CLARA : ENTREE D’UNE NOTE
DE COURS

Modification des caractéristiques
du « dossier session » d’'un candidat
dans une démarche de RAC
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CLARA : ENTREE D’UNE NOTE DE COURS

Pour effectuer I'entrée d’une note de cours, il faut d’abord récupérer I'information a propos du candidat. Pour ce
faire, cliquez sur Etudiants dans la fenétre suivante. Il existe deux possibilités d’accés : le menu a gauche dans la
colonne bleue ou le menu au centre de la fenétre.

# Clara - Accueil

Edition  Modules Fenétre  Aide

® @

Fichier Navigation Favoris

0-9-2 =

13 Mes opérations Clara

# Bienvenue dans Clara

Pour débuter votre utilisation. cliquez sur un élément du menu de gauche. ou encore, cliquez sur un des liens ci-dessous.

é 2 Etudiants
@ Recheche Sommare Admisson Cheminement

Codes au dossier Cours du secondaire
Dossiers sessions / Inscriptions  plus.

% Opérations
Echantillons  Inscription en lot  Inscription rapide
Message aux étudiants ~ Mise & jour massive d'étudiants
Prise de photo
» Admission f Cours
~“J Admission crédtée détailée _Admission rapide
Changement dorentation Commandte plus

Recherche  Caractéristiques dun cours
Disciplines / unités org. Informations SOBEC  Préalables
Programmes et objectfs plus

™= Grilles de cours

Recherche Caractéristiques dune grille
Contenu dune grille

Programmes

C: dun
Informations SOBEC Objectifs Préalables
Epreuves synthése  Regroupements de programmes

Groupes

Recherche  Création dun groupe
Caracténstiques dun groupe  Horaire  Rencontres horaire
Liste de classe  Titulaires  plus.

B Locaux et espaces physiques

= Recherche Caractéristiques dun local
Particularités des locaux

Employés
Recherche Dossier départemental  Horaire
Rencontres horaire  Liste des volumes

() Horaire maitre
>4

Liste des rencontres
Copie massive de groupes et rencontres

¥ Réservation de locaux

&L Recherche Création dune réservation
Caractéristiques dune réservation  Historique
Clients extemes  plus.

@ Centre de formation Skytech &
»

~ Des atebers pratiques pour augmenter votre efficacté

g

Mardi, 21 novembre
Consolidation et déclaration annuelle a la CARRA

Mercred, 13 décembre

’ Outils administrateur |n‘ Amélioration au module « Allocation et tache des ens...

\ Gestion des abonnements wl  Mercred, 17janvier

Produire vos Relevés 1. 2 et 3 et vos T4, TdA et T5

Consulter les 4 ateliers offerts
F: te, les es sont imitées

Faites-vite, be

La fenétre suivante apparait. Effectuez une Recherche simple pour localiser le dossier d’'un candidat. Aprés avoir
accédé au dossier, cliquez sur Dossiers sessions / Inscriptions dans le menu de gauche.

# Clara - Recherche d'étudiants

Fichier Edition Modules Navigation Outils Favoris Fenétre Aide
Q- E ] d | £ Mes opérations Clara € @)
Becherche avancée le champ a partr duquel vous désiez
Dans le champ Nom et prénom v | [ Recherche | effectuerla recherche. pus saisissez le texte &
Code permanent rechercher. Le texte peut contenir des caractéres de
«“rete?
Rechercher Nom de famille remplacement tels que ete?s
Numéro de |'étudiant
Résultats Numéro de téléphone
Numéro du
Numéro DA Code Prénom Date de naissance  Grille No prog Ttre programme
|Titre du programme
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1 Ajout d’un dossier session

La fenétre Dossiers sessions apparait (Image 1.1).

Image 1.1

# Clara - Liste de dossiers de Leblanc, Lise (123-4567)
Fichier Edition Modules MNavigation Opérations Outils Fevoris  Fenétre  Aide

Q-9-2 A |4 1 | LU Mes rappels (0) £ Mes opérations (2) | €2 @) | Année financiere: 2017-2018 | 1« 1 /1 » w
Leblang, Lise
123-4567 i ¥ Session A-17 Giile JEECK-17R-RA
LEBL 12345678  Untsor. A Lang FR SPE 1

Dossiers sessions
Voicila liste des dossiers sessions ainsi que les inscriptions dun étudiant. En sélectionnart un dossier session, vous pourrez consulter la iste des inscriptions
Ppour cette session ou encore visualiser le détail d'un dossier ou dune inscription.

Nom de famile

Afficher tous les éléments

Session  Grlle Noprog  Unité org. IC Hres
0 0 ol g

H-2017 |JEEDK-17RRA JEEDK | RA-Cégep Marie-Vic... [0 |0

Un.encours  Lin. réussies
0.00
0.00 0.00

Un. échouges

0.00
0.00

Réputé temps plein

S0

w2006 | [18020  |o290001-Cegen an... [6 |2

|o00 486

6,66

SO

x

un citére de recherche (F3) 2

€ Supprimer

(53 Copier

] Champs
" Usager

nscriptions Automne 2017

Nocous - Gowe  MNote Rem  Abs Moy  Cat Franc. RAC EDit  Recensemert
0 00 0 on applica

v |s0m0av o0 o7 7 s |10 e s0 Non applica..

vl Josr e [ s 10 e s | Non applica..

D Houter
2 Modfier

€ Supprimer

53 Copier
&3 Aouter

un cours
Do suivi

Champs
usager

Aide en ligne e - "

Sauvegarder | -

A Ajouter. La fenétre Création d’un dossier session apparait (Image 1.2).

# Création d'un dossier session pour

Image 1.2

Creéation d'un dessier session

Identification de I"étudiant
Muméro de demande d'admission  123-4567
Nom Leblanc, Lise
Unité org. RA - Cégep Marie-Victorin - Reconnaissance des acquis
Programme JEE.OK
Techniques d'éducation &l

Wous pouvez créer un nouveau dossier session pour I'étudiant & partir d'une de ses admissions.

X

)

Nouveau dossier
Weuillez sélectionner I'admission et la session du dossier session qui sera créé.

Admission | JEEOK-17R-RA

Session du nouveau dossier ~

ETU3115

Annuler

Pour ajouter une session au dossier d’un candidat déja actif dans une démarche de RAC, cliquez sur

cerac

D Houter:
2 Modfier
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Les renseignements concernant le candidat apparaissent dans la section Identification de I’étudiant.

B | Saisissez la Session du nouveau dossier. (Exemple : Hiver 2018)

Automne 2-013
Eté 2018
Hiver 2018

Ete 2017
Hiver 2017
Automne 2016
Eté 2016
Hiver 2016
Automne 2015
Ete 2015
Hiver 2015
Automne 2014
Eté 2014
Hiver 2014
Automne 2013
Eté 2013

Automne 2017 i

~

C Cliquez sur OK pour sauvegarder |'information. La nouvelle session est inscrite dans la section
Dossiers sessions (Image 1.3).
Image 1.3
s MNavigstion Opérstions  Outls  Faveris  Fenétre  Aide Mo de famile - Seisisse un crtére de recherche (F3) 0
& | =1 | LA Mes rappels (0) 3 Mes opérations (2) | 45 @) | Annéefinanciere: 2017-2018 | 1 « AR
Leblanc, Lise
123-4567 i Session H13 Grille JEEOK-17R-RA
LEBL 12345678 Unité org. RA Lang FR SPE 1
Dossiers sessions
Voic s lste:des dossiers ssssions ainsi qus les inscriptions dun étudiant. En sélsctionmart un dossier ssssion, vous pourrsz onsuter | lts des inscrptions
pour cette session ou encore visualiser le détai dun dossier ou dune inscription
Aficher tous les éléments ~|
EssoT\Giille Noprog  Unité org IC Hres Un.encours Un. réussies L échouées Réputé temps plein |§3M
H2018 |JBEOK-I7RRA JEEOK  |RA-Cégep Marieic [1 [0 0,00 0,00 000 50 % Modfier
0 ] g 0.00 0,00 € Supprimer
H-2017 |JEEOK-17R-RA JEEDK | RA-Cégep Maievic.. |0 |0 0.00 000 000 50 B2 Copier
|25 | [180.40 5290001 -Cgep .. |6 |22 o0 466 666 50 1 Champs
" usager

Inscriptions Hiver 2018

Nocows -~ Groupe  Mete FRem Abs. Moy  Cat  Frenc. RAC EDit.  Recensemert

0! 00! 0 o
v |3s07i0my Josso |87 77 |sp |10 e s0 Non applicable
v|serimy oo s | | [ Jsp 10 e 150 | Non applicable

Non applicable

D [

Afficher les inscriptions non assignées (choix de cours)

@2 Aouter
2 Modfier
© Supormer
3 Copier
"’ Aouter
un cours
non suivi

=7 Champs
usager

Sauvegarder |-/ |

Fermer
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Pour ajouter un cours au dossier du candidat, cliquez sur Ajouter. La fenétre Création d’une

D inscription-cours suivi du numéro de la session apparait (Image 1.4).

Image 1.4

Leblanc, Lise
123-4567 "
LEBL 12345678

Session

Unité org.

Langue

Catégorie

Source financemert
RAC

Mode ens. distance
Préalables

Etat d'assignation
Priorité d'assignation

Intention substitution

Numéro attemati
G | muEEE)

Remarque

Absences

Drroit & la reprise

Les champs en bleu sort obligatoires.

a
v
Session H18 Grille JEEOK-17R-RA
Unité ong. R4 Lang FR SPE 1
Création d'une inscription-cours H-2018 Date de création
S — B LT
Groupe l:l i) Saisie d'un numéro de groupe fictf
H-2018 Transmission
RA - Cégep Marie-Victorin - Reconnaissance des  Redefinir Biat Bedefinic
o Demiére transmission
FR - Frangais Bedéfinir
Financement Redéfinir
Redéfinir - L -
Demiére transmission
10 - Ministére de I€ducation Bedéfinic Résuttat Bedéfinir
50 - Sans objet Redéfinir Demiére transmission
50 - Sans objet Redeéfinir - [ ] Stuation d'études dans un organisme partenaire (regu en commandite)
1 - Valider ~
0 - Changement accepté ~
l:l Valeur par défaut - 0
N - Non ~
e —
1 Pondérée Moy -
> Re
l:l Cate R Un. Cate R 0 - Mon recengé Modifier
N - Non ~| Moy notescote R 0
# Sauvegarder < Fermer

Entrez le numéro du cours du programme d’études (ex. : 601-103-MQ). Pour rechercher un numéro

E de cours, cliquez sur I'icone . La fenétre suivante apparait (Image 1.5). La recherche peut

s’effectuer selon le numéro (discipline, objectif, cours, cours officiel, cours SOBEC) ou selon le titre

(discipline, cours).

& Recherche de cours O ®
Image 1.5
Recherche de cours
Vous pouvez utiliser ce formulaire afin de rechercher et sélectionner le cours desirs.
Recherche avancée
Dans le champ Numéro du cours ~ | | Recherche
s Muméra de la discipline
MNuméra de 'objectf
Reésultats MNuméra du cours officiel
- MNuméro du cours SOBEC
Huméra Titre de la discipline gine
Titre: du cours
Afficher uniquement les cours de mon établissement
Mficher uniquement les cours actifs
B o [ i
BAC1260
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Entrez le numéro de groupe du cours. Ce numéro est associé a un des trois types RAC de transmission
ou « Modes » de classification du résultat de I'activité d’évaluation : EE, EE SR (sans résultat) et FM.
La liste des numéros de groupe a entrer dans Clara et leur type de RAC correspondant apparaissent
dans la grille de correspondance cours/compétences.

Entrez la note du cours telle qu’indiquée sur la grille de correspondance cours/compétences du

candidat.

Cliquez sur Sauvegarder.
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