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CLARA : ENTRÉE D’UNE NOTE DE COURS 
 

Pour effectuer l’entrée d’une note de cours, il faut d’abord récupérer l’information à propos du candidat.  Pour ce 
faire, cliquez sur Étudiants dans la fenêtre suivante. Il existe deux possibilités d’accès : le menu à gauche dans la 
colonne bleue ou le menu au centre de la fenêtre. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La fenêtre suivante apparaît. Effectuez une Recherche simple pour localiser le dossier d’un candidat. Après avoir 
accédé au dossier, cliquez sur Dossiers sessions / Inscriptions dans le menu de gauche.  
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Ajout d’un dossier session  
 

La fenêtre Dossiers sessions apparaît (Image 1.1). 
 

Image 1.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pour ajouter une session au dossier d’un candidat déjà actif dans une démarche de RAC, cliquez sur 
Ajouter. La fenêtre Création d’un dossier session apparaît (Image 1.2).  
 

Image 1.2 
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Les renseignements concernant le candidat apparaissent dans la section Identification de l’étudiant.  
 
 

Saisissez la Session du nouveau dossier. (Exemple : Hiver 2018) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquez sur OK pour sauvegarder l’information. La nouvelle session est inscrite dans la section 
Dossiers sessions (Image 1.3). 
 

Image 1.3 
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Pour ajouter un cours au dossier du candidat, cliquez sur Ajouter. La fenêtre Création d’une 
inscription-cours suivi du numéro de la session apparaît (Image 1.4). 
 

Image 1.4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Entrez le numéro du cours du programme d’études (ex. : 601-103-MQ). Pour rechercher un numéro 

de cours, cliquez sur l’icône       . La fenêtre suivante apparaît (Image 1.5). La recherche peut 

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

(discipline, cours). 

           Image 1.5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

D 

E 

E 

F 

Leblanc, Lise 
123-4567 
LEBL 12345678 

H 

G 

JEE0K-17R-RA 



 

 

 | 5 
 

Entrez le numéro de groupe du cours. Ce numéro est associé à un des trois types RAC de transmission 
ou « Modes » de classification du résultat de l’activité d’évaluation : EE, EE SR (sans résultat) et FM. 
La liste des numéros de groupe à 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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