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CLARA : ADMISSION RAPIDE 

Admission d’un candidat dans une démarche en 
reconnaissance des acquis et des compétences 
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CLARA : ADMISSION RAPIDE 

 
Pour accéder à l’admission rapide, cliquez Admission comme indiqué 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 Admission apparaît. Cliquez Admission rapide. 
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La fenêtre Formulaire d’admission rapide apparaît : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Indication d’un code de verdict 

 
 
Dossier social du candidat 
 

 

Identité 
 

Détails 
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Informations personnelles 
 

Entrez les informations personnelles du candidat :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

Entrez le Nom de famille*. 
 
 
Entrez le Prénom usuel*. 
 
Entrez la Date de naissance en commençant par l’année ou cliquez sur         et sélectionner la date de 
naissance sur le calendrier. 
 
 
Indiquez le Sexe du candidat. 
 
 
Entrez le numéro d’assurance sociale (NAS). 
 
 

*Le nom et le prénom usuel de l’étudiant doivent être identiques aux pièces justificatives fournies (certificat 
de naissance, si né au Québec, sinon, carte de citoyenneté ou carte de résident permanent ou IMM). 
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ATTENTION ! 
 

On doit inscrire le prénom usuel du candidat. Si d’autres prénoms sont indiqués sur 

le certificat de naissance, ils seront ajoutés dans un autre onglet. 

  
Voir section Dossier social du candidat     gfgf       
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Coordonnées 
 

Cliquez Définir les coordonnées de l’étudiant. La fenêtre Coordonnées apparaît (Image 2.1). 
 

Image 2.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Il est préférable d’être en mode Adresse exacte puisque les coordonnées inscrites dans CLARA sont liées avec 
celles de Poste Canada, pour les personnes résidant au Canada. Afin de s’assurer d’être dans le mode Adresse 
exacte, le titre Passer à la saisie manuelle devrait apparaître sur la fenêtre. 

 
Entrez le Code postal et le Numéro civique. Le reste des informations s’affichera automatiquement.  

Ajouter le Numéro d’appartement, s’il y a lieu. 

 
Entrez les Numéros de téléphone indiqués dans la demande d’admission du candidat. 
 
 
Entrez le Courriel personnel u candidat, s’il y a lieu. 
 
 
À la fin de la ligne du numéro de téléphone, il est suggéré d’entrer l’option appel local ou interurbain dans 
le menu déroulant,  
 
 

Cliquez OK pour sauvegarder l’information. Vous serez de retour à la fenêtre initiale.  
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Admission 

 
Voici les étapes à suivre pour compléter l’admission du candidat (Image 3.1) :  
 

Image 3.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Cliquez Saisir programme qui devient Choisir programme offert. 

 
       

Saisir le numéro du programme : entrez le numéro correspondant au programme d’études visé. L’année-

version du programme apparait automatiquement. Pour rechercher un programme d’études, cliquez sur 

l’icône         et une nouvelle fenêtre apparaît (Image 3.2). Entrez le numéro du programme d’études. 

Assurez-vous que le titre de recherche soit Numéro du programme.  

 

Saisissez Approuvé dans le champ État. 

 

 

 

 

Cliquez OK pour sauvegarder l’information. Vous serez de retour à la fenêtre initiale. 
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ATTENTION! 
Choisir le programme d’études dont l’année-version est la plus récente. 
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Image 3.2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sélectionnez l’unité organisationnelle.  

 
 
Sélectionnez le type d’admission. Pour une admission en RAC, cliquez 1 - Demande d’admission créditée. 

 

 

 

 

Dans le cas d’une AEC, saisissez la base spécifique d’admission à l’AEC telle que déterminée par le conseil 

en RAC. 

 
 
 
 
 

Cliquez Saisir Session-tour qui devient Choisir session-tour. 
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Choisissez la session où le programme d’études débutera et le numéro du tour. (le numéro du tour 

pour chaque unité administrative est déterminé par l’organisation scolaire de l’établissement).  
 

 
Il existe deux possibilités pour Effectuer l’inscription : 
 
 

Si vous cochez la case Effectuer l’inscription. 
 

Dans ce cas, vous devez saisir le Verdict : choisissez le code AC - Admis sous condition*. Le code du verdict 
sera modifié à la suite du bilan du processus de validation (poursuite ou arrêt de la démarche).   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

* Les codes de verdict varient selon l’établissement scolaire. Les codes choisis dans cette fenêtre, le sont 

à titre d’exemple seulement.  

 

 

 

Cliquez Sauvegarder et passez à la section Sauvegarder la demande d’admission dans l’option 

 
Sauvegarder                              .                              

 
 

 
Si vous ne cochez pas la case Effectuer l’inscription. 
 

Cliquez Sauvegarder et indiquer le verdict et passez à la section Sauvegarder la demande d’admission  

 
 dans l’option Sauvegarder et indiquer le verdict                              . 

 
 

Cochez Après la sauvegarder pour naviguer vers les dossiers sessions.  

G 

H 

ATTENTION! 
N’ajoutez pas de cours pour une admission rapide en RAC 
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Sauvegarde de la demande d’admission  

 
Option Sauvegarder 

 
Après avoir Cliqué Sauvegarder, une petite fenêtre apparaît (Image 4.1) demandant la confirmation 
d’une nouvelle demande d’admission. Le programme d’études et le nom du candidat sont indiqués.  
 
Cliquez Oui pour sauvegarder l’information.  Si vous constatez une erreur, cliquez Non.   

 
 

 
 
 
 
 

Image 4.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Une autre fenêtre apparaît (Image 4.2). Il est important de prendre en note le numéro d’admission et 
le retranscrire sur la feuille de demande d’admission ainsi que sur la feuille d’inscription, s’il y a lieu.  

 
Cliquez OK après avoir pris note du numéro d’admission. 

 
 

Image 4.2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

ATTENTION! 
Assurez-vous que l’information est exacte avant de confirmer. 

 Lise Leblanc 

 Lise Leblanc (123-4567) 
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Après avoir cliqué OK, la fenêtre Liste des admissions apparaît (Image 4.3) 
 

Image 4.3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Cliquez Indiquez le verdict. La fenêtre Indication d’un code de verdict apparaît.  

 
Voir section               . 
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Leblanc, Lise 
123-4567 
LEBL12345678 
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Option - Sauvegarder et indique le verdict 
 

Après avoir Cliqué Sauvegarder et indiquer le verdict au bas de la fenêtre Formulaire d’admission 
rapide, une petite fenêtre apparaît (Image 4.4) demandant la confirmation d’une nouvelle demande 
d’admission. Le programme d’études et le nom du candidat sont indiqués.  
 
Cliquez Oui pour sauvegarder l’information.  Si vous constatez une erreur, cliquez Non.   

 

Image 4.4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquez Oui. La fenêtre Indication d’un code de verdict apparait.  

 
Voir section               . 
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Indication d’un code de verdict 

 

 La fenêtre Indication d’un code de verdict apparaît (Image 5.1) 
 

Image 5.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Saisir le code du verdict : choisissez le code AC - Admis sous condition*. Le code du verdict sera 
modifié à la suite du bilan du processus de validation (poursuite ou arrêt de la démarche).  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

* Les codes de verdict varient selon l’établissement scolaire. Les codes choisis dans cette fenêtre, le sont 

à titre d’exemple seulement.  
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Pour modifier la base d’admission, cliquez Modifier. La fenêtre Modification de la base d’admission 
apparaît (Image 5.2). 

 
 

Dans le cas d’une AEC, saisissez la base spécifique d’admission à l’AEC. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquez Sauvegarder. 
 
 
 

        Image 5.2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquez Redéfinir la base d’admission qui devient Rétablir la base d’admission. 
 
 
Saisissez la base d’admission redéfinie selon les critères d’admissibilité du candidat. 
 
 
Cliquez OK pour sauvegarder l’information. 
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Une fois l’indication du code de verdict sauvegardée, la fenêtre suivante apparaît (Image 5.3). Le contenu de cette 
fenêtre est un résumé des informations concernant l’admission créditée détaillé du nouveau candidat.   
 

      Image 5.3 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquez Ajouter un mémo… pour noter des informations particulières concernant le candidat. 
 
 
Cliquez Sauvegarder. 
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Dossier social du candidat 

 
Pour accéder au dossier social du candidat, cliquez Dossier social dans le menu à gauche dans la colonne bleue. 
La fenêtre Dossier social apparaît. Complétez les informations manquantes dans la fenêtre Identité (Image 6.1) 
et la fenêtre Détails (Image 6.2). 

 

Identité 
 

Image 6.1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Entrez le Nom de famille et le Prénom du père.  
 
 
Entrez le Nom de famille et le Prénom de la mère. 

 
 

Cliquez Sauvegarder.  
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Détails 
 

Image 6.2 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Entrez le Nom officiel, Prénom officiel, Autre nom de famille et Autres prénoms, s’il y a lieu. 
 

 
Entrez la Ville de naissance. 
 
 
Saisissez le Lieu de naissance.  
 
 
Saisissez le Pays. 
 
 
Saisissez la langue d’usage et la langue maternelle telles qu’indiquées sur la demande d’admission. 
 
 
Cliquez Sauvegarder. 
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