CLARA : NUMERISATION DE
DOCUMENTS

Documents au dossier d’'un candidat dans
une démarche de reconnaissance des
acquis et des compétences
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CLARA : NUMERISATION DE DOCUMENTS

Pour accéder a la fenétre Documents au dossier, il faut d’abord récupérer I'information a propos du candidat. Pour

ce faire, cliquez 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
Fichier ~ Edition Modules Navigation Favoris Fenétre  Aide

Q0-9-2 &4 | =) | £ 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.

» Admission
= Admission crédtée détailée  Admission rapide
Changement dorientation Commandte ~plus.

™= Grilles de cours

Recherche Caractéristiques dune grille
Contenu dune grille

Groupes

D Recherche Création dun groupe
Caracténstiques dun groupe  Horaire  Rencontres horaire
Uste de classe  Thulaires plus

B Locaux et espaces physiques

= Recherche Caractéristiques dun local
Particularités des locaux

Employés
Recherche Dossier départemental  Horaire
Rencontres horaire  Liste des volumes

’ \ Outils administrateur
Gestion des abonnements

Py
ic
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Opérations
Echantillons  Inscription en lot  Inscription rapide
Message aux étudiants  Mise & jour massive d étudiants
Prise de photo

Cours

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

Programmes

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

Horaire maitre

Liste des rencontres
Copie massive de groupes et rencontres

Réservation de locaux
Recherche ~ Création dune réservation
Caractéristiques dune réservation  Historique
Clients extemes  plus.

® DCfemrg de formation Skytech &

ateliers pratiques pour augmenter votre efficacité
Mardi, 21 novembre
Consolidation et déclaration annuelle a la CARRA
Mercred, 13 décembre
Amélioration au module « Allocation et tache des ens...
Mercred, 17 janvier

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

Consulter les 4 ateliers offerts
te, e ot imitées

Faites-vite, be

La fenétre suivante apparait. Effectuez une recherche simple pour localiser le dossier d’un candidat. Apres avoir
accédé au dossier, cliquez Documents au dossier dans le menu de gauche.

# Clara - Recherche d'étudiants

Fichier Edition Modules Navigation Outils Favoris Fenétre Aide

o- F] A 4 ¥ L) Mes opérations Clara | © @)
Becherche avas Sélectionnez le champ a partir duguel vous désirez

Dans le champ Nom et prénom v| [ [Recherche | effectuer la recherche, pus saisissez le texte &

Code pemnanent Le texte peut contenir des caractéres de
«“rete?»
Rechercher Nom de famille remplacement tels que et
i Pour en savoir plus

Numéro de I'étudiant

Résultats Numéro de téléphone
Numéro du

Numéro DA CodelPrénom Date de naissance  Grille No prog. Tire programme

Titre du programme
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La fenétre Document au dossier apparait. Cliquez Ajouter pour I'ajout d’un document.

Leblanc, Lise ~ 1Mémo
123-4567 & Session AT7 Grille JEEDK-T7R-RA
LEBL 12345678 Unigorg RA Lang FR SPE 1 00 TEE 171

Documents au dossier
Vuus pCINEIﬂ]w‘IErdE mmaudmefde Tétudiant. Pour ce faire, veuillez appuyer sur le bouton 'Ajouter’ pour pouvoir sélectionner un ou

plu is et en définir les
Total - 1 document (533 6 Ko) Aficher uniquementles documents acils -
Numéo i Taile Créotion  Ulissteur 9 Kouter _
DA-OV3IM Demande d'admission RAC - Automne 2017 534 Ko 20171113 ) Modifier
© Desaciver
ﬁ Supprimer
é Resigurer
4 Consulter
d Enregistrer
= Numéniser
. , .
1 Ajout d’'un document au dossier
La fenétre Ajout d’un document apparait (Image 1.1).
Image 1.1
Leblanc, Lise 1 Méma
123-4567 [ < Session A17 Grille JEEOK-17R-RA
LEBL 12345678 Unité org. RA Lang FR SPE 1 00 TEE 171

Ajout d'un document

Type de média
Sélectionnez ci-dessous le type de média du document au dossier de I'étudiant.

(@ Document sur un média électronique

A _ Fichior ] <= " Numerlser_ H

_ Document sur un média en papier Choisir le numériseur

(7) Document numérisé Paramétres de numeérisation

) Document sur microfilm

Apercu du document

B C: du d

Type de document I -
Titre

C Année-session [:] _ D

Description

Date d'expiration — - _
Date de réception  2017-11-13 _ G L Visualiser le document

I # [ Sauvegarder H Fermer
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Pour joindre un fichier depuis un ordinateur, cliquez [.]. La fenétre suivante apparaft (Image 1.2).
Double-cliquez sur le Document sélectionné ou cliquez sur le document, puis cliquez Ouvrir. Le Type

de média est alors automatiquement déterminé.

Image 1.2 ® Aouer des docments
« « 4 B> CePC » Bureau v o
Organiser +  Nouveau dossier
~
I cePC [ ror |
I Bureau S S
&) Documents CVLise
Leblanc.pdf
=) Images
B Musique
& Tééchargement
B vidéos

i Disque local (C1)
= Personnel (G})
= Transferts (T:)
= Applications (V:)

= Echange @)

Nom du fichier: | CV Lise Leblanc.pdf

X

Rechercher dans : Bursau »
v [ e

Tous les fichiers (%) -

) [oow [ | amie

Saisissez le Type de document (liste non exhaustive).

[

ACCRECDEC - Accusé reception DEC

ACP - ACP_Form_inscrip_et corespondance

ADCNDDES - Admission sous condition - DES (ER)
ADMFC - Lettre d'admission FC

ADMSRAMOT - Demande d'admission provenant du SRAM
ADMSRAMOZ - Demande d'admission provenant du SRAM - Omnivox
AEC - Form. de vérification AEC

AFE - Aide Financigre aux Etudes

ANNADM - Annulation admission conditions non respectées
ANNCOURS - Annulation de cours

ASSURANCE - Assurance

ASSURAMNCEZ2 - Autorisation de I'adhérent Desjardins
ATTAEC - Diplédme attestation d'AEC

AUDMUSIQUE - Audition en musique

AUTRE - Correspondance recue

AVISDEPART - Avis de départ

AVISDES - Admission conditionnelle de ['obtention du DES
BILAN - Analyse de DEC

BULSEC - Bulletin de 5e secondaire de I'école

CAQ - Certificat d'acceptation du Québec

CERTNAIS - Certificat de naissance

CHANGPROG - Lettre changement de programme
CHPROGFORM - Formulaire Changement de programme [ secteur
CK - Kaifeng

COMM - Commandite externe

COMMINT - Commandite interne

COMPLET - Dossier complet

CONADM - Conditions d'admission non respectées
CONTRATEP - Contrat d'engagement Adm.Conditionnelle
CONVELS - Convocation aux épreuves ministérielles

»

11

Le Titre d’un document sera déterminé automatiquement, selon le Type de document sélectionné. Il

est possible de modifier le Titre au besoin.

Saisissez I’Année-session.

Il est possible d’ajouter une note dans cet espace. Dans ce cas, inscrivez la Description du document.
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Entrez directement ou sélectionnez a I'aide du Ia Date d’expiration du document (ex. carte
d’assurance maladie).

La Date de réception du document est entrée automatiquement. Il est possible de modifier la date
inscrite en I'entrant directement ou en la sélectionnant a I'aide du .

Cliguez Numériser en haut a droite de I’écran. Si I'accés a un numériseur (scanner) est disponible.

A la premiére utilisation, sélectionnez le périphérique a utiliser. S'il existe plus d’un numériseur
dans le service de RAC, il est possible de changer en tout temps le numériseur utilisé par Clara, pour
ce faire, cliquez Choisir le numériseur (Image 1.3).

Image 1.3

&

H Numériser
—— Choisir le numériseur <mmmm

Parameétres de numeérisation

Une fois la numérisation effectuée, I'image sera transmise a Clara et un apergu de votre document
sera affiché a droite de I'écran (Image 1.4). Cliquez Visualiser le document afin de consulter le
document préalablement numérisé.

Image 1.4

P Numériser
e Chaigir le numériseur
q Paramétres de numénsation

Apergu du document

e, =

Pty

L

{ Visualiser le document %

Cliquez Sauvegarder.
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2 Consultation d’un document au dossier

Aprés avoir cliqué Documents au dossier dans le menu de gauche dans la colonne bleue, la fenétre Documents
au dossier apparait (Image 2.1).

Image 2.1

Leblanc, Lise SANCTIONNE JEEOK 1 Mémo (1 nouveau

123-4567 ¥ Session H14 Gile JEEOKOSR-RA

LEBL 12345678  Untéor. A Lang FR SPE 3 | 00 TEE 4%
Documents au dossier

Vous pouvez siouter des documents au dossier de [‘étudiant. Pour ce faire, veuillez appuyer surle bouton "Ajouter’ pour pouvoir sélectionner un ou plusieurs
documents et en définir les caractéristiques

Total : 10 documents (3.6 Mo) Afficher uniquement les documents actfs v
Numéro Tire Taile Création  Utisateur création © Mot

pd] | BECO6V4 Bulletin 201295487 (A13) pcf 8Ko 20140313 % Modfier

AUTR-04TW Employeur -fin AEC - TEE - G.D 3K 20140129 © Désactiver
l: AUTRO4TV Félctations -fin démarche RAC TEE - AEC-G.D. 3k 20140129 {0 Supprimer
B |cnoaxy Certficat de naissance 300Ko 20120425 & Restaurer
1 |eao2ss Equivalences de cours au cheminement de [éléve 1Mo 20131212
B |EaHa-0089 Equivalence pour des études fates hors Québec 570 Ko 20120425 E B E A Consuter
) |paecoosa Diplme de IAEC 592 Ko 20140314 el Envegisrer
B |aecous Fomnulaire AEC 282K 20120425
1  |cmoans Statut dimmigrant 184Ko 20120425 il
) |paoeoE Demande dadrmission 339Ko 20120425

TN\,
Détais F
BEC-06V4 Ajout

Tire Bulletin 201295487 (A13)pdk 13/03/2014 14:14
Type Bulletin d'études coliégiales
Description
Fomat Adobe Reader
Taile 8Ko

A Cliquez sur le document a consulter. La ligne contenant le document devient bleue. Les Détails du
document sélectionné sont affichés au bas de la fenétre.

Pour consulter un document électronique, double-cliquez sur le document ou cliquez Consulter a
droite de la fenétre. Le contenu du document apparait dans la fenétre (Image 2.2).

Les formats PDF, HTML ainsi que les images sont reconnus. Il est possible de démarrer une
application Office pour consulter un document de type Word, Excel ou PowerPoint. Il est possible
également de démarrer I'outil de visualisation de fichier Tiff au besoin.
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Image 2.2

Leblanc, Lise SANCTIONNE JEEOK 1 Mémo (1 nouveau
123-4567 ¥ Session H14 Gille JEEOK-05R-RA
é A Lang FR TEE 171
LEBL 12%_%“”\ g A
W Cidez v n @ X 1 Code
\ Q >¢ BEC-06V4
| Tire
TECHNIQUES D'EDUCATION A L’ENFANCE (JEE.OK) Bulletin 201295487 (A13) pcf
Type
£ et s Bulletin d'études collégiales
Objectifs du programme d’études . -
L . Format
3 } Adobe Reader
Code de Enoncé de ,i ! § H Taille
Pobjectif Pobjectif 85Ko
P B || |
0191 Observer le comportement de I'enfant 0A A3 20140313
0192 Situer les besoins d'un ou d'une enfant au regard de son développement global OA  A-13 Date de demiére modffication
0194 Etablir avec les enfants unc relation significative sur le plan affectif 0A  A-13 13/03/2014 1414
0197 Communiquer en milieu de travail 0A A-13 Date de réception
019a Fournir de I'aide & 'enfant 0A  A-13
0198 Exploiter sa eréativité dans un contexte d"intervention professionnelle OA  A-13 Utiisateur signature
0190 Concevoir des activités de développement global de I'cafant 0A A-13
o198 Organiser des activités éducatives OA  A-13
019F Animer des activités éducatives OA  A-13
0193 Intervenir au regard du comporiement de I'enfant et du groupe d'enfants OA A3
. o Imprimer
Cours du programme d’études = L
& Modifier les propriétés
i H i b
IR e
Code du cours _Titre du cours C |l Enregistrer
0 7 5
322-723-RL_ Observation de I'eniant 8479 200 H-13 2, Hficher les documents au dossier de
au global de I'enfant (0-3 ans) 85 80 200 H-13 T P E—
350-064-RL  Développement global de I'enfant (3-12 ans) 85 79 200 Ho13 sesten
322-704-RL  Profession d'éducatrice ct d'éducateur i |'enfance 72 76 200 A-13
322-733-RL  Habileiés de communication professionnellc 80 82 166 A3
322-753-RL  Développement de relations significatives avec I'enfant 83 84 166 A-13
322-763-RL  Développement de I'autonomie de I'enfant 79 81 200 A-13
322-779-RL  Stage | : Initiation 81 83 3.66 A-13
A I I EEEEEEEE ES
Unité : mesure équivalant i 45 heures d'activités d'apprenissage | Autre éuablissement que celui qui délivre le bulletin /\
Trimestre : A = Automne H = Hiver E = 1 Code Nom de établissement
R D Documents au dossier
AB = Abandon  EQ = Equivalence OT = Objecti technique-
DI = Dispease  EX = Exemption ment atieint Aucun (LB | 1de 10 » M

—————

Les différentes options de visualisation sont indiquées dans la barre au-dessus du document affiché :
navigation d’une page a I'autre, zoom et rotation du document.

Les détails du document sélectionné sont affichés a droite de la fenétre.

Cliquez Enregistrer pour sauvegarder un document électronique sur le disque de I'ordinateur en
sélectionnant le document, puis I'option Enregistrer sous...

Pour consulter directement les documents associés au dossier du candidat. Cochez 4 ou » pour
naviguer d’un document a I'autre.

cerac

| 6




Modification d’'un document au dossier

Il est possible de modifier, de désactiver, de supprimer ou de restaurer un document au dossier en
sélectionnant d’abord le document puis I'option désirée qui apparait a droite de la fenétre (Image 3.1).

Image 3.1

@2 Alouter
A | e | 3 Modifier
&) Désactiver| <= | B
C | mmmmd | T Supprimer
Eg Restaurer | ¢@==m | D

Cliquez Modifier pour modifier les propriétés associées a un document ajouté. La fenétre Modification
A | des propriétés d’'un document apparait (Image 3.2). Il est possible d’en modifier le Titre, 'Année-
session, la Description et la Date d’expiration. Cependant, il n’est pas possible de modifier le Type de
document. Pour ce faire, le document doit premierement étre supprimé ou désactivé, puis un autre
document doit étre numérisé. Cliquez Sauvegarder pour confirmer la modification.

Image 3.2

Modification des propriétés d'un document
Type de media
Média Electronique
Caractéristiques du document
Type de document | CERTNAIS - Certficat de naissance
e
Année-session v

Description

Date d'expiration - i | Une fois la date d'expiration atteinte, le document restera accessible
pour la visualisation. mais sera retiré de la liste des documents actifs

Date de réception [20150325 | [£5 Veuilez spécierla date & laquelie vous avez requ le document
— Laissez vide sl vous ne [avez pas encore requ

Sauvegarder Femer

Cliquez Désactiver pour désactiver un document sans le supprimer. La fenétre Confirmation de
désactivation apparait (Image 3.3). Cliquez Oui pour confirmer la désactivation.

Image 3.3

# Confirmation de désactivation x

€ | Etes-vous certain de vouloir désactiver le document sélectionné?

- !

it
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Cliquez Supprimer pour supprimer un document définitivement. Au moment de la suppression, le
document sera conservé 30 jours dans une corbeille. Aprés ce délai il sera définitivement supprimé du
systéme.

ATTENTION!
La personne qui a créé le document est la
seule a pouvoir le supprimer.

Cliquez Restaurer pour sortir un document de la corbeille. Il est possible d’afficher uniquement les
documents supprimés.
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