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MANUEL TECHNIQUE







PREALABLES & AOd WINI IDI6 HO

1. CONFI GURATI ONUBMHYNS MALE REQUI SE

1 Pour les postes de travail

0 Ordinateur IBM ou compatible, Pentium Ill a 1,5 Ghz;

o Disque dur 500 Mo ou plus.

2. CONFI GURATI OBRLL®B6RAOI SE

T Syst me dbéexploitation des postes de trayv

o Windows XP et plus.

1 Gestionnaire de base de donngées
0 Access 2003;
0 Access 2007 (présentation supérieure);
0 Access 2010 (préattion supérieure).



3. CONFI GURARE@QWI SE POUR TIEES DHEOS
TRAVAI L

Pour le bon fonctionnement du logickébracio, il est nécessaire de suivre ces étapes
pour la configuration des postes de travail.

Fichiers: 9§ Horacio.mde (logiciel)
1 Horacio.ico( | o dgdoracid)6
1 Horaciaink (raccourci du logiciél
1 IDab.gif (logo du concepteur)

3.1 Préparation des postes de travail des usagers du systeme

Etape 1: Créer un dossier nomméxAB » sur le poste de travail, dans le
lecteur« C ».

Etape 2: Placez le fichieHoracio.mdedans le dossier RAB ». Le nom du
fichier | ogiciel peut varier doun C
(exemple Horaci oBati sseurs. mde ou Hor a

Etape 3: Placez le fichieHoracio.ico dansle dossier ©AB ».

Etape 4: Placez le fichietDab.gif dans le dossier RAB ».

Etape 5: Placez le raccouréioracio.ink sur le bureau de chacun des postes de
travail des enseignants.

A Access 2003
"C:\Program File8Mlicrosoft
Office\OFFICEDD\MSACCESS.EX"'C:\DAB\HoraciaMDE"
/runtime

A Access 2007
"C:\Program File8Mlicrosoft
Office\OFFICE12MSACCESS.EXE"' C\DAB\HoraciaMDE"
/runtime

A Access 2010
"C:\Program File8vlicrosoft
Office\OFFICEM\MSACCESS.EXE™CDAB\HoraciaMDE"
/runtime




3.3 Préparation du serveur

Fichiers: § HoracioData.mdb (données du systeme)
1 AideHoracio.pdf (aide au logiciel)

Etapel: Créez un dossier nomméxAB\(Nom du programme)» sur le
serveur de réseau (exempRADAB\SECRETARIATY). Vous pouvez
changer cet endroit a volonté, enaaitque tous les usagers exécutent
la procédure appropriée.

Etape2: Placez le fichieHoracioData.mdb sur le serveur de réseau, dans le
dossier ckr®® ~ | 6®t ape

Etape3: Placez le fichieAideHoracio.pdf sur le serveur de réseau, dans le

dossiercréébh 6 ®tL.apPeour utiliser | e fichier
plus d6éAcrobat Readesteddiavailde°t re i ns
| uti.l i sateur

Etape4: Créez un dossier nommé@AB\(Nom du programme)PHOTOS »
sur le serveur de réseau (exemple
P\DAB\SECRETARIATPHOT OS) . LesHanatio | i sat eur
(enseignants) peuvent placer dans ce dossier, les fichiers (photos) des
®l ves (en for mat Legnomeéjosdefichiers déy av
(photos) des éleves doivent correspondre aux numéros de fiches des
éléves. Si vous placez les photos des éleves dans un endroit différent,
vous devez fournir au systéeme le nouvel emplacement dans
| 60Organi sati on [DossiePhyows).Vanrda ( champ ¢
section2i Manuel de | 0ut2Rl i sateur, ~ | a

Etape5: Vous pouvez placer les fichiers de signatures des enseignants dans le
dossier cI ®®es Isoi@mnapeares servent
bordereau de transmission des résu(fatsultatif).




4. M SES é JOUR SIEE DLEA [BBEASN

Pour | e bon fHoracio il esotresnineporeant de fadedles mises a jour
régulieres au fur et a mesure que vous recevrez une nouvelle version du logiciel.

5. SE CONNECTER RAWR SERVDONABE S
TOSCA

5.1 Si vous avez acces a Jade-Tosca sur votre poste de travalil

D a n ©rgadnigation du systemeiforacio, vousdevezentrer le nom du lien
ODBC qui per mettra do aocsca@odsele larédcupératioro n n ® e ¢
des données des nouveaux éléves.

Afin de connaitréde nom du lien ODBC, sur votre poste de travail, accédez au
Panneau de configurationrOu t i | s d 6 aidSourceside données ODBEG.
Cliquez sur le deuxieme ongleSource de données systemd’renez en note le
nom du lien correspondant aux donnéesladelosca (le technicien peut aussi
vous fournir ce nom).

Entr ez c eOrganisation du systentel@oracio.

Avant doéeffectuer | a r®cup®ration des di
devez v®rifier si |1 06inforématdsiablas pr ovenart
énumeérées dalessous se trouve dans chacun des dossiers des nouveaux éléves,

dans Jadg osca.

Tabledbo E Ele( dossi er de | 6®1 ve)
! Fiche (n° de fiche)

1 CodePerm (code permanent)

T Nom (nom de famille)

1 Pnom (prénom)

1 DateNaiss (date de naissance

1 Provenance («Jour», «Soir»); si vide = tous
Tabledbo E Pro( pr of i | de | 6®1 ve)

1 DateDebPrev  (date de début de la fréquentation)
1 Prog (n° du programme)
71 DateFinPrevinit (date de fin prévue du DEP)




511 Proc®dure de r ®c Hpr&mati on ~ part.

MENU UTILITAIRES DU SYSTEME

DOSSIERS DES ELEVES VOIES

DIVERS

MENU PRINCIPAL

L)

1 Sivous avez acceslade Toscg dans le soumenu «Entretien et
utilitaires du systeme, cliquez sur le boutonl#porter éléves de
JadeTosca» et réponde®Ul a la question.

CENTRE LA CROISEE =50

SIVOUS AVEZ A(;C‘ES A JADE, VOUS POUVEZ IMPORTER DIRECTEMENT
LES MOUVEAUX ELEVES.

SINON, LES SERVICES ADMINISTRATIFS DEVRONT AVOIR EXECUTE LA
PREMIERE PARTIE DU TRAMSFERT POUR VOUS,

AVEZ-VOUS ACCES DIRECTEMENT A JADE?

1 Répondez ensuite a toutes tgestions des étapes sanesles
données récupérées sont

Date de début du profil;
Date de fin du profil.

1. Numeéro de fiche provenant de Jalasca,
2. Code permanent;

3. Date de naissance;

4. Nom de | 6®1 ve;

5. Pr®nom de | 6®I ve;
6.

7.

r

d



52 Si vous no6avez -Ppoacasuavote poste de traval d e

521 Proc®dure de r®cup®ration des donn®es

1. Fournissez le fichieimportElevesJadeToscamde a une personne du
service administratif qui a acces a Jaasca. Ce fichier peut étre
placé dans le dossier de son choix

2. Exécutezld i chi er et remplir | es trois ¢
la fagon suivante

a. Inscrire le nom du lien ODBC.

b. Inscrire le numéro du programme désiréefeple: 5212, 5231,
5250, etc.).

c. Inscrire la date de début du profil des éléves que vous désirez
récuperer.

3. Cliquez sur le bouton kxécuter le transfest.

4. Répétez les étapes 2 et 3 au besoin, si par exemple vous désirez
récupérer les éleves de deux programmes gérésopacio dans le
méme département (exempl8ecrétariat et Comptabilité).

5. Lorsque laécupération est terminée sur le poste de travail ayant acces
a JadeTosca, vous prenez une copie du fichier
ImportElevesJadeToscamde (exemple: sur une clé USB) et vous
devezlerpat ri er sur un seul poste de t|

6. Le fichierlmportElévesladeToscamde doit étre placé
obligatoirement dans le dossieAIQAB sur le poste de travail de
| 6enseignant d®si gn®.

7. Maintenant, vous pouvez ouvHforacio par les voies normales. Il est
pr ®f ®r abl e que v ousHosmaopemonest s e ul u
la.

8. Accédez au sousenu «Entretien et utilitaires du systeme, cliquez
sur le bouton «mporter
éleves ddadeTosca».

CENTRE LA CROISEE LJ'&'
. R
9. RépondeNON a la .
. i ] SIVOUS AVEZ ACCES A JADE, VOUS POUVEZ IMPORTER DIRECTEMENT
q u e S t | O n C a " LES NOUVEAUX ELEVES.
- 1 - SINON, LES SERVICES ADMINISTRATIFS DEVRONT AVOIR EXECUTE LA
pa‘S acces d I reCte m e nt a PREMIERE PARTIE DU TRANSFERT POUR YOUS.

\]ad eTosca AVEZ-VOUS ACCES DIRECTEMENT A JADE?




6. RECUPERATI

Af i n

rendezv ous ° [

é | a

Exemple:

10. Sur le prochain écran, cliqguez sur letoou<E x ® c ut er

IMPORTATION DE NOUVEAUX ELEVES DE JADE (ADM)

Fermer |

Exeécuter |'importation

11. Tous les nouveaux éleves sont maintenant intégrés-ttaasio.

[»01 mpor

12. Complétez les informations manquantes dans les fiches des éléves.

Cette proc®dure peut vous

simple et celaous épargnera beaucoup de temps.

de r ®cu
6 a dftpd/fp.esogicelsdab.com/t e

para’tre c

p ® r Horaciola pastir dm sits fgp sidsogiciglsdAB
a

fen°tre qui appara’t, entrez |
fournis parLes Logiciels DABuivi de «@leslogicielsdab.com.

Internet Explorer - [

? Pour vous connecter a ce serveur FTP, entrez un nom d'utilisateur et un mot de passe.

Serveur FTP ; fip.leslogicielsdab. com
Mom d'utilisateur : {votre nom d'usager) @leslogicielsdab.com
Mot de passe : (votre mot de passe)

Une fois que vous tes connecté, vous pouvez ajouter ce serveur FTP & votre liste
des Favoris et y revenir fadlement.

|:| Ouvrir une session anonyme

’Ouvrir ung gession] [ Annuler ]

Nom d o6 ut:icfhcrosee®@leslogicielsdab.com
Mot de passe 199999

do

e

ON EBBE$ MIGBUJR DO6HORACI O

nom d



ftp://ftp.leslogicielsdab.com/
mailto:cfpcroisee@leslogicielsdab.com

Une fois que vous aurez accédeé a votre espace sur le site ftp, cliquez sur lébgetin
s®l ectionmMauzvrliGodtei sn tee FTP dans | 0Expl or a

(& Racine FTP 4 ftp.leslogicielsdab.com fi~- B -~ & v Sécurité =

=1 Nouvelle fenétre CrleN
Racine FTP a ftp.leslogicielsdab.com P
Pour afficher ce site FTP dans I'Explorateur Windows, cliquez sur Page, puis sur Ouvrir le site FTP dans PExploratd =

=]
12/26/2010 08:50 Répertoire . S5 Bloguer sur Windows Live
12/26/2010 08:50 Répertoire .. Il Envoyer un courrier électronique avec Windows Live
12/26/2010 08:52 7,924,693 Horacio V10-12.zip o

a3, Traduire avec Bing

Tous les accélérateurs L4

Enregistrer sous...

Envoyer la page par courrier électronique...

4 il £]

Envoyer le lien par courrier électronique...

Maodifier avec Microsoft Expression Web 2

e

Affichage de compatibilité

Paramétres d'affichage de compatibilité

. Zoom

Taille du texte
Style

Codage

= ®

_ﬁ:

Navigation au clavier 7

Propriétés
<7 Affichegd

—@a FTP dans I'Explorateur Windows !

Vous pouvez maintenantcopi¢ col | er vos fichiers ° | 6endr
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Les fonctions du systeme

Enregistrer les coordonnées des éleves

Planifier et éserver les examens des éleves
Compiler les présences et les absences des gléves
Compiler les heures déseves par module

Dresser les horaires des éléves

Enregistrer les interventions auprés des éleves

Préparer et imprimer différents rapports statistiques.

= =4 4 4 A4 -4 -5 -

Effectuer le suivi des stages.

DI RECTI VES | BEBORTA

® Ne pas ouvrir de session inutilement.
lsemai t pr ®f ®r abl e Hdaziowiquementdue Iss psstesgeliiod ns d 0
besoin de | 6utiliser. Plus il y a de sess
opérer.

®» Ne pas laisser un écran en modification ou ajout.
Le fait de laisser un écraam mode «nodification» ou «ajout» bloque les autres

utilisateurs pour certainsseoase nus comme | 6 ®cran de compi l
ddbabsences.

®» Mises a jour du logiciel

Il est tres important de faire les mises a jour régulieres au fur et a mesuraigue vo
recevrez une nouvelle version du logidiracio.







MENU PRI NCI PAL

MENU PRINCIPAL - HORACIO

C.F.P. LA CROISEE - SECRETARIAT/ COMPTABILITE

DONNEES DE BASE
FICHES DES ELEVES DU SYSTEME
RESERVATION/RESULTAT .
EXAMENS UTILITAIRES DU SYSTEME
COMPILATION
DES HEURES SUIVI DES STAGES
IMPRESSION LISTE
DES PRESENCES RAPPORTS

IMPRESSTON HORAIRE
DES ELEVES

HuaracioYersion : 10,068 2010-06-21

Conception de -

9133-6743 Québec inc.

.'_'es Logiciels Dab

Ecrit par - L. Fleury, M. Perreault et D. Bélanger
Copyright 1995-2010

Tél :(418)875-0864
www.leslogicielsdab.com

Le sousmenu« Fichesdes éleves per met | denregistrement des
confection de son horaire.

Le swusmenu« Réservationsexamerss per met de r ®server des pl a
pour les éléves qui désirent se soumettre a une épreuve sommative.

Le sousmenu« Compilation desheuree per met ddédenregi strer | es
journalieres des élevesatompiler les heures des éleves par module.

Le sousmenu« Impression liste des présences p e r imyeimer ldsdistes journalieres
des présences par local.

Le sousmenu« Impression horaire des éleves per met doéi mpri mer | dhor
éleves.

Le sousmenu« Données de base du systesmeontient différents formulaires qui servent a

configurer le systeme, les profs, les modulesldeaux, les journées de condes usagers du
systeme, lesmotsdepadseg s v er si onss drdaei xsaommesn sd u edt®plaer t d

Le sousmenu« Utilitaires du systeme contient différents formulaires




O Mise a jour des horairésptionpratique si par exemple gabarit des voies a été
modifié);

O Reconstruction doéhoraire par bloc de 8

O Consultation/correction des horaires des éléves;

O Cr®ation dbéhoraires mod | es;

O Transfert de programme;

O Résultats examerisMi se ~ j our mlesmésletl dtes (d deexna medres
antérieurs);

O Modules terrméspar éléve Mise a jour manuelle;

O Calcul date de fin de DEP;

O Création des voies;

O Création du gabarit des voies;

O Consultation/Modification manuelle du gabarit des voies;

O Interventions des éléves;

O Débloquer la compilation des heures;

O Suppr es s i (anméeslaht@rieures)p s

O Sauvegarde/Récupératigme¢met de prendre une copie de sécurité des données et de

récupérer les données au beyoin
O Importer éléves de Jad®sca;
O Création/Suppressiondesiées | a sal L e do6examens
O Aide du logiciel

1 Lesousmenu«Suivide stagee per met d 6 elesrinbognatons reativestwo ut e s
suivi de stage de | 6®I ve

1 Le sousmenu« Rapports» contient la liste des rapports giimibles dans le systéeme.




PRECI S| ONS SURANESDE S/

U Les écrans de saisie
U Lebouton ajouter |[permetd 6 aj out er un enregistrement
U Le bouton | Madifier | permet de corriger un enregistrent

U Lebouton Sawegder l\ner met de conserver | es changemen
dobune modi ficati on

i Lebouton #badn| n e r met d 6 a nen eolrgdonc dueunets@uelgaene sera
effectuée

i Le bouton SL'E':'”m'ar|permet do®l i miner du syst me | 6en

certaines circonstances! 6 i nt ®gr i esfde cs WwWet, e suppressi
trementestrefuséePa exemple, vous si désirez supprimer un éléve du systeme parce

quobi l ne suivra pas sa formation daélevgue de:
|l ors de | 6accueil, vous devrez supprimer |

U La plupat des écrans de saisie (si applicable) permettenelac her che doéun
enregistrementsoit parCodeou parNom Dans certains cas, la recherche peut étre filtrée
sur un éléve ou sur un programme

U Le bouton afficher tous | permet de revenir a tous les éléves si un filtre a été appliqué
auparavant.







CHAPI TRDEIMARRAGE DU SY

1. E TAPES é EFFENANUEREADEPART DE
PREMI CRE ANNEESADIUTN L

Avant de pouvoir utiliser le systeme de facdéguateyous devezffectuer les taches suivantes
[, oorfagir emi r e ann®e doutilisation

dans

A chacune des étapes énuméréedesisous,amplétezZessousmenuscorrespondants

> > > > > > > > > > > >

> > >

Etape 1:
Etape 2:
Etape 3:
Etape 4:
Etape 5:
Etape 6:
Etape 7:
Etape 8:

Etape 9:

«Usagers du systemesi désiré page20;

«Mots de passe des usagersil 6 ®t aégeeomplédi page?l,
«Locaux» - pagez;

« Organisation du systeme page22;

«Modules» - page24;

« Spécialités des profs- page25;

« Profs» - page26,

«Journées deongé» - page27,;

«Usagers sur le servewy non obligatoiré page27;

Etape 10:«Ver si ons »d@age28a me n's

Etape 11: «Rai sons du d®page3s doéun ® " ve

Etape 12: « Création des Voies - page29;

Etape 13: « Création du gabarit des Voies page30;

Etape 14: « ConsultatioAModification du gabarit des Voies- page30;

Etape 15: « Enregistrement des éléves page31;

Etape 16: « Récupération de Jad®sca» - Manuel techniqué page6 (étape non

obligatoire).

L A



2. MENUDONNEES DE BASHCME S

MENU PRINCIPAL - HORACIO

C.F.P. LA CROISEE - SECRETARIAT/ COMPTABILITE

Horacio Version : 11,03 2011-0312

Conception de :

9133-6743 Québec inc.

Les Logiciels Dab

Ecrit par - L. Fleury, M. Perresult et D. Bélanger
Copyright 1985-2010

Tél :(418)875-0864
www.leslogicielsdab.com

2.1 Etape 171 Usagers du systéme

Sécurité

T 11 est possiHtwdcieem datcicl®deant™ un nom dou:
passe.

1 Certains droits spécifiques doivent étre accordésusager.

0 Touslesdroits:L6usager peut ex®cuter toutes |

Horacio.

o Droitslimitéts: Lé6usager pourra construire | es
compiler les présences/
absences journali res demion®Rdumenes. Lobac

« Entretien et utilitaires du systemelui sera refusé.

o Droit de consultation: Léusager pourra uni gqguement
princi paux ®ldoraeicesaurd &ces aatous lesaapmmbris
statistiques.




1 Pourenregistrer un usager

o Cliquezsurle bouto.

o Dans la sectiodAUNE,

entrez | e code

lettre du prénom. (ExempleBOUJ pour Boudreault Jocelyn)

o0 Toujours dans cette
section, entrez le mo
ddbusager

0 Sélectionnez les droits
déacc s.

o Cliquezsurle
bouton Sauvegarder

o Méme facon de faire
pour tous les autres
menus é

débusager
Suggestion utilisez les trois lettres du nom de famille ainsi que la premiere

ENREGISTREMENT DES USAGERS - ADDITION

'CHODX DE RECHERCHE :

& PARNOM

' PAR CODE

Sauvegarder | | abandon | | \

ENREGISTREMENT DES USAGERS DU SYSTEME :
CODE D'USAGER =

NOM DE L'USAGER : |

DROITS D'ACCES :

' TOUSLES DROITS
" DROIT LIMITE

" DROIT DE CONSULTATION

TOUS LES CHAMPS DONT LE TITRE EST EN ROSE DOIVENT ETRE COMPLETES

2.2 Etape 21 Mots de passe des usagers

EMNREGISTREMENT DES MOTS DE PASSE DES USAGERS - ADDITION

'CHOTX DE RECHERCHE :

* PARNOM

" PAR CODE

| ﬁauvegarder| | Abandon |

ENREGISTREMENT DES MOTS DE PASSE DES USAGERS :
‘CODE DE L'USAGER : [PERM :

MOT DE PASSE : ,W
CONFIRMER LE MOT DE PASSE = ,W

TOUS LES CHAMPS DONT LE TITRE EST EN ROSE DOIVENT ETRE COMPLETES

Vous devez entrerlass ager s

dans | e syst me

avant de pouvoir leur attribuer un mot de passe.

avec

des



2.3 Etape 31 Locaux

ENREGISTREMENT DES LOCAUX - ADDITION

'CHOTX DE RECHERCHE =

i+ PAR LOCAL
| Sauvegarder | | Abandon |
ENREGISTREMENT DES LOCAUX =
NUMERO DU LOCAL : 2148
NOMBRE DE SIEGES : 22

TOUS LES CHAMPS DONT LE TITRE EST EN MAGENTA DOIVENT ETRE COMPLETES

1 Entrez un numéro de local, numérique seulement, maximum 4 caracteres.
1 Entrez le nombre de siéges disponibles pour ce local.

2.4 Etape 41 Organisation du systéme

— T— — = 2|
CONFIGURATION DU SYSTEME - CORRECTION
‘ | seuegarder Abandon
P N IDENTIFICATION :
NOM DU CENTRE : |C.F.P, LA CROISEE NOM C/S : COMMISSION SCOLAIRE PORTNELF
RUE = 312, RUE DE LEGLISE NOM PROGRAMME : SECRETARIAT/COMPTABILITE
VILLE : DONMACONA PROGRAMME GERE : SECRETARIAT/COMPTABILITE/BUREAUTIQUE/AD JOINT ADMINISTRATIF E
PROVINCE : |(QUEBEC) CODE POSTAL : | G3M 179

e <f g NFORMATIONS DIVERSES :

COURRIEL ADMINISTRATION #1 COURRIEL ADMINISTRATION #2 COURRIEL ADMINISTRATION #3 COURRIEL ADMIMISTRATION #4 COURRIEL ADMINISTRATION #5

DATE DEBUT DATE DERNIER DATEDERNIER JOUR  HEURES . SALLE LOCAL
IMPRESSION HORAIRE VENDREDI DE JUIN DE CLASSE PAR JOUR DOSSIER PHOTOS DES ELEVES D'EXAMEN D'EXAMEN
2010-11-22 011-06-2 20110606 5,5 P:\DABPHOTOSY ouL E 2140 E|
ADRESSE SMTP DE LA COMMISSION SCOLATRE NOMBRE COPIES
NOM DU LIEN ODBC POUR JADE SI PAS DE LOGICIEL LOCAL DE MESSAGERTE IMPRESSION LANGUE

JADE_ADLLTE mail.csportneuf.qc.ca 1 FR |Z|

TACHES DE DEBUT D'ANNEE SCOLAIRE... CONSULTEZ L'AIDE D'HORACIO AU BESOIN :

ETAPE 1 ETAPE 2 ETAPE 3 ETAPE 4 ETAPE 5
DEBUT ANNEE SUPPRIMER JOURS CONGES | [ ENREGISTRER JOURS CONGES | | CONSTRUCTION DU GABARIT | | CONSTRUCTION DES HORAIRES
SCOLAIRE COURANTE ANNNEE PRECEDENTE ANNEE COURANTE DES VOIES DE TOUS LES ELEVES
2010-08-28

1 Pour un bon fonctionnement dystémetous les champdes section&lentifica -
tion etInformations diversesdoivent étre complétés.

1 Lasectionnformations diversesv ous of fre | a possibilit®
courriel de cing personnes. Cette information est nécessaire lorsque vous signalez




un d®part doé®l v eomatiquemest ynscourriehaux @ersonoes e  a u
responsables (vopage35).

Date d®but i mprleshmiiendesk@yeosord domsteuits par

bloc de huit (8) semaines. Dans le chanipate début impression horaeon

doit inscrire la date du lundi de la premiere semaine du bloc de huit semaines (voir
«Horairei Reconstruction bloc de 8 semaines lapages8).

Date dernier vendredi de juin: La derniére journée de chaque année geola
doit étre un vendredi.

Heuresparjour:heur es totales dodéenseignement pa

Dossier photosdes éleves Vous devez sp®cifier |l e doc
photos des éléves. ExempleADAB\SECRETARIATPHOTOS.

Sal | e d:®Bevaus mikser lsousmenu«R®s er vati omsousd 6 e x ame
devez mettre le champQUI et indiquer le numéro du local.

Nom du lien ODBC pour JadeTosca: Sivous avez acces a Jallesca

directement de votre bureau, vous devez entrer le nom du lien ODBC pour accéder
a la lase SQL de JadEosca. Votre technicien informatique peut vous donner

cette information. Cette information sera utile lorsque vous voudrez récupérer de
JadeTosca, tous les renseignements nécessaires a la création des dossiers des
nouveaux €léves, a chagueuvelle entrée prévue a votre calendrier scolaire.

Adresse SMTP de la commission scolaire (si pas de logiciel local de
messagerie tels qudoOutl ook ou Mail)

1. Dansl 6 Or gani sation du Syst me, vous devVve
commissionscolaire;

2. Dans le fichier des profs (étapepage26), vous devez compléter les champs
suivants.

4 Le nom de | 6Usager;
4 Le Mot de Passe de | 6Usager;
4 LOAdresse de Courriel de | O0Usager.

3. Sitoutesces conditions sont respectédsracio enverra awestinataire
concern® un courriel avec des pi ces |
envoie le courriel en recevra une copie conforme.

4. Si | a premi r e c onHddracioutliserarfconemetivarg)a s r e s
le logiciel local de messager®@( t | oo k , Mai | etce).
5. Si |l a premi re est respect®e mais que

respectée, le courriel ne sera pas envoyeé.




6. Pour | e moment, | 6utilisation de cette
déun courriel a uncer ®d résultatsde lgewostexaméns.ur ann

LasectionT ©c hes de d®b utconpreral lesétapes & exéclitar, idanse

| 6ordrceympt er de | a d e (vriipagede). ann®% dout il
R AUX &
AN 2
S (@)s
o w
2.5 Etape 5 - Modules
ENREGISTREMENT DES MODULES - CONSULTATION
* PARNOM = =
METIER ET FORMATION-SECRETARIAT E
" PAR CODE
Ajouter | | Modifier | | Supprimer | Menu Entretien | Menu Principal
CODE DE MODULE : 999011 ASP: Man E|
CODE DE MODULE EQUIVALENT : 460-011 NOM ABREGE
NOM DU MODULE : |METIER ET FORMATION-SECRETARIAT MFSEC
NOM DU PROGRAMME : | ADIOINT ADMINISTRATIF
HEURES ALLOUEES : 15 .
HEURES A.T.E. : \5?\ AUX&)’
e kS
HEURES TOTALES : 15 Ly m
. o w
SEQUENCE DU MODULE : 1
NOTE PASSAGE : a0
MINISTERIEL : Oui E
IMPRESSION SUR L'HORATRE : Oui E

DESCRIPTION SUR L'HORATRE : Métier et formation-secrétariat
HEURES lmlﬂ.E'E SUR L'HORAIRE : 15

Enr: M 4 77sur1l2 » M 4 Aucun filtre | Rechercher

1 Entrez tous les modules correspondant a votre prograrQette étape est importante
|l ors de | a cr®ation de | 6horaire de | 0®I

1 Entrez également tous les modulebidon» commeEnrichissemeniStage
Alternance RécupérationAbsence prolongéejc, dont vous aurez besoin pour le
bon fonctionnement de votre systemeur tous ces nouveaux modules, vous devez
entrer ledrois premiers chiffregorrespondantaux modules du programme.
Exemple: Dans le prgramme Secrétariat, tous les modules commencedisar
Mon nouveau module pourrait é460-001.Vous pouvez entrer jus
modulesen utilisant les codes 001 a 009, maiss ne pouvez pas dépasser le code
009.L 6 o p t Mimstériet » a étébloqué car ce ne sont pas des codes de
modules émis par le ministére

1 Entrez une description abrégée pour chaque m@dpyler s qu 6~ 9 car act r
i nformation est i mportante parce qubell e

C

€



1 Entrzl e n o mbr dlouded poerehacrs dessmodusasif pour les modules
bi dons, si .cé&llade8dappluirgseont ®t ® retir ®e
| 6 al t eausmdeveznger les heures allouées au module en classe et les heures
pour | 0alternancwr aiLerst hcecarrreess g oort darl e sa W en
totales du module du programme.

1 Laséquence du module correspoid@ o r d r e dewWtee logigrammesdion le

programme du ministere SRAUX &
S g2
& P
2.6 Etape 6 - Spécialités des profs
ENREGISTREMENT DES SPECIALITES DE PROFS - CONSULTATION
@ PARSPECIALITE ANGLAIS E
Ajouter | | Modifier | | Sugprimer| Menu Entretien Menu Principal
SPECIALTTE : TN
Enr: M 1surd L] | s | Rechercher
T Lébenregistrement des sp®cialit est n
cr®e dbéabord | a sp®cialit® pour pouvoi
profs.
AUX «
NP
SlaNs
o w




2.7 Etape 7 - Profs

EMNREGISTREMENT DES PROFS - ADDITION

'CHOIX DE RECHERCHE :

' PAR NOM

" PAR CODE

|§auvegarder| | Abandon | | Menu Entretien

ENREGISTREMENT DES PROFS:

CODE DE PROF : | ACTIF: Qui E| USAGER (courriel) =

NOM DU PROF MOT DE PASSE (courriel) :
PRENOM DU PROF : ADRFESSE (oourriel) =
SPECIALITE 1:
SPECIALITE 2:
SPECIALITE 3 :
SPECIALITE 4:
SPECIALTTE 5=

R E] ]

TOUS LES CHAMPS DONT LE TITRE EST EN ROSE DOIVENT ETRE COMPLETES

1 Tous les enseignantdu département doivent étre enregistrés dans le systéeme.

1 Cette étape est importante parce que nous utiliserons ces données pour
0 assigner un tuteur a un éleve;
O réserver un examen;
o faire un suivi doéo®l ve.

1 Lecodedeprofpet comporter |jwesqgqy@squidoX .camacts

T Lors de | a correction dbéun examen, il e:
r®sul tat et | e s upageib) encaaht@uEs ghangps de | 6 ®1
suivantssoient complétés
o Lenomde | 6 Usager ;

o Le Mot de Passe de | 6Usager;
O LOAdresse de Courriel de | 6Usager

ENREGISTREMENT DES DATES SANS COURS - CONSULTATION

'CHOIX DE RECHERCHE =

* pAR DATE 2008-08-18 E|

Ajouter | | Modifier | | Supprimer | Supprimer tous les congés | Menu Entretien | Menu Principal

ENREGISTREMENT DES JOURS SANS COURS :
2 -15|

DATE DU JOUR =

JOUR DE LA SEMATNE : LUNDI
DATE DEBUT SEMAINE:  2008-08-18
REMARQUE : PEDAGOGIQUE

AUX &
Y

RE,
5ad

Enr: M 1sur39 b+ M i Rechercher




2.8 Etape 8 - Journées de congé

1 Entrez toutes les journées pédagogiques et congés fériés corresporademnt a v

calendrier scolaire.

La date de début de semaine doit étréundi .

?\P\UX@)

>

AN
Cette étape est importante parce que tous ces jours seront & o
enlevés lors de la création du gabarit des voies et par
cons®quent, de | 6hor ai

r e

de | 0®I

ENREGISTREMENT DES USAGERS SUR LE SERVEUR - CONSULTATION

‘CHOIX DE RECHERCHE :

o
PARNOM  jsagERrD1 E

" PAR CODE

Ajouter Modifier Supprimer Menu Entretien
| | | | |

Menu Principal

ENREGISTREMENT DES USAGERS SUR LE SERVEUR :
HllISAGERD

MOT DE PASSE : |USAGERO1
DISPONIBLE : Non E

Enr: W 1sur70 |+ M % Rechercher

2.9 Etape 9 - Usagers sur le serveur

m
w

9 Sivous travaillez sur un serveur et attribuez des usagers aux \3?~P‘UX<<‘,\

éléves, vous pouvez entrer, par la voie de ce-smml, tous les /;

usagers et leurs mots passe.
T Cette ®tape nbdest

pas

obl

/\
o

gat ol

Y

m
w

T ve

re.

pa



2.10 Etape10-Ver si ons doexamens

ENREGISTREMENT DES VERSIONS D'EXAMENS - CONSULTATION

CHOIX DE RECHERCHE :
* PAR VERSION A E
Ajouter | | Modifier | | Supprimer | Menu Entretien Menu Principal

ENREGISTREMENT DES VERSIONS D'EXAMENS :

viersion : T

Enr: H 1 L |

& | Rechercher

1 Sivous utilisez le souenu«R®s er vat i o0 mws/ous foevezamrern s
toutes les versions existastpour & réservation €s épreuves sommatives.

2.11Etape 11-Rai sons du d®part doéun ® ve

ENREGISTREMENT DES RAISONS DE DEPART - CONSULTATION

CHOIX DE RECHERCHE =

(* PARRAISON ABANDCHM E|

Ajouter Modifier Supprimer Meny Entretien Menu Principal
| | | | |

ENREGISTREMENT DES RATSONS :

A EAMDOMN

Enr: W 1sur? kM i Rechercher

O\\Q\AUX@'%O
T Entrez toutes | es raisons deDng\ rts

A - . L1 w
| 6 i ntformdams & soumenu «iches des éléves.




33.UTI LI TAI RES MEU SYSTC

MENU UTILITAIRES DU SYSTEME

MENU PRINCIPAL

3.1 Etape 12 - Création des Voies (plateaux)

Code voie - ‘ Séquence -1 Type semaine - Nom de la voie + Local + Typewoie - Lundi AM - LundiPM . Mardi AM - MardiPM - Mercredi AM - Mercredi PM « Jeudi AM - Jeudi PM . Vendredi AM - | Vendredi PM -
[ | 1 | 'SECRETARIAT-SEMAINE IMPAIRE 2142 | 2142 2142 2142
2 P 'SECRETARIAT-SEMAINE PAIRE 2142 | 2142 2142 2142 2142 2142
[ | 3 | SECRETARIAT-SEMAINE IMPAIRE 2142 | 2142 2142 2142 2142 2142
| | 4 P 'SECRETARIAT-SEMAINE PAIRE 2142 | 2142 2142 2142 2142 2142
5 | COMPTABILITE-SEMAINE IMPAIRE 2143 | 2143 2143 2143 2143 2143
6 P COMPTABILITE-SEMAINE PAIRE 2143 | 2143 2143 2143 2143 2143
7 1 COMPTABILITE-SEMAINE IMPAIRE 2143 | 2143 2143 2143 2143 2143
8 P COMPTABILITE-SEMAINE PAIRE 2143 | 2143 2143 2143 2143 2143
[ | 9 F METIER FORM SEC 2142 | 2142 2142 2142
[ 10 F METIER FORM CPT 2143 | 2143 2143 2143
13 F FRANCAIS 2144 c 2144 2144
14 F FRANCAIS 2144 c 2144 2144
15 F ANGLAIS DEBUT 2144 Cc 2144 2144
16 F ANGLAIS FIN 2144 [ 2144 2144
A7 F COMMUNICATION 2145 C 2145 2145
18 F RECH. EMPLOI 2144 c 2444 2144
19 F FRANCAIS 2144 c 2144
20 F FRANCAIS 2144 c 2144
21 F ACCUEIL 2145 c 2145 2145
* 0 0

1 Référezvous a la procédure décrite gplage40.




3.2 Etape 13 - Création du gabarit des Voies

f La cr®ation du gabarit des voies vient
scolaire,unegrille horairebasée sur la grille €réation des voies. Cliquez sur ce
bouton pour effectuer la création du gabarit.

CENTRE LA CROISEE =5

LA CONSTRUCTION DU GABARIT DES VOIES A ETE REALISEE AVEC
AB succes.

VOUS DEVEZ MAINTEMANT METTRE A JOUR L'HORAIRE DES ELEVES EM
UTILISANT L'OPTION DU MEMU PRIMCIPAL PREVUE A CET EFFET.

1 Le systéme vous indique que la construction du gabarit des voies a été réalisée.

3.3 Etape 14 i Consultation/Modification du gabarit des voies

GABARIT DES VOIES - MODE CONSULTATION/MODIFICATION
Menu Entretien Menu Principal
Date - Codevoie -~ | Lundi AM - | Lundi PM - | Mardi AM - Mardi PM - | Mercredi AM - Mercredi PM - | Jeudi AM - | Jeudi PM - | Vendredi AM =
2008-08-25 SEC2 2142 2142 2142 2142 2142 =
2008-08-25 CPT1 2143 2143 2143 2143
2008-08-25 CPT2 2143 2143 2143 2143 2143
2008-08-25 MFS1 2142 2142 2142
2008-08-25 MFCA1 2143 2143 2143
2008-08-25 FRN1 2144 2144 2144
2008-08-25 ANG1 2144 2144
2008-08-25 ANG2 2144
2008-08-25 comi 2145 2145
2008-08-25 FRB1 2144 2144
2008-08-25 REE1 2144 2144
2008-08-25 FRN3 2144
2008-08-25 FRN4 2144
2008-08-25 FRNG 2144
2008-08-25 ACCH 2145
2008-08-25 DEP1 2144 2144
2008-09-01 SEC1 2142 2142 2142 2142
2008-09-01 SEC2 2142 2142 2142
2008-09-01 CPT1 2143 2143 2143 2143
2008-09-01 CPT2 2143 2143 2143
2008-09-01 MFS1 2142 2142 2142
2008-09-01 MFCA1 2143 2143 2143
2008-09-01 FRN1 2144 2144 2144
2008-09-01 ANG1 2144
2008-09-01 ANG2 2144
2008-09-01 COM1 2145
2008-09-01 FRB1 2144
2008-09-01 REE1 2144
2008-09-01 FRN3 2144
2002.006.01 ERNA 2144 -
Enr: W < [1surgsd | > M1 | R [TRechercher Kl m »
Enr: M < 1surl [ | & ‘ Rechercher

1 Parlavoiedecemenu,vouspougea nsul ter | e gabarit des
pr&cédenteCe gabarit comprend TOUTES | es s eme
cbest sur ce gabarit que se construit | ¢

Si, en cours dbéann®e, vous dewbtlis faire |
des voies, vous devregconstruire ce gabarit en cliquant sur le %
boutan «Création du gabarit des voiesafin que les horaires
soient a jour.

RE 70

0
m
w




4. MENU PRI NCI PAL

4.1 Etape 15 - Enregistrement des éléves

-
ENREGISTREMENT DES ELEVES - CONSULTATION
@ PAR NOM -
) DUBOILS, MAXIM E @ ACTIFS ~ Tous E
() PAR CODE - :
Ajouter [Mgdiﬁer ] [Sugprimer ] [AFﬁcher tous ] [Imprimer horaire ] [Horairg Modéle ] [R_éinscripﬁon ] [Meng Entretien ] [Menu Principal ]
Infos de base | \nfos complémentaires
# de fiche : 123456 Actif : Oui E Début profil (Jade) | 2010-08-25
Code permanent : | DUBM12126505 Fin prévue profil (Jade) : 2012-02-15
Nom de I'éléve : [DUBOIS Emploi-Québec: NON  [x]
Prénom : [MAXIM Jour/Soir : JOUR E
Programme : [SECRETARIAT E Assiduité : 50
AT on o] Temps partiel:[_Tor -]
D.dn. - 1965-12-12 Modéle d'horaire : IZ|
Téléphone 1: (413) 1234567
Téléphone 2 :
Remarque :
HORAIRE DE L'ELEVE : Disponibilité dans les plateaux ‘
Début semaine - | Jour début - Voies - | Typevoie - Module - | Semaines -
Enr: O fucun filtre | Rechercher
Enr: W 4 153sur58 kM O LSucun filtre | Rechercher

Probablement le formulaire le plus importart et aussi le plus complexe du
systéeme.

Par la voie de cet écran de saisie, tous les éleves du programme doivent étre
enregistrés dans le systeme.

f Toutes |l es informations concernant | 6 ®I
« Infos de base et « Infos complémentaires.
e /

Infos de base | Infos complémentaires {

Groupe : b | Motif du départ : E|

Tuteur : PERREALLT MICHELINE |Z| Date du départ :

Courriel: mdubois @csportneuf.qc.ca DATE(S) DIPLOME(S)
Usager serveur: USAGER 13 E =]

Mot de passe: USAGER 13 El
Casier:

Date de fin projetée :
Date début calcul :
Date fin projetée :

%o du temps utilisé :




91 Sivous avez accesladeTosca il vous est possible de récupérer certaines
informations Voir la procédureé lapage6.

T 11 néest pas n®cessaire de fanumbmeemas er t o1
voici quelques précisions

1. Le champ @Actif »: Il estimportant que ce champso®D&lpour que | 6ot
pui sse inclure | 6® ve dans plusieurs
r®servations ~ |l a salle dbéexamens, con
absences, eic

2. Le champ {Usagerserveur>d e | Olmfas gomglémentaires. Apres
avoir entré dans le systeme tous les usagers disponibles sur votre serveur
(page27) , vous pouvez attribuer ° hsd®l ve
la liste.

Lors du d®part doéun ® ve, ce champ se
i ndiquera que | e dossier de | 6®l ve st
sera d®cl ench®e | orsqudune dabaee de d®¢

de déparb. La procédure de départ est décrite pdge35.

3. Le champ «'emps partieb : Ce dernier permet de construire un horaire a
temps partiel pour cet éléve. Si ce champ €3tJ& un nouvel écran (pop
menu) devra étre complétéyr indiquer au systeme quels sont les jours que
| 6 ®1 v e Yoagdavreadnalement modifier le nombre de jours dans
le champ @Assiduité».Lor s de | a mise ° jour de 16
| ai ss®s en bl anc s ur aldmentabgent tedarlistesde e et
présences pour ces jouEs mode de consultationn doubleclic dans ce
champf ait appara’ tre | 6®cran des jours o

4. Le sousformulaire <Hor ai r e »d@e dérdieRdoit &treecomplété pour

construie | 6 hor ai.Yo&laprecédurédelcreav en doéun hor ai
d 6 ® Ipage4Rainsi qudes mises en situaticfin de bien comprendre le
processus

4.2 Filtre par programme

U Sivous gérez plusies programmes avedoracioo en ut i |«4Fdtrant | 60
par programme» ( a u haut de | 6®cran ~ droite)
programme sélectionné seront disponibles. Pour avoir accés de nouveau a tous
les éleves vous devez cliquer sur le boutéxfficher ;[ous.

—m A FILTRE PAR PROGRAMME :

* ACTIFS " ToOUs SECRETARIAT B
A




43 Recherche doéun ® ve

U Par d®faut, |l a recherche ddédun ® ve sb
seulement. Il est également possible de rechercher un éléve par son nom, ou par
son code (ou numéro de fiche) correspondant a celladeTosca

CHOIX DE RECHERCHE :

s |
= ¢ ALLARD, GIMETTE E|

" PAR CODE

U Sivous désirez effectuer une recherche parmi TOUS les éleves, vous devez
cliguer sur le bouton ¥ous» de la sectioklevesavant dobéef fectuer

recherche.
CHOIX DE RECHERCHE : ELEVES \
=
PAR NOM
71324 [~ " ACTIFS * TOUS
* PAR CODE

44 Photode | 6®1 ve

U La photo de | | " ve est disponible dan
| 6®l ve poury qgue | e fiddhampl addmernti tc
photos des élevessp ®c i f i ® dans | 6 aquglenomgwait i on du
fichiercorrespondkea u nu m®r o d e .fes phbtes dabélevésdai v e
généralement disponibles sursbrveuradministratif (référer au technicien
informatique).

0®
u
i

HORAIRE DE L'ELEVE : Disponibilité dans les plateaux |
Début semaine - | Jour début - | Voies - Typewoie - Module - | Semaines -
2011-01-10 LUNDI CPT1 | 18 8
2011-01-10 LUNDI CPT2 | 18 8

&)1
8

-
I
f

Enr: W 1sur2 L i« Aucun filtre | |[Rechercher

Enr: M4 4 2surad » M i< Aucun filtre | Rechercher




4.5 Date de fin projetée et réelle du DEP

a 1 est possible doef |l cul

de fin projetée pour chacun des éleves. Cetts .

date de fin est basée sur le pourcentage de DATEDERITERLON:| 200w 1t
vitesse de | 6® ve e
données déja entrées dans le systéme comn| %DUTEMPSALLOUE:  95.9%
les modules en cours, lesdules terminés et
ceux restant a faire. Le systéeme prend
également en compte les jours de conges,
journées pédagogiques et les fins de semain =]
de | 6ann®e scol aire Sui van

DATE FIN PROJETEE : 2010-03-08 par ti

DATE DU DEPART :

MOTIF DU DEPART :

U Avant dbéef f ect uveoru sl ed 6caavloci url seeabsiggERu rteozu s
de | 6ann®e scolaire en cours incluant

U Pour effectuer ce calcul, voir la procédarepoint 8.6 Une fois le calcul
effectu® et apr s | 6avoir sauvegar d®,
« Date fin projetée et réelleudDEP» du sousmenuFiche des élevesifin
déobtenir un cal cul plus r®aliste, il
tempsavantd 6 ef f ect uer | e calcul doéune date

U Un nouveau rappodstdisponible a cet effet (référence au menurdeports.
« Liste des dates de fin hypothétiques des BEP

46 CaICUI date de f|n DEP CALCUL D'UNE DATE DE FIN PROJETEE - DEP
Exécution du caleul | Sauvegarder le calcul | Vider les champs ‘ Meny Entretien ‘ Menu Principal |
Sousmenu « Utllltalres du /' M.AJ. DES CONGES AN PROCHATH (si nécessaire):  Exécution
Systé me» DATE DE DEPART POUR LE CALCUL :
ALLARD, GINETTE a
. . AUGER, ZABELLE
(i Cliquez sur le bouton MAJ des | |MEEEEEEEERS . o o isnine
congés an prochain.Ce bouton HEURES - ALLOUEESHODULES TERHIES: i, fle
ZoN I | d - | t % DU TEMPS ALLOUE UTILISE PAR L'ELEVE : g‘:ﬁ%R;A;ﬁ:EE\ﬂ
génére le calendrier comple B cum o
h HEURES - DEP DE L'ELEVE : e Woiee
incluantlec ong®s po B — e fien
Scola”'e SU|Vante Cette HEURES - ALLOUEES MODULES TERMINES : Eg'még?mm
—— GAUVINLANDRY, AUDREY
4 H H A H HEURES - MODULES NON TERMINES : GIGNAC, FRANCOIS
opération da €tre faite au [ com une
moins une fois par annee suite sowoHEURESARRE: | Louss
I 6 | NnNs~cCcr | p t | on SOLDE DES HEURES A FAIRE SELON LE % CALCULE : t:ﬂf,b";?gf‘c”éffm
nouve”e année Scola”’e NOMBRE D'HEURES PAR JOUR : t:EEIRCR;EE,R:'EEEUNUEE
( couran t e) ASSIDUITE HEBDOMADAIRE DE L‘ELM:: t:;&:g‘é%gv
' NOMBRE DE SEMAINES A FAIRE : LELLEL L
LECLERC, NICOLE
.. S . 7 t I JOURS DE CONGE DURANT CETTE PERIODE : gﬂtgl;a gum -
u I par Erreur, vous executez p DATE DE FIN PROJETEE DU DEP DE L'ELEVE : P"Q“INrM’;RIEm““E,
d 6 une f 0 | s cet PERREAULT, MARTE-J0SEE o
ndéest pas gr avVv|mww [
U Par contre, si on apporte des changeme
courant e, on peut avoir ° ex®cuter 7 n

nécessaire.




U Tous | es champs de cet ®cran sont verrtr
« Assiduité hebdomadae . LOusager peut y enregistr
nombre de jours d®sir® dans | e but de
calcul).

U Entrez une date de départ | cucooumeomeoianmoni-ve
pour Ie Calcul’ par exemple’ (”Ex_éc_\_._l_ﬁu_rj_dg“ca_!ful_‘ Sauvegarder le calcul ‘ V\derleschamps? Menu Entretien | Menu Prindpal |
|l a date doatuij

. DES CONGES AN PROCHAIN (si nécessaire):  Exéaution

- A H Al A DATE DE DEPART POUR LECALCUL:  2009-05-31
U Sélectionnez un éleve. PP -
- BEAUDOIN GREGOIRE, CASSANDRE

U Cliquez suré¢ bouton

HEURES - MODULES TERMINES : 553 BERGERON, JOSIANNE
BOUCHARD, CHANTAL

A H £E5 MODULES TERMINES : 750
Exeécution du calcul i Doz ERs
% DU TEMPS ALLOUE UTILISE P; 73,7% BOUDREAU, KEVIN
CANTIN, MICHELLE
U Cliquez surSauvegarde le HEURES -DEPDELELEVE: 1465
H Z - HEURES - MODULES EN EQIJIVALIIN(E: 0 ' -
FORTIN, SONIA
CalCUl SI vous deSIreZ que HEURES - ALLOUEES MODULES TERMINES : 750 FGURNI;ER,ANNICK
A i i GAUVIN-LANDRY, AUDREY
| ol n f or ma t I O HEURES - MODULES NON TERMINES : 735 GIGNAC, FRANCOIS
d ans | a f | (o] h € HEURES FATTES - MODULES EN COURS : 124 ?Sggéﬂ;‘gg
. . . SOLDE DES HEURES A FATRE : 811 i:gg;.’;;,?;lmm
u C | I q uez su Nl d er | €es SOLDE DES HEURES A FAIRE SELON LE % CALCULE : 450 {:xgﬁgﬂ‘c@ﬂ%
H A LAPERRIERE, JULIE
Cham psa f I N d oe f NOMBRE D'HEURES PAR JOUR : 5,50 LAROCHE, HELENE
. e LAVOIE, SYLVIE
autre Cal cu | . ASSIDUITE HEBDOMADAIRE DE L'ELEVE : LEBLANC, CINDY
NOMBRE DE SEMAINES A FAIRE : I3 LEtEn L
LECLERC, NICOLE
JOURS DE CONGE DURANT CETTE PERIODE : 4 MILLER, KIM

OUHDIDOU, SAID

DATE DE FIH PROJETEE DU DEP DEL'ELEVE:  2009-09-27 | AQUIN MARIE-CLALDE,
PERREAULT, MARIE-JOSEE -

Enr: M ¢ 1surl H i Rechercher

4.7 Départd 6 &4

Suivre intégralement les étapes
U Pour signaler un d®part doé® ve, acc®d

U Supprimez son horaire. ATEDUDERART: | 2008 1000
U En modification, entrez la date de son départ| MoTIF buDEPART:
Si vous ne savez pas exactement a quelle dg =N [=]
| 6®1 "ve a quitt®, V Omoeetures nsul te
rappot « Derniere présendeDerniere UL
absence. INTERRUPTION INDETERMINEE
TRANSFERT AUTRE CENTRE
(i Sélectionnez le motif du départ (voir étape 11 "=
la page3b).
U Cliquez sur sauvegarder.
U Le syst me vous rappelle doéaller suppr

U Lesystetmeous demande so6il doit envoyer un
concernant ce départ (voir étape 4 pdgeErreur ! Signet non défini).

QAUX &
O,
m
w

RE ),







CHAPI TREONCTI ONNEMENT

SYSTCME

Dans le but de vous expliquer le plusirgdeent possible le fonctionnement du systéme, nous
allons prendre commexemplele programme Secrétariat 5212

5. LA CREATIEGN PR ATEAUX

U D®t er minez dbéabord quels seront l es modul
serontlesnodul es ddéenseignement collectif

U Créezensuitedes «plateaux» individuels et collectifs afin de répartir les modules.
U Attribuez un local & chacun de ces plateaux.

U Dans notre exemple, quatre plateaunt été créés afin de répartshingt-six modules
du programmede Secrétariat

1 plateau Secrétariat » pour des matieraadividualiséesde secrétariat

1 plateau «Comptabilité » pour des matieraadividualiséescomptables

1 plateau «Anglais » pour des matieresollectivesd 6 a n;g | ai s

1 plateau 4rancais/Divers » pour des matiéresllectivesde frangais et autse

PLATEAU SECRETARIAT @
—
No Module Heures N | No Module Heures
i ; ©
~ 1 Meétier et formation © 8 7 Taches comptables courantes 120
S 2 Méthode de doigte 75 ' 8 Base de données 30
N 5 = 3 5 N
< | stnn e e So 2 10 Taches comptables périodiques 60
&} 5 o [}
3 S| (BT ERE e SRt OR B 79 _g 12 Outils de télécommunication 30
, o Approche qualité 15 % = | [ Tableu -
‘Q 16  Gestion du temps 0 c
L s 2 = 18 Loidu travail 30
g 20 Traitement de texte avanceé 60
-g 21 Editique 60
S : > = |59}
< 22> Production de documents 75 S" PLATEAU FRANCA]S/D]V‘ERS
23 Réunions d'affaires 30 ('q\_l N Modul ;
3 o Jodule Heures
24  Mise a jour de dossier: by i : :
+ g ce oL 5 N 1 Meétier et formation (Accueil) 3
et S = x
o e e 5 % 3 Révision de texte en francais 90
[&]
é 3 6 Rédaction en francais 90
] PLATEAU ANGLAIS
8 Q = 11  Communication 30
O o No Module Heures = )
. N 8 14 Correspondance en francais 90
— 3 13 Communication bilingue 75 = :
b5 “_1" Q 25 Recherche d’emploi 30
O N 17  Correspondance en anglais 90 O
8 19 Traduction en anglais 60
U Le contenu de chacun dpkteauxpeut étre modifié a tout moment sans affecter | bon

fonctionnement du logiciel.




6.LA COMPRE£HENSIOOINODRAH RE

(@}
mMm

U Au dépat , | 6dstcroariprl e®t ® avec des mati res d

contenues dans les plategbecrétariat et Comptabilité.

u Par |l a suite, des modu lnengcraded eertasnesimgtieresme n t
individualisées, dans degages horaiesprécises.

U La grille horaireestconstruiteen forme de &V » et cette grilleestdifférente pour les

semaines paires et impaires, dans | e but
module le lundi matin par exemple, ou le vendredi aprigs.
LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI
AM. Voie 1
1lre sem.
P.M. | Voie2 | | | |
AM. | Voie2 ‘ ‘ ‘ |
2e sem.
P.M. | Voie1 | | | |
U Deux voiesont étécrééespour chacun des plateaux dobéens:s
deux fois chacoe: une fois pour les semaines impaires35 € ) et une secon
pour | es semaines paires (2, 4, 6¢)
o Plateau Secrétariat Voies SEC1 et SEC2
o Plateau Comptabilité Voies CPT1 et CPT2
U Le code de voie doit contenir 3 lettres et 1 chiffre.
U Ces voiesiennent compléter Igrille horaireen forme de &V ».
LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI
AM. VOIE 1 VOIE 2 VOIE 1 VOIE 2 VOIE 1
1re sem.
P.M. VOIE 2 VOIE 1 VOIE 2 VOIE 1 VOIE 2
AM. VOIE 2 VOIE 1 VOIE 2 VOIE 1 VOIE 2
2e sem.
P.M. VOIE 1 VOIE 2 VOIE 1 VOIE 2 VOIE 1
10.1 Dans la voie lnous pouvons utiliser soit SEC1 ou CPT1.
10.2 Dans la voie 2, nous pouvons utiliser soit SEC2 ou CPT2.
LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI
1re sem AM. | SEC1-CPT1 | SEC2-CPT2 | SEC1-CPT1 | SEC2-CPT2 | SEC1 - CPT1
P.M. | SEC2-CPT2 | SEC1-CPT1 | SEC2-CPT2 | SEC1-CPT1 | SEC2 - CPT2
26 sem AM. | SEC2-CPT2 | SEC1-CPT1 | SEC2-CPT2 | SEC1-CPT1 | SEC2 - CPT2
P.M. | SEC1-CPT1 | SEC2-CPT2 | SEC1-CPT1 | SEC2-CPT2 | SEC1 - CPT1




10.3 L6 ®I neypeurit pas avoason horaire, deux fois la méme voie. Il doit donc
avoir un module dans la voie 1 et un autre dans la voie 2 pour rempls lesite
cases de son horaire.

104 Supposons que pour | a voie I1plateauous donn
Secrétariat (exemple le module 2) et pour la voie 2, un modufgadeau
Comptabilité (par exemple, le module 7). Sa grille horaire serait complétée de
cette fagon.
LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI
AM. 2 7 2 7 2
1re sem.
P.M. 7 2 7 2 7
2e sem. AM.
P.M.
10.5 Revenons a nos plateaux. Il nous reste a créer des voies pour nos plateaux
c ol | e c taidife tes platedur Anglais, Francais et Divers.
106 Comme nous | 6avons ment i cssendenngnidans haut ,

desplages horaireprécisest fixes.l | néest dondecrégeradex obl i ga

voiespour chacun de ces plateaux
o Plateau Francais FRN1
o Plateau Anglais ANGL1

Nous avons créé une voie pour chacun des cddgtier
et formation (MFS1), Communication (COM1) et
Recherche daemploi (REEL1)

10.7 Maintenant, si nous ajoutons un cours collectib&ehoraire, par exemple, un
cours de Francaignodule 3)qui se donne le lundi PM, mardi AM et jeudi AM,
celuici viendra écrser une voie individuellest pas toujours les mémes modules
parce gue nous avons deux semaines différentes. Alors, ¢ca donnera ceci.

o Plateau Divers

LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI
A.M. 2 3 2 3 2
1re sem.
P.M. 3 2 7 2 7
A.M. 7 3 7 3 7
2e sem.
P.M. 2

10.8 Si vous comparez cet horaire avec celui justdessus, vous
constatereg u e |

impaire.

e

mo d u |
module.De laégalementpr ovi ent | dut

e col

ect




7.LA CRE£ADEGNVOI ES

LISTE DES VOIES - MODE CONSULTATION,/MCDIFICATION
Menu Entretien | Menu Principal Utilisation des locaux Consulter modgle de voies
Code voie - Séquence -t Type semaine - Nom de |a voie ~ Local - | Type voie - | Lundi AM ~ | Lundi PM - | Mardi AM -
1 I SECRETARIAT-SEMAINE IMPAIRE 2142 I 2142
SEC1 2 P SECRETARIAT-SEMAINE PAIRE 2142 | 2142 2142
SEC2 3 | SECRETARIAT-SEMAINE IMPAIRE 2142 | 2142 2142
SEC2 4 P SECRETARIAT-SEMAINE PAIRE 2142 | 2142
CPT1 g | COMPTABILITE-SEMAINE IMPAIRE 2143 | 2143
CPT1 ] = COMPTABILITE-SEMAINE PAIRE 2143 | 2143 2143
CPT2 7 | COMPTABILITE-SEMAINE IMPAIRE 2143 | 2143 2143
CPT2 i = COMPTABILITE-SEMAINE PAIRE 2143 | 2143
MFS1 9 F METIER FORM SEC 2142 |
MFCA1 10 F METIER FORM CPT 2143 |
FRN1 13 F FRANCAIS 2144 C 2144
FRN2 14 F FRANCAIS 2144 c
ANG1 15 F AMGLAIS DEBUT 2144 C 2144
ANG2 16 F AMGLAIS FIN 2144 c
COomM1 17 F COMMUNICATION 2145 C 2145
REE1 18 F RECH. EMPLOI 2144 C 2144
FRN3 19 F FRANCAIS 2144 C 2144
FRN4 20 F FRANCAIS 2144 C
ACC1 21 F ACCUEIL 2145 c 2145
* 0 0
11.1 Commenced 6 abor d d®t er miner vos voies indi

les semaines paires et impaires.

11.2 Définissezune séquence de création de la voie. Cette séquence est importante lors
de la création du gabarit des voi8son attribue a un code de voie subséquent la
méme plage horaire, dans le méme local et que son numéro de séquence est plus
élevé, cette voie écrasdeavoie précédente lors de la créatithngabarit des voies.
Parexemple, le code de VOREE1 écrasex le code de voiERBL dans le local
2144 lors de la créatiaitu gabarit des voies

11.3 Déterminezsi cette voie sera de tyair, Impair ouFixe. Si cette voie est de type
pair ou impair, elle devra suivrméal e che
la page38.

U SEC1 ou CPT1: Lundi AM, Mardi PM, Mercredi AM, Jeudi PM, Vendredi AM
U SEC2 ou CPT2 Lundi PM, Mardi AM, Mercredi PM, Jeudi AM, Vendredi PM

11.4 Sivousdéterminez une voie de typéxe pouruncoursal | ect i f | néoubl i
la plage horaire attribuéecatte voie reviendratoutesles semainesPar contre, Si
vous déterminez plutdt une voie de tymr oul mpair pour ce méme cours
collectif, le cours reviendra une fois aux deux semaines, selemkrge choisie. Il
est ®gal ement possi blFRxepmbdrancoursintividealisé.une v

11.5 Donnez un nom a cette voie.

11.6 AttribuezIlui un local.



11.7 Déterminez le type de voidndividuelle ouCollective.

11.8 Dans la grilledu lundi AM au vendredi PM, entrez le numéro du local
correspondant a la voie dans chacune des plages horaire.

Dans cet exemple, le chemin suivi par la voie individuelle SEC1, semaine impaire,

est représenté par la premiere ligne et la semaine paire,dqeand@me ligne.
Tandis que le chemin suivi par la voie CPT1, semaine impaire, est représenté par la

troisieme ligne et la semaine paire, la quatrieme.

Code voie ~ Lundi AM ~ | Lundi PM - | Mardi AM - | Mardi PM - | Mercredi AM - | Mercredi PM - | Jeudi AM ~ | Jeudi PM - | Vendredi AM ~ | Vendredi PM -

2142 2142 2142 2142 2142
SECH 2142 2142 2142 2142 2142
SEC2 2142 2142 2142 2142 2142
SEC2 2142 2142 2142 2142 2142
WA,
L Yo
L m
o ()]
8 LA CRE£ATI ON DU Q@OQABBAR/OI ES
U Cette option permet de cr ®er | e gabarit
0 En cours dbéann®e, S i vous effectuez une

gabarit des voies doit étre refaite & nouveau et une MISE A JOUR DES HORAIRES
est nécessaire.

rn::=.|3. LA CROISEE | < |

i L& CONSTRUCTION DU GABARIT DES VOIES A ETE REALISEE AVEC
. SUCCES.

VYOS DEVEZ MAINTEMANT METTRE & 10UR L'HORAIRE DES ELEVES EM
UTILISAMT L'OPTION DU SAENU PRIMCIPAL PREVUE A CET EFFET,




9. CONSULTATI

10. L A

HORAIRE DES VOLETS - MODE CONSULTATION/MODIFICATION

Menu Entretien Menu Principal

- Codevoie - | Lundi AM - | Lundi PM - Mardi AM - | Mardi PM - | Mercredi AM - | Mercredi PM - | Jeudi AM - | Jeudi PM - Vendredi AM =«

SEC1 2142 2142
SEC2 2142
2008-08-18 CPT1 2143 2143
2008-08-18 CPT2 2143
2008-08-18 MFS1 2142 2142
2008-08-18 MFC1 2143 2143
2008-08-18 FRM1 2144
2008-08-18 ANG1 2144
2008-08-16 ANG2
2008-08-18 COoM1 2145
2008-08-16 FRE1 2144
2008-08-18 REE1 2144

2008-08-18 FRM3
2008-08-18 FRMN4
2008-08-18 FRMS 2144
2008-08-18 ACC1
2008-08-18 DEP1

2008-08-25 SEC1 2142 2142 2142 2142

2008-08-25 SEC2 2142 2142 2142 2142 2142

2008-08-25 CPT1 2143 2143 2143 2143

2008-08-25 CPT2 2143 2143 2143 2143 2143

2008-08-25 MFS1 2142 2142 2142

2008-08-25 MFCA 2143 2143 2143

2008-08-25 FRN1 2144 2144 2144

2008-08-25 ANG1 2144 2144 2144

2008-08-25 ANG2 2144

2008-08-25 COomM1 2145 2145

2008-08-25 FRB1 2144 2144 2144

2008-08-25 REE1 2144 2144

2NNA-NA.2A Eonl 244 o
Enr: M ¢ lsurgsd | b Moo | & [IRecnercner [ m 3
Enr: M < 1surl (R | Rechercner

U Ce formulaire est utilisé pour

o Consultele gabarit des voies

o En de rares occasions, modifier manuellenfegibarit des voiesSi
vous exécutez a nouveau la grdare automatique de création du gabarit

des voiesles modifications manuelles faites au préalable seront écrasées.

CREADEONOHORAI REVIEE LO6EL

U Pour construire les horaires des éléves, il faffectueret comprendrdes taches
décrites das les pages précédentes.

1.

2.

Déterminerladatedudébdte | 6 ann®e scol aire
Créerdes«Codesdevoies( SEC1, CPT1, FRN1, ANGL1,

Attribuerun numéro de locala chacun deg Codes de voie (2142, 2143, 2144,
2145)

Attribuer uneplage horaire par« Code de voie pour ch&un des locaux_undi
AM, Mar di PM, Mercredi AM etceé)

Enregistrer dans le systéeme tous les joursa@é et journées pédagogiquies
| 6ann®e scol aire.

ON/AMODBONF IDAJ GABA/RII TESDES

et



6. Créer le gabarit des voiesp o u r toutes | es semhbhei nes d
galarit des voiesdoit étre considéré come | 6 horaire ma’ tre
tiendra compte de tous les jours de congé et journées pédagognegstrées
dans le systeméonc chaque horaire individuel doit se plier aux exigences de

| 6horaire ma’ tre.

7. Créerl 6 h oindaiduelede chacun des élevesn se servant de | 6
(gabarit des voigs t ou't en respectant S i | 6 ®1 v
partiel.

U Pour compl ®t er | 6 hor aimem «ihes dedéRVes apartr ac c ®d
du Menu Principal.
U Complétez le souormulaire <Ho r ai r e »dade bas de®lfenétre.
U Nous nouservirons de différentes situations pour étoffer des exemples.
0 Tout déabord, nous all onsuivamte ®er | 6hor air e
LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI
AM. 2 2 3 2
1lre sem.
P.M. 3 7 2 7
2e sem. AM. i
P.M. 2
U Voicilerésultad ans | a f i c hfermdaire «Hdra®é dd édeve»: s o u s

HORAIRE DE L"ELEVE : Disponibilité dans les plateaux

Début semaine - | Jour début - | Voies - | Typewoie - Module - | Semaines -

2010-08-23 LUMDI SECT I 2 g
2010-08-23 LUMDI CPT2 I 7 8
2010-08-23  [+] LUMDI FREM1 c 3 8




U Voi ci |l e r®sul tat: dans | 6horaire de

@wsso\s:@_ﬁ.fbﬁ ELF
e Horaire
DUBOIS Fiche : 1203456
MAXIM Programme : SECRETARIAT
Semaine du Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi
Mhad ul= Lol Mo k= Lacal Mo ul= Local Miod ul= Local Mo dulk Local
2010-0822 | AM || | [ [ [ [ [ 7 JTas] 2z [ na]
LA I I I I I | 3 [2as] 7 |23 ]
20100830 | A [ 2 [ xw | 2 Jaw | 7 [z ] 2 [ae [ 7 ] 214 |
[P 2 T2z | 3 Jaus | 2 Jausz] 3 [asa] 1 ] 12142 |
2010-09-06 | AM || | | 7 [Jasn | 2 [2a2] 7 [ | 2 | 2142 |
[ ] [ [ 3 JTaun | 7 JTauss ] 3 Jaa ] 7 | 2143 |
20000512 | AM || 3 [z | 2 Jmar | 7 Jmaz ] 1 [Jaua] 7 ] 1143
[P ] 2 JTaw ] 3 [Jasw ]| 2 Janz ]| 3 [Jan [ 2 | x|
20000520 | AM || 3 [z | 7 Jmaz | 2 [ auaz ] 7 | 143 ] | |
[P ] 7 T ] 3 Jasw ] 7 Jasz | 3 | asm | | |
20000527 | AM || 3 [z | 2 Jmaz | 7 [ uaz ] 1 | naz ] | |
[P ] 2 JTaw ] 3 Jam ] 2 Jasz | 3 | asn | | |
2010-10-04 | AM || 3 [z | 7 Juez | 2 [ auaz] 7 | 14 ] | |
PM 5 2143 3 2144 5 2143 3 2144
2010-10-11 AM 2 2142 7 2143 2 2142 7 1143
[ e ] | [ 3 JTama | 2 JTasz] 3 Jasa] 1 ] 2192 |

11.IMPRESSION HORAIRE DES ELEVES

Il est possible déi mprimer | 6horaire
sousmenuF i ¢ h e dau ababdtiRdu souseenulmpression Horaire des éléves

u A partir dU ®US | IMPRESSION DE L'HORAIRES DES ELEVES
men u I m p reSSIOn Impression | Vider la liste des éléves Eermer |
Horaire des éléeves
vous pouvez impfi
. ALLARD GINETTE ~
mer les horaires de¢ " IMPRIMANTE & ECRAN AUGER ZABELLE
N BEALDOIN GREGOIRE CASSANDRE
tous les éleves. S BERGERCN JOSTANNE
tel est votre désir, — E§§§E§E§{%§?L
ne s€lectionnez CARPENTIER MARIE:XOSEE
aucun éleve dans | DENIS LOLISE
liste 1 | COPIES A L'TMPRESSION: | gﬂé@ﬂ?ﬁmm
' NOMBREDECOPIES: [ 1 SIL'ISBI:‘OFIEIE';?;IIIEI-IYVES
U Si vous désirez FOURNR ANEC
i mprimer R el
doéun ®l




certains ® ves

enfoncé le bouton CTRL

sp@®ci fliegu sW®,| e ¢ eansienanté a v € A r

0 uUn exempl e d odakes Haadescriptiond de® modules dans la partie
inférieure

COMMISS KON SCOLAIRE PORTNELF

CENTRE LA CROIBEE Hora ire
Nom de I'éléve Prénom Fiche : 8206631

ALLARD GINETTE Programme : SECRETARIAT

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi
Avant-midi | Apris-midi | Avant-midi | Apris-midi | Avant-midi | Apres-midi | Avant-midi | Apris-midi | Avant-midi | Aprés-midi

Semaine du Module] Local |Moduie] Local [Maduld Lozl [Maduld Local [Module] Local [Module] Lacal [Moduld Lol [Moduld Lacal [Module] Local [Moduld Lozl
2009-02-16 7 2103 13 [2144] 7 [2143] 7 [2183] 7 [2143] 7 [2143
2009-02-23 7 z143] 13 [2144] 3 [2144] 7 [2143] 3 [2204] 13 [2144] 3 [2194| 7 [21083] 7 [2143] 7 [2243
2009-03-02
2009-03-09 3 [2144] 7 [2143] 3 [2194] 13 J21a4] 3 [2194] 7 [2183] 7 [2143] 7 [21a3
2009-03-16 7 2143 13 2144] 3 J2144] 7 J2143] 3 [2104] 13 J21a4] 3 [2194] 7 [2183] 7 [2143] 7 [2143
2009-03-23 7 2143 13 [2144] 3 [2144] 7 [2143] 3 [2204] 13 [2144] 3 [2194] 7 [2183

Description des modules

[T T ——t ) 13, Communication biingus (75) 5. Recherche dmgai (31)

1 Mémode de doigtd (73) 14, Cormmondance =n Fance= (30) 25, Intmgmfion su travsd (75)

3. Réizion Oz e = Fangaiz (3] 15, Tebbewr (50} 7. Enidizzamant (1)

4. Gestion 0= Mniammation (50) 16. Gestion du tempz (3] 2. Récupdraton (0)

5. Trafmment gz D= Oz ez (30) 17. Gremendance = i (3] 23. Abzence proiongds - malsde (0]

6. Rédection enfrangsz (30) 18. Loz du travail (30) 30. Atzence groiongde - traval (3)

7. Téehes comgisbies murantes (120) 19, Traduclian =n angisiz (50 31, Atzence groiongd - s prcnnsts (1)

8 Bawededowndes (30) 20. Traitement d= tmdm svancd (54) 32. Atwence mporsine - afsive permanele (J)

9. Approche quaitsd (15) 21. Hditique (50)

10. Téehes camptabies phriodiues (50) 22. Production de documents (75)

11. Commurication (30) 23. Réunion dalsires (30)

12. Outie = Récommurnication (30) 24, Mizm & four 0= domier (15)

Horire produit le 2009-03-10 12:17:55

12. GESTI ON DES HRAURERNBANCE

T Tout doé abeéarniner de dquelsfndukes ministériels seront retranchées les
heures ATE.
Exemple:

ENREGISTREMENT DES MODULES :

CODE DE MODULE =

461-154
CODE DE MODULE EQUIVALENT : NOM ABREGE
NOM DU MODULE : [TACHES COURANTES TC

NOM DU PROGRAMME : COMPTABILITE

HEURES ALLOUEES : 40

HEURES A.T.E.: 20

HEURES TOTALES : 60

SEQUENCE DU MODULE : 15

NOTE PASSAGE : 80
MINISTERTEL = Oui




Ensuite, il faut ajouter un ou des moduldsidons» (non ministériel) qui engloberont
le total des heures ATE.

Exemple:

EMREGISTREMENT DES MODULES :
CODE DE MODULE : 461999 ASP:

CODE DE MODULE EQUIVALENT :

i

NOM DU MODULE : |HEURES ATE EM COMPTABILITE ||H.|'-\TECPT

NOM DU PROGRAMME : |COMPTABIL1TE IZ|

HEURES ALLOUEES :
HEURES ATE.:
HEURES TOTALES :
SEQUENCE DU MODULE :
NOTE PASSAGE :

it

§.
&
g
3
[«]

Lorsque | 6®l ve s enormétrecompéEEdans seadsrnieheur es d
module.

Dans |l a fiche de | 6®l ve, il faut indique

| T
Programme : |m301m ADMINISTRATIF E|

ATE: | MON E|

Si 1 6® ve fait partie de | d6exp®rience AT
tiendront &dimpuelkeshewedl@ées pour le modul@aches
Courantesseront de 40 au lieu de 60 (exemplelessus).

Si | 6®l ve ne fait partie de | 6exp®rience
en tiendr on tadicequsfes ledes allduges pour le modalehes
Courantess er ont de 60 comme doOéhabitude.

Un nouveau rapport est également disponible pour le contréle des heures ATE.

CONTROLE DES HEURES MODULES :




13. MI

SESSENUATI ON

13.1Situation # 1 : Accueild 6 U n  ® ISeckétariate n

HORAIRE DE L'ELEVE : Disponibilité dans les plateaux

Début semaine - | Jour début - | Voies - | Typewoie - Module -« | Semaines -
2011-0117 LUNDI ACC1 c 1 1
2011-0117 LUNDI MFS1 | 1 2
2011-01-17 LUNDI SECH | 5 8
2011-01-17 LUNDI SEC2 | 2 8

Enr: W 1surd LN i Rechercher

Enregistrement de I8t ligne :

)l

Champ «Date semaine début: Sélection de la date du début de la semaine
concern®e. Ces dates sont d® " en m®moi r
cours (exemple2011-01-17).

Champ « Jour début»: Tous les accueils sont généralement faits lalijudonc
sélection du lundi.

Champ« Voies» : Sélection de la voie désirée (exemphCC1).
Champ«Typedevoies: Soaffiche automati quement se

Champ « Séquence : Sélection de la séquence, enit,fadu module désiré
(exemple: 1).

Champ« Nombre de semaines Par défaut le nombre de semaines est huit (8) parce

gue | es horaires sont faits pour un bl oc
d®sire que |l e module soit ~ |igdgoeradi r e ur
dansce chamml(ans | Olesgneaime@ 6§ €, s®l ecti onn®e parce

uniguement dans la premiére semaine de formation

Enregistrement de 1d*?®ligne :

1
1
1

Champ« Date semaine débwmt: Sélection di2011-01-17.
Champ« Jour début» : Sdection du lundi.

Champ « Voies» : Sélection de la voie désirée (exempllFS1 pour Métier et
formation.

Champ«Typedevoies: Soaffiche automati quement se

Champ « Séquence : Sélection de la séquence, enitfdu module dés
(exemple: 1).

Champ « Nombre de semaines Inscription 2 semaines(nombre de semaines
évaluées pouerminer ce module




Enregistrement de 1d°3%ligne :

=4 =4 4 -4 4

Champ« Date semaine débwmt: Sélection di2011-01-17.

Champ« Jour début» : Sélection duundi.

Champ« Voies» : Sélection de la voie désirée (exemp&EC1).

Champ«Typedevoies: Soaffiche automati quement se

Champ « Séquence : Sélection de la séquence, enitfdu module désiré
(exemple: 5).

Champ« Nombre desemaines : I nscription de 8 semaines

Enregistrement de K™ ligne:

T

=4 =4 A4 -4

Champ« Date semaine débwut: Sélection du201101-31. Nous avons sélectionné

cette semaine parce que nous avons accordé deux semaines pour faire le module
Métier et formation Donc, rendu ° |l a semaine du 8
commencer son module 2.

Champ« Jour début» : Sélection du lundi.
Champ« Voies» : Sélection de la voie désirée (exempBEC?2).
Champ« Type de voies: S o6 af f i c h entselontleovaiaséléciponéem e

Champ « Séquence : Sélection de la séquence, en fait du module désiré
(exemple: 2).

Champ« Nombre de semaines I nscription de 8 semaines
Voici | 6horaire de | 6®I ve.
o Jeudi et ven o
dredl 3 et 4 COMMIESIONS COLAIRE PORTNEUF
oc,:tobre,, jour- | errenose Horaire
nées pédagogi
DUBOIS Fiche : 1203456
ques MAXIM Programme : SECRETARIAT
0 Vendreql ‘1’ Samaine du [ tundi [ Mardi [ Mercredi | Jeudi [ Vendredi
mars, Journee Mo ke Lozl Mod Ll Local Maod ule Local Miod L= Local Modul= | Local |
, . 20110117 [ AM |[ 1 [ a3 [ 5 [z [ 2z [ a4z | 1 | mar | 1 | 2142 |
pedagoglque. [P [t ] 2138 | 1 ] zi42z | 5 | 2142 | 2 | 2142 | 5 | 2142 |
20110124 [ AM |[ 5 [ 24 | 2 [ &2 | 5 [ 22| 1 [ 42 | 1 | 2142 |
PM 2 [ 242 | 1 | 24z | 2 | 2142 | 5 | 214z | 2 | 242
2011-01-31 [ MM z [z | 5 | zaz | 2 | 24z
P 5 [z | 3 | zz | 5 | 2142
2011-02-07 | AM 5 |24z | 3 [ z4z | 5 | maz | 2 [ mar | 5 | a4
[P 2 [ 242 [ 5 [ 242 | 2 [ 2142 | 5 [ 242 | 2 | 2142 |
2011-02-14 [ AM z [ 24z | 5 | zdz | 2 | 2142 | 5 | 24z |z | 2wz
[ ][ = 2142 2 2142 5 2142 2 2142 5 1142
20110211 [ AM E [ ziz | 3 | zdz | & | 22 | 2 [ 24z | 5 | 1142
PM : [z | 5 | zez | 2 | zez | 5 | mar | 2 | 14
20110228 [ AM : |22 | 5 [ zez | 2 | a4z | 5 | ua
PM T [ 242 | 3z [ zaz | 5 | 242 | 2 | a4z
2011-03-07 AM
PM




13.2Situation # 2 : Transitond 6un ®I| v e

U Nous sommes mardi Bfévrier. LO ® | a terminé ses modules 1 et 5.

U Dans | dbemaierig,nant ddaqguiaesleplppremigrer | 6 ac
semaine, et supprimer le module 1 qui était inscrit seulement pour 2 semaines.
Par la suite, il transite le module 5 versautre moduleexemple module 4.

U Son horaire débutera donc mercred février.

U Ces modifications @ivent étre apportées soit le ma8dévrieba pr s -l 61 mpr e
sion de la liste deprésences de la journ@dJ le matin du mercredi février.
Si des modi fications sont faites plusi

les listes de présences seubsnla journée ou commence son horaire. Il est
donc important de ne pas effectuer les changemadateaa v a n c e .

Ancien horaire

HORAIRE DE L"ELEVE : Disponibilité dans les plateaux

Début semaine - | Jour début - | Voies - | Type woie - | Module - | Semaines -

S IONE——UNOL—ARE N e N —

20113 1

2011-01-17 LUMDI SECH | b 8

2011-01-17 LUMNDI SEC2 | 2 8
Enr: 4 1surd LB | Rechercher

Horaire modifié

HORAIRE DE L"ELEVE : Disponibilité dans les plateaux

Début semaine -  Jour début -~  ‘oies - Typewoie - | Module - Semaines -
2011-02-07 MERCREDI SECH I 4 g
2011-02-07 [+| MERCREDI  SEC2 I 2 g

U En mode modification, il faut sélectionner les lignes concernéagspetyer sur
la touche Suppr» pourélim ner | esdits enregistremen:

U Le code de voie SEC1 esbnservémais il faut modifier la séquence pour 4 au
lieu de 5.

U Le code de voie SEC2 est conservé ainsi que le module.

U Par contre, pour tous les modules, il faut modifier le chamate début
semaine> pour 1€2011-02-07 et le champ dour débu» pour mercredi

a Il faut sauvegarder |l es modi fications
| 6horaire de | 6® ve.

U Si vous cliquez sur le boutor Horaire» dans lehaut d e | 6 ®cr an, \
imprimere z i mm®di at ement | 6horaire de | 0@
i mprimer plusieurs hor aiimprgssion horaaesf oi s




des éléves du Menu Principal. Cette derniere option vous permet également
de consul ter 7 édiréds@antderesimerimerhor ai res d

U Lorsque vous désirez imprimer les horaires, le systafiiehe pr défautla
semaine de dépamdiqguée dans le champDate début impression horaise

dans | 60rganisation du syst medépaTel qu
déun bl oc de huit semaines pour | a con
U Nouvel horaire imprimé
COMMISSION SCOLAIRE PORTNEUF
C.F.P. LACROISEE =
Horaire
DUBOIS Fiche : 1203456
MAXIM Programme : SECRETARIAT
Semaine du [ Lundi | Mardi | Mercredi | Jeudi | Vendredi
| Module ]_LDcal | Module —I_Local | Module | Local | Module ]_anal | Module Local
2011-02-07 | AM || | | | [ 4 Jaa2 | 2 Joe2 [ 4 [ 2142 |
[ e ]| | | | | 2 Joaaa [ 4 [ 242 | 2 [ 2142 |
201102-14 | AM |[ 2 [ 242 [ 4 [ams2 | 2 242 | 4 |42 | 2 [ 2142 |
[P ][ 4 [2142 [ 2 [21s2 [ 4 [2192 ] 2 [z | 4 [ 242 |
201102-21 | AM |[ 4 [ a4 | 2 Joam2 | 4 Jo2a42 ] 2 |24 | 4 [ 142 |
[P 2 [ 242 [ 4 [ 242 ] 2 [ 242 ] a4 [ 24 [ 2 | 2142 |
2011-02-28 | AM |[ 2 [ ze2 | 4 [ 242 | 2 J21a2 [ 4 | 2142 | [ |
[P ][ 4 [22 [ 2 o2 ]| 4 [2s2] 2 [ 2 | | |
omozor (A | [ [ [ [ | [ [ [ |
[P | | | | | | I | | |
U Les points suivants sont & remarquer
o || noégngae maiienes doéi mpri m®es. Les troi
bloc de huit semaines débutan@11-01-17 ont ét enlevées puisque
nous avongommencé a construction de | 6horair

2011-02-07.
o L6horaire nbest val i9déeregud”™ compter




13.3Situation #3:E n |
quatre jours (maladie)

ever

0®

Lundi mdin le 14 février, | 6®1 ve
quodi l sera absent

suivra).Son retour est prévu pour le vendredi.
Lhoraire de | 6® ve

pouvons apporter les corrections suivantes

t ® ®phone
pendantnbilet duonddecsn pour

d oaitian de’sbnrheraireyoadis f | ®.

vV e

de

Ohor ai

son

re

en

HORAIRE DE L'ELEVE : Disponibilité dans les plateaux
Début semaine » | Jour début « | Voies » Typevoie - Module « Semaines =
2011-02-14 VENDREDI SECA I 4 B
2011-02-14 [+| VENDREDI SEC2 I 2 B
0 Comme | 6absence est justifi ®e et guaoi
ddbabsences aux modul modifiedsen hdrare&®l v e, novu

U Pour ®viter de esdpprli meer, Ivéohucsr adiervee zd u
le champ« Date début semaine pour le 201102-14 et le champ« Jour
débute pour vendredi, .jour du retour

a 1 faut sauvegarder l es modi ficat.i
| 6hor aievee de | 6 ®lI

U Ci-dessous le nouvel horaire corrigé

COMMISSION SCOLAIRE PORTHNEUF

C.FP.LACROISEE HOI‘aiI‘e

DUBOIS
MAXIM

Semaine du

2011-02-14

2011-02-21

2011-02-28

2011-03-07

Programme : SECRETARIAT

Fiche : 1203456

PM

[ Lundi | Mardi | Mercredi | Jeudi | Vendredi

[ Module | local | Module | local | Module | lLocal | Module | Local | Module Local
(™)1 T [ [ [ T [ [ 2 [m]
()T T [ [ [ T [ [+ [sm]
[am ][ 4 T2z | 2 [z | a4 [242 ] 2 [ 2142 | 4 [ 2142 |
[P ][ 2 [J2za2 | 4 [ 2142 | 2 [ 2142 | 4 [2142 [ 2 [ 2142 |
[am ][ 2 J2zee | 4 [ 242 | 2 Joowm2 [ 4 [ 2142 | | |
[P ][ 4 [za2 ] 2 [ 242 ] 4 [o2142 [ 2 [ 2142 | | |
[ A | | | | | | | | |
| | | | | | | | | |

U Remarquez que nous avons une journée pedagogique, vendreahiales &t
semai ne

que

a

du

7

mar S

est

compl

de

ons

ot

e

1



13.4Situation#4: Pl a c er ddnddeux classes différentes.

A compter de lundi matin 1@1 février | 6®1 ve a t2eDemé n®

module @), on doit le transiter dans le modulet le changer de local, soit le ZL4
correspondant au plateau Comptahilité

Ancien horaire

HORAIRE DE L"ELEVE : Disponibilité dans les plateaux

Début semaine -  Jourdébut - | Voies - Typewvoie - | Module - Semaines -
2011-02-14 VENDREDI SECT I 4 g
2011-02-14 [~| VENDREDI SEC2 I 2 g

Nouvel horaire

HORAIRE DE L'ELEVE : Disponibilité dans les plateaux
Début semaine -  Jour début - Voies - | Typewvoie - | Module - | Semaines -
2011-02-21 LUNDI SECH I 4 g
2011-02-21 [+ LUNDI CPT2 I T g

On doit apporteles modifications suivantes
U Modifiez le champ« Date début semainepour [€2011-02-21.
U Modifiez le champ «Jour début» pour lelundi.

U Sur la2eligne, change la voie deSEQ a CPT2 et changela séquence
pour7.

U Sauvegardeles modifications.
U Ci-dessous le nouvel horaire corrigé

COMMISSION SCOLAIRE PORTNEUF
C.F.P. LACROISEE =
Horaire
DUBOIS Fiche : 1203456
MAXIM Programme : SECRETARIAT
Semaine du [ lundi | Mardi | Mercredi | Jeudi | Vendredi |
[ Module | iocal | Module | local | Module | local | Module | Local | Module | Local |
2011-02-21 [ AM |[ 4 [ 242 | 7 [2143 [ 4 Jas [ 7 [ s [ a4 [ a4 |
[P ][ 7 [243 ] 4 o2 | 7 [o2143 [ 4 [ 2142 [ 7 [ 2143 |
2011-02-28 [ AM |[ 7 [ 2143 [ 4 [owe2 [ 7 [ 2143 [ 4 | 242 | [ |
[P ][ 4 [a2aa2a | 7 [ 243 [ 4 [ 242 [ 7 [ 2143 | [ |
w11-03-07 [ A1 || I I I I I I I I | |
[P | [ [ [ [ [ [ [ [ I |
U Remar quez g Wueitloissreeanar pet € | 6 horaai

deuxieme semaine, juste avant la semaine de relachegus devrons
recommencer un bt de 8 semaines a compteridlmars 2011

0 Sows-menu «Entretien et utilitaires de systeme
A Organisation du systeme
A SectionInformations diversesindiquez une nouvelle date de début

r

pour | 6i mpression des horaires.

e .



13.5Situation#5: L 6 ®1 ve ne fera qudédun seul

Ancien horaire

HORAIRE DE L"ELEVE : [ Disponibilité dans les plateaux
Début semaine - | Jour début - | Voies - | Typewoie -~ Module - | Semaines -
2011-02-21 MARDI SECH | 4 8
2011-02-21 MARDI CPT2 | 7 8
Nouvel horaire
HORAIRE DE L"ELEVE : Disponibilité dans les plateaux
Début semaine - | Jour début - | Voies - Typewoie - | Module - | Semaines -
2011-03-14 E| LUNDI CPT1 I 7 8
2011-03-14 LUNDI CPT2 | 7 8
A compter dulundi 14 mars le module4 e s t termin® et | 6 ®I

uniquement avec le modufe

On doit apporter les modifications suivantes

Modifiez le champ« Date début semainepour 1e2011-03-14.
Modifiez le champ «dour début» paur le lundi.

Sur la1ligne, changela voie SEC1 pour CPT1.

Changez laéquencd pour?7.

Sauvegarder les modifications.

Ci-dessouge nouvel horaire corrigé

[ et et N ot ot N

Remarquez quaretour dda semaine de relachegus avonsli reconmen
cerun autrebloc de huit semaines.

COMMISSION SCOLARE PORTNEUF
C.F.P. LACROISEE Hora"‘e
DUBOIS Fiche : 1203456

MAXIM Programme : SECRETARIAT
Semaine du tundi | Mardi | Mercredi | Jeudi | Vendredi |
Tiodule | local | Fodule | Local | Fodule | local | Wodule | Local | Wodule | lLocal |
2011-03-14 [ AM [ 7 [ 2143 | 7 [ 2143 [ 7 [ 2143 | 7 [ 2143 | | |
[P ][ 7 [2a3 ] 7 Jee3] 7 [2143 ] 7 [ 2143 ] [ |
20110321 [ AM [ 7 [ 21a3 | 7 [ 243 | 7 [ 2143 | 7 [ 283 | 7 ] 2143 |
[P ][ 7 [2e3 ] 7 Jees | 7 [2143 ] 7 2143 | 7 [ 2148 |
20110328 [ AM [ 7 [ 21a3 | 7 [ 2143 | 7 [ 2143 | 7 [ 243 | 7 ] 2143 |
[P ][ 7 [2e3 ] 7 Jees | 7 [2143 ] 7 2143 | 7 [ 2148 |
2011-04-04 [ AM [ 7 [ 213 | 7 [ 2143 | 7 [ 2143 | 7 [ 243 | 7 ] 2143 |
[P ][ 7 [2e3 ] 7 Jees | 7 [2143 ] 7 2143 | 7 [ 2148 |
2011-04-11 [ AM [ 7 [ 21a3 | 7 [ 243 | 7 [ 2143 | 7 [ 2143 [ 7 ] 2143 |
[P ][ 7 [2e3 ] 7 Jees | 7 [2143 ] 7 2143 | 7 [ 2148 |
2011-04-18 [ AM [ 7 [ 2143 | 7 [ 2143 | 7 [ 2143 | 7 [ 2143 | | |
[P ][ 7 J[2ea [ 7 Je1e3 | 7 [ 2143 [ 7 [ 2143 | [ |
2011-04-25 | AM | [ 7 [aas [ 7 J2143 | 7 [ 23 | 7 [ 2143 |
[P ] | [ 7 Jaws [ 7 Jaa3 ] 7 [2waa | 7 [ 243 |
2011-05-02 [ AM |[ 7 2143 [ 7 [ 2143 [ 7 [ 243 | 7 [ 243 | 7 [ 2143 |
[P ][ 7 T3] 7 J243 [ 7 J2w3 ]| 7 [243 | 7 [ 2143 |




13.6 Conseils
U Différentes autres situations peuvenpsésentermai s nbdéayez aucune
de tenter de les résoudre. Le résultat le plus désastreux peut exiger simplement
de reconstruire I édhoraire débun ®II ve.

U La pratique est la seule soli pour contrdler cet aspect du logiciel.

13.7Horaire-modele

U Vous avez la possibilité de sauvegarder dans le systeme, un ou plusieurs

mod | es dobébhoraire.
o Compl ®t ez dobéabord | 6horaire déun ®I
HORAIRE DE L'ELEVE : [ Disponibilité dans les plateaunx
Début semaine - | Jour début - | Woies - Typewvoie - | Module - | Semaines -
2011-02-14 LUMNDI ACC1 C 1 1
2011-02-14 LUNDI MFS1 I 1 2
2011-02-14 LUMNDI SECH | 5 8
2011-02-28  [+] LUNDI SEC2 I 2

o Cliguez ensuite sur le boutorHoraire madélee si t u® en haut d

AJOUT D'UN HORAIRE MODELE

oK | Annuler |

CODE DU MODELE : [ACCUETL-SEC

NOM DU MODELE : |.|5.CCLIEIL EM SECRETARIATH |

o Entrez un code correspondant au mod

o Entrez le nom du modéle.

U Lors de | a cr®ation de | dhoraire doun
liste, le modeéle désiré.

ua Si | 6 ®1 v e eacettorajre seraisuppitime etaemplacé par le
nouvel horaire choisi.




13.8Cr ®ati on dohoraires mod | es

Sousmenu «tilitaires du systeme

LISTE DES HORAIRES MODELES - MODE CONSULTATION/MODIFICATION
Menu Entretien | Menu Principal
Code modéle - Nom du modéle - Date + | Jour début - Codevoie - | Typewvoie - | Ségquence - | MNbre semaines -

ACCUEIL-AD. ADJOINT ADMINISTRATIF 2009-02-09 LUNDI ACC1 c 1 1
ACCUEIL-ADJ ADJOINT ADMINISTRATIF 2009-02-09 LUNDI SEC1 | 1 2
ACCUEIL-ADJ ADJOINT ADMINISTRATIF 2009-02-09 LUNDI SEC2 | 4 8
ACCUEIL-ADJ ADJOINT ADMINISTRATIF 2009-02-23 LUNDI SEC1 | 3 3
ACCLUEIL-BUR | ACCUEIL BUREAUTIQUE 2009-02-09 LUNDI ACC1 c 5 1
ACCUEIL-BUR | ACCUEIL BUREAUTIQUE 2009-02-09 LUNDI SEC1 | 5 3
ACCUEIL-BUR | ACCUEIL BUREAUTIQUE 2009-02-09 LUNDI SEC2 | 15 [
ACCUEIL-CPT  ACCUEIL COMPTABILITE 2009-02-09 LUNDI ACC1 C 1 1
ACCUEIL-CPT  ACCUEIL COMPTABILITE 2009-02-09 LUNDI CPT1 | 1 2
ACCUEIL-CPT  ACCUEIL COMPTABILITE 2009-02-09 LUNDI CPT2 | 2 8
ACCUEIL-CPT  ACCUEIL COMPTABILITE 2009-02-23 LUNDI CPT1 | 3 8
ACCUEIL-SEC | ACCUEIL SECRETARIAT 2009-02-09 LUNDI ACC1 C 1 1
ACCUEIL-SEC | ACCUEIL SECRETARIAT 2009-02-09 LUNDI SEC1 | 1 2
ACCUEIL-SEC | ACCUEIL SECRETARIAT 2009-02-09 LUNDI SEC2 | 5 3
ACCUEIL-SEC | ACCUEIL SECRETARIAT 2009-02-23 LUNDI SEC1 | 2 3

* LUNDI 1

U Par la voie de ce menu, vous pouggalementonstruire ou modifier des
mod | es dbéhoraires




13.9 Consultation/Correction horaire des éléves

HORAIRE MANUEL DE L'ELEVE - MODE COMSULTATIO MNODIFICATION
4| ARD, GINETTE E
[Meng Entretien ] [ Menu Principal ]
LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI =
DATE AM PM AM PH AM PM AM PM AM PM
4 2011-02-14 2139 2139 2142 2142 2142 2142 2142 2142
1 1 5 1 5 1 1 5
2011-02-21 2142 2142 2142 2142 2142 2142
5 1 5 1 5 1
2011-02-28 2142 2142 2142 2142 2142 2142 2142 2142
2 5 5 2 2 5 5 2
2011-03-07
2011-03-14 2142 2142 2142 2142 2142 2142 2142 2142
2 5 5 2 2 5 5 2
2011-03-21 2142 2142 2142 2142 2142 2142 2142 2142 2142 2142
5 2 2 5 5 2 2 5 5 2
2011-03-28 2142 2142 2142 2142 2142 2142 2142 2142 2142 2142
2 5 5 2 2 5 5 2 2 5
2011-04-04 2142 2142 2142 2142 2142 2142 2142 2142 2142 2142
-
Enr: M 1surd0 L G Aucun filtre Rechercher
Enir s 1surl bl L Aucun filtre | Rechercher
U Ce formulaire est utilisé pour
o Consul ter | 6horaire doéun ®| ve.
o En de rares occasions, modi fier ma n u
Vous exécutez a nouveau la procédamtomatique de mise a jour de
|l 6horaire de | 6®I vV e, |l es modi ficat.i

écrasées.



14. REI NSCRI BRTUGQGNMODUL E

=
ENREGISTREMENT DES ELEVES - CONSULTATION
* PAR NOM .
DUBGIS, MAXIM [*] | & actFs ¢ Tous [+]
T PAR CODE
Ajouter | | Modifier | | Supprimer | Afficher tous | Imprimer horaire | Horaire Modéleq Reéinscription ,Meng Entretien | Menu Principal |

U Dans certaines situations (exemplécheca un examen de reprise) nous devons
réinscrire un éleve a un module. Pour ce fawreyus devez cliquer sur le bouton
«Réinscriptior» auhautd e | 6 ®cr an et un

devez remplir les champs de cet écran.

PROCEDURE DE REINSCRIPTION D'UN ELEVE A UN MODULE

Fermer | Traiter |

# DE FICHE : 123456
NOM DE L'ELEVE : DUEOIS
PRENOM DE L'ELEVE : MAXIM

REINSCRIPTION :

DATE DE DEBUT : 2008-10-16

MODULE :

E| TRAITEMENT DE TEXTE DE BASE

o Le champ ©ate de débup doit contenir la date du début de la réinscription.

0 Le champ «Module» doit contenir le code du module concerné.

o Pour terminer, vous devez cliquer sur le boutofiraiter» pour que la

réinscription au module sélectionné soit effective.

o Les heures originales compilées dans ce module sont conservées en archives.
est possible, par la suite, de consulter le total des heures archivées par éléves via
le menuRapports, bouton «Compilation des heures archivées par modules
en consultant le mport global par éléeve @onsultation heures/Résultats par

modules».
o De nouvell es

heur es, sel on | e

nouvel

mo d u |l

®cr an

S



15. MI SE é JOUR DR&ESHORA

u Tel gue son nom | &6indique, cette
proc®dur e me t " crp. L4 crOISEE [
tous les éléves. Soyez patient
vous utilisez cette option, car I¢|
procédure peut durer quelque
minutes. |

) LA PROCEDURE METTRA A JOUR L'HORAIRE DE TOUS LES ELEVES ET
P’ PRENDRA PLUSIEURS MINUTES.

DESIREZ-VOUS TOUJOURS CONTINUER?

U Cette option est pratique Si vo [ o J[ N |
avez reconstruli - — e o=
|l e gabarit des voies et que vouslévesbavez
i ndividuell ement . Vous devez donc mettre
tienne compte des changements apportés au gabarit des voies.

u Tel gue d®j "~ menti onn®, |l e gabarit des
maitre du systeme. Donc cheqghoraire individuel doit se plier aux exigences de
| 6horaire ma’ tre.

15.1Horaire - Reconstruction bloc de 8 semaines

U Cette opération doit étre faite a chaque fois que vous des@asteuire les
horaires des éleves pour un bloc de huit semaines.

U Apres avoir entré la nouvelle date du début de

~ . A DATE DEBUT -
Io_horal,re dans I\oorgan],_“,ILF_,,Em“Hﬂ,m:[RE syst
section «Données de base du systemeous
. ) 2009-02-02
devez reconstruire vos horaires avant de les

imprimer.

U Dans la section Wtilitaires du systéme, cliquez sur le bouton
HORAIRES - RECONSTRUCTION
BLOC DE 8 SEMAINES




pr ®s en

16. ACTI ONS JOURNALI CRES
16.1L6i mpression de |l a |iste des
C.F.P. LA CROISEE - SECRETARIAT/ COMPTABILITE

U Vous pouvez imprimer
la liste des présence I St DI
pour une  journée ——
spécifiqueou pour une EXAMERS UTILITAIRES DU SYSTEME
période de  temps Etape 2 conpLATION S
spécifique.

Etape 1 RAPPORTS

U Les listes de présence

sont basées sur le oure

horaires des éleves.

U Si vous désirez modifier
une liste de présences,
vous devez au préalablé

Genception de
9133-6743 Québec inc.
Les Logiciels Dab

Copyright 1395-2010

Haracio Version : 10,11 2010-11-23

Ecrit par - L. Fleury, M. Perreault et D. Bélanger

" NOMBRE D'ELEVES PAR LOCAL

2011-01-1

2011-01-14

1

mO d i f i e r | Tél :(418)875-0864
~ _ wwv leslogicielsdeb com
| 6®1 ve ou
concernes.
ETAPE 1 TMPRESSION DE LA LISTE DES PRESENCES
[mpression | Fermer \
U Au débutde la journég
: A
f a I t e S I O I rr + IMPRIMANTE  ECRAN
liste des présenc_eA
| 6 ®cr amwmuyjoud a @ LISTE DES PRESEACES
est affichégar défaut
. DATE DE DEBUT :
Cliquez sur le bouton N
Impr ession
. A NOMBRE DE COPIES :
U Laliste desprésences

(voir exemplepage

suivantg, imprimée par local et par ordre alphabétique, affijpiner chaque

éléve:

sonprogramme

son numeéro de fiche correspondadtdeTosca;

> I > > I T D

le module correspondaatson horaire
une description abrégée du module;
lenombe doOoheures du
les heurs allouées pour le module;

modul e

pourcentage des heurlisées pour ce méme module

ce

jour ;




U Cette | iste, une fois imprim®e, devi en

classe.
U Ci-dessous un exemple dbébune | iste des pr ®se

@\ES{O‘J SCOLATAE POATHELR SECRﬁAMATmeWABI LITE
CRR LA QOES Liste d'assiduité du Vendredi PM

2011-01-14
LOCAL : 2142

Code Module
Pras, Heures at o
Fiche  Nom deldéwe Prénom ng|r.1 p.:lsétpe-ue| Desc.  djur  Mloudss Utllisées
112466 BHERR MANON = 22 FD 74 | 75 | 9%
152757 BRASSARD IESSY o i5 TARLELR | 41 | &0 | &3%
3134451 BUSSIERES ANTSEA BR 5 TTE I W 3%
B405120 CHALIFOUR k=3 BR 5 TTE I 0 %
114033 OOTE CAROLINE BR 20 TTA 17 | &0 | ZE%
17455 QOUTURE CHANTAL = 5 TTE IN | %
5313333 DARVEAL ANCREANNE o i5 TARLELR | 61 | &0 | 10i%
E0511  DARVEAU MARIE-EVE e 3 AQ B 15 55%
3657129 DION CHARLENE o 20 TTA | OED | 4i%
116665 FRENIERE MYRIAM o 20 TTA B 8D 14%
3020033 GINGRAS MARILYN = 4 al & 80 ¥
01444  LAROCHE HELENE o 72 FD 33 | 75 | Gi%
3411828 MILLER KIM = 23 R-AFF 17 | 3/ | 47%
5755053 MORASSE VICKY o 20 TTA I &0 | %
110841  PINSOWNEAULT AINE e 5 B I W %
§3831  ROULEA) MELISZA ol 5 TG & 80 ¥
3512145 SAVARD MARTE o 20 TTA 176D | 3%
3401738 ST-AMAND MANON BR 15 TAELELR | 33 | &0 | 55%
107353 TREPANIER aTE o 20 TTA 55| 6D | %6%
.‘bﬂhﬂ{&sm:bme!?
Signature: Date: 20110114
Momi &t prénom (en |ettres moulées)

Code de présence: (Fjrésent  (AJbsent  (R)eterd  (DClepart hatf (n'min)  (Shortie sutoriséefdage  (Epslustion




16.2La compilation des heures
ETAPE 2

U Ce formulaire sert a compiler

0 Les présences et absences des éléves.
0 Les heures chargées a chacun des modules par éléve.

U Ce formulaire doit étre rempli chaque jour.

U En ajout, il fonctionne de la fagon suivante
o Cliquer sur le boutor Ajouter» au hautdé 6 ®c r a n .

ol nscrire |l a date d®sir®e au haut de
olnscrire si AM ou PM au haut de | 6®c
o Lesousf or mul ai r e, au bas de | 06®cran,
Actifs & ce momenla (voir le sousnenu Eleves pour actif/inactif a la
page3l).
o Le sousf or mul ai r e est rempl i avec | 6 a

journalieres remises par les enseignants.
0 Remarquez que tous les éléves sont présents par défaut.

+ Le champ« Module» : indique le numéro du module selon laife
des présences.

+ Le champ <Statut»: Présent, Absent, Examen selon la feuille des
présences.

0 Le champ «Périodes>: ce champ est disponible si le statut indique
pour Absent. Dans ce cas on doit indiquer le nombre de périodes
débabsence.

U Vous derez effectuer cette opération tout de suite aprés avoir imprimé vos

listesde présenceS.6i | y a plusieurs changement ¢
jour n®e et gue <cette | iste ndba pas @G
changer manuellemedta n s ldé&s@isierde la compilation des heutes,

numéros demodulesp our chaque ®I ve dont | 6hor a

o Chaqgue enseignant compléte sa listeptésencegversion papier)en
i ndi guant Psentbudbgent etver vérdiant si cetai
travaille dans le module indiqué sur la liste des présences

o Alafin de la journée od chaquelemij our n®e, | 6enseignan
dans laCompilation des heurescliques sur le boutorModifier , mets a
jour les éleves absentseartregistre les modificatieren cliquant sue
boutonSauvegarder




0 Le systéme permet a plusieurs usagers de mettre a jour la
compilation des heures.

o Voici un exemple du formulairéde compilation des heures

COMPILATION DES HEURES PAR MODULE - MODE CONSULTATION
Ajouter ‘ Modifier | Menu Principal
NUMERO DATE =
RANSACTION DU JOUR AM/PM RECHERCHE PAR DATE : 2009-02-27 |z| =
2009-02-27 AM
1539 2009-02-26 AM DATE AM/PM
1540 2009-02-26 PM L | ‘ |z|
Enr: W 1sur2s2 | » H ‘ & | Rechercher |
Date + | Choix - Nom - Prénom - | Module - | Statut -| Absences - Code - Nom du module -~
2008-02-27 AM  |ALLARD GINETTE 7 P 0 460-078 | TACHES COMPTABLES COURANTES
2008-02-27 AM  |AUGER ZABELLE 3 B 0 461-034 | TABLEAUX ET GRAPHIQUES
2009-02-27 AM  |BEAUDOIN GREGOI| CASSANDRE 4 P ] 999-056 | TRAITEMENT DE TEXTE DE BASE
2008-02-27 AM  |BERGERON JOSIANNE 20 A 2 999-154 | TACHES COURANTES
2009-02-27 AM  |BOUCHARD CHANTAL 21 P 0 460-214 | EDITIQUE
2008-02-27 AM  |BOUCHER ISABELLE 15 A 1 460-154 | TABLEUR
2009-02-27 AM  |BUSSIERES ANNE 7 P 0 460-078 | TACHES COMPTABLES COURANTES
2009-02-27 AM | CARON HELENE 4 P ] 460-044 | GESTION DE L'INFORMATION
2008-02-27 AM  |CARPENTIER MARIE-JOSEE 15 A 2 460-154 | TABLEUR
2009-02-27 AM |DENIS LOUISE 8 E 1] 460-082 | BASE DE DONMEES
2008-02-27 AM  [DION LOUISE 8 P 0 460-082 | BASE DE DONNEES
2009-02-27 AM  |DOLBEC CYNTHIA 26 P 0 460-265 |INTEGRATION AU TRAVAIL
2009-02-27 AM  |FISET PIERRE-YVES 16 E ] 461-165 |EFFICIENCE
2008-02-27 AM  |FORTIN SOMIA i B 0 999-091 | APPROCHE QUALITE
2009-02-27 AM  |FOURNIER ANNICK 25 P 0 999-175 | COUT D'UN BIEN ET D'UN SERVICE
2008-02-27 AM | JACKSON LISE 7 B 0 460-078 | TACHES COMPTABLES COURANTES
2009-02-27 AM  |JADOT SABRINA 10 P 0 460-104 | TACHES COMPTABLES PERIODIQUE
2009-02-27 AM | LAFONTAINE LUCIE 13 A 2 999-074 | TRAITEMENT DE PIECES |
Enr: M H ‘ & | Rechercher 4-|-” ol . -\ T T T T T T T T Ty
Enr: lsur23z | » M ‘ % | Rechercher

16.3 Débloquer la compilation des heures

U Siune panne quelconque du systeme se produisait pendant que vous étes en
modi fication sur | 6®cran de saisie de
resterait bloqu® au red®marrage et il
devrez donc le déblogu en cliqguant sur le boutonDébloquer la
compilation des heures

u Au_ messa_ge CENTRE LA CROISEE S
suivant, cliquez
r l. : . 3 N ,
surOU . CETTE PROCEDURE NE DOIT ETRE EXECUTEE QUE POUR DEPANNER LE
&' svSTEME ET VOUS DEVEZ ETRE CERTAIN QUE VOUS ETES
ii Par contre. ne PRESENTEMENT LE SEUL UTILISATEUR DU LOGICIEL SINON
! L'EXECUTION DE LA PRESENTE PROCEDURE POURRAIT CAUSER DES
pas oublier DOMMAGES
~ )
quol ,l € 9 DESIREZ-VOUS TOUJOURS CONTINUER?
que cet ecran
soit bloqué.
Chui ] ’ MNon




17 LORSQUE HORAMEQ éEEIN MARCHE

Pour les centres qui utilisent déjaracio et qui désirent, apres avoir installé la mise a jour
du |l ogiciel, effectuer | e calcul doune date
seule fois, exécuter les étapes suivantes

U Imprimez le rapport £ompilation heures/Résultats par maauil

U Dans le mentntretien/Utilitaires du Systéme cliquez sur le bouton Modules
terminés par éleve/Mise a jour manuelle

U Envous servant du précédent rapgbren vous référant aux explications données a la
page65, mettez a jour vos élevesur chacun des modules

U Par la suite, le systeme se tiendra a jour automatiguement par la compilation des
pr ®sences et | 6enregistrement des r®sultat:

U Vous pouvez mai nt e Gakcul te fipde DEPdéuit a'lapdgé3®t ape du




18¢ RETOUR SUR CEGRAI QNS DUMENW S
¢cUTI LI TAI RES ME@ SYSTC

18.1Résultats examens i Mise a jour manuelle

U Généralement on doit se servir dé @eran que pour deux (2) raisans

o Mettre ° jour | e dossier doéun ® ve
A Pouref fectuer | e,ilssunécessairelde mettre@® jour v e
|l es mati res pour |l esquelles | 6®

autre centrele formation.

o Mettre © jour |l e dossier dbébun ®l ve
Secrétariat vs DEP Comptabilité).





























































