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MANUEL TECHNIQUE 

SECTION 

1 





PR£ALABLES ê LôUTILISATION DôHORACIO 

1. CONFIGURATION PHYSIQUE MINIMALE REQUISE 

¶ Pour les postes de travail : 

 
o Ordinateur IBM ou compatible, Pentium III à 1,5 Ghz; 

o Disque dur 500 Mo ou plus. 

 

 

2. CONFIGURATION LOGICIELLE REQUISE 

¶ Syst¯me dôexploitation des postes de travail : 

o Windows XP et plus. 

¶ Gestionnaire de base de données : 

o Access 2003; 

o Access 2007 (présentation supérieure); 

o Access 2010 (présentation supérieure). 
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3. CONFIGURATION REQUISE POUR LES POSTES DE 
TRAVAIL 

Pour le bon fonctionnement du logiciel Horacio, il est nécessaire de suivre ces étapes 

pour la configuration des postes de travail. 

Fichiers : ¶ Horacio.mde (logiciel) 

¶ Horacio.ico (logo dôHoracio) 

¶ Horacio.ink (raccourci du logiciel) 

¶ IDab.gif (logo du concepteur) 

3.1 Préparation des postes de travail des usagers du système 

Étape 1 : Créer un dossier nommé « DAB » sur le poste de travail, dans le 

lecteur « C ».  

Étape 2 : Placez le fichier Horacio.mde dans le dossier « DAB ». Le nom du 

fichier logiciel peut varier dôun Centre ¨ lôautre selon les besoins 

(exemple : HoracioBatisseurs.mde ou HoracioDB.mde, etcé). 

Étape 3 : Placez le fichier Horacio.ico dans le dossier « DAB ». 

Étape 4 : Placez le fichier IDab.gif dans le dossier « DAB ». 

Étape 5 : Placez le raccourci Horacio.ink  sur le bureau de chacun des postes de 

travail des enseignants. 

Á Access 2003 : 

"C:\Program Files\Microsoft 

Office\OFFICE10\MSACCESS.EXE""C:\DAB\Horacio.MDE" 

/runtime 

Á Access 2007 : 

"C:\Program Files\Microsoft 

Office\OFFICE12\MSACCESS.EXE""C:\DAB\Horacio.MDE" 

/runtime 

Á Access 2010 : 

"C:\Program Files\Microsoft 

Office\OFFICE14\MSACCESS.EXE""C:\DAB\Horacio.MDE" 

/runtime 
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3.3 Préparation du serveur 

Fichiers : ¶ HoracioData.mdb (données du système) 

¶ AideHoracio.pdf (aide au logiciel) 

 

Étape 1 : Créez un dossier nommé « DAB\(Nom du programme) » sur le 

serveur de réseau (exemple : P:\DAB\SECRÉTARIAT\). Vous pouvez 

changer cet endroit à volonté, en autant que tous les usagers exécutent 

la procédure appropriée. 

Étape 2 : Placez le fichier HoracioData.mdb sur le serveur de réseau, dans le 

dossier cr®® ¨ lô®tape 1. 

Étape 3 : Placez le fichier AideHoracio.pdf sur le serveur de réseau, dans le 

dossier créé à lô®tape 1. Pour utiliser le fichier dôaide, la version 8 et 

plus dôAcrobat Reader doit °tre install®e sur le poste de travail de 

lôutilisateur. 

Étape 4 : Créez un dossier nommé « DAB\(Nom du programme)\PHOTOS » 

sur le serveur de réseau (exemple : 

P:\DAB\SECRÉTARIAT\PHOTOS). Les utilisateurs dôHoracio 

(enseignants) peuvent placer dans ce dossier, les fichiers (photos) des 

®l¯ves (en format .jpg) afin dôy avoir acc¯s. Les numéros de fichiers 

(photos) des élèves doivent correspondre aux numéros de fiches des 

élèves. Si vous placez les photos des élèves dans un endroit différent, 

vous devez fournir au système le nouvel emplacement dans 

lôOrganisation du syst¯me (champ ç DossierPhotos »). Voir la 

section 2 ï Manuel de lôutilisateur, ¨ la page 22. 

Étape 5 : Vous pouvez placer les fichiers de signatures des enseignants dans le 

dossier cr®® ¨ lô®tape 1. Ces signatures servent ¨ lôimpression du 

bordereau de transmission des résultats (facultatif). 
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4. MISES ê JOUR DE LA BASE DE DONN£ES 

Pour le bon fonctionnement dôHoracio, il est très important de faire les mises à jour 

régulières au fur et à mesure que vous recevrez une nouvelle version du logiciel. 

5. SE CONNECTER AU SERVEUR DE DONN£ES JADE-
TOSCA 

5.1 Si  vous avez accès à Jade-Tosca sur votre poste de travail 

Dans lôOrganisation du système dôHoracio, vous devez entrer le nom du lien 

ODBC qui permettra dôacc®der aux donn®es de Jade-Tosca lors de la récupération 

des données des nouveaux élèves. 

Afin de connaître le nom du lien ODBC, sur votre poste de travail, accédez au 

Panneau de configuration ï Outils dôadministration ï Sources de données ODBC. 

Cliquez sur le deuxième onglet « Source de données système ». Prenez en note le 

nom du lien correspondant aux données de Jade-Tosca (le technicien peut aussi 

vous fournir ce nom). 

Entrez ce nom dans lôOrganisation du système dôHoracio. 

Avant dôeffectuer la r®cup®ration des donn®es pour les nouveaux ®l¯ves, vous 

devez v®rifier si lôinformation provenant des champs des différentes tables 

énumérées ci-dessous se trouve dans chacun des dossiers des nouveaux élèves, 

dans Jade-Tosca. 

 

Table dbo_E_Ele (dossier de lô®l¯ve) 

¶ Fiche (n
o
 de fiche) 

¶ CodePerm (code permanent) 

¶ Nom (nom de famille) 

¶ Pnom (prénom) 

¶ DateNaiss (date de naissance) 

¶ Provenance (« Jour », « Soir »); si vide = tous 

 

Table dbo_E_Pro (profil de lô®l¯ve) 

¶ DateDebPrev (date de début de la fréquentation) 

¶ Prog (n
o
 du programme) 

¶ DateFinPrevInit (date de fin prévue du DEP) 
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5.1.1 Proc®dure de r®cup®ration ¨ partir dôHoracio 

                          

¶ Si vous avez accès à Jade-Tosca, dans le sous-menu « Entretien et 

utilitaires du système », cliquez sur le bouton « Importer élèves de 

Jade-Tosca » et répondez OUI  à la question. 

 

¶ Répondez ensuite à toutes les questions des étapes suivantes. Les 

données récupérées sont : 

1. Numéro de fiche provenant de Jade-Tosca; 

2. Code permanent; 

3. Date de naissance; 

4. Nom de lô®l¯ve; 

5. Pr®nom de lô®l¯ve; 

6. Date de début du profil; 

7. Date de fin du profil.  

 



 
8 

5.2 Si vous nôavez pas acc¯s ¨ Jade-Tosca sur votre poste de travail 

5.2.1 Proc®dure de r®cup®ration des donn®es ¨ lôaide du fichier externe  

1. Fournissez le fichier ImportElèvesJadeTosca.mde à une personne du 

service administratif qui a accès à Jade-Tosca. Ce fichier peut être 

placé dans le dossier de son choix. 

2. Exécutez le fichier et remplir les trois champs disponibles ¨ lô®cran de 

la façon suivante : 

a. Inscrire le nom du lien ODBC. 

b. Inscrire le numéro du programme désiré (exemple : 5212, 5231, 

5250, etc.). 

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

récupérer. 

3. Cliquez sur le bouton « Exécuter le transfert ». 

4. Répétez les étapes 2 et 3 au besoin, si par exemple vous désirez 

récupérer les élèves de deux programmes gérés par Horacio dans le 

même département (exemple : Secrétariat et Comptabilité). 

5. Lorsque la récupération est terminée sur le poste de travail ayant accès 

à Jade-Tosca, vous prenez une copie du fichier 

ImportElèvesJadeTosca.mde (exemple : sur une clé USB) et vous 

devez le rapatrier sur un seul poste de travail dôun enseignant d®sign®. 

6. Le fichier ImportElèvesJadeTosca.mde doit être placé 

obligatoirement dans le dossier C:\DAB sur le poste de travail de 

lôenseignant d®sign®. 

7. Maintenant, vous pouvez ouvrir Horacio par les voies normales. Il est 

pr®f®rable que vous soyez le seul utilisateur dôHoracio à ce moment-

là. 

8. Accédez au sous-menu « Entretien et utilitaires du système », cliquez 

sur le bouton « Importer 

élèves de Jade-Tosca ». 

9. Répondez NON à la 

question car vous nôavez 

pas accès directement à 

Jade-Tosca. 
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10. Sur le prochain écran, cliquez sur le bouton « Ex®cuter lôimportation ». 

 

 

11. Tous les nouveaux élèves sont maintenant intégrés dans Horacio. 

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

 

Cette proc®dure peut vous para´tre compliqu®e, mais en r®alit®, côest tr¯s 

simple et cela vous épargnera beaucoup de temps.  

 

6. R£CUP£RATION DES MISES ê JOUR DôHORACIO 

Afin de r®cup®rer les mises ¨ jour dôHoracio à partir du site ftp des Logiciels DAB, 

rendez-vous ¨ lôadresse suivante : ftp://ftp.leslogicielsdab.com/. 

ê la fen°tre qui appara´t, entrez le nom dôusager et le mot de passe qui vous ont ®t® 

fournis par Les Logiciels DAB suivi de « @leslogicielsdab.com ».  

Exemple : Nom dôutilisateur : cfpcroisee@leslogicielsdab.com 

 Mot de passe : ¶¶¶¶¶¶¶¶ 

  

(votre mot de passe) 

ftp://ftp.leslogicielsdab.com/
mailto:cfpcroisee@leslogicielsdab.com
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Une fois que vous aurez accédé à votre espace sur le site ftp, cliquez sur le bouton Page et 

s®lectionnez lôoption ç Ouvrir le site FTP dans lôExplorateur Windows ». 

Vous pouvez maintenant copier/coller vos fichiers ¨ lôendroit d®sir®. 



 

MANUEL DE LõUTILISATEUR

SECTION 

2 
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Les fonctions du système 

¶ Enregistrer les coordonnées des élèves. 

¶ Planifier et réserver les examens des élèves. 

¶ Compiler les présences et les absences des élèves. 

¶ Compiler les heures des élèves par module. 

¶ Dresser les horaires des élèves. 

¶ Enregistrer les interventions auprès des élèves. 

¶ Préparer et imprimer différents rapports statistiques. 

¶ Effectuer le suivi des stages. 

DIRECTIVES IMPORTANTES 

 Ne pas ouvrir de session inutilement. 

 

Il serait pr®f®rable dôouvrir des sessions dôHoracio uniquement sur les postes qui ont 

besoin de lôutiliser. Plus il y a de sessions dôouvertes, plus le logiciel sera lent ¨ 

opérer. 

 Ne pas laisser un écran en modification ou ajout. 
 

Le fait de laisser un écran en mode « modification » ou « ajout » bloque les autres 

utilisateurs pour certains sous-menus comme lô®cran de compilation des heures 

dôabsences. 

 Mises à jour du logiciel 
 

Il est très important de faire les mises à jour régulières au fur et à mesure que vous 

recevrez une nouvelle version du logiciel Horacio. 
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MENU PRINCIPAL 

 

¶ Le sous-menu « Fiches des élèves è permet lôenregistrement des donn®es de lô®l¯ve et la 

confection de son horaire. 

¶ Le sous-menu « Réservations examens è permet de r®server des places ¨ la salle dôexamens 

pour les élèves qui désirent se soumettre à une épreuve sommative.  

¶ Le sous-menu « Compilation des heures è permet dôenregistrer les pr®sences et absences 

journalières des élèves et à compiler les heures des élèves par module. 

¶ Le sous-menu « Impression liste des présences è permet dôimprimer les listes journalières 

des présences par local. 

¶ Le sous-menu « Impression horaire des élèves è permet dôimprimer lôhoraire individuel des 

élèves. 

¶ Le sous-menu « Données de base du système » contient différents formulaires qui servent à 

configurer le système, les profs, les modules, les locaux, les journées de congé, les usagers du 

système, les mots de passe, les versions dôexamens  et les raisons du d®part dôun ®l¯ve.  

¶ Le sous-menu « Utilitaires du système » contient différents formulaires : 
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Ö Mise à jour des horaires (option pratique si par exemple le gabarit des voies a été 

modifié); 

Ö Reconstruction dôhoraire par bloc de 8 semaines; 

Ö Consultation/correction des horaires des élèves; 

Ö Cr®ation dôhoraires mod¯les; 

Ö Transfert de programme; 

Ö Résultats examens ï Mise ¨ jour manuelle (lôentr®e des résultats dôexamens 

antérieurs); 

Ö Modules terminés par élève ï Mise à jour manuelle; 

Ö Calcul date de fin de DEP; 

Ö Création des voies; 

Ö Création du gabarit des voies; 

Ö Consultation/Modification manuelle du gabarit des voies; 

Ö Interventions des élèves; 

Ö Débloquer la compilation des heures; 

Ö Suppression dô®l¯ves (années antérieures); 

Ö Sauvegarde/Récupération (permet de prendre une copie de sécurité des données et de 

récupérer les données au besoin); 

Ö Importer élèves de Jade-Tosca; 

Ö Création/Suppression de sièges ¨ la salle dôexamens; 

Ö Aide du logiciel. 

¶ Le sous-menu « Suivi de stages è permet dôenregistrer toutes les informations relatives au 

suivi de stage de lô®l¯ve. 

¶ Le sous-menu « Rapports » contient la liste des rapports disponibles dans le système. 
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PR£CISIONS SUR LES £CRANS DE SAISIE 

ü Les écrans de saisie : 

ü Le bouton   Ajouter  permet dôajouter un enregistrement.  

ü Le bouton                 permet de corriger un enregistrement. 

ü Le bouton                     permet de conserver les changements apport®s lors dôun ajout ou 

dôune modification. 

ü Le bouton                  permet dôannuler la t©che en cours, donc aucune sauvegarde ne sera 

effectuée. 

ü Le bouton                      permet dô®liminer du syst¯me lôenregistrement en cours. Dans 

certaines circonstances, si lôint®grit® du syst¯me est affect®e, la suppression dôun enregis-

trement est refusée. Par exemple, vous si désirez supprimer un élève du système parce 

quôil ne suivra pas sa formation et que des pr®sences ont d®j¨ ®t® compil®es pour cet élève 

lors de lôaccueil, vous devrez supprimer la ou les pr®sence(s) avant de supprimer lô®l¯ve. 

ü La plupart des écrans de saisie (si applicable) permettent la recherche dôun 

enregistrement soit par Code ou par Nom. Dans certains cas, la recherche peut être filtrée 

sur un élève ou sur un programme. 

ü Le bouton                    permet de revenir à tous les élèves si un filtre a été appliqué 

auparavant. 

 





 

 

19 

CHAPITRE 1  -  D£MARRAGE DU SYSTĈME 

1. £TAPES ê EFFECTUER AVANT LE D£PART DE LA 
PREMIĈRE ANN£E DôUTILISATION 

Avant de pouvoir utiliser le système de façon adéquate, vous devez effectuer les tâches suivantes, 

dans lôordre, pour la premi¯re ann®e dôutilisation : 

À chacune des étapes énumérées ci-dessous, complétez les sous-menus correspondants : 

 
Á Étape 1 : « Usagers du système », si désiré ï page 20; 

Á Étape 2 : « Mots de passe des usagers », si lô®tape 1 a été complétée ï page 21; 

Á Étape 3 : « Locaux » - page22; 

Á Étape 4 : « Organisation du système » - page 22; 

Á Étape 5 : « Modules » - page 24; 

Á Étape 6 : « Spécialités des profs » - page 25; 

Á Étape 7 : « Profs » - page 26; 

Á Étape 8 : « Journées de congé » - page 27; 

Á Étape 9 : « Usagers sur le serveur », non obligatoire ï page 27; 

Á Étape 10 : « Versions dôexamens » - page 28; 

Á Étape 11 : « Raisons du d®part dôun ®l¯ve » - page 35; 

Á Étape 12 : « Création des Voies » - page 29; 

Á Étape 13 : « Création du gabarit des Voies » - page 30; 

Á Étape 14 : « Consultation/Modification du gabarit des Voies » - page 30; 

Á Étape 15 : « Enregistrement des élèves » - page 31; 

Á Étape 16 : « Récupération de Jade-Tosca » - Manuel technique ï page 6 (étape non 

obligatoire). 
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2. MENU ç DONN£ES DE BASE DU SYSTĈME è 

2.1 Étape 1 ï Usagers du système 
 
Sécurité 

¶ Il est possible dôacc®der ¨ Horacio en utilisant un nom dôusager et un mot de 

passe. 

¶ Certains droits spécifiques doivent être accordés à un usager : 

o Tous les droits :  Lôusager peut ex®cuter toutes les t©ches disponibles dans 

Horacio. 

o Droits limités : Lôusager pourra construire les horaires des ®l¯ves et pourra 

compiler les présences/ 

absences journali¯res des ®l¯ves. Lôacc¯s ¨ la plupart des options du menu 

« Entretien et utilitaires du système » lui sera refusé. 

o Droit  de consultation : Lôusager pourra uniquement consulter les 

principaux ®crans de saisie dôHoracio et aura accès à tous les rapports 

statistiques. 
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¶ Pour enregistrer un usager : 

o Cliquez sur le bouton . 

o Dans la section JAUNE, entrez le code dôusager. 

Suggestion : utilisez les trois lettres du nom de famille ainsi que la première 

lettre du prénom. (Exemple : BOUJ pour Boudreault Jocelyn). 

o Toujours dans cette 

section, entrez le nom 

dôusager. 

o Sélectionnez les droits 

dôacc¯s. 

o Cliquez sur le  

bouton                     . 

o Même façon de faire 

pour tous les autres 

menusé 

 

2.2 Étape 2 ï Mots de passe des usagers 
 

Vous devez entrer les usagers dans le syst¯me avec des droits dôacc¯s sp®cifiques 

avant de pouvoir leur attribuer un mot de passe. 
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2.3 Étape 3 ï Locaux 

 

¶ Entrez un numéro de local, numérique seulement, maximum 4 caractères. 

¶ Entrez le nombre de sièges disponibles pour ce local. 

 

2.4 Étape 4 ï Organisation du système 

¶ Pour un bon fonctionnement du système, tous les champs des sections Identifica-

tion et Informations diverses doivent être complétés. 

¶ La section Informations diverses vous offre la possibilit® dôentrer les adresses de 

courriel de cinq personnes. Cette information est nécessaire lorsque vous signalez 
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un d®part dô®l¯ve. Le syst¯me envoie automatiquement un courriel aux personnes 

responsables (voir page 35). 

¶ Date d®but impression dôhoraire : Les horaires des élèves sont construits par 

bloc de huit (8) semaines. Dans le champ « Date début impression horaire », on 

doit inscrire la date du lundi de la première semaine du bloc de huit semaines (voir 

« Horaire ï Reconstruction bloc de 8 semaines » à la page 58). 

¶ Date dernier vendredi de juin : La dernière journée de chaque année scolaire 

doit être un vendredi. 

¶ Heures par jour : heures totales dôenseignement par jour. 

¶ Dossier photos des élèves : Vous devez sp®cifier le dossier dôemplacement des 

photos des élèves. Exemple : P:\DAB\SECRETARIAT\PHOTOS. 

¶ Salle dôexamen : Si vous utilisez le sous-menu « R®servations dôexamens », vous 

devez mettre le champ à OUI  et indiquer le numéro du local. 

¶ Nom du lien ODBC pour Jade-Tosca : Si vous avez accès à Jade-Tosca 

directement de votre bureau, vous devez entrer le nom du lien ODBC pour accéder 

à la base SQL de Jade-Tosca. Votre technicien informatique peut vous donner 

cette information. Cette information sera utile lorsque vous voudrez récupérer de 

Jade-Tosca, tous les renseignements nécessaires à la création des dossiers des 

nouveaux élèves, à chaque nouvelle entrée prévue à votre calendrier scolaire. 

¶ Adresse SMTP de la commission scolaire (si pas de logiciel local de 

messagerie tels quôOutlook ou Mail) :  

1. Dans lôOrganisation du Syst¯me, vous devez inscrire lôadresse SMTP de votre 

commission scolaire; 

2. Dans le fichier des profs (étape 7, page 26), vous devez compléter les champs 

suivants : 

4 Le nom de lôUsager; 

4 Le Mot de Passe de lôUsager; 

4 LôAdresse de Courriel de lôUsager. 

3. Si toutes ces conditions sont respectées, Horacio enverra au destinataire 

concern® un courriel avec des pi¯ces jointes sôil y a lieu. De plus, le prof qui 

envoie le courriel en recevra une copie conforme. 

4. Si la premi¯re condition nôest pas respect®e, Horacio utilisera (comme avant) 

le logiciel local de messagerie (Outlook, Mail etcé). 

5. Si la premi¯re est respect®e mais que la deuxi¯me condition nôest pas 
respectée, le courriel ne sera pas envoyé. 
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6. Pour le moment, lôutilisation de cette possibilit® nôest possible que dans lôenvoi 
dôun courriel aux ®l¯ves pour leur annoncer les résultats de leurs examens. 

La section T©ches de d®but dôann®e scolaire comprend les étapes à exécuter, dans 

lôordre, ¨ compter de la deuxi¯me ann®e dôutilisation (voir page 82). 

 

 

 

2.5 Étape 5 - Modules 

      
 

¶ Entrez tous les modules correspondant à votre programme. Cette étape est importante 

lors de la cr®ation de lôhoraire de lô®l¯ve. 

¶ Entrez également tous les modules « bidon » comme Enrichissement, Stage 

Alternance, Récupération, Absence prolongée, etc., dont vous aurez besoin pour le 

bon fonctionnement de votre système. Pour tous ces nouveaux modules, vous devez 

entrer les trois premiers chiffres correspondants aux modules du programme. 

Exemple : Dans le programme Secrétariat, tous les modules commencent par 460. 

Mon nouveau module pourrait être 460-001. Vous pouvez entrer jusquô¨ 10 nouveaux 

modules en utilisant les codes 001 à 009, mais vous ne pouvez pas dépasser le code 

009. Lôoption ç Ministériel  » a été bloqué car ce ne sont pas des codes de 

modules émis par le ministère. 

¶ Entrez une description abrégée pour chaque module (jusquô¨ 9 caract¯res). Cette 

information est importante parce quôelle appara´t sur la liste des pr®sences. 
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¶ Entrez le nombre dôheures allouées pour chacun des modules sauf pour les modules 

bidons, si cela sôapplique. Si des heures ont ®t® retir®es dôun module pour 

lôalternance, vous devez entrer les heures allouées au module en classe et les heures 

pour lôalternance. Les heures totales devraient correspondre au nombre dôheures 

totales du module du programme. 

¶ La séquence du module correspond à lôordre s®quentiel de votre logigramme, selon le 

programme du ministère.  

 

 

2.6 Étape 6 - Spécialités des profs 

 

¶ Lôenregistrement des sp®cialit®s est n®cessaire ¨ lôenregistrement des profs. On 

cr®e dôabord la sp®cialit® pour pouvoir ensuite la s®lectionner dans lô®cran des 

profs. 
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2.7 Étape 7 - Profs 

 

¶ Tous les enseignants du département doivent être enregistrés dans le système. 

¶ Cette étape est importante parce que nous utiliserons ces données pour : 

o assigner un tuteur à un élève; 

o réserver un examen; 

o faire un suivi dô®l¯ve. 

¶ Le code de prof peut comporter jusquô¨ six caract¯res et jusquô¨ cinq sp®cialit®s. 

¶ Lors de la correction dôun examen, il est possible dôenvoyer par courriel, le 

r®sultat et le suivi acad®mique de lô®l¯ve (page 61), en autant que les champs 

suivants soient complétés : 

o Le nom de lôUsager; 

o Le Mot de Passe de lôUsager; 

o LôAdresse de Courriel de lôUsager. 
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2.8 Étape 8 - Journées de congé 

¶ Entrez toutes les journées pédagogiques et congés fériés correspondant à votre 

calendrier scolaire. 

¶ La date de début de semaine doit être un lundi . 

¶ Cette étape est importante parce que tous ces jours seront 

enlevés lors de la création du gabarit des voies et par 

cons®quent, de lôhoraire de lô®l¯ve par la suite. 

 

2.9 Étape 9 - Usagers sur le serveur 

¶ Si vous travaillez sur un serveur et attribuez des usagers aux 

élèves, vous pouvez entrer, par la voie de ce sous-menu, tous les 

usagers et leurs mots de passe.  

¶ Cette ®tape nôest pas obligatoire.  
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2.10 Étape 10 - Versions dôexamens 

 

¶ Si vous utilisez le sous-menu « R®servations dôexamens », vous pouvez entrer 

toutes les versions existantes pour la réservation des épreuves sommatives. 

 

2.11 Étape 11 - Raisons du d®part dôun ®l¯ve 

 

 

¶ Entrez toutes les raisons des d®parts dô®l¯ves afin de compl®ter 
lôinformation dans le sous-menu « Fiches des élèves ». 
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3. UTILITAIRES DU SYSTĈME 

3.1 Étape 12 - Création des Voies (plateaux) 

 

¶ Référez-vous à la procédure décrite à la page 40.  
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3.2 Étape 13 - Création du gabarit des Voies 

¶ La cr®ation du gabarit des voies vient cr®er pour chaque semaine de lôann®e 
scolaire, une grille horaire basée sur la grille « Création des voies ». Cliquez sur ce 

bouton pour effectuer la création du gabarit. 

 

¶ Le système vous indique que la construction du gabarit des voies a été réalisée. 

 

3.3 Étape 14 ï Consultation/Modification du gabarit des voies 

 

¶ Par la voie de ce menu, vous pouvez consulter le gabarit des voies r®alis® ¨ lô®tape 

précédente. Ce gabarit comprend TOUTES les semaines de lôann®e scolaire et 

côest sur ce gabarit que se construit lôhoraire. 

 

Si, en cours dôann®e, vous devez faire un changement au niveau 

des voies, vous devrez reconstruire ce gabarit en cliquant sur le 

bouton « Création du gabarit des voies » afin que les horaires 

soient à jour. 
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4. MENU PRINCIPAL 

4.1 Étape 15 - Enregistrement des élèves 

 

¶ Probablement le formulaire le plus important et aussi le plus complexe du 

système. 

¶ Par la voie de cet écran de saisie, tous les élèves du programme doivent être 

enregistrés dans le système. 

¶ Toutes les informations concernant lô®l¯ve se retrouvent dans les deux onglets 
« Infos de base » et « Infos complémentaires ». 
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¶ Si vous avez accès à Jade-Tosca, il vous est possible de récupérer certaines 

informations. Voir la procédure à la page 6. 

¶ Il nôest pas n®cessaire de commenter tous les champs de saisie du formulaire, mais 

voici quelques précisions : 

1. Le champ « Actif  » : Il est important que ce champ soit à OUI  pour que lôon 

puisse inclure lô®l¯ve dans plusieurs op®rations du syst¯me (liste des ®l¯ves, 

r®servations ¨ la salle dôexamens, compilation des pr®sences/ 

absences, etc.). 

2. Le champ « Usager serveur » de lôonglet Infos complémentaires : Après 

avoir entré dans le système tous les usagers disponibles sur votre serveur 

(page 27), vous pouvez attribuer ¨ lô®l¯ve un num®ro dôusager disponible dans 

la liste. 

Lors du d®part dôun ®l¯ve, ce champ sera vid® automatiquement et un message 

indiquera que le dossier de lô®l¯ve sur le serveur devra °tre vid®. Cette ®tape 

sera d®clench®e lorsquôune date de d®part sera inscrite dans le champ ç Date 

de départ ». La procédure de départ est décrite à la page 35. 

3. Le champ « Temps partiel » : Ce dernier permet de construire un horaire à 

temps partiel pour cet élève. Si ce champ est à OUI , un nouvel écran (pop 

menu) devra être complété pour indiquer au système quels sont les jours que 

lô®l¯ve sera absent. Vous devrez également modifier le nombre de jours dans 

le champ « Assiduité ». Lors de la mise ¨ jour de lôhoraire, ces jours seront 

laiss®s en blanc sur ledit horaire et lô®l¯ve sera ®galement absent de la liste des 

présences pour ces jours. En mode de consultation, un double-clic dans ce 

champ fait appara´tre lô®cran des jours o½ lô®l¯ve est absent. 

4. Le sous-formulaire « Horaire de lô®l¯ve » : Ce dernier doit être complété pour 

construire lôhoraire de lô®l¯ve. Voir la procédure de création dôun horaire 

dô®l¯ve page 42 ainsi que les mises en situation afin de bien comprendre le 

processus. 

4.2 Filtre par programme 

ü Si vous gérez plusieurs programmes avec Horacio, en utilisant lôoption « Filtre 

par programme » (au haut de lô®cran ¨ droite), uniquement les ®l¯ves du 

programme sélectionné seront disponibles. Pour avoir accès de nouveau à tous 

les élèves vous devez cliquer sur le bouton « Afficher tous. 
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4.3 Recherche dôun ®l¯ve 

ü Par d®faut, la recherche dôun ®l¯ve sôeffectue parmi les ®l¯ves ACTIFS 
seulement. Il est également possible de rechercher un élève par son nom, ou par 

son code (ou numéro de fiche) correspondant à celui de Jade-Tosca. 

  

ü Si vous désirez effectuer une recherche parmi TOUS les élèves, vous devez 

cliquer sur le bouton « Tous » de la section Élèves avant dôeffectuer votre 

recherche. 

 

4.4 Photo de lô®l¯ve 

ü La photo de lô®l¯ve est disponible dans la section inf®rieure de la fiche de 
lô®l¯ve pourvu que le fichier JPG soit plac® dans le dossier dôemplacement des 

photos des élèves sp®cifi® dans lôorganisation du syst¯me et que le nom dudit 

fichier corresponde au num®ro de fiche de lô®l¯ve. Les photos des élèves sont 

généralement disponibles sur le serveur administratif (référer au technicien 

informatique). 
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4.5 Date de fin projetée et réelle du DEP  

ü Il est possible dôeffectuer un calcul dôune date 
de fin projetée pour chacun des élèves. Cette 

date de fin est basée sur le pourcentage de 

vitesse de lô®l¯ve et calcul®e ¨ partir de 

données déjà entrées dans le système comme 

les modules en cours, les modules terminés et 

ceux restant à faire. Le système prend 

également en compte les jours de congés, 

journées pédagogiques et les fins de semaine 

de lôann®e scolaire courante et suivante. 

ü Avant dôeffectuer le calcul, assurez-vous dôavoir entr® tous les jours de congé 

de lôann®e scolaire en cours incluant la p®riode de lô®t®. 

ü Pour effectuer ce calcul, voir la procédure au point 8.6. Une fois le calcul 

effectu® et apr¯s lôavoir sauvegard®, lôinformation appara´tra dans la partie 

« Date fin projetée et réelle du DEP » du sous-menu Fiche des élèves. Afin 

dôobtenir un calcul plus r®aliste, il faut que lô®l¯ve fr®quente depuis un certain 

temps avant dôeffectuer le calcul dôune date de fin de DEP.  

ü Un nouveau rapport est disponible à cet effet (référence au menu des rapports : 

« Liste des dates de fin hypothétiques des DEP »). 

4.6 Calcul date de fin DEP 

Sous-menu « Utilitaires du 

système » 

ü Cliquez sur le bouton « MAJ des 

congés an prochain ».Ce bouton 

génère le calendrier complet 

incluant les cong®s pour lôann®e 

scolaire suivante. Cette 

opération doit être faite au 

moins une fois par année suite à 

lôinscription des cong®s de la 

nouvelle année scolaire 

(courante). 

ü Si par erreur, vous exécutez plus 

dôune fois cette op®ration, ce 

nôest pas grave. 

ü Par contre, si on apporte des changements au calendrier scolaire de lôann®e 
courante, on peut avoir ¨ ex®cuter ¨ nouveau lôop®ration si cela sôav¯re 

nécessaire. 
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ü Tous les champs de cet ®cran sont verrouill®s ¨ lôexception du champ 
« Assiduité hebdomadaire è. Lôusager peut y enregistrer temporairement le 

nombre de jours d®sir® dans le but de faire des tests (refaire lôex®cution du 

calcul). 

ü Entrez une date de départ 

pour le calcul, par exemple, 

la date dôaujourdôhui. 

ü Sélectionnez un élève. 

ü Cliquez sur le bouton 

Exécution du calcul. 

ü Cliquez sur Sauvegarder  le 

calcul si vous désirez que 

lôinformation apparaissent 

dans la fiche de lô®l¯ve. 

ü Cliquez sur Vider les 

champs afin dôeffectuer un 

autre calcul. 

4.7 Départ dô®l¯ve 

Suivre intégralement les étapes : 

ü Pour signaler un d®part dô®l¯ve, acc®dez ¨ sa fiche. 

ü Supprimez son horaire. 

ü En modification, entrez la date de son départ. 

Si vous ne savez pas exactement à quelle date 

lô®l¯ve a quitt®, vous pouvez consulter le 

rapport « Dernière présence ï Dernière 

absence ». 

ü Sélectionnez le motif du départ (voir étape 11 à 

la page 35). 

ü Cliquez sur sauvegarder. 

ü Le syst¯me vous rappelle dôaller supprimer les fichiers de lô®l¯ve sur le serveur. 

ü Le système vous demande sôil doit envoyer un courriel ¨ lôadministration 

concernant ce départ (voir étape 4 à la page Erreur  ! Signet non défini.). 
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CHAPITRE 2  -  FONCTIONNEMENT DU 
SYSTĈME 

Dans le but de vous expliquer le plus clairement possible le fonctionnement du système, nous 

allons prendre comme exemple le programme Secrétariat 5212. 

5. LA CR£ATION DES PLATEAUX 

ü D®terminez dôabord quels seront les modules dôenseignement individualis® et quels 
seront les modules dôenseignement collectif.  

ü Créez ensuite des « plateaux » individuels et collectifs afin de répartir les modules. 

ü Attribuez un local à chacun de ces plateaux. 

ü Dans notre exemple, quatre plateaux ont été créés afin de répartir les vingt-six modules 

du programme de Secrétariat : 

¶ plateau « Secrétariat » pour des matières individualisées de secrétariat; 

¶ plateau « Comptabilité » pour des matières individualisées comptables; 

¶ plateau « Anglais » pour des matières collectives dôanglais; 

¶ plateau « Français/Divers » pour des matières collectives de français et autres. 

 

ü Le contenu de chacun des plateaux peut être modifié à tout moment sans affecter l bon 

fonctionnement du logiciel. 
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6. LA COMPR£HENSION DE LôHORAIRE 

ü Au départ, lôhoraire est compl®t® avec des mati¯res dôenseignement individualis®, 

contenues dans les plateaux Secrétariat et Comptabilité. 

ü Par la suite, des modules dôenseignement collectif viennent écraser certaines matières 

individualisées, dans des plages horaires précises. 

ü La grille horaire est construite en forme de « W » et cette grille est différente pour les 

semaines paires et impaires, dans le but dô®viter que lô®l¯ve soit toujours dans le m°me 

module le lundi matin par exemple, ou le vendredi après-midi. 

 

ü Deux voies ont été créées pour chacun des plateaux dôenseignement individualis® et 

deux fois chacune : une fois pour les semaines impaires (1, 3, 5é) et une seconde fois 

pour les semaines paires (2, 4, 6é). 

o Plateau Secrétariat : Voies SEC1 et SEC2 

o Plateau Comptabilité : Voies CPT1 et CPT2 

ü Le code de voie doit contenir 3 lettres et 1 chiffre. 

ü Ces voies viennent compléter la grille horaire en forme de « W ». 

 

   LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI 

1re sem. 
A.M. VOIE 1 VOIE 2 VOIE 1 VOIE 2 VOIE 1 

P.M. VOIE 2 VOIE 1 VOIE 2 VOIE 1 VOIE 2 

             

2e sem. 
A.M. VOIE 2 VOIE 1 VOIE 2 VOIE 1 VOIE 2 

P.M. VOIE 1 VOIE 2 VOIE 1 VOIE 2 VOIE 1 

 

10.1 Dans la voie 1, nous 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. 
A.M. SEC1 - CPT1 SEC2 - CPT2 SEC1 - CPT1 SEC2 - CPT2 SEC1 - CPT1 

P.M. SEC2 - CPT2 SEC1 - CPT1 SEC2 - CPT2 SEC1 - CPT1 SEC2 - CPT2 

             

2e sem. 
A.M. SEC2 - CPT2 SEC1 - CPT1 SEC2 - CPT2 SEC1 - CPT1 SEC2 - CPT2 

P.M. SEC1 - CPT1 SEC2 - CPT2 SEC1 - CPT1 SEC2 - CPT2 SEC1 - CPT1 

   LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI 

1re sem. 
A.M. 

Voie 1    
 

P.M. Voie 2     

             

2e sem. 
A.M. 

Voie 2 
  

 
 

P.M. Voie 1     
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10.3 Lô®l¯ve ne peut pas avoir à son horaire, deux fois la même voie. Il doit donc 

avoir un module dans la voie 1 et un autre dans la voie 2 pour remplir toutes les 

cases de son horaire. 

10.4 Supposons que pour la voie 1, nous donnons ¨ lô®l¯ve un module du plateau 

Secrétariat (exemple le module 2) et pour la voie 2, un module du plateau 

Comptabilité (par exemple, le module 7). Sa grille horaire serait complétée de 

cette façon. 

   LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI 

1re sem. 
A.M. 2 7 2 7 2 

P.M. 7 2 7 2 7 

             

2e sem. 
A.M. 7 2 7 2 7 

P.M. 2 7 2 7 2 

10.5 Revenons à nos plateaux. Il nous reste à créer des voies pour nos plateaux 

collectifs, côest-à-dire les plateaux Anglais, Français et Divers. 

10.6 Comme nous lôavons mentionn® plus haut, les cours collectifs se donnent dans 

des plages horaires précises et fixes. Il nôest donc pas obligatoire de créer deux 

voies pour chacun de ces plateaux. 

o Plateau Français : FRN1 

o Plateau Anglais : ANG1 

o Plateau Divers : Nous avons créé une voie pour chacun des cours : Métier 

et formation (MFS1), Communication (COM1) et 

Recherche dôemploi (REE1). 

10.7 Maintenant, si nous ajoutons un cours collectif à notre horaire, par exemple, un 

cours de Français (module 3) qui se donne le lundi PM, mardi AM et jeudi AM, 

celui-ci viendra écraser une voie individuelle, et pas toujours les mêmes modules 

parce que nous avons deux semaines différentes. Alors, ça donnera ceci. 

   LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI 

1re sem. 
A.M. 2 3 2 3 2 

P.M. 3 2 7 2 7 

             

2e sem. 
A.M. 7 3 7 3 7 

P.M. 3 7 2 7 2 

10.8 Si vous comparez cet horaire avec celui juste au-dessus, vous 

constaterez que le module collectif nô®crase pas toujours le m°me 

module. De là également, provient lôutilit® de la semaine paire et 

impaire. 
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7. LA CR£ATION DES VOIES 

11.1 Commencez dôabord ¨ d®terminer vos voies individuelles, deux fois chacune pour 

les semaines paires et impaires. 

11.2 Définissez une séquence de création de la voie. Cette séquence est importante lors 

de la création du gabarit des voies. Si on attribue à un code de voie subséquent la 

même plage horaire, dans le même local et que son numéro de séquence est plus 

élevé, cette voie écrasera la voie précédente lors de la création du gabarit des voies. 

Par exemple, le code de voie REE1 écrasera le code de voie FRB1 dans le local 

2144 lors de la création du gabarit des voies. 

11.3 Déterminez si cette voie sera de type Pair, Impair ou Fixe. Si cette voie est de type 

pair ou impair, elle devra suivre le chemin trac® dans le gabarit dôhoraire pr®senté à 

la page 38. 

ü SEC1 ou CPT1 : Lundi AM, Mardi PM, Mercredi AM, Jeudi PM, Vendredi AM 

ü SEC2 ou CPT2: Lundi PM, Mardi AM, Mercredi PM, Jeudi AM, Vendredi PM 

11.4 Si vous déterminez une voie de type Fixe pour un cours collectif, nôoubliez pas que 

la plage horaire attribuée à cette voie reviendra toutes les semaines. Par contre, si 

vous déterminez plutôt une voie de type Pair ou Impair pour ce même cours 

collectif, le cours reviendra une fois aux deux semaines, selon la semaine choisie. Il 

est ®galement possible dôattribuer une voie de type Fixe pour un cours individualisé. 

11.5 Donnez un nom à cette voie. 

11.6 Attribuez-lui un local. 



 

 

41 

11.7 Déterminez le type de voie : Individuelle ou Collective. 

11.8 Dans la grille du lundi AM au vendredi PM, entrez le numéro du local 

correspondant à la voie dans chacune des plages horaire.  

 

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

est représenté par la première ligne et la semaine paire, par la deuxième ligne. 

Tandis que le chemin suivi par la voie CPT1, semaine impaire, est représenté par la 

troisième ligne et la semaine paire, la quatrième.  

 

8. LA CR£ATION DU GABARIT DES VOIES 

ü Cette option permet de cr®er le gabarit des voies pour toute lôann®e. 

ü En cours dôann®e, si vous effectuez une modification dans les voies, la cr®ation du 
gabarit des voies doit être refaite à nouveau et une MISE À JOUR DES HORAIRES 

est nécessaire.  
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9. CONSULTATION/MODIFICATION DU GABARIT DES VOIES 

 
 

ü Ce formulaire est utilisé pour : 

o Consulter le gabarit des voies. 

o En de rares occasions, modifier manuellement le gabarit des voies. Si 

vous exécutez à nouveau la procédure automatique de création du gabarit 

des voies, les modifications manuelles faites au préalable seront écrasées. 

 

10. LA CR£ATION DE LôHORAIRE DE Lô£LĈVE 

ü Pour construire les horaires des élèves, il faut effectuer et comprendre les tâches 

décrites dans les pages précédentes.  

1. Déterminer la date du début de lôann®e scolaire. 

2. Créer des « Codes de voies » (SEC1, CPT1, FRN1, ANG1, etcé). 

3. Attribuer un numéro de local à chacun des « Codes de voie » (2142, 2143, 2144, 

2145). 

4. Attribuer une plage horaire par « Code de voie » pour chacun des locaux (Lundi 

AM, Mardi PM, Mercredi AM etcé). 

5. Enregistrer dans le système tous les jours de congé et journées pédagogiques de 

lôann®e scolaire. 



 

 

43 

6. Créer le gabarit des voies pour toutes les semaines de lôann®e scolaire. Le 

gabarit des voies doit être considéré comme lôhoraire ma´tre du syst¯me; il 

tiendra compte de tous les jours de congé et journées pédagogiques enregistrées 

dans le système. Donc chaque horaire individuel doit se plier aux exigences de 

lôhoraire ma´tre. 

7. Créer lôhoraire individuel  de chacun des élèves en se servant de lôhoraire ma´tre 

(gabarit des voies) tout en respectant si lô®l¯ve est ¨ temps plein ou ¨ temps 

partiel. 

 

 

ü Pour compl®ter lôhoraire de lô®l¯ve, acc®dez au sous-menu « Fiches des élèves », à partir 

du Menu Principal . 

ü Complétez le sous-formulaire « Horaire de lô®l¯ve », au bas de la fenêtre. 

ü Nous nous servirons de différentes situations pour étoffer des exemples. 

ü Tout dôabord, nous allons cr®er lôhoraire pr®sent® ¨ la page suivante. 

   LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI 

1re sem. 
A.M. 2 3 2 3 2 

P.M. 3 2 7 2 7 

             

2e sem. 
A.M. 7 3 7 3 7 

P.M. 3 7 2 7 2 

ü Voici le résultat dans la fiche de lô®l¯ve, sous-formulaire « Horaire de lôélève » : 
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ü Voici le r®sultat dans lôhoraire de lô®l¯ve : 

 

11. IMPRESSION HORAIRE DES ÉLÈVES 

Il est possible dôimprimer lôhoraire de lô®l¯ve directement ¨ partir de sa fiche, dans le 

sous-menu Fiche de lô®l¯ve ou à partir du sous-menu Impression Horaire des élèves. 

            

ü À partir du sous-

menu Impression 

Horaire des élèves, 

vous pouvez impri-

mer les horaires de 

tous les élèves. Si 

tel est votre désir, 

ne sélectionnez 

aucun élève dans la 

liste. 

ü Si vous désirez 

imprimer lôhoraire 

dôun ®l¯ve ou de 



 

 

45 

certains ®l¯ves sp®cifiques, vous nôavez quô¨ les s®lectionner dans la liste, en tenant 

enfoncé le bouton CTRL. 

ü Un exemple dôhoraire dô®l¯ve avec la description des modules dans la partie 

inférieure: 

        

12. GESTION DES HEURES DôALTERNANCE 

¶ Tout dôabord, il faut déterminer de quels modules ministériels seront retranchées les 

heures ATE. 

Exemple : 
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¶ Ensuite, il faut ajouter un ou des modules « bidons » (non ministériel) qui engloberont 

le total des heures ATE. 

¶ Exemple : 

 

¶ Lorsque lô®l¯ve sera en ATE, ses heures devront être compilées dans ce dernier 

module. 

¶ Dans la fiche de lô®l¯ve, il faut indiquer dans le champ ATE (Oui ou Non). 

 

¶ Si lô®l¯ve fait partie de lôexp®rience ATE, tous les rapports de contr¹le des heures en 

tiendront compteé côest-à-dire que les heures allouées pour le module Tâches 

Courantes seront de 40 au lieu de 60 (exemple ci-dessus). 

¶ Si lô®l¯ve ne fait partie de lôexp®rience ATE, tous les rapports de contr¹le des heures 

en tiendront compteé côest-à-dire que les heures allouées pour le module Tâches 

Courantes seront de 60 comme dôhabitude. 

¶ Un nouveau rapport est également disponible pour le contrôle des heures ATE. 
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13. MISES EN SITUATION 

13.1 Situation # 1 : Accueil dôun ®l¯ve en Secrétariat 

 

Enregistrement de la 1
ère

 ligne : 

¶ Champ « Date semaine début » : Sélection de la date du début de la semaine 

concern®e. Ces dates sont d®j¨ en m®moire dans le syst¯me pour lôann®e scolaire en 

cours (exemple : 2011-01-17). 

¶ Champ « Jour début » : Tous les accueils sont généralement faits le lundi, donc 

sélection du lundi. 

¶ Champ « Voies » : Sélection de la voie désirée (exemple : ACC1). 

¶ Champ « Type de voies » : Sôaffiche automatiquement selon la voie s®lectionn®e. 

¶ Champ « Séquence » : Sélection de la séquence, en fait, du module désiré 

(exemple : 1). 

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

que les horaires sont faits pour un bloc de huit semaines ¨ la fois. Par contre si lôon 

d®sire que le module soit ¨ lôhoraire uniquement pour 3 semaines, on indiquera 3 

dans ce champ (dans lôexemple, 1 semaine est s®lectionn®e parce que lôaccueil se fait 

uniquement dans la première semaine de formation). 

 

Enregistrement de la 2
ième

 ligne : 

¶ Champ « Date semaine début » : Sélection du 2011-01-17. 

¶ Champ « Jour début » : Sélection du lundi. 

¶ Champ « Voies » : Sélection de la voie désirée (exemple : MFS1 pour Métier et 

formation). 

¶ Champ « Type de voies » : Sôaffiche automatiquement selon la voie s®lectionn®e. 

¶ Champ « Séquence » : Sélection de la séquence, en fait du module désiré 

(exemple : 1). 

¶ Champ « Nombre de semaines » : Inscription 2 semaines (nombre de semaines 

évaluées pour terminer ce module). 
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Enregistrement de la 3
ième

 ligne : 

¶ Champ « Date semaine début » : Sélection du 2011-01-17. 

¶ Champ « Jour début » : Sélection du lundi. 

¶ Champ « Voies » : Sélection de la voie désirée (exemple : SEC1). 

¶ Champ « Type de voies » : Sôaffiche automatiquement selon la voie s®lectionn®e. 

¶ Champ « Séquence » : Sélection de la séquence, en fait du module désiré 

(exemple : 5). 

¶ Champ « Nombre de semaines » : Inscription de 8 semaines dans lôexemple. 

 

Enregistrement de la 4
ième

 ligne : 

¶ Champ « Date semaine début » : Sélection du 2011-01-31. Nous avons sélectionné 

cette semaine parce que nous avons accordé deux semaines pour faire le module 

Métier et formation. Donc, rendu ¨ la semaine du 8 septembre, lô®l¯ve sera pr°t ¨ 

commencer son module 2. 

¶ Champ « Jour début » : Sélection du lundi. 

¶ Champ « Voies » : Sélection de la voie désirée (exemple : SEC2). 

¶ Champ « Type de voies » : Sôaffiche automatiquement selon la voie sélectionnée. 

¶ Champ « Séquence » : Sélection de la séquence, en fait du module désiré 

(exemple : 2). 

¶ Champ « Nombre de semaines » : Inscription de 8 semaines dans lôexemple. 

 

ü Voici lôhoraire de lô®l¯ve. 

o Jeudi et ven-

dredi 3 et 4 

octobre, jour-

nées pédagogi-

ques; 

o Vendredi 4 

mars, journée 

pédagogique. 
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13.2 Situation # 2 : Transition dôun ®l¯ve 

ü Nous sommes mardi le 8 février. Lô®l¯ve a terminé ses modules 1 et 5. 

ü Dans lôhoraire, lôenseignant doit supprimer lôaccueil qui a eu lieu la première 

semaine, et supprimer le module 1 qui était inscrit seulement pour 2 semaines. 

Par la suite, il transite le module 5 vers un autre module, exemple : module 4. 

ü Son horaire débutera donc mercredi le 9 février. 

ü Ces modifications doivent être apportées soit le mardi 8 février, apr¯s lôimpres-

sion de la liste des présences de la journée OU le matin du mercredi 9 février. 

Si des modifications sont faites plusieurs jours ¨ lôavance, lô®l¯ve appara´tra sur 

les listes de présences seulement la journée où commence son horaire. Il est 

donc important de ne pas effectuer les changements à lôavance. 

Ancien horaire 

 

Horaire modifié 

 

ü En mode modification, il faut sélectionner les lignes concernées et appuyer sur 

la touche « Suppr » pour éliminer lesdits enregistrements de lôhoraire. 

ü Le code de voie SEC1 est conservé, mais il faut modifier la séquence pour 4 au 

lieu de 5. 

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

ü Par contre, pour tous les modules, il faut modifier le champ « Date début 

semaine » pour le 2011-02-07 et le champ « Jour début » pour mercredi. 

ü Il faut sauvegarder les modifications apport®es ¨ lôhoraire et mettre ¨ jour 
lôhoraire de lô®l¯ve. 

ü Si vous cliquez sur le bouton « Horaire » dans le haut de lô®cran, vous 

imprimerez imm®diatement lôhoraire de lô®l¯ve. Vous pouvez ®galement 

imprimer plusieurs horaires ¨ la fois en utilisant lôoption « Impression horaires 
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des élèves » du Menu Principal. Cette dernière option vous permet également 

de consulter ¨ lô®cran les horaires désirés avant de les imprimer. 

ü Lorsque vous désirez imprimer les horaires, le système affiche par défaut, la 

semaine de départ indiquée dans le champ « Date début impression horaire » 

dans lôOrganisation du syst¯me. Tel que d®j¨ mentionn®, cette date est le départ 

dôun bloc de huit semaines pour la conception des horaires.  

ü Nouvel horaire imprimé 

 

ü Les points suivants sont à remarquer : 

o Il nôy a que cinq semaines dôimprim®es. Les trois premi¯res semaines du 

bloc de huit semaines débutant le 2011-01-17 ont été enlevées puisque 

nous avons commencé la construction de lôhoraire dans la semaine du 

2011-02-07. 

o Lôhoraire nôest valide quô¨ compter du mercredi 9 février. 
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13.3 Situation # 3 : Enlever lô®l¯ve de lôhoraire pour une p®riode de 
quatre jours (maladie) 

Lundi matin le 14 février, lô®l¯ve t®l®phone ¨ son enseignant pour lui indiquer 

quôil sera absent pendant 4 jours pour cause de maladie (un billet du médecin 

suivra). Son retour est prévu pour le vendredi. 

Lôhoraire de lô®l¯ve doit °tre modifi®. Suite ¨ la consultation de son horaire, nous 

pouvons apporter les corrections suivantes : 

 

ü Comme lôabsence est justifi®e et quôil est inappropri® de charger les heures 
dôabsences aux modules de lô®l¯ve, nous devons modifier son horaire. 

ü Pour ®viter de supprimer lôhoraire de lô®l¯ve, vous devez uniquement modifier 

le champ « Date début semaine » pour le 2011-02-14 et le champ « Jour 

début è pour vendredi, jour du retour de lô®l¯ve. 

ü Il faut sauvegarder les modifications apport®es ¨ lôhoraire et mettre ¨ jour 
lôhoraire de lô®lève. 

ü Ci-dessous le nouvel horaire corrigé : 

ü Remarquez que nous avons une journée pédagogique, vendredi le 4 mars et 

que la semaine du 7 mars est compl¯tement vide; côest la semaine de rel©che. 
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13.4 Situation # 4 : Placer lô®l¯ve dans deux classes différentes. 

À compter de lundi matin le 21 février, lô®l¯ve a termin® le module 2. De ce 

module (2), on doit le transiter dans le module 7 et le changer de local, soit le 2143 

correspondant au plateau Comptabilité. 

Ancien horaire 

 

Nouvel horaire 

 

On doit apporter les modifications suivantes : 

ü Modifiez le champ « Date début semaine » pour le 2011-02-21. 

ü Modifiez le champ « Jour début » pour le lundi. 

ü Sur la 2e ligne, changez la voie de SEC2 à CPT2 et changez la séquence 2 

pour 7. 

ü Sauvegardez les modifications. 

ü Ci-dessous le nouvel horaire corrigé : 

                   

ü Remarquez quôil ne reste que trois semaine ¨ lôhoraire. ê la fin de la 

deuxième semaine, juste avant la semaine de relâche, nous devrons 

recommencer un bloc de 8 semaines à compter du 14 mars 2011. 

o Sous-menu « Entretien et utilitaires de système » 

Á Organisation du système 

Á Section Informations diverses, indiquez une nouvelle date de début 

pour lôimpression des horaires. 
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13.5 Situation # 5 : Lô®l¯ve ne fera quôun seul module ¨ la fois. 

Ancien horaire 

 

Nouvel horaire 

  

À compter du lundi 14 mars, le module 4 est termin® et lô®l¯ve poursuivra 

uniquement avec le module 7. 

On doit apporter les modifications suivantes : 

ü Modifiez le champ « Date début semaine » pour le 2011-03-14. 

ü Modifiez le champ « Jour début » pour le lundi. 

ü Sur la 1
re
 ligne, changez la voie SEC1 pour CPT1. 

ü Changez la séquence 4 pour 7. 

ü Sauvegarder les modifications. 

ü Ci-dessous le nouvel horaire corrigé : 

ü Remarquez quôau retour de la semaine de relâche, nous avons dû recommen-

cer un autre bloc de huit semaines.  
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13.6 Conseils 

ü Différentes autres situations peuvent se présenter, mais nôayez aucune crainte 

de tenter de les résoudre. Le résultat le plus désastreux peut exiger simplement 

de reconstruire lôhoraire dôun ®l¯ve. 

ü La pratique est la seule solution pour contrôler cet aspect du logiciel. 

13.7 Horaire-modèle 

ü Vous avez la possibilité de sauvegarder dans le système, un ou plusieurs 

mod¯les dôhoraire. 

o Compl®tez dôabord lôhoraire dôun ®l¯ve. 

 

o Cliquez ensuite sur le bouton « Horaire modèleè situ® en haut de lô®cran. 

 

o Entrez un code correspondant au mod¯le (jusquô¨ douze caract¯res). 

o Entrez le nom du modèle. 

ü Lors de la cr®ation de lôhoraire dôun ®l¯ve, vous pouvez s®lectionner dans la 
liste, le modèle désiré. 

ü Si lô®l¯ve a d®j¨ un horaire, cet horaire sera supprimé et remplacé par le 

nouvel horaire choisi. 
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13.8 Cr®ation dôhoraires mod¯les 

Sous-menu « Utilitaires du système » 

 

 

ü Par la voie de ce menu, vous pouvez également construire ou modifier des 

mod¯les dôhoraires. 
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13.9 Consultation/Correction horaire des élèves 

 

ü Ce formulaire est utilisé pour : 

o Consulter lôhoraire dôun ®l¯ve. 

o En de rares occasions, modifier manuellement lôhoraire de lô®l¯ve. Si 
vous exécutez à nouveau la procédure automatique de mise à jour de 

lôhoraire de lô®l¯ve, les modifications manuelles faites au pr®alable seront 

écrasées.  
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14. R£INSCRIPTION ê UN MODULE 

 

ü Dans certaines situations (exemple : échec à un examen de reprise) nous devons 

réinscrire un élève à un module. Pour ce faire, vous devez cliquer sur le bouton 

« Réinscription » au haut de lô®cran et un nouvel ®cran (pop menu) appara´tra. Vous 

devez remplir les champs de cet écran. 

 

o Le champ « Date de début » doit contenir la date du début de la réinscription. 

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

o Pour terminer, vous devez cliquer sur le bouton « Traiter » pour que la 

réinscription au module sélectionné soit effective. 

o Les heures originales compilées dans ce module sont conservées en archives. Il 

est possible, par la suite, de consulter le total des heures archivées par élèves via 

le menu Rapports, bouton « Compilation des heures archivées par modules » ou 

en consultant le rapport global par élève « Consultation heures/Résultats par 

modules ». 

o De nouvelles heures, selon le module, sont attribu®es ¨ lô®l¯ve.  
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15. MISE ê JOUR DES HORAIRES 

ü Tel que son nom lôindique, cette 
proc®dure met ¨ jour lôhoraire de 

tous les élèves. Soyez patient si 

vous utilisez cette option, car la 

procédure peut durer quelques 

minutes. 

ü Cette option est pratique si vous 

avez reconstruit en cours dôann®e 

le gabarit des voies et que vous nôavez pas pour autant modifi® lôhoraire des ®lèves 

individuellement. Vous devez donc mettre ¨ jour lôhoraire des ®l¯ves pour quôil 

tienne compte des changements apportés au gabarit des voies. 

ü Tel que d®j¨ mentionn®, le gabarit des voies doit °tre consid®r® comme lôhoraire 
maître du système. Donc chaque horaire individuel doit se plier aux exigences de 

lôhoraire ma´tre. 

 

15.1 Horaire - Reconstruction bloc de 8 semaines 

ü Cette opération doit être faite à chaque fois que vous devez reconstruire les 

horaires des élèves pour un bloc de huit semaines.  

ü Après avoir entré la nouvelle date du début de 

lôhoraire dans lôorganisation du syst¯me, dans la 

section « Données de base du système », vous 

devez reconstruire vos horaires avant de les 

imprimer. 

ü Dans la section « Utilitaires du système », cliquez sur le bouton 

.  
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16. ACTIONS JOURNALIĈRES 

16.1 Lôimpression de la liste des pr®sences 

ü Vous pouvez imprimer 

la liste des présences 

pour une journée 

spécifique ou pour une 

période de temps 

spécifique. 

ü Les listes des présences 

sont basées sur les 

horaires des élèves. 

ü Si vous désirez modifier 

une liste des présences, 

vous devez au préalable, 

modifier lôhoraire de 

lô®l¯ve ou des ®l¯ves 

concernés. 

ÉTAPE 1 

ü Au début de la journée, 

faites lôimpression de la 

liste des présences. À 

lô®cran, la date du jour 

est affichée par défaut. 

Cliquez sur le bouton 

Impr ession. 

ü La liste des présences 

(voir exemple page 

suivante), imprimée par local et par ordre alphabétique, affiche pour chaque 

élève : 

Á son numéro de fiche correspondant à Jade-Tosca; 

Á son programme; 

Á le module correspondant à son horaire; 

Á une description abrégée du module; 

Á le nombre dôheures du module ¨ ce jour; 

Á les heures allouées pour le module; 

Á pourcentage des heurs utilisées pour ce même module. 

Étape 2 

Étape 1 
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ü Cette liste, une fois imprim®e, devient la feuille de route de lôenseignant dans sa 
classe. 

ü Ci-dessous, un exemple dôune liste des pr®sences.   
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16.2 La compilation des heures 

ÉTAPE 2 

ü Ce formulaire sert à compiler : 

o Les présences et absences des élèves. 

o Les heures chargées à chacun des modules par élève. 

ü Ce formulaire doit être rempli chaque jour. 

ü En ajout, il fonctionne de la façon suivante : 

o Cliquer sur le bouton « Ajouter » au haut de lô®cran. 

o Inscrire la date d®sir®e au haut de lô®cran. 

o Inscrire si AM ou PM au haut de lô®cran. 

o Le sous-formulaire, au bas de lô®cran, sera rempli par tous les ®l¯ves 

Actifs à ce moment-là (voir le sous-menu Élèves pour actif/inactif à la 

page 31). 

o Le sous-formulaire est rempli avec lôaide des listes de pr®sences 

journalières remises par les enseignants. 

o Remarquez que tous les élèves sont présents par défaut. 

 Le champ « Module » : indique le numéro du module selon la feuille 

des présences. 

 Le champ « Statut » : Présent, Absent, Examen selon la feuille des 

présences. 

o Le champ « Périodes » : ce champ est disponible si le statut indique « A » 

pour Absent. Dans ce cas on doit indiquer le nombre de périodes 

dôabsence. 

ü Vous devez effectuer cette opération tout de suite après avoir imprimé vos 

listes de présences. Sôil y a plusieurs changements dôhoraires au courant de la 

journ®e et que cette liste nôa pas ®t® construite auparavant, vous devrez 

changer manuellement dans lô®cran de saisie de la compilation des heures, les 

numéros des modules pour chaque ®l¯ve dont lôhoraire a ®t® modifi®. 

o Chaque enseignant complète sa liste des présences (version papier), en 

indiquant si lô®l¯ve est Présent ou Absent et en vérifiant si celui-ci 

travaille dans le module indiqué sur la liste des présences. 

o À la fin de la journée ou à chaque demi-journ®e, lôenseignant retourne 

dans la Compilation des heures, cliques sur le bouton  Modifier , mets à 

jour les élèves absents et enregistre les modifications en cliquant sur le 

bouton Sauvegarder. 
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o Le système permet à plusieurs usagers de mettre à jour la 

compilation des heures. 

o Voici un exemple du formulaire de compilation des heures : 

 
 

16.3 Débloquer la compilation des heures 

ü Si une panne quelconque du système se produisait pendant que vous êtes en 

modification sur lô®cran de saisie de la compilation des heures, cet ®cran 

resterait bloqu® au red®marrage et il vous serait impossible dôy acc®der. Vous 

devrez donc le débloquer en cliquant sur le bouton « Débloquer la 

compilation des heures ». 

ü Au message 

suivant, cliquez 

sur OUI . 

ü Par contre, ne 

pas oublier 

quôil est normal 

que cet écran 

soit bloqué.  
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17. LORSQUE HORACIO EST D£Jê EN MARCHE  

Pour les centres qui utilisent déjà Horacio et qui désirent, après avoir installé la mise à jour 

du logiciel, effectuer le calcul dôune date de fin de DEP pour un ®l¯ve, vous devez, pour une 

seule fois, exécuter les étapes suivantes : 

 

ü Imprimez le rapport « Compilation heures/Résultats par module ». 

ü Dans le menu Entretien/Utilitaires du Système, cliquez sur le bouton « Modules 

terminés par élève/Mise à jour manuelle ». 

ü En vous servant du précédent rapport et en vous référant aux explications données à la 

page 65, mettez à jour vos élèves pour chacun des modules. 

ü Par la suite, le système se tiendra à jour automatiquement par la compilation des 

pr®sences et lôenregistrement des r®sultats dôexamens. 

ü Vous pouvez maintenant passer ¨ lô®tape du Calcul de fin de DEP décrit à la page 34. 
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18. RETOUR SUR CERTAINES OPTIONS DU SOUS-MENU 
ç UTILITAIRES DU SYSTĈME è 

 

18.1 Résultats examens ï Mise à jour manuelle 

 

ü Généralement on doit se servir de cet écran que pour deux (2) raisons : 

o Mettre ¨ jour le dossier dôun ®l¯ve qui provient dôun autre Centre. 

Á Pour effectuer le suivi dôun ®l¯ve, il est nécessaire de mettre à jour 

les mati¯res pour lesquelles lô®l¯ve a d®j¨ obtenu un succ¯s dans un 

autre centre de formation. 

o Mettre ¨ jour le dossier dôun ®l¯ve d¾ ¨ lôobtention dô®quivalences (DEP 
Secrétariat vs DEP Comptabilité). 








































