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1 DESCRIPTION GENERALE

OBJECTIF

Le présent guide a pour objet de fournir une description détaillée des taches qui doivent étre accomplies au moment de la
collecte des renseignements relatifs a I’organisation scolaire pour le systeme de gestion du dossier unique sur les organismes
(GDUNO).

UNITE ADMINISTRATIVE RESPONSABLE

La Direction de la gestion des systemes de collecte (DGSC) est responsable de la gestion de la collecte. Chaque organisme
scolaire a toutefois la responsabilité de faire les mises a jour sur les intervenants et de vérifier les renseignements disponibles
dans GDUNO.

A la suite de la lecture de ce guide, si vous souhaitez obtenir des renseignements complémentaires, n’hésitez pas & commu-
niquer avec la personne suivante :

v" M™ Sarah Beaudry, par téléphone, au 418 643-8156.

PRESENTATION DE LA COLLECTE

La collecte de données permet au ministére de I’Education, du Loisir et du Sport de mettre & jour les renseignements du
systeme GDUNO relatifs a I’organisation scolaire. La collecte est un processus continu qui se déroule durant toute I’année
scolaire.

1.1 NAVIGATEUR WEB (INTERNET EXPLORER)

La collecte de GDUNO est une application qui fonctionne entiérement par Internet. Par conséquent, I’utilisation
?" d’un logiciel de navigation est nécessaire.
"

i La collecte a été congue et optimisée pour utiliser le navigateur Internet Explorer. Bien que certains autres
@ navigateurs supportent I’application (ex.: Mozilla FireFox, Opera, Safari), il n’est pas recommandé de les
utiliser.

Si vous éprouvez des problemes liés a I’application servant a la collecte de données, assurez-vous d’utiliser le navigateur
suggére.

Voici une image du navigateur Internet Explorer 6. Bien qu’Internet

Explorer posséde une barre de menus et une barre d’outils, dans le
Fichier ~ Edition  Affichage  Faworis  OQutils 2 cadre du présent document nous ferons toujours référence a la page

= affichée par le navigateur, c’est-a-dire la page de la collecte.
O Précédente - | b p: /l\]
= ¥

Adresse |ablablablabla

2} Recherche d'organisme(s) - Microsoft Inte
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1.2

121

1.2.2

1.2.3

AVANT DE COMMENCER LA COLLECTE

Avoir en sa possession tous les renseignements requis

Avoir en main les renseignements suivants :
o I’adresse du site Web;
0 I’adresse de courrier électronique pour le grand public;
o les noms, prénom, adresse de courrier électronique des intervenants.

Regles générales de saisie

Prendre note que la mise a jour des renseignements de GDUNO pour I’année scolaire en cours peut étre faite
tout le long de I'année scolaire. Ces renseignements sont utilisés par le Ministére afin de prendre contact avec les
divers intervenants; il est donc important de les maintenir a jour.

L'adresse de courrier électronique d'un intervenant doit étre inscrite et vérifiée dans l'onglet Fonction/
intervenant. Cette adresse est a l'usage du Ministéere, de ses partenaires ou d’un autre ministére qui en ferait la
demande. Une seule adresse de courrier électronique par intervenant doit étre inscrite.

L'adresse de courrier électronique de I'organisme scolaire et I’adresse du site Web doivent étre inscrites et
vérifiées dans l'onglet Mise a jour organisme. Cette adresse sera diffusée a I’extérieur du Ministére, notamment
dans le localisateur grand public. Une seule adresse de courrier électronique par école ou centre doit étre inscrite.
L'ajout d'un nouvel intervenant se fait par la création d'un enregistrement et non par la modification d’un
intervenant déja existant (voir la section appropriée de ce guide).

Lorsque la mise a jour est terminée, vous pouvez consulter les renseignements fournis au public en cliquant sur le
lien Code d’organisme dans I’onglet Mise a jour organisme.

Obtenir les autorisations

Afin de nous assurer que seules les personnes autorisées pourront modifier les renseignements relatifs a une organisation

scolaire

donnée et a ses intervenants, nous vous demandons de nous transmettre, par courrier électronique, le nom des

personnes responsables des mises a jour de ces renseignements.

Nous tenons aussi a préciser qu’il est important que vous nous communiquiez tout changement de nom des personnes
responsables afin que nous puissions étre en mesure de leur accorder les acces requis.

Nous vous demandons de transmettre les renseignements a :

v

M™ Sarah Beaudry, par téléphone, au 418 643-8156 ou par courriel a I’adresse suivante :
sarah.beaudry@mels.gouv.qgc.ca.
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1.3 ACCEDERA LA COLLECTE

1.3.1 Accéder au site de GDUNO sur Internet

La collecte est accessible dans le site Internet du Ministére pour GDUNO situé a I’adresse suivante :
http://www.mels.gouv.gc.ca/DOC _ADM/gduno/ , sous la section Réseau prive.

Communicué:

GDUNO

Gestion du dossier unique sur les organismes

» Guide d'utilisation du Localisateur
» Exemple dutilisation

Enseignement préscolaire, primaire et Bhseignement préscolaire, primaire & Enseignement supérieur
secondaire secondaire
Réseau public Réseau privé

Organisation scolaire et Renseignements sur les Renseignements sur les
intervenants établissements privés organismes de
I'enseignement supérieur

. Guide d'utilisation - hettre 4 . Guide d'utilisation - hettre & . Guide d'utilisation - Mettre 4
jour les renseignements relatifs & jour les renseignernents relatifs jour les renseignements relatifs
l'aryanisation scolaire des aux organismes scolaires de aux organismes scolaires de
commissions scolaires (format l'enseignernent privé (farmat l'enseignerment supérieur (format

Acrobat, B48 ko) Acrobat, 458 ko) Acrobat, 412 ko)

» Renseignements impaortants de
la collecte 2006-2007

'application

=Fichiers des années précédentes=

1.3.1.1 Documentation sur la collecte

Divers documents concernant la collecte sont aussi accessibles dans le site Internet du Ministere pour GDUNO sous la
section Réseau privé. On y trouve, entre autres, la derniére version du guide d’utilisation de la collecte GDUNO.

1.3.2 Se connecter
Pour accéder a I’application dans le site Internet du Ministére pour GDUNO, il suffit de cliquer sur le lien

I’application Privég

e  Pour se connecter, saisir dans I’onglet Identification, le code utilisateur et le mot de passe attribué. Cliquer

Sournettre

ensuite sur le bouton

1.3.1 Accéder a la collecte Page 3
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Identification [Modifier votre mot de passe}

28 juin 2006 Imprimer &

1. Saisir le code
C'est votre premiére visite? HH
. . ’ X X Code utilisateur Utlllsateur
Fai scsttosyous de vbun 2he Tt dHeer 2. Saisir le mot de
atee st o Eo R Mot de passe passe
3. Cliquer sur
— Soumettre

Québecha

© Souvernement du Québec, 2004

1.3.3 Changer son mot de passe

i , [Mudifier votre mot de passe]
e  Pour changer votre mot de passe, cliquer sur I’onglet

urettre

e Inscrire les renseignements demandés, puis cliquer sur le bouton

e Lorsque le nouveau mot de passe est accepté, I’onglet Identification s’affiche. Cliquer de nouveau sur Soumettre
pour accéder a la collecte.

s =

Code utilisateur I:I
Ancien mot de passe |:|
Inscrivez votre nouveau |:|
mot de passe

Répétez votre nouveau mot |:|
de passe

=

Saisir le code utilisateur
Saisir I’ancien mot de passe
3. Inscrire le nouveau mot de

</l_ passe
N —

N

4. Répéter le nouveau mot de
passe
5. Cliquer sur Soumettre

Sournettre Quitter

Politique de sécurité

Le mot de passe est valide pendant 42 jours. Aprés cette période, votre acces passe en mode
« boni ». Dans ce mode, vous pouvez vous connecter cing fois. (Un message indiquera que vous

& étes en mode «boni».) Si vous n’avez toujours pas changé votre mot de passe aprés cing

connexions permises en mode « boni », votre acces sera suspendu.

Il est également a noter qu’apreés cing essais infructueux (cing erreurs de mot de passe

consécutives), I’accés sera suspendu.

1.3.3 Accéder a la collecte Page 4



1.4

INTERFACE UTILISATEUR

Lo e Spor GDUNO /A
QUébec j Utlllsateur Collecte W

€D prive Uno

3 Collecte des organismes 3 Listes
ollecte des urgamsmes et de I'enseignement supérieur
Mise a jou clcnl

organisme
-—lle-nse e mren ts—

Identification de I'organisme

Intervenant

Bloc Renseignements 1

’4
Code d'organisme Nom courant J , . P Période
_ _ -~ del’organisme ;
001501 Ao, Antoing Manseau - R | Année 2007-2008
= : - o e e e e o o = -
-

I___-_ _____ .____________________________‘(?ha_l'npﬁo_blil_;!tars_s-l

Renseignements de I'organisme 1
|
" Code d'organisrne ¢ 001501 . |
1 Type d'organisme : Installation Llens 1
1 Marm officiel | Académie Antoine Manseau 1
1 Morm courant 1 Ac. Antoine Manseau :
| Organisme responsable 1 001500 : Académie Antoi au |
1 Adresse postale identique 1 Oui Modifier Padresse 1
| Adresse géographique 1 20, $t-Chares-Borromée Sud C.P. 410, 1
I Joliette, Québec,
1 J6E 329 1
e ——— 1
E"..E.(;;I.lll;l.;lll;i.(:::l.{i.(;;; ....................... q':.:.:.:....'......................................................................................................E

* Yéléiphone : |(450)753-4271 . Bloc i
Télécopieur s |(450)753-7202 Communication

Téléphone outre-mer |

Site web : |W.amanseau.qc.ca

Courriel : |info@aam&nseau.qcca

Commentaire :

1.3.3 Interface Utilisateur

Bouton d’action

Enregistrer |
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1.4.1 Menu

Les menus sont situés directement sous le nom de I’utilisateur. Deux menus sont présents dans la collecte :

@ Collecte des organismes . . o
e Lemenu est utilisé pour revenir dans I’onglet Recherche et le rafraichir.

[ Listes L A ires . . .
e Lemenu b Listes est utilisé pour sélectionner les différentes listes disponibles.

Ici, on voit le menu Listes déployé.

@ Collecte des organismes & Listes

@ Liste detaillée des intervenants

@ Liste des programmes de
formation professionnelle

1.4.2 Onglet et sous-onglet

Les onglets permettent de naviguer d’une page a I’autre. Ces onglets sont contextuels, ce qui signifie qu’ils changent selon
les types d’organismes et les droits d’acces des utilisateurs. Pour se déplacer, il suffit de cliquer sur I’onglet auquel on désire

accéder.

e Voici les onglets disponibles dans le cas d’une installation ou d’un établissement d’enseignement privé. On peut
aussi voir les sous-onglets de I’onglet Mise a jour organisme.

scherche Mise a jour Fonction / Détail OngIEt
"l * LS "l " LA T R -IE'E{II-!%EEH-F'H l-l-"l-l"l-l-l"l-l 10 T DR T R T LR DRt el it R l-l-
I Renseignements Sous-onglet :

1.4.3 Zone de message

La zone de message est située directement au-dessous des onglets. Elle sert a afficher certains messages d’avertissement,
d’erreur ou d’information sur les opérations en cours.

e Voici la zone sans message d’erreur.

Recherche Mise a jour
organisme ntervenant
Renseignements

: Aucun message d’erreur

..c....l...l...l...0...c...c...c....l...l...l...0...C...c...c....l...l...l...0...0...c...c........l...l...o...o'

e Voici lazone lorsqu’il y aun message d’erreur.
Mise a jour ( I
organisme

Renselgnements

: Un message d’erreur @® Le formulaire contient 1 erreur(s). :

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
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1.4.4 Infobulles

Certains renseignements sont transmis par des infobulles. On trouve principalement deux types d’infobulles.

e Lesinfobulles d’information s’ouvrent lorsqu’on place le curseur dans le champ, sur un libellé ou sur un en-téte
de colonne :

o Dans certains cas, elles donnent de I’information simple.
Statut | Tous v

| Le sq:hatut du dossier de I'organisme |

e Les infobulles de type message s’ouvrent lorsqu’on place le curseur dans le champ s’il y a une erreur au cours du
processus de validation de la collecte. Habituellement, ces infobulles sont présentes lorsque le champ en erreur est
de couleur jaune.

Communication UND-600014; Yous devez entrer les données obligatoires.

*Téléphone : | Mo poste :

1.4.5 Message « pop-up »

Une autre forme de message est celui de type « pop-up ». Le message est habituellement formulé sous forme de question
demandant a I’ utilisateur de faire un choix.

e Prendre note que pour ce type de message, OK signifie Oui et Annuler signifie Non.

Il existe aussi un message « pop-up » servant a avertir I’utilisateur qu’il doit enregistrer ses modifications avant d’effectuer
une opération.

Microsoft Internet Explorer EI

<P Youlez-vous enregistrer les modifications apportées au formulaire? Si oui, vous devez cliquer sur [OK] et par la suite,
3 appuyer sur le bouton [Enregistrer] situé en bas de la page,

[ CK I | Anniler

1.4.6 Bloc et sous-bloc

Les renseignements saisis au moment de la collecte sont majoritairement regroupés par blocs et sous-blocs.

Dans le présent guide, nous ferons fréquemment référence aux blocs et aux sous-blocs pour aider a trouver les
renseignements recherchés.

. Prendre note que le titre d’un bloc ou d’un sous-bloc est toujours inscrit en orangé et que son contour est délimité
par une ligne grisée.

Ici, on peut voir le bloc Identification de la fonction

1.4.4 Interface Utilisateur Page 7



Identification de la fonction

Fonction

Directeur
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1.4.7 Indicateur du nombre de pages et bouton de déplacement Page

Pour toutes les listes, on trouve, en haut a droite, un indicateur du nombre de pages.

L’exemple suivant indique que I’utilisateur est a la page 2 d’une liste qui compte 143 pages.

EX. : | Page 2 de 143 EIEI

Lorsque les valeurs rapportées sont trop nombreuses pour étre listées sur une seule page, des boutons de déplacement sont
disponibles dans le bloc. Ces boutons permettent a I’ utilisateur de se déplacer entre les pages de la liste.

E Premiére page IEI Page précédente El Page suivante El Derniére page

1.4.8 Compteur de valeurs
Pour toutes les listes, on trouve, en haut a gauche, un compteur de valeurs. Ce compteur indique le nombre de valeurs
contenues dans la liste. Voici un exemple :

Résultats de recherche

irl.r
Lasfss Page 1 1-2-3-

Code d'organisi

Iype d'omanisme

00is00 Académie A ¥ Etablissement d'enseig. privé

001501 Ac, Antoine Manseau Installation

1.4.9 Champ obligatoire et champ optionnel

Dans la collecte, on trouve deux types de champs :

e Les champs obligatoires: Les étiquettes des champs obligatoires sont précédées d’un astérisque rouge. Au
moment de la validation, si une donnée obligatoire est manquante, le champ devient jaune et on peut y voir un
message de type infobulle, qui indique que le champ est une donnée obligatoire. Voici un exemple de champ
obligatoire :

+Téléphone || N
Prendre note que certains'types de champs (ex. : menus déroulants) ne deviennent pas jaunes lorsqu’il y a une
erreur. Dans ce cas, le message d’erreur s’affiche dans la zone de message située au haut de I’écran.

e Les champs optionnels : Les champs optionnels peuvent étre laissés vides sans que cela interfere avec le bon
fonctionnement de la collecte. 1l est par contre suggéré de bien remplir tous les champs relatifs a un organisme afin
que le Ministére puisse avoir I’information la plus compléte possible.

1.4.10 Lien

Le terme «lien» est utilisé pour décrire les liens hypertextes. Ces liens permettent d’accéder a des renseignements
complémentaires ou a une autre page, a partir de laquelle certaines actions peuvent étre effectuées (ajouter, modifier, sup-
primer, etc.).

Voici quelques exemples de liens :
o LDISOD  Ce lien permet d’accéder a I’organisme 001500.

o Clown.Bozo gty ien du bloc Fonction/Intervenant. Ce lien permet d’accéder au détail des renseignements
relatifs & I’intervenant Bozo Clown.

1.4.7 Interface Utilisateur Page 9




1.4.11 Liste de valeurs

Il existe deux types de listes de valeurs a I’intérieur de la collecte :

s

]
-4,

La loupe |

&
La premiére est symbolisée par une loupe | ~* . Elle indique une liste de valeurs & partir de laquelle on peut rechercher, en
totalité ou en partie, la valeur désirée.

Fonctions
En cliquant sur la loupe située a la droite d’un _
champ, une page listant toutes les valeurs = 2° fenctent(s) Lelecl page 1 de 2 L2(2]
possibles pour le champ sera affichée (voir Fonction

I’exemple ci-dessous, liste des fonctions).

Resp, déclaration - ARIAME \

Pour sélectionner une valeur, il suffit alors de Fesp, du réglement - AR IANE Valeurs possibles

cliquer sur la valeur désirée. La valeur choisie
sera automatiquement rapportée dans le
champ.

Resp collecte PPS public GDUNG

Fesp, ressources hurmaines

Fesp, ressources matérielles

Fesp, sanction en F3 adultes

Besp, sanckion en F5 jeunes

Fesponsable sanction en FP

Secrétaire général

Directeur général J

Une liste de valeurs est trop longue? Voici un truc de recherche!

La recherche dans une liste de valeurs peut se faire en utilisant une partie de texte.

Il suffit de saisir la partie de la valeur désirée avant de cliquer sur la loupe. La liste de valeurs rap-
portées sera ainsi limitée selon le texte inscrit. Voici un exemple lorsqu’on utilise une partie de la
valeur recherchée.

]

Mom courant | Fro-en-ciel =

Voici, pour la liste Nom courant, les valeurs rapportées lorsqu’on limite la recherche aux valeurs
qui incluent le texte « arc-en-ciel ».

Organismes

16 arganisrmel(s) Page 1 de 1
Code Nom

713127 Ecole secandaire '"Arc-en-Ciel

722103 Ecole Arc-en-Ciel

732010 Ec 'trc-en-Ciel - "Aventure

734045 Ecole de I'Arc-en-cCiel

1.4.11 Interface Utilisateur
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[ K

e La liste déroulante

. , ., \ g .- . .,
Le second type, la liste déroulante, est symbolisé par une fléche descendante et indique une liste de valeurs qui s’ouvre
sur elle-méme afin qu’on puisse y sélectionner la valeur désirée.

En cliquant sur la fleche située a la droite d’un champ, une liste contenant toutes les valeurs possibles pour ce champ

s’ouvre. Pour sélectionner une valeur, il suffit de choisir la valeur désirée. Celle-ci sera automatiquement rapportée dans le
champ. Voici un exemple de ce type de liste :

* Selectionner le type de collecte : W

Collecte du FFS prive
Collecte du collégial
Collecta de l'université

1.4.12 Tri de liste (a I’écran)

Les renseignements contenus dans une liste peuvent étre triés selon I’ordre désiré. Les champs permettant le tri ont la forme
de liens.

Par exemple, voici le bloc Résultats de recherche. Dans ce cas, les champs Code d’organisme, Nom courant et Type
d’organisme peuvent étre triés.

. ) .
Résultats de recherche Champs obligatoires

4 Organisme(s) Page : 1
Code d'organisnde Nom courant Type d'organisme

001500 Académis Antoine Manseau Etablissement d'enseig. privé
001501 Ac, Antoine Manseau Installation

255500 Ecole Montessori de Saint-Micolas Etablissement d'enseig. privé
255501 Ecole Montessori de Saint-Micolas Installation

o  Le tri actuel est indiqué par le triangle ascendant 4 dans I’en-téte de la colonne.

e  Pour exécuter un tri, cliquer sur I’en-téte de la colonne :
o Le triangle ascendant & indique que la colonne est actuellement triée en ordre ascendant (ordre A-Z)
o Le triangle descendant ™ indique le tri inverse, soit selon I’ordre descendant (ordre Z-A).

e Pour changer I’ordre de tri, il suffit de cliquer de nouveau sur I’en-téte de la colonne.

Prendre note qu’une seule colonne peut étre triée a la fois. Le tri multiple sur plusieurs colonnes n’est pas disponible.
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1.4.13 Bouton

La collecte comporte différents boutons qui permettent diverses actions. En plus de servir a Effacer et a Fermer, ils sont
utiles majoritairement pour enregistrer ou supprimer.

Enregistrer

Par exemple, le bouton sert a gérer I’enregistrement des données.

o Lebouton | EMregdistier | o ot de vérifier d’abord si les données respectent les régles établies et & enregistrer

les renseignements. Si les regles ne sont pas respectées, les régles manquantes sont affichées dans la zone de
message, sous la forme d’un message infobulle ou d’un message « pop-up ». Voir les sections précédentes traitant
de ces types de messages pour plus d’information sur leur fonctionnement.

1.4.14 Rapports

Le bloc Résultat rapport s’affiche aprés que I’utilisateur a cliqué sur le bouton | Seumettre |

Résultat rapport
Cliquer ici pour télécharger le rapport
Taille de rapport: 51k

e Apres avoir soumis le rapport, certains navigateurs Web ouvrent une fenétre permettant I’ouverture du rapport par
un simple clic sur le bouton Ouvrir.

Teléchargement de fichier EJ
Voul ouviin ou i ce fichier 7
T - MNom: UMO0303132006-07-31, pdf
i Type: Adobe Acrobat 7.0 Document, 48,2 Ko
Source : jac01.meq.gouv.qc.ca
Ouvrir ] [ Enreqistrer ] [ Annuler

Si les fichiers téléchargés depuiz Internet sont utiles, certaing fichiers
peuvent présenter des risques pour vatre ardinatewr. N'ouvrez pas ou
menregistrez pas ce fichier si vous n'étes pas s0r de son origine.

Quels sont les risques 7

e D’autres navigateurs, qui ont une protection contre les « pop-up », n’afficheront pas cette fenétre.

e Dans le cas ou la fenétre Téléchargement de fichier ne s’affiche pas, cliquer sur le lien £l situé dans le bloc
Résultat rapport.

e Le rapport est un document de format portable document format (PDF). Le logiciel Adobe Acrobat Reader
(http://www.adobe.com) ou un autre du méme type est nécessaire pour son ouverture et son impression. En cas de
difficulté, il suffit d’enregistrer le document sur votre poste de travail avant de I’ouvrir directement avec Adobe
Reader (anciennement Acrobat Reader).

1.4.13 Interface Utilisateur Page 12
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2 PRESENTATION DES TRAITEMENTS

2.1 ONGLET RECHERCHE

2.1.1 Bloc Criteres de recherche

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

Le bloc Criteres de recherche n’est disponible que si vous avez accés a des organismes appartenant a plusieurs ordres
d’enseignement. Ce bloc regroupe tous les criteres disponibles pour la recherche d’organismes scolaires au moment de la

collecte.

Les deux types de listes de valeurs sont utilisés dans ces écrans. Diverses possibilités sont alors offertes.

L’exemple ci-dessous montre une recherche qui listera tous les organismes dont le code commence par « 0095 » (voir
009500 et 009501). Voir le bloc Résultat de recherche a la section suivante pour visualiser un extrait des résultats de cette

recherche.

Prendre note que la recherche n’affichera que les organismes auxquels I’utilisateur a accés, peu importe les criteres men-

tionnés.

PRESENTATION DE L’ECRAN

Critéres de recherche

* sélectionner le type de collecte :

Code d'organisme :

Collecte du FFS prive &

0095| @

Nom courant :

Type d'organisme :

Description des données

* Charmps ohligatoires

Nom du Description Commentaires

champ
Sélectionner le Précise I’ordre  d’enseignement auquel Valeurs possibles
type de appartiennent les organismes recherchés. - Installation;
collecte - Etablissement d’enseignement privé.
Code Précise le code ministériel servant a identifier Permet la recherche basée sur un code
d’organisme un organisme scolaire. d’organisme.

Nom courant

Précise le nom le plus couramment utilisé
pour désigner I’organisme.

Permet la recherche basée sur le nom
d’un organisme.

Type Précise I’année scolaire durant laquelle a lieu Valeurs possibles
d’organisme la collecte. - Installation;

- Etablissement d’enseignement prive.
Bouton Lance la recherche selon les critéres. _ Rechercher
Rechercher Cliquer sur pour

lancer la recherche.

2.1.1 Bloc Critéres de recherche

Page 13



2.1.2 Bloc Résultat de recherche

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

Le bloc Résultat de recherche liste les organismes qui ont été trouvés selon les critéres de recherche indiqués dans le bloc
Critere de recherche. Bien sir, cette liste ne contient que des organismes pour lesquels I’utilisateur a un droit de

consultation ou de modification.
e  Cliquer sur le lien du Code d’organisme désiré afin d’accéder a celui-ci.

PRESENTATION DE L’ECRAN

Résultats de recherche

4 Organismels)

Code d'omanisr‘

Mom courant

* Charnps obligatoires

Page :

Type d'organisme

001500 Académie Antoine Manseau Etablissernent d'=nseig. privé
001501 Ac, Antoine Manseau Installation
255500 Ecole Montessori de Saint-Nicolas Etablisserment d'enseig, prive
2599501 Ecole Montessori de Saint-Nicolas Installation

Description des données

Nom du champ

Description

Commentaires

Code

Précise le code ministériel servant a identifier un

Cliquer sur le lien du code d’organisme pour

désigner I’organisme.

d’organisme organisme scolaire. accéder aux renseignements sur celui-ci.
Permet le tri.
Nom courant Précise le nom le plus couramment utilisé pour | Permet le tri.

Type d’organisme

Précise la nature d’un organisme a I’intérieur de
la structure hiérarchique d’une organisation
scolaire.

Valeurs possibles
- Installation;
- Etablissement d’enseignement privé.

2.1.2 Bloc Résultat de recherche

1
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2.2 ONGLET MISE A JOUR ORGANISME

L’onglet Mise a jour organisme regroupe une grande partie des renseignements de base relatifs & un organisme scolaire et est
découpé en plusieurs blocs.

2.2.1 Bloc Identification de I'organisme

DESCRIPTION DE L'UNITE DE TRAITEMENT

Le bloc Identification de I’organisme est toujours présent et permet principalement d’identifier I’organisme en cours de
traitement et de préciser la période pour laquelle les renseignements sont affichés.

PRESENTATION DE L'ECRAN
Identification de I"'organisme

Code d'organisme Nom courant Type d'organisme Période

009502 Ac. Kells (ord. carmpus 1) Installation Année 2007-2008

Description des données

Nom du champ Description Commentaire
Code d’organisme Précise le code ministériel servant & identifier un organisme
scolaire.
Nom courant Précise le nom de I’organisme le plus couramment utilisé.
Type d’organisme Précise la nature des activités d’un organisme scolaire.
Période Indique la période pour laquelle les renseignements sont
affichés.

2.2.1 Bloc ldentification de I’organisme Page 15



2.2.2 Bloc Mise a jour de I'organisme
DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

Le bloc Mise a jour de I’organisme permet de saisir et de mettre a jour les renseignements de base relatifs a un organisme.

PRESENTATION DE L'ECRAN
Accueil = Collecte des organismes > Organisme privé et de I'enseignement supérieur
Mise a jour
organisme
Renseignements

Identification de I'organisme

Code d'organisme Nom courant Type d'organisme Période

001501 Ac, Antoine Manseau Installation Annee 2007-2008

+ I H
Renseignements de l'organisme Champs obligatoires

Code d'organisme
Type d'arganisme |

Morn officiel

ooi1501
Installation
Académie Antoine Manseau

Marn courant | Ac. Antoine Manseau

001500 : Académie Antoine Manseau

Crganisme responsable

Adresse postale identique 1 Dui  Modifier I'adresse

20, St-Chares-Borromée Sud C.P. 410,
Joliette, Québec,
JGE 329

Adresse géographique !

Communication

*Téléphone : (450)753-4271 Mo poste :

Télécopieur: |(450)753-7202

Téléphone outre-mer @

site web : [WWW.BIMAENSEAU.GCCA

Courviel : |info(@aamanseauqcca

Commentaire :

Eniegistier

Description des données
Nom du champ | Description
Bloc Renseignements sur I’organisme

Code d’organisme | Précise le code ministériel servant a identifier
un organisme scolaire.

| Commentaires

Si vous cliquez sur ce lien, on vous
redirigera vers les informations
diffusées dans le localisateur grand
public.

Précise la nature d’un organisme a I’intérieur
d’une organisation scolaire.
Précise le nom le plus couramment utilisé

Type d’organisme

* Nom courant

2.2.2 Bloc Mise a jour de I’organisme Page 16



Nom du champ

Description

Commentaires

pour désigner I’organisme.

responsable

* Nom officiel Précise le nom légal de I’organisme tel qu’il
figure dans I’acte d’établissement approuvé
par une résolution du conseil des commis-
saires.
Organisme Précise le nom de I’organisme responsable. Ce champ est visible seulement

dans le cas d’une installation.

Adresse postale
identique

Précise si I’adresse postale de I’organisme
scolaire est identique a son adresse géogra-
phique.

Cliquer sur le lien pour modifier
I’adresse postale.

Le lien Modifier 'adresse g s

permet de modifier I’adresse
postale.

Adresse géogra-
phique

Précise I’adresse géographique.

Ce champ est non modifiable.

Bloc Communication

+ Téléphone

Donne le numéro de téléphone de
I’organisme.

Saisir dans le format 1231234567.
Le numéro sera ensuite formaté
sous la forme (123) 123-4567.

I’organisme.
C’est cette adresse de courrier électronique
qui sera donnée au grand public.

No poste Donne le numéro de poste téléphonique de la | Longueur du champ :
personne a joindre, s’il y a lieu. 10 caracteres.
Télécopieur Donne le numéro de télécopieur de Saisir dans le format 1231234567.
I’organisme. Le numéro sera ensuite formaté
sous la forme (123) 123-4567.
Site Web Donne I’adresse du site Internet de L’adresse du site Internet est géné-
I’organisme scolaire. ralement construite comme suit :
www.abc.qc.ca/.
Longueur du champ :
100 caracteres.
Courriel Donne I’adresse de courrier €lectronique de | L’adresse de courrier électronique

doit respecter le format suivant :

aaa@bbb.ccc
Longueur du champ :
100 caracteres.

Commentaire

Commentaire sur I’organisme dans le
Ministére ou I’organisme.

Bouton Enregistrer

Enregistre les renseignements saisis.

Cliquer sur | Enregistier |,

enregistrer les renseignements
saisis dans I’écran courant.

2.2.2 Bloc Mise a jour de I’organisme
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2.2.3 Bloc Adresse

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

L’unité de traitement Enregistrer une adresse permet de saisir, de modifier, de valider et d’enregistrer les adresses
géographiques et postales d’un organisme scolaire. Noter que dans le cas d’un organisme, I’adresse géographique n’est pas

modifiable.

PRESENTATION DE L’ECRAN

Accueil = Collecte des organismes > Organisme privé et de I'enseignement supérieur

Mise a jour

organisme
Adresse
Une modification a été appliquée au for laire.
Identification de I'organisme
Code d'organisme MNom courant Type d'organisme Période
001501 Ac, Antoine Manseau Installation Année 2007-2008

. ) .
Adresse Charmnps obligatoires

* Adr. Postale identique : v

Adresse géographique

* Adresse (Ligne 1) : |2EI, St-Charles-Borromée Sud CP. 410

Adresse (Ligne 2): |

* Municipalité : |J0|ieﬂe

Province : |Ouébec

* tode postal : |J6E 329

Adresse postale
* Adresse (ligne 1): |2(), St-Charles-Borromee Sud CP. 410
Adresse (Ligne 2) :

* Municipalité : | |olietie 4

Province : |Québec

¥ Code postal : | JEE 379

Différence entre I'adresse postale et 'adresse géographique :

L’adresse géographique mentionne ou est situé I’organisme. Elle peut étre utilisée pour positionner
i I’organisme sur une carte. Elle ne contient donc pas de boite postale ni de route rurale.

L’adresse postale est I’adresse qui devrait étre inscrite sur le courrier pour qu’il parvienne a
destination. Elle inclut donc les boites postales et les routes rurales.

2.2.3 Bloc Adresse
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Description des données

Nom du champ

Description

Commentaire

Bloc Adresse

Adr. postale iden-
tique

Indique si I’adresse postale de I’organisme
scolaire est identique a son adresse géogra-
phique.

Il faut modifier cet indicateur
lorsqu’on souhaite modifier une
adresse postale.

Sous-blocs Adresse géographique et Adresse postale
Note : Seule I’adresse postale est modifiable dans le cas d’un organisme.

+ Adresse (ligne 1)

Précise I’adresse géographique ou postale de
I’organisme scolaire.

Longueur du champ :
30 caractéres.

Adresse (ligne 2)

Dans I’adresse géographique, cette ligne
permet d’inscrire les renseignements qui
n’ont pu étre inscrits a la ligne 1.

Dans I’adresse postale, cette ligne permet
d’inscrire les renseignements relatifs au cour-
rier postal (ex. : case postale, succursale).

Longueur du champ :
30 caractéres.

+ Municipalité

Précise le nom de la municipalité ou est situé
I’organisme scolaire.

Cliquer sur =% pour ouvrir la liste
des valeurs possibles.

Province

Précise la province ou est situé I’organisme
scolaire.

Québec est inscrit par défaut.
Cette information n’est pas
modifiable.

+ Code postal

Précise le code postal de I’organisme sco-
laire.

Le format du code postal est :

A9A 9A9.

Une vérification est effectuée dans
la table des codes postaux pour
s’assurer de I’existence du code
postal.

2.2.3 Bloc Adresse
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2.3 ONGLET FONCTION DE L'INTERVENANT

2.3.1 Bloc Liste des fonctions

DESCRIPTION DE L'UNITE DE TRAITEMENT

Le bloc Liste des fonctions permet de consulter, d’ajouter et de rendre vacant des fonctions et de consulter, d’ajouter et de
modifier des intervenants d’un organisme scolaire.

PRESENTATION DE L’ECRAN

Liste des fonctions

Fonction

Directeur

Reszp. déclaration -

Resp. du réglernent - ARTANE

ARTLANE

Mom de lintervenant

Adresse postale de la fonction

Vacante

20, St-Charles-Borrormée Sud

Clown, Bozo

C.P. 410

Jalistte, Québec

Vacante

J6E 529

20, St-Charles-Borrormée Sud

Clown, Bozo

C.P. 410

Joliette, Québec

Vacante

JBE 329
20, St-Charles-Borromeés Sud

Cette fonckion est vacante

<.P. 410,
Joliette, Québac,

JEE 3Z9

Description des données

Supprimer

Ajouter une fonction

Imprimer

Nom du champ

Description

Commentaires

Bloc Fonction de I’intervenant

Précise la nature du poste ou la responsabilité

Cliquer sur le lien pour avoir accés

Fonction
gu’assume une personne donnée au sein d’un | au bloc Fonction.
organisme.
Vacant Indique si un intervenant est affecté ou non a | Lorsqu’un intervenant est associé,
cette fonction. Non est affiché.
Lorsque le poste est vacant, Oui
est affiché.
Nom de Précise le nom et le prénom de I’intervenant | Cliquer sur le nom de I’intervenant
I’intervenant qui occupe la fonction. pour modifier les renseignements

le concernant.

Adresse postale de
la fonction

Précise I’adresse postale de I’intervenant.

Cliquer sur I’adresse afin de la
modifier.

Bouton Ajouter une
fonction

Permet I’ajout d’une fonction.

Cliquer sur
Ajouter une fonction

. Ce
bouton fera apparaitre une ligne
vide dans la liste que vous devrez
remplir.

Bouton Imprimer

Permet d’imprimer la liste compléte des

intervenants.

Imprimer

Cliquer sur

2.3.1 Bloc Liste des fonctions

Enreqgister
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2.3.2 Bloc Identification de la fonction

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

Le bloc Identification de la fonction est un bloc d’information. Il se trouve au haut du bloc Intervenant et permet a
I’utilisateur de savoir a quelle fonction I’intervenant est associé.

PRESENTATION DE L’ECRAN
Identification de la fonction

Fonction

Directeur

2.3.3 Bloc Intervenant existant

DESCRIPTION DE L'UNITE DE TRAITEMENT

Le bloc Intervenant existant est disponible lorsqu’on atteint I’écran de détail de I’intervenant en mode « ajout ». Il se trouve
en haut du bloc Intervenant en mode «ajout» et en bas dans le mode « modification ». 1l permet a I'utilisateur de
sélectionner un intervenant & associer a la fonction.

PRESENTATION DE L’ECRAN

Intervenant existant

Remplacerle(la) Resp. déclaration - ¢ 4,
ARIAME (Bozo , Clown) par:

ou

" . .
Intervenant existant Champs obligatoires

Choisir un intervenant :

»

Description des données

Nom du champ | Description | Commentaires

Sous-bloc Rechercher un intervenant

Remplacer le (la) Permet de sélectionner un intervenant. Il est important de toujours vérifier

[nom de la fonction si le nom d’un intervenant fait

(Prénom, Nom de partie de la liste de valeurs avant

I’intervenant)] par de le saisir en entier. Pour ce faire,
. cliquer sur % pour ouvrir la liste

ph0|5|r un degintervenamts.p

intervenant

Les intervenants présentés dans la
liste sont ceux liés par le méme
organisme responsable.
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2.3.4 Bloc Détails de lI'intervenant

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

Le bloc Détails de I’intervenant permet de saisir, de modifier, de valider et d’enregistrer les renseignements relatifs a un

intervenant.

PRESENTATION DE L’ECRAN

Détails de lI'intervenant

*mom :  Clown

* Prénom :

Titre court :

Titre :

¥ Courriel :

* Téléphone :

Urgence :

Télécopieur :

Telephone

outre
Mer ;

Commentaire 3

:‘Ei'[!et intervenant est parl:agé.

Bozo

bozoleclown@clown.ge.ca

(484)845-4845

Exemple fictif!

Description des données

* Charnps obligatoires

* Langue de

gL . v
communication : | | 1ONGAIS

*sexe 1 | Masculin ¥

Poste
téléphonique :

Poste urgence :

Nom du champ

Description

Commentaires

Sous-bloc Détails de I’intervenant

communication

+ Nom Précise le nom de I’intervenant.
* Prénom Précise le prénom de I’intervenant.
+ Langue de

* Sexe

Précise le sexe de I’intervenant.

. t . .
Cliquer sur pour sélectionner la valeur
désirée.

Titre court

Précise le titre court de I’intervenant c’est-a-
dire la fonction administrative occupée par
I’intervenant de maniere abrégée.

Pour la fonction Directeur, le titre de
I’intervenant pourrait é&tre directrice, directeur
général ou directrice générale, directeur ou
directrice des services administratifs, etc.

Titre

Précise le titre de I’intervenant, c’est-a-dire
la fonction administrative occupée par
I’intervenant de maniére compléte.

Pour la fonction Directeur, le titre de
I’intervenant pourrait étre directrice, directeur
général ou directrice générale, directeur ou
directrice des services administratifs, etc.

+Courriel

Précise I’adresse de courrier électronique de
I’intervenant.

L’adresse de courrier électronique doit
respecter le format suivant :
aaa@bbb.cc

2.3.4 Bloc Détails de I’intervenant
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Nom du champ Description Commentaires
+Téléphone Précise le numéro de téléphone de | Saisir dans le format 1231234567. Le numéro
I’intervenant. sera ensuite formaté sous la forme (123) 123-
4567.
Poste Précise le poste  téléphonique  de | Longueur du champ : 10 caractéres.
I’intervenant.
No urgence Précise le numéro de téléphone d’urgence de | Saisir dans le format 1231234567. Le numéro
I’intervenant. sera ensuite formaté sous la forme (123) 123-
4567.
Poste urgence Précise le poste téléphonique d’urgence de | Longueur du champ : 10 caracteres.
I’intervenant.
Télécopieur Précise le numéro de télécopieur de | Saisir dans le format 1231234567. Le numéro
I’intervenant. sera ensuite formaté sous la forme (123) 123-
4567.
Commentaire Indique si des commentaires ont été faits sur | Cette note peut indiquer un renseignement utile
I’intervenant. (ex.: «par intérim », « numéro de téléphone
supplémentaire », «en cas  d’absence,
contacter », etc.).
Bouton Enregistrer | Enregistre les renseignements saisis. Cliquer sur Enregistrer pour enregistrer
les renseignements saisis dans I’écran courant.

2.3.5 Bloc Autres fonctions associées a l'intervenant

DESCRIPTION DE L'UNITE DE TRAITEMENT

Le bloc Autres fonctions associées a I’intervenant permet d’afficher les autres fonctions associées a I’intervenant
sélectionné.

PRESENTATION DE L’ECRAN

Autres fonctions associées a l'intervenant
Code d'organisme Fonction
001501 - Académie Antoine Manseau Responszable de la dédaration - ARTAME
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2.3.6 Bloc Adresse

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

L’unité de traitement Enregistrer une adresse permet de saisir, de modifier, de valider et d’enregistrer les adresses

géographiques et postales d’un intervenant.

PRESENTATION DE L’ECRAN

N . )
Adresse Champs obligatoires

Adresse géographique
* Adresse géographique identique a | [on +
IFForganisme :
Rechercher une adresse ¢ 4
géographique :
* Adresse (Ligne 1) : | 2(), St-Charles-Borromee Sud CF. 410

Adresse (Ligne 2) :

* Municipalité : | |oliette -%

Province : |CJughec

* Code postal : | JEE 379

Adresse postale
* Adresse postale identique 3 | [\Jon v
I'organisme :
Rechercher une adresse postale : ‘b
" Adresse (Ligne 1) : 2], St-Charles-Borromée Sud CP. 410

Adresse (Ligne 2) :

* Municipalité : | |o|iette '%

Province : |Ouébec

* tode postal : | JhE 379

Enregistrer

Différence entre I'adresse postale et 'adresse géographique :

i I’organisme sur une carte. Elle ne contient donc pas de boite postale ni de route rurale.

L’adresse postale est I’adresse qui devrait étre inscrite sur le courrier pour qu’il parvienne a
destination. Elle inclut donc les boites postales et les routes rurales.

L’adresse géographique mentionne ou est situé I’organisme. Elle peut étre utilisée pour positionner

2.3.6 Bloc Adresse
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Description des données

Nom du champ

| Description

Commentaire

Sous-blocs Adresse geographique et Adresse postale

Rechercher une
adresse

Permet de réutiliser une adresse existante
utilisée par cet intervenant.

Cliquer sur =% pour ouvrir la liste
des valeurs possibles.

Adresse
géographique (ou
postale) identique a
celle de I’organisme

Indique si  I’adresse (géographique ou
postale) de cette fonction est identique a celle
de I’organisme.

Il faut modifier cet indicateur
lorsqu’on  souhaite  modifier
I’adresse.

Rechercher une
adresse

Permet de réutiliser une adresse existante
utilisée par cet intervenant.

Cliquer sur =% pour ouvrir la liste
des valeurs possibles.

+ Adresse (ligne 1)

Précise I’adresse géographique ou postale de
I’organisme scolaire.

Longueur du champ :
30 caractéres.

Adresse (ligne 2)

Dans I’adresse géographique, cette ligne
permet d’inscrire les renseignements qui
n’ont pu étre inscrits a la ligne 1.

Dans I’adresse postale, cette ligne permet
d’inscrire les renseignements relatifs au cour-
rier postal (ex. : case postale, succursale).

Longueur du champ :
30 caracteres.

+ Municipalité

Précise le nom de la municipalité ou est situé
I’organisme scolaire.

] & . .
Cliquer sur % pour ouvrir la liste
des valeurs possibles.

Province

Précise la province ou est situé I’organisme
scolaire.

Québec est inscrit par défaut.
Cette information n’est pas
modifiable.

+ Code postal

Précise le code postal de I’organisme sco-
laire.

Le format du code postal est :
A9A9A9.

Une vérification est effectuée pour
s’assurer que le code postal existe
dans la table des codes postaux.

2.3.6 Bloc Adresse
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2.4 ONGLET DETAIL

2.4.1 Bloc Installation

DESCRIPTION DE L'UNITE DE TRAITEMENT

Le bloc Installation permet de consulter les renseignements relatifs a une installation.

PRESENTATION DE L’ECRAN

Installation

Présence au 30 septernbr

e : Dui

* Type de clientéle externe : hixte

Date du prochain renouvellement

Autorisation adult

Description des données

Sans échéance

* Champs obligatoires

& ¢ MNon autorisé sanction financement

Nom du champ Description Commentaire
Présence au L’installation recevait-elle des éleves le
30 septembre 30 septembre?
Type de clientéle Voici les quatre valeurs possibles :
externe Filles seulement
Garcons seulement
Mixte
Sans objet

Date du prochain
renouvellement

Autorisation adulte

2.4.2 Bloc Commission scolaire francophone du territoire

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

Le bloc Commission scolaire francophone du territoire indique dans quelle commission scolaire francophone est située

I”installation.

PRESENTATION DE L’ECRAN

Commission scolaire franc ﬂi]hill’lt" du

Cormmission scolaire |

Worm officel

2.4.1 Bloc Installation

territoire

g842000

¢ Commission scolaire des Samares
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2.4.3 Bloc Enseignement (pour installation)

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

Le bloc Enseignement (pour installation) permet de visualiser les renseignements généraux relatifs a I’enseignement dans
cette installation.

PRESENTATION DE L’ECRAN

Enseignement
Ordre d'enseignement dispensé Classe Langue d'enseignement Type de formation
Secondaire Frangais Générale

Description des données

Nom du champ Description Commentaire
Ordre Valeur possible :
d’enseignement Préscolaire
dispensé Primaire

Secondaire
Classe Précise I’ordre d’enseignement Préscolaire
Langue
d’enseignement
Type de formation Générale
Professionnelle

2.4.4 Bloc Enseignement (pour établissement d'enseignement priveé)

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

Le bloc Enseignement (pour établissement d’enseignement privé) permet de visualiser les renseignements généraux
relatifs a I’enseignement dans cette installation.

PRESENTATION DE L'ECRAN

*Ch bligatai
Enseignement amps obligatoires

Morn du titulsire de permis @ Académie Antoine Manseau

Date du prochain renouyellement : Sans échéance

Description des données

Nom du champ Description Commentaire
Nom du titulaire de | Nom de la compagnie titulaire du permis
permis pour cet établissement.
Date du prochain Date a laquelle un permis arrive a échéance.
renouvellement

2.4.3 Bloc Enseignement (pour installation) Page 27



2.4.5 Bloc Service éducatif

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

Le bloc Service

dans cette installation.

éducatif permet

PRESENTATION DE L’ECRAN

Service éducatif

Ordre
d'enseignement

Sacondaira

Secondaire

Secondaire

Secondaire

Sacondaire

2.4.6 Bloc Service de pensionnat

Type de
formation

Générale

Générale

Générale

Géanérale

Générale

Secteur
d'enseignement

Jeuns

Jeune

Jeune

Jauna

Jeune

de

Classe

1 &re

2 ieme

3 igme

4 j@me

S iame

DESCRIPTION DE L'UNITE DE TRAITEMENT

Type
d’'autorisation

Permis du
Ministare
Parris du
Ministére
Pearmis du
Ministére
Perrnis du
Ministére

Permis du
Ministére

visualiser les renseignements

Qui

Qi

Qui

Qui

Oui

détaillés

Date de

Subw. Charte débui_: du
permis

2l :::IEcabla

oui :E:I'rcabie

A :;:Iicable

Sul :E:hcabie

a4l ::glicable

relatifs a I’enseignement

Date de
fin du

permis

Le bloc Service de pensionnat permet de spécifier si I’installation posséde un service de pensionnat et, le cas échéant, le

type de service. Cette information est utilisée pour répondre aux questions du grand public.

PRESENTATION DE L’ECRAN

Service de pensionnat

Ordre d'enseignement

Primaire

2.4.5 Bloc Service éducatif

Type de service

Mixte

Supprimer

Ajouter
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2.4.7 Bloc Programme particulier de formation

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

Le bloc Programme particulier de formation permet de spécifier quels sont les programmes particuliers qu’offre une
installation. Cette information est utilisée pour répondre aux questions du grand public.

PRESENTATION DE L’ECRAN

Programme particulier de formation

Catégorie de programme Type de programme Suppriner
Enrichissement an sport Hockey sur glace

Programme de sport-études Haockey sur glace &
Prograrmme en arts-études Art dramatique -

Ajouter

2.4.8 Bloc Programme de formation professionnelle

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

Le bloc Programme de formation professionnelle permet de visualiser quels sont les programmes de formation
professionnelle qu’offre une installation.

PRESENTATION DE L’ECRAN

Programme de formation professionnelle

3 Pragramrels) de formmation professionnelle Page 1 de 1
Code de programme Nom de programme Y
5245 Coiffure

5068 Epilation & I"électricité

5035 Esthétique
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3 LISTES

3.1 IMPRIMER LES @ Collecte des organismes = Listes

LISTES Liste détaillée des intervenants

@ Liste des programmes de

L’accés aux listes se fait par le menu formation professionnelle

Listes.

3.2 IMPRIMER LA LISTE DETAILLEE DES INTERVENANTS

DESCRIPTION DE L'UNITE DE TRAITEMENT

L’unité de traitement Liste détaillée des intervenants permet d’imprimer, dans un rapport, les renseignements relatifs aux

Imprimer

intervenants. Cette liste peut aussi étre produite par le bouton situé dans I’onglet Fonction/Intervenant.

PRESENTATION DE L’ECRAN

. . . *Ch bligatai
Liste détaillée des intervenants AMps olgarares

* Code d'organisme : || .r,-{;}

Soumettre || Effacer

Nom du champ Description Commentaire
* Organisme Précise le code d’organisme. Le nom de I’organisme devrait
scolaire apparaitre apres la saisie du code.

Bouton Soumettre | Permet de soumettre la demande de rapport.
Cliquer sur pour

créer le rapport.

Bouton Effacer Vide les champs du bloc. Effacer

Cliquer sur pour
vider les champs de [I’écran
actuel.
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PRESENTATION DU RAPPORT

Date: 2004-05-31 Ministére de I'Education
H B 5.5T: : : it 5
e Rl Gestion du dossier unique sur les organismes (GDUNO)

Rapport: UNO030311R Liste détaillée des intervenants par organisme

Page:

Code; 872000 Commission scolaire des Bois-Francs

Fonction: Directeur général () Fonction vacante

Nom: Savard Langue de communication:  Frangais
Prénom: Louise Sexe: Féminin
Titre court:

Titre: Directrice générale

Courriel: dgcsbf@qgrics.qc.ca

Téléphone: (819) 758-6453 Poste: 2100 No urgence: Posrte:

Télécopieur:
Commemntaire:
Adresse géographigue

(819) 752-4925

# Identigue & I'organisme Adresse posiale

C.P. 40

Victoriaville {Quéhac)
GEP 979

() Identique a l'organisme

Fonction: Président () Fonction vacante

Nom: Luneau Langue de communication:  Francais
Prénom: Estelle Sexe: Féminin
Titre court:

Titre: Présidente

Courriel: dgcshi@arics.qc.ca

Téléphone: (819) 758-6453 Poste: 2010 No urgence: Poste:

Télécopieur:
Commemntaire:
Adresse géographigue

(819) 758-4925

) Identique a l'organisme Adresse posiale

() ldentique a l'organisme

3.2.1 Imprimer la liste détaillée des intervenants

BuTt

Fournir la procédure détaillée pour produire la liste des renseignements relatifs aux intervenants d’une commission scolaire.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L’OPERATION

[+ Listes

1. Dansle menu
2. Chaisir I’organisme scolaire désiré.

3. Cliquer sur | S@Umete | o oroduire le rapport en
format PDF.

4. Attendre que I’avertissement Génération du rapport en
cours.

, choisir Liste détaillée des intervenants.

Génération du rapport en Cours ....

5. Cliquer sur dans la boite de dialogue Téléchargement de fichier.

e Si la boite de dialogue ne s’affiche pas, cliquer sur le lien I€i sjtué au bas de la page. Cliquer sur

dans la boite de dialogue Téléchargement de fichier.

6. Consulter, imprimer ou enregistrer le rapport produit.

3.2.1 Imprimer la liste détaillée des intervenants
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3.3 IMPRIMER LA LISTE DES PROGRAMMES DE FORMATION PROFESSIONNELLE

DESCRIPTION DE L'UNITE DE TRAITEMENT

L’unité de traitement Liste des programmes de formation professionnelle permet d’imprimer, dans un rapport, les
renseignements relatifs aux programmes de formation professionnelle.

PRESENTATION DE L’ECRAN

N , .
Liste des programmes de formation professionnelle Champs ahhgatmres

* Code d'organisme : 08501  |Ac. Compétence Beauté ltée @

Eftacer

Nom du champ Description Commentaire
* Organisme Précise le code d’organisme. Le nom de I’organisme devrait apparaitre apres la
scolaire saisie du code.
Bouton Soumettre | Permet de soumettre la demande de rapport.
Cliquer sur pour créer le rapport.
Bouton Effacer Vide les champs du bloc. Effacer
Cliquer sur pour vider les champs de
I’écran actuel.
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PRESENTATION DU RAPPORT

Date  » 2009-05-08 Ministére Education, Loisir et Sport page: S
Heure o 15:32:19 ) ) ] )
Gestion du dossier unique sur les organismes (GDUNQ)
Rapport: UNCOO303Z2R Reépartition des programmes d"études professionnelles autorisés aux fins de subventions
L
Période : Année 2007-2008
QOrganisme scolaire : 008501 - Ac. Compétence Beauté lées
Date de
Code da Date da Date da misa Alternance travail
programme Nom du programme Type d'autorisation debut retrait Date de fin a jour etude
£03sae Esthatique 0 - Permanent 1826-10-07 2002-02-07
50Ge0e  Epilation & Mélectricite 0 - Permanent 1998-10-07 2002-02-07
624508 Coiffure 0 - Permanent 2001-07-01 2002-02-18

Total de I'erganisme scolaire: 3 programme(s) professionnel(s)

3.3.1 Imprimer la liste des programmes de formation professionnelle

But

Fournir la procédure détaillée pour produire la liste des renseignements relatifs aux intervenants d’une commission scolaire.
DESCRIPTION DETAILLEE DE L’OPERATION

Listes

1. Dans le menu , choisir la liste des programmes de formation professionnelle.
2. Choisir I’organisme scolaire désiré.

3. Cliquer sur pour produire le rapport en

format PDF.

. . . L. Génération du rapport en cours ....
4. Attendre la disparition de I’avertissement Geénération du

rapport en cours.

5. Cliquer sur dans la boite de dialogue Téléchargement de fichier.
e Si la boite de dialogue ne s’affiche pas, cliquer sur le lien ici situé au bas de la page. Cliquer sur

dans la boite de dialogue Téléchargement de fichier.

6. Consulter, imprimer ou enregistrer le rapport produit.
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