PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE

DESCRIPTION DE LA PROCEDURE

TITRE DE LA PROCEDURE

Accéder a Charlemagne INTERNET et utiliser ses fonctionnalités.

CONTEXTE Une personne du réseau scolaire ou faisant partie du Ministére doit obtenir
les autorisations requises pour utiliser le systtme en mode Internet. Cette
procédure fournit de [I'information sur les modalités d’utilisation de
I'application.

BuT Maltriser les concepts de base permettant d’ouvrir I'application Charlemagne

en mode INTERNET, d’y naviguer en vue de consulter, de maodifier, d’ajouter
ou de supprimer des données de méme que d’y réaliser d’autres activités
(fonctions).

INFORMATION REQUISE

UTILISATEURS

Organismes scolaires
Personnel du Ministére, selon les transactions a effectuer

LIENS AVEC D’AUTRES
PROCESSUS OU
PROCEDURES

Procédures sur les différentes activités offertes par le systeme Charlemagne.

ACTIVITES PREALABLES

Obtenir les autorisations nécessaires.

ETAPES

S’IDENTIFIER au systeme.

CHOISIR une activité.

INSCRIRE une date a I'aide de I'icbne « Calendrier ».
RECHERCHER une valeur a l'aide de la loupe.
INSCRIRE un code directement.

AJOUTER ou RETIRER un élément d’information.
CONNAITRE le libellé d’un bouton.

TRIER l'information.

PN AEODNR

Version 23 juillet 2020
RL150109

Education

Québec ea

Page 1 de 9



PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE
ACTIVITES PAR ETAPES

1. S’IDENTIFIER au systéeme.

1.1. OBTENIR un nom d’utilisateur et un mot de passe auprés de son responsable des accés au
systeme Charlemagne.

Identification

*Champs obligatoires

*Code Utilisateur |)<;'OOO(9‘3 |

C'est votre premiére visite?

*Mot de passe . . . . )
Mot de passe oublié ? Pour obtenir un accés au systéme Charlemagne, veuillez communiquer avecle

Modifier le mot de passe Service aux utilisateurs (SAU) a l'adresse de courriel charlemagne-
sau@education.gouv.gc.ca.

Pour obtenir plus dinformation ou pour consulter la documentation du systéme
Charlemagne, visitez le site extranet de Charlemagne.

’ Entrer] ’Choisir les questions secrétes]

Permet de modifier
Ie mOt de passe Accés 3 linformation | Accessibilité | Nétiquette | Plan du Site | Politigue de confidentialité

QuébecBa

Modifier le mot de passe

*Champs obligatoires

*Cods Utilisateur [XXXXX99
*Ancien mot de passe .
L'affichage vous permet de changer votre mot de passe quand vous le désirez.
*MNouveau mot de

«  Saisir un mot de passe de & a 30 caractéres (lsttres ou chiffres ou caractéres

Consignes concernant le mot de passe

passe .
spéciaux).
*Confirmer le nouveau « Le mot de passe doit &tre différent du code utilisateur.
mot de passe .

Le mot de passe doit comporter au mains

ung lettre majuscule;

une lettre minuscule;

un chiffre.

« Le mot de passe ne doit pas étre identique a I'un de vos 5 derniers mots de
passe.

« Une boite de dialogue g'affiche aprés 42 jours pour vous demander de
changer votre mot de passe.

« Le mot de passe estle méme pour les autres systémes du Ministérs, pour un
méme code utilisateur

Accés 3 linformation | Accessibilité | Nétiquette | Plan du Site | Politique de confidentialité

QuébecBa
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PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE

2. CHOISIR une activité.

2.1. POINTER un menu déroulant pour voir les activités accessibles et CLIQUER sur l'activité
désirée.

Accueil

(| Cadre pédagogique | Dnformations générales | Déclaration | Sanction | Soutien & la tdche | Productions ministérielles |
Consulter un cours

Consulter un groupe de cours

Consulter un programme

Consulter une équivalence entre
cours

ronnement d'acceptation de charlemagne
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PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE

3. INSCRIRE une date a l'aide de I'icbne « Calendrier ».

3.1. CLIQUER sur I'icbne pour voir le mois courant.

3.2. PARCOURIR le calendrier afin d’obtenir le mois et I'année désirés.

3.3. CLIQUER sur le jour pour inscrire automatiquement la date compléte.

Date de fin de |—®

fréquentation (%) o 2020 v Y

L M M J v 5 D
1 2 3 4 5
6 T 8 9| 10| M| 12
13| 14| 15| 16| 17| 18 19
200 21| 22| 23| 24| 25 26

27| 28/ 29| 30/ N
Aujourd’hui Fermer
Version 23 juillet 2020 Page 4 de 9



4. RECHERCHER une valeur a partir de la loupe.

PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE

4.1. CLIQUER sur la loupe pour faire afficher une seconde fenétre qui fournit la liste des valeurs
possibles; CLIQUER sur le code de la valeur choisie pour son inscription dans le champ prévu.

4.1.1. UTILISER le « 2 » dans le premier champ pour réduire le nombre des possibilités. Par

exemple :

» 15%0 pour obtenir les occurrences débutant par « 15 »;

» 90615 pour obtenir les occurrences se terminant par « 15 »;

» ©20615%b pour obtenir les occurrences contenant « 15 ».

Atteindre la
derniére page.

3 472 ltem(s)

Charlemagne - Liste - Google

8@ prod.education.gouv.qc.ca/charlemagnej/listeGenerique.do?methN\de=recherg

Description
Réceptionniste-téléphoniste

Commis en alimentation

Secrétariat medical

Secrétariat juridique

Infirmier, infirmiére auxiliaire

Agent, agente de commercialisation
Opérateur, opératrice en informatique
Commis-comptable

Secrétariat de service

Sténo-dactylo

Atteindre la

page =1

précédente.

Atteindre
la page
suivante.

N\

\

L/Ccode

J

LI Page 1 de 3458 | AL

Atteindre la
premiére page.

Code de programm(_\lw
S — —

g -

ropriet...
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PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE

5. INSCRIRE un code directement.

5.1. INDIQUER, au besoin, un code pour un champ d’information; le libellé détaillé apparait parfois
immédiatement a coté de la valeur inscrite.

* Organisme scolaire ® |?32155 ﬂEcole secondaire Roger-Comtois ) |
— -
*Groupe (3) l:l P -
*Cours (%) |13252[] mﬁangais écriture, langue d'enseignement de la 5e secondaire j
———— —
* Année/Session (7)

Version 23 juillet 2020 Page 6 de 9



PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE

6. AJOUTER ou RETIRER un élément d’information.

6.1. Dans certains cas, il est possible d’ajouter ou d’enlever une série d’informations liée a un
sujet; UTILISER respectivement les icones |*! ou |=

Ententes entre organismes

*Type(T) Organisme en cause (7)
& @)

| v L] [

NOTE : Dans certains cas, un bouton « Supprimer » est présent.
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PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE

7. CONNATTRE le libellé d’un bouton.

7.1. POSITIONNER le curseur sur le point d’interrogation (®) jusgu’a ce qu’'une main apparaisse
(sans cliquer) afin d’obtenir sa signification.

\

*Souke de | v
financement

Indique la source de financement du service de formation donné a I'éléve,

Regime pedagogig
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PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE

8. TRIER l'information.

8.1.

8.2.

Dans certaines listes d’information, il est possible de trier les données selon les colonnes; il
suffit de CLIQUER sur le titre de la colonne (lorsque souligné) et les données seront
présentées en ordre croissant.

MODIFIER I'ordre de tri en CLIQUANT une deuxieéme fois sur le titre de la colonne.

Le triangle noir a la droite du nom de la colonne signifie que les données sont triées selon
cette colonne et il indique I'ordre retenu.

A = Tri croissant.

V¥ = Tri décroissant.

Dans Charlemagne lorsque possible :

Annég Organisme scolaire Type de Type de Ordre Cycle/ Classe Langue Code de Date de Date de
scol, @ déclaration parcours d'enseignement Année d'enseignement programme début désactivation

Date de fin

Dans I’Agenda des taches :

|| Numérpde. Nature Type de tiche Statut de la Code Code permanent Personneen  Personneen Date Date de la
la tac de la tache d'orga- charge dans charge au d'échéance de derniére
tache Destinataire nisme l'organisme Ministére la tdche intervention
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