PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE

DESCRIPTION DE LA PROCEDURE

TITRE DE LA PROCEDURE

Inscrire une demande de reconnaissance d’unités en FGJ

CONTEXTE Les organismes scolaires peuvent inscrire une demande de reconnaissance
d’unités en FGJ pour un éléve.
BuT Transmettre une demande de reconnaissance d’unités en FGJ au Ministére

qui sera analysée par la Direction de la sanction des études (DSE).

INFORMATION REQUISE

UTILISATEURS

Organismes scolaires
Direction de la sanction des études (DSE)

LIENS AVEC D’AUTRES
PROCESSUS OU
PROCEDURES

Accéder a Charlemagne Internet et utiliser ses fonctionnalités.

ACTIVITES PREALABLES

ETAPES

1. CREER une demande de reconnaissance d’unités en FGJ

2. PRENDRE en charge une tache de reconnaissance d'unités en FGJ et
ajouter les piéces justificatives nécessaires.
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PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE

ACTIVITES PAR ETAPES

1. CREER une demande de reconnaissance d’unités en FGJ.

1.1. A partir du menu principal du systéme Charlemagne (Internet), ACCEDER au menu « Soutien a
la tdche », puis au sous-menu « Inscrire une demande particuliére de sanction ».

Accueil
Cadre pédagogique | Informations générales | Déclaration Sanction | Soutien a la tAche | Productions ministénelles
Consulter les taches a 'agenda
(Mercure)

Demander l'exécution d'un rapport,
d'une liste ou d'un fichier

7 3 Ci Iter état o nt de |
Bienvenue dans I'environnement d'acce] reception des nsaiptions et des

résultats d'apprentissages

R : Gérer les inscriptions et les résultats
Couloir : Entretien ey i

Gérer une commande particuligre de

Nouveautés dans I'espace réservé (extranet) de C matériel dépretves ministenelies
Imprimer une liste d'éléves en échec

Inscrire une demande particuliére de Espace réservé (extranst) de Chademagne
sanction —

Caonsulter les données de diffusion

des documents d'épreuve

1.2. SELECTIONNER I'année/session dans la section Inscrire une demande.
1.3. SAISIR le code d’organisme scolaire fréquenté par I'éléve concerné.

1.4. SELECTIONNER le type de demande « Reconnaissance d’unités » dans le menu déroulant.

Accueil > Soutien & la tache > Inscrire une demande particuliére de sanction

Cadre pédagogique | Informations générales | Déclaration | Sanction EINELERER= CH Productions ministérielles

Inscrire

Inscrire une demande

*Année/Session (T) Juin 2020 v
*Organisme scolaire @ |?35010 \ 1 - 3}3conda|re de Donnacona |

“Type de demande Reconnaissance S
Absence motivée groupe
Absence motivée
Mesure d'adaptation

1.5. CLIQUER sur le bouton ’saiﬁr la damanda] pour ajouter les informations de la demande.
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PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE

1.6. Pour une demande de reconnaissance d’unités en FGJ, la fenétre suivante s’affiche :

Inscrire
Inscrire une demande

*Année/Session (7) [Juin2020 v

~Organisme scolaire (%) 735010 ] [Ecole secondaire de Donnacona

*Type de demande | Reconnaissance d'unités v

“Code permanent () “Nom, prénom *Code de cours “Titre (7)

@ «

Enreglstrer] Nouvelle demande

1.7. CLIQUER sur le bouton +
1.8. COMPLETER les champs suivants :

Inscrire une demande

*Année/Session (7) [Juin2020 v~

*Organisme scolaire .® |735010 \ \E’co\e secondaire de Donnacona

*Type de demande | Reconnaissance d'unités v

*Code permanent @ *Nom, prénom *Code de cours  *Titre .@

Enreglstrer Nouvelledemande

1.8.1. INSCRIRE le code permanent de I'éléve. Les nom et prénom de I'éléve s’afficheront si le
code permanent est valide.

1.8.2. CLIQUER sur la loupe pour sélectionner le code de cours parmi ceux autorisés pour une

demande de reconnaissance d’unités en FGJ. Le titre du cours s’affichera
automatiquement.

1.8.3. CLIQUER sur le bouton + pour ajouter une demande pour un autre code de cours pour le
méme éleve ou pour un autre éléve dans le méme organisme et la méme année-session.

Inscrire
Inscrire une demande

“Année/Session () [Uin2020 v~

P

*Organisme scolaire (2)

735010 | |EEO|G secondaire de Donnacona

*Type de demande | Reconnaissance d'unités v

“Code permanent(Z)  *Nom, prénem *“Code de cours  *Titre (Z)

[pecs31629909 | pécimen, S (1.8.4 E]

[pecs31629909 | pécimen, S | Science et technologie | E]
L2

@ [Enregistrer] [Nouvelle demande}
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PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE

1.8.4. CLIQUER sur le bouton — pour supprimer un éléve inscrit par erreur.

1.8.5. CLIQUER sur le bouton pour enregistrer la demande.

T3 mal 0 14h24
@ Transaction effectuée avec succés.

o CHS-712006; Les taches ont été créées a I'Agenda des taches (Mercure).
Inscrire

Inscrire une demande

*Annee/Session (3) | JUn2020 v
*Organisme scolaire (%) 735010 Ecole secondaire de Donnacona

“Type de demande Reconnaissance d'unités v

*Code permanent ._i. “*Nom, prénom *Code de cours  *Titre ._i. *Numéro
de tache
@
pecs31629909 pécimen, S 085404 Histoire du Québec et du Canada 16879
pecs31629909 pécimen, S 055444 Science et technologie 16880
@ Nouvelle demande
Se—

Un message s’affiche dans le haut de I'’écran pour confirmer que la transaction a été effectuée
avec succes. Ce message indique également que les taches ont été créées a I'’Agenda des
taches (Mercure).

1.8.6. CLIQUER sur le numéro de la tache pour y accéder directement et ajouter les pieces
justificatives nécessaires a I'analyse de cette demande.

1.8.7. Au besoin, CLIQUER sur le bouton [ Nowsello domande si une nouvelle demande doit étre faite
pour un autre éléve.
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PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE

2. PRENDRE en charge une tache de reconnaissance d’'unités en FGJ et ajouter les piéces
justificatives nécessaires.

2.1. ACCEDER a I’'Agenda des taches (Mercure) a partir de Charlemagne.
Accueil
Cadre pédagogique | Informations générales = Déclaration | Sanction | Soutien & la tiche | Productions ministérielles
Consulter les taches a Fragenda
(Mercure)
Demander 'exécution d'un rapport,
. . . . d'une liste ou d'un fichier
Bienvenue dans I'environnement d'acCe| consuter retat davancement de la €
réception des inscriptions et des
. . résultats d'apprentissages
COUIOIr - Entretlen Gérer les inscriptions et les résultats
pour un groupe d'éléves
Gérer une commande particuliére de A
Veuillez noter que le systéme Charlemagne ferme: mate_ne\ d eple_uves |:n|‘n|stenellles e faire la production du bilan des
paramétres de consultation pour 'année scolaire 2 Imprimer une liste d'éléves en échec  metire 4 partir de 'application de votre
fournisseur de services informatiques, veuillez t&ni |nscrire une demande d'absence yous assurer de compléter ces
transactions au moins 30 minutes a 'avance. To mptivée 3 une &preuve unique Charlemagne seront & nouveau
accessibles le vendredi 11 janvier vers midi ou dés quz ies upTranuns uu onan serunt eniinées.

2.2. L’écran de I’Agenda des taches s’ouvre pour permettre d'y faire la recherche. Vous pouvez
sélectionner le statut de la tdche « Emise » et le type de tache « Reconnaissance d’unités en
FGJ (RECUNIT) ».

Recherche
@ _Critére d'accés
* Numéro de la tache :
@ _Critére de recherche
Statut de la tache EdEmise * Tache en altente d'une intervention Ede l'organisme
L_En traitement [_Jdu Ministere
|:\Réglée
[lannulee
Créé depuis [2019-08-01 | [
Période (2)
Date d'échéance | v] | |§
Organisme | || K
Organismes affiliés l@ U
Prise en charge | || (1=
Codepermanent |
Nature type tache
Systéme de la tache
Type de la tache g _Sanction - FGJ/IFGAIFP -
\:LAvis de mention refusé (conc.) (MENREFC) |:\Dem. créat. rés. loc.hors ses. (RCRRS02)
_Absence motivée (RABSMOT) [_Absence dérogation (RABSDER)
L_IAbsence dérogation francais (RABSDFR) [_Destruction d'un résultat (RDSRS02)
\:Mbsence équivalence (RABSEQU) |:\M0diﬁcahun d'un résultat (RMDRS02)
_Absence vérifié complate (RABSVER) [_Opération sur résultat local (RCRRS01)
L_Rés_épr unique hors période (RCRRS05) L_Rés épr unique hors session (RCRRS03)
[_IDem_opér.rés épruni. sanct. (RCRRS04) L_Fusion/scission dossier PPS (FSDEPPS)
Ereconnaissance dunités en FGJ (RECUNIT) [_Ivesure d'adaptation (RMESADP)
Mode d'affichage | Résultats avec responsable v|
2.3. CLIQUER sur le bouton [Rechercher]
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PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE

2.4. Les taches « Reconnaissance d’'unités en FGJ» au statut « Emise » s'afficheront dans les
résultats de recherche.

®_Critére de recherche
Résultat de recherche
4 tache(s) Page 1de 1
| MNumérode Nature Type de tiche Statutde la Code Code permanent Personneen Personneen Date Date de la
la tiche & dela tiche d'orga- charge dans charge au d'échéance de derniére
tiche Destinataire nisme l'organisme Ministéere la tache intervention
[ 16861 Requéte Reconnaissance d'unités en Emise 735010 MORF86080102 2020-06-05 2020-05-06 =
FGJ QOrganisme
[ 16862 Requéte Reconnaissance d'unités en Emise 735010 TUTK04099608 2020-06-05 2020-05-06 =
2 - 5 FGJ Organisme
[ 16879 Requéte Reconnaissance d'unités en Emise 735010 PECS31628909 2020-06-12 2020-05-13 =
FGJ Qrganisme
L1 16880 Requéte Reconnaissance d'unités en Emise 735010 PECS31629909 2020-06-12 2020-05-13 =
FGJ Organisme
[Modifier les tﬁches] [AssignerJ [ Prendre en charge] [ ImprimerJ

2.5. CLIQUER sur le numéro de la tache que vous désirez prendre en charge pour y joindre les
pieces justificatives a transmettre au Ministére.

2.6. La tache s’affiche dans un nouvel écran.

Recherche Tache
Tache
Numéro 16861 Type de tdche RECUNIT - Reconnaissance d'unités en FGJ
Statut Emise Organisme 735010 - Ecole secondaire de Donnacona
Destinataire actuel Organisme Eleve MORF86090102 - Morx, F

Systéme de la tAche Charlemagne

* Champs obligatoires|

Detail de la tache

Période 2020-6

Description détailige 055444

Premiére prise de connaissance 2020-05-13 14:29:30

Personne en charge au Ministére Personne en charge dans I'organisme
Nom - Nom -
Date Date

Changement de responsable

*Statut

® Aucun changement

O Prendre en charge

) Faire suivre Codeutiisateur @ [ ]

[Accéder au systéme client] [ Enregistrer]

Liste des interventions

Créée le Créée par Intervention

2020-05-06 10:11:15 Description Création initiale de la tache.

Ajouter une intervention

2.7. CLIQUER sur le bouton Apouter une intervention |
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PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE

2.8. Une nouvelle intervention qui pourra étre complétée sera créée dans un nouvel onglet.

Recherche Tache Intervention
Tache
Numéro 16861 Type de tdche RECUNIT - Reconnaissance d'unités en FGJ
Statut Emise Organisme 735010 - Ecole secondaire de Donnacona
Destinataire actuel Organisme Flave MORF86090102 - Morx, F

Systéme de la tdche Charlemagne

* Champs obligatoires

Détail de I'intervention

Statut de la tache

@® Retourner

O Conserver

*Description

Commentaire

Destinataire

Liste des piéces jointes

Nom Type

Recherche infructususe suivant les critéres spécifies

2.10

Créée par Modifiée par

Nom - Nom -
Date Date

@ [ Enregistrer J [ Annuler ]

S

2.9. INSCRIRE une description a votre demande.

2.10. CLIQUER sur le bouton de la section « Liste des pieces jointes » pour ajouter les
documents justifiant votre demande de reconnaissance d’unités en FGJ pour cet éléve.

2.11. CLIQUER sur le bouton | Enrogestrer | pour enregistrer votre intervention et transmettre votre
demande au Ministére.

2.12. Le message suivant s’affiche :

' C
accp.srv.intrameq indique

MER-604003; Voulez-vous vraiment prendre en charge la tache et

sauvegarder la nouvelle intervention?

2.13. CLIQUER sur le bouton oK
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PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE

2.14. Le statut de la tache est alors modifié pour « En traitement » au lieu d’« Emise » et le
destinataire actuel est maintenant « Ministére » au lieu d’« Organisme ».

0 Transaction effectuée avec succés.
Recherche Tache Intervention
Tache
Numéro 16861 Type de tache RECUNIT - Reconnaissance d'unités en FGJ
Statut En traitement Organisme 735010 - Ecole secondaire de Donnacona
Destinataire actuel Ministére Eleve MORF86090102 - Morx, F
Systéme de la tAiche Charlemagne

2.15. La Direction de la sanction des études (DSE) analysera la tache et pourra y répondre en faisant
part de sa décision ou en demandant davantage de renseignements.
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