PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE

DESCRIPTION DE LA PROCEDURE

TITRE DE LA PROCEDURE

Saisir les données d’une déclaration de [I'effectif scolaire en
formation générale des adultes (FGA).

CONTEXTE

La saisie des données d'une déclaration de I'effectif scolaire est sous la
responsabilité des organismes scolaires. Elle s’effectue soit par
télétransmission, soit par Internet. La présente procédure concerne la
seconde option.

Dans des cas précis, la Direction de la gestion financiere des réseaux (DGFR)
et la Direction de la sanction des études (DSE) peuvent étre appelées a
saisir ou & modifier des données.

BuT

Créer, mettre a jour ou désactiver une déclaration de I'effectif scolaire en
FGA.

(Mettre a jour = ajouter, modifier ou supprimer des informations.)

INFORMATION REQUISE

Informations ou documents relatifs a une déclaration de I'effectif scolaire.

UTILISATEURS

Organismes scolaires
Direction de la gestion financiere des réseaux (DGFR)
Direction de la sanction des études (DSE)

LIENS AVEC D’AUTRES
PROCESSUS OU
PROCEDURES

Accéder a Charlemagne Internet et utiliser ses fonctionnalités
Consulter les données du dossier d’'un éléve
Consulter les données relatives aux déclarations

ACTIVITES PREALABLES

S’assurer qu’une adresse de correspondance existe déja pour I'éleve.

S’il n’y a pas d’adresse valide (sans date de fin), I’enregistrement ne
sera pas possible; I'utilisateur peut ouvrir une nouvelle session, inscrire
I'adresse et revenir a la déclaration pour la sauvegarder.
Voir la procédure « Consulter, créer et mettre a jour une adresse d’un
éléve ».

Vérifier si une décision de financement a été rendue (DGFR).

ETAPES

RECEVOIR une demande.

ACCEDER a la gestion d’une déclaration.
CREER une déclaration compléte.
CREER une déclaration partielle.
METTRE A JOUR une déclaration.
DESACTIVER une déclaration.

CREER une déclaration de service.
CONFIRMER le résultat de la saisie.
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http://www1.education.gouv.qc.ca/charlemagne/medias/Acceder_Charl_Internet.pdf
http://www1.education.gouv.qc.ca/charlemagne/medias/Consulter_dossier_eleve.pdf
http://www1.education.gouv.qc.ca/charlemagne/medias/Consulter_donnees_declarations.pdf
http://www1.education.gouv.qc.ca/charlemagne/medias/Creer_Modifier_adresse.pdf
http://www1.education.gouv.qc.ca/charlemagne/medias/Creer_Modifier_adresse.pdf

PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE
ACTIVITES PAR ETAPES

1. RECEVOIR une demande.

1.1. VERIFIER la justification de la déclaration de I'effectif scolaire.
» RESPECTER les criteres normatifs, réglementaires ou légaux.
» COMMUNIQUER avec le demandeur, si cela est nécessaire.
1.2. VERIFIER I'exactitude des informations.
» CONSULTER des données liées aux informations fournies.
» CORRIGER des informations, si cela est nécessaire.
1.3. VERIFIER gu’une adresse de correspondance existe au dossier de I'éléve.

> CREER une adresse de correspondance si elle ne figure pas déja dans le dossier de
I’éléve : voir la procédure « Consulter, créer et mettre a jour une adresse d’'un éléve ».

1.4. CONSIGNER au dossier toutes les informations pertinentes, sous un format intelligible.

2. ACCEDER a la gestion d’une déclaration.

Education,
Loisir et Sport

Québec tara

@) Réseau FRE-MAJ [CHAUE46)

& Cadre pédagogique @ Informations générales & Déclaration (3 Sanction @ Soutien & la tiche & rmai 2008 15h11

@ Gérer une déclaration en FG1
@ Gérer une déclaration en FGA

31 Gérer nne déclaratinn /n FP
l@ Créer une déclaration partielle

H FGA
B Ie nve E] g:éer une déclaration partielle :

en FP

ion Charlemagne

Pour créer une déclaration
compléte ou pour modifier une
déclaration en FGA.

Déclaration partielle : voir étape 4.

2.1. SAISIR le code permanent de I'éléve dans la section Critere de recherche.
2.2. CLIQUER sur Créer pour créer une déclaration compléte (voir I'étape 3).

2.3. CLIQUER sur Rechercher pour mettre a jour une déclaration (voir I'étape 5) ou pour
désactiver une déclaration (voir I’étape 6).

2.4. CLIQUER sur | Créer décl. service pour créer une déclaration de service (voir I'étape 7).

wccueil = Déclaration > Gérer une déclaration en FGA

Recherche

Critére de recherche @
* Code permanent Il I

@ Rechercher | | Créer décl. service || Créer
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3. CREER une déclaration compléte.

3.1. SAISIR la valeur a attribuer a chacun des éléments des différentes sections.

Accueil > Déclaration = Gérer une déclaration en FGA

Péclaration en FGA Les champs précédés d’un astérisque (**) sont
obligatoires.

Détail
Identification
Information
demandée ici a la @de permanent [xxxx99999999 | [Phax H
Création , mais + Organisme scolaire
accessible au bloc N —
suivant au moment ) . , N
; * Année scolaire | Fonctions décrites dans la procédure d’accés
de la consultation L. A
ou de la et de navigation au systéeme Charlemagne
modification. sur Internet.
* Data de début de | = Date de fin de fréquentation =
fréquentation
e e | = o bt
# Parcours I j Service d'enseignement I
* Source de financement | =l Programme |
Régime pédagogique * Langue d'enseignement =~
* Exemption du palement vl tode d'exemption | N’ x|

de droits de scolarité

Numéro de dossier dans # Code postal de la

I'organisme scolaire résidence

Sous-centre

Socio-démographiques

@ PR .
*Langue maternelle | | “, *Langue parlée 3 la maison | | 5

o
Lieu de naissance de la mare | | 4 Lieu de naissanca du pare | | 4

La valeur 001 « Canada » n’est pas admise dans les lieux de naissance puisque ces champs
font référence a une province, contrairement au bloc adresse ou la notion de pays figure.

Participation aux cours

* Code Titre * Date de début * Type de service de formation

Pour inscrire une participation aux cours.

Participation aux cours

* Code Titre * Date de début *Type de service de formation
FRAB3074 Frangais langue d'enseigne ":('\_ 2006-10-01 |D‘| - Fraquentation ﬂ

Pour ajouter une participation aux cours.

Ententes entre organismes
*Type oransmeencause | POUT INSCrire une entente qui
existe avec un autre organisme. .
Ententes entre orgapjsme
Organisme an T3 Pour retirer I'inscription
d’une entente. | r

Pour ajouter une autre entente. |——

Hés. de zanction... || Hés. apprentissage.._ | | Cumulakif_.. Créer | | Enregistrer | | Désactiver

3.2. CLIQUER sur le bouton Enregistrer pour sauvegarder la nouvelle déclaration.
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PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE
4. CREER une déclaration partielle.

4.1. SAISIR la valeur a attribuer a chacun des éléments des sections Identification et
Déclaration.

Accueil = Déclaration > Gérer une déclaration en FGA

Déclaration en FGA

Permettre I'’entrée éventuelle d’'un
résultat, apres la date de gel (fin
du cycle budgétaire de 21 mois)
lorsqu’il n'y a pas de déclaration
compléte ou récente pour I'éleve.

Détail
Identification

*Code permanent ||

* Organisme scolaire I
* Année scolaire I Vl

Déclaration

* Date de début de I ﬁ Date de fin de fréquentation I @

fréquentation
Motif de fin de fréquentation I j Nombre d'heures de I
fréquentation
Service d'enseignement I j
* Source de financement I j Programme I I r'.f‘v_
Régime pédagogique * Langue d'enseignement I 'I
| Rés. de tion.... || Rés. i | | Cumulatif. .. | | Clém| Enregistrer | | D ésactiver

4.2. CLIQUER sur le bouton Enregistrer pour sauvegarder les nouvelles informations.
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PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE
5. METTRE A JOUR une déclaration.

5.1. SELECTIONNER une déclaration : CLIQUER sur I'année scolaire de la déclaration & modifier;
I'onglet « Déclaration FGA » permet de voir les données de la déclaration.

Accueil = Déclaration = Gérer une déclaration en FGA

Recherche

Critére de recherche

* Code per t |00 fyox, E

Rechercher | | Créer

Il faut compléter la recherche afin
Résultat de recherche d’accéder a la déclaration voulue.

4 déclaration((s) en F

Page 1l del
Année scolaire Or i scolaire Service d" i t [loppetde Codetle frofineeh e Date de début D’ate d_e -
parcours programme financement —_ désactivation
2006-2007 TETEER - Gono Lo Erefcdn | Semnd ardle dl somemdeim | FEmadEm MELS 2006-09-01
L diversifiée
2006-2007 735302 - Centre La Croizée  Second eyvcle du secondaire Z?J;‘::if,'ic‘é;‘ MELS 2008-09-01 2008-06-30

5.2. AJOUTER, MODIFIER ou SUPPRIMER des informations, en tenant compte de certaines
particularités.

Les éléments de cette section ne
peuvent étre modifiés.

Accueil > Déclaration > Gérer une déclaration en FGA

Déclaration en FGA

Détail
Identification

XXXX99999999 abdx, A 2006-2007

Code permanent

Année scolaire

Organisme scolaire 893331 - Centre de formation du Richelieu Indicateurs

Voir I'avant-derniére section Situations de controle et
décisions de financement pour les détails.

Voir la procédure « Consulter les données relatives aux
déclarations » pour la résolution des contréles.

Ne peut étre modifié.

Déclaration

*Date de débutde |200G-10-01  [EE Date de fin de fréquentation |?007-0-30

fréquentation
Motif de fin de |E|370hang. sErvice shael j Nombre d'heures de [1200
fréquentation fréquentation
*Parcours | 04 - Formation carmmune =l Service d'enseignement |DyA|phabétisation =
* Source de financement [ 01-MELS =l Programme 4 |
* Régime pédagogique AL 'I * Langue denseignement Frangals ‘I
*Exemption du paiement [0 v| tode d'exemption | D - Non disponible =
de droits de scolarité I 2 |

Numéro de dossier dans 50232 *tode postal de la [G2E4L?
I &sicl,

I'organisme scolaire résidence

Sous-centre / Immeuble |5E5013

Champ affiché ici en mode consultation ou modification
et seulement pour le réseau public.
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PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE

Socio-démographigques

* Langue matermelle IDD1 IFrangais &, * Langue parée 3 la maison IDD‘I IFran;a\s L4
P &
Lieu de naissance de la mére | f e Lieu de naissance du pére | [ 4
Participation aux cours
* Code Titre * Date de début *Type de service de formation

Pour inscrire une participation aux cours. — =

Participation aux cours

* Code Titre *+ Date de début *Type de service de formation

IFRABBI]M IFram;a\s langue d'enseigne (':’Q |2005-1 0-01 |D1 - Fréguentation ﬂ

[waTe3041  [M=t) Pour supprimer cette participation aux cours. / :

Pour ajouter une participation aux cours. |

Ententes entre organismes

*Tyee oenmeencause | POUT iNSCrire une entente qui A
existe avec un autre organisme. &
frtentes eotre ordaniame Pour retirer I'inscription
Organisme en cause ,
d’une entente. N\
Pour ajouter une entente. —

Ces sections sont présentées uniquement

au moment de la modification d’'une
Situations de contrile et décisions de financement L, .
/ déclaration.

1 Situations de contréle et décisions de financerment

Type

t Décision Cours

Statut de résident Confirmé Refuszé

Suivi

Utilisateur de création  FRE-MAT (CHAUE4S), Date de création 2707-05-24

Utilisateur de la demigre modification FFC-MAT (CHAYEED), Inteme Date de la demigre modification  2008-04-16
Utilisateur de désactivation Date de désactivation

Rés. de ion... || Rés. i .. || C

Ciéer || Enregistrer || Désactiver

La décision de financement la
plus récente est considérée. Pour Désactiver
une déclaration.

5.3. CLIQUER sur le bouton | Enregistrer  pour sauvegarder les nouvelles informations.
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PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE

6. DESACTIVER une déclaration.

NOTE : Une déclaration en FGA ayant des résultats liés peut étre désactivée si une autre
déclaration en FGA est active (pour I'éléve/centre/année) et qu'on peut y lier les résultats. La date
de fréquentation de cette autre déclaration doit étre antérieure a la date d’obtention des résultats.

6.1. CLIQUER sur le bouton Deésactiver au bas de la déclaration : une boite de confirmation
s’affiche.

6.2. CLIQUER sur « OK » pour confirmer la désactivation de la déclaration ou sur « Annuler »
pour rendre nulle et sans effet la demande de désactivation.

Apres la confirmation de la désactivation,
la Date de désactivation est inscrite.

Suivi

Utilisateur de création FRE-MAJ (CHAUE46), Réseau Date de création 2907-05-24

Utilisateur de la demigre modification  FFC-MAJ (CHAUI42), Interne Date de la desmia i 5 N
ili de désactivati Date de désactivation

Rés. de sanction... || Rés. apprentissage... | | Cumulatif... Créer | | Enregistrer | | Désactiver
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PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE
7. CREER une déclaration de service.

7.1. SAISIR la valeur a attribuer a chacun des éléments des différentes sections.

Accueil > Déclaration * Gérer une déclaration en FGA
Déclaration en FGA Les champs précédés d’un astérisque (**) sont
obligatoires.

Détail

Information demandée
ici a la creation, mais pemanent [XXXX99999999 [Stix J

accessible au bloc Fonctions décrites dans la procédure d’acces
suivant au moment de Porganisme scolaire | et de navigation au systéme Charlemagne
la consultation ou de la “annescolaive | =] sur Internet.

modification.

*Type de déclaration I SER - Service j * Dahfti:e debut de I @

équentation

Da’te de fin de I @ Mo’tif de fin de I j

fréquentation fréquentation

* parcours | JRREIERE!
Numéro de dossier dans I * Langue d'enseignement I j
I'erganisme scolaire
Rés. de sanction... || Rés. des apprentissages.__ || Cumulahf. .. Créer | ||[Enregistrer | | Désactiver

@3

7.2. SAISIR le parcours « 15 Bilan des acquis ». Ce sont les seules valeurs permises pour une
déclaration de service en FGA.

7.3. CLIQUER sur le bouton Enregistrer | pour sauvegarder la nouvelle déclaration.
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PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE

8. CONFIRMER le résultat de la saisie des données de la déclaration.

8.1. DATER les documents ayant servi a la saisie et y inscrire ses initiales.

8.2. CLASSER les documents dans le dossier.
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