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 jeunes (FGJ).

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
FGJ.

(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 de sanction.
METTRE A JOUR une déclaration.
DESACTIVER une déclaration.
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 qu’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 [CHALE4E]

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

Gérer une déclaration en FG]
@ Gérer une déclaration en FGA
@ Gérer une déclaration en FP
@ Créer une déclaration partielle

B Ie nv E]} E?eFe?’Aune déclaration partizlle l tlon C ha rlemag ne

en FP

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

Pour créer ou modifier une déclaration
de sanction : voir I'étape 4.

2.1. SAISIR le code permanent de I'éleve 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).

Accueil = Déclaration = Gérer une déclaration en FG]

Recherche

Critére de recherche 2 . 1

Rechercher | | Créer décl. sanction || Créer
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3. CREER une déclaration compléte.

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

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

Accueil = Déclaration = Gérer une déclaration en FGJ
Déclaration FGJ
Détail
Identification
Information

[ 3xxx

ep

* Organisme scolaire

demandée ici a la
création mais
accessible au bloc
suivant au
moment de la
consultation ou de
la modification.

*Type de déclaration

* Année scolaire 'l

Date de fin fréquentation
I jv
Cycle d'enseignement I -

Régime pédagogique

Nombre d'heures de
fréquentation

* Ordre d'enseignement

P lumeuble

|Petx 5

Fonctions décrites dans la procédure
d’acces et de navigation dans le
systéme Charlemagne sur Internet.

parcours |

Numéro du groupe |
d

"éleves

# Exemption du paiement | vI

de droits de scolarité

Numéro de dossier dans I

I'organisme scolaire

Type de service de garde |

Admissibilits |
exceptionnelle

Catégarie de programme |
particulier

* Eléve pensionnaire I 'I

Socio-démographiques

*Langue maternelle | |

Date de début de B
fréquentation
Motif de fin de |
fréquentation
Class hd

Anné: 'l

brageamma |

* Langue d'enseignement

tode d'exemption
* Code postal de la

résidence

Immeuble du service de

garde

Langue PELD
Type de programme

particulier

Transport scolaire

Si le code de programme
n’est pas définitif a la
déclaration de financement,
au début de la fréquentation
(particulierement pour le
parcours de métier semi-
spécialisé), CREER une
déclaration de type

« Fréquentation », aprés le
bilan 1, et y INDIQUER le
bon code de programme.

* Langue parlée i la maison |

| Ty,

Lieu de naissance de lamére | | A Lieu de naissance du pére | | “,

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.

Eléve handicapé ou en difficulté d'adaptation ou d'apprentissage

[

Catégorie | Regroupement |

Plan d'intervention I vl

Programme pour &léve |
ayantune DIM-5 ou DIP

Version 1.6 du 1° juillet 2012 Page 3 de 10



PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE

*Type Date de début Date de fin

Autres mesures Pour inscrire une mesure budgétaire. \

Autres mesures \
*Typa

Date de début Date de fin

= = = /

Permet de retirer la mesure.

Aide a la pension ou au déplacement

Pour inscrire un type d’aide dont
Iéleve bénéficie. ~~

* Type d'aide * Date de début

Aide a la pension ou au déplacement

# Type d'aide * Date de début Date de fin Raison d'aide

I j I =) I = I j Adresse... EI

Pour consulter, créer ou mettre a jour une adresse
liée a I'aide a la pension ou au déplacement.

Détail
Eléve

Champs obligatoires

Code permanent XXXX99999999

Adresse

Format d'adresse (2 guébec () canada () Etats-Unis ( International

te de ffn | lhdresse de domicile

p Adresse de gension
*pays 001 | Canada | &, * Organisme de féférence Y,
Commentaire ‘ I ‘

Québec/Canada

N Aeparsement

Nom de rue | | * Municipalité | , | | |Q$
]
Succ./Case postale | | * Ville /Village /Muricipalits | ’

ccodepostal || * Code de province | |2,

INDIQUER l'adresse de pension (utilisation).

Aide a la pension ou au déplacem

#Type d"aide * Date de début Date de fin Raison d'aide

|P-PEﬂSiDI’] V| |2EID?-E|9-EH |@ l:l@ 03-Disp. services V“ Adresse... E|

/ /'/

Si le type d’aide correspond a « D — Déplacement »,
alors I'adresse de domicile doit étre indiquée; elle peut Pour ajouter un type
étre identique a I'adresse de correspondance. d’aide.
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PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE

Ententes entre organismes

*Type organsmeencase | POUT INSCrire une entente qui

existe avec un autre organisme. [ .
Ententes entre organisme . 5 . .
= ! Pour retirer I'inscription
rganisme en <33R ' N
d’'une entente. i
I

Pour ajouter une entente.

Services éducatifs au secondaire

Pour inscrire un cours au service

* Cod N , . s G
. - éducatif de I'éléve. mpe\ »

Pour retirer un cours au
Services éducatifs au secondaire service éducatif de I eleve

- : > B/

Pour ajouter un cours au service
éducatif de I'éleve.

Rés. de sanction... || Rés. issages... || ADAN... || Cumulatit... |

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 de sanction.

Note : Pour permettre I'ajout de résultats au dossier de I'éléeve.

4.1. INDIQUER le code permanent de I'éléeve concerné et CLIQUER directement sur le bouton
« Créer décl. sanction » ou EFFECTUER d’abord la recherche des déclarations existantes a
I’aide du bouton « Rechercher ».

Accueil = Déclaration > Gérer une déclaration en FG]

Recherche

Critére de recherche

* Code permanent

Rechercher

Créer décl. sanction ) Créer

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

Accueil > Déclaration > Gérer une déclaration en FGJ

Déclaration FG1

Détail
Identification

* Code p € | xxxx " Jadex L

* Organisme scolaire
* Année scolaire vl

Déclaration

*Type de déclaration | S48 - Sanchion vl * Date de début de | o]
fréquentation

Date de fin de
fréquentation

* Ordre d'enseignement |5 - SECOndalre 'I Classe I 'I

Cycle d'enseignement 'l Année I 'l

Régime pédagogique * Langue d'enseignement I i
Muméro de dossier dans
I'organisme scolaire
Rés. de sanction... || Rés. des apprentissages... || ADAN. .. || Cumulahlif... Créer || Enregistrer | | D ésactiver

Note : Comme la déclaration de sanction sert a transmettre un résultat et qu’un résultat
n’est transmissible, pour l'instant, que pour les éléves du secondaire, classes 4 et 5,
les données « Cycle d’enseignement » et « Année » ne sont pas utilisées.

4.3. 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 FGJ » permet de voir les données de la déclaration.

Accueil = Déclaration > Gérer une déclaration en FG]

Recherche

Critére de recherche

*Code permanent | XxxX99999999 | [Manx, M 2.3

Rechercher | | Créer décl. sanction | | Créer

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

4 déclaration(s) en F

Pageldel
Année scolaire Drganisme scolaire Type de déclaration Iype de Date de début Date de fin D’ate d_e -
parcours désactivation
2006-2007 762242 - Ecole Espace-Jeunesse Financemeant Felmetidam 2006-09-01 2007-07-182
générale
2006-2007 762242 - Ecole Espace-Jeunesse Financernent ;2:‘;?:;:” 2006-09-01 2007-06-22

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

Accueil > Déclaration = Gérer une déclaration en FGJ

Déclaration FGJ

Les éléments de cette section
Détail ne peuvent étre modifiés.

Identification

Code permanent XXXX99999999 Petx, § Année scolaire  2006-2007

Organisme scolaire #31108 - Ecole Georges-Vanier Indicateurs Contréle

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

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

Ne peuvent étre modifiés.

Déclaration

*Type de déclaration H«mm =l Date de débutde |?005-05-01 [ /

fréquentation

Date de i réquentaton | = | pour I'éducation | jedefmie |
Nombre d'heures de I?Uui préscolaire et

fréquentation s .
I’'enseignement
+ Ordre d'enseignement I S - Secondaire 'l p ri mai re Classe 'l
Cycle d'enseignement IT 'I Année
* Régime pédagogique |J4 'I # Langue d'enseignement Jtancais =
Parcours +ﬁ‘a{F0rmat|0n generale j Programmé | |
Numéro du groupe |
d'éleves

Seul un immeuble
# exemption du paiemen - ode d'exemption - i - s .
Erepmeen dupsement [Ou 3] © pron [ND-Nondiseonll - 5 torisé a offrir des

de droits de scolarité

Numéro de dossier dans [2021 * Code postal dela [H7L2T1 services de garde
l'organisme scolaire résidence . .
Type de service de garde | = Immeuble du service de peut etre Inscrit.

garde

Admissibilita | =l Langue PELO | | 7

exceptionnelle ’

Catégorie de programme | 10-Programme de sport-etudes j Type de programme | 0707 - Athletisme j
particulier particulier

* Eléve pensionnaire INDn 'l Transport scolaire | j
Immeuble |8311DB \

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

Socio-démographiques

* Langue maternelle |El[l1 IFranQals *, * Langue parlée 3 la maison |El[l1 IFran;a\s -

@ .
Lieu de naissance de la mére | f @, Lieu de naissance du pére | [ %

Eléve handicapé ou en difficulté d'adaptation ou d'apprentissage

catigorie | = Regroupement | =

Plan d'intervention I VI Programme pour éléve I ﬂ

ayantune DIM-% ou DIP

Autres mesures

Pour inscrire une mesure budgétaire. \

* Type Date de début Date de fin

Pour retirer une
mesure, un type d’aide
Autres mesures OU Une entente.

“Type Date de début Date de fin

Pour ajouter une autre mesure. —*

Ne peut étre modifié.

Aide a la pension ou au déplacement Pour |nscr|re un type d’a|de dont
*Type d'aide # Date de début I'éléve bénéflCle \
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PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE

Pour retirer un type d’aide
Aide a la pension ou au déplacement
# Type d'aide #* Date de début Date de fin Raison d'aide
j I ] = I j Adresse. .
Pour modifier une adresse liée a l'aide __— =
a la pension ou au déplacement. Pour ajouter un
Voir I'étape 3. type d'aide.
Pour retirer une entente.
Ententes entre organismes j j .
“Type ogmmismeencase | POUT INSCrire une entente qui
/ existe avec un autre organisme. .
Ententes entre orgaos Pour retirer I'inscription
Drganisme en cause d,une entente \
|
Pour ajouter une entente. _——

Pour modifier un cours du Pour retirer un cours du
service éducatif de I'éleve.

Services éducatifs au secondaire

service éducatif de I'éleve.
* Code * Groupe
|DEEED4 |Mathématique: Culture, societe et technique de la 5e secondaire |DD2 -
|DEE4D4 |Mathématique : Culture société ettechnique de la 4e secondaire |DD1 -

Pour ajouter un cours au service | [«
éducatif de I'éleve.

Situations de contrile et décisions de financement

F Situations de contréle et décisions de financament

Type de contréle

Ces sections sont présentées poe 1 de 2 BIGT)
uniguement au moment de la

modification d’une déclaration.
Confirmé

Aide & la pension/déplacement

Statut de résident

Suiwvi

utlisateur de création

FFC-MAJ (CHAUI42), Interne

utilisateur de la dermi&re modification

Date de création 2008-04-24
FFC-MAJ (CHAUI42), In =

de désact

Date de la derniére modification

Date de désactivatiol

Rés. de sanction... || Rés. apprentiszages... | | ADAM___ || Cumulatif...

Créer | | Enregistrer | | Désactiver

La décision de financement la
plus récente est considérée.

Pour Désactiver une
déclaration. Elle demeure
accessible en consultation.

5.3.

CLIQUER sur le bouton | Enregistrer

pour sauvegarder les nouvelles informations.
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6. DESACTIVER une déclaration.

NOTE : Une déclaration en FGJ ne peut étre désactivée si des résultats y sont liés.

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 pate de création Z007-10-23

Utilisateur de la demidre modification CHA01102, Date de la demnizhe modification 2907-11-20

Utlisateur de désactivation Date de désactivation

Rés. de sanction... | | Rés. i .| [ADAN___ || Cumulatif._.| [ Crées Désactiver

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

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

7.2. CLASSER les documents dans le dossier.
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