PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE

DESCRIPTION DE LA PROCEDURE

TITRE DE LA PROCEDURE

Gérer les inscriptions aux épreuves ministérielles.

CONTEXTE

L'inscription des éléves se fait seulement pour les épreuves ministérielles et
est propre a la clientéle en formation générale des jeunes (FGJ).

La présente procédure porte sur la transmission des inscriptions en mode
interactif (Internet) pour les organismes scolaires ne traitant pas avec un
fournisseur de services informatiques ou dans les cas ou il est trop tard pour
effectuer une télétransmission a I'aide du systeme du fournisseur.

Cette procédure permet a I'organisme scolaire de gérer les inscriptions par
groupe ou par éléve (un groupe ne correspond pas nécessairement a une
classe).

But

Consulter, créer, modifier ou supprimer les inscriptions pour un organisme,
un groupe d’éléve ou un cours a une année/session donnée.

Cette procédure s’inscrit dans les activités de gestion du matériel et définit
les statistiques utilisées dans le processus de conversion et modération.

Le nombre d’inscriptions permet d‘estimer le nombre d’exemplaires de
guestionnaires d’épreuves, de feuilles de réponse et d’étiquettes
personnalisées requis par organisme scolaire.

INFORMATION REQUISE

Calendrier de la période d’examens.
Calendrier des opérations et des publications de la sanction des études.
Note : les délais sont aussi divulgués aux fournisseurs de services.

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.

Gérer une commande particuliére de matériel d’épreuves ministérielles.
Gérer les résultats.

Consulter I'état d’'avancement de la réception des données de sanction.

ACTIVITES PREALABLES

Vérifier si des inscriptions ont déja été transmises ou saisies.

ETAPES

1. CREER une inscription pour un groupe d’éléves.

2. METTRE A JOUR une inscription a une épreuve unique pour un groupe
d’éleves.

3. SUPPRIMER une inscription pour un groupe d’éléves.
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http://www1.education.gouv.qc.ca/charlemagne/medias/Acceder_Charl_Internet.pdf
http://www1.education.gouv.qc.ca/charlemagne/medias/Gerer_commande_particuliere_materiel.pdf
http://www1.education.gouv.qc.ca/charlemagne/medias/Gerer_commande_particuliere_materiel.pdf
http://www1.education.gouv.qc.ca/charlemagne/medias/Gerer_resultats.pdf
http://www1.education.gouv.qc.ca/charlemagne/medias/Consulter_etat_avancement.pdf
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ACTIVITES PAR ETAPES

1. CREER une inscription pour un groupe d’éléves.

1.1. A partir du menu « Soutien a la tadche », CLIQUER sur I'activité « Gérer les inscriptions et les
résultats pour un groupe d’éléves ».

Accueil
Cadre péd général Dé i 1i Soutien 4 la tiche
Consulter les taches a lagenda
(Mercure)

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

Bienvenue dans I'environnement d'acce|consuter ratat davancement de la €
réception des résultats des
apprentissages
Gérer les inscriptions et les résultat:
pour un groupe déléves

<
<

1.2. SAISIR les codes de l'organisme scolaire, du groupe et du cours ainsi que I'année/session
dans la section Contexte de groupe.

Accueil = Soutien & la tache = Gérer les inscriptions et les résultats pour un groupe déléves

Cadre pédagogigue | Informations générales | Déclaration | Sanction BT 151 "W Productions ministérielles | Contrale

Recherche

Contexte de groupe

*Organisme scolaire (%) [24214 | [Ecole Pointe-Lévy |
“Groupe (7)

*Cours ® |13252[] | |Frangais écriture, langue d'enseignement de la 5e secondaire |
*Année/Session () 2026 Janvier v

Rechercher

Créer un résultat d'épreuve unigue... |

Liste limitée selon la
date du jour.

Pour créer un résultat : voir la procédure
« Gérer les résultats ».
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1.3. CLIQUER sur Rechercher afin de rechercher les inscriptions pour le groupe indiqué :
la section Eléves inscrits a I’épreuve s’affiche.
Contexte de groupe
Organisme scolaire (7) 824214 | [Ecole Pointe-Lévy |
Groupe (7)
Cours (3) [132520 | [Francais écriture, langue d'enseignement de la 5e secondaire |
* Année/Session (7) | 2026 Janvier v
Elaves inscrits a I'épreuve
[Imprimer étiquette éléve] [Imprimer étiquette retour] [ Sélectionner tout] [Eﬂacer séleclion] [Modif. valeurs] [Inscrire un éléve] [Enregistrer
2 Elave(s)
*Code Note Note école Partie a Partie Partie a Note Date de Commande Date Date
permanent (7)  école inapplicable /  développement objective développement ministérielle linscription (7) d'étiquette commande impression
brute (7) Epreuve court brute (%) étiquette  étiquette
ministérielle
uniquement (¥)
/4 XXXX99999999 O 20260115 [ B
£\ XXXX99999999 - \ 20260115 [ B
Cas ou I’éléve n’a pas suivi le
CLIQUER sur le code permanent cours; la DSE n’attendra pas
permet de modifier I'inscription le résultat local (la case sera
(étape 2). cochée). Pour supprimer une
inscription : voir I'étape 3.
1.4. CLIQUER sur Inscrire un éléve pouyr ajouter un éléve au groupe et SAISIR le code

permanent de |'éléve a inscrire.

’ Imprimer étiquette éléve ] ’ Imprimer étiq}élte retour ] ’ Sélectionner toul] ’ Effacer sélection ] ’ Modif. valeurs ] ’ Inscrire un éléve ] ’ Enregistrer ]

2 Eléve(s)
*Code permanent ()  Note Note école artie a Partie Partie & Note Date de Commande Date Date
école inapplicable / / développement objective développement ministérielle linscription (7) d'étiquette commande impression
brute (7) Epreuve court brute (7) étiquette  étiquette
ministériell
uniquemght (z)
Al ] 0 O g
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1.5. CLIQUER sur Enregistrer afin de procéder a l'inscription de I'éléve dans le groupe : la
section Eléves inscrits a I’épreuve s’affiche avec la nouvelle inscription.

Eléves inscrits a I'épreuve

’ Imprimer étiquette éléve ] ’ Imprimer étiquette retuur] ’ Sélectionner tuut] ’ Effacer sélection] ’ Modif. valeurs ] ’ Inscrire un éléve ] ’ Enregistrer

3 Eléve(s)
*Code Note Note école Partie a Partie Partie a Note Date de Commande Date Date
permanent ()  école inapplicable /  développement objective développement ministérielle linscription () d'étiquette commande impression
brute () Epreuve court brute (7) étiquette  étiquette
ministérielle
uniquement ()
£\ 099999999 0O 20260115 [ B
£ XXXX99999999 O 2026-01-15 [ B
£\ XXXX99999999 O 20260210 [ (-]

La date d’inscription
correspondra a la date du jour.

Version du 10 février 2026 Page 4 de 6



PROCEDURE SYSTEME CHARLEMAGNE

2. METTRE A JOUR une inscription a une épreuve unique pour un groupe d’éléves.

2.1. RECHERCHER les inscriptions : voir les étapes 1.1 a 1.3.

Eléves inscrits a I'épreuve

’ Imprimer étiquette éléve ] ’ Imprimer étiquette retaur] ’ Sélectionner taut] ’ Effacer sélection] ’ Modif. valeurs ] ’ Inscrire un éléve ] ’ Enregistrer

3 Eléve(s)
*Code Note Note école Partie a Partie Partie a Note Date de Commande Date Date
permanent ()  école inapplicable /  développement objective développement ministérielle linscription (¥) d'étiquette commande impression
brute (7) Epreuve court brute (7) étiquette  étiguette
ministérielle
unigquement (%)
I XXXX99999999 O 2026-01-15 [ B
£ XXXX99999999 Od 2026-01-15 [ B
£ XXXX99999999 O 2026-02-10 [ B
Possibilité de consulter et de Possibilité de supprimer
mettre a jour le résultat l'inscription de I'éleve a
d’épreuve pour cet éleve : voir la I"épreuve (lorsque le résultat
procédure « Gérer les résultats ». n’est pas recu) : voir |’étape 3.

2.2. CLIQUER sur le bouton Modif. valeurs, la ligne suivante s’affiche :

Eleves inscrits a I'épreuve

’ Imprimer étiquette éléve] ’ Imprimer étiguette retour] ’ Sélectionner taut] ’ Effacer sélection ] ’ Modif. valeurs ] ’ Inscrire un éléve ] ’ Enregistrer

3 Eléve(s)
*Code Note Note école Partie a Partie Partie a Note Date de Commande Date Date
permanent(7)  école inapplicable /  développement objective développement ministérielle linscription () d'étiquette commande impression
brute (7) Epreuve court brute (7) étiquette  étiquette
ministérielle
uniquement (7)
S XXXX99999999 O 2026-01-15 O B
£ XXXX99999999 O 2026-01-15 [ B
£ XXXX99999999 Od 2026-0210 [ B

[

2.3. COMPLETER le champ que vous désirez modifier.
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2.4. CLIQUER sur le bouton /Appliquer afin de voir les changements apportés.

Eléves inscrits a 'épreuve

’ Imprimer étiquette éléve] [ Imprimer étiguette retour] [ Sélectionner tout ] ’ Effacer sélection ] ’Modif. valeurs ] ’ Inscrire un éléve ] ’ Enregistrer]

3 Eléve(s)
*Code Note Note &cole Partie a Partie Partie a Note Date de Commande Date Date

permanent {'Z?} école inapplicable /|  développement objective développement ministérielle  linscription [‘Z?} d'étiquette  commande impression
P — iy st St
brute () Epreuve court brute (7) étiquette  Etiquette
ministérielle

uniquement (7)

Sy XXXX99999999 2026-01-15 O B
£ XXXX99999999 2026-01-15 O B
£ XXXX99999999 2026-02-10 O B
i~ Appliquer
-L” Fermer

2.5. CLIQUER sur le bouton Enregistrer afin de confirmer les changements apportés.

3. SUPPRIMER une inscription pour un groupe d’éléves.

3.1. RECHERCHER les inscriptions : voir les étapes 1.1 a 1.3.

Eléves inscrits a 'épreuve

On ne peut supprimer
linscription de Iéléve a
I"épreuve que si le résultat

[ Imprimer étiquette éléve ] ’ Imprimer étiquette retaur] [ Sélectionner tout ] r

3 Eléva(s)
' o ) o n’est pas encore regu; le
Code _ Itslote !\Jate t?oole P?me a F’a.rtle. F’f"lrtle a code permanent est alors
permanent(7)  école inapplicable /  développement objective développement . sz 4, ) _
brute (7) Epreuve court b precéde d’un triangle jaune.
ministérielle
uniquement (3)
A\ x0099999999  RIN 20260115 [ (-]
/Y 00099999999 RIN 20260115 [ (-]
£ XXxX99999999 RIN 2026-02-10 O D

3.2. CLIQUER sur le bouton |Z| pour supprimer l'inscription de |'éléve a I’épreuve. CLIQUER
ensuite sur le bouton Enregistrer.

Attention : lorsque ce bouton de suppression est
activé, I'éleve est instantanément non inscrit a
I’épreuve.
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