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1.0 : Avant-propos

Le présent manuel remplace le Manuel d’utilisation
des Services en ligne pour conseilleres et conseillers
en orientation 2012-2013, publié le 27 septembre
2012.

Les Services en ligne pour conseilléres et conseillers
en orientation sont un ensemble de fonctions
Web conviviales qui permettent aux responsables
autorisés des écoles secondaires de [I'Ontario
d’accéder aux dossiers des éléeves contenus dans la
base de données du Centre.

Les Services en ligne pour conseilleres et conseillers
en orientation sont disponibles 19 heures sur 24, de
7 ha2h (HNE).

Liens importants

Services en ligne pour conseilléres et conseillers en
orientation :
http://orientation.ouac.on.ca

Demande d’admission aux programmes de premier
cycle :
http://centre.ouac.on.ca/applications/

Demande OUAC 101 :
http://centre.ouac.on.ca/ouac-101/

Site Web pour conseilléres et conseillers :
http://orientation.ouac.on.ca

This document is also available in English: http:/guidance.ouac.on.ca/resource/cols-manual/.

Vous pouvez télécharger et imprimer des copies additionnelles de ce document a I'adresse :

http://orientation.ouac.on.ca/resource/cols-manual/.

Pour obtenir ce document dans un autre format, veuillez communiquer avec le :

Centre de demande d’admission aux universités de I’Ontario (« le Centre »)

170 Research Lane
Guelph (Ontario) N1G 5E2

Téléphone : 519-823-1940
Télécopieur : 519-822-1682

Site Web : http://centre.ouac.on.ca/about-accessibility/
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2.0 : Connexion aux Services en lighe pour
conseilleres et conseillers en orientation

Le systéme des Services en ligne pour conseilleres et conseillers en orientation est accessible a I'adresse
suivante : http://orientation.ouac.on.ca.

Cliquez sur le lien « Connexion » (sous la rubrique « Services en ligne »), dans la colonne de droite, afin de
vous connecter a cette fonction (Fig. 1).

Bienvenue sur le site Web COLS

Ressources utiles Pour les conzeilléres et conseillers en or et las | sera disponible le

responsables des systémes informatiques des écoles 1 3 octobre
secondaires de ['Ontario et des conseils scolaires.

=%

La Foire des universités de I'Ontario: Nouveau site Webl L'affiche eINFO 2014

au http:/ /folre.cuf.ca - s au sujet du 2014 est maintenant

pe

Services en ligne

» Connexion

Le courant - édition de septembre 2013 [FDF]

& Manuel de directives

Fall 2013 - OCAS/OUAC Secondary Schoel Data
Transmission Specification

Disponitie en anglat = Demande d"admission 101

* Rentrée d'hiver et printemgs
www.MyCareerinfo.ca

A REEAEN S

» Demande dadmission 105
M

Fig. 1

Pour ouvrir une session des Services en ligne pour conseilleres et conseillers en orientation, utilisez vos nom
d’utilisateur et mot de passe uniques. Par mesure de sécurité, tous les utilisateurs doivent s’inscrire tous les ans,
méme ceux autorisés 'année précédente. Les noms d’utilisateur et les mots de passe temporaires sont envoyés
par courrier électronique aux responsables d’école a la fin de septembre, une fois les formulaires d’inscription
remplis par ces derniers et acheminés au Centre. Il vous faudra réinitialiser votre mot de passe et sélectionner
une question et une réponse aux fins de sécurité a votre premiére connexion, et ce, a chague année (Fig. 2).

Veuillez 5.v.p. modifier votre NIP en choizizsant un mot de passe et

Vous étes main Nt Connects, sélectionnez également une question et une réponze d'identification.

Votre nom dutilisateur est:

GEMBOARD/ Sortir Votre réponse de securite choisie doit contenir 4 caracteres ou plus.
: . v 2 isi doi p c 2 s
T e e otre mot de passe CI'M\N i doit contem.r de7a30 caracteres et au moin:
3 ou 4 types de caracteres (lettres majuscules, lettres minuscules,

chiffres et symboles).

Ancien mot de
pase *0esese

Nouveau mot de
e
passe

Vérifier nouveau
aEasEEN
maot de passe

Au mains 7 #oks:de ¢ Lettres Lettres

caractéres ¥ P35
identique

: . ¥ Chiffres v Autres
minuscules majuscules symbales

Mot de passe valide.

Question Guel est le nom de jeune fille de votre mére? -
didentification

Reponze ;nnmmyi“

sy < m—

Fig. 2
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3.0 : Naviguer dans le site Services en lighe pour
conseilleres et conseillers en orientation

Dans les pages suivantes, vous trouverez les définitions de certains termes utilisés dans le site Web.

Barre de titre

En haut de I'écran se trouve la barre de titre des
Services en ligne pour conseilleres et conseillers en
orientation (Fig. 3).

Fig. 3
Barre de menus de gauche e e
La barre de menus de gauche (Fig. 4) vous permet S
de passer rapidement d’'un écran a I'autre. Notez
gue vous devriez enregistrer vos modifications © accuet
avant de quitter toute fonction servant a la © compre
création/modification de données, notamment les gigtmx
fonctions « Créer un NIP » et « Données scolaires ». demande
© creerunnie
€ Fichiers 05T - Envoi
) Fichiers 05T - Recherche
) Fichiers 05T - Test
€ Fichier des numéros de
référence
€ sitans
Fig. 4
Bouton
Pour déclencher une fonction, il vous suffit de Supprimer comptes cochés] ’Ajouter compte
cliquer le bouton approprié. La figure 5 affiche
deux boutons : « Supprimer comptes cochés » et Fig. 5

« Ajouter compte ».

Zones de texte, menus déroulants et cases a cocher
La figure 6 montre trois facons de saisir des données.

1. Menu déroulant : Cliguez sur la touche de déplacement vers le bas pour afficher la liste de choix.
Sélectionnez ensuite sur la valeur pertinente en cliguant dessus. Par exemple, « Crédit », « Note »,
« Type de note », « Langue d’enseignement », « Mode » et « Type de cours » comportent tous des menus
déroulants.

2. Case a cocher : Le champ « Commentaires » utilise des cases a cocher. Une ou plus d’'une case peut étre
cochée ou décochée, au besoin.

3. Zone de texte : Cliguez dans la case et saisissez-y I'information nécessaire. Le champ « Numéro MIDENT
du cours » utilise, par exemple, une zone de texte.

Cours Date de Cred Note Type de Langue Mode Typede  Statut duy Qq!nmeﬂt.l:_fe N"mér;mENT Abandonner
conclusion note  d'enseignement cours cours du cburs
* * * - - # - i - e - * - * - Sélectionner * 907553 =]
Ajouter un cour Ba &

Fig.6
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4.0 : Niveaux d’acces aux Services en ligne pour
conseilleres et conseillers en orientation

Notez les fonctions accessibles depuis le menu de gauche (Fig. 7). Le niveau d’acceés attribué détermine
lesquelles fonctions sont accessibles a chaque utilisateur; certains auront accés a toutes les fonctions, tandis
que d’autres n'auront accés gu’a certaines.

Imprimer

AN ; i ,
3(/ ) Conseilleres et Conseillers en orientation

Accueil

Vous &tes malntenant connects. Cliguer sur un des boutons & gauche powr établir une connexion aux services en ligne.
Votre nom dutilisateur est: Selon le niveau d'accés indiqué sur le formulaire dinscription S50LA, vous aurez accés a une
JPMLAHSF / Sartle combinaison de services.

Liens de service
Veuillez nows contacter par courriel au guidancef@ouac, on.ca pour changer votre niveau
dacces. Envoyer un courriel a cette méme adresse pour obtenir de I'alde dordre technique
(alternativement composer le 519-823-1940).

Veuillez télécharger et lire attentivement le Manuel d'utilisateur pour les services en ligne,

©e0000 000

Fig. 7

En septembre, le directeur/directeur adjoint de votre école aide le personnel du service d’orientation a
remplir les formulaires d’inscription, afin de leur permettre d’accéder aux Services en ligne pour conseilleres
et conseillers en orientation.

Sur le formulaire, chaque personne inscrite se voit accorder un niveau d’accés. L’'une d’entre elles se voit
désigner le niveau « Administrateur ». Ainsi, cette personne a acces a toutes les fonctions du systéme de
Services en ligne pour conseilléres et conseillers en orientation.

Parmi les personnes inscrites, certaines ont accés a un ou plus d’'un des services suivants :
* Interroger

¢ Interroger et mises a jour scolaires

¢ Soumettre les données électroniques

Le tableau a dr0|te\ énumere les options au>§quelles Niveau d’accés | Options disponibles
la personne a acces. Le menu affiché reflétera le ) )
. , . . . ). L Interroger ¢ Renseignements au sujet du
niveau d’acces établi sur le formulaire d’inscription.
compte
Si une personne se voit accorder plus d’un niveau * potrwnees SC°|a'|res .
d’accés, les fonctions auxquelles elle a accés sont gn erroger seutemenl)d q
cumulatives. enseignements sur la demande
e Bilans
Par exemple, la personne qui a acces aux Interroger et » Renseignements au sujet du
fonctions « Interroger » et « Soumettre les données mises a jour compte
électroniques » pourra accéder aux options des deux scolaires e Créer un NIP
types d’accés au moment de se connecter : * Interroger
* Renseignements au sujet du compte * Données scolaires
*«  Fichiers OST - Envoi (mise a jour et interroger)
«  Fichiers OST - Recherche * Bilans
* Fichiers OST - Test Soumettre + Renseignements au sujet du
¢ Fichier des numéros de référence les données compte
e Données scolaires et Renseignements sur la électroniques e Fichiers OST - Envoi ou Test
demande (interroger seulement) * Rechercher dans les fichiers OST
« Bilans ¢ Fichier des numéros de référence
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5.0 : Renseignements relatifs au compte de
Putilisateur

Lorsque vous sélectionnez « Compte », le systeme affiche votre nom d’utilisateur et la date et 'heure de
votre derniere connexion (Fig. 8). Sur ce méme écran, vous pourrez également modifier votre mot de passe
et consulter la procédure a suivre pour terminer la session.

Imprimer

recherche

@ Conseilléres et Conseillers en orientation

Ressources Formulaires Tutoriels Foire aux questions Archives Contactez-nous

Compte

Vous étes maintenant connecte.

Votre nom d'utilisateur est: Vous etes branché sur Services en ligne pour conseilleres et conseillers en
JPMLAHSF /Sortir

Liens de service

e Accueil

La derniere fois que vous avez branche sur le site était 2013-09-18 a 13.07.44.
0 gyt ® Changer mot de passe
° Donnees scolaires

orientation. Votre nom d'utilisateur est
"JPMLAHSF™

e Renseignements sur la
demande Pour terminer la session :

e Créer un NIP

° Fichiers OST - Envoi

& Cliguer sur le bouton "Sortir" dans la barre de menus de gauche

e Fichiers OST - Recherche -ou-

e ol b ® Fermer et réinitialiser votre fureteur

e Fichier des numéros de
référence

°Bilans
Fig. 8
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6.0 : Créer un NIP

La fonction « Créer un NIP » vous permet de créer un compte pour un ou plus d’un éléve dans la base de
données du Centre. La plupart des comptes sont créés des la réception par le Centre, par voie électronique,
du fichier des écoles contenant les résultats scolaires et les données démographiques, lors de la transmission
d’octobre/novembre. La fonction « Créer un NIP » sera normalement utilisée s’il n’est pas possible de fournir
un fichier électronique au Centre.

Par exemple :

e Votre école n'a pas la capacité informatigue nécessaire pour transmettre les données électroniques
selon les modalités spécifiées par le Centre dans le document OCAS/OUAC Secondary School Data
Transmission Specification.

¢ Les candidates et les candidats font demande aux programmes offerts a la session d’hiver.

«  Aprés la levée des données en octobre/novembre, une ou un éléve d’'une école ontarienne ou de
'extérieur de I'Ontario qui n’utilise pas SSOLA est transféré a votre école. Cette derniére ou ce dernier
doit obtenir les codes d’accés et un NIP afin de pouvoir faire demande a une université en ligne.

e Une ou un éléve qui ne fréquentait pas I'’école a 'automne s’inscrit au deuxiéme semestre.

e Une ou un éléve a été omis a la levée des données en octobre/novembre.

* Les comptes créés a I'aide de la fonction « Créer un NIP » comprennent un minimum de renseignements :
le nom, le prénom, le Numéro matricule et le Numéro d’immatriculation scolaire de I'Ontario (NISO) de
la candidate ou du candidat. Les données scolaires et démographiques normalement rapportées en
octobre/novembre n’y sont pas versées.

Une fois les comptes créés a 'aide de la fonction « Créer un NIP », le Centre poste au bureau de l'orientation
une lettre de code d’accés pour les étudiants, ainsi qu’une liste de vérification des nouveaux NIP. En regle
générale, I'école recoit ces documents dans un délai d’'une semaine suivant linitialisation du NIP, tout
dépendant de la vitesse de livraison du courrier postal. Une liste de vérification « a jour » des NIP de vos
candidates et candidats universitaires sera également accessible a partir de 'option « Bilans » des Services
en ligne pour conseilleres et conseillers en orientation. Un jour ouvrable apres la création d’'un NIP, la liste de
vérification des NIP comprendra l'information relative au NIP nouvellement créé et vous pourrez ajouter les
données scolaires de I'éléve en question, a 'aide de la fonction « Données scolaires ». Vous pourrez également
imprimer les lettres individuelles de code d’accés, a 'aide de la version HTML de la liste de contrdle des NIP.

Dés que les éléves recoivent leur Lettre de code d’acces, ils peuvent accéder au formulaire en ligne et faire
demande a l'université. Selon que vous ayez ajouté ou non les données scolaires, la candidate ou le candidat
pourra ou non visualiser les renseignements dans la section « Données scolaires ».

8 Manuel d’utilisation des Services en ligne pour conseilléres et conseillers en orientation 2013-2014



Une fois l'option « Créer un NIP » sélectionnée dans la barre de navigation a gauche, I'’écran ci-dessous
s’affiche (Fig. 9).

Cliquez sur « Ajouter compte » pour créer un ou plus d’un nouveau compte.

Créer un NIP

Utilisez cette option seulement si 'éléve que vous ajoutez ne figure pas dans le fichier
de données électronique. Veuillez consulter le Manuel d'utilisation des Services en ligne
pour conseilléres et conseillers en orientation.

La liste des dossiers en attente (S1) est donnée ci-dessous. Les Lettres de code d'acces
seront constituées, dans le délai d'un jour ouvrable suivant la réception des dossiers, et ces
codes d'accés vous seront envoyés sous pli confidentiel pour distribution & vos éléves. Une
fois les Lettres de codes d'acces envoyées, la liste des nouveaux comptes sera encore
disponible, mais vous n'aurez pas 'option de les supprimer (c'est-a-dire qu'a la colonne
Supprimer, il n'y aura pas de case a cocher, seulement l'indicateur N/A). Une fois la Lettre
de code d'acces générée, vous pouvez aussi voir les renseignements NIP par le biais du lien
« Bilans » qui se trouve sous l'option « Liste de NIP ».

Pour trier de nouveau la liste ci-dessous, cliquer sur l'entéte de la colonne surlignée en bleu.

: NIM / Numéro matricule / , : .
# Suppr'lmerc'EN = HNom/Prénom Date ajoute

907553 / 000000000003 /

oL WA FrenchApp, LAHS 2013-08-21, 13.48.13
907553 / 000000001212 /

oE: W T Lahsapp, French 2013-08-21, 14.41.03

[Suppnmer comples oochés] lAjoutel comptel h

Fig. 9

En cliguant sur « Ajouter compte », un écran s’affiche dans lequel vous pouvez créer jusqu’a cing comptes
a la fois. Veuillez noter que chaque éléve doit étre doté(e) d’un Numéro matricule et d’'un NISO uniques.
Notez que le Numéro matricule doit comporter 12 caractéres. Si les matricules des éléves de votre école ne
comportent pas les 12 caractéres requis, veuillez ajouter des zéros au début. Par exemple : « 123456789 »,
sera inscrit comme « 000123456789 », de sorte a totaliser 12 chiffres. Le NISO doit comprendre neuf chiffres.
Nota : Si vous recevez un message d’erreur « en double », un NIP peut avoir été attribué a un Numéro
matricule ou un NISO identique. Si vous avez besoin d’aide, n’hésitez pas a communiguer avec la Division
des programmes de premier cycle du Centre.

L’écran « Ajouter Compte(s) » est montré ci-dessous (Fig. 10).

Imprimer

Créer un NIP

Vous &tes maintenant connecté. Utliser autant des formulaires suivants gue nécessaire. Pour soumettre plus de dossiers,
Votre nom dutilisatewr est: cliquer sur AJOUTER COMPTES pour ajouter jusqu'a cing dossiers supplémentaires.

JPMLAMSE [ Sartir Ajouter Comptefs)
. g
Numéro matricule
O~ :
C dimmatriculation
scolaire de I'Ontario
(HISO)

Prénom
Hom

2 HIM 907553
Numéro matricule
Numéro
dimmatriculation
scolaire de ['Ontario
(NI50)
Prénom
Hom

Fig.10
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Une fois saisies les données d’'un a cing comptes, cliquez sur « Ajouter compte » au bas de I'’écran. Vous
retournerez alors a I’écran précédent, ou s’affichera la liste des comptes nouvellement créés (Fig. 11).

Imprimer

@ Consellléres et Conseillers en orientation

Formulaires Tutoriels

Créer un NIP

Vous étes maintenant connecté. Utilisez cette option seulement si l'éléve que vous ajoutez ne figure pas dans le fichier
otre nom dutilisateur est: de données électronique. Veuillez consulter le Manuel d'utilisation des Services en ligne
JPMLAHSF /5ortir pour conseilleres et conseillers en orientation.

Liens de service

La liste des dossiers en attente (51) est donnee ci-dessous. Les Lettres de code d'accés

0 S seront constituées, dans le delai d'un jour ouvrable suivant la réception des dossiers, et ces
Cccuel . . . s

codes d'acces vous seront envoyes sous pli confidentiel pour distribution a vos éléves. Une
° Compte fois les Lettres de codes d'acces envoyees, la liste des nouveaux comptes sera encore
e T _ disponible, mais vous n'aurez pas l'option de les supprimer (c'est-a-dire qu'a la colonne

Supprimer, il n'y aura pas de case a cocher, seulement l'indicateur N/A). Une fois la Lettre

Renseignements sur la ; = P 5 : : it 5
e 8 de code d'acces generee, vous pouvez aussi voir les renseignements NIP par le biais du lien

demande
« Bilans » qui se trouve sous l'option « Liste de NIP ».

e Creer un NIP

° Fichiers OST - Envoi Pour trier de nouveau la liste ci-dessous, cliquer sur l'entéte de la colonne surlignée en bleu.

e Fichiers OST - Recherche

€ Fichiers 05T - Test . ___NIM / Numéro matricule / . vy
#  Supprimer - Mom/Prénom Date ajoute
0 Fichier des numeros de OEN
référence
9 Bilans 01. [l Minas DL AIR0Y ) Créer, PIN 2013-09-18, 13.35.48
907553 / 000000000003 /
02. N/A Fi hA| LAHS 2013-08-21, 13.48.13
672305943 SRR :
907553 / 000000001212 /
03. N/A Lah Fi h 2013-08-21, 14.41.03
728738774 i ¢
Fig. 1

La liste des comptes peut étre triée par « Numéro matricule », par « Nom/Prénom » ou par « Date ajoutée ».
Il suffit de cliguer sur I'en-téte de la colonne appropriée.

A ce stade, vous pouvez choisir « Ajouter compte » & nouveau pour ajouter jusqu’a cing autres éléves a la
fois. Vous pouvez également supprimer un ou plus d’'un compte en cochant la case « Supprimer » a coté du
compte, puis en cliquant sur « Supprimer comptes cochés ».

Dés gue vous avez terminé d’ajouter ou de supprimer des comptes, vous pouvez effectuer d’autres fonctions,
ou terminer la session. Les comptes seront créés le jour ouvrable suivant.
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7.0 : Fichiers OST - Envoi

La fonction « Fichiers OST - Envoi » (anciennement « Télécharger les données ») permet le transfert des
données scolaires et démographiques de vos éléves vers la base de données du Centre.

Votre logiciel produira un « Fichier de données de transmission » et un « Fichier de rapport de transmission ».

Important : Veuillez lire les renseignements ci-dessous avant de télécharger vos données. lls vous
aideront a déterminer quel fichier envoyer au Centre.

Téléchargez seulement le fichier de données de transmission (« Fichier de données de transmission » - le
titre commence par « S »). Veuillez ne pas télécharger le fichier de rapport de transmission (« Fichier de
rapport de transmission » - le titre commence par « R »).

Le « Fichier de données de transmission » utilise la convention de nomenclature suivante :
SXXXXXX.Un
XXXXXX = Numéro MIDENT de six chiffres

n =1 (transmissions d’octobre/novembre)
n = 2 (transmissions de février)

n = 3 (transmissions d’avril)

n = 4 (transmissions de juillet)

n = 5 (transmissions d’aodt)

Par exemple, les fichiers de I’école dont le MIDENT est le « 123456 » se nommeront ainsi :

1 transmission = S123456.U1
2¢transmission = S123456.U2
3¢ transmission = S123456.U3
4¢ transmission = S123456.U4
5¢ transmission = S$123456.U5

A compter de 'année scolaire 2013-2014, vous pouvez également envoyer des fichiers comprimés (« .zip »)
en utilisant les conventions suivantes :

VXXX.zip

BXXXXX.zip

SXXXXXX.zip

\Y/ = Fournisseur

B = Conseil scolaire

S = Ecole

X = Les numéros de trois, cing ou six chiffres de votre fournisseur, conseil scolaire ou école,

respectivement

Manuel d’utilisation des Services en ligne pour conseilléres et conseillers en orientation 2013-2014 N



Selon le navigateur que vous utilisez, il vous sera peut-étre possible de basculer entre les modes
« Téléchargement de fichier(s) - Accessible » (conformes a la Loi sur l'accessibilité pour les personnes
handicapées de I'Ontario) et « Téléchargement de fichier(s) - Avancé ». Si ce n’est pas le cas, le mode
« Téléchargement de fichier(s) - Accessible » sera I'option par défaut. Aux fins du présent manuel, nous
supposerons que vous utilisez 'option « Téléchargement de fichier(s) - Avancé ».

Si vous connaissez le nom du fichier que vous désirez télécharger, saisissez-le dans la zone d’entrée (par
exemple, S123456.U1, B12345.zip). Veuillez noter que si le nom du fichier est inexact, le téléchargement
échouera. Par ailleurs, si vous ne connaissez pas le nom du fichier a transmettre, cliquez sur « Parcourir »
pour effectuer une recherche dans votre ordinateur (Fig. 12).

Imprimer

@ Conseilleres et Conseillers en orientation

Ressources Formulaires | Tutoriels Foire aux questions
Fichiers OST - Envoi

Vous étes maintenant connecte. . —_— o } o
Votre nom d'utilisateur est: Afin de sélectionner un fichier sur votre ordinateur en vue du téléchargement au Centre,

JEMPRODF/Sortir cliquer sur le bouton = Browse » et choisir le fichier.

Telechargement de fichier(s) - Accessible
A il " 7 G i
o ceuet + Les champs obligatoires sont marqués d'un astérisque
© compte + Période de levée

Données scolaires
0 1 (novembre)

0 Renseignements sur la
demande + Fichier(s) a télécharger vers le serveur

€ Fichiers 05T - Envo

[Télécharger fichier(s) vers le serveurl

0 Fichiers OST - Recherche
© Fichiers OST - Test Fichiers en attente

0 Fichier des numéras de -
référence Nom de fichier Statut Subsequent Actions

°Bitans
Fig. 12
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Lorsgue vous cliquez sur « Parcourir » , une fenétre semblable a celle de la Figure 13 s’affiche. Cette fonction
est similaire a celle de Windows Explorer.

Avant de procéder a cette étape, changez 'option a « A/l Files (*.*) » (voir Fig. 13). Cherchez le fichier voulu
dans la liste qui est affichée.

Nota : Selon la période de levée, certains navigateurs n’afficheront que les fichiers ayant la bonne extension.
Par exemple, si la période de levée est « 1 (novembre) », seuls les fichiers ayant I'extension « .U1 » et « .zip »
s’afficheront. Aprés avoir cliqué sur le fichier a télécharger vers le serveur, vous constaterez qu’il s’affiche
dans la boite « File name » (Fig. 13). L'option « Téléchargement de fichier(s) - Avancé » vous permet de
sélectionner plusieurs fichiers a la fois.

Si vous savez avec certitude gu’il s’agit du bon fichier, cliquez sur « Open », dans le coin droit inférieur de la
fenétre.

@ File Upload e—— - &

— - -
@uv—l‘ . < ouacshr (\eouacpdd) (.. + #ForUndergraduate_temp - |*"f

| Search #ForUndergraduate_te...
e S

Organize MNew folder =i Tl @

mcC- Name Date modified Type Size
PR
E R

=

1 | s918679.u2 8/28/2012 1:30 PM U2 File 2 KEE

= Lib

n

1% Co
=1

& ¢

L._'l'—_
58 n
.,
S8
L]
e
B 0pT

File nsme: 018670.2 - [Anfies g -

[ Open 1v} [ Cancel ]

Fig. 13

Apres avoir cliqgué sur « Open » pour sélectionner un fichier, vous retournerez automatiquement a I'écran
« Fich[ers OST - Envoi ». Le nom et le chemin d’accés du fichier a télécharger sera inséré dans la zone de
texte. A titre d’exemple, la Figure 14 montre le fichier « S918679.U1 » dans la zone de texte.

Communication
Fichiers OST - Envoi
Vous &tz maintanant connacts,
Votre nom dutilisateur est: Afin de célectionner un fichier sur votre i en vue du télécharg: au Centre,
JENPRODF/ Sortir cliquer sur le bouton = Browse = et choisir le fichier,
Téléchargement de fichier(s) - Accessible
Accuedl s = .
o o + Les champs obligatoires sont marqués dun astérisque
Q compre . Pé e
1 (novembre)
+ Fichier(s) & télécharger vers le serveur
© créer un wip bdb
Q) Fichers 05T - Eval 959999V (12.2588) %
© Fichiers 05T - Racharche C
) Fichiers 05T - Test :Ta'léehargorﬁ:hier{:} vers le serveur
Q) Fichier dos numicos de
réhérence
Fichiers en attente
Hom de fichier Statut Subsequent Actions

Fig. 14
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Si vous ne souhaitez pas utiliser le fichier s’affichant dans la zone de texte, cliuez sur le « X » a c6té du nom
de fichier, puis sur « Parcourir » pour trouver un autre fichier. Si vous souhaitez télécharger un autre fichier
vers le serveur, cliquez a nouveau sur « Parcourir ». Au fur et a mesure que vous sélectionnez des fichiers, ils
viendront s’ajouter a la liste, tel qu’il est illustré a la figure 15.

Une fois le(s) bon(s) fichier(s) sélectionné(s), cliquez sur « Télécharger fichier(s) vers le serveur ».
Nota : Tout dépendant du navigateur que vous utilisez, ou si vous utilisez l'option « Téléchargement de
fichiers - Accessible », vous devrez peut-étre cliquer deux fois sur « Télécharger fichier(s) vers le serveur ».

i

Formulaires Tutoriels eslion Archives Communicatios

tnprivnes

Fichiers OST - Envoi

Vous etes maintenant connecte.

Vatre nom dutilisateur ast: Afin de selectionner un fichier sur votre ordinateur en vue du telechargement au Centre,
GEMBOARD/ Sartir cliquer sur = Browse - et choisir le fichier.
Téléchargement de fichier(s) - Accessible
Q e « Les champs obligatoires sont marques d'un asterisque
o Compte 5 .
+ Période de levée

1 (novembre)

demande + Fichier(s) & télécharger vers le serveur
o Créor un HIP

Q) Fichiors DT - Envol 5850243,U1 (13.21K8) x
BGE1E4.TIp (S1KE) x

Télécharger fichier(s) vers le serveur

Fichiers en attente

Mom de fichier Statut Subsequent Actions |

Fig. 15

Apres avoir cliqué sur « Télécharger fichier(s) vers le serveur », une minuterie s’affichera, tel qu’il est illustré
a la figure 16.

mprimos

selllers en orientation

Fichiers OST - Envoi

Vous étes maintenant connecté,

Votre nom dutilisateur est: Afin de sélectionner un fichier sur votre ordinateur en vue du téle 2 t au Centre,
GENBOARD/Sartir cliquer sur « Browse - et choisir le fichier.

Telechargement de fichier(s) - Accessible

+ Les champs obligatoires sont marqués d'un astérisque
« Période de levée

1 (novembre)

+ Fichier(s) & télécharger vers le serveur

Parcour..
S690243,U1 (13.21K8) ®
B56184.7ip (51KB) x
I h
Fichiers en attente
Nom de fichier Statut Subséquent Actions

Fig. 16
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Le temps de transfert dépend de la taille du/des fichier(s), de la vitesse de la connexion entre votre ordinateur

et le serveur du Centre, et du volume de trafic sur le serveur du Centre au moment du transfert.

Les fichiers téléchargés avec succés s’afficheront dans la section « Fichiers en attente », tel qu’il est illustré a
la figure 17.

Imprimer

Communication

Fichiers OST - Envoi

Vous &tes maintenant connecté. .
Votre nom dutilisateur est: Afin de sélectionner un fichier sur votre ordinateur en vue du téléchargement au Centre,

GENBOARD/ Sartir cliquer sur = Browse = et choisir le fichier,

Telechargement de fichier(s) - Accessible

+ Las champs obligatoires sont marqués d'un astérisque
« Période de levee

1 (novembre)

« Fichier(s) a télecharger vers le serveur

5890243.U1 (13,21KB) - Complated x
B46184.2ip (S1KB) - Completed X

Télécharger fichier(s) vers le serveur

Fichiers en attente

Hom de fichier Statut Subsequent Actions
5850243.U1 Recu Hon Supprimer
5850243.U1 Recu Oui Fupprimer

Afficher précedent

Fig. 17

Toute erreur détectée lors du téléchargement vers le serveur est indiquée dans la colonne « Statut ». Si
vous avez préalablement téléchargé le méme fichier, les copies subséquentes seront indiguées dans la
colonne « Subséquent ». Vous pouvez visualiser tout fichier envoyé préalablement en cliquant sur « Afficher

précédent », dans la colonne « Actions ».

Si vous ne souhaitez pas continuer a traiter un fichier, cliquez sur « Supprimer » dans la colonne « Actions ».

Sélectionnez « Traiter tous les fichiers » lorsque vous souhaitez traiter vos fichiers. Ces derniers seront ajoutés

a la file d’attente du Centre aux fins de traitement intégral.
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7.1 : Fichiers OST - Recherche

Tout de suite aprés avoir soumis les fichiers aux fins de traitement s’affichera le « Journal des fichiers », tel
qgu’illustré a la figure 18.

Journal des fichiers

Vous stes connecte. Nowvalle recharche

Votre nom dutilisateur est: i T

GENBOARD. Sortir Modifier recherche
Affichor 10[ = | antrées Récherche :
Périods de Hom de s Fichiar  Traitament

leves fichier Expediteur - Test - Statut Eeus
1 (novembre) 5890243.U1 Account, Board Man Recu
1 (novembre) 59384321.U1 Account, Board Man Recu
chis P o

1 (novembre) $938432.U1 Account, Beoard Man Compléter
1 {nevembre) S890243.U1 Account, Board Men Recu

Entréa{s)! & 4 de 4 entrée(s)

Exparter 4LS | Exporter HTML

Fig. 18

Sous « Traitement - Statut », les fichiers que vous venez de télécharger porteront la mention « Dans la file
d’attente ». Selon le temps de I’année (p. ex., a la date de limite d’envoi des notes), il faudra peut-étre
attendre quelques heures avant que ne soit traité un fichier. Pendant ce temps, vous pouvez vous éloigner
de votre ordinateur ou fermer le navigateur.

Pour accéder ultérieurement au « Journal des fichiers », sélectionnez « Fichiers OST - Recherche » dans le
menu de gauche. Un écran de recherche s’affichera, tel qu’illustré a la figure 19.

Fichiers OST - Recherche

+ Laz champs obligatoiras sont marqués d'un astérisque
Numéro MIDENT (NIM)
66184

Peériode de levée
Choisir [=

Message - Information
Langue du message
Choisir [=]

Texte du message (150 caracteres max.)
Compteur de caractéres : 0

F L de eros de
De (format : ####)

A (format : #8##)

Date de téléchargement du fichler vers le serveur
Date de téléchargement - De (format : aaaa-mm-jj)
Date de téléchargement - A (format : aaaa-mm-ij)

Traitement des fichiers - Information

Fichier - Test
Les deux ﬂ

Fig. 19
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Pour afficher la liste de tous les fichiers envoyés au Centre pour toutes les levées, cliquez sur « Recherche ».
Vous pouvez également préciser votre recherche selon diverses options (période de levée, numéro de
message d’erreur/d’avertissement, état de traitement du fichier, etc.).

Le registre fournit un sommaire rapide de vos fichiers (Fig. 18 et 20). A partir de ce point, vous pouvez
exporter votre liste vers Excel (XLS) ou HTML.

Ressources Formulaires Tutoriels

Vous étes maintenant connecté.
Votre nom d'utilisateur est:
GENBOARD/Sortir

Liens de service

0 Accueil
0 Compte

o Données scolaires

o Renseignements sur la
demande

0 Créer un NIP

€) Fichiers 05T - Envoi

o Fichiers OST - Recherche
€ richiers 05T - Test

o Fichier des numéros de
référence

6 Bilans

Journal des fichiers

Nouvelle recherche

= Modifier recherche

Afficher 10[~ | entrées
Date/heure de

s Subséquent téléchargement vers
le serveur
Oui 2013-09-30 11:25:57
Oui 2013-09-30 11:25:52

Non 2013-09-18 14:03:09

Non 2013-09-18 14:03:05

<

Entrée(s)1 & 4 de 4 entrée(s)

Foire aux questions

Archives

Recherche :

Derniére mise a jour

2013-09-30 11:25:57

2013-09-30 11:25:52

2013-09-18 14:32:02

2013-09-18 14:03:06

Communication

Actions

Supprimer

Télécharger les
données brutes

Traiter le fichier

Supprimer
Télécharger les
données brutes
Traiter le fichier

Télécharger les

données brutes
Visualiser le
sommaire

Supprimer
Télécharger les
données brutes
Traiter le fichier

m

E +, ¥IC | E 4, LITAAL

Fig. 20
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En défilant vers la droite, vous verrez si votre fichier contient des erreurs, s’il s’agit d’un fichier subséquent
et quand il a été téléchargé et traité. La colonne « Actions » vous permet d’afficher les données brutes et, si
elles ont été traitées, un sommaire plus détaillé (voir figure 21).

Sommaire des messages du fichier

Nouvelle recherche
De retour au journal des fichiers

Nom de fichier
$938432.U1
Période de levée
1 (novembre)
Derniére mise a jour
2013-09-18 14:32:02
Derniére mise a jour par
GENBOARD

Statistiques de mise a jour

Enregistrements | Enregistrements |Enregistrements |Cours Cc'uur‘s Cours
A . |misa .

51 51 mis a jour G1 envoyes |. abandonnes

jour

45 0 108 648 0] 0

Visualiser les détails

Télécharger les données brutes

Afficher 10 El entrées Recherche :

Numéro du 5 Nombre :

Description du message Actions
message des erreurs
|Erreur # 2004 NISO non valide. 3 Détails

Exigence provinciale de compétences lingui-
Erreur # 2101 stiques non valide. Valeur par défaut déterminée 42 Détails
selon la valeur du Code d'admissibilité au DESO.

< ] | ¥

Affichage de l'entrée 1 & 2 de 2 entrées

Fig. 21

18 Manuel d’utilisation des Services en ligne pour conseilléres et conseillers en orientation 2013-2014



Sont également fournis des renseignements statistiques sur les mises a jour des fichiers et un sommaire
des erreurs et avertissements survenus lors du traitement du fichier. Vous pouvez visualiser les erreurs/
avertissements dans leur ensemble en cliquant sur « Visualiser les détails » ou les erreurs/avertissements
individuels en sélectionnant « Détails », dans la colonne « Actions » (Fig. 21).

La figure 22 illustre les « Détails » relatifs aux erreurs/avertissements individuels.

Détails des messages

De retour au sommaire
Nouvelle recherche
De retour au journal des fichiers

Nom de fichier
$938432.U1

Période de levée
1 (novembre)

Derniere mise a jour
2013-09-18 14:32:02

Derniére mise a jour par

GENBOARD
Afficher | 10[ ] entrées Recherche :
Numeéro du Description du it NL',HTEeI'O e Numeéro de Numeéro
message message EeyE e osition de ligne
g g OUAC P g
Erreur # 2004 NISO non valide. DRAKE 20140000000 30 82
Erreur # 2004 NISO non valide. RICH 20140000000 30 127
\Erreur # 2004 NISO non valide. PARKS 20140000000 30 146
4 »
Affichage de l'entrée 1 a 3 de 3 entrées
Premier/Premiére Précédent(e)
Dernie

Exporter XLS | Exporter HTML

Fig. 22

Pour chaque occurrence, le nom de I'éléve, la position et le numéro de ligne sont indiqués. Encore une fois,
vous pouvez exporter la liste vers le format Excel (XLS) ou HTML.

Pour discuter des erreurs/avertissements avec quelgu’un du Centre, veuillez envoyer un courriel a
guidance@ouac.on.ca, ou composer le 519-823-1940.
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7.2 : Fichiers OST - Test

Vous n’aurez accés a cette fonction que si le directeur/directeur adjoint de votre école vous a inscrit afin de
vous autoriser a utiliser la fonction « Soumettre les données électroniques ».

La fonction « Fichiers OST - Test » (Fig. 23) vous permet de télécharger un fichier vers le serveur pour
n'importe quelle période de levée et y appliquer les modifications du Centre, sans toutefois procéder a la
mise a jour des dossiers des éléves. Vous pourrez ensuite en corriger les erreurs, le cas échéant, avant de
transférer le(s) fichier(s) OST aux fins de traitement. Chaque nuit, les fichiers test sont supprimés du systeme
du Centre.

Conseilléres

Formulaires Tutoriels Foire au 3 Archives Communication

Fichiers OST - Test

Vous &tes maintenant connecte. Medifier la périede de levée
Votre nom dutilisateur est:
JENBOARDPROD/ Sartir Téléchargement de fichier(s) - Accessible
+ Les champs cbligatoires sant marques d'un asterisque

+ Période de levée
1 (novembre)

+ Fichler(s) & télécharger vers le serveur

Fichiers en attente

Nem de fichier Statut Subsequent Actions

Pour sélectionner la période de levée aux fins de test, cliquez sur « Modifier la période de levée », puis
sélectionnez celle voulue dans la liste déroulante et cliquez sur « Continuer » (Fig. 24). Nota : Si vous
souhaitez tester un fichier de notes d’été, sélectionnez dans la liste la période de levée « 5 (aolt) ».

Grades File Collection Period

Collection Period Preamble

* Les champs obligatoires sont marqués d'un astérisque

+ Péeriode de leveée

2 (février) |~

Fig. 24
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7.3 : Fichier des numéros de référence

La fonction « Fichier des numéros de référence » (précédemment « Télécharger les données du Centre »)
généere un fichier contenant les numéros de référence du Centre de tous vos éléves ayant soumis une
demande d’admission a l'université. Vous pouvez télécharger le fichier par ordre alphabétique ou par ordre
de numéro de référence du Centre (Fig.25).

Ressources Formulaires | Tutoriels Foire aux questions |  Ar

Fichier des numeéros de reférence

Yous étes maintenant connecte. « Numéro de référence QUAC
Votre nom dutilisateur est: W e
GENBOARD/ Sortir -

Fig. 25

Le fichier est concu pour étre importé dans votre systeme; 'on ne s’attend pas a ce que les écoles saisissent
manuellement ces numéros. Les numéros de référence importés dans votre systeme sont inclus dans votre
fichier OST. Ceci permet d’apparier correctement les données de I’éleve a sa demande au Centre.

Une fois la page chargée, un écran similaire a celui de la figure 26 est présenté aux utilisateurs des écoles
secondaires et des conseils scolaires.

Ressources Formulaires Tutoriels Foire aux questions Archives Contactez-nous

Fichier des numéros de référence

Vous étes maintenant connecte. [?] Aide
Votre nom dutilisateur est: John F Ross Coll Voc Institute

JPM123/Sortir

Vous pouvez maintenant télécharger votre fichier d'extraits, qui contient les détails
pertinents aux étudiants des écoles secondaire.
Cliquer ici pour télécharger le fichier du Centre.

Liens de service

Fig. 26

Vous pouvez consulter un exemple illustrant la disposition du fichier en cliquant sur « Aide » dans la page
« Fichier des numéros de référence ».
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Lorsque vous sélectionnez 'option « Cliquer ici pour télécharger le fichier du Centre », 'on vous demandera
(Fig. 27) soit d’ouvrir (« Open ») ou d’enregistrer (« Save ») le fichier.

o

' File Download X]

Do you want to open or save this file?

Mame: S5918679.dat
Text Document

Type:

From: usertest.gcos.ouac.on.ca

Open } [ Sawve ] || Cancel |I

[¥] Alweas ask before opening this type of file

: YWhile files from the Internet can be useful, some files can potentially harm
|@ wour computer, [fwou do nottrustthe source, do not open or sawve this file,

Fig. 27

Si vous choisissez d’enregistrer le fichier, vous devrez alors en sélectionner 'emplacement (Fig. 28).

Save in: |@Desktop v € N5 g

Y lDM\f Documents
L",_b 4 My Computer
My Recent Iy Network Places

Documents I3 101 French emails
T e (IEmail templates
i (CIguidance_screershots
Deskiop (ywiki_cache
=/

ky Documents

My Computer

It INetwark
Places File name: ¥ | [ Save ]
Save as tvpe: Text Document v | [ Cancel ]
Fig. 28
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8.0 : Renseignements sur la demande

La fonction « Renseignements sur la demande » (anciennement « Interroger ») vous permet de vérifier
les renseignements sur la demande de tous les éléves ayant soumis une demande au Centre. Vous pouvez
vérifier les données des candidates et des candidats, et ce, peu importe s’ils ont acquitté ou non les droits
d’admission.

La liste des candidates et des candidats de votre école s’affichera (semblable a celle reproduite a la Fig. 29).
Faites défiler la liste vers le bas pour I'afficher au complet.

Cliguez sur le Numéro de référence OUAC (surligné en bleu) pour visualiser les données spécifigues de
I'éleve.

Pour rechercher une candidate ou un candidat spécifique, saisissez soit son nom (complet ou partiel), soit
son Numéro de référence OUAC dans la zone d’entrée. Cliquez sur « Recherche ».

A droite s’affiche une colonne dans laquelle le paiement des droits est rapporté. Si une candidate ou un
candidat a acquitté les droits exigibles et que tout est en ordre a cet égard, le champ sera vide. Toutefois,
s’il y a des difficultés, le champ affichera « Non ». Veuillez aviser I'éleve de communiquer avec la Division des
paiements du Centre, a I'adresse payments@ouac.on.ca, afin de résoudre la situation.

Important : La candidate ou le candidat figurera a la liste environ un jour ouvrable suivant la soumission
de sa demande diiment remplie.

Archives Contactez-nous

Ressources Formulaires Tutoriels Foire aux questions

Renseignements sur la demande

Vous &tes maintenant connecte. Important: Le candidat figurera a la liste dans approximativement un jour ouvrable suivant
Votre nom dutilisateur est: la soumission de sa demande.
JPM123/5ortir

Liens de service Recherche,

Recherche par Numéro de référence ou par nom.

o Accueil
# No de référence Nom de |'éléve Paiement
o Compte
@ Données scolaires 1. 2014-010023  Applicant, Martha
o Renseignements sur la 2. 2014-010027  Carry, Kary
demande 3. 2014-010017  Englishapp, Lahs
° Créer un NIP 4. 2014-010025  Stephanie, Steph
o Fichiers OST - Envoi H. 2014-010026 Steven, Steve
6. 2014-010024 Taylor, Amber
o Fichiers OST - Recherche B
€) Fichiers 0ST - Test
o Fichier des numéros de trouvé(s) 6 éleve(s).
référence
o Bilans
Fig. 29
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Un écran semblable a celui illustré a la figure 30 s’affiche lorsque vous cliquez sur le Numéro de référence
OUAC de la candidate ou du candidat.

Choix d'universite
Choix Données Etablissements | Mises a jour en
d'université personnelles Adresse antérieurs ligne
No de référence 2014-010025
Nom de l'éléve Stephanie, Steph
NIP ANpr
Domaine Date Année Afficher
Choix Programme Coop dintérét d'inscription d'études Reéponse dist.
01 EA Western ALLEMAND/LITTERATURE Automne  Premiére o
Arts & Humanities année
02 JAH Algoma Y Automne  Premiére [+ ]
English (3 year) année
03 CA Carleton HISTOIRE Automne  Premiere o
Arts:BA General (3 année
Yr)
04  BAH Brock Automne  Premiére o
BA:Community année
Health
Fig. 30

Au départ, vous verrez s’afficher la liste des choix d’université de la candidate ou du candidat (voir Fig. 30).
Pour savoir quand le dossier a été transmis aux universités choisies, cliquer sur la fleche dans la colonne
« Afficher dist. » (Afficher distributions).

Depuis la barre d’outils en haut de I’écran, vous pourrez aussi afficher les données pertinentes a la candidate
ou au candidat suivantes :

¢ Données personnelles

¢ Adresse

« Etablissements antérieurs

¢ Registre des modifications en ligne effectuées par la candidate ou le candidat (date et type)

Pour afficher les renseignements scolaires, sélectionnez « Données scolaires » dans le menu de gauche.
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9.0 : Données scolaires

La fonction « Données scolaires » (anciennement « Mises a jour scolaires ») vous permet d’effectuer

des interrogations dans les dossiers de vos éléeves et de corriger les renseignements suivants, par voie

électronique :

¢ Données relatives aux cours et aux notes

¢ Admissibilité de la candidate ou du candidat au dipldme d’études secondaires

¢ Numéro d’immatriculation scolaire de 'Ontario (NISO)

¢ Numéro matricule

¢ Date d’émission du DESO

¢ Exigence provinciale de compétences linguistiques

¢ Code d’'un programme « Majeure haute spécialisation » + indicateur de réussite

e Service communautaire

¢ Dans le cas des écoles du Baccalauréat international (Bl), désignation Bl (ou non) du dipldbme ou du
certificat

¢ Commentaires (p. ex., circonstances spéciales, équivalences, etc.)

Les mises a jour électroniques étant effectuées par acceés direct a la base de données du Centre, ceci permet
un traitement plus efficace des corrections aprés chaque levée des résultats scolaires.

La fonction « Données scolaires » est accessible chaque jour aux responsables des écoles, soitde 7h a2 h
(HNE).

Apres avoir cligué sur « Données scolaires » dans la barre de navigation a gauche, la liste des candidates et
des candidats de votre école s’affichera (semblable a celle reproduite a la Fig. 31). Saisissez vos critéres de
sélection pour préciser votre liste ou laissez les champs vides et cliquez sur « Recherche » pour afficher tous
vos éléves.

Données scolaires
+ Les champs obligatoires sont marqués d'un astérisque
Renseignements sur I'éléve
+ Cycle
2014/ -]
+ Numéro MIDENT (NIM)
918679
Numeéro de référence OUAC

2014 -

Prénom

Nom légale/Nom de famille
NISO

Numéro matricule

Renseignements sur les cours

Cours
Date de conclusion (format : aaaa-mm)

Renseignements sur le diplome

Statut - Dipléme

DESO réussi (0SS) =
DESO en voie de réussite a la fin de I'année scolaire actuelle (OSS) =
(Le) DESQ ne sera pas réussi i
DESO réussi (05:18) -

Fig. 31
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Selon vos critéres de sélection, vous verrez s’afficher une liste d’éleves semblable a celle illustrée a la figure
32.

Données scolaires

< Modifier recherche

Afficher | 10[ | entrées Recherche :
) Numéro de Période d
Ecole reférence Nom ei:;éi c Actions
QUAC
918679 000000 Applicant, Lois 1 (novembre) Vérifier
918679 010023 Applicant, Martha 2 (février) Vérifier
1918679 010027 Carry, Kary 2 (fevrier) Veérifier
1918679 000000 Dog, Cat 2 (février) Vérifier
918679 000000 Grades, Phil 2 (février) Veérifier
1918679 010025 Stephanie, Steph 2 (février) Vérifier
1918679 010026 Steven, Steve 2 (février) Vérifier
1918679 010024 Taylor, Amber 2 (fevrier) Vérifier
918679 000000 Test1, Jen 2 (fevrier) Vérifier
4 ’
Affichage de l'entrée 1 &4 9 de 9 entrées
Premier/Premiére Précédent(e) 1 Suivant(e)
Demier/Derniere

Exporter les cours HTML | Exporter les cours XLS | Diplomes - Exporter les détails HTML |
Diplémes - Exporter les détails XLS

Fig. 32

Les éleves invités suivant des cours a votre école qui sont compris dans votre fichier de notes ne seront pas
inclus dans la liste. Seule leur école d’attache peut visualiser/mettre a jour leurs renseignements.

A partir de cet écran, vous pouvez exporter les données relatives aux cours ou aux dipldbmes de tous les
éléves de votre liste. Vous pouvez également trier la liste par colonne et modifier votre recherche en cliquant
sur « Modifier recherche ».

La colonne « Période de levée » indique la derniére période de levée pour laguelle le Centre a recu des
données scolaires pour I'éléve. Si la colonne est vide, cela veut dire gqu’aucune donnée scolaire n’a été portée
au dossier des éleves pour lesquels un NIP aura été créé.

Pour afficher les données scolaires d’'une ou d’un éléve donné, cliquez sur « Vérifier » dans la colonne
« Actions ».
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Si vous avez acces a l'option « mise a jour », s’affichera alors un écran « Dossier scolaire », tel gu’illustré a la
figure 33.

Fermer
Antécedents scolaires

Prénom Steph

Nom légale/Nom de famille Stephanie
Numéro MIDENT (NIM) 918679
Numéro matricule 121212121212
NISO 645563347

Numéro de référence QUAC 2014-010023
* Les champs obligatoires sont marqués d'un astérisque

Détails relatifs au dipléme Cours Sommaire de cours

* Numéro matricule
121212121212

* NISO
645563347
* Statut - Dipléme
| DESO en voie de réussite a la fin de I'année scolaire actuelle (OSS) E

Date d'émission du DESO (Format : aaaamm)

* Service communautaire
Oui =]
+ Exigence provinciale de compétences linguistiques

| Anglais E]

* Niveau le plus élevé d'études
Diplome IB - Actuel Jisd

Commentaires (50 caractéres max.)

Majeure haute spécialisation (MHS)

Fig. 33

Cet écran comprend trois onglets :

¢« Détails relatifs au dipldme
¢ Cours
¢ Sommaire de cours
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Si vous avez acces a l'option « interroger », s’affichera alors un écran « Dossier scolaire » alors, tel qu’illustré
a la figure 34.

Fermer:
Antécédents scolaires

Prénom Steph

Nom légale/Nom de famille Stephanie
Numéro MIDENT (NIM) 918679
Numéro matricule 121212121212
NISO 645563347

Numéro de référence QUAC 2014-010025

+ Les champs obligatoires sont margués d'un astérisque

Détails relatifs au dipléme Sommaire de cours

Statut - Dipléme

DESO en voie de réussite a la fin de I'année scolaire actuelle (0SS)

Date d'émission du DESO

Service communautaire
Oui

Exigence provinciale de compétences linguistiques
Anglais

Niveau le plus élevé d'études
Dipléme 1B - Actuel

Commentaires

Majeure haute spécialisation réussie

Majeure haute spécialisation (MHS)

Fig. 34

Cet écran comprend trois onglets :
e Détails relatifs au dipldbme
e Sommaire de cours

Dans ces onglets, vous avez l'option de « Fermer » et retourner a votre liste ou vous pouvez visualiser les
« Antécédents scolaires » de I'éleve.

9.1 : Détails relatifs au diplome

La section « Détails relatifs au dipldme » (Fig. 33) vous permet de mettre a jour tous les renseignements
relatifs au dipldme de I'éleve. Par exemple : NISO, Numéro matricule, statut relatif au diplébme, programme
Majeur haute spéc., commentaires, etc.

La désignation Bl (Baccalauréat international) peut étre modifiée a I'aide du champ « Niveau le plus élevé
d’études ». Vous pouvez modifier cette valeur de non Bl a diplébme ou certificat, ou de Bl a non BI.

Nota : Ce ne sont pas toutes les universités qui se servent des commentaires fournis par le Centre. Il importe
que les responsables d’école fassent parvenir la documentation directement au service de I’admission
des universités, pour ce qui est des renseignements fournis dans le champ « Commentaires » qu’ils jugent
important pour les universités.
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9.2 : Cours

Cet onglet n’est accessible que si vous avez acces a la fonction « mise a jour ». Dans la section « Cours »
(Fig. 5), vous pouvez ajouter, mettre a jour et abandonner des cours. Vous pouvez également corriger toute
erreur recue d’un fichier OST téléchargé.

Fermer
Antéceédents scolaires

Prénom Steph

Nom légale/Nom de famille  Stephanie
Numéro MIDENT (NIM) 918679
Numéro matricule 121212121212
NISO 645563347

Numéro de référence OUAC  2014-010025

+ Les champs obligatoires sont marqués dun astérisque

Détails relatifs au dipléme Cours Sommaire de cours

Cours actuels

Cours Date de Crédit Note Type de Langue Mode Type de Statut du Commentaires Numéro MIDENT Abandonner
condlusion el d’enseignement oours 2t du cours
BEB4M1 201302 * 0100 - 087 ~ *E ¥ *E ¥ N it 4 l hd Sélectionner * 918679 El

Ajouter un cours

Enregistrer tous les cours etles détails relatifs au dipléme

Antécédents scolaires

Exporter les cours HTML | Exporter les cours XLS | Dipléme - Exporter les détails HTML | Dipléme - Exporter les détafls XLS
Fermer

Fig. 35

En déplacant le curseur sur les en-tétes de colonne, vous verrez s’afficher la description des codes
disponibles, tel qu’il est illustré a la figure 36.

Fermer
Antécédents scolaires

Prénom Steph
Nom légale/Nom de famille  Stephanie

Numéro MIDENT (NIM) 918679
Numéro matricule 121212121212
NISO 645563347

Numéro de référence OUAC  2014-010025

+ Les champs obligatoires sont marqués d'un astérisque

Détails relatifs au diplome Cours Sommaire de cours
Code Description |
Cours actuels
B Les deux
Cours Date de Crédit Note E Anglais e de Statut du Commentaires Numéro MIDENT Abandonner
conclusion irs. cours du cours
7 5 i Francais. g
BBB4M1 201302 * 0100 - 087 ~ s S E i i - = - Sélectionner * 918679 i
Ajouter un cours 2 e

Enregistrer tous les cours etles détails relatifs au diplame

Antécédents scolaires
Extporter les cours HTML | Exporter les cours XLS | Dipléme - Exporter les détails HTML | Dipléme - Exporter les détails XLS

Fermer

Fig. 36

Pour ajouter un cours, cliquez sur « Ajouter un cours », puis saisissez les renseignements exigés. Le Numéro
MIDENT du cours prend automatiquement la valeur par défaut de votre école.

Pour mettre a jour un cours, sélectionnez les valeurs appropriées dans les listes déroulantes. Pour modifier
un code de cours, la date de conclusion ou le mode de livraison, vous devez retirer un cours et en ajouter un
nouveau.

Pour abandonner un cours, veuillez cocher la case « Abandonner » (Fig. 35).

Vous pouvez effectuer toutes les modifications a la fois avant de cliquer sur « Enregistrer tous les cours et
les détails relatifs aux diplédmes ».

Toute erreur survenue au moment d’ajouter/mettre a jour sera immédiatement mise en évidence. Ces
erreurs - ainsi que celles survenues a la suite du traitement du fichier OST - doivent étre corrigées aux fins
d’enregistrement. Voir la section 9.4 intitulée « Erreurs des données scolaires ».
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9.3 : Sommaire des cours

Le « Sommaire des cours » (Fig. 37) est en mode lecture seulement et affiche le statut actuel de tous les
renseignements au dossier au Centre.

Fermer
Antécidents scolaires

Prénom Steph

Hom légale/Nom de famille  Stephanie
Mumséra MIDENT (NIM) S187Y
Huméro matricule 121212121212
IS A45547134T

Huméro de référence DUAC  2014-010025

+ Les champs obligatnires sant marqués dum astérisque

Datanls tekatils au degplime Cours Sommaire de cours
Code du cours Description de cours Date de conclusion Crédit Hote Type de note Type de cours Huméro MIDENT du cours
BBBaML Introduction au commearce intemat 201302 0100 067 Finale Réguler 918679
( isirer ious les cowrs eiles détails relsits au dipibme |
Antdeddents seolaires
Exporter ies cours HTML | Exporter les cowrs XLS | Dipiime - Exporter les détalls HTML | Dipidme - Exporter ies datais WS
Fermer

9.4 : Erreurs des données scolaires

Certaines erreurs peuvent survenir lors du traitement des données scolaires d’un fichier OST, alors que
d’autres le peuvent au moment d’ajouter ou de modifier des données relatives aux cours et dipldbmes. Ces
erreurs s’affichent dans les écrans « Détails relatifs au diplédme » et « Cours », tel gu’il est illustré a la figure 38.

Le formulaire ne peut &tre soumis, puisqu'il contient 1 erreur(s).
Veuillez 5.v.p. passer en revue la liste, puls soumettez & nouveau le formulalre, une fols les erreurs corrigées,
@ Date de conclusion; Date de réussite dune note finale doit étre antérisure 3 (a fin de la période de collects.

Dittanls rolatifs au dipldmo Cours Sommarn do cours

Cours actuels

Cours Date de Crédit Mote Type de tanque Mode Iypede  Statutdu  Commentaires &ro MIDENT
conclusion note d'enseignement cours cours du cours
CLNSUS 201302 * 0200 - 069 ~ 'EEQ‘ *iF_= o ‘o - - C * 907553
SAlaU 201402 0100 c Type ge note de mi-sesaion devrait Strey 907553
finale.,
SCHAU 201406 * 0100 - f oo LE v c ‘RO L Sdlectionner + o07EE3
SES4U 201401 * 0100 - - e - *F = o R - L sélactionner * 907553
TOVaM 201309 * pion = 066 - "M *F - c *R v + . Siblne: tronrwer * 907553
LKKDO 201401 * 0100 - - G ow F o c SR - LA 4 Sélectionner + o07EE3
LWOBO 201308 * 0100 - 07 - *F = “E = o iR - v - Sélectionner * 907553

AJputEr un cours

Cours du fichier de téléchargement OST contenant des erreurs

Cours Date de Crédit Note Type de Langue Mode Type de Statut du Commentales Numéro MIDENT Ignorer
conclusion note d'enseignement cours cours du cours I'erreur
* 50140 *|201402 |o * 0100 - 083 - “F = ¥iF = ‘D - ‘R = b b Sélactonner * 907553

| Envegistrar tous les cours etles détails relatis au dipléme
Antécédents scolafres

Fig. 38

Toutes les erreurs d’un fichier OST seront énumérées, en caractéres rouges et mis en évidence, dans la partie
supérieure de I’écran, avec l'icdne « ! » a cbété du champ. Les erreurs survenues au moment d’ajouter ou de
mettre a jour un cours seront immédiatement mises en évidence, avec I'icbne « ! » a cdté du champ.

En déplacant le curseur sur I'icone, vous verrez s’afficher une courte description de l'erreur. En cliquant sur
les erreurs dans la partie supérieure de I’écran, vous irez a la section correspondante de I'écran.

S’il y a seulement des erreurs liées au cours pour un éleve donné, vous passerez alors automatiguement a
'onglet « Cours »; sinon, 'onglet « Détails relatifs au dipldbme » s’affichera. Les cours contenant des erreurs
dans votre fichier OST sont notés au bas de I’écran (Fig. 38).
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Les cours actuels dans le systeme ayant les mémes code de cours (six chiffres), date de fin et mode de
livraison gu’un cours erroné dans un fichier OST téléchargé passeront en mode lecture seule. Vous devez
corriger le cours connexe en attente avant de pouvoir terminer le processus et mettre a jour le cours
correspondant dans le systeme (Fig. 39).

L Formeilaire e pout ére soumis, pubsquil contient 1 erreur(s).
Vouiliez £.v.p. passer en revue L liste, puis soumetiez & nowveau b formulsire, une fois e ereurs corrigées.
 Datn g8 conclusion: Date de réeseit dne note finls dakt #tre ansérieurs 5 L fin de 1a poriode de colieces.
Détails retatifs au dpidms | Cours | Sommars da ceurs
Cours actuels
Cours Date de Cridit Note de Langue Mode Typede  Stotutdu  Commentalres  Numéro MIDENT Abandonner
concluslon note  d'enschgnement cours cours
U 201302 - 0200 - 069 - F - *F o= o ‘o - L c * 907553
SIS 201402 0100 [s ] o [ 007553
SCHAU 201408 * 000 - - 8 E - c ) - Sélectionner * 907553
SESAU 201401 * 0100 - - fCow Foe o [ - Sdlactinnar * 90783
R 201300 * 00 - (2T M- Fo- c A - - Salectionner * 907553
LKKDO 201401 * 0100 = - ‘C - Foe c R - - Salachionnar * 907553
LWOBO 201308 * 00 - 070 - F o E - o B - - Sdlectionner * 907553
AJCUTRLUD.COUTE
Cours du fichier de téléc a 05T ¢ des erreurs
Cours Date de Criseit Note Type de Langue Mode Typede  Stolutdu  Commentaires  Numéro MIDENT Abandonner lgnorer
conclusion note  densekgrement cours cours du Tlerrenr
L= * otenz_ | * oo - 0a3 - “E - tF - “D - R - LI Sélectionner * 907553
Date de riusste dune note fnale dot
Emegiste lous ben cours etbes détats mla tre anteieure & b fin de la pérode de
i Deekecoes

Fig. 39

Toutes les erreurs liées au dipldbme et aux cours doivent étre corrigées afin de pouvoir enregistrer les
données. Si vous souhaitez ignorer temporairement une erreur, cochez la case « Ignorer I'erreur ». Si vous
souhaitez ignorer complétement une erreur et ne pas la corriger, cochez la case « Abandonner ». Nota :
Lorsgue vous ignorez une erreur, elle n'est ignorée que temporairement, de sorte a pouvoir enregistrer les
autres modifications. Si vous retournez ensuite au dossier de I'éléve, la mention « Ignorer » sera retirée. Vous
devez corriger, ignorer ou abandonner un cours afin d’enregistrer les modifications subséguentes.

9.5 : Antécédents scolaires

Vous pouvez afficher les « Antécédents scolaires » d’'un(e) éléve a partir de son « Dossier scolaire », tel gu’il
est illustré a la figure 40.

Former
D¢ retour 4 Dossier scolaire

Brinom Lare

Hom légala/Nom da lamills
Humséro MIDENT {HIM)
Humsbva matricube

HISO

HNuméro de référence OUAL

Frenchapp
907S83
DOPNGO0000S
BFII05943
2014000000

Hota : Les valeurs dotdes dun astérisque [*] désignant une modification.
Cipddme - Hstonque détailé | Cours - Historigue

Humiro

MIDENT o lmm_nw Stanut Date démission  Sarvice Exiganes p!mlull‘e_ﬂe R Majaura nmls u-]u_nm_z LUETY Damiére mise  Darnbara mise &
matriculs Dipldmn A DESO busste
NNy
80TEEY GT2305534] 0000000003 Oui Frangais Oul® Foresterie
o
BoTEED ovi Frangais Foresterie

e retour & Dussier scolaire
Eoparier Mhistorigwe des cours HTML | Esporter Chistorique des cours 25 | Ripldme - Coporier (historiges des détails MTML | Digtdme - Cxporter Mhistoriows des détalls 0
Esrmer

Fig. 40

L’écran comporte deux onglets :
¢ Dipldbme - Historique détaillé
¢ Cours - Historique

Chaque onglet comprend un sommaire des activités, y compris des renseignements sur la derniére mise a
jour des renseignements (qui et quand).
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Vous trouverez ci-dessous une liste des codes susceptibles de se retrouver dans les écrans relatifs aux
« Données scolaires ». Cette information est également accessible en placant le curseur sur I'en-téte de
colonne en question.

Type de note P = Projetée (sera suivi au prochain semestre)
= Actuellement inscrit
Mi-semestrielle
= Finale

mx o

Langue
d’instruction = Anglais

= Francais

= Anglais et Francais
= Autre

OwTm

Mode = Cours du jour
= Cours du soir
Cours d’été
= Cours par correspondance

= Autre

OCnownzuo

Type de cours R = Programme régulier (y compris I'apprentissage virtuel et les cours
autonomes/privés)

Programme d’enseignement coopératif. En cours d’emploi si le type de cours est «
O »; la « note spéciale » relative au cours doit comprendre le code « C ».

O
I

Statut du cours = Cours supprimé
= Cours répété
Cours abandonné

= Sans objet

XgJUU

Commentaires = Programme d’enseignement coopératif

= Cours d’un programme de francais de base, étendu ou d’'immersion
= Programme d’études modifié ne menant pas a un crédit

= Etudes pluridisciplinaires

Circonstances spéciales

Autres exigences ne menant pas a un crédit

Majeure haute spécialisation

Cours substitué a un cours obligatoire donnant droit a un crédit

= Rajustement de crédits; cours combinés dépassant la valeur maximale de crédits
= Cours suivi a une école privée inspectée

= Double crédit pour un cours enseigné en équipe

AT WXIP>N—"ZXTO
I

Vous pouvez sélectionner plus d’'une valeur de notes (jusqu’a un maximum de cing).
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10.0 : Bilans

Deux bilans sont disponibles :

1. Le « Bilan des candidatures » vous permet de créer un rapport sur les candidates et candidats actuels et
de 'année précédente se fondant sur divers critéres.
2. Une « Liste de NIP » des candidates et candidats actuels est disponible en format HTML et Excel.

Apres avoir cliqué sur « Bilans » dans le menu du gauche, vous verrez s’afficher I'écran illustré a la figure 41.

Bilans
Choisir un des suivants :

1. Bilan des candidatures

2. Liste de NIP (Pour imprimer un NIP individuel, sélectionnez ['option HTML.) » HTML
Excel

Fig. 41

10.1: Bilan des candidatures

Le « Bilan des candidatures » vous permet de créer un rapport sommaire des candidates et des candidats
universitaires de 'année actuelle et de 'année précédente. Le rapport comprend des renseignements relatifs
aux choix d’université, a I'entrée voulue (p. ex., hiver), aux universités et aux programmes confirmés, au
statut relatif aux droits acquittés au Centre et aux résultats scolaires.

L’écran « Sélection de rapport » s’affiche, tel qu’illustré a la figure 42.

Saisissez vos critéres de recherche, puis cliquez sur « Soumettre ».

Important : Pour ce qui est des candidates et candidats de I’année en cours, leur nom s’affiche dans la
liste environ un jour ouvrable suivant la soumission de leur demande diiment remplie.

Bilan des candidatures
[PlAide
Sélectionner les options de rapport et cliquer sur Soumettre.
Nouvelle sélection
Sélection de rapport

Format de HTML -
rapport

Cycle de
rapport

2014 ~

Numéro de
référence 2014 -
QUAC

Nom de famille

Choix de
Tous -
programme

Université
.. Tous -
visee
Catégorie de
programmes Tous -
vise
Programme . " . P .
= s —Sélectionner d'abord 'université et/ou la catégorie—
Point d'entrée
., Tous -
vise

Confirmé ou
., Tous -
non confirme
Categorie de
programmes |—-Choisir catégorie confirmée—

confirmée
Programme - -
.. |—Choisir catégorie confirmée—
confirmé

Point d'entrée . .
—(Chnicir ratannria ronfirmaa—

Fig. 42
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Votre bilan sera généré (tel que celui montré a la Figure 43). Il vous sera possible de trier les résultats selon
les diverses colonnes, de modifier vos parameétres de recherche ou de commencer une nouvelle recherche.

Bilan des candidatures - 2013
Unilisateur: JPU123 Ministiriet 216670

Cliguer sur une colenne afin de La trier selon les valsurs gul sy afichent Cliguer 3 nouveau sur la colonne pour commuter entre Fordre ascendant et lordre descendant. Maintenir enfencée |3 touche Centrel #l diguer sur plusieurs colonnes powr raffiner les s

Wode référenc OUAC Mo de Fétudiantie) F— [— e ——— b s T

1 2013010000 Demosmenss-Test Lhert Teste L] Windsor NCE - BComm Dusiness & e 8o LIS s0
Leonames

2013010001 Demosmenes-Test Ebert Teate w woT OHN - Hen BS.c-Colaborative nutamne L] L1} s

Hursing, Durham

: | 2013510001 Demothanes. Tew! Flhert Taste o Cariwion CER . Bfng Software Fagnasning | sutomne

4 2013010001 Demosmanes-Test, Chert Teste i Otawa ORL - B5¢ Computer Soence Butomne LX) e 8.0
Majer (4 ¥r)

5 2012010001 Demosmanes-Test Ebert Teate oS Algama JBE - Enginh (4 year) haver L] L] a8,

L] 2013-210001 Uemoshenes Test Eberl Tesie L Agama JAK - Geograghy (3 year) prniemps. L LS L0

10.2 : Liste de NIP

La « Liste de NIP » (Fig. 44) énumeére les NIP actuels utilisés par vos candidates et candidats universitaires
au moment de formuler leur demande en ligne. Il s’agit d’une liste alphabétique disponible en format HTML
ou Excel.

Il s’agit d’'une liste cumulative a laguelle s’ajouteront les NIP des nouveaux éleves pour lesquels vous aurez
« Créé un NIP ». Les éléves ayant déja recu un NIP et qui ont été transférés a votre école ne paraissent pas
sur la liste.

Centre de demande d'admission aux universités de I'Ontario 13/09/19 11:43AM
Liste de NIP SSOLA
Utilisateur: JPM123 Ministeriel: 913679

Nota:

a) Pour imprimer un MIP individuel, veuillez cliguer sur le nom de famille de I'éléve en guestion.

b) Pour des raisons de sécurité, on n'a pas inclus les Muméros de référence QUAC pour les candidates ni les candidats.
c) Le tri par défaut se fait par nom de famille.

Copie papier

Nom Prénom Huméro Matricule
Aucuns candidats trouvés

Données électroniques | Créer un NIP

# Hom Prénom Huméro Matricule
i carry Kary AdTT 123123123123
2. stephanie steph AMpr 121212121212
3 steven steve Abap 323232323232
4. Applicant Martha Abh2 000000093889
M Applicant Lois Ah2T 999999999999
6. Dog Cat AmJG 646464646464
R Grades Phil AyGM 937123654014
Fig. 44
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S’il vous faut imprimer une lettre contenant le code d’accés NIP pour un éléve donné, sélectionnez l'option
HTML, puis cliquez sur le nom de famille de ce dernier. S’affichera alors un écran tel que celui montré a la
Figure 45. Vous pouvez imprimer cette page au moyen de la fonction d’impression de votre navigateur.

Centre de demande d'admission aux universités de I'Ontario 13/09/19 11:44AM

Liste de HIP SSOLA

Ministeriel: 918679

Prénom NIP Numéro Matricule

Grades Fhil AYGM 987123654014

Fig. 45

Nouveau pour le cycle de 2014 : Les candidates et les candidats doivent modifier leur NIP et choisir
un mot de passe personnel, et ce, dés qu’ils se connectent pour la premiere fois. lIs doivent également
sélectionner une question et une réponse aux fins de sécurité. Une fois effectuée cette étape, leur NIP ne
leur donnera plus accés a la demande. S’ils oublient leur mot de passe, ils peuvent le réinitialiser a l'aide
de leur question et réponse aux fins de sécurité. S’ils oublient leur mot de passe et leur question et leur
réponse de sécurité, ils peuvent exiger un nouveau mot de passe temporaire en ligne.
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