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Introduction au Portail des partenaires

En votre qualité de partenaire collégial, vous avez acces a plusieurs outils qui peuvent vous aider a
gérer les dossiers de vos éleves et a les aider dans le processus de demande d’admission. L’un de ces
outils est le Portail des partenaires.

Le Portail des partenaires est un endroit central ol vous pouvez effectuer les taches suivantes :

e Rechercher la demande d'admission d’une ou d'un éleve

e Télécharger les fichiers de notes des éleves qui fréquentent actuellement votre école

e Ajouter ou mettre a jour les notes d’une ou d'un en particulier

e Exécuter des rapports:

e Voir quels sont les éléves dont les notes sont complétes, partielles ou inexistantes
e Voir quels sont les éléves qui ont confirmé leur offre a un programme collégial

Vous devez d’abord vous inscrire pour accéder au Portail des partenaires. Pour des instructions
détaillées, voir S’inscrire pour accéder au Portail des partenaires.

Aprés votre inscription et une fois votre accés confirmé, vous pouvez vous connecter au Portail des
partenaires.

Des renseignements détaillés en matiére de connexion et d’utilisation du Portail des partenaires sont
disponibles dans les sections correspondantes du présent guide.

Si votre école ou votre conseil scolaire utilise le Systeme de gestion électronique des relevés de notes
(SGERN), il se peut que vous puissiez téléverser des fichiers de notes vers le Portail du SGERN.

Votre école ou votre conseil scolaire peut également avoir acces au Portail des coupons d'OCAS. Pour
plus d’information sur les coupons et le Portail des coupons, communiquez avec nous a l’adresse
service@ocas.ca.

This document, and all assets related to it, are strictly confidential and are considered the intellectual property of OCAS.
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Portail des partenaires - Inscription

Inscription pour accéder au Portail des partenaires

1. Rendez-vous a l’adresse https://www.ocas.ca/.

2. Sélectionnez Connexion/S’inscrire.

3. Dans le menu déroulant, sous Portail des partenaires, sélectionnez S’inscrire / Autres
renseignements.

Connexion /S English

Faire demande a un collége de I’Ontario
O ( A S Quinous sommes v  Ce que nous fais i : B
Aller a collegesdelontario.ca

1 our les colleges de I’'Onta b !
o P! Connexion § S'inscrire / Autres renseignements

Portail pour demandes internationales
Connexion | S'inscrire / Autres renseignements

Entrepét de données
Connexion | S'inscrire / Autres renseignements

Power Bl Insights [FR]
Connexion | S'inscrire / Autres renseignements

S’affichera alors la page « S’inscrire / Autres renseignements ».

4. Sélectionnez S’inscrire.

Portail des partenaires
INSCRIPTION ET RENSEIGNEMENTS

COMMENT S’INSCRIRE GUIDES D’UTILISATION

Comment s’inscrire

o
a L

Nouveaux utilisateurs Utilisateurs existants
Sivous aviez accés I'année derniére au Portail des partenaires, votre
compte est toujours actif.
Une fois recus vos i nous vous ach: VoS
i aux fins de c ion au Portail dans les deux jours Sivous avez oublié votre mot de passe, veuillez entrer votre nom
ouvrables suivants. d'utilizateur, cliquez sur le bouton « Suivant » puis utilisez le lien « Vous

avez oublié votre mot de passe ou votre nom d'utilisateur? »

Sivous avez besoin d'aide ou si vous souhaitez désactiver votre compte,
veuillez communiquer avec nous.

Vous passerez ensuite a la page « Portail des partenaires - Inscription ».

This document, and all assets related to it, are strictly confidential and are considered the intellectual property of OCAS.



https://www.ocas.ca/

5. Dans la section Je suis, sélectionnez votre role et saisissez le nom et le numéro Mident de votre
école.

Portail des partenaires - Inscription

Utilisez ce formulaire pour exiger l'accés au Portail des partenaires d’OCAS et au Service de gestion électronique des relevés de notes d’OCAS (SGERN). Si
vous étes une i ouun idat qui ite faire aun collége, veuillez s.v.p. vous rendre a Padresse
www.collegesdelontario.ca.

Je suis:

® Employé(e) d’une école secondaire
Employé(e) de conseil scolaire

© Employé(e) d’un collége

Nom de l’école

Code Mident (Doit contenir 6 chiffres)

Coordonnées

Nom

Adresse électronique

trecou

Numéro de téléphone Titre du poste

6. Saisissez vos coordonnées, y compris une adresse électronique valide.

7. Sivous entendez utiliser le Portail des partenaires pour gérer les demandes de relevé de notes
électroniques pour les anciens éléves de niveau secondaire, sous dans le SGéRN, sélectionnez
Oui.

Opter pour SGERN:

Si votre institution utilise le Service de gestion électronique des
relevés de notes (SGERN) d’OCAS pour la gestion des demandes de
transfert de relevés de notes de vos anciens éléves, vous pouvez
demander d'y accéder ici.

Voulez-vous avoir accés au SGERN?

~ Oui

® Non
Conditions d’utilisation

Jaccepte les conditions d'utilisation relatives a la vie privée, a la
confidentialité et a la sécurité du Portail des partenaires du SACO.

Etes-vous un robot?

Je ne suis pas un robot

Des questions? Des problémes? Envoyez-nous un courriel

8. Cochez la case pour confirmer que vous acceptez les Modalités et condition du Portail d’OCAS.

9. Cochezlacase CAPTCHA.

This document, and all assets related to it, are strictly confidential and are considered the intellectual property of OCAS.




10. Sélectionnez Soumettre.

Vous recevrez un courriel de confirmation dans un délai de 1 a 2 jours ouvrables, une fois votre
inscription traitée. Assurez-vous de vérifier votre dossier de pourriels ou de messages indésirables.

Nota : si vous travaillez avec plus d’une école secondaire, vous devez soumettre une inscription
séparée avec une adresse électronique différente pour chacune d’entre elles.
Portail des partenaires - Connexion

Connectez-vous a votre compte :

1. Rendez-vous a l'adresse https://www.ocas.ca/.

2. Sélectionnez Connexion [ S’inscrire.

3. Dansle menu déroulant, sous « Portail des partenaires », sélectionnez Connexion.

Connexion / S'inscrirev  English
Faire demande a un collége de I’Ontario
O C A S Quinous sommes v  Ce que nous fais y 3 H
Aller a collegesdelontario.ca

I % I recherche de la d S S \ ol Portail des partenaires
e la our les e 'Ontal
i P S’inscrire / Autres renseignements

Portail pour demandes internationales

Connexion | S'inscrire / Autres renseignements

Entrepdt de données
Connexion | S'inscrire / Autres renseignements

Power Bl Insights [FR]
Connexion | S'inscrire / Autres renseignements

La page « Se connecter » s’ouvrira alors.
Nota : N’oubliez pas d’ajouter la page dans vos favoris afin d’accéder rapidement au portail.

4. Saisissez votre adresse électronique et sélectionnez Suivant.

(3&1(‘/\5 English

1

Connectez-vous au Portail des
partenaires

Saisir adresse électronique

Adresse électronique

Suivant
Contactez-nous Confidentialité Conditions d'utilisation

This document, and all assets related to it, are strictly confidential and are considered the intellectual property of OCAS.
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5. Saisissez votre mot de passe et sélectionnez Se connecter.

0 (\ (‘ A S English

Connectez-vous au Portail des
partenaires

€ 890227.test@test.ontariocolleges.ca
Saisir le mot de passe
BN

[} Se souvenir de moi

Vous avez oublié votre mot de passe? Se connecter

Contactez-nous Confidentialité Conditions d'utilisation

Le Portail des partenaires s’ouvre alors.

Récupérer votre mot de passe

Sivous ne vous rappelez plus de vos informations de connexion, vous pouvez soumettre une
demande de réinitialisation de votre mot de passe.

1. Dans la page de connexion, sélectionnez Mot de passe oublié.

0(‘(‘ /\.S English

Connectez-vous au Portail des
partenaires

€ 890227 test@test.ontariocolleges.ca

Saisir le mot de passe

[} Se souvenir de moi

Vous avez oublié votre mot de passe? Se connecter

Contactez-nous Confidentialité Conditions d'utilisation
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2. Dans la page de « Mot de passe oublié », saisissez ’ladresse électronique que vous avez utilisée au
moment de vous inscrire a votre compte du Portail des partenaires; ensuite, sélectionnez
Réinitialiser le mot de passe.

b O (‘ 1% S English

Vous avez oublié votre mot de passe?

Adresse électronique

890227 test@test.ontariocolleges.ca

issez I'adresse électronique associée a votre compte.

Réinitialiser votre mot de passe

Vous recevrez un courriel contenant des instructions sur la maniére de réinitialiser votre mot de
passe.

% O C 1—\ S English

Mot de passe oublié - Confirmation

Si un compte existe, nous avons envoyé a l'adresse électronique qui y est associée des instructions pour
réinitialiser votre mot de passe (890227.test@test.ontariocolleges.ca)

Modifier votre mot de passe
Pour modifier votre mot de passe du Portail des partenaires :

1. Dans la banniére « Portail des partenaires », sélectionnez l'icéne de votre Id.

GOCAS Paramétres -]

# Tableau de bord Accueil

Gestion des candidat(e)s

SGERN ® Gestion des candidat(e)s SGéRN

e Recherche — Candidat(e)s o Gestion des relevés de notes

o Téléverser fichier d es d'école

o Rapports - Ecoles secondaires

2. Dans le menu, sélectionnez Mon compte.

HS Counsellor Tester
890227 test@test.ontario...

# Se déconnecter

S’ouvrira alors la page d’accueil « Mon compte ».

This document, and all assets related to it, are strictly confidential and are considered the intellectual property of OCAS.




3. Dans le menu de navigation, sélectionnez Modifier le mot de passe.
> O(‘ 1‘“\ S English HS~

<D Activité du compte

Modifier le mot de passe

P Modifier le mot de passe

Gérer de I'adresse Mot de passe actuel

électronique

Nouveau mot de passe

Confirmer le nouveau mot de passe

4. Dans cette page, saisissez votre mot de passe actuel et un nouveau mot de passe, puis cliquez sur
Enregistrer.

5. Pour retourner a la page d’accueil du Portail des partenaires, sélectionnez Retourner a Apply
Admin.

Se familiariser avec le Portail des partenaires

Comme vous pouvez le constater dans Uillustration suivante, les taches essentielles sont maintenant
organisées en groupes dans le Tableau de bord.

©OCAS s @
# Tableau de bord Accueil
Gestion des candidat(e)s

Recherche — Candidat(e)s ® Gestion des candidat(e)s B SGERN

Téléverser fichier de notes e Rec

rche — Candidat(e)s  Gestion des relevés de notes
ditcole r fichier de notes d'école

— Ecoles secondaires
Rapports - Ecoles

secondaires

SGERN

BB vocas Contactez-nous Politique de confidentialité Conditions dutilisation FAQ Accessibilité

Vous pouvez accéder a ces fonctions a partir du menu de navigation, a gauche, ou des liens groupés
dans le Tableau de bord.

This document, and all assets related to it, are strictly confidential and are considered the intellectual property of OCAS.




Nota: Il se peut que toutes les fonctionnalités du portail ne soient pas visibles dans le Tableau de
bord; vous verrez uniquement les fonctions pour lesquelles ’on vous a accordé l’acces.

Gestion des candidat(e)s - Taches:

e Recherche - Candidat(e)s - Rechercher et afficher les candidates et candidats de votre école

e Téléverser le fichier de notes de 'école - Téléverser les fichiers de données scolaires

e Rapports d’école secondaire - Générer des rapports courants

SGéRN - Taches:

e Gestion des relevés de notes - Gérer les demandes de relevé de notes soumis par les anciens
éleves

Recherche de candidat(e)s

Trouver des candidates et candidats de votre école secondaire

Cette fonctionnalité vous permet de rechercher des candidates et candidats qui fréquentent
actuellement votre école secondaire.

1. Dans le menu de navigation, ouvrez Gestion des candidat(e)s et sélectionnez Recherche -
Candidat(e)s.

Vous pouvez également sélectionner Recherche - Candidat(e)s dans le Tableau de bord. S’ouvrira
alors la page « Critéres de recherche ».

QOCAS B 0
Tableau de bord Accueil / Recherche — Candidat(e)s G'

Gestion des candidat(e)s
Critéres de recherche

Recherche — Candidat(e)s

Numéro de demande d'admission Numéro de compte : Numéro d'immatriculation scolaire de 'Ontario

Téléverser fichier de notes
(NISO)

d'école

Rapports — Ecoles

secondaires Prénom Deuxiéme prénom Nom de famille

SGERN

Ancien nom de famille légal Date de naissance Adresse électronique

Mois : our $  Année ¢

ville Code postal : Numéro de téléphone :

Statut du paiement Cycle d'admission

Sélectionner un statut.. s Sélectionner une année.

RO oocas Contactez-nous Politique de confidentialité Conditions drutilisation FAQ  Accessibilité

2. Saisissez les critéres de recherche dans au moins un champ.

Nota: La recherche tente de trouver des chaines de caracteéres correspondantes. Si vous saisissez
quelques lettres, par exemple « tes », les résultats affichés comprendront tous les enregistrements
qui contiennent cette chaine de caracteres.

This document, and all assets related to it, are strictly confidential and are considered the intellectual property of OCAS.




Conseil : pour afficher une liste de tous les candidats et candidates de votre école secondaire,
laissez tous les champs vides et sélectionnez Rechercher.

3. Pour limiter les résultats de recherche a un cycle d’admission spécifique, sélectionnez un Cycle
d’admission dans le menu déroulant.

4. Cliquez sur Recherche.

5. Pardéfaut, les résultats sont ventilés par ordre ascendant de numéro de compte. Cliquez sur Trier
pour modifier 'ordre de tri des résultats.

Nota : Si les résultats obtenus dépassent les 200 entrées, un message d’erreur s’affiche a ’écran.
Pour limiter les résultats, saisissez des critéres de recherche additionnels.

Candidat(e)s

Linda Test @ Impayé
lindatest7134@test.ocas.ca 5197632363 Canada
19 avr. 1983 # de compte : 210029472117 NISO : 000000000 # de demande d'admission :

220021587

Date de modification : 28 o 02’

Linda Test =) impaye
lindatest7134@test.ocas.ca 5197632363 Canada
19 avr. 1983 # de compte : 210029472117 NISO : 000000000 # de demande d'admission :

210124854

Date de création : 25 nov. 2013 Date de modification : 28 oct. 2021

6. Pour ouvrir le dossier complet de la candidate ou du candidat, sélectionnez une entrée dans les
résultats de recherche.

Impossible de trouver une ou un éléve?
Voici les raisons pour lesquelles il ne vous est peut-étre pas possible de trouver une ou un éléve :
e L’éleve n’a pas commencé a remplir une demande d’admission.

e Une demande d’admission existe, mais [’éléve n’a pas déclaré correctement qu’elle ou il fréquente
actuellement votre école.

Nota : il se peut que vous remarquiez qu’un éléve figure dans le rapport sur les candidates et
candidats de 'école secondaire, mais que vous ne le trouviez pas lorsque vous effectuez une
recherche. Le rapport comprend tous les éléves qui ont fréquenté votre école; toutefois, les résultats
de recherche comprennent uniquement les éléves actuels.

Pour plus d’information, consultez la FAQ correspondante dans ocas.ca.

Si vous ne trouvez toujours pas la demande d'admission, contactez-nous a 'adresse service@ocas.ca.

This document, and all assets related to it, are strictly confidential and are considered the intellectual property of OCAS.
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Afficher les renseignements sur une candidate ou un candidat

Sélectionnez une candidate ou un candidat dans les résultats de recherche afin d’en afficher les
renseignements. Faites défiler la page vers le bas, ou utilisez les liens dans la partie supérieure de la
page, pour passer a des sections spécifiques de la demande d’admission.

Admin. OCAS Accueil / Recherche - Candidat(e)s / Linda Test
AT(E)S CANADIENS Compte - LindaTest  Renseignements personnels  Etudes  Documents justificatifs  Transactions  Demande d'admission (# 220318263) Historique I
Tableau de bord
Compte - Détails [ Afficher
Gestion des candidat(e)s
Recherhe ~Canduim(ch Nom Linda Test Voir le compte de l'dentité

Recherche de candidat(e) — 2 de 210062295927

Systéme
Actif

Créer candidat(e) Application mobile

Téléverser fichier de notes

29 oct. 2021
d'école

Rapports — Ecoles
Secrdisics Renseignements personnels [ Afficher

SGERN ;
Renseignements de base
Gestion des offres Prénom Linda Z
Gestion des programmes Test /
6janv. 1991 2

Les détails sont organisés en sections et sous-sections, comme suit :
e Compte - Détails - Nom complet et numéro de compte
e Renseignements personnels :

e Données démographiques de base

e Coordonnées

e Citoyenneté et residence

e Etudes - Détails sur les études secondaires et postsecondaires déclarées par la candidate ou le
candidat

e Documents justificatifs - Liste de tous les documents que la candidate ou le candidat a soumis,
tels que relevés de notes, certificats, résultats de tests, etc.

e Demande d’admission - Détails au sujet de la demande en question, y compris le numéro de la
demande, son statut et les choix de programme de la candidate ou du candidat.

This document, and all assets related to it, are strictly confidential and are considered the intellectual property of OCAS.




Ajouter ou éditer un dossier scolaire

Si nécessaire, vous pouvez manuellement mettre a jour le dossier scolaire d’une ou d’un éléeve. Par
exemple, vous devrez peut-étre ajouter une note ou mettre a jour la note et le statut d’un cours.

Nota : Si, apres avoir téléversé un fichier, vous avez remarqué que certaines notes n’ont pas été
automatiquement ajoutées dans les comptes, vous n’avez pas besoin de mettre a jour chacun de
facon manuelle. Communiquez avec OCAS par téléphone ou par courriel et demandez-nous d’ajouter
les notes pour vous.

Ajouter de nouvelles données scolaires

Si aucun dossier scolaire n’est associé au compte d’une candidate ou d’un candidat, vous pouvez
manuellement y ajouter les détails.

1. Dans lasection « Documents justificatifs », sélectionnez Ajouter le dossier scolaire d’une école
secondaire de ’Ontario.
QOCAS Paramétres - Q

Tableau de bord Compte — tesths uat Renseignements personnels Etudes Documents justificatifs Demande d'admission (# 230014875) @

Gestion des candidat(e)s

Ecole secondaire

Recherche — Candidat(e)s Of Ed Night Schoo janv. 2021 - Présent

Prénom dans le dossier scolaire : tesths
Téléverser fichier de notes

Ca Nom de famille dans le dossier scolaire : uat
d'école NISO : 000000000
Numéro d'éléve/d‘étudiant : 0

Rapports Ecoles

Schoo aolt 2019 - Présent

Prénom dans le dossier scolaire : tesths
Nom de famille dans le dossier scolaire : uat
NISO : 000000000

Numéro d'éléve/d‘étudiant : 0

secondaires

SGERN

Documents justificatifs

I n'y a actuellement aucun document ou relevé de notes associé a ce compte.

Autres actions

I Ajouter le dossier scolaire d’études secondaires de |'Ontario I

This document, and all assets related to it, are strictly confidential and are considered the intellectual property of OCAS.




2. Utilisez les menus déroulants pour remplir tous les champs obligatoires.

Accueil / Recherche — Candidat(e)s / Cruz Gerlach / Dossier scolaire / Ajouter

Ajouter dossier scolaire

Test de compétences linguistiques :

©

Anglais

Participation communautaire :

Oui

o«

Date d‘attribution du titre (facultatif) :

Mois $ | Jour #  Année %

Plus haut niveau de scolarité :

0OSSD s

Majeure haute spécialisation (le cas échéant) :

Sélectionner une majeure... s

Etablissement :

Q Trouver une école secondaire de I'Ontario

Enregistrer Annuler

3. Siléleve a obtenu son diplodme, assurez-vous de mettre a jour le champ Date d’obtention du
titre de scolarité.

4. Pour ajouter votre école, sous Etablissement, sélectionnez Trouver une école secondaire de
U’Ontario.

Trouver une école secondaire de I'Ontario

Rechercher par nom d’école, ville ou code Mident

Pour commencer, recherche votre école secondaire ou votre ville.

5. Saisissez le nom, la ville ou le numéro Mident de I’école, puis cliquez sur Enregistrer.
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Ajouter un cours

1. Dans la section « Notes d’école secondaire de I’Ontario », cliquez sur Ajouter un cours.

Accueil / Recherche - Candidat(e)s / Linda Test / Dossier scolaire

Dossier scolaire

Anglais

tion communautaire  Oui

scolarité - OSSD

lisation

890332 - Acton District High School

Retourner a la demande Editer

Notes d'études secondaires de I'Ontario — Total des crédits a ce jour: 0

2. Dans la section « Ajouter notes d’école secondaire de I’Ontario », utilisez les menus déroulants et
les champs du formulaire pour saisir les renseignements sur le cours et la note.

Accueil / Recherche — Candidat(e)s / Linda Test / Dossier scolaire / Ajouter le cours

Ajouter les notes du secondaire

Code de cours : Consulter le document Codes de cours d'écoles secondaires pour une liste de codes de cours valides pouvant étre
saisis dans le champ « Code de cours ».

Date d'achévement :

Mois ¢ || Année 3

Note :

Type de note :

Sélectionner le type de note... s

Crédit :

Statut du cours (facultatif) :

Sélectionner le statut du cours... N

Type de livraison :

o

Jour

Type de cours :

Régulier v
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Code de cours - Saisissez un code de cours valide. (Si le code de cours n’est pas valide, consultez
alors la Liste des codes de cours du secondaire).

Date de réussite - Sélectionnez la date a laquelle le cours a été réussi.

Note - Saisissez un maximum de trois (3) caractéres numériques, par exemple « 079 », ou l'une des
valeurs suivantes : EQV, ALT, N/A ou I. (Ces valeurs doivent étre en lettres majuscules.)

Type de note - Sélectionnez Actuelle, Finale, Mi-session, ou Projetée.
Crédit - Saisissez un seul caractere numérique, par exemple « 1 ».

Statut du cours - Sélectionnez Aucun crédit, Répété ou Retrait. Si aucune valeur ne s’applique,
laissez le champ vide. Nota : La valeur du crédit doit étre zéro.

Type de livraison - Sélectionnez Cours du jour, Cours du soir, Cours d’été, Correspondance ou
Autre. (En regle générale, Autre est utilisé pour les cours qui sont livrés en ligne).

Type de cours - Sélectionnez Régulier, Coop (externe) ou Coop (interne).

Code Mident - Saisissez le code Mident de ’école ou le cours a été ou est actuellement donné.

3. Vous pouvez également ajouter des notes en cochant les cases appropriées. Par exemple, si le
cours que vous ajoutez est Coop, cochez la case Formation coopérative.

Nota (facultatif) :
attentes différentes - pas de crédit
attentes modifiées - pas de crédit
circonstances exceptionnelles
compte de crédit ajusté
cours d'école privée en Ontario
cours enseignés en frangais
éducation coopérative

enseignement d'équipe double
reconnaissance de crédit
études interdisciplinaires

Majeure Haute Spécialisation

remplacement d'un cours obligatoire
Code Mident :

Q Trouver

Mident de fournisseur :

Q Trouver

Enregistrer et en ajouter une autre Annuler

4. Cliquez sur Enregistrer.

Nota : Pour ajouter plusieurs cours de maniére séquentielle, sélectionnez Enregistrer et en
ajouter un autre.
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Editer les données scolaires

1. Dans lasection « Documents justificatifs », sélectionnez Afficher le dossier scolaire d’une école
secondaire de ’Ontario.

Documents justificatifs 4 Afficher

Traitement en S
Document Regu Envoyé
cours

Relevé de notes secondaires de |'Ontario 31200t 2023, 13 h36 min 325 Afficher

Formation Générale (Ged) (2015-01-02) 24 mars 2015,12h31min11s Afficher

Autres actions

Afficher le dossier scolaire d'études secondaires de 'Ontario I

3] ) oo Tane meernagonar

Ajouter test normalisé

2. Pour éditer information relative a un cours, sélectionnez le crayon.

Notes d'études secondaires de I'Ontario — Total des crédits a ce jour: 2

L Type de - Statut du Type de Code
Détails Note Crédit T Type de cours Notes )
note cours livraison Mident
Code de cours ~ MAP4U 80 Finale 1 Jour Régulier 890332
Date juin 2019
d‘achévement
Code de cours  ENG4U 87 Finale 1 Jour Régulier 890332 V4

Date juin 2019
d'achévement

3. Apportez les modifications nécessaires; puis cliquez sur Enregistrer.

Veuillez noter que vous ne pouvez modifier le Code du cours, sa Date de réussite ou le Type de
livraison. Si vous souhaitez mettre a jour 'un de ces champs, vous devez supprimer
enregistrement existant et ajouter de nouveau le cours. Pour plus d’information sur la
suppression de cours existants, priere de consulter la page Supprimer un cours.

Cours en double

Il peut arriver, a l'occasion, que le méme code de cours soit affiché deux fois dans le dossier d’'une ou
d’un éleve. Cela survient lorsque plus d’une instance d’un code de cours est transmise, chacune
comprenant des renseignements comportant de légeres différences.

Voici un exemple d’un cours ayant « Cours du jour » comme Type de livraison dans un premier temps,
et « Autre » dans un deuxieme temps. Le code du cours, la date de réussite, la note et la valeur des
crédits sont par ailleurs tous identiques.

Notes d'études secondaires de 'Ontario — Total des crédits a ce jour: 3

L Type de - Statut du Type de Code

Détails Note Crédit i Type de cours Notes :
note cours livraison Mident

Code de cours MAP4U 280 Finale 1 Jour Régulier 890332 V4
Date Juin 2019
d'achévement
Code de cours  ENG4U 87 Finale 1 Autre Régulier 890332 z
Date juin 2019
d'achévement
Code de cours ENG4U 87 Finzle 1 Jour Régulier 890332 Va
Date juin 2019

d‘achévement
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Pour corriger ce probléme, vous devez retirer le cours en double du fichier de données, puis
soumettre de nouveau le fichier. Ceci permet d’assurer la transmission des cours en double comme
étant des valeurs supprimées, ce qui résout ainsi le probleme.

A noter que ce probléme d’affichage n’aura aucune incidence négative sur les candidates et
candidats, puisque les colléges éliminent les cours en double.

Si vous ne savez pas trop comment effectuer les modifications nécessaires, veuillez alors obtenir de
l’aide auprés de votre conseil scolaire, de votre fournisseur ou de votre service d’informatique interne.

Ajouter un cours répéteé
L’ajout d’un cours répété peut se faire de deux fagons différentes.

Si la premiére tentative de réussite du cours s’est soldée par un échec, veuillez ne pas sélectionner le

statut de cours Répété. Voici un exemple :

Notes d'études secondaires de I'Ontario — Total des crédits a ce jour: 3
L Type de - Statut du Type de Code
Détails Note Crédit T Type de cours Notes =
note cours livraison Mident
Code de cours  MAP4U 80 Finale 1 Jour Régulier 890332 V4 |
Date Juin 2019
d‘achévement
Code de cours ~ ENG4U a7 Finale 1 Jour Régulier 890332 Zan |
Date juin 2019
d'achévement
Code de cours  MAP4U 55 Finale 0 Répéte Jour Régulier 890332 Vam |
Date janv. 2019
d‘achévement
Code de cours  SCH3U 65 Finale 1 Eté Régulier 890332 Zam |
Date ao(t 2018
d‘achevement
Code de cours ~ SCH3U 45 Finale 0 Jour Régulier 890332 Zaa |
Date juin 2018
d‘achévement

Etant donné que la premiére tentative de réussite du cours SCH3U s’est soldée par une note d’échec,
ce dernier n’est pas noté comme étant Répété.
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Si la premiére tentative de réussite du cours a une note de passage, sélectionnez le statut Répété pour
la tentative ayant la note la plus basse. Voici un exemple :

Notes d'études secondaires de I'Ontario — Total des crédits a ce jour: 3
L Type de L Statut du Type de Code
Détails Note Crédit e Type de cours Notes 2
note cours livraison Mident
Code de cours  MAP4U 80 Finale 1 Jour Régulier 890332 am |
Date juin 2019
d'achévement
Code de cours  ENGAU 87 Finale 1 Jour Régulier 890332 Zam |
Date Jjuin 2019
d'achévement
Code de cours  MAP4U 55 Finale 0 Répété Jour Régulier 890332 Vam |
Date janv. 2019
d'achévement
Code de cours  SCH3U 65 Finale 1 Eté Régulier 890332 Zam |
Date ao(t 2018
d'achevement
Code de cours  SCH3U 45 Finale 0 Jour Régulier 890332 748 |
Date juin 2018
d‘achévement

Puisque [’éleve a obtenu une note de passage a sa premiere tentative de réussite du cours MAP4U,
cette instance prend le statut Répété.

Supprimer un cours

Vous pouvez supprimer un cours ayant l’un des types de note suivants :
e Actuelle

e Mi-session

e Projetée

Vous ne pouvez pas supprimer les notes de type Finale du dossier d’une ou d’un éléve. Toutefois, vous
pouvez retirer une note de type Finale en y ajoutant la valeur corrigée dans le prochain fichier que
VOUS NouUs enverrez.

Si vous ne savez pas trop comment effectuer les modifications nécessaires, veuillez alors obtenir de
l’aide auprés de votre conseil scolaire, de votre fournisseur ou de votre service interne d’informatique.
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SGERN

Le SGERN est le Systeme de gestion électronique des relevés de notes utilisé par OCAS pour gérer la
procédure de demande de relevés de notes.

Les demandes d’accés au SGERN sont traitées dans un délai de 24 a 48 heures.

Pour obtenir des renseignements détaillés sur le SGERN, consultez le Guide d’utilisation du SGERN et
la vidéo instructive du SGéRN, lesquels documents se retrouvent dans la page Ressources pour les
partenaires des écoles secondaires.

Téléverser les notes

Lorsque vous téléversez un fichier de notes dans le Portail des partenaires, les notes seront ajoutées
automatiquement aux comptes correspondants. Ce processus se fait tous les jours,a4 heta 16 h.

Si les renseignements dans le compte de la candidate ou du candidat ne correspondent pas a ceux du
fichier OST, les notes ne s’affichent pas alors dans son compte. Il peut s’agir d’une disparité au sujet
du nom, de la date de naissance ou des études déclarées.

Pour téléverser un fichier:

1. Dans le panneau de navigation, développez Gestion des candidates et candidats, sélectionnez
Téléverser un fichier de notes scolaires, puis sélectionnez Téléverser fichier.

QGOCAS Paramétres s @
Tableau de bord Accueil / Téléverser fichier de notes d'école
Gestion des candidat(e)s

Téléverser fichier de notes d'école
Recherche - Candidat{e)s

d'école

Rapports - Ecoles

Critéres de filtre
secondaires

SGERN De A: Période

Maic

2. Dans la boite de dialogue Téléverser fichier de notes secondaires, sélectionnez 'option
Sélectionnez un fichier a téléverser ou glissez-déposez le fichier dans la boite.

Téléverser fichier de notes d'école *

Fichier

Sélectionner un fichier a téléverser

ou le glisser-déposer ici
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3. Dans la section Téléversement - Historique, sous Statut du fichier, assurez-vous que le fichier a
été téléversé avec succes.

Téléversements - Historique

Pour chague fichier de transmission envoyé, OCAS génére un rapport faisant état du traitement du contenu de ce dernier. Le Rapport de téléversement de fichier
est un rapport en ligne accessible depuis la fonction d'administration des demandes d'admission du site www.ocas.ca. Un traitement partiel est effectué et les
données valides sont ainsi traitées, alors que les données non valides sont rejetées et mises en évidence dans le rapport.

La liste suivante affiche les divers messages d'erreur que peut contenir le Rapport de téléversement de fichier. Il revient & I'école de corriger toutes les erreurs dans
son fichier de données, puis de soumettre de nouveau les données, ou de corriger les erreurs par le biais de la fonction d'administration des demandes
d'admission. Le Rapport de téléversement de fichier comprend également le nom de I'éléve, le numéro de ['éléve et le cours visé. Lorsqu'un fichier complet a été
traité sans aucune erreur, le Rapport de téléversement de fichier affichera alors les détails relatifs 3 |a transmission, ainsi que le message « Aucune erreur détectée
dans les données »,

Date de création : 2021-11-16 Nom du fichier : S885827.C2
Horodateur : 2021-11-16:15:47:09 Nom d'utilisateur :
Partner.onco.local\@SGRNET

Date de création : 2021-11-16 Nom du fichier : S$880108.C1 Période : C1
Horodateur : 2021-11-16:13:52:49 Nom d'utilisateur : Partner.onco.local\@@omiwssme® Statut du fichier : Traité

4. Pour afficher les détails relatifs au téléversement, sélectionnez ’entrée la plus récente dans la
liste.

La section Erreurs de transmission affiche les dossiers d’éleve pour lesquels des erreurs ont été
générées lors du téléversement du fichier.

Transmission - Détails

Ecole London Christian High
Nom du conse LD Private Inspected
Nom du fichier 5885738.C1

Traité

2021-11-16

2021-11-16:11:29:59

Erreurs de transmission

Glossaire des erreurs

Pour voir la liste compléte des erreurs susceptibles de paraitre dans le rapport de téléversement des fichiers, veuillez consulter le Glossaire des erreurs (PDF).

Prénom Nom de famille N d ) N éro SACO Cours touché Description de I'erreur
JEREMY JAMES fea ] COOP40 DREP 0100202206

885738
JEREMY JAMES o) COOP40 DREP 0100202206

885738
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5. Sile téléversement a échoué, veuillez alors créer et téléverser un nouveau fichier.

Conseil : Vous pouvez filtrer davantage la liste « Téléversement - Historique » en sélectionnant des
critéres de filtrage. Par exemple, vous pouvez afficher uniquement les fichiers dont le
téléversement a échoué.

Critéres de filtre

De: A: Période : Code Mident :

Mois ¢ Jour ¥ Année ¥ Mois | Jour ¥ | Année ¥ Sélectionner une période... ¥

Statut du fichier :

Sélectionner un statut de fichier... $

Sélectionner un statut de fichier...
Téléversé

Traité

Echec

Notes spéciales - Téléchargement d’un fichier OST:

e Chaque fois qu’un fichier est recu par OCAS, un courriel de confirmation est envoyé a I’adresse
électronique précisée dans I’en-téte du fichier. Il ne s’agit pas nécessairement de la personne qui
effectue le téléversement du fichier. Assurez-vous de mettre a jour I’adresse électronique aux fins
de notification dans le fichier.

e llestimportant que vous corrigiez toutes les erreurs dans le systéme d’information sur les éléves
(SIE) de l’école, avant de créer et de téléverser un nouveau fichier a OCAS.

e Sivous avez de la difficulté a corriger les erreurs ou a générer un fichier, veuillez demander de
’aide auprés de votre conseil scolaire, de votre fournisseur ou de votre service d’informatique
interne.

e Sivous téléversez un fichier et remarquez que certaines notes n’ont pas automatiquement été
ajoutées aux comptes respectifs, vous n’avez pas a effectuer une mise a jour manuelle de chacun.
Communiquez avec OCAS par téléphone ou par courriel et demandez-nous d’ajouter les notes
pour vous.

e Auxfins de rapport, les enregistrements traités avec succes ne sont PAS affichés dans le rapport
de téléversement.

e Pour obtenir des détails au sujet d’'un message d’erreur spécifique, veuillez s.v.p. consulter le
Glossaire des messages d’erreur, lequel est accessible dans le site Web.

e Pour plus d’information sur le téléversement des notes, veuillez consulter [a section FAQ du
présent guide, ou la page Foire aux questions du site Web.
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Créer des rapports

Vous pouvez facilement générer des rapports affichant le statut des demandes d’admission de vos
éleves actuels, ou des rapports affichant les programmes collégiaux auxquels ils ont fait demande.

Pour créer un rapport d’école secondaire :

1. Dans le menu de navigation, sélectionnez Gestion des demandes, puis Rapports d’école
secondaire.

QOCAS o

Tableau de bord Accueil / Rapports - Ecoles secondaire

Gestion des candidat(e)s

Type de rapport
Recherche — Candidat(e)s

Téléverser fichier de notes Sélectionner un rapport ¢ ]

d'école Sélectionner un rapport

Statut de candidat(e)
Rapports - Ecoles Choix de programme - Détails

secondaires

SGERN

2. Alapage Rapport d’école secondaire, sélectionnez le type de rapport que vous souhaitez générer.

e Statut des candidates et candidats - Enumére les candidates et candidats (droits payés et non
payés) et le statut de leurs notes.

e Choix de programme - Détails - Enumére les programmes auxquels chaque éléve a fait
demande.

3. Sivous travaillez avec un conseil scolaire, saisissez le code Mident de I’école pour laquelle vous
souhaitez obtenir des rapports.

Si vous travaillez avec une seule école, le champ Code Mident n’est pas affiché.
4. Sélectionnez 'une des options de filtre et 'une des options d’ordre de tri.

Options du rapport sur le statut des candidats :

Accueil / Rapports — Ecoles secondaire

Type de rapport

Statut de candidat(e) s

Critéres de recherche

Code Mident :

Q Trouver

Cycle d'admission :
Sélectionner une an 4

Option de candidat

° Tous les candidat(e)s

Candidat(e)s confirmé(e) seulement

Ordre de tri
° Nom de famille, prénom
Date du paiement, nom de famille, prénom

Demande d'admission

Téléchargé Effacer
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Options du rapport Détails des choix de programme :

QOCAS Parametres : @

Accueil / Rapports - Ecoles secondaire
Tableau de bord

Gest candidat(e)s
Type de rapport

Recherche - Candidat(e)s

Choix de programme - Détails
Téléverser fichier de notes
d'école

Rapports — Ecoles Critéres de recherche
secondaires

Cycle d'admission
SGERN

2024

Option de candidat

Tous les candidat(e)s

© Candidat(e)s confirmé(e) seulement

Ordre de tri

© Nom de famille, prénom
Date du paiement, nom de famille, prénom
Demande d'admission

Code de collége, Nom de famille, Prénom

College

Tout

Téléchargé Effacer

5. Sélectionnez Télécharger.

Un fichier Microsoft Excel XLSX est généré, lequel contient toutes les données correspondant aux
criteres de rapport que vous avez sélectionnés.

Voici un exemple du rapport Détails des choix de programme sur les candidats confirmés pour une
seule école.

File Home Insert Pagelayout Formulas Data Review View Automate Help Acrobat Table Design & comments | (ERETIE
n vl J+ || Décision du (de la) candicatie) v
(a
fatden  suwdes  Numéco N Dotedupesc Dédonduldels)  codede  Codede Code de A '
3 demonde [y notes g détudiontic gy ] PF ondistic) g coléec g compus gy oromomme g
B ey — Y~ —rrT occooons 20100512 Jeonrme DA D o Wi o s ridgng Sachesc ot eencs 2308 2005080

Candidat(s) du secondaire ® i e

Le statut de la décision de l'offre du candidat est affiché dans la colonne Décision du candidat.

Cet exemple n’inclut qu’un seul candidat. Toutefois, si votre rapport comprend une longue liste de
candidats, vous pouvez filtrer et trier les données en sélectionnant la fleche dans les titres des
colonnes.
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Candidates et candidats étrangers

Pour faire demande, les éléves provenant de ’étranger doivent accéder a la page Candidats étrangers.

Nota : Ce ne sont pas tous les colleges qui utilisent notre portail pour traiter les demandes de
candidates et candidats étrangers; les liens dans cette page redirigeront les éléves a la demande
d’admission appropriée pour chaque college.

Pour les étudiants étrangers actuellement inscrits dans votre établissement, les notes transmises
dans les fichiers de notes de [’établissement ne seront pas fusionnées dans leur dossier de
candidature, sauf s’ils ont déposé leur candidature a ’aide de 'application nationale. Le fichier de
notes visent uniquement les demandes de candidates et candidats canadiens.

Si les éleves de I’étranger ne savent pas trop comment soumettre leurs documents justificatifs, elles
ou ils peuvent alors contacter les colléges auxquels elles ou ils font demande.

Foire aux questions (FAQ)

Voici les réponses a quelques questions que vous pourriez vous poser sur l'utilisation du Portail des
partenaires. Pour une liste a jour, rendez-vous a la page de ressources des Partenaires des écoles
secondaires dans ocas.ca.

Combien de temps faut-il compter avant que les notes de mes éléves ne s’affichent dans leur
compte?

Le processus d’ajout des notes est effectué sur une base quotidienne, soita 4 h eta 16 h. Lorsqu’un
fichier est téléchargé avec succes sur le Portail des partenaires, les notes sont fusionnées dans les
comptes correspondants 24 a 48 heures apres le téléchargement du fichier.

Pourquoi les notes d’un(e) éléve ne s’affichent-t-elles pas dans son compte, et ce, méme si elles
y ont déja été téléversées?
Lorsqu’un fichier de notes est téléversé vers le Portail des partenaires, le systeme effectue une

recherche initiale afin de déterminer s’il existe une candidate ou un candidat qui correspond aux
renseignements compris dans le fichier.

Si le systeme trouve une entrée correspondante, les notes sont alors ajoutées au compte de I’éleve
approprié(e) dans collegesdelontario.ca. Si aucun dossier correspondant n’est trouvé lors de la
recherche initiale, le systeme effectuera une autre recherche des la réception du paiement de la
demande.

Voici quelques raisons pouvant expliquer le fait que les notes ne sont pas ajoutées au compte de
Péleve:

e Le champ « Prénom » comprend un sobriquet (surnom) ou un nom préféré

e Lechamp « Prénom » comprend un deuxieme nom

e Lamauvaise date de naissance a été sélectionnée

e Un NISO erroné a été saisi dans la page « Etudes secondaires »

e Lenom de famille au dossier scolaire saisi dans la page « Etudes secondaires » ne correspond pas
a celui du dossier de I’école.
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Que peuvent faire les éléves afin de s’assurer que leurs notes soient ajoutées a leur compte
collegesdelontario.ca?

Encouragez vos éleves a saisir correctement leurs renseignements personnels (nom et date de
naissance) et leurs études secondaires (y compris leur NISO), au moment de remplir leur demande
d’admission.

Si une ou un éléve saisit des renseignements erronés, le systéme n’est pas en mesure d’apparier ses
notes a son compte de collegesdelontario.ca.

Pourquoi le rapport de téléversement des fichiers ne comprend-il que certains éléves?

Le rapport de téléversement des fichiers comprend uniquement les éléves visés par des erreurs lors
du téléversement de leurs notes. Le rapport ne comprend pas les éleves dont les notes ont été
téléversées avec succes.

Que veulent dire les messages d’erreur dans le rapport de téléversement des fichiers?

Pour en savoir plus sur les types d’erreurs affichés dans le rapport de téléversement des fichiers,
veuillez s.v.p. consulter le Glossaire des messages d’erreur, lequel est accessible dans le site Web.

Toutes les erreurs doivent étre corrigées avant de soumettre de nouveau un fichier.

Pourquoi y a-t-il une erreur « Cours et date de réussite en double » dans le rapport de
téléversement des fichiers?

L’erreur « Cours et date de réussite en double » est générée lorsque sont transmis deux cours ayant les
mémes code de cours, date de réussite et type de livraison. Ceci survient habituellement lorsqu’une
entrée supprimée et une entrée insérée pour le méme cours sont transmises dans le méme fichier. Les
cours en double ne sont pas ajoutés.

Vous pouvez régler ce probleme dans le fichier méme. Si vous ne savez pas trop comment effectuer
les modifications nécessaires dans le fichier avant de le charger de nouveau, veuillez consulter votre
conseil scolaire, votre fournisseur ou votre service interne d’informatique pour obtenir de 'aide.

Qu’arrive-t-il si mon école secondaire ou mon conseil scolaire n’est pas en mesure de soumettre
le fichier de données a la date limite?

Si votre école secondaire ou conseil scolaire n’est pas en mesure de respecter une date limite de
transmission, veuillez s.v.p. communiquer avec nous a 'adresse service@ocas.ca. Nous collaborerons
avec vous afin d’assurer que les colléges recevrons vos données de maniere opportune, et ce, sans
incidence sur leurs processus d’admission.

Histoire de permettre une plus grande flexibilité cette année, vous pouvez soumettre les notes aussi
tot et aussi souvent que nécessaire, et ce, tout au long de ’'année scolaire.

Les éleves qui fréquentent notre nouvelle école virtuelle devraient-ils indiquer leur école
d’attache ou ’école virtuelle dans leur demande d’admission?

Nous encourageons les éleves qui fréquentent une école virtuelle de déclarer les deux écoles dans la
section « Etudes » de la demande d’admission. Si possible, le fichier de données de I’éléve devrait
provenir de ’école du jour ou I’éleve est actuellement inscrit(e).

Au moment de soumettre les données, vous pouvez envoyer les fichiers pour ’école d’attache, en
attribuant au cours correspondant le code MIDENT de [’école virtuelle.
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Que devrais-je faire si ’école virtuelle ne se trouve pas dans le systéme d’OCAS?

Priere de communiquer avec nous a 'adresse service@ocas.ca; nous ajouterons la nouvelle école
virtuelle dans notre systeme.

Ressources

Vous trouverez de plus amples renseignements au sujet du Portail des partenaires dans la page des
Partenaires des écoles secondaires.

Pour trouver des réponses a certaines de vos questions, veuillez consulter la page Foire aux questions
du site Web.

Si vous recherchez quelque chose de spécifique ou si vous rencontrez un probleme non urgent,
veuillez envoyer une description du probleme avec des captures d’écran a service@ocas.ca.

Si vous avez des suggestions sur ce que nous pourrions ajouter, veuillez nous les envoyer a
service@ocas.ca.

Rétroaction

Faites-nous savoir ce que vous pensez de ce guide de l'utilisateur. A-t-il été utile ? Manque-t-il des
informations essentielles?

Si vous recherchez quelque chose de spécifique ou si vous avez des suggestions sur ce que nous
pourrions ajouter, n’hésitez pas a nous en faire part. Contactez-nous a I'adresse service@ocas.ca.

Connectez-vous avec nous

facebook.com/ontariocolleges.ca

@ontariocolleges

ontariocolleges.ca
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