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REMARQUE :

Dans le présent document, la forme masculine est utilisée dans le seul but d'alléger le
texte.

La mise en place d'un mécanisme uniforme appliqué dans les centres de formation
générale pour adultes et les centres de formation professionnelle du territoire de la
commission scolaire n'exclut pas certaines pratiques locales n'ayant pas d'incidence sur
les directives du Ministére.




COMMISSION SCOLAIRE

du Pays-des-Bleuets

Formation générale des adultes

MECANISMES DE SUIVI ET DE CONTROLE
DES EFFECTIFS SCOLAIRES

Les mécanismes de suivi et de controle des effectifs scolaires en formation générale des adultes
décrivent, de facon détaillée, le systeme de gestion des opérations et des documents
nécessaires a la validation des clientéles des centres de formation générale des adultes de la
Commission scolaire du Pays-des-Bleuets. lls définissent les processus d'inscription,
d’attestation de fréquentation, de saisie et de contréle des présences ainsi que les modalités de
vérification interne mises en place.

Ces mécanismes ont été établis par les directions de centres, avec la collaboration du
directeur des Services de I'éducation des adultes et de la formation professionnelle. lls ont
fait I'objet d’une validation auprés des membres du personnel qui appliquent ces opérations
de contrdle.

L'enveloppe fermée étant déterminée a priori, elle n'est donc pas dépendante des
déclarations d’effectifs scolaires. Cependant, nous devons utiliser le systeme informatique
pour déclarer nos éléves. Cette exigence s'inscrit dans un contexte de « reddition de
comptes ».

Nous avons allié les exigences du MELS et nos procédures internes pour une gestion
cohérente de l'organisation qui devrait permettre aux vérificateurs externes de valider les
différents mécanismes mis en place par la commission scolaire en ce qui a trait :

1. Au recensement des heures de cours recues par I'éléve;
2. Au service d’enseignement déclaré;
3. A la transmission de ces renseignements au Ministére.

Nous croyons ainsi prendre les meilleurs moyens qui sont a notre disposition pour respecter les
regles budgétaires en vigueur, tout en nous assurant de dispenser les meilleurs services
pédagogiques a nos éléves.

Le directeur,

Michel Tremblay
Services de la formation générale des adultes,
de la formation professionnelle et du Service aux entreprises
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1.0

EFFECTIFS A TEMPS PLEIN OU PARTIEL DE JOUR

1.1 Inscription de I'éleve

DOCUMENTS

La personne désireuse de fréquenter un centre d’éducation des adultes remet la documentation
pertinente pour I'ouverture de son dossier : certificat de naissance ou tout autre document accepté
pour l'identification (voir guide administratif Ariane version 1.4 pages 32 a 38) de méme qu’un
relevé de notes s'il n’est pas disponible dans Charlemagne.

FICHE PEDAGOGIQUE OU FICHE POUR LINSCRIPTION ET PROFIL DE FORMATION (TEST
DIAGNOSTIQUE)

Le candidat rencontre le conseiller d'orientation afin d’établir un bilan de ses acquis et d’évaluer
ses objectifs de formation. Si nécessaire, il passe le(s) test(s) diagnostique(s). Le conseiller
d’'orientation compléte ensuite la fiche pédagogiqgue (annexe 1a) ou la fiche pour I'inscription
(annexe 1b), indiquant les matieres nécessaires au début de la formation. Il trace le profil de
formation_ (annexe 2) en précisant tous les cours que le candidat devra compléter pour atteindre
son objectif professionnel.

FORMULAIRE D'INSCRIPTION — VERIFICATION DIDENTITE - CODE PERMANENT - FRAIS DE
SCOLARITE

La personne responsable du dossier scolaire détermine avec I'éléve sa provenance (CLE, ODR,
CSST, SAAQ...), ainsi que la source de financement - voir «Guide de déclaration de formation
générale des adultes », page 8 (annexe 17).

Elle compléte le formulaire d’'inscription __ (annexe 3) en recueillant les données d’identification

et les données sociales. _ Les formulaires propres a I'inscription sont datés et signés par I'éléve et
par la personne qui procéde a l'inscription. L'identité de I'éleve est vérifiee a I'aide des pieces
justificatives dont on garde une copie estampillée « copie conforme », datée et paraphée par la
personne responsable. On vérifie également la conformité des renseignements apparaissant sur
les deux documents.

Pour le Centre de détention seulement, I'annexe 15  sert de piéce justificative qui doit étre
au dossier de I'éléve.

On vérifie si la personne est résidente du Québec a I'aide des documents déja fournis. S'il y a lieu,
nous l'avisons de nous apporter d'autres documents prouvant sa citoyenneté. Sinon, nous
I'informons des frais de scolarité qu'elle devra défrayer pour sa scolarisation.

PAIEMENT DES FRAIS DE SERVICES — RECU
Lorsque les documents officiels sont au dossier de I'éléve, que les frais de services sont payés et

que le recu (annexe 4) lui a été remis, l'inscription est rendue officielle. Pour les étudiants référés
par le CLE, une facturation est expédiée a cet organisme quatre fois I'an.
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ELEVE DE MOINS DE 18 ANS

Si le candidat a moins de 18 ans lors de son entrée en formation, le formulaire d’inscription
(annexe 3) ou le formulaire moins de 18 ans _ (annexe 6) doit étre signé et daté par I'un de ses
parents ou son tuteur.

Création des horaires des éleves

Une fois linscription et le profil de I'éleve finalisés, la personne responsable des horaires
répertorie, a l'aide de la fiche pédagogigue (annexe l1a) ou de la fiche pour l'inscription
(annexe 1b), les matiéres qui devront étre a I'horaire de I'éleve. Un horaire maitre _ (annexe 7) est
établi afin de répondre aux demandes de cours des éléves inscrits. Par la suite, les horaires
individuels _ sont imprimés, incluant ou non I'échéancier (annexe 8) pour chacune des matieres
initiales. Une copie est remise a I'éléve (si nécessaire) et une copie est conservée au dossier.

Déclaration adulte

L'organisme déclare au ministére de 'Education, du Loisir et du Sport le bloc d’heures propre a
chaque éléve au moyen de la déclaration adulte (annexe 9) ainsi que la source de financement
selon les valeurs admises du « Guide de la déclaration de la formation générale des adultes »
(annexe 17).

Le bloc d’heures est déterminé selon le rythme hebdomadaire de I'éléve. Une modification est
apportée s’il y a changement au type de parcours et/ou au service d’enseignement.

1.3.1. Contenu de la déclaration adulte

Voir 'annexe 9.

1.3.2. Gestion de la déclaration adulte

LE CALCUL

A la section relative au financement, on trouve la date de début et de fin prévue pour I'éléve. A
partir du calendrier scolaire et de 'horaire de I'éléve, on calcule le bloc d’heures prévu pour la
fréquentation. On effectue les déclarations adultes nécessaires selon les exigences du MELS.

LA DECLARATION

A partir du profil de formation, on établit le type de parcours et le service d’enseignement - voir
tableau synthése (annexe 18) en considérant les matiéres inscrites au profil de I'éléve et en
fonction de son horaire. Si la personne associe plus d'un service d’enseignement dans son
horaire, on créera de nouvelles déclarations. Il est obligatoire de rattacher une ou des
participations aux cours (P.C.) a la déclaration adulte (D.A.) ainsi que le type de service de la
matiére a des fins de financement. Le directeur ou la personne gu’il délegue _ (annexe 10),
signe et date la déclaration adulte.
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LA TRANSMISSION

Toutes les déclarations sont saisies a l'aide de Jade-Tosca et transmises au MELS dans
Charlemagne.

DEPART DE L'ELEVE

Lorsqu'un éléve quitte, un « avis de départ » (annexe 12) est complété indiquant le motif et
la date a laquelle I'éléve met fin a ses activités scolaires. Aprés vérification du registre des
absences, la date du départ est le dernier jour ou I'éléve a fréquenté le centre. Cet avis de
départ est vérifié et signé par le responsable du dossier de I'éleve. Les déclarations adultes
sont alors mises a jour: la date de départ est complétée et le bloc d’heures calculé. La
modification est retransmise a Charlemagne (financement). Une copie est remise aux
personnes concernées dans le centre et les organismes (CLE, SAAQ, CSST...) sont avisés.

Prise journaliére des présences

A chaque période de cours, I'enseignant doit noter les présences des éléves par « O» ou un « P »
et signaler les absences par « A ». S’il y a lieu, il note les retards (R) et/ou les départs (D). Cette
notation des présences et des absences doit étre faite de préférence avec un crayon a I'encre, sur
une liste informatigue _ (annexe 13) ou registre de présences _(annexes 13a ou 13b) de différents
formats remis a chaque enseignant en poste. L'enseignant ou son suppléant signe chacune des
feuilles de présence de la journée, selon son horaire de travail ou un calendrier préétabli. En cas
de modification, I'enseignant doit parapher sa correction.

Gestion des absences

Chaque jour, le personnel attitré distribue, recueille et saisit dans le systéeme informatique les
listes de cueillette des absences.
RAPPORT PERIODIQUE

Un rapport « statistique sur les absences » _ (annexe 14) est remis périodiquement au directeur
du centre ou au responsable.

SUIVI DE L'ELEVE

Certains dossiers sont analysés par I'équipe pédagogique, soit ceux des éléves dont le taux
d'absence est élevé ou ceux comportant des absences consécutives ou répétitives. Un rapport
d’absence prolongée (annexe 11) indique au responsable si un éléve s’est absenté cing jours, ou
davantage. Si c'est le cas, on compléte un avis de départ (annexe 12). Cette action met fin a
I'horaire de I'éleve. On avise les organismes concernés (CLE, SAAQ, CSST...) du départ de
I'éleve.




2.0

EFFECTIFS A TEMPS PARTIEL DE SOIR

2.1

2.2

2.3

2.4

Inscription de I'éléve

INSCRIPTION

L'éleve rencontre la personne responsable des inscriptions qui compléte avec lui le formulaire
d’inscription _ (annexe 3). Ce formulaire est daté et signé par I'éleve et par la personne qui
procéde a l'inscription.

MOINS DE 18 ANS

Si le candidat a moins de 18 ans lors de son entrée en formation, on lui remet le formulaire
d’inscription _ (annexe 3) ou le formulaire moins de 18 ans _ (annexe 6) doit étre signé et daté par
I'un de ses parents ou son tuteur.

VERIFICATION D’'IDENTITE — CODE PERMANENT

On vérifie les piéces justificatives que I'éleve a apportées, on les photocopie et une copie
estampillée « copie conforme » paraphée et datée, est conservée au dossier.

On vérifie si la personne est résidente du Québec a l'aide des documents déja fournis. S'il y a lieu,
nous l'avisons de nous apporter d'autres documents prouvant sa citoyenneté. Sinon, nous
I'informons des frais de scolarité qu'elle devra défrayer pour sa scolarisation.

FRAIS DE SERVICES - RECU

Le candidat acquitte les frais de services et on lui remet son recu (annexe 4) attestant le paiement.

Gestion académique du dossier

A la suite de I'évaluation du dossier, le conseiller d’orientation compléte le profil de formation
(annexe 2) qui définit les cours que I'éleve devra compléter pour atteindre ses objectifs et la
passation de tests, si nécessaire.

Gestion de la déclaration adulte

La gestion de la déclaration adulte _ (annexe 9) est identique, que I'éléve fréquente de jour ou de
soir (voir 1.3.2.).

Gestion des absences et des présences

La gestion des absences et des présences est identique pour le jour et le soir (réf.: 1.4 et 1.5,
page 7).

Le registre des présences (annexes 13, 13a, 13b) est signé par l'enseignant et remis a la
personne responsable des absences. On vérifie par la suite si des éléves se sont absentés cing
jours consécutifs prévus a I'horaire ou plus. Si c’est le cas, on met fin a la formation.

Lorsque I'éleve désire reprendre sa formation, il d  oit a nouveau payer les frais de services
pour sa réinscription.
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4.0

FORMATION A DISTANCE

3.1

3.2

3.3

Inscription de I'éléve

L'éleve fait sa demande pour la formation a distance. Dans un premier temps, son dossier est
évalué par le conseiller d’orientation afin de vérifier les cours qu'il aura a faire. On contacte I'éléve
afin de lui communiquer le résultat de I'analyse de son dossier et on détermine ensemble le choix
de matiéeres pour débuter la formation.

Gestion du dossier

On expédie par courrier le formulaire d’inscription (annexe 3) de I'éléve et I'estimé des frais
(annexe 5). L'éléve nous retourne le formulaire d’inscription et les pieces justificatives a conserver
a son dossier ainsi que le montant des frais. On complétera les annexes 16a et 16b afin de
régulariser le tout. Par la suite, on lui expédiera le matériel pour débuter sa formation.

Gestion de la déclaration

On compléte le dossier dans Jade-Tosca et on procéde a sa déclaration. Le financement est relatif
au nombre d’'unités de la matiére de l'inscription de la déclaration adulte. Une nouvelle déclaration
est créée a chaque nouveau service d’enseignement.

CONCLUSION : CONFORMITE

Ce mécanisme de contrdle interne est établi en conformité avec les regles budgétaires, I'Instruction du
ministére de I'Education, du Loisir et du Sport et les circulaires administratives afférentes. Il est modifié
ou adopté selon les nouvelles exigences ministérielles.

%



Annexe la

SR

; ODR
FICHE PEDAGOGIQUE
, CLE
CENTRE D’EDUCATION DES ADULTES
AUTRES ——
11
Nom : Prénom :
Téléphone :
Date de naissance ¢ / /
Date Pentrée : N° de fiche :
Objectif 4 court texme :
3
NOUVEAU ANCIEN
Evaluation en frangais ] Résultat des tests de classement
FRANCAIS
MATHEMATIQUES MATHEMATIQUES
ANGLAIS ANGLAIS
SCIENCES PHYSIQUES SCIENCES PHYSIQUES
PHYSIQUE PHYSIQUE
CHIMIE CHIMIE
HISTOIRE HISTOIRE
AUTRES AUTRES

REMARQUES

- SECTEUR JEUNE




Annexe 1b

NOM : Provenance :
PRENOM : Date de début :
# FICHE : Date de fin : -

FRANCAIS

Niveau

Code-matiére FRA
Mise a niveau FRA

Mise & niveau FRA__

MATHEMATIQUES :

Niveau
Code-matiere MAT
Mise & niveau MAT.

Mise & niveau MAT.

ANGLAIS
Niveau
Code-matiére ANG_______
Mise & niveau ANG.

Mise & niveau ANGL

Matiéres Heures/Sem Cours a compléter Enseignant
Francais
Mathématiques
Anglais
Rythme hebdomadaire: heures

Contrainte :

DATE:
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