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PROCEDURES INTERNES DE GESTION

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 professionnelle

MECANISMES DE SUIVI ET DE CONTROLE
DES EFFECTIFS SCOLAIRES

Les mécanismes de suivi et de contréle des effectifs scolaires en formation professionnelle
décrivent, de facon détaillée, le systéme de gestion des opérations et des documents
nécessaires a la validation des clientéles des centres de formation professionnelle de la
Commission scolaire du Pays-des-Bleuets. lls définissent les processus d’inscription,
d’attestation de fréquentation, de saisie et de contrdle 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.

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 'éléve ;
2. Au service d’enseignement déclaré ;
3. Ala transmission de ces renseignements au Ministére.

La consolidation et I'harmonisation dans l'utilisation des formulaires et dans les pratiques en
usage s'effectuent dans I'année scolaire 2005-2006 pour les centres de formation générale
pour adultes et dans l'année scolaire 2006-2007 pour les centres de formation
professionnelle de la commission scolaire. Ce document sera révisé chaque année.

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

2.0

3.0

FONCTIONNEMENT GERERAL

Le fonctionnement administratif des centres de formation professionnelle se ressemble, mais chacun
présente des particularités soit en termes de capacité d'accueil, de services dispensés, d’horaire
d’ouverture et autres. Toutefois, les mécanismes de contrble interne sont semblables.

ADMISSION

La personne désireuse de fréquenter un centre de formation professionnelle peut s’inscrire par Internet
ou par la poste en complétant le formulaire « Demande d’admission en formation professionnelle au
secondaire » (annexe 1). Elle doit nous fournir la documentation pertinente pour I'ouverture de son
dossier : relevés de notes ou tout autre document afin de valider que l'éléve respecte les conditions
d'admission et certificat de naissance ou tout autre document accepté pour lidentification (voir guide
administratif Ariane pages 37-38-39 annexe 2)

La demande est analysée afin de s’assurer que les conditions d’admission en formation professionnelle
sont respectées et que I'éléve est inscrit a des activités de formation menant a I'obtention d’'un dipléme
de formation professionnelle (DEP, AFP ou ASP, référence :
http://www.mels.gouv.qc.ca/charlemagne/medias/GuideDeclarationFP.pdf, annexe 5)

IMPORTANT : La demande d’admission n’est pas oblig  atoire dans le dossier de I'éléve.

INSCRIPTION

Pour officialiser son admission, lors du début des cours, I'éleve doit compléter une fiche
d’admission/inscription. Cette fiche est datée et signée par I'éléve et par la personne qui procede a
l'inscription. Pour la personne responsable, la signature peut étre électronique (annexe 3A et 3B). La
signature des parents pour un éleve de moins de 18 ans n’est plus obligatoire au dossier de I'éléve.

La fiche d’inscription est obligatoire et conservée au dossier de I'éléve. Elle doit étre complétée au
moins une fois par année scolaire, par programme et par centre fréquenté.

L'identité de I'éleve est vérifiée a 'aide des piéces 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 documents conservés au dossier.

Ce document précise :

La date de début et de fin de la formation durant la méme année scolaire ;

Les données de financement (source, respect des conditions d’admission, genre de formation, type
de parcours, résident du Québec...);

Le nom ainsi que le numéro du programme d'études.




4.0

5.0

6.0

SOURCE DE FINANCEMENT

Majoritairement, les éléves sont inscrits au financement MELS.

L’organisme déclare au ministére de I'Education, du Loisir et du Sport le programme d’études propre a
chaque éléve ainsi que la source de financement selon les valeurs admises du «Guide de la
déclaration de I'effectif scolaire des adultes en formation professionnelle» (annexe 5, référence des
valeurs permises : «Guide de la déclaration en form  ation professionnelle — systeme Charlemagne»)
http:/AMww.mels.gouv.qc.ca/charlemagne/medias/Guide  DeclarationFP.pdf.

PROFIL DE FORMATION

est obligatoire et conservé au dossier de I'éléve. Il doit étre complété au début de
la formation ). Le profil est daté et signé par I'éleve et par la personne qui procéde a
l'inscription. Pour la personne responsable, la signature peut étre . Il est valide durant toute

la durée de la formation du programme d’études ou I'éleve est admis. Prendre note que cette durée
peut s’échelonner sur plusieurs années scolaires.

FICHE DE SANCTION DES MATIERES

La fiche de transmission de résultats (annexe 6)  sert a identifier les matiéres suivies soit en mode :
cours dispensé, examen seulement ou acquis extrascolaires. On retrouve sur la fiche de sanction des
matieres :

La date de début et de fin de la matiére ;

Le type de parcours (cours dispensé, examen seulement ou acquis extrascolaires) ;
Le résultat (succes, échec ou abandon) ;

La date de I'examen ;

La signature manuscrite ou électronique du formateur.

Les résultats peuvent aussi étre saisis avec Tosca.net. Ce logiciel permet aux enseignants de saisir les
données d’assiduité et les résultats des groupes horaire dont ils ont la responsabilité, et ce, de la
maison ou du centre, par Internet. Dans ce cas, la signature est électronique, car chacun des
enseignants posséde un mot de passe ainsi qu'un code utilisateur personnel.

La fiche papier est conservée au secrétariat du centre et celle informatique directement dans Jade-
Tosca.

A compter de la mi-mai 2009, la régle établie par le MELS et directement reliée & la sanction des
matiéres sera graduellement appliquée comme suit :




7.0

Attestation individuelle ou de groupe _ (Voir annexe 6¢ )

L'attestation de groupe ou l'attestation individuelle est utilisée en FP pour la prise de présence a
I'évaluation des apprentissages. L’attestation individuelle est obligatoire pour chacun des éléves
absents a la date de passation initiale de I'évaluation des apprentissages ou pour une reprise
d’examen. Cette attestation confirme alors sa présence a la nouvelle date de passation de I'évaluation
des apprentissages. L'attestation peut étre ajoutée directement sur la fiche d’évaluation de I'examen,
soit sur la premiére ou la deuxiéeme page selon I'espace qui pourra lui étre réservé. Ainsi, I'éleve
atteste étre présent pour la passation de son examen en inscrivant la date de passation ainsi que sa
signature. Voir annexe 6¢ (suite).

La signature de I'éléve n'est pas applicable dans le cas de travaux manuscrits remis par les éléves en
formation a distance.

L'attestation, qu’elle soit de groupe ou individuelle, doit contenir les renseignements suivants :

le code et le nom de I'établissement ou du centre de FP ;
la date de passation de I'épreuve ;

le code et le titre de I'épreuve sanctionnée (nom utilisé dans le systeme de sanction pour définir un
cours d’'un programme d’études, y compris le stage en ATE) pour laquelle I'éleve s’est présenté a
I'évaluation des apprentissages ;

le code et le titre du programme suivi ;

la confirmation du type de service de formation lié a I'épreuve sanctionnée ;

le nom et prénom de I'éléve, ainsi que son code permanent ;

la confirmation, par un signe distinctif, de la présence ou de I'absence de I'éléve a I'épreuve ;

les signatures et les dates :
pour l'attestation de groupe : signature et date manuscrites ou électroniques apposées par
un membre du personnel enseignant ou par la directrice ou le directeur de I'établissement ;

pour l'attestation individuelle : signature et date manuscrites apposées par I'éléve et par un
membre du personnel enseignant ou par la directrice ou le directeur de I'établissement.

Voir 'annexe 6¢ (suite)

Les examens sont conservés trois ans incluant 'année en cours. Il est possible pour certains cours de
retrouver une épreuve théorique et une épreuve pratique. Dans les cas ou I'éléve se présente a I'une
de ces épreuves et qu’il est absent pour l'autre, il est considéré comme étant en échec et non en
abandon.

Dans le dossier des éléeves en reconnaissance d'acquis extrascolaire, nous retrouvons le portfolio, le
curriculum vitae et une fiche synthése ou profil (annexe 4b) du dossier signé et daté indiquant qu’il y a
eu une évaluation des expériences de travail. La fiche synthése est signée par la personne
responsable de la RAC.

TRANSMISSION AU MELS

Toutes les déclarations ainsi que les résultats sont transmis au MELS a l'aide du logiciel Jade-Tosca
via Charlemagne.




8.0

9.0

10.0

11.0

REGISTRE D’ASSIDUITE

La prise journaliere des présences permet de confirmer la fréquentation de I'éléve pour le service de
cours dispensé.

Cette notation des présences peut s’effectuer soit par :

informatique avec le logiciel TOSCA.NET (annexe 7a) ;
registre de présences (annexe 7b) .

Pour les présences informatiques avec le logiciel Tosca.Net, la signature est électronique ; chacun des
enseignants posséde un mot de passe ainsi qu'un code d'utilisateur pour entrer les résultats. Le
registre de présence est conservé dans Jade-Tosca.

Les présences par registre sont prises par l'enseignant chaque jour. Le registre est signé par
I'enseignant responsable une fois par semaine et est conservé au secrétariat de chacun des centres
F.P., a la fin de I'année scolaire. Pour I'ASP en lancement d’entreprise, voir I'annexe 7C pour la prise
de présences.

GESTION DES ABSENCES

Un rapport d’absences est fourni sur demande pour les éléves qui sont référés par un organisme tel
que : Conseil de bande, SAAQ, CSST...

Pour les éléves référés par le CLE, la gestion s’effectue informatiquement par les services en ligne des
intervenants externes et le logiciel MSI (mesures et services aux individus). L'intervenant externe doit
compléter et tenir a jour la fiche de suivi de chacun des éléves.

GESTION DES ABANDONS

Lorsque nous sommes informés de I'abandon d'un éléve, un «avis de départ» (annexe 8) est
complété indiquant le motif et la date ou I'éléve met fin a ses activités scolaires. Aprés vérification du
registre des absences, la date du départ est le premier jour ou I'éléve ne fréquente plus le centre.

Cet avis de départ est vérifié et signé par la direction ou la direction adjointe et le responsable de la
sanction. La déclaration d’'ETP est alors mise a jour : la date de départ est complétée. Une copie est
remise aux personnes concernées dans le centre et les organismes (CLE, SAAQ, CSST...) sont
avisés.

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 ainsi que des circulaires administratives afférentes. Il est
modifié ou adopté selon les nouvelles exigences ministérielles.
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Ne de fiche :

IMPORTANT : Avant de remplir ce formulaire, lisez attentivement les directives générales du Guide d'admission.

DEMANDE D’'ADMISSION EN FORMATION PROFESSIONNELLE

CHOIX D'UN SEUL PROGRAMME Cochez
(LI [ 1er choix
Numeéro du programme Titre du programme D 2¢ choix

NOM DU CENTRE DE FORMATION PROFESSIONNELLE

DE QUELLE FACON AVEZ-VOUS OBTENU L'INFORMATION?
QO un conseiller d'orientation ou d'information  Wunparent Qe journal 1 unsalon carriére et profession  ( autre (spécifier)

FORMATION DESIREE Hiver O 20
Temps plein 1 Temps partiel d  JourQ  soird  session : Automne ( 20 Autre 1 20

IDENTITE DU CANDIDAT OU DE LA CANDIDATE

CODE PERMANENT NOM DE FAMILLE A LA NAISSANCE

TTI1T] [TTITTTTT] EEEEEEEREEEEEEEEEREE

PRENOM USUEL

— (TITITTIITIITITTITII T ]
sexe: FO mQ DATE DE NAISSANCE: [:AIN:I:MF:IjRj mﬂuiswﬁ%cfﬁﬁ
ADRESSE PERMANENTE
(TTIT1] [CCCIOOTLILIITI I LLLLll]
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revemmonewss:[ T T ]— [T T ][ T T T ] recéowons remvan ou mwmes T T ]~ T T - T [ ]
, AUTRES RENSEIGNEME!\ITS
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1 1

Lieu de naissance de I'éléve :

Dans le cas d’'une personne agée de moins de 18 ans :
AN MS JR AN MS JR

Date de naissancedupere| [ [ [ [ | | Date de naissancedelamere [ | | [ [ | |

Adresse : Adresse :
{si différente)

Je déclare que les renseignements ci-dessus sont exacts. J'autorise la divulgation des renseignements précédents
conformeément a la Loi 65 et j'autorise la commission scolaire a consuiter mon dossier en consignation au MELS.
(Ministére de I'Education, du Loisir et du Sport)

Signature du candidat ou de la candidate ou du responsable (pére, mére, tuteur) si le candidat ou la candidate est mineur(e). année mols jour
RESERVE A L'ADMINISTRATION DU CENTRE CHOISI
PREALABLES ACQUIS MANQUANT VERDICT BASE D'ADMISSION SESSION
FRANCAIS ADMISSIBLE O ACCEPTE O AUTOMNE O
ANGLAIS ADMISSIBLE COND.QO REFUSE @) HIVER O
MATHEMATIQUES ADMISSIBLE S| NOMBRE SUFFISANT O EN ATTENTE O PRINTEMPS O
Sighature du responsabie de I'admission : Date
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Ariane Guide administratif

8. DOCUMENTS OFFICIELS

8.1 Obligation de fournir un document officiel

Le Ministere exige qu'un document officiel accompagne toute « demande d’atfribution de
code permanent » ou toute « demande de modification de données d’identification ». Il
est tres important que les renseignements permettant d’établir 1’identité d’'un éleve et se
frouvant dans la « demande d’attribution de code permanent » ou dans la « demande de
modification de données d’identification » soient identiques a ceux qui sont inscrits dans
le document officiel fourni.

Aucun document officiel n’est exigé pour la déclaration du décés d’un éleve au
Ministére. Par contre, pour la confirmation du déces d’un éléve, il est obligatoire de
fournir le certificat de décés émis par le DEC comme document officiel.

8.2 Renseignements exigés dans le document officiel

Le document officiel doit contenir les renseignements suivants :

le nom légal de I’éléve;

le prénom usuel et les autres prénoms de [’éleve;
le sexe de 1’éléve;

sa date de naissance;

son lieu de naissance (ville et pays);

les noms et prénoms de ses parents.

| I i Ry Y |

En principe, tous ces renseignements doivent figurer dans le document officiel
concernant 1’éléve, sinon un document complémentaire est exigé, c’est-a-dire un
document contenant les renseignements absents du document officiel. Par exemple, une
carte de citoyenneté contient le nom, le prénom, la date de naissance et le sexe de I’éléve.
Les renseignements manquants, tels que le lieu de naissance de 1’éléve de méme que les
noms et prénoms de ses parents, peuvent alors étre fournis au moyen d’un certificat de
naissance du pays d’origine, traduit si nécessaire.

8.3 Documents officiels acceptés par le Ministére

En ce qui concerne la « demande de modification de données d’identification », le
document officiel présenté doit étre plus récent que celui inscrit au dossier du systéme
Ariane ou avoir une meilleure qualité 1égale.

Lorsque plusieurs enfants sont issus de la méme famille, il est obligatoire de fournir les
documents officiels de facon distincte pour chaque enfant. Par exemple, si l’identité
parentale est justifiée par la carte de résident permanent, ce document devra étre transmis
au Ministére pour chaque enfant.
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Ariane

ELEVES NES AU QUEBEC

Guide administratif

Pour les éléves nés au Québec, le Ministére privilégie le certificat de naissance émis par
le DEC avec les noms des parents {(grand format). En effet, ce document contient tous les
renseignements de base nécessaires a |’attribution d’un code permanent, v compris les
noms et prénoms des parents. Exceptionnellement, si ce document n’est pas disponible,
tout aufre document énumeéré a la catégorie « Né au Québec » sera accepté avec un
document complémentaire, le cas échéant.

Né au Québec

d Type de 5 Nom du decument/description Doc’ument.
ocument officiel complémentaire
20 Certificat de naissance délivré émis par le DEC avec les noms
des parents
21 Copie d’acte de naissance émis par le DEC
Certificat de naissance du Québec avec les noms des parents
22 Extrait d’acte de naissance du Québec avec les noms des
parents
23 Certificat de naissance et de baptéme du Québec émis avant le
1% janvier 1994
25 Certificat de jugement d’adoption *
26 Ordonnance de placement *
57 Copie d’acte de mariage émis par le DEC avec les noms des
parents
7% Copie d’acte de déces émis par le DEC avec les noms des
parents
10 Certificat de naissance émis par le DEC sans les noms des %
parents
Certificat de naissance du Québec sans les noms des parents
31 Extrait d’acte de naissance du Québec sans les noms des *
parents
33 Certificat de changement de nom émis par le DEC *
15 Certificat d’état civil émis par le DEC sans les noms des .
parents
16 Certificat de mariage émis par le DEC sans les noms des ®
parents
37 Certificat de décés émis par le DEC sans les noms des parents *
61 Certificat de statut indien #
70 Confirmation d’inscription au registre de 1’état civil
Légende

|:| Document officiel privilégié.

*  Le document officiel accepté ne contient pas toutes les données obligatoires. Il faut fournir les données
manquantes au moyen d’un ou de plusieurs autres documents complémentaires.

2007-11-14
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Ariane

ELEVES NES AU CANADA MAIS A L’EXTERIEUR DU QUEBEC

Guide administratif

Pour les éléves nés au Canada mais a ’extérieur du Québec, le Ministére privilégie le
certificat de naissance de I’extérieur du Québec (Canada) avec les noms des parents et
I’extrait de naissance de I’extérieur du Québec (Canada) avec les noms des parents. Si
I’identité parentale n’est pas mentionnée dans le document officiel présenté, celui-ci
devra étre accompagné dun document complémentaire.

Né au Canada mais 4 ’extérieur du Québec

Type de document
officiel

Nom du document/description

Document
complémentaire

27

Certificat de naissance de ’extérieur du Québec
(Canada) avec les noms des parents

Extrait d’acte de naissance de 1'extérieur du
Québec (Canada) avec les noms des parents**

23

Certificat de naissance et de baptéme de
Iextérieur du Québec (Canada) avec les noms
des parents

25

Certificat de jugement d’adoption

31

Certificat de naissance de I’extériewr du Québec
(Canada) sans les noms des parents

Extrait d’acte de naissance de 1’extérieur du
Québec (Canada) sans les noms des parents**

33

Certificat de changement de nom émis a
I"extérieur du Québec (Canada)

Certificat de changement de nom émis au
Québec pour un individu né a I’extérieur du
Québec (Canada)

61

Certificat de statut indien

Légende

|:| Document officiel privilégié.

*  Le document officiel accepté ne contient pas toutes les données obligatoires. Il faut fournir les données

manquantes au moyen d’un ou de plusieurs autres documents complémentaires.

** Une déclaration de naissance émise par un hopital est acceptée comme étant un extrait de naissance
seulement si elle est signée par un officier reconnu (greffier, registre de 1’état civil).

2007-11-14
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officiel de type 20).

(document d’immigration non périmé obligatoire)

Né a I’extérieur du Canada

Type:de fi(fcument Nom du document/description Docrument.
officiel complémentaire
34 Carte de citoyenneté canadienne *
42 Carte de résident permanent *
40 Fiche relative au droit d’établissement IMM-1000 *
41 Modiﬁpation de la fiche relative au droit
d’établissement IMM-1000 **
e Confirmation de résidence permanente ®
IMM-5292 ou IMM-5509
44 Permis d’études *
45 Permis de travail #
46 Permis de visiteur *
47 Document protocolaire (Canada) *
48 Visa (étudiant, immigrant, visiteur) *
49 Autres documents de I'immigration (Canada) *
50 Certificat d’acceptation (Québec) ¥
51 Certificat de sélection (Québec) *
52 Certificat de situation statutaire (Québec) *
53 Attestation d’un certificat de sélection Québec "
(C.5.0)
57 Document protocolaire (Québec) *
59 Autres documents de 'immigration (Québec) *
61 Certificat de statut indien *
Légende

|:| Document officiel privilégié.

*  Le document officiel accepté ne contient pas toutes les données obligatoires. Il faut fournir les données

manquantes au moyen d’un ou de plusieurs autres documents complémentaires.
**  Ce document doit toujours étre accompagné de la fiche relative au droit d’établissement IMM-1000

(document officiel de type 40).

2007-11-14
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