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Introduction a eCADEAU et eCODAC

eCADEAU et eCODAC sont des applications web déployées en 2005 afin d’optimiser le traitement des dizaines
de milliers de demandes d’admission regues chaque année par I'Université de Montréal, auparavant traitées
sur support papier.

Ainsi les intervenants impliqués et désignés dans le processus d'admission d'un candidat a un programme de
ler cycle, des cycles supérieurs et a des programmes d'échanges peuvent intervenir de fagon électronique,
consulter les documents numeérisés, créer des notes et enregistrer des commentaires en vue de formuler une
recommandation d'admission.

eCADEAU

flux de travail dédié au Cheminement Automatisé du Dossier Etudiant Aux Unités et congu pour traiter
numériquement les dossiers d’admission, y effectuer des taches (remplir le formulaire AD-1, transmettre les
dossiers en consultation des membres de comité, etc.)

eCODAC
portail web permettant la COnsultation des Dossiers Académiques ainsi qu’aux Membres de comité d’études
supérieures de consigner leur évaluation des candidatures qui leur sont référées par les TGDE.

Aux cycles supérieurs dont le processus est décentralisé, plusieurs centaines de membres du personnel
administratif et enseignant de I’ensemble des Facultés, en constant roulement, ont accés a eCADEAU et/ou
eCODAC afin d’émettre une recommandation en réponse aux demandes d’admission recues par notre
institution.

Les responsables-signataires ont a la fois des acces eCodac (pour consulter ou émettre une recommandation)
et eCadeau (pour signer les AD-1).

Demander acces au systeme
Pour demander des acces a eCADEAU ou eCODAC, votre gestionnaire ou son adjoint(e) doit suivre les
instructions suivantes :

1. Rendez-vousalapage http://www.registraire2.umontreal.ca/persUdeM/acces/index.html puis
renseignez les champs d’identification (code d’accés et mot de passeSIM).

2. Consultez la liste les applications disponibles ainsi que leurs caractéristiques puis cliquez sur le bouton
Formulaire pour les FACULTES >>>.
3. Quelques conseils pour bien remplir le formulaire :
e Danslasection Type de demande au bas de la premiére page: indiquez si cette demande
est pour I'ajout, le retrait ou le remplacement (temporaire) d’une personne.
o Pourun ajout: Indiquez dans le champ « Précisions sur la demande » le nom / code
d’usager d’une personne occupant un poste similaire au sein de votreunité.
o Pour un remplacement : Indiquez qui occupe le poste en ce moment. Cette
information est importante puisqu’elle permet la création des acces en les copiant
d’un compte déja existant vers le nouveau compte.
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4. IMPORTANT : Indiquez dans la case prévue a cet effet les numéros de programmes sur lesquels le nouvel
employé devra travailler, et ce, peu importe son role. Si plus de six (6) programmes, compléter la liste
dans le champ Commentaires en fin de page 2.

Dans le champ Commentaires, indiquez les accés désirés pour eCADEAU, eCODAC et/ou Phoenix2.
Sauvegardez le formulaire sur votre poste et nommez-le selon le format suivant : NOM_PRENOM _login
Cliquez sur le bouton Envoyer la demande.

Installer Adobe Acrobat Reader

Pour étre en mesure de consulter les documents au dossier des candidats, vous devez avoir Adobe Acrobat
Reader installé sur votre poste. Les ordinateurs fournis par les Tl ont tous cette application installée mais si ce
n’est pas le cas, contactez les Tl au 7288 pour faire faire l'installation.

Se connecter a I'application eCadeau

1. Dans Internet Explorer 11 (aucun autre navigateur n’est supporté), accédez a
I’adresse https://www.eCADEAU.umontreal.ca

2. Dansla page principale d’eCODAC, développez le menu déroulant « Document » pour sélectionner
ensuite
« Workflow ».

GIGNACD | Déconnexion

Document

Document n ‘;}’ &

1
L)
e

|@ Requétes personnalisées - Document
Requétes personnalisées | @ Workflow

Filtre Institution Pays FES
Ja Utilisateur

3. Dans la fenétre « Workflow », développez le cycle de vie CP FES pour accéder aux boites de travail :

|OnBase * @ ~

(4 iz &
J Vue des cycles de vie

ﬁ Boite de réception combinee

“-[Z]] FES Signature du responsable (0)
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Organiser I'espace de votre environnement eCADEAU

Il est possible d’organiser les différents volets de la fenétre des cycles de vie (workflow) pour faciliter I'affichage
de I'information. Pour ajuster les volets, utilisez le bouton suivant:

Lorsque vous sélectionnez la disposition horizontale :

e Laliste des documents s’affiche dans le volet du haut a gauche.
o L’identifiant de dossier et les boutons de taches s’affichent dans le volet du haut a droite.
e Le document lui-méme s’affiche dans le volet du bas en pleinelargeur.

OnBase
4 Ly 0 T [uwres - wamr - ei3ese7e - awmazsscons - 99613 - 300092
l Dasper de traved l___

o __________ |
iangrrmet Prograniie oo Houan 1 Bacuaen |
Falwvde Matas Lavad [pdf] - 2 - 30059906 - w2
Secommandation 1004 - LEVSSQSE- 20003224
Folwven faxtar - O 39999907 - #2335
Solaves Notes Lavw © 0 - 39999999 #1204%

R - yswysave - TRETVY
Durarale Afrrosmers - J0008334 - #1IMAN6 1Y -
Radaeds Sptes - O« JOOIEII4 + 913399474 - U
Dol - D~ 30000234 « #33045570 - UNTWE
Cumadum Yitae - O - 30003334 - #3234%76 ! ‘:':"‘" DF:"M” D&:’.’m"‘:n“‘” Dm
Nisldm 1 Agrur Cdvahitarn Siconid “Cavrhasraas

Lorsque vous sélectionnez la disposition verticale :

e Laliste des documents s’affiche dans le volet du haut a gauche.

Les deux autres volets sont intervertis de la facon suivante :

o L’identifiant de dossier et les boutons de taches s’affichent dans le volet du bas a gauche,
sous la liste des documents.
e Le document lui-méme s’affiche dans le volet de droite.
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Changemarnt Programme en rasss d Tackuon Pgm (F) « - #4132

Faleves fates Lavel (pef) < @ - 22099900 - #32345678 « AITKC

Racommasdatos 2004 - LEVEIQI]- J00C3I34 - e12343070

Raloves fistes « O+ 3IOVI00 « #22245879 TESTVI4N - TE
Malwves Motus Lavel - O © 39999958« #1234 70 TEITVIAY ‘
o wan - 2 TEFTVIAN - TESTVIGE
Demance Acmusicn + J0005234 - @12343870 « UNTHMIIS 00y
Roleves fctes ~ O * JOTONIIS « @1I]JLTH * UNTHIINGOYY ‘
Dgldrme + O - 30005234 -~ @12343870 « UNTHNIIIG0NY © UNT v
Qurritulum Vitae - O~ 30008536 -~ #123434 78 - UNTM2N33409 1

Modem | Auoen I

Documents (J i

Noem du docemant Uatn dentree |
UNTEL « MARZE - #12345678 - UNT 2006-01-26 14136013

lmm m A n CenzMaton @
Vice Dopan au
| vornon Nocene Coondennateur :"‘I ey |

Qu camdé J Nvaniafl

Cycle de vie FES

Le cycle de vie FES d’eCADEAU permet la gestion des demandes d’admission dans les programmes des
départements et écoles.

En tant que responsable de programme, vous avez la responsabilité de vérifier le dossier avant de le signer pour
vous assurer que l'information consignée dans I’AD-1 est compleéte et indique bien les modalités d’admission
décidées par le comité d’admission (Consultez la section « Le formulaire AD-1 » du présent guide pour plus de
détails).

Difféerentes fonctions pour gérer les dossiers

Cette section vise a vous familiariser avec le processus complet de gestion des dossiers d’admission,
cependant, en tant que responsable de programme, la seule boite qui vous intéresse est celle de la signature.

eCADEAU permet de gérer les dossiers grace aux boutons, représentés dans le diagramme suivant par les

boites grises avec un calepin I-E-I Les boites de travail, quant a elles, sont représentées par les boites de
couleurs. Finalement, tous les dossiers arrivent d’abord dans la boite Préparation du dossier pour
I’évaluation.

10
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AD-1 cridde on 'Dréuarat»mn du
transit formulaire AD-1

Consultation dey

Consultation > L
des : i membres du comite
membres
du comité Lo consuitation
Préparation du dossier des dossiers pal
pour I'evaluation les membres de
Incomplat comite se falt dans
o «Codac
evakuation i
5 |Consultation
| Vice Doyen ou
Coardonnateur

Consultation du Vice Retour consultation du

Doyen - Externe Vice Doyen - Externe

Le cycle de vie habituel pour un dossier :
Préparation du dossier pour I’évaluation > Préparation du formulaire AD-1 > Consultation des membres du
comité > Préparation du formulaire AD-1 > Envoi en signature

Une fois que le dossier est dans votre boite de travail et attend la signature, il vous est possible de consulter
les documents quiy figurent tel qu’indiqué dans la section « Organiser I'espace de votre environnement
eCADEAU ».

Une fois le dossier consulté et I’AD-1 vérifiée, vous avez le choix entre :

e Signer le dossier (Cliquez sur le bouton suivant : [oscmen En cliquant sur ce bouton, le dossier est

envoyé, sans aucune possibilité de revenir en arriere, aux ESP pour traitement. Pour récupérer le
dossier aprés avoir cliqué sur le bouton, contactez la Coordination des dossiers numériques aux ESP
au poste 3210 en demandant le retour du dossier.

11
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7w | Retour
. . . . =] [taoe .
e Retournerle dossier a la TGDE de votre unité en utilisant le bouton suivant : .JUn"te Le dossier est
retourné a la TGDE pour correction.

Point important :

e Référez-vous a la section « Ajouter des commentaires via eCADEAU » de ce guide pour
ajouter des commentaires pour la TGDE sur les raisons pour lesquelles vous avez
retourné le dossier. Alternativement, un courriel ou un appel est une autre bonne
méthode d’aviser du retour.

Le formulaire AD-1

Le formulaire AD-1 est la piece maitresse de I'admission aux cycles supérieurs. L'information qu’il contient est
cruciale pour les ESP qui consigneront son contenu dans Synchro et activera du méme coup, I'admission et le

dossier étudiant.

Voici les éléments importants a ne pas oublier lorsque vous remplissez I’AD-1

Section 1 : Identification de I'étudiant

1. IDENTIFICATION DU CANDIDAT J

MATRICULE MOM PRENOM

(23456789 | [UNTEL | [JosSEPH

CODE PERMANENT

|UNTJ25I}36CIUB

PROGRAMME PROGRAMME CHOlX

299810 | [MAITRISE DE DEUXIEME CYCLE |

BASE D'ADMISSION MOYEMME  INSTITUTION f%r;EEr:frUé“r‘f’“tN I PREVULE
BACC SC. ECONOMIQUE  |[3.4 [[UNIV. DE MONTREAL ||2ﬂ16

OBTENTION DU GRADE ? DEMANDE DADMISSION 2 | v

e Lasection Identification est déja remplie pour vous.

e Lasection :

o Base d’admission : Indiquez ici les études ou dipléme dont vous vous étes servi pour
déterminer I'admission ou le refus du candidat.

o Moyenne : Indiquez ici la moyenne associée a la base d’admission. Selon les attentes
de votre comité/responsable de programme, la moyenne est a indiquer telle que sur le
relevé de notes ou a convertir en moyenne UdeM.

o Institution : Indiquez ici I'institution ou a été effectuée la based’admission

o Année ou moment prévu de l'obtention : Indiquez I'année dans laquelle la base
d’admission a été obtenue.

o Obtention du grade ? Indiqué si le grade a déja été obtenu ou s’il le sera dans
les délais appropriés pour que le candidat débute ses études al’UdeM.

o Demande d’admission : Premiere demande ou réadmission. Indiquez Réadmission si le
candidat doit étre réadmis dans un programme ou il a déja été étudiant, sinon,
indiquez Premiére demande.

12
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Section 2 : Programme proposé par la faculté, I’école ou le département

2. PROGRAMME PROPOSE PAR LA FACULTE, L'ECOLE OU LE DEPARTEMENT

PROGRAMME RECOMMANDE PRECISEZ L'OPTION S'IL Y A LIEU
[MAITRISE PREPARA. SC. ECONOMIQUES | [AUCUNE
DANS LE CAS D'UNE ADMISSION AU DOCTORAT: A) PASSAGE ACCELERE DE LA MAITRISE
B) COTUTELLE
STATUT DEBUT DE LA CANDIDATURE
A)[Plein Temps V| A)1janvier V] 20[17 |
B)ICorn'gé par l'unité v B)ICorn'gé par l'unité VI
Durée (Equivalent plein temps) de la scolarité minimale Trimestre(s)
Nombre minimum de crédits de cours requis Crédits

I:'Crédits de cours complémentaires*®
Crédits de cours de préparation*
PRECISEZ LES COURS COMPLEMENTAIRES OU PREPARATOIRES

ECN 2150, ecn ....

S'ily alieu:

Nombre de trimestres demandés en exemption : \:I

MNombre de crédits de cours demandés en équivalence -

[RICK |
DIRECTEUR DE RECHERCHE

Type de programme ? | Programme avec Thése ou mémoire V]

CODIRECTEUR (S) DE RECHERCHE
* Articles 52 et 80 du réglement pédagogique de la faculté des études supéricures

e Programme recommandé : Indiquer ici le programme recommandé par le
département pour I'admission. Cette information est trés importante, surtout si le

département recommande une admission dans un autre programme que celui indiqué

dans la demande d’admission.

e Précisez I'option s’il y a lieu : indiquez ici I'option désirée pour le programme choisi.
e A) Passage accéléré de la maitrise : Indiquez Oui si c’est le cas, sinon, laissez la case vide.

e B) Cotutelle : Indiquez ici si I’étudiant est en cotutelle
e STATUT:

e A)Indiquez le statut Plein temps, demi-temps ou temps partiel réel de I’étudiant dans son
programme. Cette information est trés importante, surtout si elle differe de ce qui est

indiqué dans la demande d’admission.

e B)Silestatutindiqué a I'étape précédente est le méme que dans la DA, choisissez I'option

Tel que traité par le registrariat, si non, sélectionnez I'option Corrigé par l'unité.
o DEBUT DE LA CANDIDATURE :

e A)Indiquez la date de début réelle de I'étudiant dans son programme. Cette information

est trés importante, surtout si elle differe de ce qui est indiqué dans la demande
d’admission.

e B)Siladate de débutindiqué a I’étape précédente est le méme que dans la DA, choisissez Tel

que traité par le registrariat, si non, sélectionnez Corrigé parl'unité.

13
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e Durée (équivalent plein temps)... : Indiquer le nombre de trimestre minimal de la durée des
études.

e Nombre minimum de crédits... : Indiquer le nombre minimum de crédits que
I’étudiant doit faire pendant sa scolarité.

e Crédits de cours complémentaires* : Indiquer ici le nombre de crédits de cours
complémentaires que doit faire I’étudiant.

e Crédits de cours de préparation* : Indiquer ici le nombre de crédits de cours de préparation
gue doit faire I'étudiant.

e PRECISEZ LES COURS COMPLEMENTAIRES OU PREPARATOIRES : Indiquer dans ce champ les
sigles complets (BIO 1001) des cours que I'étudiant doit faire comme cours complémentaires ou
préparatoires. Séparez les deux types de cours.

e Nombre de trimestres demandés en exemption : Si I'étudiant est exempté d’un certain
nombre de trimestres, indiquez le nombre dans ce champ.

¢ Nombre de crédits de cours demandés en équivalence : Si I’étudiant a déja fait certains cours
qui sont équivalents a certains cours du programme, indiquez le nombre de crédits
demandés en équivalence dans ce champ.

e Type de programme ? : Indiquez si c’est un programme avec Thése ou mémoire, stage,

Travaux dirigés, etc.
e DIRECTEUR DE RECHERCHE : Indiquez le nom du directeur de recherche si celui-ci est déja identifié.
e CODIRECTEUR (S) DE RECHERCHE : Indiquez le nom du codirecteur si celui-ci est déja identifié.

Section 3 : Recommandation (Admission ou refus)

3. RECOMMANDATION (ADMISSION OU REFUS)
MOMSIEUR LE DOYEM DE LA FACULTE DES ETUDES SUPERIEURES ET POSTDOCTORALES,

|Je recommande que ce candidat soit admis V| selon le programme: &tabli

Remargues ou motif du refus -

Admis & la maitrise e

Sily & lisu :

- - Langus b
de rédaction dans une autre langue que le frangais - oul

|Autre Langue |

MOTIF

SIGNATURE | | |:|

DOYEN OU DIRECTEUR OU RESPONSABELE DES ETUDES SUPERIEURES DATE

FACULTE, ECOLE, DEPARTEMENT

Dans la prézente formule, les termes employés pour désigner les personnes sont pris au sens générique: ils ont & Ia fois valeur d'un f&minin et d'un masculin.

Sauvegarder Annuler

14
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Recommandation (Monsieur le doyen de la faculté...) : Indiquer ici la recommandation
d’admission (Je recommande OU Je ne recommande pas).
Remarques ou motifs du refus : indiquez ici I'option désirée pour le programme choisi.

Autorisation/obligation de rédaction dans une autre langue: Indiquez si la rédaction dans
une autre langue que le francais est autorisée ou obligée et indiquez OUl ouNON.

Langue : Si I'autorisation a été accordée, indiquez la langue de rédaction en la sélectionnant
dans le menu déroulant. Si la langue désirée n’est pas indiquée, inscrivez-la dans le champ
Autre langue situé en dessous.

Motif : Indiquez le motif de rédaction dans une autre langue.

Signature, Date : Ne rien indiquer dans ces champs. Lorsque le responsable de programme,
constatant que le formulaire AD-1 est conforme a son évaluation de la candidature, cliquera
sur le bouton tache « Décision », son nom et la date de signature s’inscriront
automatiquement dans ces champs et le dossier transitera vers les boites ESP.

Faculté, école, département : Indiquez ici la faculté, département ou école du signataire.

Ajouter des commentaires via eCADEAU

Voici comment procéder pour ajouter une note sur n’'importe quel document dans eCADEAU excepté I’AD-1 oUu
les notes doivent étre incluses dans les champs dédiés a la saisie de commentaires et notes:

1. Ouvrez le document sur lequel vous désirez ajouter une note.
2. Faites un clic droit sur le document et dans le menu contextuel qui s’affiche, sélectionnez I'option Notes
puis Ajouter une note.

MNotes || Ajouter une note

Imprimer Afficher notes

Naviguer »

Processus 3 /ﬁ——
v &)

Workflow 4 ———

Document précédent B Ty iy

Document suivant

Wt PR

e maighpan

3. Dansla fenétre suivante, assurez-vous que Notes de travail a conserver est sélectionné puis cliquez sur

OK

15
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— o TS
Ajouter une note -- dialogue de page Web w
.

| & https://wwy ::irte:t.umontreai.ca'Ccntex Ql

|l Note de travail a conserver

— B === = =

4. Notez que maintenant, dans le coin supérieur gauche du document, s’affiche désormais une icéne en
forme de Post-it. Double-cliquez sur I'icone pour y saisir votre commentaire, comme indiqué dans la

copie d’écran suivante :

oici un exemple de commentaire inséré dans un
document.

Cycle de vie Echange

Le cycle de vie CP Echange d’eCADEAU permet de faire la gestion de I'admission dans des programmes acceptant
les étudiants en échange.

Le cycle de vie Echange ne comporte que 3 boites de travail :

| Vue des cycles de vie |JEESEEERETET

e 1 poits de réception combinge

= B€ CP Echange
El Avis du département {0)
EI Consultation du responsable (0)

E Retour Consultation Responsable {0)
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Le processus est le suivant :
1. La Direction des affaires internationales (DAI) envoie un dossier en consultation a I'unité académique

2. Le/La TGDE recoit le dossier dans la boite AVIS DU DEPARTEMENT
a. Consulte les pieces justificatives au dossier,
b. Dans le document de recommandation d’admission «Etude de dossier», compléte la section
«Conseiller pédagogique» avec les coordonnées du Responsable Echange
c. Transmet le dossier en consultation au responsable via le bouton tache correspondant

3. Le Responsable recoit le dossier dans la boite CONSULTATION DU RESPONSABLE
a. Consulte les pieces justificatives au dossier

b. Consigne (et sauvegarde) sa décision dans le document «Etude de dossier»
c. Clique sur le bouton tache «Consultation terminée»

4. Le/La TGDE recoit le dossier dans la boite RETOUR CONSULTATION RESPONSABLE
a. Consulte la décision du Responsable dans le document «Etude de dossier» et,
i. s’il s’agit d’une admission, compléte la section «Responsable de I'inscription» avecses
propres coordonnées puis sauvegarde;
ii. sirefus consigné, lasse le document inchangé.
b. Clique sur le bouton tache «Décision», action qui fait transiter le dossier vers la DAl pour
traitement.

Quvrir eCODAC

1. Accessible avec tous les fureteurs, tapez I’adresse suivante dans la barre d’adresse :
www.eCODAC.umontreal.ca. Une fois connecté, sauvegardez un signet pour y accéder plus rapidement la
prochaine fois.

2. Saisissez votre code d’usager-UNIP.

Notification d’un dossier a consulter

Lorsque qu’un TGDE traite un dossier d’admission et que le moment est venu d’émettre une recommandation, les
membres du CES recoivent un courriel les informant de consulter le dossier de candidature :
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OnBase
Université r”‘l Demande de Fecommandation d'un Dossier d'Admission
de Montré al
OBIET ;: Demande de recommandation d'un dossier d'admission
Bonjour,

En tant gue membre du comité des études supérieures du programme [Programme] - [Programme Description],
nous vous invitons a consulter et & émettre votre recommandation pour le dossier d'admission du candidat suivant :

Information relative a la demande:

Nom: [Nom Famille]

Prénom: [Prenom]

Matricule: [Matricule]

Programme: [Programme] - [Programme Description]
Option: [Option]

Année/Trimestre: [Annee Admission] / [Trimestre Desc]
Institut de provenance: [Institution Origine]

Le dossier peut étre consulté a I'adresse suivante:
[HYPERLIEN][DOCID]

Accéder a un dossier d’admission

Sivous avez recu un courriel vous invitant a consulter :
Lorsque vous recevez le courriel de notification, vous pouvez cliguer sur le lien du courriel :

Le dossier peut &tre consulté a I'adresse suivante:
[HYPERLIEN][DOCID]

Le fureteur que vous utilisez habituellement s’ouvrira en vous demander de saisir votre code d’usager-UNIP.
Vous serez alors directement dans I'application eCodac et sur le dossier du candidat.

Sivous souhaitez consulter un dossier en tout temps :
En tant que membre du CES, vous pouvez toujours consulter les dossiers associés a vos programmes via eCODAC,
méme lorsque ces dossiers sont finalisés et qu’ils ne sont plus dans le cycle de vie FES.

Un fois connecté a eCodac, vous pouvez consulter un dossier en utilisant les critéres de sélection pour rechercher
un candidat.
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Effacer

|| Rechercher |

No de

confirmation:

Matricule:

Nom de famille:

Prenom:

Date de
naissance:

Sexe:

Programme:

Priorite:

Statut:

Categorie:

JUHUHEETT R

Année:

Trimestre:

Avis d'admission:

C

(IND = Sans décision)

Effacer

| | Rechercher

Guide eCADEAU-eCODAC pour les Signataires de programme

Les criteres de recherche les plus

efficaces sont :

¢ Le No de confirmation (No de
demande d’admission) débutant
par 5 et comportant 9 chiffres.

¢ Le matricule, débutant par 2
et comportant 8 chiffres.

En second lieu, moins efficace et
pouvant retourner un grand nombre de
candidats : le nom de famille, qu’il ne
faut jamais utiliser seul, associé au
prénom et a la date de naissance en
format AAAA-MM-JJ.
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Consulter les documents au dossier

Guide eCADEAU-eCODAC pour les Signataires de programme

Documents trouvés (20)

SAINVILUS - JENINA - #8895599
SAINVILUS - JEMNINA - #8893599
SATNVILUS - JENINA - #8833559

SAII1055B8705
SAII1055B705
SAI105538705
SAD1055B705
SAII1055B705
SAI110558705
SAII1055B705

163011
163011
163018

SAINVILUS - JENINA - #8855959
SAINVILUS - JEMNINA - #8893599
SAINVILUS - JENINA - #889559
SAINVILUS - JENINA - #889599

248811
248860
249510

Trer par:

314835662 - Choix Prog FEP/Ler ¢
50111166 - Choix Prog FEP/Ler ¢ A
50111166 - Choix Prog FEP/ler ¢

- 50267311 - Choix Prog FES

50178707 - Choix Prog FES
50267311 - Choix Prog FES b

50178707 - Choix Prog FES

(® ordre alphabétique () Numéro de programme

‘ Visuzaliser | |NﬂtES| |

Documents associés
ﬁ D Admission

Visualiser

1. Assurez-vous de consulter le
bon dossier en vérifiant le
nom de famille, le prénom
et le matricule puis en vous
assurant de sélectionner le
bon programme.

2. Cliquez ensuite sur le + du
dossier Admission pour
afficher et consulter les
documents.

Ajouter des notes :

A - Notes au dossier

Vous pouvez ajouter des notes sur un dossier pour conserver de I'information générale sur le candidat. Ces
notes ne sont vues que par les membres du personnel.

1- Sélectionnez le dossier sur lequel vous désirez ajouter une note puis cliquez sur le bouton Notes.

Triee par

oL Mmission

S - $6I63413] - UNTLIB13 1312

$! Qrdre siphebetique
[ Ve [
Documents associK

Documents trouvés (1)

- 299011) - 2MTEIFP - Chives Pro

Numérp de progrmmme

2- A I'aide du menu Type de la note, sélectionnez le type de note désirée. Vous avez le choix entre
Gestion Admission et Note de travail a conserver. Les autres types sont utilisés a des fins trés
spécifiques par les différents services de I'université et ne devraient pas étre utilisés pour conserver des

notes sur I’admission.
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L& Mt siades umentrealea a7 e -

Liste des notes

Créateur de fa note :

[Biosernote] [ rabaichr || rormer |

3- Saisissez la note dans le champ Description |-
de la note puis cliquez sur le bouton S

Ajouter note. Liste des notes

hetps:/ /v ec sz umontraal.ca modatintm D ocascocide 11 5800 AU cddNotes - potait 5!

Type de la note

[ Mote de travall & conserver v|

|| Description de la note (241 caractéres max.)
Ce doseer doit étra venfie par Mare

4- Consultez I'indicateur de notes pour confirmer I'ajout:
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Documents trouvés (1)

UNTEL - JACQUES - #87654123 - UNTL12121212 - 299810 - 23456789 - Choix Prog FES

Trier par: () Ordre alphabétique ) Numéro de programme

| Visualiser | | Notes | ||1 note disponible ||

Documents asso0cCiés
h I:‘ Admission

Visualiser

B - Notes sur un document
Vous pouvez aussi ajouter des notes sur des documents particuliers pour conserver de I'information sur le

document lui- méme. Ces notes sont utilisées surtout pour indiquer qu’un document n’est pas conforme ou
gu’une nouvelle version du document est au dossier. Ces notes ne sont vues que par les membres du personnel.

1- Assurez-vous que le dossier dans lequel se trouve la piéce est sélectionné dans la boite Documents

trouvés.
Développez la liste des documents associés pour voir les documents.

Documents trouves (1)

Tresr pav W Onve Nphabitgue U MuImérs e pa0gramme
Wisaay Noted | 1 mute dispondide

Documents associés

[ STy Pes—
T ho1 - 23950789 - e47e34123 - UNTLLTEZENNE - MR MCQUES - 200010 - WLT-63°10

Audre -0 - 23434798 - S3TESALIT - UNTLLIIZIILT - UNTEL < JATQUES - 2004-10-18

B Curmicetum Vites - © - 23436780 - 87608137 - UKTLIZIZ1212 - NTEL - MAREE - 2010-05-17
4] - 2500679 - T UNTLANIZA213 - UNTEL - MACQUEY
onuh-n “ 0 S IRENNTIN C SRTRMEIN - URTIIZI2T70] - UNTEL - JACQUES - J069-10-1N

Fhasle du dansior (Comsirialion: ) - 2PASEIAN -~ SRPEI01 IS - UNTLEZIITINS - MOQUIN - UNTES - Jommin - 20
o 2tus - 23a5a78 - A%< - JORREN - JOEF-0N-10 - UNTEL - INCGQRNS

aldm- Maton - 0 - ELASGTIAV - SRPASALIY - UMILTIEXI 0N - UNTEL - IALIJUAS - 2004-10-2%
g Travad Acadbsque Pemcigal -0 - 32456795 - PR054225 - UNTLA2321210 - UNTEL - JACQUES - 2010 -2

2- Cliquez sur le calepin du document auquel vous désirez associer une note :
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Documents trouves (1)

Toer set. 8 Ondre aloheiidbsue | Marmero de grugtanne
Viessised | Woees | |1 note desponible
Documents associés
Ol Meian
[0 01 - 3030709 - #R7EYATZS - UNTUIZAZAZIZ - NTEL - INCOURS - 735019 - 1027-03-30
@‘d’. 0 33406780 - ERFENRTIN - UNTLEIIIRIES - UNTEL - IACGURS - JO08-18-1H8
I B Caarwsibann Vitae - O - ZI0670% - SRIGAALES - UMTLEERFETES - WNTAL - MARIS - 201809917
L IAESEII - $27 - ONTLEZAXEZED - UNTEL - JACQUES
* O 23434700 - 467434123 - UNTLIZAZ124T - UNTEL - JACQUES 20041018
e de foxmer (Conneliaton] < 23454790 - SETE34127 - UNTLIZ1INILT - MCQUES - UNTEL - 209810 - 70
15 mecermmrarsiotins 1000 - BOTVINS- 23450705 - 447954173 - - 250810 - 79179510 - UNTEL - JACQUES
J Bolewds Wastes « 0 - 2RUNET00 - SRFEMELIT - UNTLIZEZLZLY - UNTRL - MACQUES - J004-10- 29
Q Tranal ac -0~

1 UNTRBEAPIIEE - UNTEL - IALGUSS - oGRS - §

3- A l'aide du menu Type de la note, sélectionnez le type de note désirée. Vous avez le choix entre
Gestion Admission et Note de travail a conserver. Les autres types sont utilisés a des fins trés

spécifiques par les différents services de I'université et ne devraient pas étre utilisés pour conserver des

notes sur I’'admission.

4- Saisissez la note dans le champ Description de la note puis cliquez sur le bouton Ajouter note.

;
o e SR T —
v s wimeetres o8 Sal? Nirv -

o e

Liste des notes

| Typedelanote
| Coartis L - CLIEUNGIN U
| Gt Crdast - 1nfo Gorme

| Correcton o yeformations

‘;ﬂ:u fonulae
ilﬂlhﬂl MAdtrrenwin

oSt Chotx Programime « Déta TX Bimcvo

{Fote 2o troval 3 conomrvee

Créateur da ks note :
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—S'M . ok (T SRS PRI 3 )

for umartsaal 0 el 184 Mliess

[Liste des notes

Type de la note

[Mone-de srarval & cobosyer ~

Description de la note (241 caractéres max.)

o dotsarwnt dott Mrv winils g Marw

S —— ——

_ Créatour de la rato

Leoscncca ] | Ratraicw [ roever

Consultez le calepin associé au document pour confirmer I'ajout:

=2 | Admisssan
- 771 B ot - 33430780 - en7054133 - UNTLEZ131313 < UNTEL - JACQLES - 299810 - 3017-03-10
b T8 astre - © - 23456785 - #K7634122 - UNTLIZ171713 - UNTEL - JACQUES - 2004-10-18
= 11 B Curricutum Witae - 0 - 22656788 - #87634133 - UNTLAZ1 24743 - UNTER - MARIE - 2010-09-47
- LB de AL -7 - ARTE3A100 - UNTLIZ1 21090 - UNTEL - MCQUES
* ~0 - 23456780 - #HFOSA1LT - UNTLEZL21212 - UNTEL - JACQUES - 2004-10-18
U1 1 Bt de dosasar (Consulutinn) - 29450700 - #87856125 - UNTLIZ121212 - MACQUES - UNTEL - 2199810 - 10
177 [0 mecommmuandation 2006 - BOIVING- 33436785 - #87658123 - - 209810 - 2017-03-10 - UNTEL - JACQUES
7180 Maluvis Motes - © - T3436780 - #87034123 - UNTLI2121717 - UNTEL - JACQUES - 3008-10-29
. j"@vm.- . pad - O - 1231 UNTLI221213 - UNTEL - JACQUES - 290010 - 2

Consulter les notes :

A - Notes au dossier
Lorsqu’une note au dossier est disponible, un indicateur (1 note disponible) s’affiche sous la liste des dossiers

trouvés. Vous pouvez la consulter en cliquant sur le bouton Notes situé juste a coté de I'indicateur.

Documents trouvés (20)

R ———

- Chats Brag FES/lec t o
1184 - Ohoix Frag FERCLer ¢

1 - Chore Prog FES

JOMINA - S0UDSS - BATIIOSSRMID - O 7 - Ohenes Sveg FES

SAINVILUS « JENINA - #ARAYHS - BALICIINTCS - J4RGED « 20367211 - Crhaly Prog FiS

SAINVILUS « JEMIMA « @RENYEY « AT IONIAN0S © 249510 « 20LYATAY « Chan Prag 3

SEFISYE - BADIOIISNIS « 163011 - 3L
- PRIV - SALIOIIRTOT - 163011 - 0%
- #683535 - BN 8705 - 163015 -
- ¥BRYSSS - SADICISEN0S - 240210 - MK

SAINVILUS

Trer pars & Ordre alphabitique ) Numéro de programme

Vel | [tes] |11 note disponitie |

b

Une fois la fenétre de gestion des notes affichée sélectionnez la note que vous désirez consulter dans la boite
Liste des notes. Il peut y avoir plusieurs notes pour un méme dossier. La note s’affichera dans la zone «

Description de la note » au bas de la fenétre.

Vous trouverez aussi le code d’usager du créateur de la note au bas.
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B - Notes sur un document

Guide eCADEAU-eCODAC pour les Signataires de programme

f
1 GrTien el b - Rakicat 30 page Wel

& 1 et o

Liste des notes

Type de ta note

ot e ey 4 Cormarme -

[ Description de Tn bote (241 caractines mie.)

Crantenr de B note

A;lm l.n-} Radraittet Parrtee

Il est aussi possible d’associer des notes aux documents eux-mémes lorsque le commentaire concerne un relevé
de note ou un dipldme par exemple mais on peut attacher une note a tout type de document. Lorsqu’une note
est associée a un document, le calepin situé a gauche de chaque document est ouvert :

Documents associés

=L L Admission

ﬂ Curriculum Vitse - O - 23450780 - 987654123 - UNTLI21 21212 - UNTEL - MARLE - 2010-09-17

nn-mdol.a-u-m- JA450700 - #UTAS412]  UNTLIZ121253 - UNTEL - JACQUES

B D Diphdme - O - I3456790 - #87034173 - UNTLIZ121217 - UNTEL - JACQUES - 2004-10-18
1 _D_E(udc‘c dossier (Consultation) - 23456780 - #87654123 - UNTLI2121212 - JACQUES - UNTEL - 209810 - 20
: Rulwvis Notes - O - 23456780 - SH7658123 - UNTLIZ121212 - UNTEL - JACQUES - 2004-10-29

,:Q]nv-ﬂ Acadamique Principal < 0 - 23456700 - #E7854527 - UNTLIZ2121217 - UNTEL - JACQUES - 200810 - 7

Soumettre une recommandation d’admission

Les dossiers sont envoyés aux membres du comité d’études supérieures (CES) pour que ces derniers soient
en mesure de consulter le dossier et les documents associés et de se prononcer sur I'admission ou le refus

d’un candidat.

Cliquez sur le calepin pour afficher la
note, exactement comme pour une
note de dossier.

Pour faciliter ce processus, les membres du CES peuvent effectuer une recommandation directement dans

eCODAC.

Lorsqu’un dossier est envoyé en consultation aux membres du CES par une TGDE, un élément d’interface
s’ajoute : le champ Recommandation. Notez que ce champ n’est visible que lorsqu’un dossier est envoyé en

consultation comité.

Le membre du CES y saisis sa recommandation et doit cliquer sur le bouton Envoyer décision.
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Ervoyer déason

Recommandation

Une fois la recommandation envoyée, un nouveau document sera ajouté au dossier :

Documents associés
E"'[h D Admission

D B Demande Admission - 23456789 - #87654123 - UNTL12121212 - UNTEL - JACQUES

D B Etude de dossier (Consultation) - 23456780 - #87654123 - UNTL121212132 - JACQUES - UNTEL - 200810 - 20
D B Recommandation 2006 - BOIVINS- 23456730 - #87654123 - - 209810 - 2017-05-10 - UNTEL - JACQUES
D Relevés Notes - O - 23456789 - #87654123 - UNTL12121212 - UNTEL - JACQUES - 2004-10-29

D Travail Académique Principal - O - 23456789 - #87654123 - UNTL12121212 - UNTEL - JACQUES - 299810 - 2

D B Curriculum Vitae - O - 23456780 - #87654123 - UNTL12121212 - UNTEL - MARIE - 2010-09-17

D B Dipldme - O - 23456789 - #87654123 - UNTL12121212 - UNTEL - JACQUES - 2004-10-18

Le document contient uniquement la recommandation saisie :

Recommandation

Fit - Cecammands

l'admission Oe

o

faniidat,
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