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Contrôle de qualité 
documentaire 

pour les cycles supérieurs



Déroulement 2e partie

01

02

03

Correction des documents

Notification par courriel

Gestion des listes de vérifications



Consultation des 
documents

L’équipe du Bureau 
du registraire 

prendra 
connaissance des 
notes et procédera 
à la correction du 

document



Contrôle de qualité
T O E

I

 Le BR supprime le 
document

 Vous remettez la liste à 
«Requis»

Illisible, incomplet
ou inutilisable

T
 Le BR retire les pages non 

nécessaires liées à la 
tâche et les détruit 

 Vous vous assurez que les 
pages retirées 
n’appartenaient à une 
autre tâche

Pages en trop

O

 Le BR remet les 
pages dans le bon 
ordre.

 Vous n’avez rien à 
faire !

Pages mal ordonnées

E

 Le BR renomme le doc

Nom du doc erroné

I

La tâche sera tjrs vide donc qu’est-ce 
qu’on doit poser comme action ?

Présentateur
Commentaires de présentation
Suivi par la TGDE (T) : OUI, si les pages en trop  devait être soumises dans la liste de choses  faire
Non, si les pages en trop ne sont pas demandées dans le cadre des exigences d’admission




Contrôle de qualité

A

 Le BR associe le doc au bon 
dossier uniquement s’il a été
numérisé par le BR. Si 
téléversé, le doc est supprimé

 Vous remettez la tâche à 
requis si le doc a été téléversé

Association au mauvais
dossier

R

 Le BR ne fait pas rotation 
des pages.

 Vous devez faire pivoter 
les pages directement 
dans la boîte de travail. 

Rotation

A R



Comment effectuer la rotation



L’auteur de note 
recevra un 
courriel 
uniquement si le 
document est 
supprimé

L’auteur de note 
recevra un courriel 
uniquement si le 
document est 
supprimé

Courriels de notification



Document 
supprimé



Les listes de vérification
 Les listes de vérification
existent depuis l’arrivée de 

Synchro.
 Elles se nomment

maintenant tâche. 

Gestion des docs à fournir

En même temps que 
Synchro !

Il est essentiel de mettre à jour les listes de vérification et de 
s’assurer que les documents à fournir y sont bien indiqués

 Les listes de 
verification (tâches) 
sont l’unique manière
de permettre à 
l’étudiant de téléverser
les docs requis.

https://worktango.io/11-best-practices/attention-managers-you-are-your-own-hr-department


Réassigner le document

Réassigner le 
document à la liste de 
vérification 

La gestion des listes de 
vérification

Comment réassigner ?

Se connecter à 
Synchro académique 
puis se rendre dans 
la composante 
Gestion par personne



Gestion par 
personne





Choisir le document 
que l’étudiant devra 
téléverser à nouveau. 



Cliquer sur la 
«Gestion 2»  
Cliquer sur la liste 
Statut et changez 
simplement le statut 
à «Requis»



- Modifier la «Date statut» (le système ajoute la date du jour)
- Modifier la «Date d’échéance» en calculant 10 jours à partir de la date du jour
- Modifier le message



Modifier le message. Le système ajoute par défaut le même message que celui reçu 
initialement par l’étudiant. Pour une meilleure communication la TGDE doit ajuster le message 
pour indiquer à l’étudiant que le document est requis de nouveau parce qu’il était inutilisable.  
Cliquer sur OK

Exemple de message qui pourrait être ajouté : 
Vous devez fournir à nouveau une copie du « NOM DU DOCUMENT ». Nous n’avons pas pu 
utiliser la version que vous avez déjà fournie parce que « RAISON». Si vous avez besoin d’aide, 
n’hésitez pas à vous référer à notre site Internet : https://admission.umontreal.ca/documents. 

https://admission.umontreal.ca/documents


Le changement de statut génère un message d’avertissement. Le système 
attire l’attention sur le fait que dans l’onglet «Gestion 2» le statut est 
«Requis» tandis que dans l’onglet « Gestion 1» le statut est Terminé.



Le statut sera changé 
automatiquement 
dans la Gestion 1 
pour «Lancée»

Enregistrer



Une fois le document remis à «Requis» la tâche sera à 
nouveau visible dans sa liste de choses à faire ce qui 
permet à l’étudiant de téléverser à nouveau le document





Notez qu’un courriel 
automatisé sera envoyé 
aux candidats lorsque la 
liste de vérification sera 
mise à jour. 



Besoin d’aide?
Mihaela Costin , Agente de gestion 
des dossiers étudiants et formation 
mihaela.costin@umontreal.ca
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