% Autorisation d'études hors établissement

dans le cadre de I'entente interuniversitaire
CREPUQ

GUIDE DE FORMATION
Directeurs/trices des programmes
Secrétaires a I'enseignement

NETSCAPE VERSION 6 (ou plus récente)

>Utilise ou ?
MICROSOFT EXPLORER version 5 (ou plus réceny

pour remplir le formulaire.
»Consultez, au besoin, I'aide en ligne — accessible par le «?» ’“
»Utilisez le bouton illustrant une maison pour le retour a I’accueil.

Qui peut faire une demande d’autorisation ?

L’étudiant qui est un étudiant régulier inscrit, a temps plein ou a temps partiel, dans
I'un des établissements universitaires du Québec. Ne peuvent donc pas formuler une
demande, les étudiants qui fréquentent un établissement universitaire a titre d’étudiant
libre ou d’auditeur.

Etape 1 Consultez régulierement votre courrier électronique.
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qu’une demande d’autorisation d’études hors
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Etape 2 :Accédez a la demande d’autorisation/

& b e g e }Ilquez sur la rubrique
Lt~ « Responsable de programme ou
e bRt b oot o responsable académique » située a
Fexte officiel de "'entents - .
.,,u'.._.._,,_h .,.:._x,_,._ e R la page d’accueil du formulaire WEB.

Tl aiin de o

Cliguez sur la rubrique «Autorisation
d'études hors établissement» de la page
d’accueil de I'INRS
ou
Composez I'adresse suivante:
http://mobilite-cours.crepuq.qc.ca
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Etape 3 : Entrez vos codes d’identification.
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Accédez au systeme;
la premiere fois
ce formulaire s’affichera.
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Composez votre mot de passe en
utilisant un minimum de 6 caracteres
et un maximum de 25 caractéres
comprenant au moins une lettre et
un chiffre.
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Féponse

Cliquez sur ]
« CONFIRMER LES DONNEES »
ou sur « RECOMMENCER ».
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Accédez au systéme;
pour une deuxiéme fois et
pour les fois subséquentes

ce formulaire s’affichera.

Rocorimmnce | Covama s dunnies

Entrez vos codes et cliquez sur
« CONFIRMER LES DONNEES »
ou sur « RECOMMENCER ».

Etape 4 :Vérifiez la demande.
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Etape 5 A : Consultez I’offre du cours de I’lnstitution d’accueil.

Etape 5 B : Consultez la description du cours demandé.
Etape 5 C : Consultez le calendrier universitaire de I’lnstitution

d’accueil.

Tableaux de bord

- Offre de cours

- Descriptions de cours

- Calendriers universitaires

Vérifiez I’offre, la description et le calendrier
du cours demandé a I’ nstitution d’accueil.

/Gliquez sur la rubrique désirée pour obtenir
x| I'information. (Ces rubriques se retrouvent sur la
page d’accueil du formulaire WEB).

Etape 6 :Portez votre décision.

#, 0 .. 1 . .
@ Demande de |'étudiant et décisions du responsable de programme de [ établissement d'attache Portez votre
décision :
Mom Prénom Adresse de courrier &lectronique 1- acceptez Ia.
Paquin Luce luce@uqtr.ca ‘ d p d
emande
Etablissement d'attache Code parmanent i I'attache Code permanent au MEQ et
Université du Québec & Trois-Rivigres ‘ PAGLI1111911 ‘ confirmez
Programme d'études Date prévue d'obtention du diplome votre
Cerificat en gestion des ressources humaines 2004 Awril ‘ décision ;
Nombre de crédits : Acquis & ce jour 15 Présentemant 19 | A suivre dans |'établissernent 3 | 2 - refusez la
suivis d'attache au trimestre visé S demande
Etablissement d'accueil - Trimestre et année de la demande Code permanent a l'accueil et
Université du Québec en Qutaouais - Hiver 2003 Confi rmez
/ votre

Consignez votre décision pour chacun des cours
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Etape 7 : CONSULTEZ LE SUIVI DE VOTRE DECISION.

#-Ervelope-Fram: crepug-ehe@uotr.ca
#-Ervelope-To: <crepug-ehefugtr.caz

Date: Wed, 25 Sep 2002 08:53:24 0400

To: crepug-ehe@uetr.ca

From: Nobody@uetr.ca

Subject: Autorisation d'études hars établissement

2002-09-25 08:53:24

COURRIEL AU RESPONSABLE
DE PROGRAMME

Nous accusons réception ge votre décision.

Elle sera acheminée aupfes des autres interlocuteurs
impliqués dans le traitgment des demandes (registraire
a l'attache et a I'accyéil ainsi que le responsable
académique a I'accyeil, s’il y a lieu).

Nous vous invitonsg a suivre le traitement de cette
demande sur le XVEB.

hitp.//204.19.42.19: 16122/

Consultez le suivi de votre décision.

Un courriel, accusant la réception de
votre décision, affiche un lien cliquable
vous permettant de suivre le traitement
de la demande.

La page d’accueil vous offre aussi la
possibilité de suivre sur le WEB le
traitement de la demande.

N.B.: Exemple UQTR. Transposer a I'INRS

Pour chacun des cours, le suivi indique
la date de votre décision ainsi que celle de
chacun des interlocuteurs impliqués dans
le traitement de la demande :
1.I’étudiant,
2.responsable de programme a
I’attache ( vous-méme),
3.registraire a I’attache,
4.registraire a I’accueil,
5.responsable académique a
I’accueil.
Pour chacune des décisions, on retrouve
la date a laquelle elle a été prise ainsi que
le courrier électronique de celui ou celle
qui I'a rendue. Si vous voulez transmettre
un courrier électronique a I'un des
interlocuteurs, vous n’'avez qu’a cliguer

sur I'adresse correspondante.

- Date de |a formulation de |a demande par
Ietudiant

- Decision du et responsable de programme de I'etablizserent
d'attache

- Décision du registraire de 'etablissernent
d'attache

N. B. : Exemple UQTR. Transposer a I'INRS.

/]
¢I I
2002-09-23 | paul@ugtyca
approuves ‘ 2002-03-24  |jean_paguette@ugtr.ca
; v
Approuvee ‘ 2002-09-24 | crepug-ehe@ugtr.ca

N’hésitez pas a cliquer sur le bouton d’aide laire de demande, a tout
moment du processus d’autorisation, si des questions subsistent. ?

Le masculin est employé sans aucune discrimination et uniquement pour alléger le texte.

Adapté de : Jean Paquette
UQTR
Version 2002-10-15



