
GUIDE DE FORMATION  GUIDE DE FORMATION  
Directeurs/Directeurs/tricestrices des programmesdes programmes

Secrétaires à l'enseignement

Étape 1 : Consultez régulièrement votre courrier électronique.Étape 1 : Consultez régulièrement votre courrier électronique.

Étape 2 :Accédez à la demande d’autorisation. Étape 2 :Accédez à la demande d’autorisation. 

Cliquez sur la rubrique 
« Responsable de programme ou 
responsable académique » située à 
la page d’accueil du formulaire WEB.

NETSCAPE VERSION 6 NETSCAPE VERSION 6 (ou plus récente)
ØØUtilisezUtilisez ou

MICROSOFT EXPLORER version 5 MICROSOFT EXPLORER version 5 (ou plus récente)
pour remplir le formulaire.

ØØConsultezConsultez,, au besoin, l'aide en lignel'aide en ligne – accessible par le «?» 
ØØUtilisezUtilisez le bouton illustrant une maison pour le retour à l’accueilretour à l’accueil.

Qui peut faire une demande d’autorisationQui peut faire une demande d’autorisation ??
L’étudiant qui est un étudiant régulier inscritétudiant régulier inscrit, à temps plein ou à temps partiel, dans 
l’un des établissements universitaires du Québec. Ne peuvent donc pas formuler une 
demande, les étudiants qui fréquentent un établissement universitaire à titre d’étudiant 
libre ou d’auditeur.

Consultez votre courrier électronique 
régulièrement; un courriel vous informera 
qu’une demande d’autorisation d’études hors 
établissement est en attente de décision de 
votre part.

Cliquez sur le lien pour accéder à la demande.

Cliquez sur la rubrique «Autorisation
d'études hors établissement» de la page 
d’accueil de l’INRS       

ou
Composez  l’adresse suivante: 
http:// mobilite -cours.crepuq .qc.ca

OU



Étape 3 : Entrez vos codes d’identification.Étape 3 : Entrez vos codes d’identification.

Accédez au système; 
pour une deuxième fois et
pour les fois subséquentes
ce formulaire s’affichera.

Accédez au système;
la première fois

ce formulaire s’affichera.

Composez votre mot de passe en 
utilisant un minimum de 6 caractères
et un maximum de 25 caractères
comprenant au moins une lettre et 
un chiffre. 

Cliquez sur
« CONFIRMER LES DONNÉES » 

ou sur « RECOMMENCER ».

Entrez vos codes et cliquez sur 
« CONFIRMER LES DONNÉES » 

ou sur « RECOMMENCER ».

Étape 4 :Vérifiez la demande.(Exemple UQTR. Transposer à l'INRS)Étape 4 :Vérifiez la demande. 

1- Vérifiez le  
respect du  
règlement des 
études de 
l’Université 
d’attache;
notamment la
moyenne   
cumulative et le
nombre de  
crédits.

2- Vérifiez aussi
l’exactitude
des données 
d’identification 
de l’étudiant. 

3- Évaluez la  
pertinence
de la demande.



Étape 5 A : Consultez l’offre du cours de l’Institution d’accueiÉtape 5 A : Consultez l’offre du cours de l’Institution d’accueil.l.

Étape 5 B : Consultez la description du cours demandé.Étape 5 B : Consultez la description du cours demandé.

Étape 5 C : Consultez le calendrier universitaire de l’InstitutiÉtape 5 C : Consultez le calendrier universitaire de l’Institution on 
d’accueil.d’accueil.

Vérifiez l’offre, la description et le calendrier
du cours demandé à l’Institution d’accueil.

Cliquez sur la rubrique désirée pour obtenir 
l’information. (Ces rubriques se retrouvent sur la 
page d’accueil du formulaire WEB).

Étape 6 :Portez votre décision.(Exemple UQTR. Transposer à l'INRS)Étape 6 :Portez votre décision.

Portez votre
décision :

1- acceptez la
demande
et  
confirmez
votre 
décision;

2 - refusez la
demande
et      
confirmez
votre 
décision;

3- cliquez
sur la 
rubrique : 
« dossier   
détaillé 
de l’étudiant 
par cours »  
et
consultez le   
dossier  
complet.

4- Formulez
des   
commen-
taires si  
vous le jugez  
approprié. 

5- Vérifiez les  
données  
d’identi-
fication. 

N’oubliez pas : confirmez 
toujours vos décisions.



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

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

Étape 7 : CONSULTEZ LE SUIVI DE VOTRE DÉCISION.Étape 7 : CONSULTEZ LE SUIVI DE VOTRE DÉCISION.

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.

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

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 :
11.l’étudiant,
22.responsable de programme à   

l’attache ( vous-même),
33.registraire à l’attache, 
44.registraire à l’accueil,
55.responsable académique à  

l’accueil.
Pour chacune des décisions, on retrouve 
la date à laquelle elle a été prise ainsi que 
le courrier électronique de celui ou celle 
qui l’a rendue. Si vous voulez transmettre 
un courrier électronique à l’un des 
interlocuteurs, vous n’avez qu’à cliquer 
sur l’adresse correspondante.

COURRIEL AU RESPONSABLE 
DE PROGRAMME

Nous accusons réception de votre décision.
Elle sera acheminée auprès des autres interlocuteurs 
impliqués dans le traitement des demandes (registraire 
à l’attache et à l’accueil ainsi que le responsable 
académique à l’accueil, s’il y a lieu).
Nous vous invitons à suivre le traitement de cette 
demande sur le WEB.

N. B. :  Exemple UQTR.  Transposer à l'INRS.

N.B. :  Exemple UQTR.  Transposer à l'INRS


