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A mon grand-pere,

Merci de m°avoir donné le godit pour la curiosité des choses.

A ma grand-meére,

Je mennuze terriblement du gosit de tes crépes.



Si nous sommes, en tant que savants, a la hauteur de notre
tache, nous pouvons alors obliger I'individu a se rendre compte du
sens ultime de ses propres actes, ou du moins 'y aider (...)
Lorsqu’un professeur obtient ce résultat je suis alors enclin a dire
qu’il est au service de puissances « morales », a savoir le devoir de
faire naitre en l'dme des autres la clarté et le sens des
responsabilités. Je crois qu’'il lui sera d’autant plus facile
d’accomplir cette ceuvre qu'il évitera par scrupule d'imposer ou de
suggérer personnellement a ses auditeurs une conviction.

MAX WEBER,

Le savant et le politique, Le métier et la vocation de savant

Les législateurs de la Chine (...) voulurent que les hommes se
respectassent beaucoup, que chacun sentit a tous les instants qu’il
devait beaucoup aux autres, qu'il n’y avait point de citoyen qui ne
dépendit, a quelque égard, d’un autre citoyen. IIs donnérent donc
auxregles de la civilité la plus grande étendue.

'

«Quel dieu devons-nous servir parmi tous ceux qui se
combattent ? nous devons peut-étre servir un tout autre dieu,
mais quel est-il ? », -- je vous dirai : adressez-vous a un prophete
ou a un sauveur. Et si ce sauveur n’existe plus ou bien si son
message n’est plus entendu, soyez certains que vous ne réussirez
pas le faire descendre sur terre tout simplement parce que des
milliers de professeurs, transformés en petits prophetes
privilégiés et stipendiés par I'Etat, essayent de jouer ce role dans
un amphithéatre. Par ce moyen, vous ne réussirez qu’a faire une
chose, empécher la jeune génération de se rendre compte de ce
fait décisif: le prophéte, que tant de membres de la jeune
génération appellent de tous leurs veeux, n’existe pas. Au surplus,
vous les empécherez de saisir toute la signification de cette
absence.

MONTESQUIEU,
De lesprit des lois, Livre XIX, ch. XVI.

MAX WEBER,

Le savant et le politique, Le métier et la vocation de savant
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DAP : Démarche d’amélioration des processus
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DPPPPF : Direction des Politiques, Programmes, Partenariats et Prom'otion de la Francisation.
DSCSO : Direction des Services a la Clientéle et du Soutien aux Opérations.

EDSO : Equipe de Développement et Soutien aux Opérations.

MESS : Ministére de 'Emploi et de la Solidarité Sociale.

MICC : Ministere de I'lmmigration et des.Communautés Culturelles.
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INTRODUCTION

Le stage réalisé au sein de la Direction générale de la francisation (DGF) du ministére
de I'Immigration et des Communautes Culturelles (MICC), plus spécifiquement au sein de
I'équipe de développement de la Direction des services a la clientele et soutien aux
opérations (DSCSO), a consisté principalement en une documentation des processus

d’affaires relatifs a la gestion des étudiants.

Pouquoi se concentrer sur les processus ?

Les processus traduisent lI'enchainement des activités que toute organisation,
publique comme privée, doit « réaliser pour transformer la demande du client en produit

ou prestation qui satisfont cette demande » (Brandenburg et Wojtyna 2006, p. 17).

Des processus ad hoc, cohérents et allégés des opérations sans valeur ajoutée
permettent ainsi d’améliorer le rendement des ressources mobilisées et la qualité des
services rendus a la clientéle. Formellement documentés et modélisés, ils autorisent la
production de procédures claires, favorisant par la méme, harmonisation des fagons de

faire et formation du personnel.

Les changements survenus durant la derniere décennie, centralisation des activités
administratives au sein de la DGF, décentralisation des activités de formation aux
partenaires contractuels externes, ont profondément transformé les facons de faire de
'organisation. Ainsi, I'ampleur et la périodicité des changements n’ont pas permis a celle-ci
de se doter dans le méme temps d'une documentation complete et actualisée de ses
processus d’affaires. Cette situation faisait par la méme obstacle a la démarche
d’amélioration entreprise par la DGF dans le prolongement du plan stratégique 2008-2012

du MICC.




Les livrables suivants ont été produits suite a notre intervention :

- L’arbre fonctionnel de la DGF pour la fonction « Mettre en ceuvre l'offre de
services »;

- La cartographie des processus associés a cette fonction ;

- Les documentations des processus exécutés a la DGF en ce qui a trait a la
gestion des étudiants pour les cours dispensés a Montréal et par Internet

(francisation en ligne).

L’objectif était de renseigner les processus cibles relatifs a la gestion des étudiants en
vue de soutenir la DGF dans sa démarche de révision de ses processus d’affaires. Ces
livrables devraient donc participer, a leur niveau, a terme, a améliorer la performance

organisationnelle de la DGF.



I. MANDATS ET PROBLEMATIQUE DE L'INTERVENTION

A. Mandats et objectifs de I'intervention

L'intervention qui devait étre effectuée au sein de la Direction générale de la
francisation (DGF), parmi I'équipe du développement et soutien aux opérations (EDSO) de
la Direction des services a la clientele et du soutien aux opérations (DSCSO) comportait

initialement deux volets complémentaires.

Le mandat octroyé était multidimensionnel et s’insérait dans la variété des fonctions
de soutien de la Direction, notamment celles visant :

- Le suivi opérationnel des activités de francisation ;

- L’élaboration, en collaboration avec les acteurs impliqués, des indicateurs de

suivi de gestion et des divers documents connexes.

Plus précisément, le stagiaire devait :

1. Réaliser les modélisations fonctionnelles des activités de la DGF. Ce travail
consistait, a partir de la cartographie des processus de niveau stratégique déja existante, a
la développer et la rendre opérationnelle. Une attention particuliere devait également étre
portée a I'établissement de liens entre les processus déterminés et les directives qui s’y

rattachent.

2. Effectuer «l'inventaire» des indicateurs de suivi de gestion afférents et assurer
I’amélioration des indicateurs existants. Le cas échéant, l'identification et la sélection de

nouveaux indicateurs pertinents étaient également envisagées.



Le plan de travail premierement proposé prévoyait de produire deux groupes de

livrables, soit :

> La réalisation de la cartographie des macro-processus opérationnels et de

gestion relatifs a la mise en ceuvre et a la planification de I'offre de service en francisation :

I. Gestion des étudiants;
il. Gestion du corps professoral ;
iil. Gestion des relations avec les partenaires ;
iv. Planification de I'offre de service et planification financiere.
> La production du catalogue des indicateurs afférents et du rapport d’analyse
y étant associé.

Ledit plan présupposait I'existence et la disponibilité de données secondaires
enclines a permettre le renseignement systématique des composantes associées.
L’'incomplétude de la documentation administrative en la matiére, les besoins
organisationnels propres a la DSCSO et les contraintes inhérentes a la démarche de stage

engagée ont alors conduit a une redéfinition du mandat de stage initial.

Apres présentation des problématiques susmentionnées, et sur recommandations
du mandataire, la Directrice de la DSCSO, il a alors été privilégié de se concentrer plus

strictement sur le macro-processus « gestion des étudiants - Montréal ».

Au final, le mandat modifié prévoyait trois volets séquentiels. Il était ainsi demandé

de réaliser les livrables suivants :
- L'arbre fonctionnel de la DGF pour la fonction « Mettre en ceuvre l'offre de

services »;

- La cartographie des processus associés a cette fonction;
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- Les documentations et les modélisations afférentes (diagrammes de flux) couvrant
I'ensemble des processus exécutés a la DGF pour mettre en ceuvre 'offre de cours de
francisation, plus spécifiquement en ce qui a trait a la gestion des étudiants pour les

cours dispensés a Montréal et par Internet (francisation en ligne).

La portée du mandat ne couvrait pas les processus et autres problématiques

propres aux cours dispensés en régions.

B. Problématique

L’intégration linguistique des immigrants fait I'objet d’une attention soutenue de la
part du gouvernement du Québec depuis la fin des années 60. Institués en 1969, une année
seulement apres la création du ministere de I'lmmigration, les centres d’orientation et de
formation des immigrants (COFI) ont eu pendant pres de trente ans la responsabilité

d’assurer la mise en ceuvre des cours de francisation.

La réforme mise en place en I'an 2000 remodela profondément la maniere de
concevoir l'offre de services du ministere en matiere de francisation. Privilégiant une
approche territoriale se voulant mieux adaptée aux nouvelles réalités vécues par les
immigrants, la réforme prévoyait le remplacement des COFI par des -carrefours
d’'intégration. Les cours seraient dorénavant dispensés dans des milieux de formation
divers (universités, cégeps, OBNL et carrefours d’intégration) et selon des formules

multiples (temps complet et temps partiel)?.

Les changements apportés en 2004-2005, fermeture des carrefours; élargissement
des partenariats, diversification accrue de I'offre de cours, ont contribué a renforcer cette

tendance?.

1 MRCI (2001). « Rapport annuel 2000-2001 », Québec, MRCI, p. 24-28.
2 MICC (2005). « Rapport annuel 2004-2005 », Québec, MICC, p. 38.
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C’est donc dans la continuation de ce mouvement double de centralisation des
activités administratives (assurées par la DGF) et de décentralisation des activités de
formation (assurées par les partenaires contractuels) que s’insere aujourd’hui 'offre de

services du ministéere en matiere de francisation.

Or, ces changements majeurs survenus durant la derniére décennie n’ont pas permis
au MICC de se doter dans le méme temps d'une documentation compléte et actualisée de
ses processus d’affaires. La seule documentation disponible renvoyant aux travaux

effectués par la firme de consultation DMR en 2006.

Cette documentation ne permettait pas en conséquence d’envisager pleinement la
démarche d’amélioration des processus afférente entreprise par la DGF dans le
prolongement des orientations adoptées au plan stratégique 2008-2012 du MICC.
Rappelons que ce dernier est venu entériner la volonté du Ministére quant a faire de cette
organisation publique une « organisation agile, engagée dans la transformation de ses

facons de faire et résolument axée sur les résultats »3.

Les documentations et les modélisations des processus opérationnels et de gestion
prévues dans ce mandat font donc partie des efforts déployés par la DGF pour assurer a
terme une meilleure cohérence de ses interventions et une efficacité accrue des services
rendust. Elles s’inscrivent par la méme dans la continuité du plan ministériel

d’amélioration de la performance 2008-2012 et du plan d’action 2010-2011 de la Direction.

Considérés conjointement, ces travaux entendent ainsi contribuer a:

- Assurer une compréhension commune des processus d’affaires analysés et des

modes de fonctionnement qui s’y rapportent ;

3 Enjeu 4 - Plan stratégique. Respectivement, MICC (2008a). «Plan stratégique 2008-2012 », [en ligne],

http://www.micc/(...)/PS2008-12.pdf
4 Objectif 5 - Plan de mesures et Enjeu 4 - Plan stratégique. Respectivement, MICC (2008a). « Plan stratégique 2008-2012

», [en ligne], http://www.micc.gouv.qc.ca/(...)/PlanStrategique2008.pdf, et MICC (2008b). « Plan de mesures», [en ligne],

http://micc.gouv/(..)/Mesures2008.pdf.
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Servir de support a toute démarche ultérieure d’optimisation des processus,
procurant a cet effet autant d’outils adéquats quant a faciliter l'identification de

chemins critiques ;

Fournir un cadre de référence privilégié pour la mise en eeuvre d’un suivi cohérent

et systématique, par exemple par I’entremise d’un tableau de bord opérationnel.
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II. LECONTEXTE ORGANISATIONNEL ET LE MILIEU D'INTERVENTION

A. Le contexte organisationnel

La francisation des immigrants s’inscrit dans une perspective plus large visant a faire
de la langue francaise la langue commune de toutes les Québécoises et de tous les

Québécois (Loi sur la langue officielle - 1974 ; Charte de la langue francaise - 1977).

Plus récemment, la consultation publique tenue en septembre et octobre 2007 par la
Commission de la culture sur la planification de I'immigration et, plus récemment, les
travaux de la Commission Bouchard-Taylor, ont réaffirmé I'importance du frangais en fait
d’'intégration des immigrants et mis l'accent sur la nécessité d’adopter de nouvelles
mesures afin de renforcer I'action du Québec en matiére de francisation. C’est dans cette
perspective que le MICC s’est doté en mars 2008 d’'un plan de mesures ad hoc - « Pour

enrichir le Québec : franciser plus et intégrer mieux ».

Ces mesures additionnelles dérivent en partie du plan stratégique 2008-20125
dont il a été fait mention auparavant. Privilégiant notamment une meilleure adéquation
entre d'une part, les services et autres activités de soutien offerts par la DGF et de I'autre,
les besoins des immigrants en ce qui a trait a leur intégration a la société québécoise, ces

mesures visent principalement a :

— Elargir la clientéle rejointe par I'offre de service en francisation ;

— Permettre une mafitrise du frangais a des niveaux de compétences plus avancés ;

— Faciliter l'apprentissage du francais le plus to6t possible dans le processus
d'immigration ;

— Assurer une meilleure cohérence des interventions en matiére de francisation,
accroitre l'efficacité du systéme et optimiser la capacité d’accueil des services au

plan gouvernemental®.

5 MICC (2008a). « Plan stratégique 2008-2012 », [en ligne], http://micc/(...)/PlanStrategique2008.pdf
6 MICC (2008b). « Plan de mesures pour renforcer I'action du Québec », dans Pour enrichir le Québec : franciser plus et
intégrer mieux, [en ligne], http://www.micc.gouv.qc.ca/fr/planification/plan-mesures.html#francisation
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En tant qu’organisation publique, le ministére de I'Immigration et des Communautés
Culturelles est assujetti aux oblig'ations qui procedent de la Loi sur l'administration
publique (L.R.Q., Chapitre A-6.01). Le Ministere se doit donc, notamment, d’assurer la
prestation de ses services de maniére systématique, équitable et avec diligence. Dans un
contexte de gouvernance publique renforcée (reddition de comptes, gestion par résultats,
etc.), celui-ci se doit également d’agir de maniere efficace et efficiente, en toute

transparence.

A ce cadre structurant, s’ajoute par ailleurs une conjoncture particuliére pour la
Direction générale de la Francisation. Ainsi, c’est d'une part dans un contexte
d’accroissement continu des niveaux d’immigration pour la période 2008-20107 et d’autre
part, de restriction budgétaire, que la DGF se doit de mener a bien sa mission et répondre
aux objectifs qui lui ont été fixés. Parmi ces objectifs, I'on retrouve notamment
I'accroissement de 5% par année du nombre de personnes immigrantes devant étre

rejointes par les services gouvernementaux de francisation.

B. L’organisation
1. Le ministere de I'lmmigration et des Communautés culturelles (MICC)

En vertu de l'article 95 de la Loi constitutionnelle de 1867, et suivant 1'Accord
Canada-Québec relatif a I'immigration et a I'admission temporaire des aubains conclu en
1991, la compétence en matiere d'immigration est partagée avec le gouvernement fédéral

canadien. Le gouvernement du Québec doit ainsi assumer la responsabilité de :

a. promouvoir I'immigration
b. sélectionner des personnes immigrantes
c. favoriser leur intégration au sein d'une société ouverte au pluralisme et

propice au rapprochement interculturel®.

7 Pour plus de détails, voir: MICC (2007). « La planification de I'immigration pour la période 2008-2010», dans
Planification triennale de I'immigration, [en ligne], http://www.micc.gouv.gc.ca/(...)/niveaux.pdf

8 MICC (2009a). « Notre mission », dans Déclaration de services a la clientéle, [en ligne], http: //www.micc(...)DSC.html
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Présent sur 'ensemble du territoire québécois grace a ses bureaux régionaux?, tout
comme dans de nombreux pays par l'intermédiaire de ses délégations internationalesl9, le

MICC entend ainsi :

1- informer, recruter et sélectionner des candidats a I'immigration permanente en
fonction des besoins démographiques et économiques de la société québécoise et de
sa capacité d’accueil ;

2- soutenir l'établissement des nouveaux arrivants, leur insertion sociale, et en
emploi ;

3- faciliter la réunification familiale entre les résidants québécois et les membres de
leur famille;

4- participer a l'effort de solidarité internationale a 1'égard des réfugiés et autres
personnes en situation semblable ;

5- promouvoir le rapprochement interculturel et 'ouverture a la diversité11.

Afin de soutenir I'établissement des nouveaux arrivants et leur intégration socio-
économique, le MICC offre depuis plus de 40 ans des cours de francisation aux nouveaux
immigrants. La Direction générale de la francisation assume aujourd’hui la responsabilité

de la mise en ceuvre de l'offre de services du Ministére en ce domaine.

2. La Direction générale de la francisation (DGF)
i Mission, offre de services et clientéles
La Direction générale de la francisation est I'une des trois directions générales du

MICC. Elle dépend hiérarchiquement du sous-ministériat a la francisation, a la

performance, aux partenariats et a la promotion (FPPP)12.

9 11 services Immigration-Québec (SIQ) : Capitale-Nationale et Est-du-Québec ; Estrie, Mauricie et Centre-du-Québec ;
Outaouais, Abitibi-Témiscamingue et Nord-du-Québec ; Laval, Laurentides et Lanaudiere ; Montérégie ; Montréal (4 SIQ).
10 8 bureaux d'immigration du Québec a I'étranger (BIQ) : Amérique du Nord, Damas, Hong Kong, Maghreb, Mexico, Paris,
S&o Paulo et Vienne et un point de service a I'étranger : Bruxelles.

11 Ibid,
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La Direction a pour mandat principal de promouvoir et soutenir l'intégration en
frangais des personnes immigrantes au sein d'une société ouverte et pluraliste, contribuant

par la méme au développement économique, social et culturel du Québec?3.

Les services de francisation offerts par la Direction générale entendent

principalement rejoindre les clientéles immigrantes :

- domiciliées au Québec depuis cinq ans ou moins,

- agées de seize ans et plus;

- titulaires d’'un statut d'immigration admissible (résident permanent, demandeur
d’asile sous certaines conditions, etc.);

- et ne possédant pas une connaissance suffisante de la langue frangaise pour pouvoir -

réussir leur insertion professionnelle et leur intégration a la société québécoisel*.

Afin de répondre du mieux possible aux différents besoins des clienteles visées,

plusieurs formules de cours sont proposées.

> Des cours réguliers a temps complet?s:

o 30 heures de cours par semaine;
o session de 11 semaines;
o 3 niveaux de cours (cours FIA 330-1, FIA 330-2 et FIA 330-3), pour un total

de 990 heures de formation.

Des cours réguliers a temps complet sont par ailleurs proposés aux immigrants peu
alphabétisés ou peu scolariséslé. Ces cours se définissent comme suit :
o 25 heures de cours par semaine;

o session de 11 semaines;

12 MICC (2010). « Organigramme », [en ligne], http:
13 DGF (2010). « Plan de développement organisationnel 2010 2011 ».
14 MICC (2010). « Le succeés parle frangais », [en ligne], http:
15 MICC (2010). « Services de francisation du MICC », [en ligne], http://www.immigration-quebec(... lan ue- francals
16 Ibid., '
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o 4 niveaux de cours (cours FIPA 275-1, FIPA 275-2, FIPA 275-3 et FIPA 275-

4), pour un total de 1100 heures de formation.

» Des cours réguliers a temps partiell” :

o 4,6,90u 12 heures de cours par semaine;
o session de 11 semaines (7 semaines I'été);

o cours le jour, le soir ou la fin de semaine;

» Des cours spécialisés a temps partiel!8:

o Ces cours reprennent la structure des cours a temps partiel ci-avant
présentée, mais sont offerts pour des clientéles singuliéres (femmes isolées,
etc.) ou présentant des besoins de formation particuliers (formation en
milieu de travail, formation sur mesure pour les professionnels de la santé,

ingénieurs, etc.).
Ces cours sont semblablement offerts a Montréal et en régions.

Un soutien financier incitatif a la francisation est également accordé aux étudiants
admissibles. Le programme d’aide financiere pour l'intégration linguistique des immigrants
(PAFILI'9) offre ainsi, sous certaines conditions, trois types d’aide financiere pour les étudiants

inscrits aux cours de francais a temps complet :

- Une allocation de participation qui varie entre 30$ et 115$ par semaine selon la
catégorie d'immigration. Les étudiants orientés ou référés par le MESS n'y sont pas

admissibles?20,

- Uneallocation de frais de garde?! pour le remboursement des frais de garde des enfants
a charge de douze ans et moins ou d'une personne handicapée résidant avec la

personne inscrite a un cours de frangais. Le cas échéant, le conjoint ou la conjointe ne

17 Ibid.,

18 Ibid.,

19 MICC (2010). « PAFILI », [en ligne],
20 Jbid., p 5.

21 pid., p 6.
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doivent pas pouvoir assumer la garde durant les heures de cours. Le montant maximal

de I'allocation est de 25$ par jour et par personne a charge.

- Une allocation de trajet ou de transport. L'allocation de trajet est disponible pour les
étudiants demeurant dans les localités ou il n'y a pas de transport en commun ou pour
ceux dont le lieu de formation est éloigné de plus de 24 kilomeétres de leur résidence.
L'allocation rembourse ainsi.0,1050 $ pour chaque kilomeétre « en excédant de 48 km
que I'étudiant parcourt (...) chaque jour ou il recoit des services, pour se rendre de son

domicile au lieu ol sont dispensés les services et retourner a son domicile »22,

L’allocation de transport est offerte aux étudiants dont la catégorie d'immigration est
celle du regroupement familial ou ceux qui sont référés ou orientés par le MESS. Le montant du

remboursement est déterminéselon les prix du transport en commun.

Seules les allocations pour frais de garde sont par ailleurs accessibles aux étudiants
inscrits aux cours a temps partiel. Il est a noter que les étudiants inscrits aux cours de

francisation en ligne (FEL) ou en milieu de travail ne sont pas visés par le PAFILI.

Afin de mettre en ceuvre son offre de services, la DGF conclut des ententes
contractuelles avec des établissements d’enseignement reconnus, des entreprises et des
organismes communautaires sur l'ensemble du territoire québécois?3. Une attention
particuliere est portée sur ces organismes a but non lucratif dont les actions sont par
ailleurs orientées et soutenues par le Ministére notamment par I'entremise de programmes
d’aides financieres (programme d’accompagnement des nouveaux arrivants (PANA),

programme régional d’intégration (PRI), programme Action diversité, etc.)?*.

Depuis avril 2008, des cours de francisation de niveau intermédiaire sont également
disponibles en ligne (FEL) pour les personnes sélectionnées a I'étranger. Ces cours sont

offerts en autoformation ou par le biais de classes virtuelles, avec le soutien de tuteurs et

22 [bid., p 7.
23 MICC (2009c). « Organismes partenaires», dans Partenaire du Ministére, [en ligne], http://www.immigration-
quebec.gouv.qgc.ca/fr/partenaires/index.html

24 MICC (2009d). « Programmes d’aide financiére », [en ligne], http://www.immigration-quebec (...)/index.html
Pour plus de détails, se référer a I'annexe I1. (MICC 2009¢ ; 2009f ; 2009g et 2009h).
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de tutrices. Depuis le 30 juin 2009, ces cours sont également accessibles aux personnes

immigrantes domiciliées au Québec?>.

ii. Structure organisationnelle

La DGF est composée de trois directions différentes :

i. La Direction des services a la clientele et soutien aux opérations (DSCSO)
ii. La Direction de I'enseignement (DE)
iii. La Direction des politiques, programmes, partenariats et promotion de la

francisation (DPPPPF).

En réponse au volume et a la localisation de la clientele, la Direction de
I'enseignement se subdivise en deux services, le service d’enseignement a Montréal (SEM)
et le service d’enseignement en régions (SER). Cette division géographique des services
s'applique également au Registraire et services a la clientele (RSC) qui, avec I’équipe de
développement et soutien aux opérations (EDSO), compose par ailleurs la Direction des

services a la clientele et soutien aux opérations (DSCSO).

Bien que distinctes, ces trois Directions n’en demeurent pas moins étroitement
interdépendantes lorsqu'’il s’agit de considérer la poursuite de la mission ci-avant spécifiée.
L’organigramme présenté en annexe II rend plus précisément compte de I'articulation

organisationnelle de chacune d’entre elles.

25 MICC (2010). « Rapport annuel de gestion 2009-2010 », [en ligne], http://www.immigrationgquebec(...)/Rapport-annuel
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3. La Direction des services ala clientele et soutien aux opérations
(DSCSO)

Comme nous I'avons précédemment précisé, la DSCSO se compose du Registraire et
services a la clientele (RSC) et de I'équipe de développement et soutien aux opérations
(EDSO). A toutes fins utiles, nous présentons ci-aprés briévement les principales

responsabilités assumées et gérées par cette Direction.

i. Nature des activités de la DSCSO

Le registraire et services a la clientéle est essentiellement responsable d’admettre et
inscrire les étudiants aux différentes formations offertes par la DGF. Il assume par ailleurs
la gestion des allocations d’aide financiere qui sont allouées aux étudiants et assure, en
collaboration avec les conseillers et conseilleres en francisation de la Direction de

I'enseignement, le suivi des éleves en formation.

Les fonctions clefs de I'équipe de développement et de soutien aux opérations (EDSO)

s’articulent autour de deux péles d’activités dominants2é :

- La prévision, le suivi des ressources et la reddition de comptes :
= Suivi budgétaire des activités de francisation
= Suivi des ressources de la DGF, dont les ETC
= Gestion des ententes avec les mandataires et des contrats

= FEtc

- Le développement et le suivi des pratiques d’affaires de la DGF
» Amélioration des processus d’affaires
» Développement et mise a jour des outils de travail
afférents (procédures, etc.)
»  Suivi des opérations (tableau de bord opérationnel, controle qualité)

= FEtc

26 BDGF (2009). « Fonctions clefs des directions de la DGF » (document de travail).
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Dans le cadre de notre intervention, nous avons travaillé au sein de I’équipe de
développement et de soutien aux opérations (EDSO). Les livrables réalisés, présentés au
4¢me chapitre de ce rapport - cartographie, modélisations et documentations des processus
- renvoient au développement et suivi des pratiques d’affaires ci-avant spécifié. Ces livrables
s'inscrivent pleinement dans le mandat de la DSCSO quant a améliorer les pratiques
administratives et accrofitre la performance organisationnelle de la Direction générale de la

francisation.

III. CONCEPTS THEORIQUES ET METHODOLOGIE D'INTERVENTION

A. Le cadre conceptuel

i. L’approche processus

Ce travail de documentation des processus relatifs a la mise en ceuvre des cours de
francisation offerts par la DGF s’est essentiellement appuyé sur les concepts théoriques
associés a l'approche processus (Brandenburg et Wojtyna 2006, p. 45-66 et Hérard 2003, p.
117-136) et a ses variantes (démarche processus, management par les processus, etc.)

(Mongillon et Verdoux, 2003).

L’approche processus s’inscrit dans la mouvance des démarches d’amélioration
continue de la qualité mises en place a la suite des travaux de I’Américain William E.
Deming (méthode plan-do-check-act - PDCA), puis, dans les années 1970/80, du Japonais
Taiichi Ono (kanban, juste a temps, parfois également qualifié de « toyotisme » (Shimizu

1999).
Hans Brandenburg et Jean-Pierre Wojtyna donnent une premiére définition de cette

approche. Celle-ci est alors définie comme étant «une méthode d’analyse ou de

modélisation (...) qui consiste a décrire de fagon méthodique une organisation ou une
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activité (...) dans le but de détecter les points faibles et d’initier et de suivre des actions

d’amélioration » (Brandenburg et Wojtyna 2006, p. 17-18).

L’approche processus implique donc de se concentrer en permanence sur ces
« suites d’activités qui, a partir d’'une ou plusieurs entrées (intrants) produisent un résultat
(extrant) représentant une valeur pour le «client» externe d’abord, interne ensuite »

(Hérard 2003, p. 119).

L’approche processus se distingue toutefois de la réingénierie des processus (Hammer

et Champy 2003, p. 42-46) dans la mesure ou elle n'implique pas une reconception
fondamentale des processus organisationnels, mais bien plus une amélioration de I'existant
afin de consolider les activités et de créer une valeur ajoutée pour les organisations
publiques ou autres. Les deux approches partagent cependant des objectifs communs en ce
qui concerne la recherche d’'une meilleure efficacité (apport des extrants a l'atteinte des
objectifs) et d'une meilleure efficience (conversion la plus économique des intrants en

extrants) des opérations des organisations concernées (Hughes 2005).

ii. Amélioration des processus : démarche et étapes.

Toute démarche d’amélioration des processus (DAP) se décompose généralement en

quatre phases séquentielles. Les deux derniéres phases présentant par ailleurs une
composante cyclique évidente (Brandenburg et Wojtyna 2006, p. 115-172; Mongillon et
Verdoux 2003, p. 47-60, 123-150).

i.  L’identification et la description des processus ;

ii.  L’identification et la priorisation des processus clefs, i.e. ceux qui présentent la
plus grande valeur pour l'organisation et qui seront prioritairement retenus pour
optimisation ;

iii.  L’analyse et larecherche de solutions d’optimisation ;

iv.  L’implantation des solutions et le suivi des changements.
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La méthodologie proposée par le Service d’amélioration continue de la qualité
(SACQ) du MICC reprend les quatre phases ci-avant spécifiées. S’y ajoute toutefois une
phase intermédiaire « de planification de l'intervention d’amélioration », portant ainsi a

cing le nombre total de séquences a considérer.

Dans le cadre de ce stage, nous avons travaillé a partir d'une version adaptée de

ladite méthodologie du SACQ. Nous en présentons ci-aprés une représentation graphique.

Fig. 1: Démarche d’amélioration : Etapes et phases — adaptée de la méthodologie du SACQ.

Etape d - Priorisation des
SOUS-Processus a
optimiser

Etape c - Audit des
processus

Etape a - Cartographie
des processus

= Phase3 - Phase5 -
1.2 Comprendre ghasg2 - Comprendre les Cg:g:\fo“r'la Planifier et
fa situation L) problématiques 4 concrétiser la
lintervention solution salution

priorisées

Le mandat octroyé pour ce stage renvoie plus singulierement a la premiere des
quatre phases ci-avant spécifiées. Cette phase constitue une étape sine qua non de
I'approche explicitée. La cartographie et la documentation des processus permettent ainsi
de décrire les composantes, les résultats attendus, de préciser les acteurs, leurs roles et les
responsabilités, etc. autorisant par la méme, une meilleure compréhension des situations

actuelles auxquelles sont confrontées les organisations.

ili. Les diagrammes de flux.

Les diagrammes de flux constituent la fagon la plus courante d'illustrer les processus
d’affaires des organisations, tant publiques que privées. Ces schématisations demeurent un

outil privilégié d’'identification et de description des processus (phase I). Représentant sous
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forme graphique les étapes constitutives d’'un processus, elles permettent de révéler les

cheminements logiques de conversion d’intrants donnés en extrants souhaités.

Ces modélisations de flux s’avérent ainsi « particulierement utile pour visualiser,
recueillir les avis et trouver le consensus, (...) pour mettre en évidences les maladies et les

taches sans valeur ajoutée » (Hérard 2003, p.167).

Selon le degré de précision recherché, les modélisations de flux permettent par
décomposition consécutive de spécifier le ou les processus analysés en termes,
hiérarchiquement, du niveau macro au micro, de sous-processus, de composantes,

d’activités ou enfin, de taches.

Le niveau d’analyse retenu dans le cadre de cette intervention a été celui des
composantes. Ces dernieres sont ici définies comme des ensembles cohérents d’activités,
qui a partir d'un ou de flux entrants (information, document, ressources financiéres ou
autres) conduisent, par la mise en ceuvre d’opérations séquentielles distinctives, a la
« production » de ou des extrants visés par les processus considérés (Hérard 2003, p.167-

170).

B. Le cadre méthodologique

1. Approche retenue

En considération du mandat susmentionné, nous avons opté pour une approche
strictement qualitative recourant principalement pour ce faire aux entretiens semi-dirigés
(ESD). Une triple justification permet de légitimer le recours aux ESD en tant que procédé

prédominant de collecte de données :

- La faible disponibilité des sources secondaires, tant quantitatives que qualitatives,

relative au mandat déterminé ;
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- Les ressources disponibles et le temps imparti ne nous permettaient pas de

procéder a une analyse par questionnaire de plus grande envergure ;

- L’ambition, eu égard a la nature et a la portée du probleme identifié, de permettre
aux acteurs concernés de faire valoir leur connaissance et leur expertise le plus
ouvertement possible et dans leurs propres mots ; i.e « comprendre le sens que les
individus donnent a un phénomene, ou une activité, donné » (Savoie-Zajc 2008, p.

342)27.

2. Logique séquentielle des travaux
Trois moments ont plus particulierement rythmé la démarche entreprise :

1 Une premiere phase exploratoire s’appuyant principalement sur une analyse de
données secondaires (étude de la firme DMR, plans d’action, plans stratégiques, etc.)?8

En plus de permettre une clarification du mandat initialement proposé, cette phase a
autorisé l'identification dans un méme temps, des processus et autres activités a I'ceuvre au
sein de la DGF. Une telle démarche a par ailleurs contribué a la réalisation des versions
préliminaires des documentations de processus et des modélisations a I'aide du logiciel
VISIO. Le systéme de numérotation, ainsi que la désignation des modélisations, ont

également été déterminés par nos soins lors de cette étape.

Dans cette perspective, quatre (4) entrevues visant a renseigner certains des

processus sélectionnés ont dii étre menées faute de documentation disponible suffisante.

Cette premiere phase a par ailleurs permis de cibler avec plus de pertinence les

parties prenantes qui ont été impliquées lors de I’étape suivante.

27 Voir également Esterberg 2002, p. 87.
28 Pour plus de précisions a propos de la méthodologie relative a la phase exploratoire, voir notamment Gill 2002, p. 21 et
Dagenais 1991, p. 29-30.
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2. Une seconde phase confirmatoire s’articulant autour d’entretiens semi-dirigés?®

Cette phase a permis de valider, et d’amender le cas échéant, les versions
préliminaires précédemment réalisées. Les corrections ont été apportées de maniere

itérative.

Cette phase a principalement été marquée par la tenue de seize (16) entretiens
semi-dirigés - ESD - (huit (8) ESD de validation et huit (8) ESD de vérification) impliquant
des employés de chacune des Directions constitutives de la DGF. Ont ainsi tout a la fois été
consultés des agents de bureau (chefs d’équipe RSC), des conseillers en francisation (SEM)

et une chargée de projet (FEL - DPPPPF).
3. Latroisiéme phase s’est concentrée sur la rédaction des livrables

Les livrables qui devaient étre produits ne constituaient pas a proprement parler
une phase intrinseque de la méthodologie privilégiée par le Service de lI'amélioration

continue de la qualité. Ils s’y insérent toutefois pleinement (c.f. figure 1).

La cartographie des processus, leurs documentations, tout comme les modélisations
afférentes constituent ainsi autant d’analyses préalables devant permettre une meilleure

- compréhension de la situation actuelle (phase I de la méthodologie du SACQ).

Dans la circonstance, ces livrables participent en tous points, a leur niveau, aux
efforts déployés par organisation afin d’assurer a terme une meilleure cohérence de ses

interventions et une efficacité accrue des services rendus39.

29 Pour plus de précisions a propos de la méthodologie relative a la phase confirmatoire, voir notamment, Dagenais 1991, p.
29-30 et Quivy 1995, p. 63-77.

30 Objectif 5 - Plan de mesures et Enjeu 4 - Plan stratégique. Respectivement, MICC (2008a). « Plan stratégique 2008-
2012 », [en ligne], http://www.micc.gouv.qc.ca/(...) /PlanStrategique2008.pdf, et MICC (2008b). « Plan de mesures», [en

ligne], http: //www.micc.gouv/(..) /Mesures2008.pdf.
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IV. PRESENTATION DES LIVRABLES

A. L’arbre fonctionnel de la DGF - « Mettre en ceuvre I'offre de service »

Un arbre fonctionnel est un diagramme logique reposant sur une structuration
exhaustive et hiérarchique des fonctions assumées par une organisation donnée. Afin de

produire I'arbre fonctionnel de la DGF, nous avons suivi la démarche suivante :

i. Nous avons procédé en premier lieu a une décomposition
fonctionnelle de la mise en ceuvre de I'offre de services de la DGF. Nous avons ainsi isolé
chacune des fonctions concernées, des fonctions premiéres (plus haut niveau hiérarchique)

jusqu’aux fonctions plus élémentaires (sous-fonctions, etc.).

ii. En second lieu, nous avons procédé a une décomposition
processorielle. Celle-ci a ainsi permis d’identifier les macro-processus, processus et autres

SOous-processus pertinents.

Au final, cinq niveaux d’analyse permettant de représenter I'ensemble des fonctions

relatives a la mise en ceuvre de l'offre de services ont été retenus.

Comme prévu au mandat, I'arbre fonctionnel représente la fonction « mettre en
ceuvre l'offre de services ». Les fonctions «concevoir 'offre de services », « promouvoir
I'importance de la langue frangaise dans la réussite de l'intégration » ou bien encore,
« favoriser 'acces aux cours de frangais », n'ont pas été considérées dans le cadre de ce

mandat.

La fonction « mettre en ceuvre l'offre de services » a été déclinée selon la sous-
fonction « offrir les cours » et les macro-processus :
1. «gérer les étudiants »;
2. «geérer le corps professoral »;

3. «gérer les partenaires ».
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Le premier macro-processus a par ailleurs fait 'objet d’'une attention plus marquée
pour la documentation des processus. Il n’est pas possible d’inclure ici I'arbre fonctionnel
produit compte tenu de sa mise en page spécifique (11”x17”). L'arbre fonctionnel est

toutefois illustré en annexe 3 du présent rapport.

B. La cartographie des processus de la DGF pour la fonction - « Mettre en

ceuvre l'offre de service »

La cartographie des processus demeure une étape préalable et indispensable a toute
démarche d’optimisation. En effet, cette derniére, pour étre efficace, implique dans sa
phase initiale de pouvoir disposer d'un cadre analytique de référence s’articulant autour de

trois éléments fondamentaux :

i La cartographie, qui propose a cet effet une vision synoptique des processus
opérationnalisés dans I'atteinte d’un objectif de premier ordre donné ;

ii. La documentation des processus pertinents, et les modélisations qui y sont
associées ;

iil. Les audits des processus documentés, et les priorisations d’optimisation qui en
découlent.

Le ou les objectifs retenus dans le cadre de la réalisation de cette cartographie
renvoient le plus généralement, selon la nature de la démarche engagée, aux fonctions
premieres et autres sous-fonctions qui ont été spécifiées lors de la conception de I'arbre

fonctionnel (Mongillon et Verdoux 2003, p. 23-45).
L’intérét d'une telle cartographie réside essentiellement dans sa capacité a

promouvoir I'émergence d'une vision partagée entre parties prenantes impliquées. En

ayant la méme cartographie des processus en mains, tant les employés de la DGF que les
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gestionnaires auront ainsi la méme vision du travail a accomplir, des étapes nécessaires,

des goulots d’étranglement éventuels, etc.

Toute cartographie permet en ce sens de comprendre comment les processus
d’affaires sont corrélés et comment I'exécution de ces derniers permetla production de
biens et de services, de maniére plus ou moins efficace et efficiente (Mongillon et Verdoux

2003, p. 23-45).

En replacant les processus mobilisés au cceur d’'un systeme global donné pour
cohérent, la cartographie permet par la méme de saisir plus aisément dés les premieres
étapes non seulement 'ampleur de la démarche d’optimisation engagée, mais également
certains des tenants et aboutissants de cette derniere (i.e. certaines des problématiques et

autres obstacles organisationnels qu'il s‘agira de considérer chemin faisant).

Dans le cadre du mandat octroyé, la cartographie réalisée s’est principalement
focalisée sur la sous-fonction « offrir les cours ». Elle s’articule conséquemment autour des
macro-processus constitutifs suivants :

-« gérer les étudiants »
-« gérer le corps professoral »

-« gérer les partenaires »

Apres plusieurs itérations, nous présentons ci-aprés a la figure 2 la cartographie

acceptée par le Comité de direction de la DGF au mois de juillet 2010.
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Fig. 2 : Cartographie des processus — « Mettre en ceuvre I'offre de services » a la DGF
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C. Les documentations et les modélisations du macro-processus « gérer les

étudiants - Montréal »

La documentation des processus ici réalisée ne procéde pas in extenso d'une démarche
intégrée comme cela est recommandé par le SACQ. Quoi qu'il en soit, elle n’en constitue pas
moins, comme nous l'avons précédemment précisé, une étape d’analyse caractéristique de la
premiére phase de toute démarche d’optimisation a laquelle, comme la cartographie et les

audits, elle se doit d’étre rattachée (c.f. fig. 1).

Les processus documentés renvoient au macro-processus « gérer les étudiants ».
Mentionnons que ce dernier regroupe les processus «inscrire les étudiants » et « assurer le

suivi des formations » dont fait mention la cartographie ci-avant présentée.

Comme le souligne par ailleurs l'arbre fonctionnel (c.f annexe 3), les processus
documentés dans le cadre de ce stage dépendent hiérarchiquement de la sous-fonction « offrir

les cours » et de la fonction premiere « mettre en ceuvre 'offre de service ».

Comme nous 'avons précédemment exposé, les programmes de francisation du MICC
sont organisés par clientéle, par régime d'étude (temps plein, temps partiel) et par type de
formation. Les neuf processus suivants couvrent I'ensemble de ces possibilités. Ces processus
ont ainsi été renseignés et modélisés en diagrammes de flux. Rappelons ici que la mise en

ceuvre des services de francisation en régions était hors de portée de nos travaux.

1- Le processus « inscrire les étudiants au temps complet - Cours réguliers » (annexe V);
2- Le processus « inscrire les étudiants au temps partiel - Cours réguliers »
(annexe VI);
3- Le processus « inscrire et suivre les étudiants - Formation en ligne » (annexe VII);
4- Le processus «inscrire les étudiants au temps partiel - Cours spécialisés pour

professionnels » (annexe VIII);
5- Le processus «inscrire les étudiants au temps partiel - Cours en milieu de

travail » (annexe IX);
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Le processus «inscrire les étudiants au temps complet - Cours spécialisés » (annexe X)
Le processus « inscrire les étudiants au temps partiel - Cours spécialisés » (annexe XI)
Le processus « assurer le suivi des étudiants au temps complet » (annexe XII)

Le processus « assurer le suivi des étudiants au temps partiel » (annexe XIII)

Pour chacun de ces neuf processus nous fournissons une documentation détaillée les

décrivant de maniére cohérente et globale. Ainsi, nous avons précisé pour chacun d’entre

eux les éléments suivants :

les sous-processus de premier niveau ;

les objectifs relatifs a chacune des composantes identifiées ;
les responsables des activités renseignées ;

les liens avec les procédures existantes ;

les interactions avec les autres processus, ainsi que les intrants et les extrants

associés, ont par ailleurs été mentionnés lorsque pertinents.

Les activités associées a chacune des composantes sont précisées a titre indicatif.

Cette documentation des processus d'affaires et les modélisations

afférentes concourent ainsi a :

proposer une vision contextualisée des processus et de leurs interdépendances ;
assurer une compréhension commune des séquences opérationnelles ;
fournir un cadre analytique suffisamment détaillé pour permettre et faciliter

I'identification de problématiques organisationnelles spécifiques.
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V. CONCLUSION : CONSTATS ET RECOMMANDATIONS
Les constats et recommandations ici présentés procedent d’'une triple démarche :

1- La prise en considération des commentaires exprimés par les agents et les

conseillers, de maniére formelle ou informelle, au cours du mandat ;
2- Un diagnostic organisationnel basé sur nos observations et notre analyse ;

3- Un audit partiel des processus documentés.

Pour ce faire, nous avons produit une grille d’évaluation ad hoc inspirée des travaux
de Brandenburg et Wojtyna (2006, p. 167-170). Un exemple est présenté en annexe 4. Bien
que nous ne soyons pas en mesure d’évaluer avec exhaustivité les critéres établis, il n’en

reste pas moins que cette grille a permis une validation plus effective de nos observations.

Plusieurs points positifs ressortent plus particulierement de cette démarche, et

constituent autant d’atouts pour I'organisation :

a- La disponibilité de I'expertise et des compétences nécessaires a la mise en

ceuvre de l'offre de services de la DGF;

b- La réunion en un méme lieu physique et organisationnel des unités

responsables de la mise en ceuvre des opérations;

c- L'atteinte des objectifs en matiére de clientele rejointe.

A la suite de nos travaux, nous proposons trois grandes pistes d’amélioration. Ces
pistes d’amélioration sont par ailleurs décrites plus spécifiquement dans le tableau 1

présenté ci-apres.

a. Une spécification plus précise des roles et responsabilités ; et I'identification

des meilleures pratiques qui en découle notamment.
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b. La mise en place d'un contréle de la qualité et d’'un suivi systématique des

activités menées dans le cadre des interventions de la DGF.

c. L’amélioration de la communication et des collaborations internes (entre

Directions) et externes (avec certains partenaires).

Compte tenu de ces constatations, il nous semble important que soit entreprise dans

un premier temps, une démarche visant a :

1- Décrire 'ensemble des activités devant étre exécutées par les employés de la DGF,
par processus ;

2- Spécifier les roles et les responsabilités de chacun, par poste ;

3- Uniformiser, le cas échéant, les facons de faire ;

4- Communiquer régulierement l'avancement des travaux a l'ensemble des parties

impliquées.

Une fois ces étapes de descriptions des activités, de répartition des roles et
responsabilités et d'uniformisations des pratiques complétées, la DGF pourra alors se
concentrer sur la rédaction des procédures, puis mettre en place un systéme de contréle de

la qualité.

Des mesures transitoires, et préparatoires a la mise en place d’un tel systeme
pourraient cependant étre envisagées a moyen terme pour certains processus en

particulier.

Le tableaul présente de maniere plus détaillée nos recommandations. Celles-ci
s’articulent autour de cinq catégories principales et renvoient aux audits des processus

dont nous avons précédemment fait mention :

Documentation des processus ;

Supervision et allocation des ressources ;

Roles et responsabilités ;

Organisation du travail et contréle de la qualité ;
Planification et suivi des activités.

i N
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Tableau 1 : Constats, diagnostics et recommandations.

: - E PROCESSUS -
CONSTATS - DIAGNOSTICS RECOMMANDATIONS SPECIFIQUES CONCERNES RESPONSABILITES
Les documentations des macro-processus ne sont pas disponibles pour. 1 - Finaliser la documentation du macro-processus "gestion des étudiants” pour les régions -
. . | Encours;
—~ | 1- la gestion du corps professoral ; = Tous les processus DSCSO
=i . : . T N
8 pi liesEton des|partenalres é 2- Vérifier que la démarche entreprise par la firme R3D ne couvre pas les macro-processus gggrgzl:e;g:g;tle (EDSO)
C te tenu des faterdépendanaes existantos Ln.telmah t pas d'envis "gestion du corps professoral” et "gestion des partenaires”; '
ompte enu' es Interdepencances existantes, ur telmanque ne permet pas cenvisager 3- Le cas échéant, planifier I'extension de la démarche aux macro-processus susmentionnés.
pleinement l'optimisation des processus de la DGF.
N iy
| | Lesresponsabilités devant étre assumées par les chefs d'équipe du RSC ne sont pas | 1- Décrire les activités qu'ils doivent effectivement assumer; tr(;liltsésesfr:;)lc:ssus
i explicitement définies et communiquées. ‘ 2- Spécifier en conséquence leurs responsabilités; cadle il frban DSCSO
3- Communiquer les résultats a I'ensemble des parties prenantes concernées; ' (RSC)
La supervision des agents est de fait rendue difficile. | ': 4- Prévoir la formation des chefs d'équipe s'il y a lieu. P11aP 19
yf
;I" I
p |
b
S | L'absence de substituts directs représente un risque pour l'organisation, d'autant plus o tiv
_f important que celui-ci ne peut-8tre véritablement compensé par les procédures disponibles. | | Pour les processus identifiés :
) A P 1.4 - IETP-CSP et e
oy ‘ g 1- Décrire les activités, par processus; i P1.5 - IETP-FMT
. = | 2- Spécifier en conséquence les responsabilités, par poste; L DPPPPF
| | 1- Les cours spécialisés pour professionnels et en milieu de travail ; | 3- Désigner les substituts; P1.7 - IETC-CS
! | 4- Assurer la formation des substituts désignés.
I P1.3 - ISEFEL

2- Les cours spécialisés temps complet.
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2 PROCESSUS RESPONSABILIT
CONSTATS - DIAGNOSTICS RECOMMANDATIONS SPECIFIQUES CONCERNES Es
Bien que généralement disponibles, les procédures :
1- sont souvent lacunaires et caduques (maj. 2007/2008 en moyenne, sauf exceptions); 1- Décrire les activités réalisées, par processus;
2-ne servent pas, en regle générale, d'outils de référence; 2- Spécifier en conséquence les responsabilités, par poste; )
3- ne sont pas ou peu employées dans le cadre de la formation des nouveaux employés 3- Uniformiser et communiquer les résultats a I'ensemble des parties prenantes impliquées. Tous les processus
(perte d'efficacité et d'efficience). 4- Les procédures ne devraient étre rédigées qu'une fois ces étapes finalisées. impliquant les
- s agents du DSCSO
8 | La culture en place renvoie a une transmission orale des fagons de faire. Nous ne pouvons [°4 registraire. (RSC)
présentement juger pleinement du risque que cela représente pour l'organisation.
Nous constatons cependant dans la circonstance : La sélection des bonnes pratiques ne pourra étre réalisée sur une base systématique qu‘une fois | P1.1aP 1.9
un contrdle qualité pertinent mis en place. Des "comités de bonnes pratiques"” pourraient
1-une hétérogé:}léité certaine des fagons de faire; pallier temporairement ces lacunes, tout en permettant par ailleurs de renforcer I'implication
2- I'impossibilité d'isoler les fagons de faire idoines et de les diffuser au plus grand nombre. des employés.
L'absence de contréle qualité joue également en défaveur (C.f.4.2).
Spécifiquement pour le RSC
3-ROLESET
RESPONSABILITES La gestion des trop payés est conditionnelle aux agents (allocations financiéres - temps
d complet). La description des rdles et des responsabilités, et les procédures connexes, devraient permettre
de corriger en partie cette situation. Processus
Certains agents refusent d'assumer ces taches qu'ils assimilent a des tiches de recouvrement "assurer le suivi
E et qu'ils considérent comme ne faisant pas partie de leur description de poste. g La communication des procédures et la formation des agents seraient essentielles afin de des étudiants au DSCSO
= e | faciliter la mise en ceuvre des nouvelles mesures. temps complet” (RSC)
Les montants concernés sont d'environ 55.000 $ pour I'année 2009-2010 (84,5% pour les
allocations de formation, 7,5% - frais de garde et 8% - allocations de déplacement). Nous ne Le cas échéant, le recouvrement devrait faire I'objet d'un contréle systématique - indicateurs et | P1.8 - ASE-TC
connaissons pas la proportion des sommes récupérées. Aucun suivi ne semble mis en oeuvre suivi (Cf. 5.2).
actuellement.
Spécifiquement pour la DE
Les procédures actuelles reflétent peu les activités assumées par les conseillers. Elles ne 1- Décrire les activités réalisées par les conseillers en francisation, par processus; Prioritairement
permettent pas a un nouveau conseiller de remplir ses fonctions sans le soutien d'un autre 2- Spécifier §'ily a lieu leurs responsabilités; les processus
o | conseiller. on | 3- Produire les directives afférentes;
2 g'. 4- Communiquer les résultats a I'ensemble des parties prenantes impliquées. P1.4 - IETP-CSP DE
< P1.5 - [ETP-FMT

Aucune procédure détaillée n'est disponible pour la gestion des étudiants en ce qui concerne
les cours pour professionnels, la formation en milieu de travail, et les cours spécialisés
(temps complet et partiel).

La priorité devrait étre donnée aux cours pour lesquels aucune procédure n'existe
actuellement.

RIGETRCS
RIGZNETRGEGS
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1- accentue inopportunément la charge de travail, notamment celle des agents;

2- crée des contretemps qui peuvent s'avérer dommageables, notamment en période de forte
activité ;

3- accroit les montants a recouvrir (trop payés au temps complet).

télécopieur devrait étre limitée au maximum . Pour ce faire :

1- Prévoir des gabarits en version électronique;

2- Concevoir si nécessaire les guides d'utilisation connexes;

3- Aviser des changements et former les collaborateurs, s'il y a lieu.

CONSTATS - DIAGNOSTICS RECOMMANDATIONS SPECIFIQUES ggggg;i%ss RESPONSABILITES
Spécifiquement pour la DPPPPF
Certaines procédures actuelles devront étre complétées en vue du transfert des opérations de Processus
< | la francisation en ligne au Registraire. < | 1- Décrire les activités réalisées; par processus; "inscrire et suivre
2 E 2- Spécifier les réles et responsabilités si besoin est; les étudiants-FEL" DPPPPF
© [ Cela demeure un risque étant donné la croissance marquée des effectifs étudiants et un 3- Rédiger les procédures une fois ces étapes finalisées.
éventuel transfert des activités du FEL@registraire vers le RSC. P 1.3 - ISEFEL
Spécifiquement pour les partenaires
Selon les personnes consultées, les partenaires de francisation du MICC n'assument pas de Les modalités de fonctionnement mises a jour pour le temps partiel devraient permettre de
maniére uniforme leurs responsabilités. corriger en partie la situation. Les modalités "temps complet” devraient également étre
révisées.
Certains manquements en matiére de gestion des étudiants ont par ailleurs déja été soulevés Tous les processus
par S. Richard dans le cadre de la démarche d'optimisation entreprise pour le temps partiel. La diffusion de ces documents devrait faire I'objet d'une attention particuliére aupreés des impliquant la
) partenaires, plus particuliérement en ce qui a trait au respect des calendriers. collaboration dis
| Des problemes en ce qui concerne la transmission des informations relativement au suivi des | ,, ' partenaires, Plus DE
2 2 Par ailleurs, I'utilisation de I'extranet devrait étre privilégiée. Pour ce faire, la formation des articuliére'ment )
< partenaires est essentielle (installation des certificats de sécurité - Extranet); p ' DSCSO
Ty ] . - . . P1.8 - ASE-TP
Lorsque le recours a l'extranet n'est pas envisageable, la transmission d'informations par P1.9 - ASE-TC
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CONSTATS - DIAGNOSTICS

RECOMMANDATIONS

PROCESSUS
CONCERNES

RESPONSABILITES

CD4.1

La structure actuelle de la DGF ne contribue pas a améliorer la collaboration inter-direction et
renforce plus certainement l'opposition des deux sous-cultures organisationnelles sous-
jacentes (agents du RSC et conseillers en francisation).

Elle ne permet ni une mise en oeuvre efficace des activités, ni une implication partagée des
parties prenantes concernées. Elle s'oppose en partie a une circulation fluide de l'information.

R41

1 - Analyser I'efficacité et I'efficience potentielle d'une organisation structurelle privilégiant :
-la constitution d'équipe réduit€ et mixte (par exemple 2 conseillers et 2 agents);
- la proximité des employés (bureaux adjacents);

- la polyvalence (temps complet et temps partiel).

2 - Communiquer les résultats aux gestionnaires concernés.

A déterminer

Le controle qualité se fait sur une base ponctuelle et ne procéde nullement d'une démarche

Dans un premier temps, mettre en place un controle qualité pour les agents du RSC, leurs

Tous les processus

demeure une source de malentendus.

organisationnelles de la DGF;
3- Produire les gabarits connexes;
3- Présenter et expliciter la démarche aux gestionnaires concernés.

e . , i taches étant principalement opérationnelles. impliquant les
intégrée. Une t b frei d t isation d d A e s D Lo Tl o DSCSO
2 & ne _e!le % 'sence il el longgnisation|dansisa rechercheidunk plis 2 | Un tel contrdle systématisé ne devrait toutefois étre implanté qu'apreés avoir décrit, spécifié et | agents du
& | grande efficacité et d'une plus grande efficience. = A i 5 T ol (RSC)
o < | uniformisé les roles et responsabilités de chacun (Cf. 3.1). registraire. (EDSO)
Cela ne permet nullement de révéler les bonnes pratiques et de les diffuser plus largement. . U ] . sl a ] N
p pratiq P 8 Un contréle qualité visant les partenaires aurait également intérét a étre mis en place. P1.1aP19
l’
Le tableau de bord de gestion de la DGF n'est pas aisément accessible. lz?tsélse;;r:sof:i?;ie
1- Rendre disponible le TBG pour les employés de la DGF (réseau R);
— . ) s " = e R ) S e du mandat pour
5 | Les résultats ne sont pas partagés sur une base réguliére. Ce manque de communication ne e 2- Prévenir les parties intéressées lors de sa mise a jour (courriel); lesquels des DPPPPF
8 participe pas a la motivation et a I'implication des parties. & | 3- Communiquer les résultats pertinents sur une base réguliére (trimestre / objectifs g .
. . indicateurs existent.
essentiels / courriel).
Cela entrave par ailleurs I'émergence d'une culture collective du résultat. P11aP 19
Processus "assurer
’ s N le suivi des DPPPPF
N . PR , . S , . 1- Analyser les besoins d'indicateurs en la matiére; LA
w5 | Le suivi des étudiants (mouvements en début de session, assiduité, trop payés, etc.) ne faitpas | & . - 7 - étudiants au temps ou
8 | 'objet de mesures réguliéres et systématiques (C.f£3.2) [ 2 'Développer leindicatauis négessaires; complet" DSCSO
2 SEE 3- Inclure ces indicateurs dans le TBG ou le TBO, selon la nature des indicateurs retenus. (EDSO)
P18
La revue des processus ne fait pas 1'objet d'une planification établie en fonction de la valeur
ajoutée de ces derniers pour l'organisation. 1- Finaliser la documentation des processus de la DGF;
o™ — | 2- Prioriser les processus a optimiser selon leur importance quant a l'atteinte des objectifs de
5 |, - o : A - . Tous les processus DSCSO
A | Le suivi des optimisations n'est actuellement pas considéré (boucle d'amélioration). = la DGF (analyse de valeur des processus); dela DGF (EDSO)
| < - | 3- Etablir une planification a long terme des processus retenus pour optimisation, )
Une telle situation ne contribue pas a placer la DGF sur la voie de I'amélioration continue de 4 - Prévoir une procédure de suivi des optimisations.
ses fagons de faire.
Afin d ] G lle ] . .
< . optlmlsatlon. Cof LR L LR SO LT e e L Gl O ~ | 1- Produire un guide précisant une démarche d'optimisation intégrée. Celle-ci devra s'inscrire DSCSO
17p] \D. z . . 7 R T
8 | Elle est parfois confondue avec la résolution de problémes organisationnels précis. Cela 25 e lgclonentent de lanréthodologie §u SAGY, miiSspra dddptie dueaites J (EDSO)
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1 - IDENTIFICATION DES PARTIES

A - Fournisseur de services
Jean-Philippe Santos
Etudiant 4 la maftrise en administration
publique

Concentration évaluation de programmes

Ecole nationale d’administration publique

B - Mandant
Dominic Cousineau

Ministére de I'Immigration et des
Communautés culturelles

C - Professeur-conseiller

Constance Herrera
Chargée de cours

Ecole nationale d’administration publique

3029, Bvd. Edouard Montpetit, #14
Montréal (Québec) H3T 1]8

Tél. 514-544-5437

Courriel :

santos.jeanphilippe@gmail.com

Place Dupuis

800, boulevard de Maisonneuve Est, Bur.
301

Montréal (Québec) H2L 4L8
Tél.:514-864-2639 poste 22022
Courriel :
Dominic.Cousineau@micc.gouv.gc.ca

4750, ave. Henri-Julien, bur. 4027
Montréal (Québec) H2T 3E5
Tél.: 514-849-3989 poste 3558

Courriel : constance.herrera@enap.ca

43



2 - CONTEXTE ET NATURE DE LA DEMANDE

En vertu de l'article 95 de la Loi constitutionnelle de 1867, et suivant 1I'Accord
Canada-Québec relatif a I'immigration et a I'admission temporaire des aubains conclu en
1991, la compétence en matiere d'immigration est partagée avec le gouvernement

fédéral canadien. Le gouvernement du Québec doit ainsi assumer la responsabilité de :

promouvoir I'immigration
b. sélectionner des personnes immigrantes
c. favoriser leur intégration au sein d'une société ouverte au pluralisme et propice

au rapprochement interculturel31.

Présent sur I'ensemble du territoire québécois grace a ses bureaux régionaux, tout
comme dans de nombreux pays par I'intermédiaire de ses délégations internationales, le
MICC entend ainsi informer, recruter et sélectionner des candidats & l'immigration
permanente en fonction des besoins démographiques et économiques de la société
québécoise et de sa capacité d'accueil (1). Il s’efforce en ce sens de soutenir

|'établissement des nouveaux arrivants, leur insertion sociale, et en emploi (2).

D’autre part, le Ministére s’attache également a faciliter la réunification familiale
entre les résidants québécois et les membres de leur famille (3) et participe par ailleurs
a l'effort de solidarité internationale a l'égard des réfugiés et autres personnes en

situation semblable (4).

Enfin, le MICC s’engage dans la promotion du rapprochement interculturel, de
I'ouverture a la diversité et la mobilisation des acteurs socid-économiques (5). Agissant
a titre de conseiller-coordonnateur aupres de différents acteurs issus des secteurs
économiques, sociaux et culturels, le MICC entend aussi, en collaboration avec ses
partenaires, consolider la contribution de lI'immigration au développement durable du

Québec et de ses régions, dans le respect des valeurs communes32,

31 MICC (2009a). « Notre mission », dans Déclaration de services a la clientéle, [en ligne],

s i laratiop-services. html#mission
32 MICC (2009b). « Nos domaines d’intervention », dans Mission, vision et domaines d’intervention, [en ligne],
http://www.micc.gouv.gc.ca/fr/ministere/vision-mission.html
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Notons par ailleurs que quatre enjeux stratégiques font actuellement I'objet, pour
la période 2008-2012, d'une considération particuliére (Plan stratégique 2008-201233).

Il s’agit des enjeux suivants :

- Enjeu 1 - L'engagement réciproque de l'immigration et de la société
québécoise ;

- Enjeu 2 - L'immigration au service du développement ‘économique et
démographique du Québec et de ses régions;

- Enjeu 3 - La réussite de la francisation des personnes immigrantes et de leur
intégration ;

- Enjeu 4 - Une organisation agile, engagée dans la transformation de ses fagons

de faire et résolument axée sur les résultats.

La Direction de la francisation est 'une des trois directions générales du MICC.
Comme sa dénomination l'indique, elle a pour objectif de favoriser et soutenir
I'intégration linguistique des populations immigrantes. Pour ce faire, des partenariats
sont conclus avec des établissements d’enseignement reconnus, des entreprises et des
organismes communautaires sur l'ensemble du territoire québécois34. Une attention
particuliere est toutefois portée sur ces organismes a but non lucratif dont les actions
sont orientées et soutenues par le Ministére notamment par I’entremise de programmes

d’aides financieres (PANA, PRI, PRSOCA, Action diversité)3s.

La francisation des immigrants s’inscrit dans une perspective plus large visant a
faire de la langue frangaise la langue commune de toutes les Québécoises et de tous les
Québécois (Loi sur la langue officielle - 1974 ; Charte de la langue frangaise - 1977). Plus
récemment, la consultation publique tenue en septembre et octobre 2007 par la
Commission de la culture sur la planification de l'immigration, et les travaux de la
Commission Bouchard-Taylor, ont mis I'accent sur la nécessité d’adopter de nouvelles
mesures afin de renforcer I'action du Québec en matiére de francisation (MICC 2008b, p.

ii). C'est dans cette perspective, et dans un contexte d’accroissement continu des niveaux

33 MICC (2008a). « Plan stratégique 2008-2012 », [en ligne], http://www.micc.gouv.qc.ca/(...)/Plan2008.pdf
34 MICC (2009c¢). « Organismes partenaires », dans Partenaire du Ministére, [en ligne], http://www.immigration-
i i 1

Quebec.gouv.gc.ca/fr/partenaires/indexhtml
35 MICC (2009d). « Programmes d'aide financiére », [en ligne), http://www.immigration-quebec (...) /index.html]
Pour plus de détails, se référer a I'annexe II. (MICC 2009e ; 2009f; 2009g et 2009h).
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d’immigration pour la période 2008-201036, que le MICC s’est doté en mars 2008 d’un

plan de mesures ad hoc (« Pour enrichir le Québec: franciser plus et intégrer mieux »37).

Ces mesures additionnelles dérivent du plan stratégique 2008-2012 dont il a été
fait mention auparavant38. Privilégiant une meilleure adéquation entre les activités et
autres soutiens de natures diverses offerts par le MICC3? et les besoins des immigrants

relativement a leur intégration a la société québécoise, elles visent principalementa :

i.  Elargirlaclientéle rejointe par I'offre de service en francisation

ii.  Permettre une maitrise du frangais a des niveaux de compétences plus avancés

iii.  Faciliter I'apprentissage du francais le plus tot possible dans le processus
d’'immigration

iv.  Mieux mesurer et reconnaitre le niveau de compétences en francais des
candidats a I'immigration et des personnes inscrites en francisation.

v.  Assurer une meilleure cohérence des interventions en matiére de francisation,
accroitre I'efficacité du systéme et optimiser la capacité d’accueil des services

au plan gouvernemental

(MICC 2008b, p. 7, 15, 19, 23, 27).

3 - MANDAT

L'intervention qui devra étre effectuée au sein de la Direction générale de la
francisation du ministére de I'mmigration et des Communautés culturelles, parmi
I'’équipe de la Direction des services a la clientéle et du soutien aux opérations,
s’articulera autour de deux volets principaux. Le mandat jusqu’ici établi est provisoire et
fera bien entendu prochainement I'objet d’une définition plus détaillée. Il n’est pour

Iinstant que la résultante d’'un premier entretien avec le futur mandant, Monsieur

36 Pour plus de détails,voir: MICC (2007). « La planification de I'immigration pour la période 2008-2010», dans

Planification triennale de l'immigration, [en ligne], http://www.micc.gouv.qc.ca/publications/fr/planification/0810-
planification-niveaux.pdf

37 MICC (2008b). « Plan de mesures pour renforcer I'action du Quebec », dans Pour enrichir le Quebec franctser plus et
intégrer mieux, [en ligne], http: Y -

38 Enjeu 3 - Orientations 3, 4, 5. Respectlvement

- Assurer le leadership et la cohérence de I'action gouvernementale en matiére de francisation et d'intégration.
- Enrichir I'offre de services en francisation et en accroitre la portée auprés des personnes immigrantes.

- Accroitre les soutiens aux personnes immigrantes dans leurs démarches d'intégration (MICC 2008a, p. 2).
39 Pour plus de détails, voir notamment : MICC (2008b). « Plan de mesures pour renforcer 'action du Québec », dans
Pour enrichir Ie Québec : franciser plus et mtegrer mieux, [en ligne],
.qc.ca/fr/pl lan-mesures.html#francisation
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Dominic Cousineau, et le directeur de la Direction, Monsieur Eric Gervais. Nous en

donnons ci-apres une description succincte.

Le mandat octroyé est multidimensionnel et s'insére dans la variété des fonctions

de soutien de la Direction, notamment celles visant :

- Lesuivi opérationnel des activités de francisation.
L’élaboration, en collaboration avec les acteurs impliqués, des indicateurs de

suivi de gestion et des divers documents connexes.

Plus précisément, le stagiaire s’engagera a :

1. Réaliser une modélisation fonctionnelle des activités de la Direction générale de la
francisation. Ce travail consistera, a partir de la cartographie des processus de niveau
stratégique déja existante, a la développer et la rendre opérationnelle.Une attention
particuliere devra également étre portée a I'établissement de liens entre les

processus déterminés et les directives, et autres cibles qui s'y rattachent.

2. Effectuer « I'inventaire » des indicateurs de suivi de gestion afférents. Deux moments
guideront plus singulierement cette étape :

a. Identifier et travailler a 'amélioration des indicateurs existants. Il s’agira
alors de juger de leur pertinence et d'en proposer si cela se révéle opportun,
une version plus adéquate.

b. Dans I'hypothése ol de tels indicateurs n’existeraient pas, il faudra alors
s'interroger sur la pertinence d’identifier un ou des indicateurs pour chacun
des processus concernés. Le cas échéant, il s’'agira de documenter et de
justifier I'identification et la sélection des indicateurs retenus.

En I'état actuel de nos connaissances, nous présumons que la cartographie, ainsi
que l'inventaire des indicateurs, porteront uniquement sur les processus internes a la
Direction générale. Si la modélisation devait également s’intéresser aux activités
externes mises en ceuvre par les partenaires délégués, il en résulterait nécessairement
une reformulation du présent mandat. Ces questions pourront étre discutées

éventuellement lors d’'une réunion tripartite a venir.
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4 - DEMARCHE PROPOSEE

A - Cadre méthodologique et démarche générale

La présente méthodologie d’intervention est établie en fonction du mandat
préliminairement discuté. Elle ne saurait donc revétir un quelconque caractére définitif et fera
l'objet d'une adaptation plus adéquate le moment opportun. Elle est ici précisée a titre indicatif

et préparatoire.

En considération du mandat susmentionné, nous avons opté pour une approche
strictement qualitative. Trois moments rythmeront plus particulierement le processus de

consultation a entreprendre :

1. Une premiere phase exploratoire s’appuyant principalement sur une analyse de
données secondaires (rapports annuels de gestion, plans d’action, plans stratégiques, etc.) devra
pérticiper a l'identification dans un méme temps, des activités et autres processus a I'ccuvre au
sein de la Direction, ainsi que des objectifs institutionnels et des indicateurs de suivi de gestion
qui s’y rapportent. Une grille d’analyse devra préalablement étre établie a cette fin. Une telle
démarche nous parait indiquée en I'état actuel de nos connaissances étant donnée la nécessité
initiale de procéder, notamment, a une clarification de la cartographie des processus de
niveau stratégique déja existante. Par la méme, il nous semble qu’elle permettra deA cibler

avec plus de pertinence les acteurs qui seront impliqués lors de I'étape suivante.

2. Une seconde phase plus strictement confirmatoire permettra de valider, et d'amender le
cas échéant, les premiéres versions de la cartographie des proceésus et de l'inventaire des
indicateurs*0. Cette phase sera exclusivement marquée par la tenue d’entretiens semi-dirigés
(ESD) avec des agents représentatifs des différentes directions constitutives ou des
programmes qui auront été considérés comme pertinents en la circonstance. Notons par
ailleurs que les grilles d’entretiens seront congues sur un modele séquentiel classique:
questions initiales ouvertes, questions intermédiaires de clarification, questions «de
fermeture » (Charmaz 2001, p. 678-682)*1. Les entretiens seront subséquemment soumis a une

procédure analytique distinctive qui reste a définir. Si cela s’avérait nécessaire, une démarche

40 A propos des phases exploratoire et confirmatoire, voir (Gill 2002, p. 21) ; (Dagenais 1991, p. 29-30) ; (Quivy 1995, p. 63-
77.
41 Voir également (Fontana etFrey 2000, p. 645-768) ; (Johnson 2001, p. 103-19).
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complémentaire de plus grande envergure par questionnaire autoadministré pourrait étre

envisagée.

3. La troisieme phase se voudra exclusivement analytique. Elle devra en ce sens
permettre de :
— Parfaire et opérationnaliser la cartographie des processus stratégiques
— Juger de la qualité des indicateurs existants, en proposer une version améliorée

le cas échéant ou en concevoir de nouveaux si besoin est.

B - Biens livrables

Dans le but de satisfaire aux exigences du mandat, les biens livrables suivants sont

envisages:

- Des versions provisoires de la cartographie des processus et du rapport d’'inventaire des
indicateurs de suivi de gestion afférents pourront étre remises au mandataire a la fin de
la phase I (cf échéancier).

- Les versions définitives amendées de la cartographie des processus et du rapport
d'inventaire pourront étre remises au mandataire a la fin de la phase IlI (c.f échéancier).

- Lerapport de stage sera remis a la date d’échéance de ce dernier.

C - Calendrier des activités

La présente section propose un tableau synthétisant les différentes opérations et
responsabilités ainsi qu’un échéancier relatif a I'exécution du mandat. Il est toutefois a
noter que les dates mentionnées ne le sont qu'a titre provisoire, elles pourront étre
sujettes a changement a la suite du processus d’approbation menée conjointement par le

mandataire, le professeur-conseiller et le stagiaire.
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CALENDRIER PROVISOIRE DES ACTIVITES

Activités

Biens livrables

Durée et échéance

Phasel

1. Détermination de la grille d’analyse des documents institutionnels.

Janvier 2010

2. Analyse des documents de référence (rapports annuels de gestion, plans
d’action, plans stratégiques, etc.) :
— ldentification des processus
— Identification des objectifs liés
— ldentification des indicateurs afférents

3. Premiere clarification de la cartographie des processus de niveau
stratégique.

Cartographie préliminaire

Février 2010

4. Inventaire des indicateurs de suivi de gestion afférents

Rapport d’'inventaire

o

Phase I1

5. Prise de rendez-vous avec les agents des directions constitutives et des
. programmes pertinents.

6. Détermination des grilles d’entretiens.

Mars 2010

7. Tenue des entretiens semi-dirigés.

o

Phase II1

8. Analyse distinctive des résultats d’entretiens.

o

9. Amélioration - explicitation de la cartographie des processus

Cartographie finale

o

10. Inventaire amendé des indicateursde suivi de gestion

Rapport d’inventaire amendé

Avril 2010

11.  Rédaction durapportfinal

Rapport final

o
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5 - ROLES ET RESPONSABILITES

A - Role du stagiaire

Le stagiaire sera tenu de réaliser les activités comprises dans le mandat en respectant
les délais de la période d’intervention. Il devra étre en mesure d’intégrer les informations,
les demandes et les contraintes dans la réalisation de ces travaux. Le stagiaire sera prét a
communiquer ses résultats aux personnes concernées ainsi qu’a justifier le format et le
contenu des biens livrables. La rédaction du rapport de stage sera effectuée au cours du

mandat.

B - Désignation du mandataire et du partage des responsabilités

Dans le cadre du stage, Monsieur Dominic Cousineau sera le mandant et s’acquittera
des tiches d’encadrement et d’évaluation qui incombent a ce role. Parmi celles-ci, le
mandant devra notamment accompagner le stagiaire tout au long du processus de
réalisation de l'intervention en I’encadrant et en lui assurant une rétroaction réguliere sur
I'avancement de ses travaux. En ce sens, le mandataire s’engage a étre disponible pour
répondre aux interrogations du stagiaire et a lui assigner le cas échéant, des taches
adaptées a la réalisation de son mandat (cf. pour plus de détails, se référer au tableau

synthése des taches et responsabilités). Le stagiaire relévera de ce dernier.

A la mi-stage, le mandant effectuera avec le stagiaire le point sur sa performance de
maniére a permettre les ajustements qui pourraient s'imposer. De plus, a la fin du stage, une
appréciation globale est conjointement établie par le professeur-conseiller et le chargé de
formation pratique. (Extraits de Politique et régles administratives relatives aux stages /

travaux dirigés - Option pour analystes)*2.

42 ENAP (2009a). « Procédure relative au stage et au travail dirigé », dans Stages, [en ligne],
http://www.enap.ca/ENAP /docs/(...)procedure relative au stage et au travail dirige.pdf
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C - Désignation du professeur-conseiller

Madame Constance Herrera, chargée de cours a I'Ecole nationale d’administration
publique de Montréal agira quant a elle a titre de professeur-conseiller pour la durée
complete du mandat. Cette derniére s’engage donc a demeurer disponible pour encadrer le
stagiaire dans la réalisation de ce dernier en I'assistant, le conseillant et en procédant a son

évaluation.

D - Critéres d’évaluation

L’évaluation du stagiaire sera opérée tout au long du mandat par le mandataire et le
professeur-conseiller au prisme des criteres d’évaluation avancés par 'ENAP. Ces derniers

consistent essentiellement a examiner :

e La maitrise des concepts et des outils d’analyse utilisés

e Lacohérence et la rigueur de la démarche employée

e Lapertinence et la faisabilité des recommandations

e Lajustesse du comportement du stagiaire au sein de I'organisation

e La qualité de la diffusion orale et écrite des résultats obtenus par le stagiaire

L’évaluation s’effectuera au moyen des documents de références suivants : Formulaire
d’appréciation de mi-stage, Formulaire d’appréciation de l'étudiant par le mandant et

Formulaire d’évaluation du rapport de stage ou de travail dirigé*3.

E - Objectifs professionnels et personnels liés au stage

Les services du stagiaire ont été retenus dans le cadre du stage de fin d’études du
programme de Maitrise en administration publique pour analystes, option évaluation de

programmes. Par la réalisation de cette activité, le stagiaire vise :

- L'intégration des connaissances acquises durant sa scolarité ;

43 ENAP (2009b). « Guides et formulaires », dans Stages, [en ligne],
http://www.enap.ca/enap/fr/guichet2008.aspx?sortcode=
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- l'application des outils et des méthodes d’analyse utilisés dans son champ de
spécialisation ;

- lamise en pratique de ses capacités professionnelles ;

- l'acquisition d'une expérience d’analyste, de conseiller et de consultant dans son

champ de spécialisation.

6 - CONDITIONS DE REALISATION DU STAGE

Le stage se déroulera sur une période de quinze semaines conformément aux
exigences académiques de I'ENAP. Ceci étant, le début effectif du mandat a été fixé au « g

déterminer ». Il est prévu que celui-ci se termine le « d déterminerr ».

Le stage est rémunéré. Un salaire correspondant a I’échelle de traitement de la
fonction publique québécoise relativement a un étudiant de deuxiéme cycle sera versé au

stagiaire.

A - Moyens et ressources

Les ressources matérielles de base seront fournies au stagiaire par le Secrétariat aux
priorités et aux broj ets stratégiques. Il s’agit notamment de I'’équipement de travail de base,
soit un bureau, des fournitures, un ordinateur possédant les logiciels nécessaires a la
réalisation du mandat ainsi qu'une connexion Internet et Intranet, un téléphone et un
espace de rangement. Le mandant met aussi a la disposition du stagiaire une salle de

réunion en cas de besoin.

B - Lieu de l'intervention

Ministére de I'Immigration et des Communautés culturelles
Place Dupuis

800, boulevard de Maisonneuve Est, Bur. 301

Montréal (Québec) H2L 4L8
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7 - CLAUSES PARTICULIERES

A - Modalités de révision

Ce document est la premiere version de l'offre de services. Certains renseignements
de nature informative restent a confirmer. De plus, le calendrier des activités peut faire

'objet de révision, selon le besoin, au cours de la réalisation du stage.

B - Reglement des litiges

L’ensemble des acteurs impliqués dans la réalisation du mandat s’engage a respecter
les obligations contenues dans le document intitulé Procédure relative au stage et au travail

dirigé (405/008-09) disponible sur le site internet de 'ENAP a I'adresse suivante :

C - Confidentialité

Le stagiaire s’engage a respecter la nature confidentielle des renseignements qui sont
mis a sa disposition. Il s’engage aussi a suivre les directives du ministere de I'Immigration et
des Communautés culturelles ainsi que de I'ENAP pour protéger le contenu de ses travaux

et de son rapport de stage.

Plus particulierement, les informations a inclure et a diffuser dans le rapport de stage

devront obtenir, au préalable, 'approbation du mandant, Monsieur Dominic Cousineau.
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Tableau synthése des tiches et responsabilités des intervenants

Taches et responsabilités

Stagiaire

Jean-Philippe Santos

Mandant

Dominic Cousineau

Professeur-
conseiller

Constance Herrera

Elaboration de I'offre de
services et des objectifs de
stage

v

Approbation du stage

Dépot de 'offre de services
avant le début du stage

Etablissement d’un calendrier
de rencontres avec le
professeur-conseiller

Accueil du stagiaire le « a
définir »

Mesures pour faciliter I'acces
a l'information

Réalisation du mandat
(production des livrables)

Evaluation de la performance
du stagiaire a la mi-temps du
stage

Supervision et validation des
travaux livrés

Soutien du stagiaire dans la
réalisation du mandat

Rédaction du rapport de stage

Evaluation conjointe du
rapport de stage et de la
performance du stagiaire

Evaluation des différents
intervenants par le stagiaire
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ANNEXE II : ORGANIGRAMME DGF
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ANNEXE III : ARBRE FONCTIONNEL DGF - « METTRE EN (EUVRE L’OFFRE DE SERVICES »
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ANNEXE IV : GRILLE D’AUDIT DES PROCESSUS%44

0 Non
. g h 1 Partiellement
. Echelle d'évaluation o
- = - 2 Majoritairement
Rl R 3 Oui
Criteres Scores Commentaires et remarques

1.1 | Le processus est documenté.

1.2 | La documentation est disponible et connue par les utilisateurs.

1.3 | La documentation est pertinente (niveau de détail, forme, etc.).

Les regles de maitrise de la documentation sont appliquées

1.4 M . .
(validation, gestion des versions, etc.).

2.1 | Les propriétaires et responsables du sous-processus sont identifiés.

Les propriétaires et responsables du sous-processus disposent d'un

2.2 ) L )
niveau de responsabilité suffisante.

2.3 | Le sous-processus dispose de ressources humaines suffisantes.

Les informations opérationnelles nécessaires a la mise en ceuvre du

2.4 " f .
sous-processus sont cohérentes et transmises adéquatement.

2.5 | Le sous-processus dispose d'infrastructures suffisantes.

Les interfaces avec les processus amont sont définies (les attentes
3.1 | du processus ont été communiquées aux acteurs des sous-
processus amont).
32 Les probléemes éventuels imputables aux sous-processus amont
’ sont communiqués aux parties prenantes concernées.
33 Les interfaces avec les sous-processus aval sont définies (les acteurs
’ du sous-processus connaissent les attentes du processus aval).
3.4 Les éventuels problémes rencontrés par les sous-processus aval
’ sont connus et analysés
35 Des informations claires sur les activités a réaliser sont disponibles
' et mises a jour pour ce sous-processus.

4+ Adapté de Branddenburg et Wojtyna (2006)
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36 Les attentes du client ont été traduites au niveau du sous-
’ processus.
3.7 Les attentes de I'organisation ont été traduites au niveau du sous-
- processus.
a1 L'organisation du travail est de nature a garantir |'efficacité des
. activités. -
4.2 Les contrdles a effectuer sont définis et font I'objet d'une protocole
’ adéquat
43 Le niveau de contréle est cohérent par rapport aux exigences ou
’ aux risques
4.4 | Les contréles font I'objet d'une tragabilité
5.1 | Des objectifs ont été définis pour le sous-processus.
5.2 | Ces objectifs sont connus et partagés.
53 Ces objectifs font I'objet d'une mesure réguliére et a une fréquence
’ appropriée
5.4 Les résultats des mesures sont analysés et communiqués sur une
’ base réguliere et a une fréquence appropriée
55 Des informations sur la satisfaction de la clientéle concernant le
’ sous-processus sont disponibles.
5.6 | Larevue du sous-processus fait I'objet d'une planification continue.
5.7 1 L'ensemble des analyses déclenchent des actions si besoin est.
5.8 | Ces actions sont suivies et leur efficacité vérifiée.

6.1 | Efficacité du sous-processus

6.2 Efficience du sous-processus
(" 1- DOCUMENTATION DU SOUS-

\_ PROCESSUS
6 - PERFORMANCE DU SOUS- 2 - SUPERVISION ET ALLOCATIONS
PROCESSUS DES RESSOURCES
5 - PLANIFICATION ET SUIVI DES - .
ACTIVITES 3 - ROLES ET RESPONSABILITES
4 - ORGANISATION DU TRAVAIL ET

\ CONTROLE DE LA QUALITE
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ANNEXE V

INSCRIRE LES ETUDIANTS AU TEMPS COMPLET -
- COURS REGULIERS
(IETC-CR 1.1)
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Définitions, acronymes, sigles et abréviations utilisés

IETC-CR : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Réguliers.

IETC-CS : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Spécialisés.

ISEFEL : Inscrire et Suivre les Etudiants - Formation en ligne (FEL).

IETP-CR : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Réguliers.

IETP-CS : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés.

'IETP-CSP : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés pour Professionnels.
IETP-CMT : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours en Milieu de Travail.

ASE-TC : Assurer le Suivi des Etudiants au Temps Complet - cours réguliers et spécialisés.

ASE-TP : Assurer le Suivi des Etudiants au Temps partiel - cours réguliers et spécialisés.

IETC-CR_r : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Réguliers - En régions.

IETC-CS_r : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Spécialisés - En régions.

IETP-CR_r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Réguliers - En régions.

IETP-CS_r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés - En régions.

IETP-CSP_r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés pour Professionnels - En régions.
IETP-CMT._r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours en Milieu de Travail - En régions.

ASE-TC_r : Assurer le Suivi des Etudiants au Temps Complet - cours réguliers et spécialisés - En régions.

ASE-TP_r : Assurer le Suivi des Etudiants au Temps partiel - cours réguliers et spécialisés - En régions.

SACQ : Service de 'Amélioration Continue de la Qualité.

DSCSO : Direction des Services a la Clientéle et du Soutien aux Opérations.

RSC : Registraire et Services a la Clientéle.

DE : Direction de 'Enseignement. -

DPPPPF : Direction des Politiques, Programmes, Partenariats et Promotion de la Francisation.

GC : Groupes-Cours.
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1 Mise en contexte

Le. processus « Inscrire les étudiants au temps complet- Cours réguliers » s’inscrit dans un systéme
fonctionnel] structuré plus large. Il renvoie ainsi au macro-processus « Gérer les étudiants », lui-méme
dépendant de la sous-fonction « Offrir des cours » et de la fonction premiére « Mettre en ceuvre l'offre de
service »1,

Le présent document expose de maniére cohérente et globale ledit processus en titre. Pour ce faire, sont
principalement précisés:

- Les sous-processus de premier niveau;

- Les objectifs relatifs a chacune des composantes identifiées;

- Lesresponsables des activités renseignées;

- Lesliens avec les procédures existantes.

- Les activités associées aux composantes sont mentionnées a titre indicatif.

Le processus d’affaires considéré fait également l'objet d’'une schématisation de ses composantes. Les
interactions avec les autres processus, ainsi que les intrants et les extrants associés, sont également
spécifiés lorsque pertinents.

La démarche ici engagée présente ceci de particulier qu’elle ne procéde pas préalablement d’une
démarche intégrée. Elle ne saurait donc répondre entiérement aux exigences d’'une étape en tant que telle
de I'approche méthodologique privilégiée par le Service de 'amélioration continue de la qualité (SACQ).
Elle n’en constitue pas moins une phase d’analyse indispensable et constitutive de 'étape « Comprendre la
situation actuelle » a laquelle elle peut étre rattachée.

b

. ; N AN . Planifier la
Reconnaitre le Organiser - Comprendrela Concevoir la PP
. o . > 5 x . concretisation
besoin l'intervention ; situation solution ;
; - de la solution

Plus spécifiquement, cette documentation du processus d’affaires, et les modélisations afférentes,
contribuenta:

Proposer une vision contextualisée du processus et de ses interdépendances;

- Assurer une compréhension commune du processus d’affaires analysé et des modes de
fonctionnement qui s’y rapportent?;
Soutenir toute démarche ultérieure d’optimisation du processus ; fournissant a cet effet un outil
adéquat quant a faciliter I'identification de chemins critiques.

1¢f. Annexe 1 - « Cartographie DGF » et annexe 2 - « Arbre fonctionnel DGF - Version limitée ».

2 Dans la limite du niveau d’analyse retenu.
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2 Description du processus d’affaires

2.1 Description du processus

Code processus : | Titre du processus :

IETC-CR1.1

Inscrire les étudiants au programme de francisation PILI - Temps
complet / Coursréguliers.

Fréquence de I'activité

A déterminer

Volumétrie A déterminer
Registraire et services a la clientéle (RSC), dont principalement:
Agents de bureau.
Responsables

Direction de I'enseignement (DE), dont principalement:
Conseillers en francisation.

Sous-processus :

IETC-CR1.1.1

Admission

IETC-CR1.1.2

Evaluation / Classement / Placement

IETC-CR1.1.3 Inscription des étudiants
IETC-CR1.1.4 Gestion des groupes-cours
IETC-CR1.1.5 Admission al'aide financiére et détermination des allocations
IETC-CR1.1.6 Admission en ligne

Documentation et modélisation du processus
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2.2 Politique, objectifs et assises réglementaires

Processus

Politiques et programmes

IETC-CR 1.1 : Inscrire les étudiants au
temps complet - Cours réguliers.

Programme d’intégration linguistique pour les immigran - PIL12009-2010 (Maj. 18 février 2009);
Programme d’aide financiere pourl'intégration linguistique des immigrants - PAFIL1 2009-2010 (Maj. 18

février 2009);

Protocole d’entente portant sur les services de francisation des immigrants entre le ministére de la Solidarité

sociale, Emploi-Québecetle MICC.

Dont, sous-processus :

Directives et procédures

Documentation annexe

IETC-CR 1.1.1 : Admission.

Directive et procédures « admission a un cours »
(maj. 20 février 2008).

-IETC-CR 1.1.2 : Evaluation /

Classement / Placement.

Directive et procédures « évaluation de
classement» (maj. 27 septembre 2007).

IETC-CR 1.1.3 : Inscription des
étudiants.

Directive et procédures « inscription a un cours et
détermination de l'aide financiére » (maj. octobre
2008);

IETC-CR 1.1.4 : Gestion des
groupes-cours.

Directive et procédures « création de groupes et
taches » (maj. 13 septembre 2007).

IETC-CR 1.1.5 : Admission a l'aide
financiére et détermination des
allocations.

Directive et procédures « inscription a un cours et
détermination de l'aide financiére » (maj. octobre
2008);

Directive et procédures « suivi de la clientéle MESS »
(maj. 31 mars 2008);

Modalités de fonctionnement « CEGEP » (version
préliminaire) (maj. 27 mai 2005);

Modalités de fonctionnement « OBNL 2008-2009 »
(maj. 11 janvier 2008);

Modalités de fonctionnement « OBNL 2009-2011 »
(version préliminaire);

Modalités de fonctionnement « professeurs du
MICC » (maj. 15 octobre 2007);

Aide-mémoire - Procédure a suivre par les
responsables de la francisation - Temps complet
(maj. session 1¢r décembre 2009);

Aide-mémoire - Francisation a temps complet -
Admissibilité a la formation et aux allocations (maj.
21 avril 2008);

Aide-mémoire - Suivi des piéces justificatives (maj.
ND).

IETC-CR 1.1.6 : Admission en
ligne.

ND.

ND.
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2.3 Diagramme général du processus

MIiCC

Services 3 la clientéle et soutien aux opérations

IETC-CR 1.1

Inscrire les étudiants — Temps complet / Cours réguliers

Version 1.0 Page 1de7
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N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n'ont aucune valeur séquentielle.
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3.1 Sous-processus IETC-CR 1.1.1 : Gérer 'admission des candidats.

- Vérifier 'admissibilité des candidats au programme PILI - Temps complet / Cours réguliers.
IETC-CR1.1.1 - X - 2 ¥ "
- Gérerles convocations des candidats admis aux entrevues d’'évaluation.

Responsables : Registraire et services a la clientéle (RSC).

Services a la clientéle et soutien aux opérations

MICC

IETC-CR 1.1.1 Gérer I'admission des candidats — Temps complet / Cours réguiiers Version 1.0 Page2de 7

Début

=P

o
Z
Avis * o
§ Documents i d'admigaibilitd
gq.w.ﬂ‘m' ‘| Documents B, * o
« Formulaires » afiéronts o
{ 2
! ! Sousfroceseus | |
i i | Aamicoononlipne | |
IETC-CR 1.1.6 !
i
IETCCRO1 i Somic: IETCCRe | |

Réceptionner et trier les

r ] Non’ |
n—arl\ og adrru:tslon Etdantz a
24 easﬁéorgl?ﬂ? P IETC-CRO03
IETC-CR02 ]——"
= d(é:trwoquer les
= candidats aux entrevues
<A 72 ] d’'évaluation
" .
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'g Vérifter I'admissibllive

= statutaire des candidats

© @
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&

k-

o g‘ INTIMM

o= NI

ga Non

= 000
{1 Sous-Processus | | {
i Evaluation / i | Evaluation /
I Clagaoment H | Classement H
i | erecriiz | i | ereer1a2 | |
{ | Eac:€TCCRO4 | x\ Entreg : IETC-CRO6 J'

Légende [ Coac - Rétarent ] P ——
Autro sous- || _
S | [®) (TEE=E]) —

N.B. Les numéros Indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n‘ont aucune valeur séquentielle.
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Titres o S et 42 .
Codes composantes Objectifs Antécédents Principales activités associées Subséquents Responsabilités
Gérer I'admission des candidats - IETC-CR 1.1.1
Sur réception des Recevoir les demandes d’admission;
formulaires de demandes Identifier les candidats qui sont référés par
L d‘admission. Emploi-Québecafin de les traiter en priorité;
Réceptionner les Trier les d d lonl iteres définis:
IETC-CR RECEPTION / TRI demandes d’admission Lrler e’s hc’eman ?S Sle 02 esen eresf: s Admissibilité - RSC
01 eteffectuerles tris e. f:as ef: ea'nt, tf‘lel‘ es .ocuments aflerents (IETC-CRO2) Agents de bureau
appropriés (piéces justificatives initialement
' A la réception des piéces manquantes, dont celles demandées dans le
Justificatives initialement cadre de I'admission en ligne) et en assurer la
manquantes. transmission aux agents concernés.
a. Candidats admissibles :
1.  Sans connaissance déclarée de la
langue francaise :
VERS £utre sousfprocessds il
Geérer l'évaluation et le classement des
candidats admis -
Vérifier la conformité des demandes (IETC-CR 1.1.2)
d’admission; o S s g
Veérifier la complétude des demandes A veC connmssc.zn ce déclarée de la
d'admission; langue frangaise :
VérifierI'admissibilité Valider les demandes en fonction des critéres Convocation -
) ; - X D - RSC
TEreR ADNESEMTE :zattzal:::::;ﬂldats N d a}d.mlssx‘blllte etaF)hs parle MICC. (IETC-CRO3) AgdRiSide Forean
02 STATUTAIRE prog bk (G Saisir les informations - INTIMM; b. Candidatsnon admissibles :
Temps complet / Cours (IETC-CRO1) ‘Analyserles déclarations des candidats ] o
réguliers. relativement a leurs connaissances = SRS
linguistiques; (c°9r”?’k
: (=>Etudiants).
Le cas échéant, procédera la fermeture du
dossier (candidats non admissibles).
(3 « A i »
- Avis - Documents manquants;
(Courrier);
(> Etudiants).
Sous-processus « mis en veille »
En attente de documents
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IETC-CR

CONVOCATION
03

Gérer les convocations
des candidats aux
entrevues d'évaluation.

Admissibilité -
(IETC-CRO2)

Saisir les rendez-vous dans les grilles prévues
acet effet - INTIMM; ‘

Prépareret envoyer les convocations aux
entrevues d’évaluation.

a. Candidats avec connaissances
linguisti :

- Avis - Admissibilité et convocation a
I'entrevue d'évaluation;
(Courrier);
(> Etudiants).

RSC
Agents de bureau
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3.2 Sous-processus IETC-CR 1.1.2 : Gérer I'évaluation, le classement et le placement des candidats admis.

Code sous-processus : Objectifs principaux :

- Evaluerle niveau de compétences linguistiques des candidats admis;
IETC-CR 1.1.2 B . A A

- Procéder au placement des candidats évalués.

Responsables Registraire et services a la clientele (RSC).

Séquences du sous-processus
MICC Services 2 la clientéje et soutien aux opérations
IETC-CR 1.1.2 Gérer I'évaluation, le classement et le placement des candidats admis — Temps complet/ Cours réguliers Version 1.0 Page 3de 7

\ 2
o Deébut { Fin ) » {\X
= N ‘
E Romis on Romis on i
= Mains propros Moamrrpror s
=
E Avis do OO0, Avis do non Avis
S r\‘ il % E I admissiblite dadmissibilits
/ y
\ Cébut )I
.
Candidats konvoquos
000
Candidala sdmis ,..........3!'.......I_.~I
mstiate 300" Candidats convoqus Sous-Processua | |
>000 : Inscriplion i
Etudiants admla an ligha / sena rille 1 i
do ROV valldéa Non i IETCCR1.13 |
1 H H
| | Enuee:ETC.CRO7 | |
i

IETC-CR04

Déterminer la

nécessité de ———t

convoquer le candidat i
a une entrevue

d'évaluation

@ Le placoment spécifié reste une
INTIMM recommandation ot pourra Sire modifié
. au besoin lors de la pénode dinscription
Oul

Registraire ef services a la dlientéle
Evauzaus

IETC-CROS IETC-CRO6
Evaluer le niveau de Admis i
Convoquer ? compétences (niveau) ? Ui——> Procéder au placement
linguistiques / Classer des candidats
les candidats
.

Non INTIMM

Lé Codo - Rutoront
Dobut ) o Décision P 1 i Autro seus- || —_—
T RS (| ‘procesmus | | Chommarmant

o e i i

N.B. Les numéros indlqués dans les activités sont des outlls d'Identification et n'ont aucune valeur séquentielle.
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MICC

Gérer I'évaluation, le classement et le placement des candidats admis - IETC-CR 1.1.2

_ N

N a. Entrevue nécessaire:
A partir des données systéme :
Déterminer la nécessité Pour les candidats admis « sans | ® Extrairela liste des candidats admis - Avis - Convocation ;
de convoquer les . (Courrier);
g ) « sans connaissance - 000 » - INTIMM;
. . connaissance Etudi
candidats : 3 L Kyl (- Etudiants).
£ admis < sans Etablir sile candidat :
2 - «
IETGZCR DETERMINATION . o  Peut-étredirectement dirigé vers Evaluation - RSC
04 ENTREVUE Sunaissancs . Evaluateurs
linguistique » 3 une un groupe de débutants; (IETC-CROS5)
entrevue d’évaluation; [~~~ 77T TTTTTTTII TR mm TS o  Doitétre convoqué a une entrevue
admis en ligne / sans d’évaluation. b. ntrevue non n
grille de RDV validée. Admissibilité - °  Silyaliey, saisir les rendez-vous -
(IETC-CR02) INTIMM. Classement -
(IETC-CRO6)
@ Extraire la liste des rendez-vous - a. Candidats admissibles aprés
Cc:mdidats convoqués - INTIMM; évaluation :
udutis s qrecconadissahdesss ¥ Accueillir et informer les candidats
Convocation - convoqués; Placement -
(IETC-CRO3) ®  Procéder auxtests d'évaluation (IETC-CRO6)
.............................. appropriés selon la qualité du candidat et
) la formation visée; b. Candidats non admissibles aprés
Evaluerle niveau de ®  Consigner le niveau linguistique de évaluation :
IETC-CR EVALUATION / c'om p.étf:nces I'étudiant (formulaire RSC
05 CLASSEMENT linguistiques des Candi d’'évaluation/classement); - Avis - Refus / non-admissibilité; Evaluateurs
candidats admis. andidats convoqués ~ .- " . : ;
A TITalSars I COnTaIssance ®  Saisir les résultats d’évaluation des (Remis en mains propres);
candidats ou les résultats d’analyse (2> Etudiants).
Détermination entrevue - (classement sans entrevue - Candidats
(IETC-CR04) admis « sans connaissance ») - INTIMM ;
B S'ily a lieu, informer les étudiants quant
aux options qui s'offrent a eux (candidats
non admissibles).
- Avis - Admissibilité;
L4 Préciser le type de cours approprié; (Remis en mains propres);
Procéder au classement ) ®  Recommander l'institution ou (2> Etudiants).
IETC-CR PLACEMENT / placement des Evaluation - l'organisme de formation adéquat; RSC
06 didats évalué (IETC-CRO5) i m Eval uateurs
CanAICAScVaLes: @ Informer I'étudiant quant a la suite du 2 g
processus. ‘
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3.3 Sous-processus IETC-CR 1.1.3 : Gérer l'inscription des étudiants.

Code sous-processus : | Objectifs principaux :
IETC-CR1.1.3 - Procéder a l'inscription des candidats évalués;
. - Gérer les confirmations et les désistements des candidats.
Responsables Registraire et services a la clientéle (RSC).
Séquences du sous-processus
MiCC Services a la clientéle et soutien aux opérations
IETC-CR1.1.3 Gérer I'inscription des étudiants — Temps complet / Cours réguliers Version 1.0 Page 4de 7
Sous-Processun
Sulvl do3 étudiants
£ Confirmation ( Gip ) Fin ASETC 1 81.0
g inscription ~2 EaReg : ASE-TC ab.c
Py
é Pmpoclll:on |
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8 §‘§ (€orm CR) WP‘}ER)N"“ Termelure dy Toport d:pnrllcipllllon _‘
T g S
A
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Proposor
uno place
6 semainos avant
lo debut do la session etour dans les
délais prescrits 7.
Début En fin do périodo uniquomont, afin do
comblor 1o plus rupidemunt possibles
Ivs plucws oucoro vucanlus
._%_' Non
] S - b A En attente
3 g | o ! o Accoplulion das reports
= { | GCoallon doa GC i A
@5 —>| | jErccR1.14 i P Piacos i =
b L 1
R | i Emoerconoe | [ Plocos liboroos
2k e
:E IETC-CRO7 IETC-CRO8 o emmamnidasisadan, -
==Gréntrorriwirronren —— i | SousProcesaus 4
" @ dos groupos-cours offoctués ., Procéder a Inscriptions ; 1 Admismon s 'slde i
& S.L'J’,:T:i‘l.;’{.'a'.',‘fﬂ'f:'ﬁm‘éf.ﬂf: ! lm:?"é:""r:ls des Confirmer I'inscription ognﬁm‘fees 2 on H i financléro i
Cf. ASE-TC 1.83 (ASE-TC10) on attonto, Be Lis des étudiants I | JETC.CR115 H
d'ingeription | {@or los pinces vacunos) ol " i
ou | | Eagg: ETC-CR10 H
. ] Comlrs -nolnir. uom(ngoﬂ ;Illcos Oui -
A vacantes uniquement lors do In Bemaridesidalos
| Evaluaion/ | ! périodo dos « OSP » INTIMM b nedial
: | Etudiants inscriis on tin do poriode % " IASE- nanciére 7 p———
i Classomont - d - < 5an: R » (CLASETCLETR/ASETCOS) Certuins ugenls garent
| IETC-CR 1.1.2 ! I'admission & I'aide financiére
{ et avant quo I:nacnpuan no nzu
iole . : t
L[| E o) nacrption (ETC-CRO7)
Légende —p
N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n'ont aucune valeur séquentielle.
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Gérer I'inscription des étudiants - IETC-CR1.1.3

Se déroule au méme a. [Inscriptions avec CR:

momentﬂque l_a p_ériode de | o Inscrire effectivement les candidats aux
reinscription activités de formation - INTIMM; Confirmation -

(CL ASE-TC 1.8.3) °  Envoyer les coupons-réponses (CR) de (IETC-CRO8)

confirmation;
b. Inscriptions sans CR :

3 . ) e .
|||||||| | Vérifier si l‘me demande Qalde financiere (in de période d'Inscription - par téléphone)
I““"I aété soumise parle candidat. Le cas ~ foeoemm e

. l I échéant, joindre les documents afférents;

gul'ili I""'“I.-.

-

lmlli

° $'il v alieu, gérer les places libérées : 1.

®  Analyserla distribution des groupes et
les vacances;

@ En fin de période d'inscription, la
communication peut se faire sans
coupon-réponse, par téléphone, afin de
combler le plus rapidement possible les
places vacantes;

®  Mettrea jour les dossiers des étudiants - Avis - Confirmation d’inscription;
(proposition acceptée, appel sans (Courrier);
réponse, etc.); (>Etudiants).

e Le cas échéant, inscrire effectivement les
candidats aux activités de formation -
INTIMM.

Procéder a l'inscription
des candidats admis.

RSC
Agents de bureau

[ETC-CR

07 INSCRIPTION

Gérerles places
vacantes.

2. Sans demande d’aide financiére

I i ”"'Mmm-.l!

IIII I IIII||

nul ﬂll:mh i

" “ ‘IH |
! I li|| ||||| i

¥ i

!m

Documentation et modélisation du processus ’ ) DSCsO
Version 1.0 74




MiccC Direction des services a la clientéle et du soutien aux opérations
a. Inscriptions confirmées :
Sans demande d’aide financiére :
= Avis - Confirmation de participation;
(courrier);
(>Etudiants).
Confirmer l'acceptation des candidats
relativement aux propositions de cours
soumises - INTIMM ;
S'il y alieu, confirmer le désistement des
candidats;
S'il y alieu, vérifier la recevabilité des
ConfirmerV'inscription reports demandés et gérer les dates de
des candidats aux cours disponibilité des candidats;
IETCCR | CONFIRMATION | de francisation 4 temps tnsorigtion = : RC
08 P (IETC-CR07) Le cas échéant, avertir au moyen de la (abandons, retours hors délai des CR, refus de report, Agents de bureau

complet - cours
réguliers.

plateforme du MESS, I'agent d’aide a
I’emploi (CLE) de 'inscription a une
formation ou du motif du refus d’'un
candidat référé;

Le caséchéant, procéder a la fermeture
des dossiers (non-retour des coupons-
réponses).

etc.)

- Avis - Fermeture du dossier;
(Courrier);
(Etudiants).

- Avis - Acceptation de report;
(Courrier);
(Etudiants).

|y it

1 Sous-processus « mis en veille »

Documentation et modélisation du processus
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3.4 Sous-processus IETC-CR 1.1.4 : Gérer les groupes-cours.

IETC-CR1.1.4

- Créer/ Ajuster les groupes-cours.

Responsables

mMmicc

Registraire et services a la clientéle (RSC).

Services a la clientéle et soutlen aux opérations

IETC-CR1.1.4 Gérer les groupes cours — Temps complet/ Cours réguliers

Version 1.0

Page Sde7

i Sous-Processus
{ | Plonifier las octivites

H Hors macro-
i processus

Registraire et services a la clientéle
Che! d'écup2 RSC et Techaidienne en adminstraton

© semaines avant
) lo début de la session

S

IETC-CR12

Condi

ndidate
en wttunte d Inscnption
@ de i

INTIMM
PAIE VARIABLE

Programmation
annuelle *| Analyser les besolns
e pour la session
r
IETC-CRO9
Créer / AJuster les
groupes cours
.
Sous-Processus E Sous-rocessus
Rainscription H Inscnplion
ASE-TC 1.8.3 % IETC-CR 1.1.3
i
i
{

EQuse : ASE-TC10

£0lt0o ¢ IETC-CRO7

Sous-Proceasus
Assigner los
profassaurs

Hora macro-
processus

Légende Codo - Roferont

()

—
Chuminamant

N.B. Les numeéros Indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n‘ont aucune valeur séquentielie.
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Analyser la liste des étudiants en attente

RSC

A besoi Chef d’équipe RSC
IETC-CR m';atg:::il:s r::ol_r;s en d'inscription (INTIMM) et la Création / Ajustement des groupes- (Pﬂgdpfu
12 ANALYSE BESOINS et ourlga se:sion 3 6 semaines avant le début de la programmation des cours; cours -
veRir P session de formation Déterminer les groupes-cours a ouvrir, (IETC-CR09) Technicienne en
: fermer ou fusionner. administration
(Sccondairo)
Candidats « en attente
d’inscription »
(extraction INTIMM)
Créer un numéro de partenaire si celui-ci
n’existe pas - INTIMM;
. Créer les groupes-cours S.ll.‘lj.llﬂh
CREATION / : o= . Ouvrir, fusionner ou retrancherles RSC
{ETC-CR nécessaires a la tenue Analyse besoins - . . .
09 AJUSTEMENT DES del iond IETC-CR12 groupes-cours nécessaires; Technicienne en
GROUPES COURs | U¢'@sessionde (R CRE) administration

formationa venir. Créer la tache correspondante pour chacun
des groupes créés - PAIE VARIABLE;
Transmettre les informations nécessaires
au responsable de I'octroi des contrats.

Documentation et modélisation du processus DSCSO
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3.5 Sous-processus IETC-CR 1.1.5 : Gérer I'admission des étudiants a I'aide financiére et la détermination des
allocations.

- Vérifier I'admissibilité des candidats aux prestations d’aide financiére;
- Lecaséchéant:

o Déterminer le montant des allocations autorisées;

o Déclencherles allocations.

IETC-CR1.1.5

Responsables Registraire et services ala clientéle (RSC).

Services & la clientdle et soLtien aux opérations

mMiCcC
Gérer l'admission des étudiante a I'aide financiére et la détermination des allocations autorisées — i
IETC-CR 1.1.5 Temps complet / Cours réguliers : Version 1.0 Page 6 de 7
i Sous-Processus
Conf Suivi cog Atud ante
participation sans

ASE-TC 1.8.1-2

firmation de Confirmation do
3 avec
'Y = Enttac : ASE-TCab.c | | k_A

2//-0"\\E Piéces
Justificatives
Etudiants
Retour
Non
@
§
<
= g IETC-CR10
g Vérlfler 'admissibilité
= des étudiants aux Ad ?
3 prestations d'aide
k- financiére
o
s
% INTIMM IETC-CR11
b3 .
3
Déterminer et
= déclencher les
allocations
T INTI
nm‘our
8 %
= ‘g Frnéradt -n
f ¥ o rotour dos mmur@/
parfois -uuro  par los partenalrec; la
slon ayantdéja debuté | L e ieiia et

—>
Cheminoment

Légende ode - R&férent
— Docul 13
, 2.

N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n'ont aucune valeur séquentielle.

DsCsO

Documentation et modélisation du processus
78

Version 1.0



MICC

Direction des services a la clientele et du soutien aux opérations

Codes Tikves Objectifs Antécédents Principales activités associées Subséquents Responsabilités
composantes !
Gérer I'admission des candidats a I'aide financiére et la détermination des allocations- IETC-CR 1.1.5
i missibl
Dossier complet :
Détermination aide financiére -
(IETC-CR10)
Dossier incomplet :
s Comparer les demandes d'aide financiére . ] . ==
s 8 o Avis - Confirmation de participation et
aux critéres d’admissibilité pourles: R N
. e demande de piéces justificatives;
o  Allocations de participation; c .
o, o o  Allocations de frais de garde; (_)ogrr;r],
) Vérifierl’admissibilité o Allocations de trajet. (>Etudiants).
IETC-CR ADMISSIBILITE des candidats au Confirmation - RSC
10 AIDEFINANCIERE | programme d'aide (IETC-CROS) ®  Vérifier la complétude des demandes En attente de documents Agents de burcau
financiére - PAFILL d’aide financiére; Sous-processus « mis en vellle »
e Saisir les informations - INTIMM;
Candidats non admissibles
Ly Gérer, s'ily a liey,les cas descandidats | |iiaiicciecveisnis snressssessisanismns sy issed
référés - Emploi-Québec - Extranet. Avis - Confirmation de participation sans
allocations;
(Courrier);
(>Etudiants).
Il
VERS autre processus >
Assurer le suivi des étudiants -
(ASETC+CR 1.8.1)
Retour de piéces ®  Mettrea jour le dossier du candidat a la Avis - Confirmation de participation avec
Déterminer le montant justificatives réception des piéces justificatives allocat!ons;
des allocations e manquantes - INTIMM ; (Cm‘lmehr]:
IETC-CR | DETERMINATION | 2utorisees: ©  Lecas échéant, déclencher le calcul des (G L RSC
11 AIDEFINANCIERE |  [777mrmmmmmmmmmmmeeeee prestations d’aide financiére auxquelles Agents de bureau
Assurer le suivides I'étudiant est admissible. |
dossiers initialement Admissibilité - A VERS]an tr'e P(;'ocgts:;is Z
incomplets. (IETC-CR09) ¢ Gérer, s'il y a lieu, les cas des candidats oLttt ritthtb
référés - Emploi-Québec - Extranet (ASETC-CR1.B.1)
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3.6 Sous-processus IETC-CR 1.1.6 : Gérer I'admission en ligne des candidats.

IETC-CR 1.1.6

- Vérifier 'admissibilité en ligne des candidats;
- Géreren ligne les convocations aux entrevues d’évaluation des candidats admis.

Responsables

MiICcC

Registraire et servicesala clientéle (RSC).

Services & |a clientdle et soutien aux opérations

IETC-CR 1.1.6

Gérer I'admission en ligne des candidats — Temps complet/ Cours réguliers

Version 1.0

Page 7 de 7

oy
N

!

g f
:E E ! i Ploces g
& 3 5- ;i Justificativas 13
H ] é 5°
E : H g
Sous-Processus
Evaluation /
Classemont
IETC-CR 1.1.2
Sous-Processus
Sous-Procesaus Evalual 1 Enusn IETC-CROS
3 ] Gttt
i IETECR 1.1.1 Enote Rz
i 48 Enldg : iETC-CRO1 |- €nlrgg : IETC-CRO4
T oul
Non NT" ‘
: > L/H.‘k
2 IETC-CR a IETC-CR b \ 48
B} ///// \\\\
c
c Vérifler I'adm issib llité Vallder le statutdes
~§ statutalre des candldats candldats Nk IETC-CR ¢
E
2 Valider les Oul
| Alda isrmina connalssances - [ETC-CR d
= oul - lingulistiques des =
g e - \\ candldals -
2 = P l L > swwtvende? > L » Convoquer les étudlants
& b Admmubies? B 5 aux entrevues
oSt -~ G K d'évaluation
- - N
g
Oul

Légonde

Code - Référant

Code - Réfarent

Ronvol

m—.
Chaminemant

N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outlls d'ldentification et n'ont aucune valeur séquentlelle .
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‘Titres
composantes |

Codes _

| Antécédents

Principales activités associées

Subséquents

Responsabilités

Gérer I'admission en ligne des candidats - IETC-CR 1.1.6

ADMISSIBILITE
EN LIGNE

IETC-GR Vérifier I'admissibilité

statutaire des candidats.

Demande d’admission
remplie en ligne

Vérification automatisée de 'admissibilité
statutaire des candidats;
Vérification automatisée du jumelage

potentiel avec le dossier INTIMM du
candidat.

IETCCR

VALIDATION
STATUT -
EN LIGNE

Valider le statut des
candidats.

Admissibilité en ligne -
(IETC-CRa)

Validation automatisée du statut des
candidats.

1. Demandes jumelées :

Validation statut -
(IETC-CRb)

2. Demandes non jumelées :

- Documents manquants;
(Consultation en ligne);
(—) Etudiants)

ﬂilh autre mus-pfocessus (e
| (Gérer I'admission des camdldats =

- Non-admissibilité ;
(Consultation en ligne);
(>Etudiants).

RSC
Systéme TI

a. Statuts validés:

Validation compétences linguistiques -
(IETC-CRc)

b. Statutsnon validés:

Non-admissibilité;
(Consultation en ligne);
(>Etudiants).

¢ Statutsimpossibles a valider:

Documents manquants;
(Consultation en ligne);
(-)Etudxants)

@uquwua-processus [

Admission des candidats -

RSC
Systéme TI

R '_‘,m(m;“c&‘?“l“lf)'g
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a. Candidats « sans connaissance
linguistigue » déclarée ;
Convocation en ligne -
(IETC-CR d)
VALIDATION Valider les compétences Validation statut en L . .
R . ®  Validation automatisée des connaissances
COMPETENCES - | linguistiques des ligne - linguistiques des candidats (000 ou >000) b.
EN LIGNE candidats. (IETC-CR b) guistiques des candidats (D00 ou :

i

a.
Candidats « avec - Convocation automatisée publiée en
connaissances du ligne;
frangais » (Consultationen ligne);
________________________ 2 Convocation automatisée des candidats (_) Et?(.i%ants).
e v aux entrevues d’évaluations linguistiques; muww
CONVOCATION . % Mise a jour automatique des dossiers RSC
candidats aux entrevues .
EN LIGNE ; e personnesdes candidats; Systéme TI
d’évaluation linguistique. . R .
L B Création automatique des dossiers
Validation compétences g i
linguistiques - ClabE e lies b. Grille de RDV non disponible : )
(IETC-CRc) , 2
m g
l Uil ’ Hﬂ
’
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4 Annexes

4.1 Annexe 1 - Cartographie DGF - « Mettre en ceuvre I'offre de services »

DSCSO - Direction des Services a la Clientele et Soutien aux Opérations

MICC
CARTOGRAPHIE DGF - « Mettre en ceuvre I'cffre de services » Version 1.0 Page 1de1
Demandes de
formation Gerer|
a rer les
i .& J— allocations Assurer le suiv
m | = d'aide des activités
l financiére
* Mettre en
Inscrire les Encadreriet s;:l:ev;elze
e soutenir les
étudiants professeurs promotion
" Planifier les (Iigce\:zr
ctivités ¥
Etudinnts inserts Consal ol maldriel d services
3
Enseigner aux Assigner les Recruter les
| : étudiants I professeurs professeurs
| K
womes | it vk sy
Jus
e Eladads Ak Planifier les | Frandtion
v budgets U":c
Gérer la
1 Assurer le _sulvi Gérer la rémunération
des formations suppléance des :
professeurs
Gérer les Négocier les e
Rts:uum::cpuxngaglqnn contrats des a\_lec Aﬁj’;z’é';;;"w
partenaires les partenaires
Piloterles
Eludianis opérations
franclsés Encadrer et
0 soutenir les
- panenalres
u
i - | H—N —»
[ \ Début J O Rpes Cheminement
L Remvel
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4.2 Annexe 2 - Arbre fonctionnel DGF « version limitée »

Fonction

Sous-fonction ]

Légende

Processus documentés dans le
cadre du mandat
l Hors mandat ]

Macro-processus

2- Gérer le corps

Processus

e

1.2 - Inscrire les étudiants au temps
partiel - Cours réguliers

'3

1.3 - Inscrire les étudiants - Cours en
ligne FEL

1.4 - Inscrire les étudiants au temps
‘partiel - Cours spécialisés pour
Lprofessionne[s

1.5 - Inscrire les étudiants au temps
partiel - Formation en milieu de travail

1.6 - Inscrire les étudiants au temps
lpartiel - Cours spécialisés

1.7 - Inscrire les étudiants au temps
complet - Cours spécialisés

1.8 - Assurer le suivi des étudiants au
temps complet

1.9 - Assurer le suivi des étudiants au
temps partiel

2.1 - Gérer les suppléances

2.2 - Encadrer et soutenir les professeurs

professoral

2.3 - Engager les professeurs

2.4 - Gérer les contrats

3.1 - Gérer les ententes
5 Gérel_' les 3.2 - Encadrer et soutenir les partenaires
partenaires

3.3 - Gérer les contrats
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ANNEXE VI

INSCRIRE LES ETUDIANTS AU TEMPS PARTIEL -
COURS REGULIERS
(IETP-CR 1.2)

« Documentation et Modélisation du processus »

Version 1.0
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Historique du document

Date Version Auteur Description
2010-03-24 0.1 J.P. Santos Premiere version - Document de travail.
2010-04-09 0.2 J.P. Santos Version pour validation.

Modifications suite entrevues de validation :
2010-04-23 0.3 J.P. Santos - Marie-Bertha Joachim;
- France Haman.
Modifications suite entrevues de vérification :
2010-05-14 0.5 J.P.Santos - Marie-Bertha Joachim;
- France Haman.
2010-05-21 0.6 J.P.Santos Version pré-finale.
2010-06-09 1.0 J.P.Santos Version finale prévue au mandat.
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IETC-CR : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Réguliers.
IETC-CS : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Spécialisés.
ISEFEL : Inscrire et Suivre les Etudiants - Formation en ligne (FEL).
IETP-CR : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Réguliers.

IETP-CS : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés.

IETP-CSP : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés pour Professionnels.

IETP-CMT : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours en Milieu de Travail.
ASE-TC : Assurer le Suivi des Etudiants au Temps Complet - cours réguliers et spécialisés.

ASE-TP: Assurer le Suivi des Etudiants au Temps partiel - cours réguliers et spécialisés.

IETC-CR_r : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Réguliers - En régions.
IETC-CS_r : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Spécialisés - En régions.
IETP-CR_r ; Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Réguliers - En régions.

IETP-CS_r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés - En régions.

IETP-CSP_r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés pour Professionnels - En régions.
IETP-CMT._r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours en Milieu de Travail - En régions.
ASE-TC_r: Assurer le Suivi des Etudiants au Temps Complet - cours réguliers et spécialisés - En régions.

ASE-TP_r: Assurer le Suivi des Etudiants au Temps partiel - cours réguliers et spécialisés - En régions.

SACQ : Service de I'’Amélioration Continue de la Qualité.
DSCSO : Direction des Services a la Clientéle et du Soutien aux Opérations.
RSC : Registraire et Services a la Clientéle.

DE : Direction de 'Enseignement.

DPPPPF : Direction des Politiques, Programmes, Partenariats et Promotion de la Francisation.

GC : Groupes-Cours.
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1 Mise en contexte e

Le processus «Inscrire les étudiants au temps partiel - Cours réguliers » s’inscrit dans un systéme
fonctionnel structuré plus large. Il renvoie ainsi au macro-processus « Gérer les étudiants », lui-méme
dépendant de la sous-fonction « Offrir des cours » et de la fonction premiére « Mettre en ceuvre l'offre de
service »1,

Le présent document expose de maniére cohérente et globale ledit processus en titre. Pour ce faire, sont
principalement précisés :

- Les sous-processus de premier niveau;

- Les objectifs relatifs a chacune des composantes identifiées;

- Lesresponsables des activités renseignées;

- Lesliens avec les procédures existantes.

- Les activités associées aux composantes sont mentionnées 2 titre indicatif.

Le processus d’affaires considéré fait également l'objet d'une schématisation de ses composantes. Les
interactions avec les autres processus, ainsi que les intrants et les extrants associés, sont également
spécifiés lorsque pertinents.

La démarche ici engagée présente ceci de particulier qu’elle ne procéde pas préalablement d’une
démarche intégrée. Elle ne saurait donc répondre entiérement aux exigences d’'une étape en tant que telle
de 'approche méthodologique privilégiée par le Service de I'amélioration continue de la qualité (SACQ).
Elle n’en constitue pas moins une phase d’analyse indispensable et constitutive de I'étape « Comprendre la
situation actuelle » a laquelle elle peut étre rattachée.

Comprendrela
~ situation

Planifier la
congcrétisation
de la solution

Concevoir la
solution

Reconnaitre le
besoin

Organiser
l'intervention

Plus spécifiquement, cette documentation du processus d’affaires, et les modélisations afférentes,
contribuenta:

Proposer une vision contextualisée du processus et de ses interdépendances;

Assurer une compréhension commune du processus d’affaires analysé et des modes de
fonctionnement qui s’y rapportent?; )

Soutenir toute démarche ultérieure d’optimisation du processus ; fournissant a cet effet un outil
adéquat quant a faciliter I'identification de chemins critiques.

L¢f Annexe 1 - « Cartographie DGF » et I'annexe 2 « Arbre fonctionnel DGF - Version limitée ».

2 Dans la limite du niveau d’analyse retenu.
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2 Description du processus d’affaires

2.1 Description du processus

Code processus: | Titre du processus :

Inscrire les étudiants au programme de francisation PILI -

IETP-CR1.2 Temps partiel / Cours réguliers.

Fréquence de I'activité | A déterminer

Volumétrie A déterminer

Direction de I'enseignement (DE), dont principalement :

Conseillers en francisation.

Responsables o o . o
Registraire et services a la clientéle (RSC), dont principalement :

Agents de bureau.

Sous-processus:

IETP-CR1.2.1 Planification des séances d’évaluation

G i)
S

i

// /ﬁ%%///g///////////////’////////////%//// -

IETP-CR1.2.3 Evaluation / Classement / Placement
IETP-CR1.2.4 Finalisation
IETP-CR1.2.5 Gestion des groupes-cours
IETP-CR 1.2.6 Admission a I'aide financiére et détermination des allocations
Documentation et modélisation du processus DSCSO
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2.2 Politiques, objectifs et assises réglementaires

Processus

Politiques et programmes

IETP-CR 1.2 : Inscrire les étudiants
au temps partiel - Cours réguliers.

Programme d’intégration linguistique pour les immigran® - PILI 2009-2010 (Maj. 18 février 2009);
Programme d’aide financiere pour!’'intégration linguistique des immigrants - PAFIL1 2009-2010 (Maj. 18

février 2009).

Dont, Sous-processus :

Directives et procédures

Documentation annexe

IETP-CR 1.2.1 : Planification.

Directive et procédures « admission, inscription a une
activité de formation et détermination de I'aide
financiére » (maj. 8 juillet 2008).

IETP-CR 1.2.2 : Admission.

Directive et procédures « admission, inscription a une
activité de formation et détermination de l'aide
financiére » (maj. 8 juillet 2008).

IETP-CR 1.2.3 : Evaluation /
Classement / Placement.

ND.

IETC-CR 1.2.4 ; Finalisation.

Directive et procédures « admission, inscription a une
activité de formation et détermination de l'aide
financiére » (maj. 8 juillet 2008);

Directive et procédures « demande du numéro
d’assurance sociale a I'inscription » (maj. 14 avril
2009).

IETC 1.2.5-CR : Gestion des
groupes-cours.

Directive et procédures « création de groupes et
taches - Temps partiel » (maj. 14 septembre 2007);

IETC 1.2.6-CR : Admission a
l'aide financiére.

Directive et procédures « admission, inscription a une
activité de formation et détermination de l'aide
financiére » (maj. 8 juillet 2008).

Modalités de fonctionnement « OBNL 2006-
2007 » (maj. 19 juillet 2007);

Modalités de fonctionnement « OBNL 2009-
2011 » (version préliminaire);

Cahier d'information et de documents a l'usage du
professeur 2008-2009 ~ Cours a temps partiel et
cours spécialisés (maj. ND).

Aide-mémoire - Procédures a suivre parle
personnel du Registraire et services a la clientele
pendant une session chez nos partenaires PILI-
Temps partiel régulier (maj. session hiver 2009);

Aide-mémoire - Francisation a temps partiel -
Admissibilité a la formation et a I'aide financiére
(maj. 7 juillet 2008).

Documentation et modélisation du processus
Version 1.0

DSCSO
91




MICC

Direction des services a la clientele et du soutien aux opérations

2.3 Diagramme général du processus

MICC Services a la clientéle et soutien aux opérations
IETP-CR 1.2 Inscrire les étudiants — Temps partiel / Cours réguliers Version 1.0 Page 1de 7

-]
B e m— e erereseenstannnes
% ! IETPCR1.2.85 ! IETP-CR1.2.6 H
© E ' 4
“© H t 0 i
b : Gestion des groupes- | Admission = ]
‘2’ ; cours i @alaide financiére |
g : | ]
S e L S - s
g
®
2
o
)
14

.............................................. S s w s e s eas s .....‘...D
= Début
g Processus
Q
5 Assurer le sulvi des
@ étudiants
e
o emmmeeme e ——————— X
s " TIETPCR1.23 ASETRALS

f - mmy
= i
2 e
o g Evaluation / Inscription
5 ! (placement)
R TR T A, ‘ L- ___________

= § IETP-CR 1.2.2 }
4 ; .
w i I
5 : - {
5 ————»L Admissibiiité séances—|- Admissibilite préalabie- |
o ' - :

: C I e .
Légende

Code - Réferent
Camposmillo

o

Autre
processus

—>
Cheminement

N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d’identification et n'ont aucune valeur séquentielle.
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3.1 Sous-processus IETP-CR 1.2.1 : Gérer la planification générale des séances d’évaluation.

- Planifier les séances d’évaluation;
IETP-CR1.2.1 - ; puba”) PR
- Etablir le scénario préliminaire de groupes.
Registraire et services a la clientéle (RSC);
Responsables D g A
Direction de ’enseignement (DE).
mMIiCcC Services a la clientéle et soutien aux opérations
IETP-CR 1.2.1 Gérer la planification générale des séances d’'évaluation — Temps partlel / Cours régullers Version 1.0 Page 2de 7
Ceurriat
E ] Calonckier dos séancos
i
i = Dobute la 7ame semaine
do la seoalon en coura 1_.‘
IETP-CRO1
— |
Pl e S P (T omzen A
séances d'évaluation U ocessus H
|| premifior s aamies ! | e ccynticn) H
2 Hors macro- t ASE-TP 1.03-a ]
ocessu Sotic:
; —— ==
g g - 10&me scmaine
(- "% de 1o aczolon en cours
§ C IETP-CRO3
Etudiants en
mmcn?wdgn
Déterminer |o-scénario
—ﬁm‘_ e ?r"wr-\'a‘frc préliminaire de groupes
As: la pré| iti
[ T VI SO ,ogf,‘::’q‘ﬂ.‘d’;. L | o
H
23
e Convoquer
g P
[ Sous-Procassus |
I Evaluation / H
H s
2 | IETP-CR 1.2.3 i
2 Evaluateurs { | Enles: IETPCRe | ;
Lég 5o - Retdrent E——
Com Faarie (] cvemneriont
N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n‘'ont aucune valeur séquentielle.
Documentation et modélisation du processus DSCSO
93

Version 1.0



MICC Direction des services a la clientéle et du soutien aux opérations
Titres oy vz i -4 >
Codes Objectifs Antécédents Principales activités associées Subséquents Responsabilités
composantes
Gérer la planification générale des séances d’évaluation - [ETP-CR 1.2.1
= Contacter les organismes concernés pour
B} i . e . organiser les séances;

IETP-CR | PROGRAMMATION | CeTerlaprogrammation | Débutelorsde la 72ncsemaine | , g \od qates dévaluation en Préparationséances - e

des séances

de la session de formation en

Conseillers en

01 SEANCES » . collaboration avec les partenaires; (IETP-CRO2) L
d’évaluation. cours . francisation
i Préparerla publicité relative a la session a
venir.
: o Publiciser le calendrier, dont :
Débute lors de la 8™ semaine o  Validerle calendrier (R. Albert); Calendrier des séances;
de la session de formation en- R . o ' (Courriel);
o  Publierle calendrier sur internet .
cours. Sl (2 Responsables partenaires). DE
(Conseiller); K
X Conseillers en
. ) o  Transmettre le calendrier aux francisation
IETP-CR PREPARATION Ass.ur.er la L organismes partenaires (agent de (Peincipal)
02 SEANCES 1c3gxsthuej des séances bureau RSC).
d'évaluations. ®  Déterminer le nombre d’évaluateurs requis VERS autre sous-processus - RSC
Programmation séances - (conseillers); Gérenl'évaluation et le placement des| | Agents de bureau
(IETP-CRO1) » Convoquer les évaluateurs requis (agents candidats|~ (Sccondaire)
de bureau RSC); (IETP-CR 1,2.3)
o Préparer le matériel nécessaire a la tenue
des séances (tests écrits, etc.).
Sous-processus
complémentaire
Gerer les réinscriptions —
(ITEP-CR 1.2.3)
Etudiants en attente d'inscription
- ° Déterminer un scénario préliminaire de
i . . groupes tenant compte notamment des VERS il I
. ’ Déterminer le scénario s = . X autre sous-processus DE
IETP-CR DETER’MINATION desigilipesiEaHryivEan réinscriptions, de la planification annuelle, Gérer I'évaluation et le placement des Conseillers en
03 SCENARIO ] etc. (nombre de groupes prévus / niveaux didatsL L
des cours afférents. e d i candida francisation
= amperiEt R = es cours); (IETP-CR/1:2:3)
OGrAmMMAtioNTempspartieE— =  Ppréparerles passeports. |
Débute lors de la 11¢m semaine
de la session de formation
précédente
Documentation et modélisation du processus DSCSO

Version 1.0




MICC Direction des services a la clientéle et du soutien aux opérations

3.2 Sous-processus IETP-CR 1.2.2 : Gérer 'admission des candidats. ;

- Vérifier 'admissibilité des candidats au programme PILI - Temps partiel / Cours réguliers.
- Gérerles convocations aux entrevues d’évaluation des candidats admis (IETP-CR a)

IETP-CR1.2.2

Partenaires - Agents et responsables.

Responsables

Services a la clientéle et soutien aux opérations

MiCC

Gérer I'admission des candidats — Temps partiel / Cours regullers Version1io Page 3de 7

IETP-CR 1.2.2
los séancos o

—Candidatures stances—

Candidals

Formulal
] £ lwuﬁnln;l‘:r'
8§
2E 3 =
b g 47 P A TR TR TRRT (TRt
Candidatures préalables
= i |
Non Oui
Sous-Proceseus | |
Evoluation / H
L IETP.CR ¢ Placemant !
IETP-CR a i
Verifier I SR o IETP.CR 1.23 !
Vérifier I'admissibllité des ‘iagl‘d'dag s T 3 Equec: ETP.CRo ;| |
statutalre des candldats F”'°5ﬁg arca?:;rea )
Non
Candidatures préulubles
Oul
5 IETP-CR d
©w
£ g ) a ; Alde financiére Non
E & o 0 * ul demandée ? Candidalures préatables = Géé:rslgtsug'o::écgai:ns
- séances d'évaluation
a $
2

Non
Candidabres seances

IETP-CR b

Vérifier |'admissibilité
stattaire des candidats

Condidaturcs lors des scanceo
" évaluction

Légend o= T t b — >
o ant [
! .[ Autre pous-
— S o AEEE=R o

N.B. Les numéros Indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n‘ont aucune valeur séquentlelie.
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N

ADMISSIBILITE
PREALABLE

Vérifier 'admissibilité
statutaire des candidats au
programmePILI- temps
partiel.

Lorsqu’un candidat se
présente chez un partenaire
préalablement aux séances

d'évaluation.

ADMISSIBILITE
SEANCES

Vérifier 'admissibilité
statutaire des candidats au
programme PILI - temps
partiel.

Lorsqu’uncandidat se
présente lors d’une séance
d‘évaluation tenue chez un

partenaire.

Accueillir et informer les candidats;

Remplir le formulaire d’inscription avec les
candidats (IETP-CR a) ou remettre les
formulaires aux candidats et les inviter a
remplir les documents (IETP-CR b);

Vérifier les originaux et photocopier les
documents d’immigration des candidats;
Vérifier la complétude des demandes
d’admission;

Validerles demandes en fonction des
critéres d’admissibilité établis parle MICC;
Aviser le candidat de son admissibilité ou
non;

Le cas échéant, informer les candidats des
options qui s’offrent 4 eux (candidats non
admissibles).

1- Avec demande d’aide financiére :

Admissibilité aide financiére -
(IETP-CR ¢)

2- Sans demande d’aide financiere :

5 si. lid salabl
Convocation -
(IETP-CR d)

- Avis - Non-admissibilité;
(En personne);

(>Etudiants).

PARTENAIRES
Agents et
responsables

Documentation et modélisation du processus
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7

Comparerles demandes d’aide financiére
aux critéres d'admissibilité pour
lesallocations de frais de garde;

a. Candidats admissibles:

1-  Sicandidatures lors des séances :

- Si nécessaire, formulaire « attestation
de garde »;
(En mains propres);
(Candidats).

(Ml

Jtl... I.li

Wl

/ %

-

Admission préalable - Vérifier la complétude des demandes 2. Sicandidatures préalables :
ADMISSIBILITE Vérifier I'admissibilité des (IETP-CR a) d’aide financiére: p PARTENAIRES
AIDE candidats au programme Aviser o candidz;t de son admissibilité Convocation séances - Agents et
FINANCIERE d’aide financiére - PAFILL Admission séances - Vi i . Ssl (IETP-CR d) responsables
(IETP-CR b) ouinon;
b.
Le cas échéant, fixer une date de retour  J=s===scecseccmacmmeemrm e ae v n e
pour les piéces justificatives associées. 1-  Sicandidatures lors des séances:
! 1 HH |
Uuuuol
2-  Si candidatures préalables :
Convocation séances -
(IETP-CR d)
Inviter le candidat « admis 1
Gérer les convocations des Admissibilité séances - préalablement » 3 se présenter a la date
CONVOCATION ét:d;agtl:s « admis “(IETP-CR b) de tenue de la séance d'évaluation et de J PAiTENAIRES
- préalablement » aux . ; gents et
SEREES séances d'évaluation et de Admissibilité AF - classement; ) 5 ] w responsables
Sasserment. (IETP-CRc) Informer le candidat quant ala suite du |
processus. , l |
|
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3.3 Sous-processus IETP-CR 1.2.3 : Gérer I'évaluation, le classement et le placement des candidats admis.

Code sous-processus : | Objectifs principaux :
IETP-CR1.2.3 - Procéder a 'évaluation des candidats admis « préalablement a » et « lors » de la tenue des séances;
o - Procéder au placement des candidats dans des groupes de formation appropriés.
Direction de I'enseignement (DE);
Responsables .
Partenaires - Agents et responsables.
Séquences du sous-processus
MiCC Services a la clienteéle et soutien aux opérations

Gérer I'évaluation, le classement et le placement des candidats admis — Temps partiel / Cours réguliers
IETP-CR 1.2.3 Version 1.0

Durant los séances d'évaluation

Page 4de 7

Candido (s

Début plucet i Sous-Proceseus
- o i Suiw den étudiants.
- = i
S N - > ABE-TP 1.0.1-a
é Py 4 | | 2awe: aseTe ap.c
3 : \ ;
= B Ll b o
E Candidats admig, Cundldats admiz E §
prealables lor: dos seancos T
: informer cur loo options
o & — % digponiblos
z3 IETP-CRO4
< R
Evaluer le niveau de emenre
e :
................................ booioiiiiiiii | linguistiques / Classer o
= St les 2anaidats S p o
= | | Sous-Processus | |
i Finalisation H
dassement) Gérer les candidats | IETP-CR 1.2.4 !
« non-placés » f |
< | Entréc [IETP-CRO8 i
E Non
E 'g‘ IETP-CRO05 IETP-CRO7
2
% Candidats
S Procéder au placement placés 7 U— Finaliser la procédure
= des candidats de placement
" r
- IETP-CR e
8
£
s
g Gérer les candidats en [ —
S attente d'évaluation
bl |
<
Légende —Code - REGETT pr——— TR
\ AL | Aulre sous- | iy
Com Fmr o is=nly e 2
| P D - = s
N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n‘'ont aucune valeur séquentielle.
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IETP-CR
04

Gérer I’évaluation, le classement et le placement des candidats admis - IETP-CR 1.2.3

Etudiants convoqués Accueillir et renseigner les candidats surle
Gérer I'accueil des candidats Convocation séances - déroulement de la séance d’évaluation /
convoqués aux séances (IETP-CRd) placement; ) PARTENAIRES
ACCUEIL/ d'évalvation. | REETerFElesoss e sl iEgRiionTanx Evaluation / Classement - Agentset
ATTENTE K (IETP-CR04) b
Gérefles candidats.en Etudiants en attente candidats convoqués; responsables
attente d’évaluation. Admissibilité séances - Gérerles candidats en attente (tous
(IETP-CR b) candidats).
Assurer la coordination de 'équipe
d’évaluateurs (conseillers);
Selon I'ordre d’arrivée des
candidats Vérifier sommairement le formulaire
d’inscription et consigner les informations RSC
) erronées ou manquantes; Evaluateurs
Evalverleniveaude | Procéder aux tests d'évaluation appropriés (Principal)
compétences linguistiques selon la qualité du candidat et le type de
EVALUATION / des candidats. cours visé; Placement - DE
CLASSEMENT Déterminer le type de cours approprié; (IETP-CRO5) Conseillers en
Procéder au classement des Le cas échéant, discuter avec le candidat francisation

candidats évalués.

Accueil / Attente -
(IETP-CRe)

des différentes options qui s’offrenta lui
(candidats dont le niveau de compétences
linguistiques autorise différents cursus de
formation);

Renseigner les champs du formulaire
d’inscription indiqués.

(Sccondaire)
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Vérifier sommairement la complétude des
dossiers d'inscription;
T T e e Inscrire s'il y alieu, les renseignements
s . manquants;
processus d’évaluation - e . ) a. Candidats placés ;
o Le cas échéant, aviser le candidat de
l'obligation de fournir les documents .
. d’'immigration manquants dans les délais G UE G CL B
Selon l'ordre d’arrivée A (IETP-CRO7)
prescrits;
Procéder au placement des
candidats évalués dans un Consulter les recommandations indiquées DE
TP- ' . i
IE OPS CR PLACEMENT cours correspondant aleurs |[=============sssmssmamoaaooaad parl'évaluateur; Conseillers en
niveaux de compétences Choisir le groupe correspondant au niveau francisation
inpuisti linguistique précisé;
linguistiques. 'g.u q.u X P : ) ’ b. ,Candidatsnon placks:
Vérifier si 'organisme dispose d’une place
disponible adéquate;
. . g B . L Place non disponible ou refus des
Evaluation / Classement ~ Si tel est le cas, soumettre au candidat pour P .
(IETP-CR04) acceptation I'horaire afférentau groupe PRAES FOPCSES
déterminé;
e , , Refus / indisponibilité -
Sil'horaire ne convient pas, proposer si
. : . . (IETP-CRO06)
possible, d’autres horaires compatibles
relativement au niveau du candidat
Informer sur les options disponibles;
Gérer Je cas des étudiants : Cas spécifiques des candidats
' Selon les cas ;
Pourlesquels aucune non placés
place n'était disponible Proposer une « mise surliste d’attente » si ¢ DE
IETP-CR REFUS/ dansl'organisme | une telle procédure est prévue par 9. Conseillers en
06 INDISPONIBILITE relativement a leurs l'organisme d'accueil; ‘ francisation
niveaux linguistiques; Informer le candidat des cours proposés 5
- Ayant refusé les Placement - parles commissions scolaires; 4
horaires proposés. (IETP-CROS) Recommander le candidat a un autre
partenaire.
Remettre le feuillet d'information au
candidat (« passeport »); DE
IETP-CR FINALISATION Finaliserla procédure de Placement - Donner toutes les informations Conseillers en
07 PLACEMENT placement des candidats. (IETP-CRO5) complémentaires pertinentes au candidat; francisation
S'assurer de la compréhension du candidat
relativement aux informations fournies.
i ?’l
AN
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3.4 Sous-processus IETP-CR 1.2.4 : Finaliser le démarrage de la session.

- Procéder ala révision du scénario de groupes suite a la tenue des séances d’évaluation;

ITRCRI T4 - Procéder al'inscription des candidats « placés ».

Direction de I'enseignement (DE);
Registraire et services a la clientéle (RSC).

Responsables

MiCcc Services a la clientéle et soutien aux opérations
IETP-CR 1.2.4 Finaliser le démarrage de |la session — Temps partiel / Cours réguliers Version 1.0 Page Sde 7

Informer ton

ZI nécoasaira

Places
” Vacantes ?

Resporsaties

Début

Evaluation /

Clamement s
IETP.CR 1.23

8 7 Sou:
Sotic : IETP-CRO! Suvi dos étudlants |

Etudiants en
attente
d'inscnption

Gérer la constitution des ASE-TP 10.1a i

L .L/: IETP-CRO8

|

i attents
:l—b dineciplon
1

H

|

Cerssiters en frandsaton

Direction de I'enseignement

groupes ¢ AT :
Sous-Processus Sofic: ASETPabe | |
Planiication Sctmano ]
JETPCR 1.2 Ll préliminaire
H
Sama ; (ETPCRO? | | s
i T T T T P T T T e T I o
F
2 Groupes-cours Fin
=1 & créer /
ajuster
2 Se déroule au méme moment que Non
les réinscnptions des étudiants.
- T ) (C.1- ASE-TC 1.0.3-a (ASE-TPOE))
g g IETP-CROS N B
ous-Processus |
€3 I SourProcessin | | { | Gomonderamwe | |
s yg H o fnandere SR
ol i groupca-coura 1 Procéder a I'inscription Alde financiere A l
= > i L Creéation / ajustement des, Qui——> H
> < H IETP.CR1.26 Froupen-cours encaties ] des étudiants. demandée ? i eTPcrize |
= H Qi 1 i il
Z i | EssETPCRi0 | | 5 i Enuec  IETP-CRI1 | |
2, L. J
b5
=3

INTIMM

e
> i {Autrcsous- | | —_—
oo < Do > () o Pi==T

N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outlls d'ldentification et n'ont aucune valeur séquentielle.
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Finaliser le démarrage de la session - IETP-CR 1.2.4

Réviser le scénario initial
suitealatenuedes

Suite d la tenue des séances

d'évaluation.

i
= i lq

e

‘—‘,‘=l

Analyserla constitution des groupes
formés lors des séances d’inscription;
Aubesoin, modifier le scénario
préalablement établi (ajout / fusion /

IETP-CR CONSTITUTION séances d’évaluation. | ‘ 1"] I I i zuppression de groupeg];. ) conse?]i en
08 GROUPES . ) i“ I l oumettre pour approbation chaque cas e
Assurerla préparation des "!" |!! ‘ !! "! !l I I d’ajout de groupes a la Direction francisation
groupes d’étudiants a 1 ; um compétente; Inscription -
inscrire/réinscrire. I1|l|| (IETP-CR09)
v l II“ I Transmettre les documents requis aux
ére "“i agents de bureau - RSC indiqués.
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IHHITII I |
e
complém ittt
L '.l I Liste de présence mise a jour;
| (Extranet ou télécopieur);
II (- responsables partenaires).
%, Procéder a la saisie des renseignements
| nominatifs au systéme INTIMM;
= Le cas échéant, inscrire effectivement les
Etudiants en attente candidats aux activités de formation -
d’inscription. ;
JETP-GR INSCRIPTION Procederra I'hscrintion ! Igf?rl:']r?:’rles conseillers concernésdes R3¢
09 des étudiants. [T TTTTTTTTTTTTTmoTmmmmmmmIeed Agents de bureau

Se déroule au méme moment
que la période de réinscription
(Cf. ASE-TP 1.9.3-3).

Constitution groupes -
(IETP-CRO8)

mouvements;

Publier les listes de présences mises a jour
(extranet) ou les transmettre aux
organismes n'y ayant pas accés (candidats
inscrits et non admissibles).
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3.5 Sous-processus IETP-CR 1.2.5 : Gérer les groupes-cours

Code sous-processus : | Objectifs principaux:
IETP-CR1.2.5 - Créer / Ajuster les groupes-cours.
Responsables Registraire et services a la clientéele (RSC).
Séquences du sous-processus
MICC Services a la clientele et soutien aux opérations
IETP-CR 1.2.5 Gérer les groupes cours — Temps partiel / Cours réguliers Version 1.0 Page 6de 7
3
( Déput |
N
i sy )
l | Inscription i ! cnﬁ;’m;pgrf;“"
E ! IETP-CR 12.4 ! 3 — " ajustor
i | soin:iETPcRO8 | | ~
S O )
INTIMM
PAIE VARIABLE
IETP-CR10

Créer / Ajuster les
groupes cours

Registraire et services 4 la clientéle
Agats dzbureay

Groupos-cours
ol tdches

associoes

Sous-Procesaus Sous-Procesaus

b { f
Ranscription des | Fnalisation 1 Sous-Processus
Sudionts l dEMHUTHYe SeN0n H Assigner s
H Profimssiurs
ASE-TP10.3-a IETP-CR1.2.4 H

Hors mecro-
1 processus

Eaiea : ASE-TPO6 Eatreg : IETP.CROO

Légende Codo - Roforant T
p——, — —>
Dobut 1 ko | Décislon Rganl {‘ |/ precessus | Cheminamant

N.B. Les numéros indlqués dans les activités sont des outlls d'ldentification et n‘ont aucune valeur séequentlelle.
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IETP-CR
10

CREATION /
AJUSTEMENT DES
GROUPES COURS

Créer / ajuster les
groupes-cours nécessaires
ala tenue de la session de
formation a venir.

l“l!'!!!

Gérer les groupes cours - Création/Ajustement - IETP-CR 1.2.5

Im |:IIII I| Il| m

i i i

Constitutiongroupes -
(IETP-CRO8)

ll

il

|

Créer un numéro de partenaire si

celui-cin’existe pas - INTIMM;

Créer les groupes-cours nécessaires -

INTIMM;

Slilyalieu:

- fusionner ou retrancher les
groupes-cours nécessaires;

Créer la tche correspondante pour
chacun des groupes créés ~ PAIE
VARIABLE;

Assurer le suivi des créations avec
'agent responsable de l'octroi des
contrats.

!

I'Ull

RSC
Agents de bureau
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3.6 Sous-processus IETP-CR 1.2.6 : Gérer 'admission des étudiants a l'aide financiére etla détermination des

allocations.

Code sous-processus :

Objectifs principaux :

IETP-CR1.2.6

Vérifier I'admissibilité des candidats aux prestations d’aide financiére;
- Lecaséchéant:

o Déterminer le montant des allocations autorisées;

o Déclencher les allocations.

Responsables

Registraire et services a la clientéle (RSC).

Séquences du sous-processus

Micc

Services 2 la clientéle et soutlen aux opérations

IETP-CR 1.2.6

Geérer I'admission des étudiants a I'aide financiére et la détermination des allocations autorisées —
Temps partiel / Cours réguliers

Version 1.0

Page 7 de 7

Avant ou au debut de

@ Ia seosion de formation
. Formuiaires 3
$ Trais de garde ot :
i documents &
i ameérents

2
g5
§ E b Ssssesensileieevenessiiaeed

Si le aossier est
Retour des
lorsque transmis pour Inscription
par le consellier en franclzation dociments
.
Début
-
Sous-Processus |
Suiv des ctudiants %
i ASE-TP 1.9.1-a i"—‘—*
9110 doosior cot comunIcl v

§ lorsquy thunsmiiy bour INSCTption | | Setic ASE-TPab.c }
5 par Io conselller en francization 1N TEAM .
s | !
&=
< @ IETP-CR11

8

5
§ » Vérifler 'admissibillté Non
8 ¢ —#  des étudiants aux
= g prestations d'aicle
P-4 financiére T
‘|
%’ | IETP-CR12
= L drv ? Oui Déterminer ot

déclencher les
allocations
Lég —
= e (e ] o T

N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d’identification et n‘ont aucune valeur séquentlelle.
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Gérer 'admission des candidats a I'aide financiére et la détermination des allocations- 1ETP-CR 1.2.6

Vérifier!’admissibilité

Avantla session de formation

Dossiers initialement
complets lorsque transmis
par les conseillers en
francisation pour
inscription.

Comparer les demandes d’aide
financiére aux critéres d’admissibilité
pour les allocations de frais de garde;

Détermination aide financiére -
(IETP-CR12)

dossiers initialement
incomplets.

IETP-CR ADMISSIBILITE des candidats au = i ) )
11 AIDEFINANCIERE | programme d'aide . . Salsu-‘les u.xformatu.){ns, 09 m?ttre? JOUG
financiére - PAFILL Durant la session de formauon ala réception des pu-.:ces Justxﬁc.atlves
(début de session) manquantes, le dossier du candidat -
Dossiers en attente de INTHAIM.
réception des piéces
manquantes - Transmis par
les partenaires.
Déterminer le montant
des allocations
IETP-CR DETERMINATION autorisées. Admissib.ilité aide Déclencher le calcul des prestations
12 AIDE FINANCIERE financiére - d’aide financiére auxquelles ’étudiant
Assurer le suivi des (IETP-CR12) est admissible.

N' | lihiili il

i

i

.

‘

RSC
Agents de bureau

RSC
Agents de bureau
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4 Annexes

4.1 Annexe 1 - Cartographie DGF - « Mettre en ceuvre I'offre de services »

MicC DSCSO - Direction des Services a la Clientéle et Soutien aux Opérations
CARTOGRAPHIE DGF - « Mettre en ceuvre I'offre de services » Version 1.0 Page1de1
Demandes de
formation
Gérer les
it M allocations Assurer le suivi
m Csmandy > d'aide des activités
financiére
Mettre en
ceuvrefa
Irjscn;e les E;::eir;rl:; stratégie de
éludiants professeurs prometion \ E
‘ Planffler | Concevoir
P rogrammalion annuslle———— agﬂ et " 2 I l'offre de
Etudienic inzcnts Conzeil of matériel acites services
J [
E aux Assigner les Recruter les
éludiants professeurs professeurs
Transkerts ot reclassements
E""‘::::" Absences st exclusions C:::::: Budget
EXdaTis TeviiRY Planifier les Frandisation
v budgets pACE
Gérerla
| Assurer le suivi Gérer la rémunération £
des formatlons suppléance ol des
professeurs
A
- e ol st s —
Regsarees pogopitue; partenaires les partenaires budgetaire ’
-
Piloter les
Eludiants opérations
francais Encadrer et
soulenir les
" partenaires
Légende yeraperesr ——
== <> ¥ 0 =3
Renvol
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4.2 Annexe 2 - Arbre fonctionnel DGF « version limitée »

Processus

1.1 - Inscrire les étudiants au temps
| complet - Cours réguliers

HI.S - Inscrire les étudiants - Cours en
ligne FEL

Macro-processus

1.4 - Inscrire les étudiants au temps
partiel - Cours spécialisés pour
professionnels

\ _— _

S —1] 1.5 - Inscrire les étudiants au temps
partiel - Formation en milieu de travail

1.6 - Inscrire les étudiants au temps
Ipartiel - Cours spécialisés

\I;J - Inscrire les étudiants au temps
complet - Cours spécialisés

1.8 - Assurer le suivi des étudiants au
temps complet

Fonction Sous-fonction

1.9 - Assurer lesuivi des étudiants au
temps partiel

2.1 - Gérer les suppléances

2.2 - Encadrer et soutenir les
professeurs

2- Gérer le corps
professoral

2.3 - Engager les professeurs

2.4 - Gérer les contrats

Légende

Processus documentés dans
le cadre du mandat

3.1 - Gérer les ententes

3- Gérerles | 3.2 - Encadrer et soutenir les
partenaires partenaires

3.3 - Gérer les contrats
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ANNEXE VII

INSCRIRE ET SUIVRE LES ETUDIANTS - FORMATION EN LIGNE (FEL)
(ISEFEL 1.3)

« Documentation et Modélisation du processus »

Version 1.0
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Historique du document

Date Version Auteur Description
Premiére version - Document de travail, suite entrevue

2010-04-09 0.1 ].P. Santos de renseignement :
- Christine Rioux.

2010-04-14 0.2 J.P. Santos Version pour validation.

2010-04-19 03 J.P. Santos MOdlflcatIOIl.S gulte gntrevue de validation :
- Christine Rioux.

2010-06-04 0.5 J.P. Santos Modlflcatlon.s §u1te fentrevue de vérification :
- Christine Rioux.

2010-06-07 0.6 ].P. Santos Version pré-finale.

2010-06-11 1.0 J.P. Santos Version finale prévue au mandat.

Documentation et modélisation du processus

Version 1.0

DSCSO
111



MICC Direction des services a la clientéle et du soutien aux opérations

Table des matiéres

DEFINITIONS, ACRONYMES, SIGLES ET ABREVIATIONS UTILISES 113
1  MISEEN CONTEXTE 114
2  DESCRIPTION DU PROCESSUS D’AFFAIRES 115
21 Description du processus 115
2.2 Politiques, objectifs et assises réglementaires 116
2.3 Diagramme général du processus . 117
3  DESCRIPTION DU PROCESSUS 118
3.1 Sous-processus ISEFEL 1.3.1 : Gérer 'admission, I'’évaluation et I'inscription en ligne des candidats.......118
3.2 Sous-processus ISEFEL 1.3.2 : Assurer le suivi des étudiants 122
33 Sous-processus ISEFEL 1.3.3 : Gérer les évaluations et les réinscriptions des étudiants. ... 125
4  ANNEXES : 128
4.1 Annexe 1 - Cartographie DGF - « Mettre en ceuvre l'offre de services » 128
4.2 Annexe 2 - Arbre fonctionnel DGF « version limitée » 129
Documentation et modélisation du processus DSCSO

Version 1.0 112



MiCC Direction des services a la clientéle et du soutien aux opérations

Définitions, acronymes, sigles et abréviations utilisés

IETC-CR : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Réguliers.

IETC-CS : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Spécialisés.

ISEFEL : Inscrire et Suivre les Etudiants - Formation en ligne (FEL).

IETP-CR : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Réguliers.

IETP-CS : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés.

IETP-CSP : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés pour Professionnels.
IETP-CMT : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours en Milieu de Travail.

ASE-TC : Assurer le Suivi des Etudiants au Temps Complet - cours réguliers et spécialisés.

ASE-TP : Assurer le Suivi des Etudiants au Temps partiel - cours réguliers et spécialisés.

IETC-CR_r : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Réguliers - En régions.

IETC-CS_r : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Spécialisés - En régions.

IETP-CR r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Réguliers - En régions.

IETP-CS_r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés - En régions.

IETP-CSP_r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel ~ Cours Spécialisés pour Professionnels - En régions.
IETP-CMT_r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours en Milieu de Travail - En régions.

ASE-TC_r : Assurer le Suivi des Etudiants au Temps Complet - cours réguliers et spécialisés - En régions.

ASE-TP_r: Assurer le Suivi des Etudiants au Temps partiel - cours réguliers et spécialisés - En régions.

SACQ : Service de I’Amélioration Continue de la Qualité.

DSCSO : Direction des Services a la Clientéele et du Soutien aux Opérations.

RSC : Registraire et Services a la Clientéle.

DE: Direction de ’Enseignement.

DPPPPF : Direction des Politiques, Programmes, Partenariats et Promotion de la Francisation.

GC : Groupes-Cours.

Documentation et modélisation du processus DSCSO
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1 Miseen contextel

Le processus « Inscrire et suivre les étudiants - Formation en ligne (FEL) » s’inscrit dans un systéme
fonctionnel structuré plus large. Il renvoie ainsi au macro-processus « Gérer les étudiants », lui-méme
dépendant de la sous-fonction « Offrir des cours » et de la fonction premiére « Mettre en ceuvre l'offre de
service »1,

Le présent document expose de maniére cohérente et globale les processus en titre. Pour ce faire, sont
principalement précisés :

- Les sous-processus de premier niveau;

- Les objectifs relatifs a chacune des composantes identifiées;

- Lesresponsables des activités renseignées;

- Lesliens avec les procédures existantes.

- Lesactivités associées aux composantes sont mentionnées a titre indicatif.

Le processus d’affaires considéré fait également I'objet d’'une schématisation de ses composantes. Les
interactions avec les autres processus, les intrants et les extrants associés sont également spécifiés lorsque
pertinents.

La démarche ici engagée présente ceci de particulier qu'elle ne procéde pas préalablement d'une
démarche intégrée. Elle ne saurait donc répondre entiérement aux exigences d’une étape en tant que telle
de I'approche méthodologique privilégiée par le Service de 'amélioration continue de la qualité (SACQ).
Elle n’en constitue pas moins une phase d’analyse indispensable et constitutive de I'étape « Comprendre la
situation actuelle » a laquelle elle peut étre ratsachée.

Comprendre la
situation

Planifier la

rAancraticatinn

Concevoir la
solution

Organiser
l'intervention

Reconnaitre le
besoin

de la solution

Plus spécifiquement, cette documentation du processus d’affaires, et les modélisations afférentes,
contribuenta:

- Proposer une vision contextualisée du sous-processus et de ses interdépendances;

- Assurer une compréhension commune du processus d’affaires analysé et des modes de
fonctionnement qui s’y rapportent?;

- Soutenir toute démarche ultérieure d’optimisation du processus; fournissant a cet effet un outil
adéquat quant a faciliter I'identification de chemins critiques.

1¢f. Annexe 1 - « Cartographie DGF » et I'annexe 2 « Arbre fonctionnel DGF - Version limitée ».

2 Dans la limite du niveaud’analyseretenu.

Documentation et modélisation du processus DSCSO
Version 1.0 114




MICC

Direction des services a la clientéle et du soutien aux opérations

2 Description du processus d’affaires

2.1 Description du processus

Code-processus : | Titre du processus :

ISEFEL 1.3

Inscrire et suivre les étudiants au programme de francisation PILI -
Formation en ligne (FEL).

Fréquence de I'activité

A déterminer

Volumeétrie A déterminer
DPPPPF, dont principalement :
Responsables - Responsable FEL;

- Agentde bureau - FEL@registraire.

Sous-processus:

ISEFEL 1.3.1 Admission, évaluation et inscription
ISEFEL 1.3.2 Suivi des étudiants
1.3.2-a| - Reclassements
1.3.2-b | -  Suivi de l'assiduité
ISEFEL 1.3.3 Evaluations et réinscription
1.3.3-a | - Evaluations formatives
1.3.3-b | - Evaluations sommatives et réinscription

Documentation et modélisation du processus
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2.2 Politiques, objectifs et assises réglementaires

Sous-processus

Politiques et programmes

ISEFEL 1.3 : Inscrire et suivre les
étudiants - formation en ligne.

Programme d’intégration linguistique pour les immigrants — PILI 2009-2010 (maj. 18 février 2009).

Dont, sous-processus :

Directives et procédures

Documentation annexe

- ISEFEL 1.3.1 : Admission,
évaluation et inscription.

Directive et procédures « admission a un cours »
(maj. 20 février 2008).

Uniquement pour quelques cas spécifiques.

- ISEFEL 1.3.2 : Suivi des

réinscription.

étudiants. ND.
- ISEFEL 1.3.3 : Evaluations
formatives, sommatives et ND.
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2.3 Diagramme général du processus

MICC Services 2 la client2le et soutien aux opérations
ISEFEL 1.3 Inscrire et suivre les étudiants — Formation en ligne — FEL Version 1.0 Page 1de 4
Avant le début de la formation Durant fa formation Q Fin du bloc de formation
Y e

CEGEP@Distance
Tuteurs

“ISEFEL133:3

B |

E Evaluations formatives
PUREIR S5 R e ;
{TISEFEL1.32a | { ISEFEL132b |
i } — f
1 | Reclassements | Suivl de l'assiduité |
é L $4 & o B L b T A i . il S J

et réinscription

—_
Bllan de compétences

©
3
3
S
o
@
I
=
@ I
&8 i |
-3 N T T 7= = = TR EWEE N H
é = { ISEFEL 1.3.1 } i
S P A ) {
&% ! i |
28 i Admission / Evaluation / |
a 8 H Inscription f I
o - ' i |
@ i i i
] o0 e fy o o e A ; i
g i
& {
(%] i
[} .
© } H
< : H
S ! !
4 ! i
=] ! H
¢ Q
Légende [ Code- Reéférent O AR
C Autre —> S e =
S O el Cromneen g s
N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n'ont aucune valeur séquentielle.
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3.1 Sous-processus ISEFEL 1.3.1 : Gérer I'admission, I'évaluation et I'inscription en ligne des candidats.

ISEFEL 1.3.1

- Procéder a l'inscription des candidats admis.

- Vérifier l'admissibilité des candidats a la formation en ligne;
- Evaluerle niveau de compétences linguistiques des candidats admis;

Responsables

MicC

Services a la clientéle et soutien aux opérations

Direction des Politiques, Programmes, Partenariats et Promotion de la Francisation (DPPPPF).

‘ ISIEFEL:153:9

Gérer l'admission, I'évaluation et l'inscription en ligne des candidats - FEL

Version 1.0

Page 2 de 4

Q_\ E:s‘ -
E E 72/\&‘ Formulaire & macrlstion g |
3| - ]

Courel

ise bjour dadossier
L=

- sy o)

/Q'k‘_n. w banaus
d'exercicen en ligne

8ous.Processus
Suivides dludiants

1scFEL 1.3.2.0
Caus . 18EFEL

|

PRengeniatio FEL

Oul Non

i L e J
<‘" ra'r".m. m's- 3

T
B

ISEFEL 1.3.2-b
Sorlla : ISEFELOS

{
J
i
Shmrdie ]

Rapportd'aoaidulle

(places libdrées) IIS‘EFELOZ
£ T -
o .
= Gérerles étudiants en | TN~ 4
g‘ Nt‘:n Non allente
= (étudlants préinscrits) o
ISEFELO1 l
/ “‘x\__\ /L - L.@m
] Gérar les cas = (TIEOLLD "/\‘ R T!'“> g
spécifiques x - - \ N
€ |
n o
Non  Dosslors présentant L’@E ul Non Non Non
des arrours
ISEFEL-b ISEFEL-c
ISEFEL-a
% _/ s Evaluarle ni d i Pl R
= I valuerle niveau de veau laces
e Vérifler 'admissioillte Admissiblos 2> Out meon %lolonc%s adéquat ? olul disponibles ? ﬁ‘p"" W I"s:rlpudc"’ {—
iy ngulstiques des
E- statutaire des candidats \ candidatsiadin s tudiants
"Légende Code Ratirea i Cose - Ruant ———
CELUIEZD N (Aotiviion Suromatnans) el Cham memani
N.B.lLes numéros indiqués dans les activités sont des outils d'ldentification et n‘ont aucune valeurséquentlelie .
Documentation et modélisation du'processus DSCSO

Version 1.0

118



MICC Direction des services a la clientele et du soutien aux opérations

Gérer I'admission, I'évaluation et I'inscription en ligne des candidats - IEFEL 1.3.1

a, Candidats admissibles;

- Avis automatisé - Admissible;
(Courriel);
(=>Candidats).

Evaluation / Classement -
(ISEFEL-b)

b. Candidatsnon admissibles ;

- Avis automatisé - Non admissible;

®  Vérification automatisée de (Courriel);
ADMISSIBILITE erlflex."l admlsmbll.lte Demandes d’admission 1 admlssﬂ).lllte des candlfiats (->Candidats) DPPPPF
statutaire des candidats aux . ) (comparaison des données INTIMM
EN LIGNE u remplies en ligne L . || Systéme TI-FEL
cours FEL. préexistantes aux critéres
d’admissibilité).
¢ Siles dossiers des candidats
(3 urs:
- Avis automatisé - Renseignements
manquants; i
(Courriel);
SRR (->Candidats).
Erreurs et cas spécifiques -
e (ISEFELO01)
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a i missibl
Admissibilité - 1-  Dossier INTIMM existant:
(ISEFEL-a)
i i jour [
: - Avis - Procéder A une nouvelle
Analyser les courriels - Informations agmlss.lc;n.plus and)
transmises par les candidats ayant été ( _)o:rn;‘)i, .
initialement refusés parle systeme TI - (3 Eandidats)
FEL. ©  Mise Aiour INTIMM effectuée :
Contact pris par le candidat R
avec le FEL@registraire en Cos (1) des étudiants dont e dossier - Avis - Admissible;
Gérer les erreurs suite aux réponse aux courriels INTIMM n’est pasencore actif: (Courriel);
demandes d’admission en d’information. Envoyer un courriel d'information (> Candidats).
ligne formulées par les : invitant I'étudiant  procéder a son
candidats. admission dans des délais indiqués. Evaluation / Classement -
i . (ISEFEL-b)
ISEFELO1 ERREURSET CAS | Gérerles cas spécifiques : Cas(2) des étuydiants ne disposnepas | ] DPPPPF
SPECIFIQUES ) i de dossier INTIMM : 2. Dossier INTIMM non existant : FEL@registraire
: Er:“d'a"ts dontle dossier Transmettre un formulaire
INTIMM n’est pasencore  [===========s==sss=sscsss-o=s ” oo e
actif (1); dizScnpeioh ad candiids . - Formulaire d'inscription;
R Etudiants admissibles, Gérer le retour des formulaires : (Courrier);
mais ne disposant pas de o  Vérifier 'admissibilité des (>Candidats)
dossiers INTIMM (2). candidats; '
o  Procédera la création du dossier N I|
INTIMM; |
o  Renseignerles champs INTIMM
Retour des formulaires correspondant.s;
dadmission o ;r;vntlerle candl;:laté t‘)rocéde;’)é b. andidats non admissibles :
Q. ‘évaluation en ligne (courriel).
(cas spécifiques 2). v
- Avis - Non admissible;
(Courriel);
(=Candidats).
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a. iveau linguistique insuffisant :
Avis automatisé - Renvoi vers la
o, ) banque d’exercices en ligne, les
Admlssxlel:;eLen ligne - alliances frangaises, etc.;
(IEEELza) (Courriel);
(=>Candidats)
i b. Niveau linguistique adéquat :
. Procéderal’évaluationen | __. .. oo Evaluation automatisée des ~  loecio oo emiemecemmmammae 5
EVALUATIONEN | .. . | [rusRsiasmnn oo : : : DPPPPF
ISEFEL-b LIGNE ligne des compétences compétences linguistiques des 1. Elostsidispamtlesk Systéeme TI - FEL
linguistiques des candidats. candidats. Inscription en ligne - 4
(ISEFEL-c)
"2 Places non disponibles:
Erreurs et cas spécifiques - - Avis automatisé - Mise sur liste
(ISEFELO1) d'attente;
(Courriel);
(>Candidats)
Attente -
(ISEFEL02)
- Avis automatisé - Nouvel étudiant;
(Courriel);
(> Tuteurs).
Procéder a XB s "7 Avis automatisé - Confirmation |
| INSCRIPTION | Vinscription/placement en Evaluation enligne - Inscription/placement automatisés rinscrintion: DPPPPF
— - ISEFEL—< - -des candidats dans une session de d'inscription; .
i EN LIGNE ligne des candidats évalués. (ISEFEL-b) . . (Courriel); Systéeme TI ~ FEL
S formation appropriée. p g
""" (>Etudiants).
VERS autre sous-processus =
Assurer le suivi des étudiants - FEL —
(ISEFEL|1.3,2-a)
Sous-processus - Avis automatisé - Nouvel étudiant;
complémentaire Ajust.er les sessions de forx‘nation en (Courriel);
Gérer les dossiers des Assurer le suivi des étudiants fonction des abandons / départs; ( Tuteurs).
tudiants oh attents = ISEFEL 1,3.2 Recommander les inscriptions | ...
d’affectation. Sur réception des rapports Zf;et:en:es gx:o ::.Siznslf i délai ) Aws au'tofnatisé - Confirmation DPPPPF
ISEFEL02 ATTENTE dassiduité « compilés» B et e diription; Responsable FEL
Procéder a I'inscription des (abandons / exclusions -places roce. enatinscriptionteliective Ces (Cm’lrne:l]; FEL@registraire
étudiants en attente. it ealitlacs eHjaichte (PEcadiont):
D ottt el (FEL@registraire); I
Evaluation enligne - Mettre ajourle dossier du candidat - WHES auhte‘sous-prfh‘cessus il
(ISEFEL-b) SIGAL (FEL@registraire). Assuretle suivi des étudiants - |FEL -
(ISEFEL 1.3.2ra)
Documentation et modélisation du processus DSCSO
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3.2 Sous-processus ISEFEL 1.3.2 : Assurer le suivi des étudiants.

Code sous-processus : Objectifs principaux :
- Assurer le suivi des étudiants :
ISEFEL 1.3.2 o Reclassements - (1.3.2-a);
o  Assiduité (départs et abandons) - (1.3.2-b).
Responsables SRR
P Tuteurs - CEGEP@Distance.
Séquences du sous-processus ; s
MiCcC Services a la clientéle et soutien aux opérations
ISEFEL 1.3.2 Assurer le suivi des étudiants (reclassements et assiduité) — FEL "Version 1.0 Page 3de 4
ISEFEL 1.3.2-a ISEFEL 1.3.2-b
<> ISEFEL-d <>\(%> 3
x Aol 2t > Frecossaire 5. N L Ramron @i ISEEEL=e -
bl classement des. I g,
8 étudiants £ %o Gérer les abandons et =
o) § ,‘3, les départs §
oul T &5 TS g
E g §
& Non
F+ i‘ Sous-Processus ]
(, ISEREE0S Non Abandons / Départs | Mo oand |
4 ¥ _ confirmés ? I8
Approuver les Approuvés 2 Placoaibérees | ISEFEL 1.3.1 =
E reclassements ° oul | l €Eatrda : ISEFELO2 )‘
o o o ISEFELOS
w
&
I el T = ror T v YK e ‘[N .............. L e i v L | SO I o
2 ISEFELO4 e rrodess et 2} les départs | SEFELO6
o, ! E‘:luuﬂ,o:n/ i g
3 Traitement administratif : kit H ’
3 & @— des reclassements | ISEFEL 1.3.3-a i ‘ TralterrI::Cgemandes de
és : H « vation
3 approuv | | Entéo:ISEFEL | | 2

Sous-Processus
Evaluations 7
Rémucription

ISEFEL 1.3.3a
Entrée : ISEFELS

p Systéme Ti-FEL
Classavituste 0
(%)
o
&)

Sous-Processus

unerzeq
Wpepwag

gg ]
& E' r S Evaluations / §
%‘ 8 Réinscription H
+ i . c 1 auto. 1. g
§ 4] - T AR sereLtasa | | 1
Surich t | i
K = Avia do reclagsement Hsemee { | Eotee:isEFELT | %k
Counmiol automatiaé Courricl Début 53
Avis d'abdence Aviz d'abandon
Légende _____  [Gewmdewn] = [[GedeREEet] 000 0 __——~_ rpe——— o~ CTREnTT \
o Cﬂ(l éféuxnl Cod = nt O :{ i PR m::- § ! —
D i || e 1 e
N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n'ont aucune valeur séquentielle.
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Titres e .- = 93 .
Codes Objectifs Antécédents Principales activités associées Subséquents Responsabilités
composantes .
Gérer les reclassements des étudiants (Classe virtuelle 0) -ISEFEL 1.3.2-a
L ) 3 Assurer l'accueil des nouveaux candidats | a. Sans recommandation de
SI’"te Z la convo]canon de aux cours - FEL; reclassement :
‘étudianc par le tuteur Vérifier 'adéquation de la configuration ] ]
responsable de la formation informatique de I'étudiant; i il i
’ . o ) L. . Gérer les évaluations/formatives des
R : (durant la 1re semaine aprés I'envoi du Valider1 adequauon de I'évaluation / étudiants —
Vérifier 'adéquation de courriel confinnant l'inscrip tion) placement des candidats; ISEFEL 1.3
ACCUEIL/ I'évaluation / placement | ®  Le cas échéant, recommander un ALV ( LA 1 3_3] CEGEP@DISTANCE
VERIFICATION des candidats effectués par reclassementde I'étudiant auprés de la b. Demandesdereclassement Tuteurs
le systéme Tl - FEL. Atrente - tutrice principale; aupres du responsable FEL :
(ISEFELO02) ' 3
(cas spédfiques)
"""""""""""""""" ®  Encasde probléme, soumettre la
Inscription en ligne - recommandation au responsable FEL Reclassement -
(ISEFEL-c) (casspécifiques non résolus par les (ISEFEL03)
tuteurs et la tutrice principale).
a. Reclassements approuvés;
- Avis - Approbation du
reclassement;
(Courriel);
(> Tuteurs).
° Approuver les recommandations de Traitement reclassement -
Approuver les reclassements soumises par les tuteurs; (ISEFEL04)
reclassements Accueil / Vérification - . Le cas échéant, procéder au reclassement DPPPPF
ISEFEL03 SS NT , , b. Nonapprouvés:
RECLASSEME recommandés par les (ISEFEL-d) de I'étudiant; ] - Responsable FEL
tuteurs. °  Transmettre les reclassements autorisés | - AVis- F.{efus du reclassement;
al'agent du FEL@registraire. (Courriel);
(> Tuteurs).
VERS autre sous-processus =
Gérer les évaluations formatives des
étudiants -
(ISEFEL 1.3.3:a)
- Avis - Confirmation de
reclassement;
Assurer le traitement (Courriel);
® ajourl ier SIGAL - Etudiants).
ISEFELO04 TRAITEMENT administratif des - Reclassement - réi:;faii?ur e dossier SIGAL de ( ) Y 1an‘ s) DPPPPF
RECLASSEMENT mouvements de clientéle (ISEFEL-04) . i L. o= L X FEL@registraire
autorisés. Aviser I'étudiant de la décision prise. VERS autre sous-processus =
Assurer le suivi des étudiants - FEL
(ISEFEL 1.3.2-a)
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Assurer le suivi de I'assiduité durant la session de formation - ISEFEL 1.3.2-b

Sur abandon avisé de

Confirmerl’absence prolongée de
I’étudiant;

a. Abandons/départs confirmés :

AN Sil’étudiant ne se manifeste pas dans un )
\ I'étudiant délai de 4 jours suivants le courriel de Traitement mouvement -
1\ rappel, envoyer un rapport d’absence ala (ISEFELO0S) i
N ASSIDUITE / Gérerles abandons etles | tutrice principale (tuteurs); CEGEP@DISTANCE
N ABANDONS absences prolongées. Signaler également tout abandon avisé & Thmirs
A la réception des rapports la tutrice principale; Tutrice principale
dassiduité Compilerles rapports d’absence et
(Inactivité de I'étudiant durantune transmettre le rapport d'assiduité
période dej10jjours=Courriel detappel compilé a la responsable FEL (tutrice
automatisé) L
principale);
- Avis automatisé - Désactivation du
compte;
(Courriel);
(= Etudiants).
TRAITEMENT Proc.éd.er au.x traitements Assiduité - Fel:mer le dossier SIGAL f:le l'ét.ud?ant; -
ISEFELO5 MOUVEMENTS administratifs des (ISEFEL-e) Aviser le tuteur et la tutrice principale de e
abandons et des départs. I'exclusion. FEL@registraire
- Avis - Réactivation étudiant;
(Courriel);
(>Tuteurs).
Réactiver le dossier SIGALde I'étudiant; |~~~ 77T T
Gérer les demandes de Sur réceptian-d’une demande AVEEhCuCaIRCe resctvarpn/ce e Avis - .Compte Lol
ISEFEL06 REACTIVATION e B . compte; (Courriel); LSl
reactivation. SR N Aviser le tuteur concerné (tuteur (< Etudiants). FEL@registraire
initialement responsable de I'étudiant).
Documentation et modélisation du processus DSCSO
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3.3 Sous-processus ISEFEL 1.3.3 : Gérer les évaluations et les réinscriptions des étudiants.

Code sous-processus : Objectifsprincipaux:
- Gérer les évaluations des étudiants;
ISEFEL 1.3.3 e o s R
- Gérer les réinscriptions des étudiants.
Responsables BEREEE;
P Tuteurs ~ CEGEP@Distance.
Séquences du sous-processus
MICC Services a la clientéle et soutien aux opérations
ISEFEL 1.3.3 Gérer les évaluations (formatives et bilans) et les réinscriptions des étudiants - FEL Version 1.0 Page 4de 4
ISEFEL 1.3.3a ) ISEFEL 1.3.3-b
e K
Courriel de gunv| auto. —
ISEFELf Tumes Stog 4a ravraion
3 ISEFEL-g ISEFEL-I
S Assurer le sulv|
g @ pédagoglique des Procéder au bllan de “ﬁm&nﬁ‘ x Gérer |es étudiants en
® = étudiants compétences des situation de « reprise de
& étudiants f jon »
o]
o
o
t
Oul
£
& g Formation terminée ? ; »
& ‘% Qul 2‘?
@ =
3 ™ i
Non Fin § = ‘
. ) % 3 ISEFEL-h |
w ] &5 : -
j g 5 @ § E@ z @ nfr;?&';‘?;:ﬁ::-; T 2 1 Procéder 2 la f“
= < g - 8 2 | réinscription des
B A SLyshasatmanas k ALAITIN? e O —— g | étudiants 2
2 | 1 | 2
| : = .
‘ Début @3 g o
E4- 25
g [ sy anvancament camecions =31 H
=] Deébut 2%
o \\TJ— > |
}
Lé d Codc - Rélerent | Code - Référent {8 [yt e
D il i) I=l =
N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n'ont aucune valeur séquentielle.
Documentation et modélisation du processus ' DSCSO

Version 1.0 125



Gérer les évaluations formatives des étudiants - IEFEL 1.3.3-a

Direction des services a la clientéle et du soutien aux opérations

Gérer les évaluations
formatives des étudiants.

Participation des étudiants aux
classes virtuelles

Activités assurées selon les cas, parles tuteurs ou la tutrice
« bloc de révision » pour les étudiants en situation de reprise de

formaton.

Gérer les activités d’interactions orales

- Courriels « corrections » et
« tableau d’avancement »;
(> Etudiants).

FORMATION o lors des classes virtuelles; Si l’ensemb.le des activités de CEGEP@DISTANCE
Assurer le suivi . ) ) °  Corrigerles productions écrites et orales formation est réalisé Tuteurs
pédagogique des A la réception des productions o o .
. réalisées par les étudiants;
étudiants. _ des étudiants A . Ak RS autre proc
s . . ®  Assurer un suivi pédagogique régulier | j
(activités de formation en ligne) Gérenles & »” !
(tableau avancement, etc.). i “l mmh i”
it
Upkrbbil
Gérer les évaluations sommatives et les réinscriptions des étudiants - IEFEL 1.3.3-a
a. Reprisedecours:
Réalisation de I'ensemble des e .
activités de formation requise Repr(':;;;fi;’on -
b.  Résultats satjsfaisants :
Procéder au bilan de compétences =
- . linguistiques des étudiants; [ e domas
Reahs:ar lebilan de Juger du cursus a privilégier L, Bndigntsien fin de formtion CEGEP@DISTANCE
BILAN compétences des i ) .
étudiants Sur passation des tests de relativement a la poursuite de formation- Tuteurs
; compréhension requis de ’étudiant (reprise / passage au bloc
. suivant).
Formation -
(ISEFEL-f)
Autres étudiants
Réinscription -
(ISEFEL-h)
Documentation et modélisation du processus DSCSO
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Etudiants admis au bloc de
formation suivant

Réinscription automatisée des candidats
dans une session de formation

- Avis - Suivi des réinscriptions;
(Courriel automatisé);
(>Responsable FEL).

- Avis - Suivi des réinscriptions;
(Courriel automatisé);

Procéder aux appropriée; (= Tutrice principale). DPPPPFE
ISEFEL-h REINSCRIPTION réinscriptionsdes = loicooioioaiooeoolioo Lo Mise ajour automatisée dudossier | ..o N
1 A 9 Systéme TI-FEL
candidats. SIGAL; - Avis-Réinscription;
Transmission automatisée des courriels (Courriel automatisé);
de suivi. (2 Etudiants).
Bilan - (ISEFEL-) - '
i VERS autre sous-processus >
Geérer les évaluations formatives +
(ISEFEL 1.3.3-a)
Etudiants non autorisés a . Beprlse L
poursuivre leur formation Etablir le plan de révision de I'étudiant; (Cogrrlgl);
REPRISE Gérer les étudiants devant Transmettre le plan de révision & (2 Etudiants). CEGEP@DISTANCE
q O R | raradiang.
FORMATION | [cPrendreunepartiede =y Tuteurs « bloc de
leur formation. ' Informer I'étudiant quant 2 la suite du VERS autre sous-processus > revision »
Bilan -
(ISEFL-D) processus. Gérer les évaluations formatives -
(ISEFEL 1.3.3-a)
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MICC

4.1 Annexe 1 - Cartographie DGF - « Mettre en ccuvre I'offre de services »

DSCSO - Direction des Services a la Clientéle et Soutien aux Opérations

MicC
CARTOGRAPHIE DGF - « Mettre en ceuvre I'offre de services » Version 1.0 Page 1 de 1
Demandes de
formation
Gérer les =
B i allocations Assurer le suivi
d'aide des activités
financiére
Mettre en
ceuvre la
Inscrire les Enctadr_enl- gt stratégie de
® | studients e ;
professeurs promotion
Concevoir
Planifier les % Toffre de
Etudiants inscrts Conaseil ot matériel activités services
¢ 7
Enseigner aux Assigner les Recruter les
> étudiants professeurs professeurs
I
tuamis | e sy
rélnzcrlre . acances Budgsl
e e Planifier les | | Frnciselon
¢ budgets MicC
Gérer la -
A Assurerle el Gérer la rémunération
des formations suppléance des
professeurs
Gérerles Négocier les _—
M Assurer le suivi ¢
1 Ressources pédagogiques c:amgee: lzt:':ne:n:reecs budgétaire
Y
Piloter les
udare opérations
francizds Encadrer et
soutenir les
< partenaires
Légende 5 T e <
Remvol
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4.2 Annexe 2 - Arbre fonctionnel DGF « version limitée »

Fonction

Processus documentés dans le|
cadre du mandat
I Hors mandat ]

Processus

1.1 - Inscrire les étudiants au temps
‘complet - Cours réguliers

1.2 - Inscrire les étudiants au temps
partiel - Cours réguliers

Macro-processus —

1.4 - Inscrire les étudiants au temps

partiel - Cours spécialisés pour
lprofesslonnels

N

1.5 - Inscrire les étudiants au temps
partiel - Formation en milieu de travail

-
‘ 1.6 - Inscrire les étudiants au temps
partlel Cours spécialisés
\ A
1.7 - Inscrire les étudiants au temps
complet - Cours spécialisés
—

1.8 - Assurer le suivi des étudiants au
temps complet

1.9 - Assurer le suivi des étudiants au
temps partie!

=

2.1 - Gérer les suppléances

2.2 - Encadrer et soutenir les professeurs

2- Gérer le corps

professoral

2.3 - Engager les professeurs

2.4 - Gérer les contrats

3.1 - Gérer les ententes

3 - Gérer les

3.2 - Encadrer et soutenir les partenaires
partenaires

3.3 - Gérer les contrats

Documentation et modélisation du processus
Version 1.0
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ANNEXE VIII

INSCRIRE LES ETUDIANTS AU TEMPS PARTIEL -
COURS SPECIALISES POUR PROFESSIONNELS
(IETP-CSP 1.4)

« Documentation et Modélisation du processus »

Version 1.0

Documentation et modélisation du processus ‘ DSCSO
- Version 1.0 130
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Historique du document

Date Version Auteur Description
Premiére version - Document de travail, suite entrevue
2010-04-07 0.1 J.P. Santos de renseignement :
- Suzanne Chatelain.
2010-04-19 0.2 J.P. Santos Version pour validation.
Modifications suite entrevue de validation :
2010-04-20 03 J.P. Santos .
- Suzanne Chatelain.
Modifications suite entrevue de vérification :
2010-05-14 0.5 J.P. Santos .
- Suzanne Chatelain.
2010-05-27 0.6 J.P. Santos Version pré-finale.
2010-06-02 1.0 ].P. Santos Version finale prévue au mandat.
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Définitions, acronymes, sigles et abréviations utilisés

IETC-CR : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Réguliers.

IETC-CS : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Spécialisés.

ISEFEL : Inscrire et Suivre les Etudiants - Formation en ligne (FEL).

IETP-CR : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Réguliers.

IETP-CS : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés.

IETP-CSP : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés pour Professionnels.
IETP-CMT : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours en Milieu de Travail.

ASE-TC : Assurer le Suivi des Etudiants au Temps Complet - cours réguliers et spécialisés.

ASE-TP : Assurer le Suivi des Etudiants au Temps partiel - cours réguliers et spécialisés.

IETC-CR_r : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Réguliers - En régions.

IETC-CS_r : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Spécialisés - En régions.

IETP-CR_r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Réguliers - En régions.

IETP-CS_r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés — En régions.

IETP-CSP_r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés pour Professionnels - En régions.
IETP-CMT._r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours en Milieu de Travail - En régions.

ASE-TC_r : Assurer le Suivi des Etudiants au Temps Complet - cours réguliers et spécialisés - En régions.

ASE-TP_r: Assurer le Suivi des Etudiants au Temps partiel - cours réguliers et spécialisés - En régions.

SACQ : Service de I'’Amélioration Continue de la Qualité.

DSCSO : Direction des Services 4 la Clientéle et du Soutien aux Opérations.

RSC: Registraire et Services a la Clientéle.

DE : Direction de I'Enseignement.

DPPPPF : Direction des Politiques, Programmes, Partenariats et Promotion de la Francisation.

GC : Groupes-Cours.
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1 Mise en contexte

Le processus « Inscrire les étudiants au temps partiel - Cours spécialisés pour professionnels » s’inscrit
dans un systéme fonctionnel structuré plus large. Il renvoie ainsi au macro-processus « Gérer les
étudiants », lui-méme dépendant de la sous-fonction « Offrir des cours» et de la fonction premiére
« Mettre en ceuvre l'offre de service »1.

Le présent document expose de maniere cohérente et globale ledit processus en titre. Pour ce faire, sont
principalement précisés :

- Les sous-processus de premier niveau;

- Les objectifs relatifs a chacune des composantes identifiées;

- Lesresponsables des activités renseignées;

- Lesliens avec les procédures existantes.

- Lesactivités associées aux composantes sont mentionnées a titre indicatif.

Le processus d’affaires considéré fait également I'objet d'une schématisation de ses composantes. Les
interactions avec les autres processus, les intrants etles extrants associés sont également spécifiés lorsque
pertinents.

La démarche ici engagée présente ceci de particulier qu’elle ne procede pas préalablement d'une
démarche intégrée. Elle ne saurait donc répondre entiérement aux exigences d’une étape en tant que telle
de I'approche méthodologique privilégiée par le Service de 'amélioration continue de la qualité (SACQ).
Elle n’en constitue pas moins une phase d’analyse indispensable et constitutive de I'étape « Comprendre la
situation actuelle » a laquelle elle peut étre rattachée.

- Comprendre la ]
~ situation é

Planifier la
corcrétisation

de la solution

Concevoir la
solution

Reconnaitre le
besoin

Organiser
l'intervention

v

Plus spécifiquement, cette documentation du processus d’affaires, et les modélisations afférentes,
contribuenta:

- Proposer une vision contextualisée du processus et de ses interdépendances;

- Assurer une compréhension commune du processus d’affaires analysé et des modes de
fonctionnement qui s’y rapportentz;

- Soutenir toute démarche ultérieure d’optimisation du processus ; fournissant a cet effet un outil
adéquat quant a faciliter I'identification de chemins critiques.

L¢f Annexe 1 - « Cartographie DGF » et 'annexe 2 « Arbre fonctionnel DGF - Version limitée ».
2 Dans la limite du niveau d’analyse retenu.
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2 Description du processus d’affaires

2.1 Description du processus

Code processus: | Titre du processus :
IETP-CSP 1.4 Inscrire les gtudlants au programme de franc1sgtlon PILI -
Temps partiel / Cours spécialisés pour professionnels.

Fréquence de I'activité

A déterminer

Volumétrie A déterminer
Direction de I'enseignement (DE), dont principalement:
- Conseillers en francisation.

Responsables

Registraire et services a la clientéle (RSC), dont principalement :
- Agents de bureau.

Sous-processus :

IETP-CSP 1.4.1

Programmation session / Planification des séances d’évaluation

IETP-CSP 1.4.2

Evaluation / Admission

IETP-CSP 1.4.3

Inscription

IETP-CSP 1.4.4

Gestion des groupes-cours

Documentation et modélisation du processus

Version 1.0
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2.2 Politiques, objectifs et assises réglementaires

Processus Politiques et programmes
IETP-CSP 1.4 : Inscrire les étudiants | - Programme d’intégration linguistique pour les immigrants - PILI 2009-2010 (maj. 18 février 2009);
au temps partiel - Cours spécialisés | - Programme d’aide financiére pourl'intégration linguistique des immigrants - PAFILI 2009-2010 (maj. 18
pour professionnels. : février 2009).
Dont, sous-processus : Directives et procédures Documents annexes
- IETP-CSP14.1:

Programmation / Planification.

- Directive et procédures « admission, inscription a
une activité de formation et détermination de I'aide
financiere » (maj. 8 juillet 2008).

- IETP-CSP 1.4.2 : Evaluation/
Admission.

- Directive et procédures « modalités d’application
pour les cours spécialisés de francisation » (maj.

. . 3 o . ler septembre 2009).
- Directive et procédures « admission, inscription a
- IETP-CSP 1.4.3: Inscription. une activité de formation et détermination de I'aide
financiére » (maj. 8 juillet 2008).
- IETP-CSP 1.4 .4 : Gestion des - Directive et procédures « création de groupes et
groupes-cours. taches - Temps partiel » (maj. 14 septembre 2007).
Documentation et modélisation du processus DSCSO

Version 1.0 ] 136



MICC Direction des services a la clientéle et du soutien aux opérations

2.3 Diagramme général du processus

MICC Services 3 la clientéle et soutien aux opérations

IETP-CSP 1.4 Inscrire les étudiants — Temps partiel / Cours spécialisés - professionnels Version 1.0 Page 1 de 5

=
@
£
)
s
2
2 . (e RO —
8 - IETPCSP1.4:1 | {IETP-CSP1.42 | Processus
2 { ! ' .
< I [ i ]
E ; Posrnaion i N i Assurer le sulvl des
d : H = i ion ! étudlants
5 ; Planification | | Evaluation / Admission |
5 ! [ j ASE-TP 1.9
{TIETPCSP 143
[ T T T T T T T T T T I T | é .................... a
; {nscription !
@
o)
=
2 PrETLENRTRH, ARE R
S )
= IETP-CSP1.4.4 I
) | ]
ﬁ ! Gestion des groupes- !
3 ; cours ;
» s i
B [ et g s 21t ;
2
£
R
g
@
Légende O o — LhEl
N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n'ont aucune valeur séquentielle.
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g

3.1 Sous-processus IETP-CSP 1.4.1: Gérer la programmation de la session et la planification des séances
d’évaluation.

IETP-CSP 1.4.1 ‘ - Gérer la programmation de la session;

- Planifier les séances d’évaluation.

Responsables ’ Direction de I'enseignement (DE). i '

MicC Services a la clientele et soutien aux opérations
IETP-CSP 1.4.1 Gérer la programmation des cours et l1a planification des séances d'évaluation — Versiankito Page 2 de 5
Temps partiel / Cours spéclallsés pour professlonnels
Programmation

des seéances infe los.
Publicité oty A(:x i)

Ordres professionnels
Regenseties

aprig

Début

Debute lors de ia 7éeme semaine
T™,do la acaslon on courz

ETP-CSPO1

Assuré par Ia Diraction da Gérer la programmation
intégration professionnetlo (DIFY de la session et la
planification des
°°.5‘.’,;"‘ séances d'évaluation

Direction de 'enseignement
Conseetsenfrandisaicn

IETP-CSPO2 l

Estimations du nombre de. Assurer la préparation
_— prép

condidate® évaluer logistique de la session

d'évaluation i

q
33

Convoquer
Si néecmaire

Evakateurs

-3

[Code-Retrent | TRy
Document i Autre sous- i —_—
) s} (Taier T e

N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n‘'ont aucune valeur séquentielie.
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Codes

Titres
composantes

Objectifs

Antécédents

Principales activités associées

Subséquents

Responsabilités

Gérerla programmation de la session et

laplanification des séances d’évaluation - IETP-CSP 1.4.1

IETP-
CSPO1

PROGRAMMATION
/ PLANIFICATION

Programmer la sessionde
cours.

Planifier les séances
d’évaluation.

Débute lors de la 7¢me
semaine de la session de
formationen cours

Planifier la session de cours (heures des
cours, lieux de formation, etc.);
Renseigner le calendrier des séances
d’évaluation;

Préparer la publicité nécessaire afin

d’assurer la promotion des cours auprés des

ordres professionnels;

g, Transmettre les modeéles de lettre et les

documents afférents a 'agent responsable de
la Direction de l'intégration professionnelle

(DIP);

L Transmettre aux ordres professionnels la
documentation pertinente précisant
notamment :

L'offre de cours pour la session a venir;
La programmation de la séance

d’évaluation, etc. (activités assurées par la

DIP).

Programmation des séances /
Publicité;

(Courriel ou courrier envoyé
parla DIP);

(- ordres professionnels).

Préparation séances -
(IETP-CSP02)

DE
Conseillersen
francisation

DIP
(Uniquement pour'cnvoi
de la publicité)

IETP-
CSP02

PREPARATION
SEANCES

Assurerla préparation
logistique des séances
d’évaluations.

Débute lors de la 7éme
semaine de la session de
formationen cours

Programmation /
Planification -
(IETP-CSPO1)

séance d'évaluation (CEGEP du Vieux
Montréal ou MICC);

Convoquer les évaluateurs requis (RSC -
Agents de bureau);

séances.

S'assurer de la réservation des locaux pour la

Déterminer le nombre d’évaluateursrequis;

Préparer le matériel nécessaire a la tenue des

VERS autre sous-processus =
Gérer I'évaluation des candidats -
(IETP-CSP 1.4.2)

DE
Conseillers en
francisation

Documentation et modélisation du processus
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3.2 Sous-processus IETP-CSP 1.4.2 : Gérer I’évaluation et 'admission des candidats

- Procéderal évaluation des candidats;
- Vérifier 'admissibilité des candidats (admissibilité de niveau).

IETP-CSP 1.4.2

Responsables Direction de I'enseignement (DE).

mMicc Services a la clientéle et soutien aux opérations

Gérer I'évaluation et 'admission des candidats —

IETP-CSP 1.4.2 Version 1.0 Page 3de S

Temps partiel / Cours spécialisés pour professionnels
Durant la séance d'évaluetion ¢ . Aprés la séance d'évaluation

< S

- Fin

=

S :

= 3 Informer sur log.

g " Q € optiono dicponibloo

N
=
IETP-CSP11
Non on———»  Gérer les candidats
7 IETP-CSPO3 - non-admissibles
§ Gerer I'accuell et les | Candidats IETE-CSEOS
candldats en attente référés ? fler I"

2 d'évaluatl M Edflort > Admis ?
R Malaation des candidats "
s = (seull minimum niveou
= & ®ompotoncas linguintiquas = 5)
< 5
g%
‘g S P R =~
= So

[ 1
‘ ‘ H us-Processus |
. O:(In . Qui :ﬂg‘,w‘ml inl INsaription i
oats dents Tosts oraux rinscription Doy i
Rosultats tosis ul > | ETpcspi4a |

i f

| {EatagETP.CSPOG| |

IETP-CSP04
Evaluer le nlveau de

u]
u]

pétences
lingulstiques des

5 candidats —
I £ Frangais oral
o
‘z"g IETC-CSPO9 IETP-CSP10
Evaluer le niveau de : A
Administrer les tests . pétences
d'évaluation lingulistiques des
candidats —
Frangais écrit
Lé ~Todo- Rodront
o — Do t —
=D S <) =
N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d’identification et n'ont aucune valeur séquentielle.
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Titres 41 o s N . Mo b 5 2
Codes Objectifs Antécédents Principales activités associées Subséquents Responsabilités
composantes
Gérerl'évaluation et 'admission des candidats - IETP-CSP 1.4.2
a. Candidats référés:
®  Accueillir et renseigner les candidats; 1. Coursfrangais écrit
e Vérifierque les candidats sont bien référés Administration tests écrits -
parun ordre professionnel; . [ __________1 a Sl sl
Gérer I'accueil des candidats g Informers'il y a lieu le candidat de sanon- 2% Courffran;:ais oral
se présentant aux séances admissibilité Fcandidats non référés par un Evaluation - Oral - DE
1ETP- ACCUEIL/ d’évaluation. Etudianssen attente ordre professionnel); (IETP-CSP04) Conseillers en
Cspo3 ATTENTE cérer] sid d'évaluation. Lecaséchéant : b. Candidats non référés : francisation
— e; canl LElSE it Remettre les dossiers d’inscription aux Avis - Refus:
attente d’évaluation. . ‘. T = ,
. can.dldats convt?ques, . (En personne)
Inviter les candidats a remplir les (= Etudians).
formulaires d'inscription; i 43
©  Gérer les candidats en attente d’évaluation. Q\'
Lecaséchéant: - Formulaires inscription et
. ) ®  Procéder a I'évaluation des compétences résultats des tests;
. Evaluer le niveau de linguistiques orales des candidass; (En personne);
1ETP- EVALUATION - compétences linguistiques Accueil/Attente - > Consigner le niveaulinguistique de (> Conseillers en francisation). ) RSC
CSP04 ORAL des candidats - Frangais (IETP-CSP03) I'étudiant (formulaire Evaluateurs
oral. d’évaluation/classement); Admissibilité niveau
e Transmettre les documents au conseiller (IETP-CSPO5)
désigné.
2 Inviter les étudiants a s’installer dans les RSC
locaux réservés; ) ) Conseillers
IETP- ADMINISTRATION | Administrer les tesw de Accueil - = Distribuer les questionnaires adéquats; Evaluation - Ecrit - (Principal)
CSP09 TESTS ECRITS classement - Frangais écrit. (IETC-CS03) ®  Assurerla surveillance des examens; * (IETC-CSP10)
©  Transmettre s'il y a lieu les questionnaires Evaluateurs
aux évaluateurs. (Secondaire)
Le.cas échéant : - Formulaires inscription et
résultats des tests;
Evaluer le niveau de ®  Corriger les tests écrits; (En personne);
IETP- EVALUATION - compétences linguistiques Administration tests écrits— | ~ Consignerle niveau linguistique de (2 Conseillers en francisation). RSC
CSP10 ECRIT des candidats - Frangais (IETP-CSP09) I'étudiant (formulaire Evaluateurs
oral. d’évaluation/classement); Admissibilité niveau -
2 Transmettre les documents au conseiller (IETP-CSP05)
désigné.
Documentation et modélisation du processus DSCSO
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Vérifier la recevabilité de la demande
d’inscription en fonction du niveau de
compétences linguistiques établi;
Regrouper les dossiers des candidats
B ¥ ol admis selon la profession (domaine de la
valuation - Oral - : . - -
Vérifier I'admissibilité des (IETP-CSP04) santé, infirmiers et infirmiéres, et génie); .
IETP- ADMISSIBILITE candidats aux cours Préparer les listes des étudiants en I
CSPO5 NIVEAU spécialisés pour attente d'inscription; C;; giililsf::isoin
professionnels demandés. Informer les étudiants non admissibles
des décisions rendues (courriel ou
téléphone);
----------------------------- Informer les étudiants non admissibles .
Evaluation - Ecrit - des autres options de formation I(?E%;mé;g’; 13
(IETP-CSP10) disponibles (autres partenaires, CS, etc.).
) Cas spécifiques des candidats Informer sur les options disponibles; Avis - Non-admissibilité ;
Gérer les cas des étudiants : - non admissibles (Courriel ou téléphone);
T = (statut et niveau) Selonlescas : ( Candidats). o
IETP- i linguisti i
INFORMATION COHPGIS:;!HCGS inguistiques Informerle ca?nd.ldat des c.ours proposés Conseillers en
CSP11 estinsutlisantpour par les commissions scolaires; francisati
permettre une inscription . rancisation
X Recommander le candidat & un autre
aux cours de frangais Admissibilité niveau - ifa:
spécialisés temps partiel. (IETP-CSPO5) partenaire;
Etc.
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3.3 Sous-processus IETP-CSP 1.4.3 : Gérer l'inscription des étudiants.

Code sous-processus : Objectifs principaux :

- Procéder al'inscription des candidats admis;
- Gérerles confirmations et désistements des candidats.

IETP-CSP 1.4.3

Direction de I'enseignement (DE)

Responsables S > e -
P Registraire et services a la clientele (RSC)
Séquences du sous-processus
mMIiCcC Services a la clientéle et soutien aux opérations
IETP-CSP 1.4.3 Gérer l'inscription des étudiants - Temps partiel / Cours spécialisés pour professionnels Version 1.0 Page 4de 5
=
‘g . c
& § rofus ot non-répansoes
Sous-Procossus \
i\"?‘,’l";&ﬂ;,’ Il E(udlmlg on Début )
IETP-CSP1.42 d'inscription o o . .
omands da contrmatin

ticipation

Sola : IETP-CSPOS

IETP-CSP08

| Sous-Processus Ewdants en
Ranscription
Lo Eludiants en Gérer la constitution des - ginscrption
ASETP19.3¢ E groupes L/_\

Sofia : ASE-TP17 e

Direction de l'enseignement
Consellers en francisaton

IETP-CSPO7
w]

> Procéder a I'Inscription
L des étudiants

i I
.ﬁ i y Creation / Ajustement
i Sous-Processus i des GC N
& & | Gestlon des i 5o daroule 3U mama momart Gua
- S H c-cours lea réinscrptons des etudiants.
=3 Soppseem b fesusescSeeiy P b S
£ ' IETP-CSP 1.4.4 i
H 1
! |

E/S: IETP-CSP08

Sous-Processus
SuiM dos dtudionts

ASE-TP 1.9.1-b

Enteeq : ASE-TP k
Lé -
[ Codo - Rofaront
o g T —
Refnan) A Cheminament

N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n'ont aucune valeur séquentielle.
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Gérer l'inscription des étudiants- IETP-CSP 1.4.3
” | “"I' l I l Constituer les groupes d’étudiants en
||'| | ]||| - Avis - Demande de confirmation
| i II tenant compte des: dinscription;
Niveaux de compétences linguistiques S
I " " l I I I I établis; (Courriel);
' (= Candidats).
| Professions précisées;
PR o ! \ | | | | Disponibilités horaires signifiées, etc. infcripten - DE
IETP- CONSTITUTION détudi 3 ! lII[ | l I C i
CSP06 GROUPES groypesiinianes j Illl |||[| Recommander les professeurs; (IETP-CSP07) onselllersen
Inscrire/réinscrire. { ‘I I { l i ||| Soumettre pour approbation chaque cas francisation
l | || il d'ajout de groupes a la Direction ;
“ Iu |I| com pétente; l ” I l ‘
t 0 Transmettre les dossiers classés et la liste ER Jlst i
des étudiants a inscrire/réinscrire a 'agent ' lll l[l ) lllll lll[ |
Suite & la tenue des séances du RSC compétent. " i |l"l
il
1
- Se déroule au méme moment
que la période de
réinscription
(CCASETERLD 2 ) Procéder  la saisie des renseignements
nominatifs au systéme INTIMM;
. . . - Listes de présence;
Inscrireeffectivement les candidats aux (Télécopieur) RSC
tivités de formation - INTIMM; e
er :I activites de formation (>Responsable partenaire). Agents de bureau
IETP- Procéder 4 'inscription . ||| ! S'il y alieu, transmettre les refus de (Principal)
CSPO7 INSCRIPTION des étudiants. "l l I" l I Hu participation au RSC (conseiller - RSC). DE
I ';'i‘“ il Fermerle dossier (RSC); Conseillers en
Transmettre les documents pertinents aux francisation

Etudiants en attente
d’inscription.

Constitution groupes -
(IETP-CSPO06)

partenaires (RSC - Conseillers >
Responsables) (parfois, la transmission se
fait directement aux professeurs).

lifsiiili

(Sccondaire)
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3.4 Sous-processus IETP-CSP 1.4.4 : Gérer les groupes-cours.

Code sous-processus : Objectifs principaux : 4
IETP-CSP 1.4.4 - Créer / Ajuster les groupes-cours.
Responsables Registraire et services ala clientéle (RSC)

Séquences du sous-processus

MIiCC Services a la clientéle et soutien aux opérations
IETP-CSP 1.4.4 Gérer les groupes cours — Temps partiel / Cours spécialisés pour professionnels Version 1.0 Page 5de 5
Début
N—
--------------------- s

Sous-Processus

i i e
|
[ Inscription { Groupos-cours
i ETPcsP 143 | “—— )@m
[ i
! ! goaio: IETP-CSPOB |
@ el 1}
E e
5 INTIMM
2 PAIE VARIABLE
=
© B
gt IETP-CSP08
= 3
S .
28 Créer / ajuster les
5 &
& = . groupes cours
=
%
Groupos-cours
L ot tdches
assocides
i e A i
) e e ( =
{ | Sous-Processus 1 | Sous-Processus | | ! Sous-Processus |
{1 Roinsonption i = Inscription Il i Assgnur fes il
1 H il e i i profossours | |
i | ASETP103c { i i IETP-CSP143 | | H (.
i | He i | Horamacro- | |
{ | Eoltao ASE-TP18 H | {Eqtrao IETP.CSPO7| | i processus H
- ) Ll ] i o
e e mm——————————— — N —— Bt e L

Légende Codo - Roforont —
B @
(&ctivitan |

N.B. Les numéros Indiqués dans ies activités sont des outils d'identificatlon et n'ont aucune valeur séquentielie.
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IETP-
CSP08

CREATION /
AJUSTEMENT DES
GROUPES COURS

Créer / ajuster les groupes-
cours nécessaires a la tenue
de lasessionde formation a
venir.

Gérer les groupes-cours - Création/Ajustement- IETP-CSP 1.4.4

T
il

|l|||
||III||II |I||||‘| ||! "W
W

Constitution groupes -
(IETP-CSP06)

o

Créer un numéro de partenaire si celui-ci
n'existe pas - INTIMM;

Créer les groupes-cours nécessaires -

INTIMM;

Silyalieu:

- fusionner ou retrancher les
groupes-cours nécessaires;

Créer la tache correspondante pour
chacun des groupes créés - PAIE
VARIABLE;

Assurer le suivi des créations avec
l'agent responsable de I'octroi des
contrats.

RSC
Agents de bureau

=t

.l"?!ﬁ
il llhulml

Al
-n l"l I

i

i

—— r===_=\
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4 Annexes

4.1 Annexe 1 - Cartographie DGF - « Mettre en ceuvre l'offre de services »

Micc DSCSO - Direction des Services a la Clientéle et Soutien aux Opérations
CARTOGRAPHIE DGF ~ « Mettre en ceuvre ['offre de services » Version 1.0 Page 1 de 1
Domandes de
fonnation
{ Gérer les N
p— allocations Assurer le suivi
L ] d'aide des activités
financiére
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. 4.2 Annexe 1 - Arbre fonctionnel DGF « version limitée »

Processus

1.1 - Inscrire les étudiants au temps
complet - Cours réguliers

f
1.2 - Inscrire les étudiants au temps
partiel - Cours réguliers

1.3 - Inscrire les étudiants - Cours en
ligne FEL

Macro-processus

1.5 - Inscrire les étudiants au temps
partiel - Formation en milieu de travail

- g

1.6 - [nscrire les étudiants au temps
partiel - Cours spécialisés

1.7 - Inscrire les étudiants au temps
complet - Cours spécialisés

1.8 - Assurer le suivi des étudiants au
temps complet

Fonction Sous-fonction

1.9 - Assurer le suivi des étudiants au
temps partiel

2.1-Gérer les suppléances

2.2 - Encadrer et soutenir les professeurs
——— — . 4

2- Gérer le corps
professoral

e

2.3 - Engager les professeurs

2.4 - Gérer les contrats

rocessus documentés dans Ie]
cadre du mandat .
: 3.1 - Gérer les ententes

3 - Gérer les

partenaires 13.2 - Encadrer et soutenir les partenaires

3.3 - Gérer les contrats
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ANNEXE IX

INSCRIRE LES ETUDIANTS AU TEMPS PARTIEL-
COURS EN MILIEU DE TRAVAIL
(IETP_CMT 1.5)

« Documentation et Modélisation du processus »

Version 1.0
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Historique du document

Date Version Auteur Description
Premiére version - Document de travail, suite entrevue

2010-04-09 0.1 J.P. Santos de renseignement :
- Suzanne Chatelain

2010-04-14 0.2 J.P. Santos Version pour validation.

2010-04-19 0.3 J.P. Santos Modifications suite entreyue de validation :
- Suzanne Chatelain

2010-06-04 0.5 P, Santos Modifications suite entreyue de vérification :
- Suzanne Chatelain

2010-06-07 0.6 J.P. Santos Version pré-finale.

2010-06-11° 1.0 J.P. Santos Version finale prévue au mandat.
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Définitions, acronymes, sigles et abréviations utilisés

IETC-CR : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Réguliers.

IETC-CS : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Spécialisés.

ISEFEL : Inscrire et Suivre les Etudiants - Formation en ligne (FEL).

IETP-CR : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Réguliers.

IETP-CS : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés.

IETP-CSP : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés pour Professionnels.
IETP-CMT : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours en Milieu de Travail.

ASE-TC : Assurer le Suivi des Etudiants au Temps Complet - cours réguliers et spécialisés.

ASE-TP :Assurer le Suivi des Etudiants au Temps partiel - cours réguliers et spécialisés.

IETC-CR_r : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Réguliers - En régions.

IETC-CS_r : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Spécialisés - En régions.

IETP-CR _r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Réguliers - En régions.

IETP-CS_r: Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés - En régions.

IETP-CSP_r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés pour Professionnels - En régions.
IETP-CMT_r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours en Milieu de Travail - En régions.

ASE-TC_r : Assurer le Suivi des Etudiants au Temps Complet - cours réguliers et spécialisés - En régions.

ASE-TP_r : Assurer le Suivi des Etudiants au Temps partiel - cours réguliers et spécialisés - En régions.

SACQ : Service de I’Amélioration Continue de la Qualité.

DSCSO : Direction des Services a la Clientéle et du Soutien aux Opérations.

RSC : Registraire et Services a la Clientéle.

DE : Direction de 'Enseignement.

DPPPPF : Direction des Politiques, Programmes, Partenariats et Promotion de la Francisation.

GC : Groupes-Cours.
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1 Mise en contexte

Le processus « Inscrire les étudiants au temps partiel - Cours en milieu de travail » s’inscrit dans un
systeme fonctionnel structuré plus large. Il renvoie ainsi au macro-processus « Gérer les étudiants », lui-
méme dépendant de la sous-fonction « Offrir des cours » et de la fonction premiére « Mettre en ceuvre
I'offre de service »1.

Le présent document expose de maniére cohérente et globale ledit processus en titre. Pour ce faire, seront
principalement précisés :

- Les sous-processus de premier niveau;

- Les objectifs relatifs a chacune des composantes identifiées;

- Lesresponsables des activités renseignées;

- Les liens avec les procédures existantes.

- Lesactivités associées aux composantes sont mentionnées a titre indicatif.

Le processus d’affaires considéré fait également l'objet d’'une schématisation de ses composantes. Les
interactions avec les autres processus, les intrants et les extrants associés sont également spécifiés lorsque
pertinents.

La démarche ici engagée présente ceci de particulier qu’elle ne procéde pas préalablement d'une
démarche intégrée. Elle ne saurait donc répondre entiérement aux exigences d’une étape en tant que telle
de I'approche méthodologique privilégiée par le Service de 'amélioration continue de la qualité (SACQ).
Elle n’en constitue pas moins une phase d’analyse indispensable et constitutive de I'étape « Comprendre la
situation actuelle » a laquelle elle peut étre rattachée.

Planifier Ia
concretisation
de la solution

Cancavnir |a

Reconnaitre le
besoin

Organiser
l'intervention

~ Comprendrela
s itation ' solution

Plus spécifiquement, cette documentation du processus d’affaires, et les modélisations afférentes,
contribuenta:

- Proposer une vision contextualisée du processus et de ses interdépendances;

- Assurer une compréhension commune du processus d’affaires analysé et des modes de
fonctionnement qui s’y rapportent?;

- Soutenir toute démarche ultérieure d'optimisation du processus; fournissant a cet effet un outil
adéquat quant a faciliter l'identification de chemins critiques.

1 ¢f Annexe 1 - « Cartographie DGF » et 'annexe 2 « Arbre fonctionnel DGF - Version limitée ».

2 Dans la limite du niveau d’analyse retenu.
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2 Description du processus d’affaires

2.1 Description du processus

Code processus :

Titre du processus :

IETP-CMT 1.5

Inscrire les étudiants au programme de francisation PILI -
Temps partiel / Cours en milieu de travail.

Fréquence de l'activité | A déterminer

Volumétrie A déterminer
Direction de 'enseignement (DE), dont principalement :
- Conseillers en francisation.

Responsables

- Agents de bureau.

Registraire et services a la clientele (RSC), dont principalement :

Sous-processus :

IETP-CMT 1.5.1

Gestion des demandes de formation /
Planification des séances d’évaluation

IETP-CMT 1.5.2

Evaluation

IETP-CMT 1.5.3

Planification de la formation / Inscription

IETP-CMT 1.5.4

Gestion des groupes-cours

Documentation et modélisation du processus
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2.2 Politiques, objectifs et assises réglementaires

Processus Politiques et programmes
IETP-CMT 1.5 : Inscrire les étudiants | - Programme d’intégration linguistique pour les immigrants - PILI2009-2010 (maj. 18 février 2009);
au temps partiel - Cours en milieu - Programme d'aide financiére pour I'intégration linguistique des immigrants - PAFILI 2009-2010 (maj. 18
de travail février 2009).
Dont, sous-processus : Directives et procédures Documents annexes
- IETP-CMT 1.5.1 : Gestion des - Directive « Cours de francais en milieu de travail »
demandes/ Planification des (maj. 20 aotit 2003).
séances. Document de travail

. - Directive « Cours de frangais en milieu de travail »
- IETP-CMT 1.5.2 : Evaluation. (maj. 20 aoiit 2003).

Documentde travail . . . NPT _
- Directive et procédures « modalités d’application

pour les cours spécialisés de francisation » (maj.

. . - Directive et procédures « admission, inscription a 1= septembre 2009):
- IETP-CMT 1.5.1 : Planification ot . i LI ot
. L une activité de formation et détermination de I'aide
de la formation / Inscription. _, o
financiére » (maj. 8 juillet 2008).

- IETP-CMT 1.5.4 : Gestion des - Directive et procédures « création de groupes et

groupes-cours. taches - Temps partiel » (maj. 14 septembre 2007).

Documentation et modélisation du processus DSCSO

Version 1.0 155




MICC Direction des services a la clientele et du soutien aux opérations

2.3 Diagramme général du processus

MICC Services 2 la clientéie et soutien aux opérations

IETP-CMT 1.5 Inscrire les etudiants — Temps partiel / Cours en milieu de travail Version 1.0 Page 1de S

b=

[

g

i

9 i‘ J ) Processus

Q i ) & \

g | Gestion des demandes ! >l . ] Assurer le suivi des

5 ; de formation / : i Evaluation : €iudiants

g i Planification ; i ! ASE-TP 1.9

—eecccccccccccccccccsea—ad h e~ s
CTIETPCMT 153
Ymmmmmmmemmm— e <
! }
T S R o A PR | A O | Planification formation / 286608800040 coaa s o

! inscription
a j
o P —

K

2

% ............. s, AT

s { IETP-CMT 154 |

v ETrrrernre \

i {

g . Gestion des groupes- |

g : cours :

. § )

D e

s

3

g

Légende : e T Gedel T
Début Commor — S e T <

am @ processs irnz

.

N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d'idertification et n‘ont aucune valeur séquentielle.
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3.1 Sous-processus IETP-CMT 1.5.1: Gérer les demandes de formation et la planification des séances
d’évaluation. ' :

|ETP-CMT 1.5.1 - Gere.rles dem’andes dc'e’format.lon en milieu de travail;
- Planifier les séances d’évaluation.

Responsables Direction de I'enseignement (DE). .

mMiCcC Services a la clientéle et soutien aux opérations

Gérer les demandes de formations et |a planification des séances d'évaluation —
Temps partiel / Cours en milieu de travail

Version 1.0 Page 2 de S

IETP-CMT 1.5.1

|
v

Farmuiation d'unc
gemanae pon Non

IETP-CMTO1
Conn b Pl Gérer les demandes de [ .. Demandes
des s6ancas devalaation formation en milieu de recovablos ?
-= travail
£s
25 oul
2 !
s
T
£
< o
& = Sous-Processus
(=] Evaiuauon

|

Assurer la planification/ _!
pripgrauon logistique - IETP-CMT 1.82

X i

dance
d'évaluation Eaues: IETP-CMToO3

Convoquer
I nécossaire

Légende Coda - Roterent ' {6y —_ -
i IR
T =S O { ] e | ] e

Rofvol [ S

N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d’ldentification et n'ont aucune valeur séquentielle.
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Titres

jectif C | Principales activités associée Subséquents Responsabilités
Codes composantes Objectifs Antécédents pales sassociées q sp
Gérer les demandes de formation et la planification des séances d’évaluation - IETP-CMT 1.5.1
% Recevoir les demandes de formation en a. Demandes acceptées :
milieu de travail;
°  Analyser les besoins du demandeur en la Planification / Préparation séances -
matiére; (IETP-CMTO02)
Gérer les demandes de ®  S'assurer de la recevabilité de la démarche;
i ili N ] . . 2 H
formation en milieu de A la réception d'une o  Sinformer du nombre de candidats S Tamsie e DE
5 t il. S . S
o GESTION ravail demande de la partd’une intéressés par la formation; R . Conseillers en
CMTO1 DEMANDES ; o  Sinformer du nombre d’heures de - Aviser lentreprise; isat
A s entreprise. oy oy francisation
Vérifier la recevabilité des formation envisagé; (T;lephone OEICOU”IED,.
demandes. o  Sassurer de l'admissibilité des (32 Resporsable|ertrE prise])
candidats.
o Possibilité de se déplacer chez le partenaire
pour vérification des locaux, etc.
= Le cas échéant, déterminer en collaboration
avec le demandeur, les parametres relatifs &
la tenue de la séance d’évaluation (horaire, PE
Planifier les séances lieu, etc.); Conseillers en
'é i - . . francisation
IETP PLANIFICATION / d'évaluation. Gestion demandes @ S’assurer de la réservation des locaux pour la VERS autre sous-processus =
CMTO2 PREI"ARATION Assurer la préparation (IETP-CMT01) session d'évaluation; Gérer I'évaluation des candidats - RSC
SEANCES ° Déterminer le nombre d’évaluateurs requis;

logistique de la séance
d’évaluation.

Convoquer, s'il y a lieu, les évaluateurs requis
(agents RSC);

Préparer le matériel nécessaire  la tenue des
séances.

(IETP-CMT 1.4.2)

Agents de bureau
(uniquement pour
convocation des
évaluateurs)
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3.2 Sous-processus IETP-CMT 1.5.2 : Gérer I’évaluation des candidats.

IETP-CMT 1.5.2 Procéder a I'évaluation des candidats.
Responsables Direction de I'enseignement (DE)
i MiICC Services a la clientéle et soutien aux opérations
IETP-CMT 1.5.2 Gérer I'évaluation des candidats — Temps partiel / Cours en milieu de travail Version 1.0 Page 3de 5
Durant la séance d'évaluation
<
Début )

IETP-CMTO3 - -
P = Sous-Procwssus .
g Gérer I'accuell et les Planification
E s candidats en attente formation / Inacription
g 5 d'évaluation =W IETP-CMT 1.6.3
5 L: Enligy : IETP-CMTOS
g
5z
g 8 Farmulairos os
b= e
[—] irhmatate de )

i
IETP-CMTO4
Evaluer (e niveau de

compétences
% linguistiques des
o candidats
8 e
1
&

Légende odo - Referent
S ) Chammaan
N.B. Les numéros indigués dans les activités sont des outils d’identification et n’ont aucune valeur séquentielle.
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Gérer I’évaluation des candidats - IETP-CMT 1.5.2

IETP-
CMTO03

ACCUEIL/
INSCRIPTION

Gérer l'accueil des candidats
se présentant aux séances
d’évaluation.

Gérer les candidats en
attente d’évaluation.

Candidats en attente
d‘évaluation

Accueillir et renseigner les candidats;
Remettre les formulaires d’inscription aux
candidats;

Inviter les candidats a remplir les
formulaires d’inscription;

Gérer les candidats en attente d’évaluation.

IETP-
CMTO04

EVALUATION

Evaluer le niveau de
compétences linguistiques
des candidats.

Accueil /Attente -
(IETP-CMTO03)

demande initiale

Procéder a I'évaluation des compétences
linguistiques orales des candidats (cas
commun);

Procéder aux tests d’évaluation écrits (cas
exceptionnel);

Corriger s'il y alieu les tests écrits;
Consigner le niveau linguistique de
I'étudiant (formulaire
d’évaluation/classement);

Transmettre les résultats au conseiller
désigné.

n
II

l

)

!

|

li.
|

.iillll

i

|

!I

Il

Evaluation -
(IETP-CMTO04)

|

i

Il

|

|

l
:

l

|

LJ

ll!ll

!

l

ll
u

!

|

i
il

|
|

!
1

|

i

|

|
iilllll!

DE
Conseillersen
francisation

PROFESSEURS
Evaluateurs
(Principal)

DE
Conseillers
francisation
(Sccondaire)
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3.3 Sous-processus IETP-CMT 1.5.3 : Gérer la planification de la formation et I'inscription des étudiants.

| - Planifier la formation en milieu de travail;
- Gérerlinscription des étudiants.

IETP-CMT 1.5.3

Direction de I'enseignement (DE);

ReRonsibles Registraire et services a la clientele (RSC)

MICC Services a la clientele et soutien aux opérations

4ETFI’-CMT 1.5.3 Gérer |a planification de la formation et I'inscription des étudiants — Version 1.0 Page 4 de 5

Temps partiel / Cours en milieu de travail

Listes de Planification de
fQ‘\A A Informe r tlses Ia formation Fin

g Z/\\ éudil

Entreprises
Resporsales

E& : IEETP-CMTO7

i E Sous-Processus
(7 N : i E Rainscription { 2 X
- | - : | ASETR193<c - | ’
: i
Caurriel ; { | ES:ASETP22 N
............. PPCEXEEERESTEEE B T i e 18 | R B A RS A § B
IETP-CMTOS -
R e e s =
|
' | Soup-Frocessils e Geérer la constitution des
- i dinacrigtion groupes
5 i ASETP 152 amams dn i)
5 ! | Sottie:AsETP22 i
£ t |
E &
&
D5
L P Eudiants on Group rs
o =
g aiferpion e
=R
o IETP-CMTO6 o
=3 Procéder a I'inscription
g des étudiants
2
o= E
Rl g s
B
g x Sous-Proces3us i
| Gérer les groupos- H
. H cours 1
= 5 Création/ Ajustomont i i
g ‘desa groupes-cours effectués’ ! IETP-CMT 154 '

£edencs B e e
Com g < Do > @)} = e
(&) s Chemnerten

N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n’ont aucune valeur séquentielle.
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Gérer la planification de la formation et I'inscription des étudiants - IETP-CMT 1.5.3

Assurer la préparation

I :

}[ orsgue celd demeuyre B.Qﬁilhlﬂ q

|

° Déterminer le ou les niveaux appropriés du
ou des cours;

= Planifier la session de cours (heures des
cours, lieu de formation, etc.);

®  Valider le scénario final en collaboration avec
le responsable de |'entreprise.

Lorsque celan’est pas possible, notamment pour
cause de trop grande hétérogénéité de niveau ou
des horaires de travail :

i

4 Déterminer un scénario de groupes;

CONSTITUTION des groupes d’étudiants 5 b I
IETP- GROUPES / 3 inscrire, Soumettre le scénario au responsable
CMTOS PLANIFICATION com pétent au sein de ’entreprise;
FORMATION o . . Valider le scénario final en collaboration avec
Planifier la formation. R
le responsable de 'entreprise.
Suite a la tenue des séances Nota bene ;
G T Il se peut que ce soitla personne responsable au
sein de I'entreprise qui propose initialement un
scénario de groupes, la validation se déroule a
I'identique, en collaboration avec le conseiller en
francisation.
®  Transmettre la liste des groupes et étudiants
ainscrire a 'agent de bureau compétent
(RSC).
2 Procéder ala saisie des renseignements
nominatifs au systéme INTIMM;
o Procéder a 'inscription effective des
candidats - INTIMM;
IETP- Procéder al'inscription
CMTO06 INSCRIPTION des étudiants ’ Etudiants en attente °  Transmettre les documents pertinents au
d'inscription. responsable dans I'entreprise (RSC =
---------------- R g Conseillers 2 Responsables) (parfois, la
transmission se fait directement aux
Planification formation - professeurs).
(IETP-CMTO05)

Planification de la formation;
(courriel ou télécopieur)
(>Responsables entreprises).

Inscription -
(IETP-CMTO06)

i

\

&

izl

Listes de présence;
(Courriel ou télécopieur);

(>Responsables entreprises).

I ‘H!NH

i’iuhi lihigin H

b=

DE
Conseillers en
francisation

RSC
Agents de bureau
(Principal)

DE

Conseillers en

francisation
(Secondaire)
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3.4 Sous-processus IETP-CMT 1.5.4 : Gérer les groupes-cours.

IETP-CMT 1.5.4 - Créer / ajuster les groupes-cours

Direction de I'enseignement (DE);
Registraire et services a la clientéle (RSC)

Responsables

MICC Services a la clientele et soutien aux opérations

IETP-CMT 1.5.4 Gérer les groupes cours — Temps partiel / Cours spécialisés - professionnels Version 1.0 Page 5de 5

Début

i Sous-Processus i
1 Inscription i Groupos-cours
i
| E——
{1 EteomT1ss | | Scrdec/ msier
! Sortie : IETP-CMT0S ; s

INTIMM
PAIE VARIABLE

IETP-CMTO7 .

Créer / ajuster les
groupes cours

Registraire et services a la clientéle
Agents de burezu

Groupes-cours
ot tdches
associees

=P, L e
- e _ T
i Sous-Procesaus H { | Sous.Processus | Sous-Processus
H Reinsaiption 1 H Inscnption H Assigner les
H H H : professeurs
i ASE-TP 1.9.3.c ! H IETP-CMT 163 |
H i H Hors macro-
| | Eniée ASE.TP25 | ! E | Entrée: IETP-CMT08 ; processus
S / = L

Légende
N.B. Les numeéros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n’ont aucune valeur séquentielle.
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1ETP-
CMTO7

CREATION /
AJUSTEMENT DES
GROUPES COURS

Créer / ajuster les groupes-
cours nécessaires a la tenue
de la session de formation a
venir.

Gérer les groupes-cours - Création/Ajustement - IETP-CMT 1.5.4

L1

Constitution groupes /
Planification formation -
(IETP-CMTO05)

Créer un numéro de partenaire si celui-ci

n’existe pas - INTIMM;

Créer les groupes-cours nécessajres -

INTIMM;

S'ily alieu :

- fusionner ou retrancher les
groupes-cours nécessaires;

Créer la tache correspondante pour
chacun des groupes créés ~ PAIE
VARIABLE;

Assurer le suivi des créations avec
I'agent responsable de l'octroi des
contrats.

If

|

i m,
I

liln

nulllua

i

'ﬂ il li

i "lnh it u il
i i

i

e e - T !

e
i

'.
.
Wi

i

RSC
Agents debureau

i umllln
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4.1 Annexe 1 - Cartographie DGF - « Mettre en ceuvre l'offre de services »

s

DSCSO - Direction des Seivices & la Clientéle et Soutien aux Opérations

MicC
CARTOGRAPHIE DGF ~ « Mettre en ceuvre |'offre de services » Version 1.0 Page 1 de 1
Demandes de
formation
Gérer les
T allocations Assurer e suivi
d'aide des aclivités
financiére
r Mettre en
ceuvrela
Inscrire les En;’dr,“ el stratégie de
TS soutenir les E
fiden professeurs promotion
A
P Concevoir
e P"‘c’;'iﬁﬁ’é':s < T'offre de
Etudiants inscrits Canzed ot malériel aghe services
Y
Enseigner aux Assigner les Recruter les
étudiants professeurs professeurs
Transforts et reclassements
Eludiants 8 Absences ot exclusions (AkEbnces
nscis 5 Vacances Budget
S bRl Torsion Planifier les Francisaion
budgets Mice
Gérer fa
/1 Assurer le suivi Gérer la | | rémunération
des formations suppléance d des
professeurs
i co?:rr:{slzses Négocieral\;nes A Assurer Ie.suivi L
Ressources pédagogiques e e les partenaires budgétaire
Piloler_ les
" Eludiants opérations
. hrencisés Encadrer et
soutenir les
> partenaires
Fhaende T —
i Renvol
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4.2 Annexe 1 - Arbre fonctionnel DGF « version limitée »

Processus

1.1 - Inscrire les étudiants au temps
complet - Cours réguliers

\

—re
1.2 - Inscrire les étudiants au temps
partiel - Cours réguliers
o
i 1.3 - Inscrire les étudiants - Cours en
ligne FEL
Macro-processus ‘ J

1.4 - Inscrire les étudiants au temps
partiel - Cours spécialisés pour
| professionnels

—
Nl.s - Inscrire les étudiants au temps

partiel - Cours spécialisés

VIJ - Inscrire les étudiants au temps
complet - Cours spécialisés

1.8 - Assurer le suivi des étudiants au
temps complet

1.9 - Assurer le suivi des étudiants au
temps partiel

Fonction Sous-fonction ]

—

2.1- Gérer les suppléances

2.2 - Encadrer et soutenir les professeurs

| 2-Gérer le corps
professoral

2.3 - Engager les professeurs

2.4 - Gérer les contrats

rocessus documentés dans le.
cadre du mandat

3.1 - Gérer les ententes

3 - Gérer les

= 3.2 - Encadrer et soutenir les partenaires
partenaires

3.3 - Gérer les contrats
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ANNEXE X

INSCRIRE LES ETUDIANTS AU TEMPS PARTIEL -
COURS SPECIALISES
(IETP-CS 1.6)

« Documentation et Modélisation du processus »

Version 1.0
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Définitions, acronymes, sigles et abréviations utilisés

IETC-CR : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Réguliers.

IETC-CS : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Spécialisés.

ISEFEL : Inscrire et Suivre les Etudiants - Formation en ligne (FEL).

IETP-CR : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Réguliers.

IETP-CS : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés.

IETP-CSP : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés pour Professionnels.
IETP-CMT : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours en Milieu de Travail

ASE-TC : Assurer le Suivi des Etudiants au Temps Complet - cours réguliers et spécialisés.

ASE-TP : Assurer le Suivi des Etudiants au Temps partiel - cours'réguliers et spécialisés.

IETC-CR_r : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Réguliers - En régions.

IETC-CS_r : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Spécialisés - En régions.

IETP-CR_r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Réguliers - En régions.

IETP-CS_r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés - En régions.

IETP-CSP_r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés pour Professionnels - En régions.
IETP-CMT._r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours en Milieu de Travail - En régions.

ASE-TC_r : Assurer le Suivi des Etudiants au Temps Complet - cours réguliers et spécialisés - En régions.

ASE-TP_r : Assurer le Suivi des Etudiants au Temps partiel - cours réguliers et spécialisés - En régions.

SACQ : Service de I’Amélioration Continue de la Qualité.

DSCSO : Direction des Services a la Clientele et du Soutien aux Opérations.

RSC : Registraire et Services a la Clientéle.

DE: Direction de 'Enseignement.

DPPPPF : Direction des Politiques, Programmes, Partenariats et Promotion de la Francisation.

GC : Groupes-Cours.
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I
|
o
l
|
!

1 Miseencontexte = e

Le processus « Inscrire les étudiants au temps partiel - Cours spécialisés » s’inscrit dans un systéme
fonctionnel structuré plus large. Il réfere ainsi au macro-processus « Gérer les dossiers des étudiants », lui-
méme dépendant de la sous-fonction « Offrir des cours » et de la fonction premiere « Mettre en ceuvre
I'offre de service »1.

Le présent document expose de maniére cohérente et globale ledit processus en titre. Pour ce faire, seront
principalement précisés :

- Les sous-processus de premier niveau;

- Les objectifs relatifs a chacune des composantes identifiées;

- Lesresponsables des activités renseignées;

- Lesliens avec les procédures existantes.

- Lesactivités associées aux composantes sont mentionnées a titre indicatif.

Le processus d’affaires considéré fait également I'objet d’'une schématisation de ses composantes. Les
interactions avec les autres processus, les intrants et les extrants associés sont également spécifiés lorsque
pertinents.

La démarche ici engagée présente ceci de particulier qu’elle ne procede pas préalablement d’'une
démarche intégrée. Elle ne saurait donc répondre entiérementaux exigences d’'une étape en tant que telle
de I'approche méthodologique privilégiée par le Service de I'amélioration continue de la qualité (SACQ).
Elle n’en constitue pas moins une phase d’'analyse indispensable et constitutive de '’étape « Comprendre la
situation actuelle » a laquelle elle peut étre rattachée.

&

Reconnaitre le Organiser Comprendre la I__" Concevoir la
besoin I'intervention situation I"i“ solution

Planifier la
concretisation
de la solution

Plus spécifiquement, cette documentation du processus d’affaires, et les modélisations afférentes,
contribuent a :

Proposer une vision contextualisée du processus et de ses interdépendances;
Assurer une compréhension commune du processus d’affaires analysé et des modes de

fonctionnement qui s’y rapportent?;
o Soutenir toute démarche ultérieure d’optimisation du processus; fournissant a cet effet un outil

adéquat quant a faciliter I'identification de chemins critiques.

I ¢f. Annexe 1 - « Cartographie DGF » et 'annexe 2 « Arbre fonctionnel DGF - Version limitée ».

2 Dans la limite du niveau d’analyse retenu.
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2.1 Description du processus

IETP-CS 1.6

Inscrire les étudiants au programme de francisation PILI -
Temps partiel / Cours spécialisés.

Fréquence de I'activité

A déterminer

Volumétrie A déterminer
Direction de I'enseignement (DE), dont principalement :
o Conseillers en francisation.

Responsables

Registraire et services a la clientéle (RSC), dont principalement :
o Agents de bureau.

Sous-processus :

IETP-CS1.6.1

Gestion des demandes / Promotion des cours /
Planification des séances d’évaluation

IETP-CS 1.6.2 Evaluation / Admission
IETP-CS 1.6.3 Inscription
IETP-CS1.6.4 Gestion des groupes-cours

Documentation et modélisation du processus
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2.2 Politiques, objectifs et assises réglementaires

. . . - Programme d’intégration linguistique pour les immigrants - PILI 2009-2010 (maj. 18 février 2009);
L e L éufd'?"ts as | . Programme d’aide financiére pour 'intégration linguistique des immigrants - PAFILI 2009-2010 (maj. 18
temps complet - Cours spécialisés. ,
février 2009).
Dont, sous-processus : Directives et procédures Documents annexes
- IETP-CS 1.6.1 : Gestion des
demandes / Promotion / - ND.
Planification.
- IETP-CS 1.6.2 : Evaluation/ - Directive et procédures « admission, inscription a
Admission. une activité de formation et détermination de 'aide
financiére » (maj. 8 juillet 2008); - Directive et procédures « modalités d’application
pour les cours spécialisés de francisation » (maj. 1er
- Directive et procédures « demande du numéro septembre 2009).
- IETP-CS 1.6.3 : Inscription. d’assurance sociale a I'inscription » (maj. 14 avril
2009).
- IETP-CS 1.6.4 : Gestion des - Directive et procédures « création de groupes et
groupes-cours. taches - Temps partiel » (maj. 14 septembre 2007).
Documentation et modélisation du processus DSCSO
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2.3 Diagramme général du processus

MICC Services a la clientale et soutien aux opérations
Inscrire les étudiants — Temps partiel / Cours spécialisés et .
IETP-CS 1.6 A Version 1.0 Page 1 de 5
Mesures M1, M4 et Clientéeles isolées 2
{TTIETPCS164a |
Mesures Mi.Mé et ! Gestion des demandes | -
" clientéles isolées ’: de formation / '{—h
g i Pianification l
e ) ETP-CS162 )
g o E— ':
k5 ( Debut ) o o
; Evaluation/Admission !
'8 i SRS 1
£ |
% _________________________ ;
&
Cours sp:cia!ises—yi Planification
; {Promotion .
D ............................................................................................................................. D
3
5
- ip e AR 8.8 -1 1 L ETEES B 1) Processus
§ E d 3 i i Assurer (e sulvl des
: | Gestion des groupes- ! > e — etudiants
% E e E ! Inscription {
b : ; ! ASE-TP 1.9
g versust At ot estaesize / e ST i = PR o e ST
]
@
53
4
Légende Code - Référent ) —~ Autre —>
Début cmrﬁz::. RE}WL ll Cheminement

N.B. Les numeéros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n'ont aucune valeur séquentielle.

Documentation et modélisation du processus

Version 1.0

DSCsO
174



Mmicc . Direction des services a la clientéle et du soutien aux opérations

3.1 Sous-processus IETP-CS 1.6.1 : Gérer les demandes de formation, la promotion et la planification des séances
d’évaluation.

- Gérer les demandes de formation - Mesures M1, M4 et clientéles isolées.
- Assurerla promotion et la planification des sessions d’évaluation - Autres cours spécialisés.

IETP-CS 1.6.1

Responsables = Direction de I'enseignement (DE).

mMmicc Services a la clientéle et soutien aux opérations

Gérer les demandes de formation, la promotion des cours et |la planification des séances d'évaluation —

IETP-CS 1.6.1 . A .
Temps partiel / Cours spécialisés et Mesures M1, M4 et clientéles isolées

Version 1.0 Page 2 de 5

IETP-CS 1.6.1-a — Mesures M1, M4 et Cllentéles isolées Q IETPCS 1.8.1-b — Cours spéclalisés
< e S
Fin
Responsables
£ Informer les.
a. w 3 étudiants
S
7eéme semaine de
Formulation d'une ) Ia session en cours
demande 8 tfgummvum
Epiens Début
IETP-CS02 { | Sous-Processus { | Sous-Processus
I Evaluation / Evaiuation !
- Admission ’ Admission
g Géieq ssicaipancadice l IETP-CS1.6.2 IETP-CS01 [ IETP-CS 1.6.2
k Entréq : IETP-C804 l Entrég : IETP-C&04
4 E Qérer la promotion et la
3 planification des
= & sdéances d'évaluation
51
§ 2 L__ Non
- Informer

Demandes
Non oul IETP-CS12 IETP-CS02

Gérer la planification /
Fin l_, Assurer la préparation
prépadreatll:r; éc;%lsthues loglstique des séances

d'évaluation d'évaluation s

Convoquer

Convoquer
@ 'g 2
Evaluateurs Evaluateurs
O
L ' | — T
Début HO Chemimament
N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n'ont aucune valeur séquentielle.
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Gérer les demandes de formation et la planification des séances d’évaluation (M1, M4 et cllenteles isolées) - IETP-CS 1 6.1-a
®  Recevoir les demandes de formation; a. cceptées
®  Analyserles besoins du demandeur en la
matiére; Planification / Préparation séances -
L S'assurer de la recevabilité de la démarche; (IETP-CS12)
Gérer lfes demandes de . o o  Sinformer du nombre de candidats -
IETP-CS GESTION formation. A la réception d un? intéressés par la formation; b. Demandesrefusées : I?E
02 DEMANDES N . demande de Ia‘partd un o Sinformer du nombre d’heures de ‘ e e o Conse{]lerls en
Vérifierla recevabilité des partenaire. formationlenvisage: ! francisation
dermandes g‘. e (Téléphone ou courriel);
" o  Sassurer de 'admissibilité des .
. (- Responsables partenaires).
candidats.
* Possibilité de se déplacer chez le partenaire
pour vérification des locaux, etc.
L Le cas échéant, déterminer en collaboration
avecle demandeur, les parametres relatifs a
latenue de la séance d’évaluation (horaire, PE
Planifier les séances lieu, etc.); Conseillers en
IETP-CS PLANIFICATION / LTS Gestion demandes ®  Sassurer de laréservation des locaux pour la i ul] |’ ll ! ||| "l S l ” f e
12 PREI?ARATION Assurer la préparation (IETP-CS02) se'ssion.d'évaluation; ' ' | “ RSC
SEANCES logistique de la séance ®  Déterminer le nombre d'évaluateurs requis; s Agents de bureau
d’évaluation. ®  Convoquer, s'il y a lieu, les évaluateurs requis (uniquement pour
(agents RSC); convocation des
6val 2
L Préparer le matérie] nécessaire a la tenue des ipsionis)
séances.
Gérer la promotion des cours et la planification des séances d’évaluation (Autres cours spécialisés) - IETP-CS 1.6.1-b
. Planifier la session de cours (heures des ) )
cours, lieux de formation, etc.); - Programmation des séances et
& Planifier en collaboration avec les publlane aniexe;
partenaires les séances d’évaluation; (Courriel); )
Assurer la promotion de ®  Préparer la publicité nécessaire afin (> Responsables partenaires).
IETP-CS PROMOTION / la session de cours. Déb.ute lors de la.7‘"'= dassurer la promotion des cours; I?E
semaine de la session de Conseillers en
01 PLANIFICATION » ) ) = ) ) HHErs
Planifier les séances formation en cours Transmettre aux organismes partenaires la francisation
d’évaluation. documentation pertinente précisant
notamment : Préparation séances -
o L’offre de cours pour la session a venir; (IETP-CS03)
o  La programmation des séances
d’évaluation, etc.
Documentation et modélisation du processus DSCSO
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; . DE
S'assurer de la réservation deslocaux pourla
; - Conseillers en
séance d'évaluation; francisati
rancisation
Détermi bre d' t is;
IETP-CS PREPARATION ]’s‘ssi”trierla;’rép:raﬂc:" Promotion / Planification - Cé e "erlle ';°“: ri Evalugse ”r;;g‘ju s
03 SEANCES ogistique des séances (IETP-CS01) onvoquer les évaluateurs requis ( RSC

d’évaluations

Agents de bureau);
Préparer le matériel nécessaire a la tenue des
séances.

Agents de bureau
(uniquement pour
convocation des
évaluateurs)
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3.2 Sous-processus IETP-CS 1.6.2 : Gérer I'évaluation et I'admission des candidats.

IETP-CS 1.6.2 - Procéder a I'évaluation des candidats;
e Veérifier I'admissibilité des candidats (niveau - Uniquement pour M1 et cours spécialisés).

Responsables Direction de I'enseignement (DE).
MicC Services a la clientéle et soutien aux opérations
IETP-CS 1.6.2 Gérer |'évaluation et 'admission des candidats — Temps partiel / Cours spécialisés et Version 1.0 Page 3 de 5
- Mesures M1, M4 et clientéles isolées )
Durant les séances d'évaluation
-
—

Deébut ( Fin
—

= T,
g Wis
B &
a 5"
7| SousProcessus | | "1 Sousprocessus | |
H Planification des | Planification des !
| cours / Inscnphior i cours / Inscription :
- | | ETPCS163 i JETP-CS 103 i
H i
% s | |Eakao: ETP.CS10]| | Entma  IETP-CS00 | |
&5 Y
% z |ETP-CS04 oo g o
2k oui
2 % Gérer 'accueil des
= 5 candidats en attente
= ® d’évaluation
£ 8
£ Condidats M4 et ~
a clientélas iselées Ad"‘m/—“on
Y L
IETP-CS08
Gérer les candidats non
admis
r
IETP-CS0S @ IETP-CS06 IETP-CS07
£ Fomulaires
g Evaliedlsmieatide Candidats cours | dinscription el Vérifier I'admissibilite
3 Vérifier I'admissibilité Oui— compétences [tsal=es S s des candidats
h - statutaire des candidats linguistiques des -— éﬁg‘sﬁ::;u':‘sﬂm:_ =
candidats i )
M1 = niveau sébulant)

Non.

Légende Codo - Rofaront 7
T Decision - >
(Actvités) R i Bl Cheminement

N.B. Les numéros indigués dans les activités sont des outils d'identification et n’ont aucune valeur séquentielle.

Documentation et modélisation du processus DSCSO
Version 1.0 178




MICC Direction des services a la clientéle et du soutien aux opérations

Gérerl'évaluation et I'admission des candidats - IETP-CS 1.6.2
%  Accueillir et renseigner les candidats;
Gérer'accueil des candidats ®  Remettre les formulaires d'inscription
se présentant aux séances aux candidats; DE
IETP-CS . ACCUEIL/ d’évaluation. Etudiants en attente °  Inviterles candidats a remplir les Admissibilité statutaire - Conseillers en
04 ATTENTE d’évaluation. formulaires d'inscription; (IETP-CS05) francisation
Gérer les candidats en
attente d’évaluation. ®  Gérerles candidats en attente
d’évaluation.
©  Vérifier les originaux et photocopier les a.  Candidats admissibles :
documents d’immigration des candidats;
Vérifier I'admissibilité = Vfériﬁer l? complétude des demandes g‘;ll‘:ag;)&;
IETP-CS | ADMISSIBILITE | statutaire des candidats au Accueil / attente - : 3;?;:?2:3‘3 s enfonchins PROFESSEURS
05 STATUTAIRE g;:tgi:.mme PILI- temps (IETP-CS04) criteres d’admissibilité établis par le b. Candidats non admissibles : Braluzceuss
MICC;
o Aviser le candidat de son admissibilité Information -
ou non. (IETP-CS08)
®  Procéderaux tests d’évaluation a. _Candidats M4 et clientéles
appropriés selon la qualité du candidat isolées :
et le type de cours visé; | I _ |
Evaluer le niveau de = Le cas échéant, procéder aux corrections Wr
IETP-CS e, Admissibilité statutaire - des tests de classement; PROFESSEURS
EVALUATION compétences linguistiques ) - l l " m" A
06 des candidats. (IETP-CS05) i Déterminer le type de cours approprié; Evaluateurs
®  Renseignerles champs du formulaire
d’inscription indiqués;
e S'il y alieu, transmettre les évaluations Admissibilité niveau -
au conseiller en francisation présent. (IETP-CS07)
° Vérifier 'admissibilité des étudiants en
A la réception des résultats lfonction = niéve:;\; ‘:e conlnpétencel:s | , Belonlesgas
" : inguistiques établi (seuil minimal =5 F
IETP-CS ADMISSIBILITE ‘c,:;.;f:g;tlsa:ﬂlzi':r?té e e ey, Iﬂl"l i ||l i ;; 'd‘h' :!!! ; uhl i " ‘ C°"S£“Ee“ en
07 NIVEAU spécialisés - Temps partiel =~ f=======================---= ReShleseais Ml);_ X "m“ i francisation
(admissibilité de niveau). L Regrouper les dossiers des candidats b. Candidats non admissibles :
Evaluation - admis par niveau; PROFESSEURS
(IETP-CS06) L4 Préparer les listes des étudiants en Information - Evaluateurs
attente d'inscription; (IETP-CS08)
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B Cas SP‘?’C‘:):Z';L: i‘:j;’z:d‘d““ Informer sur les options disponibles; SelonlizsEas
connaissances linguistiques (statut et niveau) SelonJes cas:
estinsuffisant pour DE
IETP-CS INFORMATION permettre une inscription || Informer le candidat des cours proposés Conseillers en
08 aux cours de frangais Admissibilité statutaire - par les commissions scolaires; francisation
spécialisés temps partiel. (IETP-CS05) Recommander le candidat a un autre
) e PROFESSEURS
- Qui ne sons pas admissibles partenaire; Eval
4 de tels cours (non Admissibilité niveau - Etc. valuateurs
admissibles statutaires). (IETP-CS07)
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3.3 Sous-processus IETP-CS 1.6.3 : Gérer la planification de la formation et l'inscription des étudiants.

- Planifier les formations (mesures M1, M4 et clienteéles isolées);
- Gérer la constitution des groupes; !
- Procédera linscription des étudiants.

IETP-CS 1.6.3

Responsables Registraire et services ala clientéle (RSC).

MiCC Services a la clientele et soutien aux opérations

Gérer l'inscriptions des étudiants — Temps partiel / Cours spécialisés et YEr=ter 14 (5 -Page 4 de 5

IETP-CS 1.6.3
Mesures M1, M4 et clienteéles isolées

Responsables

Planification i e
e ia < nformer les,
My M1 et M4, i > Etudiants
g Début Chanidlos 1solées.
\_/—\
Liste de
I présence
Aulres cours mise & jour
spécighsés
- IETP-CS09 "
{ SRR pi s | Geérer la constitution des | ’ )
i Evaluation / 1 groupes e 4 T2,
! . Admission 1 i Sous-Processus | |
H s 11— (Planiticr la formation) i Vel e i Suni des étudionts { |
| T | d:’-n:::‘»k:” i : | AsE-TP1.@0a | |
i | Sodie :IETP-CS07 | | nacription : 1 F e
g ‘,_,_-.. il Etadiants 1 Clomionlogiéss) [ foeo.... “E.".".‘."P.'. i Eatde JARSTRIBAR
§ 1 = rensenpitan ——
2 | | Sous-Processus Etudiants en i
B § Reinscrption § bl isolés)
g £ ; AR 0080 i (cours spécialis és)
£ TP 1.8
& 1 o=
E i Somic : ASETPI16 | IETP-CS10 [
. 1S ! i
S I{"""'"“ =R T | Admission |
Sous-Processus
Elkciante S P lagcr?;zs;gn:“m B8 | Reineilption ! ! IETP-CE 1.6.2
oo vaiusay | | AsE-TP 1.9.35 | | sadia:ETP-csos -
l Sodip : ASE-TP16 |
(oo oaac a0 588 aEE ! 5= G a a6 6o tio dd o Haaar t68d . Baa SB LR | o 18 - BRI E  p o S B b a o a0 0 o A5 5| Sea e o J5 0608030000000 0meod AS00s o
E ctants an
attente
d'inscription
1, Md ot )
T Etudiants en
> attente
5 cinseription l
Is b s 7 ~
g PR L= IETP-CS11 [T seisProcessus |
2= Gérer les groupes- [ | Admflsslon‘gl'nlde }
o Groupes cours »> cours H Crsion TR i . o sl ! inanciére i
§ dcréer rajuster - e | roupas cors ehecrés —P] Procéder a linscription [ aecessaire™—P ([ a0 i
- i des étudiants i H
EIS : IETP-CS13 i { |Enokéc:IETP-CR11| |

Ty ]
'Se déroub aumime mo meX que
las réinscriplions des étudiants.

(C £ ASE-TC 1.9.3-b (ASE-TP23))

WHLLNI

—_—
Cheminement

Légende
Décision

N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n'ont aucune valeur séquentielle.
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Gérer la planification de la formation (mesures M1, M4 et clientéles isolées) et I'inscription des étudiants - 1ETP-CS 1.6.3

IETP-CS
09

CONSTITUTION
GROUPES /
PLANIFICATION
FORMATION

(Mesures M1, M4et
clientéles isolées)

Assurer la préparation des
groupes d’étudiants a
inscrire/réinscrire.

Planifier la formation.

IETP-CS
10

CONSTITUTION
GROUPES

(Autres cours
spécialisés)

Assurerla préparation des
groupes d’étudiants a
inscrire/réinscrire.

Suite a la tenué des séances
d’évaluation.

Suite a la tenue des séances
d‘évaluation.

Constituer les groupes d’étudiants en

tenant compte :

o  desniveaux de compétences
linguistiques établis;

o  dunombre d’étudiants en attente;

o  dunombre de groupes disponibles;

o  dunombre maximal d’étudiants par
groupe, etc.

Soumettre pour approbation chaque cas
d’ajout de groupes a la Direction
compétente;

Planifier la session de cours (heures des
cours, lieu de formation, etc.);

Valider la planification en collaboration
avec le responsable de la formation chez le
partenaire;

Transmettre les formulaires d'inscription
etles documents requis aux agents de
bureau - RSC indiqués.

Constituer les groupes d’étudiantsen

tenant compte :

o des niveaux de compétences
linguistiques établis;

o  dunombre d’'étudiants en attente;

o  dunombre de groupes disponibles;

o  dunombre maximal d’étudiants par
groupe, etc.

Soumettre pour approbation chaque cas
d’ajout de groupes a la Direction
compétente;

Transmettre les formulaires d’inscription
et les documents requis aux agents de
bureau - RSC indiqués.

” iy

I

gl

- Planification de la formation;
(courriel ou télécopieur);

WMHMM

im

i
\
|

¢

(>Responsables partenaires).

Inscription -
(IETP-CS11)

DE
Conseillers en
francisation

T
il

Inscription -
(IETP-CS11)

DE
Conseillers en
francisation
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Il wulu | | i !u_, i
216)
Procéder a la saisie des renseignements
Se déroul . nominatifs au systéme INTIMM;
¢ derou elau !11femde (linoment Le cas échéant, inscrire effectivement les
que“a peleo. ede candidats aux activités de formation -
réinscription INTIMM: ) - deoré
IETP-CS Procéder a 'inscription {CEASE-TP 1.9.3-b). ' . . P St RSC
11 INSCRIPTION des étudiants. R e Informer les conseillers concernés des (Télécopieur ou extranet); Agentsde bureau
mguvements; (>Responsables partenaires).
Etudiants en attente Publier les listes de présences mises a jour
d’inscription. (extranet) ou les transmettre aux
organismes n'y ayant pas acceés (candidats
""""""""""""""""" inscrits et non admissibles).
Constitution groupes /
Planification formation - 5 1
(IETP-CS09) 1 i pu ﬂ{“ gl
Constitution groupes -
D !lll!ll L
N
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3.4 Sous-processus IETP-CS 1.6.4 : Gérer les groupes-cours

1IETP-CS 1.6.4 - Créer / Ajuster les groupes-cours.
Responsables Registraire et services a la clientéle (RSC).
MICC Services a la clienteéle et soutien aux opérations
IETP-CS 1.6.4 Gérer les groupes cours — Temps _partlel / C_:ours spécialisés et Version 1.0 Page 5 de 5
Mesures M1, M4 et clientéles isolées
\
Sous-Processus |
Inscription !
ETP-CS 1.0.3 i————cuwsumansas Début
Sadle: IETP-CS10 i
Groupes-cours
& créer/ ajuster
@ [T | )
ES) Sous-Processus H
= Inscription E INTIMM
‘E IETP-GS 1.6.3 ;'—C““’:..'.",:Zi‘.??.';'.l'.'!" “ PAIE VARIABLE
=g Sotia: ETP-CS0D | |
8 = 4 IETP-CS13
§ g v
k] E\ Créer / aluster les SautiourMi.a orolescour
2 groupes cours amploYs per Ia partutiare
o Cours spécialison Cours mesures M1, M4 ot
. cllentélos isolées
{ " e " I
H Sous-Proceaaus H H Sous.Processus Sous.Proceasus 1
; Reinscription | g Réinscriplion insception i Assigner les
H } H i professeurs
H ASETP 1.03b | H ASE-TP 1.6.3b IETP-CS 1.63 i
H H { i { Hors macro-
; Enuég ASE-TPO9 ! } Enwste: ASETP10 Entcge: IETP-CS11 i | procesaus
Espenda ikt
S e i = o) (s ] crmrtns
N.B. Les numeéros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n’ont aucune valeur séquentielle.
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Gérer les groupes-cours ~ Création / Ajustement - IETP-CS 1.6.4

Illlll

I
|lnm l'i'" lhl

ll’ "!' ' ¢ Créerunnuméro de partenaire si celui-ci
" I l I | l" m n’existe pas - INTIMM;
T

ki Créerles groupes-coursnécessaires -
T NTIMM;
p @eeEr/Eister] & Silyalieu:
CREATION réer / ajusterles ) )
IETP-CS AJUSTEMENT I/JES groupes-cours nécessaires isianngi qu retl:anche'r les RSC
12 GROUPES COURS ?la ten'ue t:!e la §ession de groupes-cours nécessaires; ' . “ 1 th' ‘ ! l } I‘l S ” “ Agents de bureau
SEREEOLEVERT, o ) ¢ Créerla tache correspondante pour "" 5
Plamfu':atlpn formation / chacun des groupes créés - PAIE
Constitution groupes - VARIABLE:
(IETP-CS09) i
®  Assurerle suivi des créations avec l'agent
Constitution groupes - responsable de I'octroi des contrats.
(IETP-CS10)
L 1‘1! | uu l il
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4.1 Annexe 1 - Cartographie - « Mettre en ceuvre I'offre de services »

Mmicc DSCSO - Direction des Services a la Clientéle et Soutien aux Opérations
CARTOGRAPHIE DGF - « Mettre en ceuvre I'offre de services » Version 1.0 Page 1de 1
Demandes de
formation
Gérer les
P Ay aliocations Assurer le suivi
d'aide des activités
financiére
Mettre en
ceuvrela
Insciire les Encadrer et stratégie de
tudiant soutenir les -
udiants professeurs promotion I
‘ " Planifierles | | Qonwvdr
L . activites | [* Iofrelde
Etudiants inscris Consedl ot matériel services
' ' 1
Enseigneraux | | Assigner les Recruter les
» étudiants professeurs professeurs
T [
Eutans T aammens revcimn sanes e
ninscriie judge!
Etudlants A évaluer Planifierles | | Frentisnlon ‘
v ¢ budgets Mico
L
Gérer la =
o Assurer le suivi _Geérerla rémunération
des formations suppléance des
professeurs
Gérer les Négocier les o
o Assurer e suivi e
Ressources pédagogiques ccntlats‘des Gz S48 budgétaire
partenaires les partenaires
3
Piloter les
Etudiants opérations
francisés Encadrer et
I soutenirles
< partenaires
Légende e | T
—_—
Renvoi
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4.2 Annexe 2 - Arbre fonctionnel DGF « version limitée »

‘ Processus

1.1 - Inscrire les étudiants au temps
complet - Cours réguliers

1.2 - Inscrire les étudiants au temps
partiel - Cours réguliers

- Inscrire les étudiants - cours en
Ilgne FEL

Macro-processus

1.4 - Inscrire les étudiants au temps
partiel - Cours spécialisés pour
professionnels

1.5 - Inscrire les étudiants au temps
partiel - Formation en milieu de travail

\1 7 - Inscrire les étudiants au temps

complet - Cours spécialisés

1.8 - Assurer le suivi des étudiants au
Itemps complet

Fonction Sous-fonction X
1.9 - Assurer le suivi des étudiants au

Itemps partiel

2.1 - Gérer les suppléances

2.2 - Encadrer et soutenir les professeurs

2- Gérer le corps
professoral

2.3 - Engager les professeurs

2.4 - Gérer les contrats

3.1 - Gérer les ententes

3 - Gérer les

i 3.2 - Encadrer et soutenir les partenaires
partenaires

3.3-Gérer les contrats
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ANNEXE XI

INSCRIRE LES ETUDIANTS AU TEMPS COMPLET -
COURS SPECIALISES
(IETC-CS 1.7)

« Documentation et Modélisation du processus »

Version 1.0
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Historique du document

Date Version Auteur Description
Premiére version - Document de travail, suite entrevue
2010-05-07 0.1 J.P. Santos de renseignement :
- Amir Ansari.
2010-05-13 0.2 J.P. Santos Version pour validation
Modifications suite entrevue de validation :
2010-05-25 03 J.P. Santos . .
- Amir Ansari.
2010-05-31 0.4 .P. Santos Modlﬁcatlor}s suite e.zntrevue de vérification :
- Amir Ansari.
2010-06-04 0.5 J.P. Santos Version pré-finale.
2010-06-11 1.0 J.P. Santos Version finale prévue au mandat.
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Définitions, acronymes, sigles et abréviations utilisés

IETC-CR : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Réguliers.
IETC-CS : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Spécialisés.
ISEFEL : Inscrire et Suivre les Etudiants - Formation en ligne (FEL).
IETP-CR : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Réguliers.

IETP-CS : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés.

IETP-CSP : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés pour Professionnels.

IETP-CMT : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours en Milieu de Travail.
ASE-TC : Assurer le Suivi des Etudiants au Temps Complet - cours réguliers et spécialisés.

ASE-TP : Assurer le Suivi des Etudiants au Temps partiel - cours réguliers et spécialisés.

IETC-CR_r : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Réguliers - En régions.
IETC-CS_r : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Spécialisés - En régions.
IETP-CR _r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Réguliers - En régions.

IETP-CS_r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés - En régions.

IETP-CSP_r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés pour Professionnels - En régions.
IETP-CMT_r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours en Milieu de Travail - En régions.
ASE-TC_r : Assurer le Suivi des Etudiants au Temps Complet - cours réguliers et spécialisés - En régions.

ASE-TP_r : Assurer le Suivi des Etudiants au Temps partiel - cours réguliers et spécialisés - En régions.

SACQ : Service de ’Amélioration Continue de la Qualité.
DSCSO : Direction des Services a la Clientéle et du Soutien aux Opérations.
RSC : Registraire et Services a la Clientéle.

DE : Direction de 'Enseignement.

DPPPPF : Direction des Politiques, Programmes, Partenariats et Promotion de la Francisation.

GC : Groupes-Cours.
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1 Mls_ego exte T » ot B ety

Le processus « Inscrire les étudiants au temps complet - Cours spécialisés » s’inscrit dans un systéme
fonctionnel structuré plus large. Il renvoie ainsi au macro-processus « Gérer les dossiers des étudiants »,
lui-méme dépendant de la sous-fonction « Offrir des cours » et de la fonction premiére « Mettre en ceuvre
I'offre de service »1.

Le présent document expose de maniére cohérente et globale ledit processus en titre. Pour ce faire, sont
principalement précisés :

- Les sous-processus de premier niveau;

- Lesobjectifsrelatifs a chacune des composantes identifiées;

- Lesresponsables des activités renseignées;

- Les liens avec les procédures existantes.

- Lesactivités associées aux composantes sont mentionnées a titre indicatif.

Le processus d’affaires considéré fait également l'objet d'une schématisation de ses composantes. Les
interactions avec les autres processus, les intrants et les extrants associés seront également spécifiés
lorsque pertinents.

La démarche ici engagée présente ceci de particulier qu’elle ne procéde pas préalablement d’une
démarche intégrée. Elle ne saurait donc répondre entiérement aux exigences d’'une étape en tant que telle
de I'approche méthodologique privilégiée par le Service de I'amélioration continue de la qualité (SACQ).
Elle n’en constitue pas moins une phase d’analyse indispensable et constitutive de I’étape « Comprendre la
situation actuelle » a laquelle elle peut étre rattachée.

Planifierla
concrétisat’on
de la solution

Concevoir la
solution

Reconnaitre le
besoin

QOrganiser
l'intervention

Plus spécifiquement, cette documentation du processus d’affaires, et les modélisations afférentes,
contribuenta:

Proposer une vision contextualisée du processus et de ses interdépendances;

o Assurer une compréhension commune du processus d’affaires analysé et des modes de
fonctionnement qui s’y rapportent?;

o Soutenir toute démarche ultérieure d’optimisation du processus ; fournissant a cet effet un outil
adéquat quant a faciliter I'identification de chemins critiques.

1¢f Annexe 1 - « Cartographie préliminaire » et’'annexe 2 « Arbre fonctionnel DGF - Version limitée ».
2 Dans la limite du niveau d’analyse retenu.

Documentation et modélisation du processus ' DSCSO
Version 1.0 192



MICC Direction des services a la clientéle et du soutien aux opérations

2.1 Description du processus

Inscrire les étudiants au programme de francisation PILI -
Temps complet / Cours spécialisés.

IETC-CS 1.7

Fréquence de l'activité | A déterminer

Volumétrie A déterminer

Direction de I'enseignement (DE), dont principalement :

o Conseillers en francisation.
Responsables o o o o
Registraire et services a la clientéle (RSC), dont principalement :

o Agents de bureau.

Sous-processus :

Promotion des cours /

Planification des séances d’évaluation
IETC-CS1.7.1 (Frangais écrit FEC uniquement)

(Frangais oral FOR géré par responsable UQAM - « Projet pilote »)

Evaluation / Admission
IETC-CS 1.7.2 (Frangais écrit FEC uniquement)

(Frangais oral FOR géré par responsable UQAM - « Projet pilote »)

IETC-CS1.7.3 Inscription
IETC-CS1.74 Gestion des groupes-cours
Documentation et modélisation du processus 3 DSCSO
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2.2 Politiques, objectifs et assises réglementaires

- Programme d’intégration linguistique pour les immigrants - PILI 2009-2010 (maj. 18 février 2009);
- Programme d’aide financiére pour l'intégration linguistique des immigrants - PAFILI 2009-2010 (maj. 18
février 2009).

IETC-CS 1.7 : Inscrire les étudiants
au temps complet - Cours spécialisés.

Dont, sous-processus : Directives et procédures Documents annexes

- IETC-CS 1.7.1 : Promotion /
Planification,

- Directive et procédures « admission, inscription a
une activité de formation et détermination de l'aide
financiére » (maj. 8 juillet 2008).

- IETC-CS 1.7.2 : Evaluation/
Admission.

- Aide mémoire - Procédures frangais écrit - Temps
complet - Montréal (maj. session automne 2010).

- Directive et procédures « admission, inscription a
- IETC-CS 1.7.3 : Inscription. une activité de formation et détermination de I'aide
financiére » (maj. 8 juillet 2008).

- IETC-CS 1.7.4 : Gestion des - Directive et procédures « création de groupes et
groupes-cours. taches » (maj. 13 septembre 2007).
Documentation et modélisation du processus DSCSO
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2.3 Diagramme général du processus

MICC Services a la clientéle et soutien aux opérations
IETC-CS 1.7 Inscrire les étudiants — Temps complet / Cours spécialisés Version 1.0 Page 1de §
Début

£
Q
3
@
c
=)
@ PR, 7 o= o = e A e s
S {  IETC-CS1.71 1} [ IETCCS172
8 z’ | |

¢ TR > i
% 1 I;I:ar?rf:‘coatitéonn i Evaluation/Admission i
5 \ j ;
[ S T R L R I I T R A R R RPN (m]
@
@
[—3
{7
S P e S g ESiESige R Gt s
2 ol S L P et JElRERTIAL Processus
(%] 1 v
@ 1 |
8 ! e Assurer le suivl des
g Gestiondes groupes- ~———————® i ” étudiants
g z pregd | Inscription
P ; | ASE-TC 1.8
o L B 1 A 4 U0 NS T -
g
@
o
17
2

Légende
A Autre =P
QU] e
N.B. Les numéros Indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n'ont aucune valeur séquentielle.
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3.1 Sous-processus IETC-CS 1.7.1 : Gérer la promotion des cours et la planification des séances d’évaluation.

- Assurer la promotion des sessions de cours;
IETC-CS1.7.1 ey " o .
- Planifier les sessions d’évaluation.
Responsables Registraire et services a la clientéle (RSC).
mMicc : Services a la clientele et soutien aux opérations
IETC-CS 1.7.1 Geérer la promotion des cours et Ig planification _de's s_éancesd é.valuallon - VLS 148 Page 2 de 5
Temps complet / Cours spécialisés — Francais écrit (FEC) uniquement
Fin
] 4
§ g Recponsables
Ed z N C—
8
Tous las partenaires -
FIA3
7émce scmane de
\la_sC3sion en cours
rogrammation
des séances
— Publicitd
Début
% IETC-CS01
ﬁ % Gérer |a promotion et |a
- planificatlon des
§ 2 séances d'évaluation
E}
- &
el
B
'ﬂ% IETC-CS02 ("1 Sous-Processus | |
Evaluation / |
Assurer la préparation T rdhjgdiog [
Ioglstiq'ue des séances IETCCS1.7.2 |
d’évaluation NP g
Légende m—— o
‘@ —w ] RQm i._i__“"‘“_'"‘ _L__i Cheminement
N.B. Les numéros indigués dans les activités sont des outils d'identification et n'ont aucune valeur séquentielle.
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Gérer la promotion des cours et la planification des séances d’évaluation - IETC-CS 1.7.1

IETC-CS
01

PROMOTION /
PLANIFICATION

Assurerla promotion de
la session de cours.

Planifier les séances
d’évaluation.

IETC-CS
02

PREPARATION
SEANCES

Assurer la préparation
logistique des séances
d’évaluations

Débute lors de la 7éme
semaine de la session de
formation en cours

Planifier la session de cours (heures des
cours, lieux de formation, etc.);
Planifier en collaboration avec les
partenaires les séances d'évaluation;
Préparer la publicité nécessaire afin
d’assurer la promotion des cours;

Transmettre aux organismes partenaires la

documentation pertinente précisant

notamment :

o  L'offre de cours pour la session a venir;

o  La programmation des séances
d’évaluation, etc.

Convoquer au besoin un nombre suffisant
d’agents de bureau pour participera la
surveillance des examens;

S'assurer de la réservation des locaux pour la
session d’évaluation (CEGEP du Vieux-
Montréal ou Marie-Victorin);

Préparer le matériel nécessaire a la tenue des
séances.

Programmation des séances et
publicité annexe;

(Courriel);

(- Responsables partenaires).

Préparation séances -
(IETC-CS02)

RSC
Evaluateur
(responsable)

RSC
Evaluateur
(responsable)
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3.2 Sous-processus IETC-CS 1.7.2 : Gérer I'évaluation et 'admission des candidats.

IETC-CS 1.7.2 - Procéder a I'évaluation des candidats;
e - Vérifier I'admissibilité des candidats (admissibilité de niveau).
Responsables Registraire et services a la clienteéle (RSC).
MICC Services 2 la clientele et soutien aux opérations
IETC-CS 1.7.2 Gérer| évaluatlon.et.I admission dgs car\dldals— ) Vordionkio Page 3de 5
Temps complet / Cours spécialisés — Frangais écrit (FEC) uniquemnent
Durant les séances d' évaluation % : Apres les séances d'évaluation
<3 >
Courriel
Listes des
| tudiants non- Informer lae étudiants
E E admis. “des oplions dlxvumh)u:
E liema semaine de
L la session en cours
(3 IETC-CS03 beh
Geérer I'accuell des | S EbrRcangus
o ‘ ?%;gt ® candidats en attente ) ! sl
% d'évaluation Admis 7 —Ou =i IETC.CS 173
= Candidats | | Entaa: IETC-CSO7
= F L
=2
g Début
% £ ( ) IETC-CS08
-}
® 3 Vérifler 'admissibilité
£ IETC-CS04 des candidats
% (seull minimum niveau
4 compdlancas inguisliques = 5)
,5' Administrer les tests
d'évaluation
Formulaires
d'inseription
(résultato taste)
[ S T O I C o . T e || - | S F T T T T e e A ] o
F
Tests de
<l ent
£ IETC-CS05
§ ‘g Evaluerrle l'li\llf::l de
linguistiques des
candidats
Légende R
=) ([ [ e
N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n‘ont aucune valeur séquentielle.
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Gérer I'évaluation et 'admission des candidats - Frangais écrituniquement (FEC) - IETC-CS1.7.2

¢ Accueillir et renseigner les candidats;
. . ; . e Noter la participation des étudiants sur les
Gerer'l accueil des c‘andldats listes deI;résenpce (par institution
se présentant aux séances ) dattache); . RSC
1ETC-CS d’évaluation. Etudiants en attente e . Administration tests - 5
03 ACCUEIL dévaluation. B lnformer'lz?s .etsxdlants relativement au‘x (IETC-CS04) Evaluateur
Gérer les candidats en attente cours spécialisés temps complet (horaires, (responsable)
d'évaluation. dates, lieux, etc.);
3 Informer les étudiants quant a la
procédure d’annonce des résultats.
°  Inviterles étudiants a s'installer dans les - Tests de classement; _ RsC
locaux réservés; (en personne); Evaluateur
IETC-CS | ADMINISTRATION | Administrerles tests de Accueil - ¢ Distribuerles questionnaires adéquats; (> Evaluateurs RSC). (responsable)
04 TESTS classement. (IETC-CS03) & Assurerlasurveillance des examens; (Principal)
°  Transmettre les questionnaires aux Evaluation - NEERESTEE bTean
évaluateurs. (IETC-CS05) (Secondaire)
“  Procéder aux corrections des tests de
Al rdception des tests de classement; - Résultats Tests de classement;
ClGsement @ Evaluerle niveau de compétences (en personne);
TS ) Evaluer le niveau de linguistiques des étudiants; (Evaluateur - responsable). e
05 EVALUATION compétences linguistiques | ___ ... ®  Consignerle niveau linguistique de Evaluateurs
des candidats. I'étudiant (formulaire
Administration tests - d’évaluation/classement); Admissibilité niveau -
(IETC-CS04) ®  Transmettre les résultats d’évaluation au (IETC-CS06)
responsable en titre,
a. Candidats admissibles:
A la réception des résultats Hiff
d’évaluation ®  Vérifier 'admissibilité des étudiants en || I(l I
fonction du niveau de compétences ql'! “} ;
: Vérifier I'admissibilit€ des  |escssisiasianainssrnnss linguistiques établi (seuil minimal =5); | "ih -
IETC-CS ADMISSIBILITE candidats aux cours ¢ Préparer les listes des étudiants en attente 3
‘06 NIVEAU spécialisés - Temps complet d’inscription; ) o . Evaluatell;lr
(admissibilité de niveau). ®  Transmettre laliste des étudiants non N LESteS (;lels .etudlants non admis; (responsable)
Evaluation - admis afxx responsables des institutions E-)mljll:sl:g;]sables partenaires).
(IETC-CS05) partenaires.
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3.3 Sous-processus IETC-CS 1.7.3 : Gérer I'inscription des étudiants.

- Gérer la constitution des groupes;
- Procédera l'inscription des candidats admis.

IETC-CS 1.7.3

Responsables Registraire et services a la clientéle (RSC).

MICC ; Services a ia clientéle et soutien aux opérations
IETC-CS 1.7.3 Gérer l'inscriptions des candidats — Temps complet / Cours spécialisés Version 1.0 Page 4 de 5
=
o Cobial Listo Excel Liste do . !
i B ] inscriptions informer les
Le responsable & 'UOAM (Cours Francais oral TC mise & jour b o Saneaciray
FOR uniquement) gére 'ensemble
E du processus d'évaluation. - A
Il tunsmet directement los groupes
préts a inscrire.
Début .
h
= IETC-CS07 £
E H Sous-Processus
& Etudiants on Etudiants on i Suivi des éludiants
A attente attente [/
§ dinscription Gérer |la constitution des d'inscription { ASETP1.8.1-b
U = +
3 E LS5 groupes { Eatcee : ASE-TP kim.n
% s [ | Sous-Processus }
od | Evaluation / H =
= { Admission { 3
8 & IETC-CS 1.72 | 2
§ | |someercosos| | IETC-CS08
B2 T T T T T e PR T P D I I I I T S R e n
£ > Procéder & I'lnscription
“E Groupos- des étudiants =il néconoIre
9 ol Craation / Ajustamant des
a2 E d croer / ajuster ‘groupas-caurs affectuée
a
e I' Sous-Processus 1 Sous-Processue
% Géror l0s groupos- Dépaseamont con Admission 6 I'nide
g cours houres do formavon financiére
autonsdes, elc.
| ETC-CS1.7.4 i IETCCR 1.1.5
| | Els:1ETC-C500 ! Entcéa: IETC-CR10

P ‘.‘

Légende —
o =
N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outiis d'identification et n'ont aucune valeur séquentielie.
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Assurerla préparation des

Ui CONSHITUIHIN roupes d’étudiants a
07 GROUPES !
inscrire/réinscrire.
IETC-CS Procéder a l'inscription
08 L des étudiants.

Gérer l'inscription des étudiants - IETC-CS1.7.3

lml i 'w |

uu' I

;.Ilmr

Suite a la tenue des séances
d‘évaluation.

o

Constituer les groupes d'étudiants en
tenant compte :

a des niveaux de compétences

linguistiques établis;

o du nombre d'étudiants en attente;
s dunombre de groupes disponibles;
@ du nombre maximal d’étudiants par

groupe, etc.

Soumettre pour approbation chaque cas
d'ajout de groupes a la Direction
compétente;

Transmettre les listes d’inscription a
I'agent du RSC compétent.

Etudiants en attente
d’inscription,

Nota bene :

Le responsable francisation &
I'UQAM constitue lui-méme
les groupes

Listes d’inscription - cours de
frangais oral temps complet

Constitution groupes -
(IETC-CS07)

Blocage automatique d’'INTIMM : si
dépassement du nombre maximal d'heures
de formation autorisée, fermer le dossier et
envoyer une lettre explicative de non
admissibilité (idem pour résident ou
citoyen depuis plus de 5 ans);

Vérifier sil’étudiant n'est pas déja inscrita
une autre activité de formation, si tel est le
cas, appeler I'étudiant et confirmer son
choix de formation;

Procéder s'il y alieu ala saisie des
renseignements - INTIMM;

Inscrire effectivement le candidat a
I'activité de formation précisée - INTIMM;

Transmettre les renseignements pertinents
aux responsables des institutions
partenaires ((RSC - Conseillers >
Responsables);

Confirmer les inscriptions aux étudiants
(RSC).

Inscription —
(IETC-CS08)

il
ﬂmm{un‘ i ,;::iii ! l’zl’ii.ﬁihﬂ! Wﬂmm

. knh! i)

- Listes de présence;
(Télécopieur);
(>Responsables partenaires).

Avis - Confirmation d’inscription;
(Courrier);

(®Etudiants).

b.

(dépassement des heures max. de formation, etc.)

- Avis - non admissible;
(Courrier);
(> Etudiants).

RSC
Evaluateur
(responsable)

RSC
Agents de bureau
(Principal)

Evaluateur
(responsable)
(Sccondaire)
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3.4 Sous-processus IETC-CS 1.7.4 : Gérer les groupes-cours

IETC-CS 1.7.4

- Créer / ajuster les groupes-cours.

Registraire et services a la clientéle (RSC).

Responsables

Micc Services a la clientéle et soutien aux opérations

IETC-CS 1.7.4 Gérer les groupes cours — Temps complet/ Cours spécialisés Version 1.0 Page 5de 5

Début

I8 il

i Sous-Processus |

! Inscription | frwpay]:mrs
b & créer / ajuster

% IETC-CS17.3 i

| | sotie:iETCCS07 | | P

¢ /

INTIMM
PAIE VARIABLE

IETC-CS09

Créer / ajuster les
groupes cours

Registraire el services a la clientéle
Agents de burezu

GroUpes-cours
et tdehes
0880Ci¢es

Sous-Processus Sous-Proceasus
Inacription Asgigner jea
PLORSSEUrS
IETC.CS1.7.3
Hora macro-
Eatrée: IETC.CS08 processus
1
.

Code - Référent ‘,‘-:——: ------- 1_-’
Dabut S Décision O e :
D | (@) (e | ] =

N.B. Les numéros indiqués dans les actlvités sont des outils d'identification et n'ont aucune valeur séquentielle.
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Gérer les groupes-cours - Création/Ajustement - IETC-CS 1.7.4

I

i

il IIII I

i H

e
|I|||

I

lh

n
|||

|

o

Créer un numéro de partenaire si celui-ci
n'existe pas - INTIMM;

Créer les groupes-cours nécessaires -
INTIMM;

Sily alieu :

CREATION / Créer / ajuster les - fusionner ou retrancher les =
IETC- AJUSTEMENT DES | 8roupes-cours nécessaires groupes-cours nécessaires; RSC
CS09 GROUPES COURS ala tenue de la session de Agents de bureau
]

formation a venir.

Constitution groupes -

(IETP-CSP07)

Créer la tache correspondante pour
chacun desgroupescréés - PAIE
VARIABLE;

Assurer le suivi des créations avec
l'agent responsable del’octroides
contrats.

ifl

=

___———_-:.—-—_.-_.—_==
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rh -

4.1 Annexe 1 - Cartographie DGF - « Mettre en ceuvre l'offre de services »

MicC DSCSO ~ Direction des Services a la Clientele et Soutien aux Opérations
CARTOGRAPHIE DGF - « Mettre en ceuvre |'offre de services » Version 1.0 Page 1de 1
Demandes de
fonnation
Gérer les
T .y A llocati Assurer le suivi
MA“ - daide des acfivités
financiére
L Mettre en
ceuvre la .
L Inscn‘ye les Sf::ﬁg stratégie de
étudiants professeurs promotion |
‘ o Plarifier les | | iy
Etudiants inscrits Conseil ol matériel aciutes’ services
3
Enseigner aux Assigner les Recruter les
: étudiants professeurs professeurs
T 2 Y
Transferls et reclassements
Eludiants ¢ Absences et axclusions [Alsaices i
! v
KL Eludants & dvauer “e Planiflerfes. | | Francoston
v l budgets Micc
Gérer la ===
o~ Assurer le .suivi Gérerla rémunération
des formations Iéance des
professeurs
A
Gérer les Négocier les -
M Locaux Assurer le suivi
— | | con¥atsdes ententes avec —
Ressources pédagogiques partenaires fes partépires budgétaire
L
Piloter les
Eludiants opérations
francisés Encadrer et -
soutenirles
” partenaires

Légende

—>
Cheminement
Renvoi
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4.2 Annexe 1 - Arbre fonctionnel DGF « version limitée »

Processus

’” —

1.1 - Inscrire les étudiants au temps
Zcomplet - Cours réguliers

1.2 - Inscrire les étudiants au temps
artiel - Cours réguliers

/'1.3 - Inscrire les étudiants - Cours en
ligne FEL

I
Macro-processus k

I1.4 -Inscrire les étudiants au temps
partiel - Cours spécialisés pour
professionnels
*

-
1.5 - Inscrire les étudiants au temps
partiel - Formation en milieu de travail

|1‘G - Inscrire les étudiants au temps
partiel - Cours spécialisés

1.8 - Assurer le suivi des étudiants au
mps complet

Fonction

Sous-fonction

1.9 - Assurer le suivi des étudiants au

Légende

JProcessus documentés dans le
cadre du mandat

temps partiel

2.1 - Gérer les suppléances

2.2 - Encadrer et soutenir les profésseurs

2- Gérer le corps
professoral

2.3 - Engager les professeurs

2.4 - Gérer les contrats

3.1 - Gérer les ententes

3 - Gérer les

¥ 3.2 - Encadrer et soutenir les partenaires
partenaires

3.3 - Gérer les contrats
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ANNEXE XII

ASSURER LE SUIVI DES ETUDIANTS AU TEMPS COMPLET -
COURS REGULIERS ET SPECIALISES
(ASE-TC 1.8)

« Documentation et Modélisation du processus »

Version 1.0
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Version 1.0 206




MICC

Direction des services a la clientéle et du soutien aux opérations

Historique du document

Date Version Auteur Description
2010-03-26 0.1 J.P. Santos Premiére version - Document de travail.
2010-04-14 0.2 J.P.Santos Version pour validation.

Modifications suite entrevues de validation :
2010-04-22 | 03 J.P.Santos ;  fudeVailloncoug
- Monica Benites;
- Amir Ansari.
Modifications suite entrevues de vérification :
2010-05-17 05 J.P.Santos = LusieVaillancourt;
- Monica Benites;
- Amir Ansari.
2010-05-26 0.6 J.P.Santos Version pré-finale.
2010-06-09 1.0 J.P.Santos Version finale prévue au mandat.
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Définitions, acronymes, sigles et abréviations utilisés

IETC-CR : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Réguliers.

IETC-CS : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Spécialisés.

ISEFEL : Inscrire et Suivre les Etudiants - Formation en ligne (FEL).

IETP-CR : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Réguliers.

IETP-CS : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés.

IETP-CSP : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés pour Professionnels.
IETP-CMT : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours en Milieu de Travail.

ASE-TC : Assurer le Suivi des Etudiants au Temps Complet - cours réguliers et spécialisés.

ASE-TP : Assurer le Suivi des Etudiants au Temps partiel - cours réguliers et spécialisés.

IETC-CR r : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Réguliers - En régions.
IETC-CS_r : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Spécialisés - En régions.
IETP-CR_r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Réguliers - En régions.

IETP-CS_r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés - En régions.

IETP-CSP_r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés pour Professionnels - En régions.
IETP-CMT r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours en Milieu de Travail - En régions.
ASE-TC_r : Assurer le Suivi des Etudiants au Temps Complet - cours réguliers et spécialisés - En régions.

ASE-TP_r: Assurerle Suivi des Etudiants au Temps partiel - cours réguliers et spécialisés - En régions.

SACQ : Service de I'Amélioration Continue de la Qualité.

DSCSO : Direction des Services a la Clientéle et du Soutien aux Opérations.

RSC : Registraire et Services a la Clientele.

DE : Direction de 'Enseignement.

DPPPPF : Direction des Politiques, Programmes, Partenariats et Promotion de la Francisation.

GC : Groupes-Cours.
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SEMRS en contettalig. - ' Ol B IEIDREEEE T

Le processus « Assurer le suivi des étudiants au temps complet - Cours réguliers et spécialisés » s’inscrit
dans un systéme fonctionnel structuré plus large. Il renvoie ainsi au macro-processus « Gérer les dossiers
des étudiants », lui-méme dépendant de la sous-fonction « Offrir des cours » et de la fonction premieére
« Mettre en ceuvre I'offre de service ».

Le présent document expose de maniére cohérente et globale ledit processus en titre. Pour ce faire, sont
principalement précisés :

- Les sous-processus de premier niveau;

- Les objectifs relatifs a chacune des composantes identifiées;

- Lesresponsables des activités renseignées;

- Lesliens avec les procédures existantes.

- Lesactivités associées aux composantes sont mentionnées a titre indicatif.

Le processus d’affaires considéré fait également l'objet d’'une schématisation de ses composantes. Les
interactions avec les autres processus, les intrants et les extrants associés sont également spécifiés lorsque
pertinents.

La démarche ici engagée présente ceci de particulier qu’elle ne procéde pas préalablement d’une
démarche intégrée. Elle ne saurait donc répondre entiérement aux exigences d’une étape en tant que telle
de I'approche méthodologique privilégiée par le Service de I'amélioration continue de la qualité (SACQ).
Elle n’en constitue pas moins une phase d’analyse indispensable et constitutive de I'étape « Comprendre la
situation actuelle » alaquelle elle peut étre rattachée.

Planifier la
concretisation
de la solution

Reconnaitre le
besoin

Organiser
I'intervention

Concevoir la
solution

Plus spécifiquement, cette documentation du processus d’affaires, et les modélisations afférentes,
contribuent a:

- Proposer une vision contextualisée du processus et de ses interdépendances;

- Assurer une compréhension commune du processus d’affaires analysé et des modes de
fonctionnement qui s’y rapportent?;

- Soutenir toute démarche ultérieure d’optimisation du processus; fournissant a cet effet un outil
adéquat quant a faciliter I'identification de chemins critiques.

1 ¢f Annexe 1 - « Cartographie DGF » etl'annexe 2 - « Arbre fonctionnel DGF - Version limitée ».
2 Dans la limite du niveau d’analyse retenu.
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2.1 Description du processus

ASE-TC1.8

Assurer le suivi des étudiants au temps complet -
Cours réguliers et spécialisés.

Fréquence de I'activité

A déterminer

Volumétrie

A déterminer

Responsables

Direction de I'enseignement (DE), dont principalement :
- Conseillers en francisation.

Registraire et services a la clientéle (RSC), dont principalement :

- Agents de bureau.

Partenaires.

Codes :

Composantes :

ASE-TC1.8.1
- ASE-TC1.8.1-a

- ASE-TC1.81-b

Gestion des mouvements de clientele - Début de session
Pour les cours réguliers uniquement

Pour les cours spécialisés uniquement

ASE-TC1.8.2

Suivi de I'assiduité

ASE-TC1.8.3

Réinscription (cours réguliersuniquement)

ASE-TC1.8.4

Evaluations sommatives (cours réguliers uniquement)

ASE-TC1.8.5 Suivi de I'aide financiére
- ASE-TC1.8.5-a | Déclencher le versementdes allocations.
- ASE-TC 1.8.5-b | Assurerle recouvrementdes trop payés.

ASE-TC1.8.6 Gestion des plaintes

Documentation et modélisation du processus
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2.2 Politique, objectifs et assises réglementaires

ASE-TC 1.8 : Assurer le suivi des
étudiants - Temps complet.

Programmed’intégration linguistique pour les immigrants - PIL1 2009-2010 (maj. 18 février 2009);

Programme d’aide financiére pourl'intégration linguistique des immigrants - PAFILI 2009-2010 (maj. 18 février

2009);

Protocole d’entente portant sur les services de francisation des immigrants entre le ministére de la Solidarité

sociale, Emploi-Québec et le MICC.

Dont:

Directives et procédures

Documents annexes

- ASE-TC 1.8.1: Gestion des
mouvements de clientéle.
(Début de session).

ND.

- ASE-TC 1.8.2: Suivi de
l'assiduité.

Directive et procédures « gestion de l'assiduité des
étudiants » (maj. décembre 2008);

- ASE-TC 1.8.3: Réinscription.

Directive et procédures « réinscription d'un
étudiant » (maj. 1er avril 2008);

- ASE-TC1.8.4: Evaluations
sommatives.

ND.

- ASE-TC 1.8.5: Suivide l'aide

Directive et procédures « remboursementou non-
paiement frais de garde pour les périodes d'arrét de

himitcicge. formation » (maj. 18 mars 2009);
- ASE 1.8.6: Gestion des ND
plaintes. ’

Directive et procédures « suivi de la clientéle MESS »
(maj. 31 mars 2008);

Modalités de fonctionnement « CEGEP » (version
préliminaire) (maj. 27 mai 2005);

Modalités de fonctionnement « OBNL 2008-2009 »
(maj. 11 janvier 2008);

Modalités de fonctionnement « OBNL 2009-2011»
(version préliminaire);

Modalités de fonctionnement « professeurs du MICC »
(maj. 15 octobre 2007).
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2.3 Diagramme général du processus

MICC Services a la clientéle et soutien aux opérations
ASE-TC 1.8 Assurer le suivi des étudiants — Temps complet / Cours réguliers et spécialisés Version 1.0 Page 1de 8
=
o
. Gestion des af —a
mou;/”eemte;;s de i Réinscription
(début de sesslon) ' i
y iy ek el R e D S — . —
:
2 e W e .
S {  ASE-TC1.85 !
© P g e = T By 1
8 > ) —
£ | Suivi de I'aide financiére |
8 a ;
b jdERnmRsRN SN i
L
g
°
o
Q
14
@
E
Q
£
2
§ (
2 Début —Y
@ ( Fin )
2 .
- T | I
2 { ASE-TC1.8.6 )
a 1’ """"""""""""""""" 1
—
! Gestion des plaintes
i
Son e eude bbb sach es
Légende S
Document Autre —>
s NLEainy RQM processus Cheminerent
N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n'ont aucune valeur séquentielle.
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3.1 Sous-processus ASE-TC 1.8.1: Gérer les mouvements de clientéle (début de session).

3.1.1 Sous-processus ASE-TC 1.8.1-a : Cours réguliers.

ASE-TC1.8.1-a - Gérerles « OSP » et les abandons;
Coursréguliers - Gérer les reclassements et transferts (internes et interinstitutionnels).
Responsables Registraire et services ala clientéle (RSC) et Direction de 'enseignement (DE);

En collaboration avec les professeurs et les responsables pédagogiques (partenaires).

MiCcC Services a la clientéle et soutien aux opérations

Gérer les mouvements de clientele - Début de session —
ASESICHESIIES Temps complet / Cours réguliers uniquement

Version 1.0 Page 2de 8

JIETC-CR 1.1.6

1
Admission a I'eide
8i nécessalre

3
i

Enlrée : IETC-CR10

{ B, f Sous-Processus ] '
Debut Rbt Suivi des étudiants Informer les étudiants It i 103
H___/ SRR L ummogulom.ummm
% Y ol
g ASE-TC a ASE-TC b ASE-TC ¢ et A e 2l ednanen BRETCd
kg i
1 2
o Gerer les abandons et Gerer ies reclassements Rarar lastomasyh
j les « OSP » X et les transferts Internes {aeriesiralntaoEtiops g STt ton getE
&
T T
IS :
b - SO e S I N N B
s l
5 - ASE-TCO1
it
E = Approuver les & RéIntegrations
E g mouvements de - Approuves ? ™ oul Transferts Internes
< 2 cllentele recommandeés et externes
= s professeurs et
Ias partenaires
P R | S LT ASE-TCO3 Negocier ies transferts
.......................................................... S55 taee e b vl e AL ¥ o]
Sous-Proo (externes)
Abandsng et { Evaluations 1 aprén a tenue de 1a Traltement administratif .
i
(pu.énfmm sommativea [au Tcm eu{? s des rnelt;lvatrglonts de
I ABE.TC 1.8.4 ) ASE-TCOB clipntele; =
g i | eamic:ASETC1Z I T E
61 ndoosaa
§ E] ASE-TCO2 Etudiants en Qerer les places * .
g‘ u'mn-:npﬁon vecantes L ek ]
- Traitement administratif ; Sy bt 6312“‘“
des OSP et des Placement nanciére |
abandons I JETGCBA 2 z 1 ASE-TC 188 |
| | Sortia : IETC-CRO6 4 = { Eolts | ABE-TC16 | |
by Dropotir Sous-Processus

» Codo - Reterent T {1 Auresous- |}
&bt ] ’w me: )
TR Décision —— ng 2 L [ ]

——
Cheminement

N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d’identification et n'ont aucune valeur séquentielie.
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Gérer les mouvements de clientéle (début de session) -~ Cours réguliers - ASE-TC 1,8.1-a

Saisir les « omissions de se présenter »

0SspP (OSP) dans I'extranet (absence lors des 2 . PARTENAIRES
e | SEma | preymlers Jouss) e Responsables
uivalent - ASE-TC a ! - n
Equz/alens -ASE-TPa etk 2 i:il:;-:r::: abandonsdes candidats - pé d:gogiques
RECLASSEMENTS / ®  Identifier les étudiants a reclasser; !“iStE’fs defieainformatonnisest
TRANSFERTS 9 Transmettre au besoin les listes de ,(%l:;;rriel ou télécopieur); PARTENAIRES
INTERNES Gérer les reclassements rétroinformation mises a jour avecles (>Conseillers franlzisati(;n] Lijof€SSETs
tles transferts inti 4 : R bl
Equivalent- ASE-TC n R recommandations de reclassement au p:;;’g:gsiaqu:
Equivalent- ASETP b Début de la session de conseiller en francisation concerné. Approbation -
formation EEETCY
; ; 3 Référer I'étudiant au responsable
Gérer les étudiants qui se T .
sont désistés et quiq Selon les délais prescrits pédagogique de I'établissement PARTENAIRES
ira Approbation - Professeurs
demandent une partenaire; (ASE-TC01) Responsables
réintégration avant la ®  Consulter le MICC quant a la disponibilité édg ogigues
date limite. des places. pedagoglq
¢ Identifier les étudiants souhaitant un !..istes de rétroinformation mises
Gérer les transferts transfert institutionnel; ,(%l:)rlirriel an #l8Eopleut); P‘;R’I;ENAIRES
e i interinstitutionnels ? Transmettre les listes précisant les R b rolesseurs
EXTERNES (=>Conseillers francisation). Responsables
(externes). transferts interinstitutionnels aux o pédagogiques
conseillers en francisation concernés. Negocmtlo?[:;?,;?&; REIICHS
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Approuver les transferts

Reclassements / Transferts

Analyser s'il y alieu le formulaire de
transfert - Motifs du transfert;
Le cas échéant, vérifier la faisabilité du

AS—— internes - transfert, du reclassement, de la
ASE-TC APPROBATION S (ASE-TCb) réintégration, etc. (disponibilité des
01 reflassmants places, respect du calendrier pour les
Equivalent - ASE-TC21 !
r(-;crczzr:i:nsdés EaFles Réintégrations - entrées différées, etc.);
P = (ASE-TCc) Aviser 'organisme de la décision;.
Transmettre, s'il y a lieu, les informations |
pertinentes al’agent de bureau concerné.
Procéder aux traitements . , .
administratifs des Fermer le dossier INTIMM de I'étudiant;
ASE-TC TRAITEMENT mouvements « OSP » et OSP - Mettre a jour les listes de présence;
02 EXTRANET band . (ASE-TCa)
abancons transmis par Informer, s'il y alieu, Emploi-Québec.
EXTRANET.
Mettre ajour le dossier INTIMM de
Procéder aux traitements Approbation - Fétudiant (agents);
TRAITEMENT administratifs des (ASE-TCO1) Si nécessaire, confir.mer les mouvements
ASE-TC MOUVEMENTS mouvements de clientle effectuésaux conseillers concernés
03 autorisés par les Négociation transferts (agents);

Equivalent - ASE-TC26
Equivalents - ASE-TP03 et
23

conseillers en
francisation.

externes -
(ASE-TC04)

Aviser les partenaires des mouvements
effectués (conseillers);

Informer, s’il y alieu, Emploi-Québec.

a. Recommandations approuvées :
Traitement mouvements -
(ASE-TC03)

b.  Recommandations refusées:

Avis - Refus;
(téléphone ou courriel);
(= Responsables partenaires).

Transferts et reclassements
refusés

¥ S BN 1

Avis - Fermeture dossier;
(Courrier);
(= Etudiants).

Places vacantes -
(ASE-TCO5)

Avis - Mouvements autorisés;
(Téléphone ou courriel);
(= Responsables partenaires]

m il il il H
e

DE
Conseillers en
francisation

RSC
Agents de bureau

RSC

Agents de bureau
(Principal)

DE
Conseillers en
francisation
(Secondaire)
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ASE-TC

NEGOCIATION
TRANSFERTS
EXTERNES

Gérer les transferts
interinstitutionnels.

Débute apres la période de
saisie des OSP

Transferts externes -
(ASDF-d)

Réunion entre conseillers en francisation, chef de
service RSC et chefs d'équipes temps complet

8 Vérifier préalablement le bien-fondé des
demandes de transferts externes
(conseillers);

@ Négocier les transferts externes en
considérant les demandes de la session
précédente non répondues et les
demandesde la session en cours;

®  Affecterles étudiantsdansles groupes
adéquats;

L Transmettre les informations
nécessaires au traitement administratif
des mouvements autorisés aux agents
désignés (conseillers > agents).

Traitement mouvements -
(ASE-TC03)

RSC
Chefs d’équipes
Technicienne

DE
Conseillers en
francisation

ASE-TC
05

PLACES VACANTES

Equivalenc - ASE-TC24

Gérer les places vacantes.

Gérer les mouvements
associés aux ajustements
des groupes-cours.

Débute seulement apres la tenue
de la réunion visant les transferts
interinstitutionnels (ASE-TC04)

Traitement mouvements -
(ASE-TC03)

° Mettre a jourle dossier INTIMM des
étudiants;

Sily alieu. gérer les places libérées :

“  Analyser la distribution des groupes et

les vacances;

®  Appeler les candidats « en attente
d’inscription » et leur proposer une des
places disponibles;

@ Mettre  jour les dossiers des étudiants
(proposition acceptée, appel sans
réponse, etc.);

. Le cas échéant, inscrire effectivement les
candidats aux activités de formation -
INTIMM;

®  Informer,s’ily alieu, Emploi-Québec.

i

Listes de présence mise ajour;
(Extranet);
(-> Responsables partenaires).

l! iy lml 'il

£i

|h| b!" ol

."'il}i"" fi

mnnm.”ﬁii i

RSC
Agents de bureau
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3.1.2 Sous-processus ASE-TC 1.8.1-b : Cours spécialisés.

ASE-TC 1.8.1-b - Gérerles « OSP » et les abandons;
Cours spécialisés - Gérer les reclassements et transferts (internes et interinstitutionnels).
Responsables Registraire et services a la clientéle (RSC) et Direction de I'enseignement (DE);

En collaboration avec les professeurs et les responsables pédagogiques (partenaires).

MICC Services a la clientéle et soutien aux opérations
Gérer les mouvements de clientéle - Début de session — :
- .8.1- 2 . Version 1.0 Page 3de 8
ASE-TC 1.8.1-b Temps complet/ Cours spécialisés uniquement g
I.’ Informer les éludi?n!s
i i transferts
Deébut e Mt o reclassements approuvées
! Nouveaux ingcrits
ﬁ - { ASETC 182 = .. .
i Informer les étudiants
E E ASE-TC k ASE-TC | ASE-TCm ASE-TC n (| Bl s R e S reciassamonis Taiusia
w
3 Reéintégrations, =
‘E 8 Gérer les abandons et Geérer les reclassements Gérer les transferts rofusées Liste de
é les « OSP » Gérer les réintégrations | | Stjes transferts internes interinstitutionnels 4%— Bk ylns
1 T Fin Responsables
| I
Courriel | e e,
k] e
g @ ] g
& <> T = e (ST Bt %
g
E B Fichier Excel . 3
8% 3 > R R A i
5 B t ext
- E Y Approuver les chregmes
B £ mouvements
S g8 clientéle recommandés
EE par les professeurs et
: ER les partenaires
- ] ¥ ASE-TC23 =
T T % Traltement administratif
COSES i ed cles mouvements de
pacgatanale) clientdle
= N ASE-TC24 3
8 R H
8 2; | Inscription i 7 r .
< - Chusi
23 ASE-TC22 ’ e A | e e Gérer les places 8indcane 5
& | } i vacantes Sous-Processus I
Traltement administratif It JjxSngiay: (WE-CROY J s‘;:r"ﬂﬁ?:ild(r"ede
des OSP et des
abandons = ASETC1.86 -
E Enteeq : ASETC18
I
Propollion Proposor [' { &)
wcceplée wire place H =Fy
g Fermeture du g Howyeatx i | Admﬁn’z‘a;:gl:"l:.me !
g dossjer ﬁ'r""::'_‘::m———ﬂ E IETC-CR 115 |
b
- | | Eatree:IETC-CR10 }
R i
Lo 4 I -
{1 Auresous |} —>
[T T S { i processus | | Cheminement
N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n'ont aucune valeur séquentielle.
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Gérer les mouvements de clientele (début de session) - Cours spécialisés - ASE-TC 1.8.1-b

//% osp
Equivalent - ASETC a

Gérer les OSP et les
abandons - début de
session,

//
//%% REINTEGRATIONS

Gérerles étudiants qui se
sont désistés et qui

Saisir les « omissions de se présenter » (OSP)
dans!’extranet (absence lors des 2 premiers
jours);

Saisir les abandons des candidats - Extranet.

Traitement extranet ~
(ASE-TC22)

PARTENAIRES
Professeurs
Responsables
pédagogiques

Référer I'étudiant au responsable
pédagogique de I'établissement partenaire;
Consulter le MICC quant ala disponibilité des

Fichier Excel - Liste des
mouvements;
(Courriel);

(>Evaluateur responsable).

PARTENAIRES

Version 1.0

5 X Professeurs
//% Equvaent- asg-rcc | demandent une places; . . Responsables
// // Equivalents - ASE-TP ¢ et! rémté.gratnon avant la ) ) " Au besoin, transmettre fichier « Excel - Liste e - pédagogiques

7 %Z date limite. Début dela segsion de des mouvements » précisant les (p :Srg_’;élzo;]—
7//// ’ formation réintégrations a I'évaluateur responsable.
v /Méé
7 //;Z’Z/ " L N Fichier Excel - Liste des
7 %7%// RECLASSEMENTS / Selon les délais prescrits @ Identifier les étudiants a reclasser; mouvements;
//¢ TRANSFERTS 3 2 Transmettre fichier « Excel - Liste des (Coyrriel); P “;RT;ENAIRES
’ INTERNES Ste lreesrtlfasnrsefcelrissiil?e?:li mouvements » précisant les transferts (Evaluateur responsable). Rel:s(:J:rle:lll)::s
) Eqma,e,,[_ASE_ch internes et reclassements a |'évaluateur Approbation - pédagogiques
. ‘quivalents - ASETPb etn responsable. (ASE-TC21)
Z
// i Identifier les étudiants souhaitant un Fichier Excel - Liste des
/ transfertinstitutionnel; mouvements; PARTENAIRES
//% Tgﬁ?égﬁfgs 'Gerer les‘ tra'nsferts ?  Transmettre fichier « Excel - Liste des (Courriel); Professeurs
interinstitutionnels - (>Evaluateur responsable).
) (externes) mouvements » précisant les transferts Responsables
Lautvcies i sECH ' interinstitutionnels a I'évaluateur Approbation - pédagogiques
responsable. (ASE-TC21)
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Transferts externes -

Analysers'il y alieu le formulaire de
transfert - Motifs du transfert;

a. e tio rO!

Traitement mouvements -
(ASE-TC23)

Approuverles transferts (ASE-TCn) Le cas échéant, vérifier la faisabilité du
internes et les Réintégrations - trz.ansfert, ‘,’“ reclassc?ment‘, de la
ASE-TC APPROBATION Ty (ASE-TC1) réintégration, etc. (disponibilité des
21 . o AGET places, respect du calendrier pour les
Equivalent - ASE-TCO1 recommandés parles )
partSnaites Reclassements / Transferts entrées différées, etc.);
- internes - Aviser 'organisme de la décision;
(ASE-TCm) Transmettre, s'il y a lieu, les informations
pertinentes a 'agent de bureau concerné.
Procéder aux traitements
TRAITEMENT administratifs des Fermer le dossier INTIMM de I'étudiant;
ASZTC EXTRANET mouvements « OSP » et OSP - Mettre a jour les listes de présence;
. (ASE-TCk)
Equivalent - ASE-TC02 Zl;?r;z?:sg;ransmls par Informer, s’ily alieu, Emploi-Québec.
Mettre a jour le dossier INTIMM de
Procéder aux traitements I'étudiant Fagents)f
dministratifs des Sf nécessaire, confirmer les mouvements
TRAITEMENT & .
ASE-TC s mouvements de clientale Approbation - effectués aux conseillers concernés
23 . autorisés parles (ASE-TC21) (agents);
Equivalent - ASE-TCO3 conseillers en Aviser les partenaires des mouvements
francisation. effectués (conseillers);

Informer, s'il y alieu, Emploi-Québec.

b.  Recommandations refusées :

- Avis - Refus;
(téléphone ou courriel);
(- Responsables partenaires).

1.  Réintégrations refusées

it

2.  Transferts et reclassements
refusés

iy
Nl

DE
Conseillers en

francisation

- Avis - Fermeture dossier;
(Courrier);
(= Etudiants).

- Avis - Mouvements autorisés;
(Téléphone ou courriel);
(- Responsables partenaires).

RSC
Agents de bureau

il

,ml M m
l' 4 l 1 l
Him m I

bl l::!i:iiifzg‘“ i

il

|!||l

Places vacantes -
(ASE-TC24)

RSC
Agents de bureau
(Principal)

DE
Conseillers en

francisation
(Secondairc)
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ASE-TC PLACES VACANTES

24
Equivalent - ASE-TCOS

Gérer les places vacantes.

Gérer les mouvements
associés aux ajustements
des groupes-cours.

Traitement mouvements -
(ASE-TC23)

@ Mettre ajourle dossier INTIMM des
étudiants;

S'ilv.aliew gérer ] libérées :

Analyser ladistribution des groupes et

les vacances;

. Appeler les candidats « en attente
d'inscription » et leur proposer une des
places disponibles;

@ Mettre a jour les dossiers des étudiants

(proposition acceptée, appel sans

réponse, etc.);

Le cas échéant, inscrire effectivement les

candidats aux activités de formation -

INTIMM;

Informer, s'il y alieu, Emploi-Québec.

Listes de présence mise a jour;
(Extranet);
(> Responsables partenaires).

RSC
Agents de bureau
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3.2 Sous-processus ASE-TC 1.8.2 : Assurer le suivi de I'assiduité durant la session de formation.

- Contrdler I'assiduité des étudiants;
ASE-TC 1.8.2 z ; 7 il :
- Gérer les comportements inappropriés et les réintégrations.
Responsables Registraire et services a la clientele (RSC) et Direction del’enseignement (DE);
SP En collaboration avec les professeurs et les responsables pédagogiques (partenaires).
MICC Services a la clientele et soutien aux opérations
Assurer le suivi des étudiants — Durant la session de formation — .
ASE-TC 1.8.2 Temps complet / Cours réguliers et spécialisés W Ragsidide]s
("desut ) SR e Lh— RS
g 2
% ¥ ¥ E Reéintégrations approuvées Exclusions refusées 8
8 § ASE-TC e ASE-TCT ASE-TC g | ASE-TC k 5 Avierjat decictes — Pz Alasios i -‘2 g
E b Gérer les Gérer les départs et les - T ©
& Gérerrléepsé?éb:senoes comportements exclusions Gérer les réintégrations | 7T Extamet e
Inappropriés automatiques @ @ @9;
& 3 3t
R I | RS =
; T e L (I e = = PG oo U A S O e e jpacsasiind
uniuement |
G I - G - 9 : k] g
L e @ i Lp
2 =2 A
P T P e . i T (I R i i S% y
2 €8 1 » i
3 " 3¢ [ ]S |
w % % g .......... 5 I . ASE-TC 1.83 r"‘_
H S % ESE4iS00 attomatones s | | suwse:asevcn | |
i 2% Appro#‘\/er les e (par partonaire)
e § 3 clientéle recommandés Courriol automatias
& par les pr Temps complel — CR / C8
les pamenalres
[ SRS S S R T T R L T ETr e o e s T S O] (R [ A S R sees s v st s v e ode b a
o ASE-TCO8 Sousprocessas | |
: st 4 S|
] g i Trnltoment administratif i néeacsnie—p |
& & - des mo‘.lvoannts de ABE-TC 1.8.6 i
= :. Approuvées 7 Qui . Entean : ASETC16 | |
= E Coury régullers uniquoment
Non A -
g = Confirmation @“i}
&
. R — = e e
e e
B e =2 | e | Cheminement
N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n’'ont aucune valeur séquentielle.
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Assurer le suivi de I'assiduité durant la session de formation - ASE-TC 1.8.2

Inscrire les absences des étudiants -
formulaire de rétroinformation;
Consigner les absences répétées (5 jours /
non consécutifs) - au besoin, remplir le
formulaire « étude de cas »;

Aubesoin :

Formulaire étude de cas;
(Télécopieur);
(= Conseillers en francisation),

Avis - Absences répétées;

ASSIDUITE ) L ey . : (Courriel ou téléphone); PARTENAIRES
Gérer les étudiants dont Tr'ansmettre S1 necessaire 3 formulalr'e ) (2 Conseillers en francisation). Professeurs
Equivalents - ASE-TPd, let | les absences sont répétées. «étude de cas » au conseiller en francisation . Responsables
n concerné; Approbation mouvements - pédagogiques
(ASE-TC06)
7 Pour les cours spécialisés uniquement, les ~ |====s=rmrammmm e
177 ; L ozs
%%Z’ exclusions pour absences répétées ne font Pour les cours spécialisés uniquement
7 pas l'objet d’une approbation, mais sont
directement saisies vial’Extranet. Traitement mouvements -
(ASE-TCO8B)
Au besoin :
- Formulaire étude de cas;
Durantla session de Consigner tout comportement inapproprié (Télécopieur);
: _ 3 in'est pas corrigé par I'étudiant apres (> Conseillers en francisation).
Gérer les étudiants dont formation quimes PARTENAIRES
COMPORTEMENTS les comportemegils intervention du professeur ou du Professeurs
Equivalents - ASE-TP f s'avérent inappropriés responsable pédagogique; - Avis - Comportement inapproprié; Responsables
' Transmettre le formulaire « étude de cas » au (Courriel ou téléphone); pédagogiques
conseiller en francisation concerné. (- Conseillers en francisation).
Approbation mouvements -
(ASE-TC06)
Saisir via I'extranet les :
ABANDONS / Gérer les abandons avisés ) PARTENAIRES
EXCLUSIONSAUTO. (départs) et les exclusions o abandons avisés (départs); Traitement Mouvements - Professeurs
Equivalents - ASE-TP e automatiques. o  abandons automatiques (5 jours (ASE-TCO8) be;ponsgbles
consécutifs d’absence). pedagogiques
Avis - Demande de réintégration;
| . Gérer les étudiants qui Référer |'étudiant au responsable (Courriel .ou téléphone)‘; ) PARTENAIRES
7 REINTEGRATIONS | demandent une pédagogique de I'établissement partenaire; (*Gonseillers emgapsisafion)e Professeurs
/, // Equivalents - ASETPg cem | FEINtEBTation apres avoir Consulter le MICC quant a la disponibilité des Responsables
/2%% été exclus. places. Approbation mouvements - pédagogiques
7 7
. (ASE-TC06)
. - 2l
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Conseiller le responsable de I'organisme
relativement au processus d’exclusion;
Soutenir les partenaires relativement aux
démarches entreprises aupres des étudiants

a.

Exclusions / réintégrations
approuvees ;
Avis - Décision rendue;

(Téléphone ou courriel);
(- Responsables partenaires).

Traitement Mouvements -
(ASE-TCO08)

Assiduité - (avertissement/conciliation);
(ASE-TCe)
APPROBATION Gérer les demandes g Statuer sur les exclusions des étudiants.
ASE-TC MQBVEMENTS d’exclusion ou de Comportements -
06 Equivalent - ASE-TP02 réintégration soumises par (ASE-TCf) ©  Analyser les demandes de réintégration
{pour les comportements les partenaires. formulées par les partenaires;
inappropriés) Réintégrations - ¢ Vérifierla faisabilité de la réintégration
(ASE-TCKk) (place disponible, etc.);
g Approuver, ou non, les demandes de
réintégration;
Ly Transmettre s'il y a lieu les informations
pertinentes a l'agent de bureau concerné.
Toutes exclusions - Données transmises par
extranet ;
Procéder aux traitements
administratifs des ° Fermer le dossier INTIMM de I'étudiant;
étudiants : 5 Mettre ajourles listes de présences.
Abandons -
TRAITEMENT - ayant fait 'objet (ASE-TCg)
ASE-TC MOUVEMENTS d'ung remtegratxon Approbation exclusions ~
apres exclusion;
08 . (ASE-TC06)
Equivalents - ASETP03,13 | - ayant fait |'objet
et14 d’'une confirmation Assiduité - Le cas échéant ;
d’exclusion; (ASE-TCe)

- ayant fait |'objet
d’une exclusion
automatique.

o Fermer ou mettre a jourle dossier INTIMM
de I'étudiant (réintégrations);

k] Classer s'il y al ieu le formulaire « étude de
cas » au dossier du candidat;

i Indiquer les motifs d’exclusion indiqués par
les conseillers;

9 Mettre a jour les listes de présences;

. Informer s’ily alieu Emploi-Québec.

Sitel p'estpasle cas:

Avis - Décision rendue;
(Téléphone ou courriel);
(- Responsables partenaires).

)

!

e
sl g.hﬁi i

Toutes exclusions :

Avis - Confirmation d’exclusion;
(Courrier);
(2 Etudiants).

Réintégrations :

Avis - Confirmation de
réintégration;
(Courrier);

(> Etudiants).

I il

DE
Conseillers en
francisation-

RSC
Agents de bureau
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3.3 Sous-processus ASE-TC 1.8.3 : Gérer la réinscription des étudiants - Cours réguliers uniquement.

ASE-TC1.8.3 - Gérerles cas exceptionnels - Redoublements et transferts;
Pas deréinscription pour les cours spécialisés - Procéder aux réinscriptions des étudiants.

Registraire et services a la clientéle (RSC) et Direction de I'enseignement (DE);
En collaboration avec les professeurs et les responsables pédagogiques (partenaires).

Responsables

MiCcC Services a la clientele et soutien aux opérations
ASE-TC 1.8.3 Gerer la reinscription des étudiants — Temps complet / Cours réguliers uniquement Version 1.0 Page Sde 8
g 4
9 semalnes avant Début r/\uuu ios dluﬂmﬂl\_—ﬂ 2 1 "“"""% £
Ia fin de la s03gion 5 &.

ez Yoo

Sous-Processus |

€valuations Liste de

sommatives

Partenaires
Professeurs et Responsables

présence
mise a jour

Ttransterts avec
il Si acceptation el
Gérer les réinscriptions | S __,@_‘ FREalIC

|
:
ASETC18.4 |
H

Formulaires
g@ e é—‘
i
- "
£ Oui Non
8 =
- Es ASETCO9 us-Proces i
a8 s E ' Etudiants en . Mouvcmenu:llen(el -1
g s3 reinseriion Autorlser les Autorisés 7 tdesesion |
3 'E' g et pations) redou::lermrsnts et les ASETC 1040 | i
] S anst
S 8e r et ) £niree : ASE-TP ab.c. | i
Qui
Bll------ce-ccacamaaal i i e e B BRIl IE - FIELe o s sae e i a s S s R I T ETTE NS SR
i SeusPrecersus N r Seys-processus
H ntion doa ¥ valuations
I groupea<oura I Refubismagts li %“’" sammatvos
| IETC.CR 1.1.4 i “S" ASETC 184
| | samw: ETc-croo ) | | sawg:AsETCI2
Cl‘ﬂan/’\!\ln!.ﬂﬂ des ASE-TC10 R

groupes-cours afecuds

Elidantoien! ‘ Procéder a la Dépassement dos _| Avis denon §
nts e réinscription des 94 fos
r n"mn'pﬂnn étudiants - s
(CarlPanrmin) ... (Patlolou individuelle)
LS
Commence au méme moment que

(G IETC-CR 1.1.3 (IETC-CRO7))

Le d Codec - Référent oy Ty i .03
i —
oD e Q J remmern
Renvoi LI

N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d’identification et n'ont aucune valeur séquentielle.

RSC
Agants de bursay

y

WIKLLNI
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Gérer la réinscription des étudiants ~ Cours réguliers uniquement - ASE-TC 1.8.3

Gérerles demandes
de réinscription des
étudiants.

o

Inviter les étudiants intéressés a s’inscrire
ala session suivante ensignant le
formulaire de réinscription;

Saisir les réinscriptions via I’extranet;

Recommander le cursus de cours pour les
étudiants désirant poursuivre leur

Aubesoin:

Formulaires afférents -
Redoublements et transferts;
(Télécopieur);

(> Conseillers en francisation)

formation: a. Redoublements/ transferts : PARTENAIRES
/‘};’/; REINSCRIPTION LR 3 semaines avant la fin de la ’ Professeurs
//// Equivalents- ASETPr, o et p exXcantionnels session. ¢ Silyalieu, recommander le transfert de aAieai o = Responsables
_ / p S ) ; (ASE-TC09) pédagogiques
// // (transferts, I’étudiant ou la reprise de cours. Si
//,///; reclassements et nécessaire : b. Autresréinscriptions:
//},’/,// redoublements). o  Transmettre le formulaire de
7 / 7 « transfert » ou de
% // « rétroinformation » aux conseillers. Réinscription lot / individuelle -
/ o Transmettre le formulaire « outil de (ASE-TC10)
) dépistage » aux conseillers.
4
a. COl io) vé
= Listes des transferts;
(Télécopieur);
®  Analyser les recommandations formulées (= Responsables partenaires).
par les partenaires concernantles . o o
étudiants en situation de : Réinscription lot / individuelle -
Autoriser les o Reprise de cours; (ASE-TC10) p
ASE-TC AUTORISATION redoublexpents et Réinscription - o  Reclassement; - N o DE
09 autres transferts o  Transfert. : d Conseillers en
Equivalents - ASE-TPO% et 15 dé (ASE-TCh) & - : francisati
recommandés par les Autoriser, ou non, les mouvements | listes'des Eransferts: ancisation
partenaires. recommandés; (Télécopieur); ’
¥ Transmettre, pour réinscription, les (2 Responsables partenaires).
informations nécessaires aux agents de
bureau concernés. 3 “;.,.{,,:_.,,., IHHYHIITHY
|| o el !!lﬂ il
| i
| i
L
i I
Documentation et modélisation du processus DSCSO
Version 1.0 226
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) a. [tudiants réinscrits :
Se déroule au méme Blocage automatiqued'INTIMM : si
moment que les inscriptions dépassement du nombre maximal d’heures . 2 o
) o i - Listes de présence mises a jour;
des étudiants de formation autorisée, fermer le dossier et I
(Extranet ou télécopieur);
(CRIETC-CR1.1.3) envoyer une lettre explicative de non ! "
S o . (->Responsables partenaires).
admissibilité (idem pour résident ou citoyen
depuis plus de 5 ans); 4 ! : ig
it
Selonlescas: Vérifier que 'étudiant ne dépasse pas le h ‘i’ ( [
L nombremaximal d'heures admises. Le cas l ) ‘ &
) Pf'locedcler 4 la échéant, envoyer une lettre explicative de ittt
REII:;S?\;:’];I‘[I}(;I‘:‘:;T / remslcrlptlon des non admissibilité; b DE
ASf(—)TC étudiants parlot . Réinscrire les étudiants a un cours de (depassementdesheures max. de formation, Conseillers en
Equivalents - ASE-TP06,23,18¢t | procéder a la formation a partir des informations etc.) francisation
25 réinscription transmises par les partenaires (extranet);
individuelle des Réinscrire les étudiants qui sont amenés,
Suahinte suite & l'autorisation du conseiller en - Avis-nonadmissible;
francisation, a (CO\‘H‘I‘iEI‘)Z
o Reprendreun cours; (=>Etudiants).
o  Poursuivre leur formation aprés un
transfert ou un reclassement, etc.
Le cas échéant, mettre a jour les dossiers
Autorisation - INTIMM;
(ASE-TC09) Informer s'il y alieu Emploi-Québec.
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3.4 Sous-processus ASE-TC 1.8.4 : Gérer les évaluations sommatives des étudiants - Cours réguliers uniquement.

ASE-TC 1.8.4
Pas de gestion des évaluations et des
bulletins pour les cours spécialisés

- Procéder aux évaluations sommatives des étudiants;
- Gérerles bulletins de notes (étudiants en « fin de formation »).

Registraire et services a la clientéle (RSC) et Direction de I'enseignement (DE);

Responsibles En collaboration avec les professeurs et les responsables pédagogiques (partenaires).

Services & la clientéle et soutien aux opérations

MiCC

Version 1.0 Page 6de 8

Gérer les évaluations sommatives des étudiants — Temps complet / Cours réguliers uniquement

ASE-TC 1.8.4

Sous-Processus
Mouvements
clientélc - Début de
session

- Ecarls anormuux ontre les résultats
d'évaluation ot las recommandstiona
mentlonnées par les professeurs sur les listen

Début

i
=
j

da réinscription. P~ ﬂ““:':—
’ inscrptions gérées au
- Progressions anormales par 1apport s ASETC 1812 début de la nouvelle session
cours précédamment validés. Eaiee ASE TCOG
Damidre semaine .
A de Ia session en cours
L ASESTEqN S @000 Y e L i | et

Evaluer les étudiants

Partenaires
Professaurs et Resoonsables

§ 5
:
] 2 g Cas Non
s ] 8 2 problemes ?
2 2 =~ p ~
. { |
2 g Oui i Sous-Procensus 1
= £ ASE-TC12 Places | Réinscription |
s . S0 .
B Msn disponibles ? > R U39 i
Résultats des E-
5 Syaluations »|  Veénflerles résuitats || = el
8 d'évaluations des
étudiants Fin de n ? Oui
(niveau3d)
e O e T L L T vesafrare ey . .. fee e P veoe N = |
on Non
Etudiants poursulvant Etudiants n'ayant pas ASE-TC14
g lour formation souhalté so réinscrire
a h ) Geérer les bulletins de
" i Sous-Processus
g i Mouvements chiontéle - !
i i ! Fin E
{ ASE-TC 18.1-a i =
1 ASE-TC 1.8.1-b H
\ J
-g Eludiants en
fin de formation’
g Etudiants p -
N lour formation
Légende 4 R
11 Autre soum- i R
. T EEE () e | =
envoi R N L
N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n'ont aucune valeur séquentielle.
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Gérer les évaluations sommatives des étudiants - Cours réguliersuniquement - ASE-TC 1.8.4

Procéder a I'évaluation
sommative des
étudiants.

EVALUATION

Equivalent - ASE-TP h

Derniére semaine de la
session en cours

Evaluer les étudiants selon les directives
fournies par le MICC en la matiére;
Saisir les résultats via I'extranet.

Résultats des évaluations;
(Extranet);
(=>Agents de bureau).

Gestion résultats -
(ASE-TC12)

PARTENAIRES
Professeurs
Responsables
pédagogiques

Vérifierles résultats
d’évaluation des
étudiants.

ASE-TC GESTION
12 RESULTATS

Suitea la transmission des
résultats - Extranet

Evaluation -
(ASE-TC 1)

Extraire le rapport INTIMM;

Déterminer les cas problémes - Vérifier les
évaluations transmises par les partenaires,
dontnotamment :

o Les écarts exceptionnels entre les
résultats obtenus a chaque habileté
et les recommandations formulées

par les professeurs lors de la période | 1.

de réinscription;

o Les progressions anormales par
rapport auxrésultats du cours
précédent.

Pas de places disponibles :

Informer les partenaires;
(Courriel ou téléphone)
(- Responsable).

Etudiants sur liste attente - Cas traités
au début de la nouvelle session.

MM%ﬂf

Etudiants en fin de formation (niv. 3)

Gestion bulletins ~
(ASE-TC14)

Etudiants n‘ayant pas souhaité se
réinscrire:

DE
Conseillers en
francisation

Documentation et modélisation du processus
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a.  Etudjants poursujvant leur
formation :
- Bulletins de notes;
Etudians en fin de formation (Cogrrie.r);
(niveau 3) (2 Etudiants).
Produire les bulletins de notes; l" “u ! ‘ ‘. ; RSC
Signer les bulletins de notes (responsable il l i‘ I !} Agents de bureau
ASE-TC GESTION Gérer les bulletins de désigné); “.. i " ) ‘ (Principal)
14 BULLETINS IO S Envoyer les bulletins aux étudiants; m l I l l l Ih ( Responsable
Le cas échéant, fermer les dossiers des Ftudiants en fin de formation : désigné

Gestion résultats —
(ASE-TC12)

étudiants concernés (fin de formation, etc.).

Bulletins de notes;

(Courrier);
(>Etudiants).

(signature des bulletins)

Documentation et modélisation du processus
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3.5 Sous-processus ASE-TC 1.8.5 : Assurer le suivi de I'aide financiere.

ASE-TC1.8.5

- Déclencher le versement des allocations (@ titre indicatif);
- Gérerle recouvrement des trop payeés.

Responsables

Registraire et services a la clientele (RSC).

Services a la clienteéle et soutien aux opérations

versement des

Registraire et senices aa dlentéle
Agents de burezu

MmicC
ASE-TC 1.8.5 Assurer le suivi de l'aide financiére — Temps complet / Cours réguliers et spécialisés Version 1.0 Page 7 de 8
D e 1t des 1— ASE-TC 1.8.5a <> Assurer le recouvrement des trop payés — ASETC 1.8.5-b
K-

O Q
Q Allacayonc d'alde @
= Fnanadre s

| — .

g T 8

e — 2

g g
E Emettre et b
3 envoyer 1]
5 8
: -
a =]

Début Début
Déclenchement Débute 2 la fin de la session,
(‘:i 370\,‘“ les 4 semaines. apres la dsclenchement du
demier versement
ASESTC2) ASE-TC16 ASE-TC17
Déclencher le

Geérer le recouvrement
des trop payés

Gérer les retours des
ques

(8ludiants)

allocations
Centains agents gétunt 1o recouvigiment r p—
dos trop payés tout aul long de la sossion. ——-C:
> __—
WG pooT
ramboureemaent
b
g Fin g ——W Fin Fochunal
Legend Tode - Referont TR
Comi D s o G e
N.B. Les nhuméros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n'ont aucune valeur séquentielle.
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Déclencher le versement des allocations - ASE-TC 1.8.5-a

ASE-TC

Déclencher le
versement des

" Déclencher le versement des allocations
d'aide financiére - INTIMM.

Les versements sont directement gérés par le

RSC

21 DECLENCHEMENT allocations d‘aide Toutes les quatre semaines systtme INTIMM aprés déclenchement. Agehts de bureau
financiére. L'émission et I'envoi des chéques, sont alors
sous responsabilité de la Direction des finances
du MICC.
Assurer le recouvrement destrop payés - ASE-TC 1.8.5-b
e Extraire le fichier INTIMM associé a 'aide s d
Analyse / Traitement financiére - Liste des trop payés ; . msEsemmesidaesi/
N . & ] . . Remboursements;
administratif - Analyser le fichier et identifier les cas a C .
(ASE-TC15) traiter selon les institutions sous ( ourrle.r),
. . (2 Etudiants).
responsabilité de 'agent concerné;
""""""""""""""""" ®  Pourchacun de ces cas, préparer et
ASECTG RECOUVREMENT feé;::\liement des es:oyer u:navis pre’::sa:t leps sommes dues RSC
6 TROP PAYES trop payés. etles modalités de remboursement; Agentside biifeau
Parfoi A
arfois, ciféques nan. prm./lsxannes “  Gérer le retour des chéques non Retour chéques -
renvoyés par la Direction des provisionnés (nouvel avis, etc.). (ASE-TC17)
finances du MICC. E
FParfois, l'entente sur les modalités de remboursement
peut également se faire par téléphone, notamment en ce
quia trait aux retours de chéques non provisionnés.,
* Remplir le formulaire de transmission de - Facture;
remboursement; (Courrier);
@ Saisir les transactions - Remboursement (2 Etudiants).
, d'un trop payé / Ajout a l'allocation - '
Gérer les retours des e e S parlas INTIMM; - Formulaire, historique et chéques;
ASE-TC HEIPUR S quesipouy étudiants suite a I'envoi de 'avis ¢ Impri I'historique du stagiaire; (Gourgenls RS
17 CHEQUES remboursement des L (>Direction des finances du MICC). Agents de bureau

sommes dues.

précisant les sommes dues.

o Transmettre le formulaire, les feuillets
pertinents deI'historiqueetles chéques a
la Direction des finances;

° Préparer et envoyer la facture
correspondante a I'étudiant.
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3.6 Sous-processus ASE-TC 1.8.6 : Gérer les plaintes soumises par les étudiants.

ASE-TC1.8.6 -

Analyser et donner suite aux plaintes formulées par les étudiants.

Responsables

mMIiCcC

Direction de I'enseignement (DE) et Registraire et services a la clientele (RSC);
En collaboration avec les professeurs et les responsables (partenaires).

Services a la clientele et soutien aux opérations

ASE-TC 1.8.6

Gérer les plaintes formulées par les étudiants — Temps complet / Cours réguliers et spécialisés

Version 1.0 Page 8de 8

( Fin \s—

i

@
'§ Fin Problémes Intervention de la 5
ASE-TC j réglés ? direction - partenaire ? 2
gL &
-4 Gérer les plaintes
§ § --------------------- dlrede:'ner:‘!forrrulé
E : : par les étudiants Non S
: e O %
z g :
; & 3 S
Sasaasiena e R,
i v
8 ASE-TC19 Fin
Gy
s
= Gérer les cas Canaeillers
i ASE-TC18 exceptionnels en francisation
< Gérer les plaintes SelorllesiCas]
formulées par les
[ I étudiants et.regues a la Selon l@8 Cat—————F + « = + « + tft s s e ottt et e e e s st e e e s x ot et e st e e s s e ste et syt e e e e [m]
DGF
£
B =
=g
&
<
| =5 — D
Légende - (T Auresous 1] —
oo 35 \Gfpmemamunild) Cheminement
N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d’identification et n'ont aucune vaieur séquentielle.
Documentation et modélisation du processus DSCSO
233

Version 1.0



MICC

Direction des services a la clientele et du soutien aux opérations

ASE-TC
18

Gérer plaintes formulées par les étudiants - ASE-TC 1.8.6

Gérer les plaintes

Recevoirla plainte et la traiter en premiére
instance (professeur);

Recevoir I'étudiant et rechercher
conjointement une solution;

a.  Siunesojutionn'a pu étre trouvée:

Cas exceptionnels -
(ASE-TC19)

b. Siunesolution a été trouvée :

1. Sansintervention de la direction
(partenaires)

2. Avecinterventionde la direction
(partenaires)

- Avis - Traitement de la plainte;
(Téléphone);
(>Conseillers en francisation).

TRAITEMENT déposées par les A la suite du dépét d’une
PLAINTES #1 étudiants aupres d’un’ plainte par un étudiant ®  Sielle n'a pu étre réglée en premiére
partenaire. instance, assurer le traitement d_e la plainte
par le responsable en titre de I'organisme;
2 Consigner toutes les données pertinentes
pour consultation ultérieure.
En collaboration avec les partenaires
= Recevoir la plainte et la traiter;
®  Aubesoin, contacter I'étudiant et rechercher
conjointement une solution;
" i = Consigner s'il yalieu toutes les données
Gérer les plaintes | . ol .
TRAITEMENT directSntrectEsa A la suite du dépét d’une pertinentes pour décision ultérieure;
PLAINTES #2 plainte par un étudiant

la DGF.

S'il y alieu, le traitement de la plainte peut
également se faire conjointement entre
agents de bureau et conseillers en
francisation.

- Avis - Décision;
(Courriel ou téléphone);
(>Responsables partenaires).

Selon lescas :

- Avis - Décision;
(Téléphone, Courrier ou En personne);
(>Etudiants).

PARTENAIRES
Professeurs
Responsables
pédagogiques

Selon laréceptionde
la plainte

DE

Conseillers en
francisation

RSC
Agents de bureau
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Avis - Décision;
(Téléphone);
(> Responsables pédagogiques).
Recevoir et traiter les plaintes qui n’ont
ecevoir et traiter les plal .equnonpu Selon] ;
8tre réglées par les partenaires;
ASE-TC CAS Gérer les cas Traitement plaintes #1 - En référer aladirection pour les cas - Avis - Décision; PE
19 EXCEPTIONNELS | exceptionnels. (ASE-TCj) nécessitant I'intervention d’'un gestionnaire; (Téléphone, Courrier ou En personne); C;Zflilils{:tlisoin
Informer 'étudiant et le partenaire (> Etudiants).
concernés de la décision prise.
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4.1 Annexe 1 - Cartographie DGF - « Mettre en ceuvre l'offre de services »

MicC

DSCSO - Direction des Seivices & la Clientéle et Soutien aux Opérations

CARTOGRAPHIE DGF - « Mettre en ceuvre l'offre de services »

Version 1.0 Page 1de1
Demandes do
fomation
Gérer les
— allocations Assurer le suivi
d'aide des activités
financiére
Mettre en
ceuvre la
Inscrire les E:&a:‘:?::; stratégie de
LSRN professeurs promotion
! Concevoir
Programmalion annuele —————— P‘agjﬁ.elr.les < I'offre de
Etudiants inscrds Consed ot matériel agites services
Enssigneraux | | Assigner les Recruter les
étudiants professeurs professeurs
L
Transferts et reclassemenis
Eudiants o Absences ot exclusions Absances
. Vacences Budgel
réinscrire Eludiante & evaluer . ; Planifier les Franciration
v budgets e
Gérerla ==
A Assurer le suivi Gérerla rémunération
des fonmations suppléance des
professeurs
A 4
M a e co?\eu:{slzses Némmalj:c A’?"r rélt;isuivi a
SsIouESs phcaga e partenaires les partenaires ucosile
Piloterles
Eludiants opérations
francisés Encadrer et
soutenir les
- partenaires
Légende [ | “ ;
e O UEU Cheminement
Renvol
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4.2 Annexe 2 - Arbre fonctionnel DGF « version limitée »

Processus

1.1 - inscrire les étudiants au temps
complet - Cours réguliers

1.2 - Inscrire les étudiants au temps
artiel - Cours réguliers

yf

Macro-processus

3

1.3 - Inscrire les étudiants - Cours en
ligne FEL

/Lprofessionnels

1.4 - Inscrire les étudiants au temps
partiel - Cours spécialisés pour

1 lpa rtiel - Cours spécialisés

1.5 - Inscrire les étudiants au temps
partiel - Formation en milieu de travail

1.6 - Inscrire les étudiants au temps

Fonction

Sous-fonction I

Légende

rocessus documentés dans le,
cadie du mandat

!
‘rl.'l - Inscrire les étudiants au temps

complet - Cours spécialisés

L

—_——— —

1.9 - Assurer le suivi des étudiants au
temps partiel

2.1 - Gérer les suppléances

2- Gérer le corps

2.2 - Encadrer et soutenir les professeurs

professoral

2.3 - Engager les professeurs

2.4 - Gérer les contrats

3.1 -Gérer les ententes

3 - Gérer les
partenaires

3.2 - Encadrer et soutenir les partenaires

3.3 - Gérer les contrats
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ANNEXE XIII

ASSURER LE SUIVI DES ETUDIANTS AU TEMPS PARTIEL -
COURS REGULIERS ET SPECIALISES
(ASE-TP 1.9)

« Documentation et Modélisation du processus »

Version 1.0
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Historique du document

Date Version Auteur Description
2010-03-26 0.1 J.P. Santos Premiére version - Document de travail.
2010-04-14 0.2 J.P. Santos Version pour validation.

Modifications suite entrevues de validation :
2010-04-20 0.3 J.P.Santos - Marie-Bertha Joachim;
- France Haman.
Modifications suite entrevues de vérification :
2010-05-12 0.5 J.P.Santos - Marie-Bertha Joachim;
- France Haman.
2010-05-27 0.6 J.P.Santos Version pré-finale.
2010-06-10 1.0 J.P.Santos Version finale prévue au mandat.
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Définitions, acronymes, sigles et abréviations utilisés

IETC-CR : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Réguliers.

IETC-CS : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Spécialisés.

ISEFEL : Inscrire et Suivre les Etudiants - Formation en ligne (FEL).

IETP-CR : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Réguliers.

IETP-CS : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés.

IETP-CSP : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés pour Professionnels.
IETP-CMT : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours en Milieu de Travail.

ASE-TC : Assurer le Suivi des Etudiants au Temps Complet - cours réguliers et spécialisés.

ASE-TP : Assurerle Suivi des Etudiants au Temps partiel - cours réguliers et spécialisés.

IETC-CR_r : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Réguliers - En régions.

IETC-CS_r : Inscrire les Etudiants au Temps Complet - Cours Spécialisés - En régions.

IETP-CR_r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Réguliers - En régions.

IETP-CS_r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés - En régions.

IETP-CSP_r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours Spécialisés pour Professionnels - En régions.
IETP-CMT r : Inscrire les Etudiants au Temps Partiel - Cours en Milieu de Travail - En régions.

ASE-TC_r : Assurer le Suivi des Etudiants au Temps Complet - cours réguliers et spécialisés - En régions.

ASE-TP_r : Assurer le Suivi des Etudiants au Temps partiel - cours réguliers et spécialisés - En régions.

SACQ : Service de ’Amélioration Continue de la Qualité.

DSCSO : Direction des Services a la Clientéle et du Soutien aux Opérations.

RSC : Registraire et Services a la Clientéle.

DE : Direction de l'Enseignement

DPPPPF : Direction des Politiques, Programmes, Partenariats et Promotion de la Francisation.

GC : Groupes-Cours.
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;.;1 Mise en_cmfe o) oy £ X R T___.=—_ _;jll

Le processus « Assurer le suivi des étudiants au temps partiel - Cours réguliers et spécialisés » s’inscrit
dans un systeme fonctionnel structuré plus large. Il réfere ainsi au macro-processus « Gérer les dossiers
des étudiants », lui-méme dépendant de la sous-fonction « Offrir des cours » et de la fonction premiére
« Mettre en ceuvre l'offre de service »1.

Le présent document expose de maniere cohérente et globale ledit processus en titre. Pour ce faire, sont
principalement précisés :

- Les sous-processus de premier niveau;

- Les objectifs relatifs a chacune des composantes identifiées;

- Les responsables des activités renseignées;

- Les liens avec les procédures existantes.

- Les activités associées aux composantes sont mentionnées a titre indicatif.

Le processus d’affaires considéré fait également l'objet d’'une schématisation de ses composantes. Les
interactions avec les autres processus, les intrants et les extrants associés sont également spécifiés lorsque
pertinents.

La démarche ici engagée présente ceci de particulier qu’'elle ne procéede pas préalablement d’une
démarche intégrée. Elle ne saurait donc répondre entiérement aux exigences d’une étape en tant que telle
de I'approche méthodologique privilégiée par le Service de I'amélioration continue de la qualité (SACQ).
Elle n’en constitue pas moins une phase d’analyse indispensable et constitutive de I'étape « Comprendre la
situation actuelle » a laquelle elle peut étre rattachée.

Planifier la
concretisation
de la soiution

Concevoir la
solution

Organiser
I'intervention

Reconnaitre le
besoin

Plus spécifiquement, cette documentation du processus d’affaires, et les modélisations afférentes,
contribuent a:

- Proposer une vision contextualisée du processus et de ses interdépendances;
- Assurer une compréhension commune du processus d’affaires analysé et des modes de

fonctionnement qui s’y rapportent?;
- Soutenir toute démarche ultérieure d’optimisation du processus; fournissant a cet effet un outil

adéquat quant a faciliter I'identification de chemins critiques.

1¢f Annexe 1 - « Cartographie préliminaire » et I’annexe 2 - « Arbre fonctionnel DGF - Version limitée ».
2 Dans la limite du niveau d’analyse retenu.
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2.1 Description du processus

ASE-TP 1.9 Assurer’le suivi des e:cu.dla.m,ts au temps partiel ~
Cours réguliers et spécialisés.

Fréquence de l'activité | A déterminer

Volumétrie A déterminer

Direction de I'enseignement (DE), dont principalement :
- Conseillers en francisation.

Responsables Registraire et services a la clientéle (RSC), dont principalement:
- Agents de bureau.

Partenaires.

Documentation et modélisation du processus
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Codes : Composantes :
ASE-TP1.9.1 Gestion des mouvements de clientéle - Début de session
- ASE-TC 1.9.1-a | Pourlescours réguliers et spécialisés.
- ASE-TC 1.9.1-b | Pour les cours spécialisés pour professionnels.
ASE-TP 1.9.2 Suivi de I'assiduité
- ASE-TC1.9.2-a | Pourles cours réguliers et spécialisés.
- ASE-TC 1.9.2-b | Pour les cours spécialisés pour professionnels et en milieu de travail.
ASE-TP1.9.3 Réinscription
- ASE-TC1.9.3-a | Pour les cours réguliers.
- ASE-TC 1.9.3-b | Pour les cours spécialisés.
- ASE-TC 1.9.3-c | Pourles cours spécialisés pour professionnels et en milieu de travail.
ASE-TP 1.9.4 Evaluations sommatives
(pour les cours réguliers uniquement)
ASE-TP1.9.5 Gestion des plaintes

(ASE-TC 1.8.6)

(identique au temps complet - ASE-TC 1.8.6)

1- Il n’y a pas de suivi de l'aide financiere au temps partiel (ie. pas de recouvrement des trop payés). Le déclenchement du versement des

allocations s’effectue de maniére identique au temps partiel et au temps complet. Pour plus de détails, nous renvoyons le lecteur ou la
lectrice a la modélisation ASE-TC 1.8.5-a (p. 25 et suivantes).

2- La gestion des plaintes s’effectue de maniére identique au temps partiel et au temps complet. Pour plus de détails, nous renvoyons le

lecteur ou la lectrice a la modélisation ASE-TC 1.8.6 (p. 27 et suivantes).
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2.2 Politique, objectifs et assises réglementaires

Sous-processus

Politiques et programmes

ASE-TP 1.9 : Assurer le suivi des
étudiants - Temps partiel.

Programme d’intégration linguistique pour les immigrants - PILI 2009-2010 (ma;j. 18 février 2009);
Programme d’aide financiere pour l'intégration linguistique des immigrants - PAFILI 2009-2010 (maj. 18 février

2009).
Dont: Directives et procédures Documents annexes
- ASE-TP 1.9.1: Gestion des
mouvements de clientéle. ND. Directive et procédures « modalités d’application pour
(Début de session). les cours spécialisés de francisation » (maj. 1¢r

- ASE-TP 1.9.2 : Suivide
l'assiduité.

Directive et procédures « gestion de I'assiduité des
étudiants » (maj. décembre 2008);

- ASE-TP 1.9.3 : Réinscription.

Directive et procédures « réinscription d'un étudiant
a la session suivante » (maj. 8 avril 2008);

- ASE-TP 1.9.4 : Evaluations
sommatives.

Directive et procédures « évaluation des
apprentissages pour les cours réguliers a temps
partiel » (maj. 8 avril 2008);

- ASE-TP 1.9.5: Gestion des
plaintes.
(ASE-TC 1.8.6)

ND.

septembre 2009).

Modalités de fonctionnement « OBNL 2006-2007 »
(maj. 19 juillet 2007);

Modalités de fonctionnement « OBNL 2009-2011 »
(version préliminaire);

Cahier d’information et de documents a 'usage du
professeur 2008-2009 - Cours a temps partiel et cours
spécialisés (maj. ND).

Aide mémoire - Procédures a suivre par le personnel
du Registraire et services a la clientéle pendant une
session chez nos partenaires PILI- Temps partiel
régulier (maj. session hiver 2009).
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2.3 Diagramme général du processus

MicC Services 4 la clientéle et soutien aux opérations
ASE-TP 1.9 Assurer le suivi des étudiants — Temps partiel / Cours réguliers et spécialisés Version 1.0 Page 1 de 9
g
g
£ Début
&
[ TASETP191 {TTAsETR192
S e —— . ]
[ Gestion des °
mouvements de A=l aid
cllentale Suivl de I'assiduité
(Début de sessi ~ on)

T
QL
£
=
o
S
©
0
0
§ [ ASE-TP18.4 }
8 i ]
i b ¢
e i Evaluations sommatives |
g é
3 __________________________ =
4
@
5
£ Début
2
2
[
0
=
L e G
© | ASE-TP1.9.5/ASETC 1.86 |
o A ! R
= t |
S | /
b 4..! 1 : + » Fin
% . i Gestion des plaintes !

!

|
! |

Légende ode - Référent ode )
Autre —> o 2 e

Début Décision m i

( Composania Q — Rg?d I prooessus Cheminement |- Sous-processus :ﬁ

N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n'ont aucune valeur séquentielle.
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3.1 Sous-processus ASE-TP 1.9.1: Gérer les mouvements de clientéle (début de session)

3.1.1 Sous-processus ASE-TP 1.9.1-a: Cours réguliers et spécialisés (hors cours pour professionnels et en milieu de travail).

ASE-TP 1.9.1-a

p e i e el | I Gérerles « OSP » et les abandons;
urs reguliers etspecialises, hors . .
£ & czfn' ' - Gérerles reclassements et transferts (internes seulement).

Registraire et services a la clientéle (RSC) et Direction del'enseignement (DE);
En collaboration avec les professeurs et les responsables pédagogiques (partenaires).

Responsables

MiCcC Services a la clientéle et soutien aux opérations
Gérer les mouvements de clientele - Début de session — Temps partiel / Cours réguliers et
ASESIRMEOS el Cours Spéciallsés (hors cours pour professionnels) Version 1.0 Page 2de 9
Debut ——mMmMmM Informer les étudiants
transferts ot reclassemants
% Responsables
ot
;) g ASE-TP & ASE-TP b ASE-TP c A
E
g Gérer les abandons et Geérer les reclassements
E les « OSP » et les transferts internes. QGates |ecirointdamie A=
on

(‘I

Sous-Processus [ 3 H
Suivi des &udiants | : o
ASETP 1922 | i s
EDtrec | ASE-TP d.r0 | 1
S

SEhee Mise AL oul
E—— reslay

Propositions
Caaals &
inscrire

aeng

@ Abandons et OSP
Recdlassements et transfests
s

Reéintegrauon:

$)/¥)-RaResdus|
FSpewane juncy

Abandons et
« OSP »
(par partensire)

ASE-TPO1

T 1t admintistratif
des mouvements de

clilentele Pour les Inoerits,
(cas des places vacantes)

Regislraire ef services ala clientéle
Agents de bursay

ont.
(places vacantes)

INTIMM

Légende Codo - Adf&ren
N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n'ont aucune valeur séquentlelle,
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Gérer les mouvements de clientele (début de session) - Coursréquliers et spécialisés (hors cours pour professionnels et en milieu de travail) - ASE-TP 1.9.1-a
il Saisir les « omissions de se présenter »
(OSP) dansl'extranet (absence lors des 2
OSP T Bart premiers jours);
e, al:;fx:i::sos jetes - N Saisir les abandons des candidats -
Equ?valems-ASE—TCa etk i Extranet. - Listes de présence mises a jour;
°  Latransmission des informations peut (Extranet ou télécopieur);
. . (->Agents de bureau).
également se faire par télécopieur.
Début de la session de
e : “  Identifier les étudiants a reclasser; PARTENAIRES
RECLASSEMENTS / formation . K .
TRANSFERTS " Transmettre les listes de présence mises a Professeurs
Gérer les reclassements . . R ble
INTERNES - jour avec les recommandations de esponsables
pelsinEne et Keemed reclassement au conseiller en francisation pédagogiques
T . eclasse
Equivalents - ASE-TC b et n Selon les délais prescrits N
®  RéférerI'étudiant au responsable
Gérer les étudiants qui se pédagogique de I'établissement partenaire; Traitement mouvements -
REINTEGRATIONS sonit dEglsEegEiqui ®  Transmettre les listes de présence mises a (ASE-TPO1)
demandent une . ) dations d
Equivalents -ASE-TCcete | réintégration avant la Jouravec fes recommandations ce
date limite. réintégration au conseiller en francisation
concerné.
@ Mettre a jour le dossier INTIMM de = Liserdetproseples [mise ajour;
) . . . ) A (Extranet ou télécopieur);
I'étudiant (inscription, réintégration, (> Responsables partenaires).
reclassement et transfert interne);
ke Fermer s'ily alieu le dossier INTIMM de
I'étudiant (OSP et abandons); a. Aba e
. A;)ESPTI—’ ® Si nécessaire, confirmer les mouvements
X ( -TPa) effectués aux conseillers concernés;
TRAITEMENT Procéder aux traitements ©  Mettre aiour les listes de présences:
MOUVEMENTS administratifs des Reclassements / Transferts | ,,’ N P i !
ASE-TP Lo . ®  Avisers'il y lieu les partenaires des RSC
mouvements de clientéle internes - ,
01 Equivalent - ASE-TP26 5 . ) ASE-TCb mouvements effectués. Agents de bureau
Equivalents - ASE-TCo3 ee | [TanSTIS Paries (i)
23 partenaires.
Réintégrations - 2 A = -
. (ASE-TC c) Procéder a la saisie des renseignements ‘
nominatifs au systéme INTIMM; |
?  Inscrire effectivement les candidats aux \
T . I VERS autre sous-processus
activités de formation - INTIMM; ‘ N I ".l i) I'” I hl AL I i |
®  Mettredjour les listes de présences; | il I![ ’I” | ifliffi ]l
®  Aviser s'il ylieules partenaires des | i fnlli
mouvements effectués. I l l
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3.1.2 Sous-processus ASE-TP 1.9.1-b : Cours spécialisés pour professionnels.

ASE-TP 1.9.1-b

Cours spécialisés pour professionnels

- Gérer les « OSP » et les abandons.

Registraire et services a la clientéle (RSC) et Direction de I'enseignement (DE);

Respoussbles En collaboration avec les professeurs et les responsables pédagogiques (partenaires).

mMmicc Services a la clienteéle et soutien aux opérations

Gérer les mouvements de clientéle - Début de session ~
Temps partiel / Cours spécialisés pour professionneis

ASE-TP k e

ASE-TP 1.9.1-b Version 1.0 Page 3 de 9

Gérer les abandons et

Professeurs et Responsables

les « OSP » § /A.O“ Liste de
: [/\\‘ ajour
& E
§
ASE-TP26 PEERERREREN l
S g
Traitement administratif H @ @E
E des mouvements de
é clientéle
#
E‘ Abandons et
«OSP »
(par partanaire)
INTINMM
B s ooomenmeaosoaeae oo n oo B3 R e RIS R SR WS e 8 SR e e e (e s @ asioet KIS i cmieer Sl it 4 e e 8L e aL o R i S e o % s e s o e s e s v e veeoeases e ]
ASE-TP12
Saus-Processus

i
i Suiw des étudiants

i

1

g Abandons ™ 1

Non :

E —m Confirmer les OSP confirmés 7. ': ASE-TP 1.0.2b i

B {1 Enlcee i ASETPILM |}

& L 3
£
3

8 des D
éudiants dabandon

Codc - Reférant
(_Début__) pEaants Décision
(Rehoges)

N.B. Les numéros indigqués dans les activités sont des outils d'identification et n‘ont aucune valeur séquentielle.

>
Cheminoment

P
3
)
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Gérer les mouvements de clientele (début de session) - Cours spécialisés pour professionnels uniquement - ASE-TP 1.9.1-b

Début de la session de

Saisir les « omissions de se présenter »
(OSP) dans I'extranet (absence lors des 2

- Listes de présence mises a jour;
(Extranet ou télécopieur);

ospP 3 formation premiers jours); (= Conseillers en francisation). PAR'[;ENAIRES
) . Gérer les OSP et les Saisir les abandons des candidats - GG
Equivalent - ASE-TP a abandons. Responsables
Equivalents - ASE-TC a et k Extranet. ) pédagogiques
Selon les délais prescrits La transmission des informations peut Conflrmation abandons / « OSP» -
R e e (ASE-TP12)
également se faire par télécopieur.
a. Abandonsconflrmés:
Trait t abandons -
Al:)pe:ler les étudiants afin de confirmer les ral e(rxgg.;p;:] =
CONFIRMATION Confirmer les abandons v a,.an oys, . .
ASE-TP etles « OSP » des OSP - S'il y alieu, transmettre les informations RSC
ABANDONS / A i . . T i . f5s
12 «OSP» étudiants initialement (ASE-TPk) nécessaires a I'agent de bureau indiqué afin | b. Abandons non confirmés : Agents de bureau
inscrits. qu'il puisse procéder au traitement
administratif des abandons. I
| VERS autre sous:processus =
1 o
L
i
Fermer le dossier INTIMM de I'étudiant - Liste de présence mise a jour;
Procéder aux traitements (OSP etabandons); (Extranet ou télécopieur);
TRAITEMENT L - ) Lo . ) (> Responsables partenaires).
ASE-TP MOUVEMENTS administratifs des Confirmation abandons / Si nécessaire, confirmer les mouvements RSC
. mouvements de clientéle «OSP» — effectués aux conseillers concernés;
26 . . i ) Agents de bureau
Equivalent- ASE-TPO1 transmis par les (ASE-TP12) Mettre a jour les listes de présences;

Equivalents - ASE-TC03 et 23

partenaires.

Aviser s'il y lieu les partenaires des
mouvements effectués.
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MICC Direction des services a la clientele et du soutien aux opérations

3.2 Sous-processus ASE-TP 1.9.2 : Assurer le suivi de I'assiduité durant la session de formation.

3.2.1 Sous-processus ASE-TP 1.9.2-a: Cours réguliers et spécialisés (hors cours pour professionnels et en milieu de travail).

ASE-TP 1.9.2-a - Controler I'assiduité des étudiants;
Cours réguliers etspécialisés, horsCSPetCMT | -  Gérerles comportementsinappropriés et les réintégrations.

Responsables Registraire et services a la clientéle (RSC) et Direction de I'enseignement (DE);
P En collaboration avec les professeurs et les responsables pédagogiques (partenaires).

por

Services a la clientéle et soutien aux opérations

MICC
Assurer le suivi des étudiants — Durant la session de formation — !
ASESHEKESI2 8 Temps partiel / Cours réguliers et spécialisés (hors cours pour professionnels et cours en milleu de travail) MOSSICIO Rageididelo
{ Debut Fin "SRR Shanam”

gl TTIAL IRAEE
= 2
g € ASE-TP f ASE-TP d ASE-TP e
= :

Y] Formulaires .
= § Mimus‘lnm_- g cﬁ;ﬁ;iﬁ:ms i| Gérerles absences Sereg I::eﬂi?::ss Stiss

g Inappropriés [SpSiées automatiques

ASE-TP02 prareaienes ey u
Approuver |es q—: g :;1_ wae
s rec§l‘gm=nJa!fonn H @ @ 3 &
g ‘exclusions H : i
83 i1 T=E
Exdusions
g (par partenaire)
Suk
approuvées ? e g |
<
ASE-TPO3 _ inappropriés
S TR~ 1--=.o- = -t e T OO P I 3 e ¢ b | IR o S o
Traitement administratif cas-
Non des mouvements de
cllentele PR -
E Reéinscription
ﬁ = ASE-TP 1.0.3-a S ]
ﬁ i Si ndcessaire Enlrée : ASE-TP g
e —— — it
SousProcessus
inccription
C ation o
E Feelion Fin ASE.TP 1.0.3.h re————H O —
@ Enltdo | ASE-TP o

—>
Cheminomont

Légende
() e actae
(aclialée) R

N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n‘ont aucune valeur séquentielle.
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L

|2
=

MUl

=

Consigner les absences répétées (5 jours /
non consécutifs) - au besoin, remplir le
formulaire « étude de cas »;

Saisir les mouvements via I'Extranet;

ASSIDUITE érerles étudi d Listes de présence mises a jour; PARTENAIRES
p 1G ret: esictuclantsidont Transmettre au besoin les listes de présence (Extranet ou télécopieur); RProfesseg;‘s
‘quivalents - ASE-TPl et n es absences sont répétées. : . : — esponsables
ikt AR mises a jour au conseiller en francisation (> Agents de bureau). e e
concerné.
Transmettre si nécessaire le formulaire
« étude de cas » au conseiller en francisation
concerné,
Saisir (Extranet) ou transmettre les
ABANDONS / Gérer les abandons avisés mouvements : ) PARTENAIRES
EXCLUSIONS AUTO. . Traitement Mouvements - Professeurs
(départs.) et les exclusions o abandons avisés (départs); (ASE-TP03) Responsalics
Equivalent - ASE-TCg automatiques. Durantla session de o  abandons automatiques (5 jours pédagogiques
formation consécutifs d'absence).
. . . Aubesoin, formulaire étude de cas;
Consigner tout comportement inapproprié RO
ui n'est pas corrigé par I'étudiant apres (Teléqapieur);
COMPORTEMENTS | Gérer les étudiants dont q P d e P (> Conseillers en francisation). PARTENAIRES
les comportements intervention du professeur ou du Professeurs
N J ] responsable pédagogique; ) . Responsables
Equivalent - ASETC f s’avérent inappropriés. . ; Approbation exclusions - &d .
Transmettre le formulaire « étude de cas » au pedagogiques
. . (ASE-TP02)
conseiller en francisation concerné.
Listes de présence mises a jour;
) (Télécopieur);
REINTEGRATIONS | Gérer les étudiants qui Référer I'étudiant au responsable (>Agents de bureau). PARTENAIRES
demandent une pédagogique de I'établissement partenaire; Professeurs
Equivalent - ASETP m réintégration aprés avoir Consulter le MICC quant a la disponibilité des Responsables
Equivalent- ASE-TC k| a¢6 exclus. places. Traitement Mouvements - pédagogiques
(ASE-TP03)
Documentation et modélisation du processus DSCSO
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Conseiller le responsable de I'organisme

a. Exclusions approuvées:

Traitement Mouvements -
(ASE-TP03)

b. Siteln'estpaslecas:

- Avis - Décision rendue;

APPROBATION relativement au processus d’exclusion; (Téléphone ou courriel); )
EXCLUSIONS Gérerles demandes C _ ®  Soutenir les partenaires relativement aux (= Responsables partenaires). DE
ASE-TP d'exclusi ; omportements : ‘ ntav :
, exclusion soumises par i démarches entreprises auprés des étudiants Conseillers en
02 Equivalent - ASE-TC06 ] wtenal (ASE-TPf) . I francisation
{pour les comportements €Sipaitenaires., (avertissement/conciliation);
inappropriés)
% Statuer sur I'exclusion de I'étudiant.
cours spécialisés
I i
ill ;
ﬁ des g
| (i
a. Exclusions etabandons:
Au besoin,
Toutes exclusions - Données transmises par - Avis- Confirmation d’exclusion;
extranet : (Téléphone, courriel ou courrier);
o dossi de Pétudi (> Responsables partenaires, et
Fermer le dossier INTIMM de I'étudiant; Btudiants si nécessaire).
i Mettre a jour les listes de présences.
3 . Assiduité - - Listes de présence mises a jour;
Proc.eQer au.x LRIl (ASE-TP d) (Extranet ou télécopieur);
adrr;mstratlfs (L (> Responsables partenaires). RSC
étudiants : Abandons / exclusions =
TRAITEMENT auto. - Agents de bureau
MOUVEMENTS . . . (Principal)
ASE-TP = ayant fait |'objet d'une (ASE-TPe)
03 Equivalents - ASE-TP13 et exclusion; . DE
1 o e Peiar d: Approbation exclusions - | S¢lon.les.cas: Conseillers en
Equivalent - ASE-TC08 - ayant fait l'objet d’'une 1 -
quvaten demande de (ASE'TPOZ) . Fermer ou mettre a jour le dossier INTIMM fl;f&gﬁ:gg“
éinté ion. L. ) de I'étudiant (réinté ti I it et e i s e
réintégration Réintégrations - . C:a étu 1flln (ri.em 1egfra |onls). e d
(ASE-TP g) assers'ily alieu le formulaire « étude de

cas » au dossier du candidat;

Indiquer les motifs d'exclusion indiqués par
les conseillers;

Mettre a jour et transmettre les listes de
présences.

A

i [i w |
il iiétbuiﬂ%

| 2. Etudiants - cours sp
O L

it

(HEHUBUHT
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MICC Direction des services a la clientéle et du soutien aux opérations

3.2.2 Sous-processus ASE-TP 1.9.2-b : Cours spécialisés pour professionnels et en milieu de travail.

ASE-TP1.9.2-b
Cours spécialisés pour professionnels et cours
en milieu de travail

- Contrdler I'assiduité des étudiants;
- Gérerles comportements inappropriés et les réintégrations.

Registraire et services a la clientele (RSC) et Direction de I'enseignement (DE);

R En collaboration avec les professeurs et les responsables pédagogiques (partenaires).

MicC Services & la clientéle et soutien aux opérations
Assurer le suivi des étudiants — Durant la session de formation —
- e emps partie ours spécialisés pour professionnels et en milieu de trava J
ASE-TP 1.9.2-b T el / G scialiseé: o 15/a ilieu de t i Version 1.0 Page 5de 9
Cours pour p. nels (IE TRA-CSP 1.4) Cours en milleu de travail (IETP-CMT 1.5)
§ Début E Début Pﬂ|s d? réinmg'rutlom Les salaries Fin n
ittant | it "
o2 s, o A R | s s Y
@ o fois par mois jormer les étudiants @ i
5ug / ASE-TP| ASE-TP m B acascone § k] ASE-TP n Informer les étudiants
58 3 E 8 / S) nécapsare
< o i
E ] Gérer les abandons et 2 o & Gérer les abandons et g
g les absences Gérer les réintégrations '§ Informer les tudiants les absences 'g,
g (exclusions) § Reéintegrations. (exclusions) 2
& @
& &

Btranet

% | Paur las cours « infirmiars/Anfrmiére » et
3| % domane du génie », la conseiliére va
diractament cherchar les listes de présence

auprés du professeur at les lransmet
direclement & I'agent de bureau concermé

Liste de
présence mise
ajour

Pourles caurs « infirmiara/infirmiare » et S

« domaine du génie x, e profasseur vient | .-~
directement chercher lus listes de présence

augras de 1a consailiére, ou inversement.

Liste d
presa%ga iso
a jour

ASE-TP14

Courriel automatisé
Tamps paril-CSP

(par parensire) Traitement administratif

des mouvements de
clientéle

Registraire et senvices ala clientéle
Agents de bureau

ASE-TP13

Traitement administratif
des mouvements de
clientéle

Sous-Processus
Rainscription

ASE-TP 103<
Enltée : ASETP p

T —

L& A
-
N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n'ont aucune valeur séquentielle.
Documentation et modélisation du processus DSCSO

Version 1.0 254



MICC

Direction des services a la clientele et du soutien aux opérations

Assurer le suivi de I'assiduité durant la session de formation - Cours spécialisés pour professionnels en milieu de travail - ASE-TP 1.9.2-b

e Consigner les absences et les abandons;

Listes de présence mises a jour;
(Extranet ou en personne);
(>Agents de bureau ou

cas » au dossier du candidat;

2 Indiquer les motifs d’exclusion indiqués par
les conseillers;

*. Mettre a jour et transmettre les listes de
présences.

Ligizin

i

L

|
|

|

L Saisir les mouvements via |’Extranet; cansejllef).
, “ Remettre le cas échéantles listes de présence
ASSIDUITE . . o Cours pour professionnels : PARTENAIRES
Gérer les abandons et les mises a jour au conseiller en francisation i Professeurs
Equivalent - ASE-TP d absences (exclusions). concerné, . Responsables
Equivalent - ASE-TC ¢ Traitement mouvement - pédagogiques
Compte tenu de la clientéle, les listes sont généralement (ASE-TP13)
Durant la session de transmises une fois par mois afin de limiter les demandes e .
fornatien de réintégrations. Cours en milieu de travail ;
Traitement mouvement -
(ASE-TP14)
Listes de présence mises a jour;
L P g (Télécopieur);
REINTEGRATIONS | Gérerles étudiants qui “  Transmettre au besoin les listes de présence 5 Agents d )b PARTENAIRES
ASE-TP demandent une . - X (->Agents de bureau). Professeurs
. A 5 N ) mises a jour avec les recommandations de
m Equivalent - ASE-TP g réintégration aprés avoir dintéeration & I d | Responsables
Equivalent - ASE-TC k é6té exclus. réintégration a I’agent de bureau concerné. Traitement Mouvements - pédagogiques
(ASE-TP13)
Toutes exclusions - Données transmises par Exclusions et abandons ;
extranet :
) ®  Fermerle dossier INTIMM del'étudiant; L;:stes de prese';l‘ce mllses ajour;
Procéder aux traitements ) °  Mettre ajourles listes de présences. (Extranet ou té ecopleur).,
administratifs des Assiduité - (> Responsables partenaires).
étudiants : (ASE-TP1) 8
ASE-TP TRAITEMENT Réintégrations - Selan les ]
13 00.1e5.€a8 N
MOUVEMENTS | ) donné; (ASE-TP m) Y. ¢ RSC
ASE-TP Equivalént- ASE-TPO3 - ayantété exclus; °  Fermer ou mettre a jourle dossier INTIMM Agents de bureau
14 Equivalent - ASE-TC08 = ayant fait I'objet d’'une o de I'étudiant (réintégrations);
demandede Assiduité - °  Classers'ily alieu le formulaire « étude de
réintégration, (ASE-TP n)
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MICC Direction des services a la clientéle et du soutien aux opérations

3.3 Sous-processus ASE-TP 1.9.3 : Gérer la réinscription des étudiants.

3.3.1 Sous-processus ASE-TP 1.9.3-a: Cours réguliers.

ASE-TP 1.9.3-a

Cours réguliers

- Gérer les cas exceptionnels - Redoublements et transferts;
- Procéder aux réinscriptions des étudiants.

Registraire et services a la clientéle (RSC) et Direction de l'enseignement (DE);

RESHOISLIES En collaboration avec les professeurs et les responsables pédagogiques (partenaires).

mMicc Services 3 |a clientéle et soutien aux opérations
ASE-TP 1.9.3-a Gérer |a réinscription des étudlants — Temps partiel / Cours réguliers Version 1.0 Page 6 de 9
3 semaines avant @ Responsables Avioer Responsables
@ 2 fin de |a session 3 Mecriag { Aviser les Aviser les
o étudiants S
£ ASETRT G 7§—m o | imgptrecatit, | le—, Sudonc Gdonts
g = Iranaterta ratuces | Début de session [ Ewsianis winscre Euwalants non réinscrits
= g T . S . I ASE-TC 1.9.1-a i
g% Gérer les réinscriptions & i SR { | |Enuee:AseTPabe | |
g —necoesairs ; 3 L i u
H H X
|| AseTP104 | Fin
i i ;
bt | | Eamc:AsETPR )
4 £
§ ASE-TPO4 86 déroule an méme momant aus : @
Ia période d‘lmcﬂnhm‘. au retour iy
2 tions. -
Autoriser les Autorisés ? JeLomen iy : Extranct
§ redoublements et les IETP-CRO8 R AL e :
g 5, transferts internes 7
Groupes-
g % Gérer la constitution des cours a
| L y groupes créer / ajuster
®
% ' g H (Réviser le scénario de groupes)
g & Oui
2 g Etudiants en
& attente de
S8 réinscription
= = (par partenaire)
"3 g tudiants C g
S .“el:'l{!g:d:n Etudiants en Sous-Processus
S réinscription Ditentiae Gestion des groupes-
S Gar parenaie) e Ewdiants en R cabis i vh
altente do .
réinscription IETP-CR 1.26
Satio : IETP-CRIO
o S B o e ey T T T T e 11 SV ey e T - b | e o
Commence su mdma momant qua
les inscriotions des dtudiants.
{C.LIETP-OR 1 2.4 (ICTP-OR0EN
§ ASE-TPO8 o8
2 & Procéder & la Créatlon / Ajustement das
= a réinscription des [ groupas-cours effoctuds
g. étudiants
E (par ot ou
e C ‘ e,
[ Document { [Awtresous. | ! — >
Débit =) i_|j processus | 1 Cheminoment
Remvol LR = giraeg ) )
N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n’ont aucune valeur séquentielle. ;
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Version

1.0

Codes com'l;(t);f:l e Objectifs Antécédents Principales activités associées Subséquents Responsabilités
Gérer la réinscription des étudiants - Cours réguliers - ASE-TP 1.9.3-a
Inviter les étudiants intéressés a s'inscrire a r Listes de réinscription;
la session suivante en signant le formulaire (Extranet ou télécopieur);
de réinscription; (->Conseillers francisation).
Gérer les demandes de Saisir ou transmettre les réinscriptions;
réinscription des Au besoin,
étudiants. Recommander le cursus de cours pour les
7 7 REINSCRIPTION étudiants désirant poursuivre leur formation; | - Formulaires afférents - PARTENAIRES
/ASEZTP /) Ghrer |Esieas 3 semaines avant la fin de la - i Redoublements et transferts; Professeurs
T Equivalents - ASE-TPo etp ) session. ily alieu, recommander le transfert de (Télécopieur); Responsables
/ Equivalent - ASE-TC h exceptionnels I'étudiant ou la reprise de cours. Si (> Conseillers en francisation) pédagogiques
(transferts, nécessaire :
reclassements et o  Transmettre le formulaire de
redoublements). « transfert » ou de « rétroinformation »
aux conseillers. Autorisation -
o Transmettre le formulaire « outil de (ASE-TP04)
dépistage » aux conseillers.
a. Recommandations
approuvées ;
Analyser les recommandations formulées par Constitution groupes -
les partenaires concernant les étudiants en (IETP-CRO8)
Autoriser les situation de :
AUTORISATION redoublements et I o Reprise de cours; b. Nonapprouvées: DE
ASE-TP Réinscription - ;
04 Equivalent - ASE-TP15 autres transferts (ASE-TP r) . - Avis - Décisions rendues; Conseillers en
Equivalent - ASETC09 recommandés par les o Etc (Courriel ou téléphone); francisation
partenaires. Autoriser, ou non, les mouvements (2 Responsables partenaires).
recommandés;
Mettre a jourles listes de réinscription.
Documentation et modélisation du processus DSCSO
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Se déroule au méme moment Analyser la constitution des groupes formés u m‘!l mlm“ lm l ‘ I "u
CONSTITUTION que les inscriptions des lors des séances d'inscription; l i ml “il ”
GROUPES studiants Aubesoin, modifier le scénario ” i "i i H
CFIETP-CR1.2.4 i (aj i
ETPCR aomsnte & Gérerla constitution ( ) préalable‘mel('njt établi (ajo.ut / fusion / DE
08 Commiunlavec desgroupesde = femsmsmemmimsomimmaamaoaiaaas Suppressienide groupes],' Conseillers en
JETP-GR 1.5.4 formation. Smfmettre pour apProba‘tlon f:haque cas fRancisation
e d’ajout de groupes a la Direction compétente;
Autorisation - Réinscription lot / individuelle -
Equivalents - IETP-CS09, IETP- X i %
T et L (ASE-TP04) :re;)nsmettre;:séc'lo;.umznts requis aux agents (ASE-TP06)
ebureau - indiqués.
- Listes de présehce misesa jour;
(Extranet ou télécopieur);
(> Responsables partenaires).
Blocage automatique INTIMM : si .
Selon les cas : dépassement du nombre maximal d’heures o o
Procéder 4 la I J de formation autorisées, fermerle dossier; a.  Etudiants réinscrits :
: - {il i
REINSCRIPTION LOT / réinscription des . Réinscrire les étudiants a partir des
ASE-TP INDIVIDUELLE étudiants parlot. Etudiants en attente de informations transmises par les conseillers; RSC
06 réinscription Agents de bureau

EBquivalents - ASE-TP 23,18 ¢t 25
Equivalent - ASE-TC10

Procédera la
réinscription
individuelle des
étudiants.

Commence au méme
moment que les inscriptions

des étudiants
(CLIETP-CR 1.2.4)

Constitution groupes -
(IETP-CRO08)

Mettre a jour les dossiers INTIMM;
Publierleslistes de présences mises a jour
(extranet) ou les transmettre aux organismes
n’y ayant pas acces (candidats inscrits et non
admissibles).
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3.3.2 Sous-processus ASE-TP 1.9.3-b : Cours spécialisés (hors cours pour professionnels et en milieu de travail).

SSUSHI S el s ok Yo bW ot AT k- et S D e

ASE-TP 1.9.3-b

Cours spécialisés, hors CSP et CMT

- Gérerles cas exceptionnels - Redoublements et transferts;
- Procéderaux réinscriptions des étudiants.

Registraire et services a la clientéle (RSC) et Direction de l'enseignement (DE);

LR CLE LS En collaboration avec les professeurs et les responsables pédagogiques (partenaires).

¢

Etudiants Aon réinscnta

fafeirin vl Fin  o—
/\ rodouslomonts rofuss

Professeurs et Responszbles

P R w0 Awiser les
Gérer les réinscriptions si O s o DoC e | Sous-Proceseus P L
s ‘nécessaire’ i M.ngmen(s clientdle -
I
|

Formulaires ASE-TC 1.9.1.a

afférents

%
Qo sessin |
|
!

MICC Services a la clientéle et soutien aux opérations
Gérer la réinscription des étudiants — Temps partiel / Cours Spécialisés =
ASE-TP 1.6.3-b (hors cours pour professionnels et cours en milieu de travail) Version 1.0 Page 7 de ©
3 semaines avant Responsamles Responsalias
o fin de in session @ Aviser les étudiants / Aviser les A
-/  ASE-TPo i

—7

ASE-TP16

Bxtranet
z
[
3

ASE-TP15

Préparer les groupes de

Autoriser les réinscription

udiants en
attente de

réinscnption
(par partenaire)

groupes groupes

2 redoublements et les Cotirs
ﬁ Z.B transferts internes spécialisés
5 g g Se déroule au mdme moment quo MeIUe> M1 Sa déroule auméma momert qua
g I Ia période dinscrplion, au retour oliclionidlos Ia panode d'inscriplion, au relour
S 4 E s, des séances d évalualions. L des séances dévaiuations.
D .g 3" C 1 IETP.CS 1.6.3) @Lc CIETR.CS 1.6.3)
Oui csi10 | CS
E 2 s @B IETP-CS10 —7  IETP-CS06
al o 7
% ﬁ reinscription
é 8 (pampaerare) Gérer la constitution des Gérer la constitution des
o 8
E

o
rainscription
M1, M4 ou C)

ot e
ranscvlsthm
©s,

Commance au mamae momenl qua Il
\\ les inscriptions des éludiants, ! Sous-Processus
CS 1,63 .CE" Gosticn des graupos-
; ASE-TP23 ! cours
8 s [Procderd ia roupesatiry shomies. ! IEThCR1 84
) réinscription des I — Sortia : IETP-CS13
E, 3 étudiants !\ !
3 (par lot ou cuoll
2
Légende Codo - Reféront T Adwro sous- |}
| Autro soug- |
B f
- T e o || procestue | |

S
Cheminement

N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n'ont aucune valeur séquentielle.
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Gérer la réinscription des étudiants - Cours spécialisés (hors cours pour professionnels et en milieu de travail) - ASE-TP 1.9.3-b

Gérer les demandes de
réinscription des

Inviter les étudiants intéressés a s’inscrire a
la session suivante en signant le formulaire
de réinscription;

Saisir ou transmettre les réinscriptions;

Listes de réinscription;
(Extranet ou télécopieur);
(> Conseillers francisation).

étudiants.
REINSCRIPTION Le cas échéant, recommander le cursus de Aubgsila PARTENAIRES
Gérer 1 3 semaines avant la fin de la ! . ; . . . Professeurs
T rer les cas session. cours pour les étudiants désirant poursuivre - Formulaires afférents - Responsables
Bquivalent - ASE-TCh exceptionnels leur formation; Redouble'ments et transferts; pédagogiques
(transferts, S'ily alieu, recommander le transfert de (Télécopu?ur); -
reclassements et ) ) . : (- Conseillers en francisation)
; 1'étudiant ou la reprise de cours. Si
redoublements). K . .
nécessaire, transmettre les formulaires Autorisation ~
afférents. (ASE-TP15)
v
' a. Recommandations
approuvées :
Analyser les recommandations formulées par Préparation groupes -
les partenaires concernantles étudiants en (ASE-TP16)
Autoriser les situationde.: | 3
ep AUTORISATION redoublements et Réinscription - o Reprise de cours; b.  Non approuvées: DE
15 Equivalent - ASE-TPO4 autres transferts (ASE-TP o) o  Reclassement; . Avis - Décisions rendues; Conseilller‘s en
Equivalent - ASE-TC09 recommandés par les o Et (Courriel ou téléphone); francisation
partenaires. Autoriser, ou non, les mouvements ( Responsables partenaires).
recommandés; ars
Mettre a jour les listes de réinscription.
a.  Cours M1, M4 et Clientéles
Préparer les groupes d’étudiants en tenant isolées;
compte notamment : o
o  dunombre d’étudiants a réinscrire; Constitution groupes -
PREPARATION e o des niveaux de cours requis; (IETP-CS09) DE
ASE-TP GROUPES Préparer les groupes Autorisation - . ) ) ]
16 de réinscription. (ASE-TPO15) o  dunombre maximal d’étudiants par Conseillers en
Equivalent - ASE-TP17 groupe; b. tres col 1 ; francisation
Mettre a jour les documents - étudiants en o
attente de réinscription. Constitution groupes -
(IETP-CS10)
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Se déroule au méme moment Analyser la constitution des groupes formés
CONSTITUTION que les inscriptions des lors des séances d'inscription etles groupes
GROUPES étudiants d’étudiants en attente de réinscription;

IETP-CS (CE. IETP-CS 1.63) Au besoin, modifier le scénario

09 Composante en Gérer la constitution préalablement établi (ajout / fusion / DE

commun avec desgroupesde = fmsssesseesssssesesesooeeea suppression de groupes); Conseillers en

IETP-CS IETP-CS 1.6.3 formation. Soumettre pour approbation chaque cas francisation

10 , . d’ajout de groupes a la Direction compétente; L o o

Equivalents - [ETP-CRO, JETP- Préparation groupes - Réinscription lot / individuelle -
CSPO6 et ASE-TP22 (ASE-TP16) Transmettre les documents requis aux agents (ASE-TP23)
debureau - RSCindiqués.
- Listes de présence mises a jour;
(Extranet ou télécopieur);
(>Responsables partenaires).
Blocage automatique INTIMM : si
Selonlescas: dépassement du nombre maximal d’heures
Procéder 3 la de formation autorisées, fermer le dossier;
REI;\J;S?\IIIPJSC;&‘LST / féins.cription des Beui d Réinscrire les étudiants a partir des

ASE-TP étudiants parlot. tudiants eniattenite ae informations transmises par les conseillers; RSC

23 réinscription Agents de bureau

Equivalents - ASETP 06,18 et 25
Equivalent - ASE-TC10

Procéderala
réinscription
individuelle des
étudiants.

Commence au méme
moment que les inscriptions

des étudiants
(C.LIETP-CS 1.63)

Constitution groupes -
(IETP-CS09)
(IETP-CS10)

Mettre a jourles dossiers INTIMM;

Publier les listes de présences mises a jour
(extranet) ou les transmettre aux organismes
n'y ayant pas accés (candidats inscrits et non
admissibles).

b. Etudiants non réinscrits
(dépassement des heures max. de formation,
etc)
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3.3.3 Sous-processus ASE-TP 1.9.3-c: Cours spécialisés pour professionnels et cours en milieu de travail.

ASE-TP 1.9.3-c - Procéder aux réinscriptions des étudiants;
Cours spécialisés pour professionnels et cours en milieude travail | -  Valider le renouvellement des formations (CMT).
Responsables Registraire et services a la clientele (RSC) et Direction de I’enseignement (DE);
P En collaboration avec les professeurs et les responsables pédagogiques (partenaires).
MiCcC Services & la clientéle et soutien aux opérations
Gérer la réinscription des étudiants —
ASESIENES:Sio Temps partiel / Cours Spécialisés pour professionnels et en milieu de travail ety FEER BEDE
. Cours 863 pour pi (IETP-CSP 1.4)— o Cours en milieu de travall (IETP-CMT 1.5)
6 s'applique pas pour la session d Pas de 3 des
<> <>
" {
L Etudiants non Responsables
E-] Début iy Aol P! { Sous-Processus
& - ASE-TP p ;23:5.%‘::..@ L viseglas Gusiare Avioar los atudiants SO e ks
£ 2 g é Enn e, > | AseTeieas
[ s Gérer les £ Etuaiarts a2 i ;
5 & 5 réingerts (- | | Entée:ASETP R
% ‘E,/A réinscriptions % = g5 |
=%
Woa od e gz st | =
S Y_IZ 'I::;l:?elﬂd:ﬂ S Débm Confmiaer reneuy allam ent
) Fi
prerai £ a5 D - g
s | 17 ] (S ST o < .
S5 S dérouts au mame moment aus O anaian Valider le
i3 pénode dinscnplion. au retour ©u avis da désistemants renouvellement de ia
. AL S FogrRton
z ASE-TP17 IETP-CSP06 i e
E = - ”
g :,ﬁ; P ASE-TP20 Nor
2 £ |Préparer les groupes réinscription Gérer la constitution [ snsension: Gérer les demandes ASE-TP22
S e de réinscription des groupes-cours de transferts Groupes-
T internes et les avis oouraa Mettre & jour les g oOui Formation
T3 de désistements créer fajuster roirasye renouveiée 7
8 3 3 - i réinscription
83 Seus-Processus | |
s vroupescows | | | Groupes- W L
JETP-CSP 14,4 K—[ creerln]uster i { Gi:;‘vz‘r;::;m;' i sn‘us:-;'-;‘v;;;ul B
H e H | Sowip | groupes.cours Etudiants en
ELS :IETP-CSPOB | | Etydiants en e R e | j renonimilan
L rélnlcripﬂon ! ASE-TP 1.0.1-b l IETP-CMT 1.6.4 !
| ; |
apes o ey |_£olgo ASETRK | et S
o [ S . B T e T T T R . |
AU méme momant que
npllons Gﬁl nudumn
- @__u._wumm Graation  Alistoment dos
g ASE-TP18 ASE-TP19 ‘aroupes-coura cffoctucs ASE-TP26
§ ] Procéder a la Traitement Procéder & la
5. réinscription des administratif des ®  réinscription des
- étudiants mouvements de étudiants
(war lot ou individuelle) -clientéle (s lot ou individusiie)
Légende
N.B. Les numéros indiqués dans les activités sont des outils d'identification et n’'ont aucune valeur séquentielle.
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Titres B o " ko
Codes L Objecctifs Antécédents Principales activités associées Subséquents Responsabilités
composantes | '
Gérer la réinscription des étudiants - Cours spécialisés pour professionnels - ASE-TP 1.9.3-c
9 Inviter les étudiants intéressés a s'inscrire a
la session suivante en signant le formulaire - Listes de réinscription;
REINSCRIPTION Gérer les demandes de . . de réinscription; (Extranet ou télécopieur); PARTENAIRES
réinscription des 3 semainesavantlafindela | o gajsir ou transmettre les réinscriptions; (> Conseillers francisation). Professeurs
Equivalents- ASE-TP oet r N . session. Responsahles
Equivalent - ASETC h étudiants. ®  Le cas échéant, recommander le cursus de pédagogiques
cours pour les étudiants désirant poursuivre Préparation groupes -
leur formation. (ASE-TP17)
4 Préparer les groupes d'étudiants en tenant
compte notamment :
du nombre d’étudiants a réinscrire;
PREPARATION des niveaux de cours requis; DE
ASE-TP GROUPES Préparer les groupes Réinscription = du nombre maximal d’étudiants par Constitution groupes ~ Conseillers en
17 de réinscription, (ASE-TP p) groupe; (IETP-CSP06) -
Equivalent - ASE-TP16 y ) francisation
i des domaines professionnels.
° Mettre a jourles documents - étudiants en
attente de réinscription.
Se déroule au méme moment
que les inscriptions des i
. 11 U }
étudiants 2 Analyser la constitution des groupes formés - Confirmation des groupes;
(Cf. [ETP-CS 1.4.3) 2 " _— :
lors des séancesd’inscriptionetles groupes (Téléphone ou courriel);
d’étudiants en attente de réinscription; (>Responsables partenaires).
CONSTITUTION || = = oo s ss=aesy L Aubesoin, modifier le scénario B . .
GROUPES préalablement établi (ajout / fusion / a.  Etudiants réinscrits :
) . suppression de groupes); - Confirmation réinscription;
IETP- Composante en Gérer la constitution ®  Soumettre pour approbation chaque cas (Courriel); PE
CSPO6 commun avec des groupes de d’ajout de groupes a la Direction compétente; (> Etudiants) Conseillers en
IETP-CSP 1.4.3 formation. T francisation
L] Transmettre les documents requisaux agents
Equivalents - [ETP-CS09, IETP- Préparation groupes - debureau - RSCindiqués.
CS10,IETRCRO8 et ASE TP22 (ASE-TP17)
L] Confirmer les groupes aux partenaires et les
réinscriptions aux étudiants (une fois
effectuées).
Réinscription lot / individuelle -
(ASE-TP18)
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ASE-TP
18

REINSCRIPTION LOT /
INDIVIDUELLE

Equivalents - ASE-TP 06,23 et 25
Equivalent - ASE-TC10

Selonlescas :

Procéderala
réinscription des
étudiants parlot.

Procéderala
réinscription
individuelle des
étudiants.

=

ml paitiffitn
I

Etudiants en attente de
réinscription

il

Commence au méme
moment que les inscriptions
des étudiants
(C£. [ETP-CS 1.4.3)
Constitution groupes -
(IETP-CSP06)

]

]

Réinscrire les étudiants a partir des
informations transmises par les conseillers;
Mettre a jour les dossiers INTIMM.

ASE-TP
20

TRANSFERTS ET
DESISTEMENTS

Gérer les demandes de
transferts et les
désistements (avant le
débutde la session).

A la réception d’une demande
de la part d’un étudiant
réinscrit.

Analyser les demandes de transferts, vérifier
lafaisabilité (places disponibles, etc.);
Transmettre les informations requises aux
agents de bureau - RSC indiqués.
Confirmerlesautorisations, ou non, de

transferts aux étudiants (une fois effectuées).

Transmettre pour désinscription les
abandons auxagents de bureau indiqués -
RSCs

Désistements ;

Traitements mouvements -
(ASE-TP 19)

RSC
Agents de bureau

i

Iransferts autorisés ;

Acceptation du transfert;
(Téléphone ou courriel);

‘(> Etudiants).

Traitements mouvements -
(ASE-TP 19)

,% ! iy l
i it
m il H il
Transferts refusés ]
Refus du transfert;
(Téléphone ou courriel);
(2 Etudiants).

Traitements mouvements -
(ASE-TP 19)
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2 Mettre a jourles dossiers INTIMM des
Procéder aux étudiants;
trait t s L échéant, i
ASE-TP TRAITEMENT g Transferts et désistements - sttt RSC
administratifs des étudiants;
19 MOUVEMENTS (ASE-TP20) ) i . Agents de burcau
mouvements de * Confirmer s'il y a lieu les mouvements
clientele. effectués au conseiller en francisation
concerné.
Gérer la réinscription des étudiants - Cours en milieu de travail - ASE-TP 1.9.3-c
a. Formation renouvelée ;
Groupes réinscription -
(ASE-TP22)
® S'assurer de la volonté de I'entreprise quant a
renouvelerla formation; ; i ; I
|
i . 2 Le cas échéant, s’assurer de la recevabilité de |
Confirmer le A lafin de la session de . : ; 1 - “ DE
ASE-TP RENOUVELLEMENT renouvellement de la formation la démarche; | ‘ ﬂ ]h Il Conseillers en
21 FORMATION formation pour la T o  Vérifier le nombre de candidats b Formationion renouve]ee 1 o
session 3 venir. Dans les délais prévus. intéressés a poursuivre; - rolmauon nonrenouvelee : francisation
o  S'informer du nombre d’heures de - Aviser le partenaire - Refus;
formation envisagé; (Téléphone ou courriel);
o Bt (>Responsables partenaires).
° Mettre a jourles groupes d’étudiants en lu ‘ ’ ! l” m m l ml , l l lm
tenant compte notamment : - h{ ‘ “ i 'u
du nombre d’étudiants souhaitant se luzt lh | l "
GROUPES Gérer 1 o réinscrire; “ H i DE
5 titut) ;
ASE-TP REINSCRIPTION d:;egrmau:‘zsd‘e uton | Renouvellement formation - dBs niveatns descours|requis: L~
22 Equivalents - [ETP-CS09, IETP- | réinscription. (ASESFHARY du nombre maximal d’étudiants par francisation
510, IETP-CRO8 et IETP-CSP06 groupe. Réinscription lot / individuelle -
. Transmettre les documents requis aux agents (G i)
de bureau - RSC indiqués.
5
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REINSCRIPTION LOT /
ASE-TP INDIVIDUELLE

25
Equivalents - ASE-TP 06, 18 et 23

Equivalent - ASE-TC10

{3 635 Cas :

Procéderala
réinscription des
étudiants parlot.

Procéderala
réinscription
individuelle des
étudiants.

i

n
i!mn il

Etudiants en attente de
réinscription

>

Groupes réinscription -
(ASE-TP22)

o

Réinscrire les étudiants a partir des
informations transmises par les conseillers;
Mettre a jourles dossiers INTIMM,

RSC
Agents de bureau
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3.4 Sous-processus ASE-TP 1.9.4 : Gérer les évaluations sommatives des étudiants - Cours réguliers uniquement.

ASE-TP1.9.4

Cours réguliers uniquement

- Procéder aux évaluations sommatives des étudiants;
- Gérerles bulletins de notes (étudiants en « fin de bloc »).

Registraire etservices a la clientele (RSC) et Direction de 'enseignement (DE);

S LD En collaboration avec les professeurs et les responsables pédagogiques (partenaires).

— = = = = - e — - =

MICC Services a la clientéle et soutien aux opératlons

ASE-TP 1.9.4 Gérer les évaluations sommatives des étudiants —

Temps partiel / Cours réguliers uniquement
[ Deébut |
S—

Version 1.0 Page 9 de 9

Demiére semamne

f de la gession
G} ASE-TP h
Evaluer les étudiants Non { Ein )

Partenaires
Professeyrs & Responsades

Etudiants n'ayant pas souhaité se réinscrire '\\ J)
I
E 5 w Non
hi ! 5 Etudianis poursunant leur formatien
2 at
E Etudiants en
5 s e fin de bloc ? |
: 4 { 1
s £ L Oui | Sous-Processus |
- & & H v i il
=4 | Riapansee | & 7 Rgsats dos = oul | TR e |
g8 arpanenaire) | ® 2 ot Erreurs 7 ————€tudiants poursuvant—3= ASETP 19.1-a |
2 . leur formation H Rt i
£ X Entrée: ASE-TPabe | |
= 8 ASE-TPO7 L |
[ S T T L T I <...| Gérerlesbulletinde [ == «= s cs s cveeeitaranaanfaimmes ittt et - - - O
= notes Nan

Oul
'——Etudlante n‘ayani pas souhans
e .

!
Bulletin de Lo
notes |

an fin da

= Ll = Ty
Debul L Decision B e p——
o T ([ Boment ] . D

Renvoi . SRR =

N.B. Les numéros indiqués dans les actlvités sont des outils d'identification et n’ont aucune vaieur séquentielie.
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Gérer les évaluations sommatives des étudiants - Cours réguliers uniquement - ASE-TP 1.9.4

Procéder a I'évaluation
sommative des
étudiants.

EVALUATION

Equivalent - ASE-TCi

Derniére semaine de la
session en cours

Evaluer les étudiants selon les directives
fournies par le MICC en la matiére;

Saisir les résultats via l’Extranet ou les
transmettre par télécopieur aux agents de

Résultats des évaluations;
(Extranet ou télécopieur);
(->Agents de bureau).

Gestion bulletins -

PARTENAIRES
Professeurs
Responsables
pédagogiques

Gérer les bulletins de
notes.

ASE-TP GESTION
07 BULLETINS

Uniquement pour les
étudiants finissant un bloc
de formation

Evaluation -
(ASE-TP h)

bureau concernés. (ASE-TP07)
a.  Etudiants en finde bloc
1.  Bulletins avec erreurs

Produireles bulletins des notes;
Transmettre les bulletins de notes aux
conseillers pour signature (agents de
bureau);

Vérifier les bulletins de notes (conseillers) ;

o  Signerlesbulletins sans erreurs et les
retourner aux agents de bureau
concernés;

o  Classerles bulletins présentant des
erreurs;

Envoyer les bulletins aux étudiants (agents
de bureau);
Le cas échéant, fermer les dossiers des

étudiants concernés (fin de formation, etc.).

Etudiants n'ayant pas souhaité se réinscrire

Etudiants poursuivant leurs formations

Bulletins sans erreurs
Bulletins de notes;
(Courrier);

(= Etudiants).

Etudiants n'ayant pas souhaité se réinscrire

Ftudiants poursuivant leurs formations

hl

ii i

ln

; I mllu l

nulzzt.zzc it

I

LT

DE
Conseillers en

francisation
(Principal)

RSC

Agents de bureau
(Secondaire)

S

L
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4.1 Annexe 1 - Cartographie - « Mettre en ceuvre I'offre de services »

MICC DSCSO - Direction des Seivices & la Clientéle et Soutien aux Opérations
CARTOGRAPHIE DGF - « Mettre en ceuvre |'offre de services » Version 1.0 Page 1de
Demandes de
formalion
Gérer les
— lliocations Assurer e suivi
d'aide des activités
finandeére
Metire en
) Encadrer et ceuvre la
pi([Pieser=testifit | souterir les stratégie de
étudiants ofion
professeurs pwm
q Concevair
P jon annuele Planifier les | |, I'offre de
Etudiants inscris Consed ot matériel activités services
| l 5
Enselgner aux Assignerles | | Recruterles | |,
. 6tudiants professeurs professeurs
[ [
Etudant 4 T’Zﬁi’.'n";!'.'? pri fhaenes =
b EludRnte d dvsluer Planifierles | |, Francisaton
¢ budgels < Micc
Gererla T
/T Assurer le suivi Gérerla rémunération
des fomations suppléance it des
professeurs
y
Géverles Négocier les 4
f Locaux Assurer le suivi <
: contrats des ententes avec 0
Ressources pédagogiques P erics les partenaires budgétaire
b
Piloter les
Eludiants opérations
franclsés Encadrer et
soutenir les
¢ partenalres

Légende

= O f=i o

Renvoi
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4.2 Annexe 2 - Arbre fonctionnel DGF « version limitée »

‘ Processus

1.1 - Inscrire les étudiants au temps
complet - Cours réguliers

1.2 - Inscrire les étudiants au temps
partiel - Cours réguliers

1.3 - Inscrire les étudiants - cours en
ligne FEL

Macro-processus

1.4 - Inscrire les étudiants au temps
partiel - Cours spédalisés pour
professionnels

.

1.5 - Inscrire les étudiants au temps
partiel - Formation en milieu de travail

1.6 - inscrire les étudiants au temps
partiel - Cours spédalisés

1.7 - Inscrire les étudiants au temps
complet - Cours spécialisés

1.8 - Assurer le suivi des étudiants au
l(emps complet

Fonction

Sous-fonction

I Hors mandat I

2.1 - Gérer les suppléances

2.2 - Encadrer et soutenir les professeurs

2- Gérer le corps
professoral

2.3 - Engager les professeurs

2.4 - Gérer les contrats

3.1 - Gérer les ententes

3-Gérerles
partenaires

3.2 --Encadrer et soutenir les partenaires

3.3 - Gérer les contrats
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