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1. AIDE-MEMOIRE - EST-CE QUE VOUS AVEZ...?

B rassemblé les documents exigés?

B vérifié que I'éleve avait un numéro d’éleve valable? Faites une recherche sur I'éleve dans le
registre des éléves avant de demander un nouveau numéro.

B Vvérifié que I'éleve n’était ni actif ni inactif dans une autre école de votre conseil scolaire?

B communiqué, sil'éleve était actif ou inactif, avec I'ancienne école pour lui demander de libérer
I’éléve AVANT de l'inscrire dans votre école?

B saisile type de programme? Il convient de saisir cette information a I’écran d’inscription pour
la Nouvelle-Ecosse au moment de I'inscription. Si vous ne 'avez pas saisie, vous pouvez la
saisir a trois endroits différents : I'écran d’inscription, I’écran des renseignements
démographiques ou I’écran des informations sur le transfert.

B saisile type de financement? N’oubliez pas de n’inscrire un éleve scolarisé a domicile dans
PowerSchool que s’il suit un ou plusieurs cours a I’école et de sélectionner le type de
financement approprié (« HSP » = scolarisé a domicile partiellement). Vous pouvez également
saisir cette information a I’écran des informations sur le transfert.

B saisiles informations exigées dans la page de configuration de I’'emploi du temps?
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Lors de la saisie de données dans PowerSchool, veuillez suivre les instructions du guide sur le site Web d’Info
Eléves (sous « Conseil et administration de I’école > Documents d’appui > Inscription ») intitulé « Normes pour
la saisie de données dans PowerSchool ». Ou bien utilisez les liens inclus dans le présent document pour vous
référer a des sections spécifiques de ce guide.

Lorsque vous voyez des titres en gros caracteres bleus et soulignés, faites un contréle-clic sur ces titres pour
aller directement a la section de I'lannexe.

Exemple de titre en gros caractéeres Régles générales pour la saisie des données

bleus et soulignés :

Pour revenir a I'endroit ol vous étiez dans le guide « Inscrire un nouvel éléve », faites alt-< au clavier.

NOTE : La fonction pour revenir en
arriére dans le guide ne fonctionne
pas sur le Mac.

da; jmacm
G a0 a3 0 ), |

Régles générales pour la saisie des données

2. DOCUMENTS QU’IL EST POSSIBLE QU’ON EXIGE AU MOMENT DE
L'INSCRIPTION

v" formulaire d’inscription dument rempli

<\

document officiel confirmant I'adresse (par exemple, facture d’électricité)

v" document officiel confirmant I’Age et le nom (généralement le certificat de naissance, mais peut
aussi étre un passeport ou un document d’immigration)

v tout autre document que votre école / conseil scolaire exige au moment de 'inscription

info éléeves
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3. INTEGRATION DU REGISTRE PROVINCIAL DES ELEVES DANS

POWERSCHOOL LORS DE L'INSCRIPTION D’UN NOUVEL ELEVE

Chaque éléve inscrit dans le systéme scolaire public de la Nouvelle-Ecosse a un numéro qui lui est propre. Ce

numéro a 10 chiffres est créé et enregistré dans le registre des éléves de la Nouvelle-Ecosse et il s’agit d’un

champ obligatoire quand on inscrit un nouvel éléve dans PowerSchool.

L'intégration du registre provincial dans PowerSchool permet a I'utilisateur de faire une

recherche et de

créer un numéro provincial d’éléve directement dans PowerSchool, ce qui élimine I'obligation d’ouvrir une
session dans le registre provincial. Ceci simplifie les démarches d’inscription, évite les doublets et garantit

gue les données sur les éleves restent exactes et synchronisées entre les deux systémes

. L'utilisateur peut

désormais afficher les détails sur I'éléve et gérer plus facilement le transfert d’un éléve quand il s’appréte a
inscrire un nouvel éléve dans PowerSchool. En outre, les mises a jour des champs clés sur I'éléve dans

PowerSchool sont automatiquement répercutées dans le registre, ce qui améliore I'uniformité des données.

Pour en savoir plus sur ces améliorations, veuillez visionner cette breve vidéo.

4. INSCRIRE UN ELEVE :

1. Ala page d’accueil, cliquez sur « Inscriptions de I’école » dans le 4]
menu a gauche. ///y
2. Cliquez sur « Inscrire un nouvel éléve ». W
3. La page comprend deux sections : ey
e Registre des éléves de la Nouvelle-Ecosse 2
e Inscription d’un nouvel éléve rogramindl
4. Quand on inscrit un nouvel éleve, la premiere étape est de faire une -

Apply New Schoal
Enrollment Fee

Inscrire un nouvel éléve

Résumé des inscriptions

Réinscription en série &

Transfert en série de sortie

de I'école

ndicateurs de la prochaine

recherche pour trouver I'éléve dans le register. Grace a la possibilité de faire des recherches dans le

registre depuis PowerSchool avant d’inscrire I'éléve, on évite de créer des doubl

ets, c’est-a-dire

d’avoir un méme éléve qui a plusieurs numéros dans la base de données du registre et qui a donc

plusieurs dossiers d’éléeve dans PowerSchool, avec des numéros différents.

5. Remplir les champs obligatoires de I'écran « Inscrire un nouvel éléve ». Ces champs obligatoires

sont les suivants en jaune :
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Informations sur les éléves
** Nom légal de I'éléve (nom de famille, prénoms) I\ || ”
Date de naissance =
Numéro d'éléve (Cliquer ici pour obtenir un identifiant unique) I:I
Numéro de téléphone I:I
Date d'inscription *
Equivalent temps plein These choices are Term Year specific. Please confirm that the current Term context is correct.
Niveau scolaire
Identité de genre ‘ v‘
Code d'entrée ‘ v ‘
Cheminement
Ecole de résidence
Ecole Ecole secondaire de Par-en-Bas

Adresse municipale

Pour ajouter une adressse municipale,,
« Commencez a taper 'adresse dans le champ « Recherche d'une adresse ». Vous verrez une liste d'adresses correspondantes apparaitre a droite et cette liste s'affinera @ mesure que vous
taperez.
« Une fois que vous voyez I'adresse que vous recherchez, cliquez dessus. L'adresse au format conforme au systéme du 9-1-1 sera affichée a droite.

Nom de Péléve

» Nom légal de I’éléve (tel qu’il apparait dans les documents officiels) : Respectez les
majuscules et les minuscules. Pour les prénoms et le nom de famille, saisissez autant de
caracteres que possible avant de tronquer le nom.

Si I’éléve a plus de deux prénoms, saisissez autant de prénoms au complet que possible et
utilisez des initiales si nécessaire.

Marche a suivre pour enregistrer un éleve dans PowerSchool quand il n’a qu’'un nom officiel :

1. Saisir le nom officiel de I'éléve dans le champ « Nom de famille ».

2. Saisir un trait d’'union dans le champ « Prénom ».

3. Saisir un trait d’union dans le champ « Nom préféré ».

4. |l est également obligatoire de saisir le nom officiel unique de I'éléve dans le champ « Nom
complet » (pour que les bulletins et les relevés de notes affichent correctement le nom de
I’éleve).

Date de naissance

» Date de naissance : date de naissance attestée par un document officiel. Les éléves du
préscolaire et de maternelle doivent fournir une preuve de leur dge. Le type de preuve de
I’dge est sélectionné a I’écran d’inscription.

» Numéro d’éléve : Saisissez le numéro provincial d’identification de I'éléve. Si vous ne
connaissez pas ce numéro, faites une recherche dans le registre de la Nouvelle-Ecosse. Si
aucun numeéro n’existe, le registre créera un nouveau numéro.

info/éleves
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» Date d’inscription : Par défaut, la date est la date d’aujourd’hui. Pour les éléves qui
entament I'année scolaire a I’école ou qui s’inscrivent avant le début des cours de I'année
scolaire, la date est la premiére journée de la période scolaire. (Choisissez la date a
laguelle les enseignants font leur rentrée et non la date a laquelle les éléves font leur
rentrée.) Pour les éleves qui arrivent apres la rentrée, la date est celle a laquelle ils
commencent a suivre les cours dans I'école.

e PowerSchool vérifiera que la date d’inscription tombe bien dans I’lannée
correcte et respecte les paramétres du calendrier scolaire.

> Equivalent temps plein : Choisissez la valeur en ETP appropriée dans le menu déroulant.

» Niveau scolaire : Saisissez le niveau scolaire correct pour I'éléve.

» Sexe :Indiquez le sexe de I'éléve dans le menu déroulant.

» Code d’entrée : Sélectionnez le code approprié dans le menu déroulant.

6. Cliquez sur « Soumettre ».

4.1 ELEVES EN DOUBLE

Si le systéeme vous donne une page indiquant que vous avez des éléves en double, il y a trois scénarios
possibles :

1. L’éleve est actif dans une autre école; la page sur les éléves en double vous indiquera ou I'éléve est

actif a I’heure actuelle.

a) Sivous cliquez sur « Inscrire » et que vous voyez un message d’alerte indiquant que le numéro
d’éleve est déja utilisé, vérifiez bien que vous avez le bon éléve ou le bon numéro d’éleve. S'il
s’agit bien de votre éleve, alors il vous faudra appeler I’école ou I’éléve est inscrit et demander a
I’école d’exécuter la fonction de transfert en deux étapes. Une fois que vous savez qu’elle a fait
cela, vous pouvez faire une recherche sur I'éleve a I'aide de la barre oblique et, sous
« Inscription », cliquer sur « Fonctions » puis sur « Réinscrire a I’école ».

b) Sivous étes sir qu’il s’agit bien de votre éléve, alors le probléme concerne le numéro
d’identification de I'éleve. Veuillez communiquer avec I'équipe du MPE de votre conseil scolaire
ou avec la Division des statistiques et de la gestion des données au 1-888-206-3457 ou au
902 242-0742.

info éléeves
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Chercher les éléves en double

Liste des éléves

2100717200 | LeBlanc, Marie-Pier ("ECGH 1) 8/21/1999

902-555-1212 | 9/1/2015

Si vous trouvez un résultat qui correspond pour I'éléve dans la liste ci-dessus, cliquez sur lenom de I'éléve pour réinscrire cet éléve ou aller aux écrans des détails sur
I'éléve.

Si vous ne trouvez aucun résultat, cliquez sur le bouton « Inscrire » ci-dessous pour procéder & une nouvelle inscription.

L’éléve est inactif dans une autre école; vous avez alors I'obligation de communiquer avec |’école
précédente et de lui demander d’exécuter la deuxieme étape (« Transférer vers une autre école »).

Vous verrez dans quelle école I’éléve se trouve en consultant les premieéres lettres de la valeur dans
la colonne « Ecole » du tableau.

L’éleve est inactif dans votre école. Cela signifie que I’école précédente a exécuté la deuxieme
étape et vous pouvez cliquer sur le nom de I'éléve pour le rendre actif dans votre école.

o Cliquez sur le nom de I'éleve et, sous « Inscriptions de I’école », cliquez sur
« Réinscrire a I’école ».

Saisissez les renseignements exigés et passez ensuite a I’écran d’inscription pour
achever la saisie des données.

PowerSchool

Alerte : Dossier non enregistré

Cet identifiant de I'éléve est déja utilisé (par LeBlanc, Marie-Pier-Ecole du Carrefour )

" Chercher les éléves en double .

Liste des éléves votre

3101747909 |LeBlanc, Marie-Pier i EBJ |)5/4/2005

9/1/2015

Si vous trouvez un résultat qui correspond pour I'éléve dans la liste ci-dessus, cliguez sur lenom de I'éléve pour réinscrire cet éléve ou aller aux écrans des détails sur

I'éléve.
~N

Si vous ne trouvez aucun résultat, cliquez sur le bouton « Inscrire » ci-dessous pour procéder a une nouvelle inscription.
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Si vous étes certain que I'éleve n’est pas un des éleves figurant dans la page des éléves en double, cliquez

sur « Inscrire » au bas de I’écran. Le systéme vous conduira a Pécran d’enregistrement en Nouvelle-Ecosse.

Si aucune page d’'éleve en double ne s’affiche, vous étes conduits a I’écran d’enregistrement en Nouvelle-

Ecosse.

Voir la section 5 pour en savoir plus sur I'écran d’inscription.

5. PREINSCRIRE UN ELEVE POUR L’ANNEE SCOLAIRE SUIVANTE

NOTE : Il y a sur le site Web d’Info Eléves un document correspondant a I’'année et aux dates concernées
pour la préinscription des éléves.

1. Sil’éleve s’inscrit pour I'année suivante, cliquez sur le lien vers la période de scolarisation a la

page d’accueil, pour vous assurer que vous avez bien créé la prochaine année scolaire avec ses

périodes de scolarisation, et vérifiez le calendrier de votre école pour la prochaine année scolaire

afin de vous assurer que le premier jour d’école au moins est configuré comme étant un jour ou

les éleves sont en cours. Veuillez consulter le guide sur la configuration du calendrier sur le site

Web d’Info Eléves ou bien communiquez avec 'administrateur de PowerSchool de votre conseil

scolaire.

Changez la période de scolarisation au haut de la page pour gu’elle indique I’année prochaine. (N’ oubliez

pas de faire le changement inverse quand vous aurez terminé.)

2. Ala page d’accueil, cliquez sur « Inscriptions de I'école » dans le menu a gauche, puis cliquez sur

« Inscrire un nouvel éléve ».

>
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Saisissez le nom légal de I'éleve.

Saisissez la date de naissance.

Saisissez I’équivalent temps plein.

Saisissez le niveau scolaire auquel I'éléve se situera I'an prochain.

Saisissez le code d’entrée.

Comme I’éleve s’inscrit pour une date a venir lors de la prochaine année scolaire et que la
date d’inscription correspond a la premiére journée d’école de la prochaine année
scolaire, ces éleves ne deviendront pas actifs avant cette date. Pour les trouver dans
PowerSchool, faites une recherche avec la barre oblique pour trouver le nom ou, pour
trouver tous les éléves préinscrits, faites une recherche sur « enroll_status=-1 ».
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La date d’inscription est la premiére journée d’école de la nouvelle année scolaire (date de rentrée des
enseignants et non des éléves). Si vous faites une erreur et utilisez la date d’aujourd’hui au lieu de la
date de I’année prochaine, communiquez immédiatement avec le service d’aide. Si vous utilisez la

eve recevra un identifiant ETP incorrect et sera considéré

mauvaise date pour un éléve préinscrit, I'é
comme actif lors de I'année en cours.

6. ECRAN D’ENREGISTREMENT EN NOUVELLE-ECOSSE

L’écran d’enregistrement en Nouvelle-Ecosse se divise en sections. Vous pouvez masquer ou afficher
chacune de ces sections en cliquant sur son titre. La figure ci-dessous vous montre les sections telles qu’elles
se présentent quand elles sont masquées. Cliquez sur chaque titre pour afficher les champs de la section

concernée.

Il est important de remplir les champs obligatoires dans les sections surlignées en premier. Ensuite, si
vous n’avez pas le temps de remplir le reste, vous aurez au moins déja les informations les plus

importantes.

» INFOS SUR L'ELEVE

» INFOS SUR LE PARENT/TUTEUR

+ DISPOSITIONS POUR LA GARDE

+ EMERGENCY CONTACTS Other than Parent(s)/Guardian(s)

+ MEDICAL INFORMATION

» TRANSPORT

+ RENSEIGNEMENTS POUR LES ELEVES INTERNATIONAUX/IMMIGRANTS

+ INFOS PROVINCIALES POUR LA NOUVELLE-ECOSSE

» DOSSIERS DES ELEVES SUR PAPIER

+ ADMISSIBILITE A L"ENSEIGNEMENT EN FRANGAIS LANGUE MATERNELLE

+ CONFIGURATION DE L'EMPLOI DU TEMPS

Soumetire

Veuillez consulter les notes a la fin du présent document pour obtenir de plus amples détails sur chaque
section. Ces notes vous fourniront également le chemin d’accés pour vous rendre aux endroits, dans
PowerSchool, o1 vous pouvez également saisir les données sur des écrans individuels. Vous pouvez a tout
moment accéder a I’écran d’enregistrement a partir de la page pour I’éléve.

L’écran d’enregistrement pour la Nouvelle-Ecosse correspond au formulaire d’inscription qui a été élaboré
par I'ensemble des centres régionaux pour I’éducation et le CSAP. Cela rend facile I'enregistrement de
I’éléve. N’oubliez pas que, en dehors des champs obligatoires, si vous ne saisissez pas toutes les données sur
cette page, vous pouvez les saisir ultérieurement. (Voir les notes pour déterminer ol se trouvent les champs
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dans la page de I'éléve.) Vous pouvez également imprimer ce formulaire avec les données actuelles sur
I’éleve et le donner a I'éleve pour qu'’il le rapporte a la maison et le fasse vérifier et corriger, si nécessaire.
NOTE : Les renseignements médicaux et les dispositions pour la garde ne sont PAS saisis automatiqguement
au préalable sur le formulaire d’inscription produit a partir de PowerSchool. Il est obligatoire de saisir ces
renseignements chaque année dans le formulaire.

6.1 INFOS SUR L’ELEVE

NOTE : On peut également saisir les données a partir de la page « Renseignements démographiques ».

~ INFOS SUR L'ELEVE

Nom officiel de I'éléve (nom de famille, prénom, autres prénoms) ‘ Labelle | *} ‘ Coralie H |
Nom préféré Coralie

Naiss. (mm/jjlaaaa) 11/08/2003 =

Niveau scolaire 10
Numéro de I'éléve 1000005843

Adresse municipale

Pour ajouter une adressse municipale,

« Commencez a taper l'adresse dans le champ « Recherche d'une adresse ». Vous verrez une liste d'adresses correspondantes apparaitre a droite et cette liste s'affinera a mesure que vous
taperez

« Une fois que vous voyez I'adresse que vous recherchez, cliguez dessus. L'adresse au format conforme au systéme du 9-1-1 sera affichee a droite.
« Sivous étes satisfait du résultat, cliquez sur le bouton « Sélectionner l'adresse municipale », puis sur le bouton « Soumettre ».

Remarque : Dans les résultats de |a recherche, les adresses en gris sont des adresses dont le format n'est pas conforme au systeme du 9-1-1. Vous pourrez afficher I'adresse au format conforme au
systéme du 9-1-1 en cliquant sur I'adresse en gris.

Recherche d'une adresse: | |

L’adresse de courriel de I'éléve se trouve désormais dans la section Profil de I'éléve » Courriel. L’adresse de
courriel SEPNE de I'éleve doit étre automatiquement importée dans PowerSchool peu de temps apres
I'inscription de I’éleve a I’école. Ne saisissez pas d’autres adresses de courriel dans ce champ (adresse Gmail,
Hotmail, etc.).

Courriel 7e

Adresse de courriel

abc123455@sepne.ca

Soumettre

info/éleves
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Reégles générales pour la saisie des données

e lorsque vous saisissez des noms ou du texte, faites la différence entre minuscules et majuscules.

o Le format des numéros de téléphone est le suivant : NNN-NNN-NNNN

e Sivous saisissez la date manuellement, le format est MM/JJ/AAAA.

e Pour les adresses, il faut suivre les directives de Postes Canada. Ces directives sont disponibles a
I’adresse suivante : https://www.canadapost.ca/tools/pg/manual/PGaddress-f.asp

Les abréviations pour les rues suivent les régles pour les adresses municipales en Nouvelle-Ecosse.

Nom de Péleve

e Saisissez le nom légal de I'éleve tel qu’il est attesté par un document officiel. Respectez les
majuscules et les minuscules pour le nom. Utilisez le champ « Nom préféré » si|’éleve est appelé
par un autre nom.

o Pour les prénoms et le nom de famille, saisissez autant de caractéeres que possible avant de
tronquer le nom.

o SiI'éleve a plus de deux prénoms, saisissez autant de prénoms au complet que possible et
utilisez des initiales si nécessaire.

e Sile nom ne rentre pas, aprés avoir rempli la page d’inscription, rendez-vous a I’écran des

renseignements démographiques et saisissez le nom complet de I'éléve dans le champ « Nom
complet ». Utilisez le format : Nom de famille (virgule) Prénom Autre(s) prénom(s). Vous vous
assurerez ainsi que ce sera le bon nom qui figurera dans le bulletin scolaire et les relevés de notes.

Nom complet Nom de
famille, Prénom (officiels)

** Utiliser le champ de nom complet pour les noms d'éléves qui ne rentrent pas dans les champs de nom fournis.
Pour les rapports, il faut toujours remplir les champs pour le prénom, le nom de famille et les autres prénoms.

6.1.1 OBLIGATION POUR L’ IDENTIFIANT DE L’ELEVE D’ETRE UN NUMERO D’ELEVE
VALABLE INSCRIT DANS LE REGISTRE DES NUMEROS DES ELEVES

e Sivous souhaitez uniguement accéder au registre sans inscrire de nouvel éleve dans PowerSchool, a
la page d’accueil, choisissez « Personnes » puis « Registre des éléves de la N.-E. ». Cette page
contient uniguement le registre et non la partie réservée aux inscriptions.

e Prenez bien soin de saisir les données sous le format correct.

Adresse municipale

Adresse postale

Types de rues et abréviations
Types d’unités

Numéro de téléphone

info éléeves
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e |l estimportant de saisir les données correctement, car cela permettra d’assurer le bon transfert
des données entre écoles au sein de la province.

6.2 DISPOSITIONS POUR LA GARDE

NOTE : On peut également saisir les données a partir de la page « Renseignements démographiques ».

-~ DISPOSITIONS POUR LA GARDE

Tutelle

Texte de I'alerte pour le tuteur

Derniére mise & jour :

pd

Arrivée a expiration de 'alerte (date) =0 (0/0/0 pour une durée infinie)

o N’oubliez pas de vérifier les dispositions pour la garde dans les documents fournis par le
parent/tuteur.

Si vous saisissez des informations dans le champ « Texte de I’alerte pour le tuteur », alors un message
d’alerte apparaitra a c6té du nom de I’éleve et sera visible de tous dans PowerSchool et dans le portail
pour les parents.

6.3 INFORMATIONS SUR LES PERSONNES-CONTACTS

’] NOTE IMPORTANTE : Si vous consultez la page « Date de saisie des données sur I’éléve », la section
Infos sur le parent/tuteur, ainsi que la section « Contacts d’urgence » ont été supprimées dans cette
page. Pour saisir les informations sur les personnes-contacts, accédez a la page « Personnes-contacts

de I'éléve ».

Si vous affichez la page de I'écran d’inscription de I'éléve, la section « Infos sur le parent/tuteur » et la
section « Contacts d’urgence » sont en lecture seule et affichent les informations archivées relatives au
parent n° 1, au parent n° 2 et aux contacts en cas d’urgence. Pour saisir les informations sur les personnes-

contacts, accédez a la page « Personnes-contacts de I'éleve ».

Pour plus de détails sur la saisie des personnes-contacts, visitez le site Web de ressources d’Info éleves a
|’adresse https://inschool.ednet.ns.ca/fr. Accédez a la section « Administrateurs des écoles et des conseils

scolaires » pour accéder au site d’apprentissage en ligne sur les personnes-contacts.

info éléeves
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Consultation rapide
Portal Lookup
Imprimer un rapport
Changer d'éléve
Liste (1)

Informations

Comptes pour l'accés

|2 Powerschool sis

Start Page > Student Selection > Personnes-contacts

Personnes-contacts

Bienvenue, Aaron Teem Aide  Fin de la session

Ecole: Rocky Shore School Période de scolarisation : Année 20-21

ol

inscHooL

Personnes-contacts
Ecrans personnalisés

Renseignements
démographiques

Adresses ‘ Adler, Karlotta 3 20198 @ ELJ5 HMRM: Non réglé  Programme N.-E.: E010 NS Funding Type: R

O Montrer tout (+0)

Ecran d'enregistrement [@ Cette éléve n'a pas de personnes-contacts associées. ]
Coordonnées en cas
dAirnance

6.3.1 SCHOOLMESSENGER

Lors de la mise a jour des détails pour les liens entre les personnes-contacts et |'éléve, si la personne-contact
doit recevoir des communications de SchoolMessenger, assurez-vous d’avoir bien coché la case pour
recevoir des notifications SM comme cela est indiqué ci-dessous.

Détails : Tanner, Danny (8900388) B
werSchool SIS -
Actif Tout Accés aux données
Lien ‘ Parent ~
5 TRen
ersonnes-contacts
Date de début MM/DD/YYYY
wner, D.J. 9 10563 @ EBF HMRM: 901  ProgNgnme N.-E.: J010 NS Funding T§ z
Date de fin MM/DD/YYYY
[ Ala garde de I'enfant
O Habite chez
4 / Type de s
! 2 "
Nom / adresse de courriel Lien e\orionn Téléphone Adr Ramassage a 'école

O Personne-contact en cas d'urgence

[ Recgoit les messages de courriel

»
! Receives SM Notifications

Portable

555-4545 ' 1709 Br

Ville, NE codepos|

derick S

Portable | 902-555-985

y Gladstone Ami de

Définitions des deux types de liens :

Tuteur nommé par un tribunal

e Tuteur nommé par un tribunal pour assurer la garde de I'’enfant et en prendre soin. |l peut s’agir

d’une entente entre les parents ou d’une décision du tribunal nommant un individu ou une
agence. L’enfant peut, par exemple, étre confié a ses grands-parents, a un travailleur social ou a
un autre adulte ou encore relever du ministére des Services communautaires (p. ex., de
I"agence des services a la famille et a I’enfance).

info/eleves
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Parent de famille d’accueil

Il est possible qu’une agence ait approuvé un individu ou une famille pour qu’il prenne soin de
I’enfant, le supervise et lui offre les autres services dont il peut avoir besoin. Il est possible, par

exemple, que I'agence des services a la famille et a I’enfance place, au nom du ministere des
Services communautaires, I'enfant dans une famille d’accueil. Dans de telles circonstances, ce
n’est pas le parent de la famille d’accueil qui est le tuteur |égal de I'éleve, mais le travailleur
social, au nom du ministere des Services communautaires. Coordonnées en cas d’urgence pour

des personnes autres que les parents/tuteurs

6.3.2 EDUPOST ET ENVOI DES RAPPORTS SUR L'ELEVE AUX PARENTS/TUTEURS

Lorsque vous utilisez EduPost pour distribuer les rapports sur les éleves, par exemple les bulletins scolaires,

vous allez probablement envoyer ces rapports par courriel aux parents/tuteurs des éléves. Pour que les

parents figurent bien dans la page des liens pour le courriel d’EduPost, vérifiez que toutes les conditions ci-

dessous sont respectées pour chaque personne-contact censée recevoir les communications via EduPost. Si

I’'une des conditions n’est pas respectée, alors le nom de la personne-contact n’apparaitra pas a la page des

liens pour le courriel d’EduPost.

Les critéres utilisés pour établir la liste des personnes-contacts dans EduPost sont les suivants :

personne-contact active

personne-contact avec accés au compte du portail activé (a la page des personnes-contacts)
personne-contact avec relation active avec I’éleve (en cours et non arrivée a expiration)

acces au portail activé pour la relation entre I'éléve et la personne-contact

adresse de courriel dans I'acces au compte du portail qui correspond au nom d’utilisateur dans
le portail

option cochée pour I'activation de I'accés des parents (dans la page du compte pour I'acces)
adresse de courriel utilisée qui est le nom d’utilisateur dans le portail

S’il vous faut de I'aide pour déterminer si vos personnes-contacts respectent les criteres, veuillez exécuter

les rapports SQL suivants dans PowerSchool :

1.
2.

16

vérification de la distribution des bulletins scolaires sur le portail et dans EduPost
résumé du statut pour I'accés au portail des éléves et des personnes-contacts
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6.4 RENSEIGNEMENTS MEDICAUX
~ RENSEIGNEMENTS MEDICAUX
Renseignements sur le médecin
Noml |Té|. | Numero de carte santé: I:l Date d'expiration de la carte de sante

N MedicAlert : | |

Besoins médicaux / diagnostic médical

| anaphylaxie / allergie(s) mortelle(s) [] cathétérisme

| Asthme [] Diabéte

crises d'épilepsie [] alimentation par sonde

administration de médicaments sous ordonnance nécessaire pendant la journée d'école | maladie mentale ayant fait I'objet d'un diagnostic

autre — préciser

Veuillez noter:

Les indicateurs du plan de soins médicaux se trouvent dans le dossier cumulatif de I'éléve, mais le plan lui-méme se trouve dans TIENET.
Les informations en cas d'urgence grave figurent dans le champ texte pour les alertes médicales.

Texte de I'alerte médicale

Arrivée & expiration de l'alerte (date) (0/0/0 pour une durée infinie)

NOTE : On peut également saisir les données a partir de la page « Renseignements médicaux ».

e Sil'une quelconque des cases « Types de problemes de santé » est cochée, il faut saisir une
explication dans le champ « Texte de I'alerte médicale ». Si des informations sont saisies dans le
champ « Texte de 'alerte médicale », alors le texte apparaitra a c6té du nom de I'éléve et sera
visible de tous dans PowerSchool et dans le portail des parents.

o |l faut que le champ « Texte de I'alerte médicale » récapitule les informations cruciales en cas
d’urgence pour le probléme de santé concerné. Ce champ déclenche I'alerte médicale; il est donc
crucial de noter les instructions spéciales essentielles sur le plan médical ou les interventions
relatives a I'état de santé de I’éleve. Ce champ contient, par exemple, le type précis d’allergie de
I’enfant (arachides, ceufs, etc.) et indique qu’il faut faire une injection avec un EpiPen en cas de
réaction allergique grave ou administrer un médicament a I'’enfant dans certaines circonstances.

e |l convient également d’indiquer dans le champ « Texte de I'alerte médicale » si 'on a un plan
d’urgence dans le dossier de I’éléve au bureau de I'administration en cas d’urgence médicale.

e Nutilisez pas d’espace quand vous saisissez le numéro de la carte santé de I'éleve.
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1 7 infoeleves.ednet.ns.ca

Systéme d'information s
les éléves de la Nouvelle-Ecosse




Inscrire un nouvel éleve

Guide de I'utilisateur
6 février 2025

6.5 TRANSPORT - MENU PRINCIPAL

NOTE : On peut également saisir les données a partir de la page « Transport ».

e Les données démographiques dans « Transport » sont insérées a partir des données saisies dans

I’écran des renseignements sur |'éléve.

e L'insertion des données dépend de la politique du conseil scolaire. Veuillez consulter votre
administrateur scolaire avant de saisir la moindre donnée.

~ TRANSPORT

Tél. =
Naiss. : 11/08/2003 Sexe : F
Programme : JO10

Out of Area Student: [

Adresse: , |,
Parents: /

Classe titulaire :

Q
®
o
5
8
3
?
e

Trajet de I'autobus :
Heure de fin :
Lieu de l'arrét :

Nom du chauffeur de I'autobus (nom de famille, prénom) :

H

‘:I réserve a l'usage de I'¢cole

Trajet de I'autobus :
Heure de fin :
Lieu de l'arrét :

Nom du chauffeur de I'autobus (nom de famille, prénom) :

: réserve a l'usage de I'¢cole

Admissibilité :
Type d'autobus :

Raison de la lion manuelle de

Fin de journée aprés I'école :

Pour ajouter une adressse municipale,,

500 caractéres restants

Maximum characters allowed is 500

@) () Effacer

« Commencez a taper I'adresse dans le champ « Recherche d'une adresse ». Vous verrez une liste d'adresses correspondantes apparaitre a droite et cette liste s'affinera 8 mesure que vous

taperez.

« Une fois que vous voyez I'adresse que vous recherchez, cliquez dessus. L'adresse au format conforme au systéme du 9-1-1 sera affichée a droite.
« Sivous étes satisfait du résultat, cliquez sur le bouton « Sélectionner I'adresse municipale », puis sur le bouton « Soumettre ».

Remarque : Dans les résultats de la recherche, les adresses en gris sont des adresses dont le format n'est pas conforme au systéme du 9-1-1. Vous pourrez afficher I'adresse au format conforme au

systéme du 9-1-1 en cliquant sur I'adresse en gris.

Recherchedune ]

adresse :

Rue :

Ville, province, code postal :
Personne-ressource (nom de famille, prénom) :

Numeéro de téléphone :

Dispositions de fermeture précoce non prévue :

(* Ces dispositions ne remplacent pas les politiques existantes du conseil scolaire en matiére de fermeture d'écoles.)

NS

L ]

125 caractéres restants

Le nombre maximum de caractéres autorisé est de 125

EEYES
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6.6 INFORMATIONS SUR LES ELEVES INTERNATIONAUX / IMMIGRANTS
NOTE : On peut également saisir les données a partir de la page « Internationaux/Immigrants ».

Tous les éléves internationaux / issus de I'immigration doivent étre comptabilisés dans nos écoles.
Les éleves peuvent s’inscrire dans différentes catégories, comme nous I'expliquons ci-dessous.

-~ RENSEIGNEMENTS POUR LES ELEVES INTERNATIONAUX/IMMIGRANTS

Faire le choix approprié: | v‘

Pays d'origine: |

Assurance maladie:

6.6.1 CATEGORIES POUR LES ELEVES INTERNATIONAUX / IMMIGRANTS

Veuillez choisir I'une des catégories suivantes et noter le type de financement correspondant.

6.6.1.1  PROGRAMME DES ELEVES INTERNATIONAUX DE LA NOUVELLE-EcosSE (PEINE)
Sélectionner le financement de type « IS » (éléve international).

Eleves qui fréquentent une école de la Nouvelle-Ecosse dans le cadre du PEINE. Les éléves du PEINE
vivent dans une famille d’accueil, sont couverts par une assurance médicale et versent des frais de
scolarité pour pouvoir fréquenter I'école. lls sont admissibles en vue de recevoir des crédits d’école
secondaire et le diplome de fin d’études secondaires de la Nouvelle-Ecosse, du moment qu'ils
remplissent les conditions concernant le nombre de crédits a obtenir.

Sélectionnez I'une des deux options :

I. Participant au programme d’éléves internationaux de la Nouvelle-Ecosse (PEINE) - court
terme (<3 mois)

2. Participant au programme d’éléves internationaux de la Nouvelle-Ecosse (PEINE) (>3
mois)

6.6.1.2 E'LEVES PAYANT DES FRAIS
Sélectionner le financement de type « IS » (éléve international).

Eléves qui ont obtenu leur propre permis d’études (délivré par Immigration, Réfugiés et Citoyenneté
Canada) pour fréquenter une école et éleves faisant des études de moins de six mois sans permis
d’études. Ces éléves vivent chez un membre de leur famille, un ami de la famille ou une personne avec
qui on a arrangé la garde de I'enfant. lls ont I'obligation de présenter a I'école une preuve qu’ils ont
une assurance médicale, une preuve qu’ils ont payé des frais au conseil scolaire et une lettre
d’acceptation du conseil scolaire les autorisant a fréquenter I’école. Ces éléves sont admissibles en
vue d’obtenir le diplome de fin d’études secondaires de la Nouvelle-Ecosse.
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Sélectionnez I'une des deux options :

I. Eléve payant des frais (détient un permis d’études)
2. Eleve payant des frais (fait des études de moins de six mois sans permis)

6.6.1.3  ECHANGE D’ELEVES
Sélectionner le financement de type « FE » (éléve étranger / en échange).

Eléves qui se sont inscrits auprés d’'une entreprise ou organisation approuvée en vue de fréquenter
une école en Nouvelle-Ecosse. La liste compléte des entreprises et organisations admissibles est
publiée par le ministére de I'Education et du Développement de la petite enfance. Les éléves doivent
prouver qu’ils sont couverts par une assurance médicale. Les éleéves participant a un échange ne sont
pas admissibles en vue d’obtenir le dipléme de fin d’études secondaires de la Nouvelle-Ecosse.

6.6.1.4  ELEVES EN RESIDENCE PERMANENTE (NE PAYANT PAS DE FRAIS)
Sélectionner le financement de type « R » (normal).

Parent(s)/éléve(s) qui ne sont pas encore citoyens. Les parents ont |'obligation de fournir une preuve
du statut de 'éléve sur le plan de 'immigration.

6.6.1.5  ELEVES EN RESIDENCE TEMPORAIRE (NE PAYANT PAS DE FRAIS)
Sélectionner le financement de type « R » (normal).

Eleves dont les parents sont au Canada et ont soit une autorisation d’emploi soit un permis d’études.
Si l'autorisation d’emploi du parent est d’une durée de plus de 12 mois, la famille a droita la
couverture médicale du MSI immédiatement.

[ ] autorisation d’emploi du parent Date d’expiration du permis :

[ ] permis d’études du parent  mois jour année

6.6.1.6 DEMANDEUR D’ASILE
Sélectionner le financement de type « R » (normal).

Les demandeurs d’asile sont couverts par le Programme fédéral de santé intérimaire (PFSI) et les
parents ont |'obligation de fournir une copie de leur document de demandeur d’asile.

6.6.2 CITOYENNETE

e Veuillez saisir le pays d’origine de I'éléve.

6.6.3 ASSURANCE MEDICALE

o Veuillez indiquer si oui ou non I'éléve a une assurance médicale.
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6.7 INFOS PROVINCIALES POUR LA NOUVELLE-ECOSSE

- INFOS PROVINCIALES POUR LA NOUVELLE-ECOSSE

Type de programme pour les éléves
Type de financement pour I'éléve.
Attestation de changement de nom officiel
Attestation de naissance

Autres renseignements démegraphiques
Autochtone

Peuple autochtone

Premiére Nation

Origines
Appuyer sur (I8 ou (5 %
pour sélectionner plusieurs options

au de pour éléves
Participant au programme de spécialistes de Fappui aux éléves

Participant au programme Ecoles Plus

\  \os dieves & ]
OD\'Q“‘”': :Nm \a matemet®
rbscoia

NOTE : On peut saisir ces données a trois endroits différents : I'écran d’enregistrement, I'écran des
renseignements démographiques et I’écran des infos pour le transfert. Il est préférable de saisir ces

informations quand vous inscrivez I’enfant pour la premiére fois, a I’écran d’enregistrement.

6.7.1

TYPE DE PROGRAMME POUR LES ELEVES

Code

Type de programme

POO5

Pre-Primary English

PO10

Programme préscolaire (CSAP)

EO05

Elementary English

EO10

Elémentaire (CSAP)

EO15

Elementary French Immersion

E025

Intensive French

J005

Junior High English

JO10

Secondaire (CSAP)

J015

Junior High Early French Immersion

1020

Junior High Late French Immersion

1025

Junior High Integrated French

S005

Senior High English

S010

Fin d’études secondaires (CSAP)

S015

Senior High Early French Immersion

5020

Senior High Late French Immersion

S025

Senior High Integrated French

S050

Adult High School (NSSAL Students only)

S060

Vocational (3 year program)

21
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S061

Vocational (1 year program)

S105

Senior High English 02

5110

Fin d’études secondaires 02 (CSAP)

5115

Senior High Early French Immersion 02

5120

Senior High Late French Immersion 02

S125

Senior High Integrated French 02

S205

Senior High English IB

S210

Fin d’études secondaires IB (CSAP)

5215

Senior High Early French Immersion IB

5220

Senior High Late French Immersion IB

S225

Senior High Integrated French IB

S305

Senior High English TAP

6.7.2 TYPE DE FINANCEMENT POUR L’ELEVE

Vous trouverez a la partie 4.6 le lien entre le type de financement et les catégories des éléves

internationaux et immigrants.

| R - Normal v|

IS - Eléve intemnational
| FE - Eléve étranger / en échange
HSP - Scolarisé & domicile partiellement (au moins 1 cours)
DSEPS - Ecole privée réservée aux €léves qui ont des besoins spéciaux (gestion par le MEDPE)
NS - Eléves mikmaw/autochtones recevant un financement fédéral
NSIOL - Apprentissage autonome en ligne de la N.-E. seulement (gestion par le MEDPE)
| NSIOL-HSP - Apprentissage autonome en ligne de la N-E. (Scolarisé a domicile)

o R-=Normal —Sil’éléve ne tombe pas dans I'une des catégories indiquées, il est considéré comme
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un éléve normal. La plupart des éléves du systéme scolaire public de la Nouvelle-Ecosse sont
considérés comme normaux, y compris les éléves en formation a distance.

IS — Eléve international — Les éléves internationaux versent des droits de scolarité pour
fréquenter les écoles publiques en Nouvelle-Ecosse et entrent dans la province en tant que
résidents permanents ou avec un parent ayant une autorisation d’emploi. Ils s’inscrivent auprés
du NSISP (programme des éléves internationaux de la Nouvelle-Ecosse). Les éléves
internationaux s’inscrivent soit pour un semestre soit pour une année scolaire compléte et
recoivent des crédits pour leur participation.

FE — Eléve étranger / en échange — Eléve qui intégre le systéme scolaire public pour une
expérience d’ordre culturel et dont on suppose qu’il n’a pas a répondre aux exigences
d’obtention du diplome de fin d’études secondaires. De plus, I'éléve ne va pas nécessairement
rapporter les crédits obtenus pour les cours suivis dans son pays d’origine. Ce type d’éléve
fréquente une école publique de la Nouvelle-Ecosse soit pendant un semestre soit pendant une
année scolaire.
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o HSP —Scolarisé a domicile partiellement (au moins 1 cours)— Eléve qui est inscrit en tant
gu’éléve scolarisé a domicile, mais suit au moins un cours dans une école publique.

o DSEPS (Designated Special Education Private School) — Eléve inscrit au programme DSEPS et
fréquentant I'une des écoles privées désignées. Les écoles ne saisissent pas ce type d’éléve dans

PowerSchool.

o NS - Eleves mi’kmaw/autochtones recevant un financement fédéral — Eléve
mi’kmaw/autochtones qui vit en réserve et fréguente une école publigue.

o NSIOL — Apprentissage autonome en ligne de la N.-E. seulement (gestion par le MEDPE) — Eléve
qui est uniguement inscrit aux cours du NSIOL et qui n’est pas inscrit a des cours dans une école.

o NSIOL-HSP — Apprentissage autonome en ligne de la N.-E. (Scolarisé a domicile) — Eléve qui est
inscrit en tant qu’éléve scolarisé a domicile, et suit au moins un cours du NSIOL.

6.7.3

ATTESTATION DE CHANGEMENT DE NOM OFFICIEL

e Pour pouvoir changer le nom d’un éléve dans PowerSchool, il faut que celui-ci présente un
document officiel a I'école. Choisissez I'un des documents acceptables dans le menu déroulant.

6.7.4 ATTESTATION DE NAISSANCE

e On exige une attestation de naissance pour tous les éléves des niveaux PP et PR. Il est
recommandé de vérifier le nom et la date de naissance de I'éléve, quel que soit son niveau

scolaire.

Si vous saisissez les informations sur I’attestation de naissance a I'aide de la fonction « Valeur d’un

champ pour les éleves », assurez-vous que vous avez bien saisi les valeurs sous la forme : A, B, P, IP ou

VP.

A = documents d’adoption, B = certificat de naissance, P = passeport, IP = documents d’immigration et

VP = en attente de vérification.

6.7.5 AUTRES RENSEIGNEMENTS DEMOGRAPHIQUES

Ces données ne sont saisies que si |I'éleve ou les parents les ont fournies dans le formulaire d’inscription.

Veuillez noter les lignes directrices ci-dessous pour cette section.

Autres renseignements démographiques

Autochtone | Oui

Groupe autochtone |

Origines
Appuyer sur oule®
pour sélectionner plusieurs options

1 - Origine acadienne
2 - Origine africaine
3 - Origine est-asiatique
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Définitions :

o) Autochtone : Indiquer « Oui » ou « Non » si I'éleve s’identifie ou non comme étant
autochtone. SiI’éléve n’indique rien, sélectionner « Aucune valeur sélectionnée ».

o) Groupe autochtone : Les peuples autochtones sont des personnes qui se considerent comme
faisant partie des Mi’kmaq ou autre Premiere Nation, des Inuits ou des Métis.

o) Origines : Pour ce formulaire, les origines ethniques ou culturelles des ancétres de I'éléeve
concernent I'un ou I'autre c6té de la famille ou les deux. Il convient de ne pas confondre les
origines ethniques ou culturelles avec la nationalité. On peut choisir plus d’une valeur dans la
liste.

6.8 PARTICIPANT AUX PROGRAMMES

6.8.1 PARTICIPANT AU PROGRAMME DE CONSEILLER POUR ELEVES AUTOCHTONES

Si I’éleve participe au programme de conseiller pour éléves autochtones, veuillez cocher cette case. Veuillez
consulter le coordinateur du programme pour éléves autochtones de votre conseil scolaire pour vous
assurer que votre liste est a jour.

6.8.2 PARTICIPANT AU PROGRAMME D’AGENT DE SOUTIEN ET D’ INTEGRATION
SCOLAIRE

Si Iéleve participe au programme d’agent de soutien et d’intégration scolaire, veuillez cocher cette case.
Veuillez consulter le coordinateur du programme de soutien aux éléves de votre conseil scolaire pour vous
assurer que votre liste est a jour.

6.8.3 PARTICIPANT AU PROGRAMME ECOLESPLUS

Il'y aura un « Y » pour tout éléve inscrit au programme EcolesPlus dans TIENET. Si I'éléve ne participe pas au
programme, il y aura un « N » dans ce champ.

6.9 DOSSIERS DES ELEVES SUR PAPIER

NOTE : Vous pouvez également saisir ces données a partir de la page de I’éléve (section des
renseignements démographiques).

e Indiquez s’il existe un dossier cumulatif ou un dossier confidentiel sur papier pour I'éleve. Si
vous cochez la case, un indicateur apparaitra dans le rapport de dossier cumulatif.
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~ DOSSIERS DES ELEVES SUR PAPIER
Dossiers des éléves sur papier
Dossier cumulatif sur papier O
Dossier confidentiel O
Formulaire de consentement @® Non recu

O Oui

(J Non
Bulletin scolaire en ligne [J Demigre mise a jour -

6.10 ADMISSIBILITE A L'ENSEIGNEMENT EN FRANCAIS LANGUE MATERNELLE

Cette section explique les critéres d’admissibilité pour I’enseignement en frangais langue maternelle.
Saisissez les renseignements conformément a ce que le parent/tuteur a indiqué dans le formulaire
d’inscription.

~ ADMISSIBILITE A L'ENSEIGNEMENT EN FRANGAIS LANGUE MATERNELLE

Les parents ayants droit sont les parents qui sont citoyens canadiens et
- soit sa premiére langue apprise et encore comprise est le frangais,
« soitil a regu son instruction, au niveau primaire, au Canada dans un programme d'enseignement en frangais langue premiére,
« dont un enfant a regu ou regoit son instruction scolaire, au niveau primaire ou secondaire, au Canada dans un programme de frangais langue

premiére.

Est-ce que vous répondez, en tant que parent, & au moins un des critéres ci-dessus?:

Est-ce que vous souhaitez qu'on transmettre votre nom, votre numéro de téléphone a domicile et votre adresse de courriel au CSAP?

6.11 TECHNOLOGIE
Saisissez les renseignements conformément a ce que le parent/tuteur a indiqué dans le formulaire
d’inscription.

~ TECHNOLOGIE
L'éléve a-t-il acces a Internet a la maison?

Est-ce que I'accés a Internet a la maison est un accés a haut débit?

Est-ce que I'éléve a accés a un appareil connecté au réseau Internet?

Type d'appareil connecté au réseau Internet (cocher toutes les cases qui s'appliquent) :

[J Aucun / non identifie [ Téléphone ou tablette [ ] Ordinateur de bureau ou ordinateur portatif [ ] Autre
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6.12 CONFIGURATION DE L'EMPLOI DU TEMPS

~ CONFIGURATION DE L'EMPLOI DU TEMPS

Niveau scolaire de I'année suivante

Mettre cet eleve a 'emploi du temps

Année d'obtention du diplome

Indicateur concernant I'école suivante

L

Programme pour I'an prochain v |

a. Niveau scolaire de I'année suivante — En supposant que I'éléve respecte les critéres du
niveau scolaire ou il se situe cette année, indiquez le niveau scolaire auquel I'éléve se
situera I'année prochaine.

b. Mettre cet éléve a I’emploi du temps — Cochez la case.

Indicateur concernant I’école suivante — Choisissez dans la liste I'école que I'éleve
fréquentera I’an prochain.
i. Sil'éleve reste dans votre école, sélectionnez votre école.
ii. Sil’éleéve va achever ses études dans votre école, sélectionnez « Eléves
diplomés » (secondaire seulement).
iii. Sil’éléve est un « RG » cette année, sélectionnez « Eléves diplémés » (secondaire
seulement).
iv. Sivous étes une école élémentaire ou intermédiaire, sélectionnez |I'école ou
I’éleve ira I'an prochain.

d. Programme pour I’an prochain — Dans le menu déroulant, choisissez le type de
programme que |’éléve suivra lors de la prochaine année scolaire.

7. A FAIRE APRES LA SAISIE DES DONNEES D’ENREGISTREMENT
7.1 COMPTES POUR L’ACCES

7.1.1 POUR DES ELEVES INDIVIDUELLEMENT

e Alapagedel’éléve, sous « Profil de I’'éléve », cliquez sur « Accés aux comptes des
parents/tuteurs et éléves ».

o Siles champs sont vides, cliquez sur « Attribuer automatiquement des identifiants et des mots
de passe pour cet éleve ».

e Cliguez sur « Soumettre ».
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Compte pour I'accés de I'éléve

Activer I'accés de I'éléve
Nom d'utilisateur de I'éleve :l
Attribuer automatiquement des identifiants et des mots de passe pour cet éléve
Clés d’accés
Activer 'accés du parent
Comptes pour 'accés des parents Edit Remove Add &

S’il vous faut créer des comptes pour un grand nombre d’éléves, par exemple pour tous les nouveaux éléves
de la maternelle, communiquez avec le service d’aide de votre conseil scolaire pour le SIE. Certains conseils
scolaires créent eux-mémes les comptes et il est indispensable que vous évitiez de les écraser.

7.2 MODIFIER L’EMPLOI DU TEMPS / METTRE A JOUR LA CLASSE TITULAIRE

Il vous faudra ajouter le ou les nouveaux éléves et leur attribuer une classe titulaire.

e C(Classe titulaire : a la page de I’éléve, sous « Profil de I’éleve », cliquez sur « Modifier les infos ».
e Pour ajouter des éléves a des classes, consultez le guide de référence d’Info Eléves sur la
modification de I’emploi du temps d’un éléve avec I'ajout et la suppression de cours.

7.3 PROGRAMMES SUPPLEMENTAIRES

S’il faut des programmes supplémentaires pour I'éléve, comme un programme d’éducation coopérative, le
programme O,, un programme d’anglais langue additionnelle ou le programme de réussite en lecture,
saisissez ces informations a I'écran « Programmes supplémentaires » :

e Alapagedeléléve, sous « Cours et programmes », cliquez sur « Programmes
supplémentaires ».
o Cliguez sur « Nouveau » et saisissez les données exigées.

Annexe 1 - REGLES GENERALES POUR LA SAISIE DES DONNEES

e lLorsque vous saisissez des noms ou du texte, faites la différence entre minuscules et
majuscules.

o Le format des numéros de téléphone est le suivant : NNN-NNN-NNNN

e Pour la saisie manuelle des dates, le format est le suivant : MM/DD/YYYY
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e Pour les adresses, il faut suivre les directives de Postes Canada. Ces directives sont disponibles a
|’adresse suivante : https://www.canadapost.ca/tools/pg/manual/PGaddress-f.asp

Les abréviations pour les rues suivent les régles pour les adresses municipales en Nouvelle-Ecosse.

Annexe 2 - NOM DE L’ELEVE

e |l convient de saisir le nom de I'éléve tel qu’il apparait sur un document officiel, comme un
certificat de naissance, un document d’immigration, un document d’adoption, un document de
changement de nom légal ou un passeport.

e Faites la différence entre minuscules et majuscules lors de la saisie du nom de famille et des
prénoms. Ex. : Comeau, Jean Denis.

e N'utilisez pas de surnom dans les champs pour le nom légal.

e Saisissez autant de prénoms que vous pouvez dans I'espace disponible sans qu’ils soient
tronqués.

o Nutilisez ni parenthéses ni guillemets.

e Sile nom légal ne rentre pas dans les champs pour le nom, alors remplissez la page d’inscription
d’un nouvel éléve, enregistrez les données saisies, basculez vers I'écran des renseignements
démographiques et saisissez le nom dans le champ pour le nom complet. Utilisez le méme
format (nom de famille, prénoms). Soumettez ce que vous avez saisi et basculez a nouveau vers
I’écran d’inscription pour finir la saisie des informations sur I'éléve.

Annexe 3 - DATE DE NAISSANCE

e Saisissez la date de naissance de I'éléve telle qu’elle apparait dans un document officiel.
e Cliquez sur I'icone de calendrier pour sélectionner la date ou bien saisissez-la manuellement.
o Saisissez les deux chiffres pour le mois, puis une barre oblique, puis les deux chiffres
pour le jour, puis une barre oblique, puis les quatre chiffres pour I'année de naissance.
Ex. : 09/25/1998 pour un éléve né le 25 septembre 1998.

Annexe 4 - ADRESSE MUNICIPALE

e |’adresse municipale comprend les éléments suivants : Suivez ces régles chaque fois que vous
devez saisir une adresse municipale, sans utiliser la moindre ponctuation.
o Numéro de voirie
» (C’estle numéro attribué au foyer par la province de la Nouvelle-Ecosse.
o Nomde larue
= (C’estle nom officiel de la rue tel qu’il est reconnu par la municipalité. Il ne faut
pas le traduire. (Autrement dit, il ne faut pas remplacer « Main Street » par
« rue Principale ».) Faites la différence entre minuscules et majuscules lors de la
saisie de I'adresse.
= Sile nom de larue est un ordinal, alors n’insérez qu’une espace entre le numéro
de voirie et le nom de la rue (ex. : 10-123 2" ST).
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o Typederue
= |l convient de saisir le type de rue apres le nom de la rue, sous forme abrégée,
sans ponctuation. (Voir la liste des abréviations courantes a I'annexe A.)
o Unité
= Les éléments servant a désigner les unités d’habitation sont insérés apres le
type de rue, en respectant les conventions pour ces unités. (Voir la liste des
unités et abréviations les plus courants a I'annexe B.)
o Point cardinal
= S’ilya lieu, on saisit le point cardinal apres le type de la rue, sous un format
abrégé sans ponctuation. (Voir la liste des abréviations courantes a I'annexe C.)
o Nom du village ou de laville
= Saisissez le nom officiel de la communauté, du village ou de la ville. Faites la
différence entre minuscules et majuscules.
o Province
= || faut saisir la province en se servant de I'abréviation a deux lettres utilisée par
la poste. Pour la Nouvelle-Ecosse, I'abréviation est « NS ». Nutilisez pas de
ponctuation.
o Code postal
= |l faut que le code postal soit au format correct, a savoir : LCL CLC (ex. B3T 1B9),
avec un espace entre les deux séries de chiffres/lettres.

Annexe 5 - ADRESSE POSTALE

Si I’adresse postale est identique a I'adresse municipale, cliquez sur « Copier I'adresse municipale ». Cela
automatisera la saisie des champs de I'adresse postale, qui contiendront la méme chose que les champs de
I’adresse municipale.

e (Case postale
o Sivous ajoutez une case postale, ajoutez-la au champ pour la rue et 'appart./bureau :
=  Brian Comeau
C.P. 125
Alderney Bridge NS B8U 9J0
e Route rurale
o Sivous ajoutez une route rurale, ajoutez-la au champ pour la rue et I'appart./bureau.
o Larouterurale comprend deux éléments : le numéro d’identification de la route et la
succursale :
= Brian Comeau
RR 6 SUCC MAIN
Petiteville NS B4S 3G6
e Posterestante
o Sil'adresse est une adresse de poste restante, alors il faut qu’elle contienne
I'identificateur de poste restante et les renseignements sur la succursale. On saisit ces
deux éléments dans le champ pour la rue et I'appart./bureau :
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= |’identificateur de poste restante est I'abréviation « PR », sans ponctuation.
= Les renseignements sur la succursale orientent la livraison du courrier vers la
succursale appropriée. Il convient de les présenter sous forme abrégée, sans
ponctuation :
e Succursale = SUCC
e Comptoir postal = COP

Annexe 6 - NUMERO DE TELEPHONE

Il faudrait que ce champ contienne le numéro de téléphone a domicile de I’éléve. Si ce numéro de téléphone
a domicile est un téléphone portable, saisissez le numéro de téléphone portable a cet endroit également.
Respectez le format correct chaque fois que vous avez a saisir un numéro de téléphone.

o Le format est le suivant : indicatif régional, suivi d’un tiret, suivi de trois chiffres, suivis d’un
tiret, suivi des quatre derniers chiffres. Ex. 902-111-2323

Annexe 7 - TYPE DE PROGRAMME

e |l estindispensable de saisir le type de programme correctement. Il faut que la premiere lettre

soit une majuscule, suivie de trois chiffres (et NON lettres). Ex. : Pour le programme d’anglais de
I’élémentaire, on utilise « EO05 »; pour le programme d’immersion précoce, on utilise « E015 ».

Annexe 8 - TYPES DE RUES ET ABREVIATIONS
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Type de rue Abréviation Type de rue Abréviation
Allée Allée Chase Chase
Alley Alley Circuit Circuit
Avenue Ave Common Common
Boulevard Blvd Concession Concess
By-Pass Bypass Connector Conn
Bypass Bypass Corners Crnrs
Cercle Cercle Cote Cote
Chemin Chemin Cove Cove
Circle Cir Cross Cross
Close Close Cross Road Crossrd
Cour Cour Crossing Crossng
Cours Cours Crossover Crsover
Court Crt Cul-De-Sac Cds
Crescent Cres Dale Dale
Croissant Crois Dell Dell
Drive Dr Diversion Divers
infoéleves
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Type de rue Abréviation Type de rue Abréviation
Lane Lane Downs Downs
Loop Loop East Bound Eastbnd
Parkway Pky East East
Place Pl Echangue Exch
Plateau Plateau End End
Pointe Pointe Esplande Esp
Quai Quai Estate Est
Rang Rang Estates Ests
Road Rd Exit Exit
Row Row Expressway Expy
Rue Rue Extension Exten
Ruelle Ruel Farm Farm
Run Run Field Field
Street St Forest Forest
Terrace Terr Freeway Freeway
Terrasse Tsse Garden Gdn
Voie Voie Gardens Gdns
Way Way Gate Gate
Abbey Abbey Glade Glade
Acres Acres Glen Glen
Autoroute Aut Green Green
Bay Bay Ground Grnd
Beach Beach Grounds Grnds
Bend Bend Grove Grove
Bluff Bl Harbour Harbr
Branch Br Haven Haven
Campus Campus Heights Hts
Cape Cape Hideway Hdwy
Carre Carre Highlands Hghlds
Carrefour Carref Highway Hwy
Centre Ctr Hill Hill
Impasse Impasse Hollow Hollow
Interchange Intchg lle lle
Intervale Intrv Route Rte
Island Island Sentier Sent
Junction Inctn South South
Key Key South Bound Southbd
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Type de rue Abréviation Type de rue Abréviation
Knoll Knoll Spur Spur
Landing Landing Square Sq
Limits Lmts Subdivision Subdiv
Link Link Thicket Thicket
Linkway Lnkwy Townline Twnln
Lookout Lkout Trail Trail
Mall Mall Trunk Trunk
Manor Manor Turnabout Trnabt
Maze Maze Vale Vale
Meadow Meadow Via Via
Mews Mews View View
Montee Mnte Village Village
Moor Moor Vista Vista
Mount Mount Walk Walk
Mountain Mtn West West
North North West Bound Westbd
North Bound Northbd Wharf Wharf
Old Route Oldrte Wood Wood
Orchard Orch Woods Woods
Other Other Wynd Wynd
Parade Parade Corner Cnr
Parc Parc Water Access Wa
Park Park
Pass Pass
Passage Passage
Path Path
Pathway Ptway
Pike Pike
Pines Pines
Plaza Plaza
Point Pt
Port Port
Private Pvt
Promenade Pr
Quay Quay
Ramp Ramp
Range Rg
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Type de rue Abréviation Type de rue Abréviation
Rest Rest
Ridge Ridge
Right-A-Way Rgtaway
Rise Rise
Road Fork Rdfrk
Rond-point R-pt

Annexe 9 - POINTS CARDINAUX
Point cardinal — frangais Abréviation Point cardinal — anglais Abréviation
Est E East E
Nord N North N
Nord-Est NE Northeast NE
Nord-Ouest NO Northwest NW
Sud S South S
Sud-Est SE Southeast SE
Sud-Ouest SO Southwest SW
Ouest 0] West W

Annexe 10 - TYPES D’UNITES

Type d’unité — frangais Abréviation Type d’unité — anglais Abréviation
Appartement APP Apartment APT
Bureau BUREAU Suite SUITE
Unité UNITE Unit UNIT
infoeléves
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