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Les conseillers devraient entrer les données relatives a tous les clients avec lesquels ils ont
interagi. Cette interaction devrait permettre un échange mutuel d’informations; en effet, au
lieu d’une réponse a une bréve question, la communication devrait s’établir dans les

deux sens entre le conseiller et le client. « A vue de nez », si la saisie de ces informations
est plus longue que I'entrevue avec le client, celles-ci ne devraient pas étre saisies dans la
base de données. Veuillez prendre cette décision avec prudence.

C’est quand la saisie des données est uniforme que nos donneées et nos rapports sont les plus
fiables et utilisables. C’est dans ce but que le groupe de travail des services de conseils a créé
ce protocole de saisie des données.

Des données incomplétes peuvent gravement compromettre la validité des rapports que nous
produisons. Comme il est trés important de collecter le plus d’informations possible auprés de
chaque client, faites de votre mieux pour recueillir les informations nécessaires pendant
l'interaction avec le client. En cas de manque de temps, demandez au client de communiquer
ces renseignements par écrit avant son rendez-vous, grace au Formulaire a I'usage des
conseillers d’orientation. Vous pouvez également acheminer ce formulaire au client par courriel
et mettre a jour ces informations a une date ultérieure.

Une avocate nous a informés que tous les clients doivent signer le formulaire intitulé Avis de
collecte des renseignements personnels (voir Annexe A) pour reconnaitre qu’ils comprennent
gue nous conserverons leurs informations pour établir des rapports statistiques, effectuer des
suivis, les communiquer aux personnes-ressources nécessaires, etc. Si un client ne signe pas
ce formulaire ou ne reconnait pas par courriel ou verbalement qu’il comprend I'utilisation de ces
informations, aucune donnée relative a ce client ne devrait étre saisie dans le Systeme.
L’équipe des services de conseils de votre collége devrait créer un protocole de gestion de ces
clients par votre collége.

Des copies d’écran de chacune des pages du Systéme des services de conseils collégiaux sont
jointes a ce protocole dans un souci de clarté. Une partie du protocole est consacrée a chaque
champ du Systéme.
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o Vérifiez que le client n’est pas déja dans le Systeme en effectuant une recherche a partir
d’une partie de son nom ou de son nom entier.

o S’il n’existe aucun dossier au nom du client, saisissez les données présentées dans la
section Consentement.

o S’il existe déja un dossier, mettez a jour toutes les informations recueillies ou ayant été
modifiées récemment, la section Notes, la page Incident et la page Activité de service.

o Si cette étape est sautée et que le dossier d’un client est créé en double exemplaire, il sera
nécessaire de les fusionner (voir le guide des utilisateurs du Systéme des services de
conseils collégiaux).
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INFORMATION

Consentement

{2 Contact : Nouveau - Windows Internet Explorer, I E
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Date dentrée en | ‘ v

Ontario [jjfmm /asaa]
*

Informations personnelles

Catégorie du dlient * | IFE - Immigrant formé & [étranger - |
Type dTFE | Immigrant (IFE) au Canada avec des titres de compétence ainsi qu'une formation et une expérience professionnelle antérieures V |
Statut : Nouveau
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e —— - -
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Nom

o Siles clients portent plusieurs noms, vérifiez le nom de famille qu’ils utilisent au Canada (p.
ex., Alvaro Cortes, Cortes seulement ou Alvaro seulement ou Alvaro-Cortes)

Date de la premiére rencontre avec le client

o La date de la saisie des données s'’inscrit automatiquement dans ce champ. N’oubliez pas
de modifier la date de la premiére rencontre, si la saisie des données est retardée.

Courrier électronique

o Saisissez les adresses de courrier électronique avec soin afin de ne pas commettre
d’erreur. Ce champ sert a toutes les futures communications de suivi entre le systéme et le
client.
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Date de naissance, Date d’entrée au Canada et Date d’entrée en Ontario

o Une date est obligatoire pour chacun de ces champs, a la fois pour la concordance des
dossiers et pour I'établissement de rapports. Veuillez demander ces informations a vos
clients. S’il est impossible de les obtenir, saisissez la date 01/01/1901.

o Siune date vous est communiquée sous la forme d’'un mois ou d’une saison d’une année
connue, p. ex., été 2008, saisissez une date approximative, telle que 01/07/2008.

o Quand une année est communiquée, sans jour, ni Mois, saisissez cette date sous la forme
de 01/01/« année connue », p. ex., 01/01/2008.

Informations personnelles

o Sélectionnez la catégorie du client, habituellement IFE.

o Les conseillers qui travaillent avec tous les types de clients peuvent également utiliser cette
catégorie pour les clients de type « général ».
Les conseillers du PCII sont les seuls a devoir choisir PCII, pour la catégorie du client.
Sélectionnez le type d’IFE dans la liste déroulante, en fonction des études et de la formation
du client (expérience professionnelle).
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Général
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Toutes les données de cette page seront utilisées par le collége. Les conseillers devraient
saisir toutes ces informations.
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Données historiques

Partie 1 (voir la partie inférieure de I'écran dans la Partie 2 ci-dessous)

= Cantact : Nouveau - Windows Internet Explorer

Al https:|[ocas, crm.ocas.cafsfafconts edit, aspxd % | @l
\ Iﬂ E‘Enregistrer et fermer Plsl @ Aide ~
Contact : Nouveau
D #d Informations
Détails : A Consentement Général Données historiques Information sur 'emploi et les études Administration | Motes |
|| Informations - @
|=1 Adr. supplém. )
@ Activités Entrevue avec
|_B Fllaiurleiz Expérience égiale et profil d'intérét (Veuillez cocher tout ce qui s'appligue)
155 Cantacks secandaires
g Relations Etudiant actuellement [~ Muméro d'étudiant Candidat refusé r
. 4 inscrit & un collége
G workflows public de [Ontario
REac Al Bt - c A
] :‘aac e enlque - Etudiant NOM inscrit [~ Ancien étudiant qui - Candidat éventuel - r
O verfication de lusager actuellement & un n'est peut-&tre pas inscription automatique
_— collége public de dipldmé
Service : 2 I'Ontario
il rcidents Membre de la | Deuxiéme carriére Il Développement r
communauté intéressé professionnel
Candidat éventuel - [~
inscription non
sutomatique
Autre LI
Renseignements sur le statut au Canada
Pays d'origine | v | Avez-vous des | Inconnu (&) i |
personnes & charge?
Statut su Canads | v | Autre citoyenneté | |
Langues
Langue maternelle | v |
Langue seconde | v |
-
T L [ 1 I

javascript:ondick(); elntemet £y - EAODY -

¥y

s démarrer e r® Jocument1 - Mic...

Projet collégial visant a favoriser I'intégration et I'emploi des immigrants (PCIEI)
Protocole de saisie des données dans le Systéme des services de conseils collégiaux 20 Oct 10



Partie 2 (partie inférieure de I'écran)
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Expérience collégiale et profil d’intérét

o Le tableau ci-dessous contient des définitions proposées pour les catégories de chaque
champ. Veillez a ce que tous les membres de votre équipe des services de conseils
s’entendent sur ces définitions afin de garantir 'uniformité de la saisie.

o Cliquez sur toutes les catégories applicables. Il est possible d’en sélectionner plusieurs.

Champ de la base de
données

Définition

Etudiant actuellement inscrit a
un collége public de I'Ontario

Client actuellement inscrit & un autre college public que le
votre.

Etudiant NON inscrit
actuellement a un collége
public de I'Ontario

Client actuellement inscrit a un collége privé ou a un
collége d’'une autre province.

Membre de la communauté
intéressé

Client recherchant des conseils, mais sans souhaiter
nécessairement présenter sa candidature au college.

Candidat éventuel —
inscription non automatique

Client susceptible de présenter sa candidature au
collége, mais non directement a la sortie de I'école
secondaire (c.-a-d. diplémé de l'université, IFE souhaitant
poursuivre ses études, client entré dans la population
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Candidat éventuel — active a la sortie de I'école secondaire, etc.)

inscription non automatique

(continué) Il n'est pas indispensable que le client indique qu'il
souhaite présenter immédiatement sa candidature au
college. S’il est clair que la candidature au college sera
son but a I'avenir, a une date indéterminée, sélectionnez
ce champ.

Ancien étudiant (qui n’est Client inscrit antérieurement a votre college et qui pourrait

peut-étre pas dipldmeé) en étre diplébmé.

Deuxiéme carriére Client intéressé par le programme Seconde carriére du
gouvernement, mais sans y avoir nécessairement été
accepte.

Candidat refusé Client ayant présenté sa candidature a votre collége,
mais sans y avoir été admis.

Candidat éventuel — Client susceptible de présenter directement sa

Inscription automatique candidature a votre collége a la sortie de I'école
secondaire (seulement des étudiants de type « général »)

Autre Le client ne correspond & aucune des catégories
ci-dessus.

Statut au Canada et Lanques

o Les informations relatives au pays d’origine et aux langues sont rigoureusement
indispensables pour nos statistiques. Ces informations seront également utiles a votre
college pour analyser sa prestation de services. Recueillez et saisissez ces informations le
plus souvent possible.

o Silalangue du client ne fait pas partie de cette liste, priere de sélectionner la région de
cette langue, telle que « Langues africaines (n.i.a.) (n.i.a. = non inclus ailleurs) ou « Autre ».
Cette liste de langues est liée a celle du gouvernement et ne peut pas étre modifiée.

o Les informations sur le statut et la citoyenneté sont obligatoires pour les aiguillages vers les
programmes financés par le gouvernement, puisque, par exemple, certains programmes ne
sont pas ouverts aux citoyens canadiens. Si des clients sont réticents pour divulguer cette
information, expliquez-leur I'importance du recueil de cette information afin de pouvoir
améliorer les services a l'avenir.

o Conseil : entrez les premiéres lettres d’un pays ou d’une langue pour avancer rapidement
dans la liste déroulante.

Comment nous avez-vous trouvés?

o Cochez tous les champs applicables.

o Cette information sert a des rapports, mais elle permet également a votre college de choisir
les stratégies de marketing les plus efficaces pour votre région.

o Demandez aux clients s’ils ont été aiguillés par le programme PCII et saisissez cette
information chaque fois que c’est possible.
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Objectif principal

o Sélectionnez I'objectif principal du client lors de la premiére rencontre.

o Sivous apprenez, lors d’'une rencontre ultérieure, qu’un client a atteint son objectif,
sélectionnez « 100 % » dans la liste déroulante; dans le cas contraire, ne sélectionnez
aucune donnée dans ce champ.

o Saisissez la date a laquelle I'objectif a été atteint, s'il y a lieu, comme pour le champ
ci-dessus.

Information sur I'emploi et les études
Partie 1 (voir la partie inférieure de I'écran dans la Partie 2 ci-dessous)

/= Contact : Nouveau - Windows Internet Explorer

L4
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] [neidents Plus haut niveau | v Domaine du niveau | b | —
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obtenu au Canada
Autre | |
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du Canada {en
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Durée de |expérience | | Autre
de travail au Canada
(en années)

Comment vos aspirations relatives a votre carriére ou vos études se comparent-elles 3 votre travail et vos études antérieurs?

Expériences | v Autre |
professionneles ou
Etudes

Expérience de travail obtenue a I'étranger (Veuillez cocher tout ce qui s'applique)
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5 :

rrrrrrrrrrrrr st la santé

[
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Partie 2 (partie inférieure de I'écran)
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Plus haut niveau d’études obtenu a I’extérieur du Canada/

Plus haut niveau d’études obtenu au Canada

o Sélectionnez le pays des études qui peut étre différent du pays d’origine.

o Conseil : entrez les premieres lettres d’un pays pour avancer rapidement dans la liste
déroulante.

o Le plus haut niveau d’études peut étre différent du plus haut niveau d’études obtenu — vous
pouvez sélectionner « Terminé en partie ». Si le client a suivi quelques cours de maitrise,
sélectionnez « Maitrise terminée en partie ».

o Quand vous choisissez un domaine d’études, choisissez celui du plus haut niveau d’études,
méme s’il est différent de celui dans lequel le client souhaite s’inscrire au Canada. Notez
cette information dans la page Notes pour la clarifier pour vous-méme.
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o Sile domaine d’études du client ne figure pas dans cette liste, informez-en le bureau du
projet chez CIITE afin qu'il soit inclus. En attendant, choisissez « Autre » et décrivez-le dans
I'espace prévu a cet effet.

Expérience de travail et ...Aspirations...

o Ajoutez I'expérience de travail obtenue « a I'étranger » a celle obtenue « au Canada ».

Expérience Saisie dans la base de données
1 année ou plus Arrondissez a I'année la plus proche
9 mois ou plus Arrondissez a 1 année
De 4 a 8 mois Arrondissez a 0,6
3 mois ou moins Saisissez 0,3

o Le champ « Aspirations » peut alimenter la discussion entre le client et le conseiller. Ce
champ ne sert cependant pas a I'établissement de rapports.

o Sélectionnez plusieurs domaines d’expérience de travail, au besoin, p. ex., si un client était
gestionnaire en ingénierie pour un organisme gouvernemental, vous pourriez choisir :

= sciences naturelles et appliquées et activités reliées;

» activité de direction;

= activités des sciences sociales, de I'éducation, des services
gouvernementaux et de la religion.

o Sélectionnez le domaine dans lequel le client travaille présentement, méme s'il est le méme
que celui de I'expérience de travail au Canada, ou sélectionnez « Ne travaille pas ».
L’établissement de rapports sur ces données permettra de représenter de fagon réaliste
I'expérience de travail de nos clients.
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Administration

{2 Contact : Nouveau - Windows Internet Explorer,

il https:/iocas, crm, ocas, cafsfajconts fedit, aspes %

= 2 Enregistrer et fermer |5 iigh Aide ~
() l

&__ | Contact : Nouveau
= & Informations

Détails : ~ Consentement | Général | Données historigues Information sur l'emplai et les études Administration | Motes |

18] Infarmations @

[ Adr. supplém. Hodes de communication

LN% Activités Privilégié

L‘é Historigue c er dlectr

B ourrier électr, :

Eﬁ Contacts secondaires ¥ Autoriser  { Ne pas autoriser

Relations

ﬂi Messages ennombre @ ajtoriser ¢ MNe pas sutoriser

@ Wwiorkflows

|} Réactions & l'enquéte Teléphone % Autoriser (" Ne pas autoriser

(3 verification de 'usager
Télécopie ;

CErreE ~ ¥ Autoriser  { Ne pas autoriser

il [neiderts Courrier postal (% Autoriser (" Ne pas autoriser
Général
Crééle v | Créépar 3
Madifié le P |  Modifié par @
Propriétaire * |§ CIITEPMO 1 CITTERMO 1 |ﬁ| Identité de Man Profi |

%

€ mternet fy v Hio0% <

'3 démarrer e @ . | O pocument1 - Mic...

o Cet écran sert exclusivement a 'administration du collége.

o Siles clients ne souhaitent pas étre contactés par une méthode particuliere, cliquez sur
« Ne pas autoriser » a coté de la méthode correspondante.

o La sélection de « Ne pas autoriser » a c6té de « Courrier élec. » ou de « Messages en
nombre » empéchera également I'expédition automatique de courriels de suivi par le
Systéme.
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i https 0Cas,Ca, % B

@_ = ﬂEangishEr et fermer k_l_: @) Aide ~

&_ | Contact : Nouveau
= & Informations

Détails : Consentement | Général | Données historigues Information sur l'emploi et les études Administration | Motes |

18] Infarmations =
Notes (‘)

»

Cliguez ici pour entrer une nouvelle note. ..

B LreBiier
P

;'.-.' demarrer. EcCcE L 0 T Document! - Mic...

o Cliguez sur « Cliquez ici pour entrer une nouvelle note » pour chaque nouvelle note.

o Ce champ sert a prendre des notes sur les discussions ayant lieu pendant les rencontres,
ainsi que sur le client lui-méme.

o Priere de noter que la date de la saisie est celle qui s’affiche automatiquement. Saisissez la
date du rendez-vous, si elle est différente de celle de la saisie.

Vous devez maintenant cliquer sur le bouton « Enregistrer », situé dans la partie
supérieure de I’écran, pour enregistrer ces données et passer ala prochaine section.
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Conseil : gagnez du temps en cliquant sur I'icone « Enregistrer » au lieu de cliquer sur
« Enregistrer et fermer ».

Windows Internet Explorer

&s.ca/sfajconts edit, aspxd

| S N . ~
n = Enregistrer et fermer |5 @) pide ~
Contact : Nouveau
D &3 Informations
Détails : E3 Consentement | Général | Données historiques Information sur lemplai et les études Administration | Motes |

(8 Informations

@]

|=1 Adr. supplém, Notes

@ Activites Cliguez id pour entrer une nouvelle note....
@ Histarique:

IEE Contacks secondaires

B8 Aelations

@ Wharkflows

|} Reeactions & 'enguéte
|} vérification de 'Usager
Service :

il Incidents

»

& Internet Q- -

‘s démarrer € r@E - ... | T Document1 - Hic...
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INCIDENTS

Général

/= Incident : Nouveau - Windows Internet Explorer

Al https:jjocas crm.ocas.cafcsicasesjedit, aspx?_CreateFrop ateFromld="-7bA7337933-1002-DF 1 1-8A10-0015501 62504% 7d#

@ H ﬂEnreglsher et fermer ﬁ’_lj @) Aide ~
= TIncident
il In ons

Détails : 4| | eeénéral | Notes etartide |
Bl Informations N N '
' Assistant Formulaires @

@ ctivites Vue d'ensemble
[ Histarigue Titre * Referral | [ aide de rassistant Formulaire v
g Workflows
G Client * @ Testi Testl |Ea| Aide de [Assistant Formulaire &

Type dincident [ Aiguilage v| Origine delinddent | visite v| Sﬁlechonnez un champ Liste de

chaix,

Sujet | |ﬂ‘ Diépartement collégial

Compte d'aiguilage | |ﬁ‘ Aiguilage de l'usager ‘ |ﬁ|

Date de l'aiguilage 12/10/2010 HEv

[iifmm/aaaa] * [_I

Informations sur les contrats et les produits

Aiguilage réussi | En instance w ‘ Date de réussite de l:l v

l'aiguillage
[Gifmm/faaaa]

Motes de réussite de
l'aiguillage

Informations sur les attributions

Propriétaire * a CIITEPMO1 Eﬁ Raison du statut ‘ En cours ~ |

Suivi pour e l:l i Priorité ‘Nurmala Vl

Crééle s Modifié le R v
=

Modifié par =]

Créé par

Terming [& € mternet Fg v Hiow -
/s démarrer & (@ 7 | Cocs). Sacum “ Migoso... | /2 Contac... | /2 {2 Inciden...

Titre

o « Aiguillage » s’affiche automatiquement dans ce champ. Vous pouvez modifier ce titre si
vous le souhaitez.

Client
o Le nom du client s’affiche automatiquement dans ce champ.

Type d’incident
o « Aiguillage » doit étre affiché dans ce champ.

Origine de I'incident
o Sélectionnez le mode d’interaction approprié dans la liste déroulante.
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Sujet

Sélectionnez le sujet en cliquant sur le bouton de recherche.

Dans I'écran contextuel, sélectionnez la mention correspondant a l'aiguillage.
Choisissez le type d’aiguillage dans cette liste.

Il est seulement possible de saisir un seul aiguillage a la fois.

Remarque : la liste déroulante du collége n’est active que si Service du college est choisi
dans la liste des aiguillages.

O O O O O

Compte d’aiquillage et Aiguillage de I'usager
o Les champs « Compte d’aiguillage » et « Aiguillage de I'usager » ne sont pas utilisés pour
'instant.

Date de l'aiguillage

o Ladate de la saisie des données s’affiche automatiquement dans le champ de cette date. Si
la saisie des données est retardée, remplacez-la par celle de I'aiguillage.

Aiquillage réussi

o « Eninstance » s’affiche automatiquement dans ce champ.
o Sivous apprenez, lors d’un rendez-vous ultérieur, la réussite ou I'échec de cet aiguillage,
mettez ce champ a jour en indiquant la date a laquelle vous avez recgu cette information.

Information sur les attributions

o Nous n’utilisons pas ce champ actuellement. Si votre service juge que cette information
vous permettrait de suivre les activités de vos clients, veillez a ce que tous les membres de
votre équipe de services de conseils s’entendent sur le protocole d’utilisation de ce champ.

Notes

Nous n’utilisons pas 'onglet des notes de I'écran Incident. Nous recommandons de prendre des
notes a l'onglet Notes de I'écran Informations, comme cela a été indiqué précédemment. (Page
16)

Conseil : vous gagnerez du temps en cliquant sur « Enregistrer et nouveau » quand
vous aurez fini de saisir vos données a cet écran. Vous devez cliquer sur « Enregistrer
et fermer » aprés votre dernier aiguillage.
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ACTIVITES

ﬂ: Contact : Test1 Test1 - Windows Internet Explorer

4 https: jocas, crm, ocas,cajsFajeontsjedit, aspiid={47337939-10D QL 0-00155D1 62504k 4 (&=

g D!‘ = amreg|SWeret&rmer E a3 | @En?/ /gectranlque | o E%L. @Rapportsv Wy Actions ~ @) Aide ~
T

Contact : Te
9 9 & Activi

Détails : % | Filtrer sur: ﬁjaurs w ‘ Inclure: | Enregistrements "Concernant” associés - |
|85 Infarmations
] Adr. supplém. @ Mouveau Activité g Ajouter un{e) Activité existant(e) | = E?v | & b Gp Exécuter le workflow... | Autres actions -
= ité Sujet & . 4 q gl Friorité Date d'échéance Créé par
(<4 Activies T | s 21 Nouvelle activité -- dialogue de page Web X] | par @
|G Histarique =
Q&.ﬂ e sk ‘ﬂ https:/focas, crm ocas.calactivities/dlg_create, aspx I
€8 Relations Nouvelle activité
G*f Workflows Sélectionnez un type d'activité dans la liste.
|} Réactions & l'enguéte
|} Vérification de 'usager Lz e
Service : % @ Télécopie
Incident: iz

ﬂ neidents @ Appel téléphonigue

Courrier lectronigye

Lettre

@ Rendez-vous te vue.

@ Activité de service

@ Réponse de |a campagne

| oK || Annuler |
https:/focas. crm, ocas, caf Ackiviti e Internet %
0 sur 0 sélectionné(s) M 4dPagel b
javascript: onclick(}; m 0 Inkernet L Eo00% v

is démarrer Er @ /= oCAs | Ser... | T Documerki.. | /2 MicrosoftD... | /7 Conkact: ...

o Chaque nouveau client est entré sous la forme d’une « Nouveau activité » (sic).

o « Activité de service » doit étre sélectionnée dans cette liste contextuelle. Les

rapports ne rendent compte d’aucune autre forme d’activité. Il est possible de saisir

le type de contact du client a plusieurs autres endroits.
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Activité de service

/= Activité de service : Nouvez \lindows Internet Explorer Elle
EE

i https 0Cas,Ca

(w‘] = ﬂ@eyr/ 5 | EgPlanifier... i@ hige -

ervice
=11

Activité de service Détails

Sujet ™ |Rencun11e cu conseiller/de la conselliére.| | Asst Formulaires 0)
Service * E Advisement |j| | Aide de |'Assistant Formulaire h? |
Clients @ TestlTestl |Ea| Aide de ['Assistant Formulaire -
Ressources [§ arErvor creemoy =] gﬁ:?””"ez un champ Lt de
Entrevue avec | Client b |

Emplacement | |

Afficher la disponibilite | Réservé v | Made de | En personne hd |

communication

Informations de planification

Heure de début * [1z/10/2010  |[FBw|[2302M [s] Durée [ 1heure [+]
Heure de fin * |12;’1E|;'2E| 10 | v | 5:30 PM M Journée entiére -
Hotes

Cliguez ici pour entrer une nouvelle note...

Statut : Nouveau

Termingé [ € mternet fa - Rk -
e — . < N
s démarrer € £ (® 7 75 Activis..,

Sujet, Service, Client et Ressources

o Ces champs se remplissent automatiquement.

Entrevue avec

o Sélectionnez I'interlocuteur ou l'interlocutrice de I'entrevue dans la liste déroulante,
p. ex., client, mere, pere, épouse, etc.

Emplacement

o Ce champ n’est pas obligatoire, mais peut servir a enregistrer le campus ou le
contact avec le client a eu lieu. Assurez-vous que tous les membres de votre équipe
de services de conseils s’entendent sur le protocole d’utilisation de ce champ.

Afficher la disponibilité

o Sélectionnez « Réservé ».
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Mode de communication

©)

Sélectionnez le mode de communication approprié dans la liste déroulante.

Informations de planification

Le calendrier de la base de données peut servir a prendre les rendez-vous pour votre
bureau et peut étre mis a jour pour noter les informations relatives aux rendez-vous. S'il
n’est pas utilisé pour prendre des rendez-vous, cet outil devrait quand méme étre utilisé
pour enregistrer les informations relatives aux anciens et aux prochains rendez-vous.
Cette information sert aux rapports établis sur I'activité des conseillers.

Futurs rendez-vous

o

Sélectionnez la date du rendez-vous, I'’heure de son début et sa durée; I'heure de sa

fin s’affichera automatiquement.

Comme nous établissons des rapports sur la durée moyenne des rendez-vous;
soyez le plus précis possible.

Vous pouvez consulter le calendrier de rendez-vous du conseiller grace au bouton
« Planifier », situé dans la partie supérieure de I’écran.

Cliquez sur le bouton « Enregistrer » (pas « Enregistrer et fermer »); le Systeme
vous informera si vous n’étes pas disponible. Modifiez le rendez-vous au besoin.
Aprés le rendez-vous, mettez a jour les informations, les « incidents » et les notes
relatifs au client. Ensuite, fermez I'activité en suivant le protocole de la page 24.

Anciens rendez-vous

o

Sélectionnez la date et la durée du rendez-vous. L’heure de son début n’est ni
importante, ni enregistrée et votre manque de disponibilité est sans importance.
Comme nous établissons des rapports sur la durée moyenne des rendez-vous;
soyez le plus précis possible.

Cliquez sur le bouton « Enregistrer » (pas « Enregistrer et fermer »); une fenétre
contextuelle pourra s’afficher pour vous informer que vous n’étes pas disponible;
n’en tenez pas compte.

Fermez 'activité en suivant le protocole de la page 24.
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Détails

“k =] ElEangisirEr Etftﬁ/ /{Er @ Aide -

o0 Activité de se
m No I..IVEEII.J

Activité de service Détails

Objet de la visite : sélectionnez tout ce qui s'appligue Assistant Formulaires @
Crientation = Non (" Oui Evaluation des titres & Non (" Oui Exemptions, transferts @ non Oui Aide de 'Assistant Farmulaire Vl
professionnelle / de compétence de crédits et
Emploi évaluation et Aide de ['Assistant Formulaire o
reconnaissance des
acquis Sﬁlechunnez un champ Liste de
choix.
Admissions collégiales & won ¢ Qui Crientation en & Non  { Oui Aide financiére /préts & yon ¢ Qui
cheminement scolaire
Information & Non { Oui Evaluation des = Non (" Oui Programmes & Non ¢ Cui
communautaire langues/ALS/FLS universitaires
Autre
Emvoyerlesondage @ jon £ Oui Propriétaire * [§ cimervos cimepvol =]

b
Termingé [ € mternet fa - Rk -
‘s démarrer € [ (@ ' '

o Les informations recueillies ici sont également recueillies dans les pages Incident
afin d’établir des rapports. Il est inutile d’enregistrer des informations sur la page
Détalils.
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Fermer l'activité de service

= Activité de service : Rencontre du conseiller/de la conseillzre. - Windows Internet Explorer

Al https:jjocas, crm,ocas,cafactivities/serviceappointmentfedit, aspxFid=68542F33-3fde-df 1 1-8a1d-00155d 162504

g D!‘_ = E‘Enregisireretfermer b_-' =R @Suiui | Plamﬁsr... | @EﬂvnyerunmurrisrélamuniquadirsdW

Ajouter une note

Activité de service Joindre un fichier
'3 Rencontre du conseiller/de la conseillére. .

Supprimer Activité de servi

Activité de service | Détails Fermer Activité de service

Sujet * lencontre du conseiller/de la conseillére. Copier le raccoLrd rulaires @
Envoyer le raccourd,.. -

Service * |§ Advisement |ﬂ| nt Fermuaire he
Attribuer... s =

Clients 6 TestiTestl 1 Fermuiars -

Q Plarifier... . a
R ; amp Liste de
essaurces |§ CLITEPMO L CIITEPMO L Envoyer un courrier électronique direct

Entrevue avec | Client >

Emplacement | |

Afficher la disponibilité | Réservé v | Mode de | En personne v |

communication

Informations de planification

Heure de début * [1z/10/2010  |[FBw|[2302M [s] Durée [ 1heure [+]

Heure de fin * |12;"1E|,"2E| 10 | v | 5:30 PM M Journée entiére -

Hotes

Cliguez ici pour entrer une nouvelle note...

Terming € mternet fa - Rk -

‘s demarrer e - @E e 5 T Documentl, . £ ft Do /= Conkack ¢ T... 7= Activité de ...

o Quand vous cliquez sur « Enregistrer », un bouton « Action » s’affiche. Cliquez sur
ce bouton et sélectionnez « Fermer Activité de service ».
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/- Activité de service : Rencontre du conseiller/de la conseillzre. - Windows Internet Explorer

Al https:jjocas, crm,ocas,cafactivities/serviceappointmentfedit, aspxFid=68542F33-3fde-df 1 1-8a1d-00155d 162504 2 | E|
@ =] E' Enregistrer et fermer E = m [2 Suivi | PIamﬁEr... | &iEnvayer un courrier électronique direct 5 Actions ~ @) Aide ~
—

Activité de service
E'*.- Rencontre du conseiller/de la conseillére.
Activité de service Détails
Sujet * Rencontre du conseiller/de la conseillére. | Ass o i @

Service * E advisement |ﬁ| | Aide de 'Assistant Formulaire L |

Clients 6 TestiTestl Aide de 'Assistant Formulaire “

Ressources 2 Fermer Activité de service -- dialogue de page Weh (X af:;mnnez un champ Liste de
A https:|focas.crm.ocas.caf_gridfcmds)dlg_deactivate, aspfiobiType=421¢ > '

Entrevue avec
Fermer Activité de service
Emplacement s o o
Vous avez sélectionné 1 Activité de service a fermer.

Afficher la disponibilité | Réservé
Sélectionnez le statut pour le ou les éléments Activité de service fermes

Informations de planification

Statut : Terming

Heure de début * 4307 Fermé N\ [+
Heure de fin * 5:30 P Annulé

Annulé
Notes Absent

Cliguez ici pour entrer une nouvelle note...

[N E———

https: ffocas.crm.ocas, caf_gridfcmds/dlg_deact 0 Internet 5—'

Terming

E - @

4 demarrer

o Dans la liste déroulante de la fenétre contextuelle, sélectionnez « Terminé »,
« Annulé » ou « Absent », puis cliqguez sur « OK ».
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Pacontre du conseiller/de la conseillére. - Windows Internet Explorer

Qchivities/serviceappointment/edit, aspxfid=6854 2F39-3fdé-df 1 1-8a1d-00155d 162504

@ B eermer S | SiEnvayer un courrier dlectronique direct % Actions + i@ hide -

Activité de service

Rencontre du conseiller/de la conseillére.

Activité de service Détails

Sujet * Rencontre du conseillerde la conseilére, Zessio lornuas @
Service * g Advisement ﬂ | Aide de 'Assistant Formulaire L |
Clients 6 TestiTest1 -lj Aide de 'Assistant Formulaire “
Ressaurces § coreevor artesmo @ || Soectomnez un cramp Lite de
Entrevue avec
Emplacement
Afficher la disponibilité | Terming Mode de

communication
Informations de planification
Heure de début * /0010 | [l [ 230 P Durée 1hewre [e]

El ]

Heure de fin * 12/10/2010 || 5:30P

Hotes

Journée entiére I

Cliguez ici pour entrer une nouvelle note...

Terming

Er@”

4 démarrer

o Un bouton « Fermer » se trouve dans la barre de menu située dans la partie
supérieure de I'écran.

o Cliquez sur le bouton « Fermer » situé dans la partie supérieure de I'écran.

o La saisie des données sera terminée pour ce rendez-vous, quand vous aurez cliqué
sur ce bouton.
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Annexe A

Avis de collecte des renseignements personnels

CONNECT

Sirateglic Alllancan

Projet collégial visant a favoriser I'intégration et I'emploi des immigrants
{PCIEI)

Avis de collecte des renseignements personnels

Les 24 colléges ontariens collaborent au Projet collégial visant & favoriser lintégration et
l'emiploi des immigrants (PCIEI) afin d'aider les immigrants, surtout ceux qui ont acquis
leur expérience professionnelle et suivi leurs &tudes et leur formation post-secondaires a
I'étranger, & trouver un emploi. Le Projet est financé par le ministére de la Formation et
des Colléges et Universités du gouvernement de FOntario.

Afin de vous offfir des services de conseils, votre conssillére ou volre conseiller collégial
doit collecter, ufiliser et stocker des renseignements personnels, notamment sur vos
etudes et vos antécédents professionnels. Ces renseignements serviront a vous offrir
des senvices de conseils de suivi, 8 créer des données statistigues et & recusillir votre
rétroaction sur wvos sernvices de conseils, afin dameéliorer nos services. Ces
renseignements seront collectés, utilisés et divulgués conformément aux exigences de
la legislation en wigueur.

“os renssignements personnels pourront &tre communigués, =i besoin est, aux autres
professionnels associés aux senvices connexes qui vous seront dispensés dans le cadre
du programme de services de conseils. Ces renseignements sont plus précisément
susceptibles d'étre communigués aux personnes ow organismes collégiaux suivants :
+ les autres conseillers collégiaux;
s+ les foumisseurs de services collégiaux, comme le personnel des senvices
d'inscription, le personnel des stages et le personnel de l'aide financiére;
s+ les partenaires de notre programme collaboratif, tels que les organismes d'aide a
la recherche d'emploi;
le service centralisé de gestion des demandes d'admission (SACO);
le personnel du PCIEL

5i vous souhaitez poser des questions sur la collecte, Fulilisation et la divulgation des
renseignements que vous fournirez & votre conseillére ou & volre conseiller, prigre de
communigquer avec Sally Burgess, gestionnaire du Projet, en lui adressant un courriel a
burgess@collegeconnect.on.ca ou en Pappelant au 416-351-0330, poste 2246,

Je, soussigne (e) comprend que mes
{nom et prénom)

renseignements personnels seront collectés, ufilisés et divulgués dans les conditions décrites

ci-dessus et que la confidentialité de mon dossier sera assurée a tout moment.

(Signature) (Date)
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