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RENSEIGNEMENTS GÉNÉRAUX :

En tout temps, clique sur ce lien pour de l’aide (coin droit supérieur de l’écran).

 

Les champs obligatoires sont indiqués à l’aide d’un astérisque (*).

Au bas de n’importe quel écran, clique sur un lien pour obtenir de plus amples 

renseignements.

 

Nous contacter – Coordonnées et heures d’ouverture 

Énoncé sur la protection des renseignements personnels – Prends connaissance 

de notre Énoncé sur la protection des renseignements personnels

Conditions d’utilisation – Consulte nos Conditions d’utilisation

FAQ  – Foire aux questions au sujet du processus général de demande 

d’admission

Navigation dans les listes – Dans certains cas, les résultats comprendront plus de 

20 éléments. En pareil cas, utilisez l’outil de navigation situé au bas de chaque 

pour afficher les éléments additionnels. 

Les messages d’erreur t’aident à fournir les renseignements qui auraient pu être 

oubliés.
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CONNEXION

Pour vous connecter au Portail des partenaires collégiaux, rendez-vous à l’adresse 

saco.on.ca.

 

Au moyen de l’outil de navigation à gauche, cliquez sur « Personnel collégial ».

Faites défiler la page, puis cliquez sur le bouton  

« Portail des partenaires collégiaux ». 

Établissez la connexion à l’aide du nom d’utilisateur et du mot de passe fournis 

dans le courriel d’inscription.

Nota : Ces renseignements sont sensibles à la casse.

Cliquez sur « Ouvrir session » pour accéder au système.
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ÉCRAN D’ACCUEIL

Éditer le compte d’accès – Récupérez votre nom d’utilisateur et votre mot  

de passe.

Ma page d’accueil – Vous permet d’accéder au contenu auquel l’on vous a 

accordé l’accès. 

Modifier mot de passe – Cliquez sur ce lien pour gérer l’accès à votre compte.

Cliquez sur « Ma page d’accueil » pour afficher l’écran (par défaut) de 

recherche de candidat(e)s. 

la barre de menus

La barre de menus est située dans la partie supérieure de l’écran d’accueil de 

recherche de candidat(e)s (écran par défaut). 

Cliquez sur la barre de 

menus pour accéder aux 

fonctions auxquelles on vous 

a donné accès.

Nota : tous les utilisateurs 

n’ont pas nécessairement 

accès à toutes les fonctions.
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ACCÈS AUX DOCUMENTS ET TRAITEMENT DES DOCUMENTS

Cliquez sur « Accès aux documents » pour afficher l’écran « Accès aux 

documents ».

Si votre collège ne participe pas à l’Accès aux documents, l’écran suivant 

s’affichera alors.

L’écran « Accès aux documents » permet aux utilisateurs de visualiser tous les 

documents de candidat(e)s envoyés à votre collège par SACO.

L’information est triée par ordre de numéro de demande et peut être réorganisée 

en cliquant sur l’hyperlien de chaque en-tête de colonne.

Sélectionner tout – permet de sélectionner tous les dossiers

Désélectionner tout – permet de désélectionner tous les dossiers

Afficher documents traités et non traités aujourd’hui – Cliquer pour afficher tous 
les documents reçus depuis la dernière transmission Coltrane.  Afficher documents 
non traités seulement – Cliquer pour afficher les documents non traités depuis la 
dernière transmission Coltrane.

Afficher documents traités seulement – Cliquer pour afficher les documents traités 
depuis le lancement du système.

Bouton « Actualiser » – Cliquer pour actualiser l’écran, afin d’afficher les données 
sélectionnées (p. ex., documents, recherche par nom de candidat ou code de 
programme).

Traité – Une fois terminé le traitement, une coche paraît dans cette colonne

Numéro de demande – Numéro de demande d’admission SACO de la candidate 
ou du candidat

Date de création – Date à laquelle les données ont été numérisées et transmises 
au collège

Collège – Code de collège de quatre (4) caractères.

Nota : vous ne pourrez visualiser que l’information relative à votre collège.

Distribué – dans le cas des collèges qui reçoivent des documents papier et 
électroniques, une coche paraîtra dans la colonne, indiquant que les copies 
papier ont été envoyées au collège.

Nom – nom de famille et prénom de la candidate ou du candidat 

DDN – Date de naissance de la candidate ou du candidat

Code de programme – Code du programme auquel la candidate ou le candidat a 
fait demande. Une liste de documents associés à l’enregistrement seront affichés.

Cliquez sur l’icône 

pour afficher une 

liste de documents. 



Page 7

Recherche par nom de famille de candidat

Utiliser la fonction de recherche par nom de famille de candidat pour afficher tous 
les dossiers de candidats correspondants.

Recherche par code de programme

Utiliser la fonction de recherche par code de programme pour afficher tous les 
dossiers de candidats associés à un programme donné.
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Vous pourrez soit « ouvrir », soit « enregistrer » le fichier PDF.

Une fois terminée la consultation du document PDF, fermez-le.

Cliquez sur le bouton « Précédent » pour retourner à l’écran « Accès aux 

documents ».

Cochez la (les) case(s) 

appropriée(s) pour 

sélectionner le(s) 

dossier(s) à marquer 

comme traité(s).

Cliquez sur « Marquer 

comme ‘Traité’ » pour 

traiter les dossier.

Cliquez sur l’icône pour afficher une 

version PDF du document.
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Les fichiers traités resteront dans la liste jusqu’à la prochaine transmission 

Coltrane, puis seront alors déplacés dans le dossier du (de la) candidat(e) en 

question.

Les fichiers non traités resteront dans la liste jusqu’à ce qu’ils soient traités. Les 

fichiers reçus après la transmission Coltrane subséquente seront ajoutés à la liste.

Une coche servira 

à identifier les 

fichiers comme 

étant traités.


