# Autorisation d'études hors établissement

_ _ dans le cadre de I'entente interuniversitaire
CREPUG

GUIDE DE L’ETUDIANT

Qui peut faire une demande d’autorisation ?

Vous pouvez soumettre une demande d’autorisation si vous étes un étudiant régulier actif, a
temps plein ou a temps partiel, a I'Université du Québec a Montréal. Vous ne pouvez donc pas
formuler une demande si vous étes étudiant libre ou auditeur.

N.B.: les étudiants, pour lesquels une ou des pieces manquent a leur dossier ou qui ont un solde
de frais de scolarité, verront leur demande retenue jusqu’a ce que leur dossier soit en regle.

Ce qu’il faut avoir en main avant de remplir le formulaire de demande d’autorisation.

Vous devez indiquer votre code permanent . Si vous connaissez votre code permanent du
ministére de I’Education (MEQ), vous devez également I'indiquer. Celui-ci figure sur votre
bulletin d’études collégiales.

> Utilisez un navigateur NETSCAPE VERSION 6.2 (ou plus récente) ou
un navigateur EXPLORER VERSION 5.0 (ou plus récente) pour remplir

le formulaire.

»>Lisez attentivement I'aide en ligne - accessible par le «?» —»

—>
> Utilisez le bouton illustrant une maison pour le retour a I'accueil. ?

étape 1 : Tapez |'adresse suivante:
http://mobilite-cours.crepuq.qc.ca

Ve

EtaEe 2 . # Autorisation d’études hors établissement

dans le cadre de 'entente interuniversitaire

CREPUC .
Consultez ces rubriques
avant de remplir votre

- But de I'entente et cheminement général d'une demande
formulaire. Prenez soin
de noter le code, le titre,
I'horaire ainsi que

I'adresse URL* du ou des
Tableaux de bord cours qui vous
intéressent.
- Offre de cours

- Descriptions de cours

- Texte officiel de I'entente

- R&glements d'établisserment 4 titre d'université d'accusgj

- Calendriers universitaires

Cliquez sur la
VYous pouvez accéder au systéme & Hbe de : ru brique
- Etudiant ou étudiante <<étudiant ou

- Registraire étudiante>>

- Responsable de programme ou responsable acadéemigue




Etape 3 : Choisissez une option. (« oui » <« non »).
AN

CREPUQ

Avutorisation d'&tu s hors établissement
dans le cadre de I'en e inbteruniversitaire

- But de l'entente et cheminemeant génaral d'une
- Texte officiel de l'entente

- Reglements d'établissement a titre d'universite

de

d'accueil

Tableaux de bord

- Offre de cours
- Descriptions de cours

- Calendriers universitaires

Yous pouwer acceder au systéame & Htre de
- Etudiant ou etudiante

- Registraire

Est-c= l= prermigre foiz qus vous accédez au systémon [

- Responsable de programme ou responsable acadamique

Etape 4 : Remplissez les champs.
[0

Weuillez entrer vos codes d'identification

Adresse de courrier Electronique

Vous devez choisir un mot de passe qui vous parmettra par la
suite d'accéder 3 votre dossier

Mot de passe

Si vous avez répondu
« OUI »a lI'étape 3
ce formulaire s’affichera.

47

Entrez & nouvesu vatrs mat de passe

Régles de composition de votre mot de passe

Votre mot de passe doit &tre composé d'un minimum de &
caractéres et d'un maximun de 25 carackires comprenant au
moins une lettre et un chiffre,

Chaisissez maintenant une question et sa rénonse qui pourront servir 3 retrouver vos clefs d'accés a votre
dossier

Question

Réponse

= passe ainsi qug |

N'oubliez pas de mémariser vgtre nonse & votre question

Fecommencer | Canfirmer les données |

Votre mot de passe doit étre composé
d'un minimum de 6 caracteéres et d'un
maximum de 25 caractéres
comprenant au moins une lettre et
un chiffre.

Cliquez sur ;
« CONFIRMER LES DONNEES »
ou sur « RECOMMENCER ».

N.B.: si vous n‘avez pas d’adresse de courrier électronique, vous pouvez l‘activer a I'URL

http://www.info-courrier.ugam.ca. Il ne peut y
adresse.

Yeullez entrer vos codes didentification

Fonctionnalités

Adresse de courer élactronigue

Mot de passe

Recommencer| Confirmer les donnges I

avoir qu’un seul utilisateur par

Si vous avez répondu
« NON » a I'étape 3
ce formulaire s’affichera.

Cliquez sur ;
« CONFIRMER LES DONNEES »
ou sur « RECOMMENCER ».




étape 5 : Remplissez les champs des données d'identification.

[

Attention  les in

Demande d autorisation - Données didentification

uées dun astérisque (*) sant obligateires

Date de naissance (saas/mm/ii)*
[
Ne g, i

ale (Facultatif)

Langus dussget
Longue Frangaise 7
Coda permanant au Ministére da |€ducation

DU 08568801

Hom du

[Josée

Nom de Is rmare

[Josée
e Rue®
Fue e

Prénom da ls mrs

here

Code postal(si Canads)

App.
= G1X 423

Attention : les informations
marquées d'un astérisque (*)
sont obligatoires.

vile® pays
[Sainteton I [Canada.

micile Téléphen il Pasts

indicatif
<«

Recommencar |

Télépl

mdw:am:

“

Confirmerles donnges didentfication |

Cliquez sur ;
« CONFIRMER LES DONNEES »
ou sur « RECOMMENCER ».

Etape 6 : Remplissez les champs des informations relatives a

I'établissement d'attache.

@ Demande d'autorisation - Informations relatives & 'établissement d'attache

Attertion 1 les informations marquées d'un astérisqu (*) sont ebligatoires

Etablissement*

Université du Quéhecen Outaouais j

Hiveau d'études”
Fremiercycle  »

Code du programme d'études®
et hd

Vaotre code permanent & I'établizsement d'sttache™

DUVJ12121312
Date prévue d'obtention du dipléme
Année 7| | Mois hd

Hombre de crédits™

Vous pouvez préciser = doTTEme~didtudes

our tepérer plus facilement votre programmersétudes
Domaine d'études [

Mo du programme d'Studes®
|Eacca\auréat en administration (cherinement régulier) j

A suivre dans 'Atablissem; & au trimestre visé

Acquis & ce jour Présentement suivis

30 15

Confirmer les données relatives & l'stablissement d sttache

Recommencer |

Ici, il s’agit de I'Université ou vous
étes actuellement inscrit.

Choisissez I'information appropriée
parmi les options des menus déroulant
de chacune des rubriques.

Cliquez sur ;
« CONFIRMER LES DONNEES »
ou sur « RECOMMENCER ».

Etape 7 : Remplissez les champs des informations relatives a

I'établissement d'accueil.

Demande d' 1 - Informations relatives & I'é d'accueil

a=

Atbention © las infarmations marquées

d'un sstérisqus () sont obligatoires

[1dentifiez votre etablissement d'accueil =

Trimastrs st annés da ls demande’

Précisez -

ter cours
coda e o aroup
[ [ I
i ca cours vise 4 remel [
Code
Adresse URL de 14 4
[
| |
I}

nt I'objat de wotre demand:

Adrasse URL de I'établi d'accueil pour abtenir la deseription du caurs®

Cammentaires

Lebed

Si le cours faisant 'sbiet de votre demande ne pouvait dtre autorisé, indiquez au besoin un autre choix _Adlre Chaix

Autre cours /

Confirmer les dannées relatives & 'établissement d'accueil |

Ici, il s’agit de I'Université
oU vous souhaiter suivre un cours
hors-établissement.

Vous retrouverez I’'adresse URL en

cliquant sur:
(Cet acces se
retrouve a la
page
d’accueil.)

Tableaux de bord

- Offre de cours

- Descriptions de cours

- Calendriers universitaires

Cliquez sur ;
« CONFIRMER LES DONNEES » .




étape 8 : Confirmez les données de votre demande.

@
inscrite,
inforrnations requises pour la gestion de la présente entente,
demande,

+Je déclare que les renseignements fournis relatifs 3 mon identification, 3 ['étal
d'accueil sont complets et exacts,

Je corfirme les données relatives & la présente demande

+Jz demande que les crédits des cours ou des stages précisés soient transférés au prograrnme auquel je suis inscrit ou

+ 1'autorise les établissernents universitaires concernés par la présente demande 3 transmettre en mon no

+ ]z m'engage 3 respecter la réglernentation en vigueur dans les établissements universitaire

pzerment d'attache et 3 I'établizsement

Cliquez ici pour confirmer vos
données

ncernés par la présente

Si vous ne recevrez pas un
courriel confirmant la réception
de votre demande, vérifiez
immeédiatement le suivi des
étapes. Si le probléme persiste,

Dés que vous confirmez vos informations, un courrier électronique vous sera transmis pour vous
informer que votre demande sera braitée dans les meilleurs délais

contactez dés lors votre
responsable de programme.

étape 9 ! Suivez le traitement de votre demande.

#Envelope-From: crepug-ehe@uatr.ca
#Envelope-Ta: <crepug-ehe@ugtr.caz

Date: Wed, 25 Sep 2002 08:A3:24 -0400

To: crepug-ehe@ugtr.ca

Fram: Mobody@ugtr ca

Subject: Autorisation d'studes hars établissement

2002-09-25 08:53:24

Courrier 4 luce@ugtr.ca
Courrier de crepug-ehe@ugtr.ca

Mous accusons réception de w
etablissement. Elle sera trajtee dans les meilleurs délais par le
responsable de votre progydmme d'études, aprés quoi elle sera
acheminee aupras des Autres interlocuteurs impliqués dans le
traitement des demgrdes (registraires a l'attache et a l'accueil
aingi que respongable académique & l'accuel, s'ly a lieu). MNous
waus invitons 4 Zuivre le traitement de votre demande sur 12 WEB

http:42204.19.42.19. 18122/

& dernande d'autorisation d'etudes hors

Le courriel, accusant la réception de
votre demande, affiche un lien
cliquable vous permettant de suivre le
traitement de votre demande.

La page d’accueil vous offre aussi la
possibilité de suivre sur le WEB le
traitement de votre demande

Pour chacun des cours, le suivi indique la
date de la formulation de votre demande ainsi
que la décision de chacun des interlocuteurs
impliqués dans le traitement de la demande :
1.responsable de programme a

I’attache;
2.registraire a l'attache;
3.registraire a l'accueil;
4.responsable académique a

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

A tout moment du processus d’autorisation, si des questions subsistent, n’hésitez pas a
contacter votre responsable de programme ou a cliquer sur le bouton.d’aide du

formulaire de demande.

?

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

Jean Paquette
UQTR
Version 2002-10-01



