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Introduction 

 
Ce manuel a été préparé pour vous aider à effectuer les processus de réservation utilisés le plus 
fréquemment. Veuillez consulter la liste complète des sujets dans la table des matières en page 2. 
  

 
 

 
Tout au long du processus de réservation, vous verrez cette icône :      . Elle vous propose de 
l’information et vous fournira les définitions des termes figurant dans le formulaire. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Connexion 

•Entrer le nom de 
connexion 
•Entrer le mot de 

passe 

Mes 
réservations 

•Consulter la 
liste des 
réservations 
enregistrées 
et soumises 

Créer une  
réservation 

•Sélectionner 
le type : 
•Classe 
•Formation 
•Réunion 

Examiner 

•Examiner les 
données 
entrées 
•Imprimer la 

réservation 
•Soumettre à 

Contact Nord 
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Connexion 
 

Voici la page de connexion à l’Outil de réservation en ligne. 

 
 

 

1. Entrer votre nom d’utilisateur et votre mot de passe. 
2. Sélectionner la langue préférée. 
3. Cliquer sur le bouton Connexion. 
4. Si vous n’avez pas de compte, veuillez envoyer un courriel à schedulers@contactnorth.ca pour 

en demander un. 
 

Si vous avez un compte et ne pouvez vous connecter, veuillez téléphoner au service d’assistance de 
la Gestion des relations avec la clientèle au 705 507-6428 ou envoyer un courriel à 
crm@contactnorth.ca. Nous communiquerons avec vous d’ici 24 heures (ouvrables). 

  

mailto:schedulers@contactnorth.ca�
mailto:crm@contactnorth.ca�
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Créer une nouvelle réservation 
 

Voici la page Mes réservations. C’est la première page qui s’affiche après que vous vous êtes 
connecté. Sur cette page, cliquer sur le bouton Créer une nouvelle réservation. 
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Types de réservations 
 
1. Sélectionner le type de réservation que vous désirez créer. 

 Types de réservations 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
2. Sélectionner des options de réservations additionnelles. 

 
 

 

Options de réservations 
additionnelles : 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

Sélectionner un des types 
suivants dans la liste du 
menu déroulant: 
• Cours 
• Formation 
• Réunion 
• Examen 

Sélectionner une des options suivantes 
dans la liste du menu déroulant : 
• Conférence web (classes 

électroniques) 
• Audioconférence 
• Vidéoconférence 
• Salle seulement 
 

Quand le type de réservation a été sélectionné, cliquer en bas à droite sur le bouton Créer la 
réservation. 
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Section A : Type de réservation - Cours 

1re étape : Sélectionner l’organisme 

  

Nom du champ Marche à suivre 

Organisme Le nom de votre organisme est inséré ici. 

Personne- 
ressource 

Sélectionner la personne-ressource de l’établissement d’enseignement qui est 
responsable de cette classe. 
* Si la personne-ressource requise n’est pas sur la liste, vous pouvez l’ajouter 
en cliquant sur le bouton Ajouter une personne-ressource (voir à la page 
suivante pour savoir comment ajouter une personne-ressource). 

Nom de 
l’instructeur 

Taper le nom de la personne qui fait la prestation de ce cours. 

Courriel de 
l’instructeur 

Inclure l’adresse électronique de l’instructeur. 

Lieu de l’instructeur 1. Pour le lieu de l’instructeur, sélectionner Centre de Contact Nord ou 
Domicile/Bureau/Autre 

2. Si Centre de Contact Nord a été sélectionné, il faut maintenant sélectionner 
le centre. 

3. Si Domicile/Bureau/Autre a été sélectionné, il faut entrer la ville. 
4. Si le lieu est inconnu, sélectionner Domicile/Bureau/Autre et taper TBD. 

 

 

 

 

Lorsque vos sélections sont faites, vous avez trois options : 

• Cliquer sur Suivant pour continuer. 
• Cliquer sur Enregistrer et sortir pour continuer plus tard. 
• Cliquer sur Annuler réservation pour annuler ce processus de réservation. 

* Les champs marqués d’un * sont obligatoires. Si 
vous ne les remplissez pas, il vous sera impossible 
de passer à l’étape suivante. 
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Ajouter une personne-ressource 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nom du champ Marche à suivre 

Enregistrer 
Quand tous les renseignements sont entrés, cliquer sur Enregistrer; sinon, vos 
changements seront perdus. 

Enregistrer et 
sortir 

 
Cliquer sur Enregistrer et sortir pour fermer cette fenêtre. 

 

  

1. Cliquer sur le bouton Ajouter une personne-ressource. 

 
 

2. Une nouvelle fenêtre s’ouvrira.             
Remplir le formulaire qui s’y trouve. Une liste détaillée des champs 
est présentée à la page suivante. 
 

3. Cliquer sur le bouton Enregistrer au bas du formulaire. 
 

4. Vous recevrez une confirmation que l’entrée a été faite.  
 

5. Cliquer sur le bouton Enregistrer et sortir pour revenir à la réservation. 
(NE PAS simplement fermer la fenêtre, car vos personnes-ressources 
ne seraient pas enregistrées.) 
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2e étape : Ajouter les détails de la réservation 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nom du champ Marche à suivre 

Code de cours  Entrer le code de cours pour ce cours. 

Titre Entrer le titre du cours. 

Cours crédité Indiquer si ce cours donnera à l’étudiante ou étudiant une attestation à l’égard 
d’un diplôme ou d’un grade. 

Programme Sélectionner le programme auquel ce cours est associé. Si le programme 
n’existe pas, cliquer sur Ajouter un nouveau programme. 

Programme à 
temps plein 

Indiquer si ce cours fait partie d’un programme à temps plein. 

Logiciels 
obligatoires 

Entrer le nom de tout logiciel nécessaire (le cas échéant) pour participer à ce 
cours. Veuillez noter qu’il est obligatoire d’obtenir une autorisation préalable 
pour l’installation de tout logiciel sur l’équipement de Contact Nord. 
L’établissement d’enseignement est tenu de fournir le logiciel. 
 

Préalables 
Entrer le nom ou le code de cours de tout cours qui doit être suivi avant de 
suivre celui-ci. 

Description du 
cours 

Entrer une brève description de ce cours. 

Aucune Description Cocher cette case si aucune description n’est disponible. 

Lorsque les champs sont remplis, vous 
avez quatre options : 

• Cliquer sur Suivant pour continuer. 
• Cliquer sur Retour pour revenir à la 

page précédente. 
• Cliquer sur Enregistrer et sortir pour 

continuer plus tard. 
• Cliquer sur Annuler réservation pour 

annuler ce processus de réservation. 

* Les champs marqués d’un * sont obligatoires. Si 
vous ne les remplissez pas, il vous sera impossible 
de passer à l’étape suivante. 
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Rechercher un code de cours 
 

1. À la 2e étape, cliquer sur l’icône de la loupe figurant à côté du cours. 

  
2. Une nouvelle fenêtre s’ouvrira. Commencer à taper le code de cours. Les résultats apparaîtront 

pendant que vous tapez. Cesser de taper quand le code de cours désiré s’affiche dans la liste. 

 

3. Cliquer sur le code de cours du cours désiré. 
 

4. La fenêtre Recherche de codes de cours disparaîtra, et vous reviendrez au formulaire de 
réservation. Il faut ensuite remplir l’information sur le cours sélectionné. Il est possible 
maintenant de continuer le processus, et cela créera une nouvelle réservation pour le cours. 
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3e étape : Établir l’état et la prestation 

 

 

Nom du champ Marche à suivre 

Affiché 
Sélectionner si vous voulez que la promotion de votre cours soit faite en ligne et 
dans notre guide des cours. 

Méthode de 
prestation 

Sélectionner la méthode de prestation de ce cours. 

Type d’inscription Cocher si ce cours est offert en inscription continue. 

À enregistrer? 
Indiquer si vous voulez enregistrer ce cours. Remarque : si l’option 
« enregistré » a été choisie, l’instructeur doit cliquer sur le bouton 
d’enregistrement au début de la classe afin de commencer l’enregistrement. 

Groupe cible Sélectionner le groupe que ce cours vise à servir.  

 
  

Lorsque les champs sont remplis, vous avez quatre options : 

• Cliquer sur Suivant pour continuer. 
• Cliquer sur Retour pour revenir à la page précédente. 
• Cliquer sur Enregistrer et sortir pour continuer plus tard. 
• Cliquer sur Annuler réservation pour annuler ce processus de réservation. 

* Les champs marqués d’un * sont obligatoires. Si 
vous ne les remplissez pas, il vous sera impossible 
de passer à l’étape suivante. 
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4e étape : Choisir les dates et les lieux 
 

 

         

  

         

Nom du 
champ 

Marche à suivre 

Date de début    Entrer la date de début du cours. 

Date de fin Entrer la date de fin du cours. 

Jours Si le cours est en ligne en direct, sélectionner les jours pour chaque classe. 

Heures Pour chaque jour sélectionné, entrer une heure de début et une heure de fin. 

ENREGISTRER 
Vous devez cliquer sur Enregistrer afin de procéder et de ne pas perdre les dates et 
les heures que vous avez sélectionnées. 

* Les champs marqués d’un * sont obligatoires. Si 
vous ne les remplissez pas, il vous sera impossible 
de passer à l’étape suivante. 

Vous devez cliquer sur Enregistrer pour procéder  
au-delà de ce point. 

 

Remplir cette partie en premier. 

Voir à la page suivante ce qui arrive après avoir cliqué sur Enregistrer. 
 

1 

 

3 

 

2 
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Consulter ou éditer les dates et les heures 

  

 

  

Nom du champ Marche à suivre 

Centres 
d’apprentissage 
en ligne 

Pour sélectionner un centre à gauche, il suffit de cliquer sur le signe « + » placé 
à côté de son nom. Pour les enlever de la colonne de droite, il faut cliquer sur le 
signe « – » placé à côté de son nom. 

Éditer les dates 
et les heures par 
centre 

Il est possible d’éditer les dates et les heures pour les centres que vous avez 
sélectionnés. 

Les dates de classes que vous avez sélectionnées 
peuvent être éditées ou enlevées à partir d’ici. 

Ajouter d’autres dates et heures ici. 

Réserver un de nos centres en cliquant sur le signe « + ». 

Il est possible d’éditer ici les dates et les heures pour 
des centres spécifiques. 
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5e étape : Renseignements des participantes et participants 
  

 

Nom du champ Marche à suivre (voir Annexe 1 pour téléverser un exemple) 

Télécharger le 
modèle 

Cliquer sur ce lien pour télécharger un modèle CSV (valeurs séparées par des 
virgules). Cela ouvrira Excel, afin que vous puissiez créer une liste pour 
téléverser, plutôt que d’entrer les noms un par un. Quand le menu contextuel 
de téléchargement apparaît, sélectionner Enregistrer le fichier, puis cliquer sur 
OK. 
1.  Donner un titre au fichier et l’enregistrer (ne pas oublier où il a été 

enregistré; vous en aurez encore besoin bientôt). 
2. Ouvrir le fichier pour le remplir.   
3. Enregistrer les changements. 
4. Cliquer sur Parcourir pour trouver le fichier.  
5. Cliquer sur Téléverser le fichier pour produire  

votre liste dans ce formulaire. 

Ajouter ici les détails techniques et de communication 
pour des lieux de rechange (autres que dans un Centre 
d’apprentissage en ligne. 

   

 

Il est possible d’entrer aussi les étudiants un par un en 
insérant les détails, puis en cliquant sur Ajouter étudiant.  

Télécharger ici notre modèle de liste d’étudiants (voir 
Annexe 1). 

 
 

Trouver et téléverser votre liste d’étudiants enregistrée à 
partir d’ici. Voir ci-dessous la marche à suivre. 

 
NE PAS REMPLIR – RÉSERVÉ À DES FINS INTERNES 

Ajouter ici tous autres commentaires ou détails. 
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Annexe 1 : Modèle des participantes et participants 

 

Voici ce que vous verrez après avoir téléversé ce modèle complété : 

 

 

 

 

  

Lorsque les champs ont été remplis, vous avez quatre options : 

• Cliquer sur Suivant pour continuer. 
• Cliquer sur Retour pour revenir à la page précédente. 
• Cliquer sur Enregistrer et sortir pour continuer plus tard. 
• Cliquer sur Annuler réservation pour annuler ce processus de réservation. 

Ceci est la liste des noms qui a été 
téléversée en se servant du modèle fourni. 
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Examiner votre réservation 

Vous pouvez maintenant examiner l’information que vous avez fournie. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Maintenant que vous avez créé votre réservation, vous la trouverez sur la liste dans votre page Mes 
réservations quand vous êtes connecté à l’Outil de réservation en ligne. Pour avoir accès à une 
réservation de cette liste, cliquer sur le no ID de code de la réservation. 

  

Vous pouvez faire défiler cette page pour voir ce que vous avez entré à chaque étape du 
processus. Si des changements sont nécessaires, vous pouvez éditer toute étape en cliquant sur 
les liens verts pour qui sont insérés dans l’en-tête de chaque étape. 

Lorsque vos sélections sont faites, vous avez trois options : 

• Cliquer sur Soumettre pour envoyer votre demande au bureau de planification de Contact 
North |Contact Nord. 

• Cliquer sur Enregistrer et sortir pour soumettre votre demande plus tard. 
• Cliquer sur Annuler réservation pour annuler ce processus de réservation. 
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Confirmation de la réservation 

 

Après avoir cliqué sur Soumettre, un écran de confirmation s’affichera. À partir de là, vous pouvez 
revenir à votre liste de réservations, créer une autre réservation, ou encore, consulter ou imprimer 
les détails de la réservation. 

Pour sortir, il faut fermer la fenêtre de navigation. 

  

 
Cliquer sur ce lien pour consulter ou imprimer votre réservation. 

 
No ID de la réservation 
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Section B : Type de réservation - Formation 

1re étape : Sélectionner l’organisme 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nom du champ Marche à suivre 

Organisme Le nom de votre organisme est inséré ici. 

Personne-ressource  Sélectionner la personne-ressource de l’établissement d’enseignement qui est 
responsable de cette formation. 
* Si la personne-ressource requise n’est pas sur la liste, vous pouvez l’ajouter 
en cliquant sur le bouton Ajouter une personne-ressource (voir à la page 
suivante pour savoir comment ajouter une personne-ressource). 

Nom de 
l’instructeur 

Taper le nom de la personne qui fournit la formation. 

Courriel de 
l’instructeur 

Inclure l’adresse électronique de l’instructeur. 

Lieu de l’instructeur 5. Pour le lieu de l’instructeur, sélectionner Centre de Contact Nord ou 
Domicile/Bureau/Autre  

6. Si Centre de Contact Nord a été sélectionné, il faut maintenant sélectionner 
le centre. 

7. Si Domicile/Bureau/Autre a été sélectionné, il faut entrer la ville. 
8. Si le lieu est inconnu, sélectionner Domicile/Bureau/Autre et taper TBD. 

 

  Lorsque vos sélections sont faites, vous avez trois options : 

• Cliquer sur Suivant pour continuer. 
• Cliquer sur Enregistrer et sortir pour continuer plus tard. 
• Cliquer sur Annuler réservation pour annuler ce processus de réservation. 

* Les champs marqués d’un * sont obligatoires. Si 
vous ne les remplissez pas, il vous sera impossible 
de passer à l’étape suivante. 
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Ajouter une personne-ressource 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nom du champ Marche à suivre 

Enregistrer 
Quand tous les renseignements sont entrés, cliquer sur Enregistrer; sinon, vos 
changements seront perdus. 

Enregistrer et 
sortir 

 
Cliquer sur Enregistrer et sortir pour fermer cette fenêtre. 

 

  

1. Cliquer sur le bouton Ajouter une personne-ressource. 

 
2. Une nouvelle fenêtre s’ouvrira.             

Remplir le formulaire qui s’y trouve. Une liste détaillée des champs 
est présentée à la page suivante.  
 

3. Cliquer sur le bouton Enregistrer au bas du formulaire. 
 

4. Vous recevrez une confirmation que l’entrée a été faite.  
 

5. Cliquer sur le bouton Enregistrer et sortir pour revenir à la 
réservation. (NE PAS simplement fermer la fenêtre, car vos 
personnes-ressources ne seraient pas enregistrées.) 
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2e étape : Ajouter les détails de la réservation 

 

Nom du champ Marche à suivre 

Nom de la séance 
de formation Entrer le titre de la formation ici. 

Logiciels 
obligatoires 

Entrer le nom de tout logiciel nécessaire pour participer à cette formation. 
Veuillez noter qu’il est obligatoire d’obtenir une autorisation préalable pour 
l’installation de tout logiciel sur l’équipement de Contact Nord. L’établissement 
d’enseignement est tenu de fournir le logiciel. 

Préalables Entrer le nom de toute formation qui doit être suivie avant de suivre celle-ci. 

Méthode de 
prestation 

Sélectionner la méthode de prestation pour cette formation. 

Équipement requis Sélectionner ici vos exigences en matière d’équipement. 

À enregistrer? 

Indiquer si vous voulez enregistrer cette formation. Remarque : si l’option 
« enregistré » a été choisie, l’instructeur doit cliquer sur le bouton 
d’enregistrement au début de la formation afin de commencer 
l’enregistrement. 

Groupe cible Sélectionner le groupe que cette formation vise à servir. 

Description de la 
formation 

Inclure une brève description de cette formation. 

Aucune description Cocher cette case si aucune description de la formation n’est disponible. 

  

Lorsque les champs ont été remplis, vous 
avez quatre options : 

• Cliquer sur Suivant pour 
continuer. 

• Cliquer sur Retour pour revenir à 
la page précédente. 

• Cliquer sur Enregistrer et sortir 
pour continuer plus tard. 

• Cliquer sur Annuler réservation 
pour annuler ce processus de 
réservation. 

* Les champs marqués d’un * sont obligatoires. Si 
vous ne les remplissez pas, il vous sera impossible 
de passer à l’étape suivante. 
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3e étape : Choisir les dates et les lieux 
 

 

         

  

         

Nom du 
champ 

Marche à suivre 

Date de début Entrer la date de début de la formation.  

Date de fin Entrer la date de fin de la formation. 

Jours Si la formation est donnée en ligne en direct, sélectionner les jours pour chaque 
séance de formation. 

Heures Pour chaque jour sélectionné, entrer une heure de début et une heure de fin. 

ENREGISTRER Vous devez cliquer sur Enregistrer et sortir pour procéder et ne pas perdre les dates 
et les heures que vous avez sélectionnées. 

* Les champs marqués d’un * sont obligatoires. Si 
vous ne les remplissez pas, il vous sera impossible 
de passer à l’étape suivante. 

Vous devez cliquer sur Enregistrer pour procéder  
au-delà de ce point. 

 

Remplir cette partie en premier. 

Voir à la page suivante ce qui arrive après avoir cliqué sur Enregistrer. 
 

1 

 

3 

 

2 
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Consulter ou éditer les dates et les heures 

  

 

 
  

Nom du champ Marche à suivre 

Centres 
d’apprentissage 
en ligne 

Pour sélectionner un centre à gauche, il suffit de cliquer sur le signe « + » placé 
à côté de son nom. Pour les enlever de la colonne de droite, il faut cliquer sur le 
signe « – » placé à côté de son nom. 

Éditer les dates 
et les heures par 
centre 

Il est possible d’éditer les dates et les heures pour les centres que vous avez 
sélectionnés. 

Les dates de formations que vous avez sélectionnées 
peuvent être éditées ou enlevées à partir d’ici. 

Ajouter d’autres dates et heures ici. 

 

Réserver un de nos centres en cliquant sur le signe « + ». 

Il est possible d’éditer ici les dates et les heures pour 
des centres spécifiques. 



 

Type de réservation - Formation 
 

24 
Manuel d’utilisation de l’outil de réservation – Partenaires en éducation 
Octobre 2012 
 

4e étape : Renseignements des participantes et participants 
  

   

Nom du champ Marche à suivre (voir Annexe 1 pour téléverser un exemple) 

Télécharger le 
modèle 

Cliquer sur ce lien pour télécharger le modèle Excel afin de créer une liste pour 
téléverser, plutôt que d’entrer les noms un par un. Quand le menu contextuel 
de téléchargement apparaît, sélectionner Enregistrer le fichier, puis cliquer sur 
OK. 

1. Donner un titre au fichier et l’enregistrer (ne pas oublier où il a été 
enregistré; vous en aurez encore besoin bientôt). 

2. Ouvrir le fichier pour le remplir. 
3. Enregistrer les changements. 
4. Cliquer sur Parcourir pour trouver le fichier. 
5. Cliquer sur Téléverser le fichier pour produire  

votre liste dans ce formulaire. 

 

 

 

 

 

Ajouter ici tous les autres  
commentaires ou détails. 

 
Entrer le nombre de participants qui se joindront par audio seulement. 

Ajouter ici les détails techniques et de communication 
pour des lieux de rechange (autres que dans un Centre 
d’apprentissage en ligne. 

   

Il est possible d’entrer aussi les participants, un par un, en 
insérant les détails puis en cliquant sur Ajouter étudiant. 

Télécharger ici notre modèle de liste d’étudiants (voir 
Annexe 1). 

Trouver et téléverser votre liste d’étudiants enregistrée à 
partir d’ici. Voir ci-dessous la marche à suivre. 

NE PAS REMPLIR – RÉSERVÉ À DES FINS INTERNES 
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Annexe 1 : Modèle des participantes et participants 

 

Voici ce que vous verrez après avoir téléversé ce modèle complété :  

 

           

          

 

  

Lorsque les champs ont été remplis, vous avez quatre options : 

• Cliquer sur Suivant pour continuer. 
• Cliquer sur Retour pour revenir à la page précédente. 
• Cliquer sur Enregistrer et sortir pour continuer plus tard. 
• Cliquer sur Annuler réservation pour annuler ce processus de réservation. 

Ceci est la liste des noms qui a été 
téléversée en se servant du modèle fourni.  



 

Type de réservation - Formation 
 

26 
Manuel d’utilisation de l’outil de réservation – Partenaires en éducation 
Octobre 2012 
 

Examiner votre réservation 

Vous pouvez maintenant examiner l’information que vous avez fournie. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Maintenant que vous avez créé votre réservation, vous la trouverez sur la liste dans votre page Mes 
réservations quand vous êtes connecté à l’Outil de réservation en ligne. Pour avoir accès à une 
réservation de cette liste, cliquer sur le no ID de code de la réservation. 

  

Vous pouvez faire défiler cette page pour voir ce que vous avez entré à chaque étape du 
processus. Si des changements sont nécessaires, vous pouvez éditer toute étape en cliquant sur 
les liens verts pour qui sont insérés dans l’en-tête de chaque étape. 

Lorsque vos sélections sont faites, vous avez trois options : 

• Cliquer sur Soumettre pour envoyer votre demande au bureau de planification de Contact 
North |Contact Nord. 

• Cliquer sur Enregistrer et sortir pour soumettre votre demande plus tard. 
• Cliquer sur Annuler réservation pour annuler ce processus de réservation. 
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Confirmation de la réservation 

 

Après avoir cliqué sur Soumettre, un écran de confirmation s’affichera. À partir de là, vous pouvez 
revenir à votre liste de réservations, créer une autre réservation, ou encore, consulter ou imprimer 
les détails de la réservation. 

Pour sortir, il faut fermer la fenêtre de navigation. 

 

 
 

 
Cliquer sur ce lien pour consulter ou imprimer votre réservation. 

 No ID de la réservation 
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Section C : Type de réservation - Réunion 
 

1re étape : Sélectionner l’organisme  

 
Nom du champ Marche à suivre 

Organisme Le nom de votre organisme est inséré dans ce champ. 

Personne-ressource Sélectionner la personne-ressource de l’établissement d’enseignement qui est 
responsable de cette réunion. 
* Si la personne-ressource requise n’est pas sur la liste, vous pouvez l’ajouter 
en cliquant sur le bouton Ajouter une personne-ressource (voir à la page 
suivante pour savoir comment ajouter une personne-ressource). 

Présidence Entrer le nom de la personne qui préside cette réunion. 

Courriel de la  
présidence 

Entrer l’adresse électronique de la présidence. 

Lieu de la 
présidence  

1. Pour le lieu de la présidence, sélectionner Centre de Contact Nord ou 
Domicile/Bureau/Autre.  

2. Si Centre de Contact Nord a été sélectionné, il faut maintenant sélectionner 
le centre. 

3. Si Domicile/Bureau/Autre a été sélectionné, il faut entrer la ville. 
4. Si le lieu est inconnu, sélectionner Domicile/Bureau/Autre et entrer TBD. 

Co-présidence Entrer les détails sur toute personne qui partage la présidence de cette réunion. 

 

  

Lorsque vos sélections sont faites, vous avez trois options : 

• Cliquer sur Suivant pour continuer. 
• Cliquer sur Enregistrer et sortir pour continuer plus tard. 
• Cliquer sur Annuler réservation pour annuler ce processus de réservation. 

* Les champs marqués d’un * sont obligatoires. Si 
vous ne les remplissez pas, il vous sera impossible 
de passer à l’étape suivante. 
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Ajouter une personne-ressource 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nom du champ Marche à suivre 

Enregistrer 
Quand tous les renseignements sont entrés, cliquer sur Enregistrer; sinon, vos 
changements seront perdus. 

Enregistrer et 
sortir 

 
Cliquer sur Enregistrer et sortir pour fermer cette fenêtre. 

 

  

1. Cliquer sur le bouton Ajouter une personne-ressource.  

 
2. Une nouvelle fenêtre s’ouvrira.             

Remplir le formulaire qui s’y trouve. Une liste détaillée des champs 
est présentée à la page suivante.  
 

3. Cliquer sur le bouton Enregistrer au bas du formulaire. 
 

4. Vous recevrez une confirmation que l’entrée a été faite.  
 

5. Cliquer sur le bouton Enregistrer et sortir pour revenir à la 
réservation. (NE PAS simplement fermer la fenêtre, car vos 
personnes-ressources ne seraient pas enregistrées.) 
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2e étape : Ajouter les détails de la réservation 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nom du champ Marche à suivre 

Titre de la réunion  Entrer le titre de la réunion ici. 

À enregistrer? 
Indiquer si vous voulez enregistrer cette réunion. Remarque : si l’option 
« enregistré » a été choisie, l’instructeur doit cliquer sur le bouton 
d’enregistrement au début de la réunion afin de commencer l’enregistrement. 

Groupe cible Sélectionner le groupe que cette réunion vise à servir. 

Description de la 
formation 

Inclure une brève description de cette réunion. 

 
  

Lorsque les champs ont été remplis, vous 
avez quatre options : 

• Cliquer sur Suivant pour continuer. 
• Cliquer sur Retour pour revenir à la 

page précédente. 
• Cliquer sur Enregistrer et sortir pour 

continuer plus tard. 
• Cliquer sur Annuler réservation pour 

annuler ce processus de réservation. 

* Les champs marqués d’un * sont obligatoires. Si 
vous ne les remplissez pas, il vous sera impossible 
de passer à l’étape suivante. 
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3e étape : Choisir les dates et les lieux 
 

 

         

  

         

Nom du 
champ 

Marche à suivre 

Date de début Entrer la date de début de la réunion. 

Date de fin Entrer la date de fin de la réunion. 

Jours 
Si la réunion se déroule en ligne en direct, sélectionner les jours pour chaque 
séance de la réunion. 

Heures Pour chaque jour sélectionné, entrer une heure de début et une heure de fin. 

ENREGISTRER 
Vous devez cliquer sur Enregistrer afin de procéder et de ne pas perdre les dates et 
les heures que vous avez sélectionnées. 

* Les champs marqués d’un * sont obligatoires. Si 
vous ne les remplissez pas, il vous sera impossible 
de passer à l’étape suivante. 

Vous devez cliquer sur Enregistrer pour procéder  
au-delà de ce point. 

 

Remplir cette partie en premier. 

Voir à la page suivante ce qui arrive après avoir cliqué sur Enregistrer. 
 

1 

 

3 

 

2 

3e étape: 
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Consulter ou éditer les dates et les heures 
 

 

 
  

Nom du champ Marche à suivre 

Centres 
d’apprentissage 
en ligne 

Pour sélectionner un centre à gauche, il suffit de cliquer sur le signe « + » placé 
à côté de son nom. Pour les enlever de la colonne de droite, il faut cliquer sur le 
signe « – » placé à côté de son nom. 

Éditer les dates 
et les heures par 
centre 

Il est possible d’éditer les dates et les heures pour les centres que vous avez 
sélectionnés. 

Les dates de réunions que vous avez sélectionnées 
peuvent être éditées ou enlevées à partir d’ici. 

Ajouter d’autres dates et heures ici. 

 

Réserver un de nos centres en cliquant sur le signe « + ». 

Il est possible d’éditer ici les dates et les heures pour 
des centres spécifiques. 
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4e étape : Renseignements des participantes et participants 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Nom du champ Marche à suivre (voir Annexe 1 pour téléverser un exemple) 

Télécharger le 
modèle 

Cliquer sur ce lien pour télécharger le modèle Excel afin de créer une liste pour 
téléverser, plutôt que d’entrer les noms un par un. Quand le menu contextuel 
de téléchargement apparaît, sélectionner Enregistrer le fichier, puis cliquer sur 
OK. 
1. Donner un titre au fichier et l’enregistrer (ne pas oublier où il a été 

enregistré; vous en aurez encore besoin bientôt).  
2. Ouvrir le fichier pour le remplir.   
3. Enregistrer les changements. 
4. Cliquer sur Parcourir pour trouver le fichier.  
5. Cliquer sur Téléverser le fichier pour produire  

votre liste dans ce formulaire. 

 

Add any additional comments/details 
here. 

 
Entrer le nombre de participants qui se joindront par audio seulement. 

Ajouter ici les détails techniques et de communication 
pour des lieux de rechange (autres que dans un Centre 
d’apprentissage en ligne. 

   

Il est possible d’entrer aussi les participants, un par un, 
en insérant les détails puis en cliquant sur Ajouter 

 

Télécharger ici notre modèle de liste d’étudiants (voir 
Annexe 1). 
Trouver et téléverser votre liste d’étudiants enregistrée à 
partir d’ici. Voir ci-dessous la marche à suivre. 

NE PAS REMPLIR – RÉSERVÉ À DES FINS INTERNES 
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Annexe 1 : Modèle des participantes et participants 

 

Voici ce que vous verrez après avoir téléversé ce modèle complété :  

 

 

 

 

  

Lorsque vos sélections sont faites, vous avez quatre options : 

• Cliquer sur Suivant pour continuer. 
• Cliquer sur Retour pour revenir à la page précédente. 
• Cliquer sur Enregistrer et sortir pour continuer plus tard. 
• Cliquer sur Annuler réservation pour annuler ce processus de réservation. 

Ceci est la liste des noms qui a été 
téléversée en se servant du modèle fourni. 
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Examiner votre réservation 

Vous pouvez maintenant examiner l’information que vous avez fournie. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Maintenant que vous avez créé votre réservation, vous la trouverez sur la liste dans votre page Mes 
réservations quand vous êtes connecté à l’Outil de réservation en ligne. Pour avoir accès à une 
réservation de cette liste, cliquer sur le no ID de code de la réservation. 

  

Vous pouvez faire défiler cette page pour voir ce que vous avez entré à chaque étape du 
processus. Si des changements sont nécessaires, vous pouvez éditer toute étape en cliquant sur 
les liens verts pour qui sont insérés dans l’en-tête de chaque étape. 

Lorsque vos sélections sont faites, vous avez trois options : 

• Cliquer sur Soumettre pour envoyer votre demande au bureau de planification de Contact 
North |Contact Nord. 

• Cliquer sur Enregistrer et sortir pour soumettre votre demande plus tard. 
• Cliquer sur Annuler réservation pour annuler ce processus de réservation. 
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Confirmation de la réservation 

 

Après avoir cliqué sur Soumettre, un écran de confirmation s’affichera. À partir de là, vous pouvez 
revenir à votre liste de réservations, créer une autre réservation, ou encore, consulter ou imprimer 
les détails de la réservation. 

Pour sortir, il faut fermer la fenêtre de navigation. 

 

 
 

 
Cliquer sur ce lien pour consulter ou imprimer votre réservation.  No ID de la réservation 
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Section D : Type de réservation - Examen 

1re étape : Sélectionner l’organisme 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

Nom du champ Marche à suivre 

Demandé par Qui fait cette demande? 

Établissements/Agence/Étudiant Sélectionner ou entrer le nom de l’établissement, l’organisme ou 
l’étudiant. 

Personne- 
ressource 

Sélectionner la personne-ressource qui est responsable de cet 
examen. 
* Si la personne-ressource requise n’est pas sur la liste, vous 
pouvez l’ajouter en cliquant sur le bouton Ajouter une personne-
ressource (voir à la page suivante pour savoir comment ajouter 
une personne-ressource). 

Téléphone de la personne-
ressource durant l’examen 

Entrer le numéro de téléphone où il est possible de joindre la 
personne-ressource durant l’examen. 

 

  

Lorsque vos sélections sont faites, vous avez trois options : 

• Cliquer sur Suivant pour continuer. 
• Cliquer sur Enregistrer et sortir pour continuer plus tard. 
• Cliquer sur Annuler réservation pour annuler ce processus de réservation. 

* Les champs marqués d’un * sont obligatoires. Si 
vous ne les remplissez pas, il vous sera impossible 
de passer à l’étape suivante. 
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Ajouter une personne-ressource 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nom du champ Marche à suivre 

Enregistrer 
Quand tous les renseignements sont entrés, cliquer sur Enregistrer; sinon, vos 
changements seront perdus. 

Enregistrer et 
sortir 

 
Cliquer sur Enregistrer et sortir pour fermer cette fenêtre. 

 

  

1. Cliquer sur le bouton Ajouter une personne-ressource. 

 
 

2. Une nouvelle fenêtre s’ouvrira.             
Remplir le formulaire qui s’y trouve. Une liste détaillée des champs 
est présentée à la page suivante.  
 

3. Cliquer sur le bouton Enregistrer au bas du formulaire. 
 

4. Vous recevrez une confirmation que l’entrée a été faite.  
 

5. Cliquer sur le bouton Enregistrer et sortir pour revenir à la 
réservation. (NE PAS simplement fermer la fenêtre, car vos 
personnes-ressources ne seraient pas enregistrées.). 
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2e étape : Ajouter les détails de la réservation 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nom du champ Marche à suivre 

Code de cours  Entrer le code du cours relié à l’examen qui fait l’objet de la réservation. 

Nom du cours Entrer le nom du cours. 

Nom de 
l’instructeur 

Entrer le nom de la personne qui enseigne ce cours. 

Courriel de 
l’instructeur 

Entrer l’adresse électronique de l’instructeur. 

Dans le réseau de 
Contact Nord 

Indiquer si cet examen est pour un cours qui a déjà été réservé en utilisant une 
des trois plateformes de prestation (audioconférence, vidéoconférence, 
conférence web) de Contact Nord. 

 
  

Lorsque les champs sont remplis, vous 
avez quatre options : 

• Cliquer sur Suivant pour continuer. 
• Cliquer sur Retour pour revenir à la 

page précédente. 
• Cliquer sur Enregistrer et sortir pour 

continuer plus tard. 
• Cliquer sur Annuler réservation pour 

annuler ce processus de réservation. 

* Les champs marqués d’un * sont obligatoires. Si 
vous ne les remplissez pas, il vous sera impossible 
de passer à l’étape suivante. 
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Rechercher un code de cours 
 

1. À la 2e étape, cliquer sur l’icône de la loupe figurant à côté du cours. 

 
2. Une nouvelle fenêtre s’ouvrira. Commencer à taper le code de cours. Les résultats 

apparaîtront pendant que vous tapez. Cesser de taper quand le code de cours désiré 
s’affiche dans la liste. 

 

3. Cliquer sur le code de cours du cours désiré. 
 
4. La fenêtre Recherche de codes de cours disparaîtra, et vous reviendrez au formulaire de 

réservation. Il faut ensuite remplir l’information sur le cours sélectionné. Il est possible 
maintenant de continuer le processus, et cela créera une nouvelle réservation pour le 
cours. 
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3e étape : Ajouter les détails de l’examen 

 

Nom du champ Marche à suivre 

No de l’examen Entrer le numéro de référence de l’examen, le cas échéant. 

Date et heure de 
l’examen Entrer les détails sur la date et l’heure. 

Semestre Entrer le semestre pour lequel cet examen est réservé. 

Durée de 
l’examen Sélectionner la durée appropriée de cet examen. 

Avec 
documentation 

Est-il permis de consulter des livres ou des notes personnelles durant 
l’examen? 

Connexion 
Internet  Une connexion est-elle obligatoire pour cet examen? 

Autres détails Inclure ici toutes remarques ou instructions. 

 
  

Lorsque les champs sont remplis, vous avez quatre options : 

• Cliquer sur Suivant pour continuer. 
• Cliquer sur Retour pour revenir à la page précédente. 
• Cliquer sur Enregistrer et sortir pour continuer plus tard. 
• Cliquer sur Annuler réservation pour annuler ce processus de réservation. 

* Les champs marqués d’un * sont obligatoires. Si 
vous ne les remplissez pas, il vous sera impossible 
de passer à l’étape suivante. 
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4e étape : Choisir les lieux 
 

 

         

  

         

  

* Les champs marqués d’un * sont obligatoires. Si 
vous ne les remplissez pas, il vous sera impossible 
de passer à l’étape suivante. 

Sélectionner le Centre et le nombre 
requis de copies de l’examen pour 
ce centre, puis cliquer sur Ajouter le 
Centre pour enregistrer les détails. 
Pour ajouter d’autres centres, 
répéter ce processus. 

Lorsque vos sélections sont faites, vous avez quatre options : 

• Cliquer sur Suivant pour continuer. 
• Cliquer sur Retour pour revenir à la page précédente. 
• Cliquer sur Enregistrer et sortir pour continuer plus tard. 
• Cliquer sur Annuler réservation pour annuler ce processus de réservation. 
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Examiner votre réservation 

Vous pouvez maintenant examiner l’information que vous avez fournie. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Maintenant que vous avez créé votre réservation, vous la trouverez sur la liste dans votre page Mes 
réservations quand vous êtes connecté à l’Outil de réservation en ligne. Pour avoir accès à une 
réservation de cette liste, cliquer sur le no ID de code de la réservation. 

  

Vous pouvez faire défiler cette page pour voir ce que vous avez entré à chaque étape du 
processus. Si des changements sont nécessaires, vous pouvez éditer toute étape en cliquant sur 
les liens verts pour qui sont insérés dans l’en-tête de chaque étape. 

Lorsque vos sélections sont faites, vous avez trois options : 

• Cliquer sur Soumettre pour envoyer votre demande au bureau de planification de Contact 
North |Contact Nord. 

• Cliquer sur Enregistrer et sortir pour soumettre votre demande plus tard. 
• Cliquer sur Annuler réservation pour annuler ce processus de réservation. 
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Confirmation de la réservation 

 

Après avoir cliqué sur Soumettre, un écran de confirmation s’affichera. À partir de là, vous pouvez 
revenir à votre liste de réservations, créer une autre réservation, ou encore, consulter ou imprimer 
les détails de la réservation. 

Pour sortir, il faut fermer la fenêtre de navigation. 

 

 

 

 
Cliquer sur ce lien pour consulter ou imprimer votre réservation. 

 No ID de la réservation 
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