Enregistrer et imprimer le calendrier des séances de formation

e Produire I'index des séances de formation
e Créer une séance de formation

e Modifier ou supprimer une séance de formation
e Produire le calendrier des séances de formation

Produire I'index des séances de formation

N > Personnel électoral > Formation > Index des formations
GEP

1. Cliquer sur le bouton « Produire »

élections | Produire lindex des formations (OEP1317)

Québec Gérer le personnel électoral (OEP13) 6 z @ o B
Gestion du personnel  Formation

2. Cliquer sur le lien a gauche au bas de I'écran pour afficher le rapport. Cette liste présente toutes
les formations disponibles. Elle permet de planifier le calendrier des séances de formation.

OEP1217R1 (4).pdf ~ ‘

INDEX DES FORMATIONS

Titre Nombre
D it d'heures Catégorie(s) d'emploi visée(s)
escription prévu
Assistant - Rév. et vote
PRIMO - BVIH
s le BVIH et le BVI-BVDE PRIMO - BVIFEPTV!
crutateur et secrétaire pour le etle . _RYL
Regles et procédures relatives au BVIH et au BVI-BVDE 400 Scrutateur - BVI-BVDE
Scrutateur - BVIH
Secrétaire - BVI-BVDE
Secrétaire - BVIH
Scrutateur et secrétaire pour le BVO PAILE =[500)
Regles et procédures relatives pour le BVO PRIMO - BVO
3:30 PRIMO - BVO-PTVI
Les PRIMO qui ont déja suivi la formation Scrutateur et secrétaire pour le Scrutateur - BVO
BVA n'ont pas & étre assignés a cette formation. Secrétaire - BVO



Créer une séance de formation

N > Personnel électoral > Formation > Enregistrer les séances de formation
GEP

Al'ouverture de la fenétre, le systéme affiche les séances de formation. Au début de I'événement,
I’écran affiche « Aucun résultat ».

1. Cliquer sur le bouton « Créer » en bas a droite.

Nombre d'élément(s) : 0 ‘

La fenétre suivante s’affichera.
Dans la section « Séance de formation »

2. Cliquer dans le champ « Titre » et sélectionner une formation. Les champs « Description » et «
Catégorie(s) d’emploi visée(s) se documenteront automatiquement

3. Cliquer dans le champ « Formateur » et sélectionner le formateur désiré. Si le nom du formateur ne
s’Affiche pas dans la liste, il faut créer son dossier par le menu « Enregistrer le personnel électoral » et
I'inscrire comme « Assistant a la formation ».

4. Cliquer dans la « Partie 1 » pour y saisir la date et I'heure de la séance. S’il y a lieu, compléter la
« Partie 2 ».

élections

Enregistrer les séances de formation (OEP1310)
QUébec Gérer le personnel électoral (OEP13) ﬁ & o [E

Gestion du personnel Formation Pilotage

Circonscription | Taillon (250) Evénement 2021-12-06 (Elections partielles) Carte 2017 ~

Séance de formation

Titre * Description No séance
@ g

Catégorie(s) d'emploi visée(s)

Formateur
@ g
‘ Partie 1: |aaaa-mm-j c|a : Partie 2:  aaaa-mm-j - |a . Nombre d'heures prévues :




Dans la section « Lieu »

5. Cliquer dans le champ « Endroit » et sélectionner I’endroit ou se tiendra la formation. L’adresse
s’affiche automatiquement. Si I’endroit ne s’affiche pas, aviser votre directeur du scrutin afin qu’il
I'ajoute.

6. Cliquer sur le bouton « Sauvegarder »

Lieu
Endroit
| v Nombre de participants :
Adresse Notes
P d

@ SN GETTTED




Par la suite, le systeme génere le numéro de la séance qui apparait en haut a droite.
Le bouton « Consulter » permet d’afficher toutes les catégories d’emploi visées par cette formation.

élections Enregistrer les séances de formation (OEP1310)

Québec Gérer le personnel électoral (OEP13) 6 & @ o B

Gestion du personnel Formation  Pilotage

Circonscription  Taillon (250) Evénement  2021-12-06 (Elections partielles) Carte | 2017 v

Séance de formation

Titre ™ Description No séance
‘Agent réviseur V| Reégles et procédures relatives au travail d'un agent réviseur 6
Formateur Catégorie(s) d'emploi visée(s)

‘ Laberge, Yvan V| Agent réviseur
Partie : [2021-11-24 | [10:00]a [12:00 Parie 2: |asae-mmij | |+ [a [ : Rl b elre=Tnie e ERE G

e enpeana s

L Liste des catégories visées

Catégorie visée

Agent réviseur

==

Fermer



Modifier ou supprimer une séance de formation

. > Personnel électoral > Formation > Enregistrer les séances de formation
GEP
1. Cliquer sur la séance de formation (hyperlien en bleu) de la colonne « Titre de la formation ».
élections Enregistrer les séances de formation (OEP1310)
Québec Gérer le personnel électoral (OEP13) ﬁ & @ o B

Gestion du personnel Formation  Pilotage

Circonscription |Ta|||0n (250) |

Evénement ‘2021-1 2-06 (Elections partielles) ‘ Carte | 2017 v
Liste des séances de formation
Numéro 4. Titre de |la formation Partie 1 Partie 2 Lieu de formation
6 Agent réviseur 2021-11-24 BUREAU DU DIRECTEUR DU SCRUTIN (CENTRE RODI)
d 10:00 & 12:00

Modifier une séance

2. Apporter les modifications dans les champs désirés. Le nombre de participants se documente
aussi automatiquement. Cliquer par la suite sur le bouton « Sauvegarder ».

Supprimer une séance

3. Cliquer sur le bouton « Supprimer ». Si des participants ont déja confirmé leur présence ou ont
suivi la séance, vous ne pourrez pas la supprimer.



e

élections |Enregistrer les séances de formation (OEP1310)
Québec Gérer le personnel électoral (OEP13) /ﬂ\'\ & o E
Gestion du personnel Formation  Pilotage

Circonscription  Taillon (250)

Evénement  2021-12-06 (Elections partielles) Carte | 2017 v
Séance de formation
Titre * Description No séance
|Agent réviseur V‘ Régles et procédures relatives au travail d'un agent réviseur 6
Formateur Catégorie(s) d'emploi visée(s)
| Laberge, Yvan V‘

Agent réviseur
Partie 1: |2021-11-24 | [10:00]a [12:00 Partie 2: | aaaa-mm] Coja Nomibre dheures prévues :  2:00

Lieu

Endroit

BUREAU DU DIRECTEUR DU SCRUTIN (CENTRE RODI) v| INombre de participants : 0 I
Adresse Notes

1094, boulevard Marie-Victorin
Longueuil (Québec), J4G 2H9

—_____

4. Répondre « Oui » a la question.

Confirmation

Etes-vous certain de vouloir supprimer cette séance de

3/ formation ?

(OEP1310-Q001)

Oui | | Non




Produire le calendrier des séances de formation

. > Personnel électoral > Formation > Produire le calendrier des séances de formation
GEP

élections | Produire le calendrier des séances de formation (OEP1312)

: ' , a4 &2 fo B
Quebec Gérer le personnel électoral (OEP13) ﬂ
Gestion du personnel Pilotage

Evénement |2021-12 Produire Index des formations (OEP1317)

Enregistrer les séances de formation (OEP1310)

Liste I Produire le calendrier des séances de formation (OEF’1312)|

Calendrier des séaf produire les feuilles de présence aux séances de formation (OEP1311)
. . Effectuer le suivi des séances de formation (OEP1315)
Circonscriptions

Rechercher les activités de formation (OEP1321)
® Toutes

' Une ou plusieurs circonscription(s)

1. Cliquer sur le bouton « Produire » a I'ouverture de la fenétre.

élections Produire le calendrier des séances de formation (OEP1312)

Québec Gérer le personnel électoral (OEP13) /6" & @ o B

Gestion du personnel Formation Pilotage

Evénement ‘2021 -12-06 (Elections partielles) ‘

Liste

Calendrier des séances de formation

[ )

2. Cliquer sur le lien a gauche au bas de la page pour afficher le rapport ou aller le récupérer parmi
les rapports produits.

QEP1317R1 (1).pdf ~
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Exemple du rapport

On y retrouve la date, les heures, le numéro et le titre de la séance, le lieu de la formation, le nombre
d’heures prévues et le nom du formateur.

Election partielle du 6 décembre 2021

Taillon (250)

CALENDRIER DES SEANCES DE FORMATION

. ’ MNombre .
Date F'a:tle Pa;tle éNO Titre Lieu d'heures Formateur galpautltlé Nornt'ilblre cnlfs
séance prévues e la salle | participal
1 Scrutateur et secrétaire pour le BVO 0:00 0
2021-11-23| 09:00 4 Préposé au vote BUREAU DU DIRECTEUR DU 3:30  |Laberge, Yvan 2
a SCRUTIN (CENTRE RODI)
12:30
2021-11-24| 10:00 [ Agent réviseur BUREAU DU DIRECTEUR DU 2:00 |Laberge, Yvan 0
a SCRUTIN (CENTRE RODI)
12:00
2021-11-25| 13:00 3 Scrutateur et secrétaire pour le BVA |[BUREAU DU DIRECTEUR DU 4:00 |Laberge, Yvan 2
a SCRUTIN (CENTRE RODI)
17:00
2021-12-02 | 09:00 2 Scrutateur et secrétaire pour le BVO |BUREAU DU DIRECTEUR DU 3:30 |Thomas, Anne-Denise [}
a SCRUTIN (CENTRE RODI)
12:30
2021-12-06 | 18:30 5  |PRIMO et aide-PRIMO pour le BUREAU DU DIRECTEUR DU 1:00 |Laberge, Yvan 1
a dépouillement des urnes du BVA,

AB-an

L Y

SCRUTIN (CENTRE RODI)




