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Premiere section

Création du compte




Guide d’utilisation Scolage
Déefinitions
Qu’est-ce qu’un profil ?

Réponse : Le profil référe au compte créé par un utilisateur. En créant votre compte sur _

scolago.com, vous créez donc votre profil. Une fois connecté a la plateforme, vous pouvez Q Edouard Provost

visualiser les données que vous avez saisies lors de la création de votre profil et, au

besoin, les modifier. Pour ce faire, il faut cliquer sur l'icone d’avatar situé au coin m<=

supérieur droit de la plateforme, a coté de votre nom, et sélectionner « Mon profil ».

Déconnexion

Qu'est-ce qu'un role ?

Réponse : A partir de votre profil, vous pouvez vous inscrire comme « Employé », comme « Remplacant » ou avec une
combinaison de ces deux roles. Le role confére les accés de base a l'utilisation de la plateforme.

Remplacant @

L’organisation scolaire
analyse chaque demande

Déclarer une absence et/ou demander un Recevoir et accepter des offres de o ‘ -
remplacement remplacement et, s'il y a lieu, active le ou

les role(s) demandé(s).

S/ on schématise :

L'utilisateur

créeun —» Profil Qul;?:ga;el(e;)ou

L Remplacant
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Guide dutilisation Scolage

Créer votre compte remplagant

Cela vous permettra de configurer votre profil pour recevoir des offres de remplacement. Cette procédure est pour les nouveaux utilisateurs
qui ne possédent pas déja un compte Scolago.

A partir de la page d’accueil du site web (scolago.com) : Scolago - Gestion des absences et des remplacements,
cliquez sur /nscription:

Connexion
Courriel
Mot de passe Mot de passe oublié?
Rester connecté Nouveau sur Scolago? Inscription

Connexion

Ou connectez-vous avec

- Connexion avec Microsoft

¢ < Remplissez les champs requis et cliquez sur S’nscrire:
compte école)

[ |

[ f Connexion avec Facebook ]

K Comneson svec Az ] Création de compte
[ G Connexion avec Google ]

[ in Connexion avec LinkedIn ] scolago@scolago.com

sersanes

(a-z minuscule A-Z majuscule 0-9 chiffre
»* 8 caractéres)

,_,
—

S'inscrire

J'ai déja un compte

@ SCOIagO Services Nous contacter @ @Zfrangais (canada)

Avant d'utiliser Scolago, vous devez confirmer votre adresse courriel. Nous vous avons
envoyé un courriel a cet effet a l'adresse spécifiée. Veuillez cliquer sur le lien
d'activation qu'il contient afin de confirmer votre compte. Vous pouvez également
demander un nouveau courriel de confirmation ici-bas.

scolago@scolago.com

= Envoyer courriel d'activation

Cliquer ici pour vous connecter
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Guide d’utilisation SCOIag

Personnaliser votre profil

: Il faut vous assurer que les cases « Suppléant ou candidat (je suis remplagant) » et « Je suis disponible » sont bien
cochées, puis remplissez les champs requis avec vos informations.

4§ frangais (Canada) -

Mon profil

General

Ccompte

Une fois vos informations enregistrées, vous pouvez, si vous le souhaitez, ajouter une photo a votre profil en cliquant sur l'icone de
crayon:

Profil

Notez que votre profil sera visible uniquement par le
personnel administratif de votre Organisation. Votre
photo toutefois, sera visible a tous les utilisateurs
ayant 'acces privilégié de rechercher.

- v o
Dubé Marjorie
K] mm
Q certifié Scolage

[v] suppléant ou candidat (je suis remplacant)
[+) Je suis disponible
Employé (j'ai besoin d'un remplacant)
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: Ajoutez toutes informations et documents relatifs a vos aptitudes.

£ frangais (canada) . Francoeur Justine

Mon profil

I

Scolarité
Hon profi

Statut Fichier

N’oubliez pas d’enregistrer vos informations!
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: Cochez tous les niveaux d’enseignement pour lesquels vous vous souhaitez effectuer des remplacements.

@ francais (Canada) . Francoeur Justine

Mon profil

Mon profil Spécialités (préférences)
- Mon

il Champ d'enseignement

Pour le préscolaire et le primaire, vous devez cocher la case « »
-
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: Cochez tous les champs d’enseignement pour lesquels vous souhaitez effectuer des remplacements.

& francais (canada) . Francoeur Justine

Mon profil

[r—

Spécialités

il Spécialités (préférences)
a “

h
aide

© Scolago Innovation Inc.
Le contenu de ce document est sujet & changement sans préavis



Guide d’utilisation SCOIag

: Cet onglet vous permet de gérer votre compte. C'est ici que vous pouvez décider de vos types de
notifications, du type de localisation souhaité et c’est ici également que vous pouvez modifier votre mot de passe et supprimer
votre profil.

@ tancais (canacs) ) Francoeur justine

Administration

hes remplacements communicatians

Babillard ey P
X Réinitialiser les communications

Mes écales

& mon profil Remplaant v ¥ Notification Instantande

Hide Nouveau remplacement
Acceptation de remplacement
Annulation de remplacement
Modification externe d
Modification exter

nent d'utilisateur inactif

(e}
Lo}
@
(e}
(e}
(o]
Lo}

Avertissement de profil utilisateur incomplet
Employé = Courriel ¥ Notification Instantanée
Formation (rappel, annuation, etc.)

Localisation
Gerer lemplacement manuellement

Autres

Changer vatre mot de passe

X, Supprimer mon profil
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Deuxieme section

Module Mes écoles
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Ajouter des écoles

Choisir vos écoles est nécessaire au bon fonctionnement de la plateforme Scolago. Pour ce faire, vous devez accéder au module
Mes écoles.

A partir de 3, plusieurs options s'offrent a vous.

Notez qu’une fois vos écoles sélectionnées, le personnel administratif de l'organisation
recevra une notification et devra évaluer votre candidature avant que vous puissiez
- recevoir des offres de remplacements.

: Cette option est idéale lorsque vous souhaitez offrir vos services dans toutes les écoles d’une
organisation scolaire.

A partir de la barre de recherche, inscrivez le nom de 'organisation et cliquez sur «
».

Mes écoles
Rechercher par nom d'école et ville
*css scolago (Wabush
Babillard
Mes Scows Plan Satellite
Mon profil

1°CSS Scolago

Aide

®

Ajouter en tant que remplaant

Ajouter toutes les écoles en tant que remplagant

Supprimer toutes les écoles en tant g placant

e R

lL © Scolago Innovation Inc.
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Barre de recherche : Cette option est idéale lorsque vous souhaitez offrir vos services dans certains établissements selon leur
emplacement. A partir de la barre de recherche, inscrivez le nom de la ville. Vous verrez défiler toutes les écoles de cette ville et
pourrez alors sélectionner celles de votre choix et cliquer sur « Ajouter en tant que remplagant ».

. . o x
- !Ecole Etoile |—
{ 1*CSS Soleil

IEcale Lune (Ottawa) a

Ottawa -
) 1116 principale

I*CSS Soleil (Ottawa) Ottawa, k1y 0y1, Québec

IEcole Etoile (Ottawa)

- -
IEcole Lune (Ottawa)

Adult HS (Ottawa)

Agincourt Road PS (Ottawa)

Alta Vista PS (Ottawa)

Carte interactive : Cette option est également idéale lorsque vous souhaitez offrir vos services dans certains établissements selon
leur emplacement. A partir de la carte interactive, cliquez sur les drapeaux rouges représentant chacun un établissement scolaire
et sélectionnez « Ajouter en tant que remplacant».

eVl
LASALLE %%
&
La Prairie
Kahnawake — % m
gyam IEcole Etoile
Beach ’ (104}
*CSS Soleil
122
o 116 |_:| inc paln
Chateauguay
(A-30] Saint-Isidore]
Ajouter en tant que remplagant
Consulter 7]
Mercier ,
Saint-Isidore-de-Laprairie
138
(207 209} Saint-Jacques-le-Mineur 21
Saint-Rémi
artine 221

Raccourcis clavier Do

12
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Scolage

: Le bouton vous permet d’accéder aux

informations de 'établissement, en cliquant dessus, vous pourrez voir les coordonnées, les heures d'affaire, les niveaux et

spécialités qui y sont enseignés.

Informations générales

Nom *

Téléphone

Poste téléphonique
Adresse 1 *
Adresse 2

Ville *

Code postal *
Heure de début

Heure de fin

Informations générales Niveaux Spécialités

IEcole Etoile
123-456-7891
m

1116 principale

Ottawa
kly Oy1
07:47 L

13:05 L

X Fermer

13 © Scolago Innovation Inc.
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Supprimer des écoles

Au méme titre que pour l'ajout, vous avez toujours 'option de supprimer vos établissements choisis. Pour ce faire, vous devez
accéder au module Mes écoles.
A partir de 3, plusieurs options s'offrent a vous.

: Cette option est idéale lorsque vous retirez votre candidature dans toutes les écoles d’'une
organisation scolaire.
A partir de la barre de recherche, inscrivez le nom de 'organisation et cliquez sur «
».

£ francais (Canada) @ Francoeur Justine

Mes écoles

nom d'école et ville

Plan  Satellite

Babillard

R Mes écoles
Mon profi

]

Aide

Remplagants Employés

14 © Scolago Innovation Inc.
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Scolage

: Cette option est idéale lorsque vous souhaitez retirer votre candidature dans certains établissements selon

leur emplacement.

IEcole Lune (Ottawa)
Ottawa

1*(S5 Soleil (Ottawa)

IEcole Lune (Ottawa)
Adult HS (Ottawa)
Agincourt Road PS (Ottawa)

Alta Vista PS (Ottawa)

IEcole Etoile (Ottawa)

i

IEcole Etoile

*CSS Soleil
- . 1176 principale
Ottawa, k1y Oy, Québec
¥ 123456789
-

L
|:> Supprimer en tant que remplagant
1

A partir de la barre de recherche, inscrivez le nom de la ville. Vous verrez défiler toutes les écoles de cette ville et pourrez alors

sélectionner celles de votre choix et cliquer sur «

».

: Cette option est également idéale lorsque vous souhaitez offrir vos services dans certains établissements selon
leur emplacement. A partir de la carte interactive, cliquez sur les drapeaux rouges représentant chacun un établissement scolaire

et sélectionnez «

».

vy
LASALLE g,
pr X
La Prairi
Kahnawake — AL % m
Higyam IEcole Etoile
Beach [104]
[132] *C3S Soleil
207} 9
Chateauguay ’ ¢
- 123-456-7891
upprimer en tant que remplagan
oD Suppri tantq plagant
221] Consulter 7]

Mercier ,
Saint-Isidore-de-Laprairie

\ 4

Saint-Jacques-le-Mineur 21

Saint-Reémi

Raccourcis clavier Do

: Cette option est idéale lorsque vous avez uniquement un profil remplagant, ou que vous avez un profil
employé/remplacant et souhaitez retirer I'entiéreté de services dans un établissement. A partir de la liste de vos écoles, vous
pouvez cliquer sur l'icone de la corbeille afin de supprimer complétement ['école de votre compte.

1*C5S Soleil (Ottawa)

\Ecole Etoile (Ottawa)

08:00 1515 13 13

07:47 15:05 16 14

15 © Scolago Innovation Inc.
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Troisieme section

Module Mon agenda




Guide dutilisation Scolage

Consulter votre calendrier

Votre agenda consiste en un calendrier qui affiche vos événements. C'est donc ici que vous pouvez voir rapidement tous les

remplacements que vous avez acceptés ou que vous pouvez accepter.
En vous fiant aux couleurs des étiquettes ci-dessous, qui figurent également sous le calendrier, vous aurez une vue d’ensemble de

vos événements passeés et a venir.

En file d'attente

En attente

Pré-acceptee

Acceptee

Completee

Annulée par le suppleant

Personnel

Ajoute par l'ecole

© Scolago Innovation Inc.
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Ajouter un événement personnel

Cette fonctionnalité vous permet de créer des événements qui vous rendent indisponible pour effectuer des remplacements
pendant les plages horaires ajoutées. Vous pouvez créer des événements uniques ainsi que des événements récurrents.

: Accédez au module « Mon agenda » et cliquez sur . Ecrivez ensuite le titre de
'événement, choisissez la période en question puis cliquez sur ,

Mon agenda

L

.
EEE) 70 | pengervous cher e dentise
*
e L .

A ¥
2022-02-1115:00 ;]

Autres -
dates avec
le méme

horaire

« Enregistrer ® Annuler

: Accédez au module « Mon agenda » et cliquez sur -Ecrivez ensuite le titre de
'événement, choisissez la période en question. Vous pourrez ensuite ajouter d’autres dates avec le méme horaire en les
sélectionnant a la case « Autres dates avec le méme horaire » puis cliquez sur .

Mon agenda
L]
te Formations
be 2022-02-11 08:00 -
A *
2022-02-11 15:00 ]
SIEES [_2022-02-15,2022-02—17,2022-02-19 = ]
dates avec
2 ¢ feurier v 2022 >
horaire
o mar mer  jem ven sam o dim
) Enregistrer ® Annuler
1 2 3 4 5 6
7 8 9 1 E] 2 13 -
I ] evr. 2022
1% n 16 VAN 15 [EREE 20
dim. lun. 21 22 23 24 25 26 27 mer. jeu.
28 1 2 3 4 5 2 3
i 15h- 16 h 15 1"CSS Soleil [ 0 2 3 il 7 h 47- 13 h 05 IEcole Etoile

18
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Consulter un @vénement : En plus de vous offrir une vue d’ensemble sur vos événements, votre agenda vous offre un accés rapide a
ceux-ci. En effet, vous pouvez en un simple clic sur I'étiquette d’'un événement, consulter les détails de celui-ci. Vous pouvez méme
accepter une offre en cliquant sur une étiquette orange.

dim. lun. mar. mer. jeu. ven, sam,
1 2 3 4 5]
15 h - 16 h 15 1*CSS Soleil M 7h47- 13 h 05 ‘Ecole Etoile
6 7 8 9 10 1 12
il 23 h 50 - 23 h 55 Ecole Etoile 2 08h-15h Formation
+2en plus
13 14 15 16 7 18 19
& 08h-10h RV personnel il 08 h - 12 h *CSS Soleil

il 13 h - 15 h 15 1*CSS Soleil

20 2 22 23 24 25 26

[l 08 h - 15 h 15 1*CSS Solei [l 7 h 47 - 15 h 05 !Ecole Etoile

Une fenétre s’ouvrira, vous pourrez consulter les détails de 'offre et 'accepter ou la refuser en cliquant sur le bouton
de votre choix.

1*CSS Soleil (Ottawa)

Demande de remplacement
.

Ecole

ress s
De A
nmz-a23 0mt0 | ‘
e st | ***Notez que l'action de

. Refuserest irréversible. Si :
 vous sélectionnez ce |

Notification  2022-02-1119:08

Demandeur | seqlago Robot

bouton, vous ne pourrez pas

ReMPLACt i tin stephan
H ia *k%
Niveau revenir en arriere.
seecalite [,oon e
pices join
ceesomntes Statut Type Fichier Taille
Aucune donnée disponible dans le tableau
A 0Mo 4 0

0 trouver la planification

> Accemter

19
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Quatrieme section

Module Mes remplacements
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A partir du module « Mes remplacements », vous pouvez consulter, accepter, refuser et filtrer tous les remplacements
qui vous concernent.

Consulter un remplacement : QU'il soit Accepté, En attente, En file d'attente ou Pré-acceptée, vous pouvez consulter les détails d’'un
remplacement a venir. Pour ce faire, vous devez cliquer sur le petit crayon situé a droite de celui-ci et une fenétre s’ouvrira
contenant toutes les informations liées au remplacement.

2022-02-24 2022-02-24 IEcole Ftoile 2022-02-10 Martin Stephan Enseignement général - ran
07:47 15:05 16:52 .

En attent . .

Accepter ou refuser un remplacement : Lorsqu’un remplacement comporte le statut cela signifie que vous pouvez accepter
ce remplacement. Pour ce faire, vous devez cliquer sur le petit crayon situé a droite de celui-ci et une fenétre s'ouvrira contenant
toutes les informations liées au remplacement.

2022-02-18 2022-02-18 1055 Soleil 2022-02-11 Anderson Janette Enseignement général Primaire—ae- y 2°
08:00 12:00 17:01

Dans le coin inférieur droit de cette fenétre, vous avez l'option d'accepter ou refuser l'offre en cliquant sur le bouton de votre

I*CSS Soleil (Ottawa)

Demande de remplacement
:

Eeole | s soleil

De A
2022-02-23 08:00 wm2B15 o .

B attone]| - *™Notez que lactionde |
. Refuserest irréversible. Si :
L —— . vous sélectionnez ce |

Notification ~ 2022-02-1119:08

Remplacé

bouton, vous ne pourrez pas
revenir en arriére. ***

Martin Stephan

Niveau

spécialite [

Piéces jointes .
statut Type Fichier Taille

Aucune donnée disponible dans le tableau

& 0Mo 4 0

0 trouver la planification

choix.

21
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Guide dutilisation Scolage

: Comme il arrive parfois des imprévus, jusqu’a une heure avant le début du remplacement, vous avez
l'option d’annuler un remplacement que vous avez accepté. Pour ce faire, vous devez cliquer sur le petit crayon situé a droite de
celui-ci et une fenétre s'ouvrira contenant toutes les informations liées au remplacement.

2022-02-24 2022-02-2% IEcole Ftoile 2022-02-10 Martin Stephan Enseignement général |:> i

07:47 1305 16:52

Dans le coin inférieur droit de cette fenétre, vous avez l'option d’annuler l'offre en cliquant sur le bouton « Annuler ».

IEcole Etoile (Ottawa)

Demande de remplacement

9 <
Ecole IEcole Etoile

De A

2022-02-24 07:47 2022-02-24 15:05
Statut Amptég

Notification ~ 2022-02-10 16:52

Demandeur Lamarche Nathalie

Remplacé Martin Stephan
Niveau
Spécialité Enseignement général
Piéces jointes - .
Statut Type Fichier Taille
Aucune donnée disponible dans le tableau
A OMo &7 0

O trouver la planification e

T Annuler Fermer

Vous devrez inscrire la raison de votre annulation dans la fenétre prévue a cet effet, qui s'affichera une fois que vous
aurez cliqué sur le bouton Annuler. Une notification sera alors envoyée a 'organisation scolaire, ainsi qu’a la
secrétaire de I'établissement concerné.

ATTENTION : Si vous avez Pré-accepté une demande, cela ne veut pas dire que vous avez obtenu le remplacement. Pour obtenir le
remplacement, vous devez attendre d’avoir recu le courriel de confirmation et de voir la demande au statut « Accepté » dans
Scolago.

***Notez que l'action d'Annulerun remplacement est irréversible.
Si vous sélectionnez ce bouton, vous ne pourrez pas revenir en arriére. ***
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Guide d’utilisation SCOIag@

: Les offres de remplacements sont envoyées automatiquement via le systéme informatique selon
l'ordre d’appel et les critéres préétablis par votre organisation scolaire, tout en respectant les conventions collectives et/ou les
politiques internes. Le systéme envoie les demandes en séquence, pour éviter de solliciter tous les suppléants en méme temps. Il
vous permet cependant de voir les demandes que vous recevrez potentiellement, selon l'algorithme d’envois afin que vous puissiez
les pré-accepter.

Par exemple, si une offre est prévue vous étre acheminée a 16 h 50 demain, vous pouvez la voir dés maintenant. Vous pouvez
également la pré-accepter, ce qui fera en sorte qu’a 16 h 50 demain, si personne n'a accepté cette offre, elle vous sera
automatiquement attribuée.

Cependant, si quelqu’un accepte l'offre avant, celle-ci sera retirée de votre calendrier, car elle aura été comblée par un autre
remplagant.

Pour pré-accepter un remplacement, vous devez cliquer sur le petit crayon qui figure a droite de la ligne d’une offre qui affiche £n
file d'attente et une fenétre s'ouvrira contenant toutes les informations liées au remplacement.

2022-02-15 2022-02-15 IEcole Ftoile 2022-0214 Martin Stephan Enseignement général Préscolaire - Maternelle 5:> r A

07:47 15:05 19:06

Dans le coin inférieur droit de celle-ci, vous avez l'option de pré-accepter l'offre en cliquant sur le bouton prévu a cet effet.

IEcole Etoile (Ottawa)

Demande de remplacement
¢

Ecole iEcole Etoile

De A

2022-02-15 07:47 2022-02-15 15:05

Statut

Notification  2022-02-14 12:06

Demandeur Ayuzawa Misaki
Remplacé Martin Stephan
Niveau Préscolaire - Maternelle 5 ans
Spécialité

Enseignement général

Piéces jointes L. .
Statut Type Fichier Taille

Aucune donnée disponible dans le tableau

00 trouver la planification

+ Pré-accepter m

ATTENTION : Si vous avez Pré-accepté une demande, cela ne veut pas dire
que vous avez obtenu le remplacement. Pour obtenir le remplacement,
vous devez attendre d’avoir regu le courriel de confirmation et de voir la
demande au statut « Accepté » dans Scolago.
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