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Connexion 
  

Connectez-vous à l’adresse suivante : 
www.ocas.ca. 

Cliquez sur « Connexion / S’inscrire 
», puis sur le bouton vert « Portail 
des partenaires - Connexion ». 
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Connexion 
SUITE 

  

Connectez-vous à l’aide du nom d’utilisateur et du mot 
de passe temporaire qui vous ont été fournis par courriel. 

Nota : Les mots de passe sont sensibles à la casse. 

Gérez l’accès à votre compte à l’aide 
des liens « Nom d’utilisateur » / « Mot 
de passe » oubliés.  
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Accès aux documents – Tableau de bord 
   

L’écran « Accès aux documents » permet aux utilisateurs 
d’afficher et de gérer tous les documents des candidats 
acheminés à votre collège par OCAS. 

Les renseignements sont affichés par ordre de numéro de 
demande. Cliquez sur le lien d’un en-tête de colonne pour 
réorganiser en conséquence. 
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Filtres de recherche  
 

   

Marquer comme traité (bouton) – Cliquez sur ce bouton pour faire passer un document au statut « Traité ». 

Télécharger les éléments sélectionnés (bouton) – Cliquez pour télécharger les documents sélectionnés dans 
un fichier .zip. 

Télécharger les éléments non traités (bouton) – Cliquez pour télécharger les documents non traités dans un 
fichier .zip. 

Sélectionner tout – Sert à sélectionner tous les dossiers. 

Désélectionner tout – Sert à désélectionner tous les dossiers. 

Affichez le traité ou non-traités aujourd’hui – Cliquez pour afficher tous les documents reçus depuis la 
dernière transmission Coltrane. 

Afficher le non-traité seulement – Cliquez pour afficher tous les documents non traités depuis la dernière 
transmission Coltrane. 

Afficher le traité seulement – Cliquez pour afficher tous les documents traités depuis l’entrée en fonction du 
système. 
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En-têtes de colonne 
   

Traité – Une fois le traitement effectué, une coche s’affiche dans cette colonne. 

Demande # – Le numéro de demande OCAS du candidat ou de la candidate. 

Date de création – Date à laquelle les données ont été scannées au OCAS et transmises au collège. 

Collège – Le code de 4 caractères de votre collège (les collèges ne verront que l’information pertinente à 
votre collège). 

Distribué – Dans le cas des collèges recevant des documents papier et électroniques, une coche s’affichera 
dans la colonne, indiquant l’envoi au collège de copies papier. 

Nom de famille – Nom de famille de la candidate ou du candidat 

Prénom – 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. 
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Options de recherche 
   

Nota : les résultats de recherche comprennent uniquement les 
correspondances « exactes » (p. ex., la recherche du critère 
« test » ne comprendra pas les résultats tels que « tester »).  

Chercher par code de programme – Saisissez 
le code de programme complet et cliquez sur 
« Rafraîchir » (ou appuyez sur « Entrée ») pour 
afficher tous les dossiers correspondants. 

Chercher par nom de famille – Saisissez les 
critères et cliquez sur « Rafraîchir » (ou 
appuyez sur « Entrée ») pour afficher tous les 
dossiers correspondants. 
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 Options de recherche  
   

Effectuer une recherche par numéro de demande – Saisissez 
un numéro de demande et cliquez sur Rafraîchir (ou appuyez 
sur la touche Entrée de votre clavier) pour afficher le dossier de 
candidat(e) correspondant. 

Effectuer une recherche par date de création – Sélectionnez 
une date ou une fourchette de dates et cliquez sur Rafraîchir 
(ou appuyez sur la touche Entrée de votre clavier) pour 
afficher tous les dossiers de candidats correspondants. 
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Résultats de recherche  
   

À partir de la liste de dossiers à 
l’écran, cliquez sur l’icône de 
dossier pour visualiser les 
documents associés au dossier 
en question. 
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Visualisation des documents 
   

À partir de la liste de documents à l’écran, cliquez sur 
l’icône de document pour visualiser le document voulu. 

 Vous pourrez soit « enregistrer », soit « ouvrir » le fichier 
PDF.  

Cliquez sur le bouton « Retour » pour retourner à l’écran 
Accès aux documents. 
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Marquage des dossiers traités 
   

Cochez la case pour sélectionner le(s) dossier(s) à 
identifier comme étant traités. 

Cliquez sur le bouton « Marquer comme traité » 
pour traiter le(s) dossier(s) sélectionné(s). 
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 Fichiers traités 
   

Les fichiers « traités » seront identifiés au moyen d’une coche. 

 Les fichiers traités demeureront dans la liste jusqu’à la prochaine 
transmission Coltrane, après quoi les documents seront déplacés 
dans le dossier du candidat ou de la candidate en question. 

 Les fichiers non traités demeureront dans la liste jusqu’à leur 
traitement. Les fichiers reçus après la transmission Coltrane 
subséquente seront ajoutés à la liste. 
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Télécharger éléments sélectionnés  
   

Pour télécharger simultanément de multiples dossiers, cochez la case 
de sélection des dossiers, puis cliquez sur le bouton « Télécharger 
éléments sélectionnés ». 

Vous pouvez télécharger les dossiers dans un fichier .zip, ce qui vous 
permet de visualiser les versions PDF des documents dans chaque 
dossier. 

Les dossiers téléchargés sont automatiquement identifiés comme 
étant traités. 
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Télécharger dossiers non traités 
 

Cliquez sur le bouton « Télécharger dossiers non traités » pour 
télécharger tous les dossiers non traités dans un fichier .zip. 

Vous pourrez ainsi visualiser les versions PDF des documents dans 
chaque dossier. 

Les dossiers téléchargés sont automatiquement identifiés comme 
étant traités. 


