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Introduction 
Développé par OCAS, le Système de gestion électronique des relevés de notes (SGéRN) vous permet 
de télécharger rapidement et facilement les relevés de notes des étudiantes et étudiants ayant déjà 
fréquenté un collège. 

Le système a été conçu pour fonctionner avec des données sous forme de fichiers XML. 

Accéder au SGéRN 
Pour accéder au SGéRN : 

1. Allez sur www.ocas.ca. 

2. Dans la bannière, sélectionnez Connexion/S’inscrire. 

3. Dans le menu déroulant, sous Portail des partenaires, sélectionnez Connexion. 

 

4. Se connecter à l’aide du nom d’utilisateur et du mot de passe fournis dans le courriel d’inscription 

au Portail des partenaires. 

Nota : l’information de connexion est sensible à la casse. 

Vous pouvez également vous connecter en vous rendant dans le site partnerportal.ocas.ca. 

N’oubliez pas d’ajouter cette adresse URL dans vos signets pour accéder rapidement au Portail 

des partenaires. 

www.ocas.ca
https://applyadmin.ocas.ca/dashboard
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Une fois votre connexion effectuée, si vous avez un accès uniquement au SGéRN, la page du SGéRN 

s’ouvre alors. 

 

Si vous avez accès au SGéRN et à d’autres fonctions du Portail des partenaires, la page d’accueil du 

Tableau de bord s’ouvre alors. 

 

5. Dans le volet de navigation, sous SGéRN, sélectionnez Gestion des relevés de notes. 
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Tableau de bord SGéRN 
Les fonctions du tableau de bord du SGéRN sont organisées en quatre sections : 

• Demandes de relevés de notes – Accès à toutes les demandes de relevés de notes pour votre 
collège. 

• Relevés de notes – Accès à tous les relevés de notes électroniques reçus. 

• Rapports – Accès aux rapports sommaires et détaillés. Pour plus de détails, voir Rapports. 

• Avis – Accès aux options personnalisées de notification par courrier électronique. Pour plus de 

détails, voir Avis. 
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Demandes de relevé de notes 

 

À traiter – Affiche les demandes de relevé de notes à traiter ou nécessitant un suivi. 

Différées – Affiche une liste des demandes relevé de notes qui sont actuellement différées. 

Incomplètes – Affiche les demandes de relevé de notes comportant une exception, par exemple : 
étudiant introuvable, en attente de financement, aucune données scolaire ou erreur de 

téléchargement de fichier. 

En cours – Affiche les demandes de relevé de notes en cours de traitement par le système. 

Complètes – Affiche les demandes de relevé de notes terminées ou remplies. Par défaut, les 
demandes de relevé de notes sont triées par ordre décroissant en fonction de la date d’exécution, la 

plus récente étant placée en début de liste. 

Télécharger en format CSV – Permet d’afficher tous les détails de demande de relevé de notes 

fournis par chaque candidat(e). Les renseignements peuvent être filtrés et triés. 

Télécharger en format PDF – Permet d’afficher tous les détails de demande de relevé de notes 

fournis par chaque candidat(e). 
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Tableau des demandes de relevés de notes 

 

Date de demande – Date à laquelle une demande relevé de notes a été payée. Par défaut, le tableau 
est trié par date de demande, de la plus ancienne à la plus récente (ordre croissant). 

Cliquez sur la flèche pour trier de la plus récente à la plus ancienne. 

Jours – Nombre de jours écoulés depuis la soumission de la demande. Si une demande atteint le délai 

prévu dans l’accord de service, elle s’affichera en jaune. Si une demande dépasse le délai prévu dans 
l’accord de service, elle s’affichera en rouge. 

Numéro de référence – Numéro attribué par le système au moment de la création de la demande de 

relevé de notes. 

Cliquez sur le lien pour afficher les détails de la demande relevé de notes. 

Nom – Prénom et nom de famille de la candidate ou du candidat, tels qu’ils figurent sur sa demande 
dans le site collegesdelontario.ca. 

Cliquez sur le lien Nom pour afficher la page Détails – Candidat(e). 

Par défaut, le tableau est trié par Date demandée par ordre décroissant. Pour trier le tableau par nom 
de famille, cliquez sur l'en-tête Nom. 

Type de demande – Affiche le type de demande. 

Date du dernier séjour – Année et mois du dernier séjour de la candidate ou du candidat. 

Date d’envoi – Date à laquelle la demande de relevé de notes doit être envoyée; par exemple, 
Envoyer relevé maintenant, Envoyer à la fin de la session. 

Statut de la demande – Affiche le statut de la demande. 

Téléverser relevé de notes – Par défaut, l’option Téléverser relevé de notes est sélectionnée et 

permet d’accéder facilement à la fonction Télécharger le relevé de notes. 

Action (aucun téléversement) – Cliquez sur cette option et sélectionnez l’action appropriée 
lorsqu’un fichier électronique (XML) ne peut être téléchargé. 

Téléverser relevé de notes de nouveau – Situé dans l’onglet Terminées, un fichier XML peut être 

téléversé de nouveau vers le SGéRN. 
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Téléverser relevé de notes 

1. À la page principale du SGéRN, sélectionnez l’option Téléverser relevé de notes. 

 

2. Cliquez sur le lien Téléverser relevé de notes. 

La fenêtre Téléverser fichier de relevé de notes (XML) s’ouvre. 

3. Sélectionnez Choisir un fichier pour sélectionner un fichier relevé de notes XML dans votre 

ordinateur. 

 

4. Sélectionnez Soumettre pour téléverser le fichier relevé de notes sélectionné vers le système 
SGéRN ou sélectionnez Annuler pour annuler la transaction. 

Action (aucun téléversement) 

Lorsque vous ne pouvez pas téléverser un fichier à l’aide du SGéRN, vous pouvez choisir une autre 
action. 

1. Sélectionnez Action (aucun téléversement). 

2. Dans la liste déroulante, sélectionnez une action. 
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Relevé de notes papier envoyé – Le relevé de notes n’est disponible qu’en format papier et est 

envoyé aux établissements de destination. L’utilisateur du collège ne peut trouver un fichier 

électronique (XML) de relevé de notes dans son système d’information sur les élèves (SIÉ), ou ne 
dispose qu’un d’un relevé archivé. 

L’utilisateur du collège imprime le relevé de notes et l’envoie par télécopieur ou par la poste à 

tout établissement de destination précisé sur la page des détails de la demande de relevé de 
notes. 

Étudiant(e) introuvable – Le dossier de l’étudiant(e) n’a pas pu être localisé dans le SIÉ du 
collège. 

Le statut de la demande est mis à jour dans le portail de demande d’admission en ligne afin 

d’informer la candidate ou le candidat que son dossier est introuvable. L’on envoie à la candidate 
ou au candidat un courriel lui demandant de communiquer avec le collège. 

La demande de relevé de notes est alors déplacée dans l’onglet Incomplètes. 

Aucune donnée scolaire – L’étudiant(e) est inscrit(e) au collège, son dossier trouve dans le SIÉ, 

mais aucune donné scolaire n’est disponible aux fins d’envoi; par exemple, l’étudiant(e) a été 

préinscrit(e) seulement. 

En attente (raison financière) – La demande de relevé de notes est en attente en raison de droits 

non réglés par la candidate ou le candidat. 

Le statut de la demande est mis à jour dans le portail de demande d’admission en ligne afin 

d’informer la candidate ou le candidat que ses droits sont impayés et que la demande ne sera 
donc pas traitée. L’on envoie un courriel automatique à la candidate ou au candidat lui 
demandant de communiquer avec le collège afin de régler ses droits impayés. 

La demande de relevé de notes est déplacée vers l’onglet Incomplètes et peut être traitée 

ultérieurement. 

Différé – Disponible uniquement si la valeur de la date d’envoi spécifiée n’est pas Envoyer relevé 

de notes maintenant. La demande passe au statut Différé et l’utilisateur de l’établissement 
indique la date à laquelle le relevé de notes sera disponible. 

La demande de relevé de notes est déplacée vers l’onglet Différé. 

Accuser réception de l’annulation – Disponible uniquement pour le type d’annulation de 
demande de relevé de notes; utilisé pour envoyer un accusé de réception de la réponse ayant trait 
à l’annulation. 

Le statut de la demande est mis à jour dans le portail de demande d’admission en ligne afin 

d’informer la candidate ou le candidat que sa demande a été annulée. La demande de relevé de 
notes est déplacée vers l’onglet Complet. 

3. Cliquez sur Soumettre pour enregistrer. 
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Détails de la demande de relevé de notes 

 

Imprimer – Imprime les renseignements s’affichant à l’écran. 

Fournir une réponse – Affiche les options de réponse disponibles. 

Téléverser relevé de notes – Affiche la fonction de téléversement de relevé de notes. 

Fermer – Ferme la page Détails de la demande de relevé de notes et retourne à la page principale du 
SGéRN. 

Nota : les champs sans valeur sont masqués pour votre commodité. 
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Recherche de candidat(e)s 

Recherche de candidat(e)s – De base 

1. Pour rechercher une demande de relevé de notes, cliquez sur Rechercher pour accéder aux 

fonctions de recherche de base. 

 

2. Vous pouvez spécifier l’un des critères de recherche suivants : 

• Date de création (date de début/date de fin) 

• Numéro de demande 

• Numéro de compte 

• Numéro de référence 

• Numéro d’immatriculation scolaire de l’Ontario (NISO) 

• Prénom 

• Nom de famille 

3. Sélectionnez Rechercher pour trouver les demandes de relevés de notes correspondant aux 
critères saisis, ou sélectionnez Effacer pour supprimer tous les critères de recherche. 

Recherche de candidat(e)s – Plus d’options de recherche 

1. Pour effectuer une recherche avancée, sélectionnez Plus d’options de recherche. 

 

2. Vous pouvez spécifier l’un des critères de recherche suivants : 

• Dernière année d'études – Recherche des demandes en fonction de la date à laquelle la 
candidate ou le candidat a fréquenté l’école secondaire pour la dernière fois. 

• Afficher le statut : Sélectionner tout – Pour rechercher un résultat dans tous les onglets et 
statuts de demande. 

• À traiter : Action requise – Permet de rechercher les demandes uniquement dans l’onglet À 

traiter avec le statut Action requise. 

• Différé : Rechercher les dates d’envoi suivantes : Hiver, Automne, Printemps/Été, ou Après 
l’obtention du diplôme. 
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• Incomplet – Recherche dans l’onglet Incomplet pour les statuts de demande suivants : Erreur 

de téléversement de fichier, En attente (raison financière), Aucune donnée scolaire et Élève 

introuvable. 

• En cours : Fichier de relevé de notes téléversé vers OCAS – Rechercher, dans l’onglet En cours, 
les demandes dont les fichiers de relevés de notes électroniques attendent d’être traités par le 
système d’OCAS. Les demandes ne doivent figurer que momentanément dans la liste des 

demandes en cours, car elles passent à la liste des demandes traitées. 

• Terminer – L’onglet Complètes permet de rechercher les statuts de demande suivants : 

• Relevé électronique envoyé – Demandes dont les fichiers de relevés de notes 
électroniques ont été envoyés aux établissements. 

• Relevé de notes papier envoyé – Demandes pour lesquelles un relevé de notes papier a été 

envoyé à l’établissement. 

• Demande annulée – Demandes annulées par OCAS. 

3. Sélectionnez Rechercher pour trouver les demandes de relevés de notes correspondant aux 
critères saisis, ou sélectionnez Effacer pour supprimer tous les critères de recherche. 

Relevés de notes 

 

À traiter – Affiche la liste des demandes de relevé de notes à traiter. 

Terminé – Affiche la liste des demandes de relevé de notes terminées. 

Date de la demande – Date à laquelle la demande de relevé de notes a été payée. 

Numéro de référence – Numéro attribué par le système au moment où la demande de relevé de 
notes est créée. Cliquez sur le lien pour afficher le relevé de notes officiel. 
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Nom – Prénom et nom de famille de la candidate ou du candidat, tels qu’ils figurent à sa demande 

dans le site collegesdelontario.ca. 

Type de demande – Type de demande. 

Statut de la demande – Statut de la demande. 

Recherche de relevés de notes 

1. Pour chercher un relevé de notes, cliquez sur Rechercher afin d’accéder aux fonctions de 
recherche de base. 

 

2. Vous pouvez spécifier l’un des critères de recherche suivants :   

• Date de création (date de début/date de fin) 

• Numéro de demande 

• Numéro de compte 

• Numéro de référence 

• Numéro d’immatriculation scolaire de l’Ontario (NISO) 

• Prénom 

• Nom de famille 

3. Sélectionnez Rechercher pour trouver les demandes de relevés de notes correspondant aux 

critères saisis, ou sélectionnez Effacer pour supprimer tous les critères de recherche. 
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Rapports 
1. À la page principale du SGéRN, sélectionnez Rapports. 

 

2. Sélectionnez la fourchette de dates de création de la demande relevé de notes : Date de début et 
Date de fin. 

3. Sélectionnez Générer rapport pour créer un rapport se fondant sur les critères précisés, ou 
sélectionnez Effacer pour effacer tous les critères de rapport. 

Rapports sommaires 

Dans le rapport sommaire, vous pouvez consulter le statut des demandes de relevé de notes pour la 
fourchette de dates sélectionnée. 

L’exemple de rapport sommaire suivant affiche le statut des demandes soumises entre du 1er au 30 
avril 2024. 
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Rapports détaillés 

Dans le rapport détaillé, vous pouvez consulter les détails des demandes de relevé de notes, par 

candidat(e), pour la fourchette de dates sélectionnée. 

L’exemple de rapport détaillé suivant affiche les détails des demandes soumises du 1er au 30 avril 

2024. 

 

Avis 

 

Activer les notifications sommaires – Sert à activer les notifications par courrier électronique. Les 

utilisateurs recevront des notifications par courrier électronique chaque fois lorsque les demandes 

sont traitées ou en attente. 

Avertissez demandes de transcription remplies (pour les utilisateurs d’Auto-SGéRN seulement) – 
La notification par courrier électronique comprendra le nombre de demandes remplies à l’aide 

d’Auto-SGéRN. 

Sélectionner un jour – Sélectionner le(s) jour(s) d’envoi des notifications par courrier électronique. 

Sélectionner une heure – Sélectionner l’heure à laquelle les notifications par courrier électronique 
doivent être envoyées. 

Fuseau horaire – Sélectionner le fuseau horaire pour les notifications par courrier électronique. 

Courriel – Saisir les adresses électroniques devant recevoir les notifications par courriel; séparer 
chaque adresse électronique à l’aide d’un point-virgule (;).  
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Notification pour les demandes de relevé de notes en attente de traitement pendant ___ heures 

ouvrables ou plus – Régler le nombre d’heures avant de recevoir une notification, dans le cas des 

demandes de relevé de notes nécessitant une attention. Dans le SGéRN, un jour ouvrable correspond 
à huit heures ouvrables. 

Notification pour toute demande de relevé de notes à traiter – Un courriel sera envoyé pour 

chaque demande de relevé de notes à traiter. 

Soumettre – Enregistrer la configuration actuelle relative aux notifications par courriel.  

Nota : cliquer sur Enregistrer à chaque modification apportée. 

Effacer – Effacer tous les champs et désactiver les notifications par courriel.  

Nota : les modifications ne sont enregistrées qu’une fois cliqué le bouton Soumettre. Si vous 

cliquez sur ce bouton par accident, il suffit alors de fermer le navigateur et d’ouvrir à nouveau 
l’onglet Notifications. 
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