Procédure

Attribuer des sous-groupes sur Athenap

Attribuer un sous-groupe aux participants et participantes

A 'aide de la liste des participants et participantes, vous étes en mesure de
déterminer les deux sous-groupes de la cohorte. Pour ce faire, veuillez vous
rendre sur Athenap.

1. Allez dans la cohorte et cliqguez sur « Participants ».

PCFE (202011) - Cohorte 46

v Cohorte # 46 »

2. La page des participants et participantes s’ouvre.

Utilisateurs inscrits
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3. Vous devez tout d’abord créer vos deux groupes. Pour ce faire, sélectionnez
'option « Groupes »

Inscrire des utilisateurs

rits

o
H
v
H

Groupes

Inscriptions
Utilisateurs inscrits
Méthodes d'inscription
Groupes

Groupes

Groupements ins % Chaisir = 0

Vue d'ensemble
Permissions PR .

Permissians Réinitialiser les filtres
Autres utilisateurs
Vioir les permissions
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4. Une nouvelle fenétre s’affichera, sélectionnez ensuite « Créer un groupe »

PCFE_202011_C46 Groupes

Groupes Membres de :

Créer un groupe
Créer des groupes automatiguement

Importer des groupes

5. Indiquez le nom du groupe désiré et cliquer sur « Enregistrer les
changements » Répétez les mémes étapes pour créer les autres groupes.

v Généraux

Mom du groupe 0 Groupe B

Enregistrer les changements Annuler
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6. Retournez par la suite dans la fenétre des participants et participantes. Pour

chaque participant, dans la colonne « Groupes », veuillez cliquer sur
afin de sélectionner le « Groupe A » ou le « Groupe B » et cliquez sur =
pour enregistrer votre sélection.

Prénom / Nom * Adresse de courriel Réles Groupes

D4 Dominique Arsenault B x

( ]
L Beatriz.BernardesRibeiro@enap.ca Employé DSO & 2

Ribeiro Groupe B

(] dominique.arsenault@enap.ca Employé D50 &

[J ne Nathalie Boulé Nathalie.Boule@enap.ca Employé DSO & Pas de groupes &

7. Recommencez I'étape 6 pour chaque participant.

8. Alafin de ce processus, la liste des participants et participantes vous donnera
une vue globale de I'attribution des sous-groupes.

Autre méthode pour attribuer un sous-groupe aux participants et
participantes

1. Allez dans la cohorte, cliquez sur « Participants ».

PCFE (202011) - Cohorte 46

v Cohorte # 46 » Tout replier |
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2. La page des participants et participantes s’ouvre.

Utilisateurs inscrits
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3. Vous devez tout d’abord créer vos deux groupes. Pour ce faire,
sélectionnez 'option « Groupes »
Ins:rtions _ _
c't\on rits
Groupes
g:ziz::qem; ins * Chaisir S 0

Vue d’ensemble

Permissions PR .
o o Réinitialiser les filtres Appliquer les filtres
ermissions

Autres utilisateurs
Voir les permissions

4. Une nouvelle fenétre s’affichera, sélectionnez ensuite « Créer un
groupe »

PCFE_202011_C46 Groupes

Groupes Membres de :

Modifier les réglages du groupe Ajouter/retirer des utilisateurs

Créer un groupe
Créer des groupes automatiquement

Importer des groupes
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5. Indiquez le nom du groupe désiré et cliquer sur « Enregistrer les
changements » Répétez les mémes étapes pour créer les autres
groupes.

v Généraux

Mom du groupe 0 Groupe B

Enregistrer les changements Annuler

6. Sélectionnez le « Groupe A » ou le « Groupe B » et cliquez sur
« Ajouter /retirer des utilisateurs ».

Groupes Membres de :|Groupe A (0]

Groupe A (0)

Groupe B (0)

Modifier les réglages du groupe Ajouter/retirer des utilisateurs

7. Dans la colonne de droite intitulée « Membres potentiels » ,

sélectionnez le participant ou la participante et cliquez sur « Ajouter » .

Membres du groupe Membres potentiels
Aucun [Emplnyé DSO (11)
~ Ajouter Dominique Arsenault (dominique.arsenault@enap.c

Eeatriz Bernardes Ribeiro (BeatrizBernardesRibeiro
Nathalie Boulé (Nathalie.Boule@enap.ca) (0)
Supprimer = Rachel Bourque (Rachel.Bourque@enap.ca) (0)
Meélanie Cloutier (Melanie.Cloutier@enap.ca) (0)
Monique D'Amours (monigue.d'amours@enap.ca) |
Sarah-Anne Delage-Valliéres (sarah-anne.delage-va
Alain Dubois (alain.dubois@enap.ca) (0)
Jessica Lebel (Jessica.Lebel@enap.ca)
Joannie Nadeau (joannie.nadeau@enap.ca) (0)
Vénétia Sauvain (Venetia.Sauvain@enap.ca) (0)
Participant (21)
Simon Charette (simon.charette@mce.gouv.qc.ca) {
Martin Cliche {martin.cliche@mfa.gouv.qc.ca)
Marie-Christine Cété (marie-christine.cote@ .
Michel Crispo (michel.crispo@cnesstgouv.qc.ca) (0]
Pacla Diaz Salinas (paclacleana.diazsalinas@cnesst. ¥
4 13

Chercher Effacer Chercher Effacer

Antinne da racharcha &
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8. Le nom du participant ou de la participante disparait de la colonne
« Membres potentiels » et apparait dans la colonne de gauche intitulée

Membres du groune Wembras potentisls

Participant (1)

Employé DSO (11)
Chantale Brochier [chantale.brochier@mecc.gouv.ge.cal — e Domini :

« Membres du groupe ».

9. Répétez I'étape 7 pour chaque participant que vous souhaitez ajouter au
groupe.

10. Pour effectuer la sélection du 2° groupe, cliquez sur « Retour aux
groupes »et répetez les étapes 6 a 8.

Note : En cas d’erreur, sélectionnez le nom du participant ou de la participante
dans la colonne « Membres du groupe » et cliquez sur « Supprimer ». Le nom du
participant ou de la participante disparait de la colonne « Membres du groupe » et

apparait dans la colonne « Membres potentiels »

Membres du groupe

Prénom / Nom * Adresse de courriel Riles Groupes

5 Karine Tremblay Karine.Tremblay2 @enap.ca Employé DS0O, Gestionnaire systéme # Groupe & #

Supprimer =

11. A la fin de ce processus, la liste des participants et participantes vous
donnera une vue globale de I'attribution des sous-groupes.
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