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Cliquez sur le lien F@cultés etc. pour entrer dans le portail.  
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• Indiquez votre code d’établissement et votre mot de passe puis cliquez sur 

Entrer.  
 

• Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur ce lien. On vous acheminera 
vers une page où vous pourrez indiquer votre code d’établissement et votre 
adresse électronique. Nous vous enverrons par courriel un nouveau mot de passe, 
que vous devrez changer par la suite. 
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• Avant d’envoyer vos fichiers, veuillez prendre connaissance des nouveaux gabarits 

servant à transférer les données à l’Ordre pour savoir comment présenter votre 
fichier.    

 
• Pour faire une recommandation au sujet d’un nouveau diplômé, des qualifications 

additionnelles ou des qualifications de base additionnelles, cliquez sur Envoyer un 
fichier de données. 

 
(Veuillez noter que si vous avez moins de 10 fichiers, vous pouvez les envoyer au 
moyen du formulaire en ligne. Cliquez sur Envoyer des données au moyen du 
formulaire en ligne (jusqu’à dix fichiers). Pour en savoir plus, reportez-vous à la 
page 6.) 



 Page 4 

 
 

• Après avoir cliqué sur Téléchargement de vos données, l’écran ci-dessus 
paraîtra. Cliquez sur Nouveaux diplômés pour envoyer les recommandations au 
sujet des nouveaux diplômés.  
 

• N’oubliez pas que vous devez nous transmettre l’information générale et les 
renseignements sur les qualifications en même temps. 

 
• Cliquez sur Guides et gabarits (dans le menu du coin supérieur droit de l’écran) 

pour savoir comment présenter votre fichier. Vous pouvez entrer vos données puis 
les sauvegarder. N’oubliez pas d’effacer l’en-tête du gabarit.  

 
• Si le transfert a échoué, une fenêtre indiquant les données faisant l’objet d’une 

erreur paraîtra à l’écran. Veuillez corriger les données en question et nous 
envoyer à nouveau le dossier complet.   
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• Après avoir cliqué sur Téléchargement de vos données, l’écran ci-dessus 
paraîtra. Cliquez sur QA/QBA pour transférer les données sur les cours menant à 
une qualification additionnelle (QA) ou à une qualification de base additionnelle 
(QBA).  

 
• Cliquez sur Guides et gabarits (dans le coin supérieur droit du menu) pour savoir 

comment présenter votre fichier. Vous pouvez entrer vos données puis les 
sauvegarder. N’oubliez pas d’effacer l’en-tête du gabarit.  

 
• Si le transfert a échoué, une fenêtre indiquant les données faisant l’objet d’une 

erreur paraîtra à l’écran. Veuillez corriger les données en question et nous 
envoyer à nouveau le dossier complet.   
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FORMULAIRE EN LIGNE – NOUVEAUTÉ 
 

 
 
 

• NOUVEAUTÉ : Si vous avez au plus dix fichiers à transférer, vous pouvez 
utiliser le formulaire en ligne. Cliquez sur Envoyer des données au moyen du 
formulaire en ligne (jusqu’à 10 fichiers). L’écran suivant paraîtra.   
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• Choisissez le type de fichier, soit Nouveaux diplômés ou QA/QBA.  
 

• POUR LES NOUVEAUX DIPLÔMÉS : Cliquez sur Nouveaux diplômés et puis 
sur Entrez les données (Information générale et Renseignements sur les 
qualifications). L’écran suivant paraîtra.   

 
• Entrez vos données dans les champs Information générale ET Renseignements 

sur les qualifications.   
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• Entrez vos données dans les boîtes ci-dessus et cliquez sur Ajouter dossier pour 
ajouter les données à la liste des dossiers que vous voulez transférer à l’Ordre. 
Répétez cette étape pour chaque dossier.   

 
• Quand vous avez terminé d’ajouter tous vos dossiers, vous pouvez retourner au 

formulaire en ligne pour transférer vos dossiers à l’Ordre.   
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• Entrez vos données dans les boîtes ci-dessus et cliquez sur Ajouter dossier pour 
ajouter les données à la liste des dossiers que vous voulez transférer à l’Ordre. 
Répétez cette étape pour chaque dossier.   

 
• Quand vous avez terminé d’ajouter tous les dossiers, vous pouvez retourner au 

formulaire en ligne pour transférer vos dossiers à l’Ordre.   
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• QA/QBA : Cliquez sur QA/QBA et sur Ajouter des données – Qualifications 
additionnelles/Qualification de base additionnelles (Renseignements sur les 
qualifications). L’écran suivant paraîtra.   
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• Entrez vos données dans les boîtes ci-dessus et cliquez sur Ajouter dossier pour 
ajouter les données à la liste des dossiers que vous voulez transférer à l’Ordre. 
Répétez cette étape pour chaque dossier.  

 
• Quand vous avez terminé d’ajouter tous les dossiers, vous pouvez retourner au 

formulaire en ligne pour transférer vos dossiers à l’Ordre.   
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• L’écran ci-dessus comprend l’historique de tous les dossiers que vous nous avez 
transmis. Pour consulter votre compte, cliquez sur le lien «Renseignements sur 
votre compte» dans le menu du coin supérieur droit de F@cultés etc.  

 
• Vous pouvez changer votre mot de passe. 

 
• Vous pouvez modifier les renseignements concernant vos personnes-ressources. 

 
• Vous pouvez ajouter ou supprimer des personnes-ressources. 

 
• Sur réception d’un dossier, l’Ordre envoie un courriel aux personnes-ressources 

les informant du statut du transfert. Voir l’exemple à la page 13. 
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Exemple de confirmation par courriel 
 
Objet : Erreur de modèle de champs (fichier : f@cultés etc. 
AQ2_Tab_error2.txt) 
 
 
Le système n’a pas pu recevoir les documents soumis. Veuillez corriger 
les erreurs mentionnées ci-dessous et nous retourner les documents 
complets  
  
(f@cultés etc.  AQ2_Tab_error2.txt) erreurs : 
 Erreur no 1 
-      Le code d’établissement inscrit ne correspond pas à celui 
indiqué dans notre base de données. 
 Erreur no 2 
-      Le code d’établissement inscrit ne correspond pas à celui 
indiqué dans notre base de données. 
 Erreur no 3 
-      Le code d’établissement inscrit ne correspond pas à celui 
indiqué dans notre base de données. 
 
  
 
Pour toute question, veuillez communiquer avec : 
 
    John Housez 
    Courriel : jhousez@oct.ca 
    Téléphone: 416-961-8800, poste 405 
 
     
 
    Lillian White 
    Courriel : white@oct.ca 
    Téléphone : 416-961-8800, poste 329 
   
     
 
    Maryann Jack 
    Courriel : mjack@oct.ca 
    Téléphone : 416-961-8800, poste 362 
 
 
 
Sincères salutations.  
Ordre des enseignantes et des enseignants de l’Ontario 
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• L’écran ci-dessus comprend l’historique de tous les dossiers que vous nous avez 
transmis. Pour consulter votre compte, cliquez sur le lien «Renseignements sur 
votre compte» dans le menu du coin supérieur droit de F@cultés etc.  

  
. 
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Conseils pratiques sur la création de fichiers 
 
 
Renseignements généraux : 
 

• Douze colonnes. Vous devez garder chaque colonne du document, même si vous 
ne possédez pas de données. 

• Les titres ne servent que de référence et ne doivent pas être inclus à l’envoi. 
• Inscrire la date sous le format MM/JJ/AAAA. 

 
Renseignements sur les qualifications : 
 

• Présentation sur 9 colonnes. Vous devez garder chaque colonne du document, 
même si vous ne possédez pas de données. 

• Les titres ne servent que de référence et ne doivent pas être inclus à l’envoi. 
• Inscrire la date sous le format MM/JJ/AAAA. 

 
Vous devez inclure les renseignements généraux et les renseignements sur les 
qualifications à toute recommandation pour un nouveau diplômé.  
 
Sauvegardez le texte en format délimité par des tabulateurs ou par des astérisques, ou en 
champs à longueur fixe. 
 
Séparez chaque colonne d’un tabulateur (et non d’une espace). 
 
Inscrivez le numéro d’assurance sociale sans espace. 
 
Chaque qualification additionnelle ou qualification de base additionnelle doit être 
accompagnée de son code respectif.  
 
Vous ne pouvez signaler qu’un seul code de l’option par dossier.  
 
Vous devez inscrire le code de l’option dans la colonne appropriée. Si le cours 
menant à une qualification additionnelle ne comporte pas de code de l’option, indiquez 
«0» dans la colonne. 
 
La date de la recommandation doit être la même dans tous les documents d’un même 
dossier.  
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 Personnes-ressources 
 

Questions :  
 
John Housez 
Courriel : jhousez@oct.ca  
Téléphone : 416-961-8800, poste 405 
 
 
Lillian White 
Courriel : lwhite@oct.ca  
Téléphone : 416-961-8800, poste 329 
 
 
Maryann Jack  
Courriel : mjack@oct.ca  
Téléphone : 416-961-8800, poste 362 
 


