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Avant-propos

Les tâches administratives inhérentes à l’ingénierie de la démarche de reconnaissance des acquis et des compétences (RAC) sont par-
fois complexes et nécessitent une multitude d’interventions. Elles exigent non seulement une étroite collaboration entre les différents 
intervenants d’un service de RAC, mais également avec les autres services du collège dont l’organisation scolaire. Dans ce contexte, 
l’utilisation d’outils appropriés facilite l’opérationnalisation des étapes de la démarche. Il en découle une planification logistique allégée 
ainsi qu’une offre de service améliorée.

Élaboré par l’équipe du CERAC Marie-Victorin, le recueil d’outils proposé se veut une référence pour tous les intervenants RAC assumant 
des responsabilités liées aux opérations administratives. Ce document vise le partage des bonnes pratiques en RAC. Il présente une vue 
d’ensemble de l’organisation des étapes de la démarche liée à la section « Soutien administratif à la mise en œuvre de la démarche » 
du portail CERAC et des modèles d’outils propres à chacune de ces étapes.

Nous aimerions remercier l’équipe du Bureau de la RAC du Cégep Marie-Victorin qui, au fil des années, a approfondi son expertise et a 
bien voulu partager ses connaissances de même que de nombreux outils créés. Notre gratitude va également aux agents en soutien 
administratif, aux aides pédagogiques individuels, aux conseillers pédagogiques et aux gestionnaires du réseau qui ont contribué de 
près ou de loin à la réalisation de ce recueil d’outils.

Enfin, nous aimerions exprimer toute notre reconnaissance au ministère de l’Éducation et de l’Enseignement supérieur pour son soutien finan-
cier à ce projet novateur.

France St-Amour

Coordonnatrice

CERAC Marie-Victorin
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Introduction

L’organisation d’un service de RAC : pour une plus grande efficience 

Quelle que soit l’organisation interne mise en place dans un service de RAC, il existe de nombreux défis reliés au soutien administratif. 
Pour relever ces défis, les intervenants peuvent recourir à un éventail de documents et de procéduriers répartis sur différents sites 
(plateformes numériques, logiciels, classeurs, etc.) ou développer de nouveaux outils afin d’assumer leurs tâches de façon optimale.

Soucieux de répondre aux besoins du réseau, le CERAC Marie-Victorin annonçait en octobre 2017 le lancement officiel du nouveau portail 
CERAC. Ce projet Web novateur venait de la volonté d’héberger au même endroit toutes informations présentes et futures relatives à 
la RAC au collégial, dont celles liées aux opérations administratives nécessaires à la mise en œuvre de la démarche. C’est dans la foulée 
du développement du portail CERAC que ce recueil a été élaboré afin de faciliter la consultation des outils nécessaires à une complétion 
harmonieuse des tâches administratives. 

Sources d’information ayant contribué à la conception de ce recueil d’outils :

• Consultation sous forme de questionnaire auprès des collèges du réseau

• Activités de perfectionnement (échanges et formations)

• Questionnement des intervenants s’adressant aux membres des CERAC
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Objectif du recueil

L’objectif principal de ce recueil est d’outiller l’intervenant en RAC dans une mise en œuvre efficace des tâches administratives  
inhérentes à l’opérationnalisation des étapes de la démarche à l’aide : 

•  d’un schéma démontrant les liens entre la section « Soutien administratif de la mise en œuvre de la démarche » du portail CERAC,  
les étapes de la démarche de RAC, les intervenants RAC et les outils disponibles à chacune des étapes ;

•  d’outils en support à l’ensemble des tâches administratives à effectuer tout au cours des étapes de la démarche, de l’accueil et  
l’accompagnement du candidat jusqu’à l’arrêt de la démarche et l’archivage du dossier.

Les outils inclus dans ce recueil sont présentés de deux façons distinctes :

1)  Des documents en format PDF du portail CERAC à consulter dans leur intégralité (ex. : le pas-à-pas des tâches administratives à  
 effectuer dans la plateforme de gestion de l’enseignement Clara). 

2)  Des images montrant un aperçu des documents en format WORD, Excel et PowerPoint à consulter en version numérique sur le portail  
 CERAC. La mise en page et le contenu peuvent être adaptés par la suite pour répondre aux besoins et aux réalités propres à chacun  
 des services de RAC.
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Structure du recueil

La liste des outils énumérés dans le recueil suit exactement celle proposée dans les six sous-sections de la section « Soutien administratif 
de la mise en œuvre de la démarche de RAC » du portail CERAC et se décline de la façon suivante :

Section 1 : Aiguillage au cégep

Section 2 : Rencontre d’information

Section 3 : Dossier de candidature et admission

Section 4 : Validation, évaluation et formation manquante

Section 5 : Suivis administratifs

Section 6 : Fermeture du dossier

Il est à noter que certains outils se retrouvent dans deux sections du recueil. Dans ce cas, pour consulter l’outil, la référence renvoie à  
la section d’origine [ex. : Outil 4.4 Calendrier de planification (voir 2.3)]. 

$
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Aiguillage au Cégep

14
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22

1.1  Accusé de réception 

1.2  Aiguillage à la suite de l’analyse de besoin 

1.3  Courriel d’invitation rencontre d’information en présence en groupe 

1.4  Formulaire d’inscription à une rencontre d’information

1.5  Insertion de blocs de texte enregistrés dans Outlook

1.6  Pertinence de la RAC - Survol préliminaire 

1.7  Portrait du candidat à la RAC 

1



14 Section 1 – Aiguillage au Cégep

1.1        ACCUSÉ DE RÉCEPTION PDF
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1.2        AIGUILLAGE À LA SUITE DE L’ANALYSE DU BESOIN
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1.3       COURRIEL D’INVITATION À UNE RENCONTRE D’INFORMATION EN PRÉSENCE EN GROUPEPDF
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1.4        FORMULAIRE D’INSCRIPTION À UNE RENCONTRE D’INFORMATION
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1.5       INSERTION DE BLOCS DE TEXTE ENREGISTRÉS DANS OUTLOOK PDF
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1.6        PERTINENCE DE LA RAC – SURVOL PRÉLIMINAIRE
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22 Section 1 – Aiguillage au Cégep

1.7        PORTRAIT DU CANDIDAT À LA RAC PDF
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2.1  Agenda pour les dépôts des dossiers de candidature en présence 

2.2  Affiche directrice pour une rencontre d’information en présence 

2.3  Calendrier de planification 

2.4  Calendrier de réservation de locaux

2.5  Calendrier du processus de validation 

2.6  Courriel de rappel 

2.7  Courriel d’invitation à une rencontre d’information à distance 

2.8  Courriel d’invitation à une rencontre d’information en présence 
en groupe (voir 1.3)

2.9  Fichier de suivi des candidats à une rencontre d’information

2.10  Insertion de blocs de texte enregistrés dans Outlook (voir 1.5)

2.11  Liste de vérification des documents constituant le dossier de candidature
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24 Section 2 – Rencontre d’information

2.1        AGENDA POUR LES DÉPÔTS DES DOSSIERS DE CANDIDATURE EN PRÉSENCE PDF

2.2        AFFICHE DIRECTRICE POUR UNE RNCONTRE D’INFORMATION EN PRÉSENCE PDF
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Section 2 – Rencontre d’information

2.3        CALENDRIER DE PLANIFICATION PDF

2.4        CALENDRIER DE RÉSERVATION DE LOCAUX PDF



26 Section 2 – Rencontre d’information

2.5        CALENDRIER DU PROCESSUS DE VALIDATION PDF
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2.6        COURRIEL DE RAPPEL PDF



28 Section 2 – Rencontre d’information

2.7        COURRIEL D’INVITATION À UNE RENCONTRE D’INFORMATION À DISTANCEPDF
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Section 2 – Rencontre d’information

2.8        COURRIEL D’INVITATION À UNE RENCONTRE D’INFORMATION EN PRÉSENCE EN GROUPEPDF

2.9        FICHIER DE SUIVI DES CANDIDATS À UNE RENCONTRE D’INFORMATION PDF

2.10        INSERTION DE BLOCS DE TEXTE ENREGISTRÉS DANS OUTLOOK PDF

Voir section 1 : Aiguillage au Cégep, outil 1.3, page 16

Voir section 1 : Aiguillage au Cégep, outil 1.5, page 18



30 Section 2 – Rencontre d’information

2.11        LISTE DE VÉRIFICATION DES DOCUMENTS CONSTITUANT LE DOSSIER DE CANDIDATURE PDF
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3.1  Clara : admission créditée détaillée

3.2  Clara : admission rapide

3.3  Clara : numérisation de documents

3.4  Documents à inclure au dossier de candidature

3.5  Ordonnance des tâches à effectuer avant et après l’admissibilité

Dossier de candidature
et admission
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48

63

71

72
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32 Section 3 – Dossier de candidature et admission

3.1        CLARA : ADMISSION CRÉDITÉE DÉTAILLÉE PDF
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48 Section 3 – Dossier de candidature et admission

3.2        CLARA : ADMISSION RAPIDE PDF
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54 Section 3 – Dossier de candidature et admission



55

Do
ss

ier
 d

e c
an

di
da

tu
re

 
et

 ad
m

iss
io

n

Section 3 – Dossier de candidature et admission
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3.3        CLARA : NUMÉRISATION DE DOCUMENTS PDF
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3.4        DOCUMENTS À INCLURE AU DOSSIER DE CANDIDATURE PDF
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3.5        ORDONNANCE DES TÂCHES À EFFECTUER AVANT ET APRÈS L’ADMISSIBILITÉ PDF

Section 3 – Dossier de candidature et admission
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4.1  Affiche directrice pour une appréciation du français écrit en présence 

4.2  Affiche directrice pour une autoévaluation en présence 

4.3  Affiche directrice pour une rencontre d’accueil en présence 

4.4  Calendrier de planification (voir 2.3)

4.5  Calendrier de réservation de locaux (voir 2.4)

4.6  Contrat de candidature (version papier)
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74 Section 4 – Validation, évaluation et formation manquante

4.1        AFFICHE DIRECTRICE POUR UNE APPRÉCIATION DU FRANÇAIS ÉCRIT EN PRÉSENCEPDF

4.2        AFFICHE DIRECTRICE POUR UNE AUTOÉVALUATION EN PRÉSENCE PDF
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4.3        AFFICHE DIRECTRICE POUR UNE RENCONTRE D’ACCUEIL EN PRÉSENCE PDF

4.4        CALENDRIER DE PLANIFICATION PDF

Voir la section : Rencontre d’information, outil 2.3, page 25

4.5        CALENDRIER DE RÉSERVATION DE LOCAUX PDF

Voir la section : Rencontre d’information, outil 2.4, page 25
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4.6        CONTRAT DE CANDIDATURE (VERSION PAPIER) PDF

   

CONTRAT DE CANDIDATURE                                            RECONNAISSANCE DES ACQUIS ET DES COMPÉTENCES 
 

Le modèle suivant contient UNIQUEMENT les principaux renseignements à inclure dans un contrat de candidature. Les informations 
spécifiques à votre Service de RAC se doivent d’être ajoutées afin d’adapter ce modèle à votre mode de fonctionnement. 

IDENTIFICATION 
 
 

Numéro d’admission          Nom : ___________________________________________________ 
         Programme d’études 
 

        Prénom : ___________________________________________________ 

         
Session-année scolaire  -                     Téléphone  Domicile : ______________________________ 

                                                     Autre : ______________________________ 
 

 

 
 

 

J'ai pris connaissance des conditions inscrites au verso.  Je m'engage à respecter les clauses de ce contrat ainsi qu'à payer les frais ci-dessus. 
 
Signature du candidat :  _____________________________________________________             Date : _____________________ 
 

Signature autorisée (RAC) :   __________________________________________________         Date : _____________________ 

□ POUR LA FORMATION SPÉCIFIQUE  

□ Les compétences à démontrer selon la feuille de cheminement scolaire du candidat 

□ Les compétences suivantes :  

 

      Numéro Titre 
      _____________ __________________________________________________________________ 
 _____________ __________________________________________________________________ 

 _____________ __________________________________________________________________ 
 _____________ __________________________________________________________________ 

 

 FRAIS DE CANDIDATURE :       __________ compétences @ ______ $ / compétence  __________$ 
 

 □ POUR LA FORMATION GÉNÉRALE (en français)           □ POUR LA FORMATION GÉNÉRALE (en anglais)  

□Éduc. physique (109) 

□Physical Educ. (109) 

□Philosophie (340) 

□Humanities (345) 

□Langue et 
    littérature (601) 

□English (603) 

□Langue seconde (604) 

□Langue seconde (602) 
□Complémentaire 

 

□4EP0 (101-MQ) 
□4PH0 (101-MQ) 

□4HU0 (101-MQ) 

□4EF0 (101-MQ) 

□4EA0 (101-MQ) 
□Formation commune □1.____________ 

 

□4EP1 (102-MQ) 
□4PH1 (102-MQ) 

□4HU1 (102-MQ) 

□4EF1 (102-MQ) 

□4EA1 (102-MQ) 
□Formation propre □2.____________ 

 

□4EP2 (103-MQ) 
□4PHP (____-___) 

□4HUP (____-___) 

□4EF2 (103-MQ) 

□4EA2 (103-MQ) 

  
 

  □4EFP (____-___) 

□4EAP (____-___) 

   

         FRAIS DE CANDIDATURE :       __________ compétences @ ______ $ / compétence 
 

__________$ 
  

Total    __________$ 

Mode de paiement : __________________________________              Date : ___________________    

□ Solde et échéances, s’il y a lieu :____________________________________________________________________________ 

I D E N T I F I C A T I O N  

D E M A N D E  D E  R E C O N N A I S S A N C E  D E S  A C Q U I S  E T  D E S  C O M P É T E N C E S  ( R A C )  

P A I E M E N T  

OU 
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Section 4 – Validation, évaluation et formation manquante

 

 

 

 
 

 
En vertu de ce contrat : 

 
Le candidat s'engage à : 

 

• se soumettre aux évaluations proposées par le collège destinées à évaluer ses acquis 
extrascolaires (ex. : production personnelle, entretien, tâche en établissement d’enseignement 
ou en milieu  de travail); 

• accepter la recommandation finale. 
 

 
Le Collège ________________________________ s'engage à : 
 

• fournir toutes les informations pertinentes à la présentation de la demande; 
• offrir les services d'un conseiller en vue d'aider le candidat à entreprendre et à poursuivre 

correctement sa démarche; 
• évaluer équitablement les résultats de manière à proposer la formation manquante requise 

(module théorique, travaux supervisés, stage, etc.), s’il y a lieu; 
• octroyer, le cas échéant, des unités de cours. 

 

 
Modalités de paiement : (selon le Service de RAC) 

 
En personne  

 

• au Service de la reconnaissance des acquis et des compétences, local _______ (ex. : par mandat 
poste, chèque certifié, paiement direct ou carte de crédit Visa ou Mastercard) 

• au comptoir de l’Organisation scolaire, local _______ (ex. : par mandat poste, chèque certifié, 
paiement direct ou carte de crédit Visa ou Mastercard) 

• dans une institution financière (ex. : Caisses populaires Desjardins) 
 
 

Internet 
• par le module centre de paiement du site Internet du collège (ex. : Omnivox par carte de crédit 

Visa ou Mastercard) 
• par le biais d’une institution bancaire 

 
 

NOTE : Prévoir une pénalité de ____$ pour retard de paiement (à l’exception des cas particuliers 
après entente). 
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4.7        FEUILLE DE CHEMINEMENT SCOLAIRE PDF

4.8        FICHE DE SUIVI DES CANDIDATS PDF
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5.1  Admission en vertu d’une admission passée dans un programme de DEC

5.2  Admission en vertu d’une équivalence de scolarité

5.3  Admission en vertu d’une formation et d’une expérience jugées suffisantes

5.4  Admission : attestation d’études collégiales

5.5  Analyse d’équivalences pour la formation générale

5.6  Analyse d’équivalences pour la formation spécifique

5.7  Clara : changement du code de verdict du candidat

5.8  Clara : compte client 

5.9  Clara : copie massive de groupes pour un programme d’études déjà existant 

5.10  Clara : création d’un « cours bidon » 

5.11  Clara : création d’un groupe pour un « cours bidon »

5.12  Clara : création d’un groupe pour un nouveau programme d’études

5.13  Clara : déclaration d’une entrevue de validation 

5.14  Clara : déclaration d’une équivalence 

5.15  Clara : entrée d’une note de cours

5.16  Clara : inscription d’un candidat à un cours

5.17  Clara : inscription d’un candidat à un « cours bidon »

5.18  Clara : inscription en lot de candidats à un « cours bidon »

5.19  Clara : numérisation de documents (voir 3.3)

5.20  Contrat d’engagement du spécialiste de contenu

5.21  Contrat de candidature (version papier) (voir 4.6)

5.22  Feuille de cheminement scolaire (voir 4.7)

5.23  Grille de correspondance cours/compétences

5.24  Image du dossier collégial (SOCRATE)

5.25  Numéros de groupe et types de RAC « mode »

5.26  Ordonnance des tâches à effectuer avant et après l’admissibilité (voir 3.5)

5.27  Réquisition de paiement du spécialiste de contenu

5.28  Suivi des perceptions
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5.1        ADMISSION EN VERTU D’UNE ADMISSION PASSÉE DANS UN PROGRAMME DE DECPDF
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5.2        ADMISSION EN VERTU D’UNE ÉQUIVALENCE DE SCOLARITÉ PDF
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5.3        ADMISSION EN VERTU D’UNE FORMATION ET D’UNE EXPÉRIENCE JUGÉES SUFFISANTESPDF
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5.4        ADMISSION : ATTESTATION D’ÉTUDES COLLÉGIALES PDF
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5.5        ANALYSE D’ÉQUIVALENCES POUR LA FORMATION GÉNÉRALEPDF



85

Su
iv

is 
ad

m
in

ist
ra

tif
s

5.6        ANALYSE D’ÉQUIVALENCES POUR LA FORMATION SPÉCIFIQUEPDF
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5.7        CLARA : CHANGEMENT DU CODE DE VERDICT DU CANDIDAT PDF
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5.8        CLARA : COMPTE CLIENT PDF
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5.9        CLARA : COPIE MASSIVE DE GROUPES POUR UN PROGRAMME D’ÉTUDES DÉJÀ EXISTANT PDF
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5.10        CLARA : CRÉATION D’UN « COURS BIDON » PDF
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5.11        CLARA : CRÉATION D’UN GROUPE POUR UN « COURS BIDON »

 

PDF
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5.12        CLARA : CRÉATION D’UN GROUPE POUR UN NOUVEAU PROGRAMME D’ÉTUDES PDF
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5.13        CLARA : DÉCLARATION D’UNE ENTREVUE DE VALIDATION PDF
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5.14        CLARA : DÉCLARATION D’UNE ÉQUIVALENCE PDF
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5.15        CLARA : ENTRÉE D’UNE NOTE DE COURS PDF
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PDF5.16        CLARA : INSCRIPTION D’UN CANDIDAT À UN COURS
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PDF5.17        CLARA : INSCRIPTION D’UN CANDIDAT À UN « COURS BIDON »
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5.18        CLARA : INSCRIPTION EN LOT DE CANDIDATS À UN « COURS BIDON » PDF
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5.19        CLARA : NUMÉRISATION DE DOCUMENTS PDF

Voir section 3 : Dossier de candidature et admission, outil 3.3, page 63



140 Section 5 – Suivis administratifs

5.20        CONTRAT D’ENGAGEMENT DU SPÉCIALISTE DE CONTENU PDF
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5.21        CONTRAT DE CANDIDATURE (VERSION PAPIER) PDF

Voir section 4 : Validation, évaluation et formation manquante, outil 4.6, page 76

5.22        FEUILLE DE CHEMINEMENT SCOLAIRE PDF

Voir section 4 : Validation, évaluation et formation manquante, outil 4.7, page 78

5.23        GRILLE DE CORRESPONDANCE COURS/COMPÉTENCES PDF
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5.24        IMAGE DU DOSSIER COLLÉGIAL (SOCRATE) PDF
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5.25        NUMÉROS DE GROUPE ET TYPES DE RAC « MODE » PDF

5.26        ORDONNANCE DES TÂCHES À EFFECTUER AVANT ET APRÈS L’ADMISSIBILITÉ PDF

Voir section 3 : Dossier de candidature et admission, outil 3.5, page 72
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5.27        RÉQUISITION DE PAIEMENT DU SPÉCIALISTE DE CONTENU PDF

5.28        SUIVI DES PERCEPTIONS PDF
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6.1  Archivage : feuille de contrôle 

6.2  Archivage : glossaire 

6.3  Clara : changement du code de verdict du candidat (voir 5.7) 

6.4  Clara : déclaration d’une entrevue de validation (voir 5.13) 

6.5  Clara : désistement du candidat 

6.6  Clara : fermeture de l’admission 

6.7  Fiche de suivi des candidats à une rencontre d’information (voir 2.9) 

6.8  Image du dossier collégial (SOCRATE) (voir 5.24)

6.9  Lettre de confirmation de l’arrêt de la démarche de RAC à la suite d’un abandon

6.10  Lettre de confirmation de l’arrêt de la démarche de RAC au terme de la validation

6.11  Lettre de confirmation de la fin de la démarche de RAC à la suite d’une sanction 

Fermeture du dossier
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148 Section 6 – Fermeture du dossier

6.1        ARCHIVAGE : FEUILLE DE CONTRÔLE PDF
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6.2        ARCHIVAGE : GLOSSAIRE PDF
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6.3        CLARA : CHANGEMENT DU CODE DE VERDICT DU CANDIDAT PDF

Voir section 5 : Suivis administratifs, outil 5.7, page 86

6.4        CLARA : DÉCLARATION D’UNE ENTREVUE DE VALIDATION PDF

Voir section 5 : Suivis administratifs, outil 5.13, page 109
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6.5        CLARA : DÉSISTEMENT DU CANDIDAT PDF
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6.6        CLARA : FERMETURE DE L’ADMISSION PDF
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6.7        FICHIER DE SUIVI DES CANDIDATS À UNE RENCONTRE D’INFORMATION PDF

Voir section 2 : Rencontre d’information, outil 2.9, page 29
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6.8        IMAGE DU DOSSIER COLLÉGIAL (SOCRATE) PDF

Voir section 5 : Suivis administratifs, outil 5.24, page 142

            LETTRE DE CONFIRMATION DE L’ARRÊT DE LA DÉMARCHE DE RAC  
6.9     À LA SUITE D’UN ABANDON

PDF
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            LETTRE DE CONFIRMATION DE L’ARRÊT DE LA DÉMARCHE DE RAC  
6.10     AU TERME DE LA VALIDATION PDF
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            LETTRE DE CONFIRMATION DE LA FIN DE LA DÉMARCHE DE RAC  
6.11     À LA SUITE D’UNE SANCTION PDF


