
Utilisation du  
formulaire en ligne  

pour inscrire les élèves  
aux cours en ligne

1



https://collabf.nbed.nb.ca

Dans la liste « Mes sites  
communautaires » qui se

trouve  sur la page d’accueil du 
portail  du MÉDPE, cliquez sur le

lien
Cours en ligne - Inscriptions.

2

http://portail.nbed.nb.ca/


Création d’un  
nouveau  

formulaire
d’inscription
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Cliquez sur le lien

Formulaire d’inscription
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Cliquez sur le lien
nouveau document

pour créer un nouveau  
formulaire

d’inscription.
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Un formulaire d’inscription  
vide s’affiche.

Choisissez le type  
d’inscription Élève de 8e  

ou 9e doué.e

L’accès aux types  
d’inscription est déterminé  

par la classification de  
votre école et par la date  
en cours lors la période  

d’inscription.
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Le formulaire est divisé en  
3 sections :

• Informations sur l’élève

• Informations sur l’inscription

• Informations sur les  
enseignants-Collaborateurs

Tous les champs ayant un  
astérisque rouge ou un  
carré rouge sont  
obligatoires et doivent être  
remplis et/ou sélectionnés.
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Nom de famille  
de l’élève

Prénom de  
l’élève
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Adresse de  
courriel de  

l’élève

Nom d’utilisateur  
de l’élève (sans  
nbss\ ni autre)
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Matricule (10 chiffres) de l’élève

Note : Si la matricule de l’élève débute par un 0,  
il faut également l’inscrire.
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Niveau scolaire et sexe de l’élève

11



École et District de l’élève
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Si l’école n’est pas dans la liste, sélectionnez

0000 -------École n’est pas dans la liste –

et inscrivez le nom de  l’école dans la case en dessous.
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*** NOTE : Si un cours est plein et qu’il n’y a plus de place disponible, le nom du cours n’apparaîtra  
plus dans la liste des choix. Vous avez alors la possibilité de placer l’élève sur une liste d’attente.

Pour placer un élève sur la liste d’attente.

Cochez  
Inscription

Inscrivez le 1er choix de l’élève

Choisissez x - Liste d’attente -
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Inscrivez le 2e et 3e choix de l’élève.
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Entrez l’heure correspondante exactement au  
temps durant lequel l’élève participera au  
cours, ainsi que la période.

Note : Cette information est importante pour  
l’enseignant en ligne.
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Indiquez si l’élève est inclus dans le plan d’intervention et/ou actions pédagogiques essentielles
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Inscrivez le nom, le nom d’utilisateur, l’adresse de  
courriel et le numéro de téléphone de
l’enseignant-collaborateur
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Note : Les champs pour inscrire les informations pour un  
enseignant-collaborateur additionnel n’apparaîtront que lorsque  
la case du numéro de téléphone de l’enseignant-collaborateur  
précédent sera remplie.
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Optionnel : Si le cas se présente, inscrivez les coordonnées pour  
un 2e et un 3e enseignant-collaborateur
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Cliquez sur Envoyer pour enregistrer votre formulaire

Sauvegarde du formulaire réussi
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Vous remarquerez qu’une fois votre formulaire  
sauvegardé, celui-ci restera ouvert avec tous  
les champs remplis.

Ceci vous permet de remplir une autre inscription  
plus rapidement en gardant les champs qui se  
répètent et en ne modifiant que ceux  
nécessaires.
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Cliquez sur Fermer pour en terminer  
avec les formulaires

Répondez Oui pour fermer le formulaire.
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Affichage et  
édition de  

formulaires déjà  
remplis
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Pour chacune des colonnes de
l’affichage, vous pouvez cliquer sur la  

flèche au bout de la colonne….

… puis mettre cette colonne en ordre  
alphabétique ou la filtrer pour

ressortir  des formulaires spécifiques
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Important : Après la période d’inscriptions terminée, vous  
n’aurez accès à vos formulaires qu’en mode lecture seulement  

et ne pourrez plus y apporter de changements. Vous ne  
pourrez également plus créer de nouveaux formulaires

d’inscriptions après cette

Pour faire l’édition d’un formulaire déjà créé,  
cliquez sur le nom de fichier. Le formulaire  
d’inscription désiré s’ouvrira et vous pourrez

y faire des changements.
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