TUTORIEL

COMMANDE ENSEIGNANT(E)
ETAPE PAR ETAPE

La premiére étape est d'ouvrir une session, en cliquant en haut a droite sur la page d’accueil. Si
vous étes déja connectés, vous pouvez directement accéder a la plateforme pour générer votre
liste scolaire en cliquant sur « Liste scolaire » a droite sous la barre de recherche.

Si toutefois vous n'avez pas de compte, vous pourrez créer le votre a cet endroit .

coe Drw < > & % o T T o+

Contribuez e, devenez memt A Ouvrir une session

coopzone atwds < | puerbe

ARTS INFORMATIQUE LIBRAIRIE PAPETERIE SCOLAIRE

Coop Zone simplifie vos achats en ligne!

BIENVENUE SUR NOTRE
NOUVEAU SITE WE‘B

IS

Z Devenez membre Consultez nos circulaires L] Formulaire de support technique % Consultez notre section FAQ

Promotion - Gagnez sur toute la
ligne!

Si vous devez préalablement ouvrir une session, vous arriverez sur la page de connexion ou vous
aurez également la possibilité de vous créer un compte.
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Identification

A NOUS DE
CONTRIBUER A
leonie.lalancette@coonzone.ca | = E' CONOMIE
LOCALE

sssssecccsssssscnene lans Pour enregistrer votre carte membre

Mot de passe

Pour avoir acces a I'historique de vos
commandes

Mot de passe oublié?

Pour enregistrer vos adresses de

CONNEXION livraison et de facturation
CREER UN COMPTE

Besoin daide avec votre compte? Contactez notre soutien via info@zone.coop ou appelez.
nous au 418 656-2600

Lors de la création de votre Z
compte, il vous sera nécessaire CREE R UN COMPTE
d‘activer le bouton a glissiére

déterminant si vous étes
enseignant(e).

Tous les champs sont obligatoires a moins d’une indication contraire.

Prénom Nom
Vous pourrez également choisir
de recevoir des notifications par
texto ou lier votre numéro
d‘étudiant ou votre numéro de Courriel
membre a votre compte
(recommandé) avant de
compléter votre inscription.

Mot de passe

ontenir 10 caractéres, dont au moins une lettre, un chiffre, et au moins un caracteére spécial

Confirmation de mot de passe

Téléphone

J'accepte de recevoir des notifications par SMS. ®

(Q ) Je suis un(e) enseignant(e).  ———
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Lorsque votre session est ouverte, vous pouvez accéder a la plateforme pour générer votre liste
scolaire en cliquant sur « Liste scolaire » a droite sous la barre de recherche.

eoe M - i < [ L) coopzone.ca % M + &8
o

Coop Zone

Bonjour Alexandre!

coopzone RR—

INFORMATIQUE LIBRAIRIE PAPETERIE SCOLAIRE

Coopzone - Mon compte

MA CARTE DE MEMBRE MON COMPTE

Il n'y a pas de carte de membre associée a ce

compte Bonjour, Alexandre! Cet espace vous permet de remplir ou
de modifier les informations liées a votre compte.
DEVENEZ MEMBRE
GERER MES RENSEIGNEMENTS
ou

Mes informations personnelles
Vous étes déja membre?
a carte de membre

A
® M
AJOUTER VOTRE CARTE © Mes adresses

) Mon historique de commandes

SE DECONNECTER

coopzone INSCRIPTION A L'IN TRE °
Recevez nos concours, promotions, nouveautés et activités par courriel

Dans la section « Liste scolaire », sélectionnez 'espace réservé aux enseignant(e)s.

coopzone

m INFORMATIQUE LIBRAIRIE PAPETERIE SCOLAIRE -

ESPACE ETUDIANT

Achat de livres
scolaires

ESPACE RESERVE

aux enseignants (-)

Pour créer et gérer vos listes de matériel scolaire

ESPACE RESERVE

aux administrateurs écoles ()

Pour effectuer vos achats de matériel

scolaire peu importe votre niveau d'étude

Pour créer et gérer vos liste de matériel scolaire
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Vous arriverez alors sur une page qui semble vide, avec un

menu déroulant sur la gauche, qu'il faudra ouvrir jusqu’a la ligne ~ COOpZone
« Listes scolaires », puis cliquez sur cette ligne.

Il vous apparaitra alors la page de gestion des listes, ou vous = erie e v
pourrez dupliquer une liste ou cliquer sur le bouton « Créer une
nouvelle liste », en haut a droite. Collegizl/Universitaire v
coopzone = 8 Bienvenue Leonie!
= v Matériel scolaire @& - Tableaudebord - Matériel scolaire - Listes scolaires par type - Listes de matériel scolaire

Col egia Universitaire v

Listes scolaires

Gérer les listes _— Créer une nouvelle liste
Rechercher dans la liste
Rechercher
Filtrer par établissement Filtrer par statut Filtrer par session
Tous les établissements Tous les statuts Toutes les sessions
CODE DU COURS NOM DU COURS NOM DU PROFESSEUR

Si une liste existe déja et que vous souhaitez la dupliquer, vous pouvez le faire en cliquant sur
I'icone de copie au bout de la ligne a droite. Un brouillon de la liste apparaitra alors dans lequel

vous devrez entrer pour travailler la liste. Vous pourrez indiguer le nombre d'étudiants ou méme
modifier le volume a commander.

N'oubliez pas de modifier le titre du cours pour retirer la mention « Copie ».

NOM DU COURS NOM DU PROFESSEUR

105-003-RE Mise & niveau pour Science et Léonie Lalancete FELIw
601-102-MQ Littérature et imaginaire Léonie Lalancete [4@.‘.. w
604-801-L1 Anglais Propre niveau 1 Léonie Lalancete FELIw
604-801-L1 Anglais Propre niveau 1 - Copie Léonie Lalancette BROUILLON Eté 2022 ZEiIE

Vous accéderez alors a la page d'ajout de liste en mode brouillon, ol vous pourrez indiquer toutes
les informations relatives a l'identification de votre site Web et de la personne qui enseignera le
cours. Lorsque terminé, cliquez sur le bouton « Sauvegarder en brouillon » en bas a droite.

**A noter que c'est cette information qui se retrouvera vue par les étudiants sur notre site Web.**
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AJOUTER UNE LISTE

BROUILLON

Etablissement

COURS

Titre du cours Code du cours Code NRC

Sections (facultatif) Session

PROFESSEUR

Nom Téléphone (facultatif) Courriel (facultatif)

—— Sauvegarder

Voici un exemple de liste remplie.

MODIFIER UN TE
Cégep Limoilou - Littérature et imaginaire - 601-102-MQ
BROUILLON

Etablissement

Cégep Limoilou

COURS

Titre du cours Code du cours Code NRC

Littérature et imaginaire

Sections (facultatif) Session

PROFESSEUR

Nom Téléphone (facultatif) Courriel (facultatif)

Léonie Lalancette

Sauvegarder en br
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Aprés avoir cliqué sur le bouton « Sauvegarder en brouillon », une fenétre contextuelle apparaitra
brievement en haut a droite pour vous confirmer que la liste a bien été sauvegardée.

Une fois que les informations d'identification du cours sont sauvegardées, une section d’ajout des
articles pour le cours apparaitra au bas de la page. C'est a cet endroit que vous pouvez ajouter les
manuels scolaires que nous devons commander.

Laissez la case a cocher « Ajouter un article » cochée et indiquer le code ISBN du volume a
commander dans la barre de recherche.

PROFESSEUR

Nom Téléphone (facultatif) Courriel (facultatif)

Leonie Lalancette 418-656-2600 eonie.lalancette@coopzone.ca

Sauvegarder en brouillon

Ajouter les articles pour ce cours

Sélection d'articles
Liste d'articles

—

Sauvegarder en brouillon

Une recherche par titre ou auteur est possible, mais donnera un grand nombre de résultats tandis
qgu’'une recherche par code ISBN vous permettra de trouver rapidement le bon ouvrage. Il suffira
alors de cliguer sur le bouton « Sélectionner » au bout de la ligne de résultat qui apparaitra a la
suite de votre recherche.

Rechercher larticle dans le catalogue Coop Zone

9782765055819

Essentiel pour réussir ses études (L") 9782765055815 100031
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Une fois l'ouvrage sélectionné, vous devez remplir les informations nécessaires a la commande de
celui-ci. Parfois le nombre d'étudiants devant se procurer le volume et inscrits au cours peut varier,
d'ou les différentes boites de quantités a remplir. Cliquez sur « Ajouter l'article » lorsque vous avez
terminé de remplir les informations nécessaires.

A noter gue, pour notre bonne santé financiére, nous nous devons également de prendre en
considération le nombre de copies vendues lors des sessions antérieures par rapport au nombre
d’inscriptions réel au cours. Ce ratio entre en ligne de compte au moment d'effectuer la commande
en fonction des quantités indiquées lorsque vous ajoutez un article a votre fiche de cours.

Voici un exemple d'ajout d’articles. Vous pouvez cocher la case a cocher « Le produit sera requis a
la prochaine session » si tel est le cas.

Ajouter l'article

Essentiel pour réussir ses études (L)

oc . —

Ajouter I'article

Nombre d'étudiant qui Nombre d'étudiants inscrits
devront se procurer l'article au cours

Quantité suggérée

o

S
Ajouter Farticle [FUUHIES

Il vous est également possible de laisser un message a l'acheteur de Coop Zone ou encore un
court commentaire destiné aux étudiant(e)s qui sera visible dans la fiche de cours sur notre site
Web.

Lorsque tous les articles a ajouter a la liste ont été ajoutés, vous pouvez voir tous les articles
ajoutés a la liste dans la section de droite. Il vous est possible a tout moment de cliquer sur l'icone
de poubelle afin de supprimer un article, sur I'icobne de crayon afin de le modifier ou encore sur
I'icéne de fleche afin de modifier l'ordre d’apparition des documents. Ensuite, cliquez sur le bouton
« Enregistrer » qui apparait sous la barre de recherche a gauche.
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Ajouter les articles pour ce cours

Sélection d'articles

roduit: 100031 Tz %

our réussir ses études (L)

© Ajouter un article

Offrir une s darticles similaires

Rechercher Iarticle dans le catalogue Coop Zone

e

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Enregistrer », une fenétre contextuelle apparaitra brievement en
haut a droite pour vous confirmer que la liste a bien été sauvegardée. Pour terminer, cliquez sur le
bouton « Sauvegarder en brouillon » en bas a droite et une autre fenétre contextuelle apparaitra
brievement en haut a droite pour vous confirmer que la liste a bien été enregistrée.

Cégep Limoilou - Littérature et imaginaire - 601-102-MQ v En

srouiLoN — 5 I -

Etablissement

Cégep Limoilou

COURS

Titre du cours Code du cours Code NRC

Littérature et imaginaire 601-102-MQ

Sections (facultatif) Session

Limailou (Québec) Eté 2022

En remontant en haut a gauche de la page, vous trouverez trois boutons d'actions. Le premier sert
a soumettre votre liste pour approbation a Coop Zone, le deuxiéme sert a annuler votre liste et le
troisiéme sert a l'exporter au format .csv pour Excel.

MODIFIER UNE LISTE

Cégep Limoilou - Littérature et imaginaire - 601-102-MQ —

BROUILLON

Lorsque vous cliquez sur le bouton « Envoyer en approbation a Coop Zone », une fenétre
contextuelle apparait vous demandant si vous voulez continuer et vous laissant l'option de
confirmer ou d’annuler.

Confirmer Annuler
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Aprés avoir cliqué sur « Confirmer », une fenétre contextuelle apparaitra brievement en haut a
droite pour vous confirmer que la liste a bien été envoyée pour approbation. Cette mention
apparaitra également dans le statut de votre liste dans votre tableau de gestion des listes scolaires
ou encore dans la liste en approbation, dans le coin supérieur gauche.

v Laliste est maintenant en approbation

CODE DU COURS = NOM DU COURS = NOM DU PROFESSEUR = STATUT < SESSION =

105-003-RE Mise a niveau po... Léonie Lalancette ANNULEE/REFUSEE Eré 2022

601-102-MQ Littérature et im... Léonie Lalancette Eté 2022

MODIFIER UNE LISTE

Cégep Limoilou - Anglais Propre niveau 1 - Copie -

Si vous cliquez sur le deuxieme bouton d’action dans votre liste, dans le coin supérieur droit, une
fenétre contextuelle apparaitra vous demandant la raison du refus. Lorsque vous aurez indiqué
celle-ci, vous pourrez cliquer sur le bouton « Confirmer » et une fenétre contextuelle apparaitra
brievement en haut a droite pour vous confirmer que la liste a bien été annulée. Le statut de la liste
dans votre tableau de gestion des listes scolaires changera également pour indiquer « Annulée/
Refusée ».

Indiquez pourquoi la liste sera refusée

Confirmer Annuler
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v  Laliste a été refusée

CODE DU COURS NOM DU COURS NOM DU PROFESSEUR STATUT SESSION

105-003-RE Mise a niveau po.

onie Lalancette —> ANNULEE/REFUSEE

-
s

601-102-MQ Littérature et im... Léonie Lalancette

Dans certains cas, lors de la révision de votre liste par Coop Zone, celle-ci peut vous étre
retournée pour modification ou approbation finale. C'est alors le statut « Révisé par Coop Zone »
qui apparaitra dans la liste concernée.

CODE DU COURS NOM DU COURS NOM DU PROFESSEUR STATUT SESSION

105-003-RE Mise a niveau po... Léonie Lalancette m Eté 2022

601-102-MQ Littérature et im... Léonie Lalancette £té 2022
604-801-LI Anglais Propre ni... Léonie Lalancette Eté 2022

604-801-LI Anglais Propre ni... Léonie Lalancette _> REVISEE PAR COOP ZONE Eté 2022

La raison du retour par Coop Zone sera indiquée dans la section Annotation au bas completement
de votre liste.

Annotations

© Révision de la liste
jeudi 3 mars 2022

olur

Leonie
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A ce stade ou dans cette situation, si vous souhaitez demandez une modification a votre liste
scolaire, il faut cliquer sur le bouton « Répondre a Coop Zone ». Cette action ouvrira un courriel de

MODIFIER UNE LISTE

Cégep Limoilou - Anglais Propre niveau 1 - Copie - | 3 it CroyZoe |

réponse dans lequel vous pourrez indiquer votre réponse a la suite du renvoi pour approbation de
Coop Zone.

Le processus de création et de mise en ligne scolaire est terminé lorsque vous voyez le statut

« Publiée » dans votre tableau de gestion des listes scolaires. Cela signifie que Coop Zone a mis
en ligne la fiche de votre cours sur son site Web et que les étudiants peuvent désormais I'y
retrouver.

CODE DU COURS NOM DU COURS NOM DU PROFESSEUR STATUT SESSION

105-003-RE Mise a niveau po... Léonie Lalancette M Eté 2022
601-102-MQ Littérature et im... Léonie Lalancette Eté 2022
604-801-LI Anglais Propre ni... Léonie Lalancette Eté 2022
604-801-LI Anglais Propre ni... Léonie Lalancette Eté 2022
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