
TUTORIEL


COMMANDE ENSEIGNANT(E)

ÉTAPE PAR ÉTAPE


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


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

Si vous devez préalablement ouvrir une session, vous arriverez sur la page de connexion où vous 
aurez également la possibilité de vous créer un compte.
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Lors de la création de votre 
compte, il vous sera nécessaire 
d’activer le bouton à glissière 
déterminant si vous êtes 
enseignant(e).


Vous pourrez également choisir 
de recevoir des notifications par 
texto ou lier votre numéro 
d’étudiant ou votre numéro de 
membre à votre compte 
(recommandé) avant de 
compléter votre inscription.
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leonie.lalancette@coopzone.ca



Lorsque votre session est ouverte, vous pouvez accéder à la plateforme pour générer votre liste 
scolaire en cliquant sur « Liste scolaire » à droite sous la barre de recherche.





Dans la section « Liste scolaire », sélectionnez l’espace réservé aux enseignant(e)s. 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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’à la ligne 
« Listes scolaires », puis cliquez sur cette ligne.


Il vous apparaîtra alors la page de gestion des listes, où vous 
pourrez dupliquer une liste ou cliquer sur le bouton « Créer une 
nouvelle liste », en haut à droite.


Si une liste existe déjà et que vous souhaitez la dupliquer, vous pouvez le faire en cliquant sur 
l’icône de copie au bout de la ligne à droite. Un brouillon de la liste apparaîtra alors dans lequel 
vous devrez entrer pour travailler la liste. Vous pourrez indiquer le nombre d’étudiants ou même 
modifier le volume à commander.


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


Vous accéderez alors à la page d’ajout de liste en mode brouillon, où vous pourrez indiquer toutes 
les informations relatives à 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 à droite.


**À noter que c’est cette information qui se retrouvera vue par les étudiants sur notre site Web.** 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Voici un exemple de liste remplie.
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Après avoir cliqué sur le bouton « Sauvegarder en brouillon », une fenêtre contextuelle apparaîtra 
brièvement en haut à 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 apparaîtra au bas de la page. C’est à cet endroit que vous pouvez ajouter les 
manuels scolaires que nous devons commander.


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


Une recherche par titre ou auteur est possible, mais donnera un grand nombre de résultats tandis 
qu’une recherche par code ISBN vous permettra de trouver rapidement le bon ouvrage. Il suffira 
alors de cliquer sur le bouton « Sélectionner » au bout de la ligne de résultat qui apparaîtra à la 
suite de votre recherche.
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Une fois l’ouvrage sélectionné, vous devez remplir les informations nécessaires à la commande de 
celui-ci. Parfois le nombre d’étudiants devant se procurer le volume et inscrits au cours peut varier, 
d’où les différentes boîtes de quantités à remplir. Cliquez sur « Ajouter l’article » lorsque vous avez 
terminé de remplir les informations nécessaires.


À noter que, pour notre bonne santé financière, 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 à votre fiche de cours.


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


Il vous est également possible de laisser un message à 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 à ajouter à la liste ont été ajoutés, vous pouvez voir tous les articles 
ajoutés à la liste dans la section de droite. Il vous est possible à tout moment de cliquer sur l’icône 
de poubelle afin de supprimer un article, sur l’icône de crayon afin de le modifier ou encore sur 
l’icône de flèche afin de modifier l’ordre d’apparition des documents. Ensuite, cliquez sur le bouton 
« Enregistrer » qui apparaît sous la barre de recherche à gauche.





Tutoriel commande enseignant(e)  7



Après avoir cliqué sur le bouton « Enregistrer », une fenêtre contextuelle apparaîtra brièvement en 
haut à droite pour vous confirmer que la liste a bien été sauvegardée. Pour terminer, cliquez sur le 
bouton « Sauvegarder en brouillon » en bas à droite et une autre fenêtre contextuelle apparaîtra 
brièvement en haut à droite pour vous confirmer que la liste a bien été enregistrée.


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


Lorsque vous cliquez sur le bouton « Envoyer en approbation à Coop Zone », une fenêtre 
contextuelle apparaît vous demandant si vous voulez continuer et vous laissant l’option de 
confirmer ou d’annuler.
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Après avoir cliqué sur « Confirmer », une fenêtre contextuelle apparaîtra brièvement en haut à 
droite pour vous confirmer que la liste a bien été envoyée pour approbation. Cette mention 
apparaîtra 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.


Si vous cliquez sur le deuxième bouton d’action dans votre liste, dans le coin supérieur droit, une 
fenêtre contextuelle apparaîtra vous demandant la raison du refus. Lorsque vous aurez indiqué 
celle-ci, vous pourrez cliquer sur le bouton « Confirmer » et une fenêtre contextuelle apparaîtra 
brièvement en haut à 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 ». 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Dans certains cas, lors de la révision de votre liste par Coop Zone, celle-ci peut vous être 
retournée pour modification ou approbation finale. C’est alors le statut « Révisé par Coop Zone » 
qui apparaîtra dans la liste concernée.


La raison du retour par Coop Zone sera indiquée dans la section Annotation au bas complètement 
de votre liste.
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À ce stade ou dans cette situation, si vous souhaitez demandez une modification à votre liste 
scolaire, il faut cliquer sur le bouton « Répondre à Coop Zone ». Cette action ouvrira un courriel de 

réponse dans lequel vous pourrez indiquer votre réponse à 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 l’y 
retrouver.
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