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1 Nouvel accés aux outils-OCRN pour les moniteurs/trices de

conduite

En double-cliquant le champ ,3 Sélection de I'école de conduite® vous définissez pour laquelle
des écoles de conduite, a laquelle vous étes inscrit, vous allez entreprendre des opérations.

Etes-vous enregistré dans

Canion de Bame

[==)

o BE-LOGin pageczesuer

une de ces écoles de conduite, alors choisissez celle-ci.

Fage gacrie

Cntact  Phnde she

Uiksatewr connecte: Rott Jonn
Ceconnexion S

Impdts Transports. l Forma fion Infas ruchre Mon compie

| Moniteurtrice de conduite

Sélection de [école de conduite
Sais ie dune éccle de conduite
Informations relstives au compte:

Fage principEk > Transpors > Monkeurtrbe de condute

mprmer cetepage Sy

Portail SUSA en ligne pour moniteurs/trices de conduite

Vous avez accSde 3 la secfon des monieursirice s de conduie. Vous pouez procsder & ladminis rafon des cours de
sensibilisaton, 0e ©rmaton pratgue de bas e et des dates d @@mens pratiques de conduite.

Dans un premier temps

Frocédez par étape

& 1Evegistement
Enregistement Eminé

& 2 ssicie de récok de conduite
Vous Bites parie d'au moins une Scole de conduike .

3. Sé lectionde T école de conduite
Sélecbonnez |Ecole de conduite awec laquelle wus souhaitez collsborer. Vevillez put d'abord acoep erles condifions debase

Sélection de lécole de condute 3>

Hautaepage 1

Apparait le champ suivant:

Impdts Transpods Formason Infas tuctre Moo compe

Moniteuririce de conduite

> Sélection de I'école de
conduite

Sais e dune docle de conduite
Informations relstives su compte

IOIIRTCATe DAgR )

Sélection de I'école de condute

Conditions générales

POt pouvorr 3008087 3u 58 Bme Cé Jeston des Caws . | 5 agt Jacceper
preaiabiamant las conditons 90"'"3“ wollez cocher la case % convydle respectw)

[ Jjccepte les condtions générales

Sélectionnez lNécole de conduite avec laquelle vous souhaite: collaborer

Bern »

utcepan I

Afin de poursuivre, veuillez accepter les conditions générales.

Seite 3 von 13



BE-Login

Gnace Pance ste _

]

5‘ W conmpcte AottJonn

— BE-LOQIN eagecaccuer FERSNER
Imgdts Trarsports Formation Infas ructre Mon compe

Moniteurfrice de condute

FIge oTOCDIR > A% 0 >MDndeurtrne 0 cONCule

rocmet cetepage B

Cous desensibisation/ de
formation pratique de bes @

Examen pratioue de conduite
Sais e dune éccle de condulte

]mmvdm-mw

Portail SUSA en ligne pour moniteurs/trices de conduite

Vous 3wz 3006dé 3 3 secton des monmurstnice s de conduim. \ous pow ez proceder 3 fadminis Faton des cours de
sen SRNESA 00N, de Bematon peatque de Dase ol des cates Jamens pratques de condute

Accks rapide (citydrivebern. ch, Bem)

» Aden gion & " aad e
» :n*.a‘ SIASQ LSS S8 sond e

atcepage T

Ccawn ceBeme Yim roretum  Ougcatons

e e@es

Marz 2016

Par la suite, vous pouvez naviguer selon votre guise parmis les deux champs marqués et choisir
la fonction que vous souhaitez effectuer.

2 Gestion d‘utilisateur

\
et Contact  Pance ste _

Infarmations relathes s compte

» BE-Login . UaNer connecte AottJonn
SO Mgk Ceconnenos Sy
Impéts ‘ Transports Foema won Infas ructre Mon comple
Moriteurtrice de condute
a? Sopak > TRa%e oM >\ondewrtrte ce o le
3an Formet cezepage B
Cous ation /
o aTen Portail SUSA en ligne pour moniteurs/trices de conduite
Examaen pratique de conduite
Sais e dune éocie de condulte Vou's 3wz ac0edé 3 secton des monmurstnice s de conduie Vous pou ez proceder 3 fadminis Faton des cours de
3 sensdiisaton, de bemason peatque de Dase o1 des dtes JBAMens Dratques de condule C

Acoks rapide (citydrivebern. ch, Bem)

Ccaenn ceBeme

arcepage T

Y@ rmrewn Onates
1 e@es

Si vous disposez d'une habilitation appropriée, vous pouvez inviter des nouveaux utilisateurs et
gérer les utilisateurs existants, c’est-a-dire; ajouter/supprimer des autorisations ou alors suppri-

mer l‘utilisateur.
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Administration des utilisateursArices
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Vous pouvez ad minister les utlisateurs de wotre école de conduite et leurs droits daoces: radiez ou traiez les données de cersins

utilis aeursirices ou insérez de nouveauxuthisa Burs rices.

Liste des utilisateurs/trices de I'école de conduite |

Nom

Roles

Monieurfrice de conduie
Monie urfrice de conduie
Monie uririce de conduie
Administragurtice
Backofice

Monieurfice de conduie

Mo nite urfrice de conduie
Backofice

Inviez dautres ublisaeurstrices

Statut

Sase

depuis 13.05.2018
Saisie

depuis 13.05.2018
Actf

depuis 13.05.2018
Ackf

depuis 17 05.2018
Saise

depuis 13.05.2018

Saisie
depuis 13.05.2018

,Bem)
Opérations
Imiementdes droits dacoes

Traiement des droits d'acces
Radiaton de lutlisateurtrice

Traiement des droits d'aceés
Radiaton de lutlisateurtrice

Traiement des droits dacoes
Radiaton de lutlisateurtrice
Iraiementdes droits facces
Radiatonde fuflisateuririce
Traiement des droits d'acceés
Radiaton de lutlisateurtrice

3 Cours de sensibilisation / Cours de formation pratique de base

Les innovations concernant les cours de sensibilisation et cours de formation pratique de base
se présenteront a l'identique. De ce fait, les éléments concernant les cours de formation de base
ne seront pas présentés en particulier.

5

— BE-LOQIN eagecaccuer

Impéts

Cours desensibisation/ de
formation pratique de bes e

Examen ratque ce conduite
_ISabioo‘um‘odcdlm
[ Infrmations relatives su compte

Infas rucure

FIge pTOCDIR > TR0/ >MDndeurtrte O¢ conCule

ot Pance ste

Portail SUSA en ligne pour moniteurs/trices de conduite

Vou's 3wz acoedé 3 a secton des monmurstnoes de conduil Vous pou ez proceder a fadminis Faton des cours de
sensRNESAN0N . de bemason peatque de Dase o des Cates JRAMens pratques de condute

Accks rapide (citydrivebern ch, Bem)

D P P PR S Py s

Ccann ceBeme

Wsateer consecte Aottjonn
Seconnenes Sy

rFormet cezepage B

rcepage T

Y@ roewm  Oostons

e@es

En activant ce champ, apparait l'interface d’utilisateur quasiment inchangé, afin d’introduire les
cours de sensibilisation et cours de formation pratique de base, ainsi que leurs participants.

Nouveauté est le champ inséré voir la position marquée ,transmission de la liste de présence®.
Concernant cette fonction veuillez consulter 3.2.
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Optez pour I'opération appropriees

Conirs de s rsdhiis ywon

(¥ Enregisrement des daes du murs

0 Woditcation /radiston des daes da cours
(0 Alickage des daes du coors

() Enregistrement (modifcation de @ dasse

(O Enregisrement (modilcaton du beu du cours

Formna tion pratiqus de base

(O Ennsgiseem ent Ses dyms Su ours
() Modifcation /rad isfon de s da'es du cours
O ARchagedes daEs du cours

() Enregistement /modilcaton dela dasse

) Enmegisrement | modication du début du cours

Marz 2016

[Cwiant 1

A présent il vous est possible d’'introduire nouvellement vous-mé&me des cours et participants en

dehors des délais définis.
Suivez les étapes comme par le passé.

3.1 Saisie des dates de cours

Enregistrement de nouvelles dates de cours de sensibilisation

Si les diférentes parfies d'un cours ontlieu 3 des endroits Example
difgrantz, lz mention respeci e doitétre Sie dans bz case 3001 Bemn

Donné es requise s
Lieu de cours:

des liswed e cours. Schermenweg
1.8bck
Date Heure Meonieur de conduite
Farexample 30.05.2016  Par exampk 0137
éeparie: 2062016 | [11.00 | Bl =

Zeparts: |03.05.2018 11.00

lepare: [04052016 |@m  [11.00 |

depare: (05052016 |@m  [11.00 |

Introduisez les dates de
cours...

uivant
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Si les dates introduites se trouvent en dehors des délais impartis, une barre rouge vous signale
cette information et vous communique qu’un aval de TOCRN et nécessaire.

E nregistrement de nouvelles dates de cours de sensibilisation

Veuillez verifier les données.

Lz mutston estefechiés su-dels du délziimparf ot doit par conssquent &te atesie par TDCRN.
L= raiement de cas ¢ == peut
Souhaier-vous poursuiwe?

jgenererdes colits.

Données requises

Lieu de oours:

Example
2001 Bermn
Schermenweg 9
1. Stodk
Date Heure Menieur de conduie
Farexzmple 30052016 Farenampke 0437
ére partie: | | [ | O« |
2 pane | = | | I
2 parie: | m | | I
se paric: | m | | I
retour uivant

De plus, il vous est indiqué, qu’un traitement des données par TOCRN peut générer des codts.
C’est uniquement en cliquant ENTER a nouveau que vous confirmez et les mutations au-dela du
délai imparti seront enregistrées.

Avez-vous procédé a une ou plusieurs de ces mutations hors délai, elle/s sera/seront visible/s
dans le tableau principal. Une indication en rouge vous rendra attentif.

Cette barre disparaitra, dés lors que les mutations auront été traitées par TOCRN.

Seite 7 von 13



BE-Login Marz 2016

O ptez pour I'opération appropriée:

Cours de sensibilisation

Vous dispos ez de mutations nonattestée s relative s au cours de sensibilisation

® Enrzgisrement de= dates du cours

() Meodifica fion /radiation des dakes du cours
() Afichage des daEs du cours

() Enrsgistemeant /modifica fon de la classe

(O Enregistrement /medifica ion du lieu du cours

Fom ation pratique de base

Vous dispos ez de mutations nonattestée s relative s au cours de formation pratique de base

(") Enrzgistrement de= dates du cours

() Meodifica fion /radiation des dakes du cours
() Afichage des daEs du cours

() Enrzgistremant /modifics fon de la clasze

) Enregistremeant /modifics fon du débutdu cowrs

Divers

() Meodifics fion de ladresse Elactronique

) Tranzmizsion g2 Iz lise de prézence

Apparait de méme cet avis en consultant le cour en question.

Cours de sensibilisation / cours de formation prafique de base

Choiode lopération Enregistement du cours Tableau syopiigue
citydrivebern.ch
E nregistrement de nouvelles dates de cours de sensibilisation

Moniteur / monitrice de  citydrisebarn.ch
conduite:

Lieu de cours: .

Ce cours prése nte des mutations nonattestées

Date Heure M oniteurimonitrice de conduite
1&re partie: 02052016 14:00
2e partie: 02052016 14:00
e partie: 040852016 14:00
de partie: 050520168 14:00

("1 Enrzgistrementde nou'elles dates de cowrs de sensibilisaton
(_) Enregistrementds nouelies dates de cowrs de formation prafique de base
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Lorsque vous consultez les cours, il est mis en évidence en couleur, les cours lesquels ont des

mutations non-confirmé (en rouge) et les cours avec toutes les données complétées.

>Coursde sensbilisation / de
formation pratique de baw

Examen pratioue de condutte
Saisie dune école de condute
Irformations relataves s comgte

Cours de sensibilisation / cours de formation pratque de base

Croxde fopénaten Recherche 9 cours Aichage du cours

Affichage des dates de cours de sensibili 27992016 19.00

05 2018 17 .00 (Non attes i

1 Vous $00h M2 SR 00 Modi M un cours une day 24052010 17.00
.

| Rmiasedeiage

Dorndes mQuses

retour

Ozavmnace Seme

3.2 Saisie Participants

2052016 19:00

122052016 12:00

22.05.2092 01.00 {Non sttt

13 05 2098 23.00 (non confrme. Srars miss ion Se s kste e pris ence)

® Cedetducours 13052098 15.00 {non conferd, % 1 Este oo pris

. L ,13.052018 12.00
Cours SaamBP! 11.0%2016 11:00 (Non stsesti
112.0%.2016.08:00
o 09 .05.207€ 19.00 (Non atteste
02052016 22:00
O Alchage de pes |02 052018 18:00
02 05.20 98 1400 (No
2:00 {N
1:00 {Non sttest
300 (No
1:00 {Ne
18.04.2018 19:00 {non ¢
11.04201008:00
04.04 2016 13:00
14032016 19:00
2902201 19:00
15022016 1900
01.022016 19:00
18.01.2010 19.00
|04.01.20% 19.00

) Afchage de tus
D ASchage ce Bed

arumineion 9e 1 kite de prisence)

~

l

v

La saisie au-dela du délai imparti des participants des cours, s’effectue comme suit : Introduire
les participants et confirmer les parties des cours.

E nregistrement | modification de la classe

Moniteur / monitrice de
conduite:
Lieu de cours:

1ére partie:
2e partie:
3e partie:
de partie:

Données requis es

Participants/participante s

Muméro de réErznoe
[ ide

‘Confirmer tous les participants

L1

Horscanon [+

L 1

Horscanon [+

Date Heure Moniteurimonitrice de conduite
02052016 12:00
0305 2016 12:00
0405 2016 12:00
05056 2016 18:00

‘Confirm ation de participation
Cagorie [[lAikde Pt F2Z P2 P4

O o o o

& M E E #H

Mom, préngm, dst de nais sance |M_51E' 1=12.12.1999

B M E O 0O

Nom, prénem, date de nais sanoe ||\,1._51E, 2= 17.08. 1297 ®

Meldung von Webseite

=% La mutation est effectuée au-dela du délai imparti et doit par

P~
I@' conséquent étre attestée par I'OCRN.

Le traitement de ces données peut générer des coits,
Seuhaitez-vous poursuivre?
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Si les dates saisies sont au-dela des délais impartis aprés un début d‘un cours (24h pour les
cours de sensibilisation et 72h pour les cours de formation pratique de base), une nouvelle alerte
se manifeste, notifiant que vos dates sont en dehors des délais et doivent étre attestées par
'OCRN ainsi que des frais peuvent étre générés.

Affichage des dates de cours de sensibilization

Moniteur / monitrice de
cond uite:

Lieu de cours:

Ce cours présente des mutations nonattestées

Oate Heure Moniteurimonitrice de conduite
1ere partie: 02052016 18:00
2e partie: 0305 2016 18:00
Je partie: 0405 2016 18:00
4e partie: 0505 2016 18:00
Participants/participante s Parties du cours suivies
Numéro MNom Catégore 1ére 2e partie:  3Zepartie:  de partie:
de partie:
reférence
Hors Muster1=12.12.1555 A + -+ I’ F
canon
Haors Musier2* 1708 1987 B <+ <+
canon

Suite a cela, dans la vue d‘ensemble l'indication s’affiche que des mutations de cours non-
attestés, sont existants.

3.3 Liste de présence

Pour vous faciliter cette opération d’envoyer les listes de présence, un nouvel élément de menu
a été rajouté. Dans le cadre d’une saisie d’attestation d’un cours au-dela des délais impartis, il se
peut, que 'OCRN Berne vous demande de faire parvenir une liste de présence.

Divers
() Modificsfion de Madress e Electronigue

1 Tranzmizsion dz lalise de présance
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En cliquant sur la rubrique menu, vous entrez dans la fenétre suivante :

Transmission de la liste de préesence

Donnees requises

(") Cours de sensibilisaton

(") Formation prafiqus de base

Débutdu oours * | |1|

Annexer un fichier = | || Durchs uchen...

[ |

Indiquer si vous souhaitez envoyer une liste de présence pour les cours de sensibilisation ou les
cours de formation pratique de base et introduisez en suite le début du cours.

Transmission de la liste de présence

Données requises

(® Cours de sensibilisaton
() Formation prafigue de base

Débutdu cowrs ™

26.05.2018 17.00 {Non atteste)

23.05.2018 01:00 {Non atteste)

Annexer un fichier® | 12.05.2018 22:00 {non confirmé, transmissicn de |a liste de présence)
13.05.2018 15:00 {non confirme, transmission de la liste de présence)
11.05.2018 11:00 {Non atteste)

019.05.2018 19:00 {Non attesté)

| =D | 012.05.2018 18:00 {Mon attestd)
02.05.2018 14:00 {Non attesté)
02.05.2018 12:00 {Non attesté)
02.05.2018 11:00 {Mon attesté) Feutde page f
02.05.2018 03:00 {Non attestd)

02.05.2015 01:00 {Non atteste)

Par la suite, il vous est possible de choisir de votre ordinateur le fichier souhaité.

Annexer un fichier | || Durchsuchen. .. |

(]

et nous le faire parvenir. Les formats de fichiers les plus courants sont supportés (jpg, word, ex-
cel).
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3.4 Frais
Des frais peuvent étre facturés pour le traitement des mutations au-dela des délais impartis:

» Saisie de cours au-dela du délai imparti, avant début du cours: 30 CHF
» Confirmation de participants au-dela des délais impartis: 30 CHF
» Saisie d’un cours aprés que celui-ci aie débuté: 80 CHF

4 Examen pratique de conduite

En sélectionnant le champ ,examen pratique de conduite“ vous accédez dans le menu habituel
de la gestion et conception de vos dates d’examen pratique de conduite.

Examen pratique de conduite

oo se Mopém son

Informations relatives au compie

Optez pour l'opération approprige:
% Vous SouhSiEE S3H ir une dEte TExamEn AL E 08 Rt e

Vous soukaner reporier 3 date Jemmen pra byue de condul e par rap port 4 celie fgurant sur
lNnwmion

T} Vous Soutmner annuler une 48 B d examen pratg ue de condu e

) Vous soubaner afficher une date Jeamen pea Bqu e g oondul B

Remamue

Un césisement ou un report de 1 dae d'wamen doltnous parvenir ong jours ouwables au plus tard 3wntle our e

5 Ouvrir une école de conduite

Dans ce menu vous pouvez ouvrir une nouvelle école de conduite.

Cours des ensibilisation / de

frmior TEiTiE do T Saisie d'une école de conduite
Examen pratigue de conduite
Saisie d'une tcole de I Activer I'école de conduite (recommandation)
conduite Vous devez procéder 3 |a saisie dune éoole de conduie pour pouwir ravsiller avec ke porsil SUSAen ligne (aussisi wus ées
Informistions relstives au compte awonome). Veuillez acf e rune cole de cond uie existante dans lagquelle wus avez A€ travaillé une fois.

Aucune école de conduite .

Saide d'une nouwelle école de conduite

Dremander |3 =3isie dune nowwelle 2oole de conduite.

51 Saisie dune nowells Scole de cond i

“utce e

© canton de Eeme LN ] mpressum  Dispostbns
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6 Informations compte
| Montewhrice de coniite |
S prmopd B > TS0 NS = Mo B TTE OF CONCURE = RPOPTRID NG [ R By SOTR
o cHt cam £
mmm* Informations relatives au comple
Exuman pratige de coule
Saizia dune eooke de conduile Fam
|r|rﬂmmlh‘m-| relatives au I Adress & lectronique
S Statut
Ecole de condute
Hulde g ot

SCmonce Beme YfB rmes  ODpalbs
L

Ici vous pouvez consulter les données de votre compte.
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