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Exercice – Saisir l’information sur les études et l’expérience
1. Rendez-vous à la Page d’accueil du cas en cliquant dans la section des ententes/cas récents dans le menu à gauche.
2.  Cliquez sur l’Identifiant du cas et le nom de votre client pour accéder à la page d’accueil. 
3. Cliquez sur le lien Études et expérience dans le menu à gauche sous Mesures prises. Vous serez dirigé vers la Page Études et expérience.  
4. Remplissez les champs appropriés dans la page. Utilisez le bouton Ajouter pour fournir des détails sur les études et la formation actuelles et passées, y compris toute formation ou tout cours financé par ENE. Dans chaque cas, fournissez ce qui suit :
· Études/Formation/Nom du permis
· Source/Endroit
· Résultats
· Dates de début et de fin
Au moins une rangée d’information doit être remplie avant que l’évaluation ne puisse être terminée. 
5. Cliquez sur Ajouter dans la section Antécédents professionnels de la page. La page Détails liés à l’emploi s’affichera.
6. Remplissez les champs dans cette page. Les six champs suivants sont obligatoires, mais toute l’information disponible devrait être saisie :
· Nom de l’employeur
En choisissant un employeur dans la liste déroulante [image: image1.png]


 , la section de l’adresse se remplira automatiquement.
· Adresse de l’employeur
· Titre du poste
· Code de la CNP 
· Début 
· Type d’emploi
7. Cliquez sur Envoyer. Vous serez ramené à la Page Études et expérience.  
8. Répétez les étapes 5 à 7 pour chaque emploi.  
Saisissez l’expérience de travail du client sur les cinq dernières années, y compris l'année courante. Indiquez aussi tout emploi important qui est pertinent à une demande financée par ENE.  ENE définit un emploi important comme tout emploi où le client est resté chez le même employeur pendant 5 ans et plus.
9. Remplissez les champs dans la section autres compétences/connaissances de la page. Utilisez le bouton Ajouter pour ajouter autant de rangées que nécessaire. Dans chaque cas, fournissez ce qui suit :
· Nom des autres compétences, connaissances
· Détails sur les compétences, connaissances
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10. Cliquez sur Sauvegarder.  Vous serez redirigé vers la Page d’accueil du cas. 
<<fin de l’exercice>> 
Aux fins de la formation seulement


