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1. Description

Le systeme de gestion des listes de distribution par programme d’études permet d’ajouter
ou de retirer des responsables ou gestionnaires ainsi que des abonnés aux listes de
distribution. Les abonnés correspondent aux étudiants inscrits et/ou admis dans un
programme d’études.

Pour les étudiants inscrits a un trimestre, les listes de distribution demeurent actives sur une
période de trois trimestres consécutifs. Par exemple, une liste du trimestre d’automne 2023
sera disponible pour les sessions d’hiver 2024 et d’'été 2024.

Le format d’une adresse de distribution d’un programme d’études pour la session d’'été 2024,
par exemple, est: « prg-e24-123456@distribution.umontreal.ca ». Il faut utiliser cette liste
pour communiquer avec les étudiants inscrits a un trimestre.

Pour les étudiants inscrits et/ou admis a un programme, les listes de distribution demeurent
actives aussi longtemps que le programme d’études existe.

Le format d'une adresse de distribution, pour les étudiants inscrits et/ou admis a un
programme, ne tient pas compte du trimestre. Ex: «prg-123456@distribution.umontreal.ca».
Ainsi, votre message s’envoie a tous les étudiants admis et/ou inscrits @ un programme
d’études.

Il est important de noter que méme si le systéme de gestion des listes de distribution
par programme présente des similitudes avec le systéme de listes manuelles SYMPA, ces
deux environnements sont totalement distincts I'un de l'autre. Ils sont opérés a partir
de serveurs indépendants et certaines configurations sont propres a chacun des systémes
de listes. Il ne faut donc pas les confondre.

Deux profils de gestionnaires sont disponibles pour la configuration d’'une liste, soit le
gestionnaire privilégié et le gestionnaire non privilégié.

Le gestionnaire privilégié est autorisé a :

e ajouter ou supprimer des abonnés;

e ajouter ou supprimer des gestionnaires privilégiés ou non privilégiés;

e envoyer des messages aux abonnés en utilisant I'adresse de courriel du programme.

Le gestionnaire non privilégié peut seulement envoyer des messages aux abonnés en
utilisant 1'adresse de courriel du programme. Celui-ci n‘a pas accés aux autres options de
configuration d’une liste.
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2. Acceés au systeme de gestion des listes

L'accés au systeme de gestion des listes s’effectue a l'aide d’un navigateur web (ex. :
Internet Explorer, Firefox, Chrome), sous les systemes d’exploitation Windows ou
macOS, par I'URL suivant: «http://distribution.umontreal.ca/wws>».

Par défaut, la liste de tous les programmes d’études est affichée par unités ou
départements. Cependant, elle est non disponible, car vous devez vous authentifier pour
accéder aux détails des listes dont vous étes gestionnaire.

Pour accéder a I'administration de vos listes de distribution, vous devez :
e Cliquer sur le bouton « Connexion_UdeM » situé en haut a droite de la fenétre.

Listes de distribution par programme '
Université rH\

de Montréa] Liste des listes [REldUSIB] Aide

I J

Serveur de listes de diffusion

¢ )

Cette application vous propose un accés a la gestion des membres de vos listes de distribution par programme. Vous pouvez principalement v ajouter
ou retirer des responsables et des membres {tudiants). Les listes sont disponibles sur une periode de deux trimestres a compter du trimestre
actuel.

+ 0000 - Outils de gestion des listes
0001~ Liste de tous les propristaires de liste

+ 0101 - Direction de I'aménagement
199549  Programmes d'echanzes - fer cycle
200511 - Amenagement, maitrise |
2100511 - Mentage et gestion de projets d'aménagement, D.E.5.5.
200517 - Amenagement, option design urbain, maitrise
200518 - Amenagement, option montage et gestion de projets d’amenagement, maitrise
100819 - Amenazement, option conservation du patrimoine BaH, maftrise
200569 - Conservation du patrimaine bati, mcroprogramme de dewdeme cycle
202517 - Urbanisme, qualification
256011 - Maftrise 2s sciences appliquéss individualisée
300510 - Amenagement, doctorat
300511 Interdisciplinaire en amenagement, doctorat
, 400310 - Stage postdoctoral en ameénagement
* 0104 - Ecole d'architecture
101013 - Architecture, baccalaurdat en sciences
_ 201010 - Architecture, maitrise
+ 0105 - Ecole d'architecture de paysage
102010 - Architecture de paysage, baccalauréat
102140 - Design des jardins, mineure
_ 202010 - Architecture de paysage, maitrise
« 0106 - Ecole de design
101410 - Design : orientation desien industriel, baccalauréat
101411 - Desien : orientation desizn dinterieur, baccalauréat
101510 - Design industriel, baccalauréat
101610 - Desizn diintérisur, baccalaurdat
200514 - Amenagement option desizn et complexite, maftrise
101415 - Ameénazsment. option desizn, crestion st innavation, maftrise
201416 - Amenazement, option théories en design, maitrise
201511 - Ecodesien stratégigue, D.E.5.5.
201513 - Design de jeux, D.E5.5.
201411 - Design diintérieur, D.E5.5.
+ 0107 - Institut d'urbanisme
102510 - Urbanisme, baccalaurgat
102540 - Urbanisme, minsure
202510 - Urbanisme, maftrise
202560 - Mobilité, transport et urbanisme, microprogramme
_ 202610 - Gestion urbains pour les pays en déveioppement, DE S S
+ 0108 - Ecole d'urbanisme et d'architecture de paysage
200515 - Amenagement, option Ville, territoire, paysage, maitrise
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¢ Vous authentifier a I'aide de votre code d’utilisateur et votre UNIP/mot de passe.

Université f"'l

de Montréal

Authentification

Ouvrir une session

Code d'accés
(7] ~2=2 Oublié
UNIP / mot de passe
[ e ~>> Modifier | Oublié | Obtenir

Evénements techniques a signaler

Si vous utilisez un ordinateur public,

1l est nécessaire de fermer toutes les fenétres (de toutes les instances) du navigateur & Ia fin de
votre session de travail afin d'assurer la confidentialité de votre dossier personnel. Sur Mac 05
vous devez quitter 'application 3 partir du menu.

Sécurité dans un lieu public Politique de confidentialité Configuration du fureteur

e Suite a votre authentification dans le systeme, les listes dont vous étes gestionnaire
privilégié sont affichées dans la partie de gauche de la fenétre.

Listes de distribution par programme
Université f"\

de Montréal Liste des listes JEXLNEIMI Aide

[ | €hercher une listd J

— Serveur de listes de diffusion
pre-

LL“E‘}"Stiqye E‘FtPSVChOIOEiEn baccalauréat - Cette application vous propose un acces a la gestion des membres de vos listes de distribution par
HMIHELNREILS responsables et des membres (étudiants). Les listes sont disponibles sur une période de deux trim
prg-a23-118310

Linguistique et psychologie, baccalauréat - = g Z
inscrits seulement Categorles de listes

prg-e23-118310
Linguistique et psychologie, baccalauréat - H
inscrits seulement H

+ 0000 - Outils de gestion des listes

pre-h24-118310 H 0001 - Liste de tous les proprietaires de liste
Linguistique et psychologie, baccalauréat - | « 0101 - Direction de ['aménagement
inscrits seulement i 199549 - Programmes d'echanges - ler cycle
. i 200511 - Aménagement, maitrise )
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e L'onglet « Liste des listes » affiche au centre de la fenétre les listes dont vous étes
gestionnaire privilégié.

Listes de distribution par programme
Université r”\
de Montréal

al by cld)e] fyg)h) i) j) k) L}m)n)ojfipd q) r) s)@E] u) v) w) x| y}] z| autres) fious)

[ | €hercher une liste

prg-118310@distribution.umontreal.ca Linguistique et psychologie, baccalauréat - inscrits seulement
Configure a s ¥ Gérer ez abonnés!

prg-118310 Linguistique et psychologie, baccalauréat - admis et inscrits

Linguistique et psychologie, baccalauréat - p 2 » St o
admis et inscrits Configurer la liste J Gérer les abornés §

prg-a23-118310 prg-h24-118310@distribution.umontreal.ca
Linguistique et psychologie, baccalauréat -

et selimant prg-a23-118310@distribution.umontreal.ca Linguistique et psychologie, baccalauréat - inscrits seulement
Linguistique et psychologie, baccalauréat - inscrits seulement EELETETD

prg-€23-118310 E T
Linguistique et psychologie, baccalauréat - (Caiaaer Tatizing testipadistributionumontreal.ca

inscrits seulement Test-JP

prg-h24-118310 .
Linguistique et psychologie, baccalauréat - pre-e23-118310@distribution.umontreal.ca

inscrits seulement

3. Ajout ou retrait d’'un gestionnaire d’une liste

3.1 Ajout ou retrait d’un gestionnaire privilégié ou non privilégié
Pour ajouter un gestionnaire a une liste de distribution, vous devez :

e Cliquer sur le bouton « Configurer la liste », situé sous I'adresse de la liste a modifier.

Listes de distribution par programme
Université r“'\
de Montréal (Liste des tistes |
a) b)Y el d) e} £ g) h) i) i) k) () m) ) o)/ a) r) s\ M u) v} w) x) y) z) avtres) O0B)

)

pre-h24-118310@distribution.umontreal.ca
pre-a23-118310@distributi

Linguistique et psychologie, baccalauréat - inscrits seulement

ntreal.ca Linguistique et psychologie, baccalauréat - inscrits seulement

test-jpedistribution.umontreal.ca
Test-Jp

pre-e23-118310@distribution.umontreal.ca

e Sélectionner I'option « Définition de la liste ».
Configurer la liste | Gérer les abonnés) | Gerer les archives)

+"{o&finition de la fste ) (_Les archives )

N sous-ensemble des paramétres de la liste :

e Ensuite, vous devez remplir les champs « adresse email » et « nom ».

e Le menu déroulant « profil » permet de sélectionner I'option « gestionnaire non privilégié
» ou « gestionnaire privilégié ».

e L'option « mode de réception » est sélectionnée par défaut a l'option « recevoir une
notification par email ». Cette sélection indique que le gestionnaire privilégié ou le
gestionnaire non privilégié recevra hebdomadairement la liste des gestionnaires et des
abonnés du programme. Pour ne pas recevoir la liste, vous devez sélectionner I'option «
pas de notification ».

e L’option « visibilité » permet I'affichage du nom de la liste du programme dans la section
gauche de la fenétre « liste des listes ».
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e Cliquer sur le bouton « Mise a jour » situé au bas de la fenétre pour enregistrer vos
modifications.

IMPORTANT : Cette procédure d’ajout d'un gestionnaire privilégié ou non privilégié n'exécute pas
automatiquement son enregistrement a la liste des abonnés. Un propriétaire privilégié doit s’enregistrer
comme abonné de la liste s'il désire recevoir les courriels adressés aux abonnés. Un propriétaire
privilégié doit enregistrer un propriétaire non privilégié s'il désire que ce dernier puisse recevoir les
courriels adressés aux abonnés.

Pour retirer un gestionnaire d’une liste de distribution, vous devez enlever les informations
des champs « adresse email » et « nom » et cliquer sur le bouton « Mise a jour » situé au
bas de la fenétre pour enregistrer vos modifications.

3.2 Ajout ou retrait de gestionnaires en lot

Pour ajouter ou retirer différents gestionnaires a plusieurs listes de programmes, vous devez
produire un fichier qui contient les informations suivantes :

e Sigle du programme

Courriel du gestionnaire;

Prénom et nom du gestionnaire;

La lettre « P » ou « R » (P=gestionnaire privilégié, R=gestionnaire non privilégié);

La lettre « C » pour indiquer si le gestionnaire désire recevoir par courriel le rapport
hebdomadaire. Ce rapport indique les noms des gestionnaires et les abonnés (étudiants)
inscrits au programme d’études.

Exemple :

prg-€23-111111 pierre.gestionnaire@umontreal.ca Pierre Gestionnaire P C
prg-e23-111111 jean.responsable@umontreal.ca Jean Responsable P
prg-e23-111111 luc.directeur@umontreal.ca Luc Directeur R
prg-€23-111111 luc.directeur@umontreal.ca Luc Directeur R
prg-€23-111111 louis.administrateur@umontreal.ca Louis Administrateur P
prg-€23-111111 linda.tgde@umontreal.ca Linda Tgde R
prg-111111 pierre.gestionnaire@umontreal.ca Pierre Gestionnaire P
prg-111111 jean.responsable@umontreal.ca Jean Responsable P
prg-111111 luc.directeur@umontreal.ca Luc Directeur R
prg-111111 luc.directeur@umontreal.ca Luc Directeur R
prg-111111 louis.administrateur@umontreal.ca Louis Administrateur P
prg-111111 linda.tgde@umontreal.ca Linda Tgde R

Le fichier doit étre enregistré en format « CSV », disponible avec Excel. Votre demande doit compter
un minimum de cing propriétaires pour 20 listes de programmes.

Pour les demandes d’ajout ou de retrait de gestionnaires en lot, vous devez utiliser le formulaire
d'aide des Technologies de l'information, accessible a partir de la page Web des
Technologies de l'information, sous le menu « Besoin d’aide ».
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4. Gestion des abonnés d’une liste

4.1 Ajout d’un abonné
Pour ajouter un abonné a une liste de distribution, vous devez :

e Cliquer sur le bouton « Gérer les abonnés », situé sous l'adresse de courriel de la liste a
modifier.

prg-h15-200511@distribution-test.umontreal.ca

Aménagement, maitrise

¢ Dans le champ « Ajouter un utilisateur », saisir I'adresse de courriel de I'abonné a ajouter.

e Cocher la case « Sans prévenir » si vous désirez que I'abonné ne soit pas prévenu par
courriel de I'abonnement a cette liste.

e Cliquer sur le bouton « Ajouter » pour enregistrer votre modification.

Comfigurer l ate)) Goves tes sbcrres | Cobrar bos aechives)

B T T I

| stugiant4@umontreal ca atudiant AOITRal (G0N BreCte Sel MR [l O ., 2013 || 09 o, 2003
studianti@umontreal.ca stiduant arTmal (récegtion drecte des meisages 26 jarwr, 2013 || 0 fiw. 2003
studiant2@umontraal.ca etudlant rermal (FECRDUOn drecte el Mgl 36 famw. 2018 [ OF fdor. 2003
studiant3@umontreal.ca etudiant narmal irécepcion deecte des mesage 05 1
stugiants@umentreal.ca efugiant ormal (récention directe des meiiages) 28 jarwe, 2013 (| OF fibr. 2013

Dans le cas ol un abonné ne regoit pas de messages lors de I'envoi de courriels a une liste
de distribution, un indicateur d’erreur sera activé a droite de |’'adresse de courriel de I'abonné,
dans la liste concernée. Cet indicateur s’active lorsque l'adresse de I’'abonné est erronée,
I’'adresse d’acheminement du courriel a son dossier est inexacte, ou encore, sa boite de
messages a atteint sa capacité maximale. Pour remédier a cette situation, le propriétaire doit
supprimer I'adresse en erreur et ajouter une adresse valide. Il peut également aviser I'abonné
du probléme relatif a son adresse de courriel.

[ < | Email Domaine Reéception Sources | Abonné depuisf Mise a jour
| D abonne.nomi@yahoo.com || en erreur H normal [réception directs des messages) (| subscribed H 07 avril 2015 07 avril 2015

Il est important de noter que les listes de distribution sont mises a jour quotidiennement a
partir des inscriptions des étudiants aux différents programmes d’études.
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4.2 Retrait d’un abonné

Pour retirer un abonné d’une liste de distribution, vous devez :

e Sélectionner la case de I'abonné que vous désirez retirer de la liste.

e Cocher la case « sans prévenir » si vous désirez que I'abonné ne soit pas prévenu par
courriel du retrait de son abonnement a cette liste.

e Cliquer sur le bouton « Désabonner les adresses sélectionnées » pour enregistrer votre

modification.
Configurer o Bt} (o o storra e b arcioeny
P ——eee Tal
Agonter un uessatesr : [ | (AR o, s prevenie
Fiechercher un wilisateur par e-email 1 | (Fecherche)

Y Yy I rr r r r Y Y Ty

Ll efudlarti@umanireal.ca etudlant -a.—-mmwan-a.an--hmr! F 03 e 2008 ({0 b, 2019

:]I tudiant2@umantreal.c3 efudiant [«\-_ LTINS — [ W jar &% it 2013

[:[] etumant3g@umontreal ca etudiant [w:mwmhml E 16 fame, 095 [ou... 2003

| eludant4gumentreal ca etudiant I—u—.. e o, SR e g l B jarne, 3585 [ 5%t 2013
=

etudiant ”w:mmmwrmhmlﬂmﬂ E T o, 1093 |tmi\w #1|

l_" etudlaniS@umanteal.ca |

Il est important de noter que si I'abonné retiré d’une liste est un étudiant, ce dernier ne sera
pas ajouté automatiquement dans la liste par le systéme, lors de la mise a jour quotidienne
des données étudiantes et des listes de distribution.

4.3 Rétablir un abonné exclu d’une liste

Les abonnés retirés d’une liste sont enregistrés dans un tableau d’exclusions. Ce tableau est
accessible en cliquant sur le bouton « Exclure » de I'onglet « Gérer les abonnés ».

Configurer la liste)  Cerev i a2onrwd | Gubres s archives |

L

Rechercher un utilizateur par e-madl @ ;-,.;.—,_‘.-rf‘_

B S 6 @ @ @ 4N e 0 S 6666 6 6. O 6606 06

e aberner 16 A3 enes e lionnee: sar prévenis

[ [T comsoe | Nom | Récepten |
studantgumentreal ca Etudant POl {rECepton JRCte des meiapes) O fder, 2013
etudiant2@umantreal.ca efudiant rormal (éCepton dieecte des metLape 26 jaewv. 2013 | 09 . 2015
etudiant3@umantreal.ca etuglant mormal (reCeption Srects Sl MeTIapE) 26 jamv. 2013 || 09 féwr. 2013
stusantsd@umontrzal ca etudant normal (réception directe des menages 26 jarw. 2013 | 09 téwr. 2013
eusants@umentreal ca etudiant Forrral [1ECeDton dwects des metlipel) 26 jarwe. 2013 || OF féer. 2015

Pour rétablir les abonnés exclus ou retirés d’une liste de distribution, vous devez :

e Sélectionner l'abonné a rétablir et cliquer sur le bouton « Rétablir les adresses
sélectionnées ».

e Cocher la case « Sans prévenir » si vous désirez que I'abonné ne soit pas prévenu par
courriel du rétablissement de son abonnement a cette liste.
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Configurer La liste') Gérer les abonnés) Gerer les archives |

us de [a liste. Prenez bien garde au fait que la Ui
donnedes e: ce cas, lexclusk
désabonné est alors ajouté A (a table des exclusions et son a era ignorée La proch:
exclusions via les fonctions habituelles de désabonnement ou ression dabonné. lis

etudiant] @umontreal.ca 09 féwr. 2015

) ‘ etudiant?@umontreal ca 09 févr. 2015

[[] sans prévenir I

4.4 Utilisation de I’'adresse de la liste

Un gestionnaire privilégié doit s’enregistrer comme abonné de la liste s'il désire recevoir les
courriels adressés aux abonnés.

Un gestionnaire privilégié doit enregistrer un propriétaire non privilégié s'il désire que ce
dernier puisse recevoir les courriels adressés aux abonnés.

Seuls les gestionnaires privilégiés ou gestionnaires non privilégiés peuvent utiliser I'adresse
de courriel de la liste pour correspondre avec les abonnés.

Pour correspondre avec les abonnés d'un programme d’études, vous devez utiliser I'adresse
de courriel du programme a partir d’Outlook ou autre lecteur de messagerie.

Exemples de format d’adresses :

« prg-a23-111111@distribution.umontreal.ca » : pour communiquer avec les étudiants
inscrits au programme du trimestre d’automne 2023.

« prg-111111@distribution.umontreal.ca » : pour communiquer avec tous les étudiants du
programme (admis et inscrits).

4.5 Option complémentaire

Le bouton « Exportation » de I'onglet « Gérer les abonnés » génére une liste des abonnés en
format texte. Ce fichier peut étre utilisé a d’autres fins, par exemple, pour une importation
dans un autre logiciel.
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Exemple d’une liste exportée :

Etudiantl.prenoml@umentreal.ca
Etudiant2.prenom2@umontreal.ca
Etudiant3.prenom3@umontreal.ca
Etudiantd.prenom4@umontreal.ca
Etudiant5.prenomS@umentreal.ca
Etudiant6.prenomé@umontreal.ca
Etudiant7.prenom7@umontreal.ca
Etudiant8.prenom8@umontreal.ca
Etudiant9.prenom9@umontreal.ca

5. Demande d’activation d’une liste

Pour toute demande d’activation d’'une nouvelle liste de distribution par programme, vous
devez utiliser le formulaire d’aide des Technologies de I'information, accessible a partir
de la page Web des Technologies de l'information, sous le menu « Besoin d’aide ».

o A la liste déroulante « Service pour lequel vous avez besoin d’aide », veuillez sélectionner
« Liste de distribution » de la section « Communication et collaboration ».

« A la section « Description détaillée », vous devez nous fournir les informations suivantes :
Le numéro du programme d’études de 6 chiffres (ex. : #123456);

Code de 4 chiffres du département (voir annexe 1);

Le trimestre (ex. : E23, A23);

Le code du trimestre (voir annexe 2);

Nom et prénom du gestionnaire de la liste;

L'adresse de courriel du gestionnaire de la liste. Il est important de noter qu’il faut
inscrire qu’un seul gestionnaire pour l'activation d’une liste. Par la suite, il sera
possible d’ajouter d’autres gestionnaires a la méme liste.

O O O 0 O O
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e Sile nom et I'adresse de courriel indiqués dans le formulaire d‘aide sont différents du
gestionnaire de la liste, veuillez le préciser a la section « Description détaillée ».

Reépenicive Facules Dibfiothéques Plan campus Connesion =

Q
Université @ces Tout Ldend
de Montréal | Technologies de l'information N
| @ A PROPOS v OFFRE DE SERVICES - ETAT DES SERVICES CYBERSECURITE BESOIN D'AIDE ? |
Accueil / Formulsires [ Formulaire de demande d'aide des TI
Formulaire de demande d'aide des TI
ATTENTION Ressources complémentaires

Vous avez oublié votre UNIP/mot de passe? Pour des raisons de sécurité. le Centre de services ne peut

vaus danner un nouveau met de passe par tikphone

Etudiants ou candidats : Consulter le Bu

Employés : Remalir |2 formulaire des

Veuillez compléter le formulaire puis ciquer sur le bauton ENVOYER pour transmettre vatre demande

Les champs margqués d'un astérisque (7} sont obligatoires,

r— DESCRIPTION DE LA DEMANDE

Service pour lequel vous avez besoin d'aide *

stribution -

Four plus de détails au sujet d'un service, veuillez consulter notre Catzlogue de services

Court résumé de la demande *

Description détaillée ~

Systéme dexploitation Fichier en support

. |Pamowi_| Aucun fichier sélactionné

6. Acheminement des listes aux gestionnaires

Les listes de distribution par programme d’études sont acheminées hebdomadairement (le
mardi), par courriel, aux gestionnaires dont I'option « Mode de réception » est sélectionnée a
« Recevoir une notification par email ». Cette sélection indique que le gestionnaire privilégié
ou le gestionnaire non privilégié recevra hebdomadairement la liste des gestionnaires et des
abonnés du programme. Pour ne pas recevoir la liste, vous devez sélectionner 'option « Pas
de notification » (voir la section 3).

7. Fermeture des listes

Pour les étudiants inscrits a un programme d’un trimestre, les listes de distribution demeurent
actives sur une période de trois trimestres consécutifs. Par exemple, une liste du trimestre
d’automne 2023 sera disponible pour les sessions d’hiver et d’été 2024.
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Les gestionnaires privilégiés recevront un message indiquant la fermeture des listes aux dates
de reconduction annuelle, soit le 1er avril, le 1er ao(t et le 1er décembre.

Exemple de I'entéte du message :
De : SYMPA [sympa@DISTRIBUTION.UMontreal.CA]
Envoyé : 1 avril 20XX 19:30
A : Gestionnaire
Objet : prg-h16-123456 / close_list

Ce message indique aux gestionnaires privilégiés que la liste concernée ne sera plus active.
Les listes de la session suivante seront créées automatiquement.

Seuls les gestionnaires dont I'option du mode de réception est sélectionnée a « Recevoir une
notification par email » recevront ce message de fermeture de liste (voir la section 3.1).

Rappel : Pour les étudiants inscrits et/ou admis, les listes de distribution demeurent actives
aussi longtemps que le programme d’études existe. Ces listes ne tiennent pas compte d’un

trimestre.

8. Soutien

Pour obtenir du soutien quant a l'utilisation du systeme de gestion des listes de
distribution par programme, ou pour toutes questions relatives a ce type de listes,

veuillez acheminer vos requétes par

le formulaire d’aide des

Technologies de

Iinformation, accessible par la page web des Technologies de l'information, sous le menu

« Besoin d’aide ».

Rdpernoim Faoshis BiDlothoues Flan @mpus Connasion =

Université
de Moniréal | Technologies de linformation

\ A

A FROPOS W OFFRE [OF SERVICES L ETAT DES SERVICES

Liens rapides

3 Audiowisual at muitimedia
3 Code diaccis/Mat de passe
» Courried institutionnel

* LogthEqua

3 Mon acces Udehd

> Mion Ldedd

» Office 365

dtudlante

CYBSRSECURITE

3 Drdnateurs bureautique
3 Dwtils pour be tEketravail
» Reseau distant (VFN)

* Seraces 01

3 Studilsdg

» Synchio

» Zoom
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Annexe 1 — Codes des départements

DEPARTEMENT CODE
(F.E.P.) - F.S.I. - Médecine 7516
(F.E.P.) - Médecine 7216
(F.E.P.)-Médecine-Educ.physiq. 7416
Aménagement - F.A.S.- (F.E.P.) 7116
Centre d'études de I'Asie de I'Est 0390
Centre de formation initiale des maitres 4602
Dép. de médecine de famille et de méd. d'urgence 2323
Dép. de radiologie, radio-onco. et méd. nucléaire 2352
Département d'admin. et fondements de I'éducation 4620
Département d'administration de la santé 4304
Département d'administration de la santé 2302
Département d'administration scolaire 4604
Département d'andragogie 4607
Département d'anesthésie 2307
Département d'anthropologie 0304
Département d'édu. comparée et fondement de I'édu. 4610
Département d'édu. préscolaire et enseig. primaire 4613
Département d'enseignement second. - collég. 4616
Département d'épidémiologie 2317
Département d'études anglaises 0322
Département d'études classiques et médiévales 0328
Département d'histoire 0337
Département d'histoire de I'art et études cinéma. 0338
Département d'informatique et de rech. opération. 0340
Département d'obstétrique-gynécologie 2331
Département d'ophtalmologie 2332
Département d'orthopédagogie 4622
Département de biochimie 0308
Département de biochimie et médecine moléculaire 2310
Département de biomédecine vétérinaire 2604
Département de chimie 0310
Département de chirurgie 2313
Département de communication 0311
Département de démographie 0316
Département de dentisterie de restauration 0610
Département de didactique 4615
Département de géographie 0331
Département de géologie 0334
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Département de linguistique et de traduction 0343
Département de littérature comparée 0344
Département de littératures et de langues 0319
Département de mathématiques et de statistique 0346
Département de médecine 2319
Département de médecine et chirurgie expériment. 2322
Département de médecine sociale et préventive 2325
Département de médecine sociale et préventive 4310
Département de mesure et d'évaluation 4619
Département de nutrition 2316
Département de pathologie 2334
Département de pathologie et biologie cellulaire 2304
Département de pathologie et microbiologie 2610
Département de pédiatrie 2337
Département de pharmacologie 2340
Département de philosophie 0349
Département de physiologie 2343
Département de physique 0352
Département de psychiatrie 2346
Département de psychologie 0358
Département de psychopédagogie et d'andragogie 4630
Département de santé buccale 0607
Département de santé environ. et santé au travail 2320
Département de santé environ. et santé au travail 4307
Département de science politique 0370
Département de sciences biologiques 0364
Département de sciences cliniques 2607
Département de sciences économiques 0367
Département de sociologie 0376
Département de stomatologie 0619
Département de technologie éducationnelle 4625
Département des littératures de langue francgaise 0325
Direction (Diététique et nutrition) 0801
Direction (H.E.C.) 2101
Direction (Polytechnique) 3801
Direction (Réadaptation) 4101
Direction d'optométrie 3301
Direction d'orthophonie et d'audiologie 2333
Direction de droit 1101
Direction de I'aménagement 0101
Direction de I'éducation permanente 1601
Direction de I'enseig. de service en informatique 0341
Direction de I'Ecole de santé publique 4301
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Direction de médecine 2301
Direction de médecine dentaire 0601
Direction de médecine vétérinaire 2601
Direction de musique 2801
Direction de pharmacie 3601
Direction des arts et des sciences 0301
Direction des études supérieures et postdoctorales 1801
Direction des sciences de I'éducation 4601
Direction des sciences infirmiéres 3101
Ecole d'architecture 0104
Ecole d'architecture de paysage 0105
Ecole de bibliothéconomie et sc. de I'information 0307
Ecole de criminologie 0313
Ecole de design 0106
Ecole de psychoéducation 0355
Ecole de réadaptation 2349
Ecole de relations industrielles 0361
Ecole de service social 0373
F.A.S. - (F.E.P.) 7316
F.A.S. - (F.E.P.) - Médecine 7616
F.A.S. - (F.E.P.) - Théologie 7716
F.A.S. - (F.S.E.) 7046
Institut d'histoire et sociopolitique des sciences 0379
Institut d'urbanisme 0107
Institut de génie biomédical 2318
Liste externe 0345
Microbiologie, infectiologie et immunologie 2328
Neurosciences 2353
Institut d’études religieuses 0330
Promotion culturelle 1602
Ecole de kinésiologie et des sciences de I'activité physique 2315
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Annexe 2 — Codes des trimestres

Les années/trimestres sont représentés dans un seul champ composé de quatre (4)
caractéres numériques.

Les années sont représentées par un code de trois (3) caractéres numériques.
Le « 0 » est supprimé afin de permettre d’indiquer le trimestre.

Ex : 2023=223
2024=224

Les trimestres (hiver, été, automne) sont représentés par un code d'un (1) caractére
numérique.

Hiver=1
Eté=2

Automne=4

2241 = Ijiver 2024
2242 = Eté 2024
2244 = Automne 2024

TRIMESTRE CODE
Automne 2023 2234
Hiver 2024 2241
Eté 2024 2242
Automne 2024 2244
Hiver 2025 2251
Eté 2025 2252
Automne 2025 2254
Hiver 2026 2261
Eté 2026 2262
Automne 2026 2264
Hiver 2027 2271
Eté 2027 2272
Automne 2027 2274
Hiver 2028 2281
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Annexe 3 — Fiche de service

Nom du service
Listes de distribution par programme d’études

Propriétaires du service
Les Technologies de l'information

Description

Ce service permet au personnel autorisé de communiquer, par courriel, avec I'ensemble des
étudiants inscrits et/ou admis a un programme d’études.

Pour les étudiants inscrits, ces listes de distribution sont actives et disponibles sur une
période de trois trimestres consécutifs.

Pour les étudiants admis et/ou inscrits, ces listes de distribution demeurent actives et
disponibles aussi longtemps que le programme d’études existe.

Ces listes d’étudiants sont extraites de Synchro et mises a jour une fois par jour.

Utilisateurs
Professeur, chargé de cours et employé régulier.

Types d’utilisateurs
e Les gestionnaires privilégiés d’un programme d’études :

o Transmettre les demandes suivantes au Centre de services des TI :
= Créer une nouvelle liste pour un programme d’études;
= Ajouter ou supprimer en lot des gestionnaires de la liste.

o Ajouter ou supprimer un gestionnaire de la liste;

o Configurer la liste afin de permettre a un gestionnaire d’une liste de recevoir
ou non le rapport hebdomadaire des abonnés de la liste;

o Ajouter manuellement un abonné ou un propriétaire dans les abonnés de la liste
afin de recevoir les courriels;

o Envoyer un courriel a la liste.

e Les gestionnaires non privilégiés d’un programme d’études :
o Envoyer un courriel aux abonnés en utilisant I'adresse de courriel du programme.
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Limitations
e Seuls les gestionnaires privilégiés d’une ou plusieurs listes peuvent accéder a ce service.
e Un gestionnaire privilégié ne peut qu’administrer ses propres listes.
e Pour envoyer un courriel a une liste, il faut que I'expéditeur soit un gestionnaire privilégié
ou un gestionnaire non privilégié de la liste.

Particularités du service
e Les listes sont mises a jour une seule fois par jour, du mardi au samedi.
e Les rapports sont envoyés une fois par semaine, le mardi matin.
e |’adresse de diffusion est sous la forme
«prg-trimestre-code_de_programme@distribution.umontreal.ca» ou
«prg-code_de_programme@distribution.umontreal.ca»

Exemples :  «prg-H24-101410@distribution.umontreal.ca»
«prg-101410@distribution.umontreal.ca»

Responsabilités de l'utilisateur
e les gestionnaires privilégiés :
o Faire une demande de création de liste;
o Gérer les propriétaires de la liste;
o Gérer les abonnés de la liste qui ne sont pas mis a jour automatiquement.

e Les gestionnaires non privilégiés :
o Transmettre une demande a un des gestionnaires privilégiés d’une liste pour détenir
les droits d’utilisation de la liste.

Catalogue de services des T1
e Fiche de service Listes de distribution par programme d’études.
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