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Où trouver le formulaire? 

Le formulaire se trouve dans votre Portail étudiant, sous l’onglet Dossier universitaire dans la tuile Études. 
Vous devez cliquer sur Reconnaissance des acquis et des compétences (RAC), ce qui vous dirigera vers le site 
web de la RAC. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Une fois sur le site web de la RAC, vous allez à l’onglet « Demande de reconnaissance puis sélectionnez « Suivi de ma 
demande au SYGRAC (formulaire-portfolio) » 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

https://oraprdnt.uqtr.uquebec.ca/portail/gscw031?owa_no_site=2366&owa_no_fiche=28&owa_bottin=
https://oraprdnt.uqtr.uquebec.ca/portail/gscw031?owa_no_site=2366&owa_no_fiche=28&owa_bottin=
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Création d’un dossier SYGRAC 

Première connexion au dossier Sygrac 
 
C’est ici que l’aventure RAC commence! 
 
Vous devez absolument être admis et ACTIF dans un programme pour avoir accès au formulaire portfolio 
électronique de RAC. 
Vous créez votre premier formulaire portfolio. 
 

 
 
 
 
 
 
 
��Si le bouton                                                               n’apparait pas; c’est parce que vous n’êtes présentement 
pas admis dans un programme. Vous devez faire une demande d’admission ou attendre la réponse si votre 
demande est déposée. 
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Connexion au dossier Sygrac existant (pour suivi ou création d’un formulaire portfolio) 
 
Un formulaire dont le statut est « Terminé » indique que le processus d’analyse est complété et que les 
décisions ont été rendues. Vous ne pouvez plus le modifier.  
Un seul formulaire peut être en processus d’analyse à la fois. 
Pour accéder à un formulaire, vous devez cliquer sur le petit crayon. 
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Le formulaire portfolio - étape par étape 

1 - Le fil d’Ariane 
Le fil d’Ariane vous permet de savoir où vous en êtes rendu dans les étapes du formulaire portfolio et vous 
promener rapidement dans le formulaire que vous aurez complété une première fois.  
 
 
 
 
 
 
 
2 - Identification 
Le système copie automatiquement les informations qui apparaissent à votre dossier étudiant. Vous devez 
donc vous y rendre si vous désirez y faire des modifications. 
 
  

25/12/1979 8197019988 

G8T5K9 8566 rue 
Fernand 
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3 – Programme 
Vous devez sélectionner le cycle d’études et le programme pour lequel vous souhaitez faire votre 
reconnaissance d’acquis. 
* Vous devez être admis dans le programme pour pouvoir y faire une demande de RAC. 
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4 – Acquis scolaires 
Cette option est utilisée pour toutes les demandes faites dans le cadre d’un cheminement scolaire, collégial ou 
universitaire. Vous devez cliquer sur « Ajouter une demande »  
Si vous désirez faire une demande pour la reconnaissance d’expérience pertinente et/ou pour des formations 
suivies en milieu de travail, cliquez simplement sur « Étape suivante ».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Si vous voulez faire reconnaitre plusieurs cours de votre cheminement actuel, vous devez faire une 
demande par cours demandé en exception dans le même formulaire en cliquant sur :  
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Sélectionnez le type de demande puis appuyez sur « Créer la demande ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vous devez maintenant compléter les informations pour le(s) cours réussi(s) antérieurement (cours réussi(s) 
AVANT votre admission dans votre programme actuel) et les cours demandés en équivalence (cours de votre 
programme actuel à l’UQTR).  
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Cours réussi(s) antérieurement 
 
Pour commencer, vous devez cliquer sur « Ajouter un cours ». 
Ensuite, une fois la boîte ouverte, inscrivez-y les informations ds cours réussis antérieurement (un à la fois) 
telles qu’apparaissant sur votre relevé de notes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Études à l’extérieur du 
Québec : choisir la province 

ou état ou pays avec le 
petit crayon       et ensuite, 

inscrire le nom de 
l’établissement 

Écrire le résultat tel 
qu’inscrit dans le relevé de 

notes. 
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Si c’est un cours réussi à l’UQTR, vous n’avez qu’à inscrire le sigle comme indiqué sur votre relevé de notes et 
les informations s’ajouteront automatiquement. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vous pouvez aussi cliquer sur « consulter la liste des cours et ainsi sélectionner un cours parmi la liste des 
cours réussis à l’UQTR. 
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Reconnaissance unique pour plus d’un cours équivalent :  
Si plus d’un cours réussi antérieurement est nécessaire pour demander une équivalence (demande sur une 
base collégiale et/ou afin de couvrir 80 % du contenu du cours et/ou avoir le nombre de crédits adéquat, etc.), 
l’étudiant doit l’indiquer en choisissant « OUI ». Ceci lui permettra d’ajouter plus d’un cours dans cette 
demande. 
Exemples :  

• 2 cours réussis dans un autre programme de l’UQTR dont leurs contenus réunis équivalent à 1 cours du 
programme actuel. 

• 2 cours collégiaux pour reconnaitre 1 cours universitaire 
• 2 cours de 3 crédits ECTS (système Européen) pour équivaloir à un cours de 3 crédits de l’UQTR 

(système Américain) 
• Ect.  
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Cours demandés en équivalence 
 
Le ou les cours demandés en équivalence sont les cours de votre feuille de route actuelle que vous voulez 
vous faire reconnaitre. 
 
*Prenez note que les cours exigés en condition d’admission ou les cours de l’année préparatoire ne sont pas 
admissibles au processus de RAC. 
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Vous pouvez utiliser la liste de choix de cours demandés en équivalence. Cette liste vous donnera accès à tous 
les cours obligatoires (OB) ou optionnels (OP) faisant partie de votre feuille de route.  
Vous n’avez qu’à cliquer sur le petit crayon         pour sélectionner le cours demandé en équivalence: 
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Si vous n’êtes pas convaincu de votre choix de cours demandé en équivalence, vous pouvez demander au 
SYGRAC de vous « suggérer » un cours selon le cours que vous avez inscrit dans la section « Cours réussi(s) 
antérieurement ». Par son historique et avec un peu de chance, le logiciel pourra vous faire une suggestion 
que vous pourrez sélectionner avec le petit crayon       . 
*Prenez note que cette suggestion ne garantit pas l’acceptation de la demande. 
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Reconnaissance multiple par un seul et même cours :  
Si le ou les cours inscrits dans la section « Cours réussi(s) antérieurement » de par leur contenu et leur nombre 
de crédits, sont équivalents à plus d’un cours de votre feuille de route. Vous devez alors l’indiquer en 
choisissant « OUI » ce qui vous permettra d’ajouter plus d’un cours dans cette demande en faisant apparaître 
le bouton « Ajouter un cours ». 
Exemple :  

• 1 cours de 6 crédits de l’ULaval équivalent à deux cours de 3 crédits de l’UQTR. 
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Intégration de crédits complémentaires (CO) ou optionnels (OP) 
 
Si vous ne pouvez établir d’adéquation entre un cours de votre feuille de route et celui que vous avez réussi 
antérieurement, MAIS qu’il porte sur un sujet pertinent à votre programme d’étude; vous pouvez choisir de 
faire une intégration de crédits optionnels (OP). 
 
Si vous avez un bloc de crédits complémentaires (CO) de disponible dans votre feuille de route et que le cours 
réussi antérieurement porte sur un sujet autre que celui de votre programme; vous pouvez choisir de faire 
une intégration de crédits complémentaires (CO). 
 
***ATTENTION*** 
Le formulaire portfolio SYGRAC ne permet pas l’intégration de crédits pour des cours réussis à l’UQTR. Si vous 
désirez en faire la demande, vous devez le faire par courriel à l’adresse info.rac@uqtr.ca en mentionnant les 
cours demandés en intégration de crédits. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

mailto:info.rac@uqtr.ca
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Voici un exemple de ce que vous verrez si vous faites plusieurs demandes sur une base scolaire dans votre 
formulaire portfolio :  
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5 – Acquis extrascolaires 
 
Les acquis extrascolaires sont majoritairement de l’expérience de travail, un stage fait en contexte scolaire et 
de la formation reçue en milieu de travail (ou cours autres qu’en contexte scolaire). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le type de demande dépend de ce que vous désirez faire reconnaitre : 
 

Expérience pertinente • Expérience de travail 
• Stage en milieu scolaire 

Autre(s) 

• Formation en milieu de travail 
• Formation « autre », ne faisant pas partie d’un programme scolaire 
• Formation « sur mesure » 
• Etc. 
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Type de demande : Expérience pertinente 
 
Comme pour les demandes sur une base scolaire, vous devez cibler le ou les cours de votre feuille de route 
qui, selon vous, pourraient être reconnus sur la base de votre expérience de travail. 
 
Cliquer sur « Ajouter un cours », inscrire le sigle puis justifier votre demande. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Les champs ayant un petit 
coin rouge sont des 

champs obligatoires. S’ils 
ne sont pas remplis, le 

formulaire sera 
impossible à transmettre. 
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Comme pour les demandes sur une base scolaire, vous pouvez aussi demander une intégration de crédits 
optionnels (OP) ou complémentaires (CO) selon votre feuille de route. 
Cliquer sur « Ajouter un cours », inscrire le sigle puis justifier votre demande. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Les champs ayant un petit 
coin rouge sont des 

champs obligatoires. S’ils 
ne sont pas remplis, le 

formulaire sera 
impossible à transmettre. 
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Contrairement aux demandes sur une base d’acquis scolaires, si vos cours sont tous sur une demande 
d’expérience pertinente, vous pouvez tous les ajouter dans la même demande en cliquant sur « Ajouter un 
cours ».  
Vous aurez donc à remplir les champs en dessous une seule fois. 
 
Les sections « Cours demandé(s) en équivalence », « Études réalisées » et « Expériences de travail » sont 
obligatoires. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Les astérisques (*) sont 
aussi des champs 

obligatoires empêchant la 
transmission du 

formulaire s’ils ne sont 
pas remplis. 
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Une fois les champs complétés, vous devez sauvegarder. 
Vous avez surement compris que tous les champs ne sont pas obligatoires. Cependant, notez que plus votre 
demande est documentée et complète, plus elle suscitera l’attention de votre direction de programme. 
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Type de demande : Autre(s) 
 
Comme mentionné plus tôt, ce choix est utilisé pour plusieurs types de formation autres que des cours 
typiques, universitaires ou collégiaux. 
 
Par exemple, une formation de conseillère en lactation, une formation de 12 semaines, formation privée de 
démarrage d’entreprise, etc. 
Cette section peut aussi être utilisée pour des formations de perfectionnement en milieu de travail ou pour 
certains cas particuliers qui ne cadrent pas avec les autres types de demandes. 
 
Vous devrez préciser dans le champ « Description » le titre de la formation et ensuite cliquer sur «Créer la 
demande »  
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Les étapes suivantes sont les mêmes que celles d’une demande de type « Expérience pertinente » : 
 
Cliquer sur « Ajouter un cours », inscrire le sigle puis justifier votre demande. 
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Comme pour les demandes sur une base scolaire, vous pouvez aussi demander une intégration de crédits 
optionnels (OP) ou complémentaires (CO) selon votre feuille de route. 
Cliquer sur « Ajouter un cours », inscrire le sigle puis justifier votre demande. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Les champs ayant un petit 
coin rouge sont des 

champs obligatoires. S’ils 
ne sont pas remplis, le 

formulaire sera 
impossible à transmettre. 
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Contrairement aux demandes sur une base d’acquis scolaires, si vos cours sont tous sur une demande 
d’expérience pertinente, vous pouvez tous les ajouter dans la même demande en cliquant sur « Ajouter un 
cours ».  
Vous aurez donc à remplir les champs en dessous une seule fois. 
 

Les sections « Cours demandé(s) en équivalence », « Études réalisées » et « Expériences de travail » sont 
obligatoires. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Les astérisques (*) sont 
aussi des champs 

obligatoires empêchant la 
transmission du 

formulaire s’ils ne sont 
pas remplis. 
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Une fois les champs complétés, vous devez sauvegarder. 
Vous avez surement compris que tous les champs ne sont pas obligatoires.  
Cependant, notez que plus votre demande est documentée et complète, plus elle suscitera l’attention de 
votre direction de programme. 
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6 – Pièces justificatives 
 
C’est ici que vous déposez tous les documents nécessaires à l’analyse de votre demande. 
 
Afin de simplifier au maximum l’analyse de votre demande, vous devez nommer logiquement vos documents 
et choisir le bon type de fichier. 
Nous vous suggérons fortement de déposer des fichiers au format PDF. Nous acceptons tout de même le 
format WORD et JPEG (pour certains documents seulement). 
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Certains types de fichier vous demanderont un bref descriptif. 
Restez dans l’état d’esprit que plus l’ensemble de votre demande est claire, plus facile en sera l’analyse à 
plusieurs niveaux du processus. 
En bref : une description et un nom de fichier clair et simple!  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

La « Description » se 
placera entre 

parenthèses () dans la 
colonne  

« type de fichier » 
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7 – Sommaire 
 
Le sommaire est un récapitulatif de l’ensemble de votre formulaire portfolio. Vous y verrez toutes vos 
demandes. 
Si vous désirez y apporter des corrections ou modifications, vous n’avez qu’à cliquer sur les sections du fil 
d’Ariane pour vous rendre rapidement au bon endroit du formulaire. 
 
La section « Sommaire » est aussi le canal de communication. Vous y retrouverez des indications et consignes 
si nous constatons des modifications à apporter ou des documents supplémentaires à fournir pendant le 
processus de traitement de votre formulaire. 
C’est aussi ici que vous verrez si vos demandes sont acceptées ou refusées à la fin de l’analyse. 
Dans cette section que vous pouvez ajouter des commentaires ou des précisions. 
Cependant, si vous avez des questions, vous devez nous les acheminer par courriel au info.rac@uqtr.ca, car 
nous ne pourrons y répondre via le formulaire. 
 
Vous y verrez, en premier lieu, votre numéro de portfolio ainsi que votre identification complète : 
 
 
 
 
 
 
 
  

mailto:info.rac@uqtr.ca
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Ensuite, vous y trouverez le programme d’études 
**ATTENTION*** Si vous êtes admis dans plusieurs programmes, portez une attention particulière à cette 
section afin de vous assurer que vous faites vos demandes pour le bon programme. 
 
 
 
 
 
 
 
Après vient le récapitulatif de vos demandes, scolaires puis extrascolaires. 
Assurez-vous que les cours réussis antérieurement et les cours demandé(s) en équivalence ne sont utilisés 
que dans une seule demande chacun. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

OUPS! 
Si un trait (-) apparait dans la section 

d’un cours, c’est que vous avez omis de 
compléter cette portion de votre 

demande. 
Vous devez obligatoirement corriger cet 

oubli, car il vous empêchera de nous 
transmettre votre formulaire. 

OUPS! 
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Vous trouverez la liste des pièces justificatives tout de suite après les listes des demandes de reconnaissances. 
 
Je vous invite à vérifier si toutes les pièces nécessaires à chacune de vos demandes sont bien présentes. Si 
vous avez des doutes sur la nature des documents à fournir, vous pouvez aller consulter la liste des pièces 
justificatives accessible parle site web de la RAC. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*Gardez en tête que le format PDF est notre format de prédilection! Nous acceptons tout de même le format 
WORD et JPEG (pour certains documents seulement). 
  

https://oraprdnt.uqtr.uquebec.ca/portail/docs/GSC2366/O0005996698_Liste_des_pi_ces_justificatives.pdf
https://oraprdnt.uqtr.uquebec.ca/portail/docs/GSC2366/O0005996698_Liste_des_pi_ces_justificatives.pdf
https://oraprdnt.uqtr.uquebec.ca/portail/gscw031?owa_no_site=2366&owa_no_fiche=28&owa_bottin=
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Le champ « Remarques » est l’endroit où vous pouvez ajouter certaines spécifications.  
Cependant, si ces spécifications sont complexes et requièrent beaucoup d’explications, il vous est suggéré 
d’ajouter un document explicatif à vos pièces justificatives. 
Notez que nous ne pourrons répondre à vos questions via le formulaire portfolio SYGRAC, donc si vous avez 
des questionnements, veuillez nous écrire un courriel à info.rac@uqtr.ca.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*À titre d’information : 
Si, au cours du processus, vous recevez un courriel « UQTR - Avis de retour d'un formulaire portfolio 
informatisé » indiquant que nous vous avons laissé un commentaire sur les motifs de ce retour, c’est sous le 
champ « Remarque » que le commentaire apparaitra : 
 

 
 
 
  

mailto:info.rac@uqtr.ca
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8 – Consentement 
 
 
 
 
Dernière étape du formulaire. 
 
Ici, vous saurez du premier coup d’œil si vous n’avez pas omis de remplir un champ obligatoire. Vous ne 
pourrez pas transmettre votre formulaire tant qu’un avertissement apparaitra dans le haut de la page : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vous n’avez qu’à suivre les consignes pour apporter les corrections demandées. Une erreur à la fois vous sera 
signalée ce qui fait qu’une fois la première erreur corrigée, s’il y en a une autre, elle apparaitra quand vous 
retournerez à la section « Consentement ». Il est donc bien important de lire le détail de l’erreur :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le bouton pour transmettre votre formulaire n’apparaitra pas tant que toutes les corrections demandées ne 
seront pas faites au formulaire : 
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Une fois toutes les erreurs corrigées, vous verrez apparaître le bouton « Transmettre la demande ». 
 
Vous n’avez qu’à lire le tout, cocher les cases et transmettre votre formulaire : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour savoir si votre formulaire a bien été transmis, vous verrez au statut de ce dernier qu’il est désormais « En 
traitement par UQTR ». Un courriel de confirmation vous sera aussi envoyé à votre adresse de courriel 
@uqtr.ca : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


