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Gestion des horaires de formation professionnelle en Santé

Identifiant
Mot de passe

Année
scolaire

2018/2019 V|

Enseignant(e) [l

| S'identifier ‘

PE
A TIC-Formation,
\;J

Le complément parfait

Introduction

Cette application web a été développée pour la gestion des horaires pour les cours dans le secteur de
la santé en formation professionnelle. La gestion des horaires liés aux compétences ou plusieurs
enseignants doivent étre mobilisés, lors des stages entres autres, rend difficile et fastidieuse
I'élaboration des horaires de taches de ces enseignants. A partir des données extraites de I'application
®Tosca (société GRICS), I'application facilite la création de sous-groupes en minimisant les risques
d’erreurs.

En voici quelques caractéristiques :

e Le tableau des taches de chague enseignant se construit automatiquement a mesure que sont
entrées les données dans les horaires.
o Acces rapide aux tableaux des taches des enseignants avec la possibilité de les exporter
en PDF.
o Letableau indique les heures de la tache éducative, des ratios et du support a
I"évaluation.
e Une vue synthese qui regroupe les informations en vue d’un stage :
Coordonnées du centre hospitalier
’enseignant responsable
La personne ressource
Le chef d'unité
La référence HSPNET
Une vue du calendrier avec indication des enseignants et des soirées
La liste des éléves de ce sous-groupe
La possibilité d’envoyer une confirmation individuelle par courriel a chaque éleve avec
ses codes de casier, etc.

O 0 O O 0O 0 O O

e Une fonction de vérification permet de voir les groupes et RER incomplets d’un clic de souris.



En suivant les étapes pas-a-pas du présent manuel, vous apprendrez a configurer et a utiliser
rapidement cette application unique en enseignement.

|dentification
Apres avoir entré votre identifiant et mot de passe,

sélectionnez I'année scolaire et cochez la case Enseignant(e) _

. . : dentifiant | |
si vous étes un(e) enseignant(e).
Motdopasss |
Il'y a trois niveaux d’acces : Année
scolaire
e Direction Enseignant(e) [
e Secrétaire et TOS

e Enseignant

Chague niveau donne acces aux sections qui lui sont dédiées.

Menu Direction

C’est par le menu Direction qu’il faudra débuter. Sélectionnez la bonne année scolaire en utilisant les
fleches situées de chaque coté des années affichées. Gardez a I'esprit que les années scolaires
débutent au 1 juillet et se termine au 31 juin de I'année suivante.

André Botvin 2018/2019 r; | Afficher un calendrier
’%a::% e £t
2000 '

Sous-menu direction

* Ajouter ou éditer des utilisateurs de gestion
e Editer son profil




Ajouter ou éditer des utilisateurs de gestion
Par ce sous-menu, la direction pourra ajouter ou éditer des utilisateurs en choisissant leur réle soit
Direction ou Secrétaire (TOS).

Les utilisateurs avec un rble « Secrétaire » auront accés a toutes les sections sauf la section «
Direction ».

Ajouter un utilisateur de gestion
*champs obligatoires

- - Jjc- - J-J°C ] v

Vider le formulaire

Editer les utilisateurs

Azzam Hiba it —itt Secrétaire 4 X
Groleau Josée - - Secrétaire f %
Jasmin Lisa r e Direction é’ %

Menu Administration

Sous-menu d’administration
Le sous-menu d’administration est accessible uniquement par la direction et les secrétaires.

Sous-menu administration
Configuration Gestion des enseignants Vérification
e Edition des calendriers scolaires * Ajouter ou éditer des enseignants(es) * Voir les groupes et RER incomplets
o Afficher un calendrier © Voir ratio/éval. mcomplets ou dépasses pour tous les ) )
® Programme enseignants actifs Gestion des fichiers

* Compétence

® (Gestion des centres hospitaliers
o Gestion des unités

® Légendes

e Editer son propre profil

Gestion des éléves e Télécharger et éditer Fichiers PDF

* Ajouter ou éditer des éléves
® Transférer vers un groupe

(6]



Configuration

Par le sous-menu d’administration, sous Configuration, cliquez sur « Edition des calendriers scolaires »
afin de créer un calendrier ou seront indiquées les jours de classe et les journées pédagogiques. Le
sous-menu calendrier s’ouvrira.

Sous-menu calendrier
Créer un calendrier vide [ Supprimer un calendrier %% Copier un calendrier

|Sélectionnez un calendrier a éditer V| | Valider |

Création d’un calendrier
Les calendriers déja créés seront affichés. Pour en créer un nouveau, cliquez sur « Créer un calendrier
vide »

Entrez le nom du calendrier. [déalement, utilisez le mois et I'année de début de I'année scolaire. Et
« Valider »

Sous-menu calendrier

# Gestion des calendriers 2 Supprimer un calendrier - Copier un calendrier

Calendrniers déja créés

* 2018/2019_at+c

Entrez le suffixe du nom du calendrier 2018/2019 | sept-2018-18 |

Valider | Effacer |

Retournez a la gestion des calendriers et sélectionnez votre calendrier par le menu déroulant et
« Valider »

Sous-menu calendrier
Créer un calendrier vide [ Supprimer un calendrier £ Copier un calendrier

Sélectionnez un calendrier a éditer | ¥ Valider

L3

Sélectionnez un calendrier a éditer
2018/2019_a+c
2018/2019_sept-2018-19




Vous verrez apparaitre le calendrier avec toutes les cases vertes. Cliquez dans quelques cases ou il y
aura cours, sélectionnez Cours, en bas a gauche, et « Valider »

Nom de ce calendrier: 2018/2019_sept-2018-19

4 Année 2018 P

Janvier
Février
Mars
Avril

Mai

Septembre|
1112 13 [ 14 17 20

Novembre

Décembre

Oconge

O Journée pédagogique
O Perfectionnement

® cours

Imprimer le calendrier Retour & |a gestion des calendriers




Les cases sélectionnées précédemment seront affichées en rouge.

Nom de ce calendrier: 2018/2019_sept-2018-19

4 Année 2018 >

Janvier

Février

Mars

Avril

Mai

Décembre

Ccongé

@ Journée pédagogique
O Perfectionnement
Ocours

Effectuez la méme opération pour entrer les journées pédagogiques. Celles-ci seront affichées en bleu.

Comme les années scolaires s’étalent sur deux années civiles, cliquez sur les fleches en haut du
calendrier pour afficher I’'année suivante.

Nom de ce calendrier: 2018/2019_sept-2018-19

4 Année 2018

Janvier

Février



Copier un calendrier
Si vous gérez plusieurs calendriers, vous pouvez copier le contenu d’un calendrier vers un autre
calendrier. Dans le sous-menu calendrier, cliquez sur « Copier un calendrier »

Sous-menu calendrier

Créer un calendrier vide [ Supprimer un calendrier ##%## Copier un calendrier

|Sé|ectionnez un calendrier & éditer V| | Valider |

Vous pourrez alors sélectionner le calendrier source (celui qui contient les données) et un calendrier
cible que vous aurez préalablement créé. En cliquant sur « Valider », les données seront copiées vers le
calendrier cible.

Sous-menu calendrier
#SGestion des calendriers B Créer un calendrier vide [ Supprimer un calendrier

WVous pouvez copier le contenu d'un calendrier vers un calendrier vide préalablement créé ou vers un
calendrier qui contient déja des données. Les données seront alors ajoutées au calendrier cible

| Sélectionner le calendrier source v|

Ajoutez le contenu du calendrier source au calendrier cible ci-dessous &

| Sélectionnez le calendrier cible V|

Valider I Effacer I

Gestion des centres hospitaliers
Par le sous-menu administration, sélectionnez « Gestion des centres hospitaliers ».

Sous-menu administration
Configuration Gestion des enseignants Vérification
 Edition des calendriers scolaires * Ajouter ou éditer des enseignants(es) ® Voir les groupes et RER mcomplets
o Afficher un calendrier < Voir ratio/éval. incomplets ou dépassés pour tous les
* Programme enseignants actifs Gestion des fichiers
o Compétence

e Gestion des centres hospitaligrs Gestion des éléves o Telécharger et editer Fichiers PDF

© Gestion des unités
® Légendes
o Editer son propre profil

* Ajouter ou éditer des éléves
* Transférer vers un groupe

(o]



Vous pourrez ajouter, éditer ou supprimer un centre hospitalier.

Ajouter un centre hospitalier

Editer les centres

CHSLD Idola-Saint-Jean IDOLA Julic Alexandra Roberge  Laval % *

Gestion des unités
Par le sous-menu administration sous « Gestion des centres hospitaliers », sélectionnez « Gestion des
unités ».

Sous-menu administration
Configuration Gestion des enseignants Vérification

e Edition des calendriers scolaires * Ajouter ou éditer des enseignants(es) ® Voir les groupes et RER incomplets
o Afficher un calendrier o Voir ratio/éval. incomplets ou dépassés pour tous les ) )

* Programme enseignants actifs Gestion des fichiers

¢ Compétence . . o

® (Gestion des centres hospitaliers Gestion des cléves ® Télécharger et éditer Fichiers PDF
© Gestion des unités . ‘- 12

e Légendes “@ * Ajouter ou éditer des éléves

o Editer son pr. profil ¢ Transférer vers un groupe




Sélectionnez un des centres précédemment créés.

Sélectionnez le centre hospitalier lié aux unités

CHSLD Idola-Saint-Jean IDOLA Julie Alexandra Roberge |.' z

Vous pourrez ajouter, éditer ou supprimer une unité reliée au centre sélectionné.

Ajouter une unité pour le centre hospitalier CHSLD Idola-Saint-Jean

Editer les unités du centre

1A XXX S5 poo.d / w



Ajouter ou éditer des programmes

Par le sous-menu administration, sélectionnez « Programme ».

Sous-menu administration

Configuration

e Edition des calendriers scolaires
o Afficher un calendrier

* Pro e

* Compéboace

® (Gestion des centres hospitaliers
© Gestion des unités

o Légendes

o Editer son propre profil

Gestion des enseignants

* Ajouter ou éditer des enseignants(es)
o Voir ratio/éval. incomplets ou dépassés pour tous les

enseignants actifs

Gestion des éléves

* Ajouter ou éditer des éléves
* Transférer vers un groupe

Vérfication

Gestion des fichiers

* Voir les groupes et RER mcomplets

® Télécharger et editer Fichiers PDF

Vous pourrez ajouter, éditer ou supprimer des programmes.

Ajouter un programme

]|

]

]

Vider le formulaire

Editer les programmes

Assistance a la personne en établissement de santé ASSB 3316 g %
Agssistance a la personne en établissement et & domicile ASSF 3317 / %
Formation d'appomt mfirmiers ou infirmiéres

o FAPO 5340 Y ®
Santé, assistance et soins infirmiers SANT 5325 / x




Ajouter ou éditer des compétences
Par le sous-menu administration, sélectionnez « Compétence». Choisissez le programme ou seront
liees les compétences a ajouter ou a éditer.

Vous pourrez ajouter, éditer ou supprimer des compétences.

Sélectionnez le programme lié aux compétences

Agssistance a la personne en établissement de santé ASSB 5316 %
Assistance a la personne en établissement et a domicile ASSF 5317 Y4
Formation d'appoint infirmiers ou infirmiéres auxiliaires FAPO 5340 "
Santé, assistance et soins infirmiers SANT 5325 4

Pour ajouter une compétence, complétez les champs et indiquez si cette compétence est en lien avec
un stage. Si c’est le cas, un sous-groupe de stage sera automatiquement créé.

Ajouter une compétence pour le programme Assistance a la personne en établissement de santé

| Vider le formulaire | | Enregistrer |

Editer les compétences

1 Non 251472 Métiers et formation 30 30 Vi *
2 Non 251483 Besoins des clientgles 45 45 Va *x
3 Non 251492 Infections et contamination 30 37 Vi x
4 Non 251502 Ethique des métiers 30 30 Va x

Pour chaque groupe, il vous sera possible de choisir I'ordre des compétences.



Créer les canevas

En cliquant sur « Canevas » du menu principal, vous verrez apparaitre la liste des programmes que vous
avez déja créés. Les canevas seront utilisés pour ajouter a I'avance le nombre de ration, d'évaluation,
de reprise et de récupération prévu pour le programme. Vous pourrez en ajouter ou en supprimer

manuellement pour chaque horaire groupe.

Pour créer un nouveau canevas, simplement entrer le nom et valider par le crochet vert.

Sélectionnez le iﬁramme iui sera utilisé iour créer le canevas

1 3 Stabli Entrer le nom
Asmimmoe a la personne en €tablissement de ASSE 5316 f 0172018
santé [ |« 20182019
Asgsistance 3 la personne en établissement et ASSF 5317 Entrer le nom /
4 domicile [ |«
Formation d'appoint infirmiers ou infirmiéres Entrer le nom
mat FAPO 5340 V4
auxiliaires
£y 4
Entrer le nom
Santé, assistance et somns infirmiers SANT 3325 ’—‘ o f

Editer les canevas

Il est nécessaire d’éditer les canevas a cette étape si vous désirez pouvoir les utiliser lors de la création

des horaires groupe.

Pour éditer un des canevas, cliquez sur le crayon sous « Editer un canevas » et la liste des canevas

créés pour ce programme sera affichée.

Sélectionnez un canevas a modifier pour le programme Assistance a la personne en établissement de santé (ASSB)

2017-2018

2018-02-20

2018-2019

2018-06-06



Sélectionnez alors le canevas a éditer.

Il vous suffit d’indiquer le nombre de ration, d'évaluation, de reprise et de récupération prévu.

Edition du canevas 2017-2018
Ajouter le nombre de ration, d'évaluation, de reprise et de récupération pour ce canevas lié au programme Assistance 3 la personne en établissement
de santé (ASSB) pour chaque compétence s'il v a lien.

—

251472 Metiers et formation 0 0 0 0

2 251483 Besoins des clientéles Lo | Lo Lo Lo
3 251492 Infections et contamination EN I I Lo |
4 251502 Ethique des métiers Lo | Lo Lo Lo
5 251522 Relation aidante Lo | o L0 L0
6 251532 Interaction en équipe Lo | Lo Lo Lo
7 251543 Maladies-Incapacités physiques Lo | Lo Lo Lo
8 251554 Approches en santé mentale Lo | Lo Lo Lo |
9 251568 Procédés soins d'assistance | 26 | 18 | N L0 |
10 251572 Premiers secours [ 2 | N I L0 |
11 251581 Soins palliatifs Lo | Lo Lo Lo
12 251591 Recherche d'emploi Lo | Lo Lo Lo
13 251602 Procédés en unités de soins EN e | I L0 |
14 251617 Soins-Assistance longue durée Lo | Lo Lo L0 |
15 251624 Soins-Assistance sant¢ mentale Lo | Lo Lo Lo
16 251635 Soins-Assistance courte durée Lo | Lo Lo Lo

Enregistrer vos données.



Ajouter ou éditer des enseignants
Par le sous-menu administration, sélectionnez « Ajouter ou éditer des enseignants ».

Sous-menu administration

Configuration

s Edition des calendriers scolaires
o Afficher un calendrier

® Programme

e Compétence

® (Gestion des centres hospitaliers
© Gestion des unités

® Légendes

e Editer son propre profil

Gestion des enseignants

enseignants actifs

Gestion des éléves

* Transférer vers un groupe

* Ajouter ou editer des ense,

o

ou dépassés pour tous les

o Voir ratio/éval. incomp

* Ajouter ou éditer des éléves

Veérification
® Voir les groupes et RER incomplets
Gestion des fichiers

e Télécharger et éditer Fichiers PDF

Vous pourrez ajouter, éditer ou supprimer des enseignants. Par la fonction d’édition, vous pourrez
mettre a jour les heures a effectuer. Celles-ci seront automatiqguement prises en compte dans les
tableaux des taches. Avec la date d’embauche, la tache de trouver un suppléant vous sera facilitée.

Ajouter un enseignant(e) “champs obligatoires

~ Nem  “*Prénom  *Code  “Hemtifimt “Motdepasse  “Cowrriel Tl
- rr ¢ & ;- [ ]

0 0

Tache pour I'année en cours 2018/2019

Sélectionnez un calendrier scolaire v ,—l

| Vider le formulaire | | Enregistrer ‘

Editer les enseignants (En gris: inactif)

Voir liste détaillée des enseignants classés par | ancienneté v

Chauvin Lucie LCHA Pemnmanent ;;i‘m'j 333 poste 4 Vs x
Brunctte Sylvain SBRU Pernmanent 4 Vs X
Bélanger Michel MICB Contractuel 4 s *
Ménard Louise LOME Pernmanent 4 Vs P
Michaud Sylvie SYMI Pernmanent 4 Vs P
Dupras Natacha DUNA Pernmanent 4 s P



Horaire groupe

Sélectionnez « Horaire groupe ». Pour chaque programme, vous pouvez créer les horaires groupe. Les
noms des groupes débutent toujours par le nom abrégé du programme suivi d’un souligné.

Sélectionnez le programme qui sera lié au groupe

Assistance a la personne en établissement de santé ASSB 5316 o / ASSB 2
ASSB 1
Assistance a la personne en établissement et a
sron ASSF 5317 4 V4 ASSF
Formation d'appoint infirmiers ou infirmiéres
T FAPO 5340 N Y
Santé_ assistance et soins infirmiers SANT 5325 V / SANT 1

Edition d’un groupe
Lorsque le groupe est créé, il faudra éditer son entéte, décider de I'ordre des compétences et assigner
les enseignants pour chagque compétence.

Sélectionnez un groupe a modifier pour le programme Assistance a la personne en établissement et a domicile (ASSF)

«” Ratio
[
2018-06-04 Q « Evaluation >
ASSE_ 18 14:54:38 0 &
«” Récupération

17



Editer I'entéte

A la premiére édition de I'entéte, vous aurez a sélectionner le canevas qui sera utilisé pour créer le
nombre de ration, d'évaluation, de reprise et de récupération initialement prévu. Par la suite, vous ne
pourrez pas remplacer ce canevas.

Edition de I'entéte du groupe ASSF_

ECR N N B

2017-2018
2018-2019
v |

Enregistrer I'entéte # Envoyer les pdf aux éléves

Complétez les champs, cochez la case « Soir » si une partie du cours est de soir et la case « moins de
12 » sile groupe est pour moins de 12 éleves. Vous pouvez sélectionner jusqu’a 4 documents PDF qui
pourront étre envoyés aux éleves par courriel. Par la fleche bleue a gauche, vous reviendrez en arriére
a la page d’Edition du groupe.

Edition de I'entéte du groupe ASSB_1

- 2018-07-01 2018-08-28 2019-06-25 2017-2018

. PDR PR PDF} PR
’—VI v v W

Enregistrer I'entéte 4 Envover les pdf aux éléves




Ajouter des compétences

En cliquant sur « Ajouter compétences », les compétences du programme seront affichées avec les
cases de droites vides. L'ordre d’apparition des compétences dans |"horaire sera régi par le chiffre que
vous entrerez dans ces cases. Sans I’'exemple suivant, la compétence 6 sera affichée avant la
compétence 5. Si vous laissez la case vide, cette compétence ne sera pas affichée dans I'horaire de ce
groupe. Au passage de la souris sur la petite bouée a droite, une fenétre d’aide s’ouvrira. N'oubliez pas
d’enregistrer vos choix d’ordre par le bouton « Enregistrer » en bas.

@ i Al crmrd s ot mers 2GR @
1 251472 Métiers ct formation
2 251483 Besoins des clicntéles
3 251492 Infections e contamination s N
4 251502 Ethique des métiers
5 251522 Relation aidante N s |
6 251532 Interaction en équipe \E
7 251543 Maladies-Incapacités physiques
8 251554 Approches en santé mentale
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Assigner les enseignants aux compétences

En cliquant sur « Afficher horaire », toutes les compétences seront affichées dans I'ordre choisi
précédemment. Pour chacune de ces compétences, indiquez I’'enseignant principal, désigné par

« Ens1 ». Pour les compétences ou il n’y a pas de stage, les enseignants 2,3 et 4 ne sont pas requis
donc aucune liste n’est disponible. «R» sera utilisé pour indiquer un enseignant lors d’un
remplacement.

ASSB_1 Date de début:2018-08-28 -
_ "W Imprimer la page (=
Nombre d'éléves: 21 en date du 2018-07-01 Date de fin: 2019-06-25 a —
) Heures Heures _ . A . Am . Am
No Cod Titre Fait Ens.1 Ens2 Ens3 Ens4 Début Fi Exam, Repris Notes
o et . Mels mod ' faire - “ Pm ¢ Pm =
1 251472 Métiers et formation 30 30 30 - Non requis Non requis Non requis hd hd o
2 251483 Besoins des clientéles 435 s o 45 C'LESSMR Non requis ot requis Non requis 2018-11-01 [2016-11-12 e s v
3 251492 Infections et contamination 30 37 37 C'LESSMR Non requis Non requis Non requis 2018-12-17 | 2016-12-27 e e o
5 251522 Relation aidante 30 27 27 - ‘Non requis Non requis Non requis hd e o
4 251502 Ethique des métiers 30 30 30 - ‘Non requis Non requis Non requis hd hd o
6 251532 Interaction en équipe 30 % 24 - Non requis Non requis Non requis hd hd o
Maladies- . . . v v
7258 i £ 51 51 - Noa requis Non requis Non requis o
8 251554 Approches en santé mentale 60 48 48 - Non requis Non requis Non requis hd e o
9 251568 Procédés soins d'assistance 120 132 132 - Non requis Non requis Non requis hd e o
10 251572 Premiers secours 30 30 30 - Non requis Non requis Non requis hd hd o
11 251581 Soins palliatifs 15 15 15 - Non requis Non requis Non requis hd hd &
12 251591 Recherche fempk 15 12 12 ~ e s
s echerche demploi 5 2 - on requis &
13 251602 Procédés en unités de soins 30 36 36 . Non requis e e o
14 251617 Soins Assistance longue durée 105 o o og (MBélanger 2018-08-29 | 2018-09-05 M e »
7 R ® r h
15 251624 Soins-Assistance santé memtale 60 © o ) Clessard 2019-01-10 [2016-01-22 Y v »
] R ® R &
16 251635 Soins-Assistance courte durée 75 o 75 (L-Chauvin 2018-09-10 || 2018-05-14 e s s
i R ® ® A
Cumulatif 750 750 0 750

En entrant les premiéres lettres du nom, vous verrez apparaitre une liste de nom. Sélectionnez
I’enseignant souhaité.

@ ASSB_1 Di

Nombre d'éléves: 21 en date du 2018-07-01 D:
. Heures Heures 5 A
No Code Titre Mels  mod. Fant faire Ens 1 Ens2
1 251472 Meétiers et formation 30 30 30 b Non reani

Bélanger Michel?5

2 251483 Besoins des clientéles 45 45 0 Ll Belanger [Ynda?16
Brunette Sylvain?4
S LIINRE TS 5 R S =0 & 0 S Giasson-Lambert Nadia?13
Leduc Beéatrice?12
5 251522 Relation aidante 30 il 27
PRN selon besoin du groupe?20
4 251502 Ethique des métiers 30 30 30 R Non requis

En ajoutant un enseignant dans I'horaire, la tache de cet enseignant se verra incrémentée par les
heures de la compétence sélectionnée. Indiquez ensuite les dates de début et de fin de la compétence
et une note si nécessaire. Les notes entrées dans les cases au bout de chaque compétence
apparaitront dans les tableaux des taches des enseignants.

En ajoutant un enseignant pour les compétences ou il y a un stage, un sous-groupe sera
automatiquement créé avec le nom de I'enseignant responsable et remplacant s'il y a lieu. Ces sous-
groupes sont accessibles par le menu «

20



Pour I'enseignant sous la colonne "Ens.1", le sous-groupe créé aura le suffixe -a, pour I'enseignant sous
"Ens.2" le suffixe sera -b etc.

Attention: en supprimant un enseignant dans une de ces compétences, le sous-groupe de stage
préalablement créé sera aussi supprimé incluant I'horaire qui lui était associé.

6 251532 Interaction en équipe 30 n [ | u If/" Nmrequis‘/ Wemmm Temers
. . . |C.Chartrand x—”L.Elélange-r ” || |
14 251617 Soins-Assistance longue duée 105 % o | o8 e e a 4
Soi 1G
15 251624 JOM 60 o o | e 26ro - | - | . | " |
16 251635 Soins-Assistance conrte durée 75 5 o | M.Bélanger | | | |

R R R R

Validez en cliquant sur le crochet vert a droite pour chaque compétence.

Ajouter des éleves

Pour ajouter des éléves a un groupe, par le sous-menu administration, cliquez sur « Ajouter ou éditer
des éleves ».

Sous-menu administration
Configuration Gestion des enseignants Veénfication
o Edition des calendriers scolaires ® Ajouter ou éditer des enseignants(es) ® Voir les groupes et RER. incomplets
o Afficher un calendrier © Voir ratio/éval. incomplets ou dépassés pour tous les ) _
¢ Programme enseignants actifs Gestion des fichiers

¢ Compétence

* (Gestion des centres hospitaliers Gestion des eléves
© Gestion des unités

* Légendes

o Editer son propre profil

e Télécharger et éditer Fichiers PDF

* Ajouter ou editer des elevta@
® Transférer vers un groupe

Sélectionnez le groupe dans lequel seront ajoutés les éleves et « Enregistrer ». Il vous sera possible
ultérieurement de les transférer de groupe.

Sélectionnez un groupe Ou si des groupes avec éléves ont été

Sélectionnez Afficher supprimés, affichez tous les éléves sans groupe
Sélectionnez

Si des éleves sont déja créés et liés a ce groupe, ils apparaitront dans la liste. Il vous est possible
d’ajouter individuellement des éleves ou de les importer via un fichier Excel, nous verrons plus loin la
procédure pour I'importation.

21



Ajouter individuellement des éléves ou & Importer par Excel *Champs obligatoires

Si nécessaire immédiatement ﬂ

Si nécessaire immédiatement

Editer des éléves

Beauchamp Laurie-Ann BEAL03599603 ASSB 2 LiJasmin@cslaval.qc.ca / w
Bozes Chantal BOIC29587603 ASSB 2 HAzzam(@cslaval.qc.ca f w
Bomo Jourselie BORJ03548606 ASSB 2 begreteaud@cslaval qc.ca f w
Bouchard Valérie BOUV24529100 ASSB 2 JGroleau@cslaval qe.ca f *

Ajouter un éleve a un sous-groupe de stage
Pour ajouter cliquez sur le crayon sous « Editer ». Vous pourrez le joindre au sous-groupe ety entrer
d’autres informations si nécessaire.

Edltmn de l'éléve

Beauchamp Laurie-Ann BEALO3599603
LiJasmin@cslaval.qc.ca ASSE 2 . Féminin v

ASSB_2_635-a

ASSB_2_617-a Sauvegarder

Importation d’un groupe d’éleves via un fichier Excel
Par « Ajouter ou éditer des éleves » dans le sous-menu administration, cliquez sur

Ajouter individuellement des éléves ou @ Importer par Excel *Champs obligatoires

- 7 ] ]

ASSB_2 Si nécessaire immédiatement v

Vider le formulaire

22



Sélectionnez le fichier Excel au format .xIs. En cliquant sur la bouée d’aide, une fenétre s’ouvrira et
vous indiquera le formatage du fichier Excel. Il est essentiel d’utiliser ce format.

Sélectionnez un fichier Excel (.xls)

Aucun fichier sélectionné. Envoyer

Format du fichier Excel :

& | B C | D E F G
1 |60 |SANT161 1646193| Nom, prénom ACUCOB047407 Courriel Masculin
2 B0 |SANT161 1013022] Nom, prénom BEAL03539603 Courriel Féminin

Les éleves ainsi importés s’afficheront sous le formulaire d’ajout d’éléve. En cliquant sur le crayon
d’édition, vous pourrez assigner un sous-groupe a I'éléve sélectionné si vous ne I'avez pas sélectionné
au préalable.

Gestion des horaires mensuels de stage

Ajouter des notes

Sous-menu de Gestion des horaires mensuels des stages
s Ajouter des notes pour les horaires de stage

e Ajouter des fichiers PDF a joindre aux horaires de stage
» Voir les horaires de stage pour 2018/2019

Par le sous-menu de gestion des horaires de stage, débuter par ajouter les notes qui seront envoyées
aux éleves du sous-groupe de stage.

Ajouter une note pour les horaires de stage

Action
| |
Editer les notes
Identification de la note Note Editer Supprimer
175-617-01 PRESENTER A §H30 *x
Notes pour les éléves qui doivent étre au local A200
Pour le groupe 1725 - Voir profXYZ w

-Ensuite vous rendre au local 10234
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Ajouter des fichiers PDF
Ajouter ensuite les fichiers PDF a joindre aux horaires de stage.

Vous pourrez sélectionner les destinataires pour ces fichiers qui seront avec les confirmations de stage.

Sélectionnez un fichier PDF (Taille max. 10Mo)

Aucun fichier sélectionné. ©®Pour les éléve_s
) Pour les enseignants
) Pour tous

Liste des fichiers PDF

2009NAN22004 pdf André Boivin 2018-03-20 1:27 pm 344 Mo
Exemple facture — }
infi see 1 pdf André Boivin 2018-03-20 1:27 pm 043 Mo

Envoyer

Voir  Supprimer
Enseignants el 32
Enseignants - %

Voir les horaires de stage

L’affichage des horaires de stage est en lien avec les calendriers scolaire et sera donc aussi en lien avec
I’'année scolaire affichée dans le menu principal. Assurez-vous d’étre dans la bonne année scolaire

avant de cliguer sur « Voir les horaires de stage... ».

Sous-menu de Gestion des horaires mensuels des stages
s Ajouter des notes pour les horaires de stage
o Ajouter des fichiers PDF a joindre aux horaires age
o Voir les horaires de stage pour 2018/2019

En cliquant sur « Voir les horaires de stage... », vous aurez la possibilité de voir les horaires et d’éditer
les sous-groupes pour les mois ou il y a des stages et un enseignant responsable attitré dans I"horaire

groupe.
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Horaires 2018/2019 pour les compétences ol il y a stage et enseighant responsable

2018/2019

/ SANT_1_624-a

/) ASSB_1_617-a

2018/2019

/ ASSB_1_635-a

2018/2019

/ ASSB_2_635-a

2018/2019

/ SANT_1_617-a

2018/2019

/ ASSB_1_624-b

o, Aout

3 Septembre
-, Octobre

B 5 Decembre
w» Tanvier

& Tuin

Editer les sous-groupes

2018/2019

/ ASSB_2 617-a

Avant de cliquer sur I'ceil pour voir les horaires, il est nécessaire d’éditer les sous-groupes. S'il y a
plusieurs sous-groupes pour le méme mois, vous pouvez cliquer sur le crayon sous « Editer tous les
sous-groupes » qui affichera tous les sous-groupes dans la méme page. Sinon, cliquez sur le crayon

sous « Editer les sous-groupes ».

@

251617
Soins-Assistance longue durée

| | v |

Tuin 2018/2019

ASSB 2 617-a

C. Lessard

V4 -»

Complétez le champ « HSPnet », sélectionnez le calendrier scolaire et le centre hospitalier et
Sauvegardez. L'enseignant responsable est celui qui a été indiqué dans I’horaire groupe.



Edition du calendrier du sous-groupe
En cliquant sur le crayon sous « Editer le calendrier », la fenétre d’édition du calendrier s’ouvrira. Ce
calendrier est issu du calendrier scolaire. Il vous affichera donc les journées pédagogiques et autres.

Editez-le en sélectionnant les cases et I'information a y ajouter et cliquez sur « Valider ».
Nom de cet horaire de stage: assb_2 617-a 9

Légende: Congé, Journée pédagogique, Journée perfectionnement, Cours

Stage du 2019-06-03 au 2018-07-06

Année 2019

O caroline Lessard (LECA) Sf.lectinnnez aussi un enseignant avec Autre et Soir.
O Remplagant: () [:]Autre (JPS, RTetc.):

J soir

OvVider la case

Imprimer I'horaire

Les options « Autre » et « Soir » doivent étre utilisées en sélectionnant aussi un enseignant. Si un
remplagant est ajouté dans I’horaire groupe, celui-ci deviendra accessible dans I’édition du calendrier.

L'option « Autre » dans la liste des informations a ajouter devrait refléter les légendes que vous avez
créées via le menu d’administration.

Voir les horaires
En cliquant sur I'ceil, une fenétre affichera les horaires qui ont été complétés.

Horaires des stages debutants en Aout 2018 e
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 [ 20 | 21 22 23 24 25 26 | 27 | 28 29 30 31
‘ Mer | Jeu |Ven | Sam  Dim  Lun | Mar |Mer Jeu | Ven | Sam Dim | Lun | Mar | Mer | Jeu | Ven | Sam | Dim | Lun | Mar | Mer | Jeu | Ven | Sam | Dim | Lun | Mar | Mer Jen Ven
MICB
P P P 15200 | MICB | MICB
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[‘% Imprimer les horaires de stage



Les éléves du sous-groupe
Toujours par le menu d’édition du sous-groupe, cliquez sur le crayon sous « Eléves ».

@ Octobre 2018/2019
251635
Soins-Assistance courte durée ASSB_2 635-a
%45 | [2018/2019_a+¢  v| |moLA v| T Jean-Charles . 4 Va Va \‘-l'

Vous verrez une liste des éléves du groupe gue vous pouvez ajouter au sous-groupe et les éléves quiy
sont déja.

@:I Eléves du groupe ASSB_2 que vous pouvez ajouter au sous-groupe

Boies Chantal BOIC29587603 ASSB_2 617-a bait B LU 7

Eleves du sous-groupe ASSB 2 635-a

Beauchamp Laurie-Ann BEALD3599603 ASSB_2 635-a " TN T w

Vous avez alors la possibilité de les supprimer individuellement. Notez qu’en passant par le menu de
gestion des éleves et que vous changez le sous-groupe d’un éléve, celui-ci disparaitra
automatiquement du sous-groupe dans lequel il était précédemment.

Confirmation de stage
En cliguant sur I'ceil sous « Synthése », vous verrez apparaitre la confirmation de stage.

@ Octobre 2018/2019
251633
Soins-Assistance courte durée ASSB_2 6352
#45 | |2018/2019.a+c | |mOLA v| T Jean-Charles } 4 Va Va o ks




Par cette fenétre, toutes les informations relatives a ce stage seront affichées. En cliquant sur
« Imprimer la confirmation » un fichier PDF sera créé. |l vous sera alors possible de I'imprimer et de le

sauvegarder si nécessaire.

En cliquant sur « Envoyer la confirmation par courriel individuel aux éleves », chaque éleve recevra son
numéro de casier et les liens vers les fichiers PDF contenant toutes les informations relatives au stage

sauf les données « Liste des éléves ».

Confirmation du stage ASSB_2_635-a

Nom du centre hospitalier: IDOLA

Date du stage: Octobre 2018

Champ clinique: 251635, Soins-Assistance courte durée
Groupe: ASSB_2_635-a

Nom de I'enseignant(e) responsable:  Tania Jean-Charles
Nom de I'enseignant(e) remplacant(e):

Personne ressource: Laval

Unité: 1A Totalité de jour
Chef d'unité: xxx

Courriel: ss

Téléphone: xx
No. référence HSPNET: #45
Calendrier du stage débutant au mois de Octobre 2018

| 1) 2 3 |4 (5|6 |7 ]8[9 1011213 [14|165[16| 17 |18 19]|20 |21 22 23 [ 24 | 26 |26 |27 |28 29 |30 A
|Lun Mar | Mer | Jeu|Ven|Sam | Dim Lun|Mar| Mer | Jeu | Ven|Sam|Dim Lun|Mar| Mer Jeu Ven|Sam|Dim| Lun | Mar | Mer | Jeu Ven|Sam|Dim Lun |Mar Mer
JCTA JCTA
P Ps200 JCTA[JCTA(JCTA| P RT100
| 1] 2 3 |4 (5|6 |7 |89 |10 11213 |14 |15 | 1E| 7 |18 19| 20 |21 22 23 | 24 | 25 |26 |27 |28 29 |30
|Jeu Ven |Sam Dim Lun| Mar Mer|Jeu Ven|Sam|Dim Lun| Mar | Mer Jeu Ven|Sam Dim Lun| Mar Mer| Jeu | Ven Sam Dim |Lun|Mar |Mer Jeu |Ven
JCTA
test i i
Liste des l'eleves
Nom Prénom Casier  No. cadenas Tel. Courriel Commentaire Mettre a jour
Beauchamp Laurie-Ann LiJasmin@cslaval.qc.ca o

PDF 1| sélectionnez un fichier si nécessaire v
PDF 2 | sélectionnez un fichier si nécessaire v
PDF 3| sélectionnez un fichier si nécessaire v

=) Imprimer la confirmation

MNote | sélectionnez une note si nécessaire v

4+ Envoyer la confirmation par courriel individuel aux éléves

MNote pour enseignant | sélectionnez une note si nécessaire v

4 Envoyer la confirmation par courriel individuel aux enseignants

En cliquant sur « Envoyer la confirmation par courriel individuel aux enseignants », chaque enseignant
en lien avec le stage recevra les informations relatives au stage avec la liste des éléves et les liens vers
le fichier PDF contenant une note que vous avez créée par « Ajouter des notes pour les horaires de

stage » via le « Sous-menu de Gestion des horaires mensuels des stages ».
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Tache individuelle des enseignants
Par le sous-menu administration, sélectionnez « Voir ratio/éval. incomplets ou dépassés pour tous les
enseignants actifs ».

Sous-menu administration
Configuration Gestion des enseignants Veérification
e Edition des calendriers scolaires * Ajouter ou editer des enseignants(es) ® Voir les groupes et RER incomplets
© Afficher un calendrier © Voir ratio/éval_ incomplets ou dépassés pour tous les ) _
* Programme enseignants actifs Gestion des fichiers

* Compétence

® (Gestion des centres hospitaliers Gestion des éléves
© Gestion des unités

® Légendes

e Editer son propre profil

o Télécharger et editer Fichiers PDF

* Ajouter ou éditer des €léves
o Transférer vers un groupe

Une liste des enseignants apparaitra.

Tache
A partir de la liste des enseignants, vous pouvez éditer directement la tache, voir la tiche et les
ratio/évaluation de I'enseignant. Si la tache est vide, une note en rouge apparait sous le nom.

Pour voir la tache, cliquez sur I'ceil sous « Tache » de I'enseignant correspondant.

Ratio/éval. incomplets en jaune et dépassés en rouge

Nom Editer la tiche Code Commentaire Tiche Ratio/éval.
Bélanger Michel / MICB Note dans le profil de Michel Bélanger 34,99 4h
Bélanger Lynda & &
La tiche annuelle n'est pas indiquée. / L 0% Oh
Brunette Sylvain o &
/ SBRU 0% Oh

La tache annuelle n'est pas indiquée.



La tache de I'enseignant s’affichera. Ce tableau sera mis a jour automatiquement si des changements
sont effectués dans I’horaire groupe ou dans son profil. Utilisez le X rouge pour fermer la fenétre.

_ i Année scolaire 2018-2019
Michel Bélanger (MICB) Calendrier 2018/2019 a+c

Téiche éducative 3

Ratio, aide a l'évaluation 4

251472 .
Métiers et ion ASSB 1 30 note horaire groupe
25]49.2 ASSB 1 37

Infections et contamination

251617

Soins-Assistance longue durée ASSB_L %

Téiche éducative 0

Ratio, aide a 'évaluation 0

251624

Soins-Assistance santé mentale ASSB_I 60

Téche totale: 22.9% (165 heures sur 720)
Imptimernusamregarderlatﬁcheenpdfg
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Ratio/Evaluation/Récupération

Pour voir les RER de I'enseignant, cliquez sur I'ceil sous « Ratio/éval. » de I'enseignant correspondant.
Les RER de I’enseignant s’afficheront. Ce tableau, comme celui de la tache, sera mis a jour
automatiquement si des changements sont effectués dans I"horaire sous-groupe ou dans son profil.

C >

. . Année scolaire 2018-2019
Michel Bélanger (MICB) Calendrier 2018/2019_a+c
Téche éducative Ratio/Evaluation
23h 12h
2018-07-03 (Récup.) ASSB 1 3h 2018-07-02 (Ratio) 251492 ASSB 1 3h
Total: 3h
2018-07-02 (Eval) 251492 ASSB_1 1h
Total: 4h
Tache éducative Ratio/Evaluation
12h 14h
Total: Oh Total: 0Oh
Total annuel a faire: 35h 3h de fait Total annuel  faire: 26h 4h de fait
Manque 32h Manque 22h

Pour les contractuels ou taux horaire, la somme totale des heures: 61h
Imprimer ou sauvegarder la tiche RER en pdf @

Au passage de la souris sur la bouée d’aide, cette fenétre s’ouvrira :

Au passage de la souris sur la date, vous verrez apparaitre le local et au
passage sur le code compétence ce sera le nom complet de la compétence

2017-10-06 AM  (Eval)) 251617 SANT16 9 3h
2017-08-14  (Ratio) 251624  SANTI169 3h




Veérification
Par le sous-menu administration, cliquez sur « Voir les groupes et RER incomplets ». Vous pouvez
sélectionner I'année scolaire au complet ou seulement une page de date.

- o

Veérification générale

Pour toute I'année scolaire 2018/2019: 7

Ou sélectionnez une plage de dates

| | | | N

Lorsque vous avez validé votre choix, une page affichera les groupes incomplets. Ce sont des groupes
ou il y a des dates d’entrées pour des compétences, mais aucun enseignant d’alloué. Méme chose pour
les RER incomplets, il y a des dates mais, pas d’enseignant d’indiqué. En cliquant sur le crochet vert
sous « Lien », vous serez dirigé vers la page ou des données sont incompletes.

@ Imprimer la page
Groupe(s) incomplet(s) du 2018-07-01 au 2019-06-30

ASSB 1 Besoins des clientéles 2018-11-01 4

ASSB 1 Infections et contamination 2018-12-17 4
Ratio(s) incomplet(s)

ASSB_1 Infections et contamination 2018-07-02 v
fl'.valuaﬁnn(s) incomplete(s)

ASSB_1 Infections et contamination 2019-03-04 v
Récupération(s) incomplete(s)

ASSB_1 2019-03-12 v

ASSB_1 2018-09-04 v

w
N



ldentification enseignant

Apres avoir entré votre identifiant et mot de passe, _

sélectionnez I'année scolaire et cochez la case Enseignant(e), dentifiant |
cliquez sur S’identifier. Motdepasse | |
Année
Année

Enseignant(e) [

Comme enseignant, vous avez acces a votre tache, votre horaire et aux fichiers PDF qui vous sont
destinés.

Voir ma tache

En cliguant sur Voir ma tache, vous verrez votre pourcentage de tache assignée et le nombre d’heures
en RER.

Ratio/éval. incomplets en jaune et dépassés en rouge

Bélanger Michel MICB




Voir les détails de ma tache
Pour voir les détails de votre tache, cliquez sur I'ceil sous « Tache ».

Votre tache s’affichera. Ce tableau sera mis a jour automatiquement si des changements sont effectués
dans I’horaire groupe ou dans votre profil. Utilisez le X rouge pour fermer la fenétre.

_ i Année scolaire 2018-2019
Michel Bélanger (MICB) Calendrier 2018/2019 a+tc

Tiche éducative 3

Ratio, aide a l'évaluation 4

251472 .

Métiers et ion ASSB_1 30 note horaire groupe
25149.2 . ASSB_1 37

Infections et contamination -

25? 617 ASSB_1 98

Tiche éducative 0
Ratio, aide a I'évaluation 0
251624 ASSB_1 60

Soins-Assistance santé mentale

TAche totale: 22.9% (165 heures sur 720)
Imprimer ou sauvegarder la tiche en pdf@

34



Voir les détails de mes RER

Pour voir les détails RER, cliquez sur I'ceil sous « Ratio/éval. ». Les détails RER s’afficheront. Ce tableau,
comme celui de la tache, sera mis a jour automatiquement si des changements sont effectués dans
I"horaire sous-groupe ou dans votre profil.

&0

Année scolaire 2018-2019

Michel Bélanger (MICE) Calendrier 2018/2019_a+c
Tache éducative Ratio/Evaluation
23h 12h
2018-07-03 (Récup.) ASSB 1 3h 2018-07-02 (Ratio) 251492 ASSB 1 3h
Total: 3h
2018-07-02 (Eval) 251492 ASSB_1 1h
Total: 4h
Tache éducative Ratio/Evaluation
12h 14h
Total: Oh Total: Oh
Total annuel  faire: 35h 3h de fait Total annuel a faire: 26h 4h de fait
Manque 32h Manque 22h

Pour les contractuels ou taux horaire, la somme totale des heures: 61h
Imprimer ou sauvegarder la tiche RER enpdf@

Au passage de la souris sur la bouée d’aide, cette fenétre s’ouvrira :

Au passage de la souris sur la date, vous verrez apparaitre le local et au
passage sur le code compétence ce sera le nom complet de la compétence

2017-10-06 AM  (Eval) 251617 SANT16 9 3h
2017-08-14 (Ratio) 251624 SANT16 9 3h




Mes fichiers PDF

En cliquant sur Mes fichiers PDF, vous verrez la liste des fichiers PDF qui s’adressent aux enseignants ou
a tous. La date indiquée correspond a la date du téléchargement. En cliquant sur I'ceil, le fichier sera
soit téléchargé ou soit affiché directement a I'écran selon le navigateur.

Liste des fichiers PDF pour enseignants ou pour tous

2009NAN22004 pdf André Boivin 2018-03-20 1:27 pm 3.44 Mo Enseignants »
Exemple facture informatisee-1.pdf André Borvin 2018-03-20 1:27 pm 0.43 Mo Enseignants =
Mon horaire
a faire



Carte mentale des menus

Ajouter ou

pl

Gestion des éléves

Administration }»

éditer des enseignants(es)

Transférer vers un groupe et

t— Editer son profl

f— Gestion des centres h i
Name

‘— Calendrier scolaire

& programme Ajouter une

e programme

Edition de I'entéte du groupe

ompetence
électionne e programme

Horaire groupe

Gestiondes horaires mensuels
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Pour des précisions ou des suggestions, n’hésitez pas a nous contacter.

Support : André Boivin a aboivin@gestice.ca

Copyright © 2018 Gestice. Tous droits réservés.
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