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Bienvenue aux CD du Québec

HSPweb Fonctions de base et gestion des stages

Votre collaboration est indispensable:
1. Partagez une notion-clé acquise
2. Complétez formulaire d’évaluation en ligne



Gestion des stages

Objectifs
Après cette session, vous serez en mesure :

1. Distinguer les étapes du cycle des demandes de stage
2. Réviser les paramètres d’un cours
3. Inscrire un étudiant dans la fiche d’inscriptions
4. Créer une fiche de travail
5. Planifier et créer des milieux dans la fiche de travail
6. Finaliser les demandes dans la boite de sortie
7. Envoyer les demandes aux organismes receveurs
8. Surveiller les réponses
9. Affecter les enseignants et étudiants
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Base de connaissances

Fonctions principales des Organismes Demandeurs
 FORMATIONS pré-enregistrées et Guides pour 

Coordonnateurs Demandeurs

HSPweb Fonctions de base et gestion des stages

Thème Contenu Lien vers le Guide
*Vous devez cliquer sur les liens dans HSPnet

Lien vers la capsule vidéo
*Vous devez cliquer sur les liens dans 
HSPnet



Menu de navigation

Menu
de 

navigation

Filtres de vue

Bouton d’accès

Fermer la fenêtre
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Cycle de demande de stage
Réviser la 

configuration du 
cours

Inscrire les 
étudiants

Copier dans la 
fiche de travail

Planifier et créer 
des places

Finaliser les 
demandes

Envoyer les 
demandes

Surveiller et 
inscrire les 
réponses

Affecter les 
enseignants ou les 

étudiants

Coordonnateur 
demandeur

1

2

3

4

5

6

7

8
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Étape 1: Configuration
Réviser la 

configuration du 
cours

Coordonnateur 
demandeur

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.
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Réviser paramètres d’un cours

HSPweb Fonctions de base et gestion des stages

Écran cohortes
 Horaire
 Responsable(s)
 Commentaire par défault



Étape 2: Cycle de demande de stage

Inscrire les 
étudiants

Coordonnateur 
demandeur

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.
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Fiche d’inscriptions

HSPweb Fonctions de base et gestion des stages

Écran cohortes
 Cours
 Icône inscriptions
 Fiche d’inscriptions



Base de données | Étudiants
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Maintenance : Étudiants
 Vérifier
 Ajouter un profil



Inscrire un étudiant
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Fiche d’inscriptions
 Chercher l’étudiant
 Inscrire



Étape 3: Cycle de demande de stage

Copier dans la 
fiche de travail

Coordonnateur 
demandeur

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.
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Créer une fiche de travail

HSPweb Fonctions de base et gestion des stages

Fiche d’inscriptions
 Groupe ou individuelle
 Créer



HSPweb Introduction à HSPnet

02Le nom de l’écran pour: 
Trier les DS par statut?

Écran filtre: Statut
Aucun et cocher

03
Quelle est la 
première étape dans 
le cycle de DS?

Réviser les données 
du cours

04À quoi sert la fiche de 
travail?

Créer des milieux et
Copier les étudiants

01
À quoi sert la 
fonction de: Fermer 
la fenêtre?

Actualiser l’écran



Étape 4: Cycle de demande de stage

Planifier et 
créer des places

Coordonnateur 
demandeur

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.
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Planifier des places

HSPweb Fonctions de base et gestion des stages

Fiche de groupe
 Groupe ou individuelle
 Copier
 Créer



Options pour créer des places

HSPweb Fonctions de base et gestion des stages

Fiche de travail
1. Créer nouvelles places ou copier un 

milieu
2. Copier un fiche de travail précédente
3. Utiliser ‘Trouver et créer’ pour des 

demandes basées sur l’horaire par 
défaut: cohortes

4. Horaire modèle

Ressource: Options pour créer des places dans les 
fiches de travail.



Créer une place
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Créer plusieurs places

HSPweb Gestion des stages



Étape 5: Cycle de demande de stage

Finaliser les 
demandes

Coordonnateur 
demandeur

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.
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Créer et finaliser des demandes

HSPweb Fonctions de base et gestion des stages



Demandes de stage | Nouv
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Finaliser les demandes | Horaire détaillé
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Boite de sortie
Entrée d’horaires détaillées



Finaliser les demandes | Commentaire
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Ajout de commentaire ou 
alerte urgente



Finaliser les demandes | Division

HSPweb Fonctions de base et gestion des stages

Créer demandes à multi-
destinations
Horaire avancé



Demande divisée

HSPweb Fonctions de base et gestion des stages

Boite de sortie



Étape 6: Cycle de demande de stage

Envoyer les 
demandes

Coordonnateur 
demandeur

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.
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Envoyer les demandes

HSPweb Fonctions de base et gestion des stages



Quiz

Quel est l’icône pour modifier un cours sous l’écran Maintenance des cohortes?
•Crayon

Le nom de l’écran pour créer une Fiche d’inscriptions?
•Maintenance des cohortes

Quels sont les méthodes disponibles pour inscrire les étudiants?
•Un seul à la fois et téléverser une liste d’étudiants

Quel est l’écran utilisé pour créer des demandes de stage?
•Fiche de groupe ou fiche de stage individuelle

Quel est le statut lorsque la demande de stage a été crée?
•Nouv(elle)

HSPweb Fonctions de base et gestion des stages



Étape 7: Cycle de demande de stage

Surveiller et 
inscrire les 
réponses

Coordonnateur 
demandeur

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.
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Étape 7: Surveiller et entrer les réponses

HSPweb Fonctions de base et gestion des stages

Statuts
 Env
 AccR
 RefR
 Conf



Affecter enseignants | Fiche de groupe
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Affecter enseignants | Fiche d’affectation
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Affecter enseignants

HSPweb Fonctions de base et gestion des stages

1. Fiche de groupe
2. Fiche d’affectation
3. ?



Étape 8: Cycle de demande de stage

Affecter les 
enseignants ou les 

étudiants

Coordonnateur 
demandeur

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.
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Affecter étudiants | Fiche d’affectation

HSPweb Fonctions de base et gestion des stages

Un étudiant à la fois : 
Plusieurs étudiants: Tout 

modifier



Étudiants affectés
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Finaliser l’affectation
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Étudiants | boite de sortie

HSPweb Fonctions de base et gestion des stages

Boite de sortie
Notification
Transmettre le nom 

d’étudiant à l’OR



Cycle de demande de stage
Réviser la 

configuration du 
cours

Inscrire les 
étudiants

Copier dans la 
fiche de travail

Planifier et créer 
des places

Finaliser les 
demandes

Envoyer les 
demandes

Surveiller et 
inscrire les 
réponses

Affecter les 
enseignants ou les 

étudiants

Coordonnateur 
demandeur

1
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4
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8
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Cycle demande de stage | Écran Bienvenue

HSPWeb Cycle de demande de stage



Quiz

Base de données du personnel

Fiche de groupe, d’affectation et boite 
de sortie

Quels écrans vous permet-il d’affecter 
un enseignant à une demande?

Affecter et finaliserQuels sont les 2 étapes à suivre pour 
affecter un étudiant à une DS?

Inscrire les étudiantsQuel étape peut être sautée et se 
faire plus tard dans le cycle?

Inscriptions, fiche groupe, fiche de 
stage individuel, boite sortie, 
affectation groupe, et affectation 
individuelle

Définition de ces icônes: 



Évaluation du webinaire

HSPweb Introduction à HSPnet

 Vos commentaires nous sont importants
⁞ Aidez-nous à améliorer nos présentations
⁞ Dites-nous ce que vous avez apprécié
⁞ Partagez vos idées et suggestions !

Lien: Sogolytics
https://survey.sogolytics.com/survey1.aspx?k=RQsWXWRPsTQsPsPsP&lang=0
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À bientôt

HSPweb Introduction à HSPnet

 assistance@hspcanada.net
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