Healr.H Sciences Placement Network
Réseau de gestion des stages en sciences de la santé

Guide de consultation rapide

25 février 2010

Bienvenue a HSPrnet

Sommaire :

Nous sommes heureux de vous accueillir en tant que nouvel utilisateur de HSPnet, le réseau de gestion
des stages en sciences de la santé. Ce guide de consultation rapide vous fournit les informations
essentielles pour débuter et inclut quelques rappels utiles pour assister un utilisateur occasionnel.

Nom d’utilisateur, mot de passe, et question rappel

Votre nom d’utilisateur et votre mot de passe
temporaire ont été envoyés a votre adresse de

messagerie actuelle. Votre nom d’utilisateur est Nom d'utiisateur HSPnet
genéralement formé par l'initiale de votre prénom et Mom |
votre nom de famille (par ex. Sophie Martin = — .

(b P dutilisateur:  (Habituellement, initiale du prénom + nom

smartin). Ne vous souciez pas des majuscules ou _
minuscules, les deux sont acceptées. de famille)

. . ) Mot de passe:
Si vous oubliez votre mot de passe, cliquez sur

Aide avec mot de passe oublié sur I'écran -
) - . N | Connexion | Annuler
d’'ouverture de session. Vous devrez répondre ala\
question rappel choisie lors de votre premiere
session et un mot de passe temporaire vous sera Aide avec mot de passe oublig

immédiatement envoyé par courriel.

Si vous ne vous souvenez pas de la réponse a votre question rappel ou vous avez d’autres problemes
d’ouverture de session, contactez assistance@hspcanada.net.

Votre mot de passe n’est valide que pour 90 jours. Lors de I'ouverture de la session suivant I'expiration
de votre mot de passe, vous devrez en choisir un nouveau avant de continuer. Vous devrez aussi
consentir a un ensemble de responsabilités propres a I'utilisateur, issues des politiques de HSPnet sur la
vie privée, la sécurité et 'accés aux données. L’ensemble des politiques est disponible sur le site a
www.hspcanada.net.

Obtenir de I'assistance

HSPnet est une application puissante trés appréciée des utilisateurs. UL |
Cependant, les nouveaux utilisateurs ont un apprentissage a faire et peuvent E Assistance
obtenir de I'aide a cette fin de plusieurs fagons :

La plupart des écrans offrent des écrans d’assistance contextuelle en ligne.
Cliquez simplement sur le lien pour I'assistance En ligne dans la navigation a
gauche. 23

La méthode la plus efficace pour obtenir de I'assistance est a I'aide du lien
pour I'assistance par Courriel dans la navigation a gauche. Un message courriel pré-adressé a
assistance@hspcanada.net sera ouvert et vous recevrez une réponse en quatre heures ouvrables au
plus.

Visitez www.hspcanada.net/ fr/ressources/consultation.asp pour voir I'ensemble des guides
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Rappels et astuces

v Vous ne pouvez pas « briser » HSPnet! Le systéme est trés robuste et indulgent — si vous faites
une erreur (telle que d’annuler une demande accidentellement), envoyez nous un courriel a I'aide du
lien Soutien par courriel et nous annulerons cette action pour vous.

v’ Vous pouvez déterminer la fonction de n'importe quelle icone en placant votre curseur au dessus.
Une | bulle d’aide | jaune apparaitra, avec le nom de l'icéne ou sa fonction. La bulle d’aide peut aussi
inclure d’autres informations :

§ L'icéne superviseur/précepteur affiche le nom du précepteur (si le statut est Accepté ou Confirmé)
£ L’icone horloge affiche de I'information sur les quarts (jour/soir) et heures de début/fin

(3 L'icone détails ouvre la fenétre « Détails de la demande de stage » et affiche la durée du stage en
heures et le numéro de référence de la demande

v En tant qu'application web, I'’écran de HSPnet a besoin d’étre actualisé réguliérement pour s’assurer
que l'information soit & jour. Utilisez le bouton [ Actualiser | aprés des périodes d'inactivité et fermez
votre session avant de quitter votre bureau pour de longues périodes.

v’ Utilisez les boutons et les liens de HSPnet plutdt que ceux de votre navigateur pour imprimer,
actualiser I'écran ou accéder a un autre écran. Par exemple :

o Utilisez toujours les liens de la navigation a gauche pour accéder a un autre écran, plutét que les
boutons Suivant et Précédent de votre navigateur, pour vous assurer de voir les données
actuelles.

o Quand vous fermez une fenétre contextuelle, utilisez le bouton _Fermerla fenétre | p|ytst que le
[X] de Windows — le bouton de HSPnet force une actualisation automatique de I'écran afin que
vVOus puissiez voir vos modifications.

v’ Licéne Trouver une destination @ en bas de la navigation a gauche ouvre une fenétre de recherche
pour tous les lieux de stage disponibles en plus d’'un formulaire en ligne pour demander I'ajout d’'une
nouvelle destination. Quand vous cherchez une destination :

o Tapez seulement quelques lettres ou un mot de la destination que vous cherchez (par ex.
« tremble » pour « Les trembles » ou « CLSC de Pointe-aux-Trembles »).

o Sivous n’étes pas slr de I'orthographe du nom de la destination que vous cherchez, tapez
seulement 3 ou 4 lettres (par ex. « bri » pour trouver « Briar » ou « Briére »

o Sivotre recherche ne vous permet pas de trouver le site ou I'unité voulue, vous pouvez effectuer
une demande pour ajouter une nouvelle destination grace au formulaire en ligne :

Demander une nouvelle destination:
Entrez autant dinformations gue possible, puis cliquez sur «Envoyers pour envoyer une demande par courriel & HSPnet

@ Mouvel organisme/nouveau site Mouvelle destination (site existant)

Organisme: Région Montréal

Site: Lac St-Louis: CLSC

Service: Prévention et promotion de la santé [=l] <
Drestination: Enfance-Famille

Addresse de site 1: 180 avenue Cartier

Addresse de site 2:

Ville: Pointe-Claire Code postal: HAS 431

Personne-ressource du site/destination: Marie@lac St-Louis.ca
TEléphone: 514-697-4111
Courriel:

Titre:

Commentaires:

Visitez www.hspcanada.net/fr/ressources/consultation.asp pour voir 'ensemble des guides



