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Moniteurs/monitrices (pour enseignant de groupe)

Sommaire : Icbnes associées :
Lg res_ponsable d’'un programme d’études peut {? | Moniteur demandé
négocier une entente avec un site receveur pour
gu’'un membre du personnel du site supervise un Iﬁ] — ffectd - (hom)
groupe avec enseignant (« moniteur/monitrice »), au oniteur aftecte - fnom

lieu d’affecter un enseignant de groupe de
I'organisme demandeur.

Généralités

Les groupes avec enseignant sont un type courant de stage dans les disciplines telles que les soins
infirmiers. Typiquement, un employé ou une personne engagée sous contrat du programme d’études est
affecté comme enseignant de groupe pour superviser les étudiants et le responsable du programme
garde le contréle sur I'’horaire du groupe.

Cependant dans certaines régions, le responsable du programme peut demander a I'organisme receveur
d’affecter un membre de leur personnel pour superviser le groupe. Cette entente peut étre soutenue par
un remboursement des colts du site par I'établissement d’enseignement. Si le site est d’accord, le
coordonnateur receveur ou agent de destination peut affecter un membre du personnel comme moniteur,
et garder ensuite le contréle sur I'horaire du groupe (selon la disponibilité du moniteur).

Ce guide couvre le processus de gestion de moniteurs, y compris les responsabilités du coordonnateur
demandeur (CD) et du coordonnateur receveur (CR) ou agent de destination (AD).
Etape 1 — Activer la fonction moniteur (organisme demandeur)

Communiquez avec I'assistance HSPnet a assistance@hspcanada.net pour que cette fonction soit
activée pour vos programmes.

Etape 2 — Configurer les demandes de groupe pour solliciter un moniteur
(organisme demandeur)

Si cette fonction est activée dans votre programme, I'option de demander un moniteur est
automatiqguement disponible pour chaque demande de groupe, dans la fiche de groupes :
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b. Danslafiche de groupes, ajoutez [*] Group= d= rotstions partsgées  Help
ou modifiez une demande de stage. |Ripandre svant i v X
Consultez le guide de consultation
rapide Survol du cycle de demandes de stage pour organisme demandeur pour plus d’explications.
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c. Cochez la case “Demander un moniteur” si nécessaire. Cette étape masquera le menu déroulant
Enseignant de groupe. Si vous décidez par la suite d’affecter un enseignant de groupe, le crochet
devra étre retiré.

. . . . 2y Lo , .
d. Sauvegardez " pour continuer; la fiche de groupe affichera ipf pour indiquer qu’'un « moniteur est
demandé ». Cette demande de moniteur est affichée de plusieurs fagons :
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o Par e dans votre boite de sortie pour la demande,

et dans la boite d’entrée du site receveur; 2 fiichant Type: Tous  Cowrs: SIA431PED [Cohorte Aodt?
4 Demandes de stage
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NOTE : L’horaire de stage du groupe est normalement contrélé par le coordonnateur demandeur
(CD) seulement, mais lorsqu’un moniteur est affecté, I'horaire devient modifiable par le CR et en
lecture seule par le CD. Les droits de modification comprennent les champs suivants dans les détails
de la demande ‘3}:

e Dates de début et fin
e Jours de la semaine
e Code de quart et heure de début

Le site obtient aussi le controle de I'horaire de stage du groupe 2 y compris les modifications a
I'horaire pour refléter la disponibilité du moniteur et résoudre les conflits d’horaire avec d’autres
groupes a la destination.

Etape 3 — Affecter les moniteurs (organisme receveur*)
* —a compléter par le coordonnateur demandeur si le site n'utilise pas HSPnet

a. Sile site ne peut PAS affecter un moniteur, le CR ou AD peut :
o Refuser la demande (avec la raison « Aucun superviseur disponible »), ou

e Ajouter une condition { dans les détails de la demande de stage rE}'pour indiquer que le
groupe peut étre recu si le responsable du programme retire la demande d’'un moniteur (et
affecte un enseignant).

b. Siun moniteur est disponible, le CR ou AD peut  [Dé&tails de la demande de stage

entrer I'affectation dans les détails dans le [ = mrlikse pes P02

menu déroulant Moniteur normalement nommé Organisme receveur

SUpGI’VISEUI’ ou Précepteur. Coord. receveur:  Fetit, Faule - i e
Agent Dest.: sillette. Carole i e

c. Vous pouvez affecter plusieurs superviseurs en L
cliquant = si nécessaire. Référez-vous au oniteur: ha
guide de consultation rapide Superviseurs
multiples pour plus de détails sur cette fonction.
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e. Lorsgu’un moniteur est affecté, la boite d’entrée affichera [ pour indiquer gu’'un « moniteur est
affecté ». Placez votre curseur sur I'icdne pour afficher le nom du moniteur.

f. Le CR et ’AD sont maintenant responsables de modifier I'horaire du groupe (dans les détails et
I’horaire de stage du groupe) pour refléter la disponibilité du moniteur et si nécessaire, résoudre les
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conflits d’horaire avec d’autres groupes a la destination. Consultez le guide de consultation rapide
Horaire de stage du groupe pour plus de détails sur cet écran.

Etape 4 — Surveiller I’affectation des moniteurs (organisme demandeur)

a. Sile site ne peut PAS affecter un moniteur, le CR peut :

e Remplacer la demande refusée (dans la fiche de groupe) avec un autre site ou destination ou un
moniteur peut étre disponible; ou

e Répondre a une condition ! en retirant la demande de | Medificationsialertes d'autres organismes
moniteur (dans la fiche de groupe) et affectant un asjound hui

enseignant de groupe disponible.

b. Sile site peut affecter un moniteur :

e lLaboite de sortie et fiche de groupe afficheront 'ﬁl ,
et le CD pourra placer son curseur dessus pour afficher
le nom du moniteur (visible seulement si le statut de la

demande est acceptée).

e L’écran de bienvenue affichera une alerte dans les 1 Moniteur sjoutds / modifid
« modifications faites par d’autres » pour indiquer qu’un

moniteur a été ajouté.
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Etape 5 — Imprimer des horaires et rapports (organismes demandeurs et

receveurs)

Sur les rapports donnant le nom
du superviseur, le terme

« Moniteur » remplacera

« Enseignant de groupe» si un
est déja affecté.

Si un moniteur est demandé mais
pas n’est pas affecté, un
message d’alerte sera inscrit.

Rappelez-vous

Stage: Region - Outaouais, CLSC Masham, Sante scolaire (Prevention & Health Py
Situation: 123 Chemin du Lac, Masham, QC JOxX 2W0
Enseignant A affecter Tal:
#301 Dates:  sept 2010 aoct. 1110 Jours: Lun/Mar
Acch Cours:  SI431PED Taille du groupe: 4
e —— s — S T

Vious étes prie d’assigner un moniteur/monitrice pour cetie demande de stage

Etudiants:

Organismes demandeurs — si le site receveur n’utilise pas HSPnet, le CD doit entrer ses informations

en son nom, y compris :

o affectation du moniteur et mise a jour de I'horaire dans les détails@ ; et

e modification de I'horaire de stage du groupe

sujet de la disponibilité du moniteur.

a partir de I'information provenant du site au

Vous avez maintenant terminé les étapes nécessaires a la mise en place et la gestion de moniteurs. Si
vous avez des questions, n’hésitez pas a communiquer avec nous.

Assistance HSPnet
assistance@hspcanada.net

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