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16 sept 2011 
 
 

Survol du cycle de demande de stage pour 
organismes demandeurs 
 
 

Sommaire : 

Ce guide offre des instructions étape par étape pour créer et envoyer des demandes de stage depuis 
l'écran Cohortes. 

Note : un guide de consultation rapide Utiliser les appels d’offres est disponible pour les programmes 

d’études qui utilisent ce type de demande 

 
 

Étape 1 : Réviser la configuration du cours 

Dans l'écran Cohortes, réviser la 
configuration du cours de s'assurer que les 
renseignements soient exacts: 
 

 Horaire : dates de début et de fin 
de stage, jours de la semaine, 
heures 

 Responsable(s) de cours 

 Commentaire par défaut (à joindre 
à chaque demande de stage) 

 

Étape 2 : Inscrire les étudiants 

a. Cliquez « Inscriptions pour ce cours »   
pour accéder à la fiche des inscriptions 
pour le cours et session choisis. Au 
moins un étudiant doit être inscrit avant 
de créer une nouvelle demande. 
  

b. Si des étudiants sont inscrits, révisez la liste et mettez la à jour. Si les étudiants ne sont pas encore 
connus (par ex. l’entrée n’est pas finalisée), vous pouvez sauter l’étape 2.c and utiliser l’étudiant 
« fictif ». 

 

 Pour téléverser une nouvelle liste d’étudiants, envoyez un document (Excel/Word) à l’aide du lien 
Téléverser un fichier d’étudiants pour cette cohorte  (consultez le Guide de consultation rapide 

Téléversement personnel et étudiants pour plus de détails). 

 Pour inscrire un ou quelques étudiants déjà entrés dans la base de données, cliquez  afin 
d'ouvrir la fenêtre Chercher l’étudiant à inscrire. Cette étape peut aussi être nécessaire quand 
une liste déjà téléversée est mise à jour, par exemple lorsqu’un étudiant revient après une 
absence. 

 Si un ou des étudiants ne seront pas en stage pour le cours ou la session sélectionné(e), 
sélectionnez les en cochant leur case and soumettez l’action « Retirer de cette cohorte (tous 
cours non-affectés » si ils quittent le programme ou continuent dans une autre cohorte, ou l’action 
« Dispenser (de ce cours seulement) » si ils continuent dans cette cohorte mais ne sont pas en 
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stage durant ce cours ou cette session. Vous pouvez aussi utiliser l’action « Inscrire les étudiants 
dans une autre cohorte » si ils continuent dans une cohorte suivante. 

  

c. Si les préférences des étudiants doivent être entrées, cliquez  pour entrer la préférence d’un seul 
étudiant, ou cliquez Tout modifier pour modifier plusieurs étudiants à la fois. Les préférences saisies 
peuvent être utilisées à titre d’information seulement (lors de l’affectation manuelle des étudiants aux 
places de stage disponibles) ou pour créer des demandes quand les préférences sont utilisées pour 
déterminer à quel endroit les demandes sont envoyées (option #1 ci-dessous). 

 

Étape 3 : Copier les étudiants dans la fiche de travail 
  

Il y a deux options majeures lors de la création d’une nouvelle demande :  
 
 

 Option #1 – Copier les étudiants dans la fiche de groupe ou de stage individuel et affecter 
plus tard 

 Permet de créer des demandes avant que les étudiants ne soient inscrits et avant que leurs 
affectations et préférences ne soient connues; 

 Permet d’utiliser « Copier les demandes précédentes » pour réutiliser rapidement les milieux 
demandés lors d’une session précédente; 

 Les étudiants sont affectés plus tard et peuvent être réaffectés si nécessaire. 
 
 

 Option #2 – Copier les préférences dans la fiche de stage individuel et affecter maintenant 
– les  étudiants sont affectés automatiquement à leur milieu préféré, mais peuvent être 
réaffectés si nécessaire : 

 « Copier les demandes précédentes » ne peut être utilisé car les demandes sont basées sur 
les préférences des étudiants; 

 Les étudiants sont affectés automatiquement, mais peuvent être réaffectés si des 
changements sont nécessaires. 
 

 

a. Dans Inscriptions, cochez la case d’un ou plusieurs étudiants, choisissez unes des options du menu 

déroulant « Action » et effectuez la copie en cliquant                 . 

 Option #1 – utilisez : 

o « Copier à la fiche de groupe » pour les groupes (avec enseignant); 

o « Copier à la fiche de stage individuel » quand les étudiants seront affectés plus tard 
(aussi utilisé pour les stages de type « appel d’offre »; 

 Option #2 - utilisez « Copier les préférences à une fiche de stage individuel et affecter » quand 
les étudiants doivent être automatiquement affectés sur la base de leurs préférences. 

 
b. Quand l’écran est actualisé : 
 
 
 
 
 
 
 
 

 La colonne « Action » de chaque étudiant affichera « Indiv » s’il a été copié à la fiche de stage 
individuel et « Grp » s’il a été copié à la fiche de groupe; 

 Un ou plusieurs boutons d’accès apparaitront dans le filtre de vue actuelle:        
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o       pour accéder à la fiche de groupe 

o       pour accéder à la fiche de stage individuel   

o       pour accéder à la boîte de sortie si une ou plusieurs demandes ont été créées  

(automatiquement lorsque l’option #2 est choisie) 

o       ou       pour accéder à la fiche d’affectation de la fiche utilisée 

 

 L’écran « Cohortes » affichera aussi ces boutons d’accès, ce qui offre un résumé visuel de la 
progression de chaque étape. 
 

 
 
 
 
 
 

Dans l’exemple ci-dessus, des places ont été créées dans la fiche de groupe ou stage individuel pour trois 
cours mais pas encore pour cours 5303 (qui affiche seulement un bouton d’accès aux inscriptions). 

 
c. Si vous choisissez l’option #1, passez à l’étape 4. 

 
d. Si vous choisissez l’option #2, vos demandes ont déjà été crées et attribuées aux étudiants sur la 

base de leurs préférences, et sont prêtes à être envoyées depuis la boîte de sortie (passez 

directement à l’étape 5). 

 

Étape 4 : Planifier et créer des places dans la fiche de travail  
 

Dans la fiche de travail, vous pouvez :  
 

o Copier des demandes d’une fiche de travail dans un autre cours (la fiche « source ») à la fiche 
vide actuelle (la fiche « cible »); ou 

o Créer des places à partir de zéro. 
 

Dans les deux cas, vous devriez créer assez de places pour vos inscriptions actuelles ou prévues, et un 
décompte est visible en bas de chaque fiche de travail pour suivre votre progrès : 

 
 
 
 
 
 

Dans l’exemple ci-dessus, il y a : 
12 étudiants inscrits = places nécessaires 
13 places dans 3 groupes = taille de la fiche de travail 
13 places créées dans la boîte de sortie, et 13 places acceptées par l’organisme receveur 
 

 
 
 
 
 
 
 
Copier les demandes d’une fiche de travail précédente 

 

 Quand une fiche de travail est créée vous avez deux options pour copier les places : d’une autre fiche 
du même cours, ou d’un cours différent utilisant le même type de fiche : 

Astuce – vous pouvez revenir à une fiche à n’importe quel moment pour créer des places de plus 

si nécessaire (par ex. quand une demande est refusée ou annulée). 
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o                                                          copie toutes les demandes quel que soit leur statut 
(annulée, etc.); 
 
 

o            
Copie seulement les demandes 
acceptées dans l’autre cours. 

 

 Quand vous copiez, vous avez aussi des options pour la copie des commentaires par défaut et 
horaires : 
 
o Cohorte actuelle utilise les commentaires par défaut et horaires (par ex. journées LMM) pour la 

cohorte / cours / session cible dans l’écran « Cohortes »; 
 

o Fiche de travail copie les commentaires par défaut et horaire de chaque demande qui est 
copiée, plutôt que ceux de l’écran « Cohortes » pour la fiche cible. 
 
 

 

 
 
 
 

Créer de nouvelles demandes à zéro 
 

Dans la fiche, cliquez  Modifier – ceci affichera deux icônes : 

  ajouter une nouvelle place (individuelle ou groupe) en sélectionnant l’organisme, site, 
service, et destination; ou 

  effectuer une recherche dans la base de données pour une destination et ajouter des places en une 
seule étape 

 
o  Entrez la taille du 

groupe pour un stage 
de groupe; vous 
pouvez aussi affecter 
l’enseignant de groupe 
s’il est connu. 

o Modifiez ou entrez 
l’horaire comme 
nécessaire, y compris 
les dates de début/fin, 
dates de blocs, jours 
de la semaine, heures 
de début/fin, ou codes de quart; 

o Cliquez      pour sauvegarder vos modifications. 

o Cliquez Copier  dans une entrée de la fiche sauvegardée pour en créer une nouvelle 

semblable, et cliquez Modifier  pour modifier la destination, l’horaire, ou les commentaires 
avant de procéder à la boîte de sortie. 

  
 
 

Astuce – les boutons « Copier les stages demandés la dernière fois » disparaissent quand vous 
créez la première place à zéro.  Si vous pensez à un moment qu’une copie aurait été plus rapide, 
supprimez simplement les places crées de la fiche de travail et les boutons réapparaitront 

 

Astuce – si vous ne pouvez pas entrer le service ou la destination d’un site à ce moment, vous 
pouvez quand même créer les places et laisser le service ou destination vide pour l’instant et les 
entrer plus tard dans la boîte d’envoi avant d’envoyer 

Copier les stages demandés la dernière fois 

Copier les stages acceptés la dernière fois 
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 Étape 5 : Finaliser les demandes dans la boîte de sortie 
 
a. Quand vous êtes prêt a produire des places dans la fiche de travail, cochez la case d’une ou 

plusieurs demandes ou cliquez                             pour toutes les sélectionner et : 
 
o Choisissez « Copier à la boîte de sortie » dans le menu déroulant « Action »; ou 

o Choisissez « Envoyer les demandes aux organismes receveurs » si les demandes sont prêtes à 
envoyer – ceci copiera les demandes à la boîte de sortie et les enverra d’un seul coup; 

o Cliquez sur                   pour procéder. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Étape 6 : Envoyer les demandes aux organismes receveurs  
 
Si les demandes n’ont pas été envoyées depuis la fiche de travail, il faut les envoyer depuis la boîte de 
sortie.   
 

a. Cochez la case d’une ou plusieurs demandes, choisissez « Envoyer » dans le menu déroulant  
« Action » et cliquez sur                   pour effectuer l’envoi. 

 
NOTE : L’organisme, site, et service doivent être entrés avant qu’une demande ne 
puisse être envoyée.  La destination peut être vide si le coordonateur receveur 
détermine couramment la destination pour vous, ou si vous voulez l’entrer plus tard. 
Cependant, dans la plupart des cas, la destination devrait être précisée avant l’envoi.  

 Pour livrer les 
demandes à plusieurs 
destinations, cochez la 
case « Fichiers PDF 
individuels pour 
chaque demande de 
stage/destination » 
pour créer plusieurs 
PDF pouvant être envoyés par courriel à chaque site n’utilisant pas HSPnet; 

 Cochez l’option « Ajouter l’horaire de stage détaillé » pour ajouter un horaire sous forme de 
calendrier 

 Entrez une date d’échéance à inclure sur les rapports imprimés, et mettez à jour la personne-
ressource par défaut (l’expéditeur) à un autre individu si c’est applicable 

b. Après l’envoi de la demande, le statut de celle-ci sera « Env » (envoyé) si le site ou service receveur 
utilise HSPnet, ou « Env-P » sinon (envoyé au format PDF).  Un fichier PDF sera produit 

Astuce – les demandes de stage devraient être copiées à la boîte de sortie si elle ont besoin de 

plus de travail avant d’être finalisées avant l’envoi, tel que : 
 

 Ajout d’un commentaire ou alerte urgente; 

 Entrée d’horaires détaillés dans l’horaire de stage (voir le Guide de consultation rapide); 

  Stage individuel ou    groupe 

 Division pour créer des demandes à multi-destinations ou des rotations (voir le Guide de 

consultation rapide); 

 Liaison de demandes ayant un enseignant en commun (voir le Guide de consultation 

rapide). 
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automatiquement et ajouté à votre File d’impression pour toute demande en statut « Env-P » 

nécessitant une distribution par télécopie ou courriel à un organisme non-utilisateur. 

c. Le fichier PDF sera prêt en une minute ou moins, et un avertissement Rapports réacheminés à 
livrer apparaitra dans la page de bienvenue. Cliquez sur l’avertissement ou sur Rapports  File 
d’impression pour voir vos rapports.   

d. Pour livrer un rapport qui est prêt, cliquez      pour ouvrir une fenêtre Envoyer un courriel et l’envoyer 
par HSPnet, ou cliquez Prévisualiser      pour ouvrir le fichier dans Adobe Reader, d’où il peut être 

sauvegardé, imprimé, ou envoyé comme fichier joint par votre système de messagerie. 

e. La fenêtre Envoyer un courriel suggèrera la personne-ressource du site et son adresse courriel sera 

entrée si elle existe dans HSPnet. La fenêtre offre plusieurs fonctions : 

 Une option pour ajouter d’« autres » récipiendaires ou « CC »; 

 Des champs pour entrer un objet et un message (obligatoires) 

 L’ajout automatiquement du formulaire HSPnet en PDF, avec le nom du fichier crypté;  

 Une option pour téléverser et joindre vos propres documents, tels qu’un plan de cours ou 
formulaire d’évaluation; 

 Une option pour vous envoyer un copie du message et des fichiers-joints pour vos archives; 

 Une option pour noter le rapport dans la file d’impression comme « Livré » pour vous aider à 
vérifier le statut de livraison de tous vos rapports imprimés. 

 
 
 
 
 
 
 
Étape 7 : Surveiller et entrer les réponses  
 
L’écran de Bienvenue est le moyen le plus efficace de surveiller les réponses des sites utilisant HSPnet 
et d’entrer les réponses au nom des sites n’utilisant pas HSPnet. 
 

a. Quand un organisme n’utilisant pas HSPnet répond à vos demandes, trouvez ces demandes dans 
votre écran de bienvenue en cliquant sur le lient tel que « xx demandes en attente – Env-P ». 
 

b. Dans la fenêtre de prévisualisation, cochez la case d’une ou plusieurs demandes, sélectionnez 
« Accepter par l’organisme » (ou « Refuser… » dans le menu déroulant Action et cliquez                  ; 
une raison est nécessaire lors d’un refus.  

 
c. Si le site ne répond pas, vous pouvez choisir le statut Annuler avec comme raison « pas de réponse 

de la destination ». 
 
 
 

Étape 8 : Affecter les enseignants et les étudiants  
 

a. Les enseignants peuvent être affectés : 

o Au moment de la création de la demande dans la fiche de travail; ou 
o Dans l’écran d’affectation (auquel conduit le bouton d’accès            de la fiche de travail); ou 
o Dans la boîte de sortie en modifiant les détails d’une demande. 

Astuce : Si aucun courriel n’est entré pour la personne-ressource du site, vous pouvez l’entrer 

en cliquant le téléphone  ou . Une fenêtre s’ouvrira pour mettre à jour les coordonnées de 

la personne-ressource n’utilisant pas HSPnet. 
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b. Les étudiants peuvent être affectés ou réaffectés dans l’écran d’affectation de la fiche de travail de 

groupe  ou stage individuel . 

o Cliquez Tout 
modifier et 
choisissez  une 
destination dans 
le menu déroulant  
« Affecté » (ou 
cliquez modifier 

 pour ajouter 
ou modifier 
l’affectation d’un 
seul étudiant); 

o Cliquez Tout sauvegarder pour sauvegarder les affectations d’un seul ou tous les étudiants; 

o Cochez la case 
d’un ou plusieurs 
étudiants et 
choisissez l’action 
appropriée pour 
affecter les 
étudiants temporairement (stage individuel) ou pour finaliser les affectations et divulguer le nom 
de l’étudiant (groupe ou stage individuel). 

c. Pour réaffecter les étudiants, cochez la case des étudiants et choisissez l’action « Retirer les étudiants 
de cette affectation », puis modifiez et reconfirmez leur affectation comme dans la procédure ci-
dessus. 
 

NOTE : Si un stage individuel 

est attribué à plus d’un étudiant 
ou un stage de groupe est sur-
alloué par rapport à la taille du 
groupe, un avertissement    
apparaitra et les affectations 
devront être corrigées avant de 
confirmer. 

 

d. Quand l’affectation est faite, 
révisez les places disponibles et 
non-utilisées et faites le 
« nettoyage » nécessaire :  

 Révisez la liste d’étudiants et retirez ceux qui restent et n’ont pas été affectés. Cochez leur case 
et renvoyez-les à la fiche d’inscriptions en sélectionnant l’action « Retirer la copie de la fiche de 
travail » puis cliquez   

 Révisez le sommaire des 
places disponibles pour voir 
les places « en trop ». 

Si la taille du groupe est supérieure au nombre de places 
requises pour les étudiants affectés, cliquez les détails      et 
modifiez la taille du groupe et la taille du groupe à la destination 
pour correspondre au nombre d’étudiants affectés. La taille du 
groupe peut être modifiée par la suite si nécessaire pour offrir 
une place à un étudiant tardif ou réaffecté. 

! 
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Si une demande de stage n’est plus nécessaire (par ex. il y a moins d’étudiants que prévu, ou 
aucun enseignant n’est disponible) le stage devrait être annulé dans la boîte de sortie, avec une 
raison de « N’est plus requis par l’OD – attrition des étudiants » 

 
Rappelez-vous 

 

 Si une demande envoyée est par la suite refusée ou annulée, ces places seront affichées en 
caractères gris dans la fiche avec le chiffre « 0 » et ne seront pas comptées dans le décompte total en 
bas de la fiche parce qu’elles ne sont plus disponibles aux étudiants.  
 

 Si vous voulez remplacer ces places perdues, ou si vous avez besoin de places supplémentaires pour 
un cours, vous pouvez le faire en retournant à la fiche de travail et en répétant les étapes 4 et 5. 

 Cliquez       pour voir les détails d’une demande, y compris les personnes-ressources, l’horaire détaillé 
et les commentaires et alertes. 

 Cliquez Assistance  Courriel dans le menu de navigation pour recevoir de l’assistance.  Ceci 

ouvrera un message courriel pré-adressé à assistance@hspcanada.net, et une réponse vous viendra 
en 4 heures ouvrables ou moins. 
 

Vous avez maintenant terminé la procédure nécessaire pour gérer vos demandes de stage. Si vous avez 
des questions ou avez besoin d’assistance, veuillez nous contacter. 
 
 
 

Bien à vous 
L’équipe HSPnet 

assistance@hspcanada.net 
www.hspcanada.net  

mailto:assistance@hspcanada.net
mailto:assistance@hspcanada.net
http://www.hspcanada.net/

