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RECUEIL DÉTAILLÉ D’INFORMATIONS 
Organisme demandeur
Ce recueil doit inclure les informations pour tous vos programmes d’études et être soumis à l’équipe de HSPnet au moins un mois avant votre formation pour le déploiement de HSPnet. Nous recommandons que tous les participants à la formation contribuent à compléter le recueil puisqu’il présente une terminologie et des concepts importants au processus d’apprentissage essentiel aux nouveaux utilisateurs de HSPnet.
La date limite pour compléter et retourner ce recueil est       
Instructions: 
· Enregistrez une copie de ce document sur votre disque dur et complétez celui-ci à partir de Microsoft Word plutôt que de l’imprimer et de le compléter manuellement. 
· En Word, appuyez sur la touche Tab ou MAJ+Tab pour vous déplacer entre les champs de texte (zone grisée) ou cliquez dans le champ avec  le curseur de votre souris.

· Enregistrez régulièrement vos ajouts à la fin de chaque section du recueil et de nouveau une fois terminé.
Veuillez  remplir chaque section du recueil afin de pouvoir téléverser vos informations dans HSPnet pour que nous puissions procéder à l’initialisation. Si l’information demandée est déjà disponible dans un autre document (tel qu’une liste des noms, numéros et nombres d’heures des cours), vous pouvez le joindre au recueil, lorsqu’il sera complété, en précisant son nom  et la section à laquelle il répond.  

Une fois le recueil complété, veuillez, s’il-vous-plait, le retourner avec les documents complémentaires par courriel en tant que fichiers joints à formation@hspcanada.net 
Coordonnées de la personne-ressource de la mise en œuvre:

	Nom:  
	Titre:      

	 Organisme:  
	Faculté ou Département:  

	Adresse principale :

	No de téléphone: (
	No de télécopie: (      FORMTEXT 

     
)  

	Courriel:       
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Votre programme d’études s’apprête à mettre en œuvre  HSPnet, un système Web utilisé par les établissements d’enseignement (Organismes demandeurs) et par les milieux en santé et services sociaux (Organismes receveurs) dans le but de coordonner l’attribution de stages des étudiants de votre province.  

Le processus de mise en œuvre pour chaque organisme comprend quatre étapes, et ce recueil détaillé est un outil important utilisé dans la phase de préparation:



	Outils de    déploiement:
	Questionnaire de pré-déploiement
	
	Recueil détaillé d’informations
	
	Plan d’action de l’utilisateur


Ce recueil a deux objectifs importants: 
· Il permet de recueillir vos informations d'initialisation qui vont être saisies par l'équipe de HSPnet avant votre séance de formation.    
· Il introduit les concepts clés et la terminologie utilisée par HSPnet, y compris les écrans suivants, dans lesquels vous retrouverez les informations saisies, et leurs fonctions associées:
	 Section du recueil
	Écrans et fonctions de HSPnet 

	Informations sur le département
	Configuration du département – décrit chaque faculté ou groupe de programmes d’études, tel qu’une « Faculté des sciences infirmières ». 

	Informations sur le personnel et les utilisateurs
	Configuration du personnel et des utilisateurs – gère la base de données du personnel incluant les coordonnateurs demandeurs et adjoint aux étudiants (utilisateurs HSPnet) et enseignants (non-utilisateurs).

	Informations sur le programme
	Configuration du programme – décrit chaque programme d’études incluant les variantes tel que « Bsc formation initiale et DEC-Bac intégré »

	Informations sur les cours
	Configuration des cours – décrit chaque cours et permet la gestion d'un profil de cours en ligne incluant les documents téléversés et les liens d’un site Web 

	Informations sur les cohortes
	Cohortes – organise chaque entrée ou classe d'étudiants et répertorie leurs stages par session. 

	Informations sur le cheminement
	Cohortes – initialise un « cheminement-type » pour chaque entrée d’étudiants incluant tous les cours stages à être attribués 

	Informations sur les prochains stages (horaire de la session)
	Cohortes – pour chaque cohorte, énumère tous les stages en plus des informations de planification de base (dates de début/fin, horaire par défaut) pour  la prochaine session


IMPORTANT : Vous devez compléter et retourner ce recueil détaillé dans le délai indiqué sur la page couverture ou il peut être nécessaire de reporter votre séance de formation.
Glossaire du recueil 
	Rôle dans HSPnet 
	Description

	Personne-ressource du déploiement
	La personne-ressource principale pour votre organisme pendant le déploiement du projet HSPnet-QC 

	Personne-ressource pour le département 
	Un cadre supérieur qui pourra autoriser l’accès aux nouveaux utilisateurs de HSPnet

	Coordonnateur demandeur (CD)
	Le coordonnateur de stages de l’organisme demandeur, qui crée et envoi les demandes de stages aux organismes receveurs, confirme les demandes acceptées et affecte les étudiants et les enseignants.

	Adjoint au programme 
	Personnel de soutien administratif responsable de la mise à jour des informations touchant les étudiants et les enseignants tel que les listes de groupe et les préalables nécessaires aux stages (p.ex. le statut immunitaire).


D’autres termes utilisés dans le recueil sont définis dans la section appropriée.
1. INFORMATIONS SUR LE DÉPARTEMENT 
Un  département dans HSPnet comprend un ou plusieurs programmes qui partagent un ensemble de cours et d’enseignants. Par exemple : une université/collège peut avoir un département de sciences infirmières qui offre différents programmes tels que BSc. formation initiale, BSc. formation intégrée, Maitrise, etc. Une école importante ayant des programmes différents a avantage à créer des départements distincts pour ainsi avoir une banque d’enseignants séparée.
Nom complet: Inscrire le nom complet de votre département tel que «Faculté des sciences infirmières ou Département des soins infirmiers».

Abréviation: L’abréviation du département est affichée dans les boites d’entrée/sorite des autres organismes et doit donc être facile à reconnaître.

Coordonnées de la personne-ressource pour le département : Chaque département doit avoir une personne-ressource pour le département qui peut être contactée, au besoin, pour autoriser l’accès à de nouveaux utilisateurs de son département. La personne-ressource pour le département est généralement le doyen ou le directeur ou un autre cadre supérieur responsable du département.
 Adresse du département : Inscrire l’adresse civique d’où provient le département. Préciser le nom du campus, s’il y a lieu.
 Codes horaires: Au moment de préciser les heures de début et de fin du stage, le coordonateur demandeur peut utiliser les codes horaires déjà définis tels que J8 (quart de jour de 8 hres) ou  S8 (quart de soir de 8 hres) plutôt que de fournir des heures de début et de fin détaillées (p.ex. 7h30 à 15h30). Si vous voulez utiliser cette option, inscrire « oui » dans la colonne correspondante.
Affichage de « Précepteur » Ne s’applique pas aux stages de groupe: Chaque département peut choisir une terminologie préférée pour décrire les personnes qui encadre les étudiants en stage lors de préceptorat ou de stage individuel tel un superviseur ou un précepteur. 
	Nom complet du département
	Abréviation du département
	Pers-ress. pour le département 

Titre/courriel
	Adresse du département
	Codes

horaires?
	Affichage de 

« Précepteur»

	Exemple:  

Programme des soins infirmiers
	Soins inf.
	Martha Soucy, Directrice adjointe
MarthaS@nulpart.com
	255 rue Ontario 
Montréal, QC

H2X 1X7
	Oui
	Précepteur

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	
	
	     
	
	
	


Veuillez compléter le recueil pour chaque département. Pour les programmes d’études importants, il peut être plus facile de compléter un recueil pour chacun de vos programmes.
2. INFORMATIONS SUR LE PERSONNEL ET LES UTILISATEURS  

 Un membre du personnel dans HSPnet est une personne ayant le rôle de coordonnateur demandeur, d’adjoint au programme, de chargé de cours ou d’enseignant. Un utilisateur est un membre du personnel qui possédera un compte actif  dans HSPnet (généralement un coordonnateur demandeur ou un adjoint au programme).

Remplissez le tableau suivant pour tous les coordonnateurs demandeurs nécessitant un accès à HSPnet en plus de leur  date de formation si elle est déjà connue.
 Note: Il est possible de téléverser directement dans HSPnet les listes complètes d’enseignants si elles sont disponibles dans un format quelconque  de tableaux (base de données, Excel ou tableau Word).  Veuillez contacter Theresa Roberts au 604-534-2199 ou envoyer un courriel à  formation@hspcanada.net si vous avez une liste d’enseignants à téléverser.
	Nom
	Prénom
	Téléphone
	Courriel
	Titre
	Rôle HSPnet
	Date de formation

	Tremblay
	Marie
	514-789-7878
	Mtremblay@ecole.ca
	Enseignante clinique
	Coordonnateur demandeur
	2009/10/15

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     


3. INFORMATIONS  SUR LES PROGRAMMES
 Un programme dans HSPnet se définit comme un ensemble d’exigences qui résulte par l’obtention d’un titre ou d’un diplôme reconnu tel que BSc, DEC, infirmière auxiliaire, spécialisation en soins critiques, etc.
Nom complet : Inscrire le nom complet des programmes comme ils sont présentés dans votre calendrier scolaire ou dans les documents promotionnels. Ex. «Baccalauréat en sciences infirmières (formation initiale) » ou « Diplôme en soins infirmiers ».

Abréviation: L’abréviation du programme est affichée dans les boites d’entrée/sorite des autres organismes et doit donc être facile à reconnaître.

Stages au travail (SAT): Cette fonction est offerte aux écoles qui affectent des étudiants en stage chez leur employeur et souhaitent conserver cette information. Si vous activez ce paramètre lors de l’initialisation de votre programme, chaque demande de stage aura un champ facultatif dans lequel vous pourrez inscrire le nom de l’employeur et son site ainsi les demandes SAT seront clairement identifiées dans votre boite de sortie (dans la boite d’entrée du site) en tant qu’ « employé ».
	Nom complet du / des programme(s)
	Abréviation du programme
	Discipline / 

Sous-discipline
	Stages au travail?
	Nombre d’années pour compléter le programme *

	Exemple:

Soins infirmiers 180-AO
	SI-(initiales de

l’école)
	Soins infirmiers
	Non
	3

	
	
	Soins infirmiers (DEC)
	
	

	     
	     
	     
	     
	     

	
	
	     
	
	

	     
	     
	     
	     
	     

	
	
	     
	
	

	     
	     
	     
	     
	     

	
	
	     
	
	

	     
	     
	     
	     
	     

	
	
	     
	
	


* - incluant les années complétées dans les autres écoles dans le cadre des programmes intégrés ou en collaboration.

Si vous avez besoin de plus d’espace pour inscrire vos programmes, complétez le tableau à cet effet à l’annexe 1

4. INFORMATIONS SUR LES COURS 
En général, seulement les cours comportant des stages ou des composantes pratiques sont consignées dans HSPnet.  Un  cours  peut ainsi inclure des stages de type en clinique, en milieu de travail, du préceptorat, des projets, etc.  L’initialisation des cours demande une planification rigoureuse si l’on veut s’assurer de pourvoir à tous les horaires de stages.
Nom complet: Inscrire le nom complet du cours tel que : « Clinique 1 »: « Soins infirmiers dans la communauté ».

Abréviation: L’abréviation du cours est affichée (p.ex. SI-252) dans les boites d’entrée/sorite des autres organismes et doit donc être facile à reconnaître.
Type de stage: Les choix disponibles dans HSPnet  incluent : stages de groupe (supervisé par un enseignant), préceptorat, unités d’apprentissage en collaboration, stage d’observation/jumelage et autres. Si votre province offre des types de stages uniques que vous aimeriez ajouter à la liste de choix possibles, entrez le nouveau type de stage et sa description ci-dessous, et nous mettrons le glossaire à jour.  

Nombre de quarts et heures:   Si vous demandez généralement un certain nombre de quarts (tel que 12 quarts de 8 heures), entrez cette information dans la colonne correspondante.  Si le cours ne se calcule pas en nombre précis de quarts, inscrivez seulement la durée totale du stage (voir ci-dessous). 
Durée : La durée représente le nombre total d’heures de stage pour chaque étudiant à effectuer à l’organisme receveur  –  par exemple 12 quarts de 8 heures seraient 192 heures de durée totale.  Si un stage implique 2 rotations (c.-à-d. un groupe d’étudiants sera en stage pour 6 semaines et un autre le sera, au même endroit, pour une autre période de 6 semaines), inscrivez le nombre d’heures pour chaque groupe plutôt que le nombre total d’heures pour les deux groupes. 
Destinations multiples dans un cours: Si le déroulement d’un stage fait en sorte que les étudiants vont dans deux milieux différents (tel que 4 semaines en Obstétrique suivi de 4 semaines en soins à la mère en post-natal), peut nécessiter d’être initialisé comme deux cours différents dans HSPnet (c.à.d. SI433/O et SI433/P). Si   certains de vos cours sont divisés de cette façon, inscrivez le type d’unité requise dans la colonne correspondante (c.-à-d. Obstétrique et Post-natal) 
Rotations de stages: Tel que décrit précédemment, les rotations sont utilisées lorsque deux groupes emploient la même unité lors d’un même cours. Si  l’un de vos cours nécessite deux ou plus rotations de stage, entrez « oui » dans la colonne correspondante.
Suite à la page suivante /
4.  INFORMATIONS SUR LES COURS (suite)
	Nom complet du cours
	Abréviation du cours
	Type de stage
	Quarts et Heures/Quart
	Durée totale (heures)
	Destinations multiples par étudiant? 
	Rotations de stages?

	Exemple #1:  

Soins infirmiers 130 – Introduction en soins infirmiers 
	SI130
	Groupe
	6 x 8 hres
	48 hres
	non
	Non 

	Exemple #2:  

Soins infirmiers 601 – Préceptorat
	SI601
	Préceptorat
	Variés
	150 hres
	Oui-Selon le choix de l’étudiant
	Oui

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     


4.  INFORMATIONS SUR LES COURS (suite)
	Nom complet du cours
	Abréviation du cours
	Type de stage
	Quarts et Heures/Quart
	Durée totale (heures)
	Destinations multiples par étudiant? 
	Rotations de stages?

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     


Si vous avez besoin de plus d’espace pour inscrire vos cours, complétez le tableau à cet effet à l’annexe 2

5. INFORMATIONS SUR LES COHORTES  
Une  cohorte dans HSPnet  est décrite comme une entrée ou une classe d’étudiants qui commencent leur programme d’études ensemble, suivent les mêmes cours-stages relativement en même temps (à quelques exceptions près) pour finalement diplômer ensemble à la fin de leur programme.  

Nom complet: Inscrire le nom complet de la cohorte tel que : « Cohorte Janvier 2006 ».

Abréviation: L’abréviation de la cohorte est principalement utilisée par l’organisme demandeur et elle devrait être facilement identifiable par le personnel de l’organisme demandeur tel que « Entrée2006 » ou «Cohort01/04 ». L’utilisation de chiffre au lieu de mot (p.ex. « 01 » plutôt que « Jan ») améliore l’organisation de cet écran. 

Structurée, oui ou non: Une cohorte structurée est définie ci-dessus. Une cohorte non structurée est un type spécial de cohorte dans laquelle les horaires de stages des étudiants diffèrent et ne sont pas tous fait au même moment tel que les programmes à distance ou à temps partiel. Inscrivez « oui » si la cohorte est structurée et « non » si elle est non-structurée.
Nombre total d’années: Pour les écoles offrant uniquement une partie des programmes d’études (c.-à-d. Programme de collaboration ou transfert), inscrivez la durée complète du programme incluant les années passées dans l’autre école (ex: si ce programme inclut les deux dernières années d’un programme de collaboration de 4 ans, indiquez le nombre total d’années: 4 ans)

	Programme
	Nom complet de la cohorte
	Abréviation de la cohorte
	Nb. total d’années
	Nb. d’étudiants/ entrée
	Structurée, oui ou non?
	Commentaires

	Exemple:

Soins infirmiers 180-AO 
	Cohorte

Automne 2009
	Aut2009
	4
	72
	oui
	

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     


Si vous avez besoin de plus d’espace pour inscrire les cohortes de vos autres programmes, complétez le tableau à cet effet à l’annexe 3

6. INFORMATIONS SUR LE CHEMINEMENT
Dans le tableau suivant, inscrivez tous les cours stages du programme (cheminement des stages) pour une cohorte seulement, et dans l’ordre habituel qu’ils se présentent. Par exemple, pour l’admission des étudiants entrant dans le programme à l’automne 2009, énumérez tous les cours stage par session. Pour les cohortes non structurées tel que les cours à distance, ne pas inscrire les sessions (puisque les étudiants ont un cheminement individuel). Utilisez les annexes pour inscrire le cheminement de vos autres programmes.
	Programme et Cohorte
	Session
	Année du prog.
	Cours
	Commentaires

	Exemple:

Programme Soins infirmiers 180-AO 
Cohorte: Automne 2009
	1e  session
Automne  2009 (09/09)
	1
	SI130
	Tous les étudiants ensemble


	
	2ième session 

Hiver 2010 (01/10)
	1
	SI230
	Tous les étudiants  ensemble


	
	3ième  session
Automne 2010 (09/10)
	2
	SI330
	Alterne avec les étudiants du cours SI430

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     


Si vous avez besoin de plus d’espace pour inscrire le cheminement de vos autres programmes, complétez le tableau à cet effet à l’annexe 4.

7. INFORMATIONS SUR LES PROCHAINS STAGES (HORAIRE POUR UNE SESSION)
À la remise de votre recueil, veuillez transmettre également une copie de votre planification ou vos horaires pour chaque cours offerts à la prochaine session qui sera planifiée par HSPnet. Par exemple, un ou des documents qui incluent un maximum de renseignements suivants : 

· Programme et cohorte  (p.ex. : soins infirmiers, Cohorte Septembre 2011)

·  Session (p.ex. : Automne 2011)
· Cours (p.ex. : Soins infirmiers 130)

· Année du programme (p.ex. : 1e année)

· Dates de début et de fin: Dates réelles des prochains stages si connues (ou une estimation si non connues)

· Jours de la semaine : Si précisés pour ce cours, inscrivez les jours de la semaine habituellement utilisés pour le stage (p.ex. : la moitié du groupe est en stage les jeudis, l’autre moitié les vendredis)
· Heures de début et de fin ou information sur le quart de travail (p.ex. : 8 heures de jour ou Jours/soirs)
· Coordonnateur demandeur (si ce n’est pas le même pour tous les cours)
ANNEXE 1 – Autres programmes dans ce département
	Nom complet du programme 
	Abréviation du programme
	Discipline / 

Sous-discipline
	Stages au travail?
	Nombre d’années pour compléter le programme *

	Exemple:
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ANNEXE 2 – Autres cours dans ce département  
	Nom complet du cours
	Abréviation du cours
	Type de stage
	Quarts et Heures/Quart
	Durée totale (heures)
	Destinations multiples par étudiant? 
	Rotations de stages?

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     


ANNEXE 3 –  Autres cohortes pour  les autres programmes
	Programme
	Nom complet de la cohorte
	Abréviation de la cohorte
	Nb. total d’années
	Nb. d’étudiants/ entrée
	Structurée, oui ou non?
	Commentaires

	Exemple:

Soins infirmiers 180-AO 
	Cohorte

Hiver2009
	01/09
	4
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ANNEXE 4 – Autres cheminements  pour chacun des autres programmes 
	Programme
	Session
	Année du prog.
	Cours
	Commentaires

	Exemple:

Programme Soins infirmiers 180-AO 
	1e  session
Automne  2009 (09/09)
	1
	SI130
	Tous les étudiants ensemble


	
	2ième session 

Hiver 2010 (01/09)
	1
	SI230
	Tous les étudiants  ensemble


	
	3ième  session
Automne 2010 (09/ 10)
	2
	SI330
	Alterne avec les étudiants du cours SI430

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     


ANNEXE 4 – Autres cheminements  pour chaque autre programme (suite)
	Programme
	Session
	Année du prog.
	Cours
	Commentaires

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     


Planification





Lancement





Préparation





Cueillette de données








