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RECUEIL DÉTAILLÉ D’INFORMATIONS 
Organisme Receveur
Ce recueil doit être complété pour tous les sites et soumis à l’équipe HSPnet au moins un mois avant votre formation pour la mise en œuvre 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 ou les courriels des précepteurs), 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:  
	Direction:  

	No de téléphone: (
	No de télécopie: (      FORMTEXT 

     
)  

	Courriel:       
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Contexte de HSPnet – Le réseau de gestion des stages en sciences de la santé …

Votre programme de formation 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 session 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
	Maintenance/ Département – décrit chaque département dans lequel sont groupé les membres du personnel d’une même discipline. 

	Informations sur le personnel et les utilisateurs
	Maintenance/ Personnel et les utilisateurs – gère la base de données du personnel incluant les coordonnateurs receveurs et adjoint administratif

	Informations sur les sites
	Maintenance/ Sites – décrit les sites ou les  lieux physiques de l’organisme receveur

	Informations sur les services et destinations
	Maintenance/ Services – permet d’identifier le type d’expériences cliniques offert aux étudiants lors de leur formation. 
Maintenance/ Destinations –  précise l’endroit réel où l’étudiant fera son stage. Cela peut-être une unité de soins, un programme, une clinique, etc.


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 session de formation.
Glossaire du recueil 
	Rôle dans HSPnet 
	Description

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

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

	Coordonnateur receveur (CR)
	Le coordonnateur de stages de l’organisme receveur, qui reçoit les demandes de stages des organismes demandeurs, accepte ou réachemine les demandes faites dans son établissement.

	Adjoint administratif 
	Personnel de soutien administratif responsable de la mise à jour des informations touchant le personnel ou touchant la gestion des stages pour son établissement.


D’autres termes utilisés dans le recueil sont définis dans la section appropriée.
1. INFORMATIONS SUR LE DÉPARTEMENT 
Un département dans HSPnet comprend une ou plusieurs disciplines qui partagent les mêmes précepteurs/superviseurs. Par exemple, un hôpital peut créer un département représentant tous les précepteurs de ce site ou un seul département peut être créé pour englober plusieurs sites communautaires. 

Nom complet: Inscrire le nom complet de votre département tel que “Hôpital Maisonneuve - 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 tel que  «MsNeuve-SI».   Éviter les espaces mais il est possible d’utiliser « / »  dans l’abréviation.

Affichage de « Superviseur »: Chaque département peut déterminer la terminologie qui sera utilisée pour décrire les personnes qui encadre les étudiants en stage (superviseur, précepteur, etc.) -- si ce paramètre est inchangé, le terme général « superviseur » apparaîtra sur tous les écrans et les rapports. 
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.
	Nom complet du département
	Abréviation du département
	Personne-ressource 

pour le département 

Titre/courriel
	Affichage de 

« Superviseur » pour :

	Exemple:  

Soins Infirmers
	SI
	Martha Smith, Directrice adjointe

Martha@gencexxxx.ca 
	Précepteur

	     
	     
	     
	     

	
	
	     
	


Veuillez compléter le recueil pour chaque département. 
2. INFORMATIONS SUR LE PERSONNEL ET LES UTILISATEURS  
Un membre du  personnel dans HSPnet est une personne ayant un rôle de coordonnateur receveur, agent de la destination ou de superviseur/précepteur au sein d’un organisme. Un utilisateur est un membre du personnel qui possédera un compte  actif dans HSPnet  (généralement un coordonnateur receveur ou un agent de la destination).

Remplissez le tableau suivant pour tous les coordonnateurs receveurs nécessitant un accès à HSPnet en plus de leur date de formation si elle est déjà connue (ou inscrire  « Phase 2 » ou « n/a » si la date n’est pas encore définie).

Note: Il est possible de téléverser directement dans HSPnet les listes complètes de coordonnateurs receveurs si elles sont disponibles dans un format quelconque  de tableaux (base de données, Excel ou tableau Word).  Veuillez faire parvenir un exemple de document à formation@hspcanada.net si vous avez une liste qui, selon vous, peut être téléversée ou si vous aimeriez en préparer une à partir de notre modèle.
	Nom
	Prénom
	Téléphone
	Courriel
	Titre
	Rôle HSPnet
	Date de formation

	Savard
	Sara
	780-789-7878
	ssavard@regionxxx.ca 
	Inf. clinicienne
	Coordonnateur receveur
	2009 15/05

	Jolin
	Marie
	780-789-7998
	mjolin@regionxxx.ca
	Infirmière
	Précepteur
	n/a

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     


3. INFORMATIONS SUR LES SITES
Un site dans HSPnet signifie un établissement ou un lieu physique d’un organisme receveur. (P.ex. Hôpital de Gatineau, CLSC des Faubourgs, Centre de réadaptation Estrie, etc.)
NOTE: Votre Équipe régionale peut décider de la source la plus appropriée pour recueillir les informations sur les sites de votre région. Dans certains cas, la meilleure source d’information sur les sites sera ce recueil détaillé; dans d’autres cas, il peut être possible de téléverser à partir d’une base de données existante ou d’un répertoire des sites mis à jour par les organismes receveurs. Communiquez avec la Coordonatrice de projet afin de discuter des options possibles ou envoyer un courriel à formation@hspcanada.net. 
Nom complet du site: Inscrire le nom complet du site tel que Centre hospitalier de l’Université de Montréal.

Abréviation du site: L’abréviation du site est affichée dans les boites d’entrée/sorite des autres organismes et doit donc être facile à reconnaître tel que  «CHU/Mtl ».   Éviter les espaces mais il est possible d’utiliser «/ »  dans l’abréviation.

Adresse/ville/code postal/No de téléphone: Inscrire l’adresse, ville, code postal, et numéro de téléphone de la localisation réelle du site.

	Nom complet du site
	Abréviation du site
	Adresse
	Ville
	Code postal
	Téléphone

	Exemple:

Centre hospitalier de l’Université de Montréal
	CHU/Mtl
	3840, rue 

Saint-Urbain
	Montréal
	H2W 1T8 
	514-890-0000

	 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


4. Informations sur les sites (suite)

	Nom complet du site
	Abréviation du site
	Adresse
	Ville
	Code postal
	Téléphone

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


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

5. INFORMATIONS SUR LES SERVICES ET DESTINATIONS
Dans HSPnet, un  service se défini comme un type d’expériences cliniques offert aux étudiants dans le cadre de leur formation. Exemples: Médecine ou chirurgie, salle d’opération, cliniques externes, santé mentale, etc.

Destination: L’endroit réel de la destination (unité ou service) qui acceptent des étudiants dans chaque service- p.ex. : un hôpital peut avoir trois unités différentes de médecine. 

Agent de la destination: le gestionnaire d’unité ou l’infirmière clinicienne qui reçoit les demandes réacheminées par le coordonnateur receveur et fournit une réponse préliminaire d’acceptation ou de refus de la part de la destination
	Site Abréviation
	Services
	Destination(s)
	Agent de la destination 

	Exemple #1:  

CHU/Mtl
	Médecine
	2S

2N

3W
	Marie Lanoux

	
	Soins critiques
	Soins intensifs

Traumatologie
	Jean Martin

	
	Cardiologie
	Chirurgie cardiaque
	Martine Robert

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


4.  INFORMATIONS SUR LES SERVICES ET DESTINATIONS (suite)
	Site Abréviation
	Services
	Destination(s)
	Agent de la destination 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Si vous avez besoin de plus d’espace pour inscrire vos services et destinations, complétez le tableau à cet effet à l’Annexe 2

ANNEXE  1 – Autres sites pour cet organisme 

	Nom complet du site
	Abréviation du site
	Adresse
	Ville
	Code postal
	Téléphone

	Exemple:

Centre hospitalier de l’Université de Montréal
	CHU/Mtl
	3840, rue 

Saint-Urbain
	Montréal
	H2W 1T8 
	514-890-0000

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ANNEXE 2 – Autres services et destinations pour cet organisme   

	Abréviation du site 
	Services
	Destination(s)
	Agent de la destination 

	Exemple #1:  

CHU/Mtl
	Médecine
	2S

2N

3W
	Sara Seguin

	
	Soins critiques
	Soins intensifs

Traumatologie
	Jean Dubé

	
	Cardiologie
	Chirurgie cardiaque
	Jeanne Jodoin

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     


ANNEXE 2 – Autres services et destinations pour cet organisme (suite)
	Abréviation du site 
	Services
	Destination(s)
	Agent de la destination 

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     


Planification





Lancement





Préparation





Cueillette de données









