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Procédure(s) opératoire(s) normalisée(s) (PON) de référence
Numéro du document TITRE
PON-00011 Gérer la formation réglementaire
Icones et indicateurs :
0 Lorsqu’un avertissement doit étre donné.
6 Information complémentaire visant a améliorer la compréhension.
Processus
Gérer les
Gérer une . : Gérer les contenus, Gérer les
demande de szer?;le Sgﬁ:r'ﬁr attributions de éléments et session de
formation PP curriculum curriculums de formation
formation
Gérer ,
" - Gérer la .
linscription des Administrer le diffusion de la Suivre un
apprenant a systéme formation par le dossier de
une session de Y formatepur formation
formation

Matériel, équipement et logiciel

S/0 [

> Systéme de gestion de la formation (SGF) Espace Formation (SuccessFactors)
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Définitions
S/0 [
> Apprenant : Tout employé permanent, temporaire, fournisseur externe et partenaire centre hospitalier. Un

apprenant peut également étre référé comme un utilisateur interne (employé permanent ou temporaire) ou
un utilisateur externe (fournisseur externe ou partenaire centre hospitalier) dans le cadre du systéme de
gestion de la formation (SGF) Espace Formation.

Elément de formation: Unité de formation attribuable pouvant faire I'objet d'un suivi. Représente la plus
petite unité de formation qui peut apparaitre séparément dans le plan d'apprentissage lorsqu'elle est
attribuée ou dans I'historique de formation une fois terminée. Différents types d'éléments peuvent étre créés
pour représenter du contenu de formation.

Evaluation : Elément en autoaprentissage permettant de mesurer l'efficacité de la formation en lien avec le
besoins des acquis. Une évalaution peut étre représentée, sans s'y limiter, a des questions a choix réponse,
des Vrai ou Faux, classement d'information, etc.

Formation en présentiel : Session de formation animée par un formateur, donnée en temps réel, ou le
formateur et les apprenants sont physiquement présent dans une classe préalablement réservée a cet effet.

Formation en mode auto-apprentissage : Formation représentée par: des lectures et/ou des visionnements
de capsules vidéo en ligne. Ces formations sont effectuées par I'apprenant dans les délais accordés sans
inscriptions préalables. L’apprenant est responsable de signer I'achévement de ces formations via son PIN
de signature électronique.

Formation en virtuel : Formation animée, en temps réel, par un formateur, donnée a distance et accessible
via Teams.

Formation pratique : Participation active d'un observé (apprenant) a I'exécution de liste de taches sous la
responsabilité d'un observant. Lors d'une formation pratique, I'observant supervise, évalue et documente le
succes ou I'échec de I'observé sur I'exécution des taches préétablies.

Formateur : Personne mandatée pour diffuser des formations, dans le cadre d’'un nouvel apprentissage ou
d’'une mise a jour des connaissances, auprés d'apprenants.

Fournisseur externe : Personne ou société faisant affaires avec Héma-Québec pour I'achat de biens ou de
services. Un fournisseur externe est considéré comme étant un apprenant (utilisateur) externe en lien avec
les activités de la formation réglementaire dans Espace Formation.

Liste de taches : Regroupement de taches préétablies permettant I'achévement d’'une formation pratique
pour |'obtention d'une compétence.

Observateur : Personne qui observe un apprenant, dans I'exécution d’une liste de tache, dans le cadre d'une
formation pratique.

Observé : Apprenant qui exécute une liste de taches sous la supervision d'un observateur dans le cadre
d'une formation pratique.

Partenaire centre hospitalier : Employé d’une institution de santé et services sociaux impliqué dans 'axe
donneur-receveur.

PIN de signature électronique : Numéro d'identification personnel unique relatif au mot de passe permettant
la signature électronique d'un utilisateur dans I'Espace Formation. PIN (Personal identification number).

Session de formation : Constitue une formation animée par un formateur. La session de formation peut étre
diffusée en mode virtuel et/ou en mode présentiel. Une inscription est requise pour assister a une session de
formation.
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>

SOFEDUC (Société de formation et d'éducation continue): Organisme accréditant des organisations aptes
a émettre des unités d'éducation continue répondant a des normes de qualité de haut niveau.

Mise en contexte

S/0 O

>

Cette instruction de travail s’applique aux formations obligatoires et réglementaires aux apprenants externes
(fournisseurs externes et partenaires centres hospitaliers). Pour les apprenants interne, se référer a I'lDT-
00070 — Suivre une formation réglementaire.

L’apprenant est responsable de compléter ses formations dans les délais préétablis.
L’apprenant doit s’assurer d’avoir regu une formation adéquate avant d’effectuer une tache de travail.

Le gestionnaire d’'un apprenant, ainsi qu’un responsable alternatif, possédent un droit de visibilité complet
sur le plan d’apprentissage des apprenants a leur charge.

Une formation peut étre diffusée via des lectures de documents contrdlés, des sessions de formation, des
formations pratiques et/ou des formations en mode autoapprentissage.

Les évaluations peuvent se faire par observation via un observateur, par questionnaires, par des exercices
et/ou mises en situation et par révision documentaire (ex : vérification de I'écriture des procédures, d’'un
controle de changement, etc).

En cas de problématiques reliées a I'application de cette instruction de travail, communiquer par courriel a
'adresse suivante : Coordonateurs.Formation@hema-quebec.gc.ca.

Les captures d'écran présentées sont a titre indicatif seulement. Elles peuvent étre sujettes a des
changements mineurs selon les mises-a-jour du systéme.

Il existe dans Espace Formation plusieurs menus permettant d’accéder aux actions mentionnées dans cette
instruction de travail. Afin d’alléger le texte, les différents chemins d'accés ne seront pas tous décrits. Le
responsable de la tache doit s'assurer que le chemin utilisé permet d'effectuer I'action requise.
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1 Modifier mes informations personnelles
ETAPE RESPONSABLE
1.1 Saisir un nouveau PIN de signature Apprenant

Un nouveau PIN de signature est applicable lors de la premiére initialisation de son
0 profil de formation dans le systéme de gestion de la formation Espace Formation ou
lors de la réinitialisation PIN de signature par un administrateur a la coordination da

a I'oublie du PIN de signature original.

> Sur la page d’accueil de I'Espace Formation, sélectionner la tuile Ma Formation.

Actions rapides

Q

¢ La page de création du PIN de signature apparait.

PIN de signature

Créez un PIN de signature dlectronique de 40 caractires maximum

T e—
L I—

Soumettre Effacer

> Saisir un nouveau PIN de signature dans le champ Nouveau PIN de signature.

Confirmer le méme PIN de signature dans la section Vérifier le PIN de signature.

Cliquer sur Soumettre pour enregistrer le PIN de signature.
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ETAPE RESPONSABLE
1.2 Modifier mon PIN de signature Apprenant

O

La fréquence de modification d’'un PIN de signature est aux trois (3) mois.

O

Aprés trois échecs de signature électronique, le PIN de signature se verrouille.
Contacter immédiatement le coordonnateur de formation par courriel a 'adresse

suivante : Coordonateurs.Formation@hema-quebec.gc.ca.

vV V V V

> Dans la tuile Liens, cliquer sur Options et parametres.

Liens

Ajouter a Uhistor
Autorisations

Demandes de f

Rapporg

A

Mettre a jour les informations de sécurité des comptes
Modifier le PIN de signature électronique

Saisir 'ancien PIN de signature.

Saisir le nouveau PIN de signature.
Confirmer le nouveau PIN de signature.
Cliquer sur Appliquer les modifications.

Mod her le PIN de sgnature electrongue

i Corcma P 3e gy awe
Nmanins o binscras PN e g s

Comtames » mmseros PN 2o gy awme

> Dans la section Mettre a jour les informations de sécurité des comptes, cliquer sur Modifier le PIN de
signature électronique.

2 Consulter mon espace de formation

ETAPE

RESPONSABLE

2.1 Naviguer sur la page d’accueil

Apprenant

> Sur la page d’accueil de I'Espace Formation, sélectionner la tuile Espace formation.
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ETAPE RESPONSABLE
2.1 Naviguer sur la page d’accueil Apprenant

Actions rapides

N]

_J) HEMA-QUEBEC

Co (& V3

> La section Mes formations a suivre permet de consulter les informations reliées aux formations en cours.
Il est possible de trier les formations par date d’échéance :

*

En retard

Echéance dans une semaine
Echéance dans un mois

Aucune date d’échéance

Le requis de formation (Réglementaire ou Obligatoire) est inscrit :

‘ HEMA-QUEBEC

Mes curriculum de formation +~ (2

. @ Enretard (1)

1 JOUR EN RETARD | REGLEMEN' COMMENCER LE COURS>

EN FORMATION - Manuel H | Historique [ Liens

DOC MAN-0D002 fév. 1 090172017 1 o o
BB Dans b cadre Ge Test S0us-Curmculum pour GOCUMEnts Contrbis {L)

Options et paramétres.
1 JOUR EN RETARD | REGLEMENTARE COMMENCER LE COURS> Aoutés recemment
Aficher ot Ragports

EN VIGUEUR - Collaboration
DOC PFN-00007 rév 0 00072014
BB Dans be cadre G Test sous-Curmcuium pour Socuments conty s

-~

JOUR EN RETARD | REGLEMEN' COMMENCER LE COURS >
EN VIGUEUR - Inspection des dispositifs T1- Signets a
manchon de l'aiguille
DOC DIR-00001 rév 0 1122013
8 Dans e cadre Ge Test sous-Cumculum pour Socuments Contrdis

1 JOUR EN RETARD | REGLEMENTARE COMMENCER LE COURS> m
EN VIGUEUR - Nouvelle Instruction de travail
DOC IDT-00001 réw 0 IM»?O“ Vous ne Gisposez d aucun signet
BB D be cadkn cin Toet s

v s Ao mants cretrAiae

S’il n’est pas possible d’effectuer une formation, consulter votre gestionnaire le

O

formation par courriel a
quebec.qgc.ca.

'adresse suivante :

plus rapidement possible ou contacter immédiatement le coordonnateur de
Coordonateurs.Formation@hema-
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ETAPE RESPONSABLE
2.1 Naviguer sur la page d’accueil Apprenant

> Plusieurs types de formation peuvent étre disponibles dans le tableau Mes formations a suivre.

*

Formation en autoapprentissage E , se référer aux sections 3.1, 3.2 et 3.3.

©
Avec formateur lors d’une session de formation, se référer a la section 3.4.

Avec un observateur E , lors d’'une formation pratique, se référer a la section 3.5.

Observation a faire , se référer a la section 5.1.

Les sondages sont aussi disponibles dans la section mes formations a suivre.

| Mes formations & suvre | [ i E Trer.. Date|Prior... VFﬂmI =)
Mot-clé Nom du cours ... Sélectionner tout v~ Tous les types d'attri...v
v [ Echéance dans une semaine I
e (]
Commencer le cours | v
EN FORMATION - Manuel H

> La section Mes curriculums de formation permet de visualiser I'état de vos formations.

*

Le diagramme indique la proportion des formations en retard (orange).

Mes curriculum de formation v

® Enretard (1)
@ Echéance dans 30
jours (1)

@& Frhéance 1érore

A~
e

ETAPE RESPONSABLE
2.2 Consulter les prérequis a une formation Apprenant
0 Un prérequis incomplet empéchera le lancement d’une formation.

> Sur la page d’accueil de I'Espace Formation, sélectionner la tuile Ma formation.
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ETAPE RESPONSABLE
2.2 Consulter les prérequis a une formation Apprenant

Sur la page d’accueil, sous I'onglet Ma formation, accéder a Mes formations a suivre.
Dans le champ Mot-clé, taper un mot clé de la formation recherchée ou effectuer une recherche générale.
¢ Les résultats de recherche apparaissent.
> Le message il vous manque des prérequis est visible dans le tableau de bord.
Cliquer sur le message il vous manque des prérequis.

1208024 | REGLEMENTASE Il vous mangue des ... [l 2

IDT_Formation sur la sécurité de Minformation en

auvto-apprentissage (4 parties) Plus 7
ENLIGHE IDT_SECURITE_INFO_D0L réwl 111272023

[ Dans le cadre de IDT_Cuniculum tes2 pour bes
documents contrdlés

> Le message de prérequis apparait et les prérequis sont accessibles.
> Cliquer sur Fermer pour retourner au plan d’apprentissage.
Prérequis pour IDT_Formation sur la sécurité de l'information e...
A L sur lhameconnage 2023 en auto
l .
Fermer

> Cliquer sur le titre de I'élément de formation.
> Cliquer sur I'onglet Prérequis :

¢ Les prérequis apparaissent et peuvent étre consultés.
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ETAPE RESPONSABLE
2.2 Consulter les prérequis a une formation Apprenant
Ma formation / Bibliothéque / IDT_Formation sur lhamegonnage 2.
IDT_Formation sur l'hamegonnage 2023 en o
auto-apprentissage
Informations sur les cours [N
Type: En ligne
Durée: 1.00 heures
Détails du cours. Contenu en ligne
Description
Formation sur lhamegonnage 2023 en auto-apprentissage
v Informations sur les cours
100 o IE;Y_»;A!.\.E;:;)NMGE,ZOZB Version 1, dm
1122023
l; 122023 ;{;g:omon:‘\\vo ::L:\'.n(ulum de Formation initiale
ETAPE RESPONSABLE
2.3 Consulter mon historique de formation Apprenant

La consultation de I'historique de formation permet de visualiser les statuts de
complétion des formations et de télécharger des certificats de complétion de
formation qui peuvent étre imprimés ou enregistrés pour information ou
consultation ultérieure, au besoin.

Les formations SOFEDUC sont identifiées dans le titre des formations. Il est
possible d’effectuer une rechercher avec le titre des formations pour obtenir la
liste des formations SOFEDUC. Ceci permet la comptabilisation des heures de
formation créditées pour 'année désirée.

> Sur la page d’accueil de 'Espace Formation, sélectionner la tuile Ma formation.
> Sur la page d’accueil, sous I'onglet Ma formation, accéder a Historique de formation.
> Cliquer sur la touche Afficher tout.
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ETAPE RESPONSABLE
2.3 Consulter mon historique de formation Apprenant
‘ HEMA-QUEBEC I Espace Formation v I
Mes sessions
Mes formations a suivre $#2 | |& Trier... Date|Prior... VFire X Trouver une forma

Mot-clé Nom du cours ... Sélectionner tout v

Tous les types d'attri...v

v Echéance dans une semaine

D0 | REGLEMENTARE
EN FORMATION - Manuel H
W02 | REGLEMENTARE

EN VIGUEUR - Collaboration

W20 | REGLEMENTAIRE

EN VIGUEUR - Inspection des dispositifs T1-
manchon de laiguille

Commencer le cours | v

Commencer le cours | v

Commencer le cours | v

Que souhaitez-vous

Historique ~ &
o (11
-/

Ajoutés récem

Afficher tout

> Toutes les formations complétées s’affichent dans I'historique. Le statut (Complété, Lu et approuve,

Satisfaisant, Succes et Echec) est

indiqué.

¢ ATaide des filtres, rechercher I'enregistrement pour lequel vous désirer voir le statut de complétion.
+ Cliquer sur I'icéne en forme d’imprimante dans la colonne Actions.

- Le certificat de complétion en format PDF dans le navigateur se télécharge avec succes.

Historique

|»‘d‘|chv4 Uhistorique: ~ Tous

Date d'achévement * 4

14/12/2023 10:50

14/12/2023 10:36

14/12/2023 10:30

14/12/2023 10:24

06/12/2023 14:23

12/06/2023 08:00

12/06/2023 08:00

10/02/2012 08:00

Titre

@ Evaluation sur la présentation du Dr.
Lebrun

(@ 1DT_Formation sur la sécurité de
linformation en auto-apprentissage
(4 parties)

(& 10T_Formation sur (hamegonnage
2023 en auto-apprentissage

(@ EN VIGUEUR - Mise en quarantaine
des dispositifs T1 défectueux-
manchon de Uaigulle

(@ EN FORMATION -
Prérequis_V10_Document_58

& Formation d'accued - Avec
formateur

E) Formation d'accuel - Evaluation

) Filtration du sang total - Pratique

.

Is«.m Tous v ] Action
Echec b

Complété
Complété 5
Lu et approuvé @

Lu et approuvé 53

Complété

Succes

Satisfaisant

@

> Passer la souris sur I'élément désiré puis cliquer sur Afficher les détails.
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Date d'achédvement * & Titre |

@ Evaluation sur ln Em
af .
1471272023 10:50

@ 1DT_Formation sur la sécurité de
141272023 10:36 Ninformation en aulo-apprentissage

du Dr, I Note : 0

Date d'achévement :
1411212023 10:50

ETAPE RESPONSABLE
2.3 Consulter mon historique de formation Apprenant
Historique @
Affichér Phistorique:  Tous W

> Les détails de I'historique de la formation s’affichent.

IDT_Formation sur la sécurité de l'information en auto-apprentissage (4 parties)

Auto-apprentissage IDT_SECURITE_INFO_001
Révision: 1 - 11/12/2023 14:04 Amérique/Montréal
identifiant de la session:

Date d’achévement: 14/12/2023

Statut: Compiété

Détails de I'historique

Note:

Total des heures: 2.00

Heures créditées: 2.00

Heures de contact:

Nombre d'heures CPE:

Formateur:

Commentaires:

Utilisateur de la demiére mise & jour: User - 00062055

Heure de demiére mise & jour: 14/12/2023 10.37 Amérique/Montréal
Code de signification de signature électronique: Ajout par un utilisateur
Commentaires de la signature électronique:

& Pidces jointes au fichier (0)
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3 Suivre des formations en autoapprentissage, présentiel / virtuel et compléter
des évaluations

ETAPE

RESPONSABLE

3.1

Suivre une formation en mode auto-apprentissage (visionnement)

Apprenant

Une formation en mode auto-apprentissage se fait en ligne sans inscription

préalable.

0 Des notifications de rappels sont envoyées par courriel a 'apprenant afin d’assurer
que les éléments de formation sont complétés dans les temps préétablis.

Le visionnement d’une formation peut s’appliquer, sans s’y limiter, & des

capsules vidéo et/ou des présentations PowerPoint.

Sur la page d’accueil de I'Espace Formation, sélectionner la tuile Ma formation.

Accéder a Mes formations a suivre.
Compiléter tous les éléments de formation applicables :
¢ Cliquer sur Commencer le cours.

12002024 | REGLEMENTARE Commencer le cours ||+

IDT_Test de vidéos hébergés sur SharePoint

ENLIGNE IDT_TEST_VIDEO_SHAREPOINT rév.l 11/12/2023

B Can e caare o IDT_Curmiculum test pou les
documents contrilés

Cliquer sur chaque rubrique disponible dans le menu de gauche.

Selon le type de visionnement, cliquer sur la fleche pour démarrer la capsule ou sur Lancer le contenu.

Ma formation # Bbiomaqus / IDT_Fermation sur [hamegennige 2... / Conteny en ligne

IDT_Formation sur 'hamegonnage 2023 en auto-apprentissage
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ETAPE RESPONSABLE
3.1 Suivre une formation en mode auto-apprentissage (visionnement) Apprenant

Le contenu de certaine formation est hébergé sur Sharepoint, vous serez
redirigé avec la connexion Microsoft a double sécurité avant de pouvoir

visionner le contenu.

vV V V V

Effectuer la formation.

Sélectionner Signature électronique.
Appliquer la signature électronique en complétant votre Nom d’utilisateur et votre PIN de signature.
En cas d’un retard de suivi de formation :

¢ Compléter la section Commentaires et inscrire I'un des choix suivants :

Retard justifiable :
Retard justifiable :
Retard justifiable :
Retard justifiable :

Oui, Vacances
Oui, Absence prolongée
Oui, Formation initiale

Oui, Autre (ajouter la raison)

O

Lorsqu’un retard de formation réglementaire est non justifiable, se référer a son
gestionnaire. Inscrire dans la section Commentaires:

ou

Retard justifiable : Non, mais je n’ai pas effectué la tache

Retard justifiable : Non et j’ai effectué la tache

> Cliquer sur Soumettre.
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ETAPE RESPONSABLE
3.1 Suivre une formation en mode auto-apprentissage (visionnement) Apprenant

HIT_Formaion suf thamegannage 2023 en suso-apprersissage

Il est possible d’'imprimer un certificat d’achévement aprés avoir soumis la
signature électronique. Cliquer sur Imprimer le certificat, a cet effet.

ETAPE

RESPONSABLE

3.2 Suivre une formation en mode auto-apprentissage (lecture)

Apprenant

La formation en mode autoapprentissage via le mode lecture consiste a
’'achévement de documents contrélés localisés sur le serveur [Content.

> Sur la page d’accueil de I'Espace Formation, sélectionner la tuile Ma formation.
> Sous l'onglet Ma formation, accéder a Mes formations a suivre.
> Cliquer sur Commencer le cours pour la lecture du document.
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HEMA-QUEBEC
ETAPE RESPONSABLE
3.2 Suivre une formation en mode auto-apprentissage (lecture) Apprenant
Mes formations a suivre $#: | {E Trier... Date | Prior... WFilve | X

> Cliquer sur Lancer le contenu puis sur Dématrrer.

Mot-clé Nom du cours ... Sélectionner tout v Tous les types d'attrl,,.»

v  En retard

7 JOURS EN RETARD | REGLEMENTARE

EN VIGUEUR - Mise en quarantaine des dispositifs

T1 défectueux: manchon de Uaiguille Plus ¥

DOC DIR-00002 réwd 1V1272013
@B Dons e cacre de Production = PCS Reveos Réception

[——— [ S p—

EN VIGUEUR - Test PDF format docx + mise en page 2

B L L TP S I TR ——

ot POF bsrvas ot + wane wn g 1 |

Test PDF format docx + mise en page 2

> Cliquer sur Accepter.

Test PDF fermat docx + mise en page 2
oo e
0 Cliquer sur Ne pas accepter si la lecture n’est pas terminée.
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ETAPE

RESPONSABLE

3.2 Suivre une formation en mode auto-apprentissage (lecture)

Apprenant

La formation restera active dans Espace Formation et il sera possible compléter

la lecture a un autre moment.

> Sélectionner Signature électronique.

> Assurer la signature électronique en complétant votre Nom d’utilisateur et votre PIN de signature.

> En cas d’'un retard de suivi de formation :
¢ Compléter la section Commentaires et inscrire 'un des choix suivants :

Retard justifiable : Oui, Vacances

Retard justifiable : Oui, Absence prolongée

Retard justifiable : Oui, Formation initiale

Retard justifiable : Oui, Autre (ajouter la raison)

Lorsqu’un retard de formation réglementaire est non justifiable, se référer a son

gestionnaire. Inscrire dans la section Commentaires:

0 Retard justifiable : Non, mais je n’ai pas effectué la tache

ou
Retard justifiable : Non et jai effectué la tdche

> Cliquer sur Soumettre.
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ETAPE RESPONSABLE
3.2 Suivre une formation en mode auto-apprentissage (lecture) Apprenant
o Il est possible d'imprimer un certificat d’achévement aprés avoir soumis la
signature électronique. Cliquer sur Imprimer le certificat, a cet effet.

ETAPE RESPONSABLE

3.3 Compléter une formation en auto-apprentissage (évaluation) Apprenant

Une évaluation permettra de valider la compréhension de |‘apprenant sur les

0 éléments de formations achevés. Une évaluation peut étre représentée, sans s’y
limiter, a des questions a réponses uniques, des choix multiples, des questions
« Vrai ou Faux » et/ou par le classement d’information.

Une note de passage de 80% est requise pour chaque évaluation.
0 Une évaluation peut étre reprise un maximum de (3) fois.

Une fois la limite de tentative dépassée, communiquer avec le coordonnateur a la
formation par courriel a 'adresse suivante : Coordonateurs.Formation@hema-

quebec.qgc.ca.

Dans la page d’accueil du systéme de formation, sélectionner la tuile Espace formation.
Sous l'onglet Ma formation, accéder a Mes formations a suivre.
Cliquer sur Commencer le cours.

12002024 | REGLIMONTAS

Evaluation sur la présentation du Dr. Lebrun

> Cliquer sur la rubrique d’évaluation dans le menu de gauche puis sur Début.

= Contenu Vazque Ev sur la présentation du Dr. Lebrun

Evaluation sur la peésentation du Dr.
Lebrun

Cel examen présente une structure libre : vous pouvez répondre aux
questions dans n'importe quel ordre, revenir aux qliestions
préalablement traitées et modifier vos réponses. Lorsque vous avez
termingé l'examen, cliquez sur Soumettre l'examen. Vos reponses
seront évaluées et votre note enregistrée.

& Signature électronique Requis

> Compléter 'examen en cliquant sur Suivant entre chaque question.
> Cliquer sur Soumettre I'examen.
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ETAPE RESPONSABLE
3.3 Compléter une formation en auto-apprentissage (évaluation) Apprenant

> Cliquer sur Oui a la question affichée.

A Confirmer la soumission de l'examen

Une fois que vous auré? soumis cét examen, vous ne pourreZ plus modifier vos réponses el vous serez nolé. Souhaltez-vous
continuer ?

b & |

> En cas de succeés :

[ PP ——
Ma formation L -

Contenu en ligne

Formation DocuSign - Evaluation

Evaluation Formation DocuSign

Félicitations. Vous avez réussi l'examen !

Question Nombre de points ma...  Points obtenus Evaluation

& Sélectionner Signature électronique.
& Effectuer la signature électronique en complétant votre Nom d’utilisateur et votre PIN de signature.
¢ Cliquer sur Soumettre.
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ETAPE

RESPONSABLE

3.3 Compléter une formation en auto-apprentissage (évaluation)

Apprenant

‘--h—m-;s-u.. L e

EN VIGUEUR - Test PDF format docx + mise en page 2

> En cas d’échec:
¢ Cliquer sur Réessayer pour effectuer une autre tentative.

Désolé, vous n'avez pas réussi l'examen.

0%

0 questions sur 3 coractes

Aprés 3 tentatives, il n’est plus possible de cliquer sur Réessayez.
Sélectionner Signature électronique.

* & o o

Cliquer sur Soumettre.

Effectuer la signature électronique en complétant votre Nom d’utilisateur et votre PIN de signature.
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ETAPE RESPONSABLE
3.3 Compléter une formation en auto-apprentissage (évaluation) Apprenant

[

¢ Cliquer sur Fermer et contacter le coordonnateur a la formation a [Il'adresse suivante:
Coordonateurs.Formation@hema-quebec.gc.ca pour déverrouiller I'évaluation en lui mentionnant le titre
de I'évaluation a reprendre.

Formation DocuSign - Evaluation fait
désormais partie de votre historique de
formation avec le statut ECHEC_EVAL. Vous
avez atteint le nombre maximum de tentatives
pour cette évaluation. Pour obtenir une
tentative supplémentaire, veuillez envoyer un
courriel & l'adresse :

coordonnateurs.formation@hema-
quebec.qc.ca en indiquant le titre de
'évaluation concernée.

Lorsque le nombre de tentative est dépassé, le contenu de I'évaluation devient
0 verrouillé. Le gestionnaire recoit une notification par courriel pour I'aviser de

I'échec de I'apprenant.

GAB-IDT-v3




IDT-00078[0]
() SUIVRE UNE FORMATION REGLEMENTAIRE POUR Vi - 15-04.2024
= L’APPRENANT EXTERNE 'gueur- 15-0%-
HEMA-QUEBEC Page 22 de 33
ETAPE RESPONSABLE
3.4 Assister a une session de formation (en présentiel ou en virtuel) Apprenant

Pour rejoindre une session de formation en virtuel et/ou en présentiel il faut une
inscription préalable.

0 Pour demander une inscription a une session de formation, se référer a la section
3.5.

Si un imprévu empéche votre présence a la session de formation, aviser votre
gestionnaire le plus rapidement possible.

O La page d’accueil Ma formation permet uniguement de consulter les détails des
sessions de formation.

> Assister a une session de formation en virtuel:
¢ Sur la page d’accueil de I'Espace Formation, sélectionner la tuile Ma formation.
¢ Accéder a Mes formations a suivre.
+ Lafleche du bas permet d’Afficher l'inscription pour détailler les informations sur la session de

formation.
‘ HEMA-QUEBEC Espace Formation +
pimatian Mon equipe Mes seqsiona
|
j; formations & sulvre $ I Triec.. Dote | Prior... Writre | X
|cté  MNom du cowrs Sélectionner tout »  Tous les types dattrl.
Iy T dos strermeniis d historique non wirilies | Vous ave: des demandes
approbation ¢
REQUTH (VE 7, TILFHER Commencer fe cours | ~

Matrice dalguillsge des changemants - Evalustion
EVAL AMC WATRICE AHMRLLAGE O0F rév 1 3090%I01S

B Dars be cadre de Amélbonaton contnue

ML _test session vituelle
FOlR_REG bl _1e1t sesaion vituede riv ] 081 LIN02Z3
@ Commendce ke OBI1LIT0LS & Exsblistement Cite-ven] Recommandes

¢ Se connecter a la session de formation via le lien Teams disponible dans le courriel d’invitation
Outlook.

> Assister a une session de formation en présentiel :

¢ Se présenter physiquement au local de formation, tel qu’indiqué dans les détails de la session de
formation et dans votre invitation Outlook.
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ETAPE RESPONSABLE
3.4 Assister a une session de formation (en présentiel ou en virtuel) Apprenant

Le formateur est responsable de compléter la certification d’'une session de

formation.

L’apprenant n’a rien a signer.

ETAPE

RESPONSABLE

3.5 Faire une demande de session de formation

Apprenant

La demande de session de formation permet d’envoyer une notification par courriel
aux coordonnateurs de formation. Cette information s’applique uniquement aux

0 formations avec formateur.

En cas d'un conflit d’horaire empéchant la présence a la session de formation
demandée, se référer a la section 3.6, pour annuler la demande de session
effectuée.

0 Pour une session a laquelle un apprenant est déja inscrit, une annulation de
présence doit se faire en avisant le gestionnaire.

Sur la page d’accueil Espace Formation, sélectionner la tuile Ma formation.

Cliquer sur la fleche vers le bas.
Sélectionner Demander une session.

vV V V V

Sélectionner le bouton Mes formations a suivre et repérer a la formation a laquelle vous désirez vous inscrire.
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ETAPE RESPONSABLE
3.5 Faire une demande de session de formation Apprenant
IMu formations a suivre | $#2 | §E Trer... Date|Prior... VFiltre | X
Mot-clé Nom du cours ... Sélectionnertout v Tous les types dattri...v

EN VIGUEUR - Rapidoc 1
DOC PFN-00027 rév.1 24092018

@ Oons le cadre de Test L0Us-CUIMCUlum POwr COCUMEnts
contrdiés

v Echéance dans un molis

0LOV2024 | REGLEMENTARE

1 Demander une sessipn
IDT_ Formation BPF annuelle 2023 avec forma st
Recommander

=

FOR_REG IDT_FORMATION_BPF_2023_001 rév.1
1V12/2023
@ Dons le cadre de IDT_Curriculum test pour les

documents contrdlés |

> Cliquer directement sur Soumettre. Ne pas entrer d’information a cette étape.
¢ Le message, Afficher la demande de session apparait.

IDT_ Formation BPF annuelle 2023 avec | I b =

formateur

Informations sur les cours

. Type: Animé par un formateur
Dy

q urée: 4.00 heures

1

Une notification par courriel incluant le lieu de la formation (présentiel) ou le lien

0 Teams (virtuel) est envoyée a I'apprenant suivant l'inscription a une session de
formation.
ETAPE RESPONSABLE
3.6 Annuler ma demande d’inscription a une session de formation Apprenant
0 Il est seulement possible d’annuler une demande d’inscription qui a été faite par soi-
méme selon la méthode indiquée a la section 3.5.

> Sur la page d’accueil Espace Formation, sélectionner la tuile Ma formation.
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ETAPE RESPONSABLE

3.6 Annuler ma demande d’inscription a une session de formation

Apprenant

> Dans Mes formations a suivre, repérer la formation a laquelle vous désirez vous désinscrire.
> Cliquer sur Afficher la demande.

Ma formation
Mes formations a suivre 332 | {=  Trier... Date | Prior... ¥ Filtre | X
Mot-clé Nom du cours ... Sélectionner tout v Tous les types d'attri...v

[ETTITE

v Echéance dans un mois

01012024 | REGLEMENTAIRE Afficher la demande .|| v

@ IDT_ Formation BPF annuelle 2023 avec formateur @

Plus v
FOR_REG IDT_FORMATION_BPF_2023_001 rév.1

1V12/2023
@ Ooans le cacre de I0T_Curriculum test pour les
documents contrdlés

> Cocher la demande a supprimer dans la colonne Supprimer puis cliquer sur Supprimer.

~ DEMANDER UNE SESSION
Date de la Date butoir Région Etablissement  Motif de mise en Commentaires Supprimer
demande souhaitée souhaité surbrillance
15/12/2023

Supprimer

Une réinscription sera nécessaire. Se référer a la section 3.5.
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4 Compléter des formations pratiques

ETAPE

RESPONSABLE

4.1 Sélectionner un observateur

Apprenant

Dans la majorité des cas, un observateur sera sélectionné par I'équipe de

0 formation.
Dans le cas ou un observateur unique n’est pas assigné, sélectionner un
observateur a partir d'une liste préalablement définie d’observateurs.

d’observateur lui soit concédé dans Espace Formation.

0 Un observateur doit étre formé sur I'élément de formation pour que la qualification

observateurs.

> Dans la page d’accueil du systéme de formation, sélectionner la tuile Ma formation.
> Sélectionner I'élément avec la liste de tache dans le plan d’apprentissage et cliquer sur Demander des

Evaluation pratique sur les différentes tiches du

1DV | REGLEMENTAIRE
B Demander des obser... | [v

technicien responsable au laboratoire HLA et
Plaguettes

> Cliquer sur Demande au niveau du nom de I'observateur.
¢ Latouche Demande se transforme en touche Supprimer.

Demander des observateurs
Chservateurs

igon P

& MM [ Demande )

& '-'iulnqc.lp.c- Supprimer

Ll
ETAPE RESPONSABLE
4.2 Compléter une formation pratique Apprenant

> Sur la page d’accueil de I'Espace Formation, sélectionner la tuile Ma formation.

> Sélectionner I'élément de formation avec la liste de tache présente dans le plan d’apprentissage.
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ETAPE RESPONSABLE
4.2 Compléter une formation pratique Apprenant
1200372024 | REGUEMENTAIRE
J OBSERVATION EN ATTE N
E Evaluation pratique sur les différentes tiches du
technicien responsable au laboratoire HLA et {.J
Plaquettes

> Consulter la Liste de contréle de taches pour s’informer de la durée de I'observation et du détail de
I'observation.

Evaluation pratique sur les différentes taches du
technicien responsable au laboratoire HLA et Gerer les observateurs
Plaquettes.

Informations sur les cours
Type: Autre
Durée: 35.00 heures

Observation en attente: Afficher les détails

Détails du cours Liste de contrdle de tiches)

Liste de contrdle de taches

1. IDT_GENERALITE_Lapprenant est en mesure de se référer a ses documents contrdlés en vigueur lors de l'exécution de ses tiches.

2. IDT_GENERAL_Connaitre le rdle du LRCS en tant que labo de référence dans le domaine du typage HLA et son implication dans la détermination des profits HLA pour le registre et les clie.
3. IDT_GENERALITE_Connaitre de maniére générale le systéme HLA et son importance clinique avec les greffes/ transfusions (incluant les sangs de cordon et les thrombaphéréses HLA com
4. IDT_GENERAL_Comprendre le fonctionnement des requétes de typage HLA en fonction d'une greffe de cellules souches et limportance que le patient soit traité au Québec (notion du man.

5. IDT_GENERALITE_Se . al pour le suivi des appels concernant des cas de TNN principalement et les tdches A effectuer pour les PLT.

Effectuer la formation pratique avec I'observateur, le moment convenu.

Consulter la liste de tache complétée par 'observateur avant de I'approuver. Se référer a la section 4.3 a cet
effet.

Aprés un achévement de formation pratique confirmé par un observateur, un

. v oA A . . , R
message important avec l'icone apparaitra dans la section Mes formations a
suivre.

> Cliquer sur Vous avez des demandes d’approbation en attente.

|
Mes formations a suivre 332 [E Trer... Date|Prior... VFiltre X
Mot-clé Nom du cours Sélectionner tout v Tous les types d'attr...v
Vous avez des envegistrements d'historique non vérifiés [ Vous avez des demandes I
d'approbation en attente ]

Sélectionner Approuver.
Compiléter la signature électronique.

0 La formation sera enregistrée dans l'historique de formation seulement aprés la
signature électronique de I'apprenant.
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ETAPE RESPONSABLE
4.3 Observer un apprenant Observateur

L‘observateur doit étre formé sur I'’élément de formation.

0 L’observateur recgoit un courriel lorsqu’il est identifi€ comme observateur pour une
formation pratique.

L’élément d’observation est ajouté automatiquement dans ses formations a suivre.

> Sur la page d’accueil de I'Espace Formation, sélectionner la tuile Ma formation.

> Dans le plan d’apprentissage, cliquer sur I'élément de formation ou sur Ouvrir une observation pour
afficher les détails.

Mes formations & suivre O | 2  Trer... Date | Prior... = Filtre

Mot-clé  Nom du cours ... Sélectionnertout =  Tous les types dlamii,. =

Vous aver des envegistraments d historique non vérifids

= Echeance oltéreune

LHOMZ024 | REGLEMENTARE [ Cuevric ww!iﬂﬂ ]
[
—

Evaluation pratique sur les différentes thches du
technicien responsable au laboratoire HLA et
Plagueties.-Liste de contrdde do thches pour KENZA

BORSELLIMNG Plus ¥
PRATICUE |DT_REF_RESP_HLA_QOT rév.] 14089012

> Cliquer sur Liste de contréle de taches pour visualiser les taches a observer.
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ETAPE RESPONSABLE
4.3 Observer un apprenant Observateur

Evaluation pratique sur les différentes tiches du
technicien responsable au laboratoire HLA et
Plaquettes.

Enformabons sur les cours

Hacommandss

digiribasen b o wuires

T
| 30,00 T

Détails du cours Liste die cantrile de tiches

Liste de contrdle de tiches

L IOT_GEPERALITE apprenant et on meiure o8 S rhnes b Sk DOCUMENTs Cornerids on vigsns ors de Tesecution de sers thohe

2107 _:_',[':[ﬂnl L_Cornadiie b réde gu LRGS o0 iend gt lakear ow middeard dan b domans de Dypags HLA o 1on mplcaton Sans la Setemmanation g profl Mol pous ke regieiie # b ol
1 IDT _GEREBALITE Connaftie dé marsdis g v HLA 8 won imgocienc e chnagas ks by praftenl ransfusiona (nclusnd W sengy 3@ coodan ot e thromBuphdsdain BLA com

& IDT_GEMERAL Comprende s r.'n.'llrn-ul..p'r s repalies. da fypape HLA en lonchion dome gralls de collule souchei & Dmportance gos | pitient 1o talé su Ouibec (notion &y man

L IDT_GEMERALITE Se lemiiariver & Nimemucslnpe plaquemiile pour ba sur o6 appels cordemant des cid de TR prncipalamans @i e tlohe b sflscTusr B e PLT

> Effectuer 'observation avec 'apprenant et documenter au fur et &8 mesure dans Espace Formation.
¢ Cliquer sur Ouvrir une observation.

Ma farmaton | Bibliothique | Evaluation pratique sur les ditérente

Evaluation pratique sur les différentes taches du :
technicien responsable au laboratoire HLA et Mﬁiﬁ] [
Plaquettes.

¢ Pour chaque tache, sélectionner le crochet [v] pour une réussite ou le E pour un échec.
- Le case Remarques est a compléter avec parcimonie et lors de besoin réel:

A Dans le cas d'une réussite, elle devrait &tre rarement utilisée. Si nécessaire y ajouter de
l'information pertinente directement en lien avec 'achévement de I'observation de 'apprenant.
(Ex: numéros de dossiers eProgesa, Smart, etc si requis, complément d'information sur la
meéthode d'apprentissage tel que la simulation utilisée).

A Dans le cas d'un échec, fournir une justification a I'échec.

0 Avant d’enregistrer, il faut partager avec l'apprenant la liste des taches
complétées comportant les échecs et les réussites.

> Dans le cas d’'une réussite (toutes les tadches doivent étre réussies), cliquer sur Enregistrer 'achévement.
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ETAPE RESPONSABLE
4.3 Observer un apprenant Observateur

Evaluation pratique sur les différentes tches du technicien responsable au laboraloire HLA et
Plagualtes -Lista de conirgle de tiches pour KENZA BORSELLING

ERATIOUE I0T_REF_RESP HLA_002

" w Charmge clblgerianin
Thches stana
d'achéwsmant

&3 BOT_GENERALITE L apprenae o5 on mesant o0 &8 mideer § 608 Gorumenis Cominbits on vigueur n x @
nrs e Fagbennion o8 4a4. hehes By
EOT_GENERAL_Conrales ke riie du LRICS en tanl que iado do nitirence dans ie oomaing du

2 Dypage HLUA 8 500 impecaton die ) dhiermnalion 0eS prodl HLA pour ke regiine o e clenis L B
FeApanELy

.y OT_GENERALITE_Connafiie oo eansing gindast b sysitme HLA €1 S0 sngonance clingus avec 5% =
8 preMes 1Al [INCRISNT 4 SARJS de Eoroon &1 1t FEoMbaphénksss, HLA CompaNbies)
EDT_GENERAL_Compeentng b fondclionnemen des remumiaes de iypage HLA an inchion 0w

4 prefe de celules souches of Mmporanoe que b patent sofl e sl Cusbes (otion du mands n x B
o HimaCraec)

og OT_GENERALITE Se farsfimser & Perenuncioge: plaguetiane poo b Suhy 025 appels concenans ﬂ % B
B s 38 THN panopalement & ey Bches § eflacie

Erragintramed
cdnbial

Stk i MeMAaNUes Glolakes du Sup Oe fobsenation C-0essout . indaguer ensime & Slatul giobal g Mavancemen de iy Ehhe
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> Se référer au tableau suivant pour connaitre les fonctions de chacune des options:

Option Fonction

Imprimer Imprimer la liste des taches afin de la partager avec
'apprenant, si requis.

Enregistrer et fermer Applicables aux observations se déroulant sur plus d’'une
séance. |l est possible de compléter une partie de la liste
des taches, d’enregistrer puis reprendre I'observation plus

tard.
Enregistrer Permet d’enregistrer a tout moment sans fermer la fenétre.
Enregistrer I'échec L'observation est paramétrée selon le nombre de réussite.
ou Lorsque I'apprenant réussi la formation pratique, il n’est pas

possible d’enregistrer I'échec et vice versa.

Enregistrer 'achévement

> Attester 'observation avec la signature électronique :
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ETAPE RESPONSABLE
4.3 Observer un apprenant Observateur
+ Indiquer 'identifiant utilisateur et le PIN de signature puis cliquer sur Confirmer.

Signature électronique
Veulllez salsif volre signature ésectronique et chiquer sur Confinmer
* = Champs aloFes

* Identifiant utilisateur | | mee-

* PN ge signatune; | ===

]
ldentifiant du code de signification R
dé signature Secironique AJOUT_UTILISATEUR

Description du code de

Signification o¢ signaturé  Ajout par un uiiisaseur
Slectronigue

Commeniaies

[ Précident || Confimar

0 L’apprenant regoit une notification dans son espace de formation.
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Annexes

S/O

Pour copie papier seulement : Le document original est approuvé avec signature numeérique sous la responsabilité de I'AQ.

Tous droits réservés. Aucune partie du présent document ne peut étre reproduite, conservée en mémoire ou transmise, sous quelque forme que ce soit
ou par quelque moyen que ce soit, photocopie, enregistrement, procédés électroniques et mécaniques ou autres, sans la permission écrite préalable

d’Héma-Québec.
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Liste des modifications

Toutes Nouveau document Nouvelle instruction de travail pour refonte | CC-PRB-02294
documentaire pour formation réglementaire
(QN-12-07) en lien avec l'implantation d’Espace
Formation

Référence : OC-08776
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