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Processus d’assignation de stage

Processus d’assignation de stage

02 = 3

5 &

Création des offres de Jumelage des offres
stage dans MedSIS par les Révision des offres Eormctine dela avec superviseur
coordonnateurs receveurs par la responsable des Séunice e eréation principal identifié par la

(milieux) stages (UdeM) 465 offies , responsable de stage
i UdeM
Menu MedSIS - Offres au statut pat Lat;ezgo(r&sdzbhl; des ( )
Gestion de la Capacité > « Confirmée (Privé)» - 9 - Assignations au statut
Offre de stage « En cours » -
=
S Dy = [V
Publication et mise a jour S— : "
des changements aux Pos:'b"'te :e m°d'.ﬁer :iertams Premiére publication de
assignations DS O agnaons P’assignation officielle
(cas exceptionnels)
= par les coordonnateurs receveurs 5 :
Approbation d(:zs < (milieux) < = Ass:gnattqns au statut
changements par I'UdeM « Confirmée » - 2

Le coordonnateur receveur (milieu), le _Me" u MedSIS N Le coordonnateur receveur (milieu), le
superviseur principal, les collaborateurs Gestion de la Capacité > superviseur principal, les collaborateurs

et I'étudiant recoivent la confirmation Sommaire des assignations et I'étudiant recoivent la confirmation de
des changements MedSIS par courriel* I'assignation par courriel

*Notification de la publication des changements : dans le cas de demande de changement de milieu ou superviseur/collaborateur seulement

Différence entre offre et assignation de stage

L’offre et I’assignation, un méme numéro, deux entités distinctes !

—

Numéro

Numéro
> Attributs essentiels > Attributs essentiels
> Sigle Copie des > Sigle
> Dates de début et de fin valeurs des > Datesde début et de fin
> Milieu + Service + Destination attributs de > Milieu + Service + Destination
> Superviseur I'offre dans > Superviseur
> Collaborateurs, etc. I’assignation > Collaborateurs, etc.
lors du
> Attributs facultatifs jumelage v e

> Informations destinées aux stagiaires . ol .
> Informations destinées aux stagiaires

> Informations additionnelles, etc. : o
> Informations additionnelles, etc.

Statuts:
Milieu: Report an passé, Non disponible,
En cours, Complétée
UdeM: A réviser par 'UdeM, Confirmée (Privé),
Confirmée (Public), Partielle (Public), Annulée

Statuts:
UdeM: En cours
Milieu: Confirmée, Annulée
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Consulter une assighation de stage

v" Lorsqu’une assignation est mise au statut « confirmée » par la personne responsable des stages de 'UdeM, une
confirmation vous sera envoyée par courriel. Commencez par vous connecter a MedSIS en cliquant sur le lien
regu.

& La publication d’une assignation permet d’aviser les parties prenantes concernées (coordonnateur receveur
ou responsable de gestion de stage du milieu, étudiant, et superviseur/collaborateur) d’une confirmation
d’assignation de stage (jumelage). Lors de la premiére publication d’une assignation, les parties prenantes
recevront I'information via un courriel automatisée de MedSIS.

A noter que les informations de I’assignation seront également affichées dans les formulaires d’évaluation, il est
donc important de s’assurer de I’exactitude des informations présentes dans I’assignation le plus tot possible, afin
gue les formulaires puissent ensuite étre acheminés aux personnes concernées.

Accueil > Gestion de la capacité > Sommaire des assignations

Ecran d’accueil des assignations

(= mdsll§3c ‘ UMIVERSITE DE MONTREAL

Annds | 20212022 w|  Programme | SCIENCESINFIRMI o Siage ~Selectionnar— v Endiant: —Sélacsionnar— |
scadémigue dewss — —
Offre # | —Sélectionner— . |

\ Exponar
Utiliser les filtres au besoin

Période de
stage W
022021430 &

Superviseur Etudiant

Stage

[5OMB41954) Pratique
infirmiérz compétent sains
sucsdutEs

liguer sur le numéro de I'assignation que vous désirez consulter

pour une ciientéle hospitalisse

Cliquer sur Sommaire des assignations st (15D

(11235

v" En cliquant sur le numéro d’assignation, visualisez toutes les informations relatives au jumelage de I'étudiant a
une offre de stage
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&  coordonnateur receveur

Nom et adresse courriel de I’étudiant —

Adresse.
Date dientrée en vigueur Date déchéance  Ville  Provinceldtat, pays Codepostal  Satut  Tékphone
2021-2022, SCIENCES 2019-08-01 1800-01-01 laval  Québec, Canada HTA 15 Actif 51
INFIRMIERES Année 5 - °
- [SOMB41054] Pratique infrmidre 1800-01-01 laval . Canads At 51
compétente soins aux adultes Statut de I
Etiquettes: Cliguer pour sjguter [ Confrmés | ]
Stage
offe 28462
Capacitd 10
’ . .
—— : Statut de I'assignation
Sttt Complétée

Période de stage

Péricde de stage: 2022-04-18 - 2022-06-07 .
< Période de stage

Date de début 2022-04-18
Date de fin: 2022-08-07
Joumées:

Modalités d horaire:

Milieu

Wiliess CHUM Adresse: 1051, rus Sanguinet, Montréal Québsc, H2X 354, Canada
Région: Ment-éal

i Difcience intelsctue Nom et coordonnées
Catégarie - Milieu: icience intel elle i

]/ du contact de service
Service: [dé:a:ma - Mil hospitskseé: Médzcine pour une chentéle hospitalisés ] [

Destinztion: ﬁ'eSu:-Bl_ Criurgie digestveioncaigiua (112 55 ] \ [ ]
il s \ Nom et coordonnées du
Commeniares s s g s Service et destination contact de destination

Superviseur

Sopeieur [ ]4_ Nom et coordonnées
du superviseur de stage

Type de supsrvision: préceptorat \ Nom et Coordon nées
Clientéle
du(des) collaborateur(s)

Groupes dége: [

Contraintes

Compétences Einguistigues: Défiience intellectuelle
Limitations fonctionnelies b

Informations additionnelles: b

Etudiant

Erurian: : i

Export des assignations

v" LU'export au format Excel de MedSIS peut étre utilisé pour visualiser d’une autre facon toutes les informations
reliées aux assignations (étudiants, superviseurs de stage et collaborateurs, ...)

(- MedSIS3C | umvesre oewonrnens

&  coordonnateur receveur Accusi

Amée | 20212022 v| g [ SCIENGES INFIRM ~- Stage: ~Sélactonner— Etydiant: ~Sélectionnar- ~|
scadémigues déwde — -
Offre # | —Sélectionner-- ,‘
lg Exporter |

Période de Statut g Date de
Stage F Stage stage 1 Superviseur Etugiaot I'g#€fgnation publication
[SOM34105A] Pratique 26475 Confirmée 2022-02-14 3u 9 jassina Confirméa 2021-10-18 09:58:1T
infimiése compétente sains. (Public) 2022-04-08 Cel 1: H .
& Utiliser les filtres au besoin )
= Cliquer sur exporter
p;ruramennee ospalisee

Destination: 112 Sud Est_Chirurgie
digestiveloncologique (11e SE)

MedSIS - Guide utilisateurs 4/8



@ Université I‘H‘l

de Montréal

Modifier certains champs d’une assignation

v Vous pouvez désormais modifier certains champs d’une assignation aprés avoir recu la notification de d’une
assignation confirmée.

Une fois les assignations réalisées et confirmées, les changements doivent toujours s’effectuer dans le menu
sommaire des assignations et non dans celui des offres de stage

Accueil > Gestion de la capacité > Sommaire des assignations

(=) MedSIS3C | umvensre ne wonrmear

4 coordonnateur receveur

| 20212022 ~|  Programme | SCIENCES INFIRMI..» Stage: ~Sélsctionnar— v Eudiant: ~Sélacionnar v
— F T — B — —
Offre # | ~Sdlectioaner— ~|
(@ Exporer |
Période de Statutde Dste de
Stage 2 Stage stage Milisu Superviseur Etudiant Iassignation publication
[SOME410SA] Pratique firmée 022021430 8333 Confirmée 2021-10-18 09:58:17
infirriee compdtents ssins bl Genive hasgitalier de TLUnin® . , , . .
=z | Cliquer sur le numéro de I'assignation
14, Canzda
Sarvice: Médecne - Mil hospit:
pour une clentls hospialisse
Destination: 11e Sud-Est_Chinurgie
it L (11e SE)
B Informations de Massignation
Adresse:
H Date d'entrés en viguaur
2021-2022, SCIENCES INFIRMIERES 2010-08-01 12000101
[SOMB41854] Pratique infirmigre compétants soins aus adulies Annge 5
. 1800-01-01
“ Etiquettes: Cliquer pour ajouter
Statut de I'assignation:
| Confirmée
Stage
Offre & 20462
Saisir les modifications
Capacité-* 1 souhaitées
Disponibilité: §
Statut: Complésge
Période de stage
Périnde de stage [ 20220419 - 20220807 / / / v
Date de début® | 0230419 |
Date de fin:* | z0z20807 |
Journées:*
Modzlitds dharaire:
Milieu
Miliess:* [ ceum / / |
Catégorie - Miliew:* | / / vl
| 4 /
Service:* | Médecing - Mil hospitalizé: Médecine pour une dlisntéle hosphalisée/ vl
Destination:™ | 11e Sud-Est_Chinurgss digestiva'onzologigus (112 SE) vl
. . Enregistrer
ves Cliquer sur enregistrer p| | [E Enegistrer |
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du milieu, étudiant, et superviseur (précepteur/pré

Lorsque vous modifiez des champs d’une assignation qui a été publiée, sa date de publication apparait en rouge
/ dans le sommaire des assignations. Cela signifie que les changements que vous avez effectués devront étre
s approuvés et de nouveau publiés (officialisés) par les responsables de stage UdeM.

Lorsque les changements sont officialisés, la date de publication de I’assignation apparait de nouveau en noir,
et est mise a jour dans tous les autres portails (coordonnateur receveur ou responsable de gestion de stage

ceptrice responsable) ou collaborateur).

Une nouvelle notification courriel sera envoyée seulement dans le cas d’une demande de changement de dates
de stage, de milieu de stage ou de superviseur (précepteur/préceptrice responsable) ou collaborateur.

() MEQ§|$3C UMIVERSITE DEMONTREAL

Amds | 20212022 v| Programme | SCIENGES INFIRMI. v
scadémige. T déwde —
Ofe# | -Sélectonner— |

Stae: ~Sélectonner— - Etudisnt —Sélectionner— v

Statut de
Superviseur Etudiant I i

[= Exporer

Date de
ublication

Confirmés

Changements effectués a une
assignation — en attente d’approbation

Sy

Période de

Stage 2 Stage stage Milieu

[SOME4105A] Pratique 26475 Confimée  20220244au 6333

infiiére compdtente seins (Public) 20220408 Centre hespialier de

aux adubes 1051, rue Sanguinet
3E4, Canada
Sanice: Médecine - |
pour une cientée h
Destination: 11e Sud

[5OME4105A] Pratique 2642 Complétte  0220443au 6333

infiriére: compdtente sains 20220807 Centre haspialier de
aux adubes 1051, rus Sanguinet,
3E4, Canada

Senice: Médecine -
pour une cintéie h

Destination: 11e Sud4
digestiveloncologique

Est Chirurgie
(112 SE)

Confirmés 2021-11-29 05:03:40
Assignation confirmée et publiée -

Annuler une assignation de stage

v |l est possible d’annuler une assignation de stage si I'offre associée n’est plus disponible par exemple

Processus d’annulation de stage

o=
1) s
M

odification au statut d’'une assignation de stage
par le coordonnateur receveur (milieu) dans MedSIS et
confirmation par courriel auprés de la responsable de
stage (UdeM)

P2} 2] V] B

Publication du changement de statut de
I'assignation et de I'offre par la responsable des
stages (UdeM)

- Assignation au statut « Annulée » -

Menu MedSIS
Gestion de la Capacité > Sommaire des assignations

. - Acceptation des changements par | UdeM et
changement au statut de l'offre au statut « annulée » -

Le coordonnateur receveur (milieu), le supernviseur principal, les
collaborateurs etl'étudiant recoiventI’annulation de I'assignation via
MedSIS par courriel

—_—

! <
o V] B

Si le remplacement de | assignation se fait au sein du
méme établissement, publication de la nouvelle
assignation officielle

o T a

Remplacement de I'assignation (nouveau jumelage

a

- Offre au statut « Confirmée » -

Le coordonnateur receveur (milieu), le superviseur principal, les
collaborateurs et 'étudiant recoivent la confirmation de la nouvelle
assignation via MedSIS par courriel

de I'étudiant concerné) par la responsable des stages
(UdeM)

<
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Année | 2021-2022 .| Programme | ECIENCES INFIRM.. o Stage: —Gélzctignner— v Etudiant: —Sélectionner— v
atagémigue déwde — —
Ofre#: | ~Sélectionner- ~|

(@ Exporter |

Période de Statut de. Date de

Stage 2 Stage stage Milieu 1 Superviseur Etudiant I'assignation publication
[30MB4185A] Pratique 30476 Gealine W022-02-14au 6333 Confirmée 2021-10-18 085817
infirmigrs compétents soins. {Public} 2764 Leqie hospitalier de MUnivel . s ’ . .
o] Cliquer sur le numéro de I’assignation

3E4, Canada

Service: Médacine - Mil b

pour une cientiie hospitalisse
Destination: 11e Sud-Est_Chirurgie
i jque (11e SE)

Adresse:
H Date d'entrée en vigusur Date d'échéance Ville
2021-2022, STIENCES INFIRMIERES 2020-07-27 1800-01-01 Montréal

[SOMB4185A] Pratique infirmidre compétente soins aux adultes Annde 5

- Etiquettes: Cliquer pour sjcutsr 1800-01-01 Magog

Statut de I'assignation:

| Confirmee L4
Stage
Offre & 26476
Capacité® g
P ) Modifier le statut de I’assignation a « annulée »
Statut: Confrmée (Publici

Cliquer sur enregistrer | &l Envegistrer |

Visualiser les historiques

Visualiser I'historique d’une offre de stage

v" Vous pouvez désormais visualiser I’historique d’une offre de stage pour vous aider a faciliter le suivi de vos
offres et identifier rapidement les changements associés

Accueil > Gestion de la capacité > Offres de stages

‘= Offres de stages

Cliquer sur le numéro de I'offre.

# Stage Période de stage Milieu Supe

Complétée  2019-09-23 au 2019-11-01 Centre intégré de santé et de services Com

Capacité: 1 Lundi Mardi Jeudi Vendredi  sociaux de Lanaudiére Ecol
peu importe les dates Centre de Réadaptation Le Bouclier

Confraintes (Service au Centre Hospitalier Régional

U

Compétences Enguistiques: —Zélectionnar-—- v

Limitations fonctionnelles:

4000 Caractéres disponoles

Infommiations additionnelles:

Cliquer sur historique en bas a gauche de I'offre

|
¢ 4000 Caractéres dizponioles

| Date de demidra modification : 2021-11-26 17:27:41 par de stage, Respansable 7 / 8




e

Université I’H\

de Montréal

| 4T Historigue | Date de demiére medification : 2021-11-30 16:55:48 par

[T Dupliqu

er | | [ Enregistrer

Natire

2021-1130  Compléts 1 2022-06-16/ 2022-08-15  202207-23  Anglsis paré  L-D 9-15:00
3 jour 16:55:40 2022-07-22
Ajouter Responsable  2021-11-28 Complétss 1 2022084167  2022-06-15 2022407-23 Anglais parlé LD 9-15:00
de stage 17:27:41 2022-07-22

4

es changements effectués qui n’ont pas encore été approuvés et publiés apparaissent en jaune

Rchon  Achon par 1153 L 1T Tapacie =tage Ten0t Ti=te de fin Toumnees Thoraire Tlen

‘ommentaires
estings au
[esponsable

Hépital de
Lasalle

Hapital de
Lasalle

AN
Santé

que. Sants
mentale

Wydﬁﬁhm_

Sante physique

.

[ Grngemen= || soumsis=eizs || ——— Cliquer sur Journal d’activités, au besoin

universitaire

& Supprimer

Commentaires
aux stagiaires
Site welchttps:!
‘ouestril.gouv.c
Et-siEges/siage
Site welchitps:!
‘ouestmil.gouv.c
Et-siEges/siage
3

/

| &1 Histarigus | Diate de demigre modification : 2021-11-30 15:55:40 par

Offre de stage mise a jour par

Offre de stage crée par Responsable de stage le 2021-11-26, 17:27:41.
Siatut: Complétée
Capacits: 1
Fernicde de stage: 2022-05-16 J 2022-07-22
Date de début: 2022-06-15
Date de fin: 2022-07-23
Journgss: Anglais parlé
Modslités dhoraire: L-08-15:00
Miliew: Hopital de Lasalle
Catsgorie - Milisw:
Commeniaines destings su responsable universaains: -
Commeniaires destings sux stagisines:
Superviseur:
Collaboratewr:
Type de supsrvision:

] Changemens

Visualiser I'historique d’une assignation de stage

v Vous pouvez désormais visualiser I’historique d’une assignation pour vous aider a faciliter le suivi des

assignations et identifier rapidement les changements associés

Accueil > Gestion de la capacité > Sommaire des assignations

Cliquer sur le numéro de l'assignation.

Stage # Staige Période de stage Miligu
[SOMS420] Pratique Offre #: 26812 Piriods: 2022-06-17 au 202207-  Milieu: 796
infimnigne svancés Capacis: 1 |

igrz ligne Stage: [SOME42D] Joumnzes: Anglsis parle

Mom de I'éablizsement: Cantre inggre
universitsire de santé et de services sociawx du

Bl e 5L

B L

Diate de demiere mod ﬁ:.:

ublie le =T1- R

Cliquer sur historique en bas a gauche de I'assignatio,

=nri-Boursssa Est,
, Canada

Statut de Période de Date de
Action Action par Diate 'assignation  stage debut
Mettred Céline Sermiére  2021-11-30 I 0B-161 202208
jour 17:20:46 éﬁtﬂ'&\

Les changements effectués qui n’ont pas encore été approuvés et publiés apparaissent en jaune
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