COVID-19

Mesures d’urgence / sécurité civile

CIUSSS du Nord-de-I'lle-de-Montréal ﬂ

Destinataires : Tous les employés et gestionnaires

Expéditeur : Julie Hince, chef de service — Partenaires d’affaires

Date : 31 mars 2020

Objet : IMPORTANT — LANCEMENT DE LA PAGE COVID-19 SUR L'ENA PROVINCIAL

Dans le contexte de la COVID-19, nous souhaitons vous informer de la mise en place d’une page entiéerement
consacrée a la diffusion de formations et de ressources congruentes dans I'Environnement numérique
d’apprentissage (ENA): https://fcp.rtss.qc.ca/course/view.php?id=3384.

Actuellement, les différentes sections présentent des formations pertinentes ainsi que des pratiques et
procédures qui sauront répondre aux différents besoins des intervenants du réseau de la santé et des
services sociaux. Les outils ajoutés ont été validés par la Direction générale de la santé publique (DGSP) ainsi
gue par l'Institut national de santé publique du Québec (INSPQ). Le contenu de cet espace sera enrichi
régulierement afin d’offrir des outils a jour et appropriés aux conditions vécues actuellement.

Pour ceux et celles qui n"auraient pas accées, une page web temporaire a été développée sur laquelle sont
déposés les mémes liens que ceux insérés sur la page de I'ENA Formations et outils disponibles en lien avec la
COVID-19 : https://bit.ly/covidfcp.

Vous trouverez ci-joint le guide de la 1™ connexion a 'ENA.

Pour tout renseignement complémentaire, veuillez communiquer avec le Centre de services RH au numéro
unique : 7960 ou 514 338-2222 poste 7960 ou a I'adresse courriel suivante : drhcaj.cnmtl@ssss.gouv.qc.ca.

Merci de votre attention.

p.j. Guide d’utilisateur ENA
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1. CONNEXION A L’ENVIRONNEMENT NUMERIQUE D’APPRENTISSAGE (ENA) PROVINCIAL

Afin d’accéder a la plateforme, vous devez vous rendre au https://fcp.rtss.qc.ca (disponible a partir du réseau ainsi que sur les appareils personnels, par
exemple : votre ordinateur, cellulaire, tablette). Pour accéder a I'ENA :

e Veuillez utiliser le méme nom d’utilisateur et mot de passe que ceux utilisés pour accéder a votre compte Windows.

e Notez que chaque individu doit avoir son propre identifiant sur I'ENA afin de comptabiliser les formations a son dossier personnel.

e  Avant de débuter votre premiére connexion, veuillez vous assurer que vos acces Windows sont fonctionnels et a jour. Si ce n’est pas le cas, vous devez faire appel au Service
informatique en composant le 7788 ou en effectuant une requéte Octopus. Veuillez s’il-vous-plait indiquer que c’est pour Iutilisation de 'ENA.

e  S’il s’agit de votre premiére connexion a I'environnement numérique d’apprentissage et que vous n’avez pas d’adresse courriel de I'établissement, vous devez compléter votre
profil et confirmer votre adresse courriel personnelle. Vous recevrez un courriel de confirmation dans votre boite courriel personnelle. Vous aurez 24 heures pour confirmer le tout.
A la fin de cette démarche, vous aurez accés a ’environnement numérique d’apprentissage en tout temps et en tout lieu.

— Rendez-vous sur https://fcp.rtss.gc.ca
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2. VISITE GUIDEE

Une courte visite guidée de la plateforme vous est automatiquement proposée lors de votre premiere connexion pour vous expliquer le fonctionnement de

I"'ENA.

Centre intégré
universitaire de santé
et de services sociaux
du Nord-de-
‘lle-de-Montréal

Moteur de recherche

nvironnement numérique
‘apprentissage

l Le moteur de recherche permet de trouver une formation dans le

répertoire provincial a I'aide du titre de la formation, de mots-clés ou du Elisabeth »

numéro d'identification de la formation.
T pour une recherche plus précise, vous pouvez utiliser la recherche Modifier cette page
avancée.
ﬁ Utilisateurs _ Iigne
Précédent Terminer la visite guidée
ﬁ Calendrier a8
|Quel|e formation recherchez-vous? |n ®
- juillet 2019 >
Recherche avancée i}
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Si vous souhaitez visionner de nouveau la visite guidée :

1. Cliquez sur « Besoin d’aide » sous le logo du CIUSSS NIM, en haut a gauche de I'écran :

Centre integre
universitaire de sante
et de services sociaux

du Nord-de-
I'lle-de-Montreéal

Québec

4 Tableau de bord Besoin d"aide?

2. Cliguez sur « Visite guidée » et ensuite, « Relancer la visite guidée » :

CIUSSS du Nord-de-I'Ile-de-Montréal - Contactez-nous! Visite guidee

i) Relancer la visite guidée

< CIUSSS du Nord-de-I'Tle-de-Montréal - Contactez-nous!



3. CONSULTER VOTRE TABLEAU DE BORD

Une fois connecté, vous serez automatiquement dirigé vers le Tableau de bord. Vous y trouverez les éléments suivants :

A.

monw

La langue de navigation (passez votre curseur sur cette section afin de changer la langue de la plateforme)
L’apercu des formations (formations auxquelles vous étes inscrits : en cours, a venir ou passées)
Votre profil (passez votre curseur sur votre photo pour voir les options vous permettant de modifier votre profil et vos préférences)

Le moteur de recherche (cherchez une formation a partir d’ici)
Moteur de recherche avancée

Centre integre
universitaire de santé
et de services sociaux
du Nord-de-
‘Ile-de-Montreéal

Moteur de recherche

l Le moteur de recherche permet de trouver une formation dans le

répertoire provincial a I"aide du titre de la formation, de mots-clés ou du
numeéro d'identification de la formation.

T Pour une recherche plus précise, vous pouvez utiliser la recherche

vironnement numérique
apprentissage

avancee.
Précédent Terminer la visite guidée
|Que|le formation recherchez-vous? D

Recherche avancée

E

& Hes forrnations ._

Chronologie Formations

. Elisabeth »

Modifier cette page
ﬁ Utilisateurs en ligne B

ﬁ Calendrier 8
« >

juillet 2019




4. CHERCHER UNE FORMATION

Pour chercher une formation, veuillez utiliser le « Moteur de recherche » a partir de votre « Tableau de bord ».

Q, Moteur de recherche e @
Effectuez la recherche a I'aide d’un mot clé
Rechercher :
e — ®A-

Recherche avancée

Sélectionnez la formation correspondante

Lavage des mains avec une solution hydro-alcoolique <+ . .
{:? Partageable & En ligne [ CISSS de la Gaspésie @ 15 min parmi la liste
Mots clés : lavage main solution hydroalcoolique

L'’hygiéne des mains et I'étiquette respiratoire
{:',r Partageable & En ligne @ 15 minutes
£ CHU de Québec — Université Laval
Mots clés : lavage , lavage des mains, étiquette respiratoire , pratiques de
base , I'hygigne des mains

Vous pouvez également effectuer une recherche avancée en cliquant sur « Recherche Avancée ». Vous aurez alors la possibilité de mettre des critéres de

recherche.

Q Moteur de recherche

Rechercher :

|Que||e formation recherchez-vous? | n

Recherche avancée _




Notes importantes en lien avec la recherche :

e Afin de voir la liste de formations en ligne seulement, il est important d'effectuer une recherche avancée en choisissant « En ligne », pour le mode de

diffusion.

e Il est a noter que plus vous indiquez de critéres, moins vous aurez de résultats.

4 KA
Recherche avancée e
Titre :
Par mots clés :  Aucune sélection
Rechercher \J
Par établissement :  Aucune sélection
Rechercher v
Par formation accréditée : N/A v

Par catégorie/programme-  Aucune sélection

service Rechercher v

Par modalité de diffusion :
Rechercher A\

Par clientéle : Personnel en soins infirmiers et cardio-respiratoires
Personnel paratechnique, service auxiliaire et métier
Personnel de bureau, technicien et professionnel de I'administration
Technicien et professionnel de la santé et des services sociaux
Personnel d'encadrement
Autre

Derniére mise a jour : 27 Y mai Y|l 2019 ¥ | g Activer

Rechercher Annuler




5. ACCEDER A UNE FORMATION

Afin d’accéder a une formation, cliquez sur la formation correspondante parmi la liste, par exemple : Lavage des mains avec une solution hydro-alcoolique».

Q, Moteur de recherche e @

Rechercher :

|Iavage |n ®

Recherche avancée

Lavage des mains avec une solution hydro-alcoolique
{:j Partageable & En ligne [7 CISSS de la Gaspésie @ 15 min
Mots clés : lavage main solution hydroalcoolique

L'hygiéne des mains et I'étiquette respiratoire
{:j Partageable & En ligne @ 15 minutes
[[1 CHU de Québec — Université Laval
Mots clés : lavage , lavage des mains , étiquette respiratoire , pratigues de
base , I'hygiéne des mains

Auto-inscription

Sélectionnez si vous suivez la formation « Avec "autorisation de votre employeur » ou « pour votre intérét/développement personnel », selon le cas.

~ Auto-inscription (Etudiant)

Aucune clef d'inscription requise.

Est-ce que vous devez suivre O Avec 'sutorisation de votre employeur
cette formation: g
© Pour votre intérét/développement personnel

Enregistrer les changements Annuler




Si la formation a été autorisée par votre supérieur immédiat, veuillez prendre connaissance de la consigne en rouge a I'égard du paiement du temps de
formation.

~ Auto-inscription (Etudiant)

Aucune clef d'inscription requise.

Est-ce que vous devez suivre ® Avec |'autorisation de votre employeur
cette formation: 9  Veuillez-vous référer a votre supérieur immeédiat pour en savoir plus sur les
modalités de rémunération, le cas échéant.

Pour votre intérét/développement personne

Enregistrer les changements Annuler

Notes importantes :
e Seules les formations autorisées par votre supérieur immédiat seront rémunérées. Veuillez vous adresser a votre supérieur immédiat pour
connaitre les modalités et faire une demande au besoin.
e Sivous voulez compléter des formations pendant vos heures de travail, vous devez également obtenir I'autorisation de votre supérieur immédiat.

e Silaformation a été autorisée par votre supérieur immédiat, veuillez coder FOR dans votre relevé de présence pour la période de paie durant

laquelle vous avez réalisé cette formation.



6. REALISATION DES ACTIVITES D’APPRENTISSAGE

Visionnement de la capsule
e Cliquez sur le titre : « Capsule de formation ».
e Sivous rencontrez une problématique de fenétres surgissantes ou de fenétres bloquées, veuillez consulter la derniére section de ce guide.
e Lorsque le visionnement de la capsule est complété, un crochet devrait apparaitre dans le carré a droite de la fenétre. Si le crochet n’apparait pas,
veuillez I'inscrire manuellement.

' I Capsule de formation "

Evaluation des apprentissages
e Cliquez sur le titre : « Evaluation des apprentissages ».
e Lorsque I"évaluation sera complétée avec succes, un crochet a droite va confirmer le tout.

' \f Evaluation des apprentissages

Evaluation de la satisfaction
e Cliquez sur le titre : « Evaluation de la satisfaction ».
e lorsque I"évaluation sera complétée avec succes, un crochet a droite va confirmer le tout.

-
| d Evaluation de la satisfaction L '



7. AVANT DE QUITTER LA PLATEFORME

Dans la section «Mes formations», la formation doit apparaitre comme étant complétée a 100%.

5’ Mes formations

Lavage des mains avec une solution hydro-
alcoolique

N\

La formation a pour but de vous renseigner sur 'importance de I'hygiéne
des mains pour prévenir les infections.

Si ce n’est pas le cas, retournez aux activités d’apprentissage et vérifiez que toutes les cases de la formation ont été cochées.




8. PROBLEMES AVEC LES FENETRES SURGISSANTES (FENETRE SECONDAIRE S’OUVRANT SOUDAINEMENT A L’AVANT OU L’ARRIERE DE LA

FENETRE PRINCIPALE)

Si les modules ne s’ouvrent pas, il faut débloquer les fenétres. Pour ce faire :

1. Sivotre navigateur est GOOGLE CHROME, cliquez sur le « x » rouge qui s’affiche dans la barre URL et autorisez les fenétres surgissantes.

2. Sivotre navigateur est INTERNET EXPLORER, le message suivant apparait :
« Il semble que les fenétres surgissantes sont bloquées, ce qui a stoppé I'exécution de ce SCORM. Veuillez vérifier les réglages de votre navigateur avant de

recommencer ».
Vous aurez aussi le message ci-dessous qui va apparaitre dans le bas de votre navigateur. Cliquez sur « Options de ce site » et « Toujours autoriser »

Internet Explorer a blogué une fenétre contextuelle depuis ".chumontreal.gc.ca. Options de ce site *




9. CONTACT

Si vous éprouvez des difficultés de connexion, il convient de faire parvenir un courriel a I'adresse suivante : fcp.ena.cnmtl@ssss.gouv.qgc.ca. En cas d’urgence,
veuillez communiquer avec le Service informatique au poste 7788.

Si une fois connecté, vous éprouvez d’autres difficultés, veuillez consulter le Guide d’utilisateur ou bien contactez-nous a : fcp.ena.cnmtl@ssss.gouv.gc.ca.
Bonne formation !

Service Partenaires d’affaires — Volet Formation
Direction des ressources humaines, des communications et des affaires juridiques

Centre intégré universitaire de santé et de services sociaux du Nord-de-I'lle-de-Montréal
Centre d'hébergement Saint-Joseph-de-la-Providence, bureau E-305
11844, avenue Bois-de-Boulogne, Montréal, H3M 2X7
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