U D Université de
Sherbrooke

Département de psychologie
Procédure d’approbation des heures par les personnes superviseures

Vous recevrez un courriel de « Applications - Faculté des lettres et sciences humaines » dés que
vos stagiaires/internes soumettront leurs heures de formation pratique. Vous n’avez alors qu’a
cliquer sur le lien voir formulaire et vous serez automatiquement dirigé vers le formulaire soumis
par votre stagiaire/interne.

Bonjour,

Un relevé d’heures a été déposé par votre stagiaire/interne; voici le lien qui vous dirigera vers le formulaire
a approuver.

Voir formulaire

Cliquer sur le carré bleu « Relevé des heures » afin de consulter la deuxiéme page du formulaire. Aprés
avoir consulté les données, vous pourrez approuver le relevé d’heures au bas de la page ou demander une
correction s’il y a lieu en inscrivant un commentaire.

Mereci.

Coordination des stages et internats en psychologie

Aprés consultation, vous devez approuver ou demander des corrections dans la case approbation
en choisissant oui ou non.

- Si vous indiquez non, vous devrez alors indiquer un commentaire afin que votre
stagiaire/interne puisse effectuer les corrections demandées (un courriel lui sera
acheminé avec vos commentaires).

- Si vous indiquez oui, les heures seront compilées au dossier de votre
stagiaire/interne.

Veuillez approuver suite & la consultation du relevé des heures déclarées par le stagiaire ou l'interne. Oui/Non

Approbation * A/

Commentaires (s'il y a lieu)

<€——_ Pour envoyer le formulaire
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Vérification de la progression de votre stagiaire/interne en lien avec les
cibles a atteindre

Afin de bien vous assurer que votre stagiaire/interne atteigne les objectifs visés, vous pouvez
consulter son relevé global en tout temps. Pour ce faire, vous n’avez qu’a cliquer sur I'onglet
Statistiques des étudiants. Vous aurez alors acces a la liste des étudiant.e.s que vous supervisez.
En cliquant sur leur nom, vous aurez acces a la compilation des heures réalisées.

Si jamais des relevés nécessitent une approbation de votre part, ils apparaitront dans la section
Etat du traitement des formulaires dans le bas de la page.

Formulaires

B Tableau de bord Statistiques des étudiants
B statistiques des Vos étudiants supervisés
étudiants
Automne 2015
¢ Mo r mon mot
= Etudiant P
Automne 2016
Ftudiant P

Etat du traitement des formulaires
|
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Exemple d’une synthése d’heures pour lI'internat

Synthese des siages

Synthése des internats

TOTAUX

Péricde

Internat milieu 1

Cibles

Internat milieu 2

Cibles

Internat 1600h

Cibles

Total / compétence

Cibles

Synthese des internats Consultation des formulaires Options
Contact Contact Contact
Superind. | Super totale
direct Indirect client
a o d a 8]
200 200 50 100
Q o 2 Q o
200 200 50 100
a o d a 8]
400 &00 100 200
Q o 2 Q o
400 £00 100 200

Les cases se changeront
automatiquement en vert a
|’atteinte des cibles !

Total

200

200

1800

1800
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