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1. CONNEXION A L’ENVIRONNEMENT NUMERIQUE D’APPRENTISSAGE (ENA) PROVINCIAL

1. 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).

2. Sélectionnez le CISSS de Laval via la liste déroulante.

3. Inscrire votre nom d’utilisateur, soit votre code Windows formé de 4 lettres et 4 chiffres (ex : abcd1234). Inscrire votre mot de passe (le
méme que celui associé a votre code Windows. Attention : VVotre mot de passe ne doit pas comporter d’accent. Si tel est le cas, vous devez
au préalable modifier votre mot de passe Windows.

4. Cochez la case si vous voulez conserver vos identifiants a chaque connexion.

5. Cliquez sur connexion

@ fcp.rtss.qc.ca/ena-login/index.html 1

N

p : ey
Quebec FORMA‘I’IO\N’CONTINUE

PARTAGEE

La puissance collective
au service de nos compétences

Bienvenue dans Nom de I'établissement
I'Environnement numérique 2

d'apprentissage (ENA) provincial! Nontdrutilis ateur

abcd1234

Mot de passe

@ Besoin d'aide?

Connectez-vous
Pour vous connecter, veuillez utiliser I'identifiant et le mot de passe de votre poste de travail - -
Windows. m Mémoriser mes infos

Vous n'avez pas de comptes Windows?
Veuillez aviser votre gestionnaire de la situation. Une demande de création de compte peut
alors étre déposée au Centre de service informatique. La demande sera analysée et un

compte pourra par la suite étre créé.

Connexion
Besoin d’aide?
Si vous rencontrez des difficultés de nature technique, par exemple des difficultés d'acces, de
connexion, de performance ou encore par rapport au visionnement de vidéos, veuillez
contacter le Centre de service informatique.



https://fcp.rtss.qc.ca/
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2. PREMIERE CONNEXION

Pour votre premiere connexion a la plateforme ENA, vous devez obligatoirement enregistrer les informations ci-dessous :

1. Votre prénom et nom de famille tels qu’ils apparaissent dans votre relevé de paie ou confirmation d’embauche du CISSS de Laval ;

2. Votre matricule employé ;

3. Votre adresse courriel. Un courriel vous sera transmis pour valider votre adresse courriel enregistré. 1l faut impérativement activer le
lien contenu dans le courriel pour étre en mesure d’utiliser la plateforme ENA.
ATTENTION : Si un message indique que votre adresse courriel est déja utilisée, vous devez communiquer avec le service de
formation par courriel a : ena.cissslav@ssss.gouv.qc.ca

4. Une fois le lien activeé, vous étes dirigé de nouveau sur la plateforme ENA afin d’enregistrer votre profil. Vous devez donc cliquer sur le
bouton « Enregistrer mon profil », au bas de la page.

Enregistrer mon profil

3. VISITE GUIDEE

Une courte visite guidée de la plateforme vous est automatiquement proposeée lors de votre premiére connexion pour vous expliquer le

fonctionnement de I’ENA. Si vous souhaitez visionner de nouveau la visite guidée :

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

Centre intégré
de santé
et ¢‘1.e services sociaux
de Laval
p
Quebec

# Tableau de bord Besoin d'aide?

Tableau de bord


mailto:ena.cissslav@ssss.gouv.qc.ca
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2. Cliquez sur « Cette formation », « Ressources » et « Relancer la visite guidée »:

A Tableau de bord Besoin d'aide? & Cette formation »

Tableau de bord @& Formations @ Utiliser le systéme @ Ressources

Utiliser le systeme

Section Nom

Visite guidée @ Relancer la visite guidée
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4. CONSULTER LE TABLEAU DE BORD

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

La langue de navigation (passez votre curseur sur cette section afin de choisir la langue de la plateforme)
L’aper¢u des formations (formations auxquelles vous étes inscrits : en cours, a venir ou passees)
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 de 13)

onNn®>

Centre intégré
de santé
52 t‘l: ::lrvlces sociaux /
QUébEC apprentissage C

~

T
# Tableau de bord  Besoin d'aide? 4 Chady Anais »

Tableau de bord Modifier cette page

Q, Moteur de recherche 8
| J

* Utilisateurs en ligne

= Prevention et controle des infections : la formation de base en contexte de la covid-19 @

169 utilisateurs en ligne (5
derniéres minutes)

PREVENTION ET CONTROLE DES INFECTIONS:

Vil
N

- ' l I gf‘.;‘ r"‘."
P

ﬁ Calendrier

« December 2020 >
Ly Ma Me Je Ve Sa DI

1 2 3 4 5 6

7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27

= Formations et outils en lien avec covid-19

28 29 30 31

ﬂ Mes formations

™) Evénements a venir
Aucun événement a venir
Passées "
[ En cours | A venir | passees | Na——
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5. 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 1’aide d’un mot clé
Rechercher :  /
e — ®A-

Recherche avancée
Sélectionnez la formation

4

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

Mots clés : lavage main solution hydroalcooligue

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

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

Q Moteur de recherche B

Rechercher :

|Quel|e formation recherchezg | n

critéres de recherche.

Recherche avancée
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IMPORTANT :

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 Plus vous indiquez de critéres, moins vous aurez de résultats.

Recherche avancée e
Titre :
Par mots clés :  Aucune sélection

Rechercher A\l

Par établissement :  Aucune sélection

Rechercher v

Par formation accréditée : MN/A v

Par catégorie/programme- Aucune sélection

service : Rechercher v
Par modalité de diffusion :
Rechercher v

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 2019 ¥

Activer

Rechercher Annuler
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6. 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 ».

Auto inscription

Q, Moteur de recherche 8 @

Rechercher :

|Iavage |n @

Recherche avancée

Lavage des mains avec une solution hydro-alcooligue
1) Partageable & En ligne [£ 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 , pratiques de
base , I'hygiéne des mains

Indiquez si vous suivez la formation choisie « Avec [’autorisation de votre employeur », Soit que vous étes rémunéré pour suivre la formation ou «
Pour votre intérét/developpement personnel », soit que vous n’étes pas rémunéré pour suivre la formation.

~ Auto-inscription (Etudiant)

Aucune clef d'inscription requise.

Est-ce que vous devez suivre O Avec I'autorisation de votre employeur
cette formation: g

2 Pour votre intérét/développement personnel

Enregistrer les changements Annuler
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IMPORTANT :
e Seules les formations autorisées par votre supérieur immédiat seront rémunérées. Veuillez-vous adresser a votre supérieur
immeédiat pour connaitre les modalités et faire une demande au besoin.
e Sivous souhaitez compléter des formations pendant vos heures de travail, vous devez également obtenir 1’autorisation de votre supérieur
immédiat.
o 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.
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7. REALISER 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 farmation .

Evaluation des apprentissages
e Cliquez sur le titre : « Evaluation des apprentissages »
o Lorsque I’évaluation sera complétée avec succes, la case a droite sera cochee.

' '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, la case a droite sera cochée.

. 1
| { Evaluation de la satisfaction Ld '

-
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8. AVANT DE QUITTER LA PLATEFORME

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

& Mes formations

En cours m Passees

@ Hygiéne des mains-CISSSLav
Afin d'atteindre un certain taux de conformité a I'hygiéne des mains dans I'ensemble du CISSS de Laval, plusieurs

sujets sont abordés ...

IMPORTANT : Si vous avez complété la formation mais qu’elle n’apparait pas comme étant complétée a 100%, retournez aux activités
d’apprentissage et vérifiez que toutes les cases de la formation soient cochées.

11
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9. ENREGISTRER EN PDF LES FORMATIONS COMPLETEES

Dans la section « Outils / Mon profil de formation ENA », pour enregistrer en format PDF les formations complétées, cliquez sur « Télécharger en
PDF ».

Vous aurez également en bas de page, la possibilité d’imprimer pour certaines formations le certificat de la formation dans « Mes certificats ».

Centre intégré

de santé . s e
gtec’I;::;'vices sociaux 1ge]g] nement nu merlque
2 apprentissage
Québec ppesEprentissage
@ Tableau de bord & Cours actuel « Besoin d'aide? SC0utils ~ Q v ¥= Cacherlesblocs * Plein écran

Mon profil de formation ENA

4 Tableau de bord Besoin d'aide? Jooutils ~ \ Y= Cacher les blocs * Plein écran

. . ' nz.“TéIécharger en PDF I %\mprimer
Mon profil de formation de I'ENA

Cliquez sur la fleche a droite pour enregistrer votre document.

—  Mon profil de formation de I'ENA -

Mon profil de formation de 'ENA
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10. DEBLOQUER 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. Sivous utilisez le navigateur GOOGLE CHROME, cliquez sur le « x » rouge qui s’affiche dans la barre URL et autorisez les fenétres
surgissantes.

2. Sivous utilisez le navigateur INTERNET EXPLORER, le message suivant peut apparaitre. Vous devez donc cliquez sur « Options de ce site »
et « Toujours autoriser ».

Internet Explorer a blogué une fenétre contextuelle depuis *.chumontreal.qc.ca. Autoriser une fois Options de ce site =

IMPORTANT : La plateforme ENA fonctionne mieux avec le navigateur Google Chrome. Nous vous suggérons fortement de privilégier ce
navigateur pour votre connexion a PENA.
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11. BESOIN D’AIDE

Si votre question concerne I’aspect technique, comme par exemple :

e Acces

o Authentification

o Connexion

e Son ou visionnement de vidéo

Vous devez contacter le centre de services de la Direction des ressources informationnelles Lanaudiére — Laurentides — Laval :
» Téléphone : 450-668-1010 poste 22224

> Portail libre-service : https://csilll.rtss.gc.ca

Si votre question concerne les formations, comme par exemple :

o Disponibilité ou contenu d’une formation
o Tableau de bord personnalisé
 Participation
Vous devez contacter le service du développement organisationnel et de la formation :

» Courriel : ena.cissslav@ssss.gouv.gc.ca

IMPORTANT : Si vous nous laissez un message vocal ou si vous nous envoyer un courriel, merci de mentionner / d’indiquer votre nom
complet, votre matricule, le motif de votre appel ainsi que votre numéro de téléphone pour que I’on puisse vous rejoindre.

Bonne formation !

Service du développement organisationnel et de la formation
Direction des ressources humaines, des communications et des affaires juridiques
Centre intégré de santé et de services sociaux de Laval


https://csilll.rtss.qc.ca/
mailto:ena.cissslav@ssss.gouv.qc.ca

