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Attribution des mandats pratiques 

Ce guide est destiné aux formatrices ou formateurs 

 

1. Création des « Domaines de travail » 

Commencer par créer les « Domaines de travail » sous l’onglet « Formation » : 

 

 

Créer des domaines de travail par semestre ou par service/entité. 

Le but est de pouvoir attribuer les domaines de travail ainsi que les mandats pratiques à la 
personne en formation, pendant une période définie. 
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Renseigner les différents éléments demandés :

 

 

Une fois le domaine créé, cliquer sur « Mandats pratiques », puis sur « Ajouter » afin de les 
attribuer : 
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Sélectionner les mandats pratiques en lien avec le domaine. 

Utiliser les filtres à disposition pour faciliter la recherche : 

 

 

2. Planification des interventions 

Une fois les domaines de travail créés, les attribuer à la personne en formation. 

Pour ce faire, se rendre dans « Planification des interventions », sous l’onglet « Formation » : 
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Cliquer sur la personne en formation : 

 

Cliquer sur « Nouvelle unité d’enseignement » : 

 

Sélectionner « Département » : 

 

Sélectionner le domaine de travail, puis indiquer la période souhaitée. 
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3. Attribution des mandats pratiques 

Pour accéder aux mandats pratiques, cliquer sur l’unité d’enseignement : 

 

 

Un résumé du « Domaine de travail » ainsi que les mandats pratiques rattachés s’affiche : 

 

Cliquer sur le mandat souhaité pour les initier un par un (voir suite page 7). 

Il est également possible d’en initier plusieurs simultanément en cliquant sur le bouton en 
bas à droite. 

Sélectionner l’ensemble des mandats et les attribuer au semestre souhaité (voir captures ci-
après).  
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Seuls les mandats liés au domaine de travail sélectionné sont visibles. 

Exemple : domaine de travail du 1er semestre : 

 

 

Indiquer le semestre, puis cliquer sur « Attribuer des mandats pratiques » : 
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4. Préparation du mandat pratique par la formatrice ou le formateur 

Pour chaque mandat, effectuer la préparation sur la première page « Définition des tâches » : 

 

 

 

• « Personne responsable » : possibilité d’accéder au mandat pratique, de donner un 
feedback, de demander une réédition et de réaliser l’évaluation externe. 

• « Remplaçant » (facultatif) : possibilité de réaliser les mêmes actions en cas d’absence 
de la personne responsable. 

Pour terminer la préparation et transmettre le mandat à la personne en formation, cliquer sur 
« Enregistrer et clore la préparation ». 

Le mandat est alors attribué et passe au statut « en préparation » pour la personne en 
formation.  
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5. Vérifier si les mandats sont bien attribués 

Sous « Planification des interventions », consulter la jauge indiquant l’avancement des 
mandats pratiques.  

 

 

 

Fin 


