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FORMULAIRE POUR UN COLLOQUE
Demande d’unité de formation continue 
à la

Faculté des sciences infirmières de l’Université Laval
Université Laval
Version colloque 2024-03

La Faculté des sciences infirmières (FSI) de l’Université Laval s’est dotée de critères d’éthique et de qualité pour l'approbation des activités de développement professionnel continu (voir le document sur les critères à ce sujet). Le présent formulaire est une opérationnalisation de ces critères. Les membres du personnel de la FSI ou ses partenaires doivent utiliser ce formulaire pour faire une demande visant l’émission d’unités de formation continue (UFC) de type participatif. 
	Section A
	Organisme responsable de l’activité

	
	Association, établissement de santé, entreprise ou autre :
	     
	

	
	Adresse :
	     
	

	
	Ville :
	     
	

	
	Code postal :
	     
	

	
	
	
	

	
	responsable de l’activité
(Personne contact pour la FSI)

	
	Prénom :
	     
	

	
	Nom :
	     
	

	
	Titre : 
	     
	

	
	Téléphone :
	     
	

	
	Télécopieur :
	     
	

	
	Courriel :
	     
	

	
	
	
	


	Section B
	tITRE DU COLLOQUE

	
	Titre :      


	
	Lieu :      
Adresse :      

	
	Date de la demande :      
Date(s) du colloque :      

	
	Durée totale de l’ensemble des conférences et des périodes pour les affiches (additionner toutes les minutes des présentations que vous souhaitez faire accréditer le contenu) :      



	Section C
	Clientèle cible

	
	 Professions visées par la formation :

	
	 FORMCHECKBOX 
 Infirmières / infirmiers
 FORMCHECKBOX 
 Médecins
 FORMCHECKBOX 
 Pharmaciens / pharmaciennes
 FORMCHECKBOX 
 Autres, précisez :      

	
	Milieu de pratique visé :  
 FORMCHECKBOX 
 Centres hospitaliers 
 FORMCHECKBOX 
 Centre d’hébergement et de soins de longue durée   

 FORMCHECKBOX 
 Milieux communautaires

 FORMCHECKBOX 
 Soins à domicile  
 FORMCHECKBOX 
 Autres, précisez :     


	Section D
	Comité scientifique

	
	Un comité scientifique compte au moins trois personnes dont au moins deux personnes de la profession infirmière. Si la préparation du colloque n’a pas été supervisée par un comité scientifique, laissez la section D vide.

	
	Nom et courriel
	Dernier diplôme
	Discipline
	Milieu de pratique

	
	Nom :      
Courriel : 
     
	     
	     
	     

	
	Nom :      
Courriel : 
     
	     
	     
	     

	
	Nom :      
Courriel : 
     
	     
	     
	     

	
	Nom :      
Courriel : 
     
	     
	     
	     

	
	Nom :      
Courriel : 
     
	     
	     
	     


	Section E
	Pertinence de l’activité

	
	Expliquer en quoi le contenu de l’activité est pertinent pour la profession infirmière : 
     


	Section F
	Identification des besoins de formation

	
	 FORMCHECKBOX 

	Confirmer que les besoins de formation de la population cible ont été documentés par le comité scientifique.

	
	Type(s) de besoins
	Méthode(s) d’identification

	
	 FORMCHECKBOX 
 Ressentis
	 FORMCHECKBOX 
  Suggestions des membres de l’organisation (sur évaluations, par sondage, groupe de discussion, etc.) 

	
	 FORMCHECKBOX 
 Démontrés
	 FORMCHECKBOX 
  Consultation d’expertes et d’experts sur le sujet (entrevues, sondages, groupe de discussion, etc.) 

	
	 FORMCHECKBOX 
  Normatifs
	 FORMCHECKBOX 
  Recommandations de la part d’un organisme tiers;
précisez :      

	
	 FORMCHECKBOX 
  Institutionnels
	 FORMCHECKBOX 
  Revue de la littérature sur les besoins de formation de la population cible

	
	 FORMCHECKBOX 
  Autre
	 FORMCHECKBOX 
  Tests sur les connaissances, habiletés ou attitudes de la population cible

	
	
	 FORMCHECKBOX 
  Revue de la pratique ou étude des comportements de la population cible

	
	
	 FORMCHECKBOX 
  Nouveaux guides, protocoles, études ou lois touchant la pratique de la population cible

	
	
	 FORMCHECKBOX 
  Autre :      


	Section G
	ABRÉGÉ (maximum de 250 mots)

	
	     

	Section H
	LES BUTS DU COLLOQUE (maximum de 100 mots)

	
	     



	SECTION I
	CLIENTÈLE CIBLE

	
	Ce colloque s’adresse particulièrement à :      



	
	Horaire

Horaire détaillé et complet du colloque en tenant compte des pauses « détente et repas »
	Titres et objectifs d’apprentissage
Au terme de cette présentation, la participante ou le participant sera en mesure de :

(écrire 1-2 objectifs par présentation)
	Contenus (facultatif)
	Informations sur les conférencières ou conférenciers
Indiquer nom, dernier diplôme obtenu, titre d’emploi, profession, lieu de travail


	
	De       
À         
	     

	     

	     


	
	De       
À         
	     

	     

	     



	Section J
	DESCRIPTIF

	
	Deuxième conférence ou module ou section d’un atelier

	
	Horaire

Horaire détaillé et complet du colloque en tenant compte des pauses « détente et repas »
	Titres et objectifs d’apprentissage
Au terme de cette présentation, la participante ou le participant sera en mesure de :

(écrire 1-2 objectifs par présentation)
	Contenus (facultatif)
	Informations sur les conférencières ou conférenciers

	
	De       
À         
	     

	     

	     


	
	De       
À         
	     

	     

	     



	Section J
	DESCRIPTIF

	
	Troisième conférence ou module ou section d’un atelier

	
	Horaire

Horaire détaillé et complet du colloque en tenant compte des pauses « détente et repas »
	Titres et objectifs d’apprentissage
Au terme de cette présentation, la participante ou le participant sera en mesure de :

(écrire 1-2 objectifs par présentation)
	Contenus (facultatif)
	Informations sur les conférencières ou conférenciers

	
	De       
À         
	     

	     

	     


	
	De       
À         
	     

	     

	     



	Section J
	DESCRIPTIF

	
	Quatrième conférence ou module ou section d’un atelier

	
	Horaire

Horaire détaillé et complet du colloque en tenant compte des pauses « détente et repas »
	Titres et objectifs d’apprentissage
Au terme de cette présentation, la participante ou le participant sera en mesure de :

(écrire 1-2 objectifs par présentation)
	Contenus (facultatif)
	Informations sur les conférencières ou conférenciers

	
	De       
À         
	     

	     

	     


	
	De       
À         
	     

	     

	     



	Section J
	DESCRIPTIF

	
	Cinquième conférence ou module ou section d’un atelier

	
	Horaire

Horaire détaillé et complet du colloque en tenant compte des pauses « détente et repas »
	Titres et objectifs d’apprentissage
Au terme de cette présentation, la participante ou le participant sera en mesure de :

(écrire 1-2 objectifs par présentation)
	Contenus (facultatif)
	Informations sur les conférencières ou conférenciers

	
	De       
À         
	     

	     

	     


	
	De       
À         
	     

	     

	     



	Section J
	DESCRIPTIF

	
	Sixième conférence ou module ou section d’un atelier

	
	Horaire

Horaire détaillé et complet du colloque en tenant compte des pauses « détente et repas »
	Titres et objectifs d’apprentissage
Au terme de cette présentation, la participante ou le participant sera en mesure de :

(écrire 1-2 objectifs par présentation)
	Contenus (facultatif)
	Informations sur les conférencières ou conférenciers


	
	De       
À         
	     

	     

	     


	
	De       
À         
	     

	     

	     



	Section J
	DESCRIPTIF

	
	Septième conférence ou module ou section d’un atelier

	
	Horaire

Horaire détaillé et complet du colloque en tenant compte des pauses « détente et repas »
	Titres et objectifs d’apprentissage
Au terme de cette présentation, la participante ou le participant sera en mesure de :

(écrire 1-2 objectifs par présentation)
	Contenus (facultatif)
	Informations sur les conférencières ou conférenciers

	
	De       
À         
	     

	     

	     


	
	De       
À         
	     

	     

	     



	Section J
	DESCRIPTIF

	
	Huitième conférence ou module ou section d’un atelier

	
	Horaire

Horaire détaillé et complet du colloque en tenant compte des pauses « détente et repas »
	Titres et objectifs d’apprentissage
Au terme de cette présentation, la participante ou le participant sera en mesure de :

(écrire 1-2 objectifs par présentation)
	Contenus (facultatif)
	Informations sur les conférencières ou conférenciers

	
	De       
À         
	     

	     

	     


	
	De       
À         
	     

	     

	     



Ajouter des descriptifs supplémentaires au besoin dans un autre document que vous pourrez nous remettre. 
	Section K
	Objectifs d’apprentissage
Confirmer que :

	
	 FORMCHECKBOX 

	Les objectifs ont été rédigés en lien direct avec l'évaluation des besoins.

	
	 FORMCHECKBOX 

	Les objectifs d'apprentissage de chaque conférence ou activité sont formulés selon la taxonomie recommandée (voir annexe 1)


	Section L
	ÉVALUATION

	
	 FORMCHECKBOX 

	Les participantes et participants vont remplir le formulaire d’évaluation pour colloque de la FSI qui se trouve à l’adresse internet suivante : http://ufc.fsi.ulaval.ca/evaluation 


	Section M
	CONSIDÉRATIONS ÉTHIQUES

	
	Les partenaires doivent respecter le Code de déontologie de l’Ordre des infirmières et infirmiers du Québec et éviter les conflits d’intérêts. Pour ce faire, l’activité respectera les normes suivantes :

	
	Confirmer que :

	
	 FORMCHECKBOX 

	L’objectif premier de l’activité est la formation des participantes et participants.

	
	 FORMCHECKBOX 

	Le choix des thèmes, du contenu et des conférencières et conférenciers ont été faits ou approuvés par le comité scientifique.

	
	 FORMCHECKBOX 

	Le contenu scientifique de l’activité est objectif et équilibré.

	
	 FORMCHECKBOX 

	La divulgation des conflits (ou l’absence de tels conflits) sera faite par la formatrice ou le formateur au début de sa présentation (divulgation verbale et visuelle avec diapositive).


	Section N
	FRAIS POUR LES UFC

	
	Frais initiaux pour le partenaire

	
	 FORMCHECKBOX 

	Des frais de 75 $ par demande sont exigés par la FSI pour l’étude du dossier.

	
	Frais supplémentaires pour le partenaire

	
	 FORMCHECKBOX 

	Des frais supplémentaires pour le traitement des demandes seront exigés selon l’importance des évaluations à réaliser (colloque, programme de formation, etc.). Ces frais seront déterminés à la suite de l’étude du dossier. Ces frais sont déterminés selon un salaire horaire de 100 $ l’heure.

	
	Frais pour le participant

	
	 FORMCHECKBOX 

	Des frais de 30 $ par participante ou participant seront exigés pour l’émission des attestations UFC.


Liste des rappels
Avant le colloque: 

Première étape :
· Créer votre propre comité scientifique ou votre formation sera évaluée par le comité scientifique de la FSI;
· Identifier les besoins d’apprentissage;
· Développer le descriptif de la formation;
· Transmettre la demande d’accréditation à la FSI par courriel au moins 6 semaines avant la formation avec tous les documents exigés;
· Transmettre tous les documents pertinents qui seront distribués aux participantes et participants avant la tenue de l’activité (ex. : lettre d’invitation, dépliant, brochure, etc.);
· Faire le paiement en ligne de 75 $ afin de couvrir les frais pour l’étude initiale de votre demande. Cette étude initiale permet de déterminer l’admissibilité de votre demande d’accréditation.
· Faire le paiement en ligne de 75 $ afin de couvrir les frais pour l’étude initiale de votre demande. Cette étude initiale permet de déterminer l’admissibilité de votre demande d’accréditation. Cliquer ici pour procéder au paiement.
Deuxième étape
· À la suite à la confirmation de l’admissibilité de votre demande d’accréditation, une facture vous sera acheminée pour l’évaluation scientifique de votre projet de formation. Ce paiement se fait en ligne. 
Troisième étape :
· Le formation continue de la FSI approuve que le contenu du colloque satisfait les critères de qualité de type UFC. Une lettre officielle est envoyée par courriel. 

Pendant le colloque :

· Établir un registre des participantes et des participants au colloque;
· Demander aux participantes et aux participants de remplir le formulaire d’évaluation du colloque qui se trouve à l’adresse : http://ufc.fsi.ulaval.ca/evaluation. Pour faciliter l’accès au formulaire d’évaluation, nous offrons maintenant l’option des codes QR. La procédure se trouve à la fin de ce document.
· Informer les participantes et les participants qui désirent obtenir une attestation de participation de se rendre au site internet suivant : http://ufc.fsi.ulaval.ca/ et de suivre les étapes indiquées pour la demande d’attestation

Après le colloque :
· Déposer la liste des présences des personnes participantes au plus tard 4 semaines après le colloque sur le site Web : http://ufc.fsi.ulaval.ca/depot-presences, en utilisant le gabarit fourni sur cette même page Web. 

· Une participante ou un participant qui ne se trouve pas sur cette liste ne pourra ni recevoir une attestation de participation ni en demander une ultérieurement. 
· Une participante ou un participant qui a pris part à une activité de formation ayant eu lieu en 2020, a jusqu’au 1er avril 2021 pour effectuer sa demande d’attestation. Si l’activité de formation a été offerte en 2021, la participante ou le participant aura jusqu’au 1er avril 2022 et ainsi de suite.
Annexe 1 : Objectifs d’apprentissage
La taxonomie de Bloom 

	
	Niveau
	Verbes indicatifs des capacités

	1
	Connaissance
	Définir, identifier, nommer, énumérer, dire avec ses propres mots arranger, dupliquer, étiqueter, lister, mémoriser, ordonner, relier, rappeler, répéter, reproduire…

	2
	Compréhension
	Classifier, choisir, décrire, discuter, expliquer, exprimer, identifier, indiquer, interpréter, situer, reconnaître, rapporter, reformuler, réviser, résumer, traduire…

	3
	Application
	Appliquer, calculer, choisir, démontrer, dériver, dramatiser, employer, illustrer, interpréter, opérer, pratiquer, planifier, schématiser, utiliser, résoudre…

	4
	Analyse
	Analyser, estimer, calculer, catégoriser, contraster, critiquer, différencier, comparer, discriminer, distinguer, examiner, expérimenter, questionner, tester, cerner, comparer, faire le choix…

	5
	Synthèse
	Arranger, assembler, collecter, composer, construire, créer, concevoir, développer, formuler, gérer, organiser, préparer, rédiger, planifier, réaliser, faire un exposé, produire, mettre au point, proposer, installer, écrire…

	6
	Évaluation
	Arranger, argumenter, évaluer, rattacher, choisir, comparer, justifier, estimer, prédire, chiffrer, élaguer, défendre, juger, argumenter, critiquer, sélectionner, supporter…


Verbes d’action utiles à la formulation d’objectifs d’apprentissage

	Habilités
	Connaissances
	Attitudes

	Ajuster
	Articuler
	Être conscient de 

	Analyser
	Classer
	Être convaincu de

	Assembler
	Comparer
	Être motivé à

	Choisir
	Décrire
	Être positif par rapport à

	Conduire
	Définir
	Être sensible à 

	Construire
	Démontrer
	

	Contrôler
	Détecter
	

	Diriger
	Différencier
	

	Effectuer
	Distinguer
	

	Évaluer
	Énumérer
	

	Expérimenter
	Expliquer
	

	Exécuter
	Formuler
	

	Faire
	Identifier
	

	Fixer
	Illustrer
	

	Installer
	Indiquer
	

	Localiser
	Interpréter
	

	Manipuler
	Nommer
	

	Opérer
	Organiser
	

	Organiser
	Préciser
	

	Planifier
	Présenter
	

	Préparer
	Rappeler
	

	Réaliser
	Reconnaître
	

	Rédiger
	Relier
	

	Réparer
	Situer
	

	Reproduire
	Souligner
	

	Résoudre
	Traduire
	

	Réunir
	Transformer
	

	Sélectionner
	verbaliser
	

	Synthétiser
	
	

	Tracer
	
	

	Trier
	
	

	Trouver
	
	

	Utiliser
	
	


PROCÉDURE POUR CRÉER UN CODE QR AVEC LES DONNÉES PRÉREMPLIES DU FORMULAIRE D’ÉVALUATION
Cette procédure a été créée pour : 

· Offrir un accès direct à la page d’évaluation de la satisfaction
· Augmenter le nombre de participantes et de participants qui répondront à l’évaluation
[image: image1.png]
Vous devez : 
1.
Ouvrir la page : https://ufc.fsi.ulaval.ca/evaluation;
2.
Remplir les champs sous « Activité de formation » (formation, organisme, date et nom du formateur ou de la formatrice);

3.
Copier la nouvelle adresse de la page;

4.
Ouvrir l’outil pour générer un code QR : https://express.adobe.com/fr-FR/tools/qr-code-generator .Sur la page, vous pouvez choisir le style, la couleur et le fichier désiré;

5.
Coller l’adresse de la page précédemment copiée dans le champ prévu à cet effet : Saisissez ou collez l’URL du site Web;

6.
Cliquer sur « Créer un code QR »; l’image du code QR sera mise à jour;

7.
Cliquer avec le bouton droit de la souris sur l’image du nouveau code QR, il y aura une option pour enregistrer le code ou cliquer sur le bouton Télécharger.
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