Systéme de rapport en ligne pour I'agrément de la SCP - Directives de soumission
Veuillez lire ces directives avant de remplir et soumettre un rapport sur ce nouveau systéme :

1. Remplissez tous les renseignements demandés sur le formulaire du rapport annuel ou d'autoévaluation —
y compris les réponses en texte, les tableaux, et les signatures pertinentes

2. Enregistrez ces informations en un seul fichier combiné ou plusieurs fichiers individuels
e Voir les pages suivantes pour obtenir des directives pour nommer et télécharger les fichiers
o Notez que différents formats de fichiers sont acceptés :
doc, docx, pdf, rtf, wpd, xls, xlsx, ppt, pptx, zip, jpg, gif, bmp, png

3. Informations a envoyer par la poste au bureau d'agrément de la SCP :

e Sivous soumettez un rapport annuel : Veuillez envoyer par la poste une copie de vos pages de
signatures seulement

e Sivous soumettez une gutoévaluation : Votre programme a le choix de soumettre I'autoévaluation
par la méthode traditionnelle de trois copies par la poste OU une copie par le systeme en ligne, avec
une copie de vos pages de signatures seulement envoyée par la poste

e Veuillez vous assurez de conserver une copie compléte de votre autoévaluation pour I'usage de
votre programme, et pour offrir a vos visiteurs d’installation le choix d’une copie de votre
autoévaluation en papier ou électronique

4. En utilisant le lien qui vous est fourni, allez a la page d'accueil du systéme de rapport et commencer la
soumission électronique de votre rapport annuel / autoévaluation
e Sivous n'avez pas accés a ce lien, veuillez communiquer avec le bureau d'agrément de laSCP a :
accreditation@cpa.ca et le lien vous sera acheminé

e Sivotre programme est nouveau / n’est pas encore agrée, veuillez communiquer aussi avec le
bureau d'agrément de la SCP pour demander l'accés au systeme

5. Référez-vous a votre rapport annuel / autoévaluation rempli pour entrer les champs obligatoires sur le
systeme électronique —y compris les coordonnées de votre programme, les tableaux statistiques, et le
téléchargement de votre rapport

e Sivous soumettez un rapport annuel : Veuillez vous assurer de soumettre vos pages de signatures et
I'information en ligne avant la date limite du 1°" septembre

e Sivous soumettez une gutoévaluation : Veuillez vous assurer de soumettre vos pages de signatures
et l'information en ligne (ou trois copies papier, si vous préférez) au moins 12 semaines, et,
idéalement, 16 semaines avant la date désirée de votre visite du site

6. Une fois que vous soumettez votre information en ligne, un avis par courriel sera envoyé au bureau
d'agrément, et vous recevrez aussi une confirmation de votre soumission par courriel

7. Lorsque sera le temps pour votre prochain rapport annuel ou autoévaluation, un courriel de rappel vous
sera envoyé avec votre lien personnalisé



Directives pour nommer et télécharger les fichiers

Vos documents peuvent étre enregistrés et téléchargés comme un fichier combiné, ou plusieurs fichiers
individuels. A ce moment, vous pouvez utiliser la méthode qui vous convient.

Des programmes tels que Word ou Adobe peuvent étre utilisés pour combiner des documents. Si vous
combinez vos documents, veuillez vous assurer que chaque section séparée commence sur une nouvelle page
du document combiné. (Par ex., les CV commencent sur une nouvelle page, une brochure commence sur une
nouvelle page, etc.) Sivos documents sont combinés dans un seul fichier PDF, veuillez utiliser la fonction

<< signets >> pour identifier chaque nouvelle section.

Il'y a différentes étapes ou programmes qui peuvent étre utilisés si vous avez besoin de réduire la taille d’'un de
vos fichiers. Vous pouvez chercher sur Google << comment réduire la taille des documents >> pour des diverses
suggestions, en fonction du format de vos fichiers.
Notez que différents formats de fichiers sont acceptés :

doc, docx, pdf, rtf, wpd, xls, xlsx, ppt, pptx, zip, jpg, gif, bmp, png

Quel que soit le nombre ou type de fichiers, veuillez utiliser les directives suivantes pour nommer vos fichiers.

Commencez tous les noms de fichiers par ces composantes :

1) AR (pour un rapport annuel) ou SS (pour une autoévaluation)

2) Doc (pour un programme de doctorat) ou Int (pour un programme d'internat)

3) Année scolaire (année scolaire précédente pour AR; année scolaire actuelle pour SS)
4) Abréviation d'université ou d'organisme (voir la liste sur les pages suivantes)

5) Nom du document

Exemples de noms de fichiers :

Programmes doctoraux

Programmes d’internat

Rapport annuel — jusqu’a 12 fichiers :

e AR-Do0c-2011-12-McGill-ARform.doc
(vous pouvez utiliser ce nom de fichier si tous les
documents sont combinés en un seul fichier)

e AR-Do0c-2011-12-McGill-brochure.pdf

e AR-D0c-2011-12-McGill-CVs.doc

Rapport annuel — jusqu’a 12 fichiers :

e AR-Int-2011-12-CHEO-ARform.doc
(vous pouvez utiliser ce nom de fichier si tous les
documents sont combinés en un seul fichier)

e AR-Int-2011-12-CHEO-brochure.pdf

e AR-Int-2011-12-CHEO-CVs.doc

Autoévaluation — jusqu’a 25 fichiers :

e SS-Doc-2012-13-UGuelph-SSform.doc
(vous pouvez utiliser ce nom de fichier si tous les
documents sont combinés en un seul fichier)

e SS-Doc-2012-13-UGuelph-appendix1.pdf

e SS-Doc-2012-13-UGuelph-appendix2.pdf

Autoévaluation — jusqu’a 25 fichiers :

e SS-Int-2012-13-TOHNeuro-SSform.doc
(vous pouvez utiliser ce nom de fichier si tous les
documents sont combinés en un seul fichier)

e SS-Int-2012-13-TOHNeuro-appendix1.pdf

e SS-Int-2012-13-TOHNeuro-appendix2.pdf

La liste compléete des abréviations recommandées des programmes universitaires et des organismes se retrouve

aux pages suivantes.




Liste des abréviations recommandés des programmes universitaires et des organismes :

Programmes doctoraux

Abréviations

Programmes d’internat

Abréviations

1) Concordia University | Concordia 1) Alberta Children’s ABch
Hospital
2) Dalhousie University | Dal 2) Baycrest Centre Baycrest
3) Lakehead University | Lakehead 3) BC Children’s BCch
Hospital
4) McGill University McGill 4) Calgary Residency CalRes
Clinical
5) McGill University McGillCouns 5) CAMH CAMH
Counselling
6) OISE — University of | OISECouns 6) CHEO CHEO
Toronto Counselling
7) OISE - University of OISESchl 7) CUPIP CUPIP
Toronto School-
Clinical
8) Queens University Queens 8) Edmonton EdmRes
Consortium
9) Ryerson University Ryerson 9) Hamilton Health HHSClin
Sciences Centre
Clinical
10) Simon Fraser SFU 10) Hamilton Health HHSNeuro
University Sciences Centre
Neuropsychology
11) Université Laval PhD | LavalPhD 11) Holland Bloorview HolB
Kids Rehab
12) Université Laval LavalDPsy 12) The Hospital for Sick | SickK
DPsy Children
13) Université de UdeMPhD 13) IWK Grace Health IWK
Montréal PhD Centre
14) Université de UdeMDPsy 14) London Consortium | LonRes
Montréal DPsy
15) Université de UdeMNeuro 15) Memorial University | MUNCS
Montréal Neuro of NFLD University
Counselling Service
16) University of Alberta | UABCouns 16) Millard Health MilHC
Counselling Centre
17) UBC Clinical UBC 17) Nova Scotia Capital NSCDMH
District Mental
Health
18) UBC Counselling UBCCouns 18) Ongwanada — OngKing

Kingston Consortium




Programmes doctoraux

Abréviations

Programmes d’internat

Abréviations

19) University of Calgary | ycal 19) The Ottawa Hospital | TOH
Clinical Clinical
20) University of Calgary | UCalCouns 20) The Ottawa Hospital | TOHNeuro
Counselling Neuropsychology
21) University of Guelph | UGuelph 21) Queen Elizabeth Il QEll
HSC
22) University of UofM 22) Regina Qu’Appelle RegQ
Manitoba Health Region
23) University of New UNB 23) River Valley Health RVHFred
Brunswick Fredericton
24) University of Ottawa | UofO 24) Royal Ottawa Health | ROHCG
Care Group
25) University of Regina | UReg 25) Saskatoon Health SkHR
Region
26) University of USask 26) St. Joseph’s Stlos
Saskatchewan Healthcare
27) University of Victoria | UVic 27) University of UMCHP
Manitoba Dept. of
Clinical Health
Psychology
28) University of UWater 28) University of UMCCC
Waterloo Manitoba Student
Counselling & Career
Centre
29) University of uwo 29) University of Ottawa | UOCPSR
Western Ontario Centre for
Psychological
Services & Research
30) University of UWind 30) Vancouver Coastal VCFCY
Windsor Fraser Child & Youth
Mental Health
31) York University YorkDev 31) Vancouver Coastal VCH
Developmental Health
32) York University Adult | YorkAdult

Clinical




