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PROCESSUS D’ÉVALUATION D’UNE APC  

 

PROCÉDURIER APC 
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Scénario 1 | Remplir une APC en présence du superviseur et de l’étudiant 
 

Étapes Captures d’écran 

Étudiant 

1 Assurez-vous que le superviseur est présent et 
disponible pour remplir l’évaluation immédiatement; 

 

2 Accédez à MedSIS à l’aide de votre UNIP et mot de 
passe; 

 
3 Dirigez-vous vers le module « Formulaires 

d’évaluation »; 

 
4 Dans la section « Évaluation de l’enseignant », 

sélectionnez le cours MMDAPC et le formulaire 
correspondant à l’activité professionnelle confiable à 
évaluer; 
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5 Identifiez la personne qui vous a supervisé directement 
durant cet apprentissage. Le superviseur identifié est la 
personne qui devra procéder à l’évaluation. Cliquez sur 
« Début »; 

 
6 À la question « Indiquer OUI pour confirmer que ce 

superviseur a effectué la supervision directe de l’activité 
professionnelle confiable … », répondez par « Oui » et 
cliquez sur « Soumettre »; 

  
7 Une nouvelle fenêtre apparaîtra avec la 

question : « Désirez-vous accéder à l'évaluation de 
l'étudiant immédiatement afin de permettre au 
superviseur de la compléter? Si non... ». Cliquez sur le 
bouton « Oui »; 

 
8 Votre APC est déclenchée. Cédez le contrôle de votre 

portail à votre superviseur. 
 

 

Superviseur 
9 Remplissez l’APC en suivant les consignes fournies dans 

le formulaire; 

 
10 Lorsque l’évaluation est terminée, soumettez l’APC en 

cliquant sur « Soumettre » afin de mettre fin au 
processus d’évaluation;   
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11 Une fois la soumission finalisée, vous recevrez un 
courriel de confirmation; 
 
 
 
 
 

 

12 L’étudiant sera automatiquement déconnecté de son 
portail par mesure de sécurité. 

 
 

 

Étudiant (suite) 
13 Dès le lendemain de l’évaluation, vous pourrez vous 

reconnecter à votre portail MedSIS afin de prendre 
connaissance de votre APC dans la section « Évaluation 
de l’étudiant (Commentaires de l’étudiant) ». Cochez la 
case obligatoire « * J'ai pris connaissance de cette 
fiche  complétée par superviseur Prénom Nom » afin de 
soumettre l’APC; 

 

 

14 Vous pourrez ensuite consulter l’évaluation, toujours 
dans la section « Évaluation de l’étudiant 
(Commentaires de l’étudiant) ».  

 

 

 

  

javascript:;
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Scénario 2 | Remplir une APC différée  
 

Il est possible pour un superviseur de compléter l’APC de façon différée. Noter toutefois que cette façon de faire ne correspond pas à l’utilisation 

attendue de la fonctionnalité d’évaluation des APC. Nous vous recommandons plutôt d’effectuer l’évaluation en présence de l’étudiant. 

 

Étudiant 
1-6 Les étapes 1 à 6 sont les mêmes que celles présentées 

dans le scénario 1. 
 

7 Pour permettre au superviseur de compléter l’APC de 
façon différée, l’étudiant doit cliquez sur NON lorsque la  
fenêtre avec la question suivante apparaîtra : « Désirez-
vous accéder à l'évaluation de l'étudiant immédiatement 
afin de permettre au superviseur de le compléter? Si non, 
le formulaire d'évaluation de l'étudiant sera transmis par 
courriel au superviseur pour qu'il puisse le compléter à 
une date ultérieure ». Ceci provoquera l’envoi d’un 
courriel à votre superviseur dès 17 h le soir même (ou le 
lendemain, si l’APC est déclenchée après 17 h). 

 

 

Superviseur 
7 Dès la réception du courriel envoyé à l’adresse 

indiquée dans votre profil MedSIS, vous pourrez 
accéder à l’APC en cliquant sur l’hyperlien unique 
fourni dans le courriel; 
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 Notez que vous pouvez également choisir d’accéder à  
MedSIS directement à l’aide de votre UNIP et mot de 
passe en inscrivant l’adresse 
http://medsis.umontreal.ca/ dans votre fureteur; 

 
8 Remplissez l’APC en suivant les consignes fournies dans 

le formulaire; 

 
9 Lorsque l’évaluation est terminée, soumettez l’APC en 

cliquant sur « Soumettre » afin de mettre fin au 
processus d’évaluation;  

10 Une fois l’évaluation soumise, vous recevrez un courriel 
de confirmation; 

 
 

11 L’utilisation du lien unique ne vous permet pas 
d’accomplir d’actions autres que celles d’évaluer les 
formulaires disponibles dans votre portail. 

 

http://medsis.umontreal.ca/
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CONSULTER LE RAPPORT SOMMAIRE 
 

Portail des étudiants  
 

Étapes Captures d’écran 

Étudiant 

1 Accédez à MedSIS à l’aide de votre UNIP et mot de 
passe; 

 
2 Dans le menu de gauche, cliquez sur « Rapport d’APC »; 
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3 Vous arriverez directement dans le rapport sommaire 
de vos évaluations d’APC; 

 
4 Chaque résultat des évaluations est représenté dans le 

tableau selon a légende en-dessous de ce dernier; 

 
5 Cliquer sur l’icône de couleur dans le rapport lui-même 

vous permettra de visualiser l’APC dans un nouvel 
onglet; 

 
6 Vous pouvez imprimer votre rapport grâce aux boutons 

« Imprimer » et « Imprimer en format PDF »;  
7 Le bouton « Imprimer » fait apparaître une fenêtre de 

visualisation avant l’impression; 
 

8 Le bouton « imprimer en format PDF » télécharge 
automatiquement  votre rapport en format PDF sur 
votre poste de travail. 

 

Prenez note que cliquer dans la case « L’externe a comporté un comportement non professionnel » dans l’APC fera apparaître le X dans le rapport, au 

lieu du code de couleur indiquant l’appréciation globale. 
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Portail des Directeurs de l'externat

Étapes Captures d’écran 

Superviseur 
1 Accédez à MedSIS à l’aide de votre UNIP et mot de 

passe; 

2 Dans l’un des menus (textuel à gauche, ou avec les 
icônes au centre), cliquez sur « Inscription »; 
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3 Vous pouvez rechercher un étudiant particulier en 
saisissant ses informations personnelles. Vous pouvez 
également rechercher par résultat d’APC; 

 
4 Choisissez le ou les étudiants dont vous voulez consulter 

les rapports d’APC; 
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5 Sous l’onglet « Informations », cliquez sur « Rapport 
d’APC »; 

 
6 Si vous avez sélectionné plus d’un étudiant, vous 

pourrez naviguer d’un rapport à l’autre avec les flèches 
au haut de l’écran, à droite; 

 
7 Chaque résultat des évaluations est représenté dans le 

tableau selon a légende en-dessous de ce dernier; 

 
8 Cliquer sur l’icône de couleur dans le rapport lui-même 

vous permettra de visualiser l’APC dans un nouvel 
onglet; 
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9 Vous pouvez imprimer le rapport grâce aux boutons 
« Imprimer » et « Imprimer en format PDF »;  

10 Le bouton « Imprimer » fait apparaître une fenêtre de 
visualisation avant l’impression; 

 

11 Le bouton « imprimer en format PDF » télécharge 
automatiquement  votre rapport en format PDF sur 
votre poste de travail. 

 

Prenez note que cliquer dans la case « L’externe a comporté un comportement non professionnel » dans l’APC fera apparaître le X dans le rapport, au 

lieu du code de couleur indiquant l’appréciation globale. 
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Foire aux questions (FAQ) 

1. Peut-on laisser une APC incomplète et la terminer plus tard? 

Oui, c’est possible. Lorsque le superviseur remplit une APC, il peut l’enregistrer à tout moment en 

cliquant sur le bouton « Enregistrer » au bas de l’évaluation. Un message apparaîtra pour confirmer la 

sauvegarde, et le superviseur pourra alors fermer la fenêtre. L’évaluateur peut sauvegarder l’APC dans 

tous les scénarios (évaluation présentielle ou différée). 

2. Peut-on modifier une APC? 

 Avant la soumission? 

Oui, c’est possible. Tant que le superviseur n’a pas sauvegardé ses données, il peut modifier 

l’APC à sa guise. 

 Après la soumission? 

Il n’est malheureusement pas possible de modifier une APC après l’avoir soumise. Si une erreur 

importante s’est glissée lors de la saisie et que le superviseur souhaite la modifier, il doit 

communiquer avec le bureau d’évaluation par le biais du formulaire d’aide situé dans le coin 

supérieur droit de l’interface MedSIS. 

3. Peut-on modifier le superviseur ou le formulaire choisi? 

 Avant la soumission? 

Oui, c’est possible. Lorsque MedSIS vous pose la question suivante : « Indiquer OUI pour 

confirmer que ce superviseur a effectué la supervision directe de l’activité professionnelle 

confiable (APC). Si ce n’est pas le cas, cliquez sur le bouton « Fermer » afin de recommencer le 

processus d’évaluation de l’APC. », cliquez sur « Fermer ». Cela annulera l’APC et vous pourrez 

recommencer. 

 Après la soumission? 

Si par erreur vous déclenchez l’APC en indiquant « Oui » à la question « Indiquer OUI pour 

confirmer que ce superviseur a effectué la supervision directe de l’activité professionnelle 

confiable … », vous devez cliquer sur « Non » à la question suivante : « Désirez-vous accéder à 

l'évaluation de l'étudiant immédiatement afin de permettre au superviseur de le compléter? Si 

non, le formulaire d'évaluation de l'étudiant sera transmis par courriel au superviseur pour qu'il 

puisse le compléter à une date ultérieure. »  Vous pourrez alors aller dans la section « Évaluation 

sur demande (Étudiant) », et supprimer l’APC en cliquant sur le bouton « Supprimer » qui se 

trouve dans la colonne « Statut ». 

4. Peut-on déclencher une même APC plusieurs fois ?  

Oui, vous pouvez déclencher une APC autant de fois que nécessaire. La direction des études vous 

fournira plus d’indications sur le nombre à remplir, et la fréquence à laquelle le faire. 
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5. Peut-on être évalué par le même superviseur plusieurs fois? 

Oui. Vous pouvez choisir le même superviseur pour plusieurs APC différentes, si cela est nécessaire. 

6. Peut-on supprimer une APC? 

Seul l’étudiant peut supprimer une APC. Si votre superviseur a sauvegardé l’APC et ne l’a pas terminée 

dans les délais prescrits, ou si vous vous êtes trompé et désirez mettre fin au processus d’évaluation de 

l’APC, vous devez procéder comme suit :  

1. Cliquez sur « Non » à la question : « Désirez-vous accéder à l'évaluation de l'étudiant 

immédiatement afin de permettre au superviseur de le compléter? Si non, le formulaire 

d'évaluation de l'étudiant sera transmis par courriel au superviseur pour qu'il puisse le 

compléter à une date ultérieure. »   

2. Vous pourrez alors aller dans la section « Évaluation sur demande (Étudiant) », et supprimer 

l’APC en cliquant sur le bouton « Supprimer » qui se trouve dans la colonne « Statut ». 

Notez qu’il est impossible de supprimer une APC une fois qu’elle a été soumise par le 

superviseur. 

7. Pourquoi mon rapport contient-il les cours de l’année précédente? 

Actuellement, MedSIS présente un rapport d’APC cumulatif : c’est-à-dire que le rapport contient tous les 

cours auxquels vous avez été inscrit en 2017-2018 et 2018-2019. 

8. Une de mes évaluations semble ne pas être dans mon rapport? 

Avez-vous bien terminé le processus d’évaluation? N’oubliez pas qu’il faut confirmer avoir pris 

connaissance de son évaluation pour mettre fin au processus! Si celui-ci est bien terminé, toutes vos 

évaluations figurent au rapport. La raison pour laquelle il vous manque peut-être un carré de couleur est 

que l’évaluateur a coché la case à l’énoncé « L’externe a présenté un comportement non professionnel. 

Cocher le carré. ». Lorsque cette case est cochée, un « X » noir apparaît à la place du carré de couleur. 

9. Où dois-je m’adresser si j’ai une question? 

 D’ordre pédagogique? 

Communiquez avec la direction de l'Externat à l'adresse: externatmd@meddir.umontreal.ca  
 

 D’ordre technique? 

Remplissez et soumettez le formulaire de demande d'aide situé dans le coin supérieur droit de 

l'interface MedSIS sous l'icône ? 
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