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1. Étapes de connexion 

1.1. Lien de la plateforme 

Rendez-vous sur https://fcp.rtss.qc.ca 

 

1.2. Nom de l’établissement   

Cliquez sur « CISSS de la Montérégie-Ouest ».  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://fcp.rtss.qc.ca/
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1.3. Besoin d’aide avec cette étape ?  

Contactez votre équipe de soutien locale. Vous trouverez à gauche de l’écran de connexion les 
coordonnées pour le soutien technique dans votre établissement.   

 

1.4. Nom de l’utilisateur et mot de passe  

 

 

Important :  

 Nom d’utilisateur : Même que pour Logibec GRH-Paie (2 premières lettres du nom et 2 premières 
lettres du prénom + 4 chiffres)  

 Mot de passe : Même que pour Logibec GRH-Paie (2 premières lettres du nom et 2 premières 

lettres du prénom en minuscule + 3 derniers chiffres du numéro d’assurance sociale (NAS) et le #) 

 
Cochez la case « Mémoriser mes infos » pour conserver vos identifiants à chaque connexion  
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Cliquez sur le bouton « Connexion »  

 

 

Important :  

Vous pouvez choisir le courriel qui sera dans votre profil. Nous vous suggérons d’utiliser votre adresse 

courriel du CISSS. Si vous n’avez pas de courriel du CISSS, indiquez celui que vous souhaitez utiliser 

dans votre profil. Le courriel sert uniquement pour la première connexion. 

 

 

 Cliquez sur « Enregistrer mon profil » 

 

 Un courriel vous est alors envoyé pour valider votre adresse courriel. Ce message apparaitra à l’écran. 
Vous devez cliquer sur « Continuer ». 

 

 

 

 Vous devez aller dans votre boîte de courriel personnelle, ouvrir le courriel et suivre les indications. 

 Si vous ne voyez pas le courriel, vérifiez dans vos courriels indésirables.   
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 Tant que vous n’aurez pas activé le lien contenu dans le courriel, vous ne pouvez pas utiliser la 
plateforme et vous allez voir ce message : 

 
 
 

2. Visite guidée 

Une visite guidée sera lancée pour expliquer les composants de la page d'accueil. 

 

 

Si vous voulez revoir la visite à un autre moment, allez dans le pied de page du tableau de bord et vous y 
trouverez le lien « Relancer la visite sur cette page ». 

 

3. Tableau de bord 

Une fois connecté, vous serez automatiquement mené à votre Tableau de bord.  

Vous y trouverez : 

 

A. La langue de navigation (cliquez sur cette section afin de changer la langue de la plateforme) 

 

B. Mes formations (consultez la liste des formations auxquelles vous vous êtes inscrit et leurs états 

d'avancement.) 

 

C. Votre profil (placez votre curseur sur votre photo pour voir les options vous permettant de modifier 

votre profil et vos préférences)  

 

D. Le moteur de recherche (cherchez une formation à partir d’ici) 
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3.1. Chercher une formation 

Pour chercher une formation, utilisez le « Moteur de recherche » à partir de votre « Tableau de bord ». 

 

 
 

A) Dans le « Moteur de recherche », inscrivez la formation que vous désirez suivre (titre complet ou mot-

clé ou code de la formation) par exemple : « Sensibilisation aux réalités autochtones », « autochtones 

», « 10224 », etc. 

B) Trouvez la formation dans la liste affichée. 

C) Utilisez les filtres pour être plus précis dans votre recherche. 

3.2. Accéder à une formation 

Pour accéder à la formation, cliquez sur le titre ou sur l'image. 
 

Il est possible que ce message apparaisse :  
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Afin d’accéder à la formation, vous devrez cocher l’option qui reflète votre situation et cliquer sur 
« Enregistrer les changements ». 

 

Avec l’autorisation de votre employeur : à sélectionner lorsque la demande provient de votre supérieur 
immédiat ou de l’établissement ou que vous avez reçu l’autorisation de votre supérieur immédiat (cette 
formation sera rémunérée). 

 

 

 

Pour plus de détails sur les codes de formation à utiliser, rendez-vous sur la page intranet Ma formation.  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://intranet.cisssmo.rtss.qc.ca/fr/page/nos-directions/des-humaines-des-communications-et-des-affaires-juridiques/service-du-developpement-organisationnel-et-des-personnes/formation
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3.3. Réalisation des activités d’apprentissage  

Visionnement de la capsule 

 Cliquez sur le titre : « Capsule de formation ». 

 Il est possible que vous deviez cliquer à plusieurs reprises pour la faire démarrer. 

 Si vous rencontrez une problématique de fenêtres surgissantes, fenêtres bloquées ou fenêtres pop-
up, voir la section 4.4. 

 Lorsque la capsule sera complétée, un crochet à droite va confirmer le tout. 

 

 

3.4. Évaluation des apprentissages 

 Cliquez sur le titre : « évaluation des apprentissages ». 

 Lorsque l’évaluation sera complétée avec succès, un crochet à droite va confirmer le tout. 

 

 

3.5. Évaluation de la satisfaction 

 Cliquez sur le titre : « Évaluation de la satisfaction ». 

 Lorsque l’évaluation sera complétée avec succès, un crochet à droite va confirmer le tout. 

 

4. Questions et réponses en lien avec les problématiques possibles  

4.1. Mon mot de passe ne fonctionne pas 

 Assurez-vous d’avoir le bon nom d’utilisateur, soit le même que vous utilisez pour vous 
connecter à l’Intranet du CISSS de la Montérégie Ouest ou à Logibec GRH-Paie 

 Assurez-vous de ne pas avoir oublié d’inscrire correctement le # à la fin de votre mot 
de passe  

 Vous pouvez également retrouver votre nom d’utilisateur et mot de passe à la page 2 
ou 3 de votre contrat de confirmation d’embauche (notamment pour les embauches en 
lien avec la vaccination).  

 Assurez-vous d’inscrire votre mot de passe en minuscule  

EXEMPLE (nom et numéro fictifs) : Tom Cruise (numéro d’assurance sociale : XXX XXX 

785), mot de passe : crto785# 

 



 

Guide d’apprenant : premier accès sur l’environnement numérique d’apprentissage 
  Page 10 sur 17 
Centre intégré de santé et de services sociaux de la Montérégie-Ouest  

 

4.2. Je suis incapable d’inscrire mon matricule lors de mon inscription 

Difficulté à entrer votre matricule lors de l’inscription ? 

 Cliquez sur « Enregistrer votre profil » 

 Poursuivez votre inscription sans inscrire votre matricule 

 

4.3. Je n’ai pas de son lorsque je fais la formation 

 Assurez-vous que le son est ouvert sur votre ordinateur 
Certains ordinateurs n’ont pas de haut-parleurs, veuillez prévoir l’utilisation 
d’écouteurs 

 Assurez-vous d’utiliser le navigateur Google Chrome et non Internet Explorer. 

 

4.4. Les modules de la formation ne s’ouvrent pas 

Google Chrome : 

*Si les modules ne s’ouvrent pas, il faut autoriser les fenêtres bloquées.* 

1. Si votre navigateur est GOOGLE CHROME, cliquer sur le « x » rouge qui s’affiche dans la barre 
URL et autoriser les fenêtres pop-up. 

 

 

 Il est fortement recommandé d’utiliser Google Chrome au lieu d’Internet Explorer pour éviter les bogues 
et erreurs informatiques.  

 

2. Voici un site web qui vous explique comment débloquer les fenêtres surgissantes avec les autres 
navigateurs Internet : 

 

https://fr.wikihow.com/autoriser-les-fen%C3%AAtres-pop%E2%80%91ups 

 

4.5. Est-ce que je dois codifier mes heures en formation sur mon relevé de 

présence ? 

 Si vous suivez la formation à la demande de votre employeur ou que votre demande 
est autorisée par votre gestionnaire via le formulaire « Demande de formation 

https://fr.wikihow.com/autoriser-les-fen%C3%AAtres-pop%E2%80%91ups
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individuelle » disponible sur intranet sous Ma Formation, vous devez inscrire les 
codes de formation dans votre relevé de présence. 
 

 Si ce n’est pas le cas et que vous avez suivi la formation pour un besoin personnel, 
vous ne devez pas inscrire les codes de formation sur votre relevé de présence. 
 

4.6. Ma formation n’indique pas 100% terminée ou réussie, même si j’ai 

complété tous les modules 

 Vérifiez que la case de chacun des modules que vous devez suivre est bien cochée 
 Assurez-vous d’avoir complété le Questionnaire d’évaluation de la satisfaction à la fin 

de la formation 
 Il est possible que certaines formations ne soient pas configurées afin d’avoir un 

résultat de terminé/réussi ou 100%. C’est une situation connue du Service de formation 
et nous avons d’autres moyens de vérifier que la formation a été suivie ou non. En cas 
de doutes, contactez le service de la formation par courriel : 
formation.cisssmo16@ssss.gouv.qc.ca. 

 

4.7. Je ne vois pas les formations que j’ai suivies 

 Sous l’onglet Mes formations, cliquez sur l’onglet « Formations » 

 

 

4.8. Je souhaite avoir mon profil de formations suivies dans l’ENA 

 Cliquez sur votre prénom, en haut à droite 

 

 

 

 

 

 

https://intranet.cisssmo.rtss.qc.ca/fr/page/nos-directions/des-humaines-des-communications-et-des-affaires-juridiques/service-du-developpement-organisationnel-et-des-personnes/formation
mailto:formation.cisssmo16@ssss.gouv.qc.ca
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 Sélectionnez « Consulter le profil » 

 
 

 Sous la section « Divers », cliquez sur « Mes certificats » 

 
 

 Vous avez le choix de choisir plusieurs formats pour télécharger  

 

4.9. Je souhaite avoir mon attestation de participation pour une formation 

spécifique 

 Cliquez sur votre photo et ensuite sur « Consulter le profil ». 

 

 

 Cliquer sur « Mes certificats » sous la section « Divers ». 

 Vous pourrez consulter la liste des formations terminées ainsi qu’imprimer une copie de l’attestation 
de formation. 
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A. option pour télécharger l’attestation 

B. option pour imprimer l’attestation 

 

4.10. Pistes de solutions lors d’une problématique de son ou d’affichage de 

vidéos 

Ordre à suivre pour régler la problématique de son : 
A. Paramètres Internet 
B. Configuration dans Windows 7 

 

 

 

 

 



 

Guide d’apprenant : premier accès sur l’environnement numérique d’apprentissage 
  Page 14 sur 17 
Centre intégré de santé et de services sociaux de la Montérégie-Ouest  

 

4.10.1. Paramètres Internet  

Google Chrome 

Première option :  

 Sur la page Internet, en haut, à gauche, avec le bouton de droite de votre souris, cliquez sur 

l’onglet :  

 

 
 

 Sélectionnez « Réactiver le son du site » 

 

 

Deuxième option : 

 

 Cliquez sur les trois petits points à droite dans Google Chrome :  

 
 Cliquez sur « Paramètres » et ensuite sélectionnez « Confidentialité et sécurité » 

 
 Choisissez « Paramètres des sites » 
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 Cliquez sur « pop-up et redirections » 

 
 

 
 

4.10.2. Configuration dans Windows 10 

Si cela ne fonctionne toujours pas et que vous avez Windows 10 

 Cliquez sur le bouton « Démarrer »  
 
 

 Sélectionnez l’icône des paramètres 
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 Choisir « Système » 

 

 
 

 Cliquez sur « Son » 

 

 

 Sous « Sortie », assurez-vous que l’option « Enceintes » est sélectionnée 

 

 

5. Ressources 

Vous rencontrez toujours des problématiques avec l’ENA ?  

5.1. Demande de soutien auprès du service de la formation 

Vous pouvez communiquer directement le service de la formation à l’adresse suivante : 

formation.cisssmo16@ssss.gouv.qc.ca 

Ne pas oublier !  Veuillez inscrire les informations suivantes, lors de votre demande : prénom, nom, 

no de matricule, titre d’emploi, direction d’appartenance et nom de votre supérieur immédiat.  

mailto:formation.cisssmo16@ssss.gouv.qc.ca
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Merci, en nous transmettant ces informations, nous serons en mesure de mieux répondre à vos 

besoins ! 

 

5.2. Demande via Octopus (pour ordinateur appartenant au CISSS de la 

Montérégie Ouest seulement) 

Pour toutes les questions relatives à l’informatique (ex. : vous n’avez pas les accès pour installer 

Adobe Flash Player). 

Vous pouvez faire une demande via Octopus sur intranet en inscrivant votre nom d’utilisateur (le 

nom d’utilisateur est le même que celui que vous inscrivez dans Logibec).  Pour faire une demande, 

vous devez vous inscrire au service.  

Pour plus d’informations, contactez-nous par courriel : formation.cisssmo16@ssss.ouv.qc.ca 

https://monteregie.octopus-itsm.com/Web/Login.aspx
mailto:formation.cisssmo16@ssss.ouv.qc.ca

