
OPRS – Guide pour  
les superviseurs 

Le superviseur est la personne de qui relève le stagiaire dans le poste indiqué 
sur son rapport de stage.

Le superviseur ne peut pas avoir de lien de dépendance avec le stagiaire 
et doit occuper un poste d’un niveau hiérarchique plus élevé.  

Responsabilités du superviseur  

Le superviseur doit vérifier l’exactitude de l’information et de l’expérience 
consignées dans le rapport de stage. Il n’a pas à évaluer les niveaux de maîtrise 
atteints par le stagiaire. 

Si le superviseur est aussi le mentor, le gestionnaire de programme et/ou le 
directeur des stages, il ne pourra accéder à la demande de vérification à titre 
de superviseur qu’à partir du lien reçu par courriel. Cette vérification doit 
être faite au cours des 30 jours suivant la réception du courriel, après quoi 
le lien expirera.
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Comment faire la vérification 

Vous recevrez un courriel contenant un lien vers le rapport de stage à vérifier.
• Cliquez sur le lien qui se trouve dans le corps du message (le lien expirera 

après 30 jours).

Vous accéderez alors à la page Détails du rapport. 
• Vérifiez que les informations fournies dans les champs suivants sont exactes :

 — dates de début et de fin du stage; 
 — poste;
 — nombre moyen d’heures par semaine; 
 — congés pris : 

 » un congé fait référence à toutes les journées d’absence du travail, 
que ce soit pour des vacances ou des congés de maladie, d’études 
ou de perfectionnement professionnel;

 — adresse de l’employeur; 
 — profil de l’employeur; 
 — superviseur.

• Si les informations fournies sont exactes, sélectionnez D’accord; si elles 
 ne le sont pas, sélectionnez En désaccord.
• Ajoutez des commentaires. (Si vous sélectionnez En désaccord, veuillez 

indiquer les changements requis.)
• Cliquez sur Enregistrer.
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• Rendez-vous à l’onglet Compétences techniques en cliquant sur la barre de 
progression.
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Vous verrez la liste des domaines de compétences techniques. Si de l’expérience 
a été consignée sous un sous-domaine de compétences, vous verrez la mention 
Évaluation requise. 
• Cliquez sur une compétence technique ou sur le signe + pour accéder  

aux sous-domaines.

• Confirmez que les informations entrées sont détaillées et complètes, et 
qu’elles rendent bien compte de l’expérience acquise. 

• Si les informations fournies sont exactes, sélectionnez D’accord; si elles 
 ne le sont pas, sélectionnez En désaccord.
• Ajoutez des commentaires. (Si vous sélectionnez En désaccord, veuillez 

indiquer les changements requis.)
• Cliquez sur Enregistrer.
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• Répétez les étapes précédentes pour toutes les compétences techniques, 
au besoin.

 

• Rendez-vous à l’onglet Compétences habilitantes en cliquant sur la barre de 
progression.



6 OPRS – Guide pour les superviseurs

Vous verrez la liste des compétences habilitantes. Si une réponse a été fournie 
pour certaines compétences habilitantes, vous verrez un crochet confirmant 
le tout. 
• Cliquez sur la compétence habilitante ou sur le signe + pour voir les 

réponses fournies. (Si aucune réponse n’a été fournie, vous devrez tout de 
même sélectionner D’accord et cliquer sur Enregistrer afin de poursuivre 
votre vérification.)
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• Confirmez que les exemples décrits sont valides et reflètent bien le rôle 
 du stagiaire.
• Répétez les étapes précédentes pour toutes les compétences habilitantes 

où des réponses ont été fournies.
• Si les informations fournies sont exactes, sélectionnez D’accord; si elles 
 ne le sont pas, sélectionnez En désaccord.
• Ajoutez des commentaires. (Si vous sélectionnez En désaccord, veuillez
• indiquer les changements requis.)
• Cliquez sur Enregistrer.

• Rendez-vous à l’onglet Notes. 
 — Aucune vérification n’est requise, mais vous pouvez consulter les notes si 

vous le désirez.
• Rendez-vous à l’onglet Pièces jointes. 

 — Aucune vérification n’est requise, mais vous pouvez consulter les pièces 
jointes si vous le désirez.

• Rendez-vous à l’onglet Déclaration.
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• Veuillez remplir la déclaration du superviseur : 
 — […] Mon évaluation du comportement et de la performance de l’étudiant 

à cet égard me permet de confirmer l’exactitude des faits relatés dans 
chacune des sections du présent rapport de stage. 
 » Cochez cette case si vous avez bien indiqué, pour chacune 

 des sections du rapport de stage, que les informations fournies 
 sont exactes.

 — Je déclare que ma relation avec le stagiaire est exempte de lien de 
dépendance. Dans le contexte, cela signifie que le stagiaire n’est pas 
membre de ma famille. 
 » Laissez cette case cochée si vous n’avez pas de lien de dépendance 

avec le stagiaire.

Après votre vérification, un message de confirmation s’affichera.

Si vous avez sélectionné En désaccord à l’une des questions, un courriel sera 
envoyé au stagiaire pour l’en informer. Il pourra prendre connaissance de vos 
commentaires, apporter les changements requis et soumettre de nouveau son 
rapport pour vérification.
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Information supplémentaire 

• Vous ne devez vérifier que la description des tâches et de l’expérience. Un 
évaluateur CPA évaluera les niveaux de maîtrise.

• Vous devez remplir la déclaration à chacune de vos vérifications, même si 
vous êtes en désaccord avec un élément du rapport.

• Si vous êtes en désaccord avec certaines informations consignées dans le 
rapport, veuillez préciser vos objections ou observations dans le champ 
Commentaires du superviseur. Le stagiaire devra apporter les changements 
requis et soumettre de nouveau son rapport pour vérification.

• Si votre adresse de courriel n’est pas associée à une adresse professionnelle, 
d’autres renseignements seront requis. Votre stagiaire devra fournir des 
pièces justificatives, ou l’organisation provinciale/régionale communiquera 
directement avec vous pour vérifier la validité de votre adresse. 

• Si le lien de vérification expire, veuillez communiquer avec le stagiaire. Il 
devra soumettre de nouveau son rapport pour vérification.
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