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Organisations provinciales/régionales de CPA

Coordonnées - EEP des CPA

CPA Alberta

Courriel : practicalexperience@cpaalberta.ca
Téléphone : 403-269-5341

Ecole de gestion CPA Atlantique

Courriel : practicalexperience@cpaatlantic.ca
Téléphone : 902-429-4494

CPA British Columbia

Courriel : practicalexperience@bccpa.ca
Téléphone : 604-872-7222

CPA Canada - International

Courriel : internationalinquiries@cpacanada.ca

Téléphone : 604-605-5084

CPA Manitoba

Courriel : practicalexperience@cpamb.ca
Téléphone : 204-594-9022

CPA Ontario

Courriel : practicalexperience@cpaontario.ca
Téléphone : 416-962-1841 ou 1-800-387-0735
Questions sur le mentorat :
mentor@cpaontario.ca

Ordre des comptables professionnels agréés
du Québec

Courriel : stages@cpaquebec.ca
Téléphone : 1-800-363-4688, poste 2615

CPA Saskatchewan

Courriel : practicalexperience@cpask.ca
Téléphone : 306-359-0272

CPA Canada - Siége social de Toronto

Courriel : member.services@cpacanada.ca
Téléphone : 416-977-0748 ou 1-800-268-3793

© 2023 Comptables professionnels agréés du Canada

Tous droits réservés. Cette publication est protégée par des droits d’auteur et ne peut
étre reproduite, stockée dans un systéme de recherche documentaire ou transmise
de quelgue maniére que ce soit (électroniquement, mécaniquement, par photocopie,
enregistrement ou toute autre méthode) sans autorisation écrite préalable.
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Sommaire

Programme d’agrément CPA
Le programme d’agrément CPA, qui méne a I'obtention du titre de CPA,
comprend trois (:omposantes1 :

¢ le Programme de formation professionnelle (PFP des CPA);
¢ |’Examen final commun (EFC);
¢ les exigences en matiere d’expérience pratique des CPA.

Le stagiaire CPA trouvera, dans le présent document, des indications sur la
production de rapports de stage dans I’Outil de production de rapports de
stage (OPRS) aux fins de la satisfaction des Exigences en matiere d’expérience
pratique des CPA.

Candidats du Québec : Si vous devez consigner votre expérience dans le
Journal de stage, visitez le site de I’Ordre des comptables professionnels
agréés du Québec pour en savoir plus.

Exigences en matiére d’expérience pratique des CPA

Les exigences de toutes les provinces et régions suivent les cing principes suivants :

1. Expérience admissible : Acquisition d’expérience pertinente dans le cadre
d’'un emploi rémunéré comportant des tadches de complexité croissante

2. Supervision appropriée : Soutien fourni par les superviseurs, les mentors
CPA, les gestionnaires de programme et les directeurs de stages tout au
long de l'acquisition de I'expérience

3. Rapports et autoévaluation : Consignation de I'expérience de travail et
autoévaluation de la progression

4. Mentorat CPA : Rencontres de mentorat deux fois I'an pour discuter de vos
rapports de stage

5. Evaluation par la profession : A des étapes clés, évaluation du ou des
rapports de stage par 'organisation provinciale ou régionale de CPA

1 Vérifiez les exigences précises dans votre province ou région auprés de votre organisation provinciale ou
régionale de CPA.


https://www.cpacanada.ca/fr/devenir-cpa/pourquoi-devenir-cpa/le-programme-dagrement-cpa?sc_camp=796912D9CD104800B08EC533974AAA29&gclid=CjwKCAjw2a32BRBXEiwAUcugiIAtlxynmB71skt_WjFCGGcwUwj_xIt1pZqw27KwjgTmMVldPrXXbRoCFfQQAvD_BwE
https://www.cpacanada.ca/-/media/site/operational/ec-education-certification/docs/02639-ec-exigences-experience-pratique-changements-avril-2023.pdf?rev=c4e5f3488a7e4c999e2e64ff2987d06f&hash=956003BA6180883C3D03732C01375D35
https://www.cpacanada.ca/-/media/site/operational/ec-education-certification/docs/02639-ec-exigences-experience-pratique-changements-avril-2023.pdf?rev=c4e5f3488a7e4c999e2e64ff2987d06f&hash=956003BA6180883C3D03732C01375D35
https://cpaquebec.ca/fr/etudiants-et-futurs-cpa/stage/renseignements-generaux/
https://cpaquebec.ca/fr/etudiants-et-futurs-cpa/stage/renseignements-generaux/
https://cpaquebec.ca/fr/etudiants-et-futurs-cpa/stage/renseignements-generaux/
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Pour tous les détails, voir les Exigences en matiere d’expérience pratique des
CPA et les Politiqgues harmonisées en matiere d’expérience pratique des CPA.

Candidats CPA

Les candidats CPA des régions de I'Ouest et de I’Atlantique, et de
I'international peuvent commencer a rendre compte de leur expérience des
gu’ils commencent le Programme de formation professionnelle des CPA.

Etudiants CPA

Les étudiants CPA de I’'Ontario peuvent commencer a rendre compte de leur
expérience dés qu’ils sont inscrits aupres de CPA Ontario.

Stagiaires CPA
Aux fins du présent guide d’utilisation, « stagiaires CPA » fait référence autant
aux candidats gu’aux étudiants.


https://www.cpacanada.ca/-/media/site/operational/ec-education-certification/docs/02639-ec-exigences-experience-pratique-changements-avril-2023.pdf?rev=c4e5f3488a7e4c999e2e64ff2987d06f&hash=956003BA6180883C3D03732C01375D35
https://www.cpacanada.ca/-/media/site/operational/ec-education-certification/docs/02639-ec-exigences-experience-pratique-changements-avril-2023.pdf?rev=c4e5f3488a7e4c999e2e64ff2987d06f&hash=956003BA6180883C3D03732C01375D35
https://www.cpacanada.ca/fr/devenir-cpa/titre-de-cpa-apercu-des-exigences-en-matiere-dexperience-pratique/politiques-en-matiere-dexperience-pratique-des-cpa
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Outil de production
de rapports de
stage (OPRS)

Tous les stagiaires CPA (a I'exception de ceux du Québec) doivent consigner
’'acquisition de leur expérience pratique dans I’Outil de production de rapports
de stage (OPRS). Cet outil permet a la profession de suivre la progression des
stagiaires CPA et d’évaluer s’ils satisfont aux Exigences en matiere d’expérience
pratiqgue des CPA.

Les mentors CPA, les superviseurs, les gestionnaires de programme, les
directeurs de stage et les évaluateurs CPA utilisent aussi 'OPRS pour soutenir
les stagiaires CPA.

La production des rapports de stage repose sur trois éléments clés.

Demander
une évaluation

Faire ses
premiers pas
dans l'outil

Rendre compte

de son expérience

CPA

e Créer son profil e Créer des rapports * Au besoin, soumettre
dans OPRS ¢ Rendre compte une demande

e Entrer les de son expérience d’évaluation de ses
renseignements ¢ Rencontrer rapports de stage
sur son stage son mentor

e Ajouter un mentor


https://www.cpacanada.ca/-/media/site/operational/ec-education-certification/docs/02639-ec-exigences-experience-pratique-changements-avril-2023.pdf?rev=c4e5f3488a7e4c999e2e64ff2987d06f&hash=956003BA6180883C3D03732C01375D35
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Types de stage

Selon son employeur et le poste qu’il occupe, le stagiaire CPA rend compte de
son expérience acquise dans un stage avec cheminement préapprouvé ou dans
un stage avec Vvérification de I'expérience.

Types
de stage

Stage avec cheminement Stage avec vérification

préapprouvé

de I’expérience

Les employeurs offrant des stages avec
cheminement préapprouvé ont collaboré avec
I’organisation provinciale ou régionale de CPA
concernée pour concevoir un programme qui
permet aux stagiaires d’acquérir I'expérience
requise en 30 mois.

Si vous faites un stage avec cheminement
préapprouvé, vous devez confirmer les
informations suivantes : le lieu de votre stage,
votre programme, votre poste de stagiaire

et le mentor qui vous a été attribué. Si vous
avez des questions, communiquez avec votre
gestionnaire de programme.

Avec ce cheminement souple et autogéré,

le stagiaire CPA peut cumuler de I'expérience
pratique aupres de I'employeur de son choix.
Son poste doit lui permettre de satisfaire aux
exigences en matiére d’expérience pratique
(ce que I'évaluation préliminaire permet

de valider). Ce type de stage comprend
davantage de vérifications et nécessite
souvent un encadrement plus serré de la part
du mentor.

Si vous ne faites pas un stage avec che-
minement préapprouvé, vous devez rendre
compte de votre expérience dans le cadre
d’un stage avec vérification de I'expérience.

Sans emploi

Si vous n‘avez pas d’emploi, ou occupez un poste qui ne vous permet pas de
cumuler de I'expérience pratique, choisissez « Sans emploi » sous Type de stage.
Dés que votre situation changera, vous pourrez mettre a jour votre type de stage
et commencer a rendre compte de votre expérience.

Les stagiaires CPA dans un programme coopératif sont considérés comme
« Sans emploi » durant leurs sessions d’études. Toutefois, dans certaines
situations, leur employeur peut leur permettre de demeurer sur la liste des
stagiaires actifs (p. ex., les cabinets nationaux).

Pour en savoir plus sur les types de stages, visitez la page Web sur les
exigences en matiére d’expérience pratique.


https://www.cpacanada.ca/fr/devenir-cpa/titre-de-cpa-apercu-des-exigences-en-matiere-dexperience-pratique/experience-pratique-des-cpa-ce-que-le-futur-cpa-doit-savoir
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Avant de
commencer

La présente section décrit les étapes a suivre pour obtenir 'autorisation de rendre
compte de son expérience dans 'OPRS. Ces étapes comprennent la création d’un
profil dans l'outil, 'entrée de renseignements sur le stage et I'ajout d’'un mentor.

Avant toute chose, vous devez étre inscrit auprés d’une organisation provinciale
ou régionale de CPA et suivre ses lignes directrices sur la maniére de créer un
profil dans 'OPRS.

Cliguez sur votre organisation provinciale ou régionale :

CPA Atlantique ou CPA International
Ecole de gestion CPA de I’Ouest
CPA Ontario

CPA Quebec

Ecole de gestion CPA Atlantique
Pour rendre compte de votre expérience pratique auprés de I’'Ecole de gestion
CPA Atlantique, le stagiaire CPA doit suivre les étapes suivantes :

v/ Créez votre profil et indiquez votre type de stage ou si vous étes sans emploi.
v/ Ajoutez votre mentor.

v/ Entrez les renseignements sur votre stage. Soumettez-les et attendez 'ap-
probation avant de commencer a rendre compte de votre expérience.

Créer son profil dans 'OPRS

1. Le stagiaire CPA de I’'Ecole de gestion CPA Atlantique recevra un courriel
lorsque son inscription au PFP aura été approuvée. Une fois qu’il aura recu
ce courriel, il pourra passer aux étapes suivantes.
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2. Allez a pert.cpa-services.org/Student/Logon et cliquez sur Créer son profil.

Al e
BOFELRONNILS Frangais | Cngsh

OUTIL DE PRODUCTION DE RAPPORTS DE STAGE (OPRS)

OUVRIR UNE SESSION

ENI WOl ORI A Wlre Mol 3 st
Mot de passe (obh

SE CONNECTER

Mot de passe oublie?

Vous 1'avez pas de profi Vous pouves an crber un. | LTSS R TR

Les stag ity o8 céder & [OPRS & part du 36 02 CPA Ortano.

e Qs FOPRS, veulez Llver b vershon 13 phus rboenie 0es navigatew's MIciosos Edge, Google Chiome ou MOz FYeiox. Les (ages powan i pas 3 amiches
el ot ou s Inderest Expiorer

3. Entrez les informations demandées, y compris :
— le type de stage;
— le courriel de votre mentor. Si, pour le moment, vous ne le connaissez
pas, vous pouvez laisser ce champ vide et le remplir plus tard;
— Cliguez sur Créer son profil. Vous recevrez un courriel contenant un lien
pour définir votre mot de passe.

OUTIL DE PRODUCTION DE RAPPORTS DE STAGE (OPRS)

CREER SON PROFIL

Pour pouvoir rendre compte de votre expénence pralique, vous devez d'abord créer votre profil.

Numéro de CPA (ohligatoie) Courriel [obligataine)
Prénom (obligaloire) Telephone au travail
Hom (cbligatoire) Téléphone persennel

Organisation de CPA (chligatoire)

| Sélectionner -

Type de stage (cbigatoire)

| SBelectionner L |

Langue (obligatoine)

| Sélectionner ~ |

Courriel du mentor

] J'ai lu la declaration de I'étudiant / du candidat et je consens & m'y conformer.

ANNULER CREER LE PROFIL



https://pert.cpa-services.org/Student/Logon
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4. Ouvrez le courriel et cliquez sur le lien pour définir votre mot de passe. Une
fois que vous l'aurez créé, vous serez redirigé a la page d’accueil de 'OPRS, ou
VOUS pourrez ouvrir une session.

Bonjour,
Merci d'avoir créé votre profil dans I'Outil de production de rapports de stage (OPRS).

Pour définir votre mot de passe, veuillez cliquer sur le lien suivant:

Le lien expirera le:

Cordialement,
L'équipe de gestion de 'OPRS

Ouvrir une session
1. Entrez votre courriel et votre mot de passe, et cliquez sur Se connecter.

il g PROFESSIONNELS
AGRELS

OUTIL DE PRODUCTION DE RAPPORTS DE STAGE (OPRS)

OUVRIR UNE SESSION

Entrez vatre courmiel et valre maol de passe

Courriel (obligatoire)

Mot de passe (obligatoire)

SE CONNECTER

Mot de passe oubll&?

Vous n'avez pas de profil? Vious pOUVeZ en créer un. CREER SON PROFIL
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Vous serez redirigé vers votre page d’accueil.

OUTIL DE PRODUCTION DE RAPPORTS DE STAGE (OPRS)

ACCUBIL] RAPPORTS DE STAGE RAPPORT CONSOLIDE RECONTRES AVEC LE MEMTOR  EVALUATIONS CPA
Ctst o wvsnoment du ilage ACCUEIL
DaTE 08 GEOUT 0N SLage

A FAIRE
Type de stage

ENTRER LES RENSEIGNEMENTS SUR VOTRE sTACE 0
— Créez un rapport de stage et entrez les renseignements sur votre stage actuel Josgnes tout document

pais ot cln x sur Terminer,
Prockalenopert o egs © L e

A o
COMMENCED
Ajouter o courriol da wotre mentos b votre profil MAINTEMANT

RESUME

Prose o sarvoir phus, rendhas vous b Forglet Rappornt conolidd

Durée du stage
EXPERENCE CUMULEE ADMISSIBLE : 0.0 mois
Compétences

COMBETERCRS COMPETEMCES.
FONDAMENTALES [ PROFONDEUR MABILITANTES.

Allez a la section Entrez les renseignements sur votre stage.

Ecole de gestion CPA de I’Ouest

Pour étre autorisé a rendre compte de votre expérience pratique aupres de
I’Ecole de gestion CPA de I"Ouest, veuillez suivre les étapes décrites ci-dessous.

v/ Regardez le webinaire d’orientation sur I'expérience pratique et faites le test.

v/ Ouvrez une session dans I’'OPRS, indiquez votre type de stage et ajoutez
votre mentor.

v/ Entrez les renseignements sur votre stage.

v/ Soumettez-les et attendez I'approbation avant de commencer & rendre
compte de votre expérience.

Suivre le webinaire d’orientation sur I’expérience pratique et
réussir le test

Le stagiaire CPA de I’Ecole de gestion CPA de I'Ouest est tenu de suivre le

webinaire d’orientation sur I'expérience pratique et de réussir le test.

1. Sur la plateforme Desire2lLearn (D2L), accédez au webinaire d’orientation
sur I'expérience pratique.

2. Apres avoir suivi le cours, faites le test; vous devez obtenir une note d’au
moins 60 % (vous pouvez faire plusieurs tentatives).

3. Attendez un jour ouvrable aprés la réussite du test.

4. Quvrez une session dans I'OPRS pour créer votre profil.


https://education.cpacanada.ca/d2l/loginh/
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Créer un profil dans ’OPRS

Créer son profil dans 'OPRS
Votre compte dans My CPA Portal est lié a votre profil dans 'OPRS.

1.

Ouvrez une session sur My CPA Portal.

l&’ CHARTRRED  WRSTHHN
- ‘ A PROFESLICNAL SCHOUL
ACCOQUNTANTS  OF BUSIMESS

Login

PASSWORD

B Remember me?
OGN

FOrgot your password?

Login

Log in to your My CPA Portal to access and update your personal and secure
information and to manage your CPA program, including:

+ Transcript Assessment
+ Program Progress

+ Module Registrations
+ Exam Regictrations

+ Annual Re-enrollment

Mot registered?

Create a My CPA Profile

Il you cannol remember vour login credentials, please conlacl supporl rather than
CrRATR A Naw profile
Call toll-free: 1-855-306-9390 or email us at admissionadvising@cpawsb.ca.

CPAWSE is engaged as the confractor for education delivery on behalf of CPA British
Columbia, CPA Alberta, CPA Saskatchewan and CPA Manitoba

Sélectionnez Practical Experience dans le menu My CPA.

) * : c A CHARTERED WESTESN
¥ PO EARIONAL  BCHO,
ACCOUNTANTS OF BUSNESS

F PROGRAM MANAGEMENT

F PROGRAM REQUESTS

PRACTICAL EXPERIENCE

My CPA

welcome to vour My CPA home page! From here you can manage and review all your CPA program

atkivilies.



https://my.cpawsb.ca/
https://my.cpawsb.ca/
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3. Sélectionnez Click here to access PERT.

* c CHARTERED WESTREN
=i B A PROFESSIONAL SCHOOL
ACCOUNTANTS OF QUSINESS

Reporting Practical Experience

In order to obtain the CPA designation, in addition to the education requirements, you must meet the CPA Practical Experience Requirements (CPA P
Submission of practical experience reports and overall progress in meeting practical experience requirements is managed by the Practical Experience|
Tool (PERT). if vou have taken the mandatory PER orientation course, you can access PERT by clicking on the link below.

Click here to access PERT

RE1

4. Remplissez les champs obligatoires et cliquez sur Create profile. Vous serez
dirigé vers votre page d’accueil.

OUTIL DE PRODUCTION DE RAPPORTS DE STAGE (OPRS)

CREER SON PROFIL

Pour pouvoir rendre compte de votre expérience pratique, vous devez d'abord créer votre profil.

Numeéro de CPA (obligatoire) Courriel (obligatoire)
Prénom (obligatoire) Téléphone au travail
Nom (nhligatoire) Téléphane personnel

Organisation de CPA (cbligatoire)

| Sélectionner v |

Type de stage (obligaioire)

Seéleclionne v |

Langue (vbligaloire)

| Sélectlonner . |

Courriel du mentor

O J'ai lu la déelaration de I'étudiant / du candidat et je consens & m'y conformer.

ANNULER CREER LE PROFIL
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CPA Ontario

Pour commencer a rendre compte de votre expérience pratique auprées de CPA
Ontario, veuillez suivre les étapes décrites ci-dessous.

v/ Ouvrir une session, indiquez votre type de stage et ajoutez votre mentor.
v/ Entrez les renseignements sur votre stage.

v/ Soumettez-les et attendez I'approbation avant de commencer a rendre
compte de votre expérience.

Créer un profil dans ’OPRS

Votre compte dans le portail étudiant est lié a votre profil dans 'OPRS.

1. Rendez-vous sur le site de CPA Ontario. Allez a la page d’ouverture de
session (Login) et, dans le menu sous CPA Ontario Students, choisissez
Access the Practical Experience Reporting Tool (PERT).

2. Entrez votre identifiant de CPA Ontario et votre mot de passe lié a votre
compte, et cliquez sur Login.

CPA ONTARIO LOGIN

To improve your online experience, CPA Ontario has created one point of entry for access to many
LA Untario online services available to members, students and other stakeholders, To log in, use
your CPA Ontario ID and passward. You may he prompted to reset your password o ensure it mests CPA Onlario ID
our security requirements.

17 yous are registering for a Professional Development course for the Grst time, andfor you deo ol
have a CPA Ontario 1D, please create an account.

Password
For optimal browser experience, piease use [dge, Inbernet Duplorer 11, Chrome or Firefox. Pages may display
incorracty en mebila dewicas er on Intarat Explorar 7, U, 9 or 10,

Forgot CPA Ontarie ID

Resel Passwonl



https://sso.cpaontario.ca/cas/login?service=https%3a%2f%2fpert.cpaontario.ca%2f
https://sso.cpaontario.ca/cas/login?service=https%3a%2f%2fpert.cpaontario.ca%2f
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3. Si vous accédez a ’'OPRS pour la premiere fois, vous devez entrer votre
type de stage et le courriel de votre mentor.

OUTIL DE PRODUCTION DE RAPPORTS DE STAGE (OPRS)

CREER SON PROFIL

Pour pouvoir rendre compte de votre expérience pratique, vous devez d’abord créer votre profil.

Humérao de CPA Courriel
userteststaffl1@mailinator.com

Prénom Teléphone au travail

2l Téléphone personnel

ol 123-123-1234

CPATestStafild

Organisation de CPA

Ontario

Type de stage (ocbligatoire)

|5éle|:ﬁonner Vl

Langue (obligatoire)

|5éle|:ﬁonner ~ |

Courriel du mentor

[ J'ai lu la déclaration de I'étudiant / du candidat et je consens & m'y conformer.

ANNULER CREER LE PROFIL
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OPRS - Guide pour les stagiaires CPA Créer un profil dans ’OPRS

4. Cliquez sur Créer son profil.
Vous serez dirigé vers votre page d’accueil.

Allez a la section Entrez les renseignements sur votre stage.

CPA Québec

Si vous devez rendre compte de votre expérience dans le Journal de stage,
communiquez avec I’Ordre des comptables professionnels agréés du Québec
pour en savoir plus.


https://cpaquebec.ca/fr/etudiants-et-futurs-cpa/stage/renseignements-generaux/
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Entrer les
renseignements
sur son stage
(avec vérification
de l'expeéerience)

Si vous avez sélectionné « stage avec Vvérification de I'expérience », voici la
page d’accueil qui s’affiche :

OUTIL DE PRODUCTION DE RAPPORTS DE STAGE (OPRS)

ACCUBR] RAFPORTS DE STAGE RAPPORT CONSOLIDE RECOMTRES AVEC LE MENTOR  EVALUATIONS G
Erat d'avancement du siage 5 .

ACCUEIL
Evalaation prédiminase wauise
Date de début du stage p

A FAIRE

Trwe de stage

Virlicalion de Nenodrience ENTRER LES RENSEIGNEMENTS SUR VOTRE STAGE
COMMENCEZ
-, Criver un rapport de slage of entre les renseigrements su volee stage actuel. Jognes tout docurment HAINTEMANT

reau i r Termi
g e Y wauls ot cliques sur Tenminer.

Prochaing dvaluation CPA AJOUTER un MENTOR ©
Ajonstes e counrel de votre mentor b votse profil
AFFICHER LE
BROFIL

RESUME

Prmur s s s, reendhes v b Ponabet Rappornt comclicd,

Durée du stage
EXPERIEMCE CUMULER ADMESSIRLE ; 0,0 masis
Compétences

COMPETERCES. COMPETENCES
FONDAMENTALES ETENDUE PROFONDEUR HABILITANTES

Avant de pouvoir rendre compte de votre expérience, vous devez faire évaluer
votre stage pour déterminer s’il vous permet de cumuler de I'expérience
admissible.
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Entrer les renseighements sur son stage
OPRS - Guide pour les stagiaires CPA (avec vérification de I’expérience)

Sur votre page d’accueil :
1. Sous A faire, cliquez sur le bouton Commencez maintenant a droite de
’élément Entrer les renseignements sur votre stage.

Un nouveau rapport de stage s’ouvrira.

Si vous ne savez pas quelle information entrer dans certains champs, cliquez sur
le point d’interrogation e pour en obtenir une description.

1. Entrez les renseignements requis et cliuez sur Enregistrer. Vous serez
dirigé vers la page Détails du rapport.

Student First Student Last - CPA student - Smart Things Inc (2023-04-03 -)

Dritails du rapport Motes Pikces jointes R

DETAILS DU RAPPORT

RESUME
Etat d"avancement : Mouveau Durée calculde :
de I'état d' 1 2023-04-05 Durée reconnue
STAGE
Type de rapport : Explérience actuelle Type du stage : Viirification de Pespérience
ste 1 CPA student Empleyeur : Smart Things Inc
Nature du poste : Permanant Date do début du stage : 2023-04-03
Mombre moyen d'heures par semaine : 27,50 Date de fin du stage
‘Congés pris (nombre de jours) ©

PROFIL DE L'EMPLOYEUR

Clientble principale : Entraprises (externes) Socteur : Services denssig
Hombre total d'employés : 20 Nombre de CPA dans l'organisation @ 1- 5
Nombre d'employés dans volre service : 5 Nombr sous votre directe : 0

ADRESSE DE L'EMPLOYEUR

2. Cliquez sur Enregistrer et continuer et allez a 'onglet Notes.

Student First Student Last - CPA student - Smart Things Inc (2023-04-03 - )

& oeétails du rapport Hotes Piéces jointes Résumé

NOTES

Ajouter une note

PRECEDENT ENREGISTRER ET CONTINUER
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Entrer les renseighements sur son stage
OPRS - Guide pour les stagiaires CPA (avec vérification de I’expérience)

3. Cliquez sur Enregistrer et continuer et allez a 'onglet Pieces jointes.

Student First Student Last - CPA student - Smart Things Inc (2023-04-03 - )

o Diétails du rapport a Notes Pidces jointes Résumdé

PIECES JOINTES

Pour nous permattre de vérifier les renseignements sur votre stage, veuillez joindre le ou les documents suivants:
= une description de votre poste sur le papier a en-téte de votre employeur ou sur un document signé par le Service des ressources humaines;

= l'organigramme de volre organisation {(du Manitoba ou international seulement).
« wvotre curriculum vitae (du Manitoba ou intermational souloment)

Choose File

TELEVERSER

m ENREGISTRER ET CONTINUER

4. Joignez une description de votre poste qui comprend :
a) la date du début du stage;
b) une description détaillée de vos taches ou de votre rble précis dans le
cadre de vos fonctions;
c) la signature d’un superviseur/supérieur approprié sur papier a en-téte de
votre employeur.

Remarque : Si vous étes un stagiaire CPA au Manitoba, vous devez aussi inclure
un curriculum vitae et un organigramme sur papier a en-téte de votre employeur.

5. Téléchargez une description de votre poste actuel.

Student First Student Last - CPA student - Smart Things Inc (2023-04-03 - )

o Deétails du rapport e Notes Pidrces jointes Reésumé

PIECES JOINTES

Pour nous permettre de vérifier les renseignements sur votre stage, veuillez joindre le ou les documents suivants:

« une description de votre poste sur le papier & en-téte de votre employeur ou sur un document signé par le Service des ressources humaines;
= lorganigrammae de votre organisation (du Manitoba ou international seulement);
« wvotre curniculum vitae (du Manitoba ou international seulement).

| Choose File

TELEVERSER

m ENREGISTRER ET CONTINUER
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Entrer les renseighements sur son stage

OPRS - Guide pour les stagiaires CPA (avec vérification de I’expérience)

6. Cliquez sur Enregistrer et continuetr.

OUTIL DE PRODUCTION DE RAPPORTS DE STAGE (OPRS)

STUDENT FIRST
STUDENT LAST

Ctat avancement du stage
T usl st feiberarues fcrn

Date de début du stage

Type de sage
Wirification de Fexpérence
Hamtor

Prosiain repport e staye ©

Prochaine dvaluation CPA

AFFICHER LE
PROEIL

ACCUEIL] RAPPORTS DE STAGE RAI

ACCUEIL
A FAIRE

AJOUTER UN MENTOR

Aoutes i courriel de votne menion & voure profil.

CONSOLIDE  RECONTRES AVEC LE MENTOR EVALUATIONS CPA

s m

SOUMETTRE UN RAPPORT PRELIMINAIRE

Demandez une dvaluation préliminaire ofin de faire évaluer votre stage

COMMEMEEZ
o5 mai 2023 HAINTENANT

RESUME

Posr e saveir plus, rendes-vous & fonglet Flapport consclidd

Durée du stage
EXPERIENCE CUMULEE ADMISTIRLE 01 mods

Compélences
COMPETENCES COMPETENCES
FONDAMENTALES ETENDUE PROFONDEUR HABILITANTES

Le stagiaire CPA faisant un stage avec vérification de I'expérience doit soumettre
les renseignements sur son stage dans le cadre d’une évaluation CPA.

Sélectionnez Commencez maintenant a droite de I'élément Soumettre un
rapport préliminaire. Vous serez dirigé vers I'onglet Evaluations CPA.

Veuillez remplir la déclaration et cliquez sur Demander.

OUTIL DE PRODUCTION DE RAPPORTS DE STAGE (OPRS)

STUDENT FIRST

STUDENT LAST DEMANDER UNE EVALUATION CPA
Prat d'avancement du stage Tyee Evakuabon prékmindire
Gvaivation préloinsire requice rat do Pivalustion Evaluation domandde
Date de debut du stage

Date 2023-04-05
Type deo stage
T DECLARATION
Mentor

b h T s0nt oracts.

Prochain rapport de stage &

Prachaime duahastion CRA rovincialn pu HQINal OUPTAIT SgOr BXAPI00 dinfeematian

AFFICHER LE
PROFIL

v B e Pévalsation peéhme.

DECLARATION RELATIVE AUX FRAIS

s s pewivent e imposés pour L reconnassance de Fexpénence

SCHEARN DS Ui SrENSILOn DIl ou régronale de CPA, pusdus ks diots annuels §
payer & fécole do pestion CPA concemnce pour cette pénode n'auralent Kas 6td acguities

o =

Aprées avoir cliqué sur Demander, votre rapport sera placé dans une file d’attente

pour étre évalué par votre organisation régionale de CPA, qui déterminera si vous
occupez un poste vous permettant de cumuler de I'expérience admissible. Si des

renseignements supplémentaires sont requis, on communiquera avec vous.



Entrer les renseignements sur son stage
OPRS - Guide pour les stagiaires CPA (avec vérification de I’expérience)

Dés que l'organisation régionale de CPA aura terminé son évaluation, vous
recevrez un courriel avec les résultats de celle-ci et les instructions pour les
prochaines étapes.

Si le poste que vous occupez permet de cumuler de I'expérience admissible,
I'état d’avancement de votre stage passera de « Evaluation préliminaire
requise » a « En cours ».

A ce stade, si vous avez désigné un mentor dans votre profil et que votre
stage a été approuvé, vous obtiendrez une date de début de stage et pourrez
commencer a rendre compte de votre expérience.

Si vous n‘avez pas encore désigné de mentor, vous n‘obtiendrez pas de date
de début de stage et ne pourrez pas commencer a rendre compte de votre
expérience.
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Entrer les
renseignements
sur son stage
(stage avec
cheminement
préapprouve)

Voici la page d’accueil qui s’affiche si vous avez sélectionné « stage avec
cheminement préapprouvé ».

OUTIL DE PRODUCTION DE RAPPORTS DE STAGE (OPRS)

STUDE NT Fl RST ACCUBIL| RAPPORTS DE STAGE RAPPORT CONSOUDE RECONTHES AVEC LE MENTOS EVALUATIONS CPA,
STUDENT LAST
ACCUEIL
Etat d'avancoment du stage
InsCription en attente A FAIRE
Date de début du slage
Programme ENTRER LES RENSEIGNEMENTS SUR VOTRE STAGE =
Type de stage
= —
Manor RESUME

Fabkr MPHPLIMA4 Pour en savoir phus, rendiv-vous i Fanglel Rapgort conroldi

FProchain rapport de stage Durée du stage

eochals dahution £4 EXPERIENCE CUMULEE ADMISSIDLE : 0.1 mois

A b o dhu st Compétences

AFFICHER LE COMPETENCES COMPETENCES
PROFIL FONDAMENTALES ETENDUE PROFONDEUR HAMLITANTES

Avertissemnent

Dan:

. . Fiévalustiour CPA 58 résorvs e droit de revoir 1ous ke rapoorts du Magiaine, ¥ COmMEris o rapports diil dvaluds, afin
ho Fisrialuin s P o MaHTFi ALTRILS

Votre stage doit étre évalué pour déterminer s’il permet de cumuler de I'expérience
admissible avant que vous puissiez rendre compte de votre expérience.
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Sur votre page d’accueil :

Entrer les renseighements sur son stage
(stage avec cheminement préapprouvé)

1. Sous A faire, cliquez sur Commencez maintenant & droite de I’élément Entrer

les renseignements sur votre stage.

Un nouveau rapport de stage s’ouvrira.

2. Entrez les renseignements requis et cliquez sur Enregistrer.

STUDENT FIRST
STUDENT LAST

Crat d'avancement du stage
Inscription en attente Type de rapport: @ (obiaatoie)
Date de Sébut du itage Sélectionner -
Programme
Outsics of Extornal Audt STAGE
e Poste : (obigatoine
Chaminomant proaperouv
Hantor
Fakn MEMPLIMAA Détachement © (ot
Prochain rapport de stage ©) Oui O Mon
Mature du poste = (obisstoi

Prochaine évaluation CPA
A b B ol stage Sthectionnr -

AFFICHMER LE
PROFIL

Nomibre mayen d'eures par semaime :
(obligatoire)

Diste che dhébist hu st 1 B (obstone)
=]

o vatre stage est E

CREER UN RAPPORT DE STAGE

5i Féaat davancoment do votre stage ost En cours, wous devez remplir 1ous b Champs Guants, 53 Ol ¥ous 1 POUITSZ Pas bTines voire rapport. Si Nitat davancemant

Date de fin du stage :
Congés pris (nombes de jours) © ©

VOIS v s i remphr b champs Dabe da fin du tage o Congds pre (nombine de jours)

(Conseil : Si vous ne savez pas quelle information entrer dans certains champs,

cliquez sur le point d’interrogation

pour en obtenir une description.)

3. Vous serez dirigé vers I'onglet Détails du rapport. Cliquez sur Enregistrer et continuer.

Student First Student Last - CPA student -

TEST PPR (2023-04-03 -)

Détails du rapport Réssurmid

DETAILS DU RAPPORT

RESUME

Etat d"avancement : Nouveau

Modification de I'état d'avancement : 2023-04-05
STAGE

Type de rapport : Experence acluelle
Poste : CPA student

Poste de z f ilati T2

- 30 months

Mature du poste : Permanent

Mombre moyen d'heures par semaine : 2750

Congés pris (nombre de jours) :

m ENREGISTRER ET CONTINUER

Durée calculée :

Durée reconnue :

Type du stage : Chemimement préapprouve

Employeur : TEST PER

Date de début du stage : 2023-04-03

Date de fin du stage :
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OPRS - Guide pour les stagiaires CPA (stage avec cheminement préapprouvé)

4. Sur la page Rapport consolidé, cliquez sur Fermer .

Student First Student Last - CPA student - TEST PPR (2023-04-03 -)

@ oétails du rapport Résumé

RESUME

51 vous avee lermand les modiications, séleclionne: Fermer

Retournez a votre page d'accuail et COMMENCEL vos actions.

T I I

Vous serez dirigé vers votre page d’accueil.

*cpa:

OUTIL DE PRODUCTION DE RAPPORTS DE STAGE (OPRS)

[T ————
[rrp—

e et e AFAIRE

e

[R— UCURE ACTION WEST REGUISE DE VOTRE PART.
Aatwmrcn Comptsns Tuarme

ACCUEIL

Crameeren g RESUME

P 81 B0 Eled, ESSRE-V08  THAGRE HnBp0n et

- Durée du siage
Proc i rappont de atage © X RENCE COUL T ADBSIL ; 182 e

Compdionces
oo o £
COURTINCES COUPTIRCES
INTALES. Erenom PRI OHDELE. MABLITANTES

AuatEsmont

[Tr— ¥ aompra .

Dés que vous aurez entré les renseignements sur votre stage et désigné votre
mentor, votre gestionnaire de programme pourra confirmer votre stage dans le
cadre du programme. Aucune autre action n’est requise de votre part.

Pour en savoir plus sur la fagon d’ajouter un mentor, voir la section Ajout d’'un
mentor.

Dés que votre gestionnaire de programme aura confirmé que vous faites partie
du programme de stage avec cheminement préapprouvé, I'état d’avancement
de votre stage passera de « Inscription en attente » a « En cours », et vous
obtiendrez une date de début de stage. Vous pourrez alors commencer a
rendre compte de votre expérience.
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Ajout d’'un mentor

Tout au long de l'acquisition de son expérience pratique, le stagiaire CPA
doit étre jumelé a un mentor. Vous ne pouvez pas rendre compte de votre
expérience avant d’avoir ajouté un mentor a votre profil dans 'OPRS.

Lors de l'ouverture de votre session dans 'OPRS, sélectionnez I’élément Ajouter
un mentor pour ajouter le courriel de votre mentor.

A.CCUEILl RAPPORTS DE STAGE RAPPORT CONSOLIDE RECONTRES AVEC LE MENTOR EVALUATIONS CPA

ACCUEIL
A FAIRE

AJOUTER UN MENTOR
) ) ] ) COMMENCEZ
Ajoutez le courriel de votre mentor a votre profil. 17 awr. 2021 MAINTENANT

Stage avec cheminement préapprouvé : Vous devez étre mentoré par un CPA
de I'organisation au sein de laquelle vous faites votre stage. Votre gestionnaire
de programme devrait vous donner les coordonnées de votre mentor.

Stage avec vérification de I'expérience : Vous pouvez étre mentoré par un
CPA en régle, peu importe ou il travaille. Si vous ne connaissez aucun membre
CPA en regle, utilisez le portail de jumelage « Mentorat CPA » pour trouver un
mentor CPA.

Portail de jumelage : Mentorat
Le portail de jumelage regroupe les mentors qui sont disponibles pour soutenir
les stagiaires CPA qui ne connaissent aucun membre CPA prét a les mentorer.

Le portail de jumelage comprend diverses informations sur les mentors (niveau
d’expérience, années d’expérience, notice biographique) pour vous aider a
trouver quelgu’un qui vous convient et qui serait un bon mentor pour vous.
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Pour accéder au portail, cliquez sur le bouton Commencez maintenant a droite
de I'élément Trouver un mentor ou cliquez sur Recherche de mentor (dans

le menu a gauche) pour accéder directement au portail de jumelage. (Si vous
n’avez pas acces au portail de jumelage, communiquez avec votre organisation
provinciale ou régionale de CPA.)

FIRST LAST ACCUEIL| RAPPORTS DE STAGE RAPPORT CONSOLIDE RECONTRES AVEC LE MENTOR EVALUATIONS CPA
Etat davancement du stage
e ACCUEIL
Nate de déhuat du stages -A FAIRE
Type de stage
vérification oe Iexpérnence AJOUTER UN MENTOR
Mentor Ajoutez le courricl de votre mentor a votre profil. Ol JullL 2uz1
Prochain rapport de stage @ povER UN MENTOR
_ 3 . ; COMMENCEZ
Prochaine évaluation CPA Awvez-vous besoin d'aide pour trouver un mentor CPA? Accédez au portail de MAINTENANT
j ] Mentorat CPA.

AFFICHER LE
PROFIL

Attention

IIEC':IEE’I:E‘I;I: o Veuillez noter que de kgers changements relatifs aux compétences des CPA entreront en vigueur le ler avril 2021, Pour savoir sl ces
changermenls onl uie inuidence sur vos rapports de stayge, digues ol

Utilisez les criteres pour affiner votre recherche, et lisez la notice biographique
des mentors trouvés pour orienter votre choix. Aprés avoir choisi un mentor,
cliquez sur Envoyer une demande. Un courriel lui sera automatiquement envoyeé.

MENTORAT : PORTAIL DE JUMELAGE

NOUS SOMMES NCURCUX ¢ VOUS JONNCT 30005 AU POrta de JUmaelage « Mentoral CPA » DOUN VOUS JIGCT 3 TROUVeT 1 mentor CHA QUi VOUS CONVICNT ie micu.
Le programme de mentorat est un aspect important du stage que doivent faire les étudiants/candidats pour obtenir leur titre de CPA

FONCTIONNEMENT

Le portail vise & aider les étudiants/candidats qui font un stage avec vérification de Pexpérience 4 se trouver un mentor 5ils n'en ont pas encore trouve un.
Le portail donne accés & une liste de mentors CPA autorisés correspondant & vos critéres de recherche.

Trouvez un mentor CPA en quatre étapes faciles.

1. Entrez vos critéres de recherche.
2. Passez en revue les résultats obtenus.
3. ChoisisSCZ un mentor.
4. Envoyez-lui une demande de mentoral.

M B : Vious no pouvez envoyor gquiune domande de mentorat par période de cing jours ouvrables. Si votre domande ost refuséo, vous powrroz onvoyor unc
autre demande. Aprés trois refus, nous vous aiderons A trouver un mentor.

Pour toute guestion, veuillez communiquer avec votre organisation provinciale ou régionale de CPA.

Pour voir la liste de tous les mentors disponibles, ne sélectionnez aucun critére de recherche et cliguez sur Rechercher.
Type de poste (Directer  w
Eecteur dFactivité [Services fensagrament V)
Langue | Anglais v
=
LEVEL OF YEARS OF MENTORSHIP
il EXPERIENCE EXPERIENCE i REGUEST

Faescns Pk - 010 [ covesr
Lname44205 Practice b oLkt m

Faked 7901 Public MENTOR
Lname47901 Practice Manager 5 to 10 years SEND REGQUEST
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Comme le courriel comprend peu d’informations a votre sujet (outre votre
nom et votre courriel), le mentor peut demander plus d’informations avant
d’accepter votre demande. Votre organisation provinciale ou régionale pourrait
donc communiquer avec vous pour en savoir plus a votre sujet (expérience de
travail, formation, passe-temps, etc.).

Si le mentor accepte votre demande, ses coordonnées seront automatiquement
ajoutées a votre profil dans 'OPRS.

Si le mentor choisit de ne pas accepter votre demande, vous recevrez un
courriel et pourrez sélectionner un autre mentor. Si le mentor ne répond pas
dans les cing jours suivant votre demande, vous aurez de nouveau accés au
portail de jumelage afin de sélectionner un autre mentor.
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Consignhation de son
experience pratique

Une fois leur stage approuvé comme expérience admissible, les stagiaires CPA
doivent rendre compte de leur expérience au moins deux fois I'an (des que
Vous avez une date de début de stage, vous devez rendre soumettre un
rapport tous les six mois).

Début de stage :
v/ Expérience antérieure

v/ Fixer le prochain rapport de stage

Semestriellement :
v/ Rendre compte de I'expérience actuelle

v Rencontrer le mentor

Lorsque requis :
v/ Vérification du rapport
v/ Demande d'évaluation CPA

Expérience actuelle

Les stagiaires CPA sont tenus de rendre compte de leur expérience pratique
et de rencontrer leur mentor tous les six mois environ a compter de la date du
début de leur stage afin de discuter de leurs rapports de stage.
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Expérience antérieure

Lexpérience antérieure correspond a I'expérience acquise avant votre date de
début du stage. Il est possible, selon votre date de début du stage, que vous
deviez rendre compte d’une partie de votre stage actuel a titre d’expérience
antérieure.

Vous pouvez aussi rendre compte d’une expérience acquise dans un emploi
précédent, si cette expérience vous permet de démontrer le niveau de maitrise 1
dans au moins un sous-domaine de compétences et qu’elle est d’'une durée d’au
moins trois mois.

Au maximum, 12 mois d’expérience antérieure peuvent étre reconnus aux fins
de I'expérience pratique admissible.

Dans certains cas, il peut y avoir des frais pour faire reconnaitre votre
expérience antérieure.

Pour en savoir plus, voir la section 2.5.9.1 des Exigences en matiére
d’expérience pratique des CPA.

Pour rendre compte de votre expérience :
1. Allez a 'onglet Rapports de stage.

2. Cliguez sur Créer un nouveau rapport.

ACCUEIL |RAPPOI!‘!‘S DE STNSE| RAPPORT COMSOLIDE RECOMNTRES AVEC LE MENTOR EVALUATIONS CPA

RAPPORTS DE STAGE

Vous devez soumettre un rapport de stage deux fois 'an. Vos rapports deivent démontrer votre progression vers la
satisfaction des exigences en matiére d'expérience pratique.

Pour un apercu de tous vos rapports, cliguez sur l'onglet rapport consolidé.

ETAT TYPE DE PERIODE

D'AVANCEMENT  RAPPORT COUVERTE ERLEELER POSKE

Validé Expérience 2019-05-06 a Pet Valu Financial w
actuelle Actuel Canada Inc Analyst

CREER UN NOUVEAU RAPPORT

Avertissement

Dans le cadre d’'une évaluation réalisée a la fin du stage, I'évaluateur CPA se réserve le droit de
revoir tous les rapports du stagiaire, y compris les rapports déja évalués, afin de rééevaluer les
niveaux de maitrise atteints.
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3. Choisissez votre Type de stage.

CREER UN RAPPORT DE STAGE

Type de rapport : © (obligatoire)

Sélectionner v

Sélectionner

Expérience actuelle
Expérience antérieure — Stage avec cheminement préapprouve
i_Expén'ence antérieure — Stage avec veérification de I'expérience

-y

Nature du poste : (obligatoire)

Sélectionner v

Nombre moyen d’heures par semaine : ©&

(Note : La date de fin d’un rapport portant sur I'expérience antérieure ne peut
étre ultérieure a votre Date de début du stage. Si vous occupez encore ce
poste, entrez comme date de fin de stage la date précédant votre date de
début du stage, et créez un rapport distinct pour l'expérience actuelle.)

Expérience actuelle : toute expérience cumulée aprés la date de début du stage.
1. Remplissez les champs obligatoires.

2. Cliquez sur Enregistrer.
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3. Votre rapport sera créé. Vous serez dirigé vers I'onglet Détails du rapport
dans votre nouveau rapport de stage.

Student First Student Last - CPA student - TEST PPR (2022-09-06 - 2023-04-04)

Deétails du rapport C s h Notes Pieces jointes Riésurmi

DETAILS DU RAPPORT

RESUME

Etat o' avancement : Mouveau Durée calculée 1 6,94 mois

Modification de Pétat davancement : 2023-04-05 Durde reconnue :

STAGE

;‘,’::n::‘:rr" 1 Epes sl o ok Type du stage : Cheminement préapproure
Poste : CPA student Employeur: TEST PPR

Poste de staglaire : CPA Student

Mature du poste : Permanent Date de début du stage : 2022-09-06

HMombre moyen dheures par semaine : 37.50 Date de fin du stage : 2023-04-04

4. Cliquez sur Enregistrer et continuer pour aller a la page Compeétences
techniques.

Rendre compte de vos compétences techniques

Stage avec cheminement préapprouvé :

Vous trouverez a I’écran les compétences techniques pertinentes pour votre
programme de stage avec cheminement préapprouvé. Sélectionnez votre
niveau de maitrise autoévalué pour chacun des sous-domaines de compé-
tences traités. Si vous n’avez pas été exposé a un sous-domaine de compé-
tences donné au cours de la période visée, sélectionnez le niveau O.
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Cliquez sur « + » pour développer un domaine de compétences.

Cliquez sur « ? » pour obtenir des indications supplémentaires.

@ nétaits du rappon Come e Compétances hahilitantas Natos Dideews jaintos Réuimd

COMPETENCES TECHNIQUES

Vouwrs trouveros ci-dessous los siv domaines ds Ll . chacun trois ou quatre o e Viows dever L tradtor dos L aui
opplicuent & Fexprérience gue vous aves scguine durant o periode couverte.

Pour ¢ os abidre Faapd pratioue dos CPA qui appliauent & Ly maltrise des o A ek Ala consulter la saction Ressources.
dans FOPIS ou utilisez e Mapport consolidé

N st pas réaliste ni attendu Que VoS Matrisier Lous les dOMaines de ComDMences.

Utilisez e tableou ci-dessous pour choisir les domaines de i 3 &l que vous aves acquise en sélectionnant = Oui = ou = Non=.

S5i vous sélectionnes « Non =. ces domaines de compdtences ne seront pas inclus dans le prisent rapport de stage. Vious pouve: madifier votre sélection en tout temos.

DOMAINE DE COMPETENCES VOS S0US-DOMAINES DE COMPETENCES

Information financiére (IF) 6 4

Audit et certification (AC) & 3

Finance (FIN) & 1

Fiscalité (FISC) 6 L

Stratégie et gouvernance (5G) 9 -

Analyse des états financiers (IF4) @

NIVEAU OE NIVEAU DE
NIVEAU DE DEGRE DE DEGRE h A
H ©  TYPEDESITUATION © -] . -] MAITRISE- @ MAITRISE - ©
MATTRISE Visé COMPLEXTE CAUTONOMIE AUTOEVALUATION EVALUATION CPA
2 Courante Elové Elové Stlectionrer ~

for i A/or ints tation of financial staterment analysis (including consideration of int L hips). ing on the complexity of the business, it may be
Sections rather than the entire results (e.g. revenue and cost of goods sold). Discuss with management 1o understand the results or explain the results to the stalf responsible for the
engagenment.

Commentaires de Mévaluateur

Audit et certification (AC) e

Finance (FIN) 9

Fiscalité (F15C) @

Stratégie et gouvernance (5G) e

W ENREGISTRER ET GUITTER ‘ ENREGISTRER ET CONTINUER

Dés que vous avez terminé, cliquez sur Enregistrer et continuer pour rendre
compte de vos compétences habilitantes.
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Stage avec vérification de I’expérience :

Vous trouverez a I'écran les six domaines de compétences techniques, qui
comprennent chacun trois ou quatre sous-domaines de compétences. Vous
devez seulement traiter des sous-domaines qui s‘appliquent a I'expérience que
vous avez acquise durant la période couverte.

Il n’est ni réaliste ni attendu de vous que vous maitrisiez tous les domaines de
compétences.

Utilisez le tableau pour choisir les domaines de compétences qui s’appliquent a
'expérience que vous avez acquise en sélectionnant « Oui » ou « Non ».

[v 2 o P e aetat e wt

COMPETENCES TECHNIQUES

Wik rinsret e L i bt e & s P o soq rarers B L Wionen Bhvwd sindnrrard U ater B s DUy o
uwu—vﬁ—hcmmmxmuﬂuwtw

o Bt ey CFA s 1 g 8 bty ey Lyt e b b, # (s 4 8 ke gt ey b v b Sy
mrm—.mumnuvn<m

B e e rhabits ru el es ween Taalimd B b et B e gt

R e 1 R ] e -y e e e g e v e e d = Oh e s S

W owon i By o MO s (e ot o CorEatences e terord Das ol e e pedierd fapgeort O Wage Vous Do) ol solre e Bom e boul lergs

o Dndhend oo W bunors o0 formuton Tnarcees 36 Parte prenartes salertes
* M e e i St e TRk LA e AR R (e T g
oor 34re OF) L e e e ol L e e e L S
TS faand 4 L G ik L e Srm bl Dt e (na B st (s S Rt s, o B9 Pkt ot 2,
el rins e Pl (o erar e exterren
o Craboss vons s varutions rdeles O o eeercae 3 Madm das w Calie Ge von syt e st fear e’

e s v e madty eheereey o e FvLsor de mnl--uu-u—-

0 (-ﬂmr e Cortride o ur R e L e S
s Bt vt et gt (ALY s R . ™

. U\mmq-.u“u-um-uc.mou.m s e o ehares e bt

e T e e P e e
I s et e e T e e e
U stino ™

P
ks o Dvbhons vous U vabits fnarcsne e progostion  stsse® L I
T e
L e e
Focabte (F15C) = ] T S e e (S s b i B ks Al o S ke G B Qg o s e e g wrey Vo g, in s e e —

DR (g (0 e ey

n Dhaa vidre frimbe a4 vt b i b s W s e Gl i s Py f ey e
st o Goswrnarce (40) B T o G PO T ASne TS et S R W Mg o Nt COmgts (6 vy L ey et res of entermes’ s v
o Prigasred v Su FAPamalad s was s Gue (el feigen te s olda gl sas Hingurrer Las e

O R Ll e e L T

= Prrresvs pert s (g steon dey P, Ges busbpets o dey prdvacn .
Comgaaulte de gut e (001 P A R (FOMLATY (0 U S T (e A (el o

o Amtyues v ey wule sheury O e peeh e e (K1) ey ernguaoyes o dey anvtes of Pagabataon e [oepereal o

Si vous sélectionnez « Non », ces domaines de compétences ne seront

pas inclus dans le présent rapport de stage. Vous pouvez modifier votre
sélection en tout temps. Lorsque la section d’un domaine de compétences est
enregistrée, le candidat ne peut pas changer la sélection.

Cliquez sur « + » pour développer un domaine de compétences.
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Cliquez sur « ? » pour obtenir des indications supplémentaires.

DOMAINE DE COMPETENCES VOS SOUS-DOMAINES DE COMPETENCES

Information financiore (1F) @ 0

Comptabilité de gestion (CG) @ o +

| rceoor | ovwsasmnenerourrin | cvacanrece erconmons —

Dés que vous avez terminé, cliquez sur Enregistrer et continuer pour rendre
compte de vos compétences habilitantes.

Rendre compte de vos compétences habilitantes

Il'y a cing domaines de compétences, chacun étant associé a une série de
trois questions. On ne s’attend pas a ce que vous documentiez les cing
compétences habilitantes deux fois par année. Documentez seulement les
compétences habilitantes qui représentent le mieux votre perfectionnement
professionnel au cours de la période visée. Cliquez sur « + » pour développer
un domaine de compétences.

5 [ e € umgabbans on box hedcpass € comgaiteon o habslilantey e P on peardas Erdwwat

COMPETENCES HABILITANTES o

Lo comgutrrmes Putsld artes refletent by sttrdet s bordarrey s G SeArvmd ey Cof oo ey G morreley o e CFA

By 3 G Bormaines 0 Comgaitence, (hatun Sart il 3 e Wre 3o o Guelont On me L allerd Bat 3 0 B vinm Sotumeontiag Wt (g COmgterden babalarte, Goss b pir arvids
Chiannie ) o demrunt kit Compatorn e Rl wiles qui rege Stantant b e witre Sdwbopgueraed (rohon ol . oo e L pudr ool winde

Fonusrannes den surrmpies come et of e eagi sl CLite s dlatiend Comureel voun Sves develotre wolte Fren de maline dars ¢haoure dey competenm habsbtante

N OUDAS S D OF PONERes COMTRNG vons 3vd S00AD TADEFOCe TPA, O DRuS. O WPCRTRJEON Saf TADDICCT T, 1 S B IOnaes 06n J00MIU W5 DFFC0es G vk FOpOonie. (s «
FUne b TET G (OPRCIETELERE e S TR S0 T G e oy GO e (AT v e e COrngrte o A g ) (R ne G (et It Sy pros e o reson ot
e e Ao e, oty e Wi Sond b e s B W [ b alrnite [ . b St b e 8 o by Sl b e airreed dhe (O Cards, et v b
et W s (s ol AR e Vg

Tk 3 WO OO [ W i O 4 N e T O OO B (OO [FONA LI S0P DOl N 0Nt O 1% 6 U (OB ROy (el ¢l )

Chpany wr o & [T GHRTODEET Un GOPTSTE G COmpEITOT
Clipasd v 7 rons oben s el g v
NIVEAU DE AT =
COMPETENCE MABILITANTE TERMINE MAITRISE - EVALUATION

AUTOEVALUATION CPA

Guestion 1: Agir de facon éthigue et selon des valeurs

professionnelies @

Guestion 2 : Résoudre des problémes et prendre des décisions 9

Question 3 : Communiquer 0 +

Guestion 4 : Gérer sa performance & MNon évalué MNon évalué +

Question § : Collaborer et diriger & Non évalué Non évalué -
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Dés que vous avez terminé, cliquez sur Enregistrer et continuer.

QUESTIONS RECAPITULATIVES

Ln reporddant & ory guevtom, refiechime; sus Brognes gue ous g realines derant L pencds wee of & Fonentation gue vous vouleg v e Mo vous ecomyrandons den parier gves volee
merdor Les garsbon. recapst vistae ne seromt s evsluees, mas. ciles vous sderont grandesnent 8 sunre voltre developpement of 3 sbmerder e deouwsuoes. gvec votre mentor
i dris s G e e e e L Pl ok s dunl fegandne & B Guetion A

QUESTIONS RECAPMTULATIVES TERMINE

Guestions récapitulatives —I—

m ENREGISTRER BT QUITTER ENREGISTRER ET COMTIMUER |

Notes et pieces jointes

Utilisez ces sections pour fournir des détails supplémentaires, au besoin.

@ oeétaits au rapport Notes Pibces jointes Résumé

NOTES

Ajouter une note

PRECEDENT ENREGISTRER ET CONTINUER

Q Détalls du rapport O Notes Piices jointes Résumé

PIECES JOINTES

Pour nous permettre de vérifier les renseignements sur votre stage, veuillez joindre le ou les documents suivants:

une description de votre poste sur le papier 3 en-téte de votre employeur ou sur un document signé par le Service des ressources humaines;
+ l'organigramme de votre organisation (du Manitoba ou international seulement);
+ votre i vitae (du Mani ou international seulement).

| Choase Fila

TELEVERSER

m | ENREGISTRER ET CONTINUER

Sinon, cliquez sur Enregistrer et continuer et retournez a la page Rapport

consolidé.
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Si vous avez terminé les modifications, sélectionnez « Terminer » pour mettre a
jour I'état de votre rapport de stage.

@ oétaiis ou rappon c: = Notes Pliscos jointss Risumé

RESUME

Avant de finakser volre rapport de stage .

* indiguez le nombre de jours de congé pris pour refldter les absences du travail;
. que i st exachy,
+ wirifies que vous aves indegud les au cours de la pérniode couverte.

5 Vous avez termind les moddications, sélectionnez Terminer pour mettne 4 jour Métat de votre rapport de stage.
Une fois ke rapport achevi, vous pouves -

« demander une rencontre avec votre mentor,

« SOUMGttre votre rapport de stage b votre superviseur,

o sainir la date de votre prochain rapport de stage.

Retournes & votre page d'accueil et COMMENCEZ vos actions.

I T T T

Le rapport de stage avec cheminement préapprouvé qui ne concerne pas
un détachement verra son état passer a « Vérification effectuée », car la
vérification par le superviseur n’est pas requise.

ACCUEIL | |RAPPORTS DE STAGE| |Rr\Pi’OR1 CONSOLIDE RECONTRES AVEC LE MENTOR EVALUATIONS CPA
S

RAPPORTS DE STAGE

VOUS JEVeZ SOUMELTTe un rapport de stage deux fois Ian. Vos rapports doivent démontrer votre Drogression vers la satisfaction des exigences en matire d'expérience pratigue.

Pour un apercu de tous vos rapports, cdigquesz sur longlet Ropport consolichd,

<
ETAY TYPE DE RAPPORT PERIODE COUVERTE EMPLOYEUR POSTE
D'AVANCEMENT
Nouvesu Expérionco actuolie 2023-04.02  Actual cPA k) | arricuen |
student
Expiérience antétieure - Stage avec cheminement 2022-09-06 b 2023-04- CPA CPA m
o4 studont

CREER UN NOUVEAL RAPPORT

DETAILS DU RAPPORT

RESUME
I Etat d'avancement : Vérification effectuée Durée calculée : 6,941 mois
Modification de I'état d’avancement : 2023-04-12 Durée reconnue :

Un rapport vérifié portant sur un stage avec cheminement préapprouvé qui ne
concerne pas un détachement permet au stagiaire CPA de :

e demander une rencontre avec son mentor;

e saisir la date de son prochain rapport de stage.

Retournez a votre page d’accueil pour COMMENCER MAINTENANT vos actions.
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Le rapport de stage avec vérification de I'expérience ou le rapport d’un
détachement lors d’un stage avec cheminement préapprouvé devra étre vérifié
par le superviseur aprés que le stagiaire CPA aura cligué sur Terminé.

Un rapport achevé portant sur un stage avec vérification de I'expérience ou
un détachement lors d’un stage avec cheminement préapprouvé permet au
stagiaire CPA de :

 Demander une rencontre avec son mentor

¢ Soumettre son rapport de stage a son superviseur

e Saisir la date de son prochain rapport de stage

Retournez a votre page d’accueil pour COMMENCER MAINTENANT vos
actions.

.AECUEIL| RAPPORTS DE STAGE RAPPORT COMSOLIDE RECONTRES AVEC LE MENTOR EVALUATIONS CPA
FIXER UNE ECHEANCE POUR VOTRE PROCHAIN RAPPORT DE STAGE °
Marci d'aveir soumis votre rapport de stage. Fixez-vous un rappel pour ne pas oublior de soumettre votre 29 mars 2022
prochain rapport de stage. N'oubliez pas que vous devez soumettre un rapport de stage deux fois I'an.
SOUMETTRE VOTRE RAPPORT POUR VERIFICATION L
Votre rapport de stage 22 nov. 2018-14 juin 2019 est terminé ¢t peut &tre soumis & votre superviseur pour 27 juin 2022
werification.
SOUMETTRE VOTRE RAPPORT POUR YERIFICATION o
COMMENCEZ
Votre rapport de stage 17 juin 2019-24 sept. 2021 est terminé et peut étre SoUMIs a volre superviseur pour 27 juin 2022 MAINTENANT
wérification.
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Fixer une echeance
poOUr son prochain
rapport de stage

Fixer une échéance pour votre prochain rapport de stage vous rappellera a
qguel moment vous devez rendre compte de votre expérience dans 'OPRS. Une
échéance sera automatiquement fixée six mois apreés votre date de début du
stage, mais vous pouvez la modifier n'importe quand.

De plus, chague fois que vous terminez un rapport de stage, cette échéance
s’efface, et vous pouvez en fixer une nouvelle.

Pour changer I’échéance :

1. Cliguez sur le bouton Commencez maintenant a droite de I’élément Afficher
le échéance pour votre prochain rapport de stage, ou cliquez sur Voir profil.

¥ RECONTRES AVEC LE HENTOR  EVALUATIONS CPA

) ACCUEIL] RAPPORTS DE STAGE RAPDOS
Student First Student Last *
Etat davancement du stage
ACCUEIL
Encoun
Date de débwt du stage 2
2020 -0r30 A FAIRE
Typs de Mage
FIXER UNE ECHEANCE POUR VOTRE PROCHAIN RAPPORT DE STAGE ©
Wirilication de Fespdrnce COMMENCEZ
s Morci v SOUMIS votre rARPOM de Stage. Fixez-vous un FAppE Pour e pas cublier de scumettre vatre ELUE]  MAINTENANT
prochain rapport 0 s1age. NoubBeZ pas Que vous Gevez Soumetire un rapport de stage deux fois Ian,

Prachsin rappan da stage

SOUMETTRE VOTRE RAPPORT POUR VERIFICATION O
Prothuine dvslastion CRA
Votre rapport de stage 22 nov. 2088-14 juin 2009 et terming of peut Stre soumis & volre superviseur pour 27 puin 2022
i

o
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Cliguez sur Modifier.

Fixer une échéance pour

son prochain rapport de stage

Entrez la date a laguelle vous souhaitez soumettre votre prochain rapport de

stage.

MODIFIER LE PROFIL

Numéro de CPA

Prénom

Fake

Nom

521348

Organisation de CPA

Nouvelle-Ecosse

Type de stage (cbligatoire)

‘ Vérification de l'expérience v ‘

Langue (obligatoire)

‘Anglais v‘

Courriel du mentor

Courriel
S21348@mailinator.xyz
Téléphone au travail

0000000000

Téléphone personnel

0000000000

Prochain rapport de stage @

(4] Avril 2023 (»]

L M M J V S D
1

3 4 5 6 7 8 9

10 T |RrE 13 14 15 16

7 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30

vnaan [ —ewmeoraee

(Conseil : n'oubliez pas que vous devez soumettre un rapport de stage deux
fois l'an. Si vous avez déja une date pour votre prochaine évaluation CPA,
assurez- vous d’avoir tous les rapports requis avant cette date.

Suggestions :
Choisissez une date se situant dans cinq ou six mois.
Choisissez une date tombant environ un mois avant la date de votre

1.

2.

prochaine évaluation CPA.

Choisissez une date se situant a proximité de votre prochaine évaluation de

performance.

Choisissez une date se situant a proximité de la fin de votre contrat.)
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Veérification par
le superviseur

Tous les rapports de stage doivent étre vérifiés avant de pouvoir étre évalués
par votre organisation provinciale ou régionale de CPA. Un rapport vérifié peut
étre rouvert et modifié, mais devra étre de nouveau vérifié pour tenir compte des
changements apportés.

En ce qui concerne les stages avec cheminement préapprouvé qui ne concern-
ent pas un détachement, I’état d’avancement du rapport passera automatique-
ment a « Vérification effectuée » apres que vous aurez cliqué sur Terminé dans
la page Rapport consolidé.

Les rapports de stage avec vérification de Pexpérience (et les rapports d’un
détachement lors d’un stage avec cheminement préapprouvé) doivent étre
vérifiés par un superviseur.

Votre superviseur doit occuper un poste de niveau plus élevé que vous
(idéalement, il s’agit de votre supérieur immédiat) et étre en mesure de vérifier
'exactitude de I'expérience que vous avez consignée pour la période couverte.
Il nest pas nécessaire que votre superviseur soit un CPA.

Lorsque vous créez un rapport de stage, vous devez entrer le courriel de votre
superviseur.

Si le courriel n‘est pas associé a une adresse professionnelle, vous pourriez
devoir joindre un document confirmant que cette personne est (ou était) votre
superviseur pour la période couverte. Dans ce cas, I’état d’avancement de
votre rapport indiquera « Evaluation par I'administrateur » une fois que votre
superviseur aura terminé sa vérification. On communiquera avec vous si des
renseignements supplémentaires sont requis.

Exemples de document de confirmation (si requis) :

e votre description de poste avec vos dates de début et de fin de stage et le
nom de votre superviseur;

e une lettre des ressources humaines (ou de la direction) confirmant que vous
releviez de ce superviseur pour la période couverte.
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Les rapports de stage qui requierent la vérification d’un superviseur seront
indigués par un élément correspondant sur la page d’accueil qui vous
demandera de soumettre le rapport au superviseur pour vérification.

Cliquez sur le bouton Commencez maintenant pour soumettre votre rapport de
stage au superviseur.

|ACCUEIL RAPPORTS DE STAGE RAPPORT CONSOLIDE RECONTRES AVEC LE MENTOR EVALUATIONS CPA

ACCUEIL

SOUMETTRE VOTRE RAPPORT POUR VERIFICATION o

Volre rapport de stage 22 nov. 2018-14 juin 20019 est terming et peul dlre soumis i volre sSuperviseur pour 27 juin 2022 COMMENCEZ
wibrification, MAINTENANT

Cliquez sur Soumettre au superviseur au bas de I'onglet Détails du rapport.

SUPERVISEUR

Prénom : Fake Poste : Controller
HNom : Supd2547 Téléphone au travail : GOGOO00O000
Courriel : supd2547@mailinator xyz Langue : Anglais

Titre comptable : CPA, CMA

Un courriel comprenant un lien vers votre rapport de stage et des instructions
pour effectuer la vérification sera automatiguement envoyé a votre superviseur.

Ce lien sera valide pendant 30 jours, aprés quoi il expirera si votre superviseur
n’a pas encore vérifié votre rapport. Vous en serez informé par courriel et au
moyen d’un élément sur la page d’accueil. Cliquez sur le bouton Commencez
maintenant pour soumettre de nouveau votre rapport a votre superviseur.

Dés que le rapport est vérifié, vous pouvez demander une évaluation CPA.
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Rencontres
avec le mentor

Les stagiaires CPA doivent consigner au moins deux rencontres avec leur
mentor pour chaque période de 12 mois. S’ils n’atteignent pas le minimum
requis, leur date de fin de stage sera reportée de 30 jours pour chaque
rencontre manquante.

Les rencontres sont I'occasion de discuter de votre progression avec un CPA.
Vous devriez rencontrer votre mentor chaque fois que vous mettez a jour vos
rapports de stage.

A partir de votre page d’accueil :

1. Sous A faire, cliquez sur Commencez maintenant a droite de I'élément
Fixer un rendez-vous avec votre mentor.

ACCUEIL| RAPPORTS DE STAGE RAPPORT CONSOLIDE RECONTRES AVEC LE MENTOR EVALUATIONS CPA

FIXER UN RENDEZ-VOUS AVEC VOTRE MENTOR

Votre rapport de stage a été soumnis et vous étes prét a rencontrer votre mentor. Fixez un 01 avr. 2021

rendez-vous dés maintenant.
Attention
Veuillez noter que de légers changements relatifs aux compétences des CPA entreront en vigueur le ler avril 2021, Pour savoir si ces changements ont
une incidence sur vos rapports de stage, diguez ici.
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2. Vous serez dirigé vers la page Rencontres avec le mentor, ou vous aurez acces

a tous vos rapports.

ACCUEIL RAPPORTS DE STAGE RAPPORT CONSOLIDE | RECONTRES AVEC LE MENTCI-R| EVALUATIONS CPA

RENCONTRES AVEC LE MENTOR

Les rencontres avec votre mentor sont l'oceasion de discuter de votre progression avec un CPA. Vous devez rencontrer
votre mentor deux fois 'an. Four chaque rencontre non tenue, la date de fin du stage sera repoussée d'un mois. Nous
vous recommandons de rencontrer votre mentor chaque fois gue vous soumettez un rapport de stage.

Powr informer votre mentor gue vous éles prét a discuter de vos rapports de stage, cliquez sur Demander une rencontre.
Vous devrez ensuite communigquer directement avec votre mentor pour fixer un rendez-vous.

DEMANDER UNE RENCONTRE

Avant de fixer une rencontre avec votre mentor, vérifiez les éléments suivants :

Aucune révision par le mentor

v/ un rapport de stage a été soumis (I’état d’avancement est « Terminé »);
v/ votre profil dans 'OPRS comprend un mentor;
v/ aucune autre demande de rencontre avec le mentor n’est active;

v/ I'état d’avancement de votre stage est « En cours »

3. Cliquez sur Demander une rencontre.

Vous serez dirigé vers une page ou vous pourrez demander la tenue d’une

rencontre.

DEMANDER UNE RENCONTRE

La rencontre avec votre mentor sera l'occasion de réfléchir aux compétences gue vous avez acquises et
d'evaluer si volre autoévaluation refléte fidélement volre expérience.

Assurez-vous que vos rapports de stage sont a jour et gue leur état davancement est Terming. Pour tirer le
maximum de votre rencontre, rassemblez les informations utiles a votre discussion et notez les exemples et

questions a aborder avec votre mentor.

Pour créer une nouvelle rencontre dans 'OPRS et informer votre mentor gue vous étes prét a discuter de vos
rapports de stage, cliquez sur Demander. Vous devez fixer volre rencontre avec voltre mentor dans les 90 jours

suivant Fenvoi de votre demande.

Si, aprés cing jours ouvrables, vous n‘avez aucune réponse, relancez votre mentor.

Mentor Fake36654 Iname36654

Etat de la rencontre Demandéa

ictoar
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4. Cliquez sur Demander.

Un courriel sera automatiguement envoyé a votre mentor afin de I'informer
gue vous vous étes prét a discuter de vos rapports de stage. Il ne s’agit pas
d’un rendez-vous qui s’inscrira a vos calendriers. Vous devez communiquer
directement avec votre mentor pour fixer un rendez-vous.

Apres votre rencontre, votre mentor devra consigner vos discussions dans
I'OPRS. Il devrait le faire au cours de la semaine suivant votre rendez-vous;
effectuez un suivi si ce n’est pas le cas.

ACCUEIL RAPPORTS DE STAGE RAPPORT CONSOLIDE |HECONTRE5 AVEC LE MENTGRl EVALUATIONS CPA

RENCONTRES AVEC LE MENTOR

Les rencontres avec votre mentor sont Poccasion de discuter de votre progression avec un CPA. Vous devez
rencontrer votre mentor deux fois I'an. Pour chague rencontre non tenue, la date de fin du stage sera repoussée d'un
mois. Nous vous recommandons de rencentrer vobre mentor chaque fois gue vous soumettez un rapport de stage.

Pour informer votre mentor que vous &tes prét a discuter de vos rapports de stage, cliguez sur Demander une
rencontre. Vous devrez ensuite communiquer directernent avec votre mentor pour fixer un rendez-vous.

ETAT DE LA
RENCONTRE DATE MENTOR

Demandée Mentor Example m

Avant de fixer une rencontre avec votre mentor, vérifiez les éléments suivants :

= un rapport de stage a été soumis;
« wvotre profil comprend un mentor,
« aucune autre demande de rencontre avec le mentor n'est active,

= [Pétat d’avancement de votre stage est En cours.
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Expérience dans
un programme
coopératif

Vous devriez commencer a rendre compte de votre expérience dés que vous
étes embauché a temps plein. Si vous avez acquis de I'expérience dans un
programme coopératif avant la date de début de votre stage, vous pouvez
rendre compte de cette expérience dans un rapport sur I'expérience antérieure.
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Expérience

dans un cabinet

Les stagiaires CPA qui travaillent dans un cabinet doivent joindre un relevé des
heures facturables (signé par le membre désigné ou leur directeur de stage)

a leurs rapports. Les évaluateurs CPA utilisent ce relevé pour s’assurer que les
stagiaires ont cumulé le nombre minimal d’heures requis et pour confirmer

'acquisition des compétences techniques consignée.

Pour joindre votre relevé des heures facturables :

1. Téléchargez le relevé disponible a la page Ressources de 'OPRS.

%’c A coMpTABLES
1 PROFESSIONNELS i i
b Accueil | Frangais | Enalish

OUTIL DE PRODUCTION DE RAPPORTS DE STAGE (OPRS)

FAKE 521348 _mcuEIL! RAPPORTS DE STAGE RAPPORT CONSOLIDE RECONTRES AVEC LE MENTOR EVALUATIONS CPA
Etat d'avancement du stage

ACCUEIL
En cours

(Notez que chaque province/région a son propre relevé.)

2. Remplissez le relevé.

3. Joignez le relevé des heures facturables a votre plus récent rapport de

stage a 'onglet Piéeces jointes.

4. Soumettez une demande d’évaluation CPA.

OUTIL DE PRODUCTION DE RAPPORTS DE STAGE (OPRS)

FAKE 521348 ACCURL  RAPPORTS DE STAGE RAPPORT CONSOLIDE  RECONTRES AVEC LT Ml.-.uu

e EVALUATIONS CPA

En ecurs

Date de début da tLage POUr R0 VOS. COMpote S POCHITRL
rapports ds Shage oui ant $ warifits pouvent fars Iobjot F une dvalustion

2018-07-30
Type de scoge Cligunz sur Demandor ung dvaluation CPA 51 vos Fapports 58 5290 ©
Veérification de loxpdrience + refibtent fidéhernent Fexpirienos acauise ey 'h martenant:
+ crmpeineeen tous ke GOCUents TeQui. o Eabc e
mentar « ont et verities.
Prochain rappart de stage ©
FreShiing S cn. DEMANDE TERMINE ETAT BE LEVALUATION

AFFICHER LE 2007133 20171027 Toreninde
PROFIL

e T i
, BN ol | Rovsnces | rangete | Soaieh
CDA it acouet | Bessourcns | Prangas | B

eI (o AL EomplTONCe BrAlKUD, vOu KARROrs (5 U0 dornt Gtre deakui par L profedtio

Studont Former

st e I, Sl s
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Modifier un
rapport existant

Vous pouvez apporter des changements a un rapport existant, mais notez que :

¢ sj vous modifiez un rapport qui a déja été vérifié, il devra étre revérifié pour

tenir compte des changements;

e VOUS ne pouvez pas rouvrir ou modifier un rapport dont I'état d’avancement

est « Validé »;

¢ si des changements importants ont été apportés a votre stage (programme,

lieu, organisation ou promotion latérale entrainant de nouvelles taches),
vous devez déclarer un changement d’emploi.

Pour mettre a jour un rapport existant :

1. Cliguez sur Afficher pour ouvrir votre rapport.

ACCUEIL |RAPPOHTS DE S'I‘AGE| RAPPORT COMSOLIDE RECONTRES AVEC LE MENTOR EVALUATIONS CPA

ETAT TYPE DE
D'AVANCEMENT  RAPPORT

Wérification Expérience
effectucde actuelle
s Expérience
Walidé P
actuelle

Avertissement

niveaux de maitrise atteints.

RAPPORTS DE STAGE

PERIODE
COUVERTE

2018-07-09 a
2019-01-09

2018-07-09 a
Actuel

Pour un apercu de tous vos rapports, cliquez sur l'onglet rapport consolidé.

EMPLOYEUR

Yee Hong Centre
for Geriatric Care

Yee Hong Centre
for Geriatric Care

Vous devez soumettre un rapport de stage deux fois I'an. Vios rapports doivent démontrer votre progression vers la
satisfaction des exigences en matiére d'expérience pratique.

POSTE
st Arricuer |
Analyst
Ferhr ~rricher |
Analyst

CREER UN NOUVEAU RAPPORT

Dans le cadre d’'une évaluation réalisée a la fin du stage, I'évaluateur CPA se réserve le droit de
revoir tous les rapports du stagiaire, y compris les rapports déja évalués, afin de réévaluer les
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Modifier un rapport existant

2. Cliquez sur Rouvrir pour accéder a votre rapport et le modifier (I’état
d’avancement passera a « Suivi nécessaire »).

Détails du rapport Compétences techniques

Compétences hahilitantes Notes Pibdcos jointes

DETAILS DU RAPPORT

RESUME

l Etat d'avancement : Viérification effectuée l

Modification de I'état d’avancement : 2023-04-12

STAGE

Type de rapport : Expérience actuelle

Poste : Accountant

Nature du poste : Permanent

MNombre moyen d'heures par semaine : 40,00

Cangés pris (nombre de jours) : 7

PROFIL DE L'EMPLOYEUR
Clientile principals : Entreprisos (oxtornas)
Nombre total d'employeés : S55

Nombre d'employés dans votre service : 16

ADRESSE DE L'EMPLOYEUR
Adresse :
Ville : Bedford

Province : Nova Scotia

SUPERVISEUR
Prénom : Fake
Nom : Sup42547
Courriel : sup42547 @mailinator. xyz

Titre comptable : CPA, CHMA

Durée calculée : 6.74 mois

Durée reconnue :

Type du stage : Vérification de l'expérience

Employeur :

Date de début du stage * 2018-11-22

Date de fin du stage : 2019-06-14

Sectour d'activité : Construction

Nombre de CPA dans 'organisation :1- 5

Nombre d’employés sous volre supervision directe : 0

Pays : Canada

Code postal :

Poste : Controller

Téléphone au travail : 0000000000

Langue : Anylais

T T
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Modifier un rapport existant

3. Pour apporter des changements a 'onglet Détails du rapport, cliquez sur

Modifier.

Détails du rapport Ci

Motes Piaces jointes

DETAILS DU RAPPORT

RESUME

| Etat d'avancement * Vérification effectuée |

de I'état d :20235-04-12

STAGE

Type de rapport : Expérience actuelle

Poste : Accountant

Nature du poste : Penmanent

Nombre moyen d'heures par semaine : 40,00

Congés pris (nombre de jours) : 7

PROFIL DE L'EMPLOYEUR
Clientéle principale : Fntreprises (externes)
Nombre total d’employés : 385

Nombre d'employés dans volre service : 16

ADRESSE DE L'EMPLOYEUR
Adresse
Ville : Bedtord

Province : Nova Scotia

SUPERVISEUR

Prénom : Fake

Nom : Supdls/

Courriel : supA2547@mailinator xyz

Titre comptable : CPA, CHMA

m ENREGISTRER ET QUITTER ENREGISTRER ET CONTINUER

Durée caleulée : 5,74 maois

Durée reconnue :

Type du stage : Vérification de I'expérience

Employeur :

Date de début du stage : 2018-11-22

Date de fin du stage : 2019-06-14

Secteur d'activité : Construction

Nombre de CPA dans I'organisation:1-5

Nombre d'employés sous volre supervision directe : 0

Pays : Canada

Code postal ©

Poste : Controller

Téléphone au travail : 0000000000

Langue : Anglaiz

4. Suivez les étapes des sections Rendre compte de vos compétences
technigques et Rendre compte de vos compétences habilitantes.
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Evaluations CPA

Pour que votre expérience soit reconnue, vos rapports de stage doivent étre
évalués par votre organisation provinciale ou régionale de CPA.

Vous devez demander une évaluation CPA 30 jours avant votre prochaine
évaluation CPA, ou dés que votre rapport consolidé montre que toutes les
exigences en matiere d’expérience pratique sont satisfaites, ou encore, si vous
avez changé d’emploi.

L’évaluateur CPA entrera le niveau de maitrise qui s’applique (champ Niveau de
maitrise - Evaluation CPA) et ajoutera des commentaires sous le domaine de
compétences en question. Il pourrait étre en désaccord avec votre autoévaluation
ou vous demander des informations additionnelles sur votre ou vos rapports.

Si aucune information additionnelle n’est requise de votre part, I'état
d’avancement de votre rapport de stage passera a « Validé ». Vous ne pourrez
alors plus rouvrir ou modifier ce rapport.

Il'y a cing types d’évaluations CPA.

Apres 12 mois

Requis pour les stages avec vérification de I'expérience : Lévaluateur CPA
fixera la date de la prochaine évaluation CPA 12 mois aprés votre date de début
du stage inscrite dans 'OPRS ou 12 mois aprés la date de début de votre stage.

Cette échéance a pour but de vous encourager a soumettre vos rapports de
stage pour une évaluation CPA aprés avoir cumulé 12 mois d’expérience.

L’évaluateur CPA pourra ainsi vérifier si vous étes sur la bonne voie pour
satisfaire aux exigences en matiere d’expérience pratique.

A la demande du stagiaire
Ce type d’évaluation CPA sera surtout utilisé si vous avez des rapports de
stage d’expérience antérieure d’'un autre employeur.
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Si vous faites partie d’'un programme de stage avec cheminement
préapprouvé et avez des rapports d’'un stage précédent du méme type (ou
des rapports précédents d’un stage avec vérification de I'expérience), vous
devez d’abord faire évaluer les rapports sur I'expérience antérieure avant de
faire évaluer vos rapports sur votre expérience actuelle.

Changement d’emploi

Si vous avez changé d’emploi durant I'acquisition de votre expérience pratique,
vous devez soumettre vos rapports de stage pour une évaluation CPA en raison
du changement d’emploi. Vous avez 90 jours pour ce faire.

Fin du stage

Si votre prochaine évaluation CPA est a la fin du stage, vous n’avez pas a
demander d’évaluation avant que votre rapport consolidé montre que vous
avez satisfait a toutes les exigences en matiere d’expérience pratique. Aussitot
gue votre rapport consolidé montrera que vous avez satisfait aux exigences,
VOuUSs verrez apparaitre I'élément Demander une évaluation CPA de fin de stage a
votre page d’accueil (sous A faire).

A la demande de la profession

Choisissez ce type d’évaluation si aucun des choix précédents ne correspond
a votre situation et qu’un évaluateur CPA vous a spécifiquement invité a
demander une évaluation CPA (dans ses commentaires a la suite de votre
précédente évaluation).



49

OPRS - Guide pour les stagiaires CPA

Demande
d’évaluation CPA

Avant de soumettre une demande d’évaluation CPA, assurez-vous que VoS
rapports sont a jour.

Si, a la page d’accueil, vous voyez I’élément Créer ou mettre a jour un rapport
de stage sous A faire, commencez par cette tache.

Une fois que vos rapports de stage sont a jour et que leur état d’avancement
est « Vérification effectuée », et que vos rencontres avec votre mentor sont
consignées, vous pouvez demander une évaluation CPA.

1. Sous A faire, cliquez sur Commencez maintenant a droite de I’élément
Demander une évaluation CPA (ou Demander une évaluation CPA de fin de
stage), ou allez directement a la page Evaluations CPA.

ACCUEIL| RAPPORTS DE STAGE RAPPORT CONSOLIDE RECONTRES AVEC LE MENTOR EVALUATIONS CPA

ACCUEIL

A FAIRE

DEMANDER UNE EVALUATION CPA o
Vous devez soumettre votre expérience pratique a une évaluation CPA. Assurez-vous que vos rapports 18 fdwr. 2023
e CPA,

sont & jour, et une ¥

2. Cliquez sur Demander une évaluation CPA.

3. Sélectionnez la raison de votre demande (le type d’évaluation CPA) et, si
vous faites un stage avec cheminement préapprouvé, indiquez qui est le
directeur de stages dans votre programme.
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4. Remplissez la déclaration et cliquez sur Demander.

DEMANDER UNE EVALUATION CPA

En cours Type Evaluation
Date de debust du stage
| 050407
Tyoe de stage
Vardication de Mexpoerence Vouilez indiguer Ly raison pour auelle vous demandez une dvaluation CPRA.

Etat d"avancement du stage

Btat cle Fivaluation Cvaluation demandée

Date. P033-04-13

Memtar Ralson (obligatoirs) Aprbs 1 ma |

st Mastor

Prochain rappor de stage @
20151007

Prochaine évaluation CPA 8 | pris connaissance des Béfinitions ot des exigences roliVES SUX COMpHtENCes technigues dort i
s fas Otat dans mon ou mes e stage, of fon 2 dans
K-35

-] Lem fes uooum e \:wwe Tai sourniy reflidtent Bdilerment Fexpdrience que ‘ol ocauise: e étot
AFFICHER LE 088 VOrIfCatson effectu.
PROFIL

Bar an sant comignées. dans FOPFS, Lur état
‘st o be e, 1s dato da fin di mon 1550 SOS repCULLBs un

DECLARATION

DECLARATION RELATIVE AUX FRAIS

5 2 dolh
a\urtmLuHL maunﬂc 5 a #hit acmurse. de la

INSErERian Mupnés d'uné GrJaNEHion Movncale ou regmuwneu.'\wmlumolsmnwm
payer i Fécole dvmlmc!‘ﬂ concernée pour cette période n'sursient pas ébé acauittés.

Stage avec vérification de l'expérience : Une demande sera envoyée a votre
organisation provinciale ou régionale de CPA pour évaluation de vos rapports
vérifiés.

Stage avec cheminement préapprouvé : Une demande sera soumise a
votre directeur de stage (ou a votre gestionnaire de programme d’abord si
I’état d’avancement de la demande est « Validation des données »). Apres
'lapprobation du directeur de stage, votre demande sera envoyée a votre
organisation provinciale ou régionale de CPA.

Renseignements additionnels requis

Si I’évaluateur CPA n’est pas d’accord avec votre autoévaluation des niveaux de
maitrise, mais estime que vous étes prés des niveaux requis ou a besoin de plus
de précisions, il pourrait vous demander des renseignements additionnels.

Vous recevrez un courriel vous invitant a revoir les suggestions de I'évaluateur
CPA et a resoumettre votre demande dans les 30 jours suivants, sans quoi
I’évaluation sera annulée.

A partir de votre page d’accueil :

1. Cliguez sur Commencez maintenant a droite de I’élément Fournir des
renseignements additionnels.

FOURNIR DES RENSEIGNEMENTS ADDITIONNELS L]

COMMENCEZ
Nous avons besoin de plus d' pour I' CPA de volre expérience pratigue. 15 mars 2023 MAINTENANT
Pour accéder aux commentaires, ouvrez votre plus récente d'évaluation CPA, ifiez vos

rapports et soumettez une nouvelle demande,
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Vous serez dirigé vers la page Evaluations CPA.

ACCUEIL RAPPORTS DE STAGE RAPPORT CONSOLIDE RECOMTRES AVEC LE MENTOR | EVALUATIONS CPA|

EVALUATIONS CPA

Pour gue vos compétences soient reconnues aux fins des exigences en matiére d'expérience pratigue, vos rapports de stage
doivent étre évaluds par la profession de CPA. Seuls les rapports de stage qui ont été wérifiés peuvent faire lI'objet d'une
Evaluation.

Cliquez sur Dermander une dvaluation CPA si vos rapports de stage :
« refletent fidélement expérience acquise jusgu’a maintenant;

« comprennent tous les documents requis en piéoes jointes;
= ont été vérifiés.

DEMANDE TERMINE ETAT DE L'EVALUATION

2020-12-08 Suivi nécessaire m

Avant de soumettre une demande d'évaluation CPA, vérifiez les éléments suivants :

« [Pétat d'avancement de votre stage est En cours;
« au moins un rapport de stage a été vérifis;
= _aucune autre évaluation CPA n'est en cours.

2. Cliquez sur Afficher vis-a-vis I’évaluation dont I’état d’avancement est
« Suivi nécessaire ».

3. Lisez les commentaires de I'’évaluateur CPA et suivez ses instructions.

4. Cliguez sur Afficher le résumé de ['évaluation CPA pour voir un résumé des
commentaires de I'évaluateur et repérer les éléments qui requiérent votre
attention. Cliquez sur le lien du rapport a la section sur les compétences
techniques et habilitantes pour étre acheminé vers la section appropriée du
rapport de stage aux fins de révision.

Lévaluateur CPA vous demandera généralement de rouvrir vos rapports de
stages, de revoir des compétences précises (ou de toutes les revoir), de lire les
notes qu’il a laissées et d’entrer les changements proposés.

5. Entrez les changements proposés et vérifiez vos rapports de nouveau (si
requis).

6. Lorsque vous étes prét, cliquez sur I’élément Fournir des renseignements
additionnels sous A faire.

FOURNIR DES RENSEIGNEMENTS ADDITIONNELS
MNous avons besoin de plus d'informations pour effectuer 'évaluation CPA de votre expérience pratique. 15 mars 2023

Pour accéder aux commentaires, ouvrez volre plus récente demande d'évaluation CPA. Modifiez vos
rapports ot une il
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7. Cliquez sur Voir vis-a-vis I’évaluation dont I'état d’avancement est « Suivi
nécessaire ».

8. Cliquez sur Resoumettre.

“m AFFICHER LE RESUME DE L’EVALUATION CPA

Vos rapports de stage seront alors renvoyés a I’évaluateur CPA.

Evaluation CPA terminée
Vous recevrez un courriel lorsque I'évaluation CPA sera terminée. Examinez les
commentaires de I'’évaluateur pour connaitre les prochaines étapes.

Vous pouvez ouvrir une session dans I'OPRS pour voir un résumé de
I’évaluation CPA, dont les commentaires sur les compétences techniques et
habilitantes. Dans I'onglet Evaluations CPA, cliquez sur Afficher pour consulter
I’évaluation CPA dont I'état d’avancement est « Terminé », puis cliquez sur
Afficher le résumé de I'évaluation CPA.

ACCUEIL RAPPORTS DE STAGE RAPPORT CONSOLIDE RECONTRES AVEC LE HLN?UIJ EVALUATIONS CPA |
e 1
EVALUATIONS CPA

Pour que vos comg L% SOIONE Foc aux fins des exige on matidne D pratique, vos rapports de stage doivent #re évalués par la profession de CPA. Seuls les
rapports de stage qui ont été vérihiés peuvent laire lobget d'une évaluatson.

Cliquez sur Demander une évaluation CPA i vos rapports de stage -
- reflstent fiddlement lexpérience acquise jusqu'h maintenant;

= COMPrennent tous ks doCuments requis on paeees jointes,
= ont été vérihés.

<
DEMANDE TERMINE ETAT DE L'EVALUATION
2023-02-28 2023-03-01 Terminde
2023-02-24 2023-02-28 Terminde m
2022-1115 2023-0110 Terminde m
2025-0112 Annulee m

DEMANDER UNE EVALUATION CRA
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Glossaire

Ces définitions proviennent des Exigences en matiére d’expérience pratique
des CPA. Elles ne visent pas a modifier le sens ou l'interprétation des termes
employés dans les réglementations ou les reglements administratifs de
'organisation provinciale ou régionale de CPA compétente.

Autonomie
Degré d’indépendance d’un stagiaire CPA dans 'accomplissement de ses
taches. Voir également Type de situation et Complexité.

Candidat CPA
Personne qui est inscrite auprés d’une organisation provinciale ou régionale, et qui :
¢ est engagée dans un Programme de formation professionnelle des CPA
(PFP des CPA), par I'intermédiaire du PFP des CPA ou d’un programme
de deuxieme cycle accrédité offert par un établissement d’enseignement
supérieur; ou
¢ a terminé les modules du PFP des CPA, n’a pas encore réussi I’'lExamen
final commun (EFC) et/ou n’a pas encore satisfait aux exigences en matiére
d’expérience pratique.

Remarque : Selon la réglementation en vigueur dans leur province ou région,
les organisations provinciales et régionales peuvent utiliser les termes

« candidat » ou « étudiant ». Voir Etudiant CPA. Le terme « stagiaire CPA »
est également utilisé dans le présent document pour désigner ['étudiant / le
candidat CPA.

Compétences fondamentales

Tous les stagiaires CPA doivent démontrer gu’ils ont atteint au moins le niveau
de maitrise 1 dans trois sous-domaines de compétences en Information
financiére et/ou en Comptabilité de gestion. Voir également Etendue,
Profondeur, et Sous-domaine de compétences et énoncés de compétences.

Compeétences habilitantes

Habiletés essentielles attendues d’un comptable professionnel au chapitre du
comportement éthique, de la prise de décisions, de la résolution de probléemes,
de la communication et de I'exercice du leadership. Voir également Domaine de
compétences, Grille de compétences des CPA et Compétences techniques.



54

OPRS - Guide pour les stagiaires CPA Glossaire

Compétences techniques

Habiletés attendues d’'un comptable professionnel et dont celui-ci fait preuve
en cabinet, en entreprise et dans le secteur public. Au regard de I'expérience
pratique, les compétences techniques requises sont assujetties a des normes de
profondeur et d’étendue et, dans le cas des compétences fondamentales, a des
normes minimales de maitrise. Voir également Domaine de compétences, Grille
de compétences des CPA, Profondeur, Etendue, Compétences fondamentales
et Compétences habilitantes.

Complexité
Degré de difficulté associé au nombre et a la nature des interrelations et des
ambiguités dont il faut tenir compte en méme temps.

On distingue trois degrés de complexité :

Faible degré de complexité - Faible difficulté associée a un nombre limité de
questions simples et fréquentes; il est possible d’atteindre le niveau de maitrise
voulu au moyen d’une approche basée sur la mémorisation.

Degré de complexité moyen - Difficulté moyenne associée a un certain
nombre d’interconnections ou de variables dont il faut tenir compte en méme
temps; la situation peut étre moins claire et exiger le recours a des approches
peu courantes.

Degré élevé de complexité - Difficulté considérable associée a un grand
nombre d’interrelations et d’ambiguités dont il faut tenir compte en méme
temps; une telle situation exige souvent le recours a une approche novatrice.

Voir également Autonomie et Type de situation.

CPA

Comptable professionnel agréé du Canada; bien que I'acronyme CPA soit utilisé
ailleurs dans le monde comme titre comptable, le présent document renvoie
exclusivement au titre comptable canadien.

Détachement

Poste dans lequel le stagiaire CPA acquiert de I'expérience admissible en
dehors du contexte du stage avec cheminement préapprouvé sans avoir a
passer a un stage avec vérification de I'expérience.

Directeur de stage avec cheminement préapprouvé

CPA d’expérience responsable du ou des programmes de stages avec
cheminement préapprouvé dans une organisation. Cette personne a
suffisamment d’expérience pour pouvoir adapter les tadches du stagiaire CPA de
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sorte que celui-ci puisse acquérir les compétences techniques et habilitantes
prévues au programme de stages. Voir également Stage avec cheminement
préapprouvé, Mentor et Superviseur.

Domaine de compétences

Lun des 11 domaines de compétences définis dans la Grille de compétences
des CPA. Il y a six domaines de compétences techniques : Information
financiére, Comptabilité de gestion, Fiscalité, Stratégie et gouvernance,
Finance, et Audit et certification; et il y a cing domaines de compétences
habilitantes : Comportement professionnel et éthique, Résolution de problemes
et prise de décisions, Communication, Autonomie, et Travail en équipe et
leadership. Voir également Sous-domaine de compétences et énoncés de
compétences.

Etendue

Niveau de maitrise que doit atteindre le stagiaire CPA dans au moins huit sous-
domaines de compétences techniques, soit le niveau de maitrise 2 dans quatre
sous-domaines, et au moins le niveau de maitrise 1 dans les quatre autres
sous-domaines. Voir également Profondeur, Compétences fondamentales, Sous-
domaine de compétences et énoncés de compétences et Niveaux de maitrise.

Etudiant CPA

Personne qui est inscrite auprés d’une organisation provinciale ou régionale et
qui travaille a 'acquisition des préalables en vue de I'admission au Programme
de formation professionnelle des CPA, en suivant des cours préparatoires des
CPA, ou des cours ou un programme reconnus offerts par un établissement
d’enseignement supérieur.

Remarque : Selon la réglementation en vigueur dans leur province ou région, les
organisations provinciales ou régionales peuvent utiliser les termes « candidat »
ou « étudiant ». Voir Candidat CPA. Le terme « stagiaire CPA » est également
utilisé dans le présent document pour désigner I'étudiant / le candidat CPA.

Evaluation CPA

Au regard de I'expérience pratique, I’évaluation CPA comprend l'autoévaluation,
par le stagiaire CPA, du niveau de maitrise atteint dans chaque domaine de
compétences, ainsi que I'évaluation de son expérience par une organisation
provinciale ou régionale. Dans les Exigences en matiére d’expérience pratique
des CPA, I'évaluation CPA est appelée « Evaluation ». Voir également Rapport
de stage, Domaine de compétences et Niveaux de maitrise.
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Expérience de base

Expérience acquise dans un emploi dont la majorité des taches exige le niveau de
maitrise O sur le plan des compétences techniques, les taches relevant d’un seul
sous-domaine de compétences devant étre réalisées au niveau de maitrise 1.

Grille de compétences des CPA

Publication dans laquelle sont définies les compétences que doit posséder
un CPA au terme de son cheminement en vue de I'agrément. Les énoncés

de compétences et les niveaux de maitrise établis en matiére d’expérience
pratique différent de ceux qui sont décrits dans la Grille de compétences des
CPA, pour refléter ce que le stagiaire CPA est censé démontrer dans le cadre
de son stage.

Heures facturables

Heures consacrées a des travaux a facturer aux clients, sous la supervision
(directe ou générale) d’un CPA détenteur du droit d’exercice de I'expertise
comptable / la comptabilité publique. Les heures facturables ne comprennent
pas le temps consacré a du travail de bureau courant.

Mentor

CPA, ou autre personne autorisée par une organisation provinciale ou régionale
conformément aux exigences contenues dans le document Exigences

en matiére d’expérience pratique, qui accompagne un stagiaire CPA dans
'lacquisition des compétences et I'aide a assimiler les valeurs, normes éthiques
et attitudes propres a la profession de CPA.

Niveaux de maitrise

Au moment de l'agrément, on attend du candidat a la profession de CPA qu’il
démontre sa compétence a des niveaux de maitrise préétablis (sur le plan de
I'attitude, des compétences et des connaissances). Les trois niveaux de maitrise
distincts définis refletent la progression du stagiaire CPA tout au long du stage.
Les niveaux de maitrise tiennent compte des facteurs « complexité », « situation »
et « autonomie ». Généralement, plus la complexité est élevée et moins les
tdches de nature courante sont nombreuses et/ou plus 'autonomie augmente,
plus le niveau de maitrise est élevé.

On distingue trois niveaux de maitrise :

1. Niveau O : maitrise limitée de taches administratives / de bureau.

2. Niveau 1: maitrise de taches de niveau professionnel, mais d’un niveau moins
élevé que celui que I'on attend d’'un nouveau CPA. Ce niveau peut comprendre
la maitrise de taches courantes, présentant un faible degré de complexité ou
réalisées avec un faible degré d’autonomie.

3. Niveau 2 : niveau de maitrise que I'on attend d’un nouveau CPA. Voir
également Autonomie, Type de situation et Complexité.
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Organisation provinciale ou régionale
Organisation comptable professionnelle qui est membre de CPA Canada.

Outil de production de rapports de stage (OPRS)

Outil en ligne qui permet au stagiaire CPA de produire son rapport de stage.
L'OPRS est utilisé dans I'ensemble des provinces et territoires canadiens, sauf
au Québec.

Profondeur

Niveau de maitrise que doit atteindre le stagiaire CPA dans tous les sous-
domaines d’'un domaine de compétences techniques, dont au moins deux
au niveau de maitrise 2, et les autres au moins au niveau 1. Voir également
Etendue, Compétences fondamentales et Sous-domaine de compétences et
énoncés de compétences.

Programme d’agrément CPA

Ensemble des éléments du programme CPA constituant les exigences a
satisfaire aux fins de 'admission dans la profession, notamment les préalables
universitaires, le Programme de formation professionnelle des CPA, 'Examen
final commun et I'expérience pratique admissible.

Rapport de stage

Le stagiaire CPA doit consigner la totalité de son expérience pratique dans
des rapports de stage. Ces rapports contiennent des informations factuelles
telles que le type de stage effectué (avec vérification de I'expérience ou avec
cheminement préapprouvé) et la durée de celui-ci, ainsi gu’une évaluation de
I'expérience acquise.

Sous-domaine de compétences et énoncés de compétences

Les énoncés de compétences techniques sont regroupés dans 20 sous-
domaines de compétences. Chague domaine de compétences compte trois ou
quatre sous-domaines de compétences. Voir aussi Domaine de compétences et
Grille de compétences des CPA.

Stage avec cheminement préapprouvé

Type de stage faisant partie d’'un programme offert par un employeur et
permettant au stagiaire CPA de satisfaire a toutes les exigences en matiéere
d’expérience pratique dans le cadre de la période de stage minimale exigée. La
profession surveille les programmes de stages avec cheminement préapprouvé
pour s’assurer que le programme approuveé est suivi en bonne et due forme.
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Stage avec vérification de I’expérience

Type de stage CPA permettant au stagiaire CPA d’acquérir, dans le cadre d’un
emploi qui n’a pas été approuvé comme stage, de I'expérience dans au moins 'un
des sous-domaines de compétences, au moins au niveau de maitrise 1.
Lexpérience ainsi cumulée est soumise, au fil de son acquisition, a 'approbation
d’une organisation provinciale ou régionale.

Superviseur

Personne dont releve le stagiaire CPA. Dans le cadre d’un stage avec vérification
de I'expérience, le superviseur vérifie si le rapport de stage reflete adéquatement
I'expérience acquise. Dans le cadre d’un stage avec cheminement préapprouvé,
le superviseur attribue des taches en fonction du programme. Idéalement, le
superviseur est aussi un comptable professionnel. Voir également Mentor.

Travail bénévole
Travail non rémunéré.

Travailleur autonome
Une personne qui travaille a forfait ou a titre de consultant pour un tiers n’est
pas considérée comme étant un travailleur autonome.

Type de situation
Une situation est courante ou non courante. Voir également Autonomie et
Complexité.

Situation courante - Situation gu’un nouveau CPA rencontre généralement et
qui exige I'application des connaissances attendues d’un CPA nouvellement
admis.

Situation non courante - Situation qu’'un nouveau CPA ne rencontre
généralement pas et qui peut exiger une grande expertise technique.
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Annexe

Vous trouverez ci-dessous les définitions des champs et des termes que vous
retrouverez dans 'OPRS. Dans cette annexe, « stagiaire CPA » fait référence
aux candidats et aux étudiants.

Profil du stagiaire
Votre profil comprend vos renseignements personnels. Vous seul y avez accés, mais
certains de vos renseignements sont affichés dans d’autres sections de 'OPRS.

Votre page Profil affiche les éléments suivants.

Numéro de CPA

Identifiant unique pour chaque personne inscrite auprés d’'une
organisation provinciale ou régionale de CPA.

Prénom

Votre prénom.

Nom

Votre nom de famille.

Organisation
de CPA

Organisation provinciale ou régionale de CPA aupreés de laguelle vous
étes inscrit.

Courriel

Adresse courriel utilisée par votre organisation provinciale ou régionale
pour communiquer avec vous.

Téléphone au
travail

Numéro de téléphone utilisé par votre organisation provinciale ou
régionale pour communiquer avec vous.

Téléphone
personnel

Autre numéro de téléphone utilisé par votre organisation provinciale ou
régionale pour communiquer avec vous.

Type de stage

Type de stage pour lequel vous rendez compte de votre expérience.

¢ Stage avec cheminement préapprouvé : Stage effectué dans
un programme préapprouvé ou I'employeur veille a ce que vous
soyez exposé a des situations vous permettant de cumuler toute
I’'expérience requise.

¢ Stage avec vérification de ’expérience : Stage effectué a I'extérieur
d’un programme préapprouvé et dont le cheminement souple et
autogéré comprend un encadrement plus serré.

¢ Sans emploi : Le stagiaire n’est pas en stage, ou il occupe un poste
qui ne lui permet pas de cumuler de I'expérience admissible.

Langue Langue de communication de votre choix (frangais ou anglais).

Employeur Organisation pour laquelle vous travaillez. Champ visible uniqguement si
le type de stage est Stage avec cheminement préapprouvé.

Lieu Endroit ou vous travaillez. Champ visible uniquement si le type de

stage est Stage avec cheminement préapprouvé.
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Programme Programme de stage avec cheminement préapprouvé auquel vous étes
inscrit. Champ visible uniquement si le type de stage est Stage avec
cheminement préapprouvé.

Mentor CPA qui vous soutient tout au long de l'acquisition de votre expérience

pratique.

Vous devez ajouter un mentor a votre profil dans 'OPRS avant
d’obtenir une date de début de stage.

Courriel du mentor

Adresse de courriel de votre mentor, qui doit étre la méme que celle
qui se trouve dans le profil de votre mentor.

Date du prochain
rapport de stage

Date a I'approche de laquelle vous recevez un courriel vous rappelant
de rendre compte de votre expérience pratique.

Apres avoir terminé votre premier rapport de stage, vous serez invité a
entrer une échéance pour votre rapport suivant.

Note : Vous devez rendre compte de votre expérience deux fois I'an.

Page d’accueil du stagiaire
La page d’accueil du stagiaire CPA comprend les taches a faire et a venir ainsi
gu’un sommaire des exigences déja consignées.

Seuls le stagiaire ainsi que les personnes qui le soutiennent dans le cadre de son
stage (gestionnaire de programme, directeur de stage et/ou mentor) y ont accés.

La page d’accueil du stagiaire comprend les éléments suivants.

Etat d’avancement
du stage

Etat d’avancement du stage en vue de la satisfaction des exigences en

matiére d’expérience pratique.

« Evaluation préliminaire requise : Comme le stage n’a pas encore été
approuvé, le stagiaire n’est pas encore autorisé a rendre compte de
son expérience.

¢ Inscription en attente : Le stage n’a pas encore été confirmé par le
gestionnaire de programme.

¢ En cours : Le stage a été approuvé et le stagiaire peut commencer
a rendre compte de son expérience s’il a ajouté un mentor a son
profil.

¢ Sans emploi : Le stagiaire n’est pas en stage, ou il occupe un poste
qui ne lui permet pas de cumuler de I'expérience admissible.

¢« Exigences satisfaites : Toutes les exigences en matiére d’expérience
pratigue ont été satisfaites par le stagiaire.

Date de début du
stage

Date définie dés que le stagiaire CPA est autorisé a rendre compte
de son expérience et a ajouté un mentor a son profil. Une fois la
date définie, le stagiaire peut commencer a rendre compte de son
expérience.
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Type de stage

Le type de stage pour lequel le stagiaire rend compte de son

expérience.

¢« Stage avec cheminement préapprouvé : Stage effectué dans un
programme ou I'employeur veille a ce que vous soyez exposé a des
situations vous permettant de cumuler toute I'expérience requise.

¢ Stage avec vérification de ’expérience : Stage effectué a I'extérieur
d’un programme de stage avec cheminement préapprouvé, dont
le cheminement souple et autogéré comprend un encadrement
plus serré.

¢ Sans emploi : Le stagiaire n’est pas en stage, ou il occupe un poste
qui ne lui permet pas de cumuler de I'expérience admissible

Mentor

CPA qui soutient le stagiaire CPA tout au long de I'acquisition
d’expérience pratique de celui-ci.

Un mentor doit étre ajouté au profil du stagiaire pour qu’une date de
début de stage soit définie.

Date du prochain
rapport de stage

Date a I'approche de laquelle le stagiaire recoit un courriel lui rappelant
de rendre compte de son expérience pratique.

Apreés avoir terminé son premier rapport de stage, le stagiaire sera
invité a entrer une échéance pour son rapport suivant.

Note : Le stagiaire doit rendre compte de son expérience deux fois I'an.

Prochaine
évaluation CPA

Moment de la prochaine évaluation CPA, qui sera une date précise ou

« A la fin du stage ».

¢« Date : Prochaine date a laquelle le stagiaire doit avoir envoyé ses
rapports de stage a son organisation provinciale ou régionale de
CPA pour une évaluation CPA.

« A la fin du stage : Evaluation CPA requise uniquement lorsque
toutes les exigences sont satisfaites (compétences fondamentales,
étendue, profondeur, compétences habilitantes et durée).

Une évaluation CPA est aussi requise quand le stagiaire CPA change
d’emploi.

A faire

Toutes les taches a venir ou a faire que le stagiaire est tenu d’exécuter
dans le cadre de la consignation de son expérience pratique.

Un bouton Commencez maintenant accompagne chaque tache. Le
stagiaire CPA (et seulement lui) peut cliquer sur ce bouton pour passer a
la tAdche suivante. Des pénalités peuvent s’appliquer si certaines taches
ne sont pas exécutées.

Durée du stage

Durée de I'expérience admissible consignée et pouvant étre reconnue.

Compétences

Présentation de chaque compétence (normes prévues de maitrise des
compétences fondamentales, d’étendue et de profondeur a I'’égard des
compétences techniques, compétences habilitantes) et indication si
'exigence est satisfaite ou non.
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Rapports de stage
La page Rapports de stage du stagiaire CPA comprend la liste de tous ses
rapports de stage.

Les rapports de stage permettent au stagiaire de rendre compte de sa
progression a I'’égard des compétences a acquérir au fil de son expérience
pratique. Lorganisation provinciale ou régionale de CPA évalue ces rapports
pour déterminer si le stagiaire satisfait aux exigences en matiére d’expérience
pratique.

Seuls le stagiaire ainsi que les personnes qui le soutiennent dans le cadre de son
stage (gestionnaire de programme, directeur de stage ou mentor) y ont accés.

La page Rapports de stage comprend les éléments suivants.

Etat d’avancement Etat d’avancement du rapport de stage.

¢« Nouveau : Le stagiaire a créé un rapport, mais n'a pas fini de le remplir.

¢ Terminé : Le stagiaire a terminé son rapport et est prét a le
soumettre au superviseur pour vérification.

¢ Suivi nécessaire : Le stagiaire doit mettre a jour ou corriger son
rapport.

* Vérification demandée : Le rapport a été envoyé au superviseur pour
qu’il vérifie I'exactitude de I'expérience consignée.

» Evaluation par "administrateur : Une anomalie a été soulevée. Un
administrateur de 'OPRS évaluera la situation pour déterminer quoi faire.

« Veérification effectuée : Le rapport a été vérifié et est prét a étre
soumis pour une évaluation CPA.

¢ Validé : L'évaluateur CPA a revu et validé ce rapport.

Aucune modification ne peut y étre apportée.

Type de rapport Type d’expérience consignée dans le rapport de stage.
¢ Expérience actuelle : Expérience cumulée aprés la date de début
du stage.

¢ EXxpérience antérieure - Stage avec vérification de I’expérience :
Expérience cumulée dans un stage avec vérification de I'expérience
avant la date de début du stage.

¢ EXxpérience antérieure - Stage avec cheminement préapprouvé :
Expérience cumulée dans un stage avec cheminement
préapprouvé avant la date de début du stage.

¢ Expérience acquise dans le cadre d’un programme d’origine :
rapport exceptionnel a utiliser seulement a la demande expresse de
'organisation provinciale ou régionale de CPA.

Période couverte Période couverte par le rapport. Lexpérience consignée dans ce
rapport doit avoir été acquise durant cette période.

La période couverte est prise en compte pour la durée de I'expérience

pratique.
Employeur Nom de I'employeur du stagiaire pour la période couverte par ce rapport.
Poste Titre du poste du stagiaire pour la période couverte par ce rapport.

Afficher Cliguez sur ce bouton pour accéder au rapport de stage.
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A lintérieur d’un rapport de stage

Dans la page Rapports de stage, on peut cliquer sur le bouton Afficher
pour accéder a un rapport et en voir les détails. Chague rapport dont I'état
d’avancement est Nouveau ou Suivi nécessaire comprend six sections. Les
rapports associés a tous les autres états d’avancement comprennent cing
sections.

Le stagiaire ainsi que les personnes qui le soutiennent dans le cadre de son
stage (gestionnaire de programme, directeur de stage, mentor ou superviseur)
ont acceés a toutes les sections.

La barre de progression affiche la section du rapport de stage ou vous vous
trouvez. Il y a deux facons de naviguer dans un rapport :

1. Cliguez sur I'en-téte de la barre de progression pour étre acheminé vers
cette section;

2. Cliquez sur Enregistrer et continuer en bas de I’écran pour passer a la
section suivante.

Les sections sont les suivantes.

Détails du rapport Tous les renseignements sur le rapport de stage (p. ex., sur le stage et
sur le superviseur).

Dans les rapports de stage dont I’état d’avancement est Nouveau ou
Suivi nécessaire, le stagiaire peut faire les actions suivantes :

¢ Modifier

¢ Enregistrer et quitter

e Enregistrer et continuer

Dans les rapports de stage dont I’état d’avancement n’est pas Nou-

veau ni Suivi nécessaire, le stagiaire peut faire les actions suivantes :

¢ Rouvrir

¢ Supprimer

¢ Soumettre au superviseur : Si le rapport concerne un stage avec
vérification de I'expérience dont I’état d’avancement est Terminé.

¢« Annuler Penvoi au superviseur : Si I’état d’avancement du rapport
est Veérification demandée.

e« Copier : Sil’état d’avancement du rapport est Vérification effectuée
ou Validé.

¢ Imprimer : Cette fonction permet de voir toutes les sections du
rapport sur une seule page.
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Compétences Liste des compétences techniques.
techniques Stage avec cheminement préapprouvé :

¢ Domaine de compétences : Cliquez sur un domaine de
compétences ou sur « + » pour accéder aux sous-domaines de
compétences qui lui sont associés.

¢ Vos sous-domaines de compétences : Indigue pour quels sous-
domaines de compétences de I'expérience a été consignée ou
vérifiée (au besoin).

Stage avec vérification de I’expérience :

¢« En haut de la page, un tableau s’affiche avec des questions
d’orientation.

¢ Sivous voulez indiquer les domaines sur lesquels porteront
le rapport, répondez par « oui » ou par « non » aux questions
d’orientation. Les sous-domaines de compétences seront affichés
sous le tableau en fonction de vos réponses.

Le stagiaire CPA clique sur un domaine de compétences pour consigner

de I'expérience dans I'un des sous-domaines de compétences associés.

Toute personne qui soutient le stagiaire peut aussi accéder aux domaines

de compétences ou cliquer sur « + » et voir I'expérience consignée.

Note : le point d’interrogation (?) comprend de I'information

additionnelle sur les termes utilisés ainsi que des questions qui

aideront le stagiaire a déterminer a propos de quel domaine de
compétences techniques consigner son expérience.
Compétences Liste des compétences habilitantes.
habilitantes ¢ Compétence habilitante : Cliquez sur une question ou sur « + »
pour accéder aux renseignements qui y sont associés.

¢« Terminé : Un crochet indique les questions pour lesquelles une
réponse a été fournie.

¢ Niveau de maitrise - Autoévaluation : Indique le niveau de maitrise
que le stagiaire estime avoir atteint, si applicable.

» Niveau de maitrise - Evaluation CPA : Indique le niveau de maitrise
gue le stagiaire a atteint selon I’évaluateur CPA. Le niveau de
maitrise attribué lors de I'’évaluation CPA a priorité sur celui de
'autoévaluation par le stagiaire.

Une réponse doit étre fournie aux questions récapitulatives dés que le

stagiaire a répondu a une question sur les compétences habilitantes.

¢ Questions récapitulatives : Cliquez sur une question ou sur « + »
pour accéder aux renseignements qui y sont associés.

¢« Terminé : Un crochet indique les questions pour lesquelles une réponse
a été fournie. les questions pour lesquelles une réponse a été fournie.

Le stagiaire CPA doit cliquer sur une question pour y répondre. Toute

personne qui soutient le stagiaire peut aussi accéder aux questions ou

cliquer sur « + » et voir I'expérience consignée.

Note : Le point d’interrogation (?) comprend de I'information

additionnelle pour aider le stagiaire a répondre aux questions sur les

compeétences habilitantes.
Notes Pour consulter les notes qui ont été ajoutées.

Piéces jointes

Pour consulter ou joindre une piéce au rapport.

Rapport consolidé

S’affiche seulement si I’état d’avancement du rapport de stage est
Nouveau ou Suivi nécessaire.

Le stagiaire peut faire les actions suivantes :

¢ Précédent : Aller a la section précédente.

¢« Imprimer : Cette fonction permet de voir toutes les sections du
rapport sur une seule page.

e Supprimer.

¢ Terminer.




OPRS - Guide pour les stagiaires CPA Annexe

Rapport consolidé

La page Rapport consolidé comprend la liste de tous les rapports de stage du
stagiaire CPA. Vous pouvez ainsi regrouper tous les rapports d’un stagiaire pour
obtenir un sommaire de I'expérience consignée.

Seuls le stagiaire ainsi que les personnes qui le soutiennent dans le cadre de
son stage (gestionnaire de programme, directeur de stages et/ou mentor) ont
acceés a cette page.

Sélectionnez certains rapports de stage en particulier ou sélectionnez-les tous,
et cliquez sur Voir le rapport.

La page Rapport consolidé comprend les éléments suivants.

Durée minimale Section présentant les congés pris, la durée requise ajustée en
requise fonction des congés pris et les reports, aux fins du calcul de la durée
totale admissible.

Evaluation des Section faisant le lien entre les compétences pour lesquelles le
compétences stagiaire a consigné de I'expérience et les normes prévues de maitrise
des compétences fondamentales, I’étendue, de la profondeur et les
compétences habilitantes.

Compétences Pour voir les renseignements consignés sur chaque compétence
habilitantes habilitante, cliquez sur le signe plus (+).
Compétences Pour voir les renseignements consignés sur chaque compétence

techniques technique, cliquez sur le signe plus (+).
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Rencontres avec le mentor
La page Rencontres avec le mentor du profil d’'un stagiaire comprend la liste de
toutes ses rencontres avec son mentor.

C’est I'endroit ou le stagiaire et le mentor consignent leurs notes sur les
rencontres (qui doivent avoir lieu au moins deux fois I’'an, lorsque les stagiaires
CPA mettent a jour leur rapport de stage).

Seuls le stagiaire ainsi que les personnes qui le soutiennent dans le cadre de son
stage (gestionnaire de programme, directeur de stages et/ou mentor) y ont acceés.

La page Rencontres avec le mentor comprend les éléments suivants.

Etat d’avancement Etat d’avancement de chaque rencontre.

¢ Demandée : La rencontre a été demandée, mais n’a pas encore
eu lieu. Le mentor est responsable de consigner ses notes sur la
rencontre apres sa tenue.

¢ Terminée : La rencontre a eu lieu. Aucun changement ne peut étre
apporté.

¢ Annulée : La rencontre a été annulée. Aucun

¢ changement ne peut étre apporté.

Date Date a laquelle la rencontre a eu lieu. Le mentor entre la date aprés la
rencontre. Ce champ peut étre vide si la rencontre s’est tenue avant
2019.

Mentor Mentor qui a rencontré le stagiaire.

Afficher Cliquez sur ce bouton pour voir les renseignements sur la rencontre.

Détails de la rencontre avec le mentor
Dans la page Rencontres avec le mentor, on peut cliquer sur le bouton Afficher
pour accéder a une rencontre et voir les renseignements sur celle-ci.

Seuls le stagiaire ainsi que les personnes qui le soutiennent dans le cadre de
son stage (gestionnaire de programme, directeur de stages et/ou mentor)
peuvent y accéder.

La page Détails de la rencontre avec le mentor comprend les éléments suivants.

Mentor Mentor qui a rencontré le stagiaire.

Etat de la rencontre Etat d’avancement de chaque rencontre.

¢ Demandée : La rencontre a été demandée, mais n’a pas encore
eu lieu. Le mentor est responsable de consigner ses notes sur la
rencontre apreés sa tenue.

¢ Terminée : La rencontre a eu lieu. Aucun changement ne peut étre
apporté.

¢ Annulée : La rencontre a été annulée. Aucun changement ne peut
étre apporté.

Date Date a laquelle la rencontre a eu lieu. Le mentor entre la date aprés la
rencontre. Ce champ peut étre vide si la rencontre s’est tenue avant 2019.
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Déclarations sur la Ces énoncés, ainsi que la section Commentaires, résument ce dont il a
rencontre été question pendant la rencontre ainsi que la progression du stagiaire
CPA dans I'acquisition de son expérience.

Commentaires Ces commentaires, ainsi que les déclarations sur la rencontre résu-
ment ce dont il a été question pendant la rencontre ainsi que la
progression du stagiaire CPA dans l'acquisition de son expérience.

Annuler (bouton) Si I’état de la rencontre est Demandée, le stagiaire et le mentor peu-
vent I'annuler, indiquant ainsi que la rencontre n’a jamais eu lieu.

Evaluations CPA
La page Evaluations CPA comprend la liste de toutes les Evaluations CPA du
stagiaire.

Le stagiaire peut demander une évaluation de ses rapports de stage pour
faire reconnaitre son expérience pratique par son organisation provinciale ou
régionale de CPA.

Durant une évaluation CPA, I'autoévaluation des niveaux de maitrise et les
renseignements consignés dans chacun des rapports de stage sont évalués
pour déterminer s’ils sont exacts et si les exigences en matiéere d’expérience
pratigue sont satisfaites.

Seuls le stagiaire ainsi que les personnes qui le soutiennent dans le cadre de son
stage (gestionnaire de programme, directeur de stages et/ou mentor) y ont accés.

La page Evaluations CPA comprend les éléments suivants.

Demandé Date a laguelle le stagiaire CPA a demandé I’évaluation.

Terminé Date a laquelle I’évaluation a été faite.

Si I’évaluation n’a pas encore été faite, le champ sera vide.

Etat de I’évaluation Etat de I’évaluation CPA.

¢ Validation des données : Vérification du gestionnaire de
programme requise.

¢ Attestation demandée : Déclaration du directeur de stage requise.

« Evaluation demandée : Demande d’évaluation recue par
I'organisation provinciale ou régionale de CPA, qui ne I’'a pas encore
assignée a un évaluateur CPA.

« Requis : Evaluation assignée & un évaluateur CPA.

¢ Suivi nécessaire : Renseignements additionnels requis par
I’évaluateur CPA pour gu’il puisse terminer son évaluation. Le
stagiaire doit apporter les changements et resoumettre I’évaluation
(quand I'état d’avancement du rapport de stage modifié est de
nouveau « Veérification effectuée »).

o Terminé : Evaluation faite.

« Annulée : Evaluation annulée.

Afficher Cligquez sur ce bouton pour accéder aux renseignements sur une
évaluation CPA.

Le stagiaire CPA peut voir les commentaires entrés, le gestionnaire
de programme peut effectuer sa vérification, et le directeur de
stage peut faire sa déclaration.




68

OPRS - Guide pour les stagiaires CPA Annexe

Détails d’une évaluation CPA
Dans la page Evaluations CPA, on peut cliquer sur le bouton Afficher pour
accéder a une évaluation et voir les renseignements sur celle-ci.

Seuls le stagiaire ainsi que les personnes qui le soutiennent dans le cadre de
son stage (gestionnaire de programme, directeur de stages et/ou mentor)
peuvent y accéder.

La page Evaluation CPA comprend les éléments suivants.

Type d’évaluation Il'y a deux types d’évaluation :

+ Evaluation préliminaire : Permet & un stagiaire de faire évaluer
son stage avec vérification de I'expérience pour déterminer s’il
peut satisfaire aux exigences en matiere d’expérience pratique en
occupant ce poste. (Les stagiaires dans un programme de stages
avec cheminement préapprouvé n‘ont pas besoin d’une évaluation
préliminaire.)

« Evaluation : Toute autre évaluation demandée par un stagiaire afin
de faire évaluer ses rapports de stage.

Raison Il'y a cing raisons pour lesquelles un stagiaire peut demander une

évaluation CPA.

* Aprés 12 mois : Evaluation requise seulement dans le cadre d’un
stage avec vérification de P'expérience. Aprés 12 mois de stage,
I’évaluateur CPA revoit I'expérience consignée et détermine si le
stagiaire est sur la bonne voie pour satisfaire aux exigences.

» Changement d’emploi : Evaluation requise pour tout stagiaire qui
change de stage pendant I'acquisition de son expérience pratique.

* Fin du stage : Evaluation demandée seulement lorsque toutes les
exigences en matiére d’expérience pratique ont été satisfaites.

« A la demande du stagiaire : Evaluation optionnelle. A tout moment,
le stagiaire peut demander une évaluation pour vérifier s’il est sur
la bonne voie. (Plus de renseignements devront étre fournis pour
expliquer pourquoi I’évaluation est demandée.)

+ A la demande de la profession : Evaluation pour laquelle
I’évaluateur CPA aura spécifiguement demandé au stagiaire de
choisir cette raison.

Etat d’avancement Etat de I’évaluation CPA.
¢ Validation des données : Vérification du gestionnaire de programme
requise.

e Attestation demandée : Déclaration du directeur de stage requise.

+ Evaluation demandée : Demande d’évaluation recue par
’organisation provinciale ou régionale de CPA, qui ne I'a pas encore
assignée a un évaluateur CPA.

» Requis : Evaluation assignée a un évaluateur CPA.

* Suivi nécessaire : Renseignements additionnels requis par
I’évaluateur CPA pour qu’il puisse terminer son évaluation. Le stagi-
aire doit apporter les changements et soumettre I’évaluation de
nouveau.

« Terminé : Evaluation faite.

« Annulée : Evaluation annulée.

Date Date a laquelle le stagiaire CPA a demandé I’évaluation CPA.
Commentaires Commentaires fournis par le gestionnaire de programme durant sa
du gestionnaire vérification.

de programm . . g s . )
€ prog e Le champ sera vide si aucune vérification du gestionnaire de pro-

gramme n’est requise.
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Commentaires
du directeur
de stage

Commentaires fournis par le directeur de stage durant sa confirmation.

Le champ sera vide si aucune déclaration du directeur de stage n’est
requise.

Commentaires
de I’évaluateur CPA

Commentaires généraux fournis par I'’évaluateur CPA.

Afficher le résumé
de I’évaluation CPA

Résumé des commentaires fournis par I'évaluateur CPA sur les compé-
tences techniques et habilitantes pour les évaluations CPA dont I'état
d’avancement est Suivi nécessaire ou Terminé.

Administrateurs CPA
seulement

Seuls les stagiaires qui font un stage avec cheminement préapprouvé
ont acces a cette section, réservée a des fins administratives. Les
stagiaires qui font un stage avec vérification de I'expérience n’y ont pas
acces.

» Déclaration (date/congés) : Par son accord, le directeur de stage
approuve la période de stage et I'information sur les congés pris
entrées par le stagiaire CPA.

* Déclaration (rencontre avec le mentor) : Par son accord, le
directeur de stage approuve I'exactitude des informations relatives
aux rencontres avec le mentor pour le stagiaire CPA.

e Déclaration (révision par le mentor) - Autres commentaires : Rai-
son pour laquelle le directeur de stage s’est dit en désaccord avec
la déclaration relative aux rencontres avec le mentor.

* Déclaration (heures facturables) : Accord ou désaccord du
directeur de stage avec les heures facturables.

e Déclaration (30 mois) : Par son accord, le directeur de stage con-
firme que le stagiaire CPA a effectué un stage de 30 mois dans son
programme.

e Déclaration (moins de 30 mois) : Par son accord, le directeur de
stage confirme que le stagiaire CPA, qui a effectué un stage de
moins de 30 mois dans son programme, satisfait tout de méme aux
exigences requises (si le stagiaire a été intégré dans le programme).

» Déclaration (départ) : Par son accord, le directeur de stage con-
firme que le stagiaire CPA, qui a consigné son expérience et quitté
son programme, n'a pas encore satisfait aux exigences requises
(si le stagiaire CPA quitte le programme avant d’avoir terminé
'acquisition de son expérience pratique).

¢ Revu par : Nom du directeur de stage qui a rempli la déclaration.
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