Le vécu pour un nouveau collège : implanter une première activité
Les tâches de la personne répondante locale
	Étapes


	Tâche
	Outils et personnes ressources
	Dates


	Séance d’information PERFORMA ; contribuer à l’adhésion du collège à PERFORMA
	Rencontre individuelle  avec  membre du GRA 
 prendre connaissance de l’analyse de besoins  - Fournir son CV
	Andrée Cantin 

Sondage déjà fait sur les besoins du personnel du Collège à l’égard du perfectionnement 

Direction des Études

	Août  

	Prendre connaissance de la fonction et se familiariser avec les modalités administratives
	Rencontres  individuelles avec les membres du  GRA  et contacts avec la responsable des programmes
	Andrée Cantin
Julie Raymond (Portail)

Françoise Ruel et Line Boily 

Direction des Études  

	Août - Sept


	Faire connaître PERFORMA aux enseignants du Collège 
	Réunion d’information
 
	Léane Arsenault et Andrée Cantin
Documents - Synthèse des volets du sondage afin de bâtir le questionnaire distribué lors de la Réunion d’information – Direction des Études

	Août

 

	Choisir un sujet pour une thématique d’activité et des modalités
	Administration et compilation du questionnaire (français  et anglais) distribué lors de la réunion d’information 

Étude de l’analyse de besoins : volets Planification et Prestation 

	Recherche

Caractéristiques des élèves d’aujourd’hui – Génération Y

	Août - Sept 

	Trouver une personne-ressource
	Plusieurs rencontres avec des personnes-ressources  

	Trois personnes-ressources  
	Sept  -  Oct

	Diffuser information et  faire la promotion de l’activité

	Transmettre la programmation

Communication électronique et rencontres individuelles
	Personnes intéressées à l’activité de formation 

	Sept  à Nov

	Assister à la réunion de l’Assemblée générale

	Préparation (lectures) et réunion (2,5 jours)
	Membres de l’Assemblée générale
	Oct à Nov

	Procéder aux inscriptions et aux admissions 
	Rencontres individuelles, courriels 
Envoi de la liste des participants,

Fiche d’inscription et Formules d’admission
	Participants à l’activité de formation et collaboration constante avec l’agente de bureau des Ressouces Humaines CL ) et Line Boily ( personnel de Soutien CPEC ) 

	Octobre novembre

	Produire un plan de cours avec la personne-ressource et  processus de 

	Rencontres individuelles, Courriels et Opérations de validation sur le Portail (Dec)
	Alain Audet 
	Octobre  novembre

	Validation de l’activité et de la personne-ressource (acceptation)

	Allers-retours fréquents et corrections
	Geneviève Nault
	Décembre

	Organiser l’activité : lieu, matériel, etc.


	Préciser les besoins de la personne-ressource 
Faire le suivi


	Réserver local et projecteur multimédias   
	Décembre

	Informer les participants de la tenue de l’activité

	Communication électronique
	Courriels
	Décembre - janvier

	Assister à l’activité (12 et une partie du 26 janvier) 

	Assurer le bon fonctionnement de l’activité de formation  Connaître mieux le groupe de participants dans une situation d’apprentissage

	Présentation de la personne-ressource

Analyse de la situation

Administration du sondage pour de nouveaux besoins

	12 et  26 janvier

	Faire le suivi des participants pendant l’activité : absence, retraits, abandons  et    facturation du Bureau du registraire 

	Rencontres individuelles et courriels
	Participants à l’activité de formation, agente de bureau du collège et Line Boily
	Janvier et février

	Évaluer l’activité selon les exigences de l’Université

	Courriel maison et commentaires sur le sondage maison
	Geneviève Nault
	Janvier


	Évaluer les nouveaux besoins des participants
	Synthèse des volets et bâtir un sondage  
	Sondage d’une page distribué le 26 janvier
	Janvier
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