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SSRFC – Manuel des Participants 

Veuillez noter que la traduction française du système de suivi et de rapport de la FC (« SSRFC ») est toujours en cours. 
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1 APERÇU 
Pour le Système de suivi et de rapport de la Formation Continue (« SSRFC ») la fonctionnalité et le niveau d’accès d’utilisateur est définie par 
leur rôle d’utilisateur comme « Participant ». Ce manuel d'utilisateur va couvrir toute la fonctionnalité qui est disponible pour un Participant, 
toutefois les Membres ont la capacité de limiter la fonctionnalité qui est disponible aux leurs Participants.   

Veuillez faire référence au manuel de Participant sur le site web de l’ACFM pour des précisions et d’autres aspects d’administrer le 
programme. 

Veuillez que les chiffres, les noms et l’autre détails utilisés dans les figures à travers ce manuel sont présenté à titre d’illustration seulement et 
la formulation et apparence des écrans sur SSRFC peut différer des captures d’écran fournissent dans ce manuel.  

2 L’OUVERTURE D’UNE SESSION 
Cliquez sur le lien de connexion de FC dans le section Liens Rapides sur le site Web de l’ACFM (www.mfda.ca). Vous pouvez ajouter ce lien 
à votre liste des liens préférés dans votre navigateur pour l’accéder plus facilement dans la future. Sur l’écran de connexion, mettez votre 
Nom d’utilisateur assigné et votre Mot de passe et cliquez sur Connexion (Figure 1).  

Après la création des comptes de Participant, SSRFC, va envoyer un courriel au utilisateur avec leur nom d’utilisateur assigné pour accéder 
leur compte. Voyez la Partie 4, L’Ouverture d’une Session Initiale, pour plus de détails sur votre premier ouverture d’une session.  

 

Figure 1:  SSRFC – L’ouverture d’une session 

http://www.mfda.ca/
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À partir du 1er décembre 2021, si vous êtes inscrit avec un Membre de l’ACFM et n’avait pas reçu votre accès au SSRFC, veuillez contacter 
votre Membre.  

3 NOM D’UTILISATEUR/MOT DE PASSE OUBLIÉ? 
Utilisez le fonction Nom d’utilisateur oublié? ou le fonction Mot de passe oublié? pour récupérer votre nom d’utilisateur ou pour réinitialiser 
votre mot de passe.  

Pour utiliser le fonction Nom d’utilisateur oublié? sélectionnez le lien sur l’écran de connexion. Sur l’écran de récupération de nom 
d’utilisateur, mettez l’adresse courriel associé avec le compte (Figure 2a). Si l’adresse courriel est correct, le nom d’utilisateur va être envoyer 
à l’adresse courriel associé. 
Pour utiliser le fonction Mot de passe oublié? sélectionnez le lien sur l’écran de connexion. Sur l’écran de réinitialisation de mot de passe, 
mettez votre nom d’utilisateur et cliquez sur le bouton Soumettre (Figure 2b). Un courriel pour réinitialiser le mot de passe va être envoyer à 
l’adresse courriel associé avec le compte qui contient un lien pour le page web pour réinitialiser le mot de passe (Figure 2c à la page 
suivante).  

 

 
Figure 2a:  SSRFC – Récupérer le nom d’utilisateur 

 

Figure 2b:  SSRFC – Mot de passe oublié 
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Figure 2c:  SSRFC – Réinitialiser le mot de passe 

4 L’OUVERTURE D’UNE SESSION INITIALE  
Veuillez noter qui vous allez recevoir un courriel de notification avant votre ouverture d’une session initiale, qui va vous aviser que vous 
pouvez accéder le SSRFC et qui va vous fournir les instructions sur l’ouverture d’une session. Veuillez suivre les instructions dans ce courriel 
pour votre ouverture d’une session initiale. Pendant le processus initial, il y aura une fenêtre contextuelle qui va apparaitre aves les Termes et 
Conditions pour le SSFRC de l’ACFM. Cette fenêtre va aussi apparaitre lorsque qu’il y a un changement aux Termes et Conditions (Figure 
3a). Veuillez revoir et sélectionnez Enregistrer et Continuer pour procéder.  

 
Figure 3a:  SSRFC – L’Ouverture d’une Session 
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4.1 L’Adresse Courriel Secondaire/Alternative 

Une autre fenêtre va apparaitre pour demander l’utilisateur de saisir une adresse courriel alternative (Figure 3b). Cette étape est optionnelle 
pour l’utilisateur. Le Participant a trois options :  

1) Saisir une adresse courriel alternative, sélectionner la boite de confirmation et cliquer sur Enregistrer et Fermer.    

2) Laisser vide le champ pour l’adresse courriel alternative, sélectionner la boite de confirmation pour indiquer que le Participant ne 
désire pas de fournir une adresse courriel et cliquer sur Enregistrer et Fermer.  

3) Sélectionner Annuler pour entrer dans le compte de SSRFC, par contre l’invite pour l’adresse courriel va apparaitre encore sur votre 
prochaine ouverture d’une session.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 3b:  SSRFC – L’Ouverture d’une Session 

 

*Note : Tant que le Participant est inscrit avec un courtier de l’ACFM, le SSRFC va utiliser leur adresse courriel Membre-approuvé comme leur 
adresse courriel primaire.  

Si le Participant veut ajouter ou mettre à jour l’adresse courriel secondaire/alternative au date futur, sélectionnez Changer l’Adresse Courriel 
Secondaire sur le menu à droit sur le Tableau de Bord (Figure 3c à la page suivante).  
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Figure 3c: SSRFC – Changer l’adresse courriel secondaire  

 

Sélectionner l’icône de crayon sur l’écran et le champ pour l’adresse courriel secondaire va être modifiable. Saisir/Mettre à Jour l’adresse 
courriel secondaire et cliquez sur Enregistrer. (Figure 3d)  

 

 
Figure 3d:  SSRFC – Changer l’adresse courriel secondaire 

5 TYPES DE COMPTES ET RÔLES D’UTILISATEUR DE SSRFC  

5.1 Types de Comptes d’Utilisateur  
La système SSRFC a trois types d’utilisateurs : le Participant, Administrateur des membres et le Prestataire . 

Les comptes d’utilisateurs des participants vont être créer quand les Administrateurs des membres fournissent l’ACFM avec les adresses 
courriels Membre-approuvées du Participant. Lorsque le compte est créé, Le SSRFC va envoyer un courriel au Participant pour lui notifier de 
création de leur compte. 



SSRFC – Manuel des Participants  

 

  Page 8 of 25 

5.2 Rôles d’utilisateur de SSRFC 

Référez à la table ci-dessous ou il y a une liste de fonctions principales qui sont disponibles pour chaque rôle d’utilisateur de SSRFC. Veuillez 
noter que ces rôles sont encore plus restreints en fonction de type de compte d’utilisateur. De ce fait : 

 Les Participant peuvent seulement poursuivre les rôles dénotés dans le table pour eux-mêmes, 

 Les Administrateurs des membres peuvent seulement poursuivre les rôles dénotés dans le table pour leurs propres participants et 
activités de FC, 

 Les Prestataire s peuvent seulement poursuivre les rôles dénotés dans le table pour leurs propres activités de FC.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 4 : SSRFC - Rôles d’utilisateur de SSRFC 

Fonction 

Rôles d’Utilisateurs de SSRFC 

Participant Admin des 
Membres 

Prestataire  

Ajouter des Nouvelles Activités de FC au Fichier du Cours  ● ● 

Rapporter la Présence d’une Activité de FC1 ● ● ● 

Réviser et Renouveler les Activités de FC  ● ● 

Soumettre le Rapport de Réduction de Crédit  ●  

Voir le Sommaire des Détails de FC pour le Participant2 ● ●  

Voir le Catalogue de Cours de SSRFC3 ● ● ● 

Saisir/Modifier l’adresse courriel primaire de Participant   ●  

Saisir/Modifier l’adresse courriel primaire de Participant ●   
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1. Les participants peuvent rapporter seulement la présence d’une activité de FC pour eux-mêmes et doit fournir un certificat 
d’achèvement avec leur soumission. Veuillez noter que les Membres peuvent restreindre la capacité de Participant de rapporter leur 
propre Présence d’Activité de FC si le Membre va poursuivre l’entrée de tous les Présence d’Activité de FC de la part des Participants. 
Aussi, quelques Prestataire s de Formation peuvent désirer de rapporter la présence de la part des Participants qui ont complétés 
leurs activités de FC.  

2. Les Participants peuvent voir leur propre sommaire des détails de FC seulement. 

3. Les participants vont être capable de voir les activités de FC publiques de leur propre Membre et tous les Prestataire s de Formation.  

6 TABLEAU DE BORD  
Le tableau de bord est le page de renvoi principal pour la système SSRFC et peut être utilisé pour accéder à tous les fonctions. Il y a quatre 
onglets en haute de la page qui représente les différentes fonctions. L'onglet de Détails de FC est utilisé pour voir le répartition d'histoire des 
crédits pour le participant. L’onglet de catalogue de cours est utilisé pour rechercher les cours et les activités. L’onglet de soumissions est 
utilisé pour revoir les formulaires soumis précédemment ou pour accéder aux formulaires sauvés précédemment qui n’ont pas était encore 
soumis. 

Le menu au côté droit donne accès à tous les actions dedans SSRFC lors le menu au côté gauche est utilisé pour le gestion des comptes 
(comme changer les mots de passe). Le centre du tableau de bord donne une représentation visuelle quant au l’état des activités des 
Participants.  
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Figure 5: SSRFC - Tableau de bord  

 

7 LES DÉTAILS DE FC 
Le page de Détails de FC peut être accédé de tableau de bord. Cette page va noter une série des tables qui décomposent l’information 
complète de Participant pour le cycle en vigueur. Pour accéder cette information, sélectionnez Détails de FC (Figure 6 à la page suivante).   
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Figure 6: SSRFC – Les détails de FC  

7.1 Le sommaire de FC 

Le table de sommaire de FC montre tous les crédits de Conduite Professionnelle (« CP »), Développement Professionnelle (« DP ») et 
Conformité de l’ACFM (« CA ») qui sont acquis, exigé et restant pour tous les cycles ou le Participant est/était active (Figure 7a à la page 
suivante).  
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Figure 7a: SSRFC- Le sommaire de FC 

 

7.2 FC Exigés  

Le table de FC Exigé montre les crédits exigés pour un Participant basé sur leur statut de l’inscription pour le cycle en vigueur (Figure 7b).  
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Figure 7b: SSRFC- FC Exigé 

 

7.3 Crédits Acquis 

Le table de FC Acquis va montrer une liste des cours/activités complétés pendant le cycle en vigueur avec leurs catégories de crédits 
correspondants et le nombre de crédits acquis (Figure 7c). Cette table peut être utilisé pour confirmer les catégories de crédits pour les 
cours/activités complétés.  

 
 Figure 7c: SSRFC- FC Acquis 

 

7.4 Congé Autorisé 

Le table de congé autorisé montre les rapports de réduction de crédit qui s’applique si le Membre a rapporté un congé autorisé pour le 
Participant (Figure 7d). Ces congés autorisés peuvent être saisi par les Membres seulement. Cette réduction de crédit va aussi être 
représenter dans le table de FC Exigé et le table de Sommaire de FC.  

 

Figure 7d: SSRFC – Congé Autorisé 
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7.5 Les Activités Complétées 

Le table de Activités Complétées montre tous les cours/activités qui sont rapportés pour le Participant (Figure 7e à la page suivante). Note : Si 
une activité est saisi deux fois, la saisie initiale va être jugé comme invalide. 

 
Figure 7e: SSRFC – Activités Complétées  

 

8 RAPPORTER LA PRESENCE DE FC 
La fonction « Rapporter la Présence de FC » peut être utilisé pour rapporter la présence après complétant un cours/une activité. Sélectionnez 
l’option Rapporter la Présence de FC de menu à coté droite (Figure 8a).  

 
Figure 8a: SSRFC – Rapporter la Présence de FC 
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Le formulaire va apparaître dans une fenêtre séparée lorsque vous pouvez sélectionner Rechercher l’Activité pour rechercher pour un 
activité (Figure 8b). 

 
Figure 8b: SSRFC – Rapporter la Présence de FC   

 

 

Une nouvelle fenêtre va apparaitre qui va permettre le Particiapnt de rechercher le Catalogue de Cours pour le Activité de FC correcte. Saisir 
les détails dans un des champs fourni pour trouver l’activitié et cliquez sur Trouver (Figure 8c à la page suivante). Lorsque l’activité correcte 
est trouvée, cliquez sur « Selectionner » à coté du nom de cours.  
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Figure 8c: SSRFC – Trouver une Activité 

 

La formulaire pour la présence va être rempli automatiqument avec l’activité selectionné. Clqiuez sur le champ pour le date pour saisir le date 
d’achèvement de l’activité de FC.  

Les Participants doivent aussi soumettre le certficat de présence pour l’activité de FC. Sélectionnez le bouton « Naviguer » pour télécharger le 
certificat sur SSRFC d’un ordinateur local. Sélectionnez le certificat et clqiuez sur « Ouvrir » (figure 8d à la page suivante). Le nom de dossier 
va apparaitre lorsque le certificat a était joindre avec succès. (Figure 8e à la page suivante)  
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Figure 8d: SSRFC – Rapporter la Présence de FC   

 

 

Figure 8e: SSRFC – Rapporter la Présence de FC   

Pour rapporter la présence pour un autre activité, le Participant va aller besoin de sélectionner le fonction Ajouter un Autre. Un autre rangée 
Pour rechercher un activité va apparaitre. Pour enlever un activité de la formulaire, cliquez sur le « x » a la fin de la rangée.  

Une fois que tous les champs nécessaires soient remplis et revus, l’utilisateur peut Enregistrer ou Soumettre le Formulaire de Rapport pour 
l’Activité de FC (Figure 8f). 
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Figure 8f: SSRFC – Rapporter la Présence de FC   

 

Une invite va apparaitre pour montre la soumission efficace (Figure 8g). 
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Figure 8g: SSRFC – Rapporter la Présence de FC   

9 CATALOGUE DU COURS   
L’onglet pour le Catalogue du Cours peut être utilisé pour rechercher les cours/activités qui sont offertes par les Prestataires de Formation et 
les Membres de Participants. Sélectionnez l’onglet Catalogue du Cours de tableau de bord. Les activités et cours peut être trouver en saisir 
les critères de recherche nécessaire et ensuite par sélectionner Trouver (Figure 9a). Les résultats vont apparaitre en bas du champ de 
recherche.   
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Figure 9a: SSRFC – Catalogue de cours  
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Figure 9b: SSRFC – Catalogue de cours  

Sélectionnez le nom du cours et une nouvelle fênetre va apparaitre avec les détails d’activité (Figure 9b). 

 

10 SOUMISSIONS 
L’onglet pour les Soumissions est utilisé pour revoir les formulaires qui était soumis ou pour accéder les formulaires enregistrés précédement 
qu ne sont pas encore soumis (Figure 10a à la page suivante).   



SSRFC – Manuel des Participants  

 

  Page 22 of 25 

 

Figure 10a: SSRFC - Soumissions 

 

Les formulaires enregistrés vont être énumérés sous l’onglet Formulaires Non-Soumis et les formulaires soumis vont être énumérés sous 
l’onglet Formulaires Soumis.  

Note : Les formulaires non-soumis peut être modifiés et soumis plus tard. Les formulaires soumis ne peuvent pas être modifiés. 

10.1 Les Formulaires Non Soumis  

Sélectionnez Voyez L’Application pour voir/revoir les formulaires des Participants non-soumis (Figure 10b à la page suivante). 
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Figure 10b: SSRFC - Soumissions 

Le formulaire enregistré va ouvrir dans une nouvelle fenêtre. Le Participant peut faire les changements nécessaires au formulaire et choisir 
d’Enregistrer le formulaire encore une fois ou soumettre quand il est complété (Figure 10c).  

 

Figure 10c: SSRFC - Soumissions 
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10.2 Les Formulaires Soumis 

Sous l’onglet de Formulaires Soumis, une liste des formulaires de Présence de FC va être montrés. Sélectionnez Voyez Application à coté de 
formulaire applicable pour voir le formulaire soumis (Figure 10d).  

 

Figure 10d: SSRFC - Soumissions 

 

Une nouvelle fenêtre va apparaitre qui va montrer le formulaire de Présence de FC (Figure 10e à la page suivante). Ces formulaires ne 
peuvent pas être révisés. Vous pouvez sortir de la fenêtre lorsque vous avez terminé de consulter la soumission.  
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Figure 10e: SSRFC - Soumissions 

 

Si les détails soumis sur le formulaire soient imprécis, il faut que les Participants inscrits contactent leurs Administrateurs des Membres pour 
corriger l’information. Si le Participant n’est pas inscrit avec un Membre de l’ACFM, le Participant doit envoyer un demande pour modifier 
l’information par courriel à ce@mfda.ca.  

mailto:ce@mfda.ca
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