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PORTFOLIO
NUMERIQUE

Etapes pour accéder au Portfolio
numerique sur votre Espace personnel



Pour accéder au Portfolio numeérique sur votre Espace

personnel, voici les étapes a suivre :

1. Rendez-vous sur le site de I'OTPQ au www.otpg.gc.ca.

2. Cliguez sur le menu « Espace personnel » situé a droite de I'écran.

5 capo.gCon/ndeshtm -1

3. Sous Espace personnel, cliquez sur « Accéder ».
& Connexion
Accueil
TECHHOI.D;-I.IES

PROFESSIONNELS

du Quibec

ESPACE PERSONNEL

Espace personnel

4. Inscrivez vos informations de connexion (login) et votre mot de passe puis
cliguez sur « Se connecter ».

Si vous avez perdu votre mot de passe,
sélectionnez I'option « Premiére
connexion/Mot de passe oublié ».

Un mot de passe temporaire sera
acheminé a votre adresse courriel de
correspondance. Notez que cette
opération pourrait prendre quelques
minutes. Si vous avez malgré tout de la
difficulté a vous connecter, veuillez écrire
a formation@otpg.org.

CONNEXION

So souvenir de mol.

Aprés avoir accédé a votre Espace personnel, un message de bienvenue
apparaitra et vous pourrez voir votre nom a lI'écran, en haut a droite.



http://www.otpq.qc.ca/
mailto:formation@otpq.org

5.

6.

Cliquez sur I'onglet « Portfolio ».

Accueil Coordonnées Diplomes Inspections Portfolio Cotisations et factures Historigue

des
TECHNOLOGUES
PROFESSIONHELS

Bienvenue dans votre Espace personnel

Accéder a votre Espace personnel

Sous Dossiers, cliquez sur votre nom.

Accueil Coordonnées Diplémes Inspections Portfolio Cotisations et factures Historique

TECHNOLOGUES
PROFESSIONMNELS
du Québec

| Accueil l GELINAS EMMA

DETAILS DU PROFIL DOSSIERS
Cycle Date début Date defin Statut Obligation Restant
Statut Membre -
30/01/2024 - GELINAS EMMA 2022-01-01 2025-03-31 En cours

Vous étes maintenant dans votre Portfolio numérique. Remarquez que sur la
gauche, on retrouve un résumé de vos HEURES DE FORMATION, regroupant les
renseignements nécessaires pour bien suivre I'évaluation de vos heures déclarées
et comptabilisées pendant la période de référence en cours, soit celle du Tler
Jjanvier 2022 au 31 mars 2025.

HEURES DE anmﬂou] FORMATIONS DECLAREES

Date de début 2022-01-01 Catégoria Date de début Heures




Heures de formation

HEURES DE FORMATION

Date de début

Date de fin

Statut

A accumuler
Dispenses accordées
Déclarees

Comptabilisées en

structurée

Comptabilisées en
éthique
Comptabilisées en

autonome

Restantes a accumuler

en structurée

Restantes a accumuler

en éthique

Restantes a accumuler

en tout

2022-01-01

2025-03-31

En cours

30,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

15,00

1,00

30,00

Date du début du cycle de référence ou de votre
admission ou réadmission au cours du cycle de référence.

Date de fin du cycle de référence.

Statut de votre dossier de formation pour le cycle de
référence.

Nombre d’heures a accumuler selon le cycle de référence,
votre date d’admission et vos dispenses accordées.

Nombre total d’'heures de dispense accordées si vous
avez fait une ou plusieurs demandes de dispense.

Nombre d’heures de formation que vous avez déclarées a
ce jour.

Nombre d’heures de formations suivies dans un contexte
structuré comptabilisées par I'Ordre, selon le reglement
établi.

Nombre d’heures de formations suivies en éthique,
déontologie et normes de pratique comptabilisées par
I'Ordre, selon le reglement établi.

Nombre d’heures de formations suivies dans un cadre
autonome comptabilisées par I'Ordre, selon le reglement
établi.

Nombre d’heures de formation qu'il vous reste a
accumuler dans la catégorie structurée afin de répondre
aux exigences du reglement (15 heures minimum).

Nombre d’'heures de formation qu'il vous reste a
accumuler en éthique, déontologie et normes de
pratique afin de répondre aux exigences du reglement
(une heure).

Nombre d’heures de formation qu'il vous reste a
accumuler au total d'ici la fin du cycle de référence afin
de répondre aux exigences du reglement.

Lorsque vous entrez une nouvelle activité de formation, le systeme peut prendre
jusqu'a 5 minutes pour mettre a jour vos HEURES DE FORMATION. 6



AVANT DE
COMMENCER

Informations utiles pendant la navigation



Avant de commencer, voici des informations utiles pendant

la navigation :

En tout temps, vous pouvez faire le x en haut a droite pour fermer la fenétre de
déclaration.

&ix]

’ =  Formulaire de déclaration de fomation
Protecton o v
rernegTerls S itnelt . . . . .
Catégorie et type de l'activité de formation
Extegorie ol Eype de
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Remarquez les infobulles qui sont |a pour vous aider a bien faire votre déclaration.

o PLUS D'INFORMATIONS

’ B Foemulsing & declanstion o fremation

Catégorie et type de l'activité de formation
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Le menu de gauche vous sert a naviguer entre les différentes étapes de votre
déclaration.

’ B Fommulsite de déclaration de formation

Prospcnon 04 vos
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DECLARATION

Déclarer vos activités de formation réalisées



Pour déclarer vos activités de formation réalisées,

voici les étapes a suivre :

1. Pour ajouter une activité de formation, veuillez cliquer sur le signe + a droite
sous le menu FORMATIONS DECLAREES.

Accueil Coordonnées Diplémes Inspections Partfolio Historique

FORMATIONS DECLAREES

HEURES DE FORMATION

Date de début 2022-01-01 Catégorie Date de début Heures

Protection des renseignements personnel

2. Lisez le texte Protection de vos renseignements personnels, puis cliquez sur

COMMENCER.
’ = Formulsire de déclarpiion de formation

Protection de vos renseignements personnels

st g e ciarition SbigiNcne 0f Iormation Sontnue vil b b

a7 58 7 S T Do O B
sara. CaSie débrmarche chilguéoine perraet 3 Mo rer L confiormte de

tre Flobtgue it Sorfiommaing CONOMRRT ies Nty SCLss J fide dus
. Woun Dol igaemant commonigust e POnde §

# b A e S O BRI B pubie o B Contetie e Neircion de b profedaion. Ces

Catégorie et type de l'activité de formation

3. Lisezlesinstructions. Cliquez sur l'infobulle pour consulter la définition des
différentes catégories. Choisissez la catégorie de l'activité de formation suivie
parmi la liste déroulante. Cliquez ensuite sur ENREGISTRER ET CONTINUER.

[=2F

‘ W Foruigin df declaralion de lomation




Description de lI'activité de formation

4. Lecycle2022-2025 est déja coché par le systeme. Certaines activités de formation,
dont celles offertes par I'OTPQ, sont déja indiguées dans la liste déroulante et vous
pouvez sélectionner celle que vous avez suivi. Si l'activité ne se retrouve pas dans
cette liste, cochez |la case L'activité n'est pas dans la liste.

Protection de vos
renseignements personnels

‘ = Formulaire de déclaration de formation

Description de l'activité de formation

Catégorie et type de I
lactivité de formation -
A quel cycle de référence voulez-vous associer cette activité de formation ? *
Description de Factivité -~ PLUS ; {
4 " FLUS D'INFORMATIONS
de formation - o
@
Déclarations
Liste des activités de formation
o PLUS D'INFORMATIONS
Soumission

Lactivité n'est pas dans la liste

Titre de l'activité de formation *

Nom de létablissement, de Norganisme de formation ou du organisateur indépendant

Létablissement, lorganisme ou be organisateur indépendant n'est pas dans la liste

O

Liste des formateurs

Le formateur n'est pas dans la liste

O

Si vous cochez la case, L'activité n’est
pas dans la liste, veuillez inscrire le titre
de I'activité de formation suivie dans la
case a cet effet. Notez que le titre de
I'activité est notamment celui inscrit sur
votre attestation de participation.

Certains établissements, organismes de
formation ou organisateurs
indépendants sont déja indiqués dans la
liste déroulante et vous pouvez en
sélectionner. S'ils ne s'y retrouvent pas,
cochez |la case L'établissement,
I'organisme ou l'organisateur
indépendant n’est pas sur la liste.

Certains formateurs sont déja indiqués
dans la liste déroulante et vous pouvez
en sélectionner. Si vous ne le retrouvez
pas, cochez la case Le formateur n’est
pas dans la liste.



Merci de nous aider a bonifier les listes en quelques actions simples :
inscrivez au long, sans abréviation, le nom de I'établissement, de I'organisation ou de
I'organisateur indépendant.

Pour un formateur, inscrivez le prénom, suividu nom au complet.

L'établissement, 'organisme ou le organisateur indépendant n'est pas dans la liste
Nom de I'établissement, I'organisme ou l'organisateur independant *

Le nom de l'organisation

Le formateur n'est pas dans la liste
Nom du formateur si absent de |a liste *

M. Prénom et Nom

Entrez la date de début et |a date de fin de I'activité. Si cette derniere s'est déroulée sur
une méme journée, vous devez simplement répéter la méme date comme dans
I'exemple ci-dessous.

Vous ne pouvez pas déclarer une activité de formation qui ne s'est pas encore déroulée
OU qui N'est pas encore terminée, et ce, méme si vous vous y étes déja inscrit. La date
de l'activité ne peut étre postérieure a la date a laquelle vous faites votre déclaration.

Date de debut de l'activité de formation *

(3 | 2024-01-04

Date de fin de l'activité de formation

o PLUS D'INFORMATIONS

(% | 2024-01-04

Entrez la durée de l'activité de formation suivie. Voici un exemple pour une activité de
2,5 heures.

Nombre d'heures de l'activité de formation en heures et minutes par tranche de 15 min *

o PLUS D'INFORMATIONS

Heures Minutes

2 - 30 v X




Déclarations

5. Lisez les déclarations. Attestez en cochant les trois 3 cases. Cliquez ensuite sur
ENREGISTRER ET CONTINUER.

‘ = Formulasire de déclaration de formation

Protection o vos
niegeignements perionnels

Déclarations
Catégorie ot fype oo o
Tacthith de formation =

Lagarinh o Tt ok [ Subie #51 SRIRHOE § oh Shvsloppement ST 61 5 SVREpRRTN! DrofEIsieanH S8 M 02F
Descrigtion o Facthith -, Wb, COMUAHIRFCRS, Tl oo cHeCrTT e b Aot S0 13 fovmarsont e 261
de foemation b
Declaratioes e T3l et 4 ot FenBamtte S5 haRnes THiates & [actvie de formaton décianke
Seasmission

L IVIEp o0 [ e 82 s seel i3S Feapranon dun cbisi de I ot dh

Soumission

6. Lisez le texte et cliquez sur SOUMETTRE afin de compléter votre déclaration.

. = Formulaire de déclaration de formation

Protection de vos
FERSEIgREMEntS persannels

Soumission
Catégorie ot type de ©
Tactivité de formation -
En cliguant « SOUMETTRE », [atteste que les renseignements fournis dans ma déclaration de formation continue sont,  ma connalssance, exacts et complets.

Description e Factivite i
de formation b SOUMETTRE

Déclarations &

Seumission

7. Vous obtiendrez la page ci-dessous qui confirme que vous avez soumis votre
formulaire avec succes. Vous pouvez ensuite fermer la page avec le x

2]

’ Foremulaioe soumis — Ordee det technslogues professinnnely du Guites

8 o 08 e Wenrs Deinrred be o e b vt « FOBRRATIONS [ECLABEES « on bont Dormges Poe commiger uns

oL BEUA DO BT A e gtes o

IMPORTANT
Une déclaration soumise et traitée ne peut pas étre modifiée par le membre.
Pour annuler ou corriger un formulaire de déclaration, veuillez écrire a
formation@otpg.org.


mailto:formation@otpq.org

8. Rafraichir votre page et cliquez sur @ pour visualiser 'activité déclarée.

Accueil Coordonnées Dipl&mes

Inspections Portfolio Cotisations et factures Historigue

| Accueil I Emma GELINAS | 01/25/2024 - GELINAS Emma
HEURES DE FORMATION FORMATIONS DECLAREES
+
Date de début 2022-01-01 Satieorls Date dedibut Heures
Date de fin 2025-03-31 Structurée 2023-10-13 075
FORMATION DECLAREE ax
. Voici un apercu de la formation déclarée, soit :
CATEGORIE . .
Structurée L CategO”e
TYPE DE FORMATION ° Type de formation
RSt e Titre de l'activité
TITRE DE LACTIVITE ° Date de début
Comment se pasitionner comme professionnel et acteur de changement ,
e Nombre d’heures
DATE DEBUT
2023-10-21
T — Utilisez Iex pour fermer la fenétre.
1,00

Pour ajouter une nouvelle activité de formation, veuillez cliquer sur le signe +

a droite sous le menu FORMATIONS DECLAREES et reprendre
les étapes 1a 8 précédentes.

Cxr 5
TECHNOLOGUES
PROFESSIONNELS
du Quiébec

Accueil Coordonnées

Diplomes Inspections Portfolio

Cotisations et factures Déclarations

Faire une déclaration
I Accusil I 10/01/2024 - GELINAS Emma
DOSSIER DE FORMATION FORMATIONS DECLAREES
Date de début 2022-01-01
Date de fin 2025-03-31 Catégorie Date de début Heures Statut
Statut En cours




Lecture de vos heures de formation

Ci-dessous, deux (2) activités de formation ont été déclarées, soit une dans la catégorie
structurée et une dans la catégorie éthique, déontologie et normes de pratique.

HEURES DE FORMATION FORMATIONS DECLAREES
Date de début 2022-01-01 (Entiarte e Heures
Date de fin 2025-03-31 Structurée 2023-10-21 1,00 @
Statut En cours
Ethique et déontologie 2024-01-24 1,00 @
A accumuler 30,00
Dispenses accordéeas 0,00
Déclarées 2,00

HEURES DE FORMATION

Date du début du cycle de référence ou de votre admission ou réadmission

Date de début 2022-01-01 au cours du cycle de référence.

Date de fin 2025-03-31 | Date de fin du cycle de référence.

Statut En cours Statut Qe votre dogsigr de forma.tion pour le cycle de. référence. (Il passera a «
Formations complétées» une fois vos 30 heures atteintes).

A accumuler 30.00 Nombre d'heures a accumuler selon le cycle de référence, votre date

d'admission et vos dispenses accordées.

Nombre total d’heures de dispense accordées si vous avez fait une ou

DISDEI’ISES aCCOFdEES 000 plusieurs demandes de dispense.

Déclarées 2.00 Nombre d’heures de formation que vous avez déclarées a ce jour.

Comptab]hsees en 1,00 Nombre d’heures de formations suivies dans un contexte structuré

- comptabilisées par I'Ordre, selon le reglement établi.

structurée . & e

Comptablhsees en 100 Nombre d’heures de formations suivies en éthique, déontologie et normes

i de pratique comptabilisées par I'Ordre, selon le reglement établi.

éthique pratia P P 9

COthabthEES en 0,00 Nombre d’heures de formations suivies dans un cadre autonome
comptabilisées par I'Ordre, selon le reglement établi.

autonome

Restantes a accumuler 14.00 Nombre d'heures de formation qu'il vous reste a accumuler dans la catégorie
structurée afin de répondre aux exigences du réglement

en structurée (15 heures minimum — une heure déclarée).

Restantes a accumuler 0,00 Nombre d’heures de formation qu'il vous reste a accumuler en éthique,
déontologie et normes de pratique afin de répondre aux exigences du

en éthique réglement (une heure a faire — une heure déclarée).

Restantes a accumuler 28,00 . , . o
Nombre d'heures de formation qu'il vous reste a accumuler au total d'ici la

en tout fin du cycle de référence afin de répondre aux exigences du réglement.

15



DISPENSE

Etapes pour faire une demande de dispense



Pour faire une demande de dispense,

voici les étapes a suivre :

1. Pour faire une demande de dispense, veuillez cliquer sur le signe + a droite sous
le menu DISPENSES.

Coordonnées Dipl&mes Inspections Portfolio Cotisations et factures Historique

PROFESSIONNELS
+] b

I Accueil I GELINAS Emma I 01/25/2024° GELINAS Emma

HEURES DE FORMATION FORMATIONS DECLAREES

Date de début 3022-01-01 Catégorie Date de début Heures
Date de fin 2025-03-31 Structurée 2023-10-13 0.75 @&
Statut Encours

Structurée 2024-01-02 1,00 @&
A accumuler 30,00

Dispenses accordées 0.00

Déclarées 175

Comptabilisées en 175 DISPENSES

structurde m
Comptabilisées en 0.00 Statut Matif Date

dthique

Le menu de gauche est toujours présent afin de vous permettre de naviguer entre
les différentes étapes de votre demande de dispense.

Formulaire de demande de dispense

4

Prodechion de vos
FErTiESORETTntS Derionnel

Dispense demandée

Dingante Semanded
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IMPORTANT
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Protection de vos renseignements personnels

2.

Lisez le texte sur la Protection de vos renseignements personnels et cliquez sur
COMMENCER.

. =  Formuloire de demande de dispense

Protection de vos renseignements personnels

Dispense demandée

3.

Lisez les instructions et remplissez tous les champs requis.

. = Formulaire de demande de dispense

Protection de vos
TERSSAZNETHNTS D4 SCNNaS

Dispense demandée
Drzpenic domandés.

EngageTants
MPORTANT

Soumsion

Le cycle de référence 2022-2025 est déja coché.

Pour quel cycle voulez-vous demander cette dispense? *

@® Cycle 2022-2025 (En cours)




Motif de la dispense *

Congé de maladie

Date de début de la dispense *

o)

Date de fin de la dispense *

Choisissez le motif de la dispense qui vous
concerne dans la liste déroulante.

Inscrivez la date de début et la date de fin du motif
ayant occasionné la demande de dispense.

n PLUS D'INFORMATIONS ‘
&

Informations complémentaires

Cliquez sur I'infobulle pour plus d'information.

S'il'y a lieu, ajoutez les informations
complémentaires au motif de la demande.

Maotif de la dispense *

Circonstances exceptionnelles

Circonstances exceptionnelles (précisez) *

Explications

Date de début de la dispense *

o

Date de fin de la dispense *

@ FLUS DINFORMATIONS

o

Pour le motif « Circonstances exceptionnelles», une
case «précisez» s'affichera.

Vous devez obligatoirement remplir cette case.

Veuillez indiquer la nature de la circonstance et
comment celle-ci vous empéche de remplir vos
obligations en lien avec le Réglement sur la
formation continue obligatoire.

Piéce justificative 1 *

@ FLUS DINFORMATIONS F

—

Piece justificative 2

Piece justificative 3

ENREGISTRER ET CONTINUER

Entrez ensuite une (1) ou plusieurs pieces
justificatives. Un minimum d'une est requise.

= \/oir I'infobulle afin de lire ce que vous devez fournir
pour chague motif.

Une fois le document téléchargé, vous pouvez le
supprimer en cas d'erreur en cliguant sur la
corbeille rouge I

Pibee justificative 1 * |

TEST DISPENSE(R].BNG [

Une fois que vous avez téléchargé la ou les piéces
justificatives nécessaires, cliquer sur ENREGISTRER
ET CONTINUER.

19



Engagements
4. Lisez les engagements et attestez en cochant les deux (2) cases a cet effet.

& x
’ = Formulaine de demande de dispense

Erotection oe vt
e, [

Engagements
Euigenes Sevandde

e rl L ad

Frvgirgeranit

- —— Y I e [ e
S V- o NS e

ENRECISTRER ET CONTINUER

Soumission

5. Cliquez sur SOUMETTRE si vous attestez que tous les renseignements fournis
dans votre demande et que tous les documents joints sont vrais et exacts.

’ = Formulaire de demande de dispense

PrOABCIR O Wik,
g graTa s serpmnely . )
Soumission

Dusperrue demandes
gur « SOURETTR «. [steate gue bt rirmeg

Ergagemriy -
SOUKETTAE

6. Vous obtiendrez la page ci-dessous qui confirme que vous avez soumis votre
formulaire avec succés. Vous pouvez ensuite fermer la page avec Iex .

’ Fommulaire traité — Ordre des technologues professionnels du Québec

IMPORTANT
Une demande de dispense soumise ne peut pas étre modifiée par le membre.
Pour annuler ou corriger un formulaire de déclaration, veuillez écrire a
formation@otpg.org.
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Lecture de vos heures de formation incluant votre demande de
dispense.

HEURES DE FORMATION FORMATIONS DECLAREES
+
Date da débar 2023-01-01 Catégorie Date de début Heures
Ciate de fin 2025-03-31 Structurée 2023-10-21 1,00 @&
Statut En cours
Ethigue et déontologie 2024-01-24 1.00 [ )]
A accumuler 30,00
Dispenses accordées 0.00
Diéclarées 2,00
Comptabilisées en 1.00 DISPENSES
structurée -
dthique
ite Congé de maladie 2024-02-01 @&
Comptabilisées en 0,00
AULOROMIE
. I L 2 L 14500

La demande de dispense n'étant pas encore accordée par I'Ordre, vous verrez la
mention « En traitement ». Une fois la demande de dispense accordée par I'Ordre,
VOus recevrez une communication courriel a cet effet, mais vous verrez également
le statut changé a « Validée ».

DISPENSES

Statut Motif Date

Congé de maladie 2024-02-01 @

Pour consulter les heures de dispense accordées, cliquez sur @ )

DISPENSE DE FORMATION Ox

STATUT DE LA DEMAMDE

Statut de la demande

DATE DE LA DEMARGE
fraves Rurapi!

DEBUT DISPEMSE DEMANDEE
HEIET-01
FIN DISPENSE DEMAMDEE

2024-01-01

DEBUT DiSPING AcCoRDE
HEHOT-M

FiN DSPENSE ACTORDEE

2034-01-01

MOTE DISPENSE

HE HEURES DISPENSES

- Nombre d’'heures accordées

Utilisez le x pour fermer la fenétre.



HEURES DE
FORMATION

Lecture des heures de formation



HEURES DE FORMATION

Date de début 2022-01-01 Date du début du cycle de référence ou de votre admission ou réadmission
au cours du cycle de référence.
Datede fin 2025-03-31 | Date de fin du cycle de référence.
Statut de votre dossier de formation pour le cycle de référence. (Il passera a
Statut En cours «Formations complétées» une fois vos 30 heures atteints).
Nombre d’heures a accumuler selon le cycle de référence, votre date
A accumuler 25,00 d'admission et vos dispenses accordées (5 heures)*.
3 - Nombre total d’heures de dispense accordées pour votre demande de
Dispenses accordées 5,00 o o

dispense (5 heures).

Déclarées 2.00 Nombre d’heures de formation que vous avez déclarées & ce jour.

Comptabilisées en 1.00 Nombre d’heures de formations suivies dans un contexte structuré
comptabilisées par I'Ordre, selon le reglement établi.

structuree

Comptabilisées en 1.00 Nombre d’'heures de formations suivies en éthigue, déontologie et normes
de pratique comptabilisées par I'Ordre, selon le reglement établi.

éthique

Compta bilisées en 0,00 Nombre d’heures de formations suivies dans un cadre autonome
comptabilisées par I'Ordre, selon le reglement établi.

autonome

X _ Nombre d’heures de formation qu'il vous reste a accumuler dans la catégorie
Restantes a accumuler 11,50 structurée afin de répondre aux exigences du réglement (15 heures
i minimum — une heure déclarée — et heures retranchées selon la demande
en structuree de dispense).

Nombre d’'heures de formation qu'il vous reste a accumuler en éthique,
déontologie et normes de pratique afin de répondre aux exigences du
réglement (une heure a faire — une heure déclarée).

Restantes a accumuler 0,00

en éthique

Nombre d’heures de formation qu'il vous reste a accumuler au total d'ici la
fin du cycle de référence afin de répondre aux exigences du réglement
en tout incluant les heures accordées pour la dispense.

Restantes a accumuler 23,00

* Considérant qu'une dispense de 5 heures a été accordée au membre dans cet
exemple, il reste 25 heures a accumuler pour le cycle de référence. Sur ces 25
heures, la moitié, soit 12,5 heures doit étre réalisée dans |la catégorie structurée.
Aucun changement pour I'heure en éthique, déontologie et normes de pratique
qui doit demeurer a une heure obligatoire.
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Pour toute information supplémentaire, communiquez avec nous :
formation@otpg.org.

Nous vous répondrons dans les meilleurs délais,
selon le volume de courriels recus.
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