Conseils et astuces : Avant de débuter votre test de certification

10.

Revoir les neuf (9) modules en ligne sur les subventions et les contributions (S et C) dans le SABA.
Consultez les cartables du participant des deux séances en classe (Application pratique des
modules 1 3 6 et des modules 7 a 9).

Parcourez le site Web du Centre d’expertise pour les S et C.

Révisez les chapitres pertinents du Guide des opérations des S et C.

Avant de faire le test, vous pouvez télécharger les versions accessibles des modules en ligne dans le
SABA puisque vous n’y aurez pas acces pendant le test.

Asseyez-vous avec un collegue d’expérience pour lui poser des questions au sujet du cycle de vie
d’un projet et de I'administration quotidienne d’un dossier.

Discutez avec votre gestionnaire ou chef d’équipe au sujet du soutien qu’il peut vous offrir, par
exemple vous accorder du temps pour votre étude et vous aider a trouver un accompagnateur.
Réservez un local pour faire votre test, loin de votre bureau. Si cela est impossible, placez une
affiche « Ne pas déranger » prés de I'entrée de votre bureau.

Ayez a portée de main papier, crayon et calculatrice.

Mettez votre téléphone en mode silencieux et indiquez que vous n’étes pas disponible afin d’éviter
d’étre dérangé.

Conseils et astuces : Pendant votre test de certification

Vous pouvez utiliser d’autres ressources (c.-a-d. site Web du Centre d’expertise) pour vous aider a
faire votre test; nous vous suggérons d’ouvrir une fenétre distincte a cet effet avant de commencer
votre test.

Lorsque vous ouvrez le test de I’étape 2 dans le SABA, vous constaterez qu’il y a cing (5) liens vers
des documents dans la partie supérieure du test. Vous devez ouvrir ces liens avant de faire le test,
car ces documents vous aideront a répondre aux questions.

Prenez soin de toujours défiler la page jusqu’au bas de I’écran pour vous assurer de prendre
connaissance de tout le contenu de la page avant de passer a la page suivante.

Conseils et astuces : Navigation dans le SABA

Avez-vous déja été incapable d’accéder au test parce que, dans votre hate, vous aviez oublié votre mot de
passe? Soyez sans crainte, vous n’étes pas le seul a avoir vécu une telle situation! Voici quelques conseils
pour vous aider a accéder a votre test facilement.

Mot de passe oublié : Si vous avez oublié votre mot de passe, consultez les instructions dans le
guide de I'utilisateur SABA pour savoir comment le réinitialiser. Si le probléme persiste,
communiquez avec I'InfoService national et demandez qu’on réinitialise votre mot de passe.

Test verrouillé : Si votre test est verrouillé et si vous n’y avez plus accés, veuillez communiquer avec
votre gestionnaire qui enverra une demande de réinitialisation a I'InfoService national.

Questions

Si vous avez des questions, n’hésitez pas a envoyer un message dans la boite générique de |'unité de
formation du Centre d’expertise.
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