(The body of an email message from: accreditation@oacig.com on 06/21/2023)

FRENCH (see pg. 4 for English)

Bonjour,

Nous avons le plaisir de vous annoncer que votre demande d'accréditation pour l'activité
“Introduction to Home Inspections for Quebec Real Estate Professionals (InterNACHI)" a été acceptée
par le Service de la formation de I'Organisme d'autoréglementation du courtage immobilier du
Québec (OACIQ). Cette accréditation est valide jusqu’au 30 avril 2025. Elle est conditionnelle a ce que
le tout demeure conforme aux informations soumises afin de I'obtenir et qu’elle soit adaptée a la
Eur le courtage immobilieﬂ et ses reglements en vigueur.

Nous accorderons donc 4 unités de formation continue (UFC) aux titulaires de permis qui
participeront a cette formation. Par ailleurs, veuillez noter que I'octroi du nombre d'unités de
formation continue pourrait étre modifié si des éléments nouveaux viennent altérer le contenu de
votre formation ou a la suite de constats relevés pendant la vigie de celle-ci.

Formation en salle

Lors de la tenue d'une activité de formation, vous devez, notamment, vous assurer que les
participants signent une feuille de présence au début et a la fin de cette activité. Vous pouvez utiliser
celles jointes a ce courriel ou un autre modele.

\Formation en webinaire ou en autoformation

Vous devez utiliser une plateforme vous permettant d'obtenir un rapport de connexion démontrant
que le courtier a suivi I'autoformation (formation en ligne) au complet, ou qu'il était connecté
pendant toute la durée du webinaire.

Dés la fin d'une séance de formation, vous devez transmettre a I'OACIQ la liste des présences par
I'application Libre-service du Portail de développement professionnel

sur \https://formationsozLiq.com/\. Les UFC seront ainsi attribuées automatiquement aux courtiers
ayant participé a la formation.

Pour procéder a la transmission de la liste des présences, vous devez importer le fichier Excel
contenant les numéros de permis, ainsi que I'état de complétion de la formation par les participants
(voir le fichier modele accessible a la fin de ce message).

Accés au Libre-service du Portail de développement professionnel |

Utiliser les informations de connexion transmises dans le cadre d'accréditation antérieure pour



accéder au Portail de Développement Professionnel. Notez qu'un seul compte est disponible par
dispensateur.

Si vous souhaitez avoir plusieurs utilisateurs, ceux-ci doivent utiliser le méme compte pour la
transmission des documents.

Consulter le suivant pour vous familiariser a l'interface ainsi qu'aux fonctionnalités du Portail
de développement professionnel.

@nsmettre les listes des présences sur le Libre-service du Portail de développement professionnel\

Dés la fin d'une séance de formation, vous devez transmettre a I'OACIQ la liste des présences par le
Libre-service du Portail de développement professionnel. Les UFC seront ainsi attribuées
automatiquement aux courtiers ayant participé a la formation.

Pour procéder a la transmission de la liste des présences, veuillez suivre les étapes suivantes :

e Rendez-vous sur \https://formationsoacig.comﬂ et inscrivez votre code d'utilisateur et votre
mot de passe;
e Accédez a la liste de vos formations accréditées :

o Rendez-vous dans la section « Administration » du menu utilisateur a gauche de
I"écran,

o Cliquez une premiére fois sur l'icone « Formations et événements »

o Cliquez sur la seconde icone « Formations et événements » dans le menu déroulant,

o Cliquez sur le titre de la formation pour laquelle vous voulez attribuer des UFC;

e Créez une séance dans laquelle vous allez attribuer les UFC. Chaque fois que vous tenez une
séance de formation, vous devez la créer dans le Portail :

o Cliquez sur le bouton en haut a droite intitulé « Nouvelle session »,

o Remplissez le champ « Nom de la session » sous « Informations générales ». Nous
vous suggérons de lui donner un nom qui comprend la date et I'heure de la
formation,

o Indiquez la durée de la session sous « Durée ». Cette date indique la période pendant
laquelle la session est active au catalogue. Faites coincider la fin de la session avec la
fin de I'activité. Les courtiers éviteront ainsi de s'inscrire a une session terminée;

o Cliquez sur le bouton « Créer » pour terminer la création de votre session de
formation;

o Cliquez sur le bouton « Créer » pour terminer la création de votre session de
formation;

Ouvrez la page d'inscription des participants par importation :

o Cliquez sur I'onglet « Participants »,
o Cliquez sur le bouton « Inscrire des participants par importation » en haut a droite de
I'interface;

Téléchargez la liste des présences en format Excel afin d'attribuer les UFC a ceux qui ont
terminé la séance :




o Glissez le fichier Excel dans la section « Importation du fichier » de la page
d'inscription des participants,
Cliquez sur « Valider »,

O

O

indiquera sur fichier Excel la ligne ou se trouve l'erreur,

o Créez un fichier Excel indiquant les numéros de permis et le statut des participants, a
savoir s'ils ont terminé la formation (voir le fichier modéle joint a ce courriel),

S'il y a une erreur dans la liste soumise, un message s'affichera sous la section et vous

o Sile fichier Excel est exact, vous serez transféré a la page « Validation du fichier »;

\. Validez la liste des participants et leur statut :

o Comparez les informations avec votre liste des présences d'origine,

fichier Excel et téléchargez la liste a nouveau,

Importer ».

o Siles données ne correspondent pas, cliquez sur « Annuler », puis corrigez votre

o Siles données correspondent, cochez la déclaration sur I'honneur et cliquez sur «

Notez que vous devez conserver les pieces justificatives des présences, soit la liste des présences, le
rapport de connexion et les sondages de satisfaction. L'OACIQ pourrait faire des vérifications.

\Documents complémentaires\

Cliquer sur les liens suivant pour accéder aux documents complémentaires.

o e fichier Excel a rem@

° [Jn formulaire de demande de modification d'une activité de formation.‘

o EDes feuilles de présence pour les signatures au début et a la fin des séances de formation;

tout changement apporté a une activité de formation, autre qu'une mise a jour, doit étre approuvé

par I'Organisme avant que l'activité de formation soit dispensée a nouveau

e |Une procédure-modeéle pour l'attribution d'UFC;
e |Laliste des engagements des dispensateurs d'une activité de formation.

Nous espérons que le tout sera a votre convenance.

Meilleures salutations,

Le service de la Formation\
450 462-9800 | 1800 440-7170 | F 450 676-3513




ENGLISH

We are pleased to announce that your accreditation request for the "Introduction to Home
Inspections for Quebec Real Estate Professionals (InterNACHI)" activity has been accepted by
the Training Department of the Self-Regulatory Organization of the Quebec real estate brokerage
(OACIQ). This accreditation is valid until April 30, 2025. It is conditional on everything
remaining consistent with the information submitted in order to obtain it and that it is adapted to
the Veeal Estate Brokerage Acﬁ and its regulations in force.

We will therefore grant 4 continuing education units (CEUs) to license holders who take part in
this training. In addition, please note that the granting of the number of continuing education
units could be modified if new elements come to alter the content of your training or following
observations noted during the monitoring of it.

\Classroom training\

When holding a training activity, you must, in particular, ensure that the participants sign an
attendance sheet at the beginning and at the end of the activity. You can use the ones attached to
this email or another template.

Webinar or self-study training

You must use a platform that allows you to obtain a connection report showing that the broker
has followed the self-study (online training) in full, or that he was connected for the entire
duration of the webinar.

As soon as a training session is over, you must send the OACIQ the attendance list via the Self-
service application of the Professional Development Portal at https:/formationsoacig.com/ .
CEUs will thus be automatically allocated to brokers who have participated in the training.

To proceed with the transmission of the attendance list, you must import the Excel file
containing the permit numbers, as well as the completion status of the training by the participants
(see the model file accessible at the end of this message).

LAccess to the Professional Development Portal Self-Service\

Use the login information submitted as part of previous accreditation to access the Professional
Development Portal. Note that only one account is available per provider.

If you wish to have several users, they must use the same account for the transmission of
documents.




Consult the| following tutorial to familiarize yourself with the interface as well as the
functionalities of the Professional Development Portal.

\Transmit Attendance Lists to Professional Development Portal Self-Service\

As soon as a training session is over, you must send the OACIQ the attendance list via the Self-
service section of the Professional Development Portal. CEUs will thus be automatically
allocated to brokers who have participated in the training.

To proceed with the transmission of the attendance list, please follow the following steps:

e Goto \https://formationsoaciq.com/\ and enter your user code and password;

o Access the list of your accredited training courses:Go to the "Administration"” section of
the user menu on the left of the screen,First click on the "Training and events" iconClick
on the second “Training and Events” icon in the drop-down menu,Cliquez sur le titre de
la formation pour laquelle vous voulez attribuer des UFC;

e Créez une séance dans laquelle vous allez attribuer les UFC. Chaque fois que vous tenez
une séance de formation, vous devez la créer dans le Portail :Cliquez sur le bouton en
haut a droite intitulé « Nouvelle session »,Remplissez le champ « Nom de la session »
sous « Informations générales ». Nous vous suggérons de lui donner un nom qui
comprend la date et I’heure de la formation,Indiquez la durée de la session sous « Durée
». Cette date indique la période pendant laquelle la session est active au catalogue.
Faites coincider la fin de la session avec la fin de I'activité. Les courtiers éviteront ainsi de
s'inscrire a une session terminée;Cliquez sur le bouton « Créer » pour terminer la
création de votre session de formation;Cliquez sur le bouton « Créer » pour terminer la
création de votre session de formation;

e Ouvrez la page d’inscription des participants par importation :Cliquez sur l'onglet «
Participants »,Cliquez sur le bouton « Inscrire des participants par importation » en haut
a droite de l'interface;

o Téléchargez la liste des présences en format Excel afin d’attribuer les UFC a ceux qui ont
terminé la séance :Créez un fichier Excel indiquant les numéros de permis et le statut
des participants, a savoir s’ils ont terminé la formation (voir le fichier modeéle joint a ce
courriel),Glissez le fichier Excel dans la section « Importation du fichier » de la page
d’inscription des participants,Cliquez sur « Valider »,S’il y a une erreur dans la liste
soumise, un message s’affichera sous la section et vous indiquera sur fichier Excel la
ligne ou se trouve l'erreur,Si le fichier Excel est exact, vous serez transféré a la page «
Validation du fichier »;

e Validate the list of participants and their status:Compare the information with your
original attendance list,If the data does not match, click "Cancel", then correct your Excel
file and upload the list again,If the data matches, check the sworn statement and click
"Import".




Note that you must keep the supporting documents for attendance, namely the attendance list, the
connection report and the satisfaction surveys. The OACIQ could carry out verifications.

LAdditional documents\

Click on the following links to access additional documents.

¢ Sign-in sheets at the start and end of training sessions ;
e [The Excel file to be completed|;
e A training activity modification request form.\

any change to a training activity, other than an update, must be approved by the Organization
before the training activity is delivered again ;

e A model procedure for the allocation of PDUs;
o [The list of commitments of providers of a training activity .




