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Guide d'ufilisation e-log

Introduction

Ce guide d‘utilisation explique étape par étape comment procéder pour s’enregis-
trer sur e-log. Il vous permettra également de vous familiariser avec les principales
fonctions de cette plate-forme.

Pour des questions concernant l'utilisation de e-log, veuillez-vous adresser a I'équipe de
soutien de votre association. Vous trouverez de plus amples informations a ce sujet sur
notre site internet, en particulier en consultant notre FAQ.

Enregistrement

Lors de votre premiére inscription sur e-log, vous allez créer votre compte d’utilisateur
personnel. Vous choisirez votre futur nom d’utilisateur et votre mot de passe.

Vous allez commencer votre enregistrement sur e-log en cliquant sur enregistrement sur
https://www.e-log.ch/fr/. Veuillez ensuite vous enregistrer sous professionnels de santé.

' J e_l Og 2~ Enregistrement <) Login @ Aide | FR|

excellence | experience | education

i) Agenda Professionnels de santé Prestataires de formation Associations professionnelles A propos de e-log

Choisissez ensuite la version d’e-log que vous désirez et prenez connaissance des ins-
tructions sur le site internet.

La fenétre dédiée aux professionnels de santé va s’ouvrir. Veuillez y saisir vos coordon-
nées. Les champs marqués d'un astérisque sont obligatoires.
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Adhésions Données de l'utilisateur Confirmation

Données générales

Prénom * g
Nom *
E-mail *
Confirmer Fe-mail * '
Teléphane * .
Nationalits *
Rue
Case postale
NPA
L ity
Pays * n
> Continuer

Remarque : I'adresse e-mail doit étre saisie manuellement deux fois et ne peut pas étre
copiée-collée.

Cliquez ensuite sur « Continuer ».

A la prochaine étape, vous indiquerez votre/vos adhésion(s) associative(s) active(s) a
votre association professionnelle. Votre numéro de membre doit impérativement étre
correct. Si vous étes membre de plusieurs associations, veuillez indiquer tous les numé-
ros de membre.

Si vous n'étes pas membre d'une des associations professionnelles participantes, vous
pouvez soit choisir de ne pas étre membre et aurez alors acces a la version light gratuite,
soit acheter la version compléte payante en cochant la case correspondante. La version
compléte colte CHF 90.00 par an, hors TVA. Vous trouverez plus d'informations ici.
Cliquez ensuite sur Suivant.

— >
< >

e

A l'étape suivante, vous définissez vos données d'accés (nom d'utilisateur et mot de
passe).

Remarque : le nom d'utilisateur ne peut plus étre modifié aprés I'enregistrement. Choi-
sissez un nom intemporel. Votre adresse e-mail ne convient pas, car elle peut changer
au fil des ans.

Mémorisez bien ces données. Vous trouverez une explication sur la maniére de récupé-
rer les données d'acces perdues au chapitre 3 Récupérer les données d'acces per-
dues.

Cliquez ensuite sur « continuer ».
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Vous accédez maintenant a la confirmation. Veuillez vérifier vos données. Si vous sou-
haitez corriger une donnée, vous pouvez cliquer sur Retour et procéder a la modification
sur la page correspondante.

Pour que I'enregistrement puisse étre finalisé, il est impératif que vous acceptiez les
conditions générales de vente (CGV) d'e-log. Veuillez cocher la case dés que vous avez
lules CGV.

Contrélez a nouveau I'exactitude de vos données. En cliquant sur Terminer |'enregis-
trement, vous vous connectez obligatoirement a e-log.

Un message apparait vous indiguant que vous pouvez maintenant vous connecter avec
vos données de connexion et que vous allez recevoir un e-mail de confirmation. Vous
étes maintenant enregistré(e) avec succes en tant que professionnel(le) de la santé sur
la plate-forme.

Professionnel-le de la santé Adhésions Données de I'utilisateur

Données concernant le/la professionnel-le de santé Adhésions

Prénom Mandant No de membre Exercice indépendant

I
I

Adresse [ Sans adhésion vous ne pouvez paz utiiser la version intégrale
3

données de ['utilisateur

dentifiant

i| Conditions générales

¥ Terminer lenregistrement

Remarque: Pour pouvoir vous connecter immédiatement, vous devez actualiser la fe-
nétre de votre navigateur et ouvrir a nouveau la page de connexion. L'affichage peut
varier selon le navigateur utilisé.

L Home - e-log L! e-log
« @8 ¢ 5@0

E:' Appg l.! e—Iog' f SBK Le_m ‘

Page 5


https://e-log.ch/assets/Downloads/Conditions-generales.pdf
https://e-log.ch/assets/Downloads/Conditions-generales.pdf

Guide d'ufilisation e-log

Récupérer les données d’'acces perdues

Si vous ne vous souvenez plus de vos données d'accées (mot de passe ou nom d'utilisa-
teur), vous pouvez les demander ou les faire réinitialiser.

Sur la page d'accueil d'e-log, cliquez sur Login. Deux onglets sont disponibles — en cas
d’oubli de votre mot de passe ou en cas d’oubli de votre nom d'utilisateur.

5 e-log
o e et (o i o>
Identification
O e (]

Se connecter
Vo

15 Wétes pas encore enregistré sur la plate-forme?

En cliquant sur Nom d’utilisateur oublié, vous avez la possibilité de saisir votre adresse
e-mail et votre nom d'utilisateur vous sera envoyé par e-mail.

En cliguant sur Mot de passe oublié, vous pouvez saisir soit le nom d'utilisateur, soit
l'adresse e-mail. Votre nouveau mot de passe vous sera envoyé par e-mail. Dans ce
méme e-mail, vous trouverez un lien d'activation sur lequel vous devez impérativement
cliguer dans les deux heures. Dans le cas contraire, le nouveau mot de passe ne sera
pas valable.

Remarque : si vous étes enregistré(e) plusieurs fois avec la méme adresse e-mail (par
exemple en tant que professionnel(le) de la santé et en tant qu'administrateur(trice)

d'une entreprise), demandez toujours le mot de passe avec le nom d'utilisateur.

Dans le chapitre 5 Connexions, vous trouverez une explication sur la maniére de per-
sonnaliser le nouveau mot de passe généré automatiquement.
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4.2
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Utilisation des fonctions

Vue d’ensemble

Vos données personnelles sont consultables sous I'onglet Vue d’ensemble. Vous pou-
vez les modifier vous-méme a tout moment.

€ Plate-forme

& Maxine Mustermuster Vue d'ensemble

- ] \A.zmerlu_tel muster n r:1 Adhésions @
Prénor e
o

Mandant No demembre Exercice indépendant

— = 07.0¢ 20 - 07.05.202 Inscrit

nscrit

? Certificat 2023 u

Synthise Points-log

Total paints-log.

Total paints-log 1000

Si vous ne souhaitez plus utiliser e-log pendant une période prolongée et indétermi-
née, vous pouvez désactiver votre profil ici. Vos informations et certificats de parti-
cipation aux cours seront conservés, mais vous ne pourrez plus utiliser aucune des
fonctions et vous n'aurez plus accés a vos documents.

A ® Désactiver l'accds
V S A

Statut Depuis Remarque

Remarque : le profil ne peut étre réactivé que par votre association professionnelle.
Pour supprimer définitivement le profil, voir chapitre 5.1 Modifier le mot de passe et
supprimer le compte.

Inscriptions sur le portfolio e-log / saisie des formations suivies

Le portfolio e-log dresse un apergu des formations suivies et des formations continues.
Vous pouvez y saisir toutes les formations que vous avez déja suivies.

Remarque : vous ne pouvez pas vous inscrire a de futures formations sur le portfolio.
Pour ce faire, allez dans la fonction Parcourir I'agenda (chapitre 4.5).

Vous pouvez accéder a votre portfolio en cliquant sur "Portfolio e-log" dans le menu de
gauche.
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~ Sarsi une nouvelle prestation o formation

Pour saisir la prestation de formation, cliquez sur le bouton "Saisir une nouvelle presta-
tion de formation".

Les choix Sans label et Avec label apparaissent alors :

Inscription des formations labellisées sur le portfolio e-log

L'offre a été enregistrée sur e-log par le prestataire de formation et a recu un label d'une
association professionnelle participante. Sil'on choisit cette option, on accéde a I'agenda
ou I'on peut rechercher l'offre de formation suivie.

Indiguez toutes les données pertinentes et recherchez I'offre correspondante en cliquant
sur le bouton Effectuer la recherche. La liste des offres de formation qui répondent aux
critéres s'ouvre.

En cliquant sur le titre en bleu, vous ouvrez les détails de I'offre de formation correspon-
dante. Faites défiler la page jusqu'en bas. Sur le c6té droit, vous trouverez la fonction
Saisir manuellement votre participation au cours.

l«, Saisir manuellement votre participation au cours

Ce cours étant d&ja terminé, il n'est plus possible de s'inscrire. Si vous avez suivi ce cours, vous pouvez saisir Vous-méme votre
participation et a confirme

Remarque

Enregistrer voire participation au cours

Si nécessaire, vous pouvez ajouter une remarque. En cliquant sur le bouton Enregistrer
votre participation au cours, vous confirmez votre participation.

Remarque : pour certaines prestations de formation, il est nécessaire de télécharger

I'attestation de participation. Déposez-la au format PDF en cliquant sur Ajouter des do-
cuments.
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Inscription des formations sans label sur le portfolio e-log

Une offre de formation sans label n'a pas été enregistrée sur e-log par le prestataire de
formation et ne posséde donc pas de label d'une association professionnelle partici-
pante. Les informations relatives a cette activité de formation doivent donc étre saisies
manuellement.

Si vous sélectionnez sans label, une fenétre apparait dans laquelle vous devez saisir
toutes les données relatives a la formation.

& Maxine Mustermuster > Portfolio e-log > Saisir une nouvelle prestation de formation

Prestation de formation Points-log: 0.00

Actiité de formation * _ Slectionner -
Datedu * a
Date jusquau E
Titre

Objectif de Fapprentissage /

compétence

Réles CanMEDS _ Sélectionner -
Themes ~ Selectionnar -

Fournisseur de formation

Remarque

Activité de formation

Documents @

+ Ajouter un document

Document

Enregistrer Annuler

Remarque : les points-log sont calculés soit en fonction du nombre d'heures de forma-
tion, soit sous forme de forfait sur la plate-forme. Vous trouverez une liste des forfaits et
des activités de formation sous Downloads. La fenétre Nombre d'heures n'apparait que
si le type de formation correspondant a été sélectionné dans Activité de formation.
Veuillez déduire les pauses du nombre d'heures.

Sous Documents justificatifs, téléchargez votre attestation de participation. Enregis-
trez la participation au cours. La prestation de formation est maintenant visible dans votre

portfolio e-log et le nombre de points-log vous est automatiquement crédité.

Vous pouvez également modifier ou supprimer une offre de formation sans label.

1/ 23 Entrées dans le portfolio e-log [l Exporter
Label Type Titre Foumisseur

Webinaire Cours d'été 5.00

En sélectionnant le crayon pour éditer, vous pouvez alors faire des modifications ou
supprimer I'entrée.
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Certificat

Le certificat est le récapitulatif des points-log que vous avez obtenus en trois ans grace
a vos prestations de formation. Comme le certificat indique également les recommanda-
tions et les exigences de votre association professionnelle en matiére de formation con-
tinue, il vous permet d'indiquer a des tiers si vous remplissez ou hon ces recommanda-
tions/exigences. Le certificat est établi une fois par an, le 1er février.

Sélectionnez Certificat dans le menu de gauche. Vous pouvez ici créer un apercu de
votre certificat pour la période souhaitée.

& Maxine Mustermuster . Certificat Certificats officiels 3 Certificat e-log 2022
[A Certificat e-log 2021

[A Certificat e-log 2020
[A Certificat e-log 2019
[A Certificat e-log 2018

Certificat

[4 Certificat e-log 2017

Certificat pour I'année

Année Synthése Paints-log

Points-log pour l'activité de formation avec label des mandants 6.00

2021 Total points-log 6.00

Points-log pour l'activité de formation avec label des mandants 10.00

2022 Total points-log 10.00

Points-log pour l'activité de formation avec label des mandants 10.00

2023 Total points-log 10.00
2021 - 2023 Points-log 26.00

Vous recevez un PDF avec votre certificat. Vous pouvez le consulter a tout moment en
cliquant en haut a droite sur Certificat e-log 20..

Vous trouverez de plus amples informations sur le Certificat ici.

Vous trouverez ici les recommandations de formation continue des associations profes-
sionnelles.
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4.4 Curriculum Vitae
Vous pouvez créer votre propre CV dans la fonction Curriculum Vitae.

Sélectionnez Curriculum Vitae dans le menu. Un apercu de votre CV existant s'ouvre.
En cliguant sur l'icbne crayon en haut a droite, vous pouvez modifier le CV.

& Maxine Mustermuster > Curriculum Vitae 5 Exporter votre curriculum vitae

@ Maxine Mustermuster

Données personnelles

Nom Maxine Mustermuste:

Une fenétre avec différents champs de saisie s’ouvre.

& Maxine Mustermuster Curriculum Vitae (5 Exporter votre curriculum vitae

. " s
@ Maxine Mustermuster .

Données personnelles
Nom

Adresse

Téléphone
E-mail

Nationalité

Date de naissance

Etat civil

Lieu d'origine Ar

Enfants Maxli, 2019

Ajouter votre photo-portrait

Dans la partie supérieure, vous trouverez vos données personnelles. En outre, vous
pouvez compléter votre état civil, votre lieu d'origine, si vous avez des enfants, et télé-
charger une photo-portrait.

Dans la partie inférieure, vous trouverez différents champs pour saisir des informations
relatives a votre carriére. |l y a des listes de dates pour saisir des informations liées au
temps, comme votre expérience professionnelle, et des champs de texte pour saisir des
informations indépendantes de la date, comme des références ou des qualités person-
nelles.

Vous pouvez maintenant saisir toutes les données en fonction des titres sur la gauche.
Les titres des champs existants peuvent étre adaptés selon vos souhaits.

Si vous avez besoin de plus de champs de texte, faites défiler jusqu'en bas de la page
et cliguez sur +Texte, pour créer une nouvelle liste de dates, cliquez sur + Liste de
dates.
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Ausbildungen de

© 00

Jjusqu'd Ausbildungen

Bachelor of Science BFH in Pflege
19.09.2005 a 11.09.2009 a Berner Fachhochschule, Bern, BE n

FaGe EFZ (inklusive Berufsmaturitat)

Altersitz Neuhaus Aaretal AG, Munsingen, BE
01.082002 31.07.2005

+ Ajouter une entrée

Referanzen B J U == @

O c 0 Herr Stefan Muster

Abteilungsleitung und Vorgesetzter

Universitatsklinik fir Andsthesiologie und Schmerztherapie
Inselspital, Bern, BE|

031444 44 44

Persbnliche Intere: B LU

0 e Gesellschaftliche Themen, Volleyball, Natur, Hunde, Kochen, Kino

Ajouter un champ Liste des dates © Formations continues

Pour ajouter une entrée dans les listes de dates, cliguez sur + Ajouter une entrée en
bas de la liste.

Saisissez la période dans le champ de date. Pour supprimer une entrée, cliquez sur
l'icbne de la poubelle a droite.

Lorsque vous avez mis a jour toutes les informations, faites défiler la liste jusqu'en bas
et cliquez sur Enregistrer.

Berufliche Erfolge de

© o
01.05 2020 a
01012017 a

jusqua

- ! n
Al X
3#052019 E Abteilungsleiterin Andsthesiologie
g,
‘ + Ajouter une entrée ’

Vous revenez a I'apercu du CV. Vous pouvez maintenant créer un PDF structuré a partir
de vos entrées en cliquant sur Exporter Curriculum Vitae en haut a droite.
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4.5 Participation aux cours

Dans la fonction Participations aux cours, vous voyez un apercu des formations conti-
nues que vous avez suivies, auxquelles vous vous étes inscrit(e) via e-log et dont la
participation a été confirmée par le prestataire de formation. Vous pouvez rechercher
I'offre souhaitée a l'aide des champs de recherche.

En ce qui concerne le statut, vous pouvez ouvrir une liste déroulante dans laquelle vous
pouvez sélectionner le statut de la formation continue. Vous pouvez ainsi rechercher les
cours pour lesquels vous étes sur liste d'attente ou qui ont été annulés.

En cliquant sur Exporter, vous pouvez transférer vos formations dans un tableau Excel.

& Maxine Mustermuster Participation au cours a Effectuer une recherche dans
I'Agenda
Label Type Titre Fournisseur Statut
Date v - Tous - - Tous - —Tous - Points-log

40 BLS-AED- e
SRC Komplett — ot
Motfalle und Schweizerische

D6.05.2024 SHV/FSSF/ our: ) : 4

Qi B LAzl Cous Reanimation Hebammenvertfan | Liste d'attente .
des

A participé
Erwachsenen P

N‘a pas participé

Schweizer
legekongre SBK . A N
_ . T == S ) A participé (saisi par soi-méme)
SBK-ASI Congrés 2023 - Congrés Geschaftsstelle I'd
suisse des soins ~ Schweiz \’TI"J\é

infirmiers 2023 \_/
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Parcourir 'agenda

La fonction Parcourir I'agenda vous permet de rechercher toutes les offres de formation
passées et futures qui ont un label e-log. Vous pouvez vous inscrire a des cours ou saisir
la participation a un cours passé, et obtenir ainsi des points-log.

Saisissez les criteres correspondants dans les champs de recherche et cliquez sur Ef-
fectuer larecherche.

& Maxine Mustermuster > Effectuer une recherche dans I'Agenda

Critéres de recherche
Texte libre @

Datedu
Date jusqu'au

Langues

[ <] Jo]o]

Cantan ~Tous-

Label ‘ |
Prestataire de formation
Réles CanMEDS
Themes

Domaines d'activité

Groupes=cible

Effectuer la recherche

Une liste s'ouvre avec toutes les offres de formation qui correspondent aux critéres. En
cliquant sur le titre en bleu, vous pouvez accéder aux détails.

S'il s'agit d'une future formation a laquelle vous souhaitez vous inscrire, faites défiler les
détails jusqu'au champ Inscription. Si le prestataire de formation gére l'inscription sur
son propre site, un lien vous permettra d'accéder directement a l'inscription officielle.

8 Inscription

Si le prestataire de formation gére l'inscription via e-log, il est possible de s'inscrire di-
rectement a la formation continue via ce champ.

@ Anmeldung

Newe Anmeldung

Bemerkung
Adresse Choisytrasse 1
3001 Bern
Schweiz
Rechnungsadresse @ ® ) |hre Adresse Andere Rechnungsadresse

Neue Anmeldung speichern
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Le champ Saisir manuellement votre participation au cours est disponible pour saisir
la participation passée au cours. En cliguant sur Enregistrer votre participation au
cours, vous confirmez que vous avez participé a cette formation continue. Cette inscrip-
tion apparait alors également dans le portfolio e-log.

|V| Saisir manuellement votre participation au cours

cours étant d&ja terminé, il n'est plus possible de s'inscrire. Si vous avez suivi ce Cours, yous pouvez saisir vous-méme votre

pation et la confirmer.

Remarque

Enregistrer votre participation au cours
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5.1
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5.3
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Connexions

Maxine
Mustermuster

& Changer le mot de
passe

Changement de nom
d'utilisateur

Authentification a deux
facteurs

Supprimer le compte

Vous trouverez les connexions dans l'icone d'en-téte a droite.

Changer le mot de passe

Dans licéne d'en-téte, vous trouverez un champ Changer le mot de passe. Une
nouvelle fenétre s'ouvrira dans laquelle vous pourrez saisir et confirmer votre nouveau
mot de passe.

‘ @ Utilisateur/utilisatrice Maxine

Changer le mot de passe
Mot de passe * @

Confirmer le mot de passe *@

ENIEREED m

Changement de nom d’utilisateur

Vous pouvez changer votre nom d’utilisateur en cliquant sur Changement de nom
d’utilisateur

Authentification a deux facteurs

Pour la sécurité de vos données, nous vous recommandons de configurer l'authentifica-
tion a deux facteurs pour votre compte e-log.

Il vous faut un smartphone avec une application d’authentification par exemple :
Microsoft Authenticator

Google Authenticator

FreeOTP
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Une fois I'application installé, Vous pouvez activer 'authentification a deux facteurs dans
votre profil en haut a droite sous "Connexions".

@ Utilisateur/utilisatrice Maxine

Authentification a deux facteurs
Si l'authentification a deux facteurs est sélectionnée, le code QR de la page suivante doit &tre scanné & I'aide d'une
application d'authentification. @

Application d'authentification

- Vide -
Application d'authentification

En choisissant I'application d’authentification vous arrivez sur la page qui vous fournis
votre code QR personnel qu'il faut scanner avec I'application d’authentification sur votre

smartphone.

Envoi par

Authentification a deux facteurs

Veuillez scanner le code QR avec une application d'authentification a deux facteurs
Si vous ne scannez pas le code maintenant et ne le confirmez pas, il n'est plus possible de se connecter 3 nouveau

J'ai scanné le code QR avec une application d'authentification a deux facteurs

Finaliser

Lors de votre prochain login vous devez introduire le code a six chiffres qui s’affiche dans
votre application sur votre smartphone.

o Systaéme productif 0

Veuillez saisir le code d'authentification qui s'affiche dans I'application d'authentification.

Retour au login

Confirmer le code

Remarque : vous pouvez a tout moment désactiver l'authentification & deux facteurs
dans les Connexions ou générer un nouveau code QR si vous changez de smartphone.
Si vous avez perdu ou cassé votre smartphone, contactez votre association profession-

nelle pour le réinitialiser.
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5.4 Supprimer le compte
Pour supprimer votre compte, cliquez sur Supprimer le compte.

Sivous supprimez votre compte, toutes les informations liées a votre profil seront
irrémédiablement supprimées. Cela inclut votre journal de bord, vos certificats,
vos participations aux cours et tous les documents que vous avez téléchargés.

En cliquant sur le bouton rouge Supprimer le compte, vous confirmez 'opération.

& Maxine Mustermuster Supprimer le compte

@ Supprimer le compte

Supprimer le compte
Si vous supprimez votre compte, toutes les informations associées a votre profil seront supprimées de maniére définitive.
Celainclut

* \otre portfolio e-log

* \os certificats

® \otre participation aux cours

® Les documents téléchargés

Souhaitez-vous supprimer votre compte de maniére définitive?”

Souhaitez-vous supprimer votre compte de maniére irréversible?

W Supprimer le compte
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