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Qu’est-ce que CaRMS en ligne ? 
 
CaRMS en ligne est la plateforme utilisée par les bureaux de formation médicale 
postdoctorale (bureaux de FMPD) et leurs utilisateurs de programmes désignés pour 
administrer et faciliter les candidatures pour des postes de résidence. Dans cette 
plateforme, les bureaux de FMPD peuvent créer, modifier et gérer les droits d’accès des 
utilisateurs de programmes. 
 

Rôles et responsabilités 
 
Les permissions dans CaRMS en ligne sont déterminées par votre rôle dans la plateforme.  

 
▪ Le bureau de FMPD est composé du doyen des études postdoctorales, du 

gestionnaire des études postdoctorales et du coordonnateur de jumelage. 
▪ Les utilisateurs de programmes sont composés du directeur de programme et de 

l’administrateur de programme. 
 
Rôle dans  
CaRMS en ligne 

Permission concernant la gestion des utilisateurs dans 
CaRMS en ligne 

Doyen des études 
postdoctorales 
Coordonnateur de 
FMPD 
 

Capacité d’ajouter, de modifier et de supprimer les droits 
d’accès de n’importe quel utilisateur de programme : 

▪ Coordonnateur de jumelage 
▪ Directeur de programme 
▪ Administrateur de programme 
▪ Examinateur de dossiers 

Directeur de 
programme 

Capacité d’ajouter, de modifier et de supprimer les droits 
d’accès pour les utilisateurs de programmes suivants :  

▪ Administrateur de programme 
▪ Examinateur de dossiers 

Administrateur de 
programme 

Capacité d’ajouter, de modifier et de supprimer les droits 
d’accès pour les utilisateurs de programmes suivants :  

▪ Examinateur de dossiers 

Coordonnateur de 
jumelage 

Capacité d’ajouter, de modifier et de supprimer les droits 
d’accès pour les utilisateurs de programmes suivants :  

▪ Examinateur de dossiers 

 

 
Droits d’accès pour le doyen des études postdoctorales et le 
coordonnateur de FMPD 
 

Les changements aux droits d’accès d’un doyen des études postdoctorales ou d’un 
coordonnateur de FMPD peuvent seulement être effectués par le bureau de FMPD.  
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Ajouter des droits d’accès FMPD 
 
VIDÉO: Ajouter des droits d’accès FMPD 
 
1. Connectez-vous à CaRMS en ligne. Dans le menu GESTION DE JUMELAGE, 

sélectionnez Utilisateurs du bureau des études médicales postdoctorales. 
 

 
 

2. Une liste de tous les utilisateurs ayant des droits d’accès dans CaRMS en ligne pour 

votre faculté sera affichée. Cliquez sur l’icône   et remplissez le formulaire.  
 

 

 
 

▪ Dans le menu déroulant TYPE D’UTILISATEUR, sélectionnez le rôle approprié pour le 
nouvel utilisateur. 

https://youtu.be/oAdmcsUmLGs
https://phx.e-carms.ca/phoenix-web/login
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▪ Dans le menu déroulant NIVEAU D’ACCÈS, sélectionnez le niveau d’accès approprié 
pour l’utilisateur (Droit de lecture seulement ou Lecture/Modification). Le droit 
d’accès LECTURE/MODIFICATION permet à l’utilisateur d’exécuter toutes les 
fonctions du bureau des études postdoctorales.  

 
3. Cliquez sur ENREGISTRER.  
 
REMARQUE : Si l’utilisateur a déjà un compte d’utilisateur dans CaRMS en ligne, le 
message suivant apparaîtra : « Un compte d’utilisateur existe déjà pour ce courriel, voulez-
vous donner à l’utilisateur de nouvelles autorisations ? » Cliquez sur CONFIRMER pour 
continuer. 
 

L’utilisateur recevra un courriel automatisé de CaRMS l’avisant qu’il a été ajouté comme 
un utilisateur FMPD dans CaRMS en ligne. 
 

 
Modifier les droits d’accès FMPD 
 
VIDÉO: Modifier les droits d’accès FMPD 
 
 

1. Connectez-vous à CaRMS en ligne. Dans le menu GESTION DE JUMELAGE, 
sélectionnez Utilisateurs du bureau des études médicales postdoctorales. 

 

 
 

2. Une liste de tous les utilisateurs ayant des droits d’accès dans CaRMS en ligne pour 

votre faculté sera affichée. Cliquez sur l’icône du crayon  dans la colonne ACTIONS. 
 

 

3. Mettez à jour le TYPE D’UTILISATEUR et le NIVEAU D’ACCÈS au besoin et cliquez sur 
ENREGISTRER. 
 
Remarque : seul l’utilisateur lui-même peut mettre à jour son numéro de téléphone et 
son adresse électronique.  

https://youtu.be/T6eh5f00lJE
https://phx.e-carms.ca/phoenix-web/login
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L’utilisateur recevra un courriel automatisé de CaRMS l’avisant qu’il a été ajouté comme 
un utilisateur FMPD dans CaRMS en ligne.  
 

 
Supprimer les droits d’accès FMPD 
 
VIDÉO: Supprimer les droits d’accès FMPD  
 
1. Connectez-vous à CaRMS en ligne. Dans le menu GESTION DU JUMELAGE, 

sélectionnez Utilisateurs du bureau des études médicales postdoctorales. 

 
 

2. Une liste de tous les utilisateurs ayant des droits d’accès dans CaRMS en ligne pour 
votre faculté sera affichée. Trouvez l’utilisateur pour qui vous voulez supprimer les 

droits d’accès et cliquez sur l’icône de la poubelle  dans la colonne ACTIONS.  
 
3. Le message suivant apparaîtra : « Êtes-vous sûr de vouloir supprimer cet utilisateur ? » 

Cliquez sur CONFIRMER pour supprimer le compte d’utilisateur. 

https://youtu.be/etNtCqY1lFc
https://phx.e-carms.ca/phoenix-web/login
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Droits d’accès pour le coordonnateur de jumelage 
 
Les changements aux droits d’accès d’un coordonnateur de jumelage peuvent seulement 
être effectués par le bureau de FMPD. 
 

Ajouter des droits d’accès pour un coordonnateur de jumelage 
 
VIDÉO: Ajouter des droits d’accès pour un coordonnateur de jumelage 
 
1. Connectez-vous à CaRMS en ligne. Dans le menu GESTION DE JUMELAGE, 

sélectionnez Coordonnateurs de jumelage.   
 

 

 
2. Une liste de tous les utilisateurs ayant des droits d’accès dans CaRMS en ligne pour 

votre faculté sera affichée. Cliquez sur l’icône   et remplissez les champs 
obligatoires. 

 

 

https://youtu.be/W4osRmlHcnk
https://phx.e-carms.ca/phoenix-web/login
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3. Cliquez sur ENREGISTRER. 
 
REMARQUE : Si l’utilisateur a déjà un compte d’utilisateur dans CaRMS en ligne, le 
message suivant apparaîtra : « Un utilisateur actuel possédant l'adresse électronique que 
vous avez indiquée a été trouvé. Veuillez vérifier s'il s'agit de la bonne personne.» Cliquez sur 
CONFIRMER pour continuer. 
 
L’utilisateur recevra un courriel automatisé de CaRMS l’avisant qu’il a été ajouté comme 
un coordonnateur de jumelage dans CaRMS en ligne. 
 

Modifier les droits d’accès d’un coordonnateur de jumelage 
 
VIDÉO: Modifier les droits d’accès d’un coordonnateur de jumelage 

 
1. Connectez-vous à CaRMS en ligne. Dans le menu GESTION DE JUMELAGE, 

sélectionnez Coordonnateurs de jumelage. 
 

 
 

2. Une liste de tous les utilisateurs ayant des droits d’accès dans CaRMS en ligne pour 
votre faculté sera affichée. Trouvez le coordonnateur de jumelage que vous désirez 

modifier et cliquez sur l’icône du crayon  dans la colonne ACTIONS. 
 

3. Mettez à jour le jumelage sélectionné au besoin et cliquez sur ENREGISTRER. 
Remarque : seul l’utilisateur lui-même peut mettre à jour son numéro de téléphone et 
son adresse électronique. 

 

 

https://youtu.be/EChlsl_u4BY
https://phx.e-carms.ca/phoenix-web/login
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L’utilisateur recevra un courriel automatisé de CaRMS l’avisant que ses droits d’accès de 
coordonnateur de jumelage ont été modifiés.  
 

 
Supprimer les droits d’accès d’un coordonnateur de jumelage 
 

VIDÉO: Supprimer les droits d’accès d’un coordonnateur de jumelage  
 

1. Connectez-vous à CaRMS en ligne. Dans le menu GESTION DE JUMELAGE, 
sélectionnez Coordonnateurs de jumelage. 

 

 
 

2. Une liste de tous les utilisateurs ayant des droits d’accès dans CaRMS en ligne pour 
votre faculté sera affichée. Trouvez le coordonnateur de jumelage que vous voulez 

supprimer et cliquez sur l’icône de la poubelle  dans la colonne ACTIONS. 
 

3. Cliquez sur CONFIRMER pour supprimer le compte d’utilisateur.  
 
L’utilisateur recevra un courriel automatisé de CaRMS l’avisant qu’il a été supprimé en 
tant que coordonnateur de jumelage pour un jumelage spécifique. 
 

Droits d’accès pour le directeur de programme 
 

Lorsque CaRMS crée un programme pour votre faculté dans CaRMS en ligne, le nom et 
l’adresse électronique du directeur de programme sont inclus. Une fois que le programme 
a été mis en place, le bureau de FMPD est alors capable de modifier/remplacer le 
directeur de programme au besoin. 
 

Ajouter un deuxième compte d’utilisateur de directeur de programme 
 

CaRMS en ligne vous permettra seulement d’ajouter un seul directeur de programme par 
discipline. Si vous avez plus d’un directeur de programme pour une discipline, veuillez 
envoyer un courriel à l’adresse operations@carms.ca pour demander qu’un directeur de 
programme supplémentaire soit ajouté. 
 

https://youtu.be/yiS4mIxa7nk
https://phx.e-carms.ca/phoenix-web/login
mailto:operations@carms.ca


 

10 
 

Modifier les droits d’accès d’un directeur de programme 
 

Les changements aux droits d’accès d’un directeur de programme peuvent seulement 
être effectués par le bureau de FMPD. 
 
VIDÉO: Modifier les droits d’accès d’un directeur de programme 
 
1. Connectez-vous à CaRMS en ligne. Dans le menu GESTION DE JUMELAGE, 

sélectionnez Directeurs de programme.  
 

 
 
2. Une liste de tous les directeurs de programmes ayant des droits d’accès dans CaRMS 

en ligne pour votre faculté sera affichée. Sélectionnez le jumelage à partir du menu 
déroulant. 
 

3. Trouvez le directeur de programme que vous désirez mettre à jour et cliquez sur 

l’icône du crayon  dans la colonne ACTIONS. 
 

4. Saisissez l’information du nouveau directeur de programmes et cliquez sur 
ENREGISTRER. 

 

 

https://youtu.be/Fw6UnbEk8GI
https://phx.e-carms.ca/phoenix-web/login
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Si l’utilisateur n’a pas de compte de CaRMS actuel, vous serez incité à cliquer sur le 
bouton INVITER. 
 
Si l’utilisateur a déjà un compte d’utilisateur CaRMS en ligne, le message suivant 
apparaîtra : « Un utilisateur actuel avec l'adresse électronique indiquée existe déjà. 
Veuillez vérifier qu'il s'agit de la bonne personne.» Cliquez sur CONFIRMER pour continuer. 
 
L’utilisateur recevra un courriel automatisé de CaRMS l’avisant qu’il a été désigné comme 
un directeur de programme pour un programme spécifique.   
 
Une fois que le directeur de programme a enregistré son compte d’utilisateur, son statut 

changera de EN ATTENTE à ACTIF et l’icône de l’enveloppe  ne sera plus visible. 
 

Pour envoyer un rappel au directeur de programme, cliquez sur l’icône de l’enveloppe .  
 

Droits d’accès pour l’administrateur de programme 
 

Les changements aux droits d’accès d’un administrateur de programme peuvent être 
effectués par le directeur de programme correspondant ou par le bureau de FMPD dans 
leur compte d’utilisateur CaRMS en ligne. 
 

Ajouter des droits d’accès d’un administrateur de programme  
 
VIDÉO: Ajouter des droits d’accès d’un administrateur de programme 
 
1. Connectez-vous à CaRMS en ligne. Dans le menu GESTION DE JUMELAGE, 

sélectionnez Administrateurs de programmes. Le menu GESTION DE JUMELAGE 
variera selon votre rôle dans CaRMS en ligne. 
 

  
 

2. Une liste de tous les administrateurs de programmes ayant des droits d’accès dans 
CaRMS en ligne pour votre faculté sera affichée. Sélectionnez le jumelage pertinent à 

partir du menu déroulant et cliquez sur l’icône . 
 
3. Sélectionnez les programmes que vous désirez assigner à l’administrateur de 

programme et saisissez son adresse électronique et son nom. Cliquez sur AJOUTER. 
 

https://youtu.be/HxF5vfWR1QY
https://phx.e-carms.ca/phoenix-web/login
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L’utilisateur recevra un courriel automatisé de CaRMS l’avisant qu’il a été désigné comme 
administrateur de programme pour les programmes indiqués.   

 
Modifier les droits d’accès d’un administrateur de programme 
 
VIDÉO: Modifier les droits d’accès d’un administrateur de programme 
 
1. Connectez-vous à CaRMS en ligne. Dans le menu GESTION DE JUMELAGE, 

sélectionnez Administrateurs de programmes. 
  

 

https://youtu.be/HZwrc7m-wAs
https://phx.e-carms.ca/phoenix-web/login
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2. Une liste de tous les administrateurs de programmes pour les disciplines de votre 

faculté sera affichée. Pour remplacer un administrateur de programme actuel, 
sélectionnez la discipline que vous désirez mettre à jour en cochant la case dans la 
première colonne.  

 

 

3. Cliquez sur l’icône du crayon  et saisissez l’adresse électronique du nouvel 
utilisateur quand le système vous le demandera.  
 

4. Cliquez sur le bouton REMPLACER. Le nom du nouvel administrateur de programme 
apparaîtra dans la colonne ADMINISTRATEUR DE PROGRAMME de la discipline et le 
statut EN ATTENTE sera affiché dans la colonne STATUT. Lorsque l’utilisateur 
accédera au système, son statut changera à ACTIF. 

 
L’utilisateur recevra un courriel automatisé de CaRMS l’avisant qu’il a été désigné comme 
administrateur de programme pour le programme indiqué.    
 

 
Supprimer les droits d’accès d’un administrateur de programme 
 
VIDÉO: Supprimer les droits d’accès d’un administrateur de programme 
 
Vous pouvez seulement supprimer les droits d’accès d’un administrateur de programme 
que s’il existe déjà un deuxième administrateur pour le programme. Un programme doit 
avoir un administrateur qui lui est affecté. 
 

1. Connectez-vous à CaRMS en ligne. Dans le menu GESTION DE JUMELAGE, 
sélectionnez Administrateurs de programmes. 
 

 
 

https://youtu.be/rvYQRRVxsDc
https://phx.e-carms.ca/phoenix-web/login
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2. Une liste de tous les administrateurs de programmes pour les disciplines de votre 
faculté sera affichée. Sélectionnez la discipline que vous désirez mettre à jour en 
cochant la case. 

 

 
 

3. Cliquez sur l’icône de la poubelle  et cliquez sur CONFIRMER pour compléter 
l’action. L’utilisateur recevra un courriel automatisé de CaRMS l’avisant qu’il a été 
retiré comme administrateur pour le programme. 
 

Droits d’accès pour les examinateurs de dossiers 
 

Ajouter des droits d’accès pour un examinateur de dossiers 
 
VIDÉO: Ajouter des droits d’accès pour un examinateur de dossiers 
 
1. Connectez-vous à CaRMS en ligne. Dans le menu du jumelage, sélectionnez 

CONFIGURATION > Examinateurs de dossiers. 
 

 
 

2. Une liste de tous les examinateurs de dossiers de votre faculté sera affichée. Filtrez 
les examinateurs de dossiers en choisissant la sélection correspondante dans les 
menus déroulants PROGRAMMES et GROUPE DE QUOTA. 

 

https://youtu.be/GBTraDDKrFU
https://phx.e-carms.ca/phoenix-web/login
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3. Pour ajouter un nouvel examinateur, cliquez sur le bouton AJOUTER UN 
EXAMINATEUR DE DOSSIERS.  
 

 
 

4. Remplissez les champs requis et sélectionnez les droits d’accès.  
 

Niveaux de droits d’accès de l’examinateur de dossiers 

TÂCHE ACCÈS COMPLET ACCÈS STANDARD 
ACCÈS EN 
LECTURE 

SEULEMENT 

 Visionner les 
candidatures 

● ● ● 

 Exporter les 
candidatures 

● ●  

 Imprimer les 
candidatures 

● ●  

 Ajouter des notes ● ●  

 Réviser les notes ● ●  

Visionner et accéder 
à : 
 

o Déclaration d’ascendance 
autochtone 

o Questionnaire de 
déclaration volontaire de 
CaRMS 

 
● 
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REMARQUE : Vous n’êtes pas obligé de créer de compte d’utilisateur d’examinateur 
de dossiers pour les directeurs de programmes. Ces derniers reçoivent 
automatiquement des droits d’accès pour examinateur de dossiers lorsque la période 
d’examen des dossiers commence dans CaRMS en ligne. 

 
5. Une fois que le formulaire est rempli, cliquez sur AJOUTER UN EXAMINATEUR DE 

DOSSIERS.  
 

L’utilisateur recevra un courriel automatisé de CaRMS l’avisant qu’il a été désigné comme 
examinateur de dossiers pour les programmes indiqués. Le statut d’utilisateur indiquera 
EN ATTENTE. Lorsque l’utilisateur accédera au système, son statut changera à ACTIF. 
 
Si un examinateur de dossiers n’a pas configuré son compte d’utilisateur dans CaRMS en 

ligne, vous pouvez lui envoyer un rappel en cliquant sur l’icône de l’enveloppe  à côté 
de son nom.  

  
Modifier les droits d’accès d’un examinateur de dossiers  
 
VIDÉO: Modifier les droits d’accès d’un examinateur de dossiers 
 
1. Connectez-vous à CaRMS en ligne. Dans le menu du jumelage, sélectionnez 

CONFIGURATION > Examinateurs de dossiers. 
 

 
 
2. Une liste de tous les examinateurs de dossiers de votre faculté sera affichée. Filtrez 

les examinateurs de dossiers en choisissant la sélection correspondante dans les 
menus déroulants PROGRAMMES et GROUPE DE QUOTA. 

 

3. Trouvez l’examinateur de dossiers que vous désirez modifier et cliquez sur l’icône du 

crayon  au bout de la rangée. 

https://youtu.be/KHXFW8KQDk4
https://phx.e-carms.ca/phoenix-web/login
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4. Mettez à jour le niveau de droits d’accès pour chaque discipline qui a été assignée à 

cet examinateur et cliquez sur ENREGISTRER.  
 

 
 
L’utilisateur recevra un courriel automatisé de CaRMS l’avisant qu’il a été désigné comme 
examinateur de dossiers pour les programmes indiqués. 
 

Supprimer les droits d’accès d’un examinateur de dossiers  
 
VIDÉO: Supprimer les droits d’accès d’un examinateur de dossiers 
 
1. Connectez-vous à CaRMS en ligne. Dans le menu du jumelage, sélectionnez 

CONFIGURATION > Examinateurs de dossiers. 
 

 
 
2. Une liste de tous les examinateurs de dossiers de votre faculté sera affichée. Filtrez 

les examinateurs de dossiers en choisissant la sélection correspondante dans les 
menus déroulants PROGRAMMES et GROUPE DE QUOTA. 

 

3. Trouvez l’examinateur de dossiers que vous désirez modifier et cliquez sur l’icône du 

crayon  au bout de la rangée. 
 
4. Cliquez sur le bouton SUPPRIMER UN UTILISATEUR pour supprimer les droits d’accès 

de l’examinateur de dossiers pour tous vos programmes et cliquez sur CONFIRMER 
pour supprimer le compte d’utilisateur. 

https://youtu.be/BeXHSNjotOw
https://phx.e-carms.ca/phoenix-web/login
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Changements de personnel dans le bureau de FMPD 
 
Si le coordonnateur de FMPD actuel quitte son poste, il peut ajouter un nouvel utilisateur. 
Un autre coordonnateur de FMPD peut également ajouter un nouvel utilisateur. Le 
nouvel utilisateur ou l’autre coordonnateur de FMPD devrait supprimer les droits d’accès 
de l’ancien utilisateur. Si l’ancien coordonnateur n’a pas créé de droits d’accès pour le 
nouvel utilisateur, veuillez communiquer avec nous à l’adresse communication@carms.ca. 
 

Comment mettre à jour un compte d’utilisateur avec une adresse 
électronique générique 
 
Si votre programme utilise une adresse électronique générique (par ex., 
cardiologie@carms.ca) et que vous désirez changer l’utilisateur du compte en utilisant la 
même adresse électronique, le bureau de FMPD doit communiquer avec CaRMS à 
l’adresse operations@carms.ca pour que l’on puisse mettre à jour le compte d’utilisateur. 

  
Ressources supplémentaires 
 
Avez-vous besoin de soutien supplémentaire ? Communiquez avec nous grâce aux 
méthodes suivantes : 

 
▪ Consultez notre centre d’aide libre-service pour les : 

o Directeurs et administrateurs de programmes 
o Bureaux des études médicales postdoctorales 

 
▪ Envoyez un message à l’adresse communication@carms.ca. 

 
▪ Communiquez avec par téléphone au 1 (877) 227-6742. 

 
▪ Le clavardage en direct est disponible dans CaRMS en ligne pendant les heures 

normales d’ouverture. 

mailto:communication@carms.ca
mailto:cardiologie@carms.ca
mailto:operations@carms.ca
https://carms.zendesk.com/hc/fr-ca/categories/360000303091-Directeurs-et-administrateurs-de-programmes
https://carms.zendesk.com/hc/fr-ca/categories/360000314071-Bureau-des-%C3%A9tudes-m%C3%A9dicales-postdoctorales
mailto:communication@carms.ca

