
 

 

 

Frequently Asked Questions (FAQ) 

Adjunct and Part Time Clinical Re‐Appointments 
Using Web Forms and Laserfiche 

 

 

 

 

 

 

 

Prepared by:  Discovery Commons 

August 2016 

Version: 1.0 

 

 



 

 υ

 

 

	

Table	o
Frequentl

Adjunct a

FAQ for A

Faculty

Faculty

Revisin

Lost pa

Missing

Changin

Column

Emails 

Missing

 

FAQ for Adju

of	Contents
ly Asked Que

and Part Time

Adjunct and Pa

y member refu

y member rec

g activity rep

sswords for A

g Submissions

ng Email Add

n Configuratio

not received 

g Options in A

nct and Part Ti

s	
estions (FAQ)

e Clinical Re‐A

art Time Clini

used re‐appo

onsiders sub

ort after subm

Activity Repor

s ...................

ress, Mailing 

on in the Rea

by faculty me

Activity Repor

me Clinical Re‐

 .....................

Appointment

ical Re‐Appoi

ointment befo

mission .........

mission .........

rt drafts ........

.....................

Address, CPS

d‐Only Portal

embers .........

rt Form .........

‐Appointments

......................

ts ...................

ntments .......

ore process ha

......................

......................

......................

......................

SO Number, o

l ....................

......................

......................

      Support:  

.....................

.....................

.....................

as started ....

.....................

.....................

.....................

.....................

or Faculty Nam

.....................

.....................

.....................

discovery.com

.....................

.....................

.....................

.....................

.....................

.....................

.....................

.....................

me ................

.....................

.....................

.....................

mmons@utoron

......................

......................

......................

......................

......................

......................

......................

......................

......................

......................

......................

......................

nto.ca

....... 0 

....... 0 

....... 2 

....... 2 

....... 2 

....... 3 

....... 4 

....... 4 

....... 4 

....... 5 

....... 5 

....... 6 



 

 φ

 

FAQ f
 

 

Faculty
 

1. What

memb

 

i. 

Result:  T

the metad

revising it

Note:   It 

 

Faculty
 

2. What

 

 Fa

Note:

appoi

ability

Note:

will al

to rei

FAQ for Adju

for Adju

y member

t should I do i

ber and does

Change th

his automatic

data will rem

t in the Candi

is not necessa

y member

t should I do i

aculty memb

:  If the facult

intments proc

y to take any 

i. Send a

the arc

ii. When 

Repor

Send R

and th

: If the Depart

lso be moved

nstate the do

nct and Part Ti

unct and

r refused 

if the Chair o

s not want to

e Activity Re

cally moves th

ain unchange

date Informa

ary to delete 

r reconsid

if a faculty m

ber has accide

y member ha

cess then the

further actio

an email to di

chives back to

the permane

t Status Clini

Request for A

hey will be req

tment has ac

d to the Archiv

ossier back to

me Clinical Re‐

d Part T

re‐appoin

r the DAC ha

 send the fac

port Status C

he permanen

ed (i.e. June 3

tion Templat

the pink Acti

ders subm

member has re

entally declin

as accidentally

e permanent (

n on the tem

scovery.com

o the perman

ent dossier is 

cal in the pin

Activity Report

quired to com

cidentally ref

ves folder as 

 a different st

‐Appointments

Time Clin

ntment be

s already dec

culty member

Clinical in the 

nt (yellow) do

30th).  If neces

te metadata o

vity Reportin

mission 

econsidered t

ned re‐appoin

y declined re

(yellow) doss

porary pink a

mons@utoro

nent documen

back in the p

k dossier from

t.  This will se

mplete the pro

fused the app

mentioned a

tatus.  

      Support:  

nical Re

efore pro

cided not to r

r a request fo

pink dossier 

ossier to the A

ssary, the end

of the perman

ng folder for t

their respons

ntment:  

‐appointmen

ier has been 

activity report

onto.ca and th

nt storage.  

permanent re

m 7. Re‐Appo

end another e

ocess again.

pointment, th

bove.  If this 

discovery.com

e‐Appoi

ocess has s

re‐appointme

or an activity 

to 7. Re‐Appo

Archives area.

d date may be

nent (yellow)

he faculty me

se?   

nt in LaserFich

moved to Arc

ting folder is 

hey can drag 

cord area, ch

ointment Refu

email to the f

he permanent

occurs, follow

mmons@utoron

ntment

started 

ent a faculty 

report?   

ointment Ref

.  The end dat

e changed by 

 dossier.  

ember 

he through th

chives and th

discontinued

the folder fro

hange the Act

used back to 

faculty memb

t (yellow) dos

w the same st

nto.ca

ts 

fused.  

te in 

he re‐

e 

d.   

om 

tivity 

2. 

ber 

ssier 

teps 



 

 χ

 

 Fa

Revisin
 

3. Can c

Once 

within

value

create

The d

memb

Note:

subm

 

4. What

so tha

 

 Fa

 Fa

 

 

FAQ for Adju

aculty memb

i. Chang

Send R

giving 

 

ng activity

hanges be m

an Activity Re

n a PDF versio

s.  If informat

e an addition 

ownloadable

ber. 

 In some inst

it an entirely 

t if a faculty m

at it can be su

aculty memb

i. Faculty

new P

the mo

 

aculty memb

i. Chang

Send R

ii. Faculty

new P

the mo

nct and Part Ti

ber has submi

e the Activity

Request for A

them the UR

y report af

ade to a facu

eport is subm

on of the repo

tion needs to

PDF in the pi

e excel report

ances, the ac

new report. 

member subm

ubmitted aga

ber still has Ac

y member ca

DF in the pink

ost up‐to‐dat

ber does not h

e the Activity

Request for A

y member ca

DF in the pink

ost up‐to‐dat

me Clinical Re‐

itted an activ

y Report Stat

Activity Report

L to a webfor

fter subm

ulty member’

mitted, the inf

ort.  It is not p

 be changed, 

ink folder (all

 will contain t

ccidentally om

This is at the 

mitted their A

ain?  

ctivity Repor

n follow the l

k folder and o

e information

have Activity 

y Report Stat

Activity Report

n follow the l

k folder and o

e information

‐Appointments

vity report, bu

us Clinical fro

t.  This will se

rm where the

mission 

s submission

formation is s

possible for a

a new Activit

 PDFs are dat

the most up‐t

mitted inform

department’

Activity Repo

t request:  

link in the em

overwrite the

n provided by

Report requ

us Clinical fro

t.  This will se

link in the em

overwrite the

n provided by

      Support:  

ut meant to d

om 7. Activity

end another e

ey can decline

n after it is re

saved as data

a faculty mem

ty Report mu

te stamped) a

to‐date infor

ation may no

’s discretion. 

ort in error?  C

mail request to

e field values.

y the faculty m

est: 

om 7. Activity

end another e

mail request to

e field values.

y the faculty m

discovery.com

decline:  

y Report Rece

email to the f

e re‐appointm

ceived?  

a in the Laserf

mber to chang

ust be submitt

and overwrite

mation provi

ot require tha

 

Can I delete t

o re‐submit.  

  Your downlo

member. 

y Report Rece

email to the f

o re‐submit.  

  Your downlo

member. 

mmons@utoron

eived back to 

faculty memb

ment. 

fiche system a

ge individual f

ted.  This will

e the field val

ded by the fa

at the faculty 

this in LaserF

This will crea

oad will conta

eived back to 

faculty memb

This will crea

oad will conta

nto.ca

2.  

ber 

and 

field 

 

lues.  

aculty 

iche 

ate a 

ain 

2.  

ber. 

ate a 

ain 



 

 ψ

 

Lost pa
 

5. What

reme

Laserf

Disco

again

 

6. What

addre

 

The e

lost. T

that t

anoth

Missing
 

7. What

show

i. 

Changi
 

8. Wher

FAQ for Adju

asswords 

t can be done

mber, or has 

fiche encrypt

very Commo

. Once they h

 can be done

ess?  

mail containi

The faculty m

he email was

her draft.  

g Submiss

t if a faculty m

s 7. Activity R

Check for t

was captu

 Ac

 Ac

In 

 

ng Email 

re do I change

nct and Part Ti

for Activit

e if a faculty m

lost their pa

s the faculty 

ns to de‐cryp

have begun a 

 if a faculty m

ng the link to

ember must 

s incorrect.  O

sions 

member has s

Report Receiv

the Activity R

red.    

ctivity Report

i. Right c

ii. Copy Fi

iii. Paste c

as well

ctivity Report

this case the

Address, 

e a faculty m

me Clinical Re‐

ty Report

member has s

ssword?  

member’s pa

t it.  In this ci

new submiss

member attem

o the draft act

begin the sub

Once they hav

submitted th

ved, but ther

Reports subfo

t Found:  

lick on Activit

ile 

copy into pink

. 

t not Found: 

 faculty mem

Mailing A

ember’s Ema

‐Appointments

t drafts 

saved their A

assword on th

rcumstance,

sion, the facu

mpts to save t

tivity report a

bmission proc

ve begun a ne

eir Activity R

re is no Activi

lder in the ye

ty Report 

k folder – this

mber must res

Address, C

ail address? 

      Support:  

Activity Repor

he draft and it

they must be

lty member c

their activity 

and the draft 

cess again wh

ew submission

Report, the Ac

ity Report fou

ellow perman

s will make it 

submit their A

CPSO Num

discovery.com

rt as a draft, 

t is not possib

egin the subm

can save anot

report but m

activity repo

hen notified b

n, the faculty

ctivity Repor

und in the pi

nent dossier t

visible in the 

Activity Repor

mber, or F

mmons@utoron

but cannot 

ble for the 

mission proces

ther draft.   

istypes their 

ort itself will b

by the depart

y member can

rt Status Clini

nk folder? 

o see if the P

Read Only Po

rt. 

Faculty Na

nto.ca

ss 

email 

be 

ment 

n save 

cal 

DF 

ortal 

ame 



 

 ω

 

Email

“save

 

9. Wher

Mailin

“save

 

10. Wher

CPSO 

Alway

 

 

Column
 

11. Can th

No. O

 

Emails 
 

12. What

 





FAQ for Adju

 addresses m

” after revisin

re do I change

ng addresses 

” after revisin

re do I change

numbers mu

ys click “save”

n Configu

he Read Only

Only one colum

not recei

t can I do if th

 If the depa

i. Confir

edit th

reques

ii. If you 

memb

using y

 

 If the depa

nct and Part Ti

must be chang

ng any inform

e a faculty m

must be chan

ng any inform

e/verify a fac

ust be change

” after revisin

ration in 

y Portal be co

mn configura

ved by fa

he emails to r

artment coord

m the faculty

he email addr

st via LaserFic

are sure the a

ber’s email req

your departm

artment coord

me Clinical Re‐

ged in the met

mation in the m

ember’s mail

nged in the m

mation in the m

culty member

ed/verified in 

ng any inform

the Read

onfigured wit

tion can be a

culty mem

request an Ac

dination has t

y member’s e

ess in the me

che. 

address is val

quest that yo

ment’s email a

dinator does 

‐Appointments

tadata of the

metadata. 

ling addresse

metadata of th

metadata. 

r’s CPSO num

the metadata

mation in the m

‐Only Por

th separate v

dded to the R

mbers 

ctivity Report

their copy of 

mail address.

etadata of the

lid and functi

ou received an

address. 

not have a co

      Support:  

e permanent (

es? 

he permanen

mber?  

a of the perm

metadata. 

rtal 

iews for Stat

Read Only Po

t are rejected

the email 

.  If the addre

e permanent (

oning, locate

nd forward th

opy of the Ac

discovery.com

(yellow) doss

nt (yellow) do

manent (yellow

tus Only and C

rtal at a time

d by another 

ess in LaserFic

(yellow) doss

e the copy of t

he request dir

ctivity Report 

mmons@utoron

ier.  Always c

ssier.  Always

w) dossier.  

Clinical?  

e.  

server? 

che is incorrec

ier and resen

the faculty 

rectly to them

request 

nto.ca

click 

s click 

ct, 

nd the 

m 



 

 ϊ

 

 

 

Missing
 

13. What

The li

inquir

 

 

FAQ for Adju

i. Email d

text 

ii. Edit th

Clinica

iii. Email e

g Options

t if a Primary 

st of approve

ries about thi

nct and Part Ti

discovery.com

he email with 

al Site.  

edited reque

s in Activit

Clinical Site i

ed Primary Cl

s list can be c

me Clinical Re‐

mmons@utor

the faculty m

st to faculty m

ty Report 

is not include

inical Sites ha

communicate

‐Appointments

ronto.ca to re

member’s App

member using

Form 

ed in the activ

as been vette

ed to Human R

      Support:  

equest a copy

pointment ID,

g your depart

vity report dr

ed by the offic

Resources, Fa

discovery.com

y of the Activ

, Last Name a

tments’ emai

ropdown list

ce of Clinical 

aculty of Med

mmons@utoron

ity Report req

and Primary 

il address.  

?  

Affairs.  Any 

dicine.  

nto.ca

quest 


