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CRÉATION DE COMPTE

Afin de pouvoir vous inscrire à des formations, vous devez avoir un compte. Si la 
plateforme est ouverte au public, vous pouvez vous créer un compte vous-même. Si la 
plateforme est privée, vous devrez être invité à joindre la plateforme. Il est possible que 
l’administrateur ou le superviseur d’une plateforme publique vous invite par courriel à 
joindre la plateforme même si celle-ci est publique.

Création d’un nouveau compte (plateforme publique):
1. Cliquez sur « créer mon compte » dans le menu en haut à droite.
2. Par la suite, vous aurez 2 options:

a. Compte direct: Inscrivez votre courriel et mot de passe, cliquez « continuer », 
complétez les champs du formulaire, acceptez les termes et conditions 
d’utilisation, et cliquez sur « créer mon compte ».

b. Connexion avec services externes: cliquez sur la plateforme que vous voulez 
utiliser pour vous connecter (Google, Facebook, Microsoft) et suivre les 
instructions. 

Via un lien reçu par courriel (plateforme publique ou privée): Si vous avez reçu un courriel 
pour compléter votre compte, cliquez sur le lien figurant dans le courriel et suivez les 
instructions à l’écran afin d’activer votre compte.

Inscription au portail
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CONNEXION À VOTRE COMPTE
1. Pour vous connecter au portail, cliquez sur « me connecter ».
2. Vous aurez 2 options:

a. Connexion directe: Inscrivez votre adresse électronique ou votre nom d’utilisateur ainsi que votre mot de passe, puis appuyez sur le bouton « Me 
connecter ».

b. Connexion avec services externes: cliquez sur la plateforme que vous voulez utiliser pour vous connecter (Google, Facebook, Microsoft) et suivre les 
instructions. 

3. Si votre tentative de connexion a échouée, vous devrez réessayer et cocher la case de captcha.
4. Si vous avez oublié votre mot de passe, vous pouvez le réinitialiser en cliquant sur « mot de passe oublié ». Par la suite, inscrivez votre nom d'utilisateur ou votre 

adresse électronique et cliquez sur « soumettre ». Vous recevrez alors un courriel avec un lien pour réinitialiser votre mot de passe. À noter que vous pouvez 
ajouter un numéro de téléphone ou une adresse courriel secondaire à votre profil afin de réinitialiser votre mot de passe.

Connexion au portail

4

1

2 (a) 2 (b)

3

4



Copyright 2024 - Propriété de uxpertise. Ce gabarit ne peut être modifié sans l'accord de son propriétaire.

La page d'accueil
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1. Page d’accueil

2. Catalogue de formation

3. Profils des formateurs

4. Accès à vos formations, liste d’attente, liste 

de souhait, profil et répertoire de fichiers

5. Sélection de la langue d’affichage

6. Guide d’utilisation de la plateforme

7. Accès à votre compte, vos transactions, et 

se déconnecter de la plateforme

8. Panier d’achats (si disponible)

9. Lien vers les catégories du catalogue
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1. Vous pouvez gérer vos informations personnelles et préférences en cliquant sur votre nom puis sur « mon compte ». Effectuez les changements ou ajouts si nécessaire 
et cliquez sur « sauvegarder ». Remarque: Vos informations personnelles sont également accessibles à partir de « mon espace » sous l’onglet « mon profil ».

2. Afin de visionner vos factures, cliquez sur « mes transactions » à partir du menu déroulant sous votre nom. Vous pouvez consulter chaque transaction à l’aide de la 
flèche. Il est également possible d’exporter vos transactions en cliquant sur l’icône Excel.

3. Si vous désirez vous déconnecter de la plateforme, cliquez sur votre nom puis sur « se déconnecter ».
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ACCÉDER AU CATALOGUE ET À LA LISTE D’ACTIVITÉS DE FORMATION ET 
PRODUITS DISPONIBLES

1. Afin de visionner le catalogue des formations disponibles, cliquez sur 
l’icône « catalogue » du menu ou sur une catégorie.

2. Les formations sont classées par catégorie et sous-catégorie. Vous 
pouvez accéder à celles-ci directement dans le sous-menu de l’icône 
« catalogue ».

3. Vous pouvez filtrer les formations Par date - Par type d’activités - Par 
durée - Par lieu - Par formateur – Par sujet - Par catégorie - Par place 
disponible

4. Vous pouvez aussi rechercher une formation par des mots clés.
5. Sur chacune des formations, vous verrez la durée de la formation, le type 

d’activité, le prix de vente et une icône qui permet d'ajouter directement 
à la liste de souhaits. Vous avez également la possibilité de voir la date du 
prochain évènement d'une activité.



Catalogue
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ACCÉDER AU CATALOGUE ET À LA LISTE D’ACTIVITÉS DE FORMATION ET PRODUITS DISPONIBLES

1. En cliquant sur l'icône du filtre, vous pourrez ouvrir/fermer la section des filtres
2. Le calendrier des événements donne un accès rapide et une vue générale des événements en fonction des filtres et dates sélectionnés.
3. Sélecteur de mois et d'année
4. En sélectionnant un jour, la liste des événements de ce jour s'affiche à côté du calendrier avec tous les détails de chacun et les occurrences. Il est également possible 

d'ajouter une occurrence à la liste de souhait ou encore d'accéder au détail de cette activité. 
5. En activant ce bouton, la plateforme vous montrera les formations avec des places disponibles.
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INSCRIPTION À UNE ACTIVITÉ, LISTE D’ATTENTE ET LISTE 
DE SOUHAITS

Vous pouvez accéder à la liste des activités de formations 
et produits via le catalogue. Vous pouvez également 
accéder à une activité via le profil d’un formateur ou d’une 
formatrice. 

1. Afin de voir les détails d’une formation, veuillez cliquer 
sur la formation désirée. La page de description pour 
cette formation s’affichera. Vous verrez la description, 
les objectifs, le prix (si applicable), le type de formation, 
le temps requis et le contenu. 

2. Si l’activité vous intéresse, mais que vous ne voulez pas 
vous inscrire pour le moment, vous pouvez l’ajouter à 
votre liste de souhait en cliquant sur le coeur. 

3. Si vous désirez vous inscrire, mais que l’occurrence qui 
vous intéresse est complète ou qu’aucune occurrence 
est disponible, vous pouvez vous ajouter à la liste 
d’attente et recevoir une notification lorsqu’une place 
se libère si votre administrateur a activé la 
fonctionnalité. 

4. Plateforme entreprise: Si vous désirez vous inscrire, 
cliquez sur « m’inscrire». Si vous devez choisir une 
occurrence, sélectionnez-là, puis cliquez « m’inscrire ».

5. Plateforme commercial: Si vous désirez vous inscrire, 
cliquez sur « ajouter au panier ». Si vous devez choisir 
une occurrence, sélectionnez-là, puis cliquez « ajouter 
au panier ».

6. Suivez les instructions dans la fenêtre qui s’affichera 
afin d’accéder au panier. Voir la page suivante pour les 
instructions pour le panier d’achats. 
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COMPLÉTER VOTRE INSCRIPTION VIA LE PANIER 
D’ACHATS

Afin d’ajouter une ou plusieurs activités et produits de 
formation à votre panier d’achats, veuillez consulter la 
page précédente. 

1. Faites les ajouts et modification nécessaire pour les 
éléments dans votre panier d’achats et le nom des 
participants. 

2. Ajouter une adresse de facturation
3. Ajouter un coupon (si applicable)
4. Lorsque vous êtes prêt à compléter votre 

transaction, cliquez sur « payer ». Une fenêtre 
s’affichera et vous pourrez sélectionner le mode de 
paiement (crédit ou sur facturation selon ce que 
votre administrateur a permis).  

5. Si vous désirez payer par carte de crédit, inscrivez 
le numéro de votre carte, la date d’expiration et le 
CVC (à l’endos de votre carte). Cliquez sur « payer ». 
Une fois la transaction complétée, vous aurez accès 
aux formations dans « mon espace ». 

6. Si vous désirez payer par facturation (si cet option
est disponible pour vous), cliquez sur « continuer ». 
Une facture sera généré. Les instructions de 
paiement vous seront communiquer par 
l’administrateur ou sur la facture. Une fois le 
paiement complété et confirmé par 
l’administrateur, les participants auront accès à 
l’activité dans “mon espace” (voir page). 
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CONSULTER LA LISTE DES FORMATEURS
Vous pouvez consulter la liste de tous les formateurs sur la plateforme. Cette liste est disponible pour tous les utilisateurs. 

1. Cliquez sur l’icône « formateurs » du menu. 
2. La liste de tous les formateurs s’affichera. Vous pouvez chercher un formateur ou une formatrice à l’aide de l’outil de recherche. 
3. Afin d’accéder au profil d’un formateur ou d’une formatrice, cliquez sur l’image de la personne. 
4. Sur le profil, vous pourrez voir les activités données par le formateur ou la formatrice. Vous pouvez accéder au détail de la formation en cliquant sur l’activité. 
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ACCÉDER À VOS ACTIVITÉS DE FORMATION
1. Cliquez sur l’icône « Mon espace » à partir du menu. 
2. Sous l’onglet « mes activités », vous verrez toutes vos activités passées, courantes et futures. Vous pouvez trouver une activité à l’aide de l’outil de recherche ou 

avec l’outil de triage à l’aide des boutons prédéterminés.
3. Pour commencer, continuer ou consulter une activité de formation, cliquez sur « accéder ». Si vous n’arrivez pas à accéder à l’activité, ceci signifie que l’activité est 

soit en attente de validation ou paiement.
4. Afin d’accéder à un élément en particulier, cliquez sur le bouton (lancer ou télécharger). Certains éléments peuvent être bloqués et requièrent qu’un autre élément 

soit complété avant ou que votre superviseur débloque l’élément pour vous. 
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ACCÉDER À VOTRE CALENDRIER D’ÉVÉNEMENTS
1. Cliquez sur l’icône « Mon espace » à partir du menu. 
2. Sous l’onglet « calendrier », vous verrez toutes les sessions des événements 

pour lesquels vous êtes inscrits.
3. Vous pouvez voir le calendrier pas mois ou par semaine
4. Vous pouvez également consulter les activités qui contiennent des 

événements pour lesquels vous êtes inscrits en format liste. 
5. Vous pouvez cliquer sur un événement afin d’afficher plus d’information: 

nom, date/heure, type, formateurs, option de téléchargement du fichier .ics
et accéder à l’événement. 

6. En cliquant « voir les détails », vous accéderez à la page de formation qui 
contient l’événement et vous pourrez lancer la session 15 minutes avant 
l’heure prévue si c’est en ligne. 
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SOMMAIRE DE VOS ACTIVITÉS DE FORMATION
1. Cliquez sur l’icône « Mon espace » à partir du menu. 
2. Sous l’onglet « Sommaire », vous verrez une vue d’ensemble de vos activités, vos badges et certificats obtenus, et votre radar d’apprentissage.  
3. Vous pouvez télécharger ou partager votre badge sur LinkedIn en cliquant sur « voir le badge » puis en sélectionnant le bouton correspondant. 
4. Vous pouvez visionner votre certificat en cliquant sur l’icône en forme d’oeil ou le télécharger en cliquant sur « télécharger ».
5. Vous pouvez voir les groupes auxquels vous appartenez si votre administrateur l’a permis. 
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CONSULTER LES ACTIVITÉS SUR VOTRE LISTE D’ATTENTE
1. Cliquez sur l’icône « Mon espace » à partir du menu. 
2. Sous l’onglet « liste d’attente », vous verrez les activités pour lesquelles vous êtes inscrit sur la liste d’attente. Vous serez notifiés par courriel lorsqu’une place 

se libèrera.  
3. Vous pouvez vous désinscrire en cliquant sur « se désinscrire de la liste d’attente ». 
4. Vous pouvez voir les détails de l’activité en cliquant « voir détails ».
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CONSULTER LES ACTIVITÉS SUR VOTRE LISTE DE SOUHAITS
1. Cliquez sur l’icône « Mon espace » à partir du menu. 
2. Sous l’onglet « liste de souhaits », vous verrez les activités que vous avez ajoutées à votre liste de souhaits.  
3. Vous pouvez retirer une activité de votre liste en cliquant sur « retirer». 
4. Vous pouvez voir les détails de l’activité en cliquant « voir détails ».
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GÉRER VOS FICHIERS
1. Cliquez sur l’icône « Mon espace » à partir du menu. 
2. Sous l’onglet « mes fichiers», vous verrez tous les fichiers que vous ou vos administrateurs ont ajoutés à votre répertoire. Ces fichiers sont uniquement visibles par vous et 

vos administrateurs.  
3. Afin d’ajouter un fichier, cliquez sur « + », nommez votre fichier et téléversez-le à partir de votre ordinateur. Cliquez « sauvegarder ».
4. Afin de modifier ou supprimer un fichier, sélectionnez-le et cliquez sur l’icône correspondante.
5. Afin de télécharger un fichier, sélectionnez-le et cliquez sur l’icône de téléchargement. 
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GÉRER VOS INFORMATIONS PERSONNELLES
1. Cliquez sur l’icône « Mon espace » à partir du menu. 
2. Sous l’onglet « mon profil», vous verrez vos informations personnelles. Ceux-ci sont également accessibles à partir de « mon compte » lorsque vous cliquez sur votre nom.   
3. Vous pouvez effectuer tous changements ou ajouts si nécessaire, vous pouvez changer votre mot de passe si désiré et indiquer un numéro de téléphone ou adresse 

courriel pour récupérer votre mot de passe. 
4. Cliquez « sauvegarder » pour enregistrer tous les changements.
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GÉRER VOS TRANSACTIONS
Vous verrez cet onglet uniquement si la plateforme est transactionnelle. 
1. Cliquez sur l’icône « Mon espace » à partir du menu. 
2. Sous l’onglet « Mes transactions», vous verrez toutes les transactions que vous avez effectuées dans la plateforme avec le # de transaction, le montant, la date, le nombre 

d’items, et le statut. 
3. Vous pouvez accéder à la facture en cliquant sur la flèche de la transaction désirée.  
4. Vous pouvez télécharger la facture en format PDF en cliquant sur l’icône correspondante. 

1

2
3

4



Copyright 2024 - Propriété de uxpertise. Ce gabarit ne peut être modifié sans l'accord de son propriétaire.

GÉRER LES SUJETS
Dans la section "Mon espace", profil de l’utilisateur, vous pouvez sélectionner les sujets et les mettre dans votre profil comme étant vos champs d’intérêt.
Vos champs d’intérêt sont affichés dans le catalogue pour vous permettre de filtrer les formations sur les sujets qui vous intéressent.
1. Cliquez sur “Mon espace" dans le menu, et cliquez sur "Mon profil".
2. Sélectionnez les sujets afin de les ajouter à vos centre d'interet.

Sujets
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Obtenir de l’aide
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CONTACTEZ VOS ADMINISTRATEURS DE PLATEFORME D’APPRENTISSAGE
Les colonnes et les liens affichés dans le pied de page peuvent varier. 

1. Contactez vos administrateurs pour toutes questions en cliquant sur le lien  « nous joindre ».
2. Contactez vos administrateurs pour du soutien technique en raison d’un bogue en utilisant la plateforme en cliquant sur le lien « support technique ».
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