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CREER UN COMPTE DISPENSATEUR

Si votre compagnie ne posséde pas de compte responsable de dispensateur, rendez-vous a la page Faire reconnaitre

une activité de formation a chad.ca ou cliquez ici. Choisissez ensuite I'option « PREMIERE DEMANDE DE
RECONNAISSANCE » située a gauche de I’écran.
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Remplissez les champs indiqués & I'écran qui suit puis cliquez sur « CREER MON COMPTE ».

© ESUChAD | Comnesenes | % i ESChAD | Comnesznce X

S [SESS= -
€ @ | @ Cramire de lAssurance de Dommages [CA] | hitpe/educhadareiesfo e — con X
e Création d'un compte dispensateur de formation
ot g i e

por

Création d'un compte dispensateur de formation

[ — hcmation e Forgime
- © S | [ Rl
Mo Jrap—
MNom dusager® Pt
Mot de passe e
Walation du mot de passe * Pars
— e
Rigen
fa—
Téldphane
@ o
S— . st orensany

Vous accéderez ensuite au formulaire de demande d’accréditation d’une activité de formation (voir FAIRE UNE
DEMANDE DE RECONNAISSANCE page 8, pour en savoir plus).
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http://chad.ca/fr/membres/formation-continue/responsable-de-formation/265/faire-reconnaitre-une-activite-de-formation
http://chad.ca/fr/membres/formation-continue/responsable-de-formation/265/faire-reconnaitre-une-activite-de-formation
https://educhad.ca/relex/fournisseurs/connexion/inscriptionAccreditation.cnx?resteConnecte=true

ACCEDER A LA PLATEFORME

Si votre organisme offre déja une activité de formation reconnue par la ChAD, un compte existe pour le dispensateur.
En étant mentionné comme responsable du compte dispensateur, vous pouvez y accéder en vous connectant a la
plateforme EduChAD a I'aide de vos identifiants. Pour vous faire ajouter au compte, référez-vous a la page 5.
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Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur le lien « VOUS AVEZ OUBLIE VOTRE MOT DE PASSE? » sous le
bouton connexion et suivez les étapes.
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https://educhad.ca/

ACCEDER A VOTRE COMPTE DISPENSATEUR

Pour pouvoir accéder a votre compte dispensateur, connectez-vous et sélectionnez « GERER MES COMPTES
DISPENSATEURS » dans I'onglet « FORMATION ».
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Double-cliquez sur le nom de I'organisme.
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MODIFIER LES RENSEIGNEMENTS DU DISPENSATEUR

Dans I'onglet « RENSEIGNEMENTS », vous trouverez les coordonnées de I'organisme. Vous pourrez également y
désigner le responsable principal, c’est-a-dire la personne qui recevra les courriels et les communications relatives
aux activités de I'organisme, qui pourra ajouter ou retirer les personnes responsables et accéder aux factures et aux

recus.
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MODIFIER LES RESPONSABLES DU COMPTE

Dans I'onglet « RESPONSABLES », vous pouvez gérer les personnes responsables, c’est-a-dire celles qui peuvent faire
accréditer et renouveler des formations et créer les listes de présence et les attester. Pour gérer ces personnes,

cliquez sur les boutons situés au bas de la page puis suivez les instructions a I'écran.
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ACCEDER AUX ACTIVITES DE FORMATION

Dans I'onglet « ACTIVITES », vous retrouverez la liste des activités de formation ainsi que leur statut actuel (en attente,
active, désaccréditée, échue ou refusée).

© [ @ Chambre de Mssu 1cal |

TidDispensateur = AKAAETDBEFIABS DISTEALA Qi

Edition d'un dispensateur de cours

Benscignemnts | [esponsables | Activités | Formateus

Euat de Paccréditation

Dates daccreditations D = Fn -

Cherchr - Nom o s do Tt
Sigle Nom Dabut Fin Euat Type de pariicipation

Confomité : palmarés des questions les plus
AFCO6S59 20130315 msa1s Echue — A gsfinir —
fréquemment posées

En avant-plan - ma respansabilité d expen
AFCOTI% 20150611 017.0810 Acerdtée (active) — & astinir—
(AFCOT196)

AFCOE206 Le processus discipinaira 20150920 20170919 Acersditée (active) — A ssinir -

Pour voir les détails d’une activité, double-cliquez sur son titre ou sélectionnez-la puis cliquez sur « CONSULTER » (voir
CONSULTER LES DETAILS D’UNE ACTIVITE DE FORMATION page 7, pour en savoir plus).
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CONSULTER LES DETAILS D’UNE ACTIVITE DE FORMATION

Pour modifier les détails d’une activité de formation (par ex. : ajouter une séance ou créer des listes de présence),

allez dans I'onglet « ACTIVITES » (voir page 6) et double-cliquez sur celle que vous souhaitez gérer pour accéder a ses
détails.

Dans les différents onglets, vous trouverez le sommaire, la description, les mots clés, etc. :

e L'onglet « ACCREDITATION » indique les dates de début et de fin d’accréditation de I'activité.

e L’onglet « RECONNAISSANCE » vous indique la catégorie et le nombre d’heures reconnues (UFC) pour cette
activité de formation.

® |’onglet « FORMATEURS » vous indique quels sont les formateurs reconnus pour offrir cette formation.

e L'onglet « SEANCES » indique toutes les séances prévues et passées pour cette activité et vous permet de
saisir les présences. Pour consulter la liste de présence d’une séance passée, double-cliquez sur la séance.

[ ]

Dans I'onglet « DOCUMENTS LIES », vous trouverez |'attestation d’accréditation que vous pouvez télécharger
au besoin. Vous trouverez également le logo et la norme d’utilisation du logo dans cet onglet.
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FAIRE UNE DEMANDE DE RECONNAISSANCE

Si vous voulez faire une nouvelle demande, cliquez sur le bouton « NOUVELLE DEMANDE » situé au bas de I'onglet
« ACTIVITES » (voir page 6).

EdLChAD] Comesenze X
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Etat de Paccréditation -
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AFCO6459 20130315 20150344 Echue — A définir —
fréquemment posées,
En avant-plan | ma responsabilité dexpen

AFCOTION 20150441 20170840 Aceréditée (active) — A éfiir —
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AFCOG206 Le processus discipiinaire 20150920 mres1o Aceradnée (active) — A sfinir —

Les nouvelles technologies dans volre peatigue
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Une fois connecté, suivez les instructions a I’écran pour remplir les informations concernant la formation (durée,

catégorie, formateur, etc.). Vous devrez joindre le plan de cours a votre demande de reconnaissance.

« c|acn €Al

Activie.

Tie®

Dt do débus ]

UFC demandé @
Domaine te formatian
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Cliquez ensuite sur le bouton « COMPLETER LA DEMANDE » situé au bas de la page pour procéder au paiement des
frais.
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FAIRE UNE DEMANDE DE RENOUVELLEMENT

Un courriel est envoyé au responsable du dispensateur 60 jours avant le renouvellement d’une activité de formation.
En cliquant sur le lien dans le courriel, vous acceéderez au formulaire de renouvellement de la formation.

Il est également possible d’accéder au formulaire de renouvellement en passant par I'onglet « ACTIVITES » et en
double-cliquant sur I'activité a renouveler.

——
CETr— s ot
& & C | & Chambre da rassurance ds Dommages [CA] | httpsy/feduchad.cajrelex/fournisseurs/aditionActivite. cridiclActiviteExteme=AKAEL1 DI4DEICFODEBGAKA |t

Home .. EdurChAD

MHACCUEIL  FORMATION  COMMUNAUTE  MON ESPAGE

L Gestonu - Détai dune actié escher [

E‘, Détail d'une activité

Cette page vous permet de visuiser une sctivils

Baturmer ay tabla e dispensatour

Pour procder i

Détails d'une activité
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CREER UNE LISTE DE PRESENCE

Vous pouvez créer des listes de présence. Pour le faire, allez dans la fenétre « DETAIL D’UNE ACTIVITE » en double-
cliquant sur I'activité de formation concernée (voir page 6) puis allez sous 'onglet « SEANCES ».

Pour entrer une liste de présence, double-cliquez sur une séance existante ou créez-en une nouvelle en cliquant sur le
bouton « AJOUTER ».

< C | @ Chambre de 'Assurance de Dommages [CA] | https://educhad,ca/relex/foumisseurs/editionActivite.cnidActiviteExtarne = AKAA L DD47B1! ESH @ i
-~ Z Bonjour Mé.
awer.. EducChAD | = | o)
A1 oepommases Votre espace de formation >
##ACCUEL  FORMATION  COMMUNAUTE  MON ESPACE
Liste d > Gastion du > Détail duna ctivitd @

Détail d'une activité

Cette page vous permet d'éditer une activité

Détails d'une activité

Sommare | Desciption — Mots<lés  Accrédtston = Reconnaissance | Foomatews — Séances  Documents s

Inseription sur le portail :

g d f Lisu Coit de base Mombre de places  Accés
20181197 woffior 0
© diouiw  # Modifer  Anruer e séance
) sauvegarser
©Palitiqus ds dalit | ous arots iservds 20032017 (1701310654

:
|

Une fois dans la séance, cliquez sur le bouton « CREER UNE INSCRIPTION » dans le détail de la séance, puis suivez les
instructions a I'écran.

R L]
!' Détall d'une séance
Detail d'une séance
Renenpomeres geesr s crpton
Acces e Nom Inseription Aftestabon presence
s ome
e Bockanges orcam 0110208

Oxededibst 7208005 8 © Cober urw racroton @ Qe mscraton o Attesti ek présences 2] Lt Oes prémences

Date de fin s
Formaenrs
Emplacement
i © Assocer @ Dssocer
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Si vous désirez inscrire les participants par leur numéro de certificat émis par I’Autorité des marchés financiers, cliquez
sur le troisieme onglet « PAR MATRICULE ». Inscrivez ou copiez et collez les numéros des participants dans la colonne
de gauche, pour voir leurs noms apparaitre automatiquement dans celle de droite.

BRI . . e el e W e o . DD

€ = G [ 8 crombee e rassunce bt & i

Liste dos usagers | Parregrupement | Parmamicule | Par coumiel

Entrez i3 iste clns matricutes § Participants igentiies
saiectianner

learzy M5 3 Grimasd 1547
F s s G a2

! Ju Band angsr 163753

Note : Pour imprimer la liste de présence a faire signer en salle, cliquez sur le bouton « LISTE DE PRESENCE » a
I’écran puis suivez les instructions.
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SAISIR LES PRESENCES
Pour saisir une liste de présence, vous devez d’abord créer la séance et ajouter les participants (voir page 11).

Ensuite, téléversez la liste de présence signée par chaque participant ou le rapport de complétion pour les formations

(-] L

Provines
Uste s prisence

Région adminiswative
© Teemserun erer
ety pou e docx

Codepostl | HaAILE

© Arter contornsan
Famsteurs

Nesaree Pacs, Msive

© hosccier @ Disccir

a distance. Cliquez sur le bouton « TELEVERSER UN FICHIER » situé sous la liste de présence, puis sur sauvegarder
Ensuite, saisissez le formateur qui a dispensé la formation en cliquant sur «ASSOCIER » sous « Formateurs » puis

rafraichissez la page.

© Créerune mscrption @ Effxerioucription 1 Anestacen présences ] Lise dos pénances

v ey
Liste e présence.

Region administrative
© Técorsec un feer

Cliquez ensuite sur le bouton « ATTESTER LES PRESENCES ».
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PAIEMENT DES FRAIS EXIGIBLES

Alécran « CONTENU DE MON PANIER D’ACHAT », vous trouverez le montant des frais exigibles pour la demande de
reconnaissance ou de renouvellement de votre activité de formation, ainsi que pour I'ajout de formateur. Vérifiez les
informations, consultez au besoin la politique d’annulation en cliquant sur le lien correspondant puis quand vous étes
prét a payer, cliquez sur le bouton « CONFIRMER LA COMMANDE ET PASSER A L’ACHAT » situé au bas de la page.

€«

C | & chambre = s EDEDDAIFTSBELAARA

Lorsqus vous #as prét & payse, cliquaz sur bs bouton [Confirmer I commands st passar  Fachar] .
© Eolitique d annulasion

Contenu de mon panier d'achat

Articls
Acerésfittion pour la formation ‘Gestion des liquidigs (cash-fow]”
Fraie danalyse de dossier (non remboursabie’)

658 par heurs d fomation reconue
158 par formateur

Sous-soal
wrams TPS
vmnmn Tva

Total 5 CAD)

< Vidor man panier fachats

Vous souhaiioz poursulrs vas achats 7
SR Cliowns i pout mwoamer e sipericie de lornations,
Wi

9 Confrmar s commands st passer & Fachat
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CONSULTER LES FACTURES

Une fois le formulaire de demande d’accréditation rempli et le paiement effectué, vous pourrez accéder au résumé de
la facture. Vous pouvez télécharger et imprimer la facture en cliquant sur le bouton situé au bas de la page.

EduChaD | Comerance X VLol

D [CAL | httpe: Jchad/achat/affichez s a0 netban:

Quatre derniers chiffres : 0030 Telephone - 514 842.2591

No. d'autorisation : 004507 Sans frais 1 800 17268
Date de fa transaction : 20179120 Telécopieur 514 823138

No. de confirmation : 6451344340 Coumel - infofichad g ca
No. de facture : 2451

Type de transaction : Achst

Montant de ia transaction : (S CAD) 247 20§

Description
Acerédiation pous s formation ‘Gestion des iqudtés (csshlow]
Frais G analyse de dossier ("non remboursabie’)

Politique d'annulation

Cours en ligne

Sous otal
BT4002TPS
(1022135623) TVQ

Total avec tases (§ CAD)

e signalées

sa assuen aux taxes agpicables au Québec. Aucune ifomation 08 paRTENt 16 5663 Consenvée
Cours en salle
Toute o i et regue 4 1 ChAD ot Les substittions de part 1t accepless sans
7 ane tomation trals dinscrpon L foueni it s dans les meitewrs oelas.
L 90 ¥ indi TAutonté. La mise & our A dossier mermbees o6 10 pours ouvrables suvant
paticipants fecenont une attestation de présence
Yy avec Téauipe du Service de 1a formation ccrtme au 514 B12-2591 ou sans frais 3u 1 800 3517285, 0u encare par Coumer dectroniaue s lormationdehad o €3

& Version mprmable

Note : Si vous payez par cheque, assurez-vous de joindre la facture a votre paiement. Si vous changez d’idée et
préférez payer par carte de crédit, I'option de paiement est disponible dans « MES FACTURES ET RECUS » situé

dans I'onglet « MON ESPACE ».

o, EdusChAD

In
B0l pEpOMMAGES Votre espace de formation

Prix

70008

1300058

15008

25008

0755

1458

w208

20032017.(170104223)
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COURRIELS

Plusieurs courriels sont envoyés par le systéme EduChAD.

Lorsque vous aurez rempli le formulaire de demande d’accréditation et effectué le paiement, vous recevrez un
courriel confirmant la réception de votre demande de reconnaissance, de méme qu’un courriel d’approbation incluant
la période de validité lorsque la formation est reconnue.

Vous recevrez un courriel 60 jours avant le renouvellement d’une activité de formation reconnue pour vous
permettre de compléter les démarches nécessaires.

H ChAD <nePasRepondre@connexence.email>
Notification complétion demande d’accréditation

A Mélissa Grimard x

o EdusChAD

L]
Bl oEDOMMAGES Votre espace de formation

. e e .\ \
 — e
i =k
y o S — ) -
e - — —\ _\.——\_—l-\—
% L >

Bonjour Mélissa Grimard,

Nous confirmons la réception de la demande d'accréditation pour I'activité Vol
automobile'

Un délai de trente (30) jours est nécessaire pour le traitement de votre
demande.

Merci,

Vous avez regu ce courriel car vous étes enregistré via EQUChAD.

Vous souhaitez ne plus recevoir ce courriel ? Cliguez ici afin gérer vos alertes courriels.

T Edu.ChAD

DE DOMMAGES Votre espace de formation
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