
JUIN 2020 
- 1 - 

SERVICE DE 
LA FORMATION 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Manuel d’utilisation 
ÉduChAD – 
Dispensateurs 

Table des matières 
Créer un compte dispensateur 2 
Accéder à la plateforme 2 
Accéder à votre compte dispensateur 3 
Modifier les renseignements du dispensateur 4 
Modifier les responsables du compte 5 
Consulter la liste de mes formateurs 6 
Accéder aux activités de formation 8 
Consulter les détails d’une activité de formation 9 
Faire une demande de reconnaissance 10 
Faire une demande de renouvellement 12 
Créer une liste de présences 13 
Saisir les présences 15 
Paiement des frais exigibles 15 
Consulter les factures 16 
Courriels 17 



JUIN 2020 
- 2 - 

 

 
 

Si votre compagnie ne possède pas de compte responsable de dispensateurs, faites-en la demande auprès de l’équipe 
du développement professionnel à formation@chad.qc.ca. Vous devrez leur fournir les renseignements suivants : 

• Nom de l’organisme, tel qu’enregistré au Registraire des entreprises du Québec 

• Adresse complète 

• Nom de la personne responsable du compte ainsi que son numéro de certificat de l’AMF, le cas échéant. 
 

 
 
 
 

 
 

Si votre organisme offre déjà 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 à la 
plateforme ÉduChAD à l’aide de vos identifiants. Pour vous faire ajouter au compte, référez-vous à la page 5. 

 

 
 
 

Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur le lien « VOUS AVEZ OUBLIÉ VOTRE MOT DE PASSE? » sous le 
bouton connexion et suivez les étapes. 

 

ACCÉDER À LA PLATEFORME 

CRÉER UN COMPTE DISPENSATEUR 

mailto:formation@chad.qc.ca
https://educhad.ca/
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Pour pouvoir accéder à votre compte dispensateur, connectez-vous et sélectionnez « OUTILS DISPENSATEUR » dans 
l’onglet « DISPENSATEUR ». 

 

 
 
 

NOTE : Si vous êtes responsable de plusieurs comptes dispensateur, choisissez dans la bande déroulante celui pour 
lequel vous souhaitez effectuer une action. 

 

ACCÉDER À VOTRE COMPTE DISPENSATEUR 
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Dans l’onglet « RENSEIGNEMENTS », vous trouverez les coordonnées de l’organisme. Vous pourrez également y 
désigner le responsable principal, c’est-à-dire la personne qui recevra les courriels et les communications relatives 
aux activités de l’organisme, qui pourra ajouter ou retirer d’autres responsables au compte. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MODIFIER LES RENSEIGNEMENTS DU DISPENSATEUR 
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Dans l’onglet « CONSULTER LA LISTE DES RESPONSABLES », vous pouvez gérer les personnes responsables, c’est-à- 
dire celles qui peuvent faire accréditer et renouveler des formations, créer les listes de présences et les attester ainsi 
que payer ou télécharger les factures et reçus. Pour gérer ces personnes, cliquez sur les boutons situés au bas de la 
page puis suivez les instructions à l’écran. 

 

 

 

MODIFIER LES RESPONSABLES DU COMPTE 
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Vous pouvez consulter la liste de vos formateurs et conférenciers. Pour y accéder, vous devez vous rendre dans 
l’onglet « CONSULTER MES FORMATEURS ». 

 

CONSULTER LA LISTE DE MES FORMATEURS 



JUIN 2020 
- 7 - 

 

Vous aurez accès à la liste des formateurs et conférenciers qui sont associés à une formation accréditée (active ou 
inactive). Si vous souhaitez consulter la fiche de l’un des formateurs, vous n’avez qu’à double-cliquer sur son nom ou 
le sélectionner puis cliquer sur « CONSULTER » au bas de la page. 

 
Vous aurez accès à certains renseignements, tels que les compétences auxquelles le formateur est associé, ainsi que 
les formations sur lesquelles il est reconnu. 
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Dans l’onglet « CONSULTER LA LISTE DE MES ACTIVITÉS », vous retrouverez la liste des activités de formation ainsi que 
leur statut actuel (en attente, accréditée, désaccréditée, échue, manque d’informations ou refusée). 

 

 

ACCÉDER AUX ACTIVITÉS DE FORMATION 
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Pour voir les détails d’une activité, double-cliquez sur son titre ou sélectionnez-la puis cliquez sur « CONSULTER » au 
bas de la page. 

 

 
Une fois dans l’activité, vous trouverez le sommaire, la description, les mots clés, etc. : 

 
• L’onglet « ACCRÉDITATION » indique les dates de début et de fin d’accréditation de l’activité. 

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

 

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

• L’onglet « SÉANCES » indique toutes les séances prévues et passées pour cette activité et vous permet de 
retrouver une séance sauvegardée (voir pages 14 à 16). 

 

• Dans l’onglet « DOCUMENTS LIÉS », vous trouverez l’attestation d’accréditation que vous pouvez télécharger 
au besoin. Vous trouverez également le logo et la norme d’utilisation du logo dans cet onglet. 

 
 
 

CONSULTER LES DÉTAILS D’UNE ACTIVITÉ DE FORMATION 
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Si vous voulez faire une nouvelle demande, allez dans l’onglet « NOUVELLE DEMANDE ». 
 

 
 
 

Une fois connecté, vous aurez le choix de remplir une demande pour une accréditation valide pour 2 ans ou valide 
pour 24 heures seulement (dans le cas d’un congrès, par exemple.) 

 

FAIRE UNE DEMANDE DE RECONNAISSANCE 
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Une fois votre choix fait, suivez les instructions à l’écran pour remplir le formulaire avec les informations concernant la 
formation (durée, catégorie, formateur, etc.). Vous devrez joindre le plan de cours à votre demande de 
reconnaissance. 

 

Cliquez ensuite sur le bouton « COMPLÉTER LA DEMANDE » situé au bas de la page pour procéder au paiement des 
frais. 
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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 accéderez au formulaire de renouvellement de la formation. 

 
Il est également possible d’accéder au formulaire de renouvellement en passant par l’onglet « DEMANDE DE 
RENOUVELLEMENT » et en double-cliquant sur l’activité à renouveler ou en sélectionnant l’activité et en cliquant sur 
« RENOUVELER » au bas de la page. 

 

 
 
 

FAIRE UNE DEMANDE DE RENOUVELLEMENT 
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Vous pouvez créer des listes de présences. Pour le faire, allez dans l’onglet « AJOUTER UNE SÉANCE ». Remplissez les 
champs demandés, puis confirmez la création de la séance. 

 

 

 
Vous pourrez créer et générer votre liste de présences à l’étape 5. Une fois complétée, vous devez cliquer sur 
« SAUVEGARDER » au bas de la page. Une fois dans la séance, cliquez sur le bouton « CRÉER UNE INSCRIPTION », puis 
suivez les instructions à l’écran. Pour imprimer la liste de présences, cliquer sur « LISTE DE PRÉSENCES ». 

CRÉER UNE LISTE DE PRÉSENCES 
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Note : Si vous souhaitez générer une liste de présences pour une séance préalablement créée et sauvegardée, vous n’avez qu’à 
entrer les renseignements de la séance aux étapes 1 et 2. Le système vous indiquera alors qu’une séance existe déjà et vous 
demandera si vous souhaitez la télécharger. 

Si vous ne connaissez pas les détails exacts de la séance, vous pouvez toujours y retourner en allant dans l’onglet « DISPENSATEUR » 
puis « GÉRER MES COMPTES DISPENSATEURS » puis en choisissant l’activité et dans l’onglet « SÉANCE » (voir page 10). 

 
 

Une fois complété, si vous n’êtes pas prêt à attester les présences, cliquer sur « SAUVEGARDER » au bas de la page. 
 

 
 

 

 

 
 
 

Christelle Chesneau 
2020-06-10 15:07:00 
-------------------------------------------- 
Dans la capture d’écran, le message qui 
s’affiche                   
Séance existante. Il faudrait écrire : cette 
date, cette heure … 
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PAIEMENT DES FRAIS EXIGIBLES 

 
 

Pour saisir une liste de présences, vous devez d’abord créer la séance et ajouter les participants (voir page 14). Il n’est 
pas obligatoire de générer une liste de présences, les étapes doivent seulement être suivies afin de saisir les 
présences. 

 
Ensuite, à l’étape 6, téléversez la liste de présences signée par chaque participant ou le rapport de complétion pour les 
formations à distance. Cliquez sur le bouton « TÉLÉVERSER UN FICHIER ». 

 
Cliquez ensuite sur le bouton « ATTESTER LES PRÉSENCES ». 

 

 
 

 
À l’écran « 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 l’ajout de formateur. Vérifiez les 
informations, consultez au besoin la politique d’annulation en cliquant sur le lien correspondant puis quand vous êtes 
prêt à payer, cliquez sur le bouton « CONFIRMER LA COMMANDE ET PASSER À L’ACHAT » situé au bas de la page. 

 

SAISIR LES PRÉSENCES 
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la facture. Vous pouvez télécharger et imprimer la facture en cliquant sur le bouton situé au bas de la page. 

Note : Si vous payez par chèque, assurez-vous de joindre la facture à votre paiement. Si vous changez d’idée et 
préférez payer par carte de crédit, l’option de paiement est disponible dans l’onglet « FACTURES ET REÇUS » 
situé dans l’onglet « DISPENSATEUR » puis « OUTILS DISPENSATEUR ». 

 
 

Une fois le formulaire de demande d’accréditation rempli et le paiement effectué, vous pourrez accéder au résumé de 

 

 

CONSULTER LES FACTURES 
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Plusieurs courriels sont envoyés par le système ÉduChAD. 
 

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 même 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. 

 

COURRIELS 
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