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Dispensateurs de formation 

Saisie des listes de présences   
 

 

 

 

 

MARCHE À SUIVRE  

1. Se connecter à ÉduChAD. 
2. Cliquer sur Dispensateur, puis sur Outils dispensateur.  
 

 

 
3. Cliquer sur Ajouter une séance (saisir une liste de présence). 

 

 

  

Les présences doivent être saisies dans un maximum de 30 jours suivant la séance.  
Au-delà de ce délai, le système ne vous permettra plus de le faire.  
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Dispensateurs de formation 

4. Chercher la formation qui a été donnée par mots-clés liés à son titre ou par son numéro 
d’accréditation.  

 

 

 

 

 

5. Saisir la date à laquelle la séance a été donnée et son emplacement.  

 

 

 

 

 

 

 

 

   Répondre Oui à « Voulez-vous poursuivre la création de la séance? ». 

6. Sélectionner le type de séance (en ligne, en salle, etc.) dans la liste déroulante. 
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Dispensateurs de formation 

7. Cliquer sur Associer pour ajouter le formateur. 
 

 

 

 

 
 
 
 
8. Pour saisir les participants, cliquez sur Créer une inscription. 

 

9. Cliquer sur l’onglet Par matricule 

Saisir ou copier-coller les Nos de certificat émis par l’Autorité des marchés financiers (No AMF) dans la 
colonne de gauche. 

Si vous avez copié les N° AMF à partir d’une colonne, vous pourrez coller cette 
colonne en une seule étape, plutôt que de saisir les numéros un à un. 
 

 

 

 



 

  

                  CHAMBRE DE L’ASSURANCE DE DOMMAGES / Fiche : Saisie des listes de présences   Juillet 2022
 

4/4 

Fiche 
 

 
 

 
 

 

Dispensateurs de formation 

10. Cliquer sur OK sous la colonne de droite. 

11. Cliquer sur Téléverser un fichier pour déposer la liste de présence. 
 

 
 

 

 

 

12. Cliquer sur Attester les présences en bas de la page pour ajouter la formation et les UFC 
correspondant aux dossiers des participants. 

 

 

 

13. Cocher la case pour sélectionner tous les participants (au besoin, désélectionner les personnes qui 
n’ont pas participé à la formation). 

14. Cliquer sur Attester, puis sur Attester la présence des participants sélectionnés. 
 

 

 

 

 

 

 

Répondre Oui à la question « Êtes-vous sûr de vouloir attester la présence des participants 
sélectionnés? ». 
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