Fiche CHAMBRE

_ . DE L'ASSURANCE
Dispensateurs de formation DE DOMMAGES

Saisie des listes de présences

Les présences doivent étre saisies dans un maximum de 30 jours suivant la séance.
Au-dela de ce délai, le systéme ne vous permettra plus de le faire.

MARCHE A SUIVRE

1. Se connecter & EduChAD.
2. Cliquer sur Dispensateur, puis sur Outils dispensateur.

DISPENSATEUR ~

OUTILS DISPENSATEUR

& Outils dispensateur

IU & Gérer mes comptes

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

Consulter la liste des Consulter mes formateurs Factures et recus
responsables

I = I = >
— — y 4
L
Nouvelle demande Demande de renouvellement Ajouter une séance (saisir

une liste de présence)
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Dispensateurs de formation DE DOMMAGES

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

Sélection dune activité

Sélectionnez |'activité accréditée pour laguelle vous voulez ajouter une séance.

Recherche une formation Q «
AFCD4782 - Les agents en assurance de dommages et leur code de déontologie

AFC05576 - Démystifier le réle du syndic de la Chambre de fassurance de dommages (AFC05576)
AFC05582 - Les courtiers en assurance de dommages et leur code de déontologie

AFC05616 - La protection des renseignements personnels: les régles de lart

AFC05618 - Prise de renseignements personnels lors d'un sinistre - Formulaire de consentement

AFC05620 - Expertise en réglement de sinistres: 25 erreurs a éviter

« < 1 |/20 > 2

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

Sélection de la date et 'emplacement

Sélectionnez la date et 'emplacement de votre séance.

Quelle est la date de début de la séance que vous voulez créer?
B

Date de fin de la séance :

Emplacement

v © Créer un nouvel emplacement ~ Détail : (

} Répondre Oui a « Voulez-vous poursuivre la création de la séance? ».
6. Sélectionner le type de séance (en ligne, en salle, etc.) dans la liste déroulante.

Sélection du type de formation

Sélectionnez le type de formation de votre séance.

Type de séance
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7. Cliquer sur Associer pour ajouter le formateur.

Sélection du formateur

Sélectionnez le/les formateurs que vous voulez ajouter a la séance.

Formateurs

Permis Nom

1 cette séance

Aucun formateur associ

€ Associer | €) Dissocier

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

Nom

Aucune inscription

€D Créer une inscription | € Supprimer in:

9. Cliquer sur 'onglet Par matricule

Saisir ou copier-coller les N° de certificat émis par I'Autorité des marchés financiers (N° AMF) dans la
colonne de gauche.

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

Choisir des usagers X

Liste des usagers

Liste des usagers Par matricule Par courriel

Entrez la liste des matricules & Participants identifiés
sélectionner
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10. Cliquer sur OK sous la colonne de droite.
11. Cliquer sur Téléverser un fichier pour déposer la liste de présence.
Téléversez la liste des présences

La liste des présences qui doit étre téléversée ici est celle que vous avez généré a I'étape 5 et qui a été remp

Liste de présence

(®) Téléverser un fichier

Aucun document téléversé

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

jarder Attester les présences

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

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

Nombre d'inscriptions: 1, présents: 0, absents: 0

¥ Nom Prénom Matricule Commentaire
+ Boulanger Julie 163793
Attester ~

Attester la présence des participants sélectionnés

Répondre Oui & la question « Etes-vous sir de vouloir attester la présence des participants
sélectionnés? ».
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