Fiche CHAMBRE
DE L'ASSURANCE

Employés DE DOMMAGES

Attribution des places

» MISE EN CONTEXTE :

Un responsable de compte « Employeur » peut acheter plusieurs places a une formation
pour les attribuer aux employés du cabinet. Lorsque I’achat des places est complété,
voici la marche a suivre pour les attribuer.

Avant d’attribuer les places, assurez-vous d’avoir acheté la formation. Pour ce faire,
suivez la

» PROCESSUS

EAt

tribuer les

Inscriptions Lot de places
places

MARCHE A SUIVRE

1. Connectez-vous au Portail de la ChAD a portail.chad.ca et cliquez sur « EQuChAD ».
2. Dans le menu de gauche, sous la section « Gestion », cliquez sur « Inscriptions ».

4% Tableau de bord

- Mes formations et
événements

[c]o]
B Catalogue

a Mes messages et forums
l\ Mes ressources

Mon dossier

GESTION

48 Mon équipe

B Inscriptions

t‘ Statistiques des périodes

3. Sélectionnez le bouton « Lot de places ».
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https://chad.ca/wp-content/uploads/2023/09/tutoriel-achat-en-lot-fr.pdf

Fiche /'\ CHAMBRE

DE L'ASSURANCE
Employés BEE DE DOMMAGES

Affichage des inscriptions par :

Chrenologie Lot de places

4. Déroulez vers la formation pour laquelle vous désirez attribuer une place a un employé
ou cherchez-la en utilisant le moteur de recherche en haut de la page.

B 2
Formation/Programme Session/Cohorte Type Fournisseur
Ajouter un critére Ajouter un critére Ajouter un critere v | Ajouterun crtere -
Date de début Acquis par
% | Ajouter un critére K| | Ajouter un critere

@I Afficher uniquement les lots ayant des places disponibles

Q Lancer la recherche

Type Titre Fournisseur Date de début  Acquis par Date d'acquisition Unité organisationnelle Attribués /total  Inscrits  Statut ~ Gérer  Options

Accident

GABRIELLE 17a002023-13h . . @ . =

5. Dans la colonne « Gérer », cliquez sur « Gérer ».

Type Titre Fournisseur Date de début  Acquis par Date d'acquisition Unité organisationnelle Attribués / total Inscrits  Statut.  Gérer Jptions
pament oo EMPLOYEUR 25 septembre 2023 - | . is ® . & —_
3] paiement TESTSVI 12h50 @ supprimer ! a€ Gérer =

6. Cliquez sur « Attribuer des places ».

E Places 1t Paramétres
@ Auribuer des places
Places (1/5) Rechercher Q B
i >
utili i Date d'attributi i statut i Progression i Jourrestants i Droit d'exercice i Entreprise i Numéro de certificat i options
VANESSA % . =
a FLAMENCO 28 septembre 2023 En cours > Aucun Non certifié =

7. Vous verrez le nombre de places que vous avez acquises (achetées), celles qui sont
utilisées et celles disponibles.
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Total acquis: 5
Déja utilisés - 1
Disponibles : 4

8. Cherchez I’'employé a qui vous désirez attribuer une place. Vous pouvez écrire son nom
dans la barre de recherche.

Sélectionnez I’'employé et cliquez sur « Attribuer ».

*Si vous essayez d’attribuer plus de places que le nombre que vous avez acheté, un
message d’erreur s’affichera.

Utilis= ’s existants (@I Afficher seulement les items sélectionnés || flamenco Q E
2 i Nom i Droit d'exercice i Entreprise i Numeéro de certificat
VANESSA FLAMENCO Aucun - Non certifié
4= Annule- | 4 Attribuer

Vous désirez transférer une place déja attribuée a un autre employé?

Dans la colonne « Option », en cliquant sur les trois lignes noires, vous aurez I'option de retirer la
place a 'employé (révoquer l'invitation) afin de 'attribuer a un autre employé.

: »
Utilisateur i Date d'attribution i statut i Progression i Jour restants i Droit d'exercice i Entreprise i Numéro de certificat i Options
VANESSA % a —

a FLAMENCO 28 septembre 2023 En cours > Aucun = Non certifié =

n Nen attribué . . . & Voir la progression
m Révoquer l'invitation
o Non attribué
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