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       MISE EN CONTEXTE : 

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

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

 

       PROCESSUS 

 

 

 

 

MARCHE À SUIVRE 

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

 

3. Sélectionnez le bouton « Lot de places ». 

Inscriptions 
1  

Lot de places 
2  

Attribuer les 
places 

3  

https://chad.ca/wp-content/uploads/2023/09/tutoriel-achat-en-lot-fr.pdf
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4. Déroulez vers la formation pour laquelle vous désirez attribuer une place à un employé 
ou cherchez-la en utilisant le moteur de recherche en haut de la page. 

 

 

 

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

 
 

6. Cliquez sur « Attribuer des places ». 

 
 

7. Vous verrez le nombre de places que vous avez acquises (achetées), celles qui sont 
utilisées et celles disponibles. 
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8. Cherchez l’employé à qui vous désirez attribuer une place. Vous pouvez écrire son nom 

dans la barre de recherche.  
 
Sélectionnez l’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. 
 

 

 

Vous désirez transférer une place déjà attribuée à un autre employé? 
Dans la colonne « Option », en cliquant sur les trois lignes noires, vous aurez l’option de retirer la 
place à l’employé (révoquer l’invitation) afin de l’attribuer à un autre employé. 
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