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Gestion des rôles de votre 
équipe 
 

       MISE EN CONTEXTE : Un utilisateur possédant le rôle responsable de compte 
employeur ou responsable de compte dispensateur peut gérer les rôles parmi son 
équipe. Cela signifie qu’il peut octroyer le ou les rôles qu’il possède (employeur et/ou 
dispensateur) à un utilisateur qui s’affiche dans la liste des employés de son équipe.  

 

Voici comment faire :  

 

       PROCESSUS 

 

 

 

 

                  

MARCHE À SUIVRE 

 
1.  Se connecter au Portail de la ChAD à portail.chad.ca. Au besoin, suivre la 

procédure de connexion. 
 

 

Connexion 

1  
Accès à Gestion 

des comptes 
entreprises 

2  

Octroiement 
des rôles 

3  

https://chad.ca/wp-content/uploads/2023/09/tutoriel-connexion-portail-fr.pdf
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2. Cliquer sur « Gestion des comptes entreprises ». 
 

 

 
3. Cliquer sur l’entreprise où se trouve l’employé dont vous souhaitez changer le 

rôle. 
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4. Cliquer sur l’onglet « Liste des employés » 
 

 

 
5. Cliquez sur le nom de l’employé à qui vous désirez octroyer le rôle, puis cliquez 

sur le crayon bleu, à droite 

 
6. Activez le bouton du rôle que vous voulez octroyer. Ajouter la date d’entrée en 

fonction.  
Attention : vous pouvez octroyer seulement un rôle que vous possédez.  
Par exemple, si vous possédez le rôle dispensateur, mais pas celui d’employeur, 
vous pourrez seulement activer le bouton « Responsable compte dispensateur ». 
Cliquez sur « Enregistrer ». 
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Un employé non certifié ne s’affiche pas dans votre liste et vous désirez lui 
octroyer un rôle?  
Il se peut qu’il ne détienne pas encore de compte dans le Portail de la ChAD ou 
que son rattachement à votre organisation n’ait pas encore été effectué. 
Communiquez avec nous à formation@chad.qc.ca pour que nous puissions 
régler la situation.  

 
 
 
 

Qui est le responsable des reconnaissances ? 
 

Il est de votre responsabilité de nous indiquer si cette personne doit être le contact 
relié aux formations de l’organisation reconnues par la ChAD.  
Pour ce faire, contactez-nous à formation@chad.qc.ca le plus rapidement possible 
pour nous en informer.  

Ce changement de contact, le cas échéant, est important et a des impacts sur les 
opérations de votre organisation. Ce contact reçoit les messages automatiques 
concernant, notamment, le renouvellement des reconnaissances de formation.   
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