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Par défaut, Mon dossier s’ouvre sous l'onglet .

Présentation de 'onglet « Résumé »

L'onglet & offre trois (3) zones : Profil, Attestations et Inscriptions.
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l. La zone « Profil »
La zone « Profil » vous donne un apercu de vos informations personnelles. Le bouton de raccourci

& Edier le profi qui s’y trouve vous dirigera sous 'onglet EZM, ol vous pourrez compléter vos informations
personnelles, entrer votre adresse de facturation et gérer vos préférences de communications, ce que nous
verrons plus bas, lors de la présentation de l'onglet « Profil ».

[I. La zone « Attestations »

La zone « Attestations » affichera vos attestations de réussite ou de participation a vos formations. Si des
documents d'attestation vous sont rendus disponibles, vous serez en mesure de les afficher ou de les
télécharger a partir de cet endroit.

[ll. La zone « Inscriptions »
La zone « Inscription » présente une liste des formations auxquels vous étes inscrit ou avez participé
jusqgu’ici. Vous pouvez filtrer ces informations a l'aide des titres de colonnes, ol se trouve le bouton de

filtre * .
Rechercher Q . .

Le champ de recherche permet de rechercher une formation en particulier

manuellement. Vous pouvez y entrer des mots-clés contenus dans le titre ou la description de la formation.

Vous pouvez réorganiser |'ordre de présentation des colonnes en gardant le bouton gauche de votre souris
enfoncé sur un titre de colonne et en le glissant a I'endroit de votre choix :
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Pour consulter les transactions que vous avez effectuées relativement a une formation, cliquez sur le

— : . 8 \oir les transactions )
bouton == de la colonne « Options ». Cliquez sur le bouton pour obtenir un

sommaire des transactions concernant cette formation. La page de sommaire des transactions présente
les transactions dans un tableau ayant les mémes fonctions que celui que nous venons de voir. Pour générer

un fichier Excel de vos transactions, cliquez sur le bouton Ei situé adroiteduchamp Q
, qui, comme pour le tableau des formations, permet de rechercher une transaction en particulier
manuellement.

La zone « Inscription » vous donne acces a votre bilan de formation dans un rapport. Pour ce faire, cliquez

Exportations et rapports . . s . N ,
sur le bouton . Deux (2) options s'offrent maintenant a vous : « Afficher a I'écran »,

pour afficher votre bilan de formation dans votre navigateur, ou « Générer un PDF ». Ce bilan contient
diverses informations au sujet des formations que vous suivez.

Présentation de I'onglet « Achats »

Pour consulter la liste des achats de formations et événements que vous avez effectués, cliquez sur I'onglet
]
%S . Le tableau qui présente la liste de vos achats fonctionne comme ceux que nous venons de voir. Le

bouton = de la colonne « Options » du tableau de vos achats vous permettra de retourner a la liste de

. C s B \oir les transactions (14 .
vos transactions a l'aide du bouton , ou de télécharger un recu en format PDF a

|'aide du bouton ¥ Voir pigce justificative .

Présentation de I'onglet « Panier d’achats »

Pour avoir acceés a votre Panier d’achats, cliquez sur l'onglet EZEEEES. Si aucune formation n’est en cours
d’achat, le panier sera vide. Sinon, vous pourrez voir les formations en cours d’achat et poursuivre I'achat
de celles-ci. Consultez I'article M’inscrire G une formation a cet effet.

Presentatlon de I'onglet « Codes promos »

Longlet présente les codes promotionnels disponibles en cours.

Présentation de 'onglet « Profil »

L'onglet EEl contient trois (3) sous-sections : Profil, Adresse de facturation, et Communications et données.
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|. La sous-section « Profil »
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La sous-section « Profil » contient un formulaire d'identification. Vous pouvez y modifier vos informations
personnelles et les informations relatives a votre compte. Cliquez sur le bouton pour

4 Rétablir

enregistrer vos modifications, ou sur pour ignorer les modifications que vous avez apportées.

A la droite du formulaire d'identification se trouve votre photo de profil. En la survolant avec votre souris,
vous serez en mesure de téléverser une photo de profil a I'aide du bouton E Cliquez sur le bouton

@ supprimer pour effacer la photo actuelle, ou sur le bouton % Choisirune nouvelleimage . noyr ajouter votre
photo de profil. Une fois sur la page d'importation de votre photo, cliquez sur la boite

& Sélectionnez un fichler ou déposez-le ici

et choisissez la photo de profil que vous désirez, ou glissez-la simplement sur cette
méme boite. Une fois votre photo de profil téléversée, vous pouvez la redimensionner a votre guise.

. o . . . * Annul .
Cliquez sur le bouton pour confirmer |'ajout de votre photo de profil, ou sur """ pour ignorer

vos modifications.
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La sous-section « Adresse de facturation » vous permet de gérer celle-ci. Vous pouvez y modifier les
informations qui sont présentes. Cliquez ensuite sur le bouton pour enregistrer vos

e . 42) Rétablir .
modifications, ou sur pour les ignorer.

[Il. La sous-section « Communications et données »
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La sous-section « Communications et données » permet de gérer vos préférences de communication. Le
bouton « Notifications liées au fonctionnement du site » permet de définir si vous désirez recevoir les
notifications par courriel au sujet d'actions vous concernant sur votre portail. Le bouton « Envois
promotionnels » permet de définir si vous désirez recevoir des offres et promotions.
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