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1. AJOUTER UN EMPLOYÉ

Dans la section Rechercher du module 
Employés, cliquez sur le bouton AJOUTER 
pour être redirigé vers la page Nouvel 
employé.

Remplissez tous les champs obligatoires du 
formulaire. 

Une fois le formulaire complété, cliquez sur 
le bouton CRÉER au bas de la page afin de 
sauvegarder le nouvel employé. 

2. ACHETER UNE FORMATION E-LEARNING

La section de gauche permet de filtrer 
les formations par catégories, propriétaire, 
donneurs d’ordres ou langues. 

Cliquez sur l'image d'une formation pour 
obtenir plus d’informations (description, 
durée, langues offertes, plan de cours, etc.)

Survolez la formation à acheter, puis 
cliquez sur l'icône de panier. La formation 
sera ajoutée à votre panier.

Pour accéder à votre panier, ajuster les 
quantités et procéder au paiement, cliquez 
sur l'icône de panier au haut de la page.

Rendez-vous dans la section Catalogue du module E-Learning.
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3. ASSIGNER UNE FORMATION E-LEARNING À UN EMPLOYÉ

Dans la section Assignations du module 
E-Learning, trouvez la formation
pour laquelle vous souhaitez assigner
un employé et cliquez sur les points
de suspension de la colonne Actions,
puis cliquez sur le bouton ASSIGNER.
Ensuite, cliquez sur le bouton
SÉLECTIONNER LES EMPLOYÉS.

Cochez la case à gauche de la photo de 
l’employé pour lui assigner la formation. 

Sauvegarder l’assignation en cliquant sur le 
bouton ASSIGNER au bas de la page.

Il est possible d’assigner une formation à 
plusieurs employés à la fois, en cochant la 
case de plusieurs employés. Si le nombre 
de places acheté est atteint, le système ne 
permettra pas l’assignation. 

Pour voir les formations réussies par un 
employé, rendez-vous dans la section 
Rechercher du module Employés. Dans la 
colonne Actions, cliquez sur les points de 
suspension, puis sur Formations pour 
accéder au profil de formations ainsi qu’aux 
attestations de formations de l’employé 
sélectionné. 

Pour des renseignements supplémentaires, contactez notre service à la clientèle : 
Téléphone : 1 877 746-5653    |   Courriel : info.cognibox@alcumus.com




