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Comment partager un document par courriel

Le partage d’'un document avec MesCertifMC est simple et instantané.

Allez a learner.mycreds.ca

B Cliquez sur le nom du document.

A partir de la page des documents de votre portail MesCertif¥®, cliquez sur le nom du document &
partager.
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B3 Cliquez sur « Partager ».

Aprés avoir sélectionné votre document, cliquez sur le bouton « Partager ».

< PARTAGER



https://learner.mycreds.ca/r/user/login
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B8 Si le bouton « Partager » est grisé...

Si le bouton partager est grisé, vous devrez commencer par acquérir des partages ou payer pour
recueillir votre document.

< PARTAGER

B Cliquez sur « + de partages » ou sur « Payer ».

Cliquez sur « + de partages » ou sur « Payer » pour acheter des partages ou recueillir votre document et
suivez les directives de paiement avant de partager votre document.
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B8 Sélectionnez « Par courriel ».

Dans la fenétre de partage, sélectionnez la premiere option, « Par courriel » et cliqguez sur « Continuer ».

Partage de documents

Vous pouvez partager vos documents avec la personne ou l'organisme de votre choix. Sélectionnez une option pour indiguer qui peut accéder a vos documents et par guelle méthode. Vous pourrez méme ajouter
une date d'expiration & ['accés que vous partagez.

AFFICHER LE DOCUMENT (1) >

Partager

Par courriel
@ (2

Partage par e bials d'un courriel avec Ia possibilité d'sjouter un message personnalisé.

o 9' Avec un organisme participant

Partage avec un organ icipant 4 la grandeur de

@ Avecunlienetun NIP
o]

Toute personne & qui vous envoyez le llen et un NIP de quatre  six chiffres de votre choix pourra accéder aux decuments gue vous partagez

o @ Avec unlien
Toute personne & qui vous envayez le lien pourra accéder aux documents que vous partagez

CONTINUER

B8 Remplissez les champs.

Remplissez les champs. Le nom du partage et le but du partage ne seront visibles que pour vous. lIs
pourront vous servir a faire le suivi de vos partages.

F Par courriel
+

Partage par le biais d'un courriel avec la possibilité d'ajouter un message personnalisé

*indlique un champ ebligatoire

Nom du partage
Partage001

But c partage
Demande d' admission|

Courriel du destinataire *

Message personnalisé (facultatif]

Référence
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B Ajoutez le courriel du destinataire.

Le champ courriel du destinataire sert a indiquer I'adresse de la personne ou de I'organisme avec lequel
vous voulez partager I'accés a votre document. Assurez-vous de son exactitude.

B8 Ajoutez un message personnalisé.

Le champ message personnalisé est facultatif. Il vous permet d'ajouter un message qui sera inclus dans
le courriel envoyé au destinataire.
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B8 Indiquez une référence au besoin.

Le champ Référence sert a indiquer un renseignement qui pourra servir a faire correspondre votre
document a une demande. Par exemple, un numéro de candidature ou le titre d'un poste sur lequel vous
appliquez.

B8 Ajoutez un NIP au besoin.

Le champ NIP est facultatif et sert a sécuriser davantage l'accés a votre document. Vous pouvez saisir

votre propre NIP ou le générer. Si vous choisissez d’exiger un NIP, celui-ci sera requis pour accéder au
document.

GENERER UNNIP [




N

Bl Ajoutez une date d'expiration, au besoin.

Le champ « Date d’expiration » est facultatif. Il vous permet d’indiquer une date limite pour 'accés a votre
document. Par défaut, aucune date n'est indiquée. Si vous en ajoutez une, assurez-vous qu’elle donne le
temps au destinataire de traiter votre document.

BB Cliquez sur « Partager ».

Lorsque vous avez rempli les champs a votre satisfaction, cliquez sur « Partager ». Un message pourrait
s’afficher pour vous demander de confirmer l'utilisation d’'un partage.
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B Cliquez sur « Terminer ».

Une nouvelle fenétre de confirmation s'ouvrira. Cliquez sur « Terminer » pour revenir a la page principale des
documents.

(& Votre document a été partag avec Pour des renseignements détaillés & propos de ce partage, veuillez cliquer .

Un courriel distinct qui comprend ce NIP sera envoyé & votre destinataire afin de lui permettre d'accéder & votre ou 4 vos documents.

Destinataire : Restreint ~ NIP: 1234 Expiration : N'expire pas  Référence : Reéf1234

B Notez

Si I'organisme destinataire a toujours acces a votre partage initial et que vos documents sont mis a jour
ou modifiés par I'émetteur, vous pourriez ne pas avoir a repartager ou a payer pour un nouveau partage.
Les politiques et les montants des frais sont déterminés par I'organisme émetteur.

Connecté en tant que E‘ Cette page comprend tous les documents certifiés &mis a par lentremise de MesCertif™® , incluant les

documents émis aux autres camptes que vous avez liés. (Pour une visite guidée)

Si vous avez des documents émis & une autre adresse courriel ou & d'autres comptes institutionnels et que ces comptes n'ant pas été fusionnés, vous devez vous connecter dans ces comptes séparément. Si vous souhaitez
fusionner des comptes MesCertit™C, allez 4 la page Paramétres du compte et utilisez le bouton Lier une autre adresse courriel ou le boutan Lisison de comptes. Pour partager [aceés & un ou & plusieurs documents avec un

tiers, cliquez sur le bouton PARTAGER.
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Relevé de notes Relevé de notes Relevé de notes Relevé de notes

12 déc. 2023 11 déc. 2023 8 déc. 2023 8 déc. 2023
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Veuillez communiquer avec votre établissement d’enseignement ou votre organisme émetteur si vous
avez des questions.

Pour en savoir davantage a propos de MesCertifM©: mescertif.ca/etudiants

Veuillez communiquer avec votre

établissement d’enseignement ou

votre organisme émetteur si vous
avez des questions.

Pour en savoir davantage & propos de MesCertif™®

mescertif.ca/etudiants
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https://mescertif.ca/etudiants/
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