
Procédure	pour	acheter	des	clés	d’accès	à	la	formation	en	ligne	:		
SUPERVISION	DE	STAGIAIRES	EN	MILIEU	DE	TRAVAIL	

	
1. Rendez-vous	sur	https://sofad.qc.ca		

Cliquez	sur	Connexion	en	haut	à	droite,	puis	sur	Créez	votre	compte.	
	

	
	

2. Créez	vous	un	compte	en	inscrivant	une	adresse	de	courriel	valide.	
	

	
	
Puis,	remplissez	les	informations	qui	vous	sont	demandées.	
	

	



	
	

3. Ensuite,	pour	activer	votre	Compte	Client	SAE,	vous	devez	contacter	notre	service	à	la	clientèle.	
	
Marie-Claude	Dufour	
Téléphone	:	514	529-2801	
Sans	frais	:	1	866	840-9346	
L-V	:	8	h	30	h	à	12	h	–	13	h	à	16	h	30	
info@sofad.qc.ca		
	
Pourquoi	créer	un	Compte	Client	SAE	et	l’activer	au	près	du	service	à	la	clientèle	?	
	
Vous	avez	besoin	d’un	Compte	Client	SAE	pour	pouvoir	acheter	des	clés	d’accès	à	la	formation	en	ligne		
Supervision	de	stagiaires	en	milieu	de	travail.	
	
De	plus,	avec	un	Compte	Client	SAE,	vous	pourrez	faire	vos	achats	de	formations	en	bénéficiant	de	la	
méthode	de	facturation	au	compte	client	:	recevoir	une	facture	payable	à	30	jours	et	vos	clés	d’accès	
immédiatement	lorsque	vous	confirmez	une	commande.	
	
	

4. Ensuite,	vous	pouvez	effectuer	l’achat	de	vos	clés	d’accès	à	partir	du	catalogue.	
	

	
	
	



5. Pour	procéder	à	l’achat	des	clés	d’accès,	c’est	très	simple	!	
Sélectionnez	la	formation	désirée,	indiquez	la	quantité	désirée,	puis	cliquez	sur	Ajouter	au	panier	et	
Commander.		
	

	

	
	
IMPORTANT	:	Une	clé	d’accès	représente	1	accès	à	la	formation.	Chaque	SAE	doit	acheter	au	moins	1	
clé	pour	son	enseignant/tuteur	et	1	clé	pour	chaque	superviseur	à	former.	
	

	
	



	
	

6. Dans	votre	panier,	vous	verrez	un	récapitulatif	de	votre	commande.		
Assurez-vous	qu’il	s’agit	du	bon	produit	et	de	la	bonne	quantité.	
	

	
	

7. Ensuite,	pour	passer	la	commande,	choisissez	votre	méthode	de	paiement.	
	

	
	

8. Pour	nous	assurer	que	vous	commandez	bien	ce	que	vous	vouliez	commander,	nous	vous	demandons	
de	confirmer	une	seconde	fois	votre	commande	et	le	montant	qui	vous	sera	facturé.	
	

	
	



9. Une	fois	votre	commande	confirmée	avec	la	méthode	de	paiement	Payer	au	compte	client,	vous	
recevrez	2	courriels.	
	
-	Votre	confirmation	de	commande	avec	la	facture	en	pièce	jointe	:	
	

	
	
-	Vos	clés	d’accès	liées	à	votre	commande	:	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



	
De	plus,	vous	pouvez	accéder	en	tout	temps	à	votre	historique	de	commandes	et	de	factures	dans	
votre	compte.		
	

	
	
	

	
	
	
	
	
Maintenant	que	vous	avez	acheté	les	clés	d’accès,	il	ne	vous	reste	qu’à	les	distribuer	à	vos	
enseignants/tuteurs	et	aux	superviseurs	de	stagiaires	en	formation.		
	
RAPPEL	:	Une	clé	d’accès	représente	1	accès	à	la	formation	et	ne	peut	donc	pas	être	utilisée	
pour	un	autre	accès.	
	
	
Pour	connaître	la	marche	à	suivre	pour	utiliser	les	clés	d’accès	dans	le	portail	de	formation,	
rendez-vous	dans	l’onglet	Remarques	de	la	fiche	produit	de	la	formation	:	
https://sofad.qc.ca/index.php?id_product=427&controller=product&id_lang=5		
	
	
	

	
	
	

BONNE	FORMATION	!	


