Comment créer un portfolio

Aller a learner.mycreds.ca

B8 Cliquer sur portfolios

Ouvrez une session dans votre portail MesCertifMC et cliquez sur portfolios dans le menu supérieur.

2% Portfolios

B8 Créer un portfolio

Vous avez la possibilité de créer plusieurs portfolios que vous pourrez personnaliser en fonction de vos
besoins. Le cas échéant, une liste affiche les portfolios déja créés. Vous pouvez soit en copier un pour
ensuite le modifier, soit en créer un nouveau en cliquant sur le bouton Créer.

Nom du portfolio

Poste de coordonnatrice du marketing

Affiche les 1 portfolios.



https://learner.mycreds.ca/

B3 Afficher la liste des portfolios

Cette fenétre affiche des renseignements a propos des portfolios existants. Par exemple, la date de
création, le nombre de partages et de consultations et si un portfolio est actif ou si vous 'avez désactivé.
A partir de cette liste, vous pouvez également supprimer des portfolios.

Nom du portfolio Date de création Partages Consultation(s)

Poste de coordonnatrice du marketing 2 mai 2024 1 0

Affiche les 1 portfolios.

88 Personnaliser votre portfolio

Pour débuter le processus de création ou de modification d’un portfolio, sélectionnez I'icne en forme de
crayon. Donnez un nom a votre portfolio, ou modifiez-le. Par exemple, vous pourriez I'adapter en fonction
d’'une candidature pour un poste de responsable du marketing ou en fonction du nom de I'entreprise ou
vous postulez.

Nom du portfolio

Poste de coordonnatrice du marketing




8 Personnaliser votre portfolio

Ajoutez ensuite votre image, votre nom, vos pronoms et une description. La description pourrait
ressembler a ce qui se trouve sur votre lettre de présentation. Il peut s'agir de vos objectifs, de vos
compétences générales et techniques ainsi que de toute autre information pertinente pour le poste. La
personne avec qui vous partagerez le portfolio sera en mesure de voir cette information.

Chaque portfolio peut étre adapté a vos besoins.

Nom

Zoé Citoyenne

Il peut s'agir de votre prénom, de votre nom complet ou d'un nom usuel

Elle/Elle

Indiquez votre préférence, le cas échéant.

A propos de vous

88 Personnaliser votre portfolio

Cliquez sur Sauvegarder lorsque vous avez terminé.

SAUVEGARDER




B8 Ajouter des documents et des badges

Pour ajouter des documents d’études ou des badges, cliquez sur « Ajouter des documents et des
badges ».

+ AJOUTER DES DOCUMENTS ET DES BADGES

0@ Gérer les documents et les badges

Sivous avez déja ajouté des documents ou des badges a votre portfolio, vous pouvez les modifier en
cliquant sur « Gérer les documents et les badges ».

+ GERER LES DOCUMENTS ET LES BADGES




B8 Sélectionner les documents et les badges & inclure

Sélectionnez les documents d’'études et les badges que vous voulez inclure dans ce portfolio. Vous avez
le choix pour chaque portfolio, et pouvez placer les documents et les badges dans I'ordre que vous
préférez, en fonction de vos besoins.

B8 sauvegarder

Si vous avez fait des changements ou ajouté des documents ou des badges, cliquez sur le bouton
Sauvegarder.

SAUVEGARDER




B8 Message de documents qui nécessitent un paiement

Si un message s'affiche indiquant qu'un paiement est exigé pour un document, ou que vous avez épuisé
vos partages, vous devrez effectuer un paiement pour pouvoir procéder.

@ Il semblerait qu'un palement soit exigé pour pouvoir partager I'accés & certains documents de votre portfolio. Nous avons masqué ces d de laliste ci-d: puisquiils ne peuvent étre ajoutés 3 X

un portfolio existant qui est déja partagé. Si vous souhaitez ajouter ces documents, nous vous recommandons de faire une copie de ce portfolio pour pouvoir ensuite les ajouter. Cliquez ici pour créer une
copie du portfolio.

B Ajouter des documents payants

Retournez a la liste principale des documents, procédez a I'achat de partages ou au paiement pour
consulter le document en question. Retournez ensuite au portfolio pour pouvoir ajouter ce document.




BB Apercu de votre portfolio

Avant de partager votre portfolio, vous pouvez cliquer sur Apergu pour vous assurer que le tout est
conforme a vos attentes.

BB Partager votre portfolio

Partagez ensuite votre portfolio

< PARTAGER




I Choisir votre option de partage

Choisissez votre option de partage et cliguez sur Continuer.

Partager

Par courriel
e 22 I

Partage par le biais d'un courriel avec la py

un message

@ AvecunlienetunNIP
°©

Toute personne a qui vous envoyez le lien et un NIP de quatre  six chiffres de votre choix pourra accéder vos portfolios que vous partagez.

o @ Avec un lien
Toute personne & qui vous envoyez le lien pourra accéder vos portfolios que vous partagez.

| CONTINUEI

B8 Confirmer le partage

Remplissez les champs exigés, selon I'option de partage choisie, puis cliquez sur Confirmer.

Nom du partage

Poste de coordonnatrice du marketing

Vous serez le oula seul(e) a voir le nom : il ne sera pas visible pour le destinataire de votre partage.

But du partage
Poste de coordonnatrice du marketing

Vous serez le oula seul(e) a voir le but du partage.

Courriel du destinataire *

Inclure un message personnalisé

Le message personnel sera inclus dans Iimvitation par courriel

O Autoriser le

Cela permettra au destinataire de télé

NIP GENERERUNNIP (3 Date dexpiration

Indiquez un code 3.4 3 6 chiffres pour sécuriser votre partage. Seuls les destinataires disposant de ce code pourront aceéder 3 vos
documents. Un courriel distinct avec ce NIP sera envoyé au destinataire du partage.




B8 Message de confirmation du partage

Un message indiquant que le portfolio a été partagé, et a quelle adresse courriel, s'affichera. Si vous avez choisi
I'option « Avec un lien » le lien s’affichera. Vous devrez le copier pour pouvoir ensuite le partager.

Poste de coordonnatrice du marketing ) COPIER LE PORTFOLIO Actif @ 1 partage et 1 consultation

Zoé Citoyenne Gestion de votre portfolio
Elle/Elle

Je suis une personne orientée sur les résultats. En tant que coordonnatrice de marketing, j'ai développé une solide expérience en matiére

de stimulation de la croi et d'optimisation des processus. J'ai une expérience approfondie en marketing numérique, y compris en
référencement naturel et en création de contenu et de campagnes sur les médias sociaux.

APERCU <2 PARTAGER

() Votre portfolio a été partage avec ¢ Vous pouvez consulter le détail du partage dans votre liste de partages.

Destinataire : Restreint ~ NIP:Aucun  Expiration : N'expire pas

Réalisations

l\? (© Pour réorganiser lordre de présentation de vos documents ou badges, cliquez sur fun d'entre eux et faites-le glisser pour le déplacer.
Al

N N

B Contrdle d’accés et historique

Pour envoyer a nouveau le lien de partage d'un portfolio que vous avez partagé avec l'option par courriel,
allez & la fenétre principale du portfolio et cliquez sur Contréle d'accés.

® CONTROLE DACCES




B8 Renvoyer le courriel

A partir de I'onglet Controle d’accés, sélectionnez le nom du partage qui correspond & celui que vous
voulez renvoyer.

Poste de coordonnatrice du

marketing

B8 Renvoyer le courriel

Cliquez sur Renvoyer le courriel et celui-ci sera envoyé automatiquement.

£ RENVOYER LE COURRIEL




B8l Gérer votre portfolio

A partir de la fenétre principale du portfolio, vous pouvez en tout temps vérifier si le portfolio est actif,
combien de fois il a été partagé et combien de fois il a été consulté. Vous pouvez également copier le
portfolio, voir I'historique des partages, et gérer les acceés a partir de I'onglet Contréle d'accés.

@ INFORMATION ® CONTROLE DACCES 4D HISTORIQUE

0) COPIER LE PORTFOLIO 00 Actif @ 1 partage et 1 consiltation

Cette capsule a couvert les actions essentielles requises pour utiliser les portfolios, depuis leur création
jusgu’a leur partage, en passant par la gestion du contenu. Si vous avez des questions, nous vous
invitons & communiquer avec votre organisme émetteur ou a consulter notre foire aux questions.
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