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Accéder au portail 
 

Rendez-vous sur votre navigateur internet Microsoft Edge, Google Chrome, Safari … (fonctionne aussi 

sur portable) 

 

Entrer l’adresse suivante ou cliquez sur le lien : 

https://www.elearning.aic39.com/  

 

  

https://www.elearning.aic39.com/
https://www.elearning.aic39.com/


4 
AIC Automatisation Ingénierie Conseil 

Créer un compte 
Rendez-vous sur « Compte » depuis le menu : 

 
S’il s’agit de votre première connexion ou que vous n’avez pas préenregistré vos identifiants, cette 

page s’affichera : 

 
Dans le cas d’une première connexion, renseignez un e-mail puis cliquez sur « S’enregistrer» : 

 
 

 
Nous vous encourageons à lire notre politique de confidentialité contenue dans les CGV au lien indiqué 

avant de cliquer sur « S’enregistrer » : 

 

 
 

Une fois l’enregistrement fait, votre compte devient actif et un mail vous est alors envoyé pour vous 

indiquer comment changer le mot de passe automatiquement attribué. 



5 
AIC Automatisation Ingénierie Conseil 

 

 

 
Votre mot de passe devra être suffisamment complexe pour être accepté (longueur …), un message 

apparaît pour vous indiquer la bonne réussite de votre changement de mot de passe : 

 

 
Grâce à cette identification, vous pourrez accéder au tableau de bord sous le menu « Tableau », ajouter 

des formations dans votre panier, passer des commandes ou même encore accéder aux formations 

gratuites proposées. 
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S’identifier depuis « Compte » 
 

Rendez-vous sur « Compte » depuis le menu : 

 

 
 

Si vous avez créé votre compte comme décrit précédemment, vous pouvez désormais vous identifier 

(et si vous souhaitez laisser vos navigateur se souvenir de vous, cochez l’option, cela vous évitera de 

devoir vous identifier de nouveau la prochaine fois) : 
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S’identifier depuis « Tableau » 
Rendez-vous sur « Tableau » depuis le menu : 

 
 

Si vous avez créé votre compte comme décrit précédemment, vous pouvez désormais vous identifier 

(et si vous souhaitez laisser vos navigateur se souvenir de vous, cochez l’option, cela vous évitera de 

devoir vous identifier de nouveau la prochaine fois) : 

 

 
Vous voici donc sur votre tableau de bord vous permettant de modifier vos informations de profil, 

accéder à vos cours, voir vos résultats de quiz… 
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Compléter/modifier un compte 
Rendez-vous sur « Compte » depuis le menu : 

 
Vous pouvez modifier maintenant les détails de votre compte : 

 

 
Ou en vous rendant ici : 
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Vous pouvez aussi modifier vos adresses : 
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Choisir une formation 
Rendez-vous sur « Formations » depuis le menu : 

 
Filtrer les formations Vous pouvez filtrer les formations par catégorie, par niveau et payant ou 

gratuit ou encore faire une recherche par nom ou contenu : 

 
Trier les formations Vous pouvez aussi trier les résultats par titre de cours ou par date de sortie de 

façon ascendante ou descendante : 

 
Voir le résultat Vous voyez donc le nombre et les informations des formations proposées cohérentes 

avec vos filtres dans l’ordre demandé : 
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Supprimer les filtres Vous pouvez supprimer les filtres : 

 
Voir le descriptif d’une formation Vous pouvez sélectionner une formation pour voir son 

descriptif : 
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programme de 

formation 

vidéo de présentation 
Titre de la formation 

Prix 

Niveau 

estimé 

Catégories Durée 

Moyens 

pédagogiques 

Bouton pour 

s’inscrire ou 

mettre au 

panier 

Prérequis 

Le public 

Objectifs 

Notation des stagiaires 

Les leçons Les 

chapitres 

d’une 

leçon 

Quiz 

d’une 

leçon 

(évaluati

on) 

Bouton 

de 

dépliage 

Identité et 

informations du 

formateur 

Nombre de cours 

et de stagiaires 

Notation du formateur 

attribuée par les stagiaires 
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Enregistrer une formation dans vos souhaits 
 

Rendez-vous sur « Formations » depuis le menu : 

 
Cliquez sur le bouton de souhait de la formation souhaitée : 

 
Le bouton se grise : 

 
Rendez-vous sur « Tableau » depuis le menu : 

 
Vous retrouvez votre formation dans « Liste de souhaits » : 
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Ajouter une formation au panier 
Rendez-vous dans votre liste de souhaits comme précédemment ou sur « Formations » depuis le 

menu : 

 
Cliquez sur « Ajouter au panier » de la formation souhaitée : 

 
Vous êtes alors redirigés vers votre panier : 

 
Vous pouvez, soit poursuivre vos achats : 

 et rajouter ainsi d’autres formations à votre panier 

Soit passer commande : 
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Passer une commande 
Rendez-vous dans votre panier et validez votre commande comme décrit précédemment ou sur 

« Valider commande » depuis le menu : 

 
Si vous n’avez pas préalablement renseigné votre coordonnées comme décrit dans la rubrique 

« Compléter/modifier un compte » de la notice , vous serez obligés de le faire à cette étape : 

 
Vous devez ensuite choisir entre un paiement par virement bancaire ou un paiement par chèque : 
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Vous devez ensuite lire et valider les Conditions Générales de Vente, cliquer sur « Commander » : 

 
Les Conditions Générales de Vente sont aussi accessibles sur : 

https://www.elearning.aic39.com/privacy-policy/ 

et téléchargeables via : 

https://www.aic39.com/brochureAIC2022.pdf 

Dans le cas d’un virement bancaire demandé, le RIB de la société vous sera remis et il vous faudra alors 

procéder à ce virement tel que demandé : 

 
Dans le cas d’un paiement par chèque demandé, le RIB de la société vous sera remis et il vous faudra 

alors procéder à ce virement tel que demandé : 

 
Dans les deux cas, vous recevrez d’ailleurs un e-mail contenant toutes ces informations ainsi que le 

récapitulatif de commande.  

Pensez à utiliser, en référence du paiement, qu’il soit par virement ou chèque, le numéro de 

commande transmis dans ce mail et sur la page du site : 

 

 

Pensez à vérifier le délai de 

paiement maxi à respecter 

indiqué dans les CGV 

https://www.elearning.aic39.com/privacy-policy/
http://www.aic39.com/brochureAIC2022.pdf
http://www.aic39.com/brochureAIC2022.pdf
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Suivre votre commande 
 

Suivre le statut de votre commande 
Rendez-vous sur « Tableau » depuis le menu : 

 
Vous retrouvez votre formation dans « Historique d’achat » ainsi que son statut : 

 
Lorsque l’accès est débloqué, le statut passe en « completed » 

 

Renoncer au droit de rétractation 
Après votre commande, vous allez recevoir un email contenant un lien vous permettant de renoncer 

à votre de droit de rétractation. Ce droit est valable pendant 14 jours calendaires après votre 

commande. Afin de vous permettre un déblocage plus rapide de vos accès, vous pouvez renoncer à ce 

droit. Aucun accès ne sera débloqué pendant cette période si vous ne renoncez pas à ce droit. Il vous 

faudra alors attendre la fin de ses 14 jours et la réception du paiement pour avoir les accès 

commandés. 

Pour renoncer à ce droit, il vous suffit de vérifier les données déjà inscrites, les modifier 

éventuellement si besoin : 
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Puis de cocher votre accord, signer et cliquer deux fois sur VALIDER : 

 
A tout moment, vous pouvez effacer votre signature en cliquant sur Clear et recommencer votre 

signature. 

Si des champs manquent, vous recevrez un message comme celui-ci : 
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Ceci vous indique donc quels sont les champs qui sont obligatoires à renseigner pour valider le 

formulaire. 

A la fin du processus, vous recevrez ce message qui vous confirme que tout a été correctement 

envoyé : 

 
Vous recevrez d’ailleurs un email contenant toutes les informations transmises : 

 
 

Recevoir la commande 
A l’issue des 14 jours de rétractation ou après renonciation à ce droit, vous recevrez l’accusé de votre 

commande et donc notre engagement sous condition de paiement. 

 

Répondre au questionnaire d’évaluation des acquis (prérequis) 
A l’issue des 14 jours de rétractation ou après renonciation à ce droit, vous allez recevoir aussi un email 

contenant un lien vous demandant de justifier vos acquis concernant les prérequis de la formation. En 

effet, nos formations peuvent contenir des prérequis et nous devons nous assurer que vous possédez 

bien les connaissances et compétences requises pour suivre ces formations. Aucun accès ne sera 

débloqué sans retour et validation de cette évaluation. Il vous faudra alors attendre la validation de ce 

document et la réception du paiement pour avoir les accès commandés. 
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Envoyer l’accord de confidentialité 
A l’issue des 14 jours de rétractation ou après renonciation à ce droit, vous allez recevoir aussi un email 

contenant un lien vous demandant d’indiquer si nous devons garder confidentielles certaines données 

que vous êtes susceptibles de nous transmettre (par exemple lors d’échanges sur notre portail…) et 

comment nous permettre de différencier ces données des autres. De la même façon, il vous sera 

demandé de ne pas diffuser nos documents ou de transmettre vos accès à d’autres personnes. Aucun 

accès ne sera débloqué sans retour et validation de cet accord de confidentialité. Il vous faudra alors 

attendre la validation de ce document et la réception du paiement pour avoir les accès commandés. 
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Recevoir la facture 
Après l’envoi de l’accusé de commande, vous recevrez par mail une facture reprenant les conditions 

de paiement déjà indiquées lors de votre commande en ligne. 

 

Recevoir information déblocage et notice 
Après l’envoi de la facture et le paiement reçu, vous recevrez par mail une information que votre accès 

est activé. Un lien vers cette notice vous sera aussi envoyé, nous vous encourageons à la lire 

entièrement attentivement. 
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Suivre une formation 
 

Accéder à la formation débloquée 
Rendez-vous sur « Formations » depuis le menu : 

 
ou 

Rendez-vous sur « Tableau » depuis le menu : 

 
Vous retrouvez votre formation dans « Liste de souhaits » si vous l’aviez mise en souhait : 

 
Cliquez sur le titre : 

 
ou 

Vous retrouvez votre formation dans « Cours suivis » : 

 
Cliquez sur le titre : 
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Démarrer la formation débloquée 
Il vous suffit, après avoir accédé au cours de cliquer sur « poursuivre le cours » : 

 
Ou de cliquer sur le cours présenté puis sur « poursuivre le cours » : 

 
Ou selon si le cours a déjà débuté ou non sur : 

 

Suivre les leçons 
Pour suivre une leçon, il suffit de déplier le chapitre voulu : 

 
Puis de cliquer sur la leçon désirée : 

 
Attention, les leçons sont identifiées par ce symbole : 
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alors que les quiz d’évaluation sont distingués par celui-ci : 

 
Désormais, il ne vous reste plus qu’à lancer la vidéo qui se présente à vous et suivre la leçon. 

 
A tout moment, vous pouvez mettre en pause. 

 
Relancer la vidéo : 

 
Ou revenir en arrière sur la vidéo en déplaçant votre curseur sur la barre de défilement : 

 
Vous pouvez aussi abandonner momentanément, à votre retour, le portail mémorisera l’endroit où 

vous en étiez resté concernant le cours et vous proposera : 

 
Puis vous verrez la distinction faite entre une leçon terminée d’une leçon non terminée : 

 
Vous pouvez régler le son de la vidéo : 
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Mettre en plein écran la vidéo : 

 
Modifier la vitesse de lecture (utile pour certains passages techniques en ralentissant ou au contraire 

sur des sujets déjà maîtrisés en accélérant): 

 

 

Télécharger les supports de formation 
Vous pouvez télécharger la vidéo, ceci est particulièrement utile lors que vous avez des problèmes de 

débit et que la lecture n’arrive pas à se faire en temps réel : 

 

 
 

Vous pouvez aussi télécharger les pièces au format proposé selon la formation : 

Il peut s’agir de bande son, d’images, de document pdf mais aussi de documents types au format Word, 

Excel… 

 
Les fichiers seront téléchargés différemment selon votre navigateur. 

Nous vous rappelons toutefois que vous n’avez pas le droit de diffuser ou transmettre ces documents 

à des tiers sans l’accord explicite et préalable de la société AIC, toute enfreinte à ce règlement pourra 

entrainer des poursuites de notre part et nous demanderons réparation du préjudice subi. 

Valider l’avancement de la formation 
Pour valider une leçon sans la poursuivre, vous pouvez cliquer sur : 
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Lorsque vous avez parcouru l’ensemble de la vidéo de leçon, ce statut « validé » se mettre à jour seul : 

 
 

Répondre aux quiz d’évaluation 
Les quiz d’évaluation sont identifiés grâce à ce symbole : 

 
Il y en a quasiment à chaque chapitre de formation et dans certains cas à  la fin de la formation. 

Attention, afin de permettre une véritable évaluation et juger votre assiduité, la plupart des quiz seront 

paramétrés avec une seule tentative, soyez donc vigilants quant à vos réponses, l’attestation de 

réussite ne sera délivrée qu’à condition d’avoir obtenu le score minimal requis. La plupart des quiz 

sont aussi paramétrés avec un temps maximal de réponse, si c’est le cas, assurez-vous de ne pas être 

dérangé avant de commencer. 

Le nombre de tentatives possibles et restantes apparaît ici : 

 
Le temps imparti pour répondre figure ici 

Pour démarrer le quiz, vous devez cliquer ici : 
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Le quiz démarre, si un temps est paramétré, un compte à rebours est indiqué, une fois votre réponse 

donnée, cliquez sur « Répondre & question suivante : 

 
Si le temps imparti est dépassé, vous verrez ce message : 

 
Lors de la dernière question, vous devez cliquer sur « envoyer le quiz pour terminer celui-ci : 

 

Voir les résultats des quiz d’évaluation 
Une fois votre quiz terminé, vous voyez apparaître vos résultats de tentative immédiatement : 
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En cliquant sur « détails », vous accéder aux détails des réponses du quiz, vous permettant ainsi de 

voir vos éventuelles erreurs : 

 
Lorsqu’une réponse est incorrecte : 

 
 

Vous pouvez accéder aux résultats de l’ensemble de vos quiz via : 
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Poser des questions 
Vous pouvez poser des questions sur la leçon à tout moment depuis : 

 

 
Dans la mesure du possible, nous essayons de répondre dans la journée, selon la complexité de votre 

question, nous vous répondrons peut-être de bien vouloir patienter avant de vous donner une 

réponse, une fois notre réponse donnée, vous la retrouverez ici : 
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Noter la formation 
Une fois arrivé à la fin de votre formation, vous pouvez cliquer sur « Cours terminé », un pop-up 

s’affichera et vous demandera votre avis sur la formation, vous pouvez choisir de remplir ce 

questionnaire : 

 
ou passer en cliquant sur Annuler : 

 
Votre notation s’affichera partout sur le site au niveau de la formation : 

 
 

et au niveau du profil du formateur : 

 

Retourner les feuilles de présence 
Lors de l’accusé de commande, nous vous avons envoyé aussi un mail contenant un lien vous 

permettant de renseigner vos feuilles de présence à la formation. A l’issue de celle-ci, il faudra donc 

vous rendre sur ce lien et déclarer votre présence. Aucune attestation ne pourra être remise sans 

retour de ce document. 
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Pour déclarer votre présence, il vous suffit de vérifier les données déjà inscrites, les modifier 

éventuellement si besoin. 

Signer et cliquer deux fois sur VALIDER. 

A tout moment, vous pouvez effacer votre signature en cliquant sur Clear et recommencer votre 

signature. 

Si des champs manquent, vous recevrez un message comme celui-ci : 

 
Ceci vous indique donc quels sont les champs qui sont obligatoires à renseigner pour valider le 

formulaire. 

A la fin du processus, vous recevrez ce message qui vous confirme que tout a été correctement 

envoyé : 

 
Vous recevrez d’ailleurs un email contenant toutes les informations transmises. 

Ce processus est le même que pour la renonciation au droit de rétractation 

 

Signaler votre fin de stage 
Lors de l’accusé de commande, nous vous avons envoyé aussi un mail contenant un lien vous 

permettant de signaler la fin de votre formation. A l’issue de celle-ci, il faudra donc vous rendre sur ce 

lien et déclarer la fin du stage. Aucune attestation ne pourra être remise sans retour de ce document. 
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Pour déclarer cette fin, il vous suffit de vérifier les données déjà inscrites, les modifier éventuellement 

si besoin. 

Puis de cocher votre accord, signer et cliquer deux fois sur VALIDER. 

A tout moment, vous pouvez effacer votre signature en cliquant sur Clear et recommencer votre 

signature. 

Si des champs manquent, vous recevrez un message comme celui-ci : 

 
Ceci vous indique donc quels sont les champs qui sont obligatoires à renseigner pour valider le 

formulaire. 

A la fin du processus, vous recevrez ce message qui vous confirme que tout a été correctement 

envoyé : 

 
Vous recevrez d’ailleurs un email contenant toutes les informations transmises. 

Ce processus est le même que pour la renonciation au droit de rétractation 

 

Répondre au questionnaire d’évaluation à chaud 
Après réception des 2 documents précédents (Déclaration de fin de stage et Déclaration de présence) 

nous vous enverrons un mail contenant un lien vous permettant d’évaluer la qualité de la formation. 

Il faudra donc vous rendre sur ce lien et remplir le questionnaire. Aucune attestation ne pourra être 

remise sans retour de ce document. 
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Pour répondre, il vous suffit de vérifier les données déjà inscrites, les modifier éventuellement si 

besoin. 

Signer et cliquer deux fois sur VALIDER. 

A tout moment, vous pouvez effacer votre signature en cliquant sur Clear et recommencer votre 

signature. 

Si des champs manquent, vous recevrez un message comme celui-ci : 
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Ceci vous indique donc quels sont les champs qui sont obligatoires à renseigner pour valider le 

formulaire. 

A la fin du processus, vous recevrez ce message qui vous confirme que tout a été correctement 

envoyé : 

 
Vous recevrez d’ailleurs un email contenant toutes les informations transmises. 

Ce processus est le même que pour la renonciation au droit de rétractation 

 

Signer et renvoyer votre attestation de fin de stage 
Après réception de l’évaluation à chaud nous vous enverrons un mail contenant l’attestation de fin de 

stage qu’il vous faudra nous renvoyer signée grâce au lien transmis. Vous devrez donc vous rendre sur 

ce lien et remplir ce formulaire.  

 

 
Pour celà, il vous suffit de vérifier les données déjà inscrites, les modifier éventuellement si besoin. 

Signer et cliquer deux fois sur VALIDER. 

A tout moment, vous pouvez effacer votre signature en cliquant sur Clear et recommencer votre 

signature. 

Si des champs manquent, vous recevrez un message comme celui-ci : 
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Ceci vous indique donc quels sont les champs qui sont obligatoires à renseigner pour valider le 

formulaire. 

A la fin du processus, vous recevrez ce message qui vous confirme que tout a été correctement 

envoyé : 

 
Vous recevrez d’ailleurs un email contenant toutes les informations transmises. 

Ce processus est le même que pour la renonciation au droit de rétractation 

 

Répondre au questionnaire d’évaluation à froid 
Après 3 mois, nous vous enverrons un mail contenant un lien vous permettant d’évaluer la qualité de 

la formation. Il faudra donc vous rendre sur ce lien et remplir le questionnaire. Cette évaluation permet 

de juger la qualité de la formation après avoir pu pratiquer. 

 

 
Pour celà, il vous suffit de vérifier les données déjà inscrites, les modifier éventuellement si besoin. 

Signer et cliquer deux fois sur VALIDER. 

A tout moment, vous pouvez effacer votre signature en cliquant sur Clear et recommencer votre 

signature. 
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Si des champs manquent, vous recevrez un message comme celui-ci : 

 
Ceci vous indique donc quels sont les champs qui sont obligatoires à renseigner pour valider le 

formulaire. 

A la fin du processus, vous recevrez ce message qui vous confirme que tout a été correctement 

envoyé : 

 
Vous recevrez d’ailleurs un email contenant toutes les informations transmises. 

Ce processus est le même que pour la renonciation au droit de rétractation 

 

Conseils pour votre confort et l’optimisation de votre apprentissage 
Comme pour toute activité devant un écran, nous vous conseillons de faire au moins une pause de 5 

minutes minimum toutes les heures pour reposer vos yeux. Cette pause ne signifie pas nécessairement 

de ne plus contribuer à la formation, elle peut être par exemple, « prendre un temps de réflexion sur 

les points abordés précédemment », « réfléchir à d’éventuelles questions », « essayer de se 

remémorer les points abordés »… Cette pause ne signifie pas, lire ses mails, surfer sur son mobile…elle 

n’aurait aucune intérêt pour vos yeux et c’est bien le but recherché. 

Placez votre écran de sorte qu’il n’y ait pas de reflets lumineux visibles sur celui-ci. 

Nous vous encourageons aussi à veiller à votre posture durant les phases assises. Ceci signifie être 

installé sur un fauteuil confortable, le plus droit possible, placé parfaitement face à l’écran et réglé de 

façon à avoir les yeux au niveau supérieur de l’écran (réglage écran + réglage fauteuil). 

Là aussi, une pause toutes les heures est intéressante et si possible en profiter donc pour vous lever et 

idéalement marcher un peu ou pratiquer une activité physique. 

Enfin, pour améliorer votre mémorisation du contenu, nous vous déconseillons de suivre la formation 

sans coupure, et là, nous parlons d’une vraie coupure, au moins 1 heure entre chaque séance de 4 

heures, en pensant à autre chose, et autant que possible en ne pensant à rien de très sollicitant au 

niveau cérébral. Tout bon athlète vous dira que la récupération est importante ! Nous vous conseillons 

donc de ne pas passer plus de 8 heures par jour sur une formation, et ce quel que soit son mode de 

dispense. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

DURANT LA PAUSE 

UNE PAUSE TOUTES LES HEURES 
POSTURE 
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Vous connaissez désormais les principales fonctions de notre portail. 

 

Nous espérons que cette notice répondra à toutes vos questions concernant l’utilisation du portail et 

nous vous souhaitons de vivre une bonne expérience sur notre plateforme de formation en ligne. 

 

L’équipe AIC. 


