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Principes généraux et consignes :

u Un seul compte par organisme :  les identifiants sont identiques ¨ ceux utilis®s aujourdõhui 

dans lõoutil dõinscription en ligne

u Une seule personne à la fois peut effectuer une commande.

u La consultation du portail et de lõEspace num®rique de travail peut n®anmoins °tre r®alis®e 

par plusieurs personnes simultanément sans passer de commande.

u Un panier de commande = une ou plusieurs inscriptions à une seule session

Ex : jõinscris 3 personnes ¨ la session Passqui se tient à Bordeaux du 25 au 28 juin. Et je 

valide.

u Une commande validée ne peut pas être modifiée en ligne (les modifications, annulations, 

précisions quant à la liste des stagiaires se font en contactant le gestionnaire formation en 

charge de la session)
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Connexion au portail
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1. Accès au Portail :

Lõacc¯s au portail se fait par le m°me chemin dõacc¯s quõauparavant:

u Aller sur le site internet de lõinstitut : www.institutquatredix.fr

u Passer commande
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Mettre à jour le profil organisme
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Mettre à jour le profil

1

2

3

Cliquez sur vos identifiants

Cliquez sur Paramètres

Modifiez les informations :

Pour les organismes qui nõauraient 

pas dõadresse mail valide 

renseignée, il convient de modifier 

lõadresse fictive enregistr®e par 

défaut

Le mot de passe nõest pas 

modifiable.
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Inscription 
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1- Les diff®rentes types de demande dõinscriptions possibles 

dans le portail :

Offre nationale ou complémentaire :

u A des sessions planifiées

u A des sessions non planifiées

u Exprimer le souhait dõune session en intra 

Offre Achat grand compte ou lõIO : demande dõinscription par la session dite vivier en 

précisant si une session repérée sur les catalogues des prestataires vous convient (indiquer 

la date et le lieu)

Demande spécifique : si aucun produit de nos offres ne correspond à votre besoin

Sommaire



2. Inscription à nos offres nationales ou complémentaires : 

Session planifiée

u Cliquez sur « Catalogues» puis « INTER-INTRA»

u Lõensemble des produits propos®s par lõinstitut 4.10 

apparaissent

u Une zone de recherche associée à des outils permettant 

dõaffiner votre recherche est accessible.

1

2
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2. Inscription à nos offres nationales ou complémentaires : 

Session planifiée

u Sélectionnez la formation en cliquant sur son intitulé / les sessions 

disponibles apparaissent ¨ droite de lõ®cran

u Sélectionnez celle qui vous convient

u Cliquez sur            pour ajouter la session à votre panier

1

2 3
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2. Inscription à nos offres nationales ou complémentaires: 

Session non planifiée =  session vivier

Démarches identiques pour rechercher le produit souhaité : 

sélectionnez le produit en cliquant sur le nom du produit.

Les sessions disponibles apparaissent ¨ droite de lõ®cran :

u Sélectionnez la session A DEFINIR en bas de liste

u Cliquez sur             pour ajouter la session à votre panier

Cette session permet ¨ nos ®quipes dõenregistrer votre besoin : un 

gestionnaire reprendra contact pour vous proposer une 

planification.
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3. Inscription à un parcours (exemple des CQP)

Lõinscription ¨ un parcours de formation se fait dans cette 

première version du portail client module par module.

Exemple dõun parcours fictif :

Inscription 1 : Pass

inscription 2 : Socle commun

Inscription 3 : UV1

Inscription 4 : UV2
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4- Inscription ¨ une formation de lõinformatique 

op®rationnelle (lõI.O.) et achats grands comptes (A.G.C.)

Même procédure que pour une session non planifiée:

u Choisir la session vivier et exprimer dans la zone 'commentaires' au moment 

de la validation du panier la session repérée dans le catalogue du prestataire 

qui vous conviendrait.
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4. Exprimer une demande dõINTRA

Démarches identiques pour rechercher le produit 

souhaité : sélectionnez la formation en cliquant sur 

son intitulé.

u Cliquez sur Demander un INTRA

u Un formulaire à compléter apparait

u Préciser dans la zone 'commentaires' votre besoin

u Ne pas modifier le champ « Objet »

u Renseigner le champ email qui vous permettra de 

recevoir une copie de votre demande

Un gestionnaire reprendra contact avec vous pour 

analyser votre besoin. Les demandes dõINTRA seront 

visibles dans votre E.N.T une fois que la session aura 

été planifiée et validée
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5. Exprimer un besoin spécifique

u Cliquer sur « Catalogues» puis « SPECIFIQUE»

u Une fiche produit générique intitulée " spécifique" sera accessible pour 

engager une démarche d'analyse de besoin par nos équipes.
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5. Exprimer un besoin spécifique

u Cliquez sur « Demander un INTRA»

u Complétez le formulaire en ligne qui apparait et préciser succinctement 

votre besoin dans la zone commentaires. Un consultant formateur 

reprendra contact avec vous pour préciser votre demande.

u Une copie de votre demande vous parviendra ¨ lõemail renseign® dans le 

formulaire.
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Le moteur de recherche
Les options de recherche
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Exemple de rechercheavec le produit: 
GC41M_DEM_PE102 Gérer les Salariés à Temps Partiel

1

3

Recherche par code produit

! ƭΩŀƛŘŜ Řǳ ŎŀǊŀŎǘŝǊŜ *
(devant et derrière la saisie 
partielle)

Recherche par texte 
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3
! ƭΩŀƛŘŜ Řǳ ŎŀǊŀŎǘŝǊŜ 

*
(derrière la saisie 
partielle)
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Le panier de commande 
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1. Alimenter - modifier ðvalider le panier de commande

Tant que le panier nõa pas ®t® valid®, il est possible de :

u Modifier / supprimer le produit sélectionner

u Modifier le nombre de stagiaires

u Modifier / supprimer / Ajouter des stagiaires stagiaires

1 2 3
Jõindique le 

nombre de 

personnes 

souhaité

Je sélectionne  les 

stagiaires connus au jour 

de lõinscription

Une fois, les deux premières étapes effectuées , je 

valide le panier

Attention : une fois le panier validé, aucune 

modification en ligne ne sera possible: celles -ci 

devront être communiquées par email ou téléphone 

au gestionnaire administratif. Une fois traitées, 

elles seront visibles dans votre E.N.T.

Un panier de commande = une ou plusieurs inscriptions à une seule session
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Un panier de commande = une ou plusieurs inscriptions à une seule session
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2. G®rer lõannuaire des stagiaires

1

2

3
4

Annuaire de mon organisme : double cliquer sur le nom 

pour ajouter le stagiaire à la session du panier

Liste des stagiaires rattachée à la session du panier

Fonctionnalité 

permettant la 

cr®ation dõun 

nouveau stagiaire

Fonctionnalité permettant 

de valider ou annuler la 

liste des stagiaires de la 

session en cours de 

commande 
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3. Valider le panier de commande

1

2

3

Vous pouvez préciser au moment de la 

validation de la commande :

�‡ Pour une session planifiée, des 

éléments importants au bon 

déroulement de la session ( exemple 

pr®sence dõun stagiaire handicap®)

�‡ Pour une session vivier ou de lõoffre 

lõIO ou AGC la p®riode ou la session de 

réalisation souhaitée

«ƧΩŀƛ ƭǳ Ŝǘ ƧΩŀŎŎŜǇǘŜ ƭŜǎ ŎƻƴŘƛǘƛƻƴǎ ƎŞƴŞǊŀƭŜǎ 
de ventes et les prérequis de la formation»
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