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§ Rendez-vous à l’adresse https://portailsofad.com.

§ Entrez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe.

§ Cliquez sur « Me connecter ».

https://portailsofad.com/


§ Dans votre page d’Accueil, cliquez sur le titre du cours dans lequel vous souhaitez ajouter vos apprenants.

(Permanent)



§ Une fois dans l’espace du cours, cliquez sur le dossier Suivi, puis sur Calendrier de suivi dans le menu de gauche. 

§ Vous arrivez dans la section Survol des apprenants.



Option 1
Option 2

§ Il existe deux façons d’ajouter des apprenants à votre cours.
§ L’option 1 Ajouter des apprenants permet d’ajouter de un à dix apprenants manuellement.

§ L’option 2 Téléverser des apprenants (format CSV) permet d’ajouter des apprenants par téléversement à partir d’un fichier CSV.



Option 1 : L’ajout manuel

§ Inscrivez l’adresse courriel associée au compte de chaque apprenant.

§ Cliquez sur le bouton Enregistrer.



Option 2 : L’ajout par téléversement d’un fichier CSV

§ Créez un fichier CSV avec les adresses courriel associées au compte de chaque apprenant, selon les indications.

§ Glissez le fichier CSV dans l’espace prévu à cet effet.

§ Cliquez sur le bouton Enregistrer.



§ Une fois l’ajout d’apprenants effectué, l’État de chaque apprenant sera affiché.

§ Plusieurs états sont possibles. 



Liste des états d’apprenant possibles 

État Signification

Tutorat confirmé, non inscrit § Vous êtes lié à votre apprenant, mais il n’a pas encore ajouté sa clé pour accéder aux 
ressources complémentaires du cours.

Pas inscrit au cours § L’apprenant a reçu l’invitation à se lier à votre cours mais n’a pas encore cliqué sur le bouton 
Accepter et n’a pas ajouté sa clé. 

En attente de confirmation § L’apprenant a reçu l’invitation a déjà ajouté sa clé mais n’a pas encore cliqué sur le bouton 
Accepter. 

Compte inexistant § L’adresse courriel de cet apprenant n’est pas associée à un compte dans le portail SOFAD. 
Ce statut changera lorsque l’apprenant aura créé son compte avec cette adresse courriel. 

§ Si l’apprenant a déjà créé son compte et que ce message s’affiche, vous n’avez pas 
l’adresse courriel reliée au compte de cet apprenant. Veuillez obtenir la bonne adresse et 
recommencer la procédure. 

Clé expirée § L’apprenant a ajouté sa clé mais la période d’accès allouée est échue. 

Actif § L’apprenant a ajouté sa clé et il a présentement accès aux ressources complémentaires du 
cours. 



§ L’apprenant qui a déjà créé son compte avec l’adresse courriel que l’enseignant a ajoutée dans son cours reçoit une 
notification et voit un message dans la section Mes cours lorsqu’il arrive dans son compte.

§ L’apprenant doit cliquer sur Accepter et confirmer l’invitation à se joindre au cours de l’enseignant.

§ Son état devient alors Actif dans le compte de l’enseignant.

§ L’enseignant et l’apprenant peuvent alors communiquer par messagerie du portail et par Skype s’ils ont ajouté leur identifiant.

Cours MAT-5151-1 

Demo Sofad vous a identifié comme apprenant pour le cours MAT-5151-1.



§ L’apprenant qui n’a pas encore créé son compte portail SOFAD avec l’adresse courriel que 
l’enseignant a ajoutée reçoit le message suivant à l’adresse courriel entrée par l’enseignant.

Nom d’utilisateur de l’enseignant.



Extraction de la liste des apprenants dans un fichier Excel

§ La liste de vos apprenants peut être transférée d’un cours à l’autre.

§ Cliquez sur le dossier Suivi, puis sur Calendrier de suivi. 

§ Dans la section Survol des apprenants, cliquez sur Télécharger la liste de mes apprenants (format XLSX).



§ Dans le fichier Excel téléchargé se trouvent une colonne avec le nom et une autre avec l’adresse courriel des 
apprenants.

§ Ce fichier Excel peut servir à créer un fichier CSV qui pourra être téléversé dans un cours.


