
GUIDE D’UTILISATION DU PORTAIL SPÉCIALISÉ 
 

Étape 1  

Dans Mon établissement, rendez-vous dans l’onglet Demande d’atelier et cliquez sur le bouton Nouvel événement. 

 
 
 

Étape 2  

Sélectionnez le type d’événement et le mode de présentation et fournissez toutes les autres informations requises. Cliquez sur 
Enregistrer et continuer. 

 Type d’événement (atelier pour un seul établissement ou atelier pour plusieurs établissements) 
 Mode de présentation (en présentiel, en ligne, virtuel) 

 

 

  



Étape 3  

Sélectionnez le programme de l’IB et la catégorie d’atelier de l’IB. Recherchez le titre de l’atelier souhaité et sélectionnez-le dans 
la liste déroulante. Sélectionnez la langue dans laquelle vous souhaitez que l’atelier se déroule et indiquez le nombre de 
participantes et participants prévu.  

Cliquez sur le bouton Ajouter.  

Pour demander un autre atelier pour le même événement, cliquez sur Enregistrer et continuer. 

Pour supprimer un atelier, cliquez sur l’icône de la poubelle, sous l’intitulé Action. 

 

Étape 4  

Saisissez les informations relatives au lieu de l’événement. Les champs de l’adresse seront remplis automatiquement après la 
sélection de l’établissement. Renseignez les champs Aéroport le plus proche et Hôtels recommandés, puis cliquez sur Enregistrer 
et continuer. 

Remarque : les informations concernant le lieu de l’événement ne sont pas nécessaires pour les événements en ligne ou 
virtuels. 

 



Étape 5 

Saisissez vos commentaires et chargez vos fichiers, le cas échéant.  

Si vous avez des préférences concernant la ou le responsable de l’animation d’atelier, ou si votre établissement bénéficie d’un 
accord de réduction avec l’IB, veuillez l’indiquer dans la rubrique Commentaires supplémentaires.  

Cliquez sur Enregistrer et continuer. 

 

 

Étape 6 

Vérifiez le récapitulatif de la demande d’atelier. Si tout est correct, veuillez cliquer sur le lien pour consulter l’intégralité des 
conditions générales et confirmer votre accord en cochant la case, puis cliquez sur Envoyer. 

Si vous devez modifier les informations fournies, cliquez sur le bouton Retour pour revenir à la page précédente. Lorsque vous 
avez terminé, cliquez sur Enregistrer et continuer jusqu’à atteindre la section Résumé, puis cliquez sur Envoyer pour finaliser la 
demande. 

 



 

 

Étape 7 

Pour vérifier le statut de votre demande d’atelier, rendez-vous sur la page d’accueil Demande d’atelier. 

 Tableau de bord des ateliers : pour vérifier le statut de votre demande, rendez-vous dans l’onglet Demande […]. Les 
demandes qui ont été envoyées, approuvées et annulées se trouvent ici.  

 

  



 Draft (provisoire) : ce statut indique qu’il est possible de modifier la demande d’atelier. Cliquez sur le numéro 
d’identification de l’atelier (dans la colonne Demande […], à gauche) pour accéder à la demande et effectuer les 
modifications. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Envoyer pour finaliser la demande. 

 

 

 Supprimer un événement « Draft » (provisoire) : il est possible de supprimer les événements dont le statut est « Draft ». 
Cliquez sur le bouton déroulant à côté du statut, sélectionnez l’option de suppression de la demande, puis cliquez sur 
Envoyer. 

 

  



 Demande d’annulation : cliquez sur le bouton déroulant à côté du statut et sélectionnez l’option de demande 
d’annulation.  

 

 

 Formulaire de demande d’atelier : le statut « Approved » confirme que votre demande a été envoyée et qu’elle satisfait 
aux exigences de l’IB. Vous avez toujours la possibilité de consulter les informations concernant la demande d’atelier.  
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