
Comment partager plusieurs documents 

à la fois 

Vous pouvez facilement partager plusieurs documents à la fois, avec le même destinataire. 

Allez à learner.mycreds.ca 

 01 À partir du menu Documents 

Commencez par accéder à la liste des documents dans votre portail MesCertifMC. À la toute 
droite de la liste, vous verrez que certains documents ont une case à cocher qui vous permet de 
les sélectionner. Ce sont les documents qui peuvent être groupés dans un seul partage.  

https://learner.mycreds.ca/


 02 Sélectionner vos documents 

Cliquez dans les cases au bout des lignes, pour choisir les documents à partager. Si la case à cocher 
est grisée, le document ne peut être partagé dans un partage multiple. Si aucune case à cocher 
n’est visible et qu’il s’agit d’un document pour lequel un paiement pour recueillir est exigé, vous 
devez effectuer un paiement avant de procéder. En ce qui a trait aux documents qui exigent un 
paiement pour les partager, l’option du partage multiple n’est pas disponible.  

 03 Confirmer votre sélection 

Une fois vos documents sélectionnés, cliquez sur le bouton Partager sélection qui se trouve au 
haut de la colonne des cases à cocher. 



04 Vérifier le nombre de documents à partager 

Dans la page de partage de documents, vous pourrez vérifier que le nombre de documents 
correspond à ce que vous avez sélectionné. 

05 Afficher les documents à partager 

Cliquez sur Afficher les documents pour vérifier les documents sélectionnés. 



06 Partager vos documents 

Vous pouvez maintenant choisir la méthode de partage et poursuivre en cliquant sur Continuer. 

07 Remplir les champs 

Complétez les renseignements demandés, comme à l’habitude. 



08 Partager 

Cliquez ensuite sur Partager. 

09 Partager par courriel 

Si vous avez choisi la méthode de partage par courriel, le destinataire recevra un courriel pour 
chaque document partagé. Chaque courriel inclura un lien vers le document en question. Cliquez 
sur Terminer pour finaliser votre partage. 



10 Partager avec un organisme participant 

Pour effectuer un partage avec un organisme participant, remplissez les champs exigés, comme à 
l’habitude et cliquez sur partager. Dans l’écran de confirmation, cliquez sur Terminer pour finaliser 
la transaction. 

11 Partager avec un lien 

Si vous avez choisi la méthode de partage avec un lien, le système générera un lien pour chaque 
document partagé. Vous devrez copier ces liens dans votre presse-papiers. Une fois les liens 
copiés, cliquez sur Terminer pour finaliser votre partage. 



 12 Paiement 

Chaque document partagé peut comprendre sa propre forme de paiement. Les documents auxquels 
sont attachés une méthode de paiement pour leur partage ne peuvent être groupés dans un 
partage multiple. 

 13 Partage de documents provenant de différents organismes 

Si vous souhaitez partager plusieurs documents en même temps, et que ces documents 
proviennent d’organismes distincts, vous devez commencer par lier vos comptes MesCertif MC. 



 14 Pour toute question 

Veuillez communiquer avec votre établissement d’enseignement ou votre organisme émetteur si 
vous avez des questions. 
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