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Introduction 
Microsoft s’attend à ce que les fournisseurs agissent de manière éthique et intègre. Les 

fournisseurs démontrent cet engagement en se conformant à notre Code de conduite 

des fournisseurs  (SCoC) et en veillant à ce que leurs employés et sous-traitants soient 

formés sur le SCoC. 

Les fournisseurs Microsoft doivent respecter les exigences de formation suivantes 

énoncées dans le Code de conduite des fournisseurs Microsoft  (SCoC) : 

• Les fournisseurs administrent et suivent la formation annuelle de SCoC à 

leurs gestionnaires, employés et agents et s’assurent  qu’ils  comprennent et se 

conforment au contenu du SCoC, aux lois et règlements applicables et aux 

normes généralement reconnues. Cela inclut le personnel de supplier engagé en 

tant que travailleurs du personnel externe  qui fournissent des services à 

Microsoft, qui facturera du temps à Microsoft, ou qui travaillent autrement sur les 

questions microsoft. Le personnel externe comprend les fournisseurs/agence 

Temps (entrepreneurs), les invités d’affaires et le personnel externalisé. 

• Les fournisseurs doivent administrer et suivre les résultats annuels des cours 

par le biais de la  plate-forme de formation Microsoft e-learning, une plate-forme 

tierce fournie par Microsoft. 

Remarque La  plate-forme de formation est localisée en 26 langues. Il n’y a 

aucun coût pour  suppliers pour l’utilisation de cette plate-forme. 

  

https://aka.ms/scoc
https://aka.ms/scoc
https://microsoft.e-learningcourses.com/
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Rempliry notre rôle de gestionnaire de 

formation 
En tant que responsable de la formation pour le cours microsoft’s Supplier Code of 

Conduct (SCoC), vous êtes responsable de vous assurer  que tous les employés de 

l’entreprise  et sous-traitants  qui  sont tenus de suivre une formation SCoC le font sur 

une base annuelle, et que chaque personne termine le cours dans les 30 jours suivant 

l’affectation.   

Vos principales tâches sont les suivantes : 

• Déterminer qui au sein de votre entreprise doit suivre la formation SCoC. 

• Informer ces personnes et leur attribuer la formation. 

• Suivi de l’achèvement de la formation par chaque personne. 

Vous gérerez et surveillerez la formation SCoC à l’aide de la plate-forme de formation 

Microsoft e-learning. Tous les e-mails d’affectation de cours envoyés à partir de la plate-

forme de formation proviendront de  microsoft@e-learningconsulting.com. 

Ce guide fournit les instructions étape par étape pour vous connecter à  la plate-forme 

de formation et accomplir avec succès vos tâches en tant que responsable de la 

formation SCoC. 

Connexion à la plate-forme de formation 
Vous devez avoir un e-mail de microsoft@e-learningconsulting.com  avec votre nom 

d’utilisateur de connexion et mot de passe pour la plate-forme de formation. 

1. Dans votre navigateur, rendez-vous sur la plate-forme de formation située à  

https://microsoft.e-learningcourses.com. 

2. Entrez le nom d’utilisateur et  le mot de passe que vous avez reçus  dans  un  e-mail  

de  microsoft@e-learningconsulting.com et sélectionnez  Connexion. 

https://microsoft.e-learningcourses.com/
https://microsoft.e-learningcourses.com/
mailto:microsoft@e-learningconsulting.com
mailto:microsoft@e-learningconsulting.com
https://microsoft.e-learningcourses.com/
https://microsoft.e-learningcourses.com/
mailto:microsoft@e-learningconsulting.com
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Attribution du cours de formation 
Unssign le cours de formation SCoC  annuellement  à chaque personne dans votre 

entreprise qui est tenu de suivre  le  cours. Lorsque vous affectez lecours, un e-mail  

d’invitation est automatiquement envoyé à la personne à  partir de  microsoft@e-

learningconsulting.com  avec le nom d’utilisateur et  le mot de passe qu’ils utiliseront 

pour accéder à la plate-forme de formation et  terminer  le  cours.   

Remarque La  formation doit être terminée dans les 30 jours suivant l’affectation  et  les 

participants  recevront un courriel de rappel tous les 10 jours jusqu’à ce que le cours  

soit  terminé. 

1. Rassemblez leur prénom,,  leur nom de famille et leur adresse e-mail  de chaque 

personne qui doit suivre la formation. 

2. Sur l’écran principal, sélectionnez Affecter l’utilisateur. 

 

mailto:microsoft@e-learningconsulting.com
mailto:microsoft@e-learningconsulting.com
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3. Pour attribuer le cours à une seule personne, entrez le nom et l’adresse e-mail de 

la personne et sélectionnez  Affecter. 

 

4. Pour affecter le cours à plusieurs personnes à la fois,effectuez ces étapes. 

a. Fermez la boîte de dialogue Affecter l’utilisateur  en sélectionnant le «x» dans 

le coinsupérieur droit. 

 

b. Sélectionnez le "? « symbole à côté de Importer CSV. 
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c. Sélectionnez l’exemple de téléchargement pour télécharger un modèle Excel 

pour un fichier de valeurs séparées par virgule (.csv). 

 

d. Ouvrez le fichier CSV  dans Excel. Ensuite, remplacez l’exemple de texte et entrez 

le prénom, le nom de famille et l’adresse e-mail de chaque  personne à attribuer 

au cours. 

 

e. Sélectionnez Importer CSV  pour télécharger  le  fichier CSV  contenant les 

noms et adresses e-mail. 
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Une fois que vous avez téléchargé le fichier .csv, vous verrez une liste de ceux qui 

ont été affectés au cours. Chaque personne recevra un e-mail d’invitation de  

microsoft@e-learningconsulting.com avec des informations de nom d’utilisateur 

et de mot de passe pour accéder à la plate-forme de formation et suivre le cours   

. 

 

Si vous avez besoin de ne pas signer quelqu’un du cours de formation SCoC,   effectuez 

ces étapes. 

1. Sur l’écran principal, sélectionnez Afficher les utilisateurs. 

2. Sélectionnez le lien Unassign  associé au nom de la personne. 

 

 

Assignez le cours à vous-même 

Vous pouvez vous assigner le cours pour bien comprendre le processus d’affectation et 

voir ce que l’apprenant éprouve lorsque le cours lui est assigné. 

Lorsque vous assignez le cours, l’apprenant recevra un e-mail de microsoft@e-

learningconsulting.com. L’e-mail inclura l’URL de la  page " Mes cours " de la plateforme 

de formation (https://microsoft.e-learningcourses.com/MyProfile/Courses). Most 

apprenants accédera à la plate-forme de formation pour la première fois, de sorte que 

l’e-mail  d’affectation de cours comprendra un mot de passe généré automatiquement.  

password.  

Lorsque l’apprenant se connecte, il verra la page « Mes cours » et pourra lancer le cours 

(voir la capture d’écran ci-dessous). 

mailto:microsoft@e-learningconsulting.com
mailto:microsoft@e-learningconsulting.com
mailto:microsoft@e-learningconsulting.com
https://microsoft.e-learningcourses.com/MyProfile/Courses


   

 

Plate-forme de formation microsoft supplier code de conduite Guide du gestionnaire de la formation 8 

 

 

 

Vérification de l’état de l’invitation 
Après avoir fait des missions de formation, il est bon de vérifier l’état  de livraison de 

l’invitation par e-mailqui  sont automatiquement envoyés   à partir de la plate-forme de 

formation (microsoft@e-learningconsulting.com). Vous  pouvez  renvoyer  un  e-mail si  

nécessaire. 

Remarque Dans certains cas,  l’e-mail peut aller dans un dossier de messagerie 

indésirable ou ne pas être livré en raison d’une adresse e-mail non valide ou en raison 

d’un  problème de configuration avec votre serveur de messagerie qui bloque la 

livraison des e-mails de  microsoft@e-learningconsulting.com. 

1. Sur l’écran principal, sélectionnez Afficher les utilisateurs. 

mailto:microsoft@e-learningconsulting.com
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2. Si une  invitation  par e-mail  n’a pas été livrée, vous pouvez sélectionner  Renvoyer 

l’e-mail pour envoyer une autre invitation à  la personne.  

 

Nous recommandons d’attribuer le package  

Vérification de l’état d’achèvement du 

cours 
Vous devez vérifier que chaque personne affectée à la formation SCoC a terminé le 

cours avec succès dans les 30 jours suivant l’affectation. Suivez ces étapes pour voir les 

chiffres d’achèvement globaux et les résultats pour chaque personne qui a suivi la 
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formation. Vous pouvez trier le rapport en ligne et télécharger le fichier dans Excel ou 

sous forme de fichier CSV. 

1. Sur l’écran principal, sélectionnez État de l’utilisateur. 

 

 

2. Pour télécharger le rapport dans un fichier Excel ou CSV, cliquez sur les boutons 

Excel ou CSV 
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