Comment annuler une inscription a une
formation sur MyGuichet.lu

Objectif : Ce guide vous explique comment annuler une inscription facilement via
MyGuichet.

Etape 1 : Accéder a votre espace MyGuichet professionnel

e Rendez-vous sur www.myguichet.lu.
e Connectez-vous avec votre identifiant LuxTrust ou votre carte d’identité électronique.

Etape 2 : Sélectionnez la démarche pour laguelle vous souhaitez

effectuer une annulation.
e Cliquez sur Mes démarches (voir image ci-dessous avec la fleche verte).
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Suivez vos démarches en cours ou créez une nouvelle depuis le catalogue. Retrouvez toutes vos données personnelles issues des
organismes publics et les démarches en ligne.
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Consultez vos communications échangées avec les administrations.

n Non lues

%53 Mon profil d'espace

Complétez votre profil et accélérez le remplissage des formulaires.
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Retrouvez ici les rendez-vous avec les administrations. (= Mes documents
n Avenir Stockez les documents pour les utiliser pour vos futures démarches.

Etape 3 : Sélectionner et éditer la démarche

e Parmila liste des démarches effectuées, sélectionnez celle pour laquelle vous souhaitez
procéder a une annulation. N’hésitez pas a utiliser la barre de recherche pour saisir le nom
du participant ou le titre de la formation.

e Quvrez le volet Dossier :
La page de votre démarche comporte trois volets : Dossier, Communication, Historique de la
démarche.
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Accueil > Mes démarches > MENJE : Demande d'inscription d'un employé de sa structure a une formation continue
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MENJE : Demande d'inscription d'un employé de sa structure a une formation continue »

Une fois votre démarche transmise, vous n‘avez plus d'action & effectuer.

La cléture de votre démarche sera effectuée ultéri par
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e Cliquez sur Editer.

Accueil > Mes démarches > MENJE : Demande d'inscription d'un employé de sa structure a une formation continue
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Piéce jointe

& Télécharger

Organisme de contact
Agence pour le développement de la Qualité dans les secteurs de
l'enfance et de la jeunesse - Division Formation continue
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Centre des technologies de l'information de I'Etat

MENJE : Demande d'inscription d'un employé de sa structure a une formation continue »

Une fois votre démarche transmise, vous n'avez plus d'action a effectuer.
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Etape 4 : Remplir la démarche

e lLadémarche s’ouvre sur la page Participant.
e Sélectionnez une raison de mise a jour : Annulation de I'inscription.

e Cliquez sur Etape suivante.

e Validez les informations renseignées et cliquez sur Etape suivante.
Une nouvelle fenétre s’ouvre : cliquez sur Transmettre pour confirmer la transmission de

I"annulation d’inscription.
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