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Comment changer un participant dans 

une formation sur MyGuichet.lu 

Objectif :  Ce guide vous explique comment changer une inscription facilement via 

MyGuichet. 

 

Étape 1 : Accéder à votre espace MyGuichet professionnel 
• Rendez-vous sur www.myguichet.lu. 

• Connectez-vous avec votre identifiant LuxTrust ou votre carte d’identité électronique. 

Étape 2 : Sélectionnez la démarche pour laquelle vous souhaitez 

effectuer un changement. 
• Cliquez sur Mes démarches (voir image ci-dessous avec la flèche orange). 

Étape 3 : Sélectionner et éditer la démarche 
• Parmi la liste des démarches effectuées, sélectionnez celle pour laquelle vous souhaitez 

procéder à un changement. N’hésitez pas à utiliser la barre de recherche pour saisir le nom 

du participant ou le titre de la formation. 

 

• Ouvrez le volet Dossier : 

La page de votre démarche comporte trois volets : Dossier, Communication, Historique de la 

démarche. 



2/3 
 

 

• Cliquez sur Éditer. 
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Étape 4 : Remplir la démarche 
• La démarche s’ouvre sur la page Participant. 

• Sélectionnez une raison de mise à jour : Changement de participant. 

• Renseignez les données du nouveau participant. 

• Cliquez sur Étape suivante. 

• Dans la page validation de la saisie, contrôlez les données, puis cliquez sur Étape suivante. 

• Une nouvelle fenêtre s’ouvre : cliquez sur Transmettre pour confirmer la transmission de 

changement de participant. 

 


