Qargo aQademy : quoi, pourquoi et comment

Guide de la Qargo aQademy : se connecter, définir la langue de la plateforme, suivre le parcours de formation
correspondant a son réle et tout terminer en 14 jours.

Mis a jour 23 septembre 2026
Résumé

Qu’est-ce que la Qargo aQademy ?

¢ La Qargo aQademy est I'environnement de formation de l'utilisateur. Elle propose des legons guidées sur la
plateforme Qargo, adaptées aux taches liées a chaque role.

e Le parcours de formation correspondant est attribué automatiquement en fonction du réle défini par le responsable
de I'onboarding Qargo.

Pourquoi existe-t-elle ?

¢ Les bases sont ainsi acquises avant la formation de mise en production, et ce temps peut étre consacré a
approfondir les méthodes de travail de I'entreprise.
e Laformation se suit a son propre rythme, au moment qui convient, sans attendre une session planifiée.

Comment fonctionne-t-elle ?

e Deux e-mails sont envoyés : I'un pour définir le mot de passe, I'autre pour lancer le premier cours.

e Le parcours de formation se compose d'une série de modules. Une fois un module terminé, le suivant est déverrouillé.

e Le parcours de formation doit étre terminé en 14 jours. En cas de dépassement de ce délai, un rappel est envoyé par
e-mail.

e Une fois le parcours de formation entierement terminég, un certificat est délivré.

Terminologie
Terme Définition
Qargo aQademy L'environnement de formation qui contient la formation Qargo de l'utilisateur. Distinct de la
plateforme Qargo elle-méme.
Parcours de L'ensemble complet des modules de formation attribués a un réle, dans l'ordre ou ils doivent étre
formation suivis. Intitulé Welcome to Qargo - [réle].
Module Un cours au sein d'un parcours de formation, par exemple Module: Order Entry. Chaque module dure

environ une heure.

Etape obligatoire Un module a terminer pour que le parcours de formation soit considéré comme terminé. La
progression s'affiche sous la forme x/y required steps completed.

Langue préférée Le paramétre de langue du profil de I'apprenant. Il détermine la version linguistique du parcours de
formation dans laquelle I'utilisateur est inscrit.

Sandbox L'environnement d'entrainement personnel dans Qargo. Plusieurs modules y renvoient pour permettre
d'essayer réellement les manipulations.

Accéder a la Qargo aQademy

Deux e-mails distincts sont envoyés lorsque le responsable de I'onboarding ouvre l'accés. lls peuvent arriver en méme
temps.
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1. E-mail d'invitation

C’est I'e-mail qui donne accés.

Welcome to Qargo TMS! / Bienvenue sur Qargo TMS ! / Welkom bij Qargo TMS!

L LearnUpon<agademy@qargo.com= € Reply &\ Replyall 2 Forward |
To: You Tue 01/09/2026 16:43
E% This message is in Dutch Translate to English | Mever translate from Dutch
Hello Arynne,

You've been invited to join our learning portal. Click below to activate your account and create your password.
Vous étes invité(e) a rejoindre notre portail d'apprentissage. Cliquez ci-dessous pour activer votre compte et créer votre mot de passe.
U bent uitgenodigd voor ons leerportaal. Klik hieronder om uw account te activeren en uw wachtwoord aan te maken.

Get started /| Commencer / Aan de slag:
Once logged in, visit User Settings to choose your preferred portal la nguagI. See the image below for guidance.

Une fois connecte(e), accédez aux Paramétres utilisateur pour choisir la langue de votre portail. Consultez I'image ci-dessous pour vous guider.
Ga na het inloggen naar Gebruikersinstellingen om uw voorkeurstaal voor het portaal te kiezen. Bekijk de onderstaande afbeelding voor meer informatie.

Regards / Cordialement / Met vriendelijke groet,
Qargo TMS

Please do not reply to this message. | Merci de ne pas répondre a ce message. [ Gelieve niet op dit bericht te antwoorden.

Set your
to get started

= Reply % Forward

e Cliquer sur le lien de I'e-mail pour ouvrir la Qargo aQademy.
e Dé&finir un mot de passe pour le compte.
e Le conserver. La connexion est ensuite possible a tout moment via I'adresse indiquée dans cet e-mail.

= Ajouter cette page aux favoris. C'est I'adresse a utiliser pour chaque connexion.

2. E-mail d’inscription

Cet e-mail concerne la formation elle-méme, pas le compte. Il confirme le parcours de formation dans lequel 'utilisateur
est inscrit et contient un bouton Launch course.
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You have been enrolled in the course '‘Managing Your Onboarding Portal'

) LearnUpon<agademy@gargo.com> &
To: You Mon 17/08/2026 19:52

Hello Arynne_1,

You have been enrolled in the following course Managing Your Onboarding Portal. To take this course please log on to

Regards,
Qargo TMS

Please do not reply to this message. Mail sent to this address cannot be answered.

=2 Il est possible de commencer directement depuis cet e-mail. Le bouton Launch course méne directement
au premier module, sans connexion préalable a la Qargo aQademy. Les deux accés ménent au méme endroit.

Définir la langue

La Qargo aQademy est disponible en anglais (Royaume-Uni), frangais et néerlandais. Il existe deux paramétres de
langue, chacun avec un réle différent.

Langue préférée : elle détermine la formation

La langue préférée est enregistrée sur le profil lors de la création du compte, et elle ne se limite pas a changer les
boutons a I'écran : elle détermine la version linguistique du parcours de formation dans laquelle I'utilisateur est
inscrit.

¢ Sile responsable de 'onboarding I'a déja définie, I'inscription est faite dans cette langue et aucune action n'est
nécessaire.

¢ Sielle n‘est pas définie, le choix est demandé a la premiére connexion. Cette étape n'est pas facultative : dés qu'elle

est renseignée, l'inscription au parcours de formation se fait dans la langue choisie.
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Q QARGO ) Home [QJ Mylearning [ Qargo Knowledge Hub Q

# > Complete Your Profile

Basic Info
First name: Last name:
Arynne_1 ] Hargreaves

Info

You need to complete your profile

Custom user data

To help us set up your ideal learning experience, please answer the questions below.

Preferred language: *

UK English
Nederlands

Frangais

Powered by

Il choisir avec soin. Ce choix détermine la version de la formation regue ; il faut donc choisir la langue dans
laquelle I'utilisateur souhaite apprendre.

Langue de la plateforme : elle change les écrans

Par ailleurs, Select your language sur la page My profile détermine la langue des écrans de la Qargo aQademy elle-
méme : menus, boutons et libellés. Le paramétre actuel est indiqué en dessous. La méme page permet aussi de changer
le mot de passe (Update your password) et de définir le fuseau horaire (Set your timezone).

C20ARGD () Home 7 Qurgo Knowledge Hub ’
Arynne_1 Hargreaves
@ e

[> Afmelden

Mijn profiel

Cursist Taal van portal kiezen
A H Arynne_1 Hargreaves Engels V.

ahqargol@outiook.com

Frans
Engels V.K.

X Nederlands
Instellingen Profielgegevens

Je taal selecteren o
> Je wachtwoord bijwerken >
Nederlands

Je tijdzone instellen
(GMT+00:00) UTC
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= Ces deux paramétres sont indépendants. Modifier |la langue de la plateforme change les écrans autour de la
formation ; cela ne fait pas passer a une autre version linguistique du parcours de formation.

Si la formation elle-méme est dans la mauvaise langue, c'est le paramétre langue préférée qui doit étre modifié.
Contacter le responsable de I'onboarding pour demander cette modification.

Parcours de formation

Il existe quatre parcours de formation, un par role :

Parcours de formation Pour qui

Welcome to Qargo - Super Admins Le parcours le plus complet. Couvre a la fois la configuration et le travail
quotidien.

Welcome to Qargo - Planners Saisie de commande, planification, arréts et tournées.

Welcome to Qargo - Invoicing Le volet financier et facturation de Qargo.

Welcome to Qargo - Customer Traitement des commandes et création de tournées.

Services

il Le réle attribué par le responsable de I'onboarding entraine I'inscription automatique.

e Chaque parcours de formation commence par le méme premier module, Logic & orientation, qui présente la
terminologie Qargo, la logique de structure de la plateforme et la fagon de s'y repérer. Les modules suivants portent
ensuite sur le travail propre au role.

o Le parcours Super Admin se déroule par exemple ainsi : Logic & orientation = Essential setup — Order Entry —
Planning essentials - Stops & Trips — Finance & Invoicing — Certificate.

Naviguer

La navigation supérieure comporte trois sections.

Q QARGO {) Home | 1 Qargo Knowledge Hub

Home

Home

Menu de navigation

e Tableau de bord - |la page d’accueil par défaut, avec un apercu des inscriptions en cours et des activités de
formation auxquelles I'utilisateur est inscrit mais pas encore commencées.
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(2 aareo

4 Qargo Knowledge Hub Q

Arynne_1
Hargreaves

Dashboard

AH

00 Mijn cursussen

Ingeschreven 3

Voltooid 3

= Mijn trajecten

Ingeschreven 2
TRAJECT TRAJECT
Voltooid Welcome to Qargo - Planners (UK) Welcome to Qargo - Super Admins (UK)
2/5 vereiste stappen voltooid Doorgaan 2/6 vereiste stappen voltooid Doorgaan

Aan het leren

1 MODULE
Module: Order Entry
© Einddatum september 15, 2026

0/1 Voltooide modules

Leren niet begonnen

. -- 4

e Mes cours — les modules individuels auxquels I'utilisateur est inscrit et les modules terminés

o 2onglets: «Tous » ou « En cours »
o Chaque cours affiche un statut et, le cas échéant, une date de fin.

f:‘ QARGO {) Home [ Qargo Knowledge Hub Q
an Arynnel In eschreven 4, Trainingsgeschiedenis downloaden
Hargreaves g &
08 Dashboard Alle 3 In uitvoering 1 Niet gestart 2
| O Mijn cursussen Q Zoeken ( Categorie )

Voltooid 3
= Mijn trajecten

Ingeschreven 2

Voltooid 1 MODULE 1MODULE 1MODULE

Module: Order Entry Module: Logica en oriéntatie Module: Arréts et trajets
© Einddatum september 15, 2026 Einddatum oktober 6, 2026 Einddatum oktober 6, 2026

0/1 Voltooide modules Niet gestart Niet gestart

Q QARGO ) Home [ Qargo Knowledge Hub

ne_1

Hargreaves

08 Dashboard Alle Voltooid 3

[ @ zoeken

|w Min cursussen Categorie )

Ingeschreven

| Voltooid

< Mijn trajecten

Ingeschreven 2

Voltooid 1MODULE 1MODULE 1MODULE
Module: Logic & Orientation Module: Essential Setup Managing Your Onboarding Portal
Voltooid op augustus 27, 2026 Voltooid op september 1, 2026 Voltooid op augustus 17, 2026

© Voltooid © Voltooid © Vottooid

e Mes parcours de formation — les parcours de formation complets auxquels l'utilisateur est inscrit et les parcours
terminés
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Q QARGO ) Home [ Qargo Knowledge Hub

Arynne_1

AH
Hargreaves

08 Dashboard
Q0 Mipn cursussen
Ingeschreven 3

Voltooid 3

| < Mijn trajecten

Ingeschreven 2

Voltooid

Ingeschreven

Alle 2 In uitvoering 2

TRAJECT

Welcome to Qargo - Planners (UK)

2/5 vereiste stappen voltooid

e 2onglets: « Tous » ou « En cours »

e Chaque parcours de formation affiche un statut et, le cas échéant, une date de fin.

TRAJECT

Welcome to Qargo - Super Admins
(UK)

2/6 vereiste stappen voltooid

L, Trainingsgeschiedenis downloaden

Pagina: 1

= Cliquer sur I'une des cartes pour ouvrir un cours ou un parcours de formation en cours, ou pour suivre &
nouveau une formation lorsque c'est possible.

Télécharger la formation

Télécharger I'historique de formation permet d’exporter un récapitulatif de ses propres formations. Cette option est

disponible au niveau du cours comme au niveau du parcours de formation.

e Cliquer sur le bouton « Télécharger », puis sélectionner le format de fichier et la date souhaités.

Trainingsgeschiedenis downloaden

Downloaden als *
@ POF
O csv
Datum Van Datum Tot

i 5 dd/mmiyyyy M ] { 9 ddimmiyyyy ~ ‘

¢ Une fenétre contextuelle s'affiche pour indiquer que le fichier est en cours de traitement.

o Remarque : le texte indique « certificat », mais il s’agit bien du fichier d’historique de formation.
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Certificaat downloaden X

Je bestand wordt voorbereid

De synchronisatie duurt enkele minuten...
We laten je weten wanneer je bestand klaar is om te worden

gedownload.

G 8%

Annuleren

¢ Une fois le traitement terminé, la fenétre contextuelle propose I'option « Télécharger le certificat ». Cliquer sur «
Télécharger » pour recevoir I'historique de formation dans le format sélectionné.

Certificaat downloaden X

Je bestand is gegenereerd en is klaar om te worden gedownload.
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GESCHIEDENIS CURSUS

Arynne_1 Hargreaves

() oArso

Voornaam en Geslaagd/niet

achternaam van de Cursusnaam Status Ingeschreven Voltooid Score Lengte cursus
. geslaagd
gebruiker
Arynne_1 Hargreaves ModllleEssenta Afgerond 2026-07-14 2026-09-01 -
Setup v.1
Arynne_1 Hargreaves gﬁg;‘:;igﬁ%ﬁ& Afgerond 2026-07-14 2026-08-27
Arynne_1 Hargreaves anaging Your Afgerond 2026-08-17 2026-08-17

Qargo Knowledge Hub

Onboarding Portal v.1

Un lien direct vers les articles d'aide de Qargo, pour rechercher une information sans quitter la formation.

Home @ English v

Suivre un module

Knowledge Hub

Q Search for articles...

FAQ
Search here for our most frequently asked questions and
Quick "How To's" Guides

@D 5y Aryne and 4 others - 95 articles

Orders
This collection includes articles on creating, updating
Orders and associated functions.

@D By Aryone and 4 others + 62 articles

Stops

Videos
View a selection of videos, covering various topics across
the Qargo platform.

@5 By Jonathan and 1 other « 42 articles

Planning
Find articles that cover features and functions of the
Planning page.

o&n By Duygu and 2 others « 34 articles

Trips

Certains points fonctionnent différemment d’'un cours vidéo classique, et ils expliquent la plupart des questions posées.

Les modules se déverrouillent dans I'ordre. Seule 'étape en cours est ouverte. Les étapes suivantes affichent un
cadenas jusqu'a ce qu'elles soient atteintes. L'étape en cours affiche Continue ; une étape terminée affiche Completed
et un bouton Relaunch pour la suivre a nouveau.
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== La formation est interactive, et c’est vérifié. Chaque module contient des exercices : exercices d'association,
quiz, panneaux dépliables. Il faut réellement interagir avec chacun de ces éléments pour que le module soit
enregistré comme terminé. Un clic sur Save and exit sans terminer les interactions raméne au méme module a la
connexion suivante. C'est voulu : la formation est congue pour ne pas pouvoir simplement tourner en arriére-plan.

Arynne 1

A
Hargreaves

Dashboard

P ACADEMY

Ingeschreven 3
LEARN FAST | MOVE SMARTER
Voitooid 3
< Mijn trojecten
Ingeschreven 2
TRAJECT TRAJECT
Voltooid Welcome to Qargo - Planners (UK) Welcome to Qargo - Super Admins (UK)

2/5 vereiste stappen vltooid 2/ vereiste stappen voltooid

Aan het leren

1 MODULE
Module: Order Entry

Eindgatum september 15, 2026

0/1 Vohtooide modules

Leren niet begonnen

1 MoDULE 1 MoDULE J
. i = = B A

Redirection vers la sandbox Qargo personnelle. Certaines legons ménent directement a la plateforme pour effectuer
réellement la manipulation. Aprés une premiére connexion a Qargo, ce lien raméne chaque fois vers la sandbox
personnelle de l'utilisateur.

Les vidéos et les images peuvent étre agrandies. Les déplier si un élément est difficile a lire.

Terminer un module affiche une confirmation, ainsi qu'un bouton View options qui lance le module suivant.
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<« Exit (I ) > Welcome to Qargo - Super Admins > Module: Logic & Orientation > Module: Module: Logic & Orientation

Module: Logic & Orientation

<\ Cong i you have K the course  View options
(@ Course successfully completed

Module: Logic &
Orientation

Module: Logic & Orientation

Echéances et rappels

Chaque parcours de formation a un délai de 14 jours, a compter du jour de l'inscription. En cas de dépassement de
I'échéance, la Qargo aQademy envoie automatiquement un e-mail :

Quand Ce qui se passe
1jour de retard Un e-mail de rappel demandant de terminer la formation.

7 jours de retard = Un deuxiéme e-mail de rappel.

== Pourquoi cette échéance compte. La formation est prévue pour étre terminée avant la mise en production.
Terminée a temps, elle permet de consacrer les sessions de mise en production aux méthodes de travail et aux
questions propres a I'entreprise, plutét qu'aux bases.

Le responsable de I'onboarding peut voir la progression et prend contact en cas de blocage apparent. Mieux vaut donc
signaler un module peu clair plutét qu'attendre.

Certificat

La derniére étape de chaque parcours de formation est un certificat, délivré dés que toutes les étapes obligatoires sont
terminées. Il se déverrouille automatiquement : aucune demande n’est nécessaire.

Ou trouver de l'aide ?

e Chaque module se termine par une section qui oriente vers l'assistance.

¢ Qargo Knowledge Hub, dans la navigation supérieure, méne aux articles d'aide de Qargo.
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e Pour toute question d’'accés, de rble ou d’échéance, contacter le responsable de I'onboarding Qargo.

QARGO

59

Dépannage

Probléme

L'e-mail d'invitation n'est pas
arrivé

Le mot de passe est défini,
mais la formation est
introuvable

Un module affiche un
cadenas

Le module s’ouvre toujours au

méme endroit

Le module indique 0/1
modules completed alors que
tout a été consulté

La formation est dans la
mauvaise langue

Un rappel de retard est arrivé
alors que la formation est
terminée

Un récapitulatif des
formations terminées est
nécessaire
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{) Home

Q) My learning | Qargo Knowledge Hub

Que faire

Vérifier les dossiers de spam et de courrier indésirable. S'il n'y figure pas, demander au
responsable de I'onboarding de le renvoyer.

Vérifier 'onglet Learning journeys sur Home et I'écran My learning. S'il n'y a rien,
I'inscription n'est peut-étre pas terminée : contacter le responsable de I'onboarding.

Cette étape n'est pas encore déverrouillée. Terminer I'étape précédente pour l'ouvrir.

Tous les exercices interactifs de ce module ne sont pas terminés. Parcourir chaque
exercice et les valider tous : le module est alors enregistré comme terminé.

Consulter ne suffit pas : les exercices doivent aussi étre terminés.

Modifier Select your language sur My profile change uniquement les écrans, pas la
formation. C'est la langue préférée qui détermine la version du parcours de formation
dans laquelle I'utilisateur est inscrit : contacter le responsable de I'onboarding pour la
faire modifier.

Vérifier dans My learning tout élément qui affiche encore une échéance : un parcours de
formation n’est terminé que lorsque toutes les étapes obligatoires le sont.

Utiliser Download training history sur 'écran My learning.
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