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DocuSign — Configurer son compte

Dans I'onglet « Admin » de son compte DocuSign

Sous « Parametres régionaux », s'assurer que les

\ ) H ?
\ . . , « »
paramétres suivants sont configurés: Sous « Parametres de I'Espace Signer », s'assurer que les

) parametres suivants sont configurés:
Fuseau horaire

Destinataires
\:| Autoriser les utilisateurs & définir leur propre fuseau horaire &t format de date

Fuseau horaire par défaut du compte Exiger une raison lorsquiun destinataire refuse de signer

‘ (UTC-05:00) Heure normale de 'Est (Etats-Unis et Canada) v ‘ Autoriser les destinataires a signer sur papier

Format de date/heure par défaut du compte Autariser les expéditeurs & passer outre 1a signaturs sur papier

‘ 27/04/2018 | 16:00 M ‘ Autoriser les destinataires a signer sur un appareil mobile

Sous « Paramétres de SéCUFité », s’assurer que Ies Autoriser les destinataires a modifier la responsabilite de signature

parametres suivants sont configurés:

Autariser les expéditeurs & passer outre |2 changement de responsabilité de signaturs

. . g . . . Autoriser les destinataires a modifier les documents
Declencheurs d'authentification des destinataires

— N ) , i ) L. ) Autoriser les destinataires a creer un compte DocuSign
[ ) La premiers fois gu'un destinataire accede a une enveloppe par appareil

= ) , . . R 5 Autoriser la signature sur un appareil mobile en mode hors connexion
(@) A chagque fois quiun destinataire accede a une enveloppe d PP ®

Autoriser les destinataires a signer des documents sur un appareil mobile en mode hors connexion @

JOMORMNDR OO

Sous « Parametres de I'Espace Envoyer », s'assurer que

les parametres suivants sont configurés: Remise d’enveloppe

D Joindre les documents & I'e-mail de réalisation

Roles de destinataires

i . . . D Joindre le certificat de réalization & I'enveloppe

|:| Activer Specifie les destinataires
MNe pas envoyer d’e-mails aux signataires intégrés

I:I Activer Autorise & modifier e destinataire D Envayer les e-mails de réalisation aux signataires intégrés

D Autoriser les utilisateurs & choisir entre envoyer un lien ou joindre un PDF

Remettre les notifications par e-mail auto-signées par

| Lien A
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DocuSign — Ajouter des documents

DocuSian eSianature Accueil Gérer Modéles Rapports Admin Mettre & niveau JEGEEEN-S . .
gres €D > |l suffit de cliquer sur le

. bouton « Commencer

. [;g; lavai. ' Oeq 185 g maintenant » pour importer
les documents (préremplis)

qui serviront pendant la

cérémonie de signature.

; » Vous pouvez ajouter autant de
documents que nécessaire.

Déposer les documents ici pour commencer

COMMENCER MAINTENANT

» lls ne doivent pas étre
protégés par un mot de passe
avant d’étre importés.
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DocuSign — Sélectionner les destinataires

» Ajoutez toutes les personnes qui devront
participer a la cérémonie de signature

i 21 # DOIT SIGNER ~ PLUS ¥ (incluant le conseiIIer).
| Jane Doe B |
£ E_mail * A Ajouter un accés par authentification . ,
B » Chaque personne doit posséder une adresse
; : B Supprimer le destinatairs . .
| ianedoseaca | courriel unique.
A& Sélectionnez un accés par authentification Fermer > 1 est ObligatOire d’ajouter un « aCCéS par
| Code d'accés v | | Saisir le code d’accés S authentification » pour tous les clients (Ce

n‘est pas nécessaire pour le conseiller) en
cliguant sur « PLUS », puis « Ajouter un acces
par authentification ». C’est un code d’acces
gue le conseiller doit créer et communiquer a
son client afin qu’il puisse accéder aux
documents de signature.
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DocuSign — Préparer les documents pour la signature

» Ajoutez tous les champs nécessaires a
la signature dans les documents
Vieuilez signer avec DocuSign : F1E - Formulaine do sign... & Ajouter — (& Sélectionner — (& Préparer @ . Importes precedemment’ pour
= . v |5 | e [ wccounce TR chacun des signataires:

< o Lavois -
L Fin-Lmole onfirme gue I'identité du contractant a éié = J'ai rencontrd chague individu agissant pour le compte d'un contractant qul est wne Documents
el Minforme de & ou des compagnies qu'il  organisation et vénilié lour identité avec un document onginal valide, délrié par un
CGhamps standards un (" 5 L e avec phobd;
‘oir d'autres formes de rémundration . ya) pris o5 mesures ralsonnables pour déterminer si |e contractant agh pour le FiE =Fomulaing de.;..
comme des bonis, des invitations 4 das conférences ou o autres incitatit et avise de 1ou! MR8 campen d'un thers: Pages: 11 4 M . .
— " fnancir QU peot vl e 1EGar de 1 peésents tansachion our selectionner le s Ign ataire
- Lol sur le recyclage des produits de la el le fi des activités el - ™ = V4
os .. sex = irmation du
°] == Paraphe Si cette proposition est pour une police universelie, mof, b représentant, confirme que pes — — 4 H
*.J3l rencontrd chagus INANAGU CONtEICEINS =t VANSS leur identitd Jvec un document ongingl vaige, gélvre &1 S e e Ct I O n n e Z_ e a n S e m e n u
& Tampon par un gouvermement &t avac photo: ces fonds

S vous avez des motits ralsoanables. de croire qu'un tiers participe & cette transaction
[ Date de signature el envoyer les dtais par courmiel 3 infoviedia.ca.

e . R yig déroulant en haut a gauche de la
B i X |x Nom et prénom (Ecrire fisiblement.) : o
; E-mail Cosde us Agance Gode us Aence ; B £ page
b | x | = » Pour ajouter un champ de

FAE{1B-10)

=1

o signature, cliquez sur

:  om « Signature »

=] Pour ajouter les initiales, cliquez
O sur « Paraphe »

» Pour ajouter un champ de lieu de

signature, cliquez sur « Texte »

Caan & cocher

&= n

|i
Y

(o8O

RETOUR SUIVANT

*Vous n’avez pas a ajouter les champs de date
de signature puisque le logiciel enregistre
I'information automatiquement.
5
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DocuSign — Examiner et envoyer les documents

X Veuillez signer avec DocuSign : F1E - Formulaire de sign. ..

& Ajouter — (¥ Sélectionner — (¥ Préparer — (@ Examiner

METTRE A NIVEAU ® .

Examiner et envoyer

Message to Recipients

Objet de I'e-mail*

Ajouter un message privé

‘ Veuillez signer avec Docu8ign : F1E - Formulaire de signatures.pdf

Caractéres restants : 34

Message électronique

Caractéres restants : 10000

\:\ Envoyer des rappels automatiques

APERCU RETOUR

ENVOYER

RESUME OPTIONS

Documents Modifigr

F1E - Formulaire de sinatures.pdf

Destinataires Mgdifier

EL Eric Lavoie # Doit signer

eric.lavoei2@ia.ca

Une fois I'gnveloppe complétée, tous les destinataires en recevront

une copief

RESUME OPTIONS

Expiration

L'enveloppe expire
le :

jours a partir de

20/08/2020 ;
maintenant

|| 121 |

Privileges du destinataire

|:| Autoriser les destinataires a modifier la responsabilité de signature

Commentaires

|:| Activer les commentaires

» Vous pouvez modifier I'objet
du courriel qui sera envoyé au
client et rédiger un message
électronique a son intention
qui se trouvera a l'intérieur du
courriel d’invitation.

» Assurez-vous que la case
« Autoriser les destinataires a
modifier la responsabilité de
signature » est bien décochée
sous l'onglet « Options ».

» Une fois que vous avez
terminé de réviser et
paramétrer, cliquez sur
envoyer pour faire parvenir les
documents aux destinataires.



DocuSign — Procéder a la signature

Veuillez examiner les documents ci-dessous.

COMMENCER

Choisir votre signature

Confirmez votre nom, votre paraphe et votre signature.

~ Obligatoire

Nom complet®

Eric Lavoie
SELECTIONNER UN STYLE ECRIRE
APERCU
DocuSigned by: Ds
Ene (avsie ),
FBTCEFDCT1DB454

ue ce e consti
stinateires des docu

CHOISIR ET SIGNER ANNULER

DecuSign Envelope ID: C5293424-B135-43F 1-8653-583CACIBBAEE

IART R

m Formulaire de signatures

Pour une proposition électronique d'assurance vie
U

'8 ou de maladie grave individuelle (Nouvelle proposition ou changement)

TERMINER AUTRES ACTIONS ~

FORMULAIRE DE SIGNATURES
Domandn élnstranique n°

NUL

Puar usage inteme

(—Do:usigned by: Ds
ene (avoie | €
N—FBTCEFDCT1D8454

—DocuSigned by: DS
Lo i | B

M——FB7CEFDCT1D8454..

——DocuSigned by: DS
Eaie Favie | €4

N——FB7CEFDCT1D8454 _

——DocuSigned by: Ds

itue la représentati Eric Lavoe EL

titue Ia représent
ments électroniques

\——FB7CEFDCT1D8454...

r—DowSiuned by: (—DS
l = /. .. =

\

Veuillez consulter I'annexe

« Signature manuscrite » pour savoir
comment procéder lorsqu’une
signature manuscrite est nécessaire a
la transaction (ex.: Changement de
bénéficiaire, autorisation médicale).
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» Une fois que le client clique sur le

lien dans le courriel d’invitation, il
doit entrer le code d’acces par
authentification que vous lui avez
donné.

Il est invité a sélectionner sa
signature électronique parmi une
liste de styles proposés, puis il doit
cliguer sur chacun des champs que
vous avez configurés
précédemment afin de les
compléter.

Le conseiller doit suivre le méme
processus que le client pour
compléter sa partie du formulaire.

*Le client n’a pas a s’inscrire a DocuSign pour
procéder a la signature.



DocuSign — Récupérer les documents complétés

DocuSign eSignature

Veuillez signer avec DocuSign :

Derniére modification le 21/04/2020 | 11:59
Envoyé le 21/04/2020 | 11:51

+/ Complété

DEPLACER

Destinataires

~/ Eric Lavoie

v/ Marc Pelchat

Message
Test

Accueil Gérer Modéles

F1E - Formulaire de signatures.pdf ©

Rapports

Admin

TELECHARGER

Sélectionnez les fichiers que vous voulez télecharger :

Tout 2 fichiers

Z Document 1 PDF
V]

Certificat de réalisation 1 PDF

Combiner tous les PDF en un seul fichier

TELECHARGER ANNULER

0
F1E - Formulai...
Pages : 11
— - —==
—
ol ]
|
[ 5
==z =7=
i ¥
i i !
E i -
3 E
1 &,
ORDRE DE SIGNATURE
i i
/04/2020 | 11:59
& a cet endroit 2 i’.

*L'option « Combiner tous les PDF
en un seul fichier ne semblait pas
fonctionner lors de nos tests.

EL
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» Pour récupérer les documents
complétés, allez dans la section
« Gérer » de votre compte,
puis sélectionnez « Complété »
pour avoir acces a la liste des
transactions complétées.

» Cliquez ensuite sur la

transaction voulue pour
accéder a cette page, puis sur
la fleche pointant vers le bas
pour télécharger les
documents.

» Cochez chacun des documents,

incluant le « Certificat de
réalisation » (c’est a I'intérieur
de ce dernier que la date et
I’"heure de signature sont
enregistrés), puis sur le bouton
« Télécharger »



Annexe — Signature manuscrite

Choisir votre signature

Gonfirmez votre nom, votre paraphe et votre signature

* Obligatoire

Nom complet*

Eric Lavoie

Paraphe*

EL

SELECTIONNER UN STYLE ECRIRE

APERCU

DocuSigned by:

Ene (amsit

FBTCEFDCT1D8454...

En sélectionnant Choisir et signer,
I'utilizersi. Je comprends aussi que
adresse e-mail.

CHOISIR ET SIGNER

Choisir votre signature

Confirmez votre nom, votre paraphe et votre signature.

* Obligatoire

Nom complet™

Eric Lavoie

SELECTIONNER UN STYLE ECRIRE

EC RIRE VOTRE SIGNATURE

EF'L é?,\/o.'a

Modifier le style

Paraphe™

EL

Effacer

En =électionnant Choisir et signer, ['accepte que ce signe constitue la repréasntation électronique de ma signature ou de mon paraphe chagque fois que j2
l'utiliserai. Je comprends sussi que les destinataires des documents électronigues que je signe pourront voir mon identifiant DocuSign, qui comprendra mon

adresse e-mail.

CHOISIR ET SIGNER ANNULER
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Il n’est pas possible de « forcer » le client a
effectuer une signature manuscrite dans
DocuSign, c’est pourquoi il est important
gue vous lui expliquiez comment procéder.

» Lorsque le client recoit le courriel
d’invitation et qu’il clique pour
procéder a la signature, a 'étape ou on
lui demande de choisir sa signature, il
doit cliquer sur 'onglet « Ecrire »

» Le client doit dessiner sa signature dans
I'encadré blanc, puis cliquer sur
« Choisir et signer »

» |l pourra alors utiliser sa signature
manuscrite pour compléter les
documents



ANNEXE — Remplir et sauvegarder le Formulaire de

signatures (F1E) électronique IALT

Lorsque vous utilisez le Formulaire de signatures (F1E) électronique, il est important de le sauvegarder
correctement afin gu’il ne soit plus possible de le modifier une fois gu’il est rempli.

Pour ce faire, ouvrez-le avec Adobe Acrobat Reader, remplissez chacun des champs, puis cliquez sur le
bouton « Finaliser ! ». Une nouvelle fenétre s’ouvrira alors vous permettant de sauvegarder votre

formulaire rempli. C’est cette sauvegarde gu’il faut importer dans I'outil de signature.

4 FORMULAIRE DE SIGNATURES
'A&’ |H ‘ |‘ |||||||‘||||||||‘| H| |” “ u |‘| Demande Beevontiie v

Groupe financier
E 9PPVAY

Pour usage interne

N° du contrat

i _ ATTENTION: | Imprimer |
Formulaire de signatures [Esterenr ey e ——
s identiques pour des clients

L'utilisation de 2 numéro:

P Pour une proposition électronique d'assurance vie ~ [ErTererneE e ||
@l ou de maladie grave individuelle (Nouvelle proposition ou changement)
| Effacer tout ! |

Si vous ne voyez pas ce bouton, veuillez télécharger la derniere version du
formulaire F1E.

10
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