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Administrateur d’entreprise

Vous trouverez ci-dessous la liste des taches liées a ce role et la maniére de les accomplir.
Marche a suivre pour :

e Ajouter un employé
e Renvoyer un code d’invitation

Ajouter un employé

Sur la page d’accueil, cliquez sur la tuile « HST des entreprises ».

Accueil

Renseignements de l'entreprise HST de l'entreprise

Cliguez ensuite sur le bouton « Ajouter un(e) employé(e) » dans le coin supérieur droit de la page.

HST des entreprises

Etatde'HST T  Vair tout v Rechercher Q Ajouter unle) emplayéle)

Entrez le courriel de 'employé et appuyez sur « Rechercher ».
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bookmark://_Ajouter_un(e)_employ%C3%A9(e)/
bookmark://_Renvoyer_un_code/

Trouver un(e) employé(e) par courriel

Apres avoir cliqué sur Rechercher, nous vous redirigerons vers le bon formulaire.

* Adresse de courriel de I'employé(e)

<=

Vous étes maintenant dirigé vers le formulaire « Renseignements sur 'employé(e) ».

Remplissez les cases obligatoires indiquées par un astérisque rouge.

Note: le prénom de I'employé est son prénom usuel/couramment utilisé - il n'est donc pas
nécessaire d'indiquer ici tous les noms légaux.
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Ajouter un(e) employé(e)

Renseignements sur 'employé(e) Renseignements relatifs a l'entreprise

Profil crée par

Lyndsay Company Admin

Nom de I'entreprise

GardaWorld - Aviation

* Prénom

=>

[ Lemployé(e) n‘a pas de prénom

* Nom de famille

=>

(J l'employé(e) n'a pas de nom de famille

* Courrier électronique

* employee.email@tc.gc.ca

* Numéro de téléphone de I'employé(e)

=) (000) 000-0000

Téléphone personnel

(000) DOD-0000

* Langue par défaut

m) Sélectionnez v

Avant de soumettre le formulaire, cliquez sur I'onglet « Renseignements relatifs a I'entreprise ».
Sélectionnez la profession de I'employé dans le menu déroulant, et cochez la case « Oui » ou
« Non » pour déterminer si I'employé doit avoir acces a la zone de précontréle.
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AUTORITE AEROPORTUAIRE MHST

Ajouter un(e) employé(e)

Renseignements sur l'employé(e) Renseignements relatifs a l'entreprise

* Poste
mmmmmlly | Sélectionnez v

* Doit avoir accés a la zone de précontrdle

) O Oui
O Non

Cliquez sur « Envoyer » pour terminer le processus d’ajout.

Remarque : « Un utilisateur correspondant a été trouvé. Cependant, I'employé(e) ne peut pas
étre invité(e) pour le moment ».

Ce message d’erreur s’affichera lorsque vous tenterez d’ajouter un employé qui a déja une
demande active auprés d’un autre employeur.

Si le demandeur ne veut plus travailler auprés de I’autre employeur, il doit se connecter dans son
compte des SST et annuler sa demande.

Une fois cette procédure terminée, vous pourrez ajouter 'employé. La plateforme vous permettra
de lui envoyer une invitation a rejoindre votre entreprise.

Important: Si I'employé souhaite travailler pour les deux entreprises, il devra compléter la
procédure de demande auprés de l'autre entreprise. Une fois qu'il aura obtenu une HST
(Habilitation de Sécurité en matiere de Transport), le point d'inscription devra envoyer une
demande aux Programmes de Filtrage de Sécurité pour ajouter votre entreprise en tant
gu'employeur. Ce processus sera bientot automatisé et disponible sur la plateforme.

Renvoyer un code d’invitation

Les nouveaux employés recoivent un courriel contenant un code d'invitation pour créer leur
compte SST. Ce code d'invitation est valide pendant 4 jours.

Si I'employé n'a pas créé son compte pendant cette période, vous devrez lui renvoyer un code
d'invitation.

A partir de la page d'accueil, cliquez sur la tuile "HST des entreprises".
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Accueil

Renseignements de 'entreprise HST de l'entreprise

Recherchez I'employé en utilisant la barre de recherche.

HST des entreprises

Etatde 'HET | T Woir trat - * Jane Doe Q & Aiouter unle) empolowélel

Nom Numéro de Etat de Administrateur Actions
complet dossier Société primaire Accordé le Date dexpiration I'HST e rapides
Jane Doe - Gardaworld - Aviation = == Lompte Maon

crég r.-
Cliquez sur l'icone "fleche" dans la colonne "Actions rapides".
Envoyer le code d'invitation a nouveau

Souhaitez-vous renvoyer le code dinvitation pour Jane Doe?

Envoyer de nouveau Fermer

Cliquez sur "Envoyer de nouveau" pour terminer la tache.
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Signataire autorisé d’entreprise

Vous trouverez ci-dessous la liste des taches liées a votre réle et la maniére de les effectuer.

Marche a suivre pour :

. Ajouter un employé

. Renvoyer un code d’invitation

. Attester des demandes d’entreprise
" Partager pour examen

. Annuler des demandes d’entreprise

Ajouter un employé

Sur la page d’accueil, cliquez sur la tuile « HST des entreprises ».

Accueil

Demandes de |'entreprise HST de I'entreprise

Cliguez ensuite sur le bouton « Ajouter un(e) employé(e) » dans le coin supérieur droit de la page.

HST des entreprises

Etatde I'HST T Yair tout v Rechercher Q, © Ajouter unfe) employé(e)

Entrez I'adresse courriel de I'employé et appuyez sur « Rechercher ».
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bookmark://_Ajouter_un(e)_employ%C3%A9(e)_1/
bookmark://_Renvoyer_un_code_1/
bookmark://_Certifier_une_demande/
bookmark://_Annuler_une_demande/

Trouver un(e) employé(e) par courriel

Apreés avoir cliqué sur Rechercher, nous vous redirigerons vers le ban formulaire.

* Adresse de courriel de 'employé(e)

Vous étes maintenant dirigé vers le formulaire « Renseignements sur 'employé(e) ».

Remplissez les cases obligatoires indiquées par un astérisque rouge.

Note: le prénom de I'employé est son prénom usuel/couramment utilisé - il n'est donc pas
nécessaire d'indiquer ici tous les noms légaux.

Ajouter un(e) employé(e)

Renseignements sur l'employé(e) Renseignements relatifs a l'entreprise
Profil crée par

Lyndsay Signing Authority

Nom de I'entreprise

Gardaworld - Aviation

* Prénom

= | |

O L'employé(e) n"a pas de prénom

* Nom de famille

[ Lemployé(e) n"a pas de nom de famille

* Courrier électronique

*| employee.email@tc.gc.ca

* Numéro de téléphone de 'employé(e)

m> | (000) 000-0000

Téléphone personnel

| {000) 000-0000

* Langue par défaut

» Sélectionnez ~
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Avant de soumettre le formulaire, cliquez sur I'onglet « Renseignements relatifs a I'entreprise ».
Sélectionnez la profession de I'employé dans le menu déroulant, et cochez la case « Oui » ou
« Non » pour déterminer si I'employé doit avoir acces a la zone de précontréle.

AUTORITE AEROPORTUAIRE MHST

Ajouter un(e) employé(e)

Renseignements sur I'employé(e) Renseignements relatifs a I'entreprise

* Poste
sl | Sclectionnez v

* Doit avoir accés a la zone de précontrdle

O Oui
. O Non

Cliguez sur « Envoyer » pour terminer le processus d’ajout.

Remarque : « Un utilisateur correspondant a été trouvé. Cependant, 'employé(e) ne peut pas
étre invité(e) pour le moment ».

Ce message d’erreur s’affichera lorsque vous tenterez d’ajouter un employé qui a déja une
demande active auprés d’un autre employeur.

Si le demandeur ne veut plus travailler auprés de I'autre employeur, il doit se connecter dans son
compte des SST et annuler sa demande.

Une fois cette procédure terminée, vous pourrez ajouter I'employé. La plateforme vous permettra
de lui envoyer une invitation a rejoindre votre entreprise.

Important: Si I'employé souhaite travailler pour les deux entreprises, il devra compléter la
procédure de demande auprés de l'autre entreprise. Une fois qu'il aura obtenu une HST
(Habilitation de Sécurité en matiere de Transport), le point d'inscription devra envoyer une
demande aux Programmes de Filtrage de Sécurité pour ajouter votre entreprise en tant
gu'employeur. Ce processus sera bientot automatisé et disponible sur la plateforme.

Renvoyer un code d’invitation

Les employés nouvellement ajoutés recoivent un courriel contenant un code d'invitation pour
créer leur compte SST. Ce code d'invitation est valide pendant 4 jours.
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Si un employé n'a pas créé son compte pendant cette période, vous devrez lui renvoyer un code
d'invitation.

A partir de la page d'accueil, cliquez sur la tuile "HST des entreprises".

Accueil

Demandes de |'entreprise HST de I'entreprise

Recherchez I'employé en utilisant la barre de recherche.

HST des entreprises

Etatde 'HET | T Woir trat - * Jane Doe Q & Aiouter unle) empolowélel

Nom  Numérode Etat de

Administrateur Actions
complet dossier Sociéré primaire Accordé le Date dexpiration I'HST i rapides
Jane Doe - GardaWorld - Aviaticn - - Lompte Man 5

ree y

Cliquez sur l'icone "fleche" dans la colonne "Actions rapides".

Envoyer le code d'invitation a nouveau

Souhaitez-vous renvoyer le code diinvitation pour Jane Doe?

Envoyer de nouveau Fermer

Cliquez sur "Envoyer de nouveau" pour terminer la tache.
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Attester une demande

Lorsque les employés ajoutés auront complété leur demande, vous serez informé par courriel et
sur la plateforme de SST pour I'attester.

Cliquez sur la tuile « Demandes de I'entreprise ».

Accueil

Demandes de I'entreprise € HST de I'entreprise

A Nouvelle tache pour I'employeur

Les demandes portant la mention soulignée « Action de I'entreprise » sont prétes a étre
attestées.

Pour commencer le processus, cliquez sur le lien comme indiqué ci-dessous.

Demandes de l'entreprise

Filtrer Y  Voir tout \' Rechercher Q
Dernid
Date de modification Actions
Nom complet naissance Societé primaire Crégle le rapides
Jane Noe 1884-N6-M5 GardaWiarld - Aviation N%-11-14 INTI11-20 ®

Exonération: Ce guide de I'utilisateur n'est pas une publication officielle de Transports Canada. Il vise uniquement a fournir de
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Sur la page « Certifier HST », cochez la case « Je confirme » et sélectionnez la raison appropriée
avant d’appuyer sur « Envoyer au point d’inscription ».

Certifier HST

Mom: Doe
Prénami(s): Jane
Date de naissance: 1996-06-05

* Je, Lyndsay Signing Authority, certifie que le demandeur susmentionné a ou aura besoin d'une habilitation de sécurité en matiére de transport.

L* Je confirme

* Pour les raisons suivantes :

# Selectionnez

Reluw Ennwiryer aw puinl dfinsc iplion

Partager pour examen

Les demandeurs peuvent partager leur demande avec vous pour que vous |’examiniez avant qu’ils
ne la soumettent.

Remarque: Les demandeurs ne sont pas obligés de partager leur demande avec vous. Cette
étape est facultative et ils devraient la choisir seulement s’il se sente a I'aise de partager leurs
renseignements personnels avec leur employeur.

Pour examiner la demande qui a été partagée avec vous, cliquez sur la tuile « Demandes de
I’entreprise ».

Exonération: Ce guide de I'utilisateur n'est pas une publication officielle de Transports Canada. Il vise uniquement a fournir de
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Accueil

Demandes de I'entreprise € HSTs de l'entreprise

A\ Nouvelle tiche pour I'employeur

Cliquez ensuite sur « Examiner la demande de I'employé(e) »

Demandes de l'entreprise

Filtrer T Fxaminer la demande de 'smployéie) - Rerhprrher Qa
Derniére
Date de maodification Actions
Nom complet 4 naissance Société primaire Créé le le Etat de la demande rapides
Jang Dog 1997-06-10 GardaWarld - Aviation 2023-12-07 2023-12-18 Examinegr Iz demands de

lemployé(e]

La demande s'affichera et vous pourrez procéder a son examen pour vous assurer gu’elle est complete.

Examiner lademande

Y Trarspor  Tranazoris PROTECTED "A" (WHEN COMPLETED)
i+l = Cinade PROTEGE "A" (LORSQUE REMPLI)
DEMANDE DHABILITATION DE SECURITE

EN MATIERE DF TRANSPORT

APPLICATION FOR TRANSPORTATION
SECURITY CLEARANCE

TSCA . DHSMT+ E4C158F8-699B-EE11-BE37-000D3A09D855

Type of application - Type de demande Transportation Facility / Enrolment site - Installation de transport [ Point | Applicant’s Pass 1D/ Numérg File Mo, - N® de
Mew / Nouveau d'inscription d'identification de la passe du demandeur référence
TSCHM Airport

applicant’s surnamea / last name =« Nom di Data af hirth (yyyy=mmedd) Date de nalssance (aaaa=mme=11)
demandeaur

Jana 1996-08-14
Doe

Applicant’s given name(s) « Prénomis) do demandsur
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Si vous constatez que des modifications/ajouts sont nécessaires, cliquez sur « Des modifications
ont requises ».

Préciser ensuite si le demandeur doit modifier sa demande ou ses documents ou les deux.

Enfin, indiquez dans le cadre « Détail de la modification » les informations et/ou les documents
gue le demandeur doit modifier ou ajouter.

Exonération: Ce guide de I'utilisateur n'est pas une publication officielle de Transports Canada. Il vise uniquement a fournir de
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Examiner la demande

Nom : Doe

Prénomis) : Jane

Date de naissance : 1995-08-14

Langue de communication préférée : English

Date et heure (UTC) Utilisateur Activités Demande de modification

2023-12-18 1341 Jane Doe Envoye au signataire autorisé de l'entreprise

' ¢ La demande n'a pas besoin d'étre modifiée
® Des modifications sont reguises

Détail de la modification :

' Le demandeur doit madifier la demande d*habilitation de sécurité en matiére de transport.
Le demandeur doit modifier les documeants |oints,

* Détail de la modification :

=

Rerwvoyer au demandeur

Cliquez sur « Renvoyer au demandeur » une fois que vous avez terminé.

Dans le cas ou la demande est compléte, cliquez sur « La demande n’a pas besoin d’étre
modifiée ».

Exonération: Ce guide de I'utilisateur n'est pas une publication officielle de Transports Canada. Il vise uniquement a fournir de
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Examiner la demande

Mom : Doe

Prénomi(s) : Jane

Date de naissance ; 1996-08-14

Langue de communication préférée : English

Date et heure (UTC) utilisateur

17

Activicés Demande de modification

20231218 18047 Jane Doe Envoye au signataire autorisé de lentreprise

» #® La demande n'a pas besain d'&tre modifiée

Des modifications sont requises

Renvoyer au demandeur

Enfin, cliquez sur « Renvoyez au demandeur ».

Annuler une demande

Important: N'annulez une demande que si vous ne souhaitez plus employer ce demandeur.
L'annulation d'une demande supprime votre lien de parrainage avec cet employé et 'empéche
de poursuivre la procédure de demande sous votre parrainage. Il peut toutefois étre invité a
rejoindre une autre entreprise et reprendre sa demande tout en étant parrainé par cette

entreprise.

Pour annuler une demande, cliquez sur la tuile « Demandes d’entreprises » sur la page d’accueil.

Accueil

Demandes de l'entreprise €)

A Nouvelle tache pour 'employeur

HST de I'entreprise

Sélectionnez la demande de I'employé qui doit étre annulée et cliquez sur l'icbne “panneau
d’interdiction” dans la colonne « Actions rapides ».

Exonération: Ce guide de I'utilisateur n'est pas une publication officielle de Transports Canada. Il vise uniquement a fournir de
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Demandes de I'entreprise

Filtrer Y  Voir tout - Rechercher Q
Derniére
Date de ification Actions
Nom complet T naissance socléré primaire Lree le e Erac de la demande rapides
lane Doe 1996-06-05  GardaWorld - Aviation 2023-11-16  2023-11-20  Action de lentreprise

Le message suivant s’affichera :
Annuler la demande

Etes-vous sar de vouloir annuler la demande Jane Doe?

Si vous annulez la demande:

1. Le demandeur n‘aura plus acces a une demande de HST.
2. Le site d'inscription verra le statut « Demande annulée » pour ce

demandeur.

Confirmer Retour

18

Cliquez sur « Confirmer » pour procéder a I'annulation.

Vous serez ramené a la page « Demandes des entreprises ».

A partir de cette page, vous pourrez supprimer la demande annulée de la liste des demandes des

entreprises. Cliquez sur I'icone « croix » dans la colonne « Actions rapides ».

Demandes de I'entreprise

Filtrer T Woir tout ~ |ane Dne Q
Derniére
Date de modification Actions
plet . Sociéte primaire Crée le le Etat de la demande T rapides
Jane Doe 1998-06-09  GardaWorld - Aviation 2023-08-21  202310-23  Demande annulée par le E
signataire autoriseé

Exonération: Ce guide de I'utilisateur n'est pas une publication officielle de Transports Canada. Il vise uniquement a fournir de
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L’écran ci-dessous s’affichera. Cliquez sur « Confirmer » pour retirer la demande de la liste des
demandes des entreprises.

Retirer la demande annulée de la liste des demandes de I'entreprise

Souhaitez-vous retirer la demande annulée de Jane Doe de |a liste des

e

Remarque: Lorsque vous supprimez la candidature annulée de la liste des demandes des
entreprises, vous retirez complétement le candidat de la liste.

demandes de l'entreprise ?
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