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OneSpan – Configurer son compte

 Choisissez la langue de votre compte OneSpan en 
cliquant d’abord sur le symbole du globe terrestre, 
puis en sélectionnant la langue voulue.

 Paramétrez votre compte OneSpan en cliquant sur le 
symbole du personnage, puis en cliquant sur Mon 
compte.  Vous pourrez alors saisir:
 Vos Informations Personnelles
 Votre Mot de passe
 Votre Signature électronique

*Le fuseau horaire pour le Québec (excluant l’extrême est de la Côte-
Nord) et l’Ontario (excluant l’ouest) est GMT-05:00.
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OneSpan – Créer une nouvelle transaction

 Il suffit de cliquer sur le bouton « Nouvelle 
transaction » pour ouvrir une fenêtre de 
création de transaction.

 Plusieurs informations sont configurables à 
cette étape, les plus importantes étant :
 Nom de la transaction
 Langue de communication
 Fuseau horaire (si le bon fuseau horaire 

est configuré à votre compte, il devrait 
automatiquement être sélectionné)

 Une fois que c’est fait, appuyez sur « Créer »
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OneSpan – Préparer l’envoi

 Pour importer les documents pré-remplis à inclure 
à la cérémonie de signature, cliquez sur « Ajouter 
un document ».  Vous pouvez le faire autant de fois 
que nécessaire.

 Ils ne doivent pas être protégés par un mot de 
passe avant d’être importés.

*Le document « Consentement de signature en ligne » est là par défaut et 
est à l’intention du client.

 Ajoutez tous les destinataires qui devront participer à la cérémonie de signature (incluant le 
conseiller).

 Chaque personne doit posséder une adresse courriel unique.

 Ajoutez un « accès par authentification » pour tous les clients (ce n’est pas possible ni 
nécessaire pour le conseiller) en cliquant sur les trois points « … », puis « Paramètres » et 
« Authentification ». C’est un code d’accès que le conseiller doit communiquer à son client 
afin qu’il puisse accéder aux documents de signature.

 Les options SMS et Question&Réponse (Q&R) sont acceptées, mais pas E-mail.  
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OneSpan – Préparer les documents pour la signature

Ajoutez tous les champs nécessaires à la signature dans les documents importés précédemment pour chacun des signataires:

 Pour sélectionner le signataire, sélectionnez-le en haut à gauche de la page
 Pour ajouter un champ de signature, cliquez sur « Signature »
 Pour ajouter les initiales, cliquez sur « Initiales De Signature »
 Pour ajouter un champ de lieu de signature, cliquez sur « Champ de texte »

*Vous n’avez pas à ajouter les champs de date de signature puisque le logiciel enregistre l’information automatiquement.

Il est possible de choisir le type 
de signature voulu pour chacun 
des champs de signature:

 Cliquer-pour-Signer : Le 
client n’a pas à « dessiner » 
sa signature, il n’a qu’à 
cliquer sur le champ de 
signature pour signer.  Cette 
signature est acceptée pour 
presque toutes les 
transactions.

 Capture de signature : Le 
client doit « dessiner » sa 
signature.  On doit 
sélectionner cette option 
quand la signature 
manuscrite est requise 
(Changement de 
bénéficiaire, autorisation 
médicale et quelques 
formulaires externes).
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OneSpan – Procéder à la signature

 Une fois que le client clique sur le lien dans le courriel d’invitation, il doit entrer le code d’accès par 
authentification que vous lui avez donné.

 Il doit accepter le formulaire de consentement de signature en ligne.

 Il doit cliquer sur chacun des champs que vous avez configurés précédemment afin de les compléter (un 
signet apparaît vis-à-vis les différents champs pour faciliter leur repérage).

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

*Le client n’a pas à s’inscrire à OneSpan pour procéder à la signature.
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OneSpan – Récupérer les documents complétés

 Pour récupérer les documents complétés, allez dans 
la section « Tableau de bord » de votre compte, puis 
sélectionnez « Finalisé » pour avoir accès à la liste 
des transactions complétées.  

 Cliquez ensuite sur la transaction que vous voulez 
récupérer.

 Téléchargez les documents à l’aide des 2 boutons de 
téléchargement:

1. Pour télécharger les documents signés
2. Pour télécharger le certificat de réalisation 

contenant l’horodatage de la signature.  Ce 
dernier est nécessaire afin d’avoir une 
transaction conforme.

1 2
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ANNEXE – Remplir et sauvegarder le Formulaire de 
signatures (F1E) électronique

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

Pour ce faire, ouvrez-le avec Adobe Acrobat Reader, remplissez chacun des champs, puis cliquez sur le
bouton « Finaliser ! ». Une nouvelle fenêtre s’ouvrira alors vous permettant de sauvegarder votre
formulaire rempli. C’est cette sauvegarde qu’il faut importer dans l’outil de signature.

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