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Guide pratique pour signer 
électroniquement avec
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Après avoir cliqué sur l’icône de signature dans votre courriel, une fenêtre 
Authentisign où vous pourrez choisir votre style de signature s’ouvrira.

Tracez votre signature à la main (souris ou stylet) ou, plus simplement, 
sélectionnez le style de votre signature.

Une fois votre choix fait, 
cliquez sur Accepter.
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Cliquez sur Commencer pour 
débuter le processus de signature.

Cliquez sur la boîte 
pour signer.

Si nécessaire, inscrivez la ville 
où le document est signé. 

Une flèche apparaîtra 
à chaque endroit où 
vous devez signer. 
Vous ne pourrez pas 
compléter la signature 
électronique si toutes 
les signatures ne sont 
pas complétées. 
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Vous permet 
de mettre le 
document de côté 
afin de le réviser, 
mais la signature 
ne sera pas 
complétée. 

Voyez la progression ici 
en tout temps.

Si vous avez cliqué ailleurs sur la 
page et que la fenêtre de l'étape 5 ne 
s'affiche plus, cliquez sur le bouton 
Complété pour la faire réapparaître.

Vous permet de compléter la 
signature et de terminer le processus.

Vous permet de recommencer 
le processus de signature.
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Lorsque tous les champs requis auront été remplis,  
une fenêtre proposant trois choix s’ouvrira. 
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Vous pouvez vous créer, ou non, un mot de 
passe pour avoir un accès futur aux documents 
(si vous les égarez), mais ce n’est pas 
obligatoire. En cliquant sur Non, merci,  
la signature sera tout aussi complétée et valide. 

Lorsque la signature sera complétée, 
une fenêtre comme celle-ci s’ouvrira. 

Une fois la signature 
complétée, vous recevrez 

un courriel de confirmation 
contenant vos documents 

signés et une copie du certificat 
de validation et d’exécution.
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