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Guide de référence rapide a I'attention des « Responsables pour
une association, un établissement ou un local »

Ce guide s'adresse spécifiquement aux responsables d’une association, d’un établissement ou
d’un local dans le cadre du déploiement des services en ligne améliorés de la Commission de la
construction du Québec (CCQ).

Votre réle de responsable

En tant que responsable d’une association, d’un établissement ou d’un local,
vous jouez un role central et stratégique dans la transition de votre
organisation vers les services en ligne améliorés.

Rappel des informations partagées

En tant que responsable, vous avez été identifié comme la personne clé pour faciliter la transition
de votre association vers les services en ligne améliorés de la Commission de la construction du
Québec (CCQ).

Vous avez regu, ou recevrez par les instructions nécessaires pour débuter le processus de transition.
Ce guide détaille chaque étape que vous devrez franchir pour permettre a votre organisation et a
tous ses membres d'utiliser efficacement les services améliorés.

Objectifs de ce guide

Vous préparer a
votre premiere

Vous accompagner
dans la gestion des
autorisations et
des relations au
sein de votre
organisation

Vous outiller
pour soutenir

connexion aux
services en ligne
améliorés

efficacement vos
membres lors de
leur transition
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Guide de référence rapide a I’attention des « Responsables pour
une association, un établissement ou un local »

Vos responsabilités principales

Avant le lancement :

* Recevoir et traiter les communications préparatoires de la CCQ.
* |dentifier et préparer tous les membres du personnel de votre association.

e Planifier la transition interne.

Lors du lancement :

* Effectuer votre premiére connexion (création du compte et liaison de dossier).

* Valider les contacts de votre association, leurs autorisations et leur affectation dans
le dossier de vos clients ou salariés.

» Effectuer toute correction requise a I'aide des formulaires appropriés.

* Déclencher I'envoi des coordonnées de liaison pour vos contacts (au besoin).

Apres le lancement :

* Accompagner vos membres dans leur processus de connexion et la liaison de dossier. Leur
faire parvenir des coordonnées de liaisons s’ils ont de la difficulté a lier leur dossier avec les
autres moyens.

* Gérer les autorisations et les relations de votre association.
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Guide de référence rapide a I’attention des « Responsables pour
une association, un établissement ou un local »

Etapes préparatoires avant le lancement

1. Réception du courriel explicatif

Vous recevrez un courriel explicatif contenant :
* Les instructions détaillées pour votre premiére connexion.
* Les étapes a suivre pour la gestion des membres du personnel de votre association.

* Les dates importantes a retenir.

2. Inventaire des membres de votre personnel

Avant de procéder a votre premiére connexion, assurez-vous de :
* Avoir une liste compléte et a jour de tous les membres du personnel de votre association.
* Vérifier leurs coordonnées (courriel, téléphone).

* Préparer les informations de transition a leur communiquer.

3. Communication interne préparatoire

Informez les membres du personnel que :

* Lesservices de la CCQ seront améliorés.

* lls doivent se créer un nouveau compte utilisateur, mais qu’ils utiliseront les anciens acces
des services en ligne pour lier leur dossier.

* Unaccompagnement sera disponible pendant la transition.
* Des changements dans les processus d'autorisation sont a prévoir.

* Vous étes leur premiére personne contact en cas de problématique liée a la création
de compte et la liaison de dossier.

A Important: Conservez précieusement le courriel explicatif jusqu'a ce
gue votre processus de liaison soit entierement complété.
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Guide de référence rapide a I'attention des « Responsables pour
une association, un établissement ou un local »

Vue d’ensemble des étapes du parcours
de l'utilisation des services en lighe modernisés

Soutenir les
Créer son Valider les membres du

Lier son . .
compte ; informations de personnel lors
dossier

utilisateur chaque contact des connexions
initiales

Lors de la modernisation des services en ligne, un travail considérable a été effectué pour migrer
le maximum de relations existantes entre les dossiers des employeurs, des salariés et leurs
fournisseurs de services vers le nouveau systeme. Bien que la majorité des relations aient pu étre
transférées avec succes, certaines n'ont pas pu étre établies automatiquement en raison de divers
enjeux liés a la nature des données existantes.

C'est pour cette raison que I'étape de liaison est absolument cruciale lors de votre premiere
connexion. La création de votre compte utilisateur permettra au systeme d’utiliser vos anciens acces
des services en ligne pour vous reconnecter aux relations qui ont été migrées, tout en vous donnant
I'opportunité de rétablir ou de valider celles qui nécessitent une attention particuliére.

Table des matieres

Etapes requises a l'utilisation des services en ligne

1. Créer son compte utilisateur.
2. Lier son compte a son dossier en utilisant ses anciens accés des services en ligne.

3. Accéder a la liste des relations et des autorisations de I'association pour valider les
informations.

4. Ajouter des personnes a la liste de contacts de I'association.
5. Corriger les informations des contacts existants :
a. Modifier des informations

b. Déléguer des autorisations provenant d'un employeur a un membre du personnel de
votre organisation.

c. Retirer des contacts de la liste.

6. Envoyer les coordonnées de liaison aux contacts qui n’ont pu utiliser leurs anciens accés
des services en ligne pour créer la liaison initiale.

7. (Au besoin) Nommer un autre responsable au sein de votre association.
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Guide de référence rapide a I’'attention des « Responsables pour
une association, un établissement ou un local »

SERVICES EN LIGNE
Etape 1 | Créer un compte utilisateur Se comnecter
Adresse courriel
Pour étre en mesure de lier votre dossier,
vous devez d’abord créer un nouveau compte o
utilisateur des services en ligne. =

Mot de passe oublié?

Connexion

Voici la marche a suivre : Créer un compte

Nouveau systéme, nouveau compte requis.

Depuis janvier 2026, tout le monde doit se créer un

1. Cliguez sel.ccg.org ou inscrivez cette adresse nouveau compte. En Savir plus
web dans votre navigateur.
2. C|IC|UEZ Sur « Créer un Compte ». & Accés réservé - Partenaires de la CCQ et titulaires

d'un permis de référence

Création du compte

La création d'un compte est réservée aux clients de la
CCQ et a leurs contacts autorisés.

Adresse courriel *

3. Entrez votre adresse courriel dans le champ
« Adresse courriel ».

Mot de passe *

4. Créez un nouveau mot de passe.

5. Confirmez celui-ci en I’entrant une seconde fois ——
dans I'espace prévu a cet effet.

6. Cliquez sur « Suivant ».

Retour a l'authentification

, . . , |

7. Dans le nouvel écran qui s’affiche, entrez votre prénom

et votre nom. Création du compte

’, Prénom *

8. Cochez la case attestant que vous avez lu et approuvé

les « Conditions d’utilisation ».

Nom

9. Cliquez sur « Créer mon compte ».

Un code a usage unique est alors envoyé a votre courriel. oLt o Taoroio fon Corheom Fulbeaton =
10. Pour valider la création de votre compte, récupérez

le code a usage unique et inscrivez-le a I'endroit prévu. R
11. Cliquez « Valider le code ».
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Guide de référence rapide a I’'attention des « Responsables pour
une association, un établissement ou un local »

Etape 2 | Lier mon compte a mon dossier

1. Plusieurs méthodes de liaison sont offertes.
Dans votre contexte, cliquez sur
« Utiliser mes acces des anciens services en ligne ».
Nous effectuerons un survol des autres options
un peu plus loin dans ce document.
Utiliser mes accés des anciens >
services en ligne
2. Dansl’écran « LIAISON D’UN PROFIL », LIAISON D'UN PROFIL
C|Iquez dlabord SUr « commencer ». Utiliser vos accés aux services en ligne
3. Utilisez vos accés des anciens services
en ligne pour lier votre dossier a votre e e s e R R O Mk e
. retrouver votre dossier et le lier  ce compte. Assurez-vous
nouveau compte utilisateur. st el e
méthode de liaison. Une fois votre dossier lé, vous n'aurez plus
4. Cliquez sur « Lier ». Un message
confirmant le succes de la liaison
s’affiche.
5. Cliguez sur « Sélectionnez un profil »
pour poursuivre les démarches et faire BIENVENUE
I'inventaire de vos contacts dans le
. .. Sélectionnez un profil
dossier de votre association.
coMM -~
B0 Guesee oM ‘ ? CHANTIER Commission de la construction du Québec, 2024.

BIENVENUE

La liaison d'un dossier client de la CCQ est requise
pour acoéder aux services en ligne.

Sélectionner une méthode de liaison

Utiliser mes accés des anciens >
services en ligne

NUMERICCQ

Répondre & des questions >
d'authentification
‘ Utiliser des coordonnées de liaison >

LIAISON D'UN PROFIL

Saisir vos anciens identifiant et mot de passe

Identifiant

Mot de passe

Tous droits réservés.
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Guide de référence rapide a I’attention des « Responsables pour
une association, un établissement ou un local »

Etape 3 | Accéder a la liste des relations et autorisation de I’association
pour valider les informations : valider les contacts

Votre compte utilisateur est maintenant lié a votre dossier. Voici I'écran d’accueil des
services en ligne. C’'est a partir de cet écran que vous accédez au menu « Mon
organisation » pour valider les informations des contacts de votre association.

- - . _ N
8 Mon organisation v | IHC . g‘c 1. Cliquez sur « Mon organisation ».

Rapport mensuel

2. Cliguez sur « Relations
et autorisations ».

Etat de compte

Mes documents

Gérer mon organisation

Relations et autorisations

Accueil > Relations et autorisations

Accédez aux relations et aux autorisations octroyées aux personnes qui peuvent consulter ou modifier des renseignements au dossier.

La mise & jour des informations affichées dans cette section peut prendre jusqu's 24 heures.

Relations et autorisations s
Contacts de 'organisation

Autorisations

Contact Fonction Organisation Actif
Contacts de Lorganisation Dirigeant SYNDICAT QUEBECOIS DE LA CONSTRUCTION (  Vrai
Relations de l'organisation
Dirigeant SYNDICAT QUEBECOIS DE LA CONSTRUCTION  Vrai
Individu autorisé SYNDICAT QUEBECOIS DE LA CONSTRUCTION{  Vral
Représentant SYNDICAT QUEBECOIS DE LA CONSTRUCTION{  Vrai

3. Dansce nouvel écran, cliquez sur « Contacts de I'organisation ». L’ensemble des
contacts de votre association s’affichent.

4. Vérifiez que tous les membres du personnel de votre association se retrouvent
dans cette liste.

5. Cliquez sur chaque profil et validez I’exactitude des informations affichées.
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Guide de référence rapide a I'attention des « Responsables pour
une association, un établissement ou un local »

Etape 3 | Accéder a la liste des contacts de mon organisation
et valider leurs informations

A partir du menu « Mon organisation », accédez a nouveau a « Relations et autorisations ».

1. Dansle nouvel écran affiché, cliquez sur « Autorisations». Utilisez le filtre « Contact de
I'organisation » pour trier I'information par contact et faciliter votre validation des sujets

autorisé de chacun. Notez que les sujets autorisés pour votre organisation s’affichent d’abord.

2. Vérifiez que toutes les autorisations de votre association se retrouvent dans cette liste.
Vérifiez ensuite que chaque personne possede bien les autorisations requises a votre dossier
d’organisation.

("

& Mon organisation w BiCatalogue de services Be: con Ces B Mes demandes

Accueil > Relations et autorisations

Accédez aux relations et aux autorisations octroyées aux personnes qui peuvent consulter ou modifier des renseignements au dossier.

La mise & jour des informations affichées dans cette section peut prendre jusqu' 24 heures.

Relations et autorisations 4
Autorisations

Autorisations
Sujetautorisé  Droit  Organisation Organisation Contact de l'organisation  Fonction Actif

Contacts de l'organisation Ecriture SYNDICAT Représentant  Vrai
QUEBECOIS DE

Relations de [rganisation A
CONSTRUCTION (

Ecriture SYNDICAT Représentant  Vrai
QUEBECOIS DE
LA
CONSTRUCTION (

Ecriture SYNDICAT Représentant  Vrai
QUEBECOIS DE
LA
CONSTRUCTION (

Ecriture SYNDICAT Membre du Vrai
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Guide de référence rapide a I’'attention des « Responsables pour
une association, un établissement ou un local »

Etape 4 | Ajouter des personnes a la liste de contacts de ’association

Si vous remarquez que des membres du personnel de I’association manquent a la liste
de vos contacts :

Utilisez le menu, ou les liens rapides, pour accéder aux formulaires offerts a partir du
catalogue de services :

1. Cliquez sur « Catalogue de
services » depuis la barre de
menu.

Catalogue de services Mes demandes

sarvices dot e wens bain cours

2. Cliquez sur
« Autorisations ».

Catégorie

@ Autorisations

Dossier client

J Nous joindre

Plaintes et

Production et correction du )
rapport

~~~~~ Ajouter une relation ou des 3. Cquuez sur la tuile « AjOUter
sujets autorisés a un une relation ou des sujets
contact autorisés » pour accéder au

Ce formulaire permet . y s
d'ajouter une relation ou des formulalre d aJOUt'

sujets autorisés a un...

autoriste un

Afficher les détails

DU QUEB

COMMISSION -~
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Guide de référence rapide a I’'attention des « Responsables pour
une association, un établissement ou un local »

Etape 4 | Ajouter des personnes a la liste de contacts de I’association
(suite)

A partir du formulaire « AJOUTER UNE RELATION OU DES SUJETS AUTORISES A UN
CONTACT » :

1. Cochezla case « Le contact n’existe
pas » afin d’ajouter un nouveau
membre a la liste des contacts de
Seules les personnes possédant les autorisations requises (personnes respensables, administratrices, dirigeantes, atc) peuvent ajouter une . .
relation ou des sujets autorisés a un contact d'une organisation. votre Organlsatlon.

AJOUTER UNE RELATION OU DES SUJETS AUTORISES A UN CONTACT

Ce formulaire permet d'ajouter une relation ou des sujets autorisés a un contact d'une organisation.

* Champ obligatoire

R 2. Sélectionnez le role « Membre du
Autriatons- . personnel » dans la liste déroulante
« Choisir le role a ajouter ».

Rechercher un contact

Cantact dans ce profil @

R 3. Indiquez une date de fin si
Relation & ajouter nécessaire_

* Choisir la relation a ajoutar

Membre du personnel

4. Choisissez les sujets autorisés en
lecture/écriture pour votre
organisation. Ajoutez autant de

2025-10-27

*Date de fin @

9999-12-31 [

Autarisation(s)  sjouter sujets que requis en cliquant sur le

Ousle) ujol] autorisbe) ddirezvoussfuter? © sujet a partir de la liste déroulante.

Sujets autorisés en lecture et écriture (sélectionnez tous les sujets qui s'appliquent) :

K —~1! 5. Ajouteztoutesles informations

Sujets INgisés en lecture seulement (sélectionnez tous les sujets qui s'appliquent) : personne”es du nouveau contact é

Bourcannaineles]  SUjets autorisés en lecture et écriture (sélectionnez tous les sujets qui s'appliq inscrire danS IeS espaces préVUS.
! 6. Cliquez sur « Soumettre » pour
ament st s confirmer la création de ce nouveau
e membre. Notez que celui-ci recevra
A des coordonnées de liaison afin de

lier son compte utilisateur au
dossier de I’organisation.

COMMISSION -~
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Guide de référence rapide a I’'attention des « Responsables pour
une association, un établissement ou un local »

Etape 5 | Corriger les informations d’un membre de mon organisation : effectuer
des modifications

Avant d'envoyer les coordonnées de liaison a un membre, vérifiez que ses informations
sont correctes. Si vous devez les corriger, suivez ces étapes :

1. Allez dans le catalogue de services.
2. Sélectionnez le catalogue « Profil », puis la catégorie « Dossier client ».

3. Choisissez le formulaire « Modifier les informations personnelles et coordonnées d’un individu
autorisé ou d’un contact ».

Modifier les informations
personnelles et les
coordonnées d'un individu
autorisé ou d'un contact

Ce formulaire permet de
mettre a jour les

o Afficher les détails
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Guide de référence rapide a I’'attention des « Responsables pour
une association, un établissement ou un local »

Etape 5 | Corriger les informations d’un membre de mon organisation : effectuer
des modifications (suite)

Profil concerné

eoressons- — 4. Sélectionnez le profil de votre
* Inavidu autoriss oucontact dans co profil @ organisation a partir de la liste
déroulante « Profil concerné ».

Que désirez-vous modifier?

Sélactionnez |a tvne d'informations A mattre 4 jour parmi los options suivantes. 5 Sélectionnez Ie membre ViSé é
@ Coordonnées de communication . . ,
R partir de la liste déroulante

[ Date de fin d'une relation .

Coordonnées de communication suivante.

Langue de communication @ | 6. Modifiez toute information

- Aucun - -

Valeir il ranca pertinente du profil.

Adresso courriol © Assurez-vous que I'adresse

courriel est valide car c’est a cette
adresse que seront envoyées les

L'adresse courrial est modifiabla dans la section Paramétres du compte.

Type du numéro de t8léphona principal

~oan- -] coordonnées de liaison.
Valeur actuelle: Cellulaire 1
Toritair wisphariue 7. Cliquez sur « Soumettre » pour
‘Amérique du Nord x ‘ . I .
- confirmer les modifications. Ce
a | membre recevra un courriel
s e s e | confirmant les modifications
[T E— apportées et les coordonnées de
[] Ajouter un autre numéro de téléphone liaison a utiliser.
(] Emettre un nouveau code de liaison
Déclaration
[] Jatteste que les modifications demandées sont exactes et, le cas échéant, ifirme avoir joint les ires au de
ma demande.

[ S
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Guide de référence rapide a I’'attention des « Responsables pour
une association, un établissement ou un local »

Etape 5 | Corriger les informations d’'un membre du personnel de mon
organisation : déléguer des autorisations provenant d'un employeur a un
membre du personnel de votre organisation

Voici les étapes requises pour déléguer des
autorisations provenant d'un employeur a un

membre du personnel de votre organisation:

COMMI

N
DE LA CONSTRUCTION Q
Dl BEC ?

ISSI0I
“’ U QUE

Allez dans le catalogue de services.

Sélectionnez la catégorie « Autorisations ».

Choisissez le formulaire « Ajouter une relation
ou des sujets autorisés a un contact ».

Sous « Rechercher un contact »,
sélectionnez le membre visé a
partir de la liste déroulante

« Contact dans ce profil ».

Cochez la case « une autre
organisation ».

Choisissez I'organisation a partir
de la liste déroulante qui s’affiche.

Sauf exception, laissez la date de
fin telle qu’elle apparait
par défaut.

Prenez connaissance des énoncés
d’attestation et cochez les cases
associées.

Cliquez sur « Soumettre » pour
confirmer les modifications.

CHANTIER
NUMERICCO

Ajouter une relation ou des
sujets autorisés a un
contact

Ce formulaire permet
d'ajouter une relation ou des
sujets autorisés a un...

Afficher les détails

AJOUTER UNE RELATION OU DES SUJETS AUTORISES A UN CONTACT

Ce formulaire permet d'ajouter une relation ou des sujets autorisés  un contact d'une organisation.

Seules les personnes possédant les autorisations requises resp
relation ou des sujets autorisés a un contact d'une organisation.
* Champ obligatoire

Profil concerné

Rechercher un contact

*Contact dans ce profil @

Le contact n'existe pas

*A qui désirez-vous ajouter une relation?
- Auci
Mon

© Une autre organisation
Un individu

*Choisir l'arganisation en relation

dirigeantes, etc.) peuvent ajouter une

[

Date de début @
2025-10-24
Date de fin @

9999-12-31

“J'atteste que cette autorisation permettra & la personne indiquée dans la section Informations sur la personne autorisée d'obtenir des

rensaignaments ou d'agir pour mon compte.

*Jatteste que les

sant exactes et |

& ce qu'elles soient effectives dans mon dossier.

Commission de la construction du Québec, 2024.

Tous droits réservés.
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Guide de référence rapide a I’'attention des « Responsables pour
une association, un établissement ou un local »

Etape 5 | Corriger les informations d’'un membre du personnel de mon
organisation : retirer des contacts de la liste

Lorsque des changements surviennent au sein de votre organisation, vous aurez
potentiellement a retirer des contacts ou des autorisations aux membres du personnel de
votre liste d’autorisations.

Utilisez le menu pour accéder aux formulaires offerts a partir du catalogue de services
(voir Etape 4 pour obtenir les étapes d’accés aux formulaires a partir du catalogue de
services).

1. Cliquez sur la tuile « Retirer une
relation ou des sujets autorisés

73 B BIEEDTI D R a un contact » pour retirer un
e : membre ou des sujets autorisés.
Catégoric Retirer une relation ou des
F— ° sujets autorisés a un
Dossler client o contact

Retiror unereation ou des Gbrorunaor
sujots sutorishe & un sirorisse )
Ce formulaire permet de
retirer une ou plusieurs

relations associées a un...

Afficher les détails

RETIRER UNE RELATION OU DES SUJETS AUTORISES A UN CONTACT
Ceformulaire permet de retirer une ou plusieurs relations associs & un contast de L'organisation einsi que des suets autorisds. 2. Sélectionnez le contact a retirer de

o e e etoete o e ormemeaon s, dnsanies, shel et une la liste a partir de la liste
déroulante « Contact dans ce
profil ».

Q|

Autorisation(s) & retirer

*Quells) sujet(s) autorisé(s) ou relation(s) désirez-vous retirer?
Toutes les relations
Une ou plusieurs relation(s)

Un ou plusieurs sujet(s) autorisé(s) assacié(s) & une relation

*J'atteste que les modifications demandées sont exactes et, le cas échéant, je confirme avoir joint les documents nécessaires au traitement de
ma demande at je consens a ce que les modifications soient effactives dans mon dossier.
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Guide de référence rapide a I’'attention des « Responsables pour
une association, un établissement ou un local »

Etape 5 | Corriger les informations d’'un membre de mon organisation :
retirer des contacts de la liste

RETIRER UNE RELATION OU DES SUJETS AUTORISES A UN CONTACT

Ce formulaire permet de retirer une ou plusieurs relations associées & un contact de l'organisation ainsi que des sujets autorisés

Seules les personnes possédant les autorisations requises (personnes responsables, administratrices, dirigeantes, etc,) peuvent retirer une
relation ou des sujets autorisés & un contact de |'organisation.

Profil concerné

Autorisations -

Rechercher un contact

*Contact dans ce profil @

Autorisation(s) & retirer

*Quel(s) sujet(s) autorisé(s) ou relation(s) désirez-vous retirer?
© Toutes les relations
Une ou plusieurs relation(s)

Un ou plusieurs sujet(s) autorisé(s) associé(s) a une relation

Le retrait de toutes les relations entraine aussi le retrait des sujets autorisés quiy sont reliés.

Relation(s) déja octroyée(s) : Membre du personnel

B " Jatteste que les modifications demandées sont exactes et, le cas échéant, je confirme avoir joint les documents nécessaires au traitement de
ma demande et je consens & ce que les modifications soient effectives dans mon dossier,

Pour supprimer définitivement un membre et retirer tous ses accés dans toutes les
organisations :

Sélectionnez « Toutes les relations ». Toutes ses relations et ses autorisations antérieures liées
a votre organisation seront retirées, y compris celles de vos clients.

Lorsque vous retournez a la liste des contacts de I'organisation, sous l'attribut « Actif » la valeur
passera a « Faux ». Il en va de méme pour ses relations antérieures.

Pour retirer l'autorisation de cette personne a un dossier client spécifique :

Sélectionnez « Une ou plusieurs relations » et faites le choix parmi les relations affichées.

Dans tous les cas, n‘oubliez pas d’appuyer sur « Soumettre » pour confirmer vos changements.
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Guide de référence rapide a I’'attention des « Responsables pour
une association, un établissement ou un local »

Etape 6 | Envoyer les coordonnées de liaison aux contacts qui n’ont pu
utiliser leurs anciens acces des services en ligne pour créer la liaison initiale

Voici les étapes a suivre pour leur envoyer des coordonnées de liaison :

Utilisez le menu pour accéder aux formulaires offerts a partir du catalogue de services
(voir Etape 4 pour obtenir les étapes d’acces aux formulaires a partir du catalogue de services).

Sélectionnaz e type d'informations & mettre 4 jour parmi les options suvantes
[ Coordonnses de communication

Informations persannelles

Date de fin d'une relation

Cosrdonnses de communication
Langue de communication @
Aucun

Valour actuolle: Franais

Adresse cournsl @

Type du numéro de téléphone principal
P—

Valour actuelle: Cellutaire 1

Territoire téléphonique
Amérique du Nord
Indicatif
-1

Numéro da téléghons prineipal

Valeur actuslle: +

Ajouter un autre numéro de téiéphone

ifications demandées sont axactes et, le cas chéant, je confirme avoir

1.
Modifier les informations
personnelles et les
-—=|  coordonnées d'un individu
- autorisé ou d'un contact
Ce formulaire permet de
mettre a jour les
Afficher les détails|
2.
3.
4,
5.
6.
Jount les dooY essaires au rartement de

| [ | Emettre un nouveau code de liaison

B2 L COnSTRUCTION Q
DU QUEBEC #~ CHANTIER
® NUMERICCO

Commission de la construction du Québec, 2024.
Tous droits réservés.

Cliquez sur la tuile « Modifier les
informations personnelles et les
coordonnées d’un individu
autorisé ou d’un contact » pour
accéder au formulaire et envoyer
les coordonnées de liaison.

Une fois le formulaire affiché,
valider que les informations
du contact sont exactes.

Valider la présence d’une adresse
courriel valide ou inscrire un
courriel valide.

Cocher la case « Emettre un
nouveau code de liaison ».

Cocher la case qui atteste que les
modifications demandées sont
exactes.

Cliquez sur « Soumettre » afin
que le courriel qui contient les
coordonnées de liaison soit
envoyé automatiquement par le
systéeme a ce contact.
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Guide de référence rapide a I’'attention des « Responsables pour
une association, un établissement ou un local »

Etape 7 | Nommer un autre responsable au sein de votre association

Voici les étapes pour nommer un autre responsable au sein de votre association. Pour
pourrez ainsi partager la tache de la gestion des relations et des autorisations de
I'association.

1. Cliquez sur « Catalogue
de services » depuis la
barre de menu.

Catégorie
2. Cliquez sur
« Autorisations ».

@ Autorisations

Dossier client

J Nous joindre

Plaintes et

Production et correction du )
rapport

~~~~~ Ajouter une relation ou des 3. CI|quez sur la tuile du
sujets autorisés a un formulaire « Ajouter

contact une relation ou des
Ce formulaire permet

e , sujets autorisés » pour
d'ajouter une relation ou des , .
sujets autorisés  un... accéder au formulaire
‘.mmnun d’aJOUt,

Afficher les détails

DU QUEB

COMMISSION -~
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Guide de référence rapide a I’'attention des « Responsables pour
une association, un établissement ou un local »

Etape 7 | Nommer un autre responsable au sein de votre association (suite)

A partir du formulaire « AJOUTER UNE RELATION OU DES SUJETS AUTORISES A UN

CONTACT » :

AJOUTER UNE RELATION OU DES SUJETS AUTORISES A UN CONTACT

Ce formulaire permet d'ajouter une relation ou des sujets autorisés a un contact d'une organisation.

Seules les personnes possédant les autorisations requises (personnes responsables, administratrices, dirigeantes, etc) peuvent ajouter une
relation ou des sujets autorisés a un contact d'une organisation.

* Champ obligatoire

Profil concerné

Autorisations -

Rechercher un contact

*Contact dans ce profil @

Le contact n'existe pas

* A qui désirez-vous ajouter une relation?

Aucun

© Mon organisation
Un individu
Relation & ajouter

*Choisir la relation a ajouter

a)

Dirigeant
Individu autorisé
Membre du personnel

| Personne responsable

Représentant
Date de début @
2025-11-08

Informations de communication du contact

Adresse courriel[@]

* J'atteste que cette autorisation permettra & la personne indiquée dans la section Informations sur la personne autorisée d'obtenir des

renseignements ou d'agir pour mon compte.

*J'atteste que les modifications demandées sont exactes et je consens a ce qu'elles soient effectives dans mon dossier.

N
|2

COMMISSION
DE LACONSTRUCTION
DU DUEBEC

CHANTIER
NUMERICCO

Commission de la construction du Québec, 2024.
Tous droits réservés.

Dans la liste déroulante « Contact
dans ce profil », choisissez le
contact a qui vous souhaitez ajouter
le réle de « Personne

responsable ».

Choisissez « Mon organisation »
pour indiquer a qui vous désirez
ajouter une relation.

Choisissez la relation a ajouter
« Personne responsable » a partir
de la liste déroulante.

Indiquez une date de fin si
nécessaire.

Validez ou ajoutez un courriel si
celui-ci est absent.

Cliquez sur « Soumettre » pour
confirmer I'ajout du nouveau réle a
ce contact.
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Guide de référence rapide a I’'attention des « Responsables pour
une association, un établissement ou un local »

Contacts de soutien
* Soutien technique général : dsrti@ccqg.org

* Qutils d'accompagnement : chantiernumericcq.ccg.org
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