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Les nouveaux formulaires sont disponibles au format PDF compte tenu que les versions Word causaient 
fréquemment des problèmes pour les utilisateurs de Mac.   

Ces nouveaux formulaires comportent 6 éléments avec lesquels il est nécessaire de se familiariser pour 
bien les compléter. Ceux-ci sont présentés un à un dans ce guide d’utilisation.   

Il est possible de les compléter en utilisant un logiciel Adobe ou même directement dans votre navigateur 
Web. Cependant, la signature numérique n’est pas prise en charge dans le navigateur Web alors il faudra 
utiliser la méthode de signature présentée dans la section La signature numérique avec ILOVEPDF à la page 
11. 

Lien vers l’enregistrement de la séance d’information du 18 août 2025 : 
https://youtu.be/l8F2QvJ7LhQ 
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Compléter les champs de type « Menu déroulant » 

Plusieurs champs à compléter dans les formulaires indiquent Sélectionnez. Ceci indique que le champ est 
un menu déroulant. Pour faire apparaitre les options, il faut appuyer sur la petite flèche au bout à droite 
du champ. 

 

 

Compléter les champs de type « Dates » 

Contrairement au menu déroulant, la flèche n’apparait que si l’on appui sur le champ. Pour les champs de 
type Date, il faut donc, dans un premier temps, appuyer sur la bande bleue. Ceci fera apparaitre une flèche 
au bout à droite du champ. En appuyant sur la flèche, un calendrier apparaitra. Vous pourrez ensuite 
sélectionner la date directement dans le calendrier.  

 

 

 

 

 

0 

https://rechercheciusssnim.ca/


GUIDE D’UTILISATION DES FORMULAIRES 

3 
Version 26-08-2025 

Les champs déterminants (orange) 

Vous constaterez que plusieurs champs sont oranges plutôt que bleus. Ces champs sont déterminants, 
c’est-à-dire que les réponses fournies dans ces champs détermineront le contenu qui sera affiché dans le 
formulaire par la suite.  

Par exemple, dans l’exemple ci-bas, si je sélectionne que Pour un stage dans le cadre d’un cours siglé, cette 
réponse fera apparaître les champs Nombre d’heures ou de jours de stage prévus et Cours siglé de stage 
correspondant.  

 

 

Au niveau du formulaire d’inscription, la section la plus touchée par les champs déterminants sera la 
section sur les Documents à fournir avec votre demande. L’image ci-bas affiche la section lorsque le 
formulaire est vide. Dans tous les cas, on demande les déclarations de propriété intellectuelle, 
confidentialité et antécédents judiciaires, la copie du numéro d’assurance sociale et la preuve d’inscription 
à la session universitaire en cours.  
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Maintenant, si l’on prend l’exemple d’un étudiant étranger de 3e cycle qui recevra une bourse nominative 
gérée au CIUSSS et qui aura besoin d’accès, le champ Documents à joindre va maintenant afficher tous les 
autres documents requis en fonction de cette situation. Il est donc important de remplir tous les champs 
déterminants pour que le formulaire vous indique les éléments à fournir.  

 

Les boutons d’interrogation 

Sur certains formulaires, il est possible de retrouver un logo de point d’interrogation. Ceux-ci ont été 
ajoutés près de champs où l’on constate des erreurs fréquentes dans les réponses fournies. 

 

En plaçant votre curseur sur le logo, un champ avec du texte va apparaitre, vous expliquant comment bien 
remplir le champ ciblé.  
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Les indicateurs de rappel de signature 

Il arrive que certaines signatures soient manquantes lorsque nous recevons les formulaires. Pour éviter les 
oublis, nous avons ajouté des marqueurs jaunes près des champs signature en guise de rappel. De cette 
façon, un petit coup d’œil suffit avant d’envoyer le formulaire pour vérifier que toutes les signatures 
demandées s’y trouvent.  

 

La signature numérique avec Adobe 

Il existe plusieurs façons de signer un formulaire PDF. Vous avez accès à ces options, que vous ayez Adobe 
Reader (gratuit) ou une licence Adobe Acrobat (Standard ou Pro).  

La première option est d’appuyer sur le champ signature (ces champs sont laissés blancs au lieu de bleu et 
ont un indicateur rouge dans le coin supérieur gauche).  

 

En appuyant sur le champ, un pop-up apparait. Si vous aviez déjà configuré une signature sur votre Adobe, 
vous pouvez la sélectionner et appuyer sur Continuer. Si non, il est possible d’en configurer une en 
appuyant sur Configurer un nouvel ID numérique.  
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Configurer un ID numérique 
Pour configurer une signature, appuyez sur Créer une identification numérique, puis Continuer. 

 

Sélectionnez ensuite Enregistrer dans un fichier puis Continuer. 
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Complétez ensuite les informations d’identification demandées, puis appuyez sur Continuer. 

  

Vous devrez ensuite créer un mot de passe pour protéger votre signature (6 caractères minimum). 
Appuyez ensuite sur Enregistrer. Votre ID numérique est maintenant créé et prêt à être utilisé. 
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Signer un formulaire en utilisant l’ID numérique 
Vous pouvez maintenant sélectionner votre signature et appuyer sur Continuer pour signer le champ.  

 

Entez votre mot de passe et appuyez sur Signer 

 

Une fenêtre Explorateur Windows va s’ouvrir pour enregistrer la nouvelle version du formulaire 
maintenant signé. Appuyez sur Oui.  
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Le champ signature est maintenant authentifié avec votre ID numérique 

 

Dans certains cas, au moment de signer, l’option Verrouiller le document après signature s’affiche. S’il 
vous plaît, ne pas cocher cette option. Si vous verrouillez le document et qu’il y a des erreurs à corriger 
par la suite, nous ne serons pas en mesure de le faire.   

 

NE PAS Signer avec l’outil Remplir et signer 

Il est aussi possible de signer des formulaires sans ID numérique. Pour se faire, il faut utiliser l’outil Remplir 
et signer. S’il vous plait, ne pas utiliser cette option. L’outil Remplir et signer verrouille automatiquement 
les formulaires et nous empêche d’apporter des modifications en cas d’erreur ou de copier-coller le 
contenu dans nos diverses bases de données administratives. 

 

 

 

 

https://rechercheciusssnim.ca/


GUIDE D’UTILISATION DES FORMULAIRES 

10 
Version 26-08-2025 

Signer avec l’outil «Tampon» 

L’outil Tampon évite le verrouillage du document et est donc préférable à l’option Remplir et signer. 
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Sélectionnez la catégorie «Tampons de signature» puis nommer votre ou vos signatures comme vous le 
souhaitez.  

 

Le tampon de signature est maintenant disponible lorsque vous utilisez l’outil «Tampon». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous pouvez maintenez redimensionner votre tampon et la place à l’endroit voulu.  
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Vous pouvez aussi prendre une image de la signature déjà configurée de l’option Remplir et Signer 

 

Vous placer cette signature n’importe où puis vous prenez une capture d’écran. 

 

Vous copiez ensuite cette capture sur Paint pour la redimensionner selon votre goût pour la sauvegarder 
en fichier jpeg.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous pouvez ensuite utiliser cette image pour créer un nouveau tampon avec la même procédure 
présentée ci-haut.  

 

 

 

 

 

https://rechercheciusssnim.ca/


GUIDE D’UTILISATION DES FORMULAIRES 

13 
Version 26-08-2025 

La signature numérique avec ILOVEPDF 

Si vous n’avez pas de logiciel Adobe d’installer sur votre ordinateur, il est aussi possible de signer un 
formulaire PDF en ligne avec des outils comme ILOVEPDF au lien suivant https://www.ilovepdf.com/sign-
pdf  

Débutez par ouvrir le formulaire que vous souhaitez signer. 

 

 

Sélectionnez ensuite Only me. Vous pourrez simplement apposer votre signature et envoyer la nouvelle 
version à signer à la prochaine personne si vous êtes plusieurs signataires sur un même formulaire.  
L’option Several People nécessite de se créer un compte sur ILOVEPDF alors qu’Only me non.   
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Il faut ensuite créer votre signature. Vous n’avez qu’à écrire votre nom dans Your name et une signature 
sera générée automatiquement avec la calligraphie et la couleur que vous aurez sélectionné. Appuyez 
ensuite sur Apply. 

 

Vous aurez ensuite accès au formulaire et à un menu sur la droite pour signer. Appuyez sur Signature 
dans la section Required Fields. 
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Ceci fera apparaitre une signature à l’écran que vous pourrez ensuite déplacer là où vous le voulez.  

 

Une fois la signature à l’endroit désiré, appuyez sur Sign. Cela sauvegardera une nouvelle copie du 
formulaire avec votre signature. Vous pourrez ensuite envoyer cette version à la prochaine personne qui 
doit signer le document.  
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Problème d’affichage des couleurs 

Si vous ouvrez un formulaire et ne voyez aucune couleur (les champs à remplir sont tous blancs comme 
ci-dessous), il faut aller dans les paramètres d’Adobe pour les rétablir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Assurez-vous que l’option «Afficher la couleur lors du passage sur les champs» n’est pas cochée. 

 

 

 

 

 

 

 

Les couleurs seront maintenant rétablies sur vos formulaires.  
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