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Introduction

Bienvenue dans le guide d'utilisation de Trustii qui vous
accompagnera pour envoyer votre premiere demande de
verification. Decouvrez I'ensemble du processus et
ajuster vos notifications pour une expérience optimale de
l'utilisation de Trustii.

Modules
01. Envoyez votre premiere enquéte 02
02. Explorez le parcours du candidat 08

03. Mettez en place les notifications de réception 12
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01. Envoyez votre premiere enquéte

Vous souhaitez envoyer une demande a un candidat pour
une enquéte de pré-sélection? Voici les étapes a suivre:

Accédez a votre compte Trustii via cet
URL: app.trustii.co

e 0 Trustii - Se connecter x <+

C @ https;// app.trustii.co

\ Sassissez I'URL dans votre navigateur

@) Entrez vos identifiants pour vous connecter.

TRUSTII

Connexion Saisir I'e-mail
| johndoe@email.co ™M /

Saisir le mot de passe

>k 3k ok ok ok >k ok ok ok >k >k sk ok sk k k >k

Mot de passe oublié?

() Rester connecté?

/

S'inscrire

Cliguez sur continuer
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@ Avant de continuer, assurez-vous d’avoir correctement
ajusté vos parametres et vos préférences.

Mon équipe X

TRUSTI

> Changer d'équipe < Mon équipe

Entreprise
BS Tableau de bord

r -

Nom de I'entreprise
Le nom de votre équipe/entreprise

:\; Demandes envoyées )
Nombre d'utilisateurs

2

> Envoyer une demande

B Moncompte

Utilisateurs

Vous pouvez inviter
des collaborateurs

E’ Portefeuille ‘ Courriel du nouvel utilisateur / a votre equipe.

Ajoutez les documents par défau
que vous souhaitez obtenir de

o vos candidats
® Centre d'aide ° (EX: CV, License, etc).

[» Sedéconnecter

cdubois@xyzcorp.com

22 Mon équipe L _ _ . Utilisateur 1 ®

7 Notifications

Types de document

/\ ATTENTION

Le nom de votre équipe est l'identifiant qui sera présenté a votre
candidat potentiel. Il est donc important que votre nom identifie
clairement votre entreprise, permettant ainsi au candidat de s'assurer qu'il
s'agit bien de vous avant de commencer la demande de vérification.

.I. R U STl | Mon portefeuille X

< Mon portefeuille
> Changer d'équipe
Vous pouvez ajuster les services de
Services par défaut vérification par défaut directement depuis
{$: Demande envoyées Services cet onglet. Ainsi, vos services de vérification |
Identité, Rapport de crédit, Antécédents /2 — | seront automatiquement sélectionnés par
Criminel (QC) défaut lors de I'envoi de vos demandes.
> Envoyer une demande

Si votre sélection par défaut ne
B Moncompte correspond pas a I'enquéte que vous
Mode de paiement souhaitez envoyer, vous pouvez
désélectionner des services a tout
moment avant I'envoi. Il n'est pas
nécessaire de revenir a cette page.

22 Mon équipe

1 Notifications Ajouter un mode de
paiement

B Portefeuille \_} G
@

Centre d'aide

[» Sedéconnecter
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Q Cliquez sur le bouton bleu Envoyer une demande
se trouvant en haut a droite de I'écran.

i
C
Tableau de bord
== Candidat Contact
o Cliguez sur "Envoyer une demande"
IQ\
G
- Vous pouvez également envoyer une demande

a partir du menu de gauche.

>

Q Vous saisissez le nom et les coordonnées du candidat
gque vous souhaitez enquéter, puis le mode d'envoi
(par SMS ou par courriel).

/\ ATTENTION

Certaines étapes peuvent étre différentes selon le module que vous
utilisez (Pré-location ou Pré-embauche).

Envoyer une demande X

Coordonnées du candidat

Q

Nom du candidat

~
Y Prénom ] [ Nom de famille
|

B
> rrrrrrrrrr :
. v
Cellulaire
.

Sélectionner le mode d'envoi
Bl oo oo e 2 N

WS 00

S Numéro de cellulaire D \
" o v \ Numero de contact ou email

Choisir la langue de la demande
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e Sélectionnez les services de vérifications

appropriés au profil du candidat.

Q

Envoyer une demande

Services de vérification

Sélectionnez les services de vérifications

appropriés au profil du candidat.

& B
R
ldentité app’or't de
crédit

P

1 N
Analyse

y. TAL (QC)

bancaire

&

*

Antécédents Casier
Criminel (QC) judiciaire (CA)
5 22
Réputation en Réseaux

ligne sociaux

Choisir les services

1l

Soumettre la sélection

@ Vous choisissez les documents que vous souhaitez

gue le candidat téleverse a sa demande.

EXEMPLE PRE-EMPLOI: CV, Formulaire de demande d'emploi, Permis de travail, etc.

EXEMPLE PRE-LOCATION: Référence, Talon de paie, etc.

Q

>

Envoyer une demande

Documents nécessaires

Choisissez les documents que le candidat

devra téléverser.

@ Curriculum Vitae - FR
Curriculum Vitae - EN

Choisissez les documents requis

+

Ajouter un nouveau type

de document
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€ Envoyez la demande.

Envoyer une demande

Page 06

'
~/ 24 Confirmer la demande
1 Y A B
.- ’ o ge . . D E——
=N Vérification du candidat
k Envoyer a
- 2 >
John Doe
> ° Services sélectionnés R
Identité, Crédit, Criminel (QC)...
o Documents demandés
= Ia Curriculum Vitae
,Q\ Q| Mode de paiement
B visa-wrea242 >
E Sous-total
°  $60.95 >
Rapport de crédit $16.99
@ Casier judiciaire (CA) $15.99
‘ Antécédents Criminel (QC) $14.99
E_) Identité $2.99
Réputation en ligne $9.99
TPS (5%): $3.05
TVQ (9.975%): $6.08
Envoyer la demande
Confirmer et envoyer ($70.08)
O Paiement par le candidat
4 I
| M |
3 0 Temps moyen pour I'envoi d'une demande
secondes
\ J

/\ ATTENTION

Pour garantir la collaboration du candidat, avertissez-le qu'il recevra un
lien Trustii pour remplir la demande de vérification via la méthode d'envoi
choisie. En cas d'envoi par courriel, informez le candidat de vérifier son

ses courriels indésirables s'il ne recoit pas le lien en question.
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€) Ceest envoyé! Vous avez soumis la demande avec
succes. Cliquez sur Envoyer une autre demande si
VOUS souhaitez en envoyer une autre.
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02. Explorez le parcours du candidat

€ L candidat recevra un lien par courriel ou par
SMS pour accéder a la demande.

TRUSTII

Bonjour John,
XYZ Corp. vous invite a remplir cette TRUST| |

demande de vérification.

Bonjour John,
XYZ Corp. vous invite a remplir cette
demande de vérification.

@ Ce formulaire expire 48
heures apreés l'ouverture.

Votre progression sera
enregistrée au fur et a mesure.

0 Vos données sont cryptées. k

©®

Commencer la vérification

@ Ensuite, il devra donner son consentement pour
commencer l'enquéte.

TRUSTII

Nous avons besoin de votre -
consentement. TRUSTIi

Nous devrons avoir acces aux informations . [ﬁ
. P Accepter et continuer
suivantes pour effectuer votre vérification.
« Informations personnelles (D n
o 0

 Antécédents judicaires @ 4

-

« Informations financieres @ ¥
o Rapport de crédit @
» Informations publiques @
* Références @

En sélectionnant « Accepter et continuer » j'accepte les
conditions d'utilisation de Trustii et politique de
confidentialité. Je consens également a ce que Trustii

obtienne les informations nécessaires et que ces

données soient partagées avec l'initiateur de cette

demande (XYZ Corp.) dans le cadre de mon processus

de vérification.De plus, je déclare avoir lu les
informations relatives a chacun des points ci-dessus.

Accepter et continuer




TRUSTII page 09

€ I complétera un bref questionnaire pour s'identifier et
répondre a quelques guestions.

{  Vérification des antécédents

Casier judiciaire (Canada)

A

Avez-vous déja été condamné pour une o%
infraction criminelle au Canada? @

Non .

Votre réponse sera vérifiée auprés d'un service de
police associé.

@ !l aura ensuite la possibilité de téléverser les
documents que vous avez demandés.

EXEMPLE: CV, formulaire de demande d'emploi, permis de travail, etc

£ Questionnaire
D
Documents

Téléverser les documents suivants
demandés par l'initiateur de la demande

Les types de fichiers acceptés sont les images (.jpg,
.png, .pdf et les .doc/.docx).

@ Curriculum Vitae - FR
Aucun fichier sélectionné

Commencer la vérification
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@ rinalement, votre candidat devra s'identifier a I'aide d'une
piece d'identité ainsi qu'avec une photo de son visage.
Cette étape est nécessaire pour authentifier le candidat.

<

Recto du permis de
conduire
Prenez une photo du recto de votre permis

de conduire. Assurez-vous que la qualité
soit nette et que l'information soit lisible

Prendre une photo

[ Télécharger une photo ]

@ Une fois l'identification complétée, I'enquéte
est enclenchée.

TRUSTII

TRUSTIi 000

9 Q

Demande envoyée

Vous recevrez un e-mail de confirmation
dans les prochaines minutes.
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4 — 6 C'est le temps approximatif qu'il faudra au candidat

minutes  Pour remplir la demande de verification.

Temps moyen pour recevoir le rapport une fois le formulaire
complétée par le candidat:

Environ 15 minutes pour une enquéte a I'échelle provinciale (Québec).

Moins de 4 heures (Moyenne habituelle de 42 minutes) pour une enquéte
incluant la vérification du casier judiciaire Canadien.

24h a 48h pour une enquéte incluant la verification des réseaux sociaux
(Un agent de renseignement est impliqué dans le processus).

Rappels importants

Si le candidat n'ouvre pas l'invitation dans les 6 jours suivant sa réception,
la demande expirera et le candidat ne pourra pas l'ouvrir.

<

Si le candidat ouvre linvitation, il disposera de 36 heures pour la
compléter. S'il dépasse cette limite de temps, la demande expirera, et il ne
pourra plus y accéder.

Ki
v/
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03. Mettez en place les notifications de réception

€ Afin d'étre averti lorsque le rapport est prét pour
consultation, vous devez vous rendre dans l'onglet
Notifications du menu déroulant et ajuster vos preférences.

_> < Notifications

TRUSTH

o Notifications
75 Changer d'équipe ) o .
Veuillez sélectionner votre préférence

BE  Tableau de bord O Autoriser les notifications

Comment souhaitez-vous recevoir les

{: Demandes envoyées notifications?

|

|

|

|

|

|

I

|

| ' T Choisissez votre
| meéthode de notification
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

> Envoyer une demande

= =

Courriel SMS

B Moncompte

Quelles notifications souhaitez-vous
recevoir?

22 Mon équipe

[& Portefeuille @ Tous les rapports terminés

O Seulement mes rapports

7 Notifications

® Centre d'aide \
Sélectionnez "Notifications"

[ Sedéconnecter

Vous recevrez une notification via
TRUSTII le canal de votre choix lorsque

votre rapport sera disponible.
Vous avez une nouvelle

demande Méthode de notification présentée

Par courriel

Consulter la demande

Trustii — Ayez confiance en vos décisions

f @Y
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e AUSSI, Vous pouvez suivre I'enguéte en cours pour connaitre
I'étape a laquelle se trouve actuellement votre candidat.
Pour obtenir ces informations, vous devez vous rendre
dans l'onglet Demande envoyées.

XYZ Corp.
e’
~ Tableau de bord Q > Envoyer une demande
| |
= Candidat Contact Recu
A% Py John Doe 514-555-4143 4sep
> 2. Profil du candidat Documents {q Références Rapport de crédit
+ Rapport du candidat - FR ¥ Curriculum vitee - FR ¥ Rapport de crédit - FR
o & Applicant report - EN ¥ Curriculum vitee - EN ¥ Credit Report - EN
Iﬂ\
4 M 11 4 11
G Selectionnez "Demande envoyees" dans le tableau de bord
@
>
.I. R U ST - - —} Demandes envoyées X r -} < Détails de la demande
1 | |
| |
I En attente Expirée |
' | -y
> Changer d'équipe | _ | Général
| Actif
[ : Date d'envoi
{\: Demande envoyées - - = Lun. 4 sept, 2023 | 18:31; lun. sept. 4, 2023
° John Doe > - - = Date d'expiration de la demande
%  Envoyer une demande Ouverte dim. sept. 10, 2023
Date limite de demande
06 Jun. 2012
B Moncompte
22 Mon équipe
John Doe
1A\ 4 . V4 .
@ Notifications Selectionnez la demande que ethore e comiat
H 514-555-5555
Vous voulez examiner.
IE Portefeuille e .
a e la demande
Ouverte @ 4_ S

® Centre d'aide
Renvoyer la demande

[» Sedéconnecter

O NOTE

A noter gu'a tout moment, vous pouvez consulter I'état d'une demande (Non-Ouverte,
Ouverte ou Résultats en traitement) via I'onglet Demandes envoyées du menu
déroulant. Vous étes ainsi en mesure de prendre des mesures aupres du candidat

si vous constatez que le rapport tarde a arriver.
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Ayez confiance en vos decisions.
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