
Guide 

d’aide

aux employeurs



Présentation du nouveau 
site Web

Créer un compte
• Configurer les renseignements sur l’organisation

• Identifiants du compte

• Information du dépôt direct

• Pouvoirs de signature et administrateurs

• Parcourir le tableau de bord

Présenter une demande de financement
• Modifications faciles du processus de demande

• Présenter une candidature pour plusieurs postes

• Renseignements sur le participant

Soumettre des réclamations
• Statut des demandes et des stages
• Demandes de remboursement mensuelles

• Relevés de paiement et vérifications

Fin du stage
• Questionnaire d’évaluation sur le stage



Créer un compte
• Tous les champs marqués

d’un astérisque sont des 
renseignements obligatoires.

• Veuillez entrer vos renseignements 
en tant qu’administrateur du 
compte.

• Vous aurez la possibilité d’ajouter 
d’autres administrateurs de votre 
organisation pour leur donner accès 
au compte une fois la configuration 
du compte terminée.

• Vous pouvez vous désigner, ou nommer
un autre administrateur, comme
administrateur principal de votre
organisation.

• Lorsque vous ajoutez plusieurs 
administrateurs, la plateforme 
leur transmet automatiquement 
un avis par courriel.

• Assurez-vous d’utiliser l’adresse 
courriel de votre organisation.

*Si votre organisation compte plusieurs
entités financières, vous devrez créer
différents comptes avec des adresses
courriel distinctes.*



Créer un compte

• Le système vous demandera d’entrer 
les renseignements sur le dépôt direct 
de votre organisation lors de la 
création du compte. Vous pouvez 
ignorer cette étape et la compléter 
plus tard.

*Il ne vous sera pas possible de recevoir un 
remboursement si vous ne fournissez pas ces 
renseignements.*

• Le pouvoir de signature désigne les 
personnes de votre organisation qui 
sont autorisées à valider le contrat 
conclu entre vous, le participant, et 
RHIEC. Vous pouvez ajouter plusieurs 
signataires autorisés au compte de 
votre organisation. Assurez-vous de les 
ajouter dans l’ordre selon lequel vous 
voulez qu’ils signent.



Créer un compte

• Après avoir créé votre compte, vous 
serez dirigé vers le tableau de bord de 
votre organisation.

• Voici ce que vous verrez si vous 
n’avez pas de stages actifs ou de 
demandes en cours.

• À partir de là, vous pouvez consulter
« Mes paramètres » pour modifier les 
renseignements sur votre 
organisation, configurer les données 
de dépôt direct, ajouter des 
administrateurs et demander un 
financement.

• Vous pourrez également modifier les 
paramètres de votre compte, comme 
l’adresse courriel de votre personne-
ressource ou son nom et son
prénom.

• C’est également ici que vous 
pourrez désigner l’administrateur 
principal de votre organisation.



Présenter une demande de financement

• En cliquant sur le bouton « Demande de financement » de votre 
tableau de bord, vous serez dirigé vers cette page.

• Vous pouvez présenter jusqu’à 20 demandes pour des postes 
qui ont le même titre et qui sont dans la même catégorie; vous 
devrez déposer une nouvelle demande pour chaque titre de 
poste.

*Exemple : Vous souhaitez recruter 5 étudiants en alternance travail-étude dans le 
domaine du marketing. Vous devrez postuler pour ces 5 étudiants dans la même 
demande. Si vous embauchez 5 étudiants en alternance travail-étude dans le 
domaine du marketing et 3 techniciens de lignes électriques, vous devrez postuler 
pour ces 5 étudiants en alternance travail-étude dans une même demande et pour 
les 3 techniciens de lignes électriques dans une demande séparée*.

• Si vous avez déjà soumis une demande de subvention salariale 
auprès de RHIEC, le processus sera un peu différent. Au lieu de 
chercher le programme qui correspond au poste et aux 
circonstances de votre nouvel employé, vous choisirez parmi 
les trois options de l’image de droite, puis le programme 
Financer l’avenir établira quel programme vous est admissible.



Présenter une demande de financement

• C’est ici que vous indiquerez le titre et le type 
de poste de vos stages.

• Une fois que vous aurez indiqué le titre et le 
type de poste, vous ne pourrez ajouter de 
nouveaux postes que sous ce même titre et ce 
même type de poste.

• Tous les champs marqués d’un 
astérisque rouge sont des 
renseignements obligatoires.

• Si vous n’avez pas encore sélectionné votre 
participant, mais que vous souhaitez obtenir 
l’approbation du stage, vous pouvez choisir la 
réponse « Non » à la question « Avez-vous choisi 
un participant pour ce poste? ».

• Une fois que vous aurez sélectionné votre 
participant, vous pourrez ajouter son prénom, son 
nom et son courriel dans le tableau de bord des 
stages de votre organisation.



Présenter une demande de financement

• Votre tableau de bord affichera 
quelques changements une fois que 
vous aurez soumis une demande de 
subvention salariale.

• Le bouton « Voir les stages » vous 
mènera à une page où vous pourrez voir 
combien de demandes et de stages vous 
avez effectués dans le cadre de chacun 
de nos trois programmes de subventions 
salariales; vous pourrez aussi voir la 
progression de chaque demande, et si 
certaines informations sont manquantes 
de la part de votre organisation ou du 
participant en vue de pouvoir traiter les 
demandes.



Présenter une demande de financement

• Voici à quoi ressemblera votre page sur les 
stages.

• Votre tableau de bord affichera 
quelques changements une fois que 
vous aurez soumis une demande de 
financement.

• C’est ici que vous pouvez voir où en sont 
vos stages, répartis par programme.

• Vous pouvez également voir l’étape en 
cours, savoir si le stage a été approuvé ou 
refusé, et s’il est actif ou terminé.

• Si vous cliquez sur le bouton « Voir » 
situé sous l’onglet « Action », vous 
pourrez visualiser l’étape à laquelle se 
trouve le stage, ainsi que l’endroit où se 
situe cette étape par rapport au 
déroulement global.

• Vous verrez aussi lorsqu’un stage est 
actif et qu’un contrat a été signé.



Soumettre des réclamations

• Voici un aperçu du tableau de bord 
pour une demande de stage.

• Une barre de progression en haut de 
l’écran indique à quelle étape du 
processus de subvention se trouve le 
stage en question. Vous pouvez ainsi 
savoir si une action est requise par vous, 
par le participant ou par Financer l’avenir.

• Il y a également une liste de démarches 
à effectuer avant que les demandes 
puissent être traitées.

• De plus, sur le côté gauche de la page 
Web, vous verrez le statut du stage (dans 
ce cas-ci, il est en attente), le titre du 
poste, les dates de début et de fin, ainsi 
que le montant de fonds disponibles
pour le remboursement.



Soumettre des réclamations

• Voici un aperçu du tableau de bord 
regroupant toutes les réclamations 
soumises par votre organisation. Elles 
sont réparties par participant et par mois.

• Vous pouvez y voir le statut de la 
réclamation, le montant versé, la date 
à laquelle il a été déposé sur le compte 
de votre organisation et le montant 
brut réclamé.

• Il vous est possible de télécharger le 
relevé de paiement de la réclamation 
pour vos propres dossiers financiers.

• Vous pourrez aussi vérifier si des 
corrections ont été apportées au montant 
brut demandé, de manière à clarifier les 
raisons pour lesquelles le montant de la 
subvention versée pourrait être différent 
de ce que vous aviez prévu.



Fin du stage

• À la fin de chaque stage, l’employeur et 
le participant doivent remplir un 
questionnaire d’évaluation.

• Ce questionnaire est généré 
automatiquement par le système deux 
semaines avant la fin du stage. 
L’administrateur principal du compte de 
votre organisation ainsi que le 
participant recevront un avis par courriel 
(à l’adresse courriel que vous avez 
fournie) leur indiquant de remplir le 
questionnaire.

• Le questionnaire est propre à chaque
stage et diffère selon les programmes de
subventions salariales.

• Le stage ne sera pas marqué comme étant 
terminé tant que l’employeur et le 
participant n’auront pas dûment rempli 
leur questionnaire individuel.

*Les renseignements fournis sur les questionnaires ne 
seront pas communiqués entre le participant et 
l’employeur*.



Communiquez avec nous

• Comme toujours, n’hésitez pas à communiquer avec nous si vous avez des questions au sujet
de notre programme Financer l’avenir.

• Nous reconnaissons que parcourir une nouvelle plateforme peut présenter des difficultés, 
c’est pourquoi nous avons inclus
un lien vers un Guide d’aide au bas de chaque page Web, ainsi qu’une adresse courriel pour
obtenir une assistance supplémentaire.


	Guide d’aide
	Présentation du nouveau site Web
	      Créer un compte
	Créer un compte
	Créer un compte
	Présenter une demande de financement
	Présenter une demande de financement
	Présenter une demande de financement
	          Présenter une demande de financement
	Soumettre des réclamations
	Soumettre des réclamations
	Fin du stage
	Communiquez avec nous

