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Organiser les acces de chacun en fonction des taches, a partir de votre dossier-client.
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1 - Introduction

Le ministére de I'Energie et des Ressources naturelles vous souhaite la bienvenue dans le module portant sur la
gestion des associations. Nous vous y présentons un survol de la marche a suivre pour créer et gérer des
associations, a partir du dossier client au Registre foncier.

Précisons dans un premier temps qu’une association est un lien créé entre I'administrateur et un ou plusieurs
collaborateurs. L’association est créée par I'administrateur, a partir de son dossier client.

L’objectif premier des associations est de permettre aux collaborateurs d’entreprendre des actions dans le Registre
foncier au nom de I'administrateur.
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2 - Ouverture du dossier client
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Consuitez le Registre foncier du Quéhec en ligne

Site optimisé pour la wersion 7.0 {ou plus nécente) du navigateur Intemes Explorer (32 bits) avec une
rizalution d'dcran de 1024 X 783 pivels.

dvant de consulter le Ragistre lonaer du Queébec an bgne, sssurez-vous d' avoir conhbgure las

aubls reguis pour la consultation.

Québec us

Avant de débuter, veuillez noter que pour bénéficier des avantages de la gestion des associations, il faut posséder un
dossier client au Registre foncier.

Si vous ne possédez pas de dossier client, la premiere étape serait d’en créer un, en allant sur le site du Registre
foncier du Québec en ligne.
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taches, a partir de votre dossier-client.

REGISTRE FONCIER DU QUEBEC EN LIGNE

Client occasionnel

Client qui ne posséde pas
de code d'utilisataur

Foire aux
questions Avant de consulter le Registre foncier du Québec en ligne, assurez-vous d'avoir configuré
les putils reguis pour la consultation,
Client régulier
Champs Champs Champs
abligatoires optionnels non saisissables

Aprés 4 essais d'accés infructusux, wvotre question
didenbificabon personnelle vous sera demandée. En cas de
mauvaise réponse, volre code d'utilisateur sera désactive.

rption

Code d'utilisateur p[

Mot de passe _y[

| Soumettre | Annular

| Gestion du mot de passe

Mot de passe oublié | Changer votre mot de passe

Devenir dient régulier

Eormulair lign

En cliquant sur le lien « Formulaire en ligne » de la section « Devenir client régulier », vous pourrez saisir toute
I'information requise pour I'ouverture de votre dossier.
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3 - Les associations

Gestion des associations

Notaire Adjointe

administrateur ‘ ’ administrative

Associations

La gestion des associations devient particulierement utile avec I'arrivée du Service en ligne de réquisition
d’inscription.

Il est dorénavant possible, pour les collaborateurs autorisés, de participer a plusieurs étapes du processus de
demande d’inscription a partir de leur propre code d’utilisateur au Registre foncier.

A titre d’administrateur, a partir du tableau de bord du Service en ligne, vous serez informé des actions que votre
collaborateur a accomplies, et de ce qu’il vous reste a réaliser pour compléter le processus.

Les associations créées par I'administrateur pour ses collaborateurs faciliteront grandement I'organisation du travail.

Ce module de formation a été élaboré afin de vous familiariser avec cette fonction et de vous montrer comment
bénéficier de tous ses avantages.
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4 - Association a créer

Basset, Bénigne

Identification BASBEGOZ (72K1285)

s Commander un Profession  Hotaire
produit ou une copie Autre
d OC en
d'un do UI-TII: it Maticiia
+ Nouveautes )
Personne a contacter
Foire aux Téléphone au Canada 1 800 555-5555

questions A I'étranger
Télécopieur au Canada
Accéder : A I'étranger
pENSTIn O : Courriel  Benigne.basset@natarius.net
+ Bureaux publicité des

reau de | bl i 3
Bureau de la publicite o 4poe (Québec)

des droits
lites par
Iption [ 1dentfication personnelie N ] Modifier
res par L&
cription Question  Quelle était la marque de votre premiéere voiture?

Voyons comment vous devez procéder pour créer une nouvelle association.

A partir du dossier client, il suffit de cliquer sur le bouton « Modifier » apparaissant dans la page du sommaire, vis-a-
vis la ligne « Association a créer ».

| Association i créer | Modi

&I E L groupe || PErSONNES AuxXaql &= ous &

[ Supprimer do aﬁierl [ Imprimer ] [ Retour ]
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5 - Ajouter un collaborateur

Aide pour :
i __Klr_]'ﬁ': Ll.:;!:l'l_ = Administrateur B\aSBEE, BE'h1'gI'IE {EﬁSEEﬁﬂl]

ment Date d'activation

+ L.ommander un
produif ou une copie

d'un document | Collaborateur i
+ Nouveautes
Demandes de § v
Foire aux collaboration &n cours
uestions
i Demandeas de § W
collaboration refusées
Collaborabons actives § b
Collaborations & v
terminées

Ajouter collaborateur

[ ot )

Légende : Champs Champs Champs
¥ obligatoires optionnals nan saisissables

C'est a partir d’ici que vous avez la possibilité d’ajouter autant de collaborateurs qu’il est nécessaire en fonction de
vos besoins d’affaires, et ce, en cliquant sur le lien « Ajouter collaborateur ».
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6 - Modifier un dossier client

TAN]
i Dossier p ILA‘I.I"ELE?E | Valider ]
* Commander un -_._ : |_. ._: . i & d ik ulT] aberateu
produit ou une copie i e i

d'un document Identification » [Elaine Laviolette
Mouveautés

l- Privileges autorisés -|

Foire aux Privilege Option
questions

~

Consulter

Commandar

Factures ¥
Messages ¥
Bulletin

Preparer réquisition

HEOOO0O

Transmetire
reguisition

—

|_ Sau'u'egfr;jer ] l_ Annuler J

Légande : Champs Champs Champs
obligatoires optionnels non saisissables

La page « Modifier un dossier client » vous offre la possibilité d’attribuer différents privileges (A) a un collaborateur,
gue vous devez identifier a I'aide de son numéro de dossier (B) au Registre foncier.

Une fois cette information saisie, vous devez cibler les privileges (A) que vous souhaitez autoriser a ce collaborateur.
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7 - Qui sont les collaborateurs visés?

Secrétaire

Notaire
administrateur

Recherchiste

Comptable

Il est important de préciser a cette étape-ci que le terme « collaborateur » peut faire référence a plusieurs catégories
d’emploi, chacune ayant sa spécialité.

On peut faire référence au personnel de secrétariat, aux recherchistes, au personnel administratif ou aux notaires
travaillant a I'étude.

L'administrateur détermine la portée des responsabilités en vertu du privilege accordé. De cette fagon, les
différentes taches requises pour mener a terme les dossiers aupres du Registre foncier seront prises en charge par
les personnes habilitées a les accomplir.
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8 - Privileges autorisés en fonction des taches de chacun

Secrétaire

Privileges

- Consulter
- Préparer une réquisition
- Messages

' Notaire
iire @"“ administrateur

Recherchiste

4

A partir de ce schéma, nous pouvons constater que certains privileges peuvent &tre réservés a un collaborateur en
particulier. Par exemple, le privilege de préparer la réquisition (A) est réservé dans ce cas a la secrétaire-
collaboratrice seulement.

9 - Sécurité de I'information

Les associations ainsi créées a partir du dossier client assurent une meilleure sécurité de I'information.

En effet, que ce soit pour la sécurité et le contrdle de la carte de crédit, la préparation d’'une demande en ligne ou
une simple consultation, comme le mot de passe de chacun est confidentiel et ne permet d’accomplir que les taches
autorisées a son profil, tout se fait suivant les termes de la collaboration établie par I'administrateur, et acceptée par
le collaborateur.
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10 - Mise en situation

Préparer la demande et joindre le document (collaboratrice)

Pour illustrer un exemple d’association, voyons le cas de
maitre Basset, qui a fait signer un acte de vente par des clients
hier soir et doit absolument le transmettre pour inscription au
Registre foncier ce matin.

lnstructions

B

E NN R

Sa collaboratrice étant la premiére arrivée, elle voit les
instructions de son patron selon lesquelles elle doit préparer la
demande d’inscription pour la vente en question.

P

Comme elle a le privilege nécessaire, elle prépare la demande
et y joint le document, en attente de la signature de Me
Basset.
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Vérification et signature du document (notaire)

R Registre foncierdu Québec en.._
~ébeC mm

1 Bamset, Benigne [BASBESIL)

Inscrire

Inscrire |+ Nouvells réquisition i
13

Consulter

Commander

DHM
Factures
Messages (3]
Dossier client

Date s g Type ¥  Référence dossier Signataire/CF Statut ¢

. 2011-0Z2-04 Droits Jean Regiz minute #1234 Basset, Bénigne A signer Signer

| 2011-02-05 Draits Hyp. D. Caté Min #1228 En préparation Poursuivre |
. 1011-02-05% Droits Vente ABC Inc Min #1222 A transmettre Transmettre
Bulletin (€5 2010-02-05 Draits Dossier Min #1210 H. Québec En préparation TrE——

2010-02-06 Droits Vente Min #1225 Basset, Benigne A signer Signer
Informations utiles p \
Page de bienvenue
Afficher les réquisitions présentées |

Formulaire de
documentation

Guide de
numerisation

Une fois la demande d’inscription en ligne remplie, Me Basset doit signer (A) la réquisition d’inscription avant de
I’envoyer pour inscription au Registre foncier.

C'est justement a ce moment qu'’il téléphone au bureau,
avisant qu’il est retenu a la maison pour quelques heures
encore.
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Sa collaboratrice lui indique que tout est prét pour la signature
et qu’il n’a ainsi qu’a accéder a son dossier client sur le site du
Registre foncier du Québec en ligne, ol il pourra, a partir de
son tableau de bord, signer son acte de vente (A), aprés avoir
fait les vérifications d’usage.
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wes Registre foncierdu Québec er..
- [+ 0] il
Jebec mm Aller I formation Mous joind

Signer les réquisitions

Inscription
Jaindre
Signar Type Réquisition prite a signer
Droits (Acte au lang) Vente Min #1225 Corriger
Nom du document
Vente Min #1225.pdf Brincipal
il
Certificat CertificatSignatureBenigneBasset Parcaurir....
Mot de passe s

Retour 2u thleau de bord J Silm '
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Transmission de la demande

P

Registre foncierdu Québec en.._
Bar I8 format o =

mea
eC e Ehon  Nous jomdre 26 dec
e LATITRT o
Inscrire
(4 Houwelle requisiticn
§ k
dur 3
¥ Date& <7 Vpe Ff  Reférence dasser Signataire/CF Stakut ¢
3 2011-02-04 Droits Jean Regis minute 01214 A tramsmeattre. Trunmuties |
lenit 20110208 Droits Hyp. . Citd M #1228 En préparation  Fesruaan |
i
2011-02-05 Diaits Vente ABC ne Ml #1222 A CBHETET e Trmnarmtiem |
L H00-02-05 Droits Dassier Min 01270 H. Quabac En préparation Frzursutan
20105 Drmits. Nante min #1525 A et i rmewemiien

ans wtiles ¥

atervenue
Afficher les réquisitions présentees A
e de

tation

Ainsi, des que la collaboratrice retournera dans le tableau de bord a titre de collaboratrice de Me Basset, sur
confirmation de la signature par ce dernier, elle pourra constater que I'acte de vente a maintenant le statut « A
transmettre » (A).

Comme elle a aussi le privilege de transmettre en ligne, il ne lui reste plus qu’a effectuer la transmission du
document pour inscription.

Avantages
Dans un cas comme celui-ci, les privileges accordés par la création de I'association ont fait en sorte que le travail a pu
étre fait, malgré I'absence physique de Me Basset.

L’acte a inscrire a quand méme été inscrit tel qu’il était prévu, de facon simple et sécuritaire, car chacun a accompli
ses responsabilités dans le cadre des privileges accordés.

Ainsi, la collaboratrice a pu préparer et transmettre la demande en ligne et I'acte a inscrire a partir de son profil, sans
pour autant avoir acces a la fonction de signature, pour laquelle elle n’est pas autorisée.

La signature, qu’elle soit électronique ou manuscrite, demeure ainsi la responsabilité du notaire instrumentant.
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11 - Conclusion

Voila qui compléte ce module concernant la gestion des associations a partir du dossier client.

Nous y avons constaté qu’une bonne utilisation de ces fonctions peut améliorer considérablement I'efficacité de
chacun des collaborateurs impliqués, par 'utilisation des privileges qui lui sont accordés.
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