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Utilisation du PDF remplissable de l’auto-déclaration et de la liste de contrôle 
d’autoévaluation : 
 

1. Rendez-vous à https://www.canadagap.ca/fr/audit-checklist/self-assessment/ pour 
télécharger la version PDF remplissable de l’auto-déclaration et la liste de contrôle 
d’autoévaluation.  
 

2. La liste de contrôle remplissable doit d’abord être téléchargée à votre ordinateur avant 
de la compléter. Vous pouvez soit cliquer avec le bouton droit de votre souris sur le 
fichier, ou cliquer sur ‘save as’, et choisir une destination sur votre ordinateur, ou 
télécharger une copie directement sur votre ordinateur (par exemple, sur votre 
ordinateur de bureau, votre lecteur C, etc.) 

 
3. Le PDF peut ensuite être complété électroniquement. Vous pouvez taper l’information 

pertinente dans les champs requis, et cochez les cases pertinentes et encerclez les 
boutons. Pour les questions dans la section de l’autoévaluation : vous pouvez seulement 
choisir SOIT ‘Oui’, ‘Non’ ou ‘S/O’. 

 
4. Une fois que vous avez commencé à remplir votre liste de contrôle, vous devez 

sauvegarder le fichier pour que votre information soit sauvegardée. Vous n’êtes pas 
obligé de compléter la liste de contrôle d’un seul coup; une fois que votre travail est 
sauvegardé, vous pouvez y revenir plus tard. 

 
5. Les signatures électroniques sont acceptables pour les endroits où les signatures sont 

requises. Deux options sont offertes pour les endroits où les signatures sont requises : 
‘identification numérique’ ou ‘signature’. Vous devez fournir une ou l’autre.  

a. Pour utiliser une identification numérique : cliquez sur le champ ‘identification 
numérique’, et suivez les instructions à l’écran, ou visitez les pages d’assistance 
d’Adobe pour créer votre identification numérique à : 
https://helpx.adobe.com/fr/acrobat/using/digital-ids.html 

b. Pour utiliser une signature électronique : vous devez soit tracer votre signature 
ou insérer une image de votre signature. 

i. Cliquez sur l’icône de signature  dans la barre d’outils. Vous pouvez 
aussi sélectionner Outils > Remplir et signer ou cliquer sur Remplir et 
signer dans le volet de droite. Lorsque l’outil Remplir et signer s’affiche, 
cliquez sur Remplir et signer. 

ii. Cliquez sur l’icône Signer  dans la barre d’outils, puis indiquez que 
vous souhaitez ajouter votre signature. 

iii. Si vous avez déjà ajouté une signature, sélectionnez-la dans les options 
de signature, puis cliquez à l’emplacement du fichier PDF où ajouter votre 
signature. Passez à l’étape suivante. 

 
 

(suite) 
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iv. Si vous signez un document pour la première fois, le panneau Signature 
ou Initiales s’affiche.  

1. Tracer : tracez votre signature dans le champ. 
2. Image : recherchez et sélectionnez une image de votre signature. 

Cliquez sur Appliquer, puis cliquez à l’endroit où vous souhaitez placer 
la signature dans le fichier PDF. 

v. Pour déplacer la signature ajoutée, cliquez sur le champ pour le 
sélectionner, puis utilisez les touches fléchées. Pour redimensionner ou 
supprimer le champ, utilisez les options de la barre d’outils du champ. 

 
(Adapté des instructions d’Adobe, pour plus de détails, visitez https://helpx.adobe.com/fr/acrobat/using/signing-
pdfs.html) 

 
6. Pour partager ce fichier : signez le document électroniquement et sauvegardez la liste 

de contrôle complétée. Envoyez le fichier joint dans un courriel à votre organisme de 
certification.  
 

7. Si vous ne voulez pas utiliser une signature électronique, vous pouvez quand-même 
compléter le PDF électroniquement. Après avoir complété le document, sauvegardez-le, 
puis signez et imprimez le document. Envoyez le fichier joint dans un courriel à votre 
organisme de certification.  

 
8. Si vous devez envoyer l’autoévaluation par télécopieur ou par la poste, le document 

complété peut aussi être imprimé, signé et envoyé à votre organisme de certification.     
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