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SECTION 1 : INTRODUCTION — ACCEDER AU PORTAIL

Bienvenue dans le guide de lutilisateur du Portail des rapports de conformité sur 'accessibilité.
Ce guide explique comment :

e Soumettre un rapport de conformité sur 'accessibilité

e Mettre ajour le profil de 'organisation

e Naviguer dans le portail, y compris Uinscription et la soumission de formulaires

e Accéder auxressources de soutien

Le Portail des rapports de conformité sur 'accessibilité est accessible a partir de la page Web du
Répertoire central des formulaires (RCF), a partir de la page d’accueil du ministére des Services aux
ainés et de ’Accessibilité.

1.1 ACCEDER AU REPERTOIRE CENTRAL DES FORMULAIRES
Sur la page d’accueil du RCF, naviguez jusqu’au ministére des Services aux ainés et de ’Accessibilité
par les moyens suivants :

1. Sélectionnez Ministeres dans le menu de navigation en haut;

2. Sélectionnez le lien 38 ministéres dans la section Statistiques du Répertoire central des
formulaires (RCF) dans le coin inférieur gauche de la page.

Reépertoire central des formulaires (RCF) Formulzres  Ministéres  Catégories  Aige —

Rechercher les formulaires

Répertoire central des formulaires (RCF) Avis de maintenance a venir

‘il &z nokar quune rralrierance planifies du Depsr cantral des fonmulaires (DCT sura lleu |8 4 ocioboe 2025 3 20 D HRED

Carant cette péiode, des INEMTURIons TEMEersiias 42 sarvice pour-alent Sumanis AR de minmizer 62 dessgraments, nous vous
recommEndons d'accésar su DO une fals 13 malntenande t2mings,

Alertet Bienvenue au
Les Formuialres PR ne fanciannarort plus aved 1es snclennes . .
i 1 dalulss Reciden s 3. Veilles . Repertowe central des
s formulaires (RCF)
N 2 378 3 BN CTBE POUI VOUS DONNEr AC0ET AU formulsies
Tirr Ie medlleas part e vares expénance on matiere dacees, 0 EpuamE AN 52 1Cntario, Les “orrulires sor

e réléchargamant et da remplissage des farmulaires acguis & dispeibles en diftérents ‘ormets tels quz FTML PE &t
partir du rélérentiel central de Tormulaines en regardant ce o,
brel aperou viddo.

cvisualiss, rempls & foran, i

ouyrir et rempli yatre hanqua de formulaires ne sanferme que 25 varsions

&3 £lus récentes des farmiialre: wter b ser tas

llonz de re pas
vt dlisgue e

12léchargar Iz sranseriptan o1 francais

tommant afficher et remplir les formulaires téléchargés depuis “EatbacaBINtanG.Ca.
le Rgpertolre central des formulalres |RCF)

Figure 1.1Page d’accueil du Répertoire central des formulaires (RCF)
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https://forms.mgcs.gov.on.ca/fr/

1.2 SELECTIONNER LE MINISTERE DES SERVICES AUX AINES ET DE L’ ACCESSIBILITE

Recherchez et sélectionnez Ministére des Services aux ainés et de UAccessibilité dans la liste des
ministéres affichée sur la page Web du RCF.

1.3 TROUVER LE PORTAIL DES RAPPORTS DE CONFORMITE SUR L’ACCESSIBILITE

Apres avoir sélectionné le ministére des Services aux ainés et de UAccessibilité, vous serez dirigé vers
une page contenant une liste de tous les formulaires disponibles pour le ministere.

e Utilisez la barre de recherche;
o Faites défiler la liste jusqu’a ce que vous trouviez le Portail des rapports de conformité sur

’accessibilité.

1.4 SELECTIONNER LA LANGUE

Une fois que vous avez trouvé le Portail des rapports de conformité sur 'accessibilité, sélectionnez la
langue de votre choix (frangais ou anglais) et le lien d’acces.

La page d’accueil du Portail des rapports de conformité sur ’accessibilité s’ouvrira.

Guide de Uutilisateur du Portail des rapports de conformité sur Uaccessibilité



SECTION 2 : INSCRIPTION DE L’UTILISATEUR

Cette section explique comment créer un compte Mon Ontario et gérer votre profil dans le Portail des
rapports de conformité sur ’accessibilité.

2.1 CREER UN COMPTE
1. Ala page d’accueil, sélectionnez Se connecter/Créer un compte en haut a droite.

Ministére des Services aux ainés et de l'accessibilité Se connecter/ Créer un compte

Portail des rapports de conformiteé sur l'accessibilité

Bienenue. Le dépdt d'un rapport de conformité sur Faccessibilité est une obligation légale en vertu de Ia Lol sur accessibilité pour les
personnes handicapées de 0ntario, 2005 (LAPHO). Selon Farticle 15 de 12 LAPHO), lexactitude des renseignements fournis au ministére doit
BUre CEMTINER Par NG REMSONNE ayant au
pour accéder aux services tels que la soumission dun rapport de conformité sur faceessiniité et la mise 3 jour du profll et des coordennées

Aqui sapplique-t-i? Accessibilité en Ontario

de votre organisation.

Annonces
Services publics Secteur public Entreprises et
de 'Ontario désigné organisations sans
but Lucratif
La prochaine date limite de La prochaine date limite de
présentation des rapports peur la présentation des rapparts paur les vt fana i dn
fonction publique et FAssemblée organisations désignées du secteur

présentation des rapparts pour les

Iégisiative de FOntario est public est le 31 décambre 2025
entreprises et les organisations

le 31 décembre 2025 :
sans but lucratif était

e 31 décembre 20:
tenu de déposer un rapport paur
2023, méme si la date limite est

Vous étes

passée

Figure 2.1a Page d’accueil du Portail des rapports de conformité sur ’accessibilité

2. Lapage Se connecter/Créer un compte s’ouvre. Sélectionnez Créer un compte.

Ontario @ English

Ontario @

Vous navez pas de comple? Créer un comple

[« V]
Se connecter & un compte Mon Ontario
Courriel

Mot de passe

®
au

Partenaire de connexian

Figure 2.1b Page Créer un compte du Portail des rapports de conformité sur [’accessibilité
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3. Lafenétre contextuelle Créer un compte s’affiche. Saisissez une adresse courriel et un mot de

passe valides.
Le mot de passe doitinclure :

e Aumoins 8 caracteres

e Une lettre minuscule

e Une lettre majuscule

e Unnuméro

e Unsymbole
Le mot de passe ne doit pas contenir une partie du nom d’utilisateur. C’est une bonne idée de
consigner votre mot de passe et de le conserver en lieu s(r. Vous pouvez réinitialiser votre mot
de passe sivous l'oubliez. Toutefois, si vous ne vous souvenez pas de ’adresse courriel utilisée
pour créer votre compte, vous devrez en ouvrir un nouveau et toute progression antérieure sera
perdue.

Ontario @ English

Ontario @

Creer un compte

Courriel "

Exigences de complesxile

x AU moins & caractéres

% AU moins 1 lettre minuscule
X AU moins 1 lettre majuseule
% Aumains 1 chiffre

% AU moins 1 symbole

@ Ne comporte aucune partie du nom
dutilisateur

Mot de passe

O Jaccepte les condlitions de service

Vois avez déja un compte ? Connexion

Figure 2.1c Page contextuelle Créer un compte du Portail des rapports de conformité sur [’accessibilité

2.2 VERIFICATION PAR COURRIEL

Une fois les renseignements sur le compte soumis, un courriel de vérification sera envoyé a ’adresse
courriel utilisée pour créer le compte. Le courriel contiendra un code de vérification pour terminer le
processus de vérification.

1. Ouvrez le courriel et copiez le code de vérification.
2. Saisissez ou collez le code de vérification dans la zone de texte de la page de vérification.
3. Sélectionnez Vérifier pour terminer la vérification.

Guide de Uutilisateur du Portail des rapports de conformité sur Uaccessibilité



Ontario @ English

Ontario @
[

Verification par courriel

NGLS aVONs envoye un courriel a
b**nagmaileom. Entrez le code ci

n de verification
continuer Ne fe

Salsir le code

Verifier

ra la liste dauthentificatior

g de connex

Figure 2.2 Page de saisie du code de Vvérification envoyé par courriel pour le Portail des rapports de conformité sur [’accessibilité

2.3 REMPLIR LE PROFIL D’UTILISATEUR
Une fois la vérification par courriel terminée, une page de configuration du profil s’affichera. Saisissez
votre prénom, votre nom de famille et votre numeéro de téléphone pour finaliser la création du

compte.
e Sélectionnez Sauvegarder pour continuer.

e Sélectionnez Effacer le formulaire pour saisir a nouveau les renseignements sur le profil
d’utilisateur.

e Sélectionnez Annuler pour abandonner le processus et revenir a la page d’accueil.

Ontario English

Ministére des Services aux ainés et de l'accessibilité Bonjour, Nom du profil!

& / Modifier e profil dutiisateur

Remplir votre profil d'utilisateur

ts sur votre organisation pour remplir votre profil

Veuillez fournir les

eign

Prénom (obligatoire)

I I

Nom de famille (obligatoire)

I I

Numéro de téléphone (cbigatoire)

Par exemple : 416-123-4567

I I

Figure 2.3 Page contextuelle du Portail des rapports de conformité sur [’accessibilité pour remplir le profil du nouvel utilisateur
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2.4 MODIFIER LE PROFIL D’UTILISATEUR
Une fois gu’un profil a été créé, il peut étre mis a jour en tout temps.

1.

2
3.
4

Sélectionnez votre nom d’utilisateur en haut a droite de U'écran.
Sélectionnez Modifier le profil.

Mettez a jour les renseignements au besoin.

Sélectionnez Sauvegarder pour confirmer les modifications.

Pour saisir a nouveau les renseignements, sélectionnez Effacer le formulaire. Pour quitter
sans sauvegarder, sélectionnez Annuler.

Ministére des Services aux ainés et de l'accessibilité Bonjour, Nom du!

M 1 Modifier le profil ¢'utilisateur

Modifier le profil d’utilisateur

Matrez & jour les renseignements de votra profil et sélectionnes = Sauvegardar =

Prénom (obligatoire)

[ |

Nom de famille [obligataire)

|

Numéro de téléphone (obligatoire)

Par exemple: 416-123-4567

| B47-834-2544

Effacer le formulaire Annuler

Figure 2.4 Page contextuelle Modifier le profil de lutilisateur
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SECTION 3 : PAGE D’ACCUEIL

La page de bienvenue du Portail des rapports de conformité sur ’accessibilité donne acces aux
annonces, aux ressources et aux principales options de navigation. A partir de 13, les utilisateurs
peuvent se connecter, commencer une nouvelle soumission, examiner les soumissions enregistrées
ou précédentes ou accéder aux outils d’assistance.

3.1 SE CONNECTER
Pour se connecter:

1. Ala page d’accueil, sélectionnez Se connecter/Créer un compte en haut a droite.

Se connecter/ Créer un compte

Ministere des Services aux ainés et de l'accessibilite

Portail des rapports de conformité sur l'accessibilite

Bienwenue. Le diépde d'un rapport de confarminé sur faceessibilitd est une abligation l&gale &n verti @& |a Lol sur Paceessibilitd peur lag
personnes handicapées de FOntario, 2005 (LAPHO). Selon Farticle 15 de la LAPHO, Fexactitude des renseignements fournis au ministére deit
#are certifiée par une personne ayant I'autoricé de lier légalement Forganisation Une fols votre compre créé, VoLes pourmez Ui une session
pour accécer aux services tels que |a soumission d'un rappart de conformicé sur faccessibilité et la mise & jour du profil et des coordonnées

de votre organisation.
A qui g'appligue-r-il? Accessibllitg en Ontario

Annonces

Entreprises et
organisations sans
but lucratif

Services publics Secteur public

de l'Ontario designe

La prochaine date limita de La prochaing date imite de

présentation des rapparts pour la
fonction publique et I'Assemblée
|gislative de I'Ontano est

Présentation des rapports pour les
arganisations désignées du secteur
public estle 31 décembre 2025,

La dernidre date limite de

présentation des rapparts pour les

entreprises et les organisations

le 31 décembre 2025, sans but lucratif était
e 31 décembre 2023, Vous £es
tenu ce diposer un rapport pour

, midme i 13 date limite st

passée.

Figure 3.1a Page d’accueil du Portail des rapports de conformité sur [’accessibilité avec une option de connexion

2. Lapage Se connecter s’ouvre. Saisissez ’adresse courriel et le mot de passe que vous avez
utilisés pour créer votre compte Mon Ontario.

3. Sivous ne pouvez pas vous souvenir de votre mot de passe, sélectionnez Mot de passe oublié
et suivez les instructions pour le réinitialiser. Si vous ne vous souvenez pas de l'adresse
courriel que vous avez utilisée pour créer votre compte, vous devrez en ouvrir un nouveau et
toute progression antérieure sera perdue.

Guide de Uutilisateur du Portail des rapports de conformité sur Uaccessibilité



Ontario @ English

Ontario @

Wous navez pas de comple? Créer un comple
ou

Se connecter a un compte Mon Ontario

Courriel

Mot de passe

Partenaire de connexion

Mot de passe ouk

Deverrouiller le compte?

Figure 3.1b Page de connexion du Portail des rapports de conformité sur [’accessibilité

3.2 MENU

Une fois connecté, vous pouvez naviguer dans le portail a ’aide du bouton Menu en haut de l’écran.
Le menu est disponible sur chaque page et ouvre un panneau de navigation qui offre les options

suivantes :

e Accueil - Retourner a la page d’accueil.

e A propos de nous - Apprendre plus sur le ministére des Services aux ainés et de
UAccessibilité.

e Nouvelle soumission— Commencer un nouveau rapport de conformité sur ’accessibilité

ou une mise a jour du profil de Uorganisation.

e Soumissions enregistrées — Accéder aux rapports sauvegardés qui n’ont pas encore été

soumis.
e Soumissions précédentes — Consulter les rapports déja soumis.
e FAQ - Accéder aux réponses aux questions courantes.
e Contactez-nous - Ouvrir la page de contact du ministére.

e Se déconnecter - Se déconnecter du portail en toute sécurité.

Guide de Uutilisateur du Portail des rapports de conformité sur Uaccessibilité
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On:arin@ English

Ministére des Services aux ainés et de 'accessibilité

Bonjour, Nom du profill

Accueil

A propos de nous
Nouvelle soumission
Soumissions enregistrées
Soumissions précédentes

FAG

Compte Mon Ontario

—4
Portail des rapports de conformité sur l'acce

Bienvenue. veuillez utliser les boutons sous Services ci-dess0us poOUr SOUMELTE LN NOUYVEAU rapp:

Contactez-nous

Se déconnecter

dlu profil de votre arganisation, accéder & un rapport de canformité en matiére dace té ou une mise 3 jour du profil

At BNFEgISTrES, L EXAMINET LN FAPAGI de canfarmilé &n matidre daccessibiliné ou Une mise & jour du prafil ge vatre
Ecédemment SoUMIs.

AERET N Sy Draco

organisation pr

Annonces

Services publics
de l'Ontario

La prochaine date limite de

présentation des rapparts pour la

fonction publigue et 'Assemblés
législative de MOntario est

Ie 31 décembre 2025,

Secteur public
désigne

La prochaine date limite de
présantation des rapports pour les
organizations désignées du secteur
public est e 31 décembre 2028,

Entreprises et
organisations sans
but lucratif

La derniére date limite de
présentation des rappests pour les
5 arganisations

it

23. Vous étes

r U rapport pour
sila date limite est

Figure 3.2 Page d’accueil du Portail des rapports de conformité sur [’accessibilité avec la navigation du menu

3.3 ANNONCES
La page d’accueil comprend également une section Annonces avec des mises a jour en temps
opportun. Les renseignements sont personnalisés selon le type d’organisation :

e Service public de I’Ontario
e Secteur public désigné

e Entreprises et organisations sans but lucratif

Annonces

Services publics
de l'Ontario

La prochaine date limite de
présentation des rapports pour la
fanction publique et FAssemblée
legislative de I'Ontario est

le 31 décembre 2025.

Secteur public
désigne

La prochaine date limite de
présentation des rapports pour les
organisations désignées du secteur
public est le 31 décembre 2025.

Entreprises et
organisations sans
but lucratif

La derniére date limite de
présentation des rapports pour les
entreprises et les organisations
sans but lucratif était

le 31 décembre 2023. Vous étes
tenu de déposer un rapport pour
2023, méme si la date limite est
passée.

Figure 3.3 Page d’accueil du Portail des rapports de conformité sur ’accessibilité — Section des annonces

1
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3.4 REMPLIR VOTRE RAPPORT DE CONFORMITE SUR L’ACCESSIBILITE

La page d’accueil fournit des renseignements qui vous aideront a vous familiariser avec ce
dont vous avez besoin pour remplir votre rapport de conformité sur ’accessibilité. La sélection
d’un sujet affichera les renseignements ci-dessous. Si vous avez besoin d’informations
supplémentaires, vous pouvez envoyer un courriel a AODA.assistance@ontario.ca pour
obtenir de ’aide concernant le Portail des rapports de conformité sur l’accessibilité ou
consulter la section Foire aux questions.

Remplir votre rapport de conformité sur
l'accessibilite
Agrandir tout
v De quoi avez-vous besoin pour remplir votre rapport de

conformité sur l'accessibilité?

+ Familiarisez-vous avec les exigences en matiére
d’accessibilité

v Certifiez votre rapport de conformité sur l'accessibilité et
partagez-le avec le certificateur

v Partage du formulaire
v Répondez aux questions

v Enregistrez et soumettez votre rapport de conformité sur
l'accessibilite

Figure 3.4 Page d’accueil du Portail des rapports de conformité sur [’accessibilité — Section sur les rapports de conformité sur
l’accessibilité

3.5 FOIRE AUX QUESTIONS

La foire aux questions est accessible a partir du menu en haut a droite.

Sivous sélectionnez une question, la réponse s’affichera sous celle-ci. Si votre question ne
figure pas dans la liste, vous pouvez sélectionner Contactez-nous pour obtenir plus de
soutien.

Guide de Uutilisateur du Portail des rapports de conformité sur Uaccessibilité

12


mailto:AODA.assistance@ontario.ca

Ministére des Services aux ainés et de l'accessibilité Bonjour, Nom du profill

A / FAQs

Foire aux questions

Sivaus ez une question qui ne figure pas dans l liste ou 5i vous avez besain daide, veulllez communiguer avec ke ministére des Services aux ainds et de

riccessibilité.

Agrandir tout

»

Qui peut étre un certificateur pour l'organisation?

Le certificateur {un directeur ou un cadre supérieur) est une personne autorisée parlalol &
confirmer que le rapport de conformité est complet et exact.

A quelle fréquence dois-je produire un rapport de
conformité sur l'accessibilite?

<

+~ Comment compter le nombre d'employés?

<

Ou puis-je obtenir une formation sur les normes
d'accessibilité?

Quelle est la différence entre une politique d'accessibilite
et un plan d'accessibilité pluriannuel?

<

+ Devons-nous nous conformer si nos employés travaillent a
l'extérieur?

Puis-je bénéficier d'une prorogation de délai?

[

Figure 3.5 Page d’accueil du Portail des rapports de conformité sur ’accessibilité — Section FAQ

3.6 CONTACTEZ-NOUS
Vous pouvez accéder a la section Contactez-nous de deux fagons :

1. Dans le menu en haut a droite.
2. Enfaisant défiler 'écran jusqu’au coin inférieur droit de la page d’accueil.

Cette section fournit plusieurs fagons de communiquer avec le ministére des Services aux ainés et de
UAccessibilité, notamment :

e Courriel

e Numéro de téléphone

e ATS

e Télécopieur

o Courrier

e Liensvers les médias sociaux

Pour toute question concernant le dép6t d’un rapport de conformité sur ’accessibilité ou la mise a
jour du profil de 'organisation dans le Portail des rapports de conformité sur ’accessibilité,
veuillez envoyer un courriel a AODA.assistance@ontario.ca.
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SECTION 4 : RAPPORT DE CONFORMITE SUR L’ACCESSIBILITE

Cette section fournit des instructions pour remplir et gérer les rapports de conformité sur

’accessibilité soumis.

Les soumissions peuvent étre consultées dans les endroits suivants :

e Le menu en haut du portail;

ontario @

Ministére des Services aux ainés et de l'accessibilite

de votre orga 2 o té en matiére dsccessib
n précédemy

organis.

Annonces
Services publics Secteur public
de l'Ontario désigné

La prachaine date limite de La prochaine date limite de
présentation des rap a Bresentation des rapports pour les
fonction publique et . organisations désignées du secteur
legistative ce I'Ontario est public est |« 31 décembre 2025,

le 31 décembre 2025.

# qui sapplique-ti? Accessibllité en Ontario

English

A propos de nous
Nouvelle soumission
Soumissions enregistrées

1 Soumissions précédentes

Compte Mon Ontario
Contactez-nous
Se déconnecter

daccessibilité ou une mise A jour du profil

ou une mise & jour du profil de vot

Entreprises et
organisations sans
but lucratif

La derniére date limite de
[résentanion des FEpROITs pour les
enireprses et les organisations,
sans but lucrat! étaic

e 31 décembre 2023, Vous fes

tenu de dépaser un fapport pour
2023, méme si |3 date limite est
passée

Figure 4.0a Page d’accueil du Portail des rapports de conformité sur [’accessibilité - Accés au menu

e Le panneau Services de la page d’accueil.

Services

Soumissions
enregistrées

N elle Soumission

Créez un nouveau rapport de
conformité sur I'accessibilité ou une
mise & jour du profil
organisationnel pour votre
organisation,

Accédez & un rapport de conformité
sur faccessibilité ou une mise a jour
du profil organisationnel enregistré
pour votre organisation.

Soumissions
précédentes

Examinez un rappert de canformité
sur l'accessibilité ou une mise a jour
du profil organisationnel déja
soumis pour votre organisation.

Figure 4.0b Page d’accueil du Portail des rapports de conformité sur [’accessibilité — Section Services
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Options disponibles :

¢ Nouvelle soumission— Commencer un nouveau rapport de conformité sur ’accessibilité.

e Soumissions enregistrées — Retourner pour rédiger des rapports.

e Soumissions précédentes — Voir et copier les rapports soumis.

4.1 COMMENCER LES SOUMISSIONS — RAPPORT DE CONFORMITE SUR L’ACCESSIBILITE
Pour commencer un nouveau rapport de conformité sur 'accessibilité :

1. Naviguez jusqu’a la page Sélectionner la catégorie de formulaire a soumettre.
2. Repérez le rapport de conformité sur Uaccessibilité.

3. Sélectionnez Commencer la soumission.

Sélectionner la catégorie de formulaire a soumettre

Sélectionnez « Rapport de conformité sur l'accessibilité » pour remplir et soumettre le rapport de votre organisation ou sélectionnez « Mise
a jour du profil de 'organisation » pour mettre a jour les renseignements de votre organisation.

Si vous soumettez un Rapport de conformité sur I'accessibilité, vous n‘avez pas besoin de déposer une Mise a jour distincte du profil de
I'organisation. Toutefois, la soumission d’'une Mise a jour du profil de 'organisation ne répond pas a I'exigence de déposer un Rapport de
conformité sur l'accessibilité.

Si votre organisation n'a aucun employé en Ontario, veuillez soumettre une Mise a jour du profil de I'organisation plutét qu'un Rapport de
conformité sur I'accessibilité.

Rapport de conformité sur
l'accessibilité

Commencer la soumission

Les organisations tenues de déclarer leur conformité a la Loi sur
I'accessibilité pour les personnes handicapées de I'Ontario, 2005 (LAPHO)
doivent remplir et soumettre un rapport de conformité sur l'accessibilité.

Mettre a jour le profil de
l'organisation

Les organisations doivent remplir et soumettre ce formulaire .
Commencer la soumission

exclusivement dans le but de mettre a jour leur profil organisationnel et

leurs coordonnées. Pour déclarer votre conformité en matiere
d'accessibilité en vertu de la Loi de 2005 sur l'accessibilité pour les
personnes handicapées de I'Ontario (LAPHO), sélectionnez l'option «
Rapport de conformité sur I'accessibilité ».

Figure 4.1Page Sélectionner la catégorie de formulaire a soumettre — Nouvelle soumission de rapports de conformité sur l’accessibilité
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4.2 CATEGORIE D’ORGANISATION
Sélectionnez la catégorie d’organisation en cliquant sur le bouton radio a c6té du type de catégorie
qui décrit le mieux votre organisation :

e Fonction publique de ’Ontario/Assemblée législative de I’Ontario
e Secteur public désigné
o Entreprises/organismes sans but lucratif

Chaque catégorie comprend un lien utile intitulé Qu’est-ce qui définit ce type d’organisation? pour
aider les utilisateurs a faire le bon choix.

REMARQUE : ILimportant de sélectionner la bonne catégorie d’organisation, car cela détermine les
questions de conformité auxquelles vous devrez répondre et le nombre d’étapes a franchir.

Une fois la catégorie appropriée sélectionnée, les utilisateurs peuvent :
e Sélectionner Suivant pour passer a 'étape suivante
e Sélectionner Sauvegarder pour sauvegarder la progression et revenir plus tard
e Sélectionner Annuler pour quitter le processus de soumission
Sivous sélectionnez Annuler, Uapplication se fermera et vous serez redirigé vers la page d’accueil.

e Lesrenseignements sauvegardés avant ’annulation demeureront accessibles dans
Soumissions enregistrées.

e Lesrenseignements non sauvegardés seront perdus a jamais.

Etape 1: Catégorie d’organisation

Vous étes a 'étape 1. Le nombre total d'étapes dépend de la catégorie de votre organisation et, dans certains cas, de la fourchette d'employés que vous
avez sélectionnée a I'étape 2

Vous pouvez enregistrer le formulaire 4 tout moment en appuyant sur « Suivant » ou sur « Sauvegarder ». Vous pourrez retrouver votre formulaire
enregistré en sélectionnant « Soumissions enregistrées » dans le menu.

Etape 1

Veuillez sélectionner la catégorie de votre organisation. (biigatoire)
O Fonction publique de I'Ontario / Assemblée législative de I'Ontario
v Qu'est-ce qui définit ce type d'organisation?
O Secteur public désigné
v Quiest-ce qui définit ce type d'organisation?
O Entreprise ou organisme sans but lucratif

v Qu'est-ce qui définit ce type d'organisation?

Figure 4.2 Page du rapport de conformité sur [’accessibilité — Sélectionner la catégorie d’organisation
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4.3 REPARTITION DU NOMBRE D’EMPLOYES EN ONTARIO
Sélectionnez la répartition du nombre d’employés qui s’applique a votre organisation en Ontario en
choisissant ’un des boutons radio fournis :

e 1a19employés
e 20a49 employés
e 50 employés ou plus

Pour obtenir de aide pour déterminer la répartition du nombre d’employés, cliquez sur le lien
Comment compter vos employés?

REMARQUE : Il est important de choisir la bonne répartition du nombre d’employés, car cela
détermine les questions de conformité auxquelles vous devrez répondre. Les entreprises et les
organismes sans but lucratif qui comptent 1 a 19 employés doivent soumettre un rapport de
conformité sur ’accessibilité, mais ils doivent tout de méme se conformer a la Loi sur l’accessibilité
pour les personnes handicapées de ’Ontario (LAPHO).

Une fois la catégorie appropriée sélectionnée, les utilisateurs peuvent :
e Sélectionner Suivant pour passer a ’étape suivante
e Sélectionner Sauvegarder pour sauvegarder la progression et revenir plus tard
e Sélectionner Annuler pour quitter le processus de soumission
Sivous sélectionnez Annuler, Uapplication se fermera et vous serez redirigé vers la page d’accueil.

e Lesrenseignements sauvegardés avant ’annulation demeureront accessibles dans
Soumissions enregistrées.

e Lesrenseignements non sauvegardés seront perdus a jamais.

Ontario @ English

Ministére des Services aux ainés et de l'accessibilité Bonjour, Profile!

Etape 2: Répartition du nombre d’'employés en Ontario
La répartition du nombre d'employés est requise pour accéder au rapport de conformité sur laccessibilité applicable & votre organisation.

Vous étes actuellement & [étape 2. Le nombre total d‘étapes sera déterminé aprés avoir sélectionné la répartition du nombre d'employés
en Ontario.

Etape 2

Veuillez sélectionner votre répartition du nombre d’employés en Ontario. (oviiga

toire)

O 1219 employés
O 204 49 employés
O 50 employés ou plus

v Comment compter vos employés?

R ) [ | [ o ]

Figure 4.3 Page Répartition du nombre d’employés dans les rapports de conformité sur ’accessibilité — Sélectionner la répartition du

nombre d’employés en Ontario
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4.4 AJOUTER DES ORGANISATIONS
Ajoutez une ou plusieurs organisations pour lesquelles vous soumettez un rapport de conformité
sur Uaccessibilité en sélectionnant le bouton Ajouter un nouveau.

Chaque entrée exige les renseignements suivants :

e Dénomination sociale de U'organisation

e Numéro d’entreprise (NE9) ou identificateur de la LAPHO
e Nombre d’employés en Ontario

e Adresse de l'organisation

On peut ajouter jusqu’a 20 organisations sur un seul formulaire. Cependant, toutes les
organisations sur un méme formulaire doivent avoir la ou le méme :

e Catégorie d’organisation

e Répartition du nombre d’employés en Ontario

o Certificateur

e Réponse atoutes les questions sur la conformité en matiere d’accessibilité

Si ces renseignements varient d’une organisation a U'autre, un rapport de conformité sur
'accessibilité distinct doit étre soumis pour chaque organisation.

Vous pouvez également sélectionner Imprimer le formulaire pour générer une copie vierge du
rapport a des fins de partage et de consultation hors ligne. Une copie papier peut étre remplie,
mais tous les renseignements doivent tout de méme étre saisis dans le Portail des rapports de
conformité sur l’accessibilité pour soumettre votre rapport.

Ministére des Services aux ainés et de 'accessibilité Bonjour, Nom du profill = Menu

A ¢ Hewslesoumission /  Repport de

Etape 3 sur 12: Renseignements sur l'organisation

Utilisez le bouton « Ajouler un nouveau » pour ajouter une nouvelle erganisation pour laguelle veus soumettez une demande,

Etape 3 sur 12

Ajouter une ou plusieurs organisations

Vous pouvez utiliser un seul formulaire pour produire un rappart de confarmité sur laccessibilité pour au plus 20 organisations. Pour ca
faire, vous avez besoin des renseignements suivants sur chague organisation

* Dénomination sociale
» Numéro dentreprise (NE9) ou identificateur de la LAPHO
= Nombre diemployés en Ontario

« Adresse

- can arganisation

- ré du nombre drernployés (p. ex. 20 3 49, 50 et plus)

qu ation
Ajouter un nouveau Imprimer le formulaire

Figure 4.4 Ajouter des organisations dans le formulaire de rapport de conformité sur ’accessibilité
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4.4.1 Compléter Uécran Renseignements sur organisation
Lorsque vous sélectionnez Ajouter un nouveau, un nouvel écran s’ouvrira. Remplissez tous les

champs suivants :
e Renseignements sur l’organisation
e Détails de U'entreprise
e Adresse professionnelle
e Adresse postale

Les renseignements obligatoires sont marqués (obligatoire) et les renseignements facultatifs sont
marqués (facultatif). Tous les champs obligatoires doivent étre remplis pour continuer.

Besoin d’aide? Des renseignements supplémentaires sur le nombre d’employés, la recherche d’un
numéro d’entreprise de UARC et Uidentification de votre industrie sont disponibles dans le texte d’aide

acetécran.
Une fois que tous les renseignements obligatoires ont été saisis, sélectionnez Sauvegarder.
Sivous sélectionnez Annuler, Uapplication se fermera et vous serez redirigé vers la page d’accueil.

e Lesrenseignements sauvegardés avant ’annulation demeureront accessibles dans
Soumissions précédentes.

e Lesrenseignements non sauvegardés seront perdus a jamais.

Ajouter une nouvelle organisation

Renseignements sur 'organisation

Catégorie d'organisation (Obligatoire) Répartition du nombre d'employés en Ontario (Obligatoire)

Entreprise ou organisme sans but lucratif - ] [ 50 employés ou plus -

Détails de l'entreprise

Dénomination sociale de 'organisme (Obligatoire) Nombre d'employés en Ontario (Obligatoire)

| |

v Comment compter vos employés

Figure 4.4.1 Ajouter des organisations dans le formulaire de rapport de conformité sur ’accessibilité

19
Guide de Uutilisateur du Portail des rapports de conformité sur Uaccessibilité



4.4.2 Gérer les organisations ajoutées

Les organisations ajoutées avec succeés apparaitront dans un tableau au bas de ’écran

Renseignements sur Uorganisation. Chaque entrée comprend des boutons d’action dans la colonne

Mesures:

e Voir-consulter tous les détails de la saisie de l’organisation

e Modifier — apporter des modifications aux renseignements sur l’organisation

e Supprimer -supprimer l'organisation

Apres avoir ajouté ou mis a jour des renseignements sur les organisations, vous pouvez :

e Sélectionner Suivant pour passer a 'étape suivante

e Sélectionner Sauvegarder pour sauvegarder la progression et revenir plus tard

e Sélectionner Annuler pour quitter le processus de soumission

Sivous sélectionnez Annuler, Uapplication se fermera et vous serez redirigé vers la page d’accueil.

e Lesrenseignements sauvegardés avant ’annulation demeureront accessibles dans
Soumissions précédentes.

e Lesrenseignements non sauvegardés seront perdus a jamais.

Numéro Nom de Date de Numéro d’entreprise Mesures
de rangée l'organisation I'ajout ou identificateur de
la LAPHO
1 Dénomination 2025-10- 123456789 Voir ® Modifier / Supprimer @
sociale de 02
l'organisme

Figure 4.4.2 Afficher, modifier ou supprimer les organisations ajoutées dans le rapport de conformité sur [’accessibilité

4.5 COMPRENDRE LES EXIGENCES EN MATIERE D’ACCESSIBILITE

Les exigences en matiére d’accessibilité varient selon le type d’organisation sélectionné.

4.5.1 Fonction publique de ’Ontario et Assemblée législative de ’Ontario
1. Indiquez si le rapport de conformité sur ’accessibilité inclut des organismes, des autorités ou

des conseils en sélectionnant Oui ou Non.
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Si Oui est sélectionné:

e Ajouter un nouvel organisme, une nouvelle autorité ou un nouveau conseil de commission

s’affiche.
e Sélectionnez Ajouter un nouveau pour ajouter chaque organisme, autorité ou conseil.
e Dans lafenétre contextuelle, saisissez le nom de 'organisme, de 'autorité ou du conseil.
e Sélectionnez Sauvegarder pour confirmer ou Annuler pour quitter sans sauvegarder.
e Lesentités ajoutées apparaitront dans un tableau au bas de U’écran.
e Chaque entrée comprend des boutons d’action dans la colonne Mesures :
o Voir-consulter tous les détails
o Modifier - apporter des changements
o Supprimer -supprimer les renseignements saisis
Si Oui est sélectionné : passez directement a ’étape suivante.
2. Une fois la catégorie appropriée sélectionnée, les utilisateurs peuvent :
e Sélectionner Suivant pour passer a 'étape suivante
e Sélectionner Sauvegarder pour sauvegarder la progression et revenir plus tard
e Sélectionner Annuler pour quitter le processus de soumission
Sivous sélectionnez Annuler, Uapplication se fermera et vous serez redirigé vers la page d’accueil.

e Lesrenseignements sauvegardés avant ’annulation demeureront accessibles dans
Soumissions enregistrées.

e Lesrenseignements non sauvegardés seront perdus a jamais.
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ontarie 6 English

Ministére des Services aux ainés et de l'accessibilité Bonjour, Nom du profill | = Menu

L] Mouvelle soumission  /  Rapport de conformité en matigre d'accessibilité

Etape 4 sur 11: Comprendre les exigences en matiére
d'accessibilité

Etape 4 sur 11

Exigences supplémentaires pour les
organisations Fonction publique de 'Ontario /
Assemblée législative de l'Ontario

Vites (deve? SEIECTIONNEr « OUi » 6L & NOM » BOUr PASSer 3 Fetape suivante.

‘Ontaria ou des bureaux nommés par

|gations de L2 LAPHO de la fanction publigue de |
mmURIGUer Svec le Centre de contact de 13 LAPHO (ServiceOntarie] au !

Vous avez indigué que vous présentez ce rapport au nom de la fonction publique de I'Ontario ou de bureaux désignés en
vertu de I'Assemblée législative de l'Ontario, Soumettez-vous ce rapport au nom d'organismes, d'autorités cu de conseils de
commission? (ooligatoire|

Qo O ror

Figure 4.5.1Page Comprendre les exigences en matiére d’accessibilité pour les organisations de la fonction publique de [’Ontario et de
[’Assemblée législative de [’Ontario

4.5.2 Organisations désignées du secteur public
Les organisations désignées du secteur public peuvent avoir des exigences supplémentaires en
matiére d’accessibilité sil’organisation est :

e Un conseil de bibliotheque
e Un producteur de matériel pédagogique (par exemple, des manuels scolaires)

e Un établissement d’enseignement (par exemple, commission scolaire, college, université ou
école)

e Une municipalité

Sélectionnez les liens fournis pour chaque catégorie afin d’en apprendre davantage sur ces exigences.
Remarque : Chaque lien s’ouvrira dans une nouvelle fenétre du navigateur.

1. Lesorganisations désignées du secteur public doivent indiquer s’il s’agit d’une municipalité
en sélectionnant le bouton radio Oui ou Non.

Si Oui est sélectionné:

e Onvous demandera de confirmer si le rapport de conformité sur ’accessibilité est présenté au
nom d’un conseil local (p. ex., conseil de bibliotheque, commission de police).

e Sélectionnez Oui ou Non.
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Ontaric @ English

Ministére des Services aux aines et de l'accessibilité Bonjour, Nom du profill = Menu

A /  Mouvelle soumission /  Rapport de conformité en matiére d'accessibilité

Etape 4 sur 12: Comprendre les exigences en matiére
d’accessibilité

Etape 4 sur 12

Exigences supplémentaires pour les
organisations désignées du secteur public

s devez sélectionner + Dul » 0 « Mon = pour passer 4 fétapa sulvante. Avant de commencer 3 remplir votre F3pROFL, vous poUves ohienir de

Information sur vos obligations en matiére d'accessibilité & ontario.c

D'autres exigences en matiera daccessibilité sappliquent sivous Btes

Eogigue (par exemple des manuels scolaires

ample, cammissian scolal

+ une municipalité [

Votre organisation est-elle une municipalité? (ot gatoire)

Qo Qe

m Précedent

Figure 4.5.2 Page Comprendre les exigences en matiére d’accessibilité pour les organisations désignées du secteur public

oo | (oo |

Si Oui est sélectionné (cela comprend les conseils locaux) :
e Sélectionnez Ajouter un nouveau pour ajouter chaque conseil local.

e Dans lafenétre contextuelle, saisissez le nom du conseil et sélectionnez le type de conseil :
conseil de bibliotheque, commission des services policiers ou autre.

e SiAutre est sélectionné, saisissez le type de conseil dans la zone de texte fournie.
e Sélectionnez Sauvegarder pour confirmer ou Annuler pour quitter sans sauvegarder.
e Lesconseils ajoutés apparaitront dans un tableau récapitulatif au bas de l’écran.
e Chaque entrée comprend des boutons d’action dans la colonne Mesures :
o Voir-consulter tous les détails
o Modifier - apporter des changements
o Supprimer - supprimer les renseignements saisis

Si Non est sélectionné (organisation n’est pas une municipalité ou cela ne comprend pas les
conseils locaux):

e Passezdirectement a l’étape suivante.
2. Une fois la catégorie appropriée sélectionnée, les utilisateurs peuvent:
e Sélectionner Suivant pour passer a ’étape suivante

e Sélectionner Sauvegarder pour sauvegarder la progression et revenir plus tard
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e Sélectionner Annuler pour quitter le processus de soumission
Sivous sélectionnez Annuler, Uapplication se fermera et vous serez redirigé vers la page d’accueil.

e Lesrenseignements sauvegardés avant ’annulation demeureront accessibles dans
Soumissions enregistrées.

e Lesrenseignements non sauvegardés seront perdus a jamais.

4.6 ATTESTATION
L’attestation est une exigence légale en vertu de la Loi sur [’accessibilité pour les personnes
handicapées de [’Ontario (LAPHO).

1. Examinez la déclaration d’attestation.

2. Unefois que le certificateur a examiné le formulaire, il peut certifier que tous les
renseignements fournis sont exacts en cochant la case de accuseé de réception:
« J’atteste que tous les renseignements sont exacts et que j’ai le pouvoir de lier
Uorganisation. »

3. Saisissez la date (année, mois, jour).

4. Saisissez les renseignements sur le certificateur et la personne-ressource principale. Si le

certificateur est également la personne-ressource principale, cochez la case pour le confirmer

et les champs de texte seront remplis automatiquement.

5. Remarque : Les champs obligatoires sont marqués (obligatoire). Les champs facultatifs sont

marqués (facultatif). Tous les champs obligatoires doivent étre remplis pour continuer.
Apres avoir saisi tous les renseignements obligatoires, vous pouvez :
e Sélectionner Suivant pour passer a 'étape suivante
e Sélectionner Précédente pour passer a l’étape précédente
e Sélectionner Sauvegarder pour sauvegarder la progression et revenir plus tard
e Sélectionner Annuler pour quitter le processus de soumission
Sivous sélectionnez Annuler, Uapplication se fermera et vous serez redirigé vers la page d’accueil.

e Lesrenseignements sauvegardés avant ’annulation demeureront accessibles dans
Soumissions enregistrées.

e Lesrenseignements non sauvegardés seront perdus a jamais.
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" Nouvelle soumission £ Rapport de conformité en matiére d'accessibilité

Etape 5 sur 11: Certification du rapport de conformité
sur l'accessibilite

Etape 5 sur 11

Déclaration d'attestation

Faccessibilité pour les persennes handicapées de ['Ontario exige que les rapports sur laccessibilité englobent une

2 personne-ressource princdipale pour permetire au ministére des Services aux ainés el de Mccessibilité de communiquer

ateur peut désigne:
avec forganizme. Sinon, le certficateur ser le représentant de forganisme
Certificateur : Une personn qui peut lier légalement lorganismerles organismes.

Personne-ressource principale : La persanne qui représentera le principal point de contact en ce qui cancarme les problémes d accessibilité.

Attestation

Date d'attestation (aaaa-mm-jj) (cbligataire)
Par exernple : 20203 12

Année Maois jour

J
=106 G

Figure 4.6 Certification de la soumission du rapport de conformité sur [’accessibilité

4.7 QUESTIONS DE CONFORMITE
Le formulaire du rapport de conformité sur l’accessibilité comprend :

e b5 questions de conformité pour la fonction publique de 'Ontario et 'Assemblée législative de
U’Ontario.

e 6 questions de conformité pour les organisations désignées du secteur public.

e 1 question de conformité pour les entreprises et les organismes sans but lucratif qui
comptent 20 a 49 personnes.

e 6 questions de conformité pour les entreprises et les organismes sans but lucratif qui
comptent 50 personnes ou plus.

e Lesentreprises et les organismes sans but lucratif qui comptent 1 a 19 employés ne sont pas
tenus de soumettre un rapport de conformité sur ’accessibilité. Toutefois, si elles choisissent
tout de méme de se conformer a la Loi sur [’accessibilité pour les personnes handicapées de
[’Ontario (LAPHOQ), elles ne doivent répondre qu’a une seule question de conformité.

Toutes les questions de conformité suivent le méme format.

La question 1 est présentée ici pour illustrer le processus a suivre pour répondre aux questions de
conformité.

La question 1 est la suivante :
1. Votre organisation est-elle en conformité avec toutes les exigences applicables énoncées
dans la section Dispositions générales?

e Utilisez les liens figurant dans la section Ressources pour la question 1 pour en savoir plus
sur les exigences relatives a cette question de conformité.
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e Remarque: Ces liens s’ouvriront dans une nouvelle fenétre du navigateur.

Ontario @ English

Ministére des Services aux ainés et de l'accessibilite Bonjour, Nom du profil!

£ 3 Mouvelle soumission £ Rapport de conformité en matiére d'accessibilité

Etape 6 sur 12: Question de conformité 1

Etape 6 sur 12

Section Générale

Vous devez sélectionner « Qul » ou « Mon » pour passer 3 Pétape suivante.
Si vous sélectionnez « Nen », vous devez sélectionner au moins une des oplions pour passer A l'étape suivante.

Votre organisation est-elle en conformité avec toutes les exigences applicables
ér dans la Disg gér ? (obligatoire)

O Dui O MNan

v Ressources paur la question 1

Commentaires (fzcultatifs)

Veuillez fournir des renseignements supplémentaires paur appuyer votre réponse 4 |a guestion.

m [ Précédent | | Sauvegarder I l Annuler

Figure 4.7a Question de conformité 1 : Section générale — Confirmation de la conformité

Indiquez votre réponse en sélectionnant le bouton radio approprié :

e Oui-votre organisation est en conformité. Passez a la question suivante en cliquant sur le
bouton Suivant.

e Non-votre organisation n’est pas en conformité. Une série de cases a cocher apparaitra pour
chaque secteur ou une non-conformité est détectée.

e Cochezles cases correspondantes.

e Sil'option Autre est sélectionnée, fournissez des détails supplémentaires dans la zone de

texte.
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Section Generale

varte

« Non » pour passer 3 tap

Vous devez sélectionner «

5i vous sélectionnez « Mo devez sélectionner au mains une des options pour passer 3 [étape suivante.

Votre organisation est-elle en conformité avee Loutes les exigences applicables
énancées dans la section Dispositions générales? (obigataire)

O o @ Non

v Ressources p

Veuillez cocher toutes les réponses qui s'appliquent a votre non-
conformité. (obligatoirs)

D Falitiues sur

Plans sur faccy pluriznnuels

D Kiosques libre

[ rersonnetcefomaton
[ besirs e frmation
[ sutrete

oz préciser)

Commentaires (facuiatifs)

veuillez fournir des rensaignements supplémentaires pour appuyer votre réponse & la questio

Précédent | ‘ Sauvegarder | Annuler

Figure 4.7b Question de conformité 1 : Section générale — Détails de la non-conformité

Vous pouvez ajouter des commentaires supplémentaires dans la zone de texte de la section

Commentaires, que l'option Oui ou Non soit sélectionnée.

Une fois la catégorie appropriée sélectionnée, les utilisateurs peuvent :
e Sélectionner Suivant pour passer a ’étape suivante
e Sélectionner Sauvegarder pour sauvegarder la progression et revenir plus tard
e Sélectionner Annuler pour quitter le processus de soumission
Sivous sélectionnez Annuler, Uapplication se fermera et vous serez redirigé vers la page d’accueil.

e Lesrenseignements sauvegardés avant ’annulation demeureront accessibles dans
Soumissions enregistrées.

e Lesrenseignements non sauvegardés seront perdus a jamais.

4.7.1 Normes pour le transport (uniquement le secteur public désigné, les entreprises et les organismes
sans but lucratif qui comptent 50 employés ou plus)

Les organisations désignées du secteur public, les entreprises et les organismes sans but lucratif qui

comptent 50 employés ou plus doivent répondre a une question de conformité concernant les

normes pour le transport.

1. Indiquez sivotre organisation fournit des services de transport, directement ou par
Uintermédiaire d’un tiers, en sélectionnant Oui ou Non.

27
Guide de Uutilisateur du Portail des rapports de conformité sur Uaccessibilité



Si Oui est sélectionné:

e Une deuxieme question apparaitra pour demander si votre organisation est en conformité avec

toutes les exigences applicables des normes pour le transport.
e Sélectionnez Oui si votre organisation est en conformité.
e Sélectionnez Non si votre organisation n’est pas en conformité.
Si Non est sélectionné:
e Passezdirectement a l’étape suivante.
Une fois la catégorie appropriée sélectionnée, les utilisateurs peuvent :
e Sélectionner Suivant pour passer a 'étape suivante
e Sélectionner Sauvegarder pour sauvegarder la progression et revenir plus tard
e Sélectionner Annuler pour quitter le processus de soumission
Sivous sélectionnez Annuler, Uapplication se fermera et vous serez redirigé vers la page d’accueil.

e Lesrenseignements sauvegardés avant ’annulation demeureront accessibles dans
Soumissions enregistrées.

e Lesrenseignements non sauvegardés seront perdus a jamais.

A ¢ Nouvelesoumission /  Rapportde conformité en matiére d'accessibilité

Etape 9 sur 12: Question de conformité 4

Etape 9 sur 12

Normes pour le transport

Vous dever sélectionner « Dul » o« NOM » pour passer & Pétape sulvante.

Votre erganisation offre-i-elle des services de transpert, directement ou par
L'entremise d'un tiers? (ob gatoire)

[OF () mon

Votre isation se le atoutes les exi des
normes pour le transport? (obligatoire)

O Qu O Hen

+Lizezla
« £ savoir plus sur es exigences de 3 question 8 [
+ Guigle de référence des normes de transport. (7]

mes pour le transport du Réglement de MOntario 191711 [

Commentaires (facuitatifs)

Suivant | Précédent ‘ Sauvegarder

Annuler

Figure 4.7.1 Organisations désignées du secteur public, entreprises et organismes sans but lucratif (50 employés ou plus) — Question de

conformité 4
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4.8 EXAMINER ET SOUMETTRE — RAPPORT DE CONFORMITE SUR L’ACCESSIBILITE

1.

Avant de soumettre le rapport de conformité sur 'accessibilité, vérifiez la page de vérification
finale. Cette page affiche tous les renseignements que vous avez saisis. Confirmez que les
renseignements sont exacts et apportez des corrections avant de soumettre le rapport.

Si des changements sont requis, sélectionnez Précédent pour revenir a la sectionou a la
question de conformité dont la réponse doit étre corrigée.

Ministére des Services aux ainés et de l'accessibilité Bonjour, Nom du profill

A /  Mouwvelle soumission 7 Rapport de conformité en matiére d'accessibilité

Etape 12 sur 12: Lire le rapport de conformité sur
l'accessibilite

Etape 12 sur 12

Examiner et soumettre le rapport

Veuillez examiner attentivement les renseignements ci-dessous afin de confirmer leur intégralité et leur exactitude, Utilisez le bouton «
Précédent » pour effectuer des changements.

Masguer lous
~ Denomination sociale de Ll'organisme

Information sur l'organisme :

Catégorie d'organisme : Secteur public désigné

Répartition du nombre d'employés en 50 Emplayés ou plus

Ontario :

Anniée de déclaration : 2025

Dénomination sociale de 'organi: : Dénomination sociale de 'organisme
Nembre d'employés en Ontario : 55

MNuméro d'entreprise (NE3) : 123456789

Nom commercizal de l'organisme ; Dénomination sociale de 'organisme
Secteur de l'organisation : 61 - Services denselgnement

Sous-secteur : 611 - Services d'enseignement

Groupe industriel - 6117 - Services de soutien & I'snseignement

Figure 4.8a Exemple de page d’examen du rapport de conformité sur [’accessibiljté

Apres avoir cliqué sur le bouton Soumettre de la page de vérification finale, une fenétre de
confirmation s’affichera si vous avez répondu Non a une question de conformité.
Cette fenétre contextuelle sert de rappel juridique et décrit les prochaines étapes pour les

organisations qui signalent des cas de non-conformité.

Les utilisateurs auront deux options :

Oui, soumettre — soumettre le rapport

Non, retourner en arriére —retourner au rapport de conformité sur ’accessibilité et apportez

des changements avant de soumettre le rapport
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Etes-vous sir(e)?

Wous Eles sur le point de présenter un rapport indiguant une nan-conformité a la Lol sur Ffaccessibilité
pour les personnes handicapées de FOntario [A et & ses normes énoncées dans le Réplement de
lonearia 191411 Wormes daccessipilind Intégrées 4,

Woich guelgues éléments & prendre en compte ©

* Vous #es légalement tenu de prendre des mesures pour régler les cas de non-confarmicé de

wnitre organisation

* Vous devez régler les cas de non-conformicé de votre arganisation et déposer un nauveau
rapport confirmant que vetre organisation se conforme a toutes les exigences de 13 LAPHOD
avant |a date limite.

+ S5iwousne réglez pas les guestions de nen-conformité avant la date limite, le personnel & la
contormité du ministérs pouUrtait commURiquer Sver wous, L& ministare fournira des rassources
et établira un plan d'action pour assurer la conformité de vatre organisation,

SETIEED

Figure 4.8b Fenétre contextuelle de confirmation de la soumission d’un rapport de conformité sur [’'accessibilité
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SECTION 5 : METTRE A JOUR LE PROFIL DE L’ORGANISATION

Le formulaire Mettre a jour le profil de Uorganisation permet aux organisations de mettre a jour et de
tenir a jour leurs renseignements. [l comprend des renseignements comme les coordonnées,
’adresse professionnelle et le responsable de l’accessibilité de 'organisation.

Les soumissions peuvent étre consultées dans les endroits suivants :
e Le menu en haut du portail;

e |Le panneau Services de la page d’accueil.

o English

Ministére des Services aux ainés et de l'accessibilité Bonjour, Nom du profill X Menu

Accueil
A propos de nous

|| Nouvelle soumission

M soumissions enregistrées
| Soumissions précédentes
4 o

Compte Man Ontario

Contactez-nous

Se déconnecter

Annonces
Services publics Secteur public Entreprises et
de l'Ontario désigné organisations sans

but Lucratif

La prochaine date fimite de La prochaine date imite de

niation des rapparts pour la présentation des rapports pour les
fonetion publique et rAssembiée organisations désignées o secteur
p de Mntaria est public o1 le 31 décembro 2025,

e 31 décembre 2025.

La derniérs date limits de

Figure 5.0a Mise a jour du profil de l’organisation —- Commencer une nouvelle soumission a partir du menu déroulant

Services

Soumissions Soumissions
enregistréees précédentes

Nouvelle Soumission

Creez un nouveau rapport de

conformité sur 'accessibilité ou une

) Accédez a un rapport de conformité Examinez un rapport de conformité
mise & jour du profil . A L . G L
sur laccessibilité ou une mise a jour sur l'accessibilité ou une mise a jour
organisationnel pour votre ‘ B — y .
o du profil organisationnel enregistré du profil organisationnel déja
organisation. - ! .
pour votre organisation. soumis pour votre organisation.

Figure 5.0b Mise a jour du profil de ’'organisation - Commencer une nouvelle soumission pour le panneau Services sur la page d’accueil
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5.1 COMMENCER LA SOUMISSION — METTRE A JOUR LE PROFIL DE L’ORGANISATION
Pour commencer une nouvelle mise a jour du profil de organisation :

1. Naviguez jusqu’a la page Sélectionner la catégorie de formulaire a soumettre.
2. Trouvez Mettre a jour le profil de Uorganisation.

3. Sélectionnez Commencer la soumission.

A / Nouvelle soumission

Sélectionner la catégorie de formulaire a soumettre

Sélectionnez « Rapport de conformité sur l'accessibilité » pour remplir et soumettre le rapport de votre organisation ou sélectionnez « Mise
a jour du profil de 'organisation » pour mettre a jour les renseignements de votre organisation.

Si vous soumettez un Rapport de conformité sur l'accessibilité, vous n'avez pas besoin de déposer une Mise a jour distincte du profil de
I'organisation. Toutefois, la soumission d'une Mise a jour du profil de I'organisation ne répond pas a I'exigence de déposer un Rapport de

conformité sur l'accessibilité.

Si votre organisation n'a aucun employé en Ontario, veuillez soumettre une Mise a jour du profil de 'organisation plutét qu'un Rapport de

conformité sur l'accessibilité.

Rapport de conformité sur
l'accessibilité

Commencer la soumission

Les organisations tenues de déclarer leur conformité a la Loi sur
I'accessibilité pour les personnes handicapées de 'Ontario, 2005 (LAPHO)
doivent remplir et soumettre un rapport de conformité sur I'accessibilité.

Mettre a jour le profil de
l'organisation

Les organisations doivent remplir et soumettre ce formulaire L
Commencer la soumission

exclusivement dans le but de mettre a jour leur profil organisationnel et

leurs coordonnées. Pour déclarer votre conformité en matiére
d’accessibilité en vertu de la Loi de 2005 sur l'accessibilité pour les
personnes handicapées de I'Ontario (LAPHO), sélectionnez l'option «
Rapport de conformité sur I'accessibilité ».

Figure 5.1Mise a jour du profil de l’'organisation — Sélectionner Commencer la soumission
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5.2 CATEGORIE D’ORGANISATION
Sélectionnez la catégorie d’organisation en cliquant sur le bouton radio a c6té du type qui décrit le
mieux votre organisation :

e Fonction publique de ’Ontario/Assemblée législative de I’Ontario
e Secteur public désigné
o Entreprises/organismes sans but lucratif

Chaque catégorie comprend un lien utile intitulé Qu’est-ce qui définit ce type d’organisation? pour
aider les utilisateurs a faire le bon choix.

Une fois la catégorie appropriée sélectionnée, les utilisateurs peuvent :
e Sélectionner Suivant pour passer a 'étape suivante
e Sélectionner Sauvegarder pour sauvegarder la progression et revenir plus tard
e Sélectionner Annuler pour quitter le processus de soumission
Sivous sélectionnez Annuler, Uapplication se fermera et vous serez redirigé vers la page d’accueil.

e Lesrenseignements sauvegardés avant ’annulation demeureront accessibles dans
Soumissions enregistrées.

e Lesrenseignements non sauvegardés seront perdus a jamais.

Ontario @ English

Ministére des Services aux ainés et de l'accessibilité Bonjour, Profill

A / Nouvelle soumission / Mise & jour du profil de l'organisation

Etape 1 sur 5 : Catégorie d’organisation

Vous pouvez enregistrer le formulaire a tout moment en appuyant sur « Suivant » ou sur « Sauvegarder ». Vous pourrez retrouver votre
formulaire enregistré en sélectionnant « Soumissions enregistrées » dans le menu.

Etape 1sur 5

Veuillez sélectionner la catégorie de votre organisation. cbiigstoire)
O Fonction publique de I'Ontario / Assemblée législative de I'Ontario
v Qu'est-ce qui définit ce type d’organisation?
O Secteur public désigné
v Qu'est-ce qui définit ce type d'organisation?
O Entreprise ou organisme sans but lucratif

v Quest-ce qui définit ce type d'organisation?

I Annuler

Figure 5.2 Mise a jour du profil de ’organisation — Catégorie d’organisation
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5.3 REPARTITION DU NOMBRE D’EMPLOYES EN ONTARIO
Sélectionnez la répartition du nombre d’employés qui s’applique a votre organisation en Ontario en
choisissant ’un des boutons radio fournis :

e Aucunemployé

e 1a19employés

e 20a49 employés

e 50 employés ou plus

Pour obtenir de aide pour déterminer la répartition du nombre d’employés, cliquez sur le lien
Comment compter vos employés?

Une fois la catégorie appropriée sélectionnée, les utilisateurs peuvent :
e Sélectionner Suivant pour passer a ’étape suivante
e Sélectionner Sauvegarder pour sauvegarder la progression et revenir plus tard
e Sélectionner Annuler pour quitter le processus de soumission
Sivous sélectionnez Annuler, Uapplication se fermera et vous serez redirigé vers la page d’accueil.

e Lesrenseignements sauvegardés avant ’annulation demeureront accessibles dans
Soumissions enregistrées.

e Lesrenseignements non sauvegardés seront perdus a jamais.

Ontario & English

Ministére des Services aux ainés et de l'accessibilité Bonjour, Profile!

A / Nouvelle soumission / Mise a jour du profil de I'organisation

Etape 2 sur 5 : Répartition du nombre d’'employés en
Ontario

Etape 2 sur 5

Veuillez sélectionner votre répartition du nombre d’employés en Ontario. (obiiga-

toire)

O 0 employés

O 1419 employés
O 20 a 49 employés

O 50 employés ou plus

v Comment compter vos employés?

I Annuler

I Précédent | I Sauvegarder

Figure 5.3 Mise a jour du profil de l’organisation — Répartition du nombre d’employés en Ontario
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5.4 METTRE A JOUR LE PROFIL DE L’ORGANISATION

Ajoutez une ou plusieurs organisations pour lesquelles vous soumettez une mise a jour du profil de

l'organisation en sélectionnant le bouton Ajouter un nouveau.
Chaque entrée exige les renseignements suivants :

e Dénomination sociale de U'organisation

e Numéro d’entreprise (NE9) ou identificateur de la LAPHO

e Nombre d’employés en Ontario

e Adresse de l'organisation

ILest possible d’ajouter jusqu’a 20 organisations sur un seul formulaire. Cependant, toutes les
organisations sur un méme formulaire doivent avoir la ou le méme :

e Catégorie d’organisation
e Répartition du nombre d’employés en Ontario
e Certificateur

Si ces renseignements varient d’une organisation a Uautre, une mise a jour du profil de
’organisation doit étre soumise pour chaque organisation.

Vous pouvez également sélectionner Imprimer le formulaire pour générer une copie vierge du
rapport a des fins de partage et de consultation hors ligne. Une copie papier peut étre remplie,
mais tous les renseignements doivent tout de méme étre saisis dans le Portail des rapports de
conformité sur ’accessibilité pour soumettre votre formulaire.

Ontario & English

Ministére des Services aux ainés et de l'accessibilité Bonjour, Nom du profill

L3 Nouvelle soumission /  Mise & jour du profil de l'organisation

Etape 3 sur 5 : Mise a jour du profil de l'organisation

Utilisez le bouton « Ajouter un nouveau » pour ajouter une nouvelle organisation pour laquelle vous sourettez une demande

Sélectionnez « Imprimer e formulaire » si vous devez imprimer une copie vierge du formulaire que vous pouvez distribuer pour recueillir
les commentaires des membres de votre organisation.

Vous devez ajouter au moins une organisation pour passer a [étape suivante.

Etape 3 sur5

Ajouter une ou plusieurs organisations

Vous pauvez utiliser un seul formulaire pour produire un rappert de conformité sur Faccessibilité pour au plus 20 organisations. Pour ce
faire, vous avez besoin des renseignements suivants sur chague organisation

+ Dénomination sociale
+ Numéro d'entreprise (NE9) ou identificateur de la LAPHO
« Nombre d'employés en Ontario

+ Adresse

Chaque organisation doit avoir a ou le méme
« catégorie dorganisation
= répartition tu nombre demployés (p. ex. 20 4 49, 50 et plus)

 certificateur

Sila réponse est « non », vous devrez remplir un formulaire distinct pour chague organisation

Ajouter un nouveau Imprimer le formulaire

Figure 5.4Mise a jour du profil de l’organisation — Ajouter des organisations
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5.4.1 Ajouter une nouvelle organisation — Compléter ’écran Renseignements sur ’organisation
Lorsque vous sélectionnez Ajouter un nouveau, un nouvel écran s’ouvre. Remplissez tous les

champs suivants :
e Renseignements sur l’organisation
e Détails de U'entreprise
e Adresse professionnelle
e Adresse postale

Les renseignements obligatoires sont marqués (obligatoire) et les renseignements facultatifs sont
marqués (facultatif). Tous les champs obligatoires doivent étre remplis pour continuer.

Besoin d’aide? Des renseignements supplémentaires sur le nombre d’employés, la recherche d’un
numéro d’entreprise de UARC et Uidentification de votre industrie sont disponibles dans le texte d’aide

acetécran.
Une fois que tous les renseignements obligatoires ont été saisies, sélectionnez Sauvegarder.
Sivous sélectionnez Annuler, Uapplication se fermera et vous serez redirigé vers la page d’accueil.

e Lesrenseignements sauvegardés avant ’annulation demeureront accessibles dans
Soumissions enregistrées.

e Lesrenseignements non sauvegardés seront perdus a jamais.

Ajouter une nouvelle organisation

Renseignements sur l'organisation

Catégorie d'organisation (Obligatoire) Répartition du nombre d'employés en Ontario (Obligatcire)

Entreprise ou organisme sans but lucratif v J l 50 employés ou plus v

Détails de L'entreprise

Dénomination sociale de l'organisme (Obligatoire) Nombre d'employés en Ontario (Obligatoire)

|

~ Comment compter vos employés

Figure 5.4.1 Mise a jour du profil de l’'organisation — Ajouter une nouvelle organisation
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5.4.2 Gérer les organisations ajoutées

Les organisations ajoutées avec succeés apparaitront dans un tableau au bas de ’écran
Renseignements sur 'organisation. Chague entrée comprend des boutons d’action dans la colonne
Mesures :

e Voir-consulter tous les détails de la saisie de l’organisation
e Modifier — apporter des modifications aux renseignements sur l’organisation
e Supprimer -supprimer l'organisation
Apres avoir ajouté ou mis a jour des renseignements sur les organisations, vous pouvez :
e Sélectionner Suivant pour passer a 'étape suivante
e Sélectionner Sauvegarder pour sauvegarder la progression et revenir plus tard
e Sélectionner Annuler pour quitter le processus de soumission
Sivous sélectionnez Annuler, Uapplication se fermera et vous serez redirigé vers la page d’accueil.

e Lesrenseignements sauvegardés avant ’annulation demeureront accessibles dans
Soumissions enregistrées.

e Lesrenseignements non sauvegardés seront perdus a jamais.

Numéro Nom de Date de Numéro d’entreprise Mesures
de rangée I'organisation I'ajout ou identificateur de
la LAPHO
1 Dénomination 2025-10- 123456789 Voir ® Modifier /' Supprimer ©
sociale de 02
I'organisme

Figure 5.4.2 Afficher, modifier ou supprimer des organisations ajoutées

5.5 ATTESTATION
L’attestation est une exigence légale en vertu de la Loi sur [’accessibilité pour les personnes
handicapées de [’Ontario (LAPHO).

1. Examinez la déclaration d’attestation.

2. Une fois que le certificateur a examiné le formulaire, il peut certifier que tous les
renseignements fournis sont exacts en cochant la case de ’accusé de réception :
« J’atteste que tous les renseignements sont exacts et que j’ai le pouvoir de lier
Uorganisation. »

3. Saisissez la date (année, mois, jour).
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4. Saisissez les renseignements sur le certificateur et la personne-ressource principale. Si le
certificateur est également la personne-ressource principale, cochez la case pour confirmer
les champs de texte seront remplis automatiquement.

Remarque : Les champs obligatoires sont marqués « obligatoire ». Les champs facultatifs sont
marqués « facultatif ». Tous les champs obligatoires doivent étre remplis pour continuer.

Une fois la catégorie appropriée sélectionnée, les utilisateurs peuvent :
e Sélectionner Suivant pour passer a ’étape suivante
e Sélectionner Sauvegarder pour sauvegarder la progression et revenir plus tard
e Sélectionner Annuler pour quitter le processus de soumission
Sivous sélectionnez Annuler, Uapplication se fermera et vous serez redirigé vers la page d’accueil.

e Lesrenseignements sauvegardés avant ’annulation demeureront accessibles dans
Soumissions enregistrées.

e Lesrenseignements non sauvegardés seront perdus a jamais.

Ontar'io@ English

Ministére des Services aux ainés et de l'accessibilité Bonjour, Nom du profill | = Menu

L] Nouvelle soumissicn 7 Mise @ jour du profil de l'erganisation

Etape 4 sur 5 : Certificateur et personne-ressource
principale

Etape 4 sur 5

Declaration d'attestation

Larticle 15 de |a Lol de 2005 sur faccessibilité pour les parsonnes handicapées de 'ONtano exige que les rapports sur Faccessibling englobent une
déclaration attastant que tous les renseignements exigés ont £1é fournis et qu'ils sont exacts. Ces rapports doivent étre signés par une personne qui a le
pouvcir de lier lorganismesles organismes

Remarque : Est coupable d'une infraction & 1 Lod toute personne qui fournit des renseignements faux ou trampeurs dans un rapport de Faccessibilité aux
termaes de la LAPHO,

Le certificareur peut désigner une personne-ressource principale pour permettre au ministére des Services aux ainds et de FAccessibilied de communiguer
avec l'organisme. Sinon, le certificateur sera le représentant de Farganisme.

Certificateur : Une personne qui peut lier légalement lorganismeies organismes,

Personne-ressource principale : La perscnne qui représentera le principal paint de contact en ce qui concerne kes problémes daccessibilité,

Attestation

['atteste que tows les renseignements sonl exacts et gue ['3i le pouveir de lier Forganisation

[ohligatoire)

Date d'attestation (aaaa-mm-jj) (obligatoire)
Par exemple : 20203 12

Année Mois lour

et

Figure 5.5 Remplir la déclaration de certification et les coordonnées du certificateur ou de la certificatrice et de la principale personne-

ressource
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5.6 EXAMINER ET SOUMETTRE — MISE A JOUR DU PROFIL DE L’ORGANISATION
1. Avant de soumettre le rapport, vérifiez la page de vérification finale de la mise a jour du profil de
lorganisation. Cette page affiche tous les renseignements que vous avez saisis. Confirmez que
les renseignements sont exacts et apportez des corrections avant de soumettre le rapport.
2. Sides changements sont requis, sélectionnez Précédent pour revenir a la section qui doit étre
corrigée.

Ontario @ English

Ministére des Services aux ainés et de l'accessibilité Bonjour, Profile!

A / Nouvelle soumission / Mise & jour du profil de l'organisation

Etape 5 sur 5 : Examiner et soumettre

Etape 5 sur 5

Examinez les renseignements et soumettez-
les.

Masquer tous
~ Dénomination sociale de l'organisme

Information sur I'organisme :

Catégorie d'organisme : Entreprise ou organisme sans but lucratif
Répartition du nombre d’employés en 50 employés ou plus

Ontario :

Dénomination sociale de l'organisme : Dénomination sociale de I'organisme
Nombre d'employés en Ontario : 55

Numéro d'entreprise (NE9) : 111111111

Nom commercial de I'organisme : Nom commercial de I'organisme

Secteur de I'organisation : 61 - Services d'enseignement

Sous-secteur : 611 - Services d'enseignement

Groupe industriel : 6112 - Colleges communautaires et cégeps

Figure 5.6 Mise a jour du profil de [’organisation — Examiner et soumettre

3. Sélectionnez Soumettre pour terminer la mise a jour du profil de Uorganisation.
e Aumomentde la soumission:
o Un message de réussite s’affichera si le formulaire est soumis correctement.
o Un message d’erreur s’affichera si des problémes sont détectés. On vous demandera
de les corriger avant de soumettre le rapport a nouveau.
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SECTION 6 : SOUMISSIONS ENREGISTREES ET PRECEDENTES

6.1 SOUMISSIONS ENREGISTREES
Les soumissions enregistrées sont des versions préliminaires d’une mise a jour du profil de

l'organisation ou d’un rapport de conformité sur ’accessibilité que vous pouvez consulter et achever
ultérieurement.

Pour accéder a une soumission enregistrée :

1. Sélectionnez Soumissions enregistrées dans le menu déroulant ou dans le panneau Services
a la page d’accueil.

2. Dans la section Soumissions enregistrées, un tableau affichera tous les formulaires
sauvegardés avec les détails suivants :

o

o

Nom du rapport

Dénomination sociale de 'organisation
Statut de soumission multiple

Date d’enregistrement

Initié par

Mesures

Mesures disponibles:

e Continuer - continuer a travailler sur un formulaire sauvegardé

e Supprimer - supprimer un formulaire sauvegardé de la liste

o Partager - partagez un formulaire avec le certificateur ou la certificatrice. Lorsque vous
partagez un formulaire, le certificateur ou la certificatrice recoit un courriel contenant des
instructions sur la fagon d’y accéder.

Remarque : L’enregistrement d’une nouvelle ébauche pour la méme organisation écrasera la
soumission enregistrée existante plutdt que d’en créer une nouvelle.
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Soumissions Enregistrées

Rangée  Dénomination soclale de rentreprise Nom du rapport Soumission multiple Date de soumlssion itié par Etat de parcage WMesures

Ministére des Services aux Ressources utiles Des questions?
és et de 'Accessibilité - g

Figure 6.1 Page Soumissions enregistrées des rapports de conformité sur [’accessibilité

6.2 SOUMISSIONS PRECEDENTES

Les soumissions précédentes sont des mises a jour du profil de Uorganisation ou des rapports de
conformité sur ’accessibilité qui ont été soumis au ministére des Services aux ainés et de
UAccessibilité.

Pour accéder aux soumissions précédentes :

1. Sélectionnez Soumissions précédentes dans le menu déroulant ou dans le panneau Services
de la page d’accueil.

2. Dans la section Soumissions précédentes, un tableau affichera tous les formulaires
précédents avec les détails suivants :

o Nomdurapport

o Dénomination sociale de ’entreprise
o Statut de soumission multiple

o Date de soumission

o Initié par

o Mesures
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Mesures disponibles:
e Voir-consulter tous les détails d’un formulaire soumis.

e Imprimer-générer une copie PDF pour la tenue de documents ou U’affichage public
(obligatoire pour les rapports de conformité sur 'accessibilité remplis).

e Copier-reproduire une soumission pour déposer un nouveau rapport sans saisir de nouveau
les renseignements. Modifiez et mettez a jour la copie avant de la soumettre.

o Partager - partagez un formulaire avec le certificateur ou la certificatrice. Lorsque vous
partagez un formulaire, le certificateur ou la certificatrice recoit un courriel contenant des
instructions sur lafagon d’y accéder.

A soumissions Précidentes

Soumissions Précédentes

B

Rangée  Dénominatlen seclale de Fentreprise Soumission multiple Nom du rappart Date de soumissien Inltié par Etat de partage WMesures

Ministére des Services aux Ressources utiles Des questions?
ainés et de U'Accessibilité

Figure 6.2 Page Soumissions précédentes
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SECTION 7 : OUTILS D’ASSISTANCE

Les outils d’assistance sont accessibles au bas de chaque page du portail. Ils permettent d’accéder
rapidement a des ressources utiles pour aider les utilisateurs a remplir leurs soumissions.

7.1 LIENS VERS LES RESSOURCES
Le panneau Ressources utiles donne un acceés direct aux principaux documents et documents
d’orientation sur ’accessibilité. Les ressources comprennent :

e Regles en matiere d’accessibilité pour les organismes du secteur public

o Regles en matiere d’accessibilité pour les entreprises et les organismes sans but lucratif
o Liste de vérification des normes d’accessibilité

e Formation sur l'accessibilité

e Accessibilité des lieux de travail

e Renseignements et communications accessibles

e Guide surl’accessibilité pour Uindustrie

e Service ala clientéle accessible

Pour obtenir de 'aide supplémentaire, cliquez sur le bouton Contactez-nous sous Des questions?
pour communiquer avec le ministére des Services aux ainés et de 'Accessibilité. Ce lien est
également disponible dans le menu déroulant (coin supérieur droit). Ces liens fournissent plusieurs
méthodes pour communiquer avec le ministére des Services aux ainés et de ’Accessibilité, y compris
par courriel, téléphone, ATS, télécopieur, courrier et sur les médias sociaux.

Ministére des Services aux Ressources utiles Des questions?

ainés et de l'Accessibilité Régles en matiére d'accessibilité pour les Si vous ave

. - . o organismes du secteu
Aider les ainés et le e icapées & organismes du secteur,

demeurer autonom: lement Régles en mariére d'a pour les

connectés, Nous aidons également les ainés a entreprises et les organismes sans but

rester en sécurité et & rendre [Ontario plus lucratif
accessible pour tous, tout en faisant la B - N Contactez-nous
b . . Liste de wérification des normes
pramotion des avantages de milieux de travail ibilité
d'accessibilité
aux personnes de

ut le monde peut participer, Formation sur |'accessibilité
Accessibilité des lieux de travail

Renseignements et communications

accessibles
Guide sur I'accessibilité pour lindustrie

Service a la clientéle accessible

Confidentialité Contactez-nous Conditions d'utilisation

B Imprimeur du Roi pour 'Ontaric

Figure 7.1Ressources utiles
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7.2 BOUTONS D’ACTION
Des boutons d’action sont disponibles dans le portail pour faciliter la navigation, qu’il s’agisse de
remplir une nouvelle soumission ou de gérer les soumissions enregistrées ou précédentes.

Les boutons et les fonctions disponibles sont les suivants :

Bouton Sauvegarder

Utilisez le bouton Sauvegarder pour sauvegarder les renseignements a n’importe quelle étape
de la mise a jour du profil de U'organisation ou du rapport de conformité sur ’accessibilité. Les
formulaires sauvegardés peuvent étre récupérés a partir de la page Soumissions
enregistrées, qui est accessible dans le menu déroulant ou le panneau Services sur la page
d’accueil.

Bouton Suivant
Pour passer a l’étape suivante, utilisez le bouton Suivant situé en bas de chaque tache.

Bouton Précédent
Pour revenir a une étape précédente, utilisez le bouton Précédent situé en bas de chaque
tache.

Bouton Annuler

Utilisez le bouton Annuler pour quitter le processus de soumission. Sivous sélectionnez
Annuler, la demande sera supprimée et vous serez redirigé vers la page d’accueil. Les étapes
terminées précédemment seront sauvegardées et peuvent étre consultées dans la section
Soumissions enregistrées du menu déroulant ou la section Services — Soumissions
enregistrées a la page d’accueil.

Bouton Imprimer le formulaire

Le bouton Imprimer le formulaire est disponible dans la mise a jour du profil de ’organisation
et dans le rapport de conformité sur ’accessibilité pendant ’étape pour ajouter des
organisations. Utilisez cette option si vous devez imprimer une copie vierge du formulaire pour
le distribuer au sein de votre organisation. Une copie papier peut étre utilisée a titre de
référence, mais les renseignements doivent tout de méme étre saisis dans le Portail des
rapports de conformité sur accessibilité pour soumettre le formulaire.

Fonction Continuer

La fonction Continuer est disponible lorsque vous accédez a une soumission enregistrée.
Apres Uenregistrement, sélectionnez Mesure — Continuer dans le tableau des soumissions
enregistrées pour continuer a partir du point ou vous avez terminé.

Fonction Supprimer

La fonction Supprimer est disponible lorsque vous accédez a une soumission enregistrée.
Sélectionnez Mesure - Supprimer du tableau des soumissions enregistrées pour supprimer de
fagcon permanente le formulaire sauvegardé. Remarque : Sivous sélectionnez Supprimer, la
soumission sera supprimée de fagcon permanente et toutes les données saisies seront
perdues. Cette mesure ne peut pas étre annulée.
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Fonction Voir

La fonction Voir est disponible lorsque vous accédez a une soumission enregistrée.
Sélectionnez Mesure —Voir dans le tableau des soumissions précédentes pour examiner le
formulaire. Remarque : Seules les soumissions de rapports de conformité sur ’accessibilité
de 'année précédente et en cours sont stockées dans le Portail des rapports de conformité sur
Uaccessibilité.

Fonction Copier

La fonction Copier est disponible lorsque vous accédez a une soumission enregistrée.
Sélectionnez Mesure — Copier dans le tableau des soumissions précédentes pour dupliquer le
formulaire. Cela permet aux utilisateurs de déposer un nouveau rapport sans saisir de nouveau
les renseignements. Il vous suffit de modifier et de mettre a jour la version copiée avant de la
soumettre au ministere des Services aux ainés et de 'Accessibilité.

Fonction Imprimer

La fonction Imprimer est disponible lorsque vous accédez a une soumission enregistrée.
Sélectionnez Mesure —Imprimer dans le tableau des soumissions précédentes pour générer
une copie PDF accessible du formulaire.

Fonction Partager

La fonction Partager est disponible lorsque vous accédez a une soumission enregistrée et a
une soumission précédente. Sélectionnez Mesurer — Partager dans le tableau des
soumissions enregistrées ou précédentes pour partager une copie du formulaire au sein de
votre organisation. Remarque : Limitez le partage aux personnes essentielles. Un partage
excessif peut entrainer des erreurs de déclaration. Si vous avez besoin des commentaires
d’autres personnes, utilisez le bouton Imprimer le formulaire disponible dans la mise a jour
du profil de Uorganisation et le rapport de conformité sur Uaccessibilité pendant l’étape pour
ajouter des organisations qui imprimeront une copie vierge du formulaire et le distribueront au
sein de votre organisation plutét que de le partager en ligne.
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