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CONFIGURATION DU PROFIL CONSEILLER

+ INTRODUCTION

QU’EST-CE QU'APEXA ?

APEXA est une solution numérique centralisée et standardisée de mise sous contrat et de
conformité qui relie les conseillers, les AG et les Assureurs canadiens.

APEXA a réuni des équipes de spécialistes provenant de neuf grands AG et Assureurs, de
professionnels de la conformité et d'experts-conseils afin d'élaborer la premiére solution
canadienne de mise sous contrat et de conformité régie par l'industrie.

Vous recevrez un courriel de votre AG vous invitant a rejoindre APEXA. Vous pourrez par la
suite suivre le lien pour accéder a la plateforme et compléter votre profil Conseiller.

APEXA regroupe toutes vos données dans un systeme puissant et intégre; et met a jour
vos informations en temps réel. Vous serez en mesure de gérer vos informations
personnelles, permis, assurances responsabilités et vos contrats.

CONTACTER APEXA

APEXA fournit de I'assistance aux Conseillers pour toutes les questions relatives a la
configuration de profil, a la navigation APEXA ou a toute autre demande liée au systeme.
Le support APEXA aux Conseillers est géré par un centre d'appels, accessible via l'une
des deux manieres suivantes:

1) Par téléphone au 1-855-294-2541 2) Par courriel a 'adresse support@apexa.ca

Le centre d'appels est disponible en anglais et en francais, aux horaires suivants:

8h00 a 20h00 Heure de I'Est pour l'assistance téléphonique en francais
et pour les courriels provenant du Québec
(en anglais et en francais);

8h00 a 23h00 Heure de I'Est pour I'assistance téléphonique en anglais
ou pour les courriels provenant de
I'extérieur du Québec.




CONFIGURATION DU PROFIL CONSEILLER

Avant de commencer, assurez d’avoir sous la main tout ce dont vous aurez besoin pour
créer votre profil APEXA :
- Vos adresses résidentielles et professionnelles des cing derniéres années
- Une copie numérique de votre certificat d’'assurance E&O
- Une copie numeérique de vos permis provinciaux
- Une copie numérique de votre Enoncé de Divulgation standard concernant la
gestion des conflits d'intéréts

- Une copie numérique de votre modéle de pratiques commerciales axées sur les
besoins

Remarque sur les copies numeériques

- Les formats acceptés sont : PDF, MS Word, JPG, PNG, TIFF et BMP

- Pour les permis, vous pouvez également utiliser une capture d'écran du site Web
de l'organisme de réglementation provincial
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+ CREER VOTRE PROFIL

Afin de créer votre profil, vous recevrez
deux courriels : invitation et confirmation.
1 Cliguez sur Commencer pour créer

votre profil.

! Sivous avez déja un profil APEXA,
cliquez sur Ajouter contrat(s) pour

mettre & jour votre dossier. Jean stjean,

Remplissez le formulaire d'inscription.
1 L'adresse courriel avec laquelle vous
avez recu l'invitation. APEXA
2 Un mot de passe différent de vos autres
applications (spécialement Windows).

.

! Ne modifiez pas ces cases. (1)
= |

3 Cllquez sur S'inscrire. (=

0 4 KEXZAREQYM3KGEY3




A CONFIGURATION DU PROFIL CONSEILLER

Lisez le formulaire de consentement a la
confidentialité.
1 Faites défiler le texte jusqu'au bas. 1

2 Cliquez sur Accepter.
* Le bouton Accepter sera cliquable une fois que vous
aurez lu (fait défiler) jusqu'au bas.

Vous recevez le courriel de confirmation.
1 Cligquez sur Confirmer mon compte
pour commencer la création de votre
profil.

Veuillez confirmer votre compte




CONFIGURATION DU PROFIL CONSEILLER

Connectez-vous a la plateforme APEXA.

1 Entrez vos identifiants.
- Adresse courriel ApEXf\
+ Mot de passe =

2 Cliquez sur Ouverture de session.
Bienvenue sur le portail APEXA

Connectez-vous a votre compte Premiére fois sur
APEXA?

Inscrivez-vous @

a ‘ ourriel - Exemple: john.dof

a asse

Veuillez cliquer sur le bouton

commencer le processus

Souverture de compre.

Vous devez vous inscrire en utilisant
Tadresse courriel sur laquelle vous avez
recu votre invitation APEXA. Si vous
possédez déja un compte APEXA,
sélectionnez I'option ‘Ajouter mes
contrats’ dans le courriel d'invitation.
Vous aurez Ia possibilité de changer votre adresse
courriel une fois votre profil complets.

Lisez les conditions d'utilisation du site Web +. Conditions d'utilisation de ce site Web
d'APEXA.
1 Faites défiler le texte jusqu'au bas. Genditions dutlisation du sie Web 1

2 Cliquez sur Accepter Lo
. q p . . APEXA Corp. {x APEXA », « NOUS », « NOtre » oU « NOS =) exploite le site Wab situé 3 I'adresse www.apexa.ca (2 « Site ») afin de founir un
Le bouton Accepter sera cliquable une fois que vous acsis un ligne au Contanu (défini ci-aprés) du Sits, qui comprand des renseignements au sujst APEXA, at afin de foumnir un accés en ligna
aurez IU (falt deﬂler) JUSqU au baS. aux pv.t:fjults. aux .s.ervlc&. et aux possl'bwlmes q|:| ell\e oﬁr.e (les « hrv!ces »). APEXA se.reser\ne le droit d.e'modlﬁer E.I. de oorvpl'en.er les
dalités et prévues sus o 3 I'ogcasion, si elle le juge opportun, en sjoutant des modalités et condiions qui régissent

certsins renseignements, éléments, produits ef services mis & votre dispesition par Fentremise du Site (les « Conditions supplémentaires ).
En zccddant au Site et en lutiisant de quelque maniére que ce oil. VOUS reconnaissas que vous 3ver |u et accepter chacune des modalités
et conditions suivantes, telles qu'elles sont stipulées ci-dessous, et chacune des Conditions suppiémentaires (7l y a lieu) relatives & votre
utilization du Site et 3 votre accés 3 celui-i (les « Conditions d'utilisation =).

Le contenu du Site comprand, enirz autres, lenzemble des renseignements, des donnges, des produits, des documents, des services, des
logiciels, des oufils, des éléments de communication graphique, du texte, des images, des photos, des illustrations, du contenu audio et vidéa,
des deszins et des &lémants graphigues qui sont contenus dans celui-ci ou qui sont mis 3 votre dispostion par zilleurs par Fentremise de
celui-ci (collectivement, k2 « Contenu =) et 3 moins que |= context= ne commands clsirement une interprétation diférente cu que nous
indiguions exprassément le contraire par £crit. e lerme « Site » comprend tout le Contenu.

A moins qu'APEXA en ait convenu par écrit, les Condit d'utilisation ne maodifient d'aucune fagon les modalités et conditions de
toute auire entente que vous pourez avoir conclue avec APEXA. En cas di 3

enire les ités et itions d’une telle autre
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Vérifiez vos informations et documentations.
1 Cliquez sur Commencer la configuration du profil.
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+ RENSEIGNEMENTS PERSONNELS

Transmettez vos informations personnelles en remplissant les cases obligatoires du formulaire.
1 Sexe, 2 date de naissance, 3 statut de travail au Canada et 4 une question et réponse secréte
(seront utilisées pour vous identifier au centre d'appel APEXA)
I Si votre nom pré-rempli ne correspond pas au nom qui est indiqué sur votre permis provincial et

sur votre certificat d'assurance E&O, cliquez sur Changer de nom pour demander une
modification a APEXA.

* Le bouton Suivant sera cliquable une fois que vous aurez rempli toutes les cases obligatoires.

Jean St-Jean

Jean

St-Jean
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+ ADRESSES

Transmettez vos adresses résidentielles et professionnelles des cing dernieres années.
1 Cliquez sur Ajouter pour inscrire une adresse et remplir les cases.
2 Type d'adresse (entreprise ou résidentielle), 3 Numéro civique, 4 Nom de la rue, 5 Ville,
6 Province et 7 Code postal.
8 Cochez s'il s'agit de votre adresse actuelle (ceci signifie qu'il n'y aura pas de date de déménagement - fin).
Entrez vos dates ‘9 d'emménagement (entrée) et 10 de déménagement (fin).

* Le bouton Enregistrer sera cliquable une fois que vous aurez rempli toutes les cases obligatoires.

* Le bouton Suivant sera cliquable une fois que vous aurez cumulé cing ans d'historique d'adresses résidentielles et professionnelles sans qu'il
y ait d'écart de dates.

Jean St-Jean

1
2
3 4
5
6 7
8
10
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+ ADRESSES

HISTORIQUE D'ADRESSE PROFESSIONNELLE
Si vous avez moins de 5 ans d'historique d'adresse professionnelle, comblez le vide en ajoutant votre
adresse résidentielle a titre d'adresse professionnelle (type : Professionnelle).

RESIDENTIELLE PROFESSIONNELLE
555 Rue des Tourterelles, Brossard 100 Avenue Principale, Montréal
Du 2010-01-01 a aujourd'hui Du 2018-01-01 a aujourd'hui

555 Rue des Tourterelles, Brossard
Du 2010-01-01 & 2018-01-01
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+ TELEPHONES

Transmettez au moins un numéro de téléphone.
1 Cliquez sur Ajouter pour inscrire un numéro de téléphone et remplir les cases.
2 Type de numéro (professionnel, télécopieur, domicile ou sans frais) et '3 Numéro de téléphone.

* Le bouton Enregistrer sera cliquable une fois que vous aurez rempli toutes les cases obligatoires.
* Le bouton Suivant sera cliquable une fois que vous aurez entré un numéro de téléphone.

Jean St-Jean

PAGE 12




A CONFIGURATION DU PROFIL CONSEILLER

+ ASSURANCES E&O

Transmettez les informations de votre assurance E&QO.
1 Cliquez sur Ajouter pour inscrire vos informations et remplir les cases.
2 Nom de la compagnie d'assurance qui souscrit votre assurance E&O, 3 Nom et prénom,
4 Numéro de certificat, 5 Statut (actif ou inactif), 6 Montants assurés (par réclamation et total de
couverture), 7 Protection contre la fraude, 8 Dates d'entrée en vigueur et 9 de fin.
10 Téléversez une copie de votre certificat E&O.

I Si vous n'avez pas encore obtenu votre permis, si vous étes couvert par I'assurance E&O de votre

mafitre de stage, ou si vous étes le propriétaire d'une entreprise, cochez Aucune assurance E&O.
* Les boutons Enregistrer et Suivant seront cliquables une fois que vous aurez rempli toutes les cases obligatoires et téléversé votre certificat E&O
OU coché Aucune assurance E&O.

Jean St-Jean

2
3
4
5
8 9
10
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+ PERMIS

Transmettez les informations de votre/vos permis.
1 Cliquez sur Ajouter pour ajouter un permis et remplir les cases.
2 Province émettrice, 3 Nom légal complet, 4 Type de permis, 5 Statut (actif, inactif ou en attente),
6 Numéro de permis, 7 Numéro de client, Dates 8 d'entrée en vigueur et 9 de fin et 10 Classe
de permis.
11 Téléversez une copie de votre permis.

! Si vous n'avez pas encore obtenu votre permis ou si votre permis probatoire débute seulement

dans quelques jours, cochez Aucun permis.

* Les boutons Enregistrer et Suivant seront cliquables une fois que vous aurez rempli toutes les cases obligatoires et téléversé votre permis
OU coché Aucun permis.

AAPEXA

Jean St-Jean

2
3
4 5
6 7
8 9
10
1

PAGE 14



A CONFIGURATION DU PROFIL CONSEILLER

+ ETUDES

Transmettez les informations de vos études.
1 Cochez les titres professionnels que vous detenez ou étre en voie de détenir.
2 Inscrivez I'année d'obtention OU 3 cochez pour informer que votre formation est en cours (en
inscrivant I'année prévue d'obtention).

! Sivous ne détenez pas de titres professionnels, cochez Aucun titre professionnel.
II' Si vous détenez un titre professionnel ne se retrouvant pas dans cette liste, cliquez sur Ajouter.

* Le bouton Suivant sera cliquable une fois que vous aurez rempli toutes les cases relatives a vos titres professionnel OU coché Aucun titre
professionnel.

Jean St-Jean
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A CONFIGURATION DU PROFIL CONSEILLER

+ PARRAINAGE

Répondez aux questions en sélectionnant la bonne réponse.

* Le bouton Suivant sera cliquable une fois que vous aurez répondu a toutes les questions.

Jean St-Jean
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+ CONFORMITE

Répondez aux questions en sélectionnant la bonne réponse et téléversez les documents
complémentaires au besoin.

* Les boutons Suivant de chaque page seront cliquables une fois que vous aurez répondu a toutes les questions et téléversé les documents
demandés.

Jean St-Jean
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+ GLOSSAIRE

Actif

AG
Assigné a
Assureur

Attestation

Code de contrat
Code de

succursale de
I’assureur

Code de vente

Code FundServ

Code interne de
succursale

Compagnie
cédante

Compagnie
prenante

Conseceiller

Contrat

Actif numérique dans le systeme (ententes, documents, trousses) qui facilite le
processus contractuel.

Agent général, détient au moins un contrat de courtage direct avec un assureur.
Le compte utilisateur a qui a été assigné un contrat ou une tache.
Compagnie d'assurance

Processus annuel que doit compléter un conseiller pour vérifier et mettre a jour
son profil. Chaque conseiller a sa propre période annuelle pendant laquelle il doit
compléter I'attestation. Ce processus génere une image du profil du conseiller qu'il
doit signer.

Terme qui englobe tous les types de codes appliqués a un contrat.

Code établi par I'assureur pour désigner une succursale (p. ex., emplacement
géographique, secteur d'activité). Ces codes sont définis par I'assureur dans les
contrats qui les lient aux entreprises avec lesquels ils ont des contrats d’'agent
général (AG) ou d'agent général associé (AGA).

Code unique associé a chaque contrat. Il est habituellement enregistré dans
chaque demande d'assurance par le conseiller.

FundServ est le registre de codes de I'industrie canadienne des fonds
d'investissement. Les codes sont utilisés pour identifier votre société a chaque
étape d'une transaction, qu’elle soit a I'intérieur ou a l'extérieur du réseau FundServ.

Code interne établi par une organisation pour organiser les groupes de
conseillers ou les entreprises. Le code est seulement visible pour ceux qui sont
au sein de l'organisation qui a attribué le code. Le code est attribué a
I'enregistrement d'un conseiller ou d'une entreprise.

En contexte de transfert de contrats, il s'agit de la partie qui céde les contrats au
conseiller.

En contexte de transfert de contrats, il s'agit de la partie & qui le conseiller transfert
les contrats (la partie qui accepte le transfert).

Personne qui détient un permis pour vendre de I'assurance (agent, entrepreneur,
courtier, producteur).

Relation entre les parties et APEXA.
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J/NS

Contrat direct
Courtier
FundServ

Déclencheur

Dette avec
I'industrie

Document
Entente

Entité partenaire
Entreprise
Erreurs et
omissions

ID APEXA

ID du contrat
Intégration
Intégration en
lot

In-Trust

Jeton

Une relation contractuelle entre un conseiller et un assureur, sans
intermédiaire dans la chaine contractuelle.

Une organisation membre de FundServ au titre de courtier. Elle doit fournir ses
codes FundServ lorsqu'elle soumet un contrat.

Un événement, prédéterminé par un ensemble de critéres, qui lorsqu'il se produit,
génére un élément de travail pour les utilisateurs des assureurs ou des agents
généraux (AQG).

La dette relative aux commissions accumulée par un conseiller et payable a son AG
Oou son assureur partenaire pour laquelle des démarches de recouvrement ont déja

été prises.

Un fichier en lecture seule inclus dans une trousse qui doit étre téléchargé, lu et
accepté par les parties au contrat.

Document a signer (auparavant un document papier) échangé entre les parties
pour créer un contrat.

Une entreprise facturable qui s'est associée a APEXA et a qui on a attribué des
fonctions supplémentaires.

Une entreprise non facturable constituée d'un ou plusieurs conseillers ou qui
engage un ou plusieurs employés.

Assurance erreurs et omissions.

Identifiant unique a APEXA d’'une entreprise ou d'un conseiller.
Identifiant unique a APEXA d'un contrat.

Processus au cours duquel les conseillers créent leurs comptes et compléetent leurs
profils.

Processus d'envoi en lot d'invitations, a partir du site In-Trust, a de nombreux
conseillers ou organisations.

Base de données sécuritaire dans laguelle est placée 'information, nouvelle ou
ancienne, recue des AG ou des assureurs jusqu'a ce que les conseillers activent
leurs invitations APEXA, acceptent les conditions générales d'utilisation et créent
leurs profils.

Elément généré par APEXA pour assigner la propriété des contrats existants a un
conseiller.
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