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Guide d’utilisation pour AECOMBenefitsOnline.com
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Première étape : Fournir des renseignements
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Entrez votre 
code d’accès

Ensuite, cliquez sur 
Suivant

Vous avez oublié votre code 
d’accès? Cliquez ici pour 

obtenir de l’aide.



Deuxième étape : Confirmer votre identité
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Ensuite, cliquez sur « Suivant : 
Choisir nouveau mot de 

passe ».

Entrez ces renseignements pour 
confirmer votre identité.



Troisième étape : Choisir des questions de sécurité...

Capture d’écran requise

Choisissez cinq 
questions et entrez 

les réponses.
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Troisième étape : ...et choisir un mot de passe.

Ensuite, créez et confirmez votre 
mot de passe, puis cliquez sur 

« Sauvegarder ».
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Vous pouvez à présent ouvrir une session 
surAECOMBenefitsOnline.com

Vous revenez? Entrez votre code d’accès 
et votre mot de passe. Ensuite, cliquez sur 

« Connexion ».
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Vous avez oublié votre code d’accès? Cliquez 
sur « Rappel de code d’accès » pour obtenir de 

l’aide.



Bienvenue sur la page d’accueil;
les renseignements et les ressources sont dans le menu principal

Sous « Votre régime », vous pourrez 
consulter le guide de l’assurance 

collective et les brochures connexes, 
imprimer votre relevé ou en demander 
une copie par courriel ou par la poste, 
ou changer vos bénéficiaires pendant 

l’année.

Sous « Liens utiles », vous 
trouverez des sites Web 
pratiques sur l’assurance 

collective et les ressources 
gouvernementales.

Sous « Formulaires et 
documents », vous 
pourrez trouver et 

imprimer des formulaires 
et accéder aux guides de 

l’assurance collective.
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Connectez-vous en 
même temps à votre 

compte Sun Life.

Sous « Dons de 
charité », vous pouvez 

faire des dons de 
charité au moyen de 
retenues à la source.



Enfin prêt
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Prêt à examiner votre 
couverture et à adhérer?
Cliquez sur « Adhérez ».



Vérifier les renseignements personnels

Vous voulez recevoir de 
l’information à votre travail ou à 

votre adresse courriel 
personnelle? Cliquez sur 

« Modifier ».

Vous enregistrez un membre de 
votre famille? Cliquez sur 
« Ajouter une personne à 

charge ».
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Ajouter une nouvelle personne à charge
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Entrez les renseignements sur la personne à charge, 
cliquez sur « Sauvegarder » et ensuite sur « Suivant ».

Ensuite, cliquez sur Suivant : 
Choisir nouveau mot de passe.



Prêt à continuer?
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Les données sont exactes et vous n’avez 
personne à ajouter ou enlever? Cliquez sur 

« Suivant ».



Se préparer pour le choix de protections 
d’assurance collective

Utilisez ce menu pour faire vos choix.
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Ce tableau affiche votre couverture 
actuelle.



Choisir un module de soins de santé

14

Cliquez sur « Module de soins de santé ». 

Consultez les cotisations de 
l’employé pour les 

modules A, B, C et D. 

Les coûts dépendent du 
nombre de personnes 

couvertes.

Lorsque vous avez décidé, 
cliquez sur « Choisir ».



Choisir une couverture

Indiquez si vos personnes à charge 
sont couvertes par votre régime 

ou par un autre régime.

Voyez vos cotisations d’employé 
(cet exemple utilise le module B).

Tout vous convient? Cliquez 
sur « Sauvegarder ».
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Choisir une assurance vie facultative

Deuxième étape : Indiquez si 
vous fumez ou non et cliquez 

sur « Sauvegarder ».
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Première étape : Cliquez sur 
« Assurance vie facultative de 

l’employé ». 

Troisième étape : 
Choisissez la 

couverture voulue et 
sélectionnez 
« Choisir ».
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Choisir une assurance vie facultative



Choisir des assurances vie et D et MA facultatives

Utilisez ce menu et suivez les mêmes étapes 
pour choisir la couverture d’assurances vie et 

D et MA facultatives.
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Choisir une couverture d’assurance invalidité

Deuxième étape : 
Choisissez l’option 1 

ou l’option 2 
et cliquez sur 
« Choisir ».
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Première étape : Dans le menu, choisissez 
« Invalidité de courte durée ».

Troisième étape : Suivez les mêmes étapes pour 
choisir une couverture d’assurance invalidité de 

longue durée et une assurance facultative contre les 
maladies graves.



Répartir l’allocation du compte de dépenses

Cliquez sur « Attribuez vos crédits de comptes 
de dépenses ».
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Répartir l’allocation du compte de dépenses

Deuxième étape : Cliquez sur « Compléter » pour terminer la 
répartition de l’allocation du compte de dépenses et passer à 

l’étape suivante.

Première étape : Répartissez votre 
allocation entre votre compte 

gestion-santé et votre compte de 
dépenses personnel. 



Vérifier le sommaire des protections
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Le sommaire des protections 
vous montre vos coûts annuels 

et par paie. 

Vous pouvez voir le total taxes 
incluses au bas du relevé. Les 
montants annuels et par paie 

indiqués plus haut excluent les 
taxes.



Vérifier le sommaire des protections
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Le sommaire des protections 
vous montre aussi les 
montants versés à vos 

comptes de dépenses et la 
liste de vos personnes à 

charge.



Choisir un bénéficiaire

Si le sommaire des protections vous convient, 
cliquez sur « Suivant ». 

Pour terminer votre adhésion et soumettre vos 
choix, vous devez passer par la section des 

bénéficiaires.

Pour apporter d’autres 
changements, cliquez sur 

« Précédent ». 
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Ajouter ou changer un bénéficiaire

Pour ajouter ou changer un 
bénéficiaire, cliquez sur « Besoin de 

faire un changement? ».
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Ajouter ou changer un bénéficiaire
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Cliquez sur « Ajouter un 
bénéficiaire ».

Pour indiquer le statut de 
chaque bénéficiaire, cliquez 
sur « Ajouter / Modifier ».



Ajouter ou modifier des renseignements de bénéficiaires
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Ajoutez ou modifiez les 
renseignements sur le 

bénéficiaire et cliquez sur 
« Sauvegarder ».



Confirmer les bénéficiaires

Vous voulez changer votre 
bénéficiaire actuel? Cliquez sur 
« Annuler » pour retourner à la 

fenêtre précédente. 

Sur la fenêtre précédente,
cliquez sur « Ajouter un 

bénéficiaire », ajoutez les 
renseignements sur le nouveau 

bénéficiaire et cliquez sur 
« Sauvegarder ».

Cliquez sur « Faire un 
changement » pour revoir les 

renseignements et vérifier que le 
bénéficiaire que vous venez 

d’ajouter est bien inscrit. 

Ces bénéficiaires vous 
conviennent? Cliquez sur 

« Suivant ».
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Répartir les indemnités entre bénéficiaires principaux

Pour chaque indemnité 
facultative, choisissez la 
répartition du montant 
entre vos bénéficiaires 

principaux.

Satisfait? Cliquez sur 
« Suivant ».
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Répartir les indemnités aux bénéficiaires subsidiaires

Vous pouvez choisir des 
bénéficiaires secondaires 

(« subsidiaires ») au cas où 
un bénéficiaire principal 

décède avant vous.

Cette étape est optionnelle.

Satisfait? Cliquez sur 
« Suivant ».
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Confirmer les bénéficiaires

Terminez vos choix de 
bénéficiaires.

Tout vous convient? Cliquez sur 
« Confirmer ».

Vous voulez faire d’autres 
changements? 

Cliquez sur « Précédent » pour 
aller à la fenêtre précédente ou 
sur « Annuler » pour reprendre 

du début.
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Traiter le formulaire de bénéficiaire

Cliquez sur « Formulaire de 
bénéficiaire posté » pour 
recevoir le formulaire à 

remplir chez vous, par la 
poste

OU
cliquez sur « Imprimer le 
formulaire de désignation 

de bénéficiaire », signez-le, 
apposez-y la date et postez-

le à l’adresse indiquée.

Les choix indiqués entrent en 
vigueur seulement à la 

réception du formulaire.

Terminé? Cliquez sur « Suivant » 
pour vous rendre au sommaire des 

protections.
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Terminer l’adhésion
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Cliquez sur « Confirmez les 
options » pour terminer votre 

adhésion.



Imprimer les formulaires
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Félicitations! Vous avez terminé votre 
adhésion. Cliquez sur le lien « Action 

requise » pour imprimer les formulaires 
dont vous avez besoin. 


