su"c‘on ) Acceés au portail des entrepreneurs

Guide de référence rapide

Comment accéder au portail des
entrepreneurs

Apercu

Le présent guide de référence rapide (GRR), a l'intention des nouveaux utilisateurs
ou utilisateurs existants, décrit la facon de se rendre et d'accéder au portail des
entrepreneurs sur le site Suncor.com pour suivre la formation requise dans le
systéme de gestion de I'apprentissage (SGA) de Suncor.

Ouvrir une session dans le SGA :

Suivez les étapes suivantes pour ouvrir une session dans le SGA :

1. Rendez-vous a la page Orientation et formation de sensibilisation en ligne a
'usage des entrepreneurs sur le site Suncor.com
(Suncor.com > Entrepreneurs, fournisseurs et transporteurs > Entrepreneurs,
fournisseurs et transporteurs existants, Orientation et voyages > Formation
d’orientation et de sensibilisation pour les entrepreneurs)

2. Faites défiler la page vers le bas jusqu'au bouton « Ouverture de session »,
puis sélectionnez-le pour ouvrir la page d'ouverture de session du SGA.

QOuverture de session

3. Cliquez sur « Workday pour les utilisateurs externes » pour accéder a I'écran
d'ouverture de session.

Workday

Workday pour les utilisateurs externes
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4. Ouvrez une session en entrant votre numéro d'employé Suncor (situé sous la
date d'émission sur votre insigne, ou comme il vous a été émis par courriel)
dans le champ Nom d'utilisateur et votre mot de passe dans le champ Mot de
passe. Cliquez sur « Ouvrir une session ».

Remarque : Aprés le 4 avril 2022, tous les entrepreneurs existants devront ouvrir
une session dans le SGA a l'aide de leur numéro d'employé Suncor comme
nom d'utilisateur. Le mot de passe par défaut a la premiére ouverture de
session est VotreNuméroD’employéDeSuncorWelcome! (par exemple,
123456Welcome!).

Mom d'utilisateur
Muméro d’employé de Suncor
p. ex., 123456

Mot de passe

VotreNuméroD'employéDeSuncorWelcome!
p. ex., 123456Welcome!

5. A votre premiére ouverture de session aprés le 4 avril 2022, vous serez invité a
modifier votre mot de passe.

e Entrez le mot de passe par défaut
(VotreNuméroD’employéDeSuncorWelcome! en tant « qu'ancien mot de
passe »).

e Créez un nouveau mot de passe et confirmez-le en I'entrant de nouveau.
e Cliquez sur « Soumettre ».

Remarque : Votre nouveau mot de passe ne doit pas étre identique a votre mot de
passe ou nom d'utilisation actuel. |l doit compter au moins 8 caractéres, ainsi
qu'une lettre minuscule, une lettre majuscule, un chiffre et un caractére spécial
("#3%&'()*+,-./:;=>?2@[\]"_{|}~). Vous ne pouvez utiliser le méme mot de
passe que vous avez utilisé au cours des quatre derniéres configurations de
mot de passe.
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Changer le mot de passe

Nom dutilisateur
Numéro d'employé de Suncor (p. ex.,
123456)

Anclen mot de passe
VotreNuméroD'employéDeSuncorWelcome!
p. ex., 123456Welcome!

Nouveau mot de passe

Entrez a nouveau votre nouveau
mot de passe

Confirmer le nouveau mot de passe

Un mot de passe qui respecte les

exigences

6. Choisissez trois questions de sécurité personnelles, auxquelles vous pourrez
répondre si vous oubliez votre mot de passe.
Pour établir vos trois questions de sécurité, choisissez une question
depuis la liste déroulante, puis entrez votre réponse. Cliquez sur
« Soumettre ».

LN
workday.

Sélectionner les questions de
sécurité

Dans quels ville &

Répanie
Entrez votre réponse =«

Répanse
Entrez votre réponse

Réponse

Entrez votre réponse
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Trouver et suivre votre cours :

1. Félicitations! Vous avez maintenant accés au portail des entrepreneurs. Une
fois a la page d'accueil, cliquez sur « Afficher toutes les applications » au centre
de votre écran.

= Suncon) Q Rechercher § a a

QUOi de neuf? Nous sommes le vendredi 25 février 2022

Suggestions d'actualité | s attchersoutes tes appiications |

2. Cliquez sur l'application « Apprentissage ».

Toutes les applications ¢

L |

Apprentissage Favoris

3. Ala page d'accueil, cliquez sur « Découvrir » dans le menu & gauche.

Remarque : Méme s'il y a une barre de recherche en haut de la page, il est mieux de
chercher un cours depuis la page « Découvrir ».
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SUNCOR )
Apprentissage |«

{ar Accueil de l'apprentissage

(1] Monapprentissage

Liens s

ntissage de Suncor

Apprentissage sur liste datt

Q. Rechercher

Qu‘allez-vous apprendre
aujourd'hui?

Populaire (_ wrerss.. )

RMWB-Receiver Safing-
CHE ILT

RMWE-Safe Work Permit
ILT

Cows - 2 heure(s) Cours - 5 heure(s)

4. Ala page « Découvrir », cliquez sur « Parcourir le contenu d'apprentissage »
pour trouver un cours; I'administrateur de votre entreprise vous communiquera
vos cours d'orientation obligatoires. Aucun cours ne vous sera assigné.

SUNCOR )
Apprentissage

{2} Accueil de l'apprentissage
[ Mon apprentissage
(2 Découvrir

Liens

Apprentissage de Suncor

Apprentissage sur liste d'att

2

Q. Rechercher

.

Découvrir

Explorer le catalogue d'apprentissage

Parcourez et filtrez le contenu pour trouver ce dont vous
avez besoin

5. Entrez le nom du cours que vous devez suivre dans la barre de recherche :

Remarque : Il n'y a aucun numéro de cours dans le nouveau SGA. Assurez-vous de
sélectionner le nom de cours indiqué par I'administrateur de votre entreprise.

SUNCOR )

Parcourir le contenu d'apprentissage

Usine de soufre
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6. Cliquez n'importe ou sur le cours pour le sélectionner.

Parcourir le contenu d'apprentissage -

Usine de soufre

Recherche actuelle (Enregisws) | [ W RMTL Usine de soufre ILT
mroduction a laposusine de 5

pos;usine de soutre & la raffinerie Suncor de Monty
( Effacer tout

Fournisseur de contenu

> Langue

> Sujet

> Type

v Type daccés

) inscription obligatoie (1)

7. Cliquez sur « Démarrer le cours ».

RMTL Usine de soufre ILT

Introduction a l'usine de soufre a la raffinerie Suncor de Moniréal. BUTS - Connaitre les principaux
aspects de ['usine: - Unité d’amine - Unité SRU - Unité SBS

Legonsdececours  Détails supplémentairas sur le cour
Legons de ce cours Terminé  Of1
Dur L
1 RMTL Usine de soufre ILT 1heure 1
For Montreal Refinery personnel. Offered in French En classe Mode de prestation
only. En présence de
linstructeur

[ Enregistrer

8. Cliquez sur « Démarrer le contenu ».

Remarque : Autorisez I'affichage des fenétres contextuelles dans votre navigateur.
La marche a suivre pour autoriser |'affichage des fenétres contextuelles se
trouve sur le site de soutien du portail des entrepreneurs.

Accueil Usine de soufre WBT-FR Module 1

[ W] s'agit d'un paquet de contenu. Il s'ouvrira dans une nouvelle fenétre et peut inclure plusieurs pages et
types de contenu ainsi que sa propre navigation. Lersque vous aurez terminé de consulter l'ensemble du

paquet de contenu, fermez la fenétre et revenez a la page actuelle.

]

-6de 10 -

Les versions imprimées ne sont pas maitrisées a I'impression.



SUNCOR Acceés au portail des entrepreneurs
Guide de référence rapide

Consulter votre historique d'apprentissage :

1. A partir de la page d'accueil, cliquez sur « Mon apprentissage », faites défiler la
page vers le bas jusqu'a « Afficher I'historique d'apprentissage », puis cliquez
sur « Afficher le relevé d'apprentissage ».

= SUNCOR)

Annulez des ingcriptions 8 votre contenu d'apprentissage simplement et rapidement

Apprentissage |« Besoin d'annuler une inscription?

) . Annuler une inscription =
{al Accueil de l'apprentissage

Mon apprentissage
@ PP 9 Afficher I'historique d'apprentissage

Accédez & votre relevé d'apprentissage pour afficher un enregistrement de votre historique d'apprentissage.

[Ty
L

2 Découvrir

Afficher le relevé d'apprentissage =

Liens )

Imprimer I'enregistrement d'achévement
Apprentissage de Suncor [ q]l Utilisez ce lien pour imprimer vos certificats d'achévement

. . . Impri I' ist t dache it
Apprentissage sur liste d'att... mprimer Fenregistrement dachévement -

2. Dans votre releve, vous pouvez voir les cours que vous n'avez pas
commenceés, les cours commences et les cours terminés dans votre historique
d'apprentissage. Vous pouvez sélectionner un cours qui n'a pas encore été
commenceé pour I'entamer ou un cours commenceé pour le terminer.

Mon relevé

Non démarré ément(s)

Nom Ty

Q Suncor Oil Sands Base Plant c
Site Orientation WBT

En cours 2 élémjnt(s

Nom Ty,

Q Montreal Sulphur Plant c
Onbearding WBT (French only)

Q High Voltage Sub Safety C
Orientation WBT

Historique d'apprentlssagl 6 élément(s)

Nom T

Q Fort Hills Site Orientation WBT (J
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Imprimer votre enregistrement d'achévement :

1. Depuis la page d'accueill, cliquez sur « Mon apprentissage », faites défiler la
page vers le bas jusqu'a « Imprimer I'enregistrement d'achévement », et cliquez
sur « Imprimer I'enregistrement d'achevement ».

= SUNCOR)
Apprenllssage I« Besoin d'annuler une inscription?
@ Annulez des inscriptions & votre contenu dapprentissage simplement et rapidement
a " i Annuler une inscription =
{a Accueil de l'apprentissage

[I1 Mon apprentissage

Afficher I'historique d'apprentissage

«
1l

Accédez & votre relevé dapprentissage pour afficher un enregistrement de votre historique dapprentissage

‘9 Découvrir
r_' Afficher le relevé dapprentissage =

Liens ~

I : I' ok t d'aché
Apprentissage de Suncor (s " = )

Utilisez ce lien pour imprimer vos certificats dachévement
Apprentlssage sur liste d'att.. Imprimer Fenregistrement dachévement >

2. Entrez le titre du cours pour lequel vous voulez imprimer le certificat
d'achévement dans le champ « Record learning content », entrez votre nom
dans le champ « Learning participant », puis cliquez sur « OK ».

LRN - Completion Record Card

Record Learning Content x Fort Hills Site Orientation =
WBT
R RN o
e EEE—— ]
Learning Participant * REX GEORGE[E] - E=

Nom du filtre

Gérer les filtres

Annuler
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3. Ala page « LRN-completion record card », cliquez sur « Imprimer ».

LRN - Completion Record Card & i

Record Learning Content ~ Fort Hills Site Orientation WBT Learning Participant  REX GEORGE [E]

1 &lément(s)

cr
Pre
Lal

Participant Completion Date and Record Completion
s

Lt Expiration Date Record Learning Content =

REX GEORGE 2021-05-19 01:00:00 Fort Hils Site Orientation WBT Terminé

4. Choisissez la disposition de I'impression depuis le menu déroulant, puis cliquez
sur « OK ».

Veuillez sélectionner une disposition pour impre

Nom de la disposition * | Learning Completion Record Card 21 v

B

Annuler

5. Une fenétre contextuelle s'affichera pour vous indiquer que votre demande est
en cours de traitement. Veuillez attendre que le certificat s'affiche au lieu de
cliquer sur « M'avertir plus tard ».

Demande en cours de traitement

Vous pouvez continuer d'attendre ou choisir d'étre averti
plus tard

( M'avertir plus tard )
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6. Une fois le certificat ouvert, vous pouvez choisir de le télécharger ou de
I'imprimer.

Q@ Q

SUNCOR )

Certificate of Completion

This confirms that
REX GEORGE
Has successfully completed

Fort Hills Site Orientation WBT
Completed on 2021/05/19

Ths 1s an official Suncor record of completion and can only be used as proof of completion within Suncor.

Besoin d'aide?

Cliquez sur l'icone ci-dessous pour accéder a notre site de soutien en ligne.

Accéder a notre site de soutien
en ligne

Remarque importante :

Si vous avez de la difficulté a ouvrir une session dans le systéme de gestion de
I'apprentissage (SGA) ou que vous éprouvez d'autres problémes techniques, vous pouvez
communiquer avec le Centre de soutien des utilisateurs de Suncor pour obtenir de I'aide. Du
soutien par téléphone est disponible en tout temps.

1 866 276-7800 (en Amérique du Nord) 1 403 272-7800 (a I'extérieur de I'Amérique du Nord)

Si vous avez besoin de directives sur les cours a suivre ou que vous avez d'autres questions
sur la portée de votre travail avec Suncor, veuillez communiquer avec I'administrateur de
votre entreprise ou votre personne-ressource de Suncor.
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