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Félicitations ! La période d’inscription est arrivée (du 3 au 14 juin 2024) et vous êtes 
actuellement admissible à modifier vos choix relatifs à vos avantages sociaux. Ce guide vous 
montrera comment effectuer votre inscription pour le Canada dans Workday. Vous pouvez 
accéder à Workday à partir de l’intranet SharePoint en suivant le lien suivant : 
https://wd5.myworkday.com/michaels, ou à partir d’un appareil mobile à l’aide du code à 
barres 2D ci-dessus. 
 
Pour obtenir des renseignements détaillés à propos des différentes options d’avantages 
qui vous sont offertes à titre de membre d’équipe Michaels, veuillez vous rendre sur le 
site www.MIKBenefits.com. 

Sélection des avantages 
Pendant la période d’inscription, vous verrez une annonce sur la page d’accueil de Workday 
ainsi que deux tâches pour la période d’inscription dans votre boîte de réception Workday. 
La première tâche sera « Vérification des personnes à charge pour la période 
d’inscription » et la deuxième tâche sera « Changement de l’inscription ouverte ».  
 
Table des matières du Guide pour la période d’inscription : 
 
 

• Accéder à Workday 
• Mot de passe expiré 
• Utilisation des produits du tabac 
• Page d’accueil de la période d’inscription 
• Assurance-maladie  
• Soins dentaires 
• Choix relatifs à l’assurance 
• Réviser et soumettre 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mikbenefits.com/
https://signon.michaels.com/FIM/sps/Workday/saml20/login
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Accéder à Workday   

Vous pouvez accéder à Workday en utilisant vos coordonnées d’authentification unique. 
Pendant une absence autorisée, l’accès à Workday sera restreint à certaines actions et vous 
ne pourrez accéder aux renseignements que pour vous-même. 
• Si vous utilisez un ordinateur/ordinateur portable, suivez le lien ci-dessous : 

https://signon.michaels.com/FIM/sps/Workday/saml20/login 

  
• Si vous utilisez un appareil mobile, vous n’avez qu’à cliquer sur l’icône de l’application 

Workday, puis à entrer vos coordonnées d’authentification unique.  
 

Mot de passe expiré 
  

• Si votre mot de passe a expiré et doit être réinitialisé, suivez les étapes ci-dessus pour 
arriver à la page d’authentification unique et entrer votre mot de passe expiré.  

• Une fois votre mot de passe expiré entré, on vous demandera de mettre votre mot de 
passe à jour.  

  
• Une fois votre nouveau mot de passe entré, vous serez redirigé vers la page de 

connexion de Workday. À cette étape, votre mot de passe sera mis à jour et vous pourrez 
ouvrir une session. 

Remarque : Si vous 
avez oublié votre 
mot de passe ou 
avez de la difficulté 
à ouvrir une 
session, vous 
devrez appeler le 
centre d’assistance 
des TI au 855 432-

   

https://signon.michaels.com/FIM/sps/Workday/saml20/login
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Tâche pour la période d’inscription 
1. Commencez par accéder à votre boîte de réception Workday. Vous remarquerez 

que la tâche sera aussi affichée dans la section « En attente d’une action de votre 
part ». 

 
 

2. Sélectionnez la tâche « Changement de l’inscription ouverte »  dans votre boîte 
de réception Workday, puis cliquez sur « Allons-y ».  

 
 

Utilisation des produits du tabac 
3. Lorsque vous commencez votre inscription, la question portant sur l’utilisation des 

produits du tabac s’affichera en premier. Tous les membres d’équipe à temps plein 
admissibles et leur conjoint/partenaire domestique doivent répondre à cette question. 
Si vous n’avez pas de conjoint inscrit, vous ne verrez cette question que pour vous-
même.  
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Page d’accueil de la période d’inscription 

4. À la page d’accueil de la période d’inscription, vous verrez tous les régimes auxquels 
vous êtes admissible et l’option de vous inscrire pour chacun de ces régimes. Lorsque 
vous êtes prêt à mettre à jour votre couverture, cliquez sur « S’inscrire » ou 
« Gérer » pour le régime approprié. 

Soins médicaux et médicaments sur ordonnance  
5. Le premier régime de la liste est l’assurance-maladie. Cliquez sur « Gérer » (si vous 

êtes actuellement inscrit). Vous aurez également l’option de vous inscrire si vous 
avez décliné la couverture précédemment. 
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6. Vous pourrez « Sélectionner » ou « Renoncer » à la couverture. Ensuite, cliquez sur 
« Confirmer et continuer ». 
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7. Le membre d’équipe pourra ensuite cliquer sur « Ajouter une nouvelle personne à 
charge » s’il souhaite ajouter une nouvelle personne à charge. 
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8. Cliquez sur « Utiliser comme bénéficiaire » si vous souhaitez que la personne à 
charge soit également bénéficiaire. 



Guide pour la période d’inscription - Accès pendant une 
absence autorisée 
Membres d’équipe à temps plein du Canada 

Page 8 

 

 

9. Ajoutez la personne à charge, puis cliquez sur « Enregistrer ». 

 
 

10. La nouvelle personne à charge sera automatiquement affichée sur la carte 
d’assurance-maladie au moment de l’inscription. Cliquez sur « Enregistrer ».   
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11. Cliquez sur « Coordination des prestations (Canada) » et sélectionnez « S’inscrire ». Il 
s’agit d’une nouvelle carte qui nécessitera la certification que votre conjoint a une 
autre couverture ailleurs. Si vous n’avez pas de conjoint, sélectionnez l’option « S.O. ». 
Il n’y a aucun coût associé à la sélection pour ce régime, et cette information est une 
exigence de Canada Vie. 
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12. Cliquez sur « Sélectionner », puis sur « Confirmer et continuer ». 

 
 

13. Sélectionnez la couverture appropriée. 
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14. Cliquez ensuite sur « Enregistrer ». 

 
 

• Après avoir cliqué sur « Enregistrer », vous serez renvoyé à la page d’accueil de la 
période d’inscription où vos choix seront mis à jour au fur et à mesure que vous 
remplissez chaque section des avantages.  
 

15. Si vous décidez de sélectionner une couverture en particulier, cliquez sur 
« S’inscrire » ou « Gérer » au bas de chaque régime applicable pour mettre à jour 
votre couverture.  
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Soins dentaires 
16. La prochaine option d’inscription disponible est celle des soins dentaires. Après avoir 

cliqué sur « S’inscrire » ou sur « Gérer », vous pourrez cliquer sur « Sélectionner » ou 
« Renoncer » à la couverture.  

 

 
 

17. Cliquez sur « Sélectionner », puis sur « Confirmer et continuer ». 
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18. Sélectionnez les personnes à charge applicables, puis cliquez sur « Enregistrer ». 
 

 
 

Choix relatifs à l’assurance 
19. Plusieurs options d’assurance vous sont offertes par Canada Vie. 

o Les options d’assurance-vie et d’assurance en cas de décès ou de mutilation par 
accident de base offertes au membre d’équipe seront automatiquement 
sélectionnées pour tous les membres d’équipe à temps plein admissibles et 
seront payées par Michaels. 

o Les options en ce qui a trait à l’assurance-vie facultative, à l’assurance en cas de décès ou 
de mutilation par accident facultative, à l’assurance en cas de maladie grave facultative, à 
l’invalidité de courte durée, à l’invalidité de longue durée et aux soins de santé virtuels 
suivront. 
 

20. Cliquez sur l’hyperlien « Gérer » de la carte de l’assurance-vie et assurance en 
cas de décès ou de mutilation par accident de base. 
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21. L’inscription au régime sera faite par défaut. Cliquez sur « Confirmer et continuer ». 

 

 
 
 

22. Les bénéficiaires actuels seront automatiquement affichés pour l’assurance en cas de 
décès ou de mutilation par accident. Vous n’avez pas besoin de sélectionner un bénéficiaire 
pour le régime d’assurance en cas de décès ou de mutilation par accident de base. Cliquez 
sur « Enregistrer ».  
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Désigner un bénéficiaire 

23. Les bénéficiaires du régime d’assurance-vie de base seront maintenant affichés.  

24.  Au bas de l’écran, vous pourrez désigner les bénéficiaires du régime que vous venez 
de sélectionner. En cliquant sur le signe de plus, une nouvelle rangée s’affichera. En 
cliquant sur l’icône du menu déroulant, vous serez en mesure de sélectionner un 
bénéficiaire (ou une personne à charge désignée comme étant bénéficiaire à la page 
« ajouter/modifier »). Remarque : Vous pouvez ajouter autant de bénéficiaires 
que vous le souhaitez, mais le pourcentage total doit être égal à 100 %. 
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25. Ensuite, cliquez sur « Enregistrer ». 
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26. Cliquez sur l’assurance-vie facultative et sélectionnez « S’inscrire » :  
 

 

 
 

27. Choisissez la première option, puis cliquez sur « Confirmer et continuer » : 

 
 
28. Sélectionnez la couverture applicable et le message vous informant que vous 
devrez fournir une preuve d’assurabilité. Cela veut dire que la couverture sera 
établie au montant garanti par défaut. Le membre d’équipe doit suivre le processus 
de preuve d’assurabilité qui devra être approuvé par Canada Vie pour la politique 
de 50 000 $ en entier afin que celle-ci soit valide. Cliquez ensuite sur « Enregistrer ». 
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29. Sélectionnez la carte de l’assurance en cas de décès ou de mutilation par 
accident facultative et cliquez sur « S’inscrire ». 
 

 
 
30. Sélectionnez le régime d’assurance en cas de décès ou de mutilation par 
accident facultative pour les conjoints ou pour les employés, le cas échéant. 
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31. Ajoutez vos choix en matière de couverture pour le régime d’assurance en cas de 
décès ou de mutilation facultative pour les employés, puis cliquez sur « Enregistrer ». 
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32. Sélectionnez le niveau de couverture pour l’assurance en cas de décès ou de 
mutilation par accident facultative pour conjoints, puis cliquez sur « Enregistrer ». 

 

 
 
33. Pour les autres régimes d’avantages qui se trouvent dans la liste ci-dessous, suivez 
les mêmes étapes en cliquant sur « Gérer » ou sur « S’inscrire » et en mettant à jour votre 
couverture, le cas échéant. 
 

21. À cette étape, vous avez terminé votre inscription. Vous pouvez cliquer sur Passer en 
revue et signer ou sur Enregistrer pour plus tard au bas de l’écran. Remarque : Si 
vous cliquez sur « Enregistrer pour plus tard », vous devez soumettre vos 
sélections avant la fin de la période d’inscription le 14 juin 2024 afin que vos 
choix relatifs aux avantages puissent être finalisés et acceptés.  
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Réviser et soumettre 
34. L’écran final comprendra le récapitulatif de vos sélections en matière d’avantages et le coût 
total toutes les deux semaines.  

35. Si vous êtes satisfait de vos inscriptions, veuillez lire les détails relatifs à la signature 
électronique et cochez la case « J’accepte » au bas de l’écran. Cliquez ensuite sur 
« Soumettre ». 
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Vos choix ne seront pas finalisés avant que vous ayez lu l’avis juridique, coché la case 
« J’accepte » située au bas de l’écran, cliqué sur « Soumettre » et consulté la page de 
confirmation.  

36. Une fois que vous avez soumis vos choix, cliquez sur « Afficher le relevé d’avantages 
sociaux » et celui-ci s’affichera. Pour sauvegarder une copie de votre relevé, cliquez sur 
« Imprimer » dans le coin inférieur gauche de l’écran et cliquez sur « Télécharger ». 
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Remarque : Vous pouvez continuer d’apporter des changements à vos inscriptions, même après 
avoir soumis vos choix, jusqu’à la fin de la période d’inscription le 14 juin 2024. Pour retourner à 
la page de la période d’inscription, cliquez sur l’annonce qui se trouve à la page d’accueil de 
Workday. 
Une fois la période d’inscription terminée, vous ne pourrez plus ajouter, renoncer ou 
apporter des changements à vos choix jusqu’à la période d’inscription de l’année prochaine 
ou si vous vivez un événement marquant admissible. Pour plus de renseignements à propos 
des événements marquants admissibles, veuillez consulter le site suivant : Changement de 
statut — Avantages Michaels (mikbenefits.com) 

Les choix faits au cours de la période d’inscription entreront en vigueur au début de la 
nouvelle année du régime, soit le 1er juillet de chaque année. La première retenue sur 
salaire aura lieu en juillet 2024. 
 

Si vous avez des questions au sujet de l’inscription ou si vous souhaitez apporter des 
changements, veuillez communiquer avec les Services aux membres d’équipe au 
1 855 432-MIKE (6453), option 2, ou faire une demande de service dans Knowledge 
Zone. 

https://mikbenefits.com/guide/enrollment/change-in-status/
https://mikbenefits.com/guide/enrollment/change-in-status/
https://michaels.service-now.com/mik?id=sc_cat_item&sys_id=b7ad79c31ba7ec106c49ca20604bcb65&sysparm_category=a72c8b29dba37b40d0e95716f49619aa
https://michaels.service-now.com/mik?id=sc_cat_item&sys_id=b7ad79c31ba7ec106c49ca20604bcb65&sysparm_category=a72c8b29dba37b40d0e95716f49619aa
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