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Visit mytraveltool.ca  to access 

the login page.  Once you have 

logged in, you will be directed 

to the Home section of the 

website.   

 

 

 

 

 

 

 

From here you can see your 

basic profile information, and 

you can access the main 

menu. 

 

 

 

The main menu presents all 

the options for the travel tool. 

 

LOGGING IN 



 
 

 
 
 
 

 

 

By selecting the Certificate 

option in the main menu, the 

sub‐menu will open.   

 

1. Select the Add 

Certificate option, to 

open the page for 

creating certificates. 

 

 

 

 

From the Add Certificate page, 

you can either search for a 

customer, or enter the customer 

details. 

 

 

CREATING A TRAVEL 
CERTIFICATE 

PROTIP 

Using the List 

Certificate option 

will allow you to edit 

a previously made 

certificate, without 

having to re‐enter 

client information 
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If the customer is already in the 

database, you can search them 

by name, or passport number.  

 

 

Once the result is returned, 

select the correct name, and the 

customer’s information will be 

displayed. 

 

 

 

To enter the customer 

information 

 

1. Enter the customer 

information. 

2. Select if you want to add 

a customized QR code 

3. Click Set customer to 

add the information to 

the database 

 

 

 

 

 

 

SETTING THE 
CUSTOMER’S 
INFORMATION

PROTIP 

The customer information 

can be entered at any 

time.  By selecting the 

“set customer” option, it 

saves the information for 

retrieval at any time. 
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The sample collection location is 

the next section.  It indicates 

where the sample was taken for 

the test. 

 

If the location is available in the 

drop down menu, you can select 

the proper location and it will 

auto fill the details section.  

If the location is not available, 

you can manually add it by 

entering the details and 

selecting Set Sample and Lab 

 

 

To select the lab (if required), 

chose the appropriate 

processing facility of the test 

being taken.  There is no way to 

input the lab manually, it must 

be added by an administrator. 

 

 

 

 

 

 

SETTING THE SAMPLE 
COLLECTION LOCATION 

PROTIP 

If you have admin access, 

you can add a lab to 

streamline your workflow. 

Just select the “Lab” option 

and the Add Lab Submenu, 

and fill in the details.  The 

lab will now be available in 

the lab drop down when 

creating a certificate. 



 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

VACCINE STATUS 

This tool has an option to set the 

vaccine status of the client, and 

it will display on the certificate. 

If the client has a first or second 

dose of a vaccine, select the 

appropriate number.  If the 

client has not been vaccinated, o 

r choses to not display their 

status, select Not Administered. 

Select the product name of each 

dose, and the date of 

administration. 

 

TEST RESULTS 

The default status is Not 

Administered.  Simply check the 

Negative or Positive results, and 

click “Set Result” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SETTING THE RESULTS OF 
THE TEST 

PROTIP 

You can combine multiple 

tests into 1 travel 

certificate.  If a client 

brings lab results from 

another company, you 

can verify those results, 

and include them on the 

certificate 



 
 

 
 

 

 

The verification section is for the 

person who has visually 

validated the results of the test, 

has visually seen the vaccine 

dose receipts, or any 3rd party 

test results. 

 

The verification information is 

automatically filled in, and 

reflects the person who is 

logged into the tool. 

 

To verify a results, simply select 

the date of verification, confirm 

the Company, Location, Address 

and City.  Ensure that the 

signature is the correct one, and 

click Set Verification. 

VERIFICATION OF RESULTS

PROTIP 

You can change the 

information in the 

Verification section by 

editing your profile.  You 

can edit your profile by 

clicking on the profile 

picture in the top right 



 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

Once you have filled out the 

form completely, you can 

preview the certificate before 

you send it.  Click on the preview 

certificate. 

When you preview the 

certificate, you are able to see 

all the information, and how it 

will appear exactly when 

emailed or printed. 

The certificate is generated as a 

PDF, and can be printed directly 

from the preview window, and 

then emailed as well. 

If you need to correct 

information o the certificate, 

select Edit Certificate.  If you’re 

ready to send  the certificate via 

email, click on Send Email 

It will send an email to the 

address provided in the client 

details, and return a 

confirmation of sending. 

PREVIEW AND SEND THE 
CERTIFICATE 

PROTIP 

Clicking on Create New 

Certificate will open a 

clean client record, so you 

can stack results and send 

them one after another.  

If someone wants a 

printed copy after the 

email, select the “List 

Certificates” in the side 

menu 
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