CREER UN CONTROLE A PARTIR D’UN MODELE g“ AlphaCCO

Créer un controéle a partir d’'un
modele

Cette fonctionnalité vous permet de créer un contréle et formulaire a partir d’'un modéle
existant afin de faciliter la configuration de vos contréles. Pour ce faire, vous devez avoir le
réle de superutilisateur.

Note : La copie d’un modele permet de créer a la fois le modele de formulaire et un
modele de contrdle associé. Vous devrez ensuite apporter des modifications au
formulaire et au contréle en fonction de vos besoins de configuration.

ETAPE 1

Pour créer un controle a partir d’'un modéle, aller dans le menu de la plateforme Conformité
->Modeéles.
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Lignes par page 50 - 1-7de?
Gestion de tiches
bdéle de formulaire Tags Statut Mis a jour le
B3 Documents
cts of interests and related entities Regulator Instruction - Staff Notice 31-343 Others  Non Copié B 20
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Figure 1: Page menu des modeles de contréles
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ETAPE 2

Cliquez sur le bouton des options du modeéle, puis sélectionnez Copier pour créer une copie du
formulaire. Vous pouvez également sélectionner Apergu pour visualiser le formulaire associé au
controéle.
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Tableau de bord > Modéles
~~ Modeéles

Modéles de formulaire Alpha CCO
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Lignes par page 50 ~ 1-2de 2
Nom du modéle de formulaire Tags Statut Mis a jour le
T 02.205 (F) Conflits d'intéréts - Liste, analyse et doc... Non Copié B 2023-02-08, 01:40 B
T 02.206 (F) Conflits d'intéréts - Général Non Copié B 2023-02-08, 01:40 Apergu

Figure 2: Page des options d’un modele de contréle.

ETAPE 3

Dans la fenétre qui s'affiche, renommez le contrdle selon vos besoins, puis cliquez sur Utiliser le
modeéle.

@ Modalinfo

Copier le modéle

T 02.205 (F) Conflits d'intéréts - Liste, analyse et documentation

Annuler Utiliser le modéle

Figure 3: Fenétre confirmation de copie d’un modeéle de contréle.
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ETAPE 4

Allez dans le menu Configuration - Contrdles, puis recherchez le contréle copié a I'étape 3. Le
contréble est préconfiguré avec le statut Brouillon. Cliquez sur le contréle pour effectuer les
ajustements nécessaires selon vos besoins.
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Type de contr... Versi.. Etapes Prochaine date... Statut Risque Derniére mise aj... |
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Figure 4: Page menu Contréles sous Configuration
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ETAPE 5
Cliquez sur le bouton Modifier le formulaire, puis sélectionnez Modifier le formulaire a nouveau pour

apporter des modifications au formulaire.
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P Langue (Format tion)

2 T 02.205 (F) Conflits d'intéréts - Liste, analyse et documentation  srouiien

Tableaudebord > Contrdles > T 02.205 (F) Conflits dintéréts - Liste, analyse et documentation

e o oo
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© Peut étre rojeter 0 %o a1 @1 B

Approuver: T 02.205 (F) Conflits d'intéréts
- Liste, analyse et documentation

@ Sarah .~ Toutes les soumissions nécessaires

Modifier le formulaire

e formulaire d'étape

* Requis
T 02.205 (F) Conflits d'intéréts - Liste, analyse et documentation
* Requis

T 02.205 (F) Conflits d'intéréts - Liste, analyse et documentation

Annuler Sauvegarder |'étape

Figures 5 et 6: Fenétre modification de formulaire
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ETAPE 6

Sélectionner I'onglet Parameétres pour modifier les instructions ou joindre des documents
d’instructions.

Tableaude bord > Contréles > T 02.205 (F) Conflits d'intéréts - Liste, analyse et documentation > T 02.205 (F) Conflits d'intéréts - Liste, analyse et documentation

= T02.205 (F) Conflits d'intéréts - Liste, analyse et

= documentation

Paramétres Formulaire Questions supprimées Journal dAudit

Paramétres généraux Parameétres généraux

Paramétres des courriels
Nom du formulaire

T 02.205 (F) Conflits d'intéréts - Liste, analyse et documentation

661100
Type de formulaire

Formulaire

Eehelle de notation

Veuillez choisi -

Instructions

Normal & B IV === A& ® B T

1 CONTEXTE
Les entreprises enregistrées doivent se conformer 4 la section 2 - Conflits dintéréts - de la partie 13 du Réglement 31103, qui
leur impose de prendre des mesures raisonnables pour

« Identifier les confits dintéréts existants ou potentiels qui, & son avis raisonnable, pourraient survenir entre le personnel
———= oule cabinet et ses clients
« Déterminer sile conflit d'intéréts est ‘matériel” ou “non matériel”

« Traiter le confiit dintéréts existant ou potentiel en utilisant la méthode appropriée, selon la situation : évitement, controle
et divulaation.
—

Figure 7: Page paramétres du formulaire du modele copié
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Sélectionnez I'onglet Formulaire pour modifier les énoncés des questions, ajouter ou supprimer des
guestions en fonction de vos besoins.

Tableau de bord > Contréles > T 02.205 (F) Conflits d'intéréts - Liste, analyse et documentation > T 02.205 (F) Conflits d'intéréts - Liste, analyse et documentation

= T02.205 (F) Conflits d'intéréts - Liste, analyse et [ <oor |

= documentation

Paramétres Formulaire Questions supprimées Journal dAudit

A\ Les modifications & ce formulaire seront appliquées a tous les controles dont il fait partie.
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Rechercher les questions
O = ummsecnan @ roiic @@ Acive D
Page 1 = it
" Default Question

1. Type de confiit d'intéréts

Inclure une description facultative de la question 29/4000
Deseription

Type de conflit

€ Modifier la liste @ Changer laliste @ Afficher laliste des éléments

O E P @ recuic @@ Actve W O

15/4000

Question

\ Entrer la question ici
2. Titre du conflit -

Figure 8: Page formulaire du modele copié avec les questions
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ETAPE 7

Cliquer sur le nom du contréle dans fil d’Ariane pour revenir au modele copié du contréle.
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Page 1 B -
: Matérialité
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@ Crangerististe | © Affcher i sts ges déments
O g=wm-

Question

4. b) Raison pour laquelle le conflit est non-matériel, le cas échéant

Inclure une description facultative de la question

3b. Raison pour laguelle le conflit est non-matérie, le cas échéant

@
? H " Lumde et ¥ D Roquis P acive 8 P

Question

Figure 9: Page bouton de retour vers le contréle copié.

ETAPE 8

Cliquez sur le nom du controle pour revenir au modele copié du contréle. Dans le contrdle copié,

effectuez :

¢ Les modifications concernant le planificateur de déclencheur pour les controles de type taches ou le
déclencheur de demande pour les contrdles de type demande.

e Les modifications des parameétres d’assignation et de décisions en fonction de vos besoins.
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Sarah

Loy T 02.205 (F) Conflits d'intéréts - Liste, analyse et documentation  Bruiion R Langue Eoanation)

Tableaudebord > Contrfles 3 T 02205 (F) Conflits dintéréts - Liste, analyse et documentation

@ Erica, Max, Roger

e @

T 02.205 (F) Conflits d'intéréts - Liste,
analyse et documentation

Approuver: T 02.205 (F) Conflits d'intéréts
- Liste, analyse et documentation

@ saran - Toutes les soumissions nécessaires

Figure 10: Page copie de contréle avec les modifications a effectuer

ETAPE 9

Une fois toutes vos modifications effectuées selon vos besoins, cliquez sur le bouton Publier pour

activer votre copie.

L T 02.205 (F) Conflits d'intéréts - Liste, analyse et documentation  ewuiien R onase @ T

R I Ll T Tempn—————

R I T e —
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analyse et documentation
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Approuver: T 02.205 (F) Conflits d'intéréts
- Liste, analyse et documentation

@ Sarah < Toutes

Figure 11: Page copie de contréle avec le bouton Publier pour I'activation
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REMARQUES

Veuillez noter que le présent document est un guide sommaire. L’équipe de soutien d’AlphaCCO
se fera un plaisir de vous aider si vous souhaitez davantage d’accompagnement. N’hésitez pas a
communiquer avec nous au support@alphacco.com.
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