MODULE — ACTIVITES EXTERNES ‘V" AlphaCCO
Module — Activités externes

Ce module permet d’encadrer la gestion des activités externes. Le présent guide vise les

fonctionnalités disponibles a tous les utilisateurs et ciblant la déclaration, la mise a jour et
la fermeture d’activités externes.

Déclarer une nouvelle activité externe

ETAPE 1

Pour déclarer une nouvelle activité externe, cliquez sur le bouton raccourci Nouvelle demande, au coin

supérieur droit du tableau de bord. (Il est aussi possible de naviguer vers le module Activités externes,
sous Activités externes=»Mes activités a partir du menu.)

® wossiinio

Initier une demande

Vous pouvez débuter une demande & partir de la liste des demandes
prédéfinies plus bas.

A Riaquemoyen 0 jour s

Nouvelle déclaration d'activité externe.

Figure 1 : Bouton Nouvelle demande dans le tableau de bord

ETAPE 2

Apres avoir lu la question, cliquez sur Annuler ou Confirmer.
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Figure 2 : Fenétre de

ETAPE 3

O Modsinto

Nouvelle déclaratioin d'activité professionnelle
externe

Etes-vous certain de vouloir déclarer une nouvelle activité professionnelle

externe ?

confirmation pour la déclaration d’une nouvelle activité externe

Remplissez le formulaire de demande d’approbation et cliquez sur le bouton Soumettre.

(nouveau)

Détails supplémentaires

Piéces jointes

Aucune piéce jointe

Instruetions

I. CONTEXTE REGLEMENTAIRE

I de leurs.

Demande d'approbation d'activité externe

Les collaborateurs ne doivent pas exercer d'activité extérieure susceptible d'affecter leur leur de ou leur duite d:

Tom
R tongue @ (ainingrrench)

RS

le cabinet approuve I'activité et ne doivent pas empiéter sur la capacité d'un collaborateur & s'acquitter correctement de ses fonctions au sein du cabinet. De

envers I'entreprise. Les activités extérieures ne doivent pas étre telles gu'un observateur extérieur serait amené a croire que

méme, le d P , s'il est par le CCO e a la présente politique, doit étre effectué sur la méme base. Toutes les
activités extérieures, pi non, caritatives, ires ou autres, y compris les postes de dirigeant ou d'administrateur (« activités
commerciales extérieures » ou « ACE ») ou les activités susceptibles d'entrainer un conflit d'intéréts sont visées. Ce type d'activité peut avoir des
é é telles qu'une baisse de la qualité des services fournis par I'employé ou donner | que | ise soutient ou v
Aucune historique d'activité
Question 1:
Nom de I'entreprise, de I'organisation ou de I'entité
Requi
Réponse courte
0/2000

Question 2

Réle

Réponse courte

? Support +

Figure 3 : Formulaire de déclaration de I’'activité externe
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Une fois la déclaration soumise, I'activité apparaitra dans la liste sous Mes activités externes, sous
Activités externes=>»Mes activités a partir du menu. Vous serez avisés par courriel lorsque
I’approbation aura été effectuée. Le statut de I'activité demeurera En cours jusqu’a la fermeture de

MODULE — ACTIVITES EXTERNES

I"activité.

Tom
R g @ (iinngrcencr)

Tableau de bord » Mes activités externes

Mes activités externes

W Colonnes = & Exp Réinitialiser les préférences a
(] Organisation Role Date de début Date de fin Date de création Statut Misajourle  Misa jour par
(m] ABC Corp Conseiller 0 o1-04-2025 O 20-05-2025 O 20-05-2025 :;“;" saohecd

Figure 4 : Mes activités externes

Mettre a jour une activité déclarée précédemment

Une activité déclarée et approuvée précédemment a laguelle un changement a lieu doit faire I'objet
d’une mise a jour pour approbation.

ETAPE 1

Pour mettre a jour une activité externe en cours, naviguez vers Mes activités externes, sous Activités
externes=>» Mes activités a partir du menu, sélectionnez I’activité, cliquez sur le bouton d’options a la
fin de la ligne, puis sélectionnez Mise a jour.

Tom
P tangue @ firningsrencn)

Tableau de bord > Mes activités externes

+ Mouvelle activité

Mes activités externes

Il Colonnes = Filves &, Exporter Reinitialiser les préférences a

m] Organisation Réle Date de début Date de fin Date de création Statut Mis & jour le Mis a jour par

[m} + ABC Corp Conseiller B 01-04-2025 O 20-05-2025 O 20-05-2025 tom@testalphacco.ct §

a + XYZ Inc Cansultant B 13-08-2024 B 20-05-2025 En ) 20-05-2025 tom@testalphacco.cc  §

0O +  Jxcorp Comptable 0 01-05-2025 0 20-05-2025 D 20-05-2025 tom@testalphacco.ct i

[m] APT Corp gg1 B 01-03-2025 B 20-05-2025 B 20-05-2025 B 20-05-2025 tom@testalphacco.cc

[m] Comply Inc. Conseiller () 01-12-2024 (4 20-05-2025 E [ 20-05-2025 tom@testalphacco.ct EQ

Vair a tache
o]
Fermer
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Figure 5 : Option de mise a jour d’une activité déclarée et approuvée précédemment

ETAPE 2

Le formulaire de mise a jour présente les informations soumises a la déclaration initiale, afin de
permettre de les mettre a jour. Cliquez sur le bouton Soumettre une fois la mise a jour des
informations effectuée. Vous serez avisés par courriel lorsque I'approbation aura été effectuée.

Tom
R tangue @ (Trginingfrench)

Demande d'approbation d'activité externe (mise
& ou {m: -

Instruetions

1. CONTEXTE REGLEMENTAIRE a

Les collaborateurs ne doivent pas exercer d'activité e ible d'affecter leur livité, leur indé de jugement ou leur conduite dans
I'exécution de leurs obligations envers | ise. Les activités extéri ivent pas étre telles qu'un observateur extérieur serait amené a croire que
le cabinet approuve I'activité et ne doivent pas empiéter sur la capacité d'un a s'acquitter de ses fonctions au sein du cabinet. De
méme, le travail pour d'autres s'il est approuvé par le CCO 4 la présente politique, doit étre effectué sur la méme base. Toutes les
activités extéri S i ou non, caritatives, ires ou autres, y compris les postes de dirigeant ou d*administrateur (« activités
commerciales extérieures » ou « ACE ») ou les activités susceptibles d'entrainer un conflit d'intéréts sont visées. Ce type d'activité peut avoir des
conséquences indésirables, telles qu'une baisse de la qualité des services fournis par I'employé ou donner I'impression que I'entreprise soutient ou v,
Aucune historique d'activité
Date de mise a jour

Nom de I'entreprise, de I'organisation ou de I'entité

Comply Inc.

Figure 6 : Formulaire de mise a jour d’une activité déclarée et approuvée précédemment.

Fermer une activité externe

Une activité externe qui prend fin doit étre fermée.

ETAPE 1
Pour fermer une activité externe, naviguez vers Mes activités externes, sous Activités externes=»Mes

activités a partir du menu, sélectionnez I'activité, cliquez sur le bouton d’options a la fin de la ligne,
puis sélectionnez Fermer.
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Tableaude bord > Mes activités externes

Mes activités externes
M Colennes = Filres 4, Exporter Réinitialiser les préférences
(m] Organisation Rale
O + aBccop Consailler
O +  XYZinc Consultant
O + Jxcomp Comptable
(m} APT Corp gg!
O + Complyinc Consailler

Date de début
B 01-04-2025
B 13-08-2024
B 01-05-2025
B 01-03-2025

B 01122024

Date de fin Date de création
O 20-05-2025
B 20-05-2025
B 20-05-2025
8 20-05-2025 B 20-05-2025

O 20-05-2025

Q Recher

Statut

En cours

En cours

En cours

Fermé

En cours

Mis & jour le
B 20-05-2025
B 20-05-2025
B 20-05-2025
B 20-05-2025

B 20-05-2025

Figure 7: Option pour la fermeture d’une activité externe en cours

ETAPE 2

Apres avoir lu la question, cliquez sur Retour ou Confirmer.

Fermer une activité professionnelle externe

Etes-vous certain de vouloir fermer cette activité professionnelle externe?

Retour

Figure 8: Fenétre de confirmation de la fermeture d’une activité externe

ETAPE 3

Tom
R angee @ (Timingrrench)

+ Nouvelle activité

Mis a jour par
tom@testalphacco.ce
tom@testalphacco.ct |
tom@testalphacco.ce
tom@testalphacco.ct |

tom@testalphacco.ct E 0

Voir la tiche

Mise & jour

Remplissez le formulaire de fermeture de 'activité externe, puis cliquez sur Soumettre pour terminer.
Le statut de I’activité externe est maintenant Fermée.
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Cléture d'une activité externe

Question 1

Date de cloture

20/05/2025

Question 3

Nom de la société, organisation ou autre entité
Comply Inc.

Conseiller

Question §

Veuillez joindre tout document justificatif.

3¢ AlphaCCO

Tom
R tengue @ (TrainingFrench)

Défiler vers le formulaire 1 B Sauvegarder le brouillon v

Déposer le fichier ici pour le téléverser

Figure 9: Formulaire de fermeture de I'activité externe

[}

/2000

10/2000

Q

JL

REMARQUES

Veuillez noter que le présent document est un guide sommaire et que de courts guides existent

Tableau de bord > Mes activités externes

Mes activités externes

M Colonnes = Fil & Exporter
(m] Organisation Role Date de début
(m] ABC Corp Conseiller B 01-04-2025
(] XYZ Inc Consultant 0 13-08-2024
m] JX Corp Comptable 0 01-05-2025
(m] APT Corp ggl 0 01-03-2025
O Comply Inc. Conseiller 0 01-12-2024

Date de fin

0 20-05-2025

0 20-05-2025

Date de création
B 20-05-2025
0 20-05-2025
O 20-05-2025
B 20-05-2025

O 20-05-2025

Q

Statut

=]

Figure 10: Statut d’une activité externe fermée

Tom
R tangue @ {ingsrencr)

_ Nouvelle activité

Mis & jour le
8 20-05-2025
B 20-05-2025
0 20-05-2025
0 20-05-2025

8 20-05-2025

Mis a jour par
tom@testalphacco.ct  §
tom@testalphacco.ctc  §
tom@testalphacco.cc  §
tom@testalphacco.ct  §

tom@testalphacco.ct  §

aussi pour la configuration des parameétres de contréles. 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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