MODULE — ACTIVITES EXTERNES — SUPERUTILISATEURS g' Alphacco
Module — Activités externes —
Superutilisateurs

Ce module permet de gérer la déclaration, I'analyse, la mise a jour et la fermeture des
activités externes. Le présent guide vise les fonctionnalités du module disponibles auprés des
superutilisateurs.

Configuration des contrdles du module Activités externes

Le module Activités externes comprend trois contréles :

e Demande d’approbation d’activité externe (nouvelle) : pour toute nouvelle déclaration d’une activité
externe.

e Demande d’approbation d’activité externe (mise a jour) : pour déclarer une mise a jour a une activité
externe déclarée précédemment.

e (Cloture d’une activité externe : pour fermer une activité externe déclarée précédemment.

Ces trois contréles doivent toujours étre actifs afin de permettre aux utilisateurs de déclarer, de mettre a jour ou
de fermer leurs activités externes.

ETAPE 1

Naviguez a la configuration des controles, sous Configuration=» Contrdles a partir du menu de la
plateforme.

AlphaCcO R ongse @ Modingrrencn)

M Tableau de bord ord > Contrdles

(@ Taches et approbations roles

™) Demandes
de contréles

[ Rapports
B Conformité es = Filtres &, Exporter Réinitialiser les préférences Q
Q, Filtrage AML v oE Type de contréli  Version Etapes Prochaine date prévuc Statut Exclure des i Risque Derniére mise a jour le &
~ Transactions personnelles v  KtIIIEE SIS Demande 2 2 Brouillon 0O 21/05/2025 1105 A
ande d'approbation Demande 2 2 Brouillon 21/05/2025 11:05 H
B Activités externes v " [u] I
- d'spprobation .. Demande 2 2 Brouillon B 21/05/2025 1105 H
3= Configuration f11 -
- Téche p... 1 2 0 02-10-2025 Publié B 20/05/2025 13:59
-
{r
R broval-Cantrol Tache 1 H Publié 0 13/05/2025 15:43
# Contréles B cic(s) annexels) 3. Tache p... 1 2 Brouillon O 05/05/2025 12:24
Diviglons: tControlTranseript Tache 1 1 Brouillon 0 18/04/2025 15:47
Téche 1 1 Publié ) 15/04/2025 14:43
W Balises de données
nsactions personnelles Demande 3 4 Publié O 10/04/2025 N:25
@ Périodes —
hsactions personnelle... Tache 1 2 Publié £ 09/04/2025 15:21 H
»
£ Paramétres
Lignes par page 50 ~ 1-50 of 74 >

%, Administration

Figure 1 : Liste des contréles
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ETAPE 2

Recherchez avec les mots-clés « activité externe » dans le champ de recherche et consultez le statut
des controles.

Max
R tangue @ frsinngerencn)

o Tableau de bord > Contréles
© # Contrles
L}
Liste de controles

]
L]
= W Colonnes = Fitres & Exporter Réinitioliser les préférences Q activite externe
Q

0 Titre Type de contrdl:  Version Etapes Prochaine date prévue Statut Exclure des | R
~
B O  Cléture d'une activité externe Demande 2 2 Brouilion
= [0 Demande d'approbation d'activité externe (nouveau) Demande 2 2 Brouilion
e [0 Demande d'aporobation d'activité externe (mise & jour) Demande 2 2 Brouilion
?

o

Figure 2 : Liste filtrée des contrbles pour présenter contréles du module activités externes
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ETAPE 3

Selon vos besoins, vérifiez les assignations, les modifications a apporter au formulaire et les
parametres de I'étape de décision (approbation) de chaque contréle. Nota : dans les controles liés au
module Activités externes, le gestionnaire de chaque utilisateur est désigné comme approbateur. Cela

peut étre modifié selon vos besoins.

Demande d'approbation d'activité externe (nouveau) )

L e ———r

Q@ 8 <

By omBE @

—— -4

Demande d'approbation d'activité externe
(nouveau)

Form : Demande d'approbation d'activité externe (nouveau)

© Canba rsjecssa

Décision

1 submision needed

Figure 3 : Vue du flux de travail du contréle, y compris I'assignation de la demande, les paramétres du formulaire, ainsi que
I'assignation de I'étape de décision au gestionnaire de l'utilisateur
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ETAPE 4

Une fois les vérifications faites, si le contréle est en mode « brouillon », cliquez sur Publier pour
I’activer. Répétez les vérifications ci-dessus pour les deux autres contrdles avant de les publier.

e
’

Demande d'approbation d'activité externe (nouveau) €2l R e @ Hiningerench)

Tablesudebord > Contrbles > Demande d'approbation d'activité externe (nouveau)

Publier Divisions Réglages Copler Supprimer () Réinitisiiserlezoom @ Agrandir @ Réduire

Q

LI - SRRV - B |

o

. o
Demande d'approbation d'activité externe

(nouveau)

Formulsire : Demande 'approbation d'activité externe (nouvesu)

Décision

@ Directeur de I'utiisateur 1 Soumission Requises

Figure 4 : Activation du contréle avec le bouton Publier

Note : Si le gestionnaire de |'utilisateur est I'approbateur désigné dans les trois controles, il est
nécessaire de le préciser dans la section Gestion des utilisateurs (sous Administration, Utilisateurs a
partir du menu).

Cependant, si un utilisateur distinct est configuré comme approbateur dans les contrdles, la tache
d’approbation sera attribuée a cet utilisateur, et la désignation du gestionnaire de |'utilisateur n’est pas
nécessaire.
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Désigner le gestionnaire de chaque utilisateur

ETAPE 1

3¢ AlphaCCO

Pour désigner le gestionnaire d’un utilisateur, naviguez a la gestion des utilisateurs sous
Administration=> Utilisateurs a partir du menu.

[ Rapports
1B Conformité
Q, Filtrage AML

Transactions
personnelles

B Activités externes

FE Configuration
= Formulaires
/' Contrdles
B3 Divisions
@ Balises de données
© Périodes
£t Paramétres

@ Administration 1
&% Utilisateurs
Bl Groupes d'utilisateurs
[l Gestion des absences

B Journal des courriels

MISE A JOUR

2

MAI

2025

ord > Utilisateurs
sateurs
Liste d

ails de |'utilisateur Roles Groupes Divisions
n

Contributor Default, Investissement
gh

cco Default, Investissement, Fi
jer

cco Chef de conformité Default

Contributor Default

cco Chef de conformité Default
a

Contributor Default

Figure 5 : Gestion des utilisateurs

Importer des données

Révision de préts personnels A2F

£ Courriel

[ Courriel

& Courriel

B Courriel

B Courriel

£ Courriel

Lignes par page 50 ~
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ETAPE 2

Dans le profil des utilisateurs, sélectionnez le gestionnaire et cliquez sur Sauvegardez les changements
pour terminer.

Max
R tangee @ [iingrrench)

m
@ Tom Nom de famille
-
* Requis
o
=
(=}
* Requis
~
Frangais
2]
Requi
L Authentfication & deux facteurs
2 Courriel
Numéro de téléphone
Dirscteut
Max 4
Sarah
Annuler Annuler les changements m Sauvegarder les changements ? Support T

Figure 6 : Profil d’un utilisateur affichant un gestionnaire désigné
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Gestion des activités externes

La section Gestion des activités externes permet d’effectuer un suivi centralisé des activités externes
en cours ou terminées.

ETAPE 1

Naviguez vers la gestion des activités externes, sous Activités externes=» Gestion des activités.

%" AlphaCCO R tangue @ [Tingengisn)
[ Tableau de bord ord > Gestion des activités externes
@ Taches et approbations n des activités externes 6 Grille | = Liste
M8, Demandes
[ Rapports hes = Fitres &, Exporter Réinitialiser les préférences Q
B Conformité par Organisation Role Date de début Date de fin Date de créatio

Q_ Filtrage AML Tom (tom@testalphacco.com) (1)
~ Transactions personnelles
E Activités externes 1

7 Mes activités

& Gestion des activités 2

Figure 7 : Gestion des activités externes — vue liste

ETAPE 2

Pour un affichage groupé ou détaillé des activités externes, cliquez sur le bouton Liste ou Grille.
Utilisez les boutons Colonnes, Filtres et Exporter pour afficher ou masquer des colonnes, filtrer les
résultats a afficher ou exporter la liste des activités externes en format Excel.

Vous pouvez rechercher une activité externe a I'aide du champ de recherche avec un mot-clé.

Max
R wnge @ 1 ngrrencht

m Tableau de bord > Gestion des activités externes
@ Gestion des activités externes —pp- | & Grile | = Liste
L]
] I Ml Colonnes = Filres &, Exporter Réinitialiser les préférences l Q CONp e x
Date de début Date de fin Date de création Créé par Statut Mis & jour le Mis & jour par
T
O o01-08-2025 B 20-05-2025 8 20-05-2025 o R

T
B o01-05-2025 B 20-05-2025 o -

Q
~
B

Voir les détails

T
B 01-03-2025 ) 20-05-2025 ) 20-05-2025 o o

"
1]

»

-~

Figure 8 : Gestion des activités externes — vue grille
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3¢ AlphaCCO

ETAPE 3

Pour voir les détails d’une activité externe, cliquez sur le bouton d’options a la fin de la ligne, puis sur
Voir les détails.

M
R wngie @ Miningerench)

m Tableau de bord > Gestion des activités externes
@ Gestion des activités externes 6 Grille | = Liste
-
] Wl Colonnes = Fitres b, Exporter Réinitialiser les préférences Q corp X
= e N y : \

[} Organisation Réle Date de début Date de fin Date de création Créé par
Q 7 Tom

O + ABC Corp Conseiller 0 01-04-2025 0 20-05-2025 o Gorigitntaihactn o0) E Eo
~ Tom :

O + Jxcorp Comptable B 01-05-2025 B 20-05-2025 o it E
B To
Y = APT Corp 991 0 01-03-2025 0 20-05-2025 0 20-05-2025 ° N

E ]

Figure 9 : Bouton d’option, Voir les détails d’une activité externe
ETAPE 4

Dans la page qui s’affichera, vous pouvez consulter les détails de I’activité externe, son état
d’approbation, ainsi que son statut. Une activité externe a le statut En cours jusqu’a ce celle-ci soit
terminée et fermée.

R Langue

0"
(TrainingFrench)

Tableaude bord > Gestion des activités externes > Détails d'une activité professionnelle externe

Conseiller (ABC Corp) @ Ferm
Créé le 20-05-2025 Mis & jour le 20-05-2025

Historique des activités
Date de aébut Date de fin = ¢ iller (ABC C
|— B 22/05/2024 |—D 22/05/2025 m
par Tom

Q, Re (<]

Voir I'approbation

Description

(Mise ajour) Conseiller
Trier par Plus récent ~

A pate asensance

Demande d'approbation d'activité externe (mise a jour) A Date de rassignation

Role: Conseiller

O 20-05-2025 0O 20-05-2025
Description: Conseiller
Type de mise 4 jour: Déclaration O wECz () i
Date de mise & jour: B 20-05-2025
sttt ~ || Types ~ Recherche
[ Utilisateur qui a soumis Questions Réponses
o= = Dateethewre a
O~
Date de début 012w 2025 ©
Tom B0  Encours
o = Tomomn
Nom de I'entreprise, de ABC Corp
I'organisation ou de I'entité
| o = Texwcoun
Conseiller

Figure 10 : Détails d’une activité externe
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Consulter toutes les activités externes

Toutes les activités externes actives et cléturées peuvent étre consultées dans la plateforme.

ETAPE 1

Pour consulter toutes vos activités externes, naviguez vers Mes activités, sous Activités
externes=» Mes activités.

;" AlphaCCO R toge @ (Tainingengisn)
[} Tableau de bord ord > Mes activités externes

@ Taches et approbations tivités externes

™| Demandes

[ Rapports = Fittes b, Exporter Réinitialiser les préférences Q
B Conformité Organisation Réle Date de début Date de fin Date de création Statut Mis  jour le Mis a jour par
Tom
Q. Filtrage AML Comply Inc. Volunteer 0 27-05-2025 0 27-05-2025 0O 27-05-2025 ° oTOMacH
XCorp Inc Consultant B 27-05-2025 " 0 27-052025 (@) Tom o] g

~ Transactions personnelies

B Activités externes

B Mes activités

& Gestion des activités

3= Configuration
@ Administration

? Aide

Figure 11: Voir toutes les activités externes
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ETAPE 2

Toutes vos activités externes sont affichées. Utilisez les boutons Colonnes, Filtres et Exporter pour
afficher ou masquer des colonnes, filtrer les résultats a afficher ou exporter la liste des activités
externes en format Excel.

Vous pouvez rechercher une activité externe a I'aide du champ de recherche avec un mot-clé.

Dépliez une activité externe pour afficher une bréve description, son statut ainsi que son statut
d'approbation. Une activité externe ne peut étre dépliée que si elle a été mise a jour ou cloturée.

Tom
R tangue @ (raimngengisn)

Tableau de bord > Mes activités externes

Mes activités externes
l N Colonnes = Filves (&, Exporter Réinitialiser les préférences l Q -+
O Organisation Role Date de début Date de fin Date de création Statut Mis & jour le Mis & jour par
T s
(m] Comply Inc. Volunteer 0 27-05-2025 0 27-05-2025 0 27-05-2025 o Ao,m,,, phacet  °
Type de mise a jour Role Description Statut d'approbation
Fermeture -~ Volunteer A Terminé Approuvé
Mise a jour < Volunteer Volunteer Terminé
Déclaration ~ Volunteer Volunteer Terminé Approuvé
Tom B
(m] XCorp Inc. Consultant O 27-05-2025 En cour 0 27-05-2025 FemiTroow,
Type de mise a jour Réle Description Statut Statut d'approbation
Mise a jour Consultant Consultant Terminé Approuvé
Déclaration Consultant Consultant Terminé Approuvé

Figure 12: Page de I’historique des activités externes

REMARQUES

Veuillez noter que le présent document est un guide sommaire et que de courts guides existent
aussi pour la configuration des parametres 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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