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Répondre a une tache

Ce guide vous explique comment répondre a une tdche qui vous ont été assignées par un

contréle.

ETAPE 1

Pour compléter une tache qui vous a été assignée par un controle, allez a la section Mes taches du

tableau de bord.
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Figures 1 et 2 : Section Mes tdches du tableau de bord avec les différentes tdches en attente
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Vous avez la liste de toutes les taches en attente qui vous sont assignées avec les informations

suivantes :
e Lenom de latache
e Le numéro de tache
e lLadate d’échéance
e Le statut : En cours pour une tache commencée, mais pas encore soumise, ou En attente pour une tache
non commencée
e L’indication si la tache est en retard ou a temps en fonction de la date d’échéance
e Le niveau de risque
ETAPE 2

Cliquez sur le nom d’une tache pour commencer a y répondre.

Tableau de bord

Taches, approbations et demandes

Mes spprobations
o

® Enestrd

W Coomes T Faw &€ R
(m] [ 11 Taches | Type # 4 Date d'échéance Statut
O Attestation annuelle - Manuel des politigues t. B e 15388 B os-n-2025 En attente
D Attestation annuelle - Manuel des politigues et B e 15025 B 13-10-2025 En attente
[0 Rapport mensuel sur les terroristes B Taene 1668 M 22-04-2025 En attente
O  Auestation annuelie - Manuel ges politigues et B Tieh 1049 O 24-02-2025 En antente
[0  Anestation annuelle - Manuel des politiques et 8 Tiche 10947 O 1.-02-2025 En attente
[0  Activité extérieure et conflit d'intérét - Action co. B e 7188 M 13-05-2024 En attente
[0 Auestation ay Code de condulte [ 7085 O o7-05-2024 En cours

Figure 3 : Sélection d’une tdche en attente de réponses

ETAPE 3

Juiia Mercier
P oo @ frnngrranc

+ Nouvelle demande

© Demandes

En retard / A temps Risque

Atemps * Moyen

En retard ® Moyen
En retard » Elevé
En retard ® Moyen
En retard ® Moyen
En retard ® Non défini

En retard o Eleve

Vous étes redirigé vers le formulaire de la tache afin de répondre au questionnaire. Cliquez sur Défiler

vers le formulaire apres avoir pris connaissance des instructions.

Vous pouvez également Sauvegarder le brouillon et reprendre plus tard :
seront conservées.

les réponses déja fournies

Répondez ensuite aux questions marquées d’un astérisque rouge, qui indiquent qu’une réponse est

obligatoire, puis cliquez sur Soumettre pour terminer.
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I- CONTEXTE REGLEMENTAIRE

- >

Les politiques et procédures doivent étre révisées 4 chague changement de réglementation et, en tout état de cause, au moins une fols par an. Chaque membre du personnel du cabinet doit

() étre familiarisé avec les activités de 'entreprise ;
(b) avoir accés 4 un exemplaire du présent manuel de politiques et de pracédures, dont une version actualisée est facilement accessible sur le réseau de I'entreprise, qui est 4 la disposition de tous les membres

du personnel & tout moment ;

Aucune historigue d'activité

J'ai lu et compris le manuel des politiques et procédures de I'entreprise (y compris les annexes) et je m'y conformerai dans la mesure des sections qui

s'appliquent a la réalisation de mes fonctions et de mes responsabilités en tant qu'employé de I'entreprise.

o Je confirme "
Question 2
J"ai examiné et compris le manuel des politiques et procédures de I'entreprise, et au cours des 12 derniers mois j'en ai respecté les sections qui
s'appliquent a la réalisation de mes fonctions selon I'étendue de mes responsabilités en tant qu'employé de I'entreprise.
2 v f—

Je confirmel

Figure 4 : Formulaire d’une tdche a compléter avec les différentes questions.

ETAPE 4
Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur Soumettre pour confirmer.
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Soumettre le questionnaire

Etes-vous certain de vouloir soumettre cette demande?

Commentaires

Annuler

Figure 5 : Fenétre de confirmation de la soumission d’une tdche

ETAPE 5

Apreés la confirmation de la soumission, une notification indique que Le formulaire a été soumis avec
succes. Le statut est mis a jour comme Terminé. Une tache soumise ne peut plus étre rappelée ni

annulée.
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Julia Mercier
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o
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-
# missjcwria 30 oct. 2025, 14:40 B sssignes  julia@testalphacco.com A oute vecniance  04-11-2025 @
=
»
B Détails supplémentaires -
] [——
3 .
—
-~

II- CONTROLE DE CONFORMITE
Chaque année, le persannel de l'entreprise est tenu de remplir les documents suivants
(i) Reconnaissance personnelle du manuel des politiques et procédures, et

(ii) I'attestation de conformité. Avant d'accomplir cette tiche, les membres du cabinet sont invités & consulter la version électronique du présent manuel de politiques et de procédures qui se trouve sur le réseau
v

du cabinet.

Historique ~
Date d'entrée Utilisateur Statut Action par Commentaires Fichier joint
O 30 0ct. 2025 Max Odenkirk Aucun fichier n'est disponible pour le teléchargement
e Julia Mercier Soumise Julia Mercier Auc ibte pour le téléchargement
U Le formulaire a été soumis avec succés X
7?7 Support T~

Figure 6 : Page du formulaire avec le statut Terminé.

ETAPE 6

Dans la section Mes taches du tableau de bord, le décompte du nombre total de taches en attente est
automatiquement mis a jour chaque fois qu’une tache est complétée.

Julia Mereier
P tmoe @) {inghrancry

Tableau de bord

Taches, approbations et demandes

© Mes tach @ Mes apprabations. @ Demandes
—
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® e ® enrosen ® e Atemps

W Colonnes = Fitres 4, Exportes Reinitialiser los praferences
o a&E Type " Date d'échéance Statut Enretard / A temps Risque
(]  Attestation annuelle - Manuel des politioues et .. B Tiche 15025 0 13-10-2025 En attente En retard o Moyen
O  Raonortmensuel sur les terrorisias B mene 11668 B 22-04-2025 En attente En retard o Elevé
a a lign annuelle - Manuel des politigues et B men 1049 B z4-02-2025 En attente En retard * Moyen

Figure 7 : Nombre de tdches en attente dans le tableau de bord
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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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