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Virtuo

Des solutions évolutives pour propulser vos affaires

Conformémentanot r e mi s s i o:nvous dfir des « slptions évelutives pour
propulser vos affaires », le Centre de perfectionnement de MédiSolution met a votre
disposition une gamme compléte decourse t d 6 aayaetlpdureobjectif de vous
permettre do:

4 optimiser | 6utilisation de nos solu
de votre organisation;

4 améliorer votre productivité en intégrant dans vos processus de travail les
meill eures pratigques de | 6industrie

4 assurer une compréhension commune a tous les utilisateurs de votre
organisation afin de faciliter les échanges et le transfert de connaissances.

Pour vous permettre de entissags,toatemvous éldignamtrdess ur | 6 a
sources potentielles déinterruption, o5 0Us VvouUS
sessions de formation dans nos bureaux. Nos salles de formation parfaitement équipées

vous assurent une formation optimale dans un environnement spécialement congu a cette

fin. Toutefois, si vous préférez, nous pouvons également offrir ces sessions de formation

chez vous, dans votre environnement de travail.

Des formations qui visent au -dela des compétences

Les cours et ateliers offerts par le Centre de perfectionnement sont animés par des
professionnels agukans sl alorng d dmexipreed irsespect i f
l a connai ssance des caract ®r i sftaiiqgu e sbd udnea nni orsi t p®r
notre clientéle. En plus de vous aider a utiliser nos logiciels de la facon la plus efficace

possible, nos formateurs sont les mieux placés pour vous suggérer des fagons de travailler

gui vous ®pargneront du temps tout en facilita
périodiques.

Grace au Centre de perfectionnement, vous avez un acces privilégié a cette expertise qui
est constamment mise a niveau au gré des améliorations intégrées aux nouvelles versions
de nos logiciels.

Vous trouverez dans ce document la liste des cours disponibles pour chacune des familles

de produits. Si le cours que vous recherchez ne se trouve pas dans cette liste ou si la date

de la prochaine formation ne vous convientpas, ndéh®si tez pas ~ communi
par téléphone ou courriel :

' 514 850-5000, poste 4120 (Montréal) ou
1800 361-4187, poste 4120

0 perfectionnement@medisolution.com

Inscrivezzv ous ~ une formation d s aujourdoébhui et pr
nouveaux sommets!

2008-10-01
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Virtuo Calendrier
ctoae Banque de sang

M T Montréal
Q1 Québec

L i Laval

@i enligne
a(am.)p(p.m.)

Banque de sang

Cours Code Durée Sept. Oct. Nov. Déc. Jan. Page
Paramétrage de Trace Line TLIO1 1j 6
Statistiques de laboratoire avec Trace Line TLI11 2h 7

M Montréal
QT Québec
L i Laval

@i enligne
a(a.m.)p (p.m.)

4 4 Nouveau cours

Paie et ressources humaines

Cours Code Durée Sept. Oct. Nov. Déc. Jan. Page
Absences de longue durée ALDO1 1j 16-M 9
Absentéisme ABSO01 1j 10
Accidents du travail et retraits préventifs ACCO1 1j 17-M 11
Ancienneté et multiaccréditation ANCO1 1j 12
Assurances collectives ASCO01 1j 13
CARRA T Introduction a la gestion des données CARO1 1j 14
CARRA'T RISE avec autres systemes CAR92 1j 25-Q 15
23-Q
CARRA'i RISE avec MédiAccés CAR91 1j 24-Q 6-Q 20-Q 2-M 16
29-Q
Dépbts bancaires DEPO1 % 17
Exp®rience par titre doeETEOL 1% 3-M 18
Expérience par titre d 6 e mp Implantation ETEO2 % 4-M 19
Fi n d 6iadAnomalies CARRA CAR94 1] Z:'(\g é_’la 20
Fi n dGicAnomalies T4 etRelevé 1:Débutant FANOL 1] By 21
lfl(luyeau?és()l aAnomalies T4 et Relevé 1 : FANO2 1j %2:!\(3 1§|\Q/| 22
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| M i
Irtuo . Caler_ldner
oo e ptectommenent Paie et ressources humaines

M T Montréal
QT Québec
L7 Laval

@1 enligne
a(a.m.) p (p.m.)

Paie et ressources humaines

Cours Code Durée Sept. Oct. Nov. Déc. Jan. Page
Inteligecnced 6 af f ai res et cube:«IAFOl % 23
I nt el l i genicGbeckbasdsier eanployés>s 1AF11 % 24
I ntell i genicGbeckMas$efsalarialeess IAF21 % 25
I ntell i genicGubeckBastesfrai r es I1AF31 % 26
I ntelligenicCubekBMO» ai res IAF31 % 26
Paie-RH débutant i MédiRem REMO01 4] 30-M 28
Paie-RH intermédiaire i MédiRem REMO02 3j 29
3-Q
Paies spéciales i Niveau | PASO1 1j ;,a 30
14-M
Postes POSO1 1j 31
Préaffectations PAFO1 Y2 ] 32
Rapports RAPO1 Y2 ] 33
Rapports électroniques RAP02 7y 34
Sécurité SECO01 Y2 ] 35
Tables générales et tables du client TGCO01 1j 36
Traitement différé TDIO1 1j 37
Vues et bases de données VUEO1 % 38
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Vil‘tl.io . C'lalen.d\rier
™ Cenire de perfectionnement | VIRTUO Gestion financiere

M1 Montréal

Qi Québec
L1 Laval
@i enligne

a@am)p(p.m)

VIRTUO Gestion financiere

Cours Code Durée Sept.  Oct. Nov. Déc. Jan. Page
Achats 1 Niveau | : requérant VAPO1 Y5 57
Achats (et inventaire) i Niveau Il : magasinier VAPO2 73 58
Achats 7 Niveau Il : acheteur VAPO3 1j 59
Biens corporatifs VBCO1 Y5 60
Biens corporatifs i Amortissements VBCO02 % 61
Comptes fournisseurs VFFO01 1] 259 40
Contr6le et suivi budgétaire VFBO1 1j 41
Co(t de projet VFEO1 1j 42
Entrepdt de données VEDO1 1j 0@ 14-L 70
Facturation / Comptes clients VFCO01 1j 44
Facturation et perception i Santé VFHO1 1j 45
Fin déann®e VIR81 % 46
Fin de période i Ressources financieres VRF82 1j a7
Fin de période i Ressources matérielles VRM82 1j 63
Générateur de rapports budgétaires VFB11 1j 56t 48
Générateur de rapports financiers VFB21 Y% 49
Grand livre VFGO01 % 50
|l mportation de corporat VAP35 % 64
Introduction & VIRTUO i Ressources financiéres ~ VRFO1 Y2 51
Introduction a VIRTUO i Ressources matérielles  VRMO01 % 65
Maintenance des postes budgétaires VFB61 % 52
Parameétrage des ressources financiéres VRF11 Yaj %%2: 53
Paramétrage des ressources matérielles VRM11 % %%zt 66
Pré-facture VFC11 Y2 54
Prise ddédinventaire phys VAIOL Y2 67
Recherche de prix VAP41 Y5 68
Ressources financieres i Options avancées VRF61 Y% 55
Ressources matérielles i Options avancées VRM61 1j 69
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I'tliO Plans de cours
Banque de sang

Banque de sang

Les cours de la gamme de produits de Banque desangt ouchent | dutilisat.ion du | ogic

4 Hémovigilance Trace Line

Les cours du volet HéEmovigilance Trace Line de la gamme des produits de Banque de sang permettent aux
participantsd dacqu®r ir | es connai ssances n®cessaires pouu effec
param®trage | ocal et de | a gestion de | dapplication

Cours du volet « Hémovigilance Trace Line »

Code Titre Page
1 TLIO1 Paramétrage de Trace Line 6
2 TLI11 Statistiques de laboratoire avec Trace Line 7

2008-10-01 Catalogue de cours - Automne-hiver 2008 5



Virtuo Plans de cours
Contre de perfectiomement Banque de sang

4 TLIO1 - Paramétrage de Trace Line 2 jours 71500 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne ayant un role de superutilisateuroudé adj oi nt au cen
hospitalier et qui, de ce fait, a la responsabilité de la gestion du paramétrage local de Trace Line, de la validation

de | 6application et de |l a formation des autres wutilisate
Préalables
V connaissancedebasede Trace Line en tant quodéutilisateur

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

V  paramétrer Trace Lineselonlesd e | 6 ®t a thésoirs stemaecort avec les directives ministérielles
Données de base Dictionnaire des techniques
4 Unités fonctionnelles 4  Ajout des résultats
4 Types dousagers 4  Dilutions
4  Gestion des accés 4  Densités optiques
4  Médecins 4  Scores
4  Familles et caractéristiques courantes 4 Force des réactions techniques
4 Niveaux doéinventaire 4  Résultats versus force des réactions
4  Motifs de laboratoire 4  Masques de force des réactions
4 Feuilles de travail 4  Combinaisons techniques
4 Profils de transformation Dictionnaire des prélévements
4 Profils de « poolage » 4 Création de la couleur du bouchon
4 Lot s algsésan 4 Création des tubes
4 Analyses courantes 4 Création du bouchon
4  Commentaires prédéfinis : 4  Création du prélévement
D généraux 4 _ 45 |
B biologiques Aj out danal yses aux p
D techniques 4 Information du tube
Dictionnaire des analyses Divers
4 Impression des analyses 4 Fusion des patients (gestion des doublons)
4 validations biologiques et techniques 4  Correction de la discordance ABO
4 Ajouts techniques 4 Compatibilit® ou distr.i
L groupe sahguin ndappar:
Statistiques _ _ o
3 _ ) ) 4  Configuration des imprimantes
4 Etat des stocks cumulatifs de produits labiles 4 .
afin doéoeffectuer une ci Validation des badges
Statistiques des produits labiles et stables 4 Courriers
Statistiques des analyses de laboratoire 4  Analyses en attente
4 Contrtle de | dacc s au>
4  Utilisation de corrélations dans les programmes

6 Catalogue de cours - Automne-hiver 2008 2008-10-01



Plans de cours
Banque de sang

4 TLI11 - Statistiques de laboratoire avec Trace Line

2 heures 7250 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne pouvant étre appelée a produire des rapports de

statistiques au moyen de Trace Line.
Préalables

V connaissance de base

Trace Line en tant quobduti

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

V  produire et interpréter les rapports de statistiques de laboratoire générés par Trace Line

Concepts généraux
Définition des parametres de recherche
S®l ection des d®tail s

Sélection des détails des produits

A A b~ b

Calcul des statistiques :

D Enregistrer les statistiques

D Exporter les statistiques vers MS-Excel
DIinterpr®ter |6impres

4  Exemples de calculs :
D RAI positifs pour une période donnée
D Produits croisés pour une période donnée
D Analyses demandées par service

Produits labiles généraux

4 Définition des catégories de recherche :
D Etablissement
D Regroupement de services
D Catégorie de services
DLieu doéinventaire
D Famille de produits; code de produits
D Fabricant
D Groupe sanguins du produit
D Indication
D Qualificatif
D Utilisation du produit
D Type de transformation
D Type de « poolage »
D Prescripteur
D Transfuseur
D Réaction
4 Calcul des statistiques :
DPar dat e (péremption du pradtiti
D Parusagerougr oupe sanguin

Produits labiles généraux  (suite)

4  Exemples de calculs :

D Produits distribués pour une période donnée

D Produits rejetés avec un motif spécifique
pour une période donnée

D Produits transfusés par prescripteur

D Produits retournés au fournisseur pour une
période donnée

D Produits expédiés pour une période donnée

D Réactions transfusionnelles

Produits stables généraux

4 Définition des catégories de recherche
(identique aux produits labiles)

4 Calcul des statistiques (identique aux produits
labiles)

4  Exemples de calculs :
DQuantit® doél VI G admin
DQuantit® dél VI G distr
D Nombre de produits stables administrés par
service
D Nombre de produits stables administrés a
un patient pour une période donnée

Rapports périodiques
4  Rapport pour les produits labiles :
D Définir la période
D Saisir les quantités réelles en main

DSortir |l dinventaire r
période

4 Rapport pour les produits stables

I nterpr®tation de | 06in
D Définir le statut des différents produits

DPar | 6©ge ou | e sexe < e . PR oo
polytransfusé OL?décédé D Définir les produits de catégories différentes
Binterpr®ter | 6impres par famille et type de produit
Personnalisation de |
4 I nterpr®tation de | 6i
2008-10-01 Catalogue de cours - Automne-hiver 2008 7



;R
‘r ifelio _ Plans de cours
Paie et ressources humaines

Paie et ressources humaines

Les cours du volet Paie et ressources humaines permettentauxp ar t i ci pants dbéacqu®rir
nécessaires pour effectuer les opérations touchant tous les aspects de la rémunération des employés.

Note : Pour un nouvel employé au service de la Paie ou des Ressources humaines, il est fortement suggéré de

suivre les cours suivantsdans | dordre indiqu®
Code Titre Page
REMO01  Paie-RH débutanti MédiRem 28
TGCO1 Tables générales et tables du client 36
RAPO1 Rapports 33
ASCO1  Assurances collectives 13
ANMO1  Ancienneté et multiaccréditation 12
REMO02 Paie-RH intermédiaire i MédiRem 29
ALDO1 Absences de longue durée 9
ACCO01  Accidents du travail et retraits préventifs 11
ETEO1 Exp®rience par titre dbéempl oi 18
ETEO2 EXxXp®ri ence partimdantdtion @ptiodng)e mp | o i 19
TDIO1 Traitement différé 37
CARO01 CARRA' Introduction a la gestion des données 14
FANO1 Fi n d 6iaAnom@&lies T4 et Relevé 1 : Débutant 21

8 Catalogue de cours - Automne-hiver 2008 2008-10-01



;R
‘r ifelio _ Plans de cours
Cente 0s pafactomsement Paie et ressources humaines

ALDO1 - Absences de longue durée 1jour 7750 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne du service de la Paie ou des Ressources humaines qui
est responsable de la gestion des heures et des salaires, de mémequedel 6 appl i cati on des conve
collectives pendant les absences de longue durée.

Préalables

REMO1 « Codification de la paie i Débutant » et REM02 « Codification de la paie i Intermédiaire »
ou
Plus de six mois dbéexp®rience en codification d

Connaissance de | 6application des conventions ¢

Note : L'accident de travail etleretr ai t pr ®ventif ne sont pas abord®s dans c
autre cours (voir page 11).

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

comprendre les éléments de la table ALD générale
saisir |l es avantages et |l es |Ilimites doéune tab
comprendr e et d dniotmatioris soenplémentaires depapaie ALD (REM181B)

faire les vérifications requisesaudébutet / ou | a fin ddéune ALD et dé
nécessaires

utiliser adéquatement les indicateurs de traitement ALD (code 299)

coder diff®rents cas dO6ALD tels que mal adi e,
parental, retraite progressive, congé avec solde et congé sans solde

créer une table ALD client pour les besoins spécifiques de leur établissement

Présentation des différents véhicules de Maladie et accident d'auto

isi l'information - .
saisie de ormatio Maternité et adoption

Tables générales Congé parental

Tables du client et indicateurs . .
Retraite progressive

Description des rapports
P PP Autres absences avec ou sans solde

Fonctionnement général du module ALD

Banques et autres informations

2008-10-01 Catalogue de cours - Automne-hiver 2008 9



‘l’il“tliO ) Plans de cours

ABSO1

Paie et ressources humaines

Absen téisme 1 jour 7750 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne du service de la Paie ou des Ressources humaines qui
est responsable de la gestionetdelacodi f i cat i on d eseldndeadxigenaes d® Misistees.

Préalables

Note : La

ALDO1 « Absences de longue durée » et ACCO1 « Accidents du travail et retraits préventifs »

ou

Bonne connaissance de | dapplication des conve
durée incluant la CSST et les retraits préventifs

Bonne connaissance des rapports de contrtle d

pr®sence des participants du service-midie Sant ®

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

comprendre | 6i mportance de | 6utilisation des code

conna’ tre |l es automati smes de certains codes uti/l

faire le lien entre les exigences du Ministére et les codes a utiliser.

Maladie : de courte durée, pour raisons
personnelles ou responsabilité parentale

Visites de grossesse
Carence pour accident ¢

Heures dbéassurance sal

Codes utilisés pour les 14 premiers jours
Codes utilisés pour 15 jours et plus
Retour progressif (code 301 motif 21)

Assignation temporaire (code 364 motif 95)

(9}]

accident doéaut omobil e
Heures de maladie non payées apres 2 ans En remplacement
Maladie « gelée » pour comblée la carence Excédentaire

Salaire assum® par |
| 6®car't entre assur a

Assurance salaire

En orientation

S5 O
o O

En recyclage

En attente dbdassignat

Accident de travail REM443A4 Contrile de
Retrait préventif REM443A8 Retraits préventifs
Heures travaillés REM443A6 Heures de maladie,

Retour progressif (code 301 motif 10)

Assignation temporaire (code 364 motif 10)

Codes utilisés lors du retrait préventif

suppl ®ment aires et dbo6
REM440C Liste périodique des paiements
REM315N3 Liste de contrble pour la CSST
REM170 Relevé des salaires

10
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;R
‘r ifelio _ Plans de cours
Cente 0s pafactomsement Paie et ressources humaines

ACCOL1 - Accidents du travail et retraits préventifs 1jour 7750 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne du service de la Paie ou des Ressources humaines qui
est responsable de la gestion du paiement des accidents du travail et des retraits préventifs.
Préalables

Plus de six mois doéexp®rience dans | e domaine
Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

comprendre le calcul du salairebrutd e | 6 empl oy® sel on | & hor apreméerspas t
de | 6accident du travail

comprendre les automatismes du calcul de la prestation nette & 90 % pour ces 14 premiers jours selon le
salaire brut établi pour ces 14 jours

comprendrel es aut omati smes du calcul du salaire brut
sa prestation de CSST aprés 14 jours

comprendre les automatismes du calcul de la prestation nette a 90 % de ce salaire le plus avantageux

imposer leurs propres donnés au systéme, au besoin.

Principes généraux

Valeurs par défaut
Table ALD

_ Modification des valeurs par défaut
Param tres de | 6®t abl P

o : Exemple de codification
Moyenne des 52 dernieres semaines P

L e . Codification de paie
Bénéfices marginaux

Saisie des donnéesdel 6 e mpl oy ®

Prestation remboursable Principes généraux
Retrait préventif Valeurs par défaut
Rapports Modification des valeurs par défaut

Exemples de codification

o L Codification de paie
Principes généeraux

Valeurs par défaut
Modification des valeurs par défaut

Exemple de codification

Codification de paie

2008-10-01 Catalogue de cours - Automne-hiver 2008 11



Virtuo

ANCO1 - Ancienneté et multiaccréditation

Plans de cours
Paie et ressources humaines

1jour 7750 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne du service de la Paie ou des Ressources humaines qui
est responsable de | a gestion de | danciennet®

Préalables
connaissancedebase doéun service de Paie ou des Ressourc
connaissancedes conventions collectives relativement

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

comprendre les différentes méthodesdec al cul de | danciennet ®

comprendre les banques : antérieure, de référence, réelle et affichée

comprendre | es correcti

contrt!l er | accumul at i

Options aux paramétres de la table client
Accumulation standard
Codes modi fiant | 6acc

Facteur dbéanciennet ®

Les diff®rentes banqu
Exemples de calcul

Corrections aux banques

Exemples de calcul
Impact des absences de longue durée

Impact des chéques annulés et des chéques
émis

| mpact sur |l es banque

Corrections aux banques

Code 075

aux banques dbdancienne

débanciennet® avec | a cod

Impactsurles banques dodanci
Corrections aux bangqgue

Impact sur la moyenne des 52 derniéres
semaines

Exempledec al cul déanci ennc

Impact sur la moyenne des 52 derniéres
semaines

Options aux paramétres de la table client

Exemples du calcul dbéa
vacances selon les options choisies

Impact sur la moyenne des 52 derniéres
semaines

Exemples de codification avec la
multiaccréditation

REMF612-01
GRH606-20
GRH608-20
GRH625-01

12 Catalogue de cours - Automne-hiver 2008 2008-10-01



;R
‘l ifelio _ Plans de cours
Cente 0s pafactomsement Paie et ressources humaines

ASCO1 - Assurances collectives 1 jour 7750 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne du service de la Paie ou des Ressources humaines qui
est responsable de la gestion des assurances collectives.

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

comprendre et bien utiliser la table des assurances collectives
comprendre les automatismes du systéeme
connaitre les rapports qui sont fournis pour permettre une bonne analyse des résultats.

Description des tables
Description des rapports
Inscriptions au dossier

Num®r o dbéassurance co

Pourcentage du temps travaillé (code 062)
Date doéadmissibilit®
I ndi cateur doéadmissib
Régime de base et options (code 194)

Sal aire admissi bl e
(code 195)

2008-10-01 Catalogue de cours - Automne-hiver 2008 13



Virtuo

CARO1 - CARRA T Introduction ala gestion des données

Plans de cours

Paie et ressources huma ines

1jour 7750 $

Cette session de formation s'adresse a la personne du service de la Paie ou des Ressources humaines qui est
responsable de la validation continue des données de la CARRA et de la transmission du rapport annuel. En les

sensibilisant “ | &6i mportance

leur charge de vérification annuelle.

Préalab les

connaissance des exigences de la CARRA

de

a

v @aftidipdnéstde noiqux répartirt i nu e,

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

comprendrel 6i mportance

desr amforenade ond®Mablpiassement

connaitre les rapports utilisés pour une bonne vérification des données de la CARRA

analyser |l es variati

voir | e
(REM260B)

faire les corrections des anomalies CARRA

comprendre | 6i mportance

Informations a la table client (TCLI)

Vérification des parametres de
6 ®t abl i ssement

Différents numéros de régime de retraite

Rapports de validation

Présentation du rapport REM181AR « Etat
des régimes de retraite »

Exemples de traitement

Présentation générale

Exemples de traitement

ddédune

ddune

p aBtaedes régimésade retraite » s u r

bonne

| Btae des régimes de retraife> (REM181AR) et la « Liste des anomalies CARRA »

codi fication

Présentation générale de la « Liste des
anomalies CARRA » (REM260B)

Définition des anomalies

Code 1897 « Régime de retraite »

Principes de correction

Correction ° | 6aide d
R217 CARRA

MédiAcceés : Fenétre « Régime de retraite
CARRA »

Exemple de calcul

14
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Virtuo

Paie et ressources humaines

CAR92 - CARRA 1 RISE avec autres systemes

Cette session de formation s'adresse a toute personne du service de la Paie ou des Ressources humaines qui
est responsable de la gestion des données de la CARRA au moyend 6 u n

Lédacronyme RI
administratifs e t

Préalables

SE

autre

Plans de cours

1jour 7750 $

syst .me

que

i denbut¥ ik é | nEgapan dgs systandseessentiels de la Commission
administrative des régimes de retraite et d 6 a s s u mu prévat sine refonte compléte des systéemes

i nf or ma t mélioteeles seavicas a sadlierele et les échanges avec les employeurs.

Note : La
autre cours (voir page 40).

CARO1 « CARRA T Gestion des données »

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

connaitre le nouveau programme de la CARRA (le projet RISE)

comprendr e

analyser |l es variati
faire les corrections des anomalies CARRA

comprendr e

val i dation des

Présentation du projet RISE

Vérification des parametres de
| 6 @igsarent

Nouveaux événements de la CARRA
Automatismes des absences par MédiRem
Traitement en absence de longue durée
Traitement sans absence de longue durée

Impact sur les rétroactivités

Fiche maitresse (REM190AR)
Préliste des salaires (REM195)

Informations complémentaires ALD
(REM181B)

Relevé des salaires (REM170)
Etat des régimes de retraite (REM181AR)
Fiches cumulatives (REM390A)

ons

| 6i mp o cadificationede ld f@ai¢ n e
donpa®absrdéddah a CARRA

ddédune

bonne

Principes généraux
Nouveautés

Exemples

Code 1897 « Régime de retraite »
Nouveaux codes
Principes de correction

Correction 7 |

I 6i mp a cles rapportsputilisés pour la Rerifisaion des données de la CARRA

p aBtaedes régimésade retraite » s u r

2008-10-01

Catalogue de cours - Automne-hiver 2008

15

M®d

jneflegfastn ®led ophuji estq uddd



Virtuo

CAR91 - CARRA i RISE avec MédiAcces

Plans de cours
Paie et ressources humaines

1jour 7750 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne du service de la Paie ou des Ressources humaines qui
est responsable de la gestion des données de la CARRAaumoyend dun autre syst .me que M®d

Lédacronyme fiRle@detdedenbuvell ement et do6éint ®gr aldGommissidnes sSvys
administrative des régimes de retraite et d 6 a s s u mu prévat sine refonte compléte des systéemes

administratifs e t

Préalables

CARO01 « CARRAT Introduction a la gestion des données »

i nf or ma t mélioteeles seavicas a sadlierele et les échanges avec les employeurs.

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

connaitre le nouveau programme de la CARRA (le projet RISE)

comprendre | &6i mpact
analyser |l es variati

faire les corrections des anomalies CARRA

comprendre | 6i mportance

du

ons

projet RISE sur | es rappor
doune p ahAtaedes régimésale retraite » s u r
déune bonne codification

Note:La validation des donpa®absrdéddaha CARRA jnalegfamtn Red ghuji estq uddd
autre cours (voir page 40).

Présentation du projet RISE

Vérification des parametres de
| 6®t abli ssement

Nouveaux événements de la CARRA
Automatismes des absences par MédiRem
Traitement en absence de longue durée
Traitement sans absence de longue durée

Impact sur les rétroactivités

Fiche maitresse (REM190AR)
Préliste des salaires (REM195)

Informations complémentaires ALD
(REM181B)

Relevé des salaires (REM170)
Etat des régimes de retraite (REM181AR)
Fiches cumulatives (REM390A)

Principes généraux
Nouveautés
Exemples

Modification de la fenétre MédiAcces 5.1

Code 1897 « Régime de retraite »
Nouvelle fenétre dans MédiAcces V5.1
Principes de correction

Correction 7 | 6ai de d

16
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Virtuo

DEPOL1 - Dépbts bancaires

Plans de cours
Paie et ressources humaines

Y jour 7375 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne du service de la Paie ou des Ressources humaines qui

est responsable des dépbts bancaires.

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

Comprendre le cheminement de l'information

Effectuer la gestion des dépbts bancaires pour une ou plusieurs banques
Valider les dépdts avec le rapport de paie (REM145BR ou REM145AR)

Modifier, supprimer, réactiver et ajouter des dépots

Ajouter et modifier un compte bancaire

Cheminement de l'information

Réception par télécommunication

Acces au menu « Systemes intégrés » de
MédiSolution

Acces au progiciel

Renommer le fichier regu par
télécommunication

Quitter I'application

Type de mise a jour des individus
Gestion des banques (institutions bancaires)

Impression des informations (plan de reléve)

Information générale
Comptes bancaires

Autorisation d'accés

Créer une base de dépdts bancaires

Co mp r e nnchamenierdt automatique des
opérations
Insérer des dépbts dans la base

Gérer les dates de paiement et les banques
Liste des dépdts de la base

Rechercher un dépbt par numéro et par nom
d'employé

Modifier le montant d'un dép6t

Rétablir le montant initial du dépot
Supprimer un dépét

Réactiver un dépdt supprimé

Ajouter un compte bancaire

Modifier un compte bancaire

Ajouter un dépdt pour un individu existant
Ajouter un dépdt pour un individu inexistant
Recalculer les ajouts et les suppressions
Formater la base

Liste des maodifications aux dépdts

Générer la base avec une banque

2008-10-01 Catalogue de cours - Automne-hiver 2008 17



;R
‘r ifelio _ Plans de cours
Cente 0s pafactomsement Paie et ressources humaines

ETEOL - Exp®r i ence par titre doéoempl oi 1% jour 71125 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne du service de la Paie ou des Ressources humaines qui
est responsable de la gestion des augmentations statutaires des employés ainsi que des salaires inscrits aux
titres dbébemploi secondaires

Note:Cette session est suivie doéune s es svoirpage guivante)@amgue s u r
spécialement pour les participantsquin 8 ont pas commemoduR«Exp®r |l esee pap ti

Préalables
Connai ssance de base doébun service de Paie ou des

Connaissance des conventions collectives relativemental 6 ex p®r i ence par titre

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

comprendre | e rtle de |l a Table dbéexp®rience compa
comprendre les principesrégi ssant | e cumul de | 6exp®rience par
contrtler et corriger | e cumul des banques aux di
rapporter | 6exp®rience acquise ant®rieurement

utiliser les rapports REM372« Accumul at i on »@t®REMIPSR Kk Listerdes @augmentations
prévisibles »

contrller | es augmentations statutaires ° diff ®re

Notions de base I ndicateur de traitem

Définition du module « Expérience par titre doempl o067)( code

déempl oi I ndicateur doi mpressi
statutaire (code 067-01)

Il ndi cateur de t rcapotré&sm
employés a temps complet (code 067-03)

Objectifs du module
Tables du client (TCLI)

Sal aire actuel doéun t
) ) la fiche maitresse (code 067-02)
Description de | a tab
comparable (TEXC) Contrtl e dbéaugment a049)
Modification de la TEXC Classe (code 124)
Modification des heures/semaine a la table Echelon (code 125)
TTEC Date dodaugmer085ati on (
Date de derniere augmentation statutaire
(code 088)

Accumul ation dbéexp®ri

Liste des augmentations prévisibles
(REM195X)

Attestation dbéexp®rie

18 Catalogue de cours - Automne-hiver 2008 2008-10-01
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;R
‘r ifelio _ Plans de cours
Cente 0s pafactomsement Paie et ressources humaines

ETEOL - Exp®r i ence par titre doéoempl oi (suite)

Description Description

Banques a vie | mpression de | 6attest
(code 066)

Banques reconnues
Date de premiéere activité (code 066-01)

Date de derniére activité (code 066-02)

Expérience accumulée et solde

Employés en absence de longue durée
Rai son dbéabsedute de | o
(code 066-82)

Date de d®but déabsenc
(code 066-83)

Date de fin dbébabsence
(code 066-84)

Expérience maison i attestation seulement
(code 271-10)

Employés en absence de longue durée

Changement de statut o

Changementde statutou de ti tr e

ETEO2 - Exp®r i ence parilmplanatien doempl oi Y jour 7375 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne du service de la Paie ou des Ressources humaines qui
est responsable de la gestion des augmentations statutaires des employés ainsi que des salaires inscrits aux
titres doéempl oi secondaires

Note : Cette session est un complément a la formation ETEOL«EXx p®r i ence pap’ tli dirmet edteimpn
participants g u i ndont p astlisertemmodelea«<ERpér i ence par i tre dobéempl oi

Préalables
ETEOL«Ex p®r i ence pap titre ddédempl oi
Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

comprendre |l es particul ar i tExriedce pattite dndpelnapnltoait i on d

utiliser de fagon optimalelet r ai t ement de | a banque dbéexp®rience
statutaire et dbéattestation dbébexp®rience ainss. qu
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;R
‘r ifelio _ Plans de cours
Paie et ressources humaines

CAR94 - Fi n d 6iaAnontalees CARRA 1 jour 7750 $

Cette session de formation s'adresse aux personnes responsables de la vérification et du contréle de find 8 an n ®e
civile.
Préalables

Connai ssance de base ddédun service de Paie

Connaissance des notions comptables de base

CARO01 « CARRA'T Introduction a la gestion des données »
Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

comprendre la préliste « Déclaration annuelle & la CARRA » (REM260)
comprendre | e c aduicalenice du f acteur do®

vérifier les allocations de retraite (rachat, année antérieure, etc.)

Synthése de la Gestion des données Présentation du rapport (REM260B)
Bulletin-réponse FISC 7 (FE) Définition des anomalies
Informations pertinentes a la TRAP

(REM218)

Information aux parameétres de Présentation

| 6®t abli ssement (TCLI o _
Principes de correction

Saisies des corrections

Présentation du rapport REM181AR
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Virtuo Plans de cours

Centre de p rfectiomement Paie et ressources humaines

FANOLl - Fi n d 6’laAnon@les T4 et Relevé 1 : Débutant 1 jour 7750 $

Cette session de formation s'adresse aux personnes responsables de la vérification et du contréle de f i n
civile.
Préalables

connai ssanc ensedndce ttedPaie d o u

connaissance des notions comptables de base
Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

comprendr e I|désiGnigesthématigueseFISC
faire toutes les corrections possibles avant la paie 26

concilier les données du rapport REM670H « Etat des totaux de contrdle » avec la préliste T4, T4A, T5,
Relevé 1, Relevé 2 et Relevé 3 (REM218G)

connaitre les options a la TRAP

déann®e

conna’ tre |l es param tres de | 06®tablissement (TCLI )

compr endre | e cal cul du facteur dé®quivalence
concilier le Rapport annuel de la CSST (REM275)

Guides thématiques

Utilisation du bulletin-réponse Présentation du rapport

Informations pertinentes a la TRAP Définitions des anomalies

Informations aux parametres établissement

Avertissement

Description
Renseignements généraux

Sommaire des avertissements et rejets
(REM216C)

Conciliation

2008-10-01 Catalogue de cours - Automne-hiver 2008
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;R
‘r ifelio _ Plans de cours
Paie et ressources humaines

FANO2 - Fi n d 6iaAnonm@les T4 et Relevé 1 : Nouveautés 1 jour 7750 $

Cette session de formation s'adresse aux personnes responsables de la vérification et du contréledef i n ddann®e
civile.
Préalables

connai ssance de base ddédun service de Paie

connaissance des notions comptables de base

FANO1 «F i n d &isAnom@lies T4 et Relevé 1 : Débutant »

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

comprendre | 6i mpoébpdnse®l&@7 du bull etin
concilier la préliste T4, T4A, T5, Relevé 1, Relevé 2, Relevé 3

corriger la préliste T4, T4A, T5, Relevé 1, Relevé 2, Relevé 3

Guides thématiques

Utilisation du bulletin-réponse Presentation du rapport

Informations pertinentes a la TRAP Définition des anomalies

Informations aux parametres établissement

Avertissement
Synthese

Bulletin-réponse FISC 7
Présentation
Principes de correction

Description Saisie des corrections

Renseignements généraux

Sommaire des avertissements et rejets
(REM216C)

Conciliation
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IAFO1

Plans de cours

Paie et ressources humaines

Intelligence d 6 a f f et ¢ulbes dynamiques

Y jour 7375 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne du service de la Paie ou des Ressources humaines qui

peut étre appelée a exécuter des requétes exploitant | es

du registre des postes.

donn®es

de masse pewdear i al e

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

créer des extractions de données

exporter les données extraites

Apercu des cubes

Lancement de la base de données

déintelligence doaff ai
Fenétre principale

Barres doéoutils

Mode déaffichage

Tableau

Graphique

Liste des champs :
Cube « Masse salariale »
Cube « Dossier employé »
Cube « Registre des postes »

Sélection des champs
Utilisation des tris
Utilisation des filtres

Champs et totaux calculés :
Création
Format
Suppression

Exportation des analyses vers MS Excel

Copie des r®sultats

Actualisation automatique des données

Lien dynamique entre les données et le fichier
MS Excel

Sur réception de la paie dans MédiAcceés

dai

2008-10-01
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i o
‘, IrcLoO _ Plans de cours
...... - Paie et ressources humaines
IAF11 - I nt el | i ge n cieCubg & Bdsdienempla/és » Y jour 7375 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne du service de la Paie ou des Ressources humaines qui

peut °tre appel ®e

ex®cuter

des requ°tes exploitant

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

créer des extractions de données

exporter les données extraites

Apercu des cubes

Lancement de la base de données
déintelligence doaff ai

Fenétre principale
Barres dbéoutil s

Mode déaffichage
Tableau
Graphique

Liste des champs du cube « Dossier
employé »

Sélection des champs
Utilisation des tris
Utilisation des filtres

Champs et totaux calculés :
Création
Format
Suppression

Exportation des analyses vers MS Excel

Copie des r®sultats dal

Actualisation automatique des données

Lien dynamique entre les données et le fichier
MS Excel

Sur réception de la paie dans MédiAcceés

24
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;R
‘r ifelio _ Plans de cours
Cente 0s pafactomsement Paie et ressources humaines

IAF21 -1 nt el | i g e n cieCube & Bldsde adlariate s» Y jour 7375 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne du service de la Paie ou des Ressources humaines qui
peut étre appelée a exécuter des requétes exploitant les données de masse salariale.

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

créer des extractions de données

exporter les données extraites

Apercu des cubes

Lancement de la base de données

déintelligence doaff ai Exportation des analyses vers MS Excel
Fenétre principale Copie des r®sultats dal
Barres doéoutils
Mode déaffichage
Tableau Actualisation automatique des données
Graphique Lien dynamique entre les données et le fichier
MS Excel

Sur réception de la paie dans MédiAcces
Liste des champs du cube « Masse salariale »

Sélection des champs
Utilisation des tris
Utilisation des filtres

Champs et totaux calculés :
Création
Format
Suppression
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i o
V Irtuo _ Plans de cours
...... - Paie et ressources humaines
IAF31 -1 nt el | i gencieCubd & Bdstésa»i r e s Y jour 7375 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne du service de la Paie ou des Ressources humaines qui
peut étre appelée a exécuter des requétes exploitant les données du registre des postes.

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

créer des extractions de données

exporter les données extraites

Apercu des cubes

Lancement de la base de données
déintelligence doaff ai

Fenétre principale
Barres dbéoutil s

Mode déaffichage
Tableau
Graphique

Liste des champs du cube « Registre des
postes »

Sélection des champs
Utilisation des tris
Utilisation des filtres

Champs et totaux calculés :
Création
Format
Suppression

Exportation des analyses vers MS Excel

Copie des r®sultats dal

Actualisation automatique des données

Lien dynamique entre les données et le fichier
MS Excel

Sur réception de la paie dans MédiAcceés
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Virtuo

MSRO1 - MédiService

Plans de cours
Paie et ressources humaines

Y jour 7375 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne du service de la Paie qui est responsable de la gestion de

MédiSer vi ce et de | 6ass.i stance

aux utilisateurs

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

Comprendre le cheminement de l'information

Effectuer la maintenance de MédiService

Réception par télécommunication

Acces au progiciel MédiService

Labarreddout i | s

D®f inir | a s®curit® d
Définir les paramétres « Administrateur »
Ajouter une paie

Codes de regroupement

Parameétre

Changer le mot de passe

Maintenance des employés :
Employé
Message
Mise a jour du NIP
Mise © jour de | 6adr

| 6empl oy ®

Maintenance des paies :
Ajouter une paie normale
Ajouter une paie spéciale
Visualiser le résultat
Désactiver une paie
Supprimer une période de paie

Maintenance des relevés

Impression en masse :
Période
Sélection« Num®r o doéx mpl oy
Sélection « Code de regroupement »
Sélection « Mise a la poste des relevés »
Sélection « Impression des étiquettes »

Impression en masse (suite) :
Création du fichier pour la lettre type
Exemple de lettre type Word
Fusion du ficher avec lettre type

Démarrer votre navigateur

Acc®der ° |l a page doba
Identification
Léaide interactive

Les relevés :
Imprimer le relevé
Accéder au relevé suivant
Sélectionner une autre période de paie

Message

Courriel

Changer de mot de passe
Interrompre la session

Quitter MédiService

Identification

Les relevés :
Imprimer le relevé
Accéder au relevé suivant
Sélectionner une autre période de paie

Message
Changer le NIP

Interrompre la session

Quitter MédiService tactile
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Virtuo

REMO1 - Paie-RH débutant i MédiRem

Plans de cours
Paie et ressources humaines

4 jours 72500 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne devant effectuer les opérations des ressources humaines

et la codification de la paie avec le progiciel MédiAcces.

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

naviguer dans | es dossi

cr ®er et modi fier | es i

nf ormations

relatifs aux empl oy®s

concernant | e

effectuer les mouvements de personnel dans la structure organisationnelle

procéder & la codification de la paie.

Présentation de MédiAcces :

Lancement de | 6applic
Menus,barres ddéoutils, d
doé®t at

Liste dbéempl oy ®s

Touches de raccourci
Fenétres et onglets
Boutons particuliers

Parametres régionaux

Tables de référence

Cr®ation doéun dossier
Réembauche

Fin déempl oi
R®ouverture temporaire

Affectation :
Mutation (assistant)
Ajout/find 6une affectation
Ajout/find 6une seconde af f.
Modi fication doéune af
Affectation principale temporaire
R®assignation sur | 6a
Multiaccréditation
Traitement différé
Expérience partit r e dodoempl oi
Absences longue durée

Congé sans solde partiel (ALD 16, 26, 42, 56)

Transfert comptable

Ajustements répétitifs

Moyennes

Banques : diverses, ancienneté, maladie
Chéques : création, message de paie
CSST

Congés fériés

Vacances : banques, calendriers

Traitements spéciaux

Liste des transactions
Transactions permanentes

Transactions temporaires

Envoyer la paie a MédiSolution
Recevoir la paie de MédiSolution

Sécurité

28
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Virtuo

REMO2 - Paie-RH intermédiaire

T MédiRem

Plans de cours
Paie et ressources humaines

3 jours 72000 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne désirant approfondir ses connaissances sur la codification

de | a
MédiAcces.

paie, |e

Préalables

REMO1 « Paiei RH i Débutant » ou REM81 « Paiei RH i Débutant avec interface Magistra »

f bosnecnt ci eo nnrmael naednite ,d ed el 8lab i nv al i dvectle@rogicitle

ou
Au moins trois mois dbéexp®rience au service de | a
Objectif s4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :
maitriser le cycle de paie complet, allant de la codification aux corrections de paie
comprendre | es m®cani smes r®gissant | dédinvalidit®
codifier manuellement les absences maladie et invalidité
comprendre | e fonctionnement des banques durant |
comprendre le traitement des vacances (calendrier, paiement et codification)
Tables générales Chéques annulés ou émis
Motifs Transferts comptables
Primes ' Phases
Absences de longue durée
Tables client
Param tres de | 6®t abl Moyennes
Absences de longue durée Codes doi malagiei di t ®
Description des codes de paie )
Titres doempl oi Employés cadres
Déductions diverses Employés généraux
Codes de paie (temporaire) Employés non admissibles
Codes de C!édl.JCtiOI’]S SAAQ
Codes particuliers L . o
Congés fériés pendant une invalidité
Feuilles de temps
Paie courante Relevé des salaires (REM170)
Congés (fériés, sans solde, sociaux, etc.) Liste des entrées (REM110)
InVal|d|té (maladie ouaccC | d ent d 6 ¢ Changements et erreurs (REMlZOAR)
Primes N .
) , Relev® dbéempl oi (REN
Reprise de temps, accumulé ou non .
. Correction du relev
Distributions multiples
Augmentations statutaires
2008-10-01 Catalogue de cours - Automne-hiver 2008 29
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;R
‘r ifelio _ Plans de cours
Pl Paie et ressources humaines

PASO1 - Paies spéciales 1 Niveau | 1jour 7750 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne du service de la Paie ou des Ressources humaines qui
est responsable de la codification des paies spéciales dans MédiAcces.
Préalables

connai ssance de base déun service de paie

bonne connaissance du processus de traitement de la paie avec MédiAcces
Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

comprendre le fonctionnement des différentes paies spéciales
effectuer plus facilement le traitement des paies spéciales

connaitre les différences entre les paies spéciales possibles

Bulletin-réponse B-MAL 1 Liste des paies spéciales possibles
Présentation des différentes fenétres de Présentation des fenétres de MédiAcces
| 6application

Principes de traitement

Principes de traitement Principes de correction

Principes de correction
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Plans de cours
Paie et ressources humaines

Virtuo

POSO01 - Postes 1 jour 7750 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne du service de la Paie ou des Ressources humaines qui
est responsable de | a gestion.des postes au sein de

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants auront recu les notions sur :

Registre des postes

Postes : création du poste, création de taches
Exigences

Environnement et ergonomie

Titulaire et rempl a-ant

Inscription simple au registre des postes
Modification au registre des postes

Inscription massive au registre des postes

Cr®ation dbébun poste
Création de la ou des taches du poste
nouvel ®

Cr®ation dobéun

Cr®ation dbébun ®v~®nemen

Modi fication doéune desc
Modification du détail du poste

Modi fication dobéune t ©c
Mettre fin a une tache du poste

Mettre fin & un poste

Ajout ddébune descriptio

Ajout dodéun | ibell ® au

Cr®ation dbébune exigen

Modi fication dbéune e

Abol i tion

x

dédune exige

Cr®ati on, modi ficatio
condition environnementale

Cr®ation, modificatio
caractéristique ergonomique

Demande de personnel (affichage)
Postulants par poste
Postulants par demande de personnel

Rapports

Cr®ation dbébune demand
Modi fication dodéune de
Cr®ation doéun afficha
Modi fication doébun aff

I nscription dbébune <can
Modi fication dobébune ca

Suivi des candidatures du poste

Nomi nati on dodéune cand
Préaffection (si applicable)
Af fectation de | 6empl

Suivi des candidats par demande de
personnel

Suivi des titul aunrpeste

Lien avec les affectations

Affichage de poste

Avis de nomination

Historique des postes

Postulants par demande de personnel

Autresé

2008-10-01
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PAFO1 - Préaffectations

Plans de cours
Paie et ressources humaines

Y jour 7375 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne du service de la Paie ou des Ressources humaines qui
est responsable de la préaffectation.

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seronten mesuredé ut i | i ser

les états des préaffectations
les événements

le sommaire des préaffectations

Description du module « Préaffectations »

Nominations et mouvements futurs

Remplacements provenant de la liste de
rappel

Etats

Evénements

Sommaire des préaffectations

Préaffect at i on de | 6empl o)
Détail

Options des activités de remplacements

Postes
Gestion de | 6horaire

Feuille de temps électronique

Attribution dbéune aff
At t ri but ifectationddmparage a

Modi fication doéun rem

Date de fin différée
Date de fin devancée
Heures par semaine

Annul ation déun rempl
Annulation ou suppression
Refus dbdéune pr®affect

Cr ®at i on fiedationeiregemeéna
dans la fenétre « Préaffectations »

Mutations ou nominations futures

Attribution doéune aff
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Virtuo

RAPO1 - Rapports

Plans de cours
Paie et ressources humaines

Y jour 7375 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne du service de la Paie ou des Ressources humaines qui a

besoin de comprendre

et

déanal

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

comprendre et utiliser les tables des rapports et des tris

connaitre et utiliser les rapports de rémunération

connaitre et utiliser les rapports de gestion des ressources humaines

connaitre et utiliser les rapports de gestion des documents

connaitre et utiliser les rapports financiers,

évaluer la pertinence des rapports sélectionnés par leur établissement

Note : Les listes ci-dessous ne présententq u 6 u n
formati

pr®sent® pendant | a
de votre role et des besoins de votre organisation.

Table des rapports (TRAP)
Table des tris (TTRI)

Liste de rappel
Liste des employés
Liste de contrdle pour la CSST
Heures et salaires payés
Cont de |

Li dbébanci

ritle
ste ennet ®
Embauches et départs

Heures réguliéres de travail i temps partiel

Rapport périodique des cotisations syndicales

Liste des employés admissibles a la retraite
Multiaccréditation

Etat des banques, etc.

Ristourne de TPS et TVQ
Ancienneté des salariés a temps partiel

Liste des salariés par syndicat (Loi 30)

6absent ®

bref
on

yser | e contenu des rappor
aper-u des rapports dispon
vV 0 uvsus pemiennle plus utike cohptétene nt i f i e

Liste des rejets, des entrées, des
changements et erreurs, etc.

Liste des congés fériés non pris
Historique des mises a jour

Sommaire des remises aux organismes
gouvernementaux

Chéque et talon de paie standard

I nformations relative
Fiche salariale cumulative

Evolution des heures rémunérées

Rapport financier annuel

Rémunération des cadres

Détail des heures non rémunérées

Répartition de la masse salariale

Prévisions budgétaires

Redressement des salaires, etc.

Impression des tables client modifiées a la paie
Liste des changements aux tables

Liste prévisionnelle des rapports, etc.

2008-10-01
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Virtuo

RAPOQ2 - Rapports électroniques

Plans de cours
Paie et ressources humaines

Y jour 7375 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne du service de la Paie ou des Ressources humaines qui

est responsable de la gestion des rapports électroniques.

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

comprendre le cheminement de l'information

effectuer la gestion des rapports électroniques en mode SEQ (séquentiel) ou rupturé

Chemi nement de | 6info

Réception par télécommunication

Acces au menu « Systémes intégrés » de
MédiSolution

Acces au progiciel Rapports électroniques

Quitter l'application

Description de la table des localisations
Rechercher une localisation

Ajouter une localisation

Modi fier | e chemin dbo

Supprimer une localisation

Description de la liste des rapports définis
Ajouter un rapport

Modi fier |l e nom, | 6 ex

Ajouter une distribution pour une gestion
partielle

Ajouter une distribution pour une gestion
globale

Description de la table des variables de

rupture de distribution des rapports

Ajouter les rapports regus

Contenu de la base

Distiller les rapports pour validation de la paie
Visualiser ou imprimer les rapports en PDF
Proc®dures et changem
Distiller tous les rapports

Assigner (remplacer) les localisations
Distribuer les rapports

Option de distribution : Remplacer

Option de distribution : Confirmer

Fermer la base

Détruire la base de travail

Procédure de transfert
Attribuer un nom de volume au disque
Transférer les données

Dernier transfert des données sur un
CD-ROM
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| SR
‘1 ifelliod _ Plans de qours
" Centre de perfectionmenent. | Paie et ressources humaines

SECO01 - Sécurité Y jour 7375 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne du service de la Paie ou des Ressources humaines qui
est responsable de la sécurité et des acces des utilisateurs aux applications.

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

Créer des utilisateurs

Définir les roles des utilisateurs

Créer un utilisateur
Accorder les rbles
Révoquer les roles
Enlever un utilisateur

Modifier le mot de passe

2008-10-01 Catalogue de cours - Automne-hiver 2008 35



i o
V Irtuo _ Plans de cours
Conire de perfectiomeneot Paie et ressources humaines
TGCO1 - Tables générales et tables du client 1jour 7750 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne du service de la Paie ou des Ressources humaines qui
est appelée a analyser le contenu des tables REM du systeme.

Préalables
Connai ssance de base déun service de Paie Ressour
Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

comprendre la portée des tables générales et des tables du client
créer ou modifier les tables du client

comprendre les liens entre les tables générales et les tables du client.

TABS Raison dbéabsence TMOT Motifs

TALD Absences de longue durée TMSG Messages a imprimer sur chéques
TASG Assurances collectives TRAP Rapports

TCATCat ®gories dbéempl oy TREG Regroupements

TCOD Codes TRMG Regroupements de motifs

TCON Conventions collectives TSYN Syndicats

TMES Messages TTEC Titres dbéempl oi
TMOT Motifs TTFEFact eurs doéo®qui val ¢

TNBQ Noms des banques
TPRI Primes

TRRT Régimes de retraite TACT Activites

TCAC Centres doactivi
TCPT Comptes

TDIR Directorat

TIMP Imputation comptable

TNDP Natures de dépenses (TNDE)

TSER Services

TALD Absences de longue durée TSSV Sous-services

TTEA Titres d<ofselarg!| oi
TTEG Titres doéempl oi
TTRI Tris

TUNG Unités de négociation

TCLI Param tres de 16 TXSS Sous-services (8 positions)
TCOD Codes de paie

TDIV Déductions diverses

TELC Codes do®l ection

TEXC Expérience comparable

TL25 Loi 25 pour identification des sites
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Virtuo

TDIO1 - Traitement différé

Plans de cours
Paie et ressources humaines

1 jour 7750

Cette session de formation s'adresse a toute personne du service de la Paie ou des Ressources humaines qui

est responsable de la gestion des traitements différéset d e

| 6®t al ement du reven

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

g®rer le traitement diff ®r®

et | 6®t al ement du r e

contrbler les modalités du contrat : durée, durée de la suspension; calcul du montant

effectuer le paiement automatique du congé

Congé a traitement différé : temps complet ou
temps partiel

Congé en étalement de revenu
Assurance salaire
Congé ou absence sans solde

Congé de maternité

Changement de statut pendant le régime :

De temps complet a temps partiel depuis le
début du régime
De temps partiel a temps complet depuis le
début du régime
De temps complet avant! 6 a ¢ ¢ u mau |
temps partiel pendantl 6 accumul a

Retrait préventif
Congé de perfectionnement

Congé sabbatique a traitement différé

Accumulation : banques utilisées
Salaire hebdomadaire
Primes admissibles
Heures admissibles :
Temps complet
Temps partiel
Aucune récupération
Moyenne des heures admissibles
Primes
Déductions :

Impét, RRQ, CSST, etc.

Assurance emploi et assurance collective
CARRA ou régime de retraite privé
Cotisations syndicales

Saisie sur le salaire

Charges sociales

Avance vacances
Vacances, congés fériés, congés de nuit
Suspension de régime :

P®ri ode dbéaccumul
Fin du régime
Coadification du traitement différé :

Début/fin de régime ou partie de régime
Pourcentage du salaire de base
I ndicateur do®t al

REM181C Traitement différé

REM181B Informations complémentaires de
la paie/ALD

REM170 Relevé des salaires
REM170H Sommaire de paie
REM198AR Liste des événements prévus
REM190AR Fiche maitresse
REM440C Liste périodique des paiements

REM 435A Gestion détaillée des heures et
salaires payés

ati

$

u

\Y

eme

2008-10-01

Catalogue de cours - Automne-hiver 2008

37



;R
‘l ifelio _ Plans de cours
e O pectomsements Paie et ressources humaines

VUEOL1 - Vues et bases de données Y jour 7375 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne du service de la Paie ou des Ressources humaines qui
peut étre appelée a créer ou a modifier des rapports a partirdevuesex i st antes ou au moyen dobe
des bases de données disponibles.

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

Sélectionner une base de données
Créer de nouveaux rapports

Modifier des rapports existants

Liste des vues Sélectionner une base de données
Clés de regroupement Créer un nouveau rapport

Diagramme des vues

Modifier un rapport existant dans MédiAccés
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V‘ an Plans de cours
ifcio S \
[ Gantro U pertectomtement: VIRTUO Gestion financiere

VIRTUO Gestion finan ciere

Les cours de la suite VIRTUO Gestion financiére sont regroupés en deux volets.

4  Gestion financiere (présenté ci-dessous)

4  Gestion matérielle (page 56)

4 Gestion financiére

Les cours du volet Gestion financiére de la suite VIRTUOp er met t ent aux participants doé
connaissances nécessaires pour effectuer les opérations touchant tous les aspects de la gestion des ressources
financi resiode | 6organisat

Note:é& moins déindication contraire, il est possible de su
Vérifiez les préalables de chaque cours pour plus de détails.

Cours du volet « Gestion financiére »

Code Titre Page

1 VRFO1 Introduction a VIRTUO i Ressources financieres 51
2 VFGO01 Grand livre 50
3 VFCO01 Facturation / Comptes clients a4
4 VFFO1 Comptes fournisseurs 40
5 VFF02 Engagements financiers et commandes 43
6 VFBO1 Contrdle et suivi budgétaire 41
7 VFB11 Générateur de rapports budgétaires 48
8 VFB21 Générateur de rapports financiers 49
9 VRF11 Paramétrage des ressources financiéres 53
10 VFC11 Pré-facture 54
11 VFB61 Maintenance des postes budgétaires 52
12 VFEO1 Codt de projet 42
13 VRF61 Ressources financieres i Options avancées 55
14 VRF82 Fin de période i Ressources financiéres a7
15 VIR81 Fin ddann®e 46
16 VFHO1 Facturation et perceptioni Santé 45
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Virtuo

Plans de cours
VIRTUO Gestion financiere

4 VFFO1 - Comptes fournisseurs

1jour 7750 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne responsable de la gestion des comptes fournisseurs avec
le progiciel de gestion financiére VIRTUO.

Préalables

V  VRFO1 « Introduction a VIRTUO i Ressources financiéres »

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

< < < < <

gérer les dossiers des fournisseurs

consulter les factures rattachées a un fournisseur

enregistrer une facture sans engagement ni commande

consulter, ajuster et annuler une facture

imprimer le journal des achats et des ajustements

Fournisseurs Déboursés
4 Créer un dossier fournisseur 4 Déboursés directs ou sélectifs :
B Distribution comptable D Consulter un déboursé direct ou selectif
5 Adresses de aigment D Ajuster un débourse direct
B Adresses de cF:)ommande D Annuler un déboursé direct ou sélectif
I:Dlnformations ddapprov 4 Déboursés en lot :
D Statistiques D Emettre un déboursé en lot
D Interrogation des achats @Co nsulter une requ°te
Consulter un dossier fournisseur DModi fier une requ°te
N ) ) D Annulerune r equissioe do6®m
Modifier un dossier fournisseur i i . i
4 Imprimer le journal des déboursés
Apporter un changement ) i i
fournisseur ~ partir d 4 Reporter le journal des déboursés
Interroger la liste des factures du fournisseur 4 Inscrire un message sur un cheque
4 Imprimer la liste des fournisseurs 4 Approuver les cheques
4 Annuler | dapprobation
Factures 4 Imprimer les chéques et transmettre les
4 Enregistrer une facture sans liquidation paiements
déengagement
4 Consulter une facture Journaux
4 Ajuster une facture 4 Imprimer le journal des achats
4  Annuler une facture 4 Reporter le journal des achats
4 Options lors de la sai 4 Réimprimer le journal des achats reportés
I;) Distribution comptable avec taxes incluses 4 Imprimer le journal des ajustements
D Modification des taxes . .
BChoix doun jeu de dis 4 Reporter le journal des ajustements
4 Réimprimer le journal des ajustements reportés
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‘l'il"tl.iO P_Ians de cours
S Centre'tle pertectiomements) VIRTUO Gestion financiere

4 VFBO1 - Contréle et suiv i budgétaire 1jour 7750 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne devant effectuer les opérations de gestion budgétaire
avec les progiciels de la suite VIRTUO.

Cours offert sur demande seulement

Contactez-nous pour un plan de cours personnalisé
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Virtuo Plans de cours
| Conie de periechamement VIRTUO Gestion financiére

4 VFEO1 - Codt de projet 1 jour 7750 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne devant effectuer le suivi des co(ts de projet avec les
progiciels de la suite VIRTUO.
Préalables

V  VRFO1 « Introduction & VIRTUO i Ressources financiéres »
Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

V  comprendre les particularités de la gestion des codts de projet

V. param®trer | e module en fonction des besoins de |
V  assurer la mise a jour de la charte extra-comptable
Y,

exploiter I 6information relative aux co¥%ts des pr

Données de base Traitements
4 Structure extra-comptable : 4 Comptabilisation des codes extra-comptables
D Réle dans les traitements des modules :
D Eléments de codification D Grand livre
D Format D Comptes fournisseurs
D Contraintes et possibilités D Comptes clients
i R _ D Achats
Paramétrage des colts de projet D Inventaires
4 Activation de la gestion extra-comptable
. L i Interrogations et rapports
4  Eléments de codification permis 4 g PP
_ Interrogation extra-comptable
4 Codes dbacc s g P
N . 4 Balance de vérification extra-comptable
4 Accés aux options
. . " 4 Rapport combiné comptable et extra-comptable
4 Possibilité de suggestion a la saisie : PP P P

D Création des codes extra-comptables saisis

; Divers
de fagon automatique

4 Comptabilisation des projets déja débutés
Charte extra -comptable 4 Démonstration des diverses possibilités de

4 Cr ®ati on eakttarcomptabted e structure :
D Création unitaire D Avec notion de budget
D Création en lot D Sans notion de budget

D Saisie obligatoire

4 Renumér ot at i on exracomptable d e
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Virtuo

Plans de cours
VIRTUO Gestion financiere

4 VFF02 - Engagements financiers et commandes

Y jour 7375 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne responsable de la saisie et du suivi des engagements
financiers et des commandes avec le progiciel de gestion financiere VIRTUO.

Préalables

\Y

VFFO1 « Comptes fournisseurs »

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

V  saisir et consulter un engagement
V  entrer une facture avec engagement
V entrer une facture contre ne commande ddachat
V  ajuster et annuler une facture
V  imprimer et reporter le journal des achats
V  imprimer et reporter le journal des ajustements
Engagements Factures
4 Saisir un engagement : 4 Enregistrer une facture contre un engagement
DSaisir | es i néedlelafactuieo financier
D Saisir la distribution comptable de la facture 4 Enregistrer une facture contre une commande
DEnregistrer |l dengagem déachat
D Modifier les montants de taxes
D Choisir un jeu de distribution comptable 4 Consulter une facture
4 Consulter un engagement : 4 Ajuster une facture
I:D Rechercher un engagement 4 Annuler une facture
DConsul tte’rt el 6deen | 6engac 4 Opt | N | . d | i
D Consulter le détail du solde non liquide de 2P _(_) _S ors € a sa
|l 6engagement P Classification
D Consulter la distribution comptable de D Description sur cheque
|l 6engagement D Description supplémentaire sur cheque
D Consulter le détail du solde non liquidé de D Paiement exclusif
| 6engagement par post I?Retenug _
D Calendrier de paiement
DDate do®ch®ance par d
D Autocotisation des taxes
4 Pré-factures :
I:D Générer une pré-facture
D Imprimer la liste des pré-factures
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‘l'il"tl.iO P_Ians de cours
S Centre'tle pertectiomements) VIRTUO Gestion financiere

4 VFCO1 - Facturation / Comptes clients 1jour 7750 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne devant effectuer les opérations de gestion de la
facturation et des comptes clients les progiciels de la suite VIRTUO.

Cours offert sur demande seulement

Contactez-nous pour un plan de cours personnalisé
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Vil"tl.io P_Ians_de cqgrs
S Centre'tle pertectiomements) VIRTUO Gestio n financiere

4 VFHO1 - Facturation et perception i Santé 1 jour 7750 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne du secteur de la santé devant effectuer les opérations de
facturation et de perception avec les progiciels de la suite VIRTUO.

Cours offert sur demande seulement

Contactez-nous pour un plan de cours personnalisé
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[ [ - Plans de cours
‘r ifelio i )
Centre de perfectionmement VIRTUO Gestion financiere

4 VIRBL-Fin dbéann®e 1 jour 7375 $

Cette session de formation s'adresse a toute personneay ant | a respons adpérdtionsd@fidoef f ect
déexercice financier pour |l es Ressources financi res et
Préalables

V  VRFO1 « Introduction a VIRTUO i Ressources financieres »
V  VIR02 « Ressources matérielles i Introduction » (si vous utilisez ce module)

V  VIR03 « Ressources matérielles i Achats » (si vous utilisez ce module)
Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :
V effectuer correctement |l es ®critures de fin dbéexe

Note : Les lettres RF et RM indiquent respectivement que le sujet est pertinent pour les Ressources financieres ou
pour les Ressources matérielles.

Avant la fin de | 6exercl|i cRermétirenanci er
RFRM £t apes implicites de RF Etapes préliminaires a la génération des
. - ®critures dbdbouvertur
RF Copie de la charte des postes budgétaires
RF Définition du nouveau calendrier fiscal RF Generation des écritures de fermeture et
déouverture
RM-Mi s e jour des para RF Contrdle de la génération des écritures de
RM  Transfert unitaire des engagements et des fermeture et dodoouver
pre-arrangements RF Régularisation aprées transfert
RM Production de la « Liste des valeurs
ddéi nvent aire Divers
Préparation du nouvel exercice RFRM Inactivation des utilisateurs non actifs

" . . RFRM Suppression des rapports non utilisés
RFRM Controle des engagements financiers PP PP

. . RFRM Suppressiondes r gl es dobas
RFRM Transfert des engagements financiers non L

g utilisées
liquidés
e . . RFRM Inactivation des fournisseurs non actifs
RFRM Vérification des écritures apres transfert

des engagements financiers non liquidés RFRM Changement de la date du parametre Date
de début de calcul des statistiques des

RFRM Cas particulier aprés transfert des .
P P fournisseurs/commandes

engagements financiers non liquidés
RFRM Initialisationdel 6 ann®e dans

RFRM Contrble des engagements non financiers . -
gag de rapport le nécessitant

et des pré-engagements non liquidés
(achats)

RFRM Transfert des engagements et des pré-
engagements non liquidés (méthode 3)

RFRM Vérification du transfert des engagements
non financiers
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Virtuo Plans de cours
" Cenire de periectionnement VIRTUO Gestion financiere

4 VRF82 - Fin de période i Ressources financiéres 1jour 7750 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne ayant laresponsabil i t ® dbéef fectuer | es
période pour le module des Ressources financieres.

Préalables
V  VRFO1 « Introduction & VIRTUO i Ressources financiéres »
Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

V  effectuer correctement les écritures de fin de période pour les Ressources financiéres.

Changement de la période fiscale Suivi additionnels
Suivis et vérifications 4 Liste des fournisseurs créés ou modifiés
4 Suivi des comptes fournisseurs 4  Liste des PB créés ou modifiés
4 Suivi des inventaires 4  Appartenances non définies pour les éléments
. , déunicit®
4 Suivi des pré-factures 4
I . Chéques non imprimés
4 Conciliation bancaire 4 q P
Analyse des vieux comptes a payer
4  Rapports de taxes 4 4 P hay
. Analyse des vieux comptes a recevoir
4 Suivi des courus : balancer avec le GL y P
e L 4 Liste des factures avec retenues
4 \vérification des courus non liquidés : _
DCommandes déinvent ai 4 L_|ste_ _des. factures ayant un montant élevé
facturées significatif
D Commandesnon déinvent ai 4 Liste des approbateurs
complétement facturées
Volume de commandes
Analyses
4 Analyses des retards (courus) Depannage
4 Autres analyses de courus 4 Siles courus et les comptes a payer ne
bal ancent pasé
Calculs 4 Si les inventaires ne
4 Génération des écritures auto-balance 4 Outil déidentification
4 Calcul des soldes i )
Tableau des codes mnémoniques
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Plans de cours
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4 VFB11 - Générateur de rapports budgétaires

1jour 7750 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne appelée a créer, modifier ou utiliser les rapports
budgétaires préparés avec VIRTUO Ressources financieres.

Préalables

V  VRFO1 « Introduction a VIRTUO i Ressources financiéres »

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

V  créer et modifier des rapports budgétaires
définir les différentes sections du rapport

Y,
V utiliser les regroupements et les tris
Y,

rattacher un type de rapport & un groupe ou a un utilisateur

Concepts généra ux

4 Propriétés du rapport :
D Type de rapport
D Rapport avec regroupement
D Rapport combiné

4 Sections du rapport :
D En-téte
D Sous-en-téte
D Détail
D Notes
D Saut de page
D Sous-total
D Grand total
D Regroupement
D Calcul sur regroupement

4 Champs:

D Insérer un champ
D Modifier un champ
D Formater un champ

4 Champs calculés

Bris sur un élément

Types de rapports budgétaires

4 Créer un nouveau type

4 Rendre inactif un type de rapport

4 Modifier ou supprimer un type de rapport
4

Rattacher un type de rapport a un groupe ou a
un utilisateur

Fonctions de base

Rechercher un rapport

Ouvrir un rapport

Créer un rapport

Utiliser un rapport existant comme modéle
Enregistrer un rapport

Imprimer un rapport

A A A b b b~ b

Détruire un rapport

Rapports avec regroupements
4 Utiliser le regroupement
4  Effectuer des calculs sur regroupement

4 Imprimer les propriétés de regroupement

Gestion des rapports
Comprendre les options de sécurité
Paramétrer les rapports

Définir le détail des transactions & imprimer

H b~ b

Sélectionner les intervalles de postes
budgétaires

Utiliser les tris

4 Transférer un rapport budgétaire vers MS Excel
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4 VFB21 - Générateur de rapports financiers Y jour 7375 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne devant effectuer les opérations de gestion des ressources
financiéres avec les progiciels de la suite VIRTUO.

Cours offert sur demande seulement

Contactez-nous pour un plan de cours personnalisé
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4 VFGO1 - Grand livre Y jour 7375 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne devant effectuer les opérations de gestion des ressources
financieres, des ressources matérielles ou de gestion budgétaire avec les progiciels de la suite VIRTUO.

Préalables
V  VRFO1 « Introduction a VIRTUO i Ressources financiéres »
Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

enregistrer, modifier et annuler une écriture de journal et faire les reports aux livres

créer, gérer et traiter les écritures récurrentes

identifier les différentes fagons de consulter les écritures

Y,
Y,
V enregistrer, modifier et annuler une ®criture de
Y,
V  effectuer le suivi des remises de taxes

Y,

définir les paramétres de sécurité et de contrble pour les utilisateurs du Grand livre

Ecritures de journal Ecritures doamendement
4 Saisir une écriture de journal 4 Saisir une ®criture db
4 Saisir une écriture de renversement 4 Consulter une ®criture
4 Consulter une écriture de journal 4 Modifier une ®criture
4 Modifier une écriture de journal 4 Annuler une ®criture d
4 Annuler une écriture de journal 4 Approuver une ®criture
4 Imprimer le journal général 4 | mprimer | a | i smeadeents
4 Reporter le journal général

4 Exécuter le transfert des écritures récurrentes

4  Générerlesécrit ur e s -badlénaeu t o

Ecritures de budget

Saisir une écriture de budget
Consulter une écriture de budget
Modifier une écriture de budget
Annuler une écriture de budget

Approuver une écriture de budget

L T T -

Imprimer la liste des écritures de budget
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4 VRFO1 - Introduction & VIRTUO

T Ressources financieres

Y jour 7375 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne appelée a travailler avec les différents modules de
VIRTUO Ressources financiéeres.

Préalables

\Y
\Y

connaissance desproce s sus doaff ai

connaissance des standards Windows

res

de I dorganisation

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

\%

\Y
\Y
\Y

utiliser les fonctions de base de VIRTUO

naviguer dans | dapplication

effectuer des consultations et des recherches

saisir un poste budgétaire

Principes généraux

Consultation et recherche

4 Présentation des modules financiers 4 Menu « Gestions »
4 Terminologie de VIRTUO 4 Menu « Inventaires »
o 4 Menu « Imputation »
Navigation . )
4  Etat du traitement
4 Principes de base .
P 4  Evénement
4 Ouverture et fermeture de session .
4 Voir les sources
4 Changement du mot de passe .
. g . P 4 Outils de recherche :
4 Navigation D Utilisation des méta-caractéres
4 QOpérations sur les enregistrements : D Recherche par mot-clé
I? Créer D Recherche générique
D Modifier ]
D Consulter Divers
D Deétruire . 4 Saisie ddune date en
DConsulter | es inform
. . 4 Sai si e dbudgétalren st e
Dossiers attachés N . getaie
o D Méthode de saisie
Utilisation du bloc-notes D Validation du poste budgétaire saisi
D Outils disponibles lors de la saisie
4 | mpression déun rappor
D Utilisation des mnémoniques
4 Envoi par courriel
4 Produire un rapport en format PDF
4 Aide en ligne
4 Extranet
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4 VFB61 - Maintenance des postes budgétaires

Y jour 7375 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne devant effectuer les opérations de gestion des ressources
financieres, des ressources matérielles ou de gestion budgétaire avec les progiciels de la suite VIRTUO.

Préalables

V  VRFO1 « Introduction a VIRTUO i Ressources financiéres »

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

V cr®er et cl asser |l es di

créer et modifier des postes budgétaires

ff®rents types doé®criture

Y,
V effectuer la renumérotation de postes ou de groupes de postes budgétaires
Y,

gérer les écritures récurrentes

Nomenclatu res

Créer une nouvelle nomenclature

Af ficher | 6® ®ment de
Définir les nomenclatures communes
Enregistrer les nouvelles nomenclatures
D®finir | es ®I ®ments d

H A A A~ BH

Postes budgétaires

4 Créer un poste budgétaire :

Iz)Param®trer | 6exercice
D Saisie verticale du poste budgétaire
D Enregistrer le poste budgétaire

4 Modifier un poste budgétaire

D®f inir I es r gles dba
®l ®ment s :débunicit®

D Définir les informations générales de la régle
déassociation
DRelier les ® ®ments d
DConsulter |l e r®sultat
D Sélectionner les nomenclatures par intervalle
D Sélectionner les nomenclatures sur un
®| ®me n tartedabce p p

4 Générer automatiqguement les postes
budgétaires

4 Renuméroter un ou un groupe de postes
budgétaires

4 Saisir un poste budgétaire

Saisir un poste extra-comptable

Ecritures récurrent es

4 D®finir un mod |l e :dé®c
D Inscrire les informations générales

Dinscrire la distribut
vrécurrente
DEnregistrer | 6®critur

Rechercher une écriture récurrente
Consulter une écriture récurrente

Consul ter l a distribut
écriture récurrente

Modifier une écriture récurrente
Supprimer une écriture récurrente

Saisir un poste budgétaire

A b~ b~ b

Saisir un poste extra-comptable
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4 VRF11 - Paramétrage des ressources financiéres

Y jour 7375 $

Cette session de formation s'adresse aux pilotes de systéme responsables de la maintenance des paramétres de
gestion des ressources financiéres au moyen des progiciels VIRTUO.

Préalables

V  VRFO1 « Introduction a VIRTUO i Ressources financiéres »

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

\Y

\Y
\Y
\Y
\Y

comprendre | 6utilit® des param tres de contrtl] e
comprendre |l es notions de pamntdisatewr res gl obaux, de
g®rer |l es codes dbébacc s et |l es intervalles de po
comprendre |l 6utilit® des param tres de contrtle

identifier les paramétres clés des modules de Ressources financiéres

Données de base

4

Créer, modifier, inactiver un groupe ou
utilisateur

Parametres de contrdle versus parameétres de
préférence

Acces aux options et intervalles de postes

budg®taires (codes dbé

Hiérarchie des paramétres de préférence :

4

Paramétrage des Ressources
(suite)

financiér es

Parameétres de préférence i Comptes
fournisseurs :

D Catégories de fournisseurs permises

D Paramétres de gestion des fournisseurs

D Paramétres spécifiques aux différents
traitements du module

D Accés aux options

d

S

'? Parameétres globaux 4 Paramétres de préférence i Comptes clients :
D Parametres de groupe D Catégories de clients permises
D Parametres utilisateurs D Paramétres de gestion des clients
D Parameétres spécifiques aux différents
Paramétrage des Ressources matérielles traitements du module
4 |dentifier le niveau hiérarchique du paramétre D Acces aux options
R e e i o 4 Paramétres de préférence i Facturation -
4 Paramétres de préférence i Généralités : perception :
LS generak::‘s spe_c:lflqges aux D Types de facturation et sites permis
groupes doutilisateu D Accés aux options
D Accés aux options
4 Paramétres communs a tous les modules : Gestion des paramétres
I? Parametres de controle 4 Copier des paramétres a plusieurs groupes ou
D Suggestion des postes budgétaires par op P P group
. utilisateurs
_ défaut
DCodes doboacc s permis Vérifier les parameétres
D Utilisation des codes extra-comptables . . R
4 Imprimer la liste des paramétres
4 Paramétres de préférence i Grand livre :
D Eléments de codification permis
D Parameétres spécifiques aux différents
_ traitements du module
D Accés aux options
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4 VFC11 - Pré-facture Y jour 7375 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne devant effectuer les opérations de facturation avec les
progiciels de la suite VIRTUO.

Cours offert sur demande seulement

Contactez-nous pour un plan de cours personnalisé
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4 VRF61 - Ressources financiéres i Options avancées Y jour 7375 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne qui désire approfondir sa connaissance des options
®vol u®es de VI RTUO Ressources financi res et en optimise
stratégies les plus appropriées a son contexte organisationnel.

Cours offert sur demande seulement

Contactez-nous pour un plan de cours personnalisé
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4 Gestion matérielle

Les cours du volet Gestion matérielle de la suite VIRTUOper mett ent aux participants

ey VIRTUO Gestion financiere

connaissances nécessaires pour effectuer les opérations touchant tous les aspects de la gestion des ressources
mat ®r i

el

l es et financi res de | 6organisation.

Note : Pour un nouvel employé affecté a la gestion des ressources matérielles, il est fortement suggéré de suivre
lescourssuivantsdans | d6ordre indigqgu®

Cours du volet « Gestion matérielle »

Code Titre Page
1 VRMO1 Introduction & VIRTUO i Ressources matérielles 65
2 VBCO1 Biens corporatifs 60
3 VBCO02 Biens corporatifs i Amortissements 61
4 VAPO1 Achats i Niveau | : requérant 57
5 VAPO2 Achats (et inventaire) i Niveau Il : magasinier 58
6 VAPO3 Achats i Niveau IlI : acheteur 59
7 VAIOL Prise dbéinventaire physique 67
8 VIR81 Fin ddédann®e 46
9 VRM82 Finde période i Ressources matérielles 63
10 VAP31 Ententes 62
11 VAP41 Recherche de prix 68
12 VAP35 |l mportation de corporation dbéachats 64
13 VRM11l Paramétrage des ressources matérielles 66
14 VRM61 Ressources matérielles i Options avancées 69
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4 VAPOL - Achats i Niveau | : requérant

Y jour 7375 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne devant effectuer des réquisitions 8 demandes de biens et

services 8 dans VIRTUO Ressources matérielles.

Préalables

V  VRFO1 « Introduction a VIRTUO i Ressources financiéres »

V  VRMO1 « Introduction a VIRTUO i Ressources matérielles »

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

V  créer une demande de biens et services

V  consulter une demande de biens et services

Concepts généraux
Types de DBS
Associer un message a un type de DBS

Ni veaux dbéapprobation

» b~ A~ b

Compléter la famille avec les informations
relatives aux biens corporatifs

DBS

Saisir les informations générales (en-téte)

Sai sie dbéune

Saisir les produits (détail)

Inscrire un message sur une DBS

A b~ b~ b

Inscrire une liste de fournisseurs a considérer
sur une DBS

Enregistrer une DBS
4 Copier une DBS

Gestion des DBS

Gestion des DBS (suite)

4
4

H A A b~ b

D

4

Réactiver une DBS

Transférer une DBS :

D En commande
D En recherche de prix

Imprimer un formulaire de DBS
Réserver un numéro de commande
Confirmer une commande par téléphone
Gérer les délégations

Transférer les pré-engagements non liquidés
déune DBS une autre

Rechercher une DBS

Rediriger | 6idépensddas i o
Achats

Gérer les taxes secondaires

Estimé de réparation

n

4 Avancer la DBS 4 Créer une DBS de type « Estimé de
. réparation
4 Avertir les approbateurs P >
4 Transf®rer | 6estim® de
4 Mettre une DBS en suspens de prix
4 Approuver une DBS 4 Inscrire le prix de la réparation sur la recherche
4 Retourner une DBS incompléte de prix
4 Détruire une DBS 4 Transférer les prix adjugés a la DBS
4 Annuler, refuser ou fermer une DBS
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4 VAPO02 - Achats (et inventaire) i Niveau Il : magasinier Y jour 7375 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne devant effectuer des réquisitions 8 demandes de biens et
services 8 dans VIRTUO Ressources matérielles.

Préalables
V  VAPO1 « Achats T Niveau | ; requérant »
Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

V  créer un produit V  gérer les sorties et traiter les produits en rupture de stock
V  effectuer un retour de produit V effectuer | es ajustements et

V  consulter et recevoir une commande

Produits Réception
4 Créer un emplacement 4 Consulter une commande
4 Cr®er une fiche doéinve 4 Recevoir un produit :
4 Créer une fiche de réapprovisionnement DApartir doéune commande
] . . R D Dangereux
4 A]OUter des informations par entrepot f) AV ec mesur es dodéi ns pec
4 Modifier un produit dboé D Avec date de péremption
D Avec numéro de série.
4 Modifier un produit dbé -~ i ]
4 Modifier une réception

Gestion des stocks 4 Inscrire un message sur preuve de réception
4 Consulter la quantit® 4 Consulter | 6®tat de |
4 Consulter la valeur do 4 Consul ter | 6®criture apr
4 D®truire une diche doi commande
4 Voir les statistiques dé¢ 4 Enregistrer une réception a zéro
4 Méthode de réapprovisionnement : 4 Imprimer des étiquettes de réception

I:D Consommation annuelle 4 Envoyer un courriel aux destinataires

D Gordon-Graham 4 ind les dat i de livrai

B Quantité minimum, maximum ndiquer les dates et lieux de livraison

DQuantit® en attente d Ajustements doéinventaire

D Réapprovisionnement interne.

. . - 4 Effectuer un ajustement
Parameétres de réapprovisionnement
4 . I
Générer une DBS ou commande Enregistrer loajusteme
automatiqguement 4 Consulter 1 06®criture d
4  Sortir le stock directement (au comptoir) ou par 4 | mprimer la preuve dda

préparation en lot de feuilles de cueillette
4  Gérer les produits en rupture de stock Listes complémentaires

4 Liste des produits & commander
4 Liste des articles & commander par entente

4 Liste des produits périmés
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4 VAPO3 - Achats i Niveau Il : acheteur

1jour 7750 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne devant effectuer des réquisitions 8 demandes de biens et

services 8 dans VIRTUO Ressources matérielles.

Préalables
V  VAPO1 « Achats T Niveau | ; requérant »

V  VAPO2 « Achats (et inventaire) i Niveau Il : magasinier »

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

services

V faire | 6analyse des demandes de biens et
V  faire des recherches de prix

V traiter les commandes : saisie, modification, envoi, annulation, fermeture

V faire des relances aupres des fournisseurs

V  effectuer les retours de marchandises

Analyse de s DBS

Extraire les DBS a analyser
Comprendre | e tabl eau
Vérifier les prix suggérés des DBS

Veérifier les fournisseurs suggérés des DBS
Inscrire un fournisseur manuellement
Assigner le traitement a effectuer sur une DBS
Ef fectuer | éattributi

Ef fectuer |l 6attributi

A A A b b b bSM b Db

Détruire une analyse des DBS

Recherche de prix
4 Saisir une recherche de prix
4 Utiliser le formulaire de recherche de prix

4 Utiliser le tableau comparatif

Commande s

Saisir une commande
Modifier une commande
Annuler une commande

Fermer une commande
Consulter une commande

A A A b~ »H

(o]

(o]

Retour s
Saisir un retour

Retourner un produit au fournisseur :

D Positionnement direct

D Voir la réception

D Numéros de série

D Dates et lieux de livraison

D Retours de biens corporatifs.

4 Inscrire un message sur preuve de retour

4 Traiter les frais de retour

4 Consulter |1 06®criture a
4 Consulter | 06®tat de | i
4 Imprimer la preuve de retour

4 Accepter un retour

Divers

4  Effectuer une relance auprés du fournisseur

4 Envoyer une lettre de relance au fournisseur

2008-10-01
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4 VBCO1 - Biens corporatifs

Y jour 7375 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne ayant la responsabilité de la gestion des biens corporatifs.

Préalables

V  VRFO1 « Introduction a VIRTUO T Ressources financiéres »

V  VRMO1 « Introduction a VIRTUO i Ressources matérielles »

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

V comprendre |les crit res de cr®ation doéun bien cor
V  utiliser adéquatement le module Achatspour | a cr ®ation déun bien corp
V  comprendre les interventions, les garanties, etc.
V. changer |l a valeur ddéun bien, disposer dbdun bien,
Données de base Fiche item s
4 Créer un numéro de code a barres Créer une fiche item
4 Ajouter les informations des biens corporatifs Utiliser une fiche existante comme modéle
a une famille de produits R®cept i on bhserirenconmte biem
4 Ajouter les informations des biens corporatifs corporatif :
a un repertoire D Inscrire le statut de produit a la fiche
4 Compléter la famille avec les informations _ repertoire _ L _
relatives aux biens corporatifs D Commander un item a inscrire de type bien
] _ ] . corporatif
4 Compléter la fiche répertoire avec les D Recevoir un item & inscrire comme bien
informations relatives aux biens corporatifs corporatif
Créer les statuts généraux des items 4 Assigner un numéro de code a barres
Créer les types de changements de valeur 4  Créer un contrat
déun item . ] R
) 4 Utiliser un contrat existant comme modéle
4 Cr®er un type dointer . o
4 Associer un contrat a un item
4 I nscrire les informati
4 Inscrire une intervention
4 Pr®ciser |l es param tre
item
4 Consulter |1 d6historique
4 Ajouter un changement de valeur a un item
4 Disposer doéun item
4 Effectuer un changement massif sur les fiches
items
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4 VBCO2 - Biens corporatifs

T Amortissements

Y jour 7375 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne ayant la responsabilité de la gestion des biens corporatifs.

Préalables

V  VBCO1 « Biens corporatifs »

Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

\Y
\Y
\Y

conna’  tre |l es diff ®rents

ef fectuer |l e caltcul

utiliser | 6auxiliaire

Gestion des amortissements

types
déamorti ssemen

débamorti ssement

dbébamorti ssement

Calcul des amortissements

4 Cr®er un param tre doba 4 Amortir un item par aj
4 Choisir | e mode de cal valeur
I:DDégressifétauxconstant 4 confirmer un calcul di¢
D Sur phases manuelles o
B Linéaire 4 £l iminer un calcul doc¢
4 Statut dodamortissement 4 Consulter 1 06®criture
D Non capitalisable livre
DCapitalis®, pas encor Consulter le détail des amortissements
D Amortissement debuté 4 I morimer | , -
D Completement amorti P € €s appo S
D Disposé
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4 VAP31 - Ententes Y jour 7375 $

Cette session de formation s'adresse a toute personne ayant la responsabilité des ententes fournisseurs dans
VIRTUO Ressources matérielles.

Préalables

V  VRFO1 « Introduction a VIRTUO i Ressources financieres »

V  VRMOL1 « Introduction a VIRTUO i Ressources matérielles »

V  VAPO1 « Achats T Niveau | ; requérant »
Objectifs 4 Au terme des activités de la formation, les participants seront en mesure de :

V  saisir les ententes

V  effectuer le suivi et la gestion des ententes
V  renouveler et prolonger les ententes
Y,

inactiver des produits ou ententes

Concepts généraux Gestion des ententes  (suite)
4 Créeruntypeddentent e 4 Créer une entente :
) Dé partir dbébune commal
4 Traitement de chaque _
. ) 4 Copier une entente
4  Parameétres applicables dans les ententes : 4 ) | 8
'? Gestion des ententes nregistrer centente
_ D Gestion de la DBS 4 Supprimer une entente
D Gestion de la commande 4 . . N
Supprimerunprodui t sur | 6en
4 icati :
Appllcanon des ententes : 4 Renouveler une entente
D Dansles DBS ) )
D Dans | danalyse de 4 Majorer les prix des ententes
D Dans la commande 4 Prolonger les ententes
. 4 i i
Gestion des ententes Inactiver un produit ou une entente
- . . . N 4 i
4 sSaisir les informations principales (en-téte) Imprimer une entente
- . . . . 4 Envoyer une entente aux fournisseurs
4 Saisir les informations sur les répertoires de
| 6 e n (détailt e 4 Consulter |l e tableau ¢
4 Inscrire des messages sur une entente 4 Consulter une entente :

DConsommations doéun r¢
DAchats doun r®pertoil
DAchats pour | 6entent

Gérer les ententes de dernier prix

Gérer les ententes sur montant
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