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Réception des offres des assureurs

Vous recevrez les réponses de vos assureurs en différents formats.

Dans un premier temps, il faut se rappeler que le systéme a créé des copies conformes de vos
projets pour chacun des assureurs. Ainsi si I'offre de service de votre assureur respecte
'ensemble de vos critéres, vous n'aurez qu'a compléter la section tarification en utilisant le

Tableau des taux d'azsurance

module a partir de votre outil de gestion des analyses.

Si l'offre de service de votre assureur représente son plan standard équivalent, sans étre
identique, a votre cahier de charges, vous aurez différents choix :

» Utiliser les banques de garanties de ces
assureurs: ﬁ Azzignation des garanties par les modéles

» Utiliser les banques de régimes

[

et/ou
» Remplacer chacun des éléments distincts;
qui sont disponibles pour substituer les options de votre cahier de charges par ceux de votre

assureur. Suivez les mémes procédures que celles décrites dans le chapitre 2, section
« Bangque de garanties ».



Format C-surance.ca

La plupart des assureurs, répondant a la demande de leurs conseillers, transmettront des
réponses électroniques en format C-surance.ca. |l est déja convenu avec la majorité de ces
assureurs que l'adoption d’'une norme universelle sera bénéfique pour eux, c'est pourquoi
I'utilisation du module de gestion des projets est financée par MDI et ces derniers.

Avant d’investir dans une réponse électronique, les assureurs veulent étre assurés que les
conseillers transmettront des projets complets nécessitant peu ou pas d’intervention humaine.
Cette portion est de la responsabilité des utilisateurs Module de vente et gestion de projets et
correspond & I'engagement que vous avez signé électroniquement pour obtenir la GRATUITE
du service.

Un second critére et ce sont des requétes spécifiques des assureurs : « NOS CONSEILLERS
doivent nous demander de leur répondre électroniqguement ». La réponse au pourquoi « Il est
aussi important que les CONSEILLERS demandent a leurs assureurs des réponses
électroniques? » est fort simple et s’explique en trois étapes :

1. La réception des cahiers de charges en format universel est un bénéfice pour I'assureur
et ce dernier sera heureux d’assumer les frais de réception.

2. La production du cahier d’analyse est un bénéfice du conseiller et MDI apporte sa
contribution en offrant gratuitement cette fonctionnalité.

3. La réception d'une réponse électronique est aux bénéfices du conseiller et c'est ce
dernier qui devra en assumer les frais.

Chacun des conseillers aura la liberté de sa propre décision. Il deviendra de la responsabilité
des conseillers, de transmettre un AVIS formel a l'assureur de leur choix, de recevoir les
réponses électroniques. Un frais initial unique de méme qu'un frais par réponse regue
électroniquement s’appliquent en fonction des économies réalisées. Contactez votre conseiller
MDI pour obtenir plus d’'informations.

Le format C-surance.ca est évidemment la solution la plus efficace puisque I'assureur
transmettra électroniquement les conditions du contrat qui seront automatiquement intégrées

dans I'analyse du conseiller. Aucune intervention humaine ni erreur de saisie ou d'interprétation.

Format assureur

Méme si vous ne recevez pas les informations automatiguement dans le format idéal, Module
de vente et gestion de projets vous permettra, de facilement et efficacement, saisir les
divergences entre ce que vous avez demandé dans votre cahier de charges.




Gestion des Employés

Il existe plusieurs outils disponibles pour assurer la saisie ainsi que la maintenance des listes
d’employés.

Nous avons exploré dans le chapitre 1 « De la création a l'analyse », la procédure pour
l'importation des employés a partir d'un fichier Excel. Cette méthode est la plus simple et la plus
naturelle pour les non-initiés de Module de vente et gestion de projets d’inscrire les nouveaux
employés dans la base de données.

Deux autres outils sont disponibles pour permettre de saisir les nhouveaux employés ou encore,
d’apporter des modifications. La gestion des masses d’employés est une activité tres particuliere
associée a la gestion des employés en assurance collective. MDI a donc créé des outils
spécialisés pour simplifier et optimiser avec un minimum d’effort, les opérations propres a cette
profession.

Edition individuelle d’employés

Cliquez sur le bouton & pour créer individuellement chacun des nouveaux dossiers
d’employés. Un écran Dossier employé sera alors affiché pour vous permettre de saisir
I'ensemble des informations. Cet écran permettra un maximum de contrdle sur le contenu des
champs a saisir. Les cases rouges représentent des informations obligatoires pour une gestion
conforme de I'information et le traitement. Les cases sont des champs optionnels mais
fortement recommandés.
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Les champs de saisie sont contextuels avec les saisies précédentes. Par exemple : les garanties
activées dans le projet ou dans les contrats seront disponibles pour la saisie des statuts de
chacun des employés. Lorsqu’un dossier est créé, vous pouvez accéder au dossier directement
en double-cliquant sur I'employé visé a partir de la « Liste des employés ».

Editeur d’employés

Cliquez sur le bouton pour accéder a un module spécialisé et permettre I'édition massive
d’employés. L'éditeur d’employés a été créé pour répondre aux spécificités particulieres de la
maintenance des dossiers d’employés dans un environnement de gestion de l'assurance
collective.

L'éditeur d’employés est un outil utilitaire pour permettre de traiter en bloc les informations sur les
employés. Lors de l'appel de cet éditeur, le systéme proposera ErEETTTr T E—|
d’'importer la liste des employés de la base principale et active vers e oo

‘&dit g e T O pp—
I'éditeur. e el
il

St e ta e

Un écran de sélection proposera différentes options d'importation s s e
mais suggérera par défaut, 'importation de « Tous les employés ». - -
Il suffira alors d’accepter en cliquant sur I'Exécution du traitement. L 2|

L'information des dossiers des employés sera transférée dans le
module d’Edition.

Champ de recherche Yaleur de recherche

iy Dossier employé

@ Recherche étendue (' Recherche exacte

B0 & A EBD

444 444 444
TIRIT AT
333333333 Une compagrie de choix

Mertagne: Claide.
336 Denis Clavde
335 Latour Clacde
334 Tendresse Sybwin
333 Frank André

22222222 Une compagrie de choix
B66 666 666 Line compagrie de chok:
55555555 Line compagrie e choix

L’Editeur de liste d’'employés offre une série d’outils et de fonctionnalités qu’il est important de
découvrir.
En premier lieu, il est important de se rappeler que comme le systéme peut conserver (selon les

B £ gireur de liste d'employds =]
Entreprise Une compagnie de choix FUER ememmeet o= | e
Drate de saisie 20060202 v| Champ de recherche —
R oosm2mz = [V ———— — Code changement  AD vl
Cods changsmesnt FX=T] -l Ajout automaticiue |
v = o - = . N
+ X o @D B 2 Bm (B 2 1= S @ = & &
Prdnarm | oate narssancs| seawe | See] Etat wompia]# Dnision | # Ciasse | Date wempaucas| Date sraative | Provincs| statut | =~
Claude 1970036830 FEE S44 00 b 11 1 20020301 QQC I~
Sylvain 19300626 F23 443 .00 M 4 1 1 20020301 QQC I~
Ancrd 195608530 F35 444 00 M 21 1 20020301 QQC I~
Serge 194905530 FS5 432 .00 M 11 1 20020301 L= Ly ~=
Claude: 195003530 F45 000 .00 kA 11 1 20020301 L= Ly I~
Claude 197009530 F53,000.00 b 1 1 1 20020301 [l ~
E [ | _>l_I

[ |Dernier enregistrement 4 4:55:58 P |6 Enregistrements [ =

options actives et le niveau de puissance choisi) I'historique des mouvements, il faut identifier le
type de mouvement. De méme, vérifier les dates de saisies et d’entrées en vigueur.



Par défaut, le systeme définira la liste des champs qui sont affichés pour cette fonction d’édition.
Les garanties sélectionnées dans le projet ou le contrat définiront automatiquement les champs
de garanties qui seront affichés.

Lopt_lon Calanmes visibles (ceReEacliaE  Permet a Iopera.teur de moQ|f|er a son gré
la liste des champs qui seront présentés sur la

grille d’édition pour chacun des employés.
Un écran simple permet de sélectionner en détail chacun des champs nécessaires.

Configuration de visualisation des champs
|| | =| | [CSREECLIZE _| Mon publiqus E: *@l
[~ Informations [~ Statuts I~ Admissibles [~ Autres I~ Conjoint
| Mom v'| Statut WIE | Admissible | Preuve WIE [ Mom Conjoint
| Prénom v/| Statut DIbdd, [_| dm VIE || Grand-pere VIE L_| Prénom Conjoint
| Date naissance v/| Statut [H || adm DMA [_| Preuve Dhia | M.A.S. Conjoint
| Salaire v Statut IP (| Adm PAC [ Grand-pere DMA [_| Date naissance conjaint
W Sexe v Statut PAC [ Adm DMP [ Preuve IH [_| Sexe Canjoint
| Etat demploi v Statut AW [ Adm IH [ Grand-pére [H [_| # Palice Canjaint
W # Division v Statut 50 | Adm P | Preuve [P L] # Certificat conjoint
| 4 Classe [ | Statut DMP [ &adm |IPF (| Grand-pére [P [ | Assureur conjoint
| Date dembauche [| Statut MED [ &adm &M [_| Preuve IPF [ | Date de mariage
| Date effective [ | Statut %LE [ &sdm MED [_| Grand-pére IFF [ ] Drate dunion
| Province [| Statut PAE [ &dm YUE (| Preuve VA, [| Date admissible conjoint
| Statut ass. [ | Statut WFA [ | &dm SD (| Grand-pére VFA (| Conjoint fumeur
| Dccupation [ | Statut WFC (| &sdm PAE [ | Preuve VFC [ | Coord. bénéfice conjoint
[ # Emplové [ | Statut DFA [ dadm YFA, (| Grand-pére VFC [ ] Date terminaison conjaint
CINAS (] Statut DFP (] Adm YFC (] Adh fumeur
[ # Certificat [ ] Statut IPF [ | &dm DFA, [ | CodeChg
[ # Module [ | Statut WFE (| &dm DFP [ | Anc. état demplai [~ Enfant Mombre Enfamtﬁ
(| # Département (] Statut CTS (] Adm YFE (] Date finale ancien état d'emploi [] Morn Enfant # 1
| Langue [ Adm CTS (] Date Début Ancien &tat d'emploi [ Prénom Enfant # 1
(| Couverture CS5T [ M.AS. Enfant #1
% 3?'9535 E Date naizsance Enfant # 1
(= Multiples Sewe Erfant #1
|| Cade postal ': VFA Dlt ["] Statut Enfant # 1
L T%'%PhU"E = (L, ["] Coardination bénéfice Enfant # 1
L] Téléphone bur. B el il [ Preuves Enfant # 1
Fax L] WFC muk. X [ Date admissible Enfant £ 1
[ Couriel LIDFP mu\t!ple Ll [ Date terminaison enfant £ 1
(| Facteur de retenues [_J DFP multiple enfant
[ # Transit LI WFE mult
[ # Campte
[ Miveau d'accés
(| Autochtane
x Aruler

AN | .
Le bouton de droite permettra d’importer de la banque C-surance.ca les plus

récents «templates » standards pour faciliter la sélection automatique des bons champs
d’affichage.

L'opérateur peut trier (en ordre croissant ou décroissant) la liste selon n’importe quel champ
disponible en cliquant sur le titre.

e - o s o v ~ | Colonnes visibles [(CSRESCLIZE)
ode changement A D 'I Ajout automatique |
e 5] = @ FEIEs R @ E a2 & =
| oate paissance| Saizire | Sexe] Etat rempin] # Division |# Cizsse | Date wembanche] Date etective | Province Statut 1|~
1 9T 0MS IS0 FE6,544 00 | b ERE] Bl ZO0Z 050 [=T=] [ =

Ajouter des nouveaux employeés :

IMPORTATION EXCEL :

Pour ajouter de nouveaux employés, il est possible d’'importer une liste d’employés a partir de
fIChI.eI’ externe. Un menu d’|mp9rt§1t|0|j Importation

s'affichera permettant de sélectionner le fichier a

importer. S'il est nécessaire d'accéder au fichier « template » Excel, il sera possible de I'importer

sur son disque local en cliquant sur le bouton



SAISIE MANUELLE

Pour ajouter de nouveaux employés sur la liste, il existe 2 méthodes :

1. Utiliserle +de ¥ 2% ¥ @ avant chaque ajout ou
Ajout automatique

2. cocher [I'option
automatiquement.

automatisera le processus

Pour supprimer un employé, il faut utiliser le bouton X + X v D

N.B. Un employé qui a été importé de la base de données active ne peut étre supprimé. Il sera
éliminé de la liste dans I'éditeur mais pas dans la liste active. Un nouvel employé créé dans la

session de travail pourra étre détruit.

VALEURS PAR DEFAUT :

L'opérateur pourra saisir individuellement chacun des champs d’information ou encore mieux,
utilisera la fonction d’inscription automatique de valeurs par défaut.

Deux options sont disponibles :

1. @ Permet de sélectionner une ligne d’'information comme valeur par défaut.

2. La sélection du bouton central de la série suivante 2 & & permettra d'accéder la liste
des valeurs par défaut qui sont disponibles pour activer les valeurs recherchées.

Remettre les valeurs par défaut de la table

Ll

| # employé | Sexe|Langue| NAS | Mo, certificat
M

TTII

“«

I~ Remplacer les walewrs existantes par la valeur par défaut choisie

MDI fournit automatiquement
des valeurs par défaut pour les
cing (5) plans de base. Il suffira
donc de sélectionner le plan
désiré et cliquer sur le bouton
active.

Si les valeurs proposées ne
vous conviennent pas, vous
pouvez les modifier a volonté en
éditant directement dans ce
tableau les valeurs requises.

Vous pouvez créer vos propres banques de valeurs par défaut et les ajouter a la liste présentée.
Pour ce faire, vous devez saisir les différents champs de valeurs par défaut sur I'écran de saisie
des employés puis appuyez sur le premier bouton de la =R série.

COMPLETER LES DOSSIERS INCOMPLETS :

Lors de l'importation de fichiers externes, il est possible que I'information importée ne contienne
pas toutes les données nécessaires. Par exemple : Statut de garantie, Division, Classe, Date

d’embauche, etc.



Vous pouvez :

1.
2.

saisir manuellement les informations redondantes ou encore,
utiliser la fonction des valeurs par défaut qui ont été définies dans I'opération précédente.

Pour utiliser les valeurs par défaut et les appliquer a des dossiers déja existants, vous

H@ DO S

pourrez alors capitaliser sur la série de boutons suivants :

En cliquant sur le premier bouton, vous activez la fonction « Insertion de valeur par
défaut dans les champs vierges ».

e frermnte

Entreprise
Date de saisie

Date effective

constaterez que différents
boutons sont désactivés
alors que les quatre (4)

Lne compacgnie de choix Impartaticn
200802102 j Champ de recherche j Exportation
200602002 j Waleur de recherche Colonnes vizikles (cs

Code changemert  ADM j Ajout sutomstioue [ autres de la Sél’ie sont

activés.

X D By @ L E® i@ D@5 & &

| Nam

Affich

& o

qui sero

|Prénom | Date ne:’ssencel Salaire | S‘exel Etat d“emp.fol # Division |# Classe | Date d“embeuchel Date effectiv -F': @ 'Q @
L "o ‘-;3

Maintenant que I'option est activée, vous pouvez sélectionner les dossiers des employés
Visés ;
1. Manuellement et individuellement. |l faudra garder la touche Ctrl enfoncée et
cliquer sur les dossiers cibles.
—+5 my =
2. En utilisant le second bouton = * * ® Rt @ de la série pour sélectionner
TOUS les dossiers ou le troisieme pour les désactiver tous.

Aprés avoir identifié les dossiers, il suffira de cliquer sur le dernier bouton

=+ Hy 5]
: [= . L
¥ ® L @ . pour que le module comble les champs vides des valeurs définies
dans votre banque de valeurs.

- R-

Pour désactiver la fonction, il faudra utiliser le quatrieme bouton

Attention : il faudra étre prudent lors de l'usage de cette fonctionnalité automatique. Se
rappeler que le systeme remplira tous les champs vides de chacun des dossiers
sélectionnés. Le tout sera fait sans distinction ni jugement humain. Si vous avez des
champs trés précis a combler, assurez-vous de créer les valeurs spécifiques.

Vous pouvez utiliser le tri des champs pour faciliter le ciblage de vos dossiers.
age

Vous pouvez utiliser le bouton «Serrure» pour fixer les premiers champs d’affichage
nt constamment a I'écran alors que vous déplacez les champs vers la droite.



Impression

I . = R L
En sélectionnant le bouton «Impression» = |, le systéme vous permettra d’imprimer les
informations pertinentes.

EX p o rtat | on Exportation des employes

b, . Frtreprise Une compagnie de choix
Le bouton Exportation VOUS | Date de saisie 2006/02/02
donnera différentes options d’exportation: Type dexp

@ dans ALLEGROUPE
= dans un fichier excel [Hls] avec tout les champs

> DanS Allégroupe . " danz un fichier excel [.xz] avec les champs visible seulement
Retoume Iulnfo bOﬂ |f|ée danS Ia base de = dans un fichier Acrobat [.pdf) avec les champs visible seulement
. . . ) . Exécutez le traitement d'expartation de liste d'employés
données active en ajoutant I'information |
comme un mouvement.

Résultat de 'exportation

» Dans fichiers Excel :
o Les informations affichées
seulement
o Toutes les informations
disponibles & Femer
» Dans un fichier Acrobat

Lors de l'exportation des données dans Allégroupe, un module de validation verra a vous
indiquer les dossiers qui

Il Liste des numéros de fiche trouve =3 com pOI’te nt:
ioimsianaTas (S sesouTad s | [ > des informations

Hom Prénom MAS Mo fiche Mom trouve Prénom trouve MAS trouwé| Na fiche ouve -~ H H H

Denis Claude 333333333 CSRAB8EMP254 Denis Claude 333333333 CSREGEMP254 SI m I | al res B ou

Pieire Serge 444444444 CSRBEMP255 | Pliere Seras 424244424 CSRBBEMP255 | Identhues a un

Frank Andig 55555555 CSRESEMP256 Frank André 55555555 CSRS8SEMP26E ‘ . P .

s e oo Canmatipans o e = 5 d0§5|er deéja eX|sta|nt;
présentera es
dossiers pour
lesquels un
mouvement a été
enregistré;

» présentera les
H nouveaux dossiers
M et e R X e qui seront ajoutés.

Consulter la Iégende au bas de I'écran pour bien identifier les actions qui seront prises.

Exportation des employés

. Moo Pt Un rapport d'évolution permettra d'obtenir les résultats du
Date de saisie 2006/02/02 tr aite ment.
Type d's i

& dans ALLEGROLPE

£ dans un fichier excel [ #l) avee tout les champs

£ dars un fichier excel [ 4ls) avee les champs visible seulement

£ dans un fichier Acrobat [ pdf) avec les champs visible ssulement

Exéoutez s atement desportation de liste d'smployés
Riésuitat de 'sxpartation

L'expartation de la liste d'employés
s'est lerminée aver succés

& Forver




