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Etape 1 — Accéder au fichier maitre

Accéder au dossier d’audit TeamMate qui doit étre mis a jour en utilisant le fichier maitre. Avant
d’'importer les nouvelles procédures d’'audit, s’assurer que toutes les répliques (s'il y en a) ont
été fusionnées dans le dossier maitre.
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un dossier feuille de travail les programmes a 2 # Rpprouver ~ réplique
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Etape 2 — Accéder a la fonction « Sélectionner les programmes »

Afin d’accéder a la version mise a jour du TeamStore, cliquez sur l'icdbne « Sélectionner les
programmes » dans le menu d’accueil.

| Accueil | Planification Revision Affichage Atteindre Admin TeamMate
- - . | Q@  _rRenommer  Exporter
= L'Q < l& Proteger ii Deverrouiller le document
Fermer Ajouter Ajouter une Seélectionner |(Jfssigner Supprimer
| un dossier feuille de travaMgdes programme: a 5 Remplacer

Fermer || Ajouts Modifier
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Etape 3 — Sélectionner le fichier du TeamStore

Sélectionner 'option « Sélectionner dans un TeamsStore hors ligne ou autre TeamStore » et
cliquer sur « Parcourir ».

fal ™
Assistant TeamStore - Sélectionner les rammes ou Procédu M

‘@ Bienvenue dans |'assistant TeamStore, Cet assistant vous guidera tout au long du processus de sélection et d'insertion de programmes de
travail et de procédures dans le projet actuel, basé sur les éléments sélectionnés dans le TeamStore,

Sélectionner un Team5tore

() Sélectionner dans la base de données centralisée actuelle

(@ Sélectionner dans un TeamStore hors ligne ou autre TeamStore h

Team5tore:  C\Users\Public\TeamMateh TeamStores\05) Performance Audit.mdb

Options

Importer également les feuilles de travail associées aux procédures

Cliquer sur Suivant pour cuvrir le Team5Store ainsi que le dossier duquel vous sélectionnerai les programmes de travail et procédures,

<P|‘écéclent[ Suivant > ] [ Annuler ]

Ensuite, (1) sélectionner votre bibliothéque d’audit, selon le produit sur lequel vous travaillez et
la langue utilisée. Lorsque le fichier est sélectionné (2) cliquer sur « Ouvrir ».

( ‘&' Sélectionner une base de données - — —— gl - |i|1
%v| \ » Ordinateur » OSDisk (C:) » Utilisateurs » Public » TeamMate » TeamStores - | 5 | Rechercher dans : TeamStores |
Organiser Nouveau dossier * 0 @
S Favoris * MNom ’ Modifié le Type
I Ml Bureau 2] 01) Annual Audit.mdb 30/09/2014 2:47 PM | Micros|
=l Emplacements récents 2] 02) Audit annuel.mdb 30/09/2014 2:55 PM | Micros|
& Téléchargements [ 03) IFRS Transition Audit.mdb 11/09/2014 10:36 ... | Micros
1] 04) Audit du passage aux IFRS.mdb 11/09/2014 10:40 ... | Micros
B Bureau 2 2] 05) Performance Audit.mdb 03/11/2014 2:08 PM | Micros
4 Bibliothéques [1 ] é @] 06) Audit de performance.mdb 06/11/2014 1:39 PM | Microsg
A Silvestre, Ludovic 2] 07) Special Examinations.mdb 06/11/2014 3:43 PM | Micros
1% Ordinateur @] 08) Examens speciaux.mdb 06/11/2014 3:36 PM | Microg
cj Réseau 1] 09) For IT Audit Use Only.mdb 11/09/201411:22 ... | Microg
[58 Panneau de configuration | | 10) Practice review - Af.mdb 11/09/201411:29 ... | Micros|
& Corbeille 1] 11) Revue des pratiques — AA.mdb 11/09/2014 11:37 ... | Microg
I ) AASC 2] User TeamStore.mdb 11/08/201411:45 ... | Micros|
. AP-ERC Meetings
. Calendriers Scolaires
. Lessons Learned
. PaManual RetR hdl | L | k
MNom du fichier: 05) Performance Audit.mdb - ’TeamMate Databases (*.tmc, ™. v]
[2] é ’ Cuwvrir |v] [ Annuler ]
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Un autre écran apparait. Cliquer sur « Suivant ».

Assistant TeamStore - Sélectionner les programmes cu Procédures

£

‘@ Bienvenue dans I'assistant Team5tore, Cet assistant vous guidera tout au leng du processus de sélection et d'insertion de programmes de
travail et de procédures dans le projet actuel, basé sur les éléments sélectionnés dans le Team5Store,

Sélectionner un TeamStore

() Sélectionner dans la base de données centralizée actuelle

(@) Sélectionner dans un TeamStore hors ligne ou autre TeamStore

TeamStore:  C:\Users\Public\TeamMate\ TeamStores\06) Audit de performance.mdb

Connexion : Parcourir

Options
Importer également les feuilles de travail associées aux procédures

(3)

Cliquer sur Suivant pour cuvrir le Team5Store ainsi que le dossier duquel vous sélectionnerai les programmes de travail et pfcédures,

< Précédent Suivant » ] [ Annuler

Etape 4 — Sélectionner les nouvelles procédures d’audit

Une fois dans I'outil de Maintenance du TeamStore, sélectionnez les procédures d’audit
souhaitées en utilisant le « + » pour développer le contenu. Vous pouvez aller jusqu’au niveau

des procédures d’audit.

[o[@] = ]

@ Maintenance TeamStore

Sélectionner @ Annuler

# Développer & Masquer | #® Rechercher [{Z Regrouper par.. | &g§ Sujets

@[ ]d5 Grouper par résultat

EWP est limité & 78 dossiers programmes de travail et 99 sous-dossiers programme par dossier programme de
SM.P. vous assurez de ne pas dépasser ces limites puisque TeamMate pourrait ne pas &tre en mesure de saun
tous les changements.

TeamStoreChemin d'acces: C:\Users\Public\.TeamMate'TeamStores\06) Audit de performar

Derniére modification  04/11/2013 8:21:15 AM

o o=

i) Maintenance TeamSto

#¥ Rechercher [{2 Regrouperpar‘..| ¥ Sujets

# Développer & Masquer

Sélectionner @ Annuler

SR ==] Grouper par résuttat
=-[]€0 Classeurs globaux
=11 Audt de perfomance
[ Gestion de la mission
Jugements importants et examinateur de la qualité
DD g P = g EWwP est limité & 78 dossiers programmes de travail et 99 sous-dessiers programme par dossier programme de

I3 Planification SM.P. vous assurez de ne pas dépasser ces limites puisque TeamMate pourrait ne pas &tre en mesure de sauy
tous les changements.

-] Période suivant e dépat

TeamStoreChemin daccés: C:\Users\PublichTeamMate TeamStores'\06) Audit de performar

Derniére modification 04112013 8:21:15 AM

4|Page



Maintenance TeamStore

Sélectionner a Annuler

# Développer & Masquer | #® Rechercher Regrouper par.. | ad Sujets

-] Classeurs globaux

BDE' Audit de perfomance
= Gestion de Ia mission
Gestion de projet e . . = =

0 o . J . EWP est limité & 78 dossiers programmes de travail et 99 sous-dossiers programme par dossier programme de

DD Membres de I'équipe
S equip o SN.P. vous assurez de ne pas dépasser ces limites puisgue TeamMate pourrait ne pas &tre en mesure de sauy

[)C3 Communications avec | 'entité tous les changements.

DD Gestion de 'information

DD Evaluation des risques

DD Séance intiale dinformation du VG - Phase de planification

Db Jugements importants et examinateur de la qualité

[C3 Planification

Db Période suivant le dépdt

TeamStoreChemin daccés: C:\Users\Publich TeamMate TeamStores'\06) Audit de performar

Derniére modification  04/11/2013 8:21:15 AM

E{Z}' Masquer | #¥ Rechercher Regrouper par..,

=3 Gestion de la mission
Db Gestion de projet
Membres de I'équipe

EWP est limité & 78 dossiers programmes de travail et 99 sous-dossiers programme [
o L SVP. vous assurez de ne pas dépasser ces limites puisgue TeamMate pourrait ne pz
fﬁ- Exigences en matiére d'éthique et d'indépendance {nov.-2014) tous les changements.
fﬁ- FACULTATIF — Lkilisation de spécialistes extemes {nov.-2014)
Dfﬁ- Réunions d'équipe {nov -2014)
[E3 Communications avec |'entité
(3 Gestion de I'information
=3 Evaluation des risques

fﬁ- Evaluation du risque de mission (et de compétence de 'équipe) fnov -2014)
fﬁ- Evaluation des risques reliés & 'ertité et au sujet visé {nov.-2014) TeamStoreChemin d'accés: C:\Users'\Public\TeamMate\TeamStc
fﬁ- Evaluation des risques environnementawx (nov.-2014)

)3 Séance initiale dinformation du VG - Phase de planification Demiére modification (4/11/2013 8:21:15 AM
=3 Jugemerts importants et examinateur de la qualité

=3 Planification

Db Compréhension de l'objet considéré
Stratégie d'audt

fﬁ- Grile logique d'audit {nov .-2014)

fﬁ- FACULTATIF — Réunion du comité consultatf — Phase de planification {nov.-2014)

i
fﬁ- Séance d'information du VG — Phase de planification {nov -2014)
Db Sommaire du plan d'audit

Db Programmes d'audit
Db Approbation de 'sxamen
[ Db Examen

&[] Rapport

f-[ ] Période suivant le dépdt

5|Page



Etape 5 — Importer les nouvelles procédures d’audit dans le dossier TeamMate

Une fois que les procédures d’audit souhaitées ont été sélectionnées, vous devez déterminer
ou vous voulez les ajouter en (1) sélectionnant I'option : « Dossier précisé ci-dessous »; (2) et
en sélectionnant « Invite (me demander pour chaque dossier TeamStore) » afin d’ajouter toutes
les procédures d’audit sélectionnées ou vous les voulez (une par une). Une fois fait, cliquer sur
« Terminer ».

fal ™

(@ Indiquez le répertaire cible et le mode d'insertion pour les programmes du TeamStore

Sélectionner le mode de traitement et le répertoire cible

() Par lots (appliquer & tous les dossiers TeamStore)

’Dossierpréciséci-dessous: | ?] (1)  Assignera =

[-{_1 A: Gestion de la mission

--Lj B: Consultations et examen de la qualité
--Lj C: Planification

--Lj [k Examen

--Lj E: Rapport

- F: Période suivant le dépdt

Mettre dans:

@) Invite (me demander pour chaque dossier TeamStare) @ (2)

Options avancées

Me pas insérer les procédures qui portent le méme nom (désélectionner pour toujours insérer) [3]
[] Ajouter les catégories manquantes au projet & partir du TeamStore

Copier les feuilles de travail qui sont liées a des procédures multiples

[<Précédent][ Terminer ] [ Annuler

Pour chaque procédure d’audit sélectionnée, un écran va apparaitre afin d’identifier sa
destination. (1) Sélectionner « Mettre le programme dans un dossier de groupe ou de
programme existant » et (2) choisir la destination de chaque procédure d’audit. Dans cet
exemple, nous disons au logiciel d’ajouter les procédures d’audit sélectionnées pour le sous-
dossier « Ebauche du PX » dans E.1. (3) Cliquer sur OK et suivre la méme procédure avec les
procédures d’audit restantes, et ce, jusqu’a ce qu’elles soient importées dans les sous-dossiers
souhaités.

fa ™
Sélectionner les Procédures - Destination g

L Rapport

L Ebauche du PX @

Créer un dossier ou verser dans un dossier ou groupe cible

() Créer un nouveau dossier de groupe

(@ Mettre le programme dans un dossier de groupe ou de programme existant | b (1)

Ele E: Rapport *
Y E 1. Ebauche du PX (2)

{1 E.2: Apprebation du contenu du chapitre il
{1 E3: Corroberation du chapitre |
[ Ed: Ebauche de transmission au sous-ministre (SM) et publication

{1 E5: Préparation pour le dépdt du rapport =

m

- S5i vous sélectionnez un dossier, un fichier programme sera créé,
- Si vous sélectionnez un fichier programme, les Procédures seront simplement ajoutés,

(3)

Assigner &:

,]w
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Etape 6 — Déplacer les procédures d’audit

Accédez aux procédures d’'audit nouvellement importées dans le PRG ou elles ont été ajoutées.

TeamEWP -

[E.LPRC

Format Planification Revision Affichage Atteindre Admin TeamMate

- 0 ﬁ- f x &9 Monter | Coller les pracédures .
- o | ¥ gyl

€3 Descendre

7z

A A
2 3

“ @) ELPRG (1€ Ebauche du PX

Préparer I'ébauche du PX (nov.-2012)

Révision de I'ébauche du PX par les conseillers externes (Facultatif) (nov.-2011)
Révision de I'ébauche du PX par 'entité (nov.-2011)

Commentaires de I'entité sur I'ébauche du PX (now.-2011)

Révision des extraits de |'ébauche du PX par les tierces parties (now.-2011)

Changements résultants des commentaires de I'entité sur I'ébauche du PX (nov.-2012)

Préparer I'ébauche du PX (nov.-2014)

Révision de I'ébauche du PX par 'entité (nov.-2014) E

FACULTATIF — Révision des extraits de I'ébauche du PX par les tierces parties (nov.-2014)

LB -AEK- NS -NE- RN

Changements & I'ébauche du PX résultants des commentaires regus (nov.-2014)

Fermer | Ajouterun  Sélectionner Ajouter une Maodifications Supprimer i ) . Mouvel Commentaires || Copier comme Coller le lien Coller comme hy|
procédé~ les programmes feuille de travail multiples uﬂ Copier les Procédures enjeu £ hyperlien hypertexte bidirectionn
Fermer Ajouts Modifier Actions Hyperliens
~) Editeur Regrouper [[aucun) '] .
I CR Titre Etat Préparé

Sélectionnez une par une les procédures d’audit nouvellement importées et déplacez-les la ou

vous souhaitez qu’elles soient, en utilisant 'option « Monter ».

A Format Planification Revision Affichage Atteindre Admin TeamMate

Eermer  Ajouterun Sélectionner Ajouter une Modlflcatlonssuppnmer

* 0 @- x CE) Monter ) 3] Coller les procédures i ~ /

> =

- 0 + escend’r: LT — E3
cédures

F
i

74 Vers CR ou signet
| Créerun signet

Mouvel Commentaires | Copier comme Coller le lien Coller comme hyperlien

procédé~ les programmes feuille de travail multiples i Copier les Pro enjeu - hyperlien  hypertexte bidirectionnel
Fermer Ajouts Modifier Actions Hyperliens
~) Editeur Regrouper: [[aucun) ']
CR Titre Etst Préparé Révisé

4 @) ELPRG (iC | Ebauche du PX (e | & ]
FA Préparer I'ébauche du PX (nov.-2012) ’ (@ | & |
& Révision de 'ébauche du PX par les conseillers externes (Facultatif) (nov.-2011) 4 (@ | | & |
& Révision de 'éhauche du PX par I entité (nov.-2011) y [ | | & |
& Commentaires de l'entité sur 'ébauche du PX {nov.-2011) y (e | | & |
& Révision des extraits de I'ébauche du PX par les tierces parties (nov.-2011) y (2 | | & |
& Changements résultants des commentaires de Fentité sur Iébauche du PX (nov.-2012) y (2 | | & |
& Préparer | ébauche du PX (nov.-2014) y (e | & ]
& Révision e I'ébauche du PX par I entité (nov.-2014) 4 (2 | = ]
& FACULTATIF — Révision des extraits de 'ébauche du PX par les tierces parties (nov.-2014) 4 (e IRz ]
& Changements & I'ébauche du PX résultants des commentaires requs [nov.-2014) y [u l |>'A\ ]

Accueil ‘ Format Planification Revision Affichage Atteindre Admin TeamMate

- "f-rm_gb [ Coller les procédures ~
20 @ o 2 XTI A

Eermer | Ajouterun Sélectionner Ajouter une Modifications Supprimer !
procédé~ les programmes feuille de travail multiples EI Copier les Procédures enjeu - hyperlien

A
2

74 Vers CR ou signet

P
k/jﬁ i| Créer un signet

Mouvel Commentaires = Copier comme Coller [e lien Coller comme hyperlien

hypertexte bidirectionnel
Fermer Ajouts Modifier Adtions Hyperliens
@) Editeur Regrouper: [[aucun) ']
CR Titre Etat Préparé Révisé

4 &) ELPRG (1€ | Ebauche duPX & | = |
. Préparer Iébauche du PX [nov.-2012) y @ = |
& Préparer Iébauche du PX (nov.-2014) [ ] = |
& Révision de I'ébauche du PX par les conseillers externes (Facultatif) {nov.-2011) y & IR=] |
& Révision de 'ébauche du PX par 'entité {nov.-2011) 4 & IR=] |
& Commentaires de l'entité sur ébauche du PX {nov.-2011) 4 & IR=] |
& Révision des extraits de 'ébauche du PX par les tierces parties (nov.-2011) y & IR=] |
& Changements résultants des commentaires de I'entité sur ['ébauche du PX (nov.-2012) y & IR=] |
& Révision de 'ébauche du PX par 'entité {nov.-2014) 4 & IR=] |
& FACULTATIF — Révision des extraits de I'ébauche du PX par les tierces parties (nov.-2014) y & IR=] |
E- 3 Changements & I'ébauche du PX résultants des commentaires requs (nov.-2014) y [U l |>'A\ l




Etape 7 — Supprimer les anciennes procédures d’audit

Supprimer les procédures d’audit qui ne sont plus nécessaires et dans lesquelles aucun travalil
d’audit n'a été effectué. (1) Sélectionner la procédure d’audit que vous souhaitez supprimer; (2)
cliquer sur « Supprimer » et (3) cliquer sur « Oui » lorsque I'on vous demande si vous soulez
vraiment supprimer les éléments mis en évidence.

TeamEWP - [E1.PRG : 010531 (5) : 08/02/2013 - Ebauche du PX]

| Accueil | Format  Planification  Revision  Affichage  Afteindre  Admin  TeamMate

- 0 @- 3 Monter %) Coller les procédures | 4 - / A A 4% Vers CR ou signet
L& [+] % “o . EE] l/j_*n /jﬁ W Créer un signet

Eermer || Ajouterun Sélectionner Ajouter une Modification§Supprimer, . Mouvel Commentaires = Copier comme Coller le lien Coller comme hyperlien
procédé~ les programmes feuille de travail multiples 3 Copier les Procédures enjeu - hyperlien  hypertexte bidirectionnel

Fermer Ajouts Modifier Actions Hyperliens
~ ) Editeur Regrouper: [[aucun) '] A

CR Titre Etat Préparé Révisé

(=] J
E& J

“ &) ELPRG (i€ | Ebauche du PX (2) (@

Préparer I'ébauche du PX (nov.-2012) b (1) y I\‘J

Préparer I'ébauche du PX (nov.-2014)

Révision de I'ébauche du PX par les conseillers externes (Facultatif) (nov.-2011)

Révision de I'ébauche du PX par I'entité (nov.-2011)

‘Commentaires de |'entité sur I'ébauche du PX (nov.-2011)

Révision des extraits de I'ébauche du PX par les tierces parties (nov.-2011)
‘Changements résultants des commentaires de I'entité sur I'ébauche du PX (nov.-2012)
Révision de I'ébauche du PX par I'entité (nov.-2014)

FACULTATIF — Révision des extraits de I'ébauche du PX par les tierces parties (nov.-2014)

L- K- K- K -NE-NE- AR AR - -

Changements 3 I'ébauche du PX résultants des commentaires recus (nov.-2014)

Procéder de la méme facon avec toutes les procédures d’audit, afin d’'uniquement conserver
celles qui ont été mises a jour.

TeamEWP - [E1.PI bauche du PX]
Accueil | Format Planification Revision Affichage Atteindre Admin TeamMate
- / &9 Monter @] Coller les procédures v A A 473 Vers CR ou signet
@ o |7 XK : e ol a M M g
€% Descendre u e 53 | Créer un signet
Eermer  Ajouterun Sélectionner Ajouter une Modifications Supprimer o . Mouvel Commentaires | Copier comme Coller [e lien Coller comme hyperlien
procédé~ les programmes feuille de travail multiples J_'il Copier les Procédures enjeu - hyperlien  hypertexte bidirectionnel
Fermer Ajouts Maodifier Adtions Hyperliens
) Editeur  Regrouper: |(sucun) -
b CR Titre Etat Préparé Révisé
“ &) ELPRG @4) EbaucheduPX ™ | =& |
& Préparer I'ébauche du PX (nov.-2014) (@ ] & ]
o Révision de I'ébauche du PX par entité (nov.-2014) (@ IN[=] |
& FACULTATIF — Révision des extraits de I'ébauche du PX par les tierces parties (nov.-2014) E (@ | = |
15# Changements a 'ébauche du PX résultants des commentaires requs (nov.-2014) y [U ] [ ]
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