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Param vous permet de saisir vos factures, de préparer un envoi par Internet et de vous
connecter a la RAMQ par internet pour transmettre vos factures, pour aller chercher vos états
de compte et rapports d’erreur et pour consulter votre page Web personnelle. Les envois et
retours de la RAMQ sont en format « zip ».

Il n’est pas nécessaire d’étre branché sur Internet pour préparer vos factures ni pour faire

« préparer un envoi par internet ». Par contre il faut se brancher avant de faire les
commandes suivante : Faire un envoi par internet, Demander un état de compte, Demander
un rapport d’erreur, Page Web de I'agence.

Le menu « Page Web de I'agence » vous permet d’accéder a votre page personnelle ou la
RAMQ maintient un registre de votre agence. Cette page vous indique si la RAMQ a bien
recu votre envoi.

Elle vous indique aussi s'il y a des documents (états de compte, rapports d’erreur)
disponibles que vous pouvez aller chercher a I'aide de Param.

Pare-feu et témoins (cookies)

Si vous disposez d’'un pare-feu, il se peut qu’il vous demande l'autorisation pour que Param
accede a l'internet. En général, le mur pare-feu permet de rendre cette autorisation
permanente.

Des programmes bloqueurs de témoins (cookies), tels que Spybot ou Ad-Aware, sont
incompatibles avec la transmission sécurisée.

La RAMQ utilise les témoins (cookies) pour la certification du transfert. Un blocage complet
des cookies dans Internet Explorer empéchera la transmission de fichiers entre I'agence et la
RAMQ.

Vous trouverez a 'annexe 1 le réglage d’Internet Explorer pour permettre la communication.

L'annexe 2 décrit la configuration du pare-feu de Windows XP.

L'annexe 3 décrit celle de Norton Internet Security.



Quand puis-je envoyer mes factures?

24 heures par jour, sept jours par semaine.

La date de coupure est aux deux lundis (méme les jours fériés).

Voir le menu Aide > RAMQ > Calendrier de facturation. Les factures envoyées avant
18 :00 heures le jour de la date de coupure seront payées deux semaines plus tard.

Quand aller chercher mes rapports d’erreur?

Le lendemain d’un envoi de factures.
Vérifier avant sur la page Web de I'agence si un rapport est disponible pour transmission.

Quand aller chercher mes états de compte?
Le vendredi précédant la date de coupure.

Comment redemander un fichier E/C ou ERR déja transmis?

Communication > Page Web de I'agence.

Sur la page, modifier le sélecteur « Transmis » pour « A retransmettre »
Clic sur « Enregistrer »

Confirmer le changement (bouton « oui »)

Ensuite, Communication > Demander...

Les lignes rouges « en probléme » sur ma page Web

La mention « en probleme » veut dire « transmission incompléte ». Le code d’erreur est au
bout de la ligne. Le plus souvent, il s’agit du code 0007 (aucun fichier a transmettre) : vous
avez demandé un rapport d’erreur ou un état de compte et aucun n’était disponible.

Veuillez nous signaler tout code d’erreur autre que « 0007 »

Comment annuler un envoi en double?

Modifiez le statut du fichier envoyé en double de « Regu » a « Annulé»
Bouton « Enregistrer » puis bouton « Oui » pour confirmer.

Causes de transmission non réussie :

Internet non branché.
Connexion lente (message OLE error 80044307) : recommencez immeédiatement.
Internet Explorer mal ajusté : voir annexe 1.
Pare-feu mal ajusté : voir annexes 2 et 3.
Présence d’'un bloqueur de témoins (cookies) tel que Spybot ou Ad-Aware.
Mot de passe de I'agence incorrect dans le tableau de bord > WebServices
Erreur de structure du fichier :
faites « Communication > Copie de sécurité > TIP| »
envoyez le fichier produit a info@param.qc.ca



Rapports d’erreurs et Etats de compte : quelle différence?

Aprés la réception de factures, la RAMQ I'analyse en trois étapes.
Etape 1 : Rapport d’erreur, analyse préliminaire de I'envoi
Disponible le prochain jour ouvrable.
Une erreur majeure serait bloquée a ce niveau, par exemple :
- vous avez facturé avec un numéro de médecin non rattaché a votre agence
Les factures n’apparaitront pas sur le prochain état de compte.
La facturation doit étre reprise en entier.

Le bouton Arch>Rés du Tableau de bord onglet Facturation permet de récupérer I'archive
entiére et de faire la correction.

Etape 2 : Rapport d’erreur, analyse détaillée de I'envoi
Disponible ultérieurement. Ce rapport est facultatif.
Exemple :
- code 110 (la carte d’assurance maladie est expirée a la date des services).
Dans ce cas, la facture apparaitra sur I'état de compte avec le code d’erreur 997.

Etape 3 : Etat de compte.

Disponible le vendredi précédant la date de coupure.
Les factures sont analysées de fagon approfondie.
Exemple:

- vous avez omis une information requise dans la case « Renseignements
complémentaires ».



Expliquez-moi une page Web de I'agence en détalil

/7

% No transmission : numéro de I'agence

R

% En période de test ou En production depuis <date>

/7

% Combos de sélection « Type de fichier et « Statut »
% Calendriers « Date de début » et « Date de fin » : sélection de la période
% La liste des transmissions donne les informations suivantes :
numéro d’'accusé de réception
nom de I'envoi transmis
nom du fichier a la RAMQ
type de fichier
= DP (demandes de paiement),
= E/C (état de compte),
= ERR (rapport d’erreur)
nombre de demandes de paiement
montant demandé ou heures réclamées
mode de rémunération
= ACT (al'acte),
= VAC (vacation),
=  SAL (salariat),
= RMX (rémunération mixte)
date de création du fichier
date de I'assignation du statut du fichier
statut du fichier
= DP: recu, traité, annulé
= E/C et ERR : a transmettre, transmis, a retransmettre, retransmis
» code d’erreur

X/ K/ X/
* *

K/
*
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Changement de mot de passe de I'agence

Si vous voulez revoir la procédure de changement de mot de passe de votre agence,
consultez le menu Aide > Formation en francais, vous y trouverez une vidée intitulée Mot de
passe sous l'onglet Communication.

Changement périodique du mot de passe de I'ordinateur

A tous les 30 jours, Param vous demandera de changer le « Mot de passe de I'ordinateur ».
Vous n'avez qu’a accepter et Param le fera pour vous. Il faut bien sdr que votre connexion
Internet soit active.

Mot de passe de I'agence bloqué

Apres trois tentatives d’acces a I'agence avec un mot de passe errong, la RAMQ bloque
I'accés. Vous devez alors leur téléphoner pour obtenir un nouveau mot de passe.

RAMQ : 418-682-5125

Besoin d’aide? info@param.qc.ca




Annexe 1 : configuration de Internet Explorer

Ouvrir Internet Explorer > menu Outils > Option Internet
Sélectionner I'onglet sécurité

Cliquer sur « Niveau par défaut » (s'il est disponible)
Cliquer sur « Appliquer »

Options Internet

Géngral | Secunté |Ennfidentialité Contenu | Connexions | Programmes | Avancé

Sélectionnez une zone de contenu “Web pour zpécifier zez paramétres de sécurnité,

® « 0 @

nh-rru-r Intranet local Sitez de Sitez senzibles
confiance

Internet

Cette zane contient tous les zites
“Web que vous n'avez pas placés
danz d'autres zones.

Miveau de sécurnté pour cette zone
Déplacez le curseur pour définir le niveaw de sécunté de cette zone.
Moven
- Mavigation sire et cependant pratigue

) - Meszages avant le téléchargement de contenu
éventuellement non sécurizé

- Lez contrdles Activel non zignés ne seront pas
tEléchargés

- Aidapté pour la plupart des sites Internet

Perzonnalizer le niveau. ..

Ok l [ Annuler




Sélectionner I'onglet « Confidentialité »
Cliquer sur le bouton « Par défaut » (s'il est disponible)
Cliquer sur « Appliquer »

Options Internet

Général Sén:urité| Caonfidentialiteé | Contenu | Connesions | Programmes | Avancé

FParamétres

0 Déplacez le curseur afin de sélectionner un parameétre de
=8 confidentialité pour la zone Internet.

Movenne

- Blogue les cookies tiers qui n'ont pas de stratégie de
confidentialité compacte

- Blogue les cookies tiers qui utilizent des infarmations
d'identification personnelle zans votre consentement

LI -Restreint les cookies intemes gui utilizent des informationz
d'identification perzonnelle zans votre conzentement

Irmporter... ][ Avance. ..

Sitez Web

Four remplacer la gestion des cookies pour lez sites
Wb individuels, cliquez sur le bouton Modifier.

Ok, H Annuler ]




¥ Centre de sécurité Windows = :M_

& Centre de sécurité

Protéger mon ordinateur

Motions essentielles de securite

@) Ressources A oeelitienss ¢ ) o )
Le Cenktre de sécurité vous aide & gérer les paramétres de sécurité de Windows, Pour ameliorer la
protection de votre ardinateur, wérifiez que les trois paramétres de sécurité essentiels sonk ackivés,
= Chkenir les derniéres informations 2'ils ne sont pas ackivés, suivez les recommandations, Pour revenir au Cenkre de séourité, ouvrez le
de sécurité antivirs auprés de Panneau de configuration.
Microsaft, Queles sonk les nouveautés de Windows qui sident 3 protéger ron ordinateur 7

Rechercher les dernigres mises 3

jour sur le site Windows Update @ Pare-feau © Active ¥
» Ohkenir une assistance pour koot
probléme kouchant & la sécurité . 5 . NG
@ Mises a jour automatiques © Activé | ¥
* fide sur le Centre de séourité
DL A NG S @ Protection antivirus © NON SURVEILLE | %
de sécurité me prévient

Gerer les parametres de sécurite pour :

% Options Internet ﬁ Mises a jour automatiques
@ Pare-feu Windows

oft attache une importance particuliére & la confidentialité, Consultez notre déclaration de confidentialite,

Démarrer > Paramétres > Panneaux de configuration, ouvrir le « Centre de sécurité » et

Annexe 2 : configuration du pare-feu de Windows XP
sélectionner le pare-feu de Windows (au bas du dialogue)




Sélectionner I'onglet « Exceptions ».
Si Param ne figure pas dans la liste, I'ajouter avec le bouton d’ajout de programme.

*= pare-feu Windows

Général | Exceptions | Avance

Le Pare-feu "Windows bloque les connexions rézeau entrantes, a I'exception des programmes
et gervices sélectionnés ci-deszous. Le fait d'ajouter des exceptionsz peut permettre & certainz
programmes de miewy fonctionner, maiz peut également augrmenter vos rizques

Programmes et zervices

Mam

Azzistance & distance
[ ] Bureau & distance
Infraztructure UPRP
Internet Explarer
MSH Meszenger 6.2

Param_PC
Fartage de fichiers et d'imprimantes
Spades Game
| Ajouter un programme. .. | | Ajouter un port... | | taodifier... | | Supprimer

Afficher une natification larzque le Pare-few \Windows blogue un programme

Quels zont les rizques liés & l'autorization des excephions ?

ak. | | Annuler




Sélectionner « Norton Internet Security > Status & Settings > Personal Firewall »

Annexe 3 : configuration de Norton Internet Security
Appuyer sur le bouton « Configurer » en bas a droite du dialogue.

*2 Morton Internet Security
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Sélectionner I'onglet « Programmes ».
Si Param (Facturation RAMQ) n'y figure pas, I'ajouter a I'aide du bouton « Ajouter... ».

Par la suite, si Norton Internet Security demande l'autorisation de laisser Param
communiquer, donnez une autorisation permanente.

*2 Norton Internet Security

Firewrall . Programs Metwarking Locations Advanced

Program Control

More Info

Settings for |Home (Active) R

Automatic Program Control

Automatically customize Internet access settings for common Internet programs.
Automatic Program Contral only configures access for versions of programs that
oymantec has identified as safe.

v Turn on Automatic Program Control

Manual Program Control

Create custom Internet access settings for indiwvidual programs. To quickly identify
and configure all Internet programs on your computer, click Program Scan.

Program Inkternet Access Cakteqgaory M
® Facturation RaMO = Pemnit Al w General
J:-I iTunez. exe w Permit Al w General
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