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+ CONNEXION
https://ged.conseilplus.ch

Lors du paramétrage du client, chaque utilisateur obtient un « nom d’utilisateur » et un « mot de
passe ».

Pour faciliter 'accés lors de votre prochaine connexion, il est possible d’enregistrer votre nom
d’utilisateur et votre mot de passe

+ LOGO DU CLIENT

Lors de I'impression en PDF du document, le logo apparait en haut a gauche.
Lorsque I'on clique sur le logo, le site internet du client s’ouvre.

+ SYSTEME QUALITE

Architecture des documents du client.

+ IMPRESSION ET REVISION DE L’ARBORESCENCE

Permet de réviser et d'imprimer votre arborescence.

+ RECHERCHE DE DOCUMENTS

Possibilité de rechercher un document qui se trouve dans le systeme qualité.

+ TELECHARGER LE BACKUP

Permet de télécharger un fichier backup.tar.gz

+ GESTION DES MODELES

Possibilité de créer des modéles que I'on insére lors de la création d’'un document dans le
systéme qualité. Il est possible de créer plusieurs modeles.

+ GESTION DES MOTS-CLEFS

Permet de créer des groupes de mots associés au document.

+ GESTION DES GROUPES

Permet de créer différents groupes auxquels sont attribués des droits. Il est possible de créer
plusieurs groupes avec le méme nom. (Exemple : 1 ou plusieurs comptes pour les valideurs, 1
ou plusieurs comptes pour les rédacteurs, ...)

+ GESTION DES UTILISATEURS

Permet de créer des utilisateurs et les insérer dans un groupe selon les droits dont il bénéficie
au sein de I'entreprise. |l est possible de créer autant d’utilisateurs que I'on veut.

+ SE DECONNECTER

Quitter la session
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https://ged.conseilplus.ch/

1) Gestion des modeéles

- Cliquer sur l'icbne « Gestion des modeles »

I

- Placer le curseur sur une v et cliquer sur « ajouter »

Baladier & Deplaine

Intranet qualité, Baladier & Deplaine

[ systeme quaiie (@9 (89 RSN
w 1 DIRECTION
w 2 AMELIORATIONS CONTINUES, ENVIRONNEMENT
+ 3 BDGED®
w 4 AUDITS, CONSEIL, SUPERVISION
5 w5 FORMATION
w 6 RESSOURCES HUMAINES
& + 7 RESSOURCES FINANCIERES
w 8 INFRASTRUCTURES, EQUIPEMENTS, ACHATS

Librairie de documents

i

Baladier & Deplaine

Intranet qualité, Baladier & Deplaine

@ & e

Systéme qualité

v 1 DIRECTION
v 2 AMELIORATIONS CONTINUES, ENVIRONNEMENT

v 3 BDGED®

w 4 AUDITS, CONSEIL, SUPERVISION
v 5 FORMATION

SR

Gestion des modéles

78 Zone HTML

v 8 IN|

Librairie de documents

Lors de la création d’un modeéle, il est possible

Enregistrer | Annuier |

Informations génerales

Titre
Impression Portrait v
| Contenu
x oh|az a, | @B | EE

s HEa@mel e

3 A | Paragraphe - Police

Titre du
modele

=

(Explication en pages 20 et 23).

Créer son
modele

- Lorsque le modele est achevé, cliquer sur "enregistrer" en haut a gauche

- Pour un apercu de la page entiere, cliquer sur " imprimer en PDF"

13.09.12
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2) Gestion des mots-clefs

Lorsqu’on crée un nouveau mot-clef, la mise a jour se fait automatiquement 1x par jour. Pour
ajouter un groupe de mots-clefs, il faut :

- Cliquer sur l'icbne « gestion des mots-clefs »

I

Baladier & Deplaine

Intranet qualité, Baladier & Deplaine

Systeme quaiis (@9 (M9 ([ N o< I X OTOTOTOIC —

v 1 DIRECTION

v 2 AMELIORATIONS CONTINUES, ENVIRONNEMENT
v 3 BDGED®

v 4 AUDITS, CONSEIL, SUPERVISION

v 5 FORMATION

v 6 RESSOURCES HUMAINES

v 7 RESSOURCES FINANCIERES

v 8 INFRASTRUCTURES, EQUIPEMENTS, ACHATS

Librairie de documents

- Placer le curseur sur une Y et cliquer sur « ajouter »

P
-l- .1-,’9, 4
Baladier & Deplaine v

Intranet qualité, Baladier & Deplaine

Gestion d ts-clés
w1 RECHON Ene:gm?:refsi nl::ml:r l

v 2 AMELIORATIONS CONTINUES, ENVIRONNEMENT [ Informations générales .

M o Entrer le titre du groupe
v 4 AUDITS, CONSEIL, SUPERVISION ‘ Exem P le : Formation

v 5 FORMATION

w 6 RESSOURCES HUMAINES
w 7 RESSOURCES FINANCIERES
w 8 INFRASTRUCTURES, EQUIPEMENTS, ACHATS

Enregistrer
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Ensuite, il faut entrer les valeurs du groupe :

- Placer le curseur sur la Y du groupe que l'on vient de créer et cliquer sur « voir les

valeurs »

- Placer le curseur sur la v des valeurs et cliquer sur « ajouter »

A
-I =2

Baladier & Deplaine

Intranet qualité, Baladier & Deplaine

v 1 DIRECTION

v 2 AMELIORATIONS CONTINUES, ENVIRONNEMENT
v 3 BDGED®

v 4 AUDITS, CONSEIL, SUPERVISION

v 5 FORMATION

v 6 RESSOURCES HUMAINES

v 7 RESSOURCES FINANCIERES

v 8 INFRASTRUCTURES, EQUIPEMENTS, ACHATS

Enregistrer

Il est possible d’attribuer plusieurs mots-clefs par groupe.

Systeme qualité Q* 1&1_- Chercher

Gestion des mots-clés

Enregistrer | Annuler |

Informations générales

Titre

Entrer le nom de la valeur
Exemple : Cours

Les mots-clefs ne sont pas obligatoires. lls constituent une aide en cas de besoin.
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3) Gestion des groupes

- Cliquer sur l'icbne « Gestion des groupes »

I

Baladier & Deplaine

Intranet qualité, Baladier & Deplaine

> &8 (SRS £y @ @®@@M@@E@e©
v 1 DIRECTION
v 2 AMELIORATIONS CONTINUES, ENVIRONNEMENT
v 3 BDGED®
w 4 AUDITS, CONSEIL, SUPERVISION
v 5 FORMATION
w 6 RESSOURCES HUMAINES
v 7 RESSOURCES FINANCIERES
v 8 INFRASTRUCTURES, EQUIPEMENTS, ACHATS

Librairie de documents

3 groupes existent dans le systeme :

- Administrateur client
- Systeme qualité
- Librairie

Ces 3 groupes ont des droits par défaut :

Administrateur client Droit sur tout le systeme
Systéeme qualité Droit de lecture sur tous les documents
Librairie Droit de lecture dans la librairie de documents

Il est possible de créer d’autres groupes pour différents utilisateurs
(Exemple : Lecteur — Rédacteur — Valideur)
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Pour les créer, il faut :

Placer le curseur sur une Y et cliquer sur « ajouter »

p—
B
=i
Baladier & Deplaine

Intranet qualité, Baladier & Deplaine

v 1 DIRECTION

v 2 AMELIORATIONS CONTINUES, ENVIRONNEMENT
¥ 3 BDGED®

¥ 4 AUDITS, CONSEIL, SUPERVISION

v 5 FORMATION

v 6 RESSOURCES HUMAINES

v 7 RESSOURCES FINANCIERES

v 8 INFRASTRUCTURES, EQUIPEMENTS, ACHATS

Librairie de documents

Gestion des groupes

Enregistrer | Annuler |

Informations générales
Titre —

Gestion des droits

Entrer le titre du groupe
Exemple : lecteur

I |Lecture
I~ |Ecriture
I~ |Validation

I~ |Gestion des modéles

Apres avoir nommeé le groupe, il faut lui attribuer des droits.

En général :

Lecteur
Rédacteur
Valideur

Droit de lecture

Droit de lecture + Droit d’écriture + Gestion des modéles

Droit de lecture + Droit de validation

Il peut exister plusieurs groupes «valideur» ou plusieurs groupes « rédacteur ». Il est

nécessaire de les différencier.

Exemple :

Rédacteur administration
Rédacteur soins
Rédacteur animation

13.09.12
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4) Gestion des utilisateurs

- Cliquer sur l'icbne « Gestion des utilisateurs »

|

Baladier & Deplaine

Intranet qualité, Baladier & Deplaine

(S teme quaite (@ G (o B o< I O XOXOTOTOIO

w 1 DIRECTION

o]

o]

w 2 AMELIORATIONS CONTINUES, ENVIRONNEMENT

0]

w 3 BDGED®

o]

w 4 AUDITS, CONSEIL, SUPERVISION

]

w 5 FORMATION

]

w 6 RESSOURCES HUMAINES

0]

w 7 RESSOURCES FINANCIERES

o]

w 8 INFRASTRUCTURES, EQUIPEMENTS, ACHATS

Librairie de documents

i

Baladier & Deplaine

Intranet qualité, Formation entrainement

Systéme qualité

T - o I NN OO —

w ADMINISTRATION H H
w AMELIORATIONS CONTINUES, ENVIRONNEMENT Filtrer Perm et d e C h 0 I S I r u n
w BDGED Par groupe: Tous ~ Chercher  <— groupe pour Connaltre ses
w DIRECTION
~ FORMATION Geftion des utilisateurs . utl | Isateu rs
+ FORMULAIRES v )ac?ueline Commerciale
w marie-noelle RQ
w PROCESSUS w monique Développement commercial
w Marino Administrateur

w PRODUCTION
w RESSOURCES

w SERVICE COMMERCIAL
w SYSTEME QUALITE

Placer le curseur sur une v et cliquer sur « ajouter »
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Baladier & Deplaine

Intranet qualité, Baladier & Deplaine

w 1 DIRECTION Gestion des utilisateurs

Enregistrer | Annuler
w 2 AMELIORATIONS CONTINUES, ENVIRONNEMENT Utilisateur

v 3 BDGED® Mot de passe

v 4 AUDITS, CONSEIL, SUPERVISION E-mail

v 5 FORMATION Description

v 6 RESSOURCES HUMAINES Gestion des groupes

Bl v 7 RESSOURCES FINANCIERES ™ administrateur client

ol

w 8 INFRASTRUCTURES, EQUIPEMENTS, ACHATS systéme qualite

™ librairie
™ valideur
I lecteur
I lecteur ressources
Utilisateur : Nom de l'utilisateur
Mot de passe : Le mot de passe
E-mail : Adresse E-mail de l'utilisateur (attention a I'orthographe)
Description : Fonction de l'utilisateur dans I'entreprise

Le groupe « systéeme qualité » est coché par défaut car c’est un droit de lecture. Tous les
utilisateurs font partie de ce groupe.

Exemple :

Un utilisateur qui a les droits de validation =» cocher le groupe valideur

S'il existe plusieurs groupes du méme nom (valideur administration, valideur soins, ...)
étre attentif a placer I'utilisateur dans le bon groupe.

L’utilisateur doit étre unique sur tout le systéme. Si un utilisateur existe déja, un message
d’erreur apparait.

L’adresse e-mail doit étre correctement orthographiée, car le programme ne détecte pas
si 'adresse est fausse.
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5) Création de I'architecture et des documents

Placer le curseur sur une Y du systeme qualité et cliquer sur « ajouter »

rArEEE——
p——

Baladier & Deplaine

Intranet qualité, Baladiez#& Deplaine

w 1 DIRECTION

B &

w 2 AMELIORATIONS CONTINUES, ENVIRONNEMENT

2]

v 3 BDGED®

c]

w 4 AUDITS, CONSEIL, SUPERVISION

2]

w5 FORMATION

]

w 6 RESSOURCES HUMAINES

o]

w 7 RESSOURCES FINANCIERES

B

w 8 INFRASTRUCTURES, EQUIPEMENTS, ACHATS

Librairie de documents

il

Baladier & Deplaine

Intranet qualité, Baladier & Deplaine

[ Ssme quais (@9 () feee. o< I X O XTI I—

v 1 DIRECTION Meny

o]

Enregistrer | Annuler |
v 2 AMELIORATIONS CONTINUES, ENVIRONNEMENT Informations gensiales
v 3 BDGED® Titre 4 Tltre du menu
Bl w4 AUDITS, CONSEIL, SUPERVISION
W orations pour e mems Exemple : Infos
v 6 RESSOURCES HUMAINES Emplacement du menu
+ 7 RESSOURCES FINANCIERES = ..
v 8 INFRASTRUCTURES, EQUIPEMENTS, ACHATS — ChO|S|r I,emplacement
En sous-menu iptif du processus Direction

e < 1.2 Analyses prétiminaires
Librairie de documents

7 1.2.1 Analyse du marché
€ 1.2.2 Analyse des parties intéressées
" 1.2.3 Analyse PESTEL
< 1.3 Revue de direction
€ 1.3.1 Rapport de la revue de direction

€ 1.3.2 Tableau de bord
C 4 s een

K8

Lorsqu'on crée un nouveau menu, il est possible de choisir son emplacement dans
I'architecture.

- Enregistrer
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Pour définir les droits des groupes autorisés a visualiser le document, il faut :

- Placer le curseur sur la ¥ du menu qu’on vient de créer et cliquer sur « gérer »

Baladier & Depldine

Intranet g4alité, Baladier & Deplaine

w 1 DIRECTION Gestion des groupes

Enregistrer | Annuler

B w2 AMELIORATIONS CONTINUES, ENVIRONNEMENT Informations générales

v 3 BDGED® Titre

w 4 AUDITS, CONSEIL, SUPERVISION i de e y

«5 FoRMATION i Tous les groupes que I'on
w 6 RESSOURCES HUMAINES Il Ecriture z

w 7 RESSOURCES FINANCIERES I |vatidation acrees au par avant

w 8 INFRASTRUCTURES, EQUIPEMENTS, ACHATS I~ Gestion des modéles

Librairie de documents

A ce stade, il est possible de donner le droit a ce groupe.

Exemple :

Si le document concerne une procédure administrative, on va donner un droit au valideur
administration, mais pas au valideur soins.

- Enregistrer

Pour créer le document, il faut :
- Placer le curseur sur la ¥ du menu qu’on vient de créer et cliquer sur « créer une page »
- Choisir le type de document (procédure, directive, procés-verbal, ...)

- Siun modéle de la liste correspond au document a créer, il est possible de le choisir.
- Enregistrer
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- Cliquer sur modifier pour pouvoir créer le document

—
s,
e oy
Baladier & Deplaine

Intranet qualité, Baladier & Deplaine

TN o o< O COXOIOIOTOIO —-—

v 1 DIRECTION

w 2 AMELIORATIONS CONTINUES, ENVIRONNEMENT Nakvarahama RA&F 3 2 PROC
ZoWe HTML
5 v 3 BDGED® Modifier | Inverser format impression |
w 3.1 DT Descriptif du processus BDGED GUIDE D’ENTRETIEN TELEPHONIQUE
.- 3.2 PROC Démarchage
w 3.3 ANN Présentation de loutil au client Baladier & Deplaine a développé un outil de gestion documentaire électronique qui vous permet d'optimiser la

g rentabilité de votre entreprise.

w 3.4 PROC Installer loutil et assurer la formation

3.5 PROT Contrat: adminbreating - accessible depuis nimporte quel ordinateur moyennant une connexion internet par un login et un mot de passe,
= > protocole HTTPS

sécurisé, stockage des données externalisé dans un environnement professionnel et sécurisé

avec un puissant moteur de recherche sur 3 axes:

w 3.6 RAPP Développement

w 3.7 Indicateurs processus

1. recherche plein texte
-4 ALINITS FOANCEN  CHDERVICION 2 rerherche thématine tne de dacument

E———
—— e

Baladier & Deplaine

Intranet qualité, Baladier & Deplaine

TN —— - B O OO IO IO m—

1 DIRECTION
¥ 2 AMELIORATIONS CONTINUES, ENVIRONNEMENT Namanda dlachat AEA  R&F 2.41T
Zone AL Référence, :
¥ 3 BDGED® Enregistrer | Annuler | ) 1 Fartrait
v 4 AUDITS, CONSEIL, SUPERVISION Informations générales version et format :
[ v 5 FORMATION X #|az 2, | AR IIE o F2 impreSSion du
¥ & RESSOURCES HUMAINES "N L% | - |@ it Ql = =
w 7 RESSOURCES FINANCIERES d 0 C u m ent ~—
3¢ A | Paragraphe = Police - Thile - | B
El v 8 INFRASTRUCTURES, EQUIPEMENTS, ACHATS
w 8.1 DT Descriptif du processus infrastructures, équipements, achats
¥ 8.2 Fournisseurs
¥ 8.3 PROC Achat matériel
-+ B.4 IT Demande dachat
w 8.5 Indicateurs processus
Zone HTML | <<
N~—

Créer le
document

Lors de la création d’'un document, il est possible d’insérer des tableaux, des images.
(Explication en pages 16 et 19)

- Enregistrer
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Il est possible de voir la mise en page a tout moment du document en PDF

- Cliquer sur l'icbne « PDF »

e s—

Baladier & Deplaine

Intranet qualité, Baladier & Deplaine

Systéme qualité

W oo OO EEKOTOIOIOIOIC I—

w 1 DIRECTION
v 7 AMELIORATIONS CONTINUES, ENVIRONNEMENT Démarchage RéF 3.2 PROC
= Version: 1
w 3 BDGED® Impression: Portrait
v 3.1 DT Descriptif du processus BDGED GUIDE D'’ENTRETIEN TELEPHONIQUE
w 3.3 ANM Présentation de loutil au client Baladier & Deplaine a développé un outil de gestion documentaire électronique qui vous permet d'optimiser la

rentabilité de votre entreprise.

w 3.4 PROC Inztaller l'outil et assurer la formation

.

P . accessible depuis nimporte guel ordinateur moyennant une connexion internet par un login et un mot de passe,
w 3.5 PROT Contrat, administration protocale HTTPS

sécurisé, stockage des données externalisé dans un environnement professionnel et sécurisé
avec un puissant moteur de recherche sur 3 axes:

w 3.6 RAPP Développement

w 3.7 Indicateurs processus 1 herche plein text
recherche plein texte

w 4 AUDITS, CONSEIL, SUPERVISION 2. recherche thématique, type de document
3. recherche par mot-clé, mots non contenus dans le texte, déterminés par les utilisateurs
w5 FORMATION

.

facile d'utilisation
w 6 RESSOURCES HUMAINES + aucun logiciel @ installer ni droits de licence a acquérir, nombre d'utilisateurs illimités

w 7 RESSOURCES FINANCIERES

Dans votre entreprise, comment gérez-vous les documents?
Fl — @ IMEDACTBIFTIIDES AU NEMEMTE ArUaTe
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6) Mise en validation du document
Lorsque que le document est créé, il faut le mettre en validation :

- Cliquer sur « en validation »

w B.2 Fournisseurs Si oui,
- est- 3 ?
w B.3 PROC Achat matériel est-elle facile a utiliser

- étes-vous satisfait avec votre GED?

¥ 8.4 Indicateurs processus
- Qu'est-ce quil vous plait dans la GED que vous utilisez?

(Qu'est-ce quil ne vous plait pas dans la GED que vous utilisez?

Librairie de documents

- De\ez-vous faire valider des documents? Comment vous faites?
-vous faire circuler des documents? Comment?
- Comr\ent faites-vous pour obtenir les signatures

Commeniyire

Envalidation [~

Historique
03.052012 Systéme En création

Versions

Version de travail
Wersion 1

Aucun mot clé assigné

Il est possible d’ajouter un commentaire, mais cela n’est pas obligatoire.

- Enregistrer

Lorsque I'on a cliqué sur enregistrer, un e-mail est automatiquement envoyé a tous les
utilisateurs qui ont un droit de validation pour qu’ils puissent le valider ou le refuser.

Exemple du mail :

« Bonjour Valideur,

Veuillez valider les modifications du document Exemple 1.1 PROC
http://ged.conseilplus.ch/hiver/page-1031/pagev-version-0.html »
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Lorsque le valideur a regu I'E-mail il peut se connecter a la BDGED et aller sur le document a
valider.

- Apres relecture, le valideur peut valider ou refyser le document.

= lecteur (droit de lecture unigliement)
+ rédacteur (droits de lecturefet d'écriture)
= valideur (droits de lecture £t de validation}

chacun pouvant étre associg
documents qui le concernen

aux differents processus et sous processus. Chaque employé n'a accés quaux

Motre outil permet égalemeyft la création gle formulaires et demodéles pour des activités répétitives

Sur chague document le/flogo de l'entgeprise apparait en haut 4 gauche, le titre du document est centré et est

Yalidation
Enregistrer / /
Commentaire

Avis " |validé | |Refusé
Historigue
200682012  Marie-Moélle En validation
Barras
2006.2012  Marie-Moélle En création
Barras
- Enregistrer

Il n’est pas obligatoire, mais utile d'insérer un commentaire si le document est refusé, en
indiquant les raisons du refus.

Pour qu’un document apparaisse sur la BDGED, il est impératif que tous les valideurs
aient validé le document.

Si un valideur refuse le document, un e-mail est automatiquement envoyé a tous pour
informer que de nouvelles modifications sont en cours.
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7) Modification d’un document déja validé
Lorsque I'éditeur veut créer une version 2 du document, il doit :

- Cliquer sur le document qu’il veut modifier

p—
B
Baladier & Deplaing

Intranet qualitg

, Baladier & Deplaine

Systéme qr.alité

v 1 DIRECTION eSS

w 2 AMELIORATIONS CONTINUES, ENVIRONNEMENT

v 3 BDGED®

2]

w 4 AUDITS, CONSEIL, SUPERVISION

o]

w 5 FORMATION

w 6 RESSOURCES HUMAINES

w 7 RESSOURCES FINANCIERES
w 8 INFRASTRUCTURES, EQUIPEMENTS, ACHATS

Librairie de documents

- Cliquer sur version de travalil

w 4 AUDITS, CONSEIL, SUPERVISION 2. recherche thématique, type de document

3. recherche par mot-clé, mots non contenus dans le texte, déterminés par les utilisateurs
+ 5 FORMATION

= facile dutilisation
¥ 6 RESSOURCES HUMAINES « aucun logiciel a installer ni droits de licence a acquérir, nombre d'utilisateurs illimités
v 7 RESSOURCES FINANCIERES

Dans votre entreprise, comment gérez-vous les documents?
El w8 INFRASTRUCTURES, EQUIPEMENTS, ACHATS

w B.1 DT Descriptf du processus infrastructures, quipements, achats Travaillez-vous avec une gestion électronique?
8.2 Fournisseurs Si out,
- est-elle facile a utiliser?
w 8.3 PROC Achat matériel

- étes-vous satisfait avec votre GED?

w 8.4 Indicateurs processus.

- Qu'est-ce quiil vous plait dans la GED que vous utilisez?
- Qu'est—ce quil ne vous plait pas dans la GED que vous utilisez?

Si non,

- Devez-vous faire valider des documents? Comment vous faites?
- Devez-vous faire circuler des documents? Comment?
- Comment faites-vous pour obtenir les signatures

ommentaire

lidation |

Histdrique
03.0§.2012  Systeme En création

Version de travail
Wersion 1

Aucun mot clé assigné
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- Cliquer sur modifier pour pouvoir créer le document

il

Baladier & Deplaine

Intranet qualité, Baladier & Deplaine

\

X

| mo OO IOIC IO OO m—

R&F 2 2 PROC

< = ' =
Systéme qualité [Chercher
v 1 DIRECTION
¥ 2 AMELIORATIONS CONTINUES, ENVIRONNEMENT Nabnarahaca
ZoWe HTML
5 v 3 BDGED® Modifier o impression |

w 3.1 DT Descriptif du processus BDGED

3.2 PROC Démarchage

w 3.3 ANN Présentation de loutil au client
rentabilité de votre entreprise.
w 3.4 PROC Installer loutil et assurer la formation

w 3.5 PROT Contrat, administration protocole HTTPS

.

w 3.6 RAPP Développement

avec un puissant moteur de recherche sur 3 axes:
w 3.7 Indicateurs processus

1. recherche plein texte

- A4 ALINITS FONCEN CHDERVICINN 2 rearharcha thématiniia tune da darumeant

Lorsque le document est mis a jour :

- Enregistrer
- Mettre en validation

Lorsque tous les valideurs ont accepté le document, apparait dans « Version » la

du document.

LSHuT usa usia

GUIDE D’ENTRETIEN TELEPHONIQUE
Baladier & Deplaine a développé un outil de gestion documentaire électronique qui vous permet d'optimiser la

accessible depuis nimporte quel ordinateur moyennant une connexion internet par un login et un mot de passe,

sécurisé, stockage des données externalisé dans un environnement professionnel et sécurisé

2°Me yersion

8.1 DT Descriptif du processus infrastructures, &qu achats

v 8.2 Fournisseurs Conformité de la facture par rapport au devis

v 8.3 PROC Achat matériel

B 8.4 Indicateurs processus.

Remarques générales :

Echelle d'évaluation de la satisfaction - 1 (pas satisfait du tout], 2 {indifférent], 3

Historique

07.05.2012  Systéme Publié

07.05.2012  Deplaine Validé
Philippe

07.05.2012  Baladier Validé
Dominique

07.05.2012  Marie-Noglle
Barras

04.05.2012  Systeme n création

Versions

Version de trava
Version 1
Version 2

Aucun mot clé assigné

fovennement satisfait), 4 (satisfait), 5 (trés satisfait)

13.09.12 www.conseilplus.ch
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8) Insérer une image :

Lorsque vous créez un document en étant dans la zone HTML, une icbne vous permet d’insérer
une image. Il suffit de cliquer dessus.

il

Baladier & Deplaine

Intranet qualité, Baladier & Deplaine

w 1 DIRECTION

B B

w 2 AMELIORATIONS CONTINUES, ENVIRONNEMENT

2]

w 3 BDGED®

[e3)

w 4 AUDITS, CONSEIL, SUPERVISION

I W

o OO LT E—

Namanda Alacbhoat

RAT 84T
Zone HTML 0
Enregistrer | Annuler | 1 Portrait

Informations générales

e

v 5 FORMATION x #h|az 2, | @B HE 2
v & RESSOURCES HUMAINES N DR @ e

5 A | Paragraphe - Police

o]

B

w 7 RESSOURCES FINANCIERES

- Thile | B i

m

w 8 INFRASTRUCTURES, EQUIPEMENTS, ACHATS

w 8.1 DT Descriptif du processus infrastructures, équipements, achats
¥ B.2 Fournisseurs
¥ 8.3 PROC Achat matériel

. 8.4 IT Demande d'achat

w 8.5 Indicateurs processus

Librairie de documents

- Cliguer sur I'icdne ou se trouve le dossier

& Insertion d'une image

& | https: /o= conseilplus, chy Editorsors

Source: |

¥

Texte au survol |

- Espacements:
de la souris: e

Haut:

Bordure d'image: style de bordure Bas:

l:l px Gauche:
b

[ Jex

Alignement: | w |

L Jex
L lex
[T
[T

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed

diam voluptua. At wero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum.
Stet dita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor

Largeur:

Hauteur: Droite:

sit amet.

https: ffged.conseilplus . chfEditorf scriptsfimage. htm 0 Internet 5

13.09.12
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- Cliquer sur l'icbne parcourir

) Asset manager -- dialogue de page Web

2] htps /i conseiplus.ch
version de traval | New Folder Del Folder
Empty.
UploadFie: [ |(Parcoutr.. ]
nseilpl - phpefs=clientf @ Internet 4

- Chercher dans vos dossiers I'image que vous voulez télécharger et cliquer sur ouvrir
- Cliquer sur l'icbne upload (ce bouton sert a télécharger 'image)

Lorsque I'image est téléchargée, elle apparait en jaune.

) Asset manager -- dialogue de page Web

2] https /- conseiplus.ch
New e Celrscr
@ ED.ig & 1.4k gel
P—
:.ulmlicr& Deplaine
A (5148 - Management
Kcompaguement 8y hangement
ffs/dient/1043/0/ED.jpg
e E—(n v
C | | q u e r- S u r 0 k nseilpl - phpefs=client] @ reernet a

2 Insertion d'une image E]

# | https caonseilplus.ch

Source: |#fsclient/1043/0/ED jpg =
B el | -
T Image ED| Espacements:
Bordure dimage: style de bordure Bas: l:l px

Largeur: l:l px Gauche: I:l pPx
Hauteur: l:l px } Droite: I:l px

~
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam LS

nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam

voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet dita s

Annuler || Insérer

https:ffged. conseilplus. chfEditarfscriptsfimage. htr e Internet
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Dans la case « Texte au survol de la souris », il est possible d’insérer le nom de I'image.
Dans la case « Alignement », il est possible de choisir 'emplacement de I'image.
Dans la case « Bordure d’'image », il est possible d’insérer un cadre autour de I'image

Les cases « Espacements » servent a définir la distance entre I'image et le texte

Au fond de cette fenétre, vous avez un apergu d’'une image et d'un texte selon les
parametres que vous aurez inclus.

- Cliguer sur insérer

E 1 DIRECTION

w 1.1 DT Descriptif du processus Direction Logo entreprise Réf: 1.81.21T

Version: 0
Impression: Portrait

w 1.2 IT Analyses préliminaires

¥ 1.3 Revue de direction Informations générales

w 1.4 LIDI Politique d'entreprise x #h|az a, | M@

te)
~
ke

2

w 1.5 LIDI Stratégie

* e W E = = E[EEE|=E=]|—
w 1.6 LIDI Planification
3¢ A | Paragraghe = Puolice tTeile B i U B A QD &
v 1.7 RAPP Gestion de projets
Hwig Communication, marketing (interne, externe) — L,_

Bl v 1.8.1 PROT Communication sxterne —_ Image
+1.8.1.1 ANN Fiyer général Emmlqul Baladier bestest Baladier & Deplaine | ns érée
-+ 1.8.1.2 IT Logo entreprise ot - e epagmenl o hasgemint  u d ecksaple 1 - 960 e L+ 1 LT AS6.ET. 1 b +411ILE1 5600

w 1.8.2 PROT Communication interne
¥ 1.9 Indicateurs processus

v 2 AMELIORATIONS CONTINUES, ENVIRONNEMENT
v 3 BDGED®

w4 AUDITS, CONSEIL, SUPERVISION
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9) Insérer un tableau :

Lorsque vous créez un document en étant dans la zone HTML, une icbne vous permet d’insérer
un tableau. Il suffit simplement de cliquer dessus.

—
e—
——

Baladier & Deplaine

Intranet qualité, Baladier & Deplaine

Spreme quies (@9 G [

w 1 DIRECTION

N PO G TOICIOIOIC —

B B

w 2 AMELIORATIONS CONTINUES, ENVIRONNEMENT Narmanda A"achat RAF

8.41T
Zone HTML o
~ 3 BDGED® Enregistrer | Annuler / 2:Portrait
w 4 AUDITS, CONSEIL, SUPERVISION Informations générale:
El w5 FORMATION = | a2 a, | Mm@ 0 B a2 o |72

2]

w 6 RESSOURCES HUMAINES

e e W | es w & |

= A | Paragrophe - Folice - Taile

[e3)

w 7 RESSOURCES FINANCIERES

m
w
=]
]

w 8 INFRASTRUCTURES, EQUIPEMENTS, ACHATS

w 8.1 DT Descriptif du processus infrastructures, équipements, achats
w 8.2 Fournisseurs

w 8.3 PROC Achat matériel

~-B.4 IT Demande d'achat

w 8.5 Indicateurs processus

Librairie de documents

- Cliquer sur « Aménagement des tableaux... »

[N
A
B

Baladier & Deplaine

Intranet qualité, Baladier & Deplaine

EIITTT N - B O OIOIOIOTOTO I—

5 v 1 DIRECTION

w 1.1 DT Descriptif du processus Direction Insérer un tableau Réf: 1.21T

-+ 1.2 IT Insérer un tableau Version: 0

Impression:Portrait
¥ 1.3 IT Analyses préliminaires Informations générales |

v 1.4 Revue de direction x #h| a2 a, | 3

e

5 A | Paragrapt

¥ 1.5 LIDI Politique d'entreprise

w 1.6 LIDI Stratégie

(5]
L
P
¢
v

w 1.7 LIDI Planification

w 1.8 RAPP Gestion de projets

5 v 1.9 Communication, marketing (interne, externe)

5 v 1.9.1 PROT Communication externe

w 1.9.1.1 ANN Flyer général

< < - Ameénagement des tableaux...
v 1.9.2 PROT Communication interne 2 o Y

w 1.10 Indicateurs processus

w 2 AMELIORATIONS CONTINUES, ENVIRONNEMENT

v 3 BDGED®
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& Insérer un Tableau -- dialogue de pag... E

& | https conseiplus.ch ﬂ

Lignes: Espacement:
Colonnes: Retrait:
Bordures: - Collapse:

0,0 0,1

https:fged. conseilplus e Internet

Dans la case « Lignes », il faut insérer le nombre de lignes souhaité.
Dans la case « Colonnes », il faut insérer le nombre de colonnes souhaité.
Dans la case « Bordures », vous pouvez choisir le style de bordure souhaité.

Dans la case « Espacement », vous avez la possibilité de choisir un espacement entre les
cases du tableau.

Au fond de cette fenétre, vous avez un apergu d’un tableau selon les paramétres que
vous aurez inclus.

Lorsque vous avez paramétré votre tableau, il est impératif de mettre le curseur dans la zone
ou vous voulez insérer votre tableau.

pr— m—
Baladier & Deplaine

5 « 1 DIRECTION
w 1.1 DT Descriptif du pri

Intranet qualité, Baladier & Deplaine

tmesral i 6a [N SO

RAF 1.21T
Zone HfML o
Enregistier | Annuler |

:Portrait

v 1.3 1T Informdtions générales
& v 1.4 Revue de x | a2 2, | E@ G2 B B e o 2|2
w 1.5 LIDI Politique d'entreprise
e - oo & @ | = = = = |i= = |»= =¢| —
w 1.6 LIDI Stratégie - -
7 |4 | Paragraphe - Police ~ Taille ~-l®B i U | A D2 =
v 1.7 LIDI Planification
v 1.8 RAPP Gestion de projets
B v 1.9 Communication, marketing (interne, externe)
El v 1.9.1 PROT Communication externe
w 1.9.1.1 ANN Flyer général
¥ 1.9.2 PROT Communication interne

w 1.10 Indicateurs processus
5 w2 AMELIORATIONS CONTINUES, ENVIRONNEMENT
v 3 BDGED®

- Cliguer sur insérer
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A
— —
Baladier & Deplaine

Intranet qualité, Baladier & Deplaine

5ysiome quaiis (@8

5 w1 DIRECTION

w 1.1 OT Descriptif du processus Direction

~+1.2 IT Insérer un tableau

.3 IT Analyses préliminaires

-4 Revue de direction

w 1.5 LIDI Polifique d'entreprise
w 1.6 LIDI Stratégie
w 1.7 LIDI Planification

w 1.8 RAPP Gestion de projets

El w 1.9 Communication, marketing {interne, externe)

E w1.9.1 PROT Communication externe

w» 1.9.1.1 ANN Flyer général

w 1.9.2 PROT Communication interne

w 1.10 Indicatsurs processus

w 2 AMELIORATIONS CONTINUES, ENVIRONNEMENT

- 2 BNCEN®

13.09.12

o drar sim fablas

1
Zone HTML

EECIOIOIOIOIC E—

RAF 1.21T
0

Enregistrer | Annuler |

2:Portrait

Informations générales

= H|
n By : | 4 | e= o |
= A

Le tableau
créé

www.conseilplus.ch
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10) Insérer un formulaire :

Pour créer un formulaire en ligne, il est impératif de créer un tableau auparavant.
Lorsque votre tableau est créé une icbne vous permet de créer un formulaire.

Il suffit simplement de cliquer dessus.

————
E——
Y

Baladier & Deplaine

Intranet qualité, Baladier & Deplaine

E w1 DIRECTION

RéF: 1.21T
Version: 0
Impression: Portrait

w 1.1 DT Descriptif du processus Dirsction

~+1.2 IT Insérer un formulaire

w 1.3 IT Analyses préliminaires Informations générales

Insérer un formulaire

w 1.4 Revue de direction

x #|a a @
w 1.5 LIDI Politique d'entreprise

| 4o S e e ===
w 1.6 LIDI Strategie
3 <M | Paragraphe = Police - Thile | B i U B |A D®E
w 1.7 LIDI Planification
w 1.8 RAPP Gestion de projets Nom -
5 w 1.9 Communication, marketing (interne, externe) Prénom :
B w1.9.1 PROT Communication externe Rue M :
w 1.9.1.1 ANN Flyer general Ville :
w 1.9.2 PROT Communication interne
w 1.10 Indicateurs processus
w 2 AMELIORATIONS CONTINUES, ENVIRONNEMENT
-2 BNCE NS
Entrer les éléments a faire Cases ou se trouveront les
. . ,
apparaitre dans le formulaire champs de réponse
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- Cliguer sur « champ texte »

e | Champ Texte — dialogue de page Web rg|

£ | https conseiplus.ch &
Type: v
MNom: ‘bextl |
Taille:
Valeur:
_
hittps: ffged. conseil e Internet & |

Lorsque la fenétre s’est ouverte, il faut placer le curseur dans la case du tableau ou I'on veut
insérer le champ de réponse.

e Champ Texte -- dialogue de page Web lgj

£ | https conseilplus.ch ﬂ
Type: |Texte b’ |
MNom: |hext1 |
Taille:
longueur Maxi: l:l
Valeur:

https: figed.conseily 0 Internet ﬁ

Dans la case « Type », il faut laisser Texte

Dans la case « Nom », insérer le nom de la case (Exemple : Nom, Prénom, ...)
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Dans cette case, il ne faut pas insérer d’accent.
- Cliguer sur insérer
Recommencer le processus jusqu’a ce que tous les champs soient insérés.
Lorsque cC’est ok, il faut insérer le bouton « envoyer » au fond du formulaire :

- Cliquer sur l'icbne « Editeur de formulaire » et sur « Bouton »

& Bouton -- dialogue de page Web
£ | https

conseilplus.ch

Type: v
Nom: |plug-pageht'nlc0ntent~send-1 |

Valeur: |Env0yer |

Annuler || Insérer

htkps:ifged. a Internet

- Placer le curseur en dessous du tableau
Dans la case « Type », il faut laisser Bouton
Dans la case « Nom », ne rien modifier
Dans la case « Valeur », il faut laisser Envoyer

- Cliquer sur insérer

Le bouton « envoyer » apparait en bas du tableau

I

Baladier & Deplaine

Intranet qualité, Baladier & Deplaine

|

=5 + 1 DIRECTION

v 1.1 DT Descriptif du processus Direction

I dras s A
Zone HTML o
1.2 IT Insérer un formulaire =

w 1.3 IT Analyses préliminaires
v 1.4 Revue de direction

w 1.5 LIDI Politique d'entreprise

13.09.12

Informations générales

x @) az a, | @
R R

www.conseilplus.ch

= = = = | = =<
w 1.6 LIDI Strateégie |
s A | Paragraphe - Police Naille U ¥ |lA 2 =
~ 1.7 LIDI Planification
~ 1.8 RAPP Gestion de projets AN
Nom \
5 w 1.9 Communication ing (interne, externe) -
Prenom : \
= +1.9.1 PROT Com terne
v 1.9.1.1 ANN Fu Ros i \
+1.9.2 PROT Commun n interne e
5 » 1.10 Indicateurs processus
v 2 AMELIORATIONS CONTINUES, ENVIRONNEMENT

Page 28




Lorsque votre formulaire est créé, il faut I'enregistrer.

- Cliguer sur « Configuration »

l

Baladier & Deplaine

Intranet qualité, Baladier & Deplaine

El v 1 DIRECTION

w 1.1 DT Descriptif du processus Direction Inodrar san Fnrrnans laira R&f 121

== 2 = T Zone HTML
Modifier | Inverser format impression | Configuration |

¥ 1.3 IT Analyses préliminaires

Nom :
¥ 1.4 Revue de direction
Prénom :
w 1.5 LIDI Politique d'entreprise
Rue N°:
v 1.6 LIDI Stratégie =
Ville -
w 1.7 LIDI Planification
v 1.8 RAPP Gestion de projets Exnoves
5 v 1.9 Communication, marketing {interne, externe) Commentaire

i

Baladier & Deplaine

Intranet qualité, Baladier & Deplaine

5 v 1 DIRECTION

w 1.1 DT Descriptif du processus Direction Insérer un formulaire Réf: 1.21T
2 < Version: 0
1.2 IT Insérer un formulaire Impression:Portrsit
w 1.3 IT Analyses préliminaires Informations générales
w 1.4 Revue de direction Destinataire(s)

w 1.5 LIDI Politique d'entreprise
v 1.6 LIDI Stratégie Message
w 1.7 LIDI Planification
v 1.8 RAPE Sestiohids o Ciel ™ Envoyer W réponse par mail
5 v 1.9 Communication, marketing (interne, externe)
E +1.9.1 PROT Communication externe commenzte
¥ 1.9.1.1 ANN Flyer général
w 1.9.2 PROT Communication interne

w 1.10 Indicateurs processus

Dans la case « Destinataire(s) », il faut entrer 'adresse e-mail de la personne a qui le formulaire
est destiné. Il est possible d’insérer plusieurs destinataires en les séparant par un « ; ».

Dans la case « Message », il n'est pas nécessaire d’inscrire quelque chose. Vous avez la
possibilité d’écrire, par exemple, « Merci pour votre envoi ».

- Cliquer sur enregistrer
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11) Insérer un document Word :

Lorsque vous créez un document en étant dans la zone HTML, une icbne vous permet de
copier un document Word a partir d’un fichier. Il suffit simplement de cliquer dessus.

p—
S
—l—

Baladier & Deplaine

Intranet qualité, Baladier & Deplaine

T .

CIOIOIOIOIO

w 1 DIRECTION

v 2 AMELIORATIONS CONTINUES, ENVIRONNEMENT Ramanda Afanhat RéF BAIT
Zone HTHL 0
v 3 BDGED® Enreqistrer | Annuler | / 1:Portrait
v 4 AUDITS, CONSEIL, SUPERVISION Informations générales
B 5 FORMATION x #h|az a = B e o2
v 6 RESSOURCES HUMAINES LB R === o l=E|mm=—
w 7 RESSOURCES FINANCIERES
5 A | Paragraphe * Police -Tale -/ B i U B|AD®

Bl v 8 INFRASTRUCTURES, EQUIPEMENTS, ACHATS

w 8.1 DT Descriptif du processus infrastructures, équipements, achats
¥ 8.2 Fournisseurs
¥ 8.3 PROC Achat matériel

.- 8.4 IT Demande d'achat

w 8.5 Indicateurs processus

Librairie de documents
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- Copie votre texte depuis le document Word
- Coller le texte dans la fenétre

& Paste From Word -- dialogue de page Web |
€ | https consgilplus.ch %

Paste Word contentyfere:

b

https:/iged. conseilplus, chfEditor fscripks/pa e Internet

- Placer le curseur dans la zone ou I'on veut coller le texte
- Cliquer sur ok

Il est important que le processus se fasse de cette maniere. Si vous collez votre texte
sans passer par cette fenétre, le document collé ne sera pas conforme au document copié et
générera des difficultés .La mise en page du document n’est pas reprise, il faut alors refaire
cette mise en forme.
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12) Insérer un document Excel, Power Point ou PDF

En premier lieu vous devez enregistrer votre document source sous la forme PDF.

Lorsque vous créez un document en étant dans la zone HTML, une icone vous permet d’insérer
un lien vers le document PDF. Il suffit simplement de cliquer dessus.

e
R T
—'—

Baladier & Deplaine

Intranet qualité, Baladier & Deplaine

5 + 1 DIRECTION

~.+ 2 IT Insérer un document excel Incdrar sin Anciimmant aveal RA&F

21T
Zone HTML o
5 v 3 AMELIORATIONS CONTINUES, ENVIRONNEMENT Enreaistrer | Annuler | / 1:Portrait
v 4 BDGED® Informations générales
5 + 5 AUDITS, CONSEIL, SUPERVISION x #h|az a, | M@ o P 2
| P e e i e s
v G EORMAZIES %y « |les™ 0 E| = = = = |22 = | 3= =<| —

w 7 RESSOURCES HUMAINES

@ A | Paragraphe ¥ Police v Taile B i U ¥ | A D=

w 8 RESSOURCES FINANCIERES

* w 9 INFRASTRUCTURES, EQUIPEMENTS, ACHATS
Librairie de documents

Avant de cliquer sur le bouton vous pouvez, dans la zone du document, écrire le nom du fichier

que vous voulez insérer et le sélectionner.(titre court, sans cédille, accent, espace, barre
oblique).

2]

Nom du fichier

Cela permet de ne pas avoir tout le texte de 'emplacement du fichier lorsque le lien est inséré.

- Cliquer sur l'icbne ou se trouve le dossier

A Insérei un lien hypertexte

£ https canseilpis,
{#} Source: | v e [
O Signet:
cible: | | v|
Tire: | |

https:/{ged. conseiplus, chiEditar/script; €8 Internet e}
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- Cliquer sur l'icbne parcourir

22 Asset manager - dialogue de page Web

1=
Empty.
ploadFie: [ |[(Parouw. ]
lient1047/0 €D Internet 2

- Cherchez dans vos dossiers le fichier que vous voulez télécharger et cliquer sur ouvrir
- Cliquer sur l'icéne upload (ce bouton sert a télécharger le fichier)

Lorsque le fichier est téléchargé, il apparait en jaune.

anager -- dialogue de page Web.

[ B

2] https. co h 2
version de travail || New Folder Del Folder
5 Horaire de travailxs & 172.5kb del

Not Available

ffs/ciient/ 1047/0/Horaire de travail.xis

vpload e[ |(Parour )
iipiu: .php?Fs=client’ € mternet &

- Cliquer sur ok

£ Insérer un lien hypertexte

& | https conseilplus.ch
® source: | | ffs/dient/1047/0/Horaire de travail.ds [0
O signet:
Cible: | || vl
Titre: | |
https:ffged.conseilplus .ch/Editor/script: @ Internet E

Dans la case « Cible », il faut choisir : Nouvelle page = Cela permet d’ouvrir le fichier dans une
nouvelle fenétre.

Cliquer sur insérer, puis sur ok
13.09.12
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13) Impression ou apercgu :
L’apercu et 'impression du document validé se feront en format PDF.

- Aller sur le document que vous voulez en apercu
- Cliquer sur l'icone « PDF »

—
—
— e,

Baladier & Deplaine

Intranet qualité, Baladier & Deplaine

Systéme qualité Q

¥ 1 DIRECTION

Q
. N PEOEROIOIOICIOC

El v 2 AMELIORATIONS CONTINUES, ENVIRONNEMENT Gestion des documents RéE 2231 ANN
Version: 1
Impression:Partrait

w 2.1 DT Descriptif de processus Améliorations continues, Environnement

B v22 (sMQ) La Société Baladier & Deplaine, en cours de certification ISO 9001,14001 par Valais Excellence,
w2.2.1 DT Organigramme gere ses documents sur la BDGED®:
¥ 2.2.2 RAPP Gestion des non-conformités Cet outil, essentiellement congu pour gérer le systéme qualité, permet de créer, de gérer, de

sauvegarder, d'éditer et d'archiver I'ensemble de la documentation de I'entreprise.
Les 3 points forts de la BDGED®:

5 ¥2.2.3 PROC Procédurs documentaire

=

w 2.3 Audit interne + Acces sécurisé via le WEB (protocole hitps par login et mot de passe)

- Accessible depuis n'importe oll, moyennant une connexion internet

+ Puissant moteur de recherche sur 3 axes (Recherche plein texte, thématique et par mots-
2.5 Gestion environnementale clefs).

=

¥ 2.4 Mesure de satisfaction des clients

=

¥ -G RAER e Nos documents sont classés par processus, sous processus et activites. Notre architecture

v 2.7 Indica it ::u[nprend 8‘ processus, découpés en sous processus et _Ceux—ci partagés en acfivités
- spécifiques a l'enfreprise. Chaque document est i€ & une activité.
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Apercu en PDF: Logo du client

ﬁ
p——— Gestion des documents | Titredudocument(quise
Baladicr & ﬂeplaiun trouve dans le systéme

La Societe Baladier & Deplaine, en cours de certification 150 9001,14001 par Valais Excellence,
gere ses documents sur la BDGEDE:

Cet outil, essentiellement congu pour gérer le systeme gualite, permet de creer, de gerer, de
sauvegarder, d'éditer et d'archiver I'ensemble de la documentation de 'entreprise.

Les 3 points forts de la BDGEDE:

« Acces socurise via le WEB (protocole hitps par login et mot de passe)

« Accessible depuis n'importe od, moyennant une connexion intemet

» Puissant moteur de recherche sur 3 axes (Recherche plein texte, thematique et par mots-
clefs).

Mos documents sont classes par processus, sous processus et activites. Motre architecture
comprend 8 processus, decoupés en sous processus et Ceux-ci partagés en activites spécifiques a
I'entreprise. Chague document est lie a une activite.

Les documents Word peuvent étre créés sur la BDGEDE® ou copies a partir de la base de
donnees. Les documents Excel, pdf, Powerpoint, Visio sont associes aux activites par un lien et
visibles en format jpeqg.

lls sont sauvegardes 2 fois par jour automatiquement sur un serveur exterme securise.

Mos documents sont gefes en fonction de dmoits d'utilisation donnes a des ufilisateurs et a des
groupes de fonctions. Ges derniers se déclinent en 3 fonctions essentielles:

» |ecteur (droit de lecture uniguement)
« ledacteur (droits de lecture et d'écriture)
« valideur (droits de lecture et de validation)

chacun pouvant étre associé aux différents processus et sous processus. Chague employé n'a
acces gu'aux documents qui le concement.

Motre outil permet egalement la creation de formulaires et de modéles pour des aciivites
repetitives.

Sur chaque document le logo de I'entreprise apparait en haut & gauche, le titre du document est
centré et est compléte par un pied de page généré automatiquement comprenant le nombre de
pages, la version et la fonction de la personne qui I'a valide et la date dimpression (la version
ejectronigque du document fait foi).

Références du document

Valise par Directeur, Direcieur
1M1 Ref: 2.2.3.1 ANN Version: 1 Publié le 03.05.2012
Imprime le 21.06.2012 (version papier non gemee)

Contenu du document
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14) Définition des différents types de documents :

+ Instruction de travail (IT)

Document précisant la séquence d’activités a suivre par une fonction. Le terme instruction de
travail est utilisé dans les secteurs administratifs, techniques et hoteliers.

+ Procédure (PROC)

Maniére spécifiee d’effectuer une activité ou un processus.

+ Formulaire (FORM)

Document qui comporte des espaces a compléter.

+ Check-list (CL)

Série de questions et/ou d’éléments a vérifier lors d’'une activité.

+ Directives (DIR)

Ensemble des prescriptions définissant les régles d’organisation et de fonctionnement au
travers d’exigences légales et/ou institutionnelles dont les applications sont impératives.

+ Ligne directrice (LIDI)

Ensemble des prescriptions définissant les reégles d’organisation et de fonctionnement dont les
applications sont conseillées mais non obligatoires.

+ Protocole (PROT)

Document précisant la séquence d’activités a suivre par une fonction. Ce terme est utilisé dans
les domaines médicaux, infirmiers et médico-techniques.

*+ Annexes (ANN)
Documents liés qui apportent une information et qui n’entrent pas dans les catégories ci-dessus
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