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Introduction a DocuDOC

Présentation générale

DocuDOC est un logiciel de gestion documentaire fonctionnant en monoposte ou modes client/serveur et intranet (technologie
ASP). Il permet la mise en place et la gestion totale de vos documents systéme qualité, procédures, formulaires, protocoles,
notes internes, spécifications techniques, documents opérationnels, etc.

o |l gére les différentes phases de vie des documents : création, modification, validation,
consultation, classement et archivage.

e Il génere en temps réel les matrices de corrélation processus / fonctions / responsabilités.

e |l intégre 'amélioration continue du systéme qualité.

o |l integre l'accés a toutes vos données systéme qualité : revue de direction, indicateurs,
audits internes, évaluations des fournisseurs, etc.

Objectifs du logiciel

DocuDOC répond a trois objectifs principaux :

Faciliter la gestion documentaire
Diffuser simplement I'information
Réduire les colts de gestion et de diffusion

Avantages de la solution

Une interface simple et conviviale

Un acces direct et rapide par poste

Une seule version de document / assurance d'utiliser toujours une version valide de document
La création de document a partir de modeéles paramétrables

L’historique de vie des documents

La génération automatique de la matrice de corrélation

La transformation automatique des documents en pdf (nécessite la présence d’Adobe Writer)
L'utilisation de standards bureautiques

La mise en place et la diffusion rapide de l'information

La mise en place et la consultation de plusieurs bases documentaires

Une gestion informatisée des documents structurée selon les exigences de norme d’organisation
en vigueur

Livrée avec un exemple de manuel qualité et de systeme documentaire

Deux langues disponibles : francais et allemand

Les modules de consultation complémentaires

Ces versions sont notamment préconisées lorsque le parc informatique est important. Elles permettent un déploiement rapide
de I'application puisque les postes clients ouvrent le module installé sur le serveur soit via un navigateur soit via Lotus Notes.

4/95
Derniere MAJ :16/07/07



Module de consultation Intranet Access

Il s’agit d’une interface Web. Elle permet la consultation simple des informations via le navigateur internet.
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"1 démarrer

Module de consultation Lotus Notes

Cette interface permet la consultation via Lotus Notes. Elle peut étre utilisée pour la diffusion simple des documents lorsque
Lotus est déja installé.
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L’espace de travail se divise en plusieurs parties :

1 la zone d’affichage des documents ou informations
2 la zone de recherche multicritere

3 l'accés aux fonctionnalités disponibles

4 I'architecture des données disponibles pour I'utilisateur / navigateur
5 la barre de menu

& T e in

L’ergonomie est celle en vigueur actuellement. Elle est composée d'écran et de fenétre.

Les fonctionnalités sont accessibles en cliquant avec la souris sur les boutons ou par clic droit :

§ lats e et e e
8 Tiba e G
.

[T
Fare

o e s |
dd e  amrn

B e B e T
R e —
L

FRREFTRRTTEER| !
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Configuration minimale

Configuration e Mémoire vive 512 MB
Serveur sans ASP e Processeur Pentium Il (ou processeur comparable)
(sans le module e Systéme d’exploitation MS Windows NT 4.0 (SP 6) ou
Intranet Access) e Systéme d’exploitation MS Windows 2000 / 2003 (SP 1)
Configuration e Configuration serveur idem ci-dessus avec :
Serveur avec ASP e ADO (NT 4.0)
(avec le module e Jet-Engine (NT 4.0)
Intranet Access) e IS pour MS Windows 2003 / 2000 / NT

Configuration
Serveur IBM Lotus
Domino
(6.5.x ou 7.1.x)

Microsoft Windows NT®, Version 4.0; Windows 2000 Server; Windows
2000 Advanced Server; Windows Server 2003 and Windows Server 2003,
Enterprise Edition

Intel Pentium® processor

512 RAM (1024MB ou plus recommandé)

2GB disk space (3GB ou plus recommandé)

Red Hat Enterprise Linux Version 2.1, UnitedLinux,1.0

Intel® x86 processor

256MB RAM (512MB ou plus recommandé)

2GB disk space (3GB ou plus recommandé)

UnitedLinux, Version 1.0 for IBM S/390®

IBM S/390 G5/G6 or IBM zSeries (z800, z900 or z990) processor

2GB RAM (4GB ou plus recommandé)

2GB disk space (4GB ou plus recommandé)

IBM AIX®, Versions 5.1 et 5.2

PowerPC®, POWER™, POWER2™ ou POWER3™ RS64 processor
256MB RAM (512MB ou plus recommandé)

2GB disk space (3GB ou plus recommandé)

IBM OS/400®, Versions 5.1 ou plus haut

PowerPC (RISC) processor

512MB RAM (1024MB ou plus recommandé)

2GB disk space (3GB ou plus recommandé)

IBM z/OS, Versions 1.2 plus haut ou z/OS.e Version 1 Rel. 3 ou plus haut
2GB RAM (4GB ou plus recommandé)

3 3390-3 volumes disk space

2GB disk space (3GB ou plus recommandé)

Sun Solaris 8 and 9 operating environments

UltraSPARC or newer processor

256MB RAM (512MB ou plus recommandé)

2GB disk space (3GB ou plus recommandé)

Configuration Client e Mémoire vive 256 MB

e Processeur Pentium Il (ou processeur comparable)

e MS Windows NT 98/ 2000 / XP

e Navigateur Internet

e Adobe Writer (option transformation document en pdf)
Configuration Client e Microsoft ® Windows ® XP, Professional Edition

e Microsoft Windows 2000, Professional Edition with SP 3
Option Lotus Notes e Windows NT ®, Version 4.0 (Intel ® Pentium ® only) with SP 6a

e Windows 98

e Windows 95 (Second Edition installer minimum)

e Macintosh OS X (10.1 and 10.2)

e Client Lotus Notes (6.5.1 ou 7.1.x)

Office Suite

MS Office 2000 / 2003 ou XP (Word ou Excel)
MS Visio 2000
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Installation / Désinstallation du logiciel DocuDOC

Installation monoposte du logiciel

1/ Vérifier la configuration requise “pour I'utilisation du logiciel

2/ Insérer le cédérom dans le poste a installer

3/ Cliquer sur setup.exe

4/ Choisir I'installation monoposte

5/ Suivre les instructions du programme d’installation

6/ Préparer le numéro de licence

Installation client / serveur

L'installation se déroule en 2 temps :
e installation des données sur le serveur
e installation du programme sur les postes utilisateurs

Au niveau du serveur

1/ Vérifier la configuration requise “pour I'utilisation du logiciel

2/ Insérer le cédérom dans le poste a installer

3/ Cliquer sur setup.exe

4/ Choisir I'installation serveur

5/ Suivre les instructions du programme d’installation

6/ Préparer le numéro de licence

Au niveau des postes utilisateurs

1/ Vérifier la configuration requise® pour I'utilisation du logiciel

2/ Insérer le cédérom dans le poste a installer

3/ Cliquer sur setup.exe

4/ Choisir l'installation client

5/ Suivre les instructions du programme d’installation

6/ Indiquer ou se trouve le fichier docudoc.ini (a I'emplacement ou vous avez installé la base de données sur
le serveur)

! Cf. p.7 § configuration minimale
2 Cf. p.7 § configuration minimale
® Cf. p.7 § configuration minimale
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Installation du module Intranet Access

Cette installation s’effectue en général en méme temps que la version client serveur.

Le serveur doit avoir la configuration requise”.

Modifier 'emplacement des répertoires

Pour y accéder, menu outils > emplacement des fichiers :

Ltilizateurs et droits d'acces. ..

Emplacement des fichiers. .. |

Mavigateur, ., S

Archireckure du syskéme qualité, .,

W 1. Gestion ¢ Abréviation syskéme de compétences., .

Y || Modéles des documents SMQ..
Architecty .

% Liste des postes., ..
b aruel O ‘i = P it
Définition | %] Tvpes d'événements. .. -
b atrice de CarmelEmGn | (e ey b

* Cf. p.7 § configuration minimale
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Dans la fenétre « emplacement des fichiers »,

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Emplacement des fichiers

Syztéme Qualité

En révision

|C:4Program Filest\DocuD ochD atat SO0 ocuments', Q
Libéres

|C:4Program Filest\DocuD ochD atab 504D ocumentsLiberes' Q
Archives

|C:4Program Files\DocuDochD atabSMOsDocuments chives's Q
Supprimés

|C:4Program Filest\DocuD ochD atab 504D ocuments S upprimes', Q

Ewénementz
Ourverts
|C:\Program Files\D'ocuD ochD atahS MOME vénementsh [ |
Fermés
|C:\Program Files\Docul ochD atah S MOAE vénements\F ermés [ |

ok Annuler |

Choisir I'un des répertoires :

= En révision: répertoire dans lequel sont enregistrés les fichiers en création et en cours de
modification.

= Libérés : répertoire dans lequel sont enregistrés les fichiers libérés.

= Archivés : répertoire dans lequel sont enregistrées les versions antérieures des documents
consultables a partir de I'historique

= Supprimés : répertoire dans lequel sont conservés les fichiers supprimés.

Cliquer sur ]

Choisir un nouvel emplacement de répertoire

Valider la modification en cliquant sur| .QK
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Désinstaller le logiciel

Utiliser la fonction de désinstallation DocuDOC

ey
'E Brbar e ) NTICD & DYD-Maker >
Outils Microsoft Office »
_,f“ Documents K '@ PowerQuest PartitionMagic 7.0 *
_, Pparistiss rjﬁ Accessoires r

3
4 Adobe Acrobat 6.0 Standard
!_J Rechercher 3 fi'ﬁ Dioculoc

J ~ide et support

Exécuter, ..

F @ Réplication - Lotus No... | ol pide docudacs.0.2.d. ., i i Sans titre - Paint

Se connecter au logiciel

2>

) . ) Docuboc.exe
Double cliquer sur le lien qui se trouve sur votre bureau

La fenétre d’authentification apparait :

=% DocuDoc 4.0 - DEMO

Authentification
Uitilizateur ].ﬁ.dministrateur L]
tat de pazze “ [
(5] Annuler |

Renseigner votre nom d'utilisateur et votre mot de passe.

Cliquer sur QK pour entrer dans I'application.

Note : pour les simples utilisateurs (consultation uniquement) il est possible de créer un utilisateur unique
« Utilisateur » et de ne pas demander de mot de passe.
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Modifier son mot de passe personnel

Dans la fenétre d’authentification cliquer sur la fleche verte pour faire apparaitre les champs de modification
du mot de passe :

“» DocuDoc 4.0 - DEMO

Authentification

Utilizateur ] e tiata _“J

Mot de pasze J 4

Modification de votre mot de passe

Ancien 1|
Mouveau J
Werification ]

oK Annuiler

Renseigner les éléments suivants :
= Ancien : mot de passe actuel
= Nouveau : le mot de passe que vous souhaitez désormais
= Vérification : noter de nouveau le mot de passe que vous souhaitez désormais (pour vérification)

Cliquer sur | QK | pour valider le changement et ouvrir 'application.

Se déconnecter — changer d’utilisateur

Pour changer de profil utilisateur, il suffit de choisir dans le menu Fichier > Déconnecter

= DocuDoc 4.0 - DEMO [
Edition 7

Fichiet
@ Skatistiques 3
5 Editer liste

|,.P Ceconnecker  FS
2 Quitter

OU d'utiliser la touche F5 de votre clavier
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La fenétre d’authentification s’ouvre :

=% DocuDoc 4.0 - DEMO

Authentification
Uhilisatewur ].ﬁ.dministrateur L]
Mot de pazze " [

oK Anniler |

Choisir un nouvel utilisateur et rentrer son mot de passe

Cliquer sur| QK pour valider et rentrer dans DocuDOC avec le nouveau profil.

Quitter DocuDOC

Ouvrir le menu Fichier et sélectionner Quitter

= DocuDoc 4.0 - DEMO [
= Edition 7

@, Skatistiques k -
Editer liste

o~ Déconnecter FS
|)( Cuiitter

—

OU cliguer directement sur la croix en haut a droite de la fenétre DocuDOC a

. i . . , L
Cliquer sur dans le message de confirmation pour fermer I'application.
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Paramétrage du logiciel

Gestion de la structure, de 'emplacement et de la nature des
informations

Accéder ala gestion du navigateur

Dans le menu Outils, choisir navigateur :

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]
Fichier  Edition

Ltilisateurs et droits d'accés. .

Emplacement des fichiers. ..

Mavigakeur. ..

Architecture du svstéme gualité. ..
Abréviation swskéme de compétences. ..

Maodéles des documents SMO. .,

Architecty .|
Manuelué ‘&
Définitian | %] Types d'événements. ..

Liste des postes, .,

M atrice de CarrelSHan

|-
E
'I" l TG G T T | L | 1 Itr
[ [T I 2

Le navigateur de DocuDOC est totalement paramétrable tant au niveau de l'affichage qu'au niveau des
ressources vers lesquelles il pointe.

Créer une entrée dans le navigateur

Dans la fenétre Navigateur

Cliquer sur =
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4 Oemarmer 3 Docudes 4.0 - DEMD W maruconne el TG

Une nouvelle fenétre s’ouvre qui permet de spécifier les caractéristiques du nouvel élément ;

3> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Navigateur

Libellé

]

Elément parent

] [Racine] LJ

El&ment précédent

] [Fremier] :J
Type d'élément

]Gestiun documents Sk0 :J

Gestion document:

b atrice de corelation
Gestion des &vénements
Création d'un événements
Fichier

Répertaire

LRL

Pz

Pour chaque élément du navigateur vous devez spécifier :

Le Libellé : Nom affiché pour I'utilisateur
L’élément Parent : Elément sous lequel cet élément devra s'afficher; si votre élément n'a pas de parent,
spécifiez "Racine"
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L’élément précédent : EIément sous lequel cet élément devra s'afficher; si votre élément n'a pas d’élément
précédent, spécifiez "Premier"

Le type d’élément a choisir dans la liste suivante :
o « Gestion documents SMQ »
o Affiche la liste des documents qualité
o Nécessite la configuration des emplacements des documents en révision, libérés,
supprimés et archivés.
o « Matrice de correlation® »
o Permet de générer la matrice de corrélation dans Excel
o « Gestion des événements® »
o Permet de lister les événements ainsi que de les fermer et supprimer si l'utilisateur a les
droits nécessaires
o Nécessite la configuration du modéle d’événement
o « Création d’'un événement »
o Permet uniquement de créer un évenement
o « Fichier »
o Permet d'ouvrir un fichier
o Nécessite de spécifier un fichier
o « Répertoire »
o Permet d'afficher un répertoire
o Nécessite de spécifier un répertoire
o «URL»
o Permet d'ouvrir une page Internet
o Nécessite de spécifier I'adresse d’'un site Internet
o «Rien»
o Permet de créer un titre

Modifier un élément du navigateur

Dans la fenétre Navigateur,

Sélectionner I'élément a modifier en positionnant le curseur dessus
M odifier

Cliquer sur

> Matrice de corrélation : outil de synthése qui permet d'avoir un apercu global des responsabilités des postes dans les
différents documents.
8 Evénement : mot générique désignant les non-conformités, réclamations...Il se décline en fonction de chaque structure.
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Une nouvelle fenétre s'ouvre qui permet de modifier toutes les caractéristiques de cet élément :

3 DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Navigateur

Libelé

I

Elément parent
| (Racine] LJ

Elément précédent

] [Fremier] L]

Type d'élément
]Gestiun documents Sk0 l]

M atrice de comelation
Lestion des &vénements
Création d'un événements
Fichier

R épertaire

LRL

Pizin

Supprimer un élément du navigateur

Dans la fenétre Navigateur,

Sélectionner I'élément a supprimer en positionnant le curseur dessus

. Supprimer
Cliquer sur =0

. T . i . .
Confirmer I'opération en cliquant sur dans le message de confirmation.
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Gestion des acces et des utilisateurs de I'application
Accéder ala gestion des utilisateurs

Dans le menu outils, choisir utilisateurs et droits d’acces :

=S DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Fichier Edition R

Ltilisateurs et droits d'accés, ..

Emplacement des fichiers. .,

Mavigateur, .. J

Architeckure du syskéme qualité, ..

abréviation systéme de compétences., .

w1 Eestiunnj:

| Modéles des documents SMQ..,
-:i Liste des postes...

Architect

b el 0 b
Définitiu:un! “EJ Types d'événements. .. -
Matrice deEarmeratEn P ———

Consulter la fiche d’un utilisateur

Dans I'écran gestion des utilisateurs et acces,

=% DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Gestion des utilisateurs et acces

Utilizateurs

| Admiristratewr | &jouter

Libérateur 1

Libérateur 2 -
Utilizateur Supprimer

Benaommer

LChanger de
mot de pazse

Double cliquer sur le nom de l'utilisateur souhaité
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La fenétre de son profil apparait :

=S DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Gestion des utilisateurs et acces

X Cacher les Eléments suivants
Utilizateur ] T _
[J1. Gestion des documents R
Adresse e-mail |admin@docudos. ch O Documents Qualits
[ Architecture 50
—Adminiztration- | O M‘?r?u,':fl Hualite
[ Définition de poste
v Gestion des utiizateurs [ Matrice de conélation
¥ Changer mot de passe [ Autres documents
v Paramétrer le S0 O
v Expartation HTML [ 2. Partenaires et ressources

[ 5atistaction de la clientéle
[ Callabarateurs

~ Gestion du SO [ Foumisseurs

@ Cier O Indicateur-instrument de mesure
v Supprimer O I
7 Libdrer [ 3. Améliorations
% Modifier = [ Revues de direction
W Afficher historique O D'd"? du jour
[ Procés-verbaux =
[ Gestion des dypsfanctiannements
Paostes [ Gestion des réclamations clients
; = [ Audits intemes
[~ Afficher tous les postes O Dermiers Py

Attribution des postes [ Convacation des audits o

Attention : le cachage d'élémentz du
Evénéments navigatelr ne signifie pas que lublizateur ne
puizze accéder aux fichier: conespondants.
Weuillez consulter le manuel du systéme
d'exploitation de votie serveur de fichiers pour
pluz dinformations.

oK Annuler

Créer un nouvel utilisateur

Dans I'écran gestion des utilisateurs et acces,

Cliquer sur  &iouter

Une nouvelle fenétre s'ouvre qui permet de spécifier les droits (colonne de gauche) et les accés aux
informations (navigateur de droite) du nouvel utilisateur :
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3 DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Gestion des utilisateurs et acces

|Itilizateur

_ Cacher les Eléments suivants
| chmirista []1. Gestion des documents ”
Adresze e-mail ladmin@dncudac.ch [ Documents Qualite =
[ Auchitecture S0
[ tanuel Oualité

i Admiristration-

[ Définition de poste
v Gestion des utilizateurs [ Matrice de comrélation
v Changer mot de pasze [ Awitres documents
v Parametrer l= Sh0 |
iw Exportation HT L [ 2. Partenaires et ressources

[ 5 atigfaction de la clientéle
[ Collaborateurs

i~ Gestion du SO - [ Foumisseurs
W Cier O Indizateur-ingtrument de mezure
v Supprimer O A
& Libérer O3 .ﬁmEllDlﬂtlﬂ-ﬂS .
- Modift: = [J Revues de direction
[ Ordre du jour

v Afficher [histori
it Lo [ Procés-verbaus -

[ Gestion des dyusfonctionnements

Postes [ Gestion deg réclamations clients
. = [ Auditz intermes
[~ Afficher tous les postes [] Demiers P
Attribution des postes [ Corvocation des audits -

Attention : le cachage d'éléments du

Evéréments fiavigatelr ne signifie pas que lutilis ateur ne
puis;e accéder aux fichierz comespondants.
T e I "Jleuﬂlez_ -:n;nnsulter le rmaruel du zystéme
d'explaitation de vatre serveur de fichiers pour

pluz dinformations.

H]8 Annler

Les droits déterminent le champ d'action de l'utilisateur quant a la création, modification, libération et
suppression de documents et des événements.

Pour chaque utilisateur, indiquer le nom, le mot de passe, I'adresse e-mail, les droits et roles.

L'adresse e-mail est utilisée, entre autres, dans la libération de document par I'option qui permet de prévenir
l'auteur et les personnes concernées de la libération de son document.

Différents droits et roles peuvent étre assignés aux utilisateurs :

Pour attribuer un droit, il faut cocher la case qui se situe devant l'intitulé.
Les droits sont classés en 4 catégories :

Administration :

Gestion des utilisateurs : réle permettant de gérer les utilisateurs de DocuDOC
Changer son mot de passe : droit permettant de changer son mot de passe
Paramétrer le SMQ : role permettant d’accéder au menu outils

Exportation HTML : role permettant d'exporter le systéme qualité au format HTML
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Gestion du SMQ :

Créer : droit de créer des documents du systéme qualité

Supprimer : droit de supprimer des documents du systéme qualité
Libérer : droit de libérer un document du systéme qualité

Modifier : droit de modifier un document du systéme qualité

Afficher 'historigue : droit de visualiser I'historique de chague document

Poste :
Afficher tous les postes : droit de voir 'ensemble des documents du SMQ
Attribuer des postes : permet de définir les postes pour lesquels I'utilisateur pourra voir les documents SMQ

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Attribution des postes

FPoste

O Comptable

O Cuizinier

[ Directewr

[ Educatewr

O Lingére

[ Responzable de la qualité

Responzable des prestations

[ Fesponzable du service informatique
Secrétaire

Tout le personnel

L3 |

— Option d'affichage

T Sélectionnés i Dézélectionnés

O Tout sélectionner ok Annuler

Evénements’ :

Attribuer des droits
Consulter les droits
Modifier les droits
Supprimer les droits

" Cf. p.22 § attribuer droits de gestion des événements
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Les acces aux informations hors base de données

Pour chaque utilisateur, vous avez la possibilité de cacher des éléments du navigateur. Si vous travaillez
avec des droits réseaux, ceux-ci vont également influer sur l'affichage du navigateur. En effet, si un répertoire
ou fichier ne peut pas étre atteint, I'élément sera visible dans DocuDOC mais ne pourra étre ouvert.

Ne pas oublier que le login au niveau du réseau aura de toute fagon une répercussion sur ce gue peut ou ne
peut pas voir un utilisateur.

Attribuer des droits de gestion des événements

Ces droits sont définis par rapport a chaque type d'événement. Il faut donc avoir défini au préalable les
différents types d’événements® que vous souhaitez gérer pour attribuer ces droits.

Dans la fenétre gestion des utilisateurs et acces,

=% DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Gestion des utilisateurs et acces

| tilizateur

Cacher les léments suivants
| [ 1. Gestion des documents ”
Adesse e-mail |admin@du:u:udu:u:.c:h O Documents Gualité
O &rchitecture 50
[ Manuel Qualité
[ Définition de poste

Adrniniztration

v Gestion des ubilizatewrs [ tatrice de comélation

v Changer mot de passe O &utres documents

v Faramétrer le SMO O

[+ Ewnportation HTML [ 2. Partenaires et 1essources

O 5 tistaction de la clientéle
[ Collaborateurs

Gestion du SMLU O Fournisseurs
W Créer O Indicateur-instrument de mesure
v Supprimer O . B
¥ Libérer [ 3. Améliorations
W Modifier = [ Revues de direction
[ Afficher Ihistorique [ Ordre du jour
[ Proces-verbaus
[ Gestion dez dysfonctionnements
Postes [ Gestion des réclamations clients
i = [ Audits intermes
[ Afficher tous les postes [ Dermiers P
Bttribution des postes | [ Convocation des audits w

Attention : le cachage d'éléments du

Evénéments navigateur ne signifie pas que M'utiizateur ne
puizze accéder aux fichiers conespondants.
R i | Wevillez conzulter le manuel du spstéme

d'eploitation de wotre zerveur de fichiers pour
pluz dinformationz.

1] 4 Annuler

. Attribution des droitz
Cliquer sur

8 Cf. p.39 § gestion des types d’événements
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La fenétre d’attribution des droits s’ouvre.

=S DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Attribution des droits sur les fypes d'évenements

pe dévénements Fermer Madifier Histongue Mot

chionnement oL oLl oLl
Réclamation ai aui o ol

Supprimer

Hodifier

it

Ajouter des droits de gestion d’événement a un utilisateur

Dans la fenétre attribution des droits sur les types d'événements,

Cliquer sur

La fenétre des droits sur un type d’événement s’ouvre :

3 DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Droits sur un type d'événement

Type d'événements

iC

[ Femer un événement

[ Modifier un événement
[ Supprimer un événement

[ Afficher 'historique d'un événement

ok Annuler

Choisir dans la liste des types d’événements disponibles celui pour lequel on veut attribuer un ou plusieurs
des droits suivants :

= Fermer un événement : permet de cléturer un formulaire de déclaration. Une fois fermé, le formulaire
disparait de la liste des événements en cours. Il n'est plus modifiable.

= Modifier un événement : permet d’ouvrir et de modifier une déclaration d’événement

= Supprimer un événement : permet de supprimer une déclaration d’événement

= Afficher I'historique d'un événement : permet de visualiser I'historique d’'un événement (modifications
effectuées)
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Cocher une ou plusieurs cases pour attribuer le ou les droits.

Cliquer sur _

d’événements.

pour valider et revenir sur la fenétre précédente d’attribution des droits sur les types

Recommencer I'opération pour chaque type d'événement.

Consulter les droits d’un utilisateur concernant chaque type d’événement

. R . - . Aftribution des droitz
Depuis la fenétre gestion des utilisateurs, cliquer sur

La fenétre attribution des droits ci-dessous récapitule les différents droits par événement :

=3 DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Attribution des droits sur les types d'événements

Tupe d'événements Ferrmer b adifier Supprimer | Histarique MEnmree

Dysfonchionnement oui ouli oui oui
R é&clamation oLl oui ol ol

Supprimer

Modifier

i

« Oui » signifie que I'utilisateur est autorisé, sinon cela signifie que I'utilisateur n’a pas la fonctionnalité.
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Modifier les droits de gestion d’événement a un utilisateur

Dans la fenétre attribution des droits sur les types d'événements,
M odifier

Cliquer sur

La fenétre des droits sur un type d’événement s’ouvre :

3> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Droits sur un type d'é

Type d'événements
] Dyzfonctionnement :_J

[v Fermer un événement

v Modifier un événement

[ Supprimer un événerment

[ Afficher Mhistarique d'un événemnent

] 4 Annuler

Effectuer les modifications

. ok | . _— - . .
Cliquer sur | = pour valider les modifications et revenir a la fenétre précédente.

Supprimer les droits de gestion d’événement d’un utilisateur

Dans la fenétre attribution des droits sur les types d’événements,

Sélectionner le type d’événement pour lequel il faut supprimer les droits de l'utilisateur

. Supprimer
Cliquer sur b

i

Pour confirmer la suppression des droits, cliquer sur dans le message de confirmation.

Attention : en supprimant les droits, I'utilisateur concerné ne pourra plus que consulter les déclarations de ce
type d'événement.

Modifier les droits et acces d’un utilisateur

Dans la fenétre gestion des utilisateurs et acces,

Sélectionner l'utilisateur a modifier, en positionnant le curseur.
M odifier

Cliquer sur

Une nouvelle fenétre s’ouvre. Elle permet de modifier les caractéristiques.

Pour valider I'opération et revenir a la liste des utilisateurs existants, cliquer sur 0

P5/95
Derniere MAJ :16/07/07



Renommer un utilisateur

Dans I'écran gestion des utilisateurs et acces,

Sélectionner un utilisateur

. Benommer
Cliquer sur

3 DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Renommage
|Itilizateur ]thilisateur
kot de pazse ] T
W erification ] P
ak Antiuler

Modifier le nom et éventuellement son mot de passe.

Pour valider la modification et revenir a la liste des utilisateurs, cliquer sur _

Note : cette fonctionnalité est utilisée par exemple lors d’'un changement de personnel a un poste donné.

Changer le mot de passe d’'un utilisateur

Dans I'écran gestion des utilisateurs et acces,

Sélectionner un utilisateur
Changer de

Cliquer sur Mot de passe

3 DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Changement de mot de passe

Itilizatewr ] drmiriztral

kot de pazze "

Wérification ]

ok Annuler

Pour valider la modification et revenir a la liste des utilisateurs, cliquer sur
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Supprimer un utilisateur

Dans la fenétre gestion des utilisateurs et acces,

Sélectionner I'élément a modifier en positionnant le curseur.

. Supprimer
Cliquer sur bl

! PR . i . .
Confirmer I'opération en cliquant sur dans le message de confirmation.

Gestion des compétences

Accéder ala gestion du systeme de compétence

S DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

LItilisateurs et droits d'accés., ..
d || Emplacement des fichiers. ..
Mavigateur...

Q architecture du syskéme qualité, .,

¥ 1. Gestion [| abréviation syskéme de compékences. ..

Documen _J Modéles des documents SMO..,
Architechy

Liste des postes.,,.

banusl 0 it

[ &firitiar | “fbl Types d'événements. .. -

W atrice de comelanan WS T | AL | - 1t

B ] : I ] Awtirnomoant A -
Compétences :

o |l s'agit de définir le réle de chaque poste dans les responsabilités des documents mis en ligne.
o Les compétences servent ensuite a diffuser I'information, a réaliser une recherche par poste et a
générer une matrice de corrélation.

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur] EJ

Abréviation systeme de compétence

Compétences

d MNouveau
dait Callaborer
duait &tre |nfarmé :
Enécute Supprimer
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Créer une compétence

Dans la fenétre abréviation systéme de compétence,

Cliquer sur

Une nouvelle fenétre s'ouvre permettant de spécifier le libellé de la nouvelle compétence et son abréviation :

3 DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Abréviation systeme de compétence
(DECI)

Compétence

]

Ahbréviation

=

(H] 8 Annler

Pour valider la création et revenir a la liste des compétences cliquer sur 0

Modifier une compétence

Dans la fenétre abréviation systéme de compétence,

Sélectionner une compétence de la liste

M odifier

Cliquer sur

Une nouvelle fenétre s’ouvre permettant de modifier le libellé de la compétence et son abréviation.

Cliquer sur QK pour valider I'opération et revenir a la liste des compétences.
Supprimer une compétence

Dans la fenétre abréviation systéme de compétence,

Sélectionner une compétence de la liste

. Supprimer
Cliquer sur bl

! PR . i . .
Confirmer I'opération en cliquant sur dans le message de confirmation.
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Gestion des Postes
Accéder alaliste des postes

Dans le menu outils choisir Liste des postes

s DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Ltilisateurs et droits d'accés...

| Emplacement des fichiers. ..
Mavigakeur...
Q Architecture du svskéme qualité. ..

W 1. Gestion ¢ Abréviation systéme de compétences. ..

Driacumen __] Madéles des documents SMO., ..
Architect :

: Liste des postes...
b ariel EJ:| 3 = i it ;
Dréfinition "?;J Types d'événements. .. -
M atrice de CoreEnsn [ rererssrerer ey b

La liste des postes apparait dans la fenétre de gestion des postes :

*S DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Gestion des postes

T Mouveau
Cuisinier
Directeur :
Educateur Supprimer
Lingére

Rezponzable de la qualité
Responzable des prestations
Responzable du service informatique
Secrétaire

Tout le personnel
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Créer un nouveau poste

Dans la fenétre de gestion des postes,

Cliquer sur

Une nouvelle fenétre permettant de spécifier le libellé et les e-mails correspondants, s'ouvre :

3 Docuboc 4.0 - DEMO [Administrateur] X

Gestion des postes

Libelé

I

Adrezze(z] E-mail

Si woug désirez mettre pluzieurs adreszes E-mail pour un poste,
weulllez utihzer |a wirgule comme zéparateur

k. Annuler

Pour chaque poste, vous pouvez définir une ou plusieurs adresses e-mail. Cela permet de leur envoyer un
message lorsgu'un document qualité les concernant a été libéré.

Pour valider I'opération et revenir a la liste des postes existants, cliquer sur L

Modifier un poste existant

Dans la fenétre gestion des postes,

Sélectionner le poste & modifier en positionnant le curseur
M odifier

Cliquer sur

Une nouvelle fenétre s’ouvre qui permet de modifier les caractéristiques (libellé et adresse e-mail) de cet
élément.

. o o . . ok
Pour valider I'opération et revenir a la liste des postes existants, cliquer sur =
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Supprimer un poste

Dans la fenétre gestion des postes,

Sélectionner le poste a supprimer en positionnant le curseur

. Supprimer
Cliquer sur e

Confirmer 'opération en cliquant sur dans le message de confirmation.

Gestion des modeles de documents
Accéder alaliste des modeles existants

Dans le menu outils, choisir Modéles des documents SMQ

DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Fichier  Edition RS i

Ltilisateurs ek droits d'accés...

d | | Emplacement des Fichiers...

Mawigateur... S‘
@ Architecture du systéme qualité. ..

Abréviation systéme de compétences. ..

¥ 1. Gestion ¢

D acurmet Q Madéles des documents SMO. ., |'-_
Architech) .
)

Liste des postes. ..

b arel II! : i
Défirition | %] Types d'événements. .. -
Matrice de CorrelSnET [ prrererenmsrae g i
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La liste des modéles apparait dans la fenétre de gestion des documents SMQ :

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Modeéles des documents SMQ

Check list
Formulaire
[nztruction de travail :
Frocédure Supprimer

Modifier

Créer un modele dans Word ou Excel

Propriétés utilisées par DocuDOC

Différentes propriétés sont envoyées aux documents Word et Excel, lors de leur création, importation ou
libération.

Les propriétés lors de la création/modification sont :

DDRevision Lettre correspondante a l'indice de révision
DDTitre Titre du document

DDDateCreation Date de création

DDTypeDocument Type de document

DDCode Référence 1ISO du document
DDProcessus Numéro du processus

DDSousProcessus  Description du SOUS-processus

Les propriétés de la libération sont :

DDValideLe Date de la 1ére validation

DDValidePar Nom du ler utilisateur qui valide

DDLibereLe Date de la libération (2eme validation)
DDLiberePar Nom du libérateur (2éme utilisateur qui valide)
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Créer un modele DocuDOC sous Word

Ces champs peuvent étre intégrés dans vos modeles Word a I'emplacement et avec le style que vous
désirez. Pour ceci, ouvrir le modéle,

Se placer a I'endroit ou une propriété doit étre insérée,

Aller dans le menu Insertion/Champ, puis dans la liste des champs,

Sélectionner DocProperty, et dans la ligne de code en-dessous,

Saisir DOCPROPERTY "DDTitre", dans le cas ou vous désirez insérer le titre du document.

Word affichera un message du type : Erreur ! Nom de propriété de document inconnu, car la propriété n'a
pas encore de valeur.

Il est possible d’éviter ce désagrément visuel en se référant a la procédure suivante :

Sélectionner le menu Fichier/Propriétés

Allez dans l'onglet Personnalisation.

Pour tous les champs insérés dans un document, saisir son nom dans la zone nom ainsi que dans la zone
valeur.

Puis cliquer sur Ajouter comme le montre l'image ci-dessous.

Propriétés de Modéle1 [?)X]

GEnéral ] Résumé ] Statistiques ] Conkery  Personnalisation l

Marm ; | |
Assistante -
Bureau
Clienk
[Date enregiskrement
De la part de
Deskination W
Tyee i [Texte |
Yaleur | [~
PYOPREEes & | pjopy Yaleur Type

o4 | Annuler

Cliquer ensuite sur le message d'erreur qui apparait dans le document Word avec le bouton droit de la souris
et sélectionner I'option, Mettre a jour les champs.

Créer un modele DocuDOC sous Excel

Il est nécessaire d'ajouter une macro dans le document ou si le document n'est pas encore généré dans le
modeéle Excel qui sera utilisé pour générer le nouveau document.
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Pour ajouter cette macro,

Ouvrir un document Excel

Puis dans le menu, sélectionner "Options\Macro\Visual Basic Editor".
Faire un clic droit sur Microsoft Excel Objects,

Dans le menu insertion, choisir "Module" puis coller la macro suivante :

Public Function GetProperty (P As String, Optional WorkbookName As Variant
)
Dim S As Variant
Dim WB As Workbook
On Error Resume Next
If IsMissing(WorkbookName) Then

If TypeOf Application.Caller Is Range Then

Set WB = Application.Caller.Parent.Parent

Else

Set WB = ActiveWorkbook
End If
Else

Set WB = Workbooks (WorkbookName)
End If
S = WB.CustomDocumentProperties (P)
If S <> "" Then

GetProperty = S
Exit Function
End If

On Error GoTo EndMacro
GetProperty = WB.BuiltinDocumentProperties (P)
Exit Function

EndMacro:
GetProperty = ""

End Function

Une fois cette macro insérée dans le document Excel, vous pourrez dans n'importe quelle cellule y intégrer
une formule du type

=GetProperty("DDTitre"), pour y afficher le titre, par exemple.

Pour agoir un apercu de toutes les propriétés utilisables, consulter la liste se trouvant au début de cette
section”.

9 Cf. p.32 § propriétés utilisées par DocuDOC
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Ajouter un modeéle de document dans DocuDOC

Dans la fenétre modéles des documents SMQ,

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Modeéles des documents SMQ

[nztruction de travail

Procédure Supprimer

Modifier

Cliquer sur :

Une nouvelle fenétre s’ouvre permettant de spécifier les éléments suivants :

3> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Modeéles des documents SMQ

Libell& Ahbréviation

{ |

~ Origntation

Fuortrait

l

FPapzage

l

[~ Propaoser par défaut le modéle portrait
[ Générer un modéle de document
[ Générer un fichier POF lors de la 2&me libération

&l
ol

(5] Annuler
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= Libellé : nom du modeéle

= Abréviation : deux lettres de votre choix qui seront reprises dans la référence 1ISO* des documents et
qui caractérisent le type de document

= Orientation portrait : ouvre le navigateur Windows pour chercher le fichier modéle orienté portrait
préalablement créé dans Word ou Excel (cf créer un modéle de document)

= QOrientation paysage : ouvre le navigateur Windows pour chercher le fichier modéle orienté paysage
préalablement créé dans Word ou Excel (cf créer un modéle de document)

Choisir les options éventuelles liées au modéle :

= Proposer par défaut le modéle portrait: permet de gérer l'orientation des documents utilisant ce
modéle

= Générer un modele de document : permettra aux utilisateurs des documents créés a partir de ce
modéle de créer des documents a partir de ces documents; exemple fréquent : un formulaire

= Générer un fichier PDF lors de la 2°™ libération : permet de transformer automatiquement les
documents Word ou Excel en PDF avant de les libérer et de les diffuser (nécessite la présence
d’Acrobat Writer).

Modifier un modele de document dans DocuDOC

Dans la fenétre modéles des documents SMQ,

Sélectionner le modéle a modifier en positionnant le curseur dessus
Maodifier

Cliquer sur

Une nouvelle fenétre s’ouvre qui permet de modifier les caractéristiques (libellé, abréviation, orientation...) de
cet élément.

Pour valider I'opération et revenir a la liste des modéles existants, cliquer sur L

Supprimer un modéle de document dans DocuDOC

Dans la fenétre modéles des documents SMQ,

Sélectionner le modéle a supprimer en positionnant le curseur dessus

. Supprimer
Cliquer sur bl

Confirmer I'opération en cliquant sur dans le message de confirmation.

10 Référence 1SO : permet de désigner les documents et déclarations dans le logiciel.
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Gestion de I'architecture documentaire (processus/sous-processus)

Accéder alafenétre de gestion de la structure documentaire

Dans le menu outils, choisir Architecture du systéme qualité :

S DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Edition R

Fichier
- Lltilisateurs et droits d'acces. ..
Emplacement des fichiers. ..

Mavigateur. ..

Architecture du svstéme qualite. ..

W 1. Gestion [I Ahréviation syskéme de compétences. ..

| Modéles des documents SMQ... I
Architect :
| 7% Liste des postes. .,
b aruel EJI = = i
Diéfirition | % Tvpes d'événements. .. £
Matrice de omemEmEn ] e ey

La fenétre de gestion de la structure documentaire apparait :

Dioe DO

> Ducies 4.0 DUMO (Admistraton| %]

Crestion de Uarclitecture

0l RIACCTION

Mg m e Coaod

Aadip b arerd

P 2 Paiensnes of
4 o scion de 1y
Erllsboratvars
Fruiraizssuy

ISt e i

P 3. Asvithiem ahsena

01 10 Miites ot
0z it e
01,03 Corramriciiin gt
104 Gigbon tes prescesiuis
01175 Fiesnse: co chection,

U2 LLS MLSSI0ILS
8211 Acopiviion das mssceacas
12 02 Ao, dat gz
12 N3 Eamte i et P+ bkt
D204 Fiessinavet bumgiss
006 Brvhorators e retnsnces

Pt de dees
Qre a0 LES PRESTATIONS
Prrcida encha L0 Admismon
[ TP 053 Presimbons pedago-fhémpes s -
firrer i e
At i

Fgrad -0 O mEIR]
Dumstiorrades dadi

Didlie A s

P Hourcau dpnlusbonneseed
F Hinreelle sbchamalios

18 e

=y Dl 41 = (MG AT e S

I ddiches ursquemeni bex docurents goe e doit ibene

—_— e
4 demarrer.
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Créer un processus ou un Sous-processus

Dans la fenétre Gestion de I'Architecture
MHouveau Houveau

Cliquer sur ___PrCessUs ou LEEDUsPIncEsElE

Pour un nouveau processus, choisir un numéro ou une lettre
Taper le libellé

Cliquer sur L | pour valider la création

Pour un nouveau sous-processus :

Choisir dans la liste des processus existant le processus auquel appartiendra le nouveau sous-processus
Choisir dans la liste le Numéro

Rentrer le libellé

Cliquer sur L pour valider la création

Modifier un processus ou un sous-processus

Dans la fenétre Gestion de I'Architecture,
Choisir dans la liste le processus ou le sous-processus a modifier

M odifier

Cliquer sur

Dans la fenétre ci-dessous modifier les informations souhaitées (tous les éléments sont modifiables)

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur] X

Gestion de l'architecture

Processuz
or oieection . B9

Ma Libellé
|I]1.I]2 L] {Drganigramme et gestion des responzahil

(H] 8 Annler |

Cliquer sur 1 pour valider la modification

AnnLler

Cliquer sur pour annuler la modification et revenir a la liste des processus/sous-processus.
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Supprimer un processus ou Un SOUS-Processus

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Gestion de l'architecture

| mpririer

01. DIRECTION ~ MHouveau
1.0 Mizgion et valeur Processus
M.02 Organigramme et gestion des responzabilités R

01.03 Communication
11.04 Gestion des processus
01.05 Rewue de direction
02. LES RESS50URCES
0201 Acquisition des reszources Madifier
02.02 Attibution des reszources -
02.03 Contrdle des rez. finaciéres et logistiques
02.04 Rezsources humaines
02.05 Amélioration des ressources
03. LES PRESTATIONS
03.01 Admizzion
03.02 Prestations pédago-thérapeutiques L

F0OUE-processLs

Dans la fenétre Gestion de I'Architecture,

Dans la liste, se positionner sur le processus ou Sous processus a supprimer

. Supprimer
Cliquer sur S

. . . O . .
Confirmer la suppression en répondant au message de confirmation.

Attention : la suppression d’un processus entraine la suppression de I’ensemble des sous-processus
qui lui sont attachés.

Gestion des types d’événements
Acceéder ala fenétre de gestion des types d’événements

Dans le menu outils, choisir Types d’événements :

s DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Ltilisateurs et droits d'accés...

d | | Emplacement des fichiers. ..

Mavigateur...
m Architecture du svwstéme qualité. ..

Abréviation systéme de compétences. ..

Dacumen __] Maodéles des documents SMO.,..
Architech :

% Liste des postes. .,
b anuel 0| ‘} = _p it
D1 é&finition |°E| Types d'événements. .. —
M atrice de EamelEmEm I ooy It
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Créer un modele de formulaire de déclaration dans Word

A chaque type d’événement peut correspondre un modéle différent.

Ces modéles sont propres a votre structure.
Il reprend le principe de la création de modéle de document dans Word™'.

Pour réaliser les statistiques, il vous faut en plus, déterminer des tags de la fagon suivante :
Utiliser la barre d’outils formulaire dans Word :

Pour I'obtenir, menu Affichage>barres d’outils>Formulaires

bl P B

B/ O EE w)

@ .

Pour travailler sur les signets, le document doit étre déverrouillé. Pour cela, utiliser le cadenas de la barre
d’outils ci-dessus.

Utiliser les zones de texte ou les cases a cocher pour construire le modéle.

Se référer a I'aide Word concernant les formulaires (Création de formulaires que les utilisateurs affichent et
renseignent dans Word) pour plus d’information.

cument] - Microsoft Word

W
J_ichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fengtre 7

EO-2-A-. bV @@ vOES

BHERY  tBC o QO

----- T TZe 0@

E
Marmal - Arial -~ 10 - G I
D
[e]

: SUPPCET ENREGISTEEMENT | Réfdoc | Exreur ! Nom de
: Erreur ! Nom de propriété de propriété de document

m CONSEIL & GESTION | decnument inconnu. nconnu.

- Document en amont
2 Q

Diate Erreur! | Par Erreur ! Tel I
Nom de Nom de
propriété de propriété de
doc + 0 +

108 - -

dedd v

inconnu. inconnu.
Mom client Code client

Pb Transp ouid Man [T L.

é{; Couper
Copier
ﬁ Coller
Propti

A police. ..
= Paragraphe...

a0

CRlE

-

e

2= Puces et numéros. ..

I
HHEE
JDegsinv [3 % | Formes automatigues = >, " [] O 4 | & - i' é' = =g | e o
| Page 1 Sec 1 11 [A 260,2pt Li 14 Cal 1 ENR [REV [E4T [RFF [Frangais (Fr [ E3K

¥

+s démarrer

Sur chaque zone (texte ou case a cocher) effectuer un clic droit et choisir « propriétés » dans le menu
contextuel.

1 Cf. p.33 § créer un modéle DocuDOC sous Word
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Donner au signet un nom représentatif du champ qu'il représente car c’est ce nom qui sera repris par
DocuDOC pour les statistiques.**

Options de champ : case a cocher

Taille de la case & cocher 7 Waleur par défaut -
AR : Annuler ]
@+ dAntomatique + Case désactivés
" Fixe ! 10 pt = " Case ackivée Texte daide... |
Exécuter la macro 7 Paramétres de champ-
Au démarrage ; Signek :
| ] T
A la sortie ! [ calculer 4 la sortie
1 L] ¥ Case activée

Une fois que le formulaire, qui servira de modeéle, est terminé, verrouiller avec le cadenas.

Créer un nouveau type d’événement

Dans la fenétre gestion des types d’événements,

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Gestion des types d'événements

18] ":flll:lr.'.u:.:.ti;|r.';r';;EeF|'|ér.';t Houveau
R éclamation
Supprimer
Modifier

Cliquer sur

12 Cf. p. 45 § ajouter des champs pris en compte dans les statistiques
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Une nouvelle fenétre s’ouvre :

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Gestion des types d'événement

Code

|

Libells

l
| o

[ Proposzer el d'un e-mail lors de la création de ce type d'évérnement.

H]8 Annuler |

Renseigner les éléments suivants :
= Code : limité & 5 lettres. Il est repris dans la référence 1ISO* de chaque nouvel événement signalé via

ce modele
= Libellé : intitulé de ce type d’événement
Cliquer sur O pour ouvrir le navigateur Windows et attribuer le fichier modéle de ce type d’événement.

Cocher ou non l'option « Proposer I'envoi d’un e-mail lors de la création de ce type d'événement ».
Cette option permet de prévenir par e-mail certains utilisateurs de la déclaration d'un nouvel événement.

L ag . s
Puis cliquer sur = pour valider la création

13 Référence I1SO d’un événement : constituée de 3 lettres pour le type d’événement + 5 chiffres de numéro de déclaration
(par ordre de création dans le type d’événement).
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» Si l'option « proposer I'envoi... » est cochée, lorsque vous cliquez sur | K une nouvelle

fenétre s’ouvre pour permettre de choisir les destinataires parmi la liste des utilisateurs de DocuDOC:

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Choix des destinataires

Destinataires

Adriniztrateur
Libérateur 1
Libérateur 2
Itilizateur

— Option d'affichage

T Touz i Dézélectionnés
O Tout sélectionner ok Annuler
» Si I'option n’est pas cochée, L valide la création et vous permet de revenir a la liste des

types d’événements.

Modifier un type d’événement

Dans la fenétre Gestion des types d’événements,

Se positionner dans la liste sur le type d’événement a modifier
M odifier

Cliquer sur
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Dans la fenétre ci-dessous, modifier les informations souhaitées (tous les éléments sont modifiables)

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Gestion des types d'événement

Code
[ddd
Libele
\d

|C:\Documents and SettingshdRMIDUANE ureauttest dot |

[v Propozer lernval d'un e-mail lars de la création de ce tupe d'événement.

Destinataires | Champz | ok Annuler |

Cliquer sur| gk | pour valider les modifications et revenir a la liste des types d’événements.

Supprimer un type d’événement

Dans la fenétre Gestion des types d'événements,

Se positionner, dans la liste, sur le type d’événement a supprimer

. Supprimer
Cliquer sur e

. . _ i . .
Pour valider la suppression, choisir I—I dans le message de confirmation.

Attention : la suppression d'un type d’événement entraine la suppression des événements signalés a partir
de ce modéle.

Paramétrer et gérer les champs pris en compte dans les statistiques

Dans la fenétre Gestion des types d'événements,

Se positionner, dans la liste, sur le type d’événement a paramétrer
Maodifier

Cliquer sur
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3 DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Gestion des types d'événement

Code
D5

Libelé

| Dysfonctionnement

|C:AProgram Files\DocullochD ata'Models\N onConformite. dat |

[v Propozer l'ervol dun e-mail lors de la création de ce type d'événement,

Deztinataires Champz H] 8 Annler |

A . . Champs
Dans la fenétre ci-dessus, cliquer sur S

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Champs d'un type d'événements

Houveau
Degré d'impartance ; Imparkant chklmplmp Caze & cocher 5 :
Degré d'impoartance ; A &péatitt chklmpRep Caze & cocher 2Upprimet
[Degré dimportance ; Lrgent chklmpllrgent Case a cocher =
Drescription kutD ezcription Texte Madifier
Type : Demande de création d'un document chkTypelCreateDoc Caze & cocher
Type : Demande de modification d'un document chkTypetodDioc Caze & cocher
Tupe : Divers chkTopelivers Case a cocher
Tuvpe : Dyzfonctionnement lié au matérel chk Topeliysfid at Casze a cocher
Type : Nan-canfarmité liée & la prestation chk TypeMonConfPrest Caze & cocher
Type : Person. concernées chkTypePerzonne Caze & cocher
Type : Proposition d'amlioration chkTypePropdmelior Caze & cocher
Type : Service concerms chkTupeService Casze a cocher

Ajouter des champs pris en compte dans les statistiques

Dans la fenétre champs d’un type d’événements,

Cliquer sur
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3 DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Définition d'un champ

Libellé

|
Charmp

Type de champ

] Tente :__J

ok Annuler |

Dans la fenétre définition d’un champ, renseigner les informations suivantes :

= Libellé : intitulé du champ qui sera repris par les statistiques
= Champ : il s’agit du nom EXACT donné au champ dans le modéle Word
= Type de champ : choix entre texte et case a cocher (nature donnée au champ dans le modéle Word)

Cliquer sur L pour valider la prise en compte de ce nouveau champ dans les statistiques et revenir

a la liste des champs existants.

Pour retrouver le nom exact du champ dans le modéle Word :
Ouvrir le modeéle dans Word

o~ || ()
Cliquer sur pour déverrouiller le formulaire

Faire un clic droit sur le champ
Dans le menu contextuel choisir propriétés

Oy L_l [P | L
E Coller
Proprigtés
A police...
= Paragraphe. ..
i= Puces et numéros. ..
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Dans la fenétre qui apparait, noter le nom du signet (surligné en bleu ci dessous) :

Options de champ : case a cocher

Taille de la case & cocher Waleur par défaut
Annuler |

{* Automatique {* Case désactivée

(" Fixe: 10pt E: (" Case activée Texte daide... |

Exécuter la macro Parameétres de champ
Au démarrage ;

| Bl
A la sortie : [ Calculer & la sorkie

| j [v Case activée

NB : Donner un nom de signet cohérent avec le libellé du formulaire.

Modifier un champ pris en compte dans les statistiques

Dans la fenétre champs d’un type d’événement,

Sélectionner dans la liste le champ a modifier (en positionnant le curseur de la souris)

Modifier

Cliquer sur

Modifier les caractéristiques du champ dans la fenétre de définition d’'un champ :

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Définition d'un champ

Libellé

|T_I,I|:|e . Dpsfonctionnement i€ au matériel

Champ
|chkT_l,lpeD_l,lsfM at

Type de champ
|Ease & cocher ﬂ

Ok Annuler |

=
—

Pour valider les modifications et revenir a la liste des champs, cliquer sur|

Supprimer un champ pris en compte dans les statistiques

Dans la fenétre champs d’un type d’événement,
Sélectionner dans la liste le champ a supprimer (en positionnant le curseur de la souris)
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. Supprimer
Cliquer sur e

. . . i , .
Confirmer la suppression en cliquant sur dans le message d’avertissement.

Gestion des documents

Créer des documents

Il existe deux fagons de créer des documents :
1. A partir des modéles Word et Excel disponibles
2. Enimportant un document
En général cette fonctionnalité est utilisée pour intégrer des documents réalisés dans d'autres
logiciels que Word et Excel (ex : des plans, fiches ou documentation produit...)

Créer un document a partir d’'un modele

Cliquer sur le bouton

o

Documents ligs, .

f5| .j Créer
i

Libérer

)( Supprimer
Modifier
Informations 3
Copier le Fichier

ou sélectionner « créer » dans le menu contextuel Motifier par E-mail - »
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Dans la fenétre Nouveau Document,

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Autelr

Nouvean documerit EX L 8L

D ate de création

17/04,/200

Twpe de document _ «| [ Libérer le document au format PDF

[ Générer un modéle de document

Frocessuz | ﬂ
S OLg-Processus | ﬂ
Titre |

R éférence 150 e

Ohijet

Rezponzahilités  Libérateurs

Orientation
" Paortrait " Payzage

LCréer Imparter Annuler

Renseigner les éléments suivants :
= Type de document : choix du modele qui va étre utilisé pour la création
=  Processus
= Sous-processus
= Titre : nom donné au futur document
= L’objet du document

= Les responsabilités liées au document **
= Les libérateurs™
= Lorientation du document *°

Choisir les options disponibles pour ce type de document :
= Libérer le document au format PDF
»  Générer un modéle de document™’

Créer

Cliquer sur pour ouvrir le modéle et le remplir.

Enregistrer et fermer le document dans Word ou Excel

Note : la référence ISO est créée automatiquement par DocuDOC pour chaque nouveau document.

1 Cf. p.52 § attribuer des responsabilités a un document

15 Cf. p.54 § attribuer des libérateurs

16 Cf. p.31 § gestion des modéles de document

7 Cf. p.31 § gestion des modeles de document

18 Référence I1SO d’un document : constituée de 2 lettres pour le type de document + 4 chiffres de sous-processus + 3
chiffres (par ordre de création dans le sous-processus) + 1 lettre de version.
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Importer un document

Cliquer sur le bouton
Documents ligs, ..

":| | Créer
i

Libérer

.

P Supprimer
Maodifier
Informations »
Copier le Fichier

ou sélectionner « créer » dans le menu contextuel Notifier par E-mail - »

Dans la fenétre Nouveau Document,

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

AuteLr

Nouvean document £yl e

Drate de création

17/04,/200

Type de document w »| [ Libérer le document au format PDF

[ Générer un madéle de docurment

Processus

E
E

Soug-processus |
Titre |

Référence 150 ey

Obijet

Hesponzahilités  Libérateurs

Origntation
" Portrait " Payzage

LCréer Imparter Annuler

Renseigner les éléments suivants :
= Type de document : choix du modele qui va étre utilisé pour la création
=  Processus
= Sous-processus
= Titre : nom donné au futur document
= L’objet du document
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* Les responsabilités liées au document ¥
* Les libérateurs®
= Lorientation du document 2

Choisir les options disponibles pour ce type de document :
= Libérer le document au format PDF
= Générer un modéle de document®

Note : la référence ISO* est créée automatiquement par DocuDOC pour chaque nouveau document.

Imparter |

Cliquer sur pour ouvrir le navigateur Windows et sélectionner le fichier a importer.

Ouyrir @
Regarder dans |@' Bureau j o~ |‘=‘j€ "
pru:uspeu:tiu:-n.u:lu:u:

3 PROSPECTS PME
@.?Ral:l:l:uurl:i wers Favoris
e Scanner Gedoc
@StatSQchsl s
TF'.RIFS IBMLOTUS COLLABORATIONE-PRESS, doc
ZTariFs_au_u:Iepart_u:le_France_MetrnpnIitaine_a_cDmpter_u:lu_l5 _janvier_z007 . pdf
) testoz0407.doc
Mes documents  |F. Test de bande passante
- I:est.u:lu:ut
e, = Test_dncud-:uc_ﬂSMD?.duc
Poste de travail test_dncuduc_ESDSD?.dnc
'-.-'itau:h:u: Présentation 2006, ppk

m ) -
= —1lo ]
4= it o
[ @ J
b =

@

< | *

Favars réseau | — =
Mom du fichier | =] Ouvi |
j Annuler

Fichiers de twpe |

[ Ouvrir en lecture seule

19 Cf. p.52 § attribuer des responsabilités a un document

20 Cf. p.54 § attribuer des libérateurs

21 Cf. p.31 § gestion des modeles de documents

22 Cf. p.31 § gestion des modeles de documents

28 Référence 1SO d’un document : constituée de 2 lettres pour le type de document + 4 chiffres de sous- processus + 3
chiffres (par ordre de création dans le sous-processus) + 1 lettre de version.
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Attribuer des responsabilités a un document

Dans la fenétre de création d'un nouveau document, cliquer sur responsabilités

dessous :

= DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Responsabilités

doit Collaborer
dait &tre [nformé
Exécute

0 poztelz] zélectionné(z]

Modifier

Eermer

Choisir un niveau de compétence dans la liste déroulante
M odifier

Cliquer sur

pour ouvrir la fenétre ci-
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Dans la nouvelle fenétre,

=% Poste

Responsabilités

Pozte

[W] Corptatie
[ Cuizinier
[ Directeur
[ E ducateur
[ Ling&re

[ Riesponzable de la qualité

[ Responzable des prestations

[ Responsable du service informatigue
[ 5ecrétaire

[ Tout e personnel

[ Tout sélectionner

ok Annuler

Cocher les postes auxquels sera attribuée la compétence ci-dessus sélectionnée.

Cliquer sur = pour valider l'opération et revenir a la liste des postes concernés par la
responsabilité.
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> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Responsabilités

Miveau
Décide |

Pozte

Tout le personnel

1 poztelz] zélectionng(z]

Eermer

Recommencer I'opération pour chaque responsabilité.
Attribuer des libérateurs

Dans la fenétre de création d’un nouveau document, cliquer sur libérateurs pour ouvrir la fenétre ci-dessous :

=» DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Libérateuirs

IR LEE GV Mimnporte quel [iBér:
2eme libérateur | M'importe quel ib&rateur ﬂ
Ok Annuler |

Choisir parn;!_) la liste déroulante des utilisateurs ayant le droit de libérer les documents le libérateur 1% puis le
libérateur 2.

2 Libérateur 1 : relecteur, utilisateur chargé en premier d’accepter ou non le document en cours de validation.
% Libérateur 2 : utilisateur qui est chargé de valider en dernier un document. Son acceptation permet de diffuser un
document.
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Ok

Lier des documents entre eux

Cliquer sur| = | pour valider vos choix et revenir a la fenétre précédente.

Dans la liste des documents, sélectionner le document auquel on veut lier des documents

s Doculoc 4.0 - DEMO [Adminisirateur]

9=13

DocuDOC

Eicsbon dez documenlz

i Uusdé

Mstnce de condlaton
A docimmenky

P 7 Palenae: el imcoces
S alnil aciaon e Ly Chenide
Cillalax ghmay

Foumat i

rocliC B de M

P 1 Amélenslions

R e ditchor

Corvocation des sudils
Plarshcabon des sl
Dusitxrrum s ks

Dodrm du s

Houvesu dyilonclionnemsnt
Houvelle réclamation

Documents du Svstéme Oualité

Poccaging Topet i dosciamasnd
Tous = [Ten =]

Rechenche e lobiat | Floapele recheshe
Rasoance 150 | R | Tise | Audemr ™ | Stsha
O & e Admretsiew TWOMATET  cebabon
Ed_]l'fﬂl:l:ﬂ A ARCHITECTURE DU SYSTCME QUALITE Adminigrsteun 102007 i
O & REVLE DE DIRECTION it shig 100072007
ERIFRa0N A VEILE TECHNOLOGIOUE Al sl TFAHAD0T e
Eeieramm & GESTION DES DOCUMENTS Admriiaien TTOMGTOT i
D-lﬂ_]fnll ot & GEETIOM DES DYSFOMCTIOMMEMEMTS At shen ZVAN 72003 eedstion
Dd_] FRASOON A ALNNTS INTERMES At she 202003 cedstion
OHlFra7000 A ACTIONS DOAMELIORATION Attt ZIANF003  cobation
Oelenamr & ACTIONS PREVEMTIVES ET (ORRECTIVES Admrubalms  PUNE  cbalon

S decumenks /3 pdlschonnds

[~ Afiche uradgusment kb document] G i dois b

Cocher les documents qui seront liés au document sélectionné.

Effectuer un clic droit sur le document parent pour obtenir le menu contextuel :
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*> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Fichier Edition Cutils 7

-
DocuDOC
J Documents du Systéeme Qualité
: Libwérer
W 1. Gestion des docy t Processus Type de document Poste
Diocuments Qualité Tous ﬂ |T0us ﬂ |T0us
Architecture S0
b anuel Qualité Recherche titre/objet : |
Définition de poste
W atrice de carélation Reéférence 150 | R | Titre | Auteur | [
Autres dacuments D@ITDSDBDN A test Administrateur 1C
(Wi 1714001 A ARCHITECTURE DU EME QUALITE - : eur
W 2. Partenaires et ressources O®]PR15001 & REVUE DE DIRECTION e = niistrateur 10
S atizfaction de |a clientéls Dlﬂl] FPR42001 £ WEILLE TECHMOLOGIQUE J Créer niristrateur 28
Collabioratewrs Dlﬂl] FR43001 A GESTIOW DES DOCUMENTS b nihiztrateLr 21
Foumisseurs O®FR44001 & GESTION DES DYSFONCTIONHEMENTS Hberer hinistatewr 21
Indicateur-instrument de mesure O®PrRa5001 & AUDITS INTERMES X Supprimer ninistrateur 21
O®hPra7ont & ACTIONS DAMELIORATION Madifier ninistratewr 21
¥ 3. Améliorations O rraro0z - A& ACTIONS PREVENTIVES ET CORRECTIVES - _ niristratewr 21
Revues de direction Informations 4
Drdre: du jour Copier le fichier

Procés-verbaus
Gestion des dysfonctionnement
Gestion des réclamations cliznt:
Audits internes

Motifier par E-mail — »

Cliquer sur documents liés.

R L . Ajouter
Dans la fenétre Documents liés, cliquer sur

La liste des documents liés apparait comme suit :

= DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur] le

Document parent :

Documents liés REVUE DE DIRECTION

Référence S0 R | Titre Ajouker
FR42001 A WEILLE TECHMNOLOGIGUE . Supprimer
FR43001 A GESTION DES DOCUMEMTS _

Les documents doivent étre en statut libéré pour pouvoir étre liés.
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Supprimer le lien d’'un document avec un autre document

Dans la liste des documents, sélectionner le document pour lequel on veut supprimer le ou les liens
existants :

 Docuboe 4.0 - DEMO [Administrateur] =]

. DocuDOC
) Documents du Svstéme Oualité

1 Licstum dez documendz Poccaging Topet i dosciamasnd [Paats
L s Quai i | [Ton | [Tox =]
Recherche Sie/obist [ Mowrele pecheche
Miairicn de comdletion Fidienca (50 | R | Tie [ fudems [ e ks
Y — O ncaEn & iest Admriiraleg TMAADT  etahon
Eﬂ_]lﬂm A  ARCHITECTURE DU SYSTEME QUALITE dminiyratew 100472007 Ibded
I ¢ Patenann: sl e (WL PRS00 A REVUE DE DIRECTION Adiritirsbew L
5 ] o e Ly el e ERIFRa0n A VEILE TECHNOLOGIQUE Agmrnirales TFARFOT
Col s Eldirramn & GESTION DES DOCUMENTS Arrrersie TTAANT  ded
Fouumat pos 0 A GESTIOM DES DYSFOMCTIOMMEMEMTS Admirivralew 20N 002 eeéation
o S el 08 Mg A  AUDMTS INTERNES ittt 2072003 cobation
A ACTIONS DOAMELIORATION [ L ZVANFI003  cokation
P2 "f"é“““i":‘* & ACTIONS FREVENTIVES ET CORRECTIVES Advrehdoe  ZVANANG  cobalion
Fervaes e dntchor
el
phten b il e Rrresmnt ]
Gt et ibclamationt cherti
ity indgeney
Drerviers P
Correcesbion des s
Plarshcalsan det sl
Jumttrrrimes Fack
Dicdre
Houvesu dyilonclionnemsnt
Houwelle réclamation
£ ¥ 9 decumsenis /3 sdlachionngs [~ Afiche uradgusment kb document] G i dois b

Effectuer un clic droit pour obtenir le menu contextuel :

DocuDoc 4.0 - DEMO [A
Fichier Edition Cutils 2

Documents du Systeme Qualité

W 1. Gestion de: documents Frocessus Type de document Poste
Documents Qualité Tous ﬂ |Tous ﬂ |Tous
Architechure S0
F anuel Dualitd Recherche titre/objet |

Dréfinition de pozte

Watice de comélation Référence 150 | R | Titre: | Altaur O
Autres documents O®YTo302001 & test Adminiztrateur
. ITECTURE DU SYSTEME QUALITE . ipiristratewr 1
W 2. Partenaires et ressources O®WPR1S001 & REVUE DE DIRECTION | Dommentslés.  liiaew C
S atizfaction de |a clientéls D@Il FPRAZ2001 A WEILLE TECHMOLOGIQUE J Créer ninistrateur 28
Collaborateurs O®Fraa001 & GESTION DES DOCUMENTS b ninishateur 21
Fournisseurs O®)FR44001 4 GESTION DES DYSFONCTIONNEMENTS Hbsrer ninistrateur 21
Indicateurinstument de mesure O FRa5001 & AUDITS INTERMES X Supprimer ninistrateur 21
O®rraro0l & ACTIONS DAMELIORATION Modifier niishatenr 21
W 3. Améliorations O®Pr47o0z A ACTIONS PREVENTIVES ET CORRECTIVES - , ninistiateur 21
Fevues de direction Informations 4
Dirdre du jour Copier | fichisr
Procész-verbaux
Gestion des dpsfonctionnement Motifier par E-mal - »
Gestion des réclamations client:
Audits internes

Cliquer sur documents liés
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= DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur] [z|

Document parent :

Documents liés REVUE DE DIRECTION

Référence S0 R | Titre Ajouker
[T14001 A& ARCHITECTURE DU TEME QUALITE

FR42001 A WEILLE TECHMNOLOGIGUE Supprimer
FR43001 A GESTION DES DOCUMEMTS _—

Se positionner sur le document a supprimer de la liste.

. Supprimer
Cliquer sur Z-bl

i

Répondre au message de confirmation.

Vous avez supprimé un lien entre deux documents. EN AUCUN CAS vous supprimez un document.

Modifier un document

Il existe deux types de modification. En fonction du statut du document a modifier, I'utilisateur pourra ou non
choisir entre :
= Modifier avec historique : a lissue de la validation des modifications, le document changera de
version.
= Modifier sans historique : les modifications apportées n’entraineront pas de changement de version.

Modifier un document en création ou en révision

La modification effectuée sur ces deux statuts est obligatoirement sans historique. L'utilisateur n’a pas le choix.

Pour avoir le droit d’effectuer une modification, le document ne doit pas étre en cours de libération ou avoir été refusé par
I'un des libérateurs. En effet, le document perd son statut création ou révision lors de la 2°™ libération (passe en statut
libéré) uniquement et non & la 1° libération. Or, lorsque le document est déja libéré une premiére fois, il ne peut plus étre
modifié sauf s’il est refusé par le 2°™ libérateur. Un message vous prévient de cette impossibilité.

Dans la liste des documents,

Se positionner sur le document a modifier

Cliquer sur M.:u:lifier
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La fenétre de modification sans historique apparait :

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Autelr

Modification sans historigue Edr'"i;'iﬂ'ﬂtéur
lale 1 i

21./01/200

Type de document S

Proceszsus | 04. AMELIORATION ﬂ
Sous-processus ||:I4.I:I5 Gestion des audits internes j
Titre AUDITS INTERMES
R éférence 150 PR45  [001 &
Obijet

Rezponzahilités  Libérateurs Hiztarique Duerir

Commentaire au
sujet de la modif,

Importer Enreqistrer Annuler

Vous pouvez modifier I'ensemble des caractéristiques du document.
Cliquer sur Quvrir pour accéder au document et effectuer les modifications de contenu souhaitées.
Commenter la modification (ce commentaire sera mentionné dans I'historique®® du document).

. Enregistrer . L s .
Cliquer sur \;l pour valider les modifications et revenir a la liste des documents.

. fz s e g . .. . Importer
Si votre document n'a pas été réalisé avec un modéle DocuDOC mais importé, cliquer sur -~ F pour

aller chercher et importer la nouvelle version de ce fichier.

Modifier un document libéré

Dans la liste des documents,

Se positionner sur le document a modifier

Cliquer sur todifier

L'utilisateur a alors le choix de changer ou non de version de document :

% Cf. p.71 § Consulter la fiche signalétique d’un document
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Modification X

\_?/ Yaulez-wous que la madification génére une nouvels version ¥

i Mon | annuler |

e . . Mon |
Pour effectuer une modification sans changer de version, cliquer sur

La fenétre de modification sans historique apparait. La méthode est la méme que pour modifier les
documents en création ou en révision.?

A I'issue de la modification, le document reste en statut libéré. Ce type de modification n’entraine pas de cycle de
libération.

Pour effectuer une modification qui entraine un changement de version cliquer sur
La fenétre de modification avec historique apparait :

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

AuteLr

Modification avec historiguie AtmEnshiaten

D ate de création

10,/04,/200

Type de document

Processus 01, DIRECTION =l
S 0Us-PIOCEssUs |EI1 04 Gestion des processus j
Titre |SRCHITECTURE DU SYSTEME QUALITE
Fiéférence 150 1T14 [oo1 &
Obijet
Responzahilités  Libérateurs Hiztarique Duerir
Commentairne au
zujet de la modif.

Importer Enreqiztrer Annuler

Vous pouvez modifier 'ensemble des caractéristiques du document.
Cliquer sur Ouvrir pour ouvrir le document et effectuer les modifications de contenu souhaitées.
Commenter la modification (ce commentaire sera mentionné dans I'historique du document).

. Enregistrer . L .. .
Cliquer sur \;l pour valider les modifications et revenir a la liste des documents.

. , T N .. - Impaorter
Si votre document n’a pas été réalisé avec un modeéle DocuDOC mais importé, cliquer sur — =~ pour

aller chercher et importer la nouvelle version de ce fichier.

27 Cf. p.58 § Modifier les documents en création ou en révision
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Le document modifié apparait alors deux fois dans la liste des documents :
= Une fois en statut libéré (disponible pour tous)
= Une fois en statut en révision (uniguement pour les administrateurs). Il s’agit de leur fichier de travail.

Titre Auteur Date Statut

E Adminiztrateur 1040442007 création
’ D@JITMEIEH ARCHITECTURE DU SYSTEME QUALITE Adminiztrateur 10/04/2007  en révizion
D@ITMDD'I ARCHITECTURE DU SYSTEME QUALITE Admiriztrateur 10/04/2007  libere

[ [T P P e 4m e nans

I =8

Lorsque le document en révision sera libéré (2éme libération), la lettre symbolisant la version du document
changera (dans I'exemple le A deviendra B).
La version A sera consultable a partir de I'Historigue.

Libérer un document
Cycle de validation d’'un document

= L’Auteur : est celui qui crée ou modifie un document.

= Le Libérateur 1 : est la premiere personne qui valide le document.

= Le Libérateur 2 : est la deuxieme et derniére personne qui valide le document.

= Un libérateur est choisi par I'auteur lorsqu'il crée ou modifie le document. Il peut s’agir d'un individu
ou d’'un ensemble d’individus ayant les droits de validation.

Auteur

Refuse le document //
Libérateur 1 Refuse le document

Accepte le document \

Libérateur 2

Alerte Nouveaux Documents a libérer

Les libérateurs sont avertis automatiquement qu'ils ont des documents a libérer.
Lorsqu’ils s'authentifient, ils voient apparaitre automatiquement le message suivant :

Libération X

» | ;' IUn ou plusieurs dacuments sonk en atkente de vatre libération |

p1/95
Derniere MAJ :16/07/07



Consulter la liste des documents qu’un utilisateur doit libérer

Dans I'écran de consultation des documents, cliquer sur I'option « afficher uniquement les documents que je
dois libérer » (en bas de I'écran a droite) :

“» Docullos 4.0 - DEMO [Administratour]

Fickier  Edlion Ot 1

DoacuDOC

Dacrimenis a libérer

W 1. Gestion des documents Procesnn Tyt s chncummen Pate
Doarmits Quaite Teas =] e = [Ten =
Archedachas 50
Marasd Qualis Rechaschs tirafokist | Moarvals igchénchs
[iélriion de poste —
Matric d condlation Rdieren 150 | 7| Tis | A | Datn | Stnha
Mading Aocurisits DOE]radamt & GESTION DES BYSFORCTIONNEMENTS Adrarizt sl A0 crdation

El-i;]l-"‘- 4N A ACTIONS DAME LIOARATION bl SVANSANE  crdaben

¥ 7 Palenanes el icrzmmees
Satnbarten o s cherbs
Ciodlaborsteur;
Fouma e
Irche:slsr-nstourresnt de bduse

T 1 Amclemabuna
Hipasen de descion
DClache cha jour
Procki-verbans
Gastar de dheloncionrmmerl
(it dis nécarmalae cherl:
BLEST T
Demmiess P
Corrocation des audits
Plandicstion dag sudti
Ousttiwwimns of made

Dicher cha g

W Houvesu dypsfonciionnement
W Houvelle iéclamalion

I descuriints ¥ [ttt crmpuermont bt dexcumenid s g o chn e

La premiere libération d’un document

Se positionner sur le document a libérer

Libérer

Cliquer sur
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La fenétre 1° libération s’ouvre :

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

lére libération

Titre IBCTIONS D'AMELIORATION
Référence 150 |PR47001

Libérateur & dministratewr

Date h /042007

Décizion (* Accepter " Refuser
Commentaire

[nformations sur le document

[ Ervover une notification par e-mail & 'auteur

ok Annuler

Le 1* libérateur peut alors :
= accepter ou refuser le document
= commenter sa décision (le commentaire apparaitra dans I'historique du document)
= visualiser les informations relatives au document
= envoyer un mail a l'auteur du document pour I'informer de sa décision

: ] . P N .
Cliquer sur = pour appliquer la décision et revenir a la liste des documents.
En cas de notification a I'auteur, la messagerie s’ouvrira pour permettre I'envoi du mail.

En cas de refus, le document reste en création. |l pourra étre modifié avant de le soumettre une nouvelle fois
au 1% libérateur.

En cas d'acceptation, le document passera en 2°™ |ibération.

La deuxieme libération d’un document

Se positionner sur le document a libérer

Cliquer sur Ikl

% Cf. p.71 § consulter la fiche signalétique d’un document
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La fenétre 2°™ libération s’ouvre :

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

2eme libération

Titre IBCTIONS D'AMELIORATION
Référence 150 |PR47001

Libérateur & dministratewr

Date h /042007

Décizion (* Accepter " Refuser
Commentaire

[nformations sur le document

[ Ervover une notification par e-mail & 'auteur
[ Envover une notification aus postes concernés

ok Annuler

Le 2°™ libérateur peut alors :
= accepter ou refuser le document
= commenter sa décision (le commentaire apparaitra dans I'historique du document)
= visualiser les informations relatives au document (cf. fiche signalétique)
= envoyer un mail a l'auteur du document pour I'informer de sa décision
= envoyer un mail aux postes concernés et utilisateurs liés aux postes concernés c.-a-d. les postes
figurant dans la rubrique responsabilités du document.

Cliquer sur gk pour appliquer la décision et revenir a la liste des documents.

En cas de refus, le document malgré la premiere libération pourra étre modifié pour étre proposé de nouveau
au premier libérateur.

En cas d'acceptation, le document apparait sous le statut libéré dans la liste des documents. La version ainsi
validée est visible par tous.

Supprimer un document

Dans I'écran de consultation des documents,
Se positionner sur le document a supprimer

Supprimer

Cliquer sur

. O | . .
Cliquer sur pour confirmer la suppression
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Un second message apparait :

L] E Woulez-vous conserver le document dans watre liste de documents 7
L

Qi Mon |

. i .
Cliquer sur pour conserver le document dans la liste des documents. Il prend alors le statut

supprimé et seuls les administrateurs peuvent y accéder. Pour ces derniers uniquement, le document et son
historique restent accessibles en consultation.

Cliquer sur hien | pour supprimer définitivement le document de la liste des documents. Il n'est alors

plus accessible via DocuDOC.

NB : Ces documents supprimés ne sont pas effacés. lls sont stockés dans un répertoire accessible hors
DocuDOC avec des droits serveurs appropriés.

Editions disponibles

Imprimer une liste (partielle ou complete)

Il est possible d’'imprimer :
= |aliste de I'ensemble des documents
= a liste des documents correspondant a la recherche multicritére® (processus, poste, type de document) et/ou
textuelle
=  [historique d’'un document
= laliste des postes
= |'architecture du systéme documentaire (processus/sous-processus)

Imprimer laliste de I’'ensemble des documents SMQ

Dans I'écran d'affichage des documents, choisir le menu fichier / éditer liste

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Ad
F= Edition  Outils 7

@ Skatistiques k
1 Exportation HTML. ..

=4 Editer liste

4~ Déconnecter FS

)( Quikker L
TRV

En cliquant sur Editer liste, les éléments sont envoyés dans un fichier Excel.
Il est ensuite possible de personnaliser cette liste, de I'imprimer et/ou de la sauvegarder.

# Cf. p70 § effectuer une recherche multicritére sur les documents
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Imprimer une liste partielle de documents

Il s’agit de la liste des documents correspondant & une recherche multicritére®® (processus, poste, type de
document) et/ou textuelle.

Dans I'écran d'affichage des documents,
Effectuer la recherche multicritére et/ou textuelle
Puis aller dans le menu Fichier

*» DocuDoc 4.0 - DEMO [Ad
=8 Edition  Cutils 7

[H_]]_, Stakiskiques »
) Exportation HTML. ..

| % Editer liste
2 Déconnecter Fg
P Quitter L
Lot ]

En cliquant sur Editer liste, les éléments sont envoyés dans un fichier Excel.
Il est ensuite possible de personnaliser cette liste, de I'imprimer et de la sauvegarder.

Imprimer I’historique d’un document ou d’'un événement

Dans I'écran d'affichage des documents ou des événements,
Se positionner sur le document pour lequel on veut afficher et imprimer I'historique

Cliquer sur

Dans la fiche signalétique du document,
Cliquer sur le lien Historique pour afficher I'historique

Irprimer

Cliquer sur
La prévisualisation s’ouvre.

=l

Cliquer sur pour imprimer.

Imprimer la liste des postes

Dans la fenétre gestion des postes,

Irnprirmer

Cliquer sur

Une prévisualisation Word de I'édition s’ouvre
Cliquer sur I@I pour imprimer.

%0 Cf. p70 § effectuer une recherche multicritére sur les documents
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Imprimer la liste des processus/sous-processus

Dans la fenétre gestion de I'architecture documentaire,

Irprimer

Cliquer sur

Une prévisualisation Word de I'édition s’ouvre

Cliquer sur @I pour imprimer

Imprimer des documents ou des déclarations d’événements
Imprimer un document ou une déclaration

Dans I'écran d’'affichage,
Sélectionner dans le document ou la déclaration que vous souhaitez imprimer en positionnant la souris

Irnprirmer

Cliquer sur
La fenétre de dialogue de votre imprimante s'ouvre,
Valider I'impression du document.

Imprimer plusieurs documents ou déclarations

Sélectionner les documents ou déclarations a imprimer en utilisant les cases a cocher devant les documents
Pour sélectionner tous les fichiers affichés, utiliser le menu Edition / Sélectionner Tout
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W 1. Gestion des documenits Pristaciiu Tpes ches clinca il
D ocnrrnks Quaild T =] |Tes =
Anchecius 50
Fleschanche tirafokst | Mioirvels igchénche
Mishize de conddation | ] e | Ausea | Drate | Ssha |
Aubiat documents & sl 190452007 endation
A ARCHITECTURE DU 5%STEME QUALITE SN 1
W 2 Paenaiies ol (essmaces & REVUE DE DRECTION i 210200
Sndril st dhe Ly il el & VEILLE TECHRILOGIOUE Fubrrarwsl e TRALVANT  cohahen
Codatwmaltur & GESTION DES DOCUMENTS Adrarizt sl A0 crdation
Foumaseu & GESTIOH DES DWVSFORCTIONNEMENTS bl SANGANE  codaben
Inchcsleur-nstrment de meause A& AIDITS INTERKLS Audrarictelea 212003 création
. . A ACTIONS AMELOFATION el SUANSANE  crdahon
L "H""'.“":."":‘ ' E=)PA2002 A ACTIONS PROVENTIVES £T CORRECTIVES Adrarictelea 19042007 e
s e dechin
gk cha s
Procksverbas:
Gastion dex dyifoncbonrement
Gactdn das réckamations chent
Bl mienes
Diprrmsie PV
Crrriatalaan dos s
Planification det sudity
Dueationnasines o sudits
Dida b jour
L T T e eee—
W Houvelle idclamaliuon
p . 3 ey I~ Al unsgueimant b documents qus @ S B

—— v
‘4 demarrer i righcation - Lek... | T Puoste de traval ) ke otk e Docuog 4.0 -0 O TR AT

Irnprirmer

Cliguer sur

La fenétre de dialogue de votre imprimante s'ouvre,
Valider I'impression

Les éléments sélectionnés s’impriment a la suite les uns des autres.

NB : pour enlever la sélection, cliquer une nouvelle fois sur le menu Edition / Sélectionner Tout

Diffusion des informations aux utilisateurs

Principes de base

= Une seule version de document est disponible et consultable dans le logiciel. L'objectif est de lutter
contre la circulation et I'utilisation de versions obsolétes ou erronées.
=  Seuls les documents libérés sont en libre consultation.

Informer via la messagerie électronique
Prévenir 'auteur d’'un document de la libération ou non d’un document

Dans la fenétre de libération 1 ou 2
Cocher I'option « envoyer une notification par e-mail a l'auteur »
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Cliquer sur | gk |

Le client messagerie (Outlook, Outlook express, Lotus Notes...) s'ouvre avec les destinataires et I'objet pré-
remplis.

Compléter le message si nécessaire

Cliquer sur Envoyer

N.B. : I'adresse e-mail prise en compte est celle renseignée dans la fiche utilisateur (sous le nom).

Le document concerné ne sera pas joint. L’auteur pourra a tout moment aller le consulter ou I'imprimer dans DocuDOC.

Prévenir les postes et donc les personnes impliquées par la création,
modification d’'un document

Dans la fenétre 2eme Libération,

Cocher I'option « envoyer une notification aux postes concernés »

Cliguer sur gk

Le client messagerie (Outlook, Outlook express, Lotus Notes...) s'ouvre avec les destinataires et I'objet pré-
remplis.

Compléter le message si nécessaire

Cliguer sur Envoyer

N.B. : les adresses mail prises en compte sont celles renseignées dans la fiche des postes ou celles définies dans les
utilisateurs liés aux postes.

Le document concerné ne sera pas joint. Ils pourront & tout moment aller le consulter ou I'imprimer dans DocuDOC.

L’exportation HTML

Pour la consultation des documents sur des postes non connectés au réseau et ne pouvant utiliser le module
Intranet ou client / serveur, I'administrateur peut générer une version HTML. Il s’agit d’'une copie des
informations a un instant T que I'on peut enregistrer sur un support CD, DVD ou clé USB, transporter et
consulter sur un poste vierge de toute application DocuDOC.

Générer une exportation

Dans le menu Fichier, cliquer sur Exportation HTML :

ﬂ Stakistiques »

') Exportation HTML... |

u Editer liste
2 Déconnecter F5
)( Quitker

Documents Qualité
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Dans la fenétre exportation,

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Exportation au format HTML

Fépertoire d'exportation ;
| =

v Copier les documents SO dans ce répertoire

Cptionsg

[ Incorporer les documents supprimés

[ Incorporer les documents en création

[v Ourvrir les documents dans une nouvells fenétre
[v Tenir compte des accents dans les recherches

Teste & incorporer dans la page de consultation des documents ;
|Etat du Systéme Qualité en date du 20/04/2007 14:00:44

Choisir le répertoire dans lequel les documents seront copiés :

= Par défaut, DocuDOC vous propose un répertoire. Si vous souhaitez en changer, cliquer sur i
pour en choisir un autre.

= Copier les documents SMQ dans ce répertoire : l'utilisateur peut choisir ou les documents du
Systeme Qualité vont étre copiés.

Cocher ou décocher les options :

= Incorporer les documents supprimés : les documents supprimés seront également copiés dans le
répertoire choisi.

= Incorporer les documents en création : la copie intégrera aussi les documents dont le statut est en
création.

= OQuvrir les documents dans une nouvelle fenétre : les documents seront ouverts dans une fenétre
extérieure a DocuDOC.

= Tenir compte des accents dans les recherches : cette option permet a DocuDOC de faire des
recherches parmi les documents dont le nom contient des accents, sans quoi ceux-ci seront ignoreés.

Ecrire le texte qui s’affichera dans la page HTML de consultation des documents
= Par défaut I'application propose Etat du Systéme Qualité en date du... avec la date et I'heure mise a
jour automatiqguement. Ce systeme de commentaires permet de connaitre la date d'exportation.

Cliquer sur| L | pour générer la copie.

Consultation des informations

Effectuer une recherche multicritére sur les documents

Il est possible de rechercher les documents par :
= |Le processus
= Le type de document
= Le poste
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Une recherche libre dans le titre et I'objet est également disponible.

Frocessus Type de document Poste
Tous ﬂ |T0us j |T0us ﬂ

Recherche htre/objet : | Houvelle recherche

Choisir dans chaque menu déroulant pour chaque critére la valeur que vous voulez rechercher.
Automatiquement la liste des documents affichés se modifie.

Pour réinitialiser votre recherche (les criteres reprennent tous la valeur « Tous »), cliquer sur nouvelle
recherche.

Trier les documents disponibles

La liste compléte des documents disponibles ou la liste des documents correspondant a la recherche
effectuée apparait classée par référence (par défaut).

Il est possible de faire un tri par auteur, date ou statut.
Pour cela, cliquer sur le titre de la colonne qui sert de référence pour classer les documents.

Consulter la fiche signalétique d’'un document

Pour y accéder, cliquer sur un document

(i

Infos

Cliquer sur ou effectuer un clic droit pour obtenir le menu contextuel.

La fenétre informations du document s’ouvre :

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

AuteLr

Informations du document = e
Jale de creakion
28403200
Type de document | J [~
-
Froceszuz

Ll Lo

Soug-processus |
Titre |

Référence (50 |_

Obijet

Hesponzahilités  Libérateurs Hiztarique Duerie

Annuler
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Le contenu de cette fenétre est accessible par tous quels que soient ses droits a I'exception de I'historique
qui est soumis a autorisation.

Cette fenétre reprend les caractéristiques du document :
= Type de document
=  Processus/Sous-processus

Titre

La référence 1ISO

La version

L'objet

Via cette fenétre il est également possible de connaitre :

Les responsabilités déterminées :

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Responsabilités

MiveaL

Poste

Drirecteur

1 postels] zélectionng(s)]

Eermer
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Les utilisateurs responsables de la libération du document :

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Utilisateur]

Libérateurs

1er libérateur |

2&me [ibérateur |

................................

L’historique du document (acceés restreint) :

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Historique

Imprimer

Information Commentaire

. A ELr 1B archived FRO4040018. doc
20004420, Administrateur &me libération [accept...
2000420, Administrateur 1ére ibération [acceptée]

20/04/20...  Administrateur M odification avec histor...  modification de la méthodologie
@ 20/04/20...  Administrateur Yergion & archived FRO4040014, doc

20404420, Administrateur 2eme libération [accept. ..

20004420, Administratewur 1ere libération [acceptée]

MA03420...  Administratewur Création du document

Consulter le contenu des documents

Pour consulter le contenu d'un document,
= Dans la liste des documents disponibles, double cliquer sur le document
= Dans les fenétres de modification d’'un document, cliquer sur « informations sur document » puis sur
« ouvrir »
= Dans la fenétre « informations du document », cliquer sur le lien ouvrir.

Le contenu d’'un document est consultable en lecture seule.

Pour visualiser le contenu d’'un document, il faut posséder sur son poste informatique, le logiciel ou la
visionneuse qui permettent de lire le format.
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Consulter le contenu des versions antérieures des documents (acces
restreint)

Se positionner sur le document

Cliquer sur ou effectuer un clic droit (informations / historique)
Dans la fenétre historique, double cliquer sur la version du fichier qui vous intéresse.

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Historique

Imprimer

D ate AuteLr Information Commentaire

=1 1 archived FPRO4040018. doc
20004420, Administrateur & libération [accept. .

2000420, Administrateur 1ére ibération [acceptée]

20/04/20...  Administrateur M odification avec histor...  modification de la méthodologie
@ 20/04/20...  Administrateur Yergion & archived FRO4040014, doc

20404420, Administrateur 2eme libération [accept. ..

20004420, Administratewur 1ere libération [acceptée]

MA03420...  Administratewur Création du document

Consulter les documents liés

Dans la liste des documents,

Sélectionner le document pour lequel on veut connaitre les documents liés.
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Effectuer un clic droit pour obtenir le menu contextuel :

LA i+ il pa gL '|
<3 Doculles 4.0 - DEMO [Unilsataur] |
. DocuDOC

Dacuments du Systéme Oualifé

¥ 1 Geshwon des documenis o Topet da documand Poits

Doty Qualig Ton x| [Tom x| [Tow =
Aochipciupe 11
Mz Drasiid Hesheaz e hia fozgel | PFiimsoale tpzbaesls
[ o de poite 1 -~
M rica s conilabion [Pifcni0 TR TN [ At Ipo  T5iow T
vy Ofimamn & ARCHITECTURE DU 55 TEME QUALITE Advwsdisims  VVTHUZIT  Blaks
o | PRLLS001 ] Docurts B Admnistame V0THE00T e
W I Parienahies el iessomces Daljrruamn & VERLE TECHNOLOG Advwpshaims  T/VOLZIT Ak

fl:l.ﬂirmml A GESTION DES DOCU rformations ¥ Audrarast slenr 1702007 bk
gt b ket
Hobfier pawr E-mad §

W 1. Amdlosations
P de descbon
Cinthe dha

D g PY

Corrvitatron des madl
Plarshe.sbeon e mck
Gy i kil

D s s

W Houviau dysfonclinnaamant
W Houyells idulamation

'4 demarrer @ Fretesi,,, | DM S En,. = AME. = W e, N ke, ~y Dondl - E oA L &

Si le document a des documents qui lui sont liés un v* se trouve devant Documents liés

Cliguer sur documents liés pour en voir apparaitre la liste :

= DocuDoc 4.0 - DEMO [Utilisateur]

Document parent :

Documents liés REVUE DE DIRECTION

PHR4200 A WEILLE TECHMWOLOGIQLIE
PR43001 & GESTION DES DOCUMENTS
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Consulter les informations hors base documentaire

Les données accessibles via le logiciel (hors base documentaire) sont visibles et consultables en fonction des
droits attribués a chacun.
Elles dépendent directement de la navigation Windows et des droits serveur.

Fachsls  Edtion  Affichsss  Favors . Outls 7

f o Rt Doniers | [733] =

e CilPvgr e Pl DocuDed\ Dt 51 B0 Rvuss de drection Ordrs du lour

Gestion des fichiers i 2000000 120

oJ Crier an ey e
ﬂ Podbey m e iy e il

hel PartEgen ce Sode

Aufres emplscensents

e
L) Mo daimend
Yy Dty pari gy
o Fuste detiaval
g Faniwm rransi

Ficlads

Rrvaes dn diredtion Ordee tha
o

i b Fachivy

—— . = = -
14 demarrer @ Corday., [ budl, ol e, —_— PEn. f R @ e

Les événements

Saisir un nouvel événement

Dans le navigateur, cliquer sur Nouveau...(dysfonctionnement, réclamation...) en fonction du type
d’'événement que vous souhaitez signaler.
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La fenétre portant le type de I'événement choisi (dans I'exemple dysfonctionnement) s’ouvre :

3 DocuDoc 4.0 - DEMO [Utilisateur]

Dysfonctionnement

Titre
Froceszsuz
] [Aucun) _:j
2k, Annuler |
Donner un titre a I'événement
L’'associer & un processus (non obligatoire)
Cliquer sur L | pour créer et remplir le formulaire de déclaration correspondant :
T3 DYS00007 des - Miciwual] Ward
Frbww Ginn fchige peeton Pomel Qb Tableso Fecite E 1|
T ¥ o : i ¢ WO
D@ #R- 1@ " ~- r A Ee o -3,
" R = 7 e .|a- T oo m . Wi . al i =
. =5
|
: &z s
: o ph diinstallation
al
g A remetine ae responsabie qualke
uttwut s la fics
[ |
18 [ Man.camsamiis lis & Ls prestatlan [0 Progesttion i s sy atiss
[ Wyt oo i minean D aii wiarilal O Sardos cancaim
iy ] Demands de cisation o uh decumsin B Pem Cabceinses
" O Gemands de madillcatise i docmmant
E (= T
g DESCRIFTICHN Chate de Tésdnemen
Dagié Fimpansscs & Urgeet B importart 1 Répasd
i ]
ol
: 0 5|
Mbcen oN
Ewgem = [ —— 4 a-d-L ==ERE.
s | S | L1} A e Ul el g O

A d'é;:namr 0} Frovrni ~"% Eieiyiln 4. i v (et

Une fois rempli, I'enregistrer et le fermer (procédure classique Word).

Les formulaires de déclaration sont propres & chaque type d’événement™.

Consulter un événement
Consulter la liste des événements

Pour consulter la liste d'un type d'événement (ex : dysfonctionnement),

81 Cf. p.41 § créer un nouveau type d’événement
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Cliquer dans le navigateur sur gestion des dysfonctionnements

% Dowafboe 4,0 - (EME (LI

T

. DocuDOC

Gestion des dvsfonctionnements

W | Geston der documents
Doz Guslle
Aschdecare S0
1 e L skd
Miélrden de paslp

e ke sty Méfsrence 50 | 1| Tie | Auen | Dime | Sha
e reen ey e Diiim*qmm pohleme dinstalabinn Linsntrer (RAESN7 Oiuves

W D Puirnalies gl nasoisces
Samstachion de |a chentide
oo i oo =
Frousirp pears

| el wwtivared e st

W 1 Amithanabions
Rrsms de diechinn
Uhidew b gmp

Pineis verbaum
Tieation dai dy
Restinn ey 1hed:
Bdin hemed

Dhrrarrs PV

Convbcston des sl

Flarsicaten dew salls

Dussbonnanet  sudia

e ki g

¥ Houvesu dyshenclonnement
W Houvelle réelsmatinn

TS demarrer U@ Predengue Coal - I, Sy Doxcuboc 4.0 DEMG .. O 5 R

Si l'utilisateur ne posséde pas de droit de gestion des dysfonctionnements :
La liste des déclarations se limite a celles qu'il a effectuées.
Ce type d'utilisateur n'a pas de visibilité sur les autres déclarations.

Si l'utilisateur possede des droits de gestion des dysfonctionnements :
La liste des déclarations est composée de I'ensemble des déclarations (tout utilisateur) en cours.
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Crestion des dvsfonctionmements

W 1. Gestion des documentis
D ocnrrnks Quaild
Apchieches 50
Warns Ouslie
[identart s pnsier
Mairien e condlatior Fistdrerce 150 | R | Tive | Punea | Caim | Stana
Aubiat documents m ) [ g Ao 048007 Dureent
D'ﬂl’.ﬁ"‘l’l’l’l’ﬂ b frerid st Fulrrarmst JRAESIOT  Durest
W i FPanenaines ol (essomces o [t i ] (] Uiy sten ZVOLZ00T  Durvet
Skl e e Ly choridisle
Collabxaltur
Frostreiieurs
Indhc.steur-nstument de meTue
W 3. Ao ations
|
1]
Crrriatalaan dos s
Planification det sudity
Dusationnaines o sudit
Do i our
& Huouvrau dpslanctnnnmmenl
W Houvelle idclamaliuon
p . 3 deirmeny [ Affiches &galerant b Evdnerints faimeds

—_— - - - - = r
is demarrer 0 Fredeige... | BB 3 Explors.,. = | B Doomd-... S Doofecd.. | ol ZMemee.. = B O ErC Y O

Trier les événements dans la liste

Comme pour les documents, cliquer sur I'entéte des colonnes pour effectuer le tri des déclarations affichées.
Il est possible de faire un tri par :
= Référence (affichage par défaut)

=  Date
= Auteur
= Statut

Un clic sur I'entéte permet d’effectuer le tri par rapport a la colonne choisie. Deux clics inversent I'ordre.

Consulter le contenu d’un événement

Pour consulter le contenu d’'une déclaration,
= Dans la liste des événements signalés, double cliquer sur la déclaration
Le contenu de la déclaration est consultable en lecture seule.

A . , . . Cluperir . .
= Dans les fenétres de modification d’'une déclaration, cliquer sur i (acces restreint)

Le contenu de la déclaration est modifiable.

Pour visualiser le contenu d'une déclaration, il faut posséder sur son poste informatique, le logiciel ou la
visionneuse qui permettent de lire le format.

Consulter I'historique d’'une déclaration (acces restreint)

Dans la liste des événements disponibles,

Sélectionner une déclaration
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]

|ﬂ fog

Cliquer sur le bouton
historique.

ou effectuer un clic droit et choisir dans le menu contextuel informations puis

La fenétre de I'historique apparait :

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Historigue

Imprirmer

Commentaire

Consulter la liste des événements fermés

Dans la liste des déclarations ouvertes, cocher 'option « afficher également les événements fermés »
Ceux-ci apparaissent dans la liste des déclarations avec un statut fermé :
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“% Docubos 4.0 - DEME | Adminkstrateor]

Crestion des dvsfonctionme ments

W | Gesbon der documents
Doz Guslle
Aschdecare S0
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Informer d’un nouvel événement signalé

Cette fonctionnalité est proposée a I'utilisateur qui déclare un nouvel événement si 'administrateur a coché
I'option « proposer I'envoi d’'un e-mail lors de la création de ce type d'événement » (voir gestion des types

d’événements).
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Lorsque le formulaire est rempli, enregistré et fermé, l'utilisateur revient automatiquement sur la fenétre de

création. Cliquer sur _ pour valider la création.

Un message de demande de notification apparait, répondre ol

La messagerie de I'utilisateur s’ouvre, un nouveau message est créé.
Les destinataires ainsi que l'objet du message sont pré-remplis, I'utilisateur peut alors le compléter et
I'envoyer.

Gérer un événement
Modifier une déclaration

Se positionner sur la déclaration a modifier,

Cliquer sur IEEEIGH oy effectuer un clic droit et choisir modifier.
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La fenétre de modification s’ouvre :

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Dysfonctionnement

Titre:

lbug

Frocessus

|03 LES PRESTATIONS -]

Commentaire au sujet de la modification

Cuerir oK Annuiler

L'utilisateur peut alors :
= Modifier :
o letitre
o le processus
=  Commenter sa modification
= Modifier le contenu de la déclaration

. Clueric
Pour cela, cliquer sur

Effectuer les modifications, enregistrer et fermer le fichier Word.

Cliquer sur k. pour valider I'ensemble des modifications et revenir a la liste des événements.

Seules les déclarations avec un statut ouvert sont modifiables.

Supprimer une déclaration

Sélectionner une déclaration dans la liste,

Supprimer

Cliquer sur ou effectuer un clic droit et choisir supprimer dans le menu contextuel.

. . . [TH] . .
Confirmer la suppression en répondant au message de confirmation.

La déclaration disparait immédiatement de la liste des événements.

Fermer une déclaration

Sélectionner une déclaration dans la liste,

Cliquer sur IESUEE ou effectuer un clic droit et choisir fermer dans le menu contextuel.
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La déclaration disparait immédiatement de la liste des événements en cours (statut ouvert). Pour la voir
réapparaitre voir consulter la liste des événements fermés®.

Statistiques et matrice de corrélation

Générer une matrice de corrélation processus / fonctions /
responsabilités

Pour visualiser la fenétre permettant de générer la matrice de corrélation,

Sélectionner "Matrice de corrélation"*® dans le navigateur.

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Matrice de corrélation

[Souz-] processus & inclure Type documents & inclure
01. DIRECTION ” Check list
071,01 Mizzion et valewr Formulaire
.02 Organigramme et gestion des responzabilités |nztruction de travail
01.03 Communication Procédure

01.04 Gestion des processus
01.05 Revue de direction
02. LES RESS0URCES
02.01 Acquisition des ressources
02.02 Attribution des ressources
02.03 Contrdle des rez. finaciéres et logistiques
02.04 Ressources humnaines
02.05 Amélioration des rezsources
03. LES PRESTATIONS
03.01 Admizzion
03.02 Prestations pédago-thérapeutiques
03.03 Prestations hételigres
Iw1 03.04 Prestations environnementales M
Tout sélectionner Taut sélectionner

ok Annuler

Décocher les Processus ou Sous-processus ainsi que les types de documents a ne pas afficher. Ceci peut
diminuer la taille de la matrice lorsqu'elle atteint une certaine dimension.

Cliquer ensuite sur gk pour voir le résultat dans Excel.

%2 Cf. p.80 § Consulter la liste des événements fermés

* Matrice de corrélation : outil de synthése qui permet d'avoir un apercu global des responsabilités des postes dans les
différents documents.
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Vous pouvez ensuite modifier, imprimer, enregistrer le fichier & votre convenance.

Personnaliser les modeles de statistiques

Pour personnaliser les modeles de statistiques proposés par défaut dans DocuDOC :

Aller dans le répertoire Data\Models:

® C:\Program Files\DocuDociDatalModels
Fichier  Edition  Affichage Faworis  Outils 7 —7}"

ePrécédente ¥ \\@) lﬁ j'_’_) Rechercher [1___' Dossiers v

Adresse |5 C:\Program Files\DocuDocDatalMadels

5L

- Taille Type Date de modification
Gestion des fichiers d 24Ko Modgle Microsoft Ex... 17/07/2006 10:04
;9 e noman e ; 24 ko Modéle Microsoft Ex...  27/03/2007 09:10
; Modelhorizon.dot gl ko Modgle Microsoft W.,, 150172006 12:56
) Publier ce dossier sur e ieb BT Madelvertical, dat f2Ko Modéle Microsoft W..,  15/01/2006 15:05
g Partager ce dossier B | onCanfarmite, dot 74Ko Modsle Microsoft W,., 05/04j2007 10:51
Reclamation.dot TZKo Modéle Microsoft 'W... 02/04/2007 158:36
o @StatE'\n‘chkMonth.xlt 40 Ko Modéle Microsoft Ex...  19/06/2007 11:29
Autres emplacements | ] SkatEvExkMonth, 33Ko  Modéle Microsoft Ex... 31/03/2007 1616
) Data StatSQcons.xIt 40 Ko Modéle Microsoft Ex... 19/08/2007 11:45
StatSQconsMas, xlk 33 Ko Modéle Microsoft Ex... 02/04/2007 058:29
@ biEs daeiichts StatSQconsMin.xIt 33ko  Modéle Microsoft Ex... D2/04/2007 08:29

[ Documents partages
E Poste de krawail

&) Favoris réseau

Détails

Muodels
Dossier de fichiers

Diate de modification: vendredi 15
juin 2007, 18:00

Effectuer une copie des modéles a modifier par mesure de sécurité

Se positionner sur le modéle que I'on veut modifier :
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LstDocSQ.xlt = liste des documents du systéme qualité

StatSQcons.xlt = consultation mensuelle des documents du systéeme qualité
StatSQconsMax.xlt = les documents les plus consultés

StatSQconsMin.xlt = les documents les moins consultés

StatEVchkMonth.xlt = statistique mensuelle des événements (champs de type case a cocher)
StatEVixtMonth.xlt = statistique mensuelle sur les événements (champs de type texte)

Effectuer un clic droit
Sélectionner Ouvrir dans le menu contextuel

Le message ci-dessous apparait :

Microsoft Excel E|E|

Z:\Program FilesiDocuDoc Datal Models! StatEychkMonth, x|t contient des
MaCros,

Les macros pelvent cantenit des wirus, Il est kaujours plus prudent de
désactiver les macros, Cependant, si elles proviennent d'une source sire, |2
Fait de les désactiver wous empéchera d'avoir accés 3 toutes les
fonctionnalités,

iDésactiver les macros | Activer les macros Plus d'infos

Cliquer sur activer les macros
Le modéle s'ouvre :

Effectuer les modifications souhaitées (ajout de votre logo, changement du type de graphique...)
Aller dans fichier> enregistrer sous

Attention le format du fichier doit rester un .XLT (extension modéle Excel).

Générer des statistiques de consultation des documents

Pour accéder aux statistiques, aller dans la barre de menu choisir fichier > statistiques> Documents

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

FlEal= Edition  Outils 7

Statistiques r || Docurments k ||ﬁ Consultation mensuels
Exportation HTML. .. Evénements. ..

E:'E

Les plus consulkés
Les moins consultés
~  Déconnecter F5

S Quitker

- Y e

Choisir parmi trois statistiques :
= Consultation mensuelle : permet d’effectuer une statistique de consultation mensuelle des types de

documents.

= Les plus consultés : permet de connaitre les documents les plus consultés sur la période de votre
choix.

*= Les moins consultés : permet de connaitre les documents les moins consultés sur la période de votre
choix.

Ces trois statistiques se génerent de la méme facon.
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Une fenétre de paramétrage s'ouvre :

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Statistiques de consultation

Date de jo1/03/2007 & |31 mars 2007

Type de document Check lizt
Formulaire
|nztruction de travail
Procédure

Statut En création
Libérs

Eri révizion
Supprimé

oK Annuler

Choisir :
= |a période
= e type de document

= |e statut
. | ok | . )
Cliquer sur pour voir les résultats dans Excel.
Bltre piee P puems P SN D Fege B B e pies poee puems P (En Do Pegse | B
DeEd #AT 1A BT AHNIDA > 0, L B B SPSER R DeEd #AT 1B T BT AHNIDA > 0, s 0 W& s
0 = : 3 . A ﬂ =0 : i ’ =

HaET

HaET

Mampre dv conref sfeni
Mwmpin ds dw 1 wrria® s

n n

x x ) |

& " 5

LI . LI "

i [ — ] n i [T n
ST — s — BT e——— s — |
~n ~n

Ex. consultation mensuelle

Vous pouvez ensuite modifier le choix du graphique, imprimer, enregistrer le fichier a votre convenance.
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Générer des statistiques relatives aux évenements

Pour accéder aux statistiques, aller dans la barre de menu choisir fichier > statistiques> Evénements

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]
A Edition  Outils 2

|@ Statistiques » | Documents »
1 Exportation HTML. ..

| Eveénements. ..

~ Déconnecter F5
P Quitter

Une fenétre de paramétrage s’ouvre :

> DocuDoc 4.0 - DEMO [Administrateur]

Statistiques sur les événements

Date de |01/03/2007 5 |31 mars 2007

Type d'événements ]Dysfunctiunnement _ﬂ
Type de champ ]Te:-:te :_J
Champs AateL

Description

ok Annler

Définir la période
Choisir dans une liste déroulante :
o untype d'événement
o untype de champs (texte ou case a cocher)
Décocher les champs disponibles que vous ne souhaitez pas voir apparaitre dans vos statistiques
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Cliquer sur |$ pour générer les statistiques dans Excel :

B Ciegre dimportznce | Urgent o
B Degre dimportance - Importart| | —
D Deore dimportance - Repetitt | |

|
Foeril 2007 Mai 2007

Mois | =
e i E— [

¥ G £ Donnees /- [ — = ]

Vous pouvez ensuite modifier le choix du graphique, imprimer, enregistrer le fichier a votre convenance.
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Lexique

A

- Auteur : rédacteur d'un document ou d’'une réclamation.
Abréviation : initiales qui désignent un type de document ou d’événement; ex : PR = Procédure.

Annuler : bouton qui permet de ne pas enregistrer I'opération effectuée et de revenir a la fenétre
précédente dans le logiciel.

Administrateur : utilisateur paramétré par défaut dans Docudoc qui a tous les droits dont celui de
paramétrer le logiciel.

- Compétence : responsabilité attribuée a un poste par rapport au contenu d'un document; elle lie les
postes a chaque document.

- création : voir statut des documents.

- Droits : autorisations; fonctionnalités et acces autorisés.
- Document lié : document attaché a un autre document dit parent.

- Evénement: mot générique désignant les non-conformités, réclamations...ll se décline en fonction de
chaque structure.

- Enrévision : voir statut des documents.

- Fichier : document informatique.
- Fermé : voir statut des événements.

Libération : action de valider un document en cours de création ou de révision.
Libellé : intitulé, désignation.

Libérateur 1: relecteur, utilisateur chargé en premier d’accepter ou non le document en cours de
validation.

Libérateur 2 : utilisateur qui est chargé de valider en dernier un document. Son acceptation permet de
diffuser un document.

Libéré : voir statut des documents.

- Modéele de document : document type qui est utilisé dans la création de nouveau document.

- Matrice de corrélation : outil de synthése qui permet d'avoir un apercu global des responsabilités des
postes dans les différents documents.

- Menu contextuel : menu obtenu a I'aide du clic droit de la souris. Ne propose que les fonctionnalités
disponibles a I'endroit ou il est effectué.
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- Ouvert : voir statut des événements.

- Poste : fonction.
- Profil utilisateur : désigne la fiche d'un utilisateur avec ses droits et ses acces.

- Répertoire : dossier informatique.
- Référence ISO : permet de désigner les documents et déclarations dans le logiciel.
On distingue :
" Référence 1SO d’'un document : constituée de 2 lettres pour le type de document + 4 chiffres
de sous- processus + 3 chiffres (par ordre de création dans le sous-processus) + 1 lettre de
version.

. Référence ISO d'un événement: constituée de 3 lettres pour le type d'événement + 5
chiffres de numéro de déclaration (par ordre de création dans le type d’événement).

- Structure documentaire : composée de processus et sous-processus; c’'est I'architecture documentaire.
- Statut des documents : état; permet de situer les documents dans le cycle de validation et la diffusion.
4 statuts différents :

" création : en cours de rédaction ou de relecture

" en révision : en cours de modification ou de relecture

" supprimé : ne fait plus partie du systeme documentaire

" libéré : validé, en vigueur
- Statut des événements :

" ouvert : en cours

" fermé : cl6turé, archivé

- Utilisateur : toute personne utilisant le logiciel quel que soit son profil.
- URL : site Internet.
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Copyright
Copyright de DocuDOC

DocuDOC ainsi que ce fichier d'aide appartiennent a Arniqua, Conseil & Gestion. Tous droits réservés. Pour
plus d'informations, référez-vous au copyright ou au site internet.

L'impression et la diffusion de son contenu ne sont autorisées que dans la limite des conditions générales
d'utilisation du logiciel qui vous ont été communiquées a l'achat de ce logiciel.

Pour plus d'informations sur les droits d'utilisation, veuillez vous référer au document sur les Conditions
Générales fourni avec DocuDOC.

Toutes les marques citées dans ce document appartiennent a leurs propriétaires.

Contrat de licence d’utilisation

ATTENTION : Vous devez lire attentivement ce document AVANT d'utiliser le logiciel dont vous venez d'acquérir un
droit d'utilisation. En installant ce logiciel, vous vous engagez a respecter les termes de cette licence. Si vous, le CLIENT,
n'étes pas d'accord avec les termes de cette licence, vous devez retourner sous 48 heures ce logiciel complet a I'endroit
ou vous l'avez acquis.

1. Licence

Cette licence d'utilisation est concédée au client contre le versement du prix d'achat. Ce logiciel doit étre
utilisé sur les machines prévues sur le contrat signé. Cette licence n'est transmise qu'aprés paiement intégral
des droits, tels qu'indiqués au tarif le jour de I'acquisition.

2. Propriété du Logiciel

Ce logiciel est la propriété d'Arniqua, Techno-Pble, Sierre. Le client a simplement acquis le droit d'utiliser ce
logiciel.

3. Copie de sauvegarde

Le client est autorisé a effectuer une seule copie de sauvegarde du CD composant ce logiciel. La duplication
de la documentation, en totalité ou en partie, est strictement interdite.

4. Utilisation

Le client doit utiliser le logiciel pour l'usage pour lequel il est vendu. Il est interdit de modifier ou tenter de
modifier ce logiciel, de désassembler ou tenter d'enlever les mentions de copyright pouvant apparaitre et/ou
étant contenues dans le logiciel. La location ou le prét de ce logiciel est interdit.

5. Absences de responsabilité

Le logiciel et la documentation qui I'accompagne sont vendus en I'état, SANS AUCUNE GARANTIE
D'AUCUNE SORTE. Arniqua ne saurait étre tenu pour responsable pour tout dommage de quelque nature
gue ce soit, et en particulier en cas de perte ou détérioration des données, en cas de perte financiére, en cas
de perte d'exploitation, en cas de divergence des informations contenues dans la documentation avec le
comportement du logiciel, en cas de comportement du logiciel différent de celui attendu.

6. Garantie

Si le CD de support du logiciel venait a étre détérioré, le client pourrait se procurer aupres d'Arniqua un
nouveau CD, sous réserve de fournir lors de sa demande le CD détérioré.

(c) 2000-2007 Arnigua, Sierre
http://www.arniqua.ch
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Aide et support

Aide et aide contextuelle

Pour consulter I'aide de DocuDOC : Menu ? / Aide

Pour obtenir I'aide contextuelle, utiliser la touche F1 de votre clavier.

Support technique

Pour contacter le support Arniqua : support@arniqua.ch
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Arnigua — Conseil & Gestion

Créé en 2000, ARNIQUA, Atelier Romand de développement des Nouvelles technologies de I'Information et
des systéemes Qualité, offre a ses clients des solutions globales de gestion et d'organisation. Pour ce faire, il
fait appel a des spécialistes des domaines traités soit :

» Systéme qualité
» Etudes et audits
Q
= - . .
'% g g 8 [ ] Informatique et gestion
5= Q B .
£ 9 E £ * Formation
[ a5 S
c g Lo .
= L Médiation d'entreprise

Votre

organisation

La pérennité de toute organisation passe par la mémorisation, l'actualisation et la reconnaissance extérieure
des savoir-faire. Ainsi, Arniqua propose un ensemble d'actions et d'outils permettant d'identifier, de
développer, de mobiliser le potentiel de chaque entreprise.

Nos valeurs

Arniqua est une entreprise qui promeut des valeurs telles que le développement durable et la recherche de
solutions privilégiant la valorisation du capital humain.

Nos bases contractuelles reposent sur le respect de la culture de chaque entreprise. De plus, Arniqua et ses
collaborateurs s’engagent en termes de loyauté, d’'éthique, de transparence des projets et d'évaluations
périodiques.

Nos implantations

Agence France Siége social Agence Suisse
3 chemin de Palente Techno Pdle 1 Batiment I'Espérance
25000 BESANCON 3960 SIERRE Route de Lavigny, 7
1163 ETOY
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