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1. Présentation de l'outil

a. Architecture
o Outils 100% « web »

Pas d'installation sur les postes de travail
Utilisation du navigateur internet
Utilisation de la messagerie (smtp)
Utilisation de l'agenda (outlook)
Documents centralisés

GED

o Type Intranet/Extranet/Internet
Multi poste
Multi sites

Interne ou Saas

0 Multilingue

@il esm o™ o © N

0 Validé sur les navigateurs les plus rependus

Navigateur
Recommandé




b. Compatible avec les hormes ISO 9001 / 14001 / ou autre référentiel ..

0 Organisé autour de la cartographie de votre systeme
0 Adapté ou adaptable a tout référentiel normatif.
o Evolutif, personnalisable, intégrable

c. Fonctionnalités

O O OO0 OO0 oo o o o o

Gestion documentaire

GED

Workflow de validation

Alertes par messagerie

Gestion avancée des droits et autorisations
Liaisons LDAP / Active directory
Ouverture XML

Impression pdf / rtf personalisables
Enquétes de satisfaction

Version tablettes / smartphones

Véritable Intranet d'entreprise personnalisable
Multilangue, multitheme
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2. Utilisation de l'outil par les collaborateurs

En fonction du type de compte utilisateur, les menus et droits sont adaptés.

) Traitement terminé
@ SMQ| Documentation Fiches Qualité  Actions auPAQ Audits Indicateurs Annexes Enquéles de satisfaction Parametres  Administrateur

i @x i
SHQ Pg“x;;:s favoris ‘Engagement de | l;r;ﬁlﬁ'\ Télécopie Rappels CDmll:Ts]:::ahnn Sondages
a) Acces aux documents
: . ) e
La plus simple : via le menu SMQ _
A ' . . . @
Cet icone permet d'afficher la cartographie des processus, en cliquant sur un

des processus le logiciel affiche les documents attachés au processus
sélectionné.

PROCESSUS DE DIRECTION

GESTION bE Ld =

COMMUNICATION|
|a:ns:r.ro~| | preoe i

PROCESSU/S DE REALISATION 'METIER"

[ RECUEIL 0F L4 DEMANGE I

[ seme ] [ zowriznre |
E

PROCESSUS SUPPORT

RELATIONS CLIENTS

! RESSOURCES RESSOURCES Y
e [ A TS I | ML TGS ~—

l

DOCUMENTS Recherche du PROCESSUS DIRECTION

CLIENTS

SIN3ID

Reéférence 2 PROCESSUS
@ P DIRECTION 7 PROCESSUS P DIRECTION DIRECTION 31-01-2011 Applicable
@ PR D01 3 PROCEDURE P DIRECTION Tenir les revues de direction 07-12-2009 Agpplicable
DQO03 1 DOCUMENT P DIRECTION Engagement de la direction 09-03-2005 Applicable
@ DQU04 4 DOCUMENT P DIRECTION PV de revue de direction 02-02-2011 Applicable

Action




Variante : |'icone PROCESSUS

Cet icone permet d'afficher la liste des processus, en cliquant sur un des
processus le logiciel affiche les documents attachés au processus sélectionné.

DES PROCESSUS

LISTE

~

" COMMUNICATION INTERNE

" DIRECTION

") GESTION DE LA QUALITE

,T"_ GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

h - GESTION DES RESSOURCES MATERIELLES

" MISSIONS COMPTABLES

—~

[ MISSIONS SOCIALES

:’ REALISER LES MISSIONS JURIDIQUES

®

R

- RECUEIL DE LA DEMANDE

_'ﬁ . RELATIONS CLIENT

l

DOCUMENTS Recherche du PROCESSUS DIRECTION

Processus

Lol WP

Référence PROCESSUS Actior
@ P DIRECTION 7 PROCESSUS P DIRECTION DIRECTION 31-01-2011 Applicable r e @
@ PR D01 3 PROCEDURE P DIRECTION Tenir les revues de direction 07-12-2009 Agpplicable rd
DQ003 1 DOCUMENT P DIRECTION Engagement de la direction 09-03-2003 Agpplicable
@ DQO04 4 DOCUMENT P DIRECTION PV de revue de direction 02-02-2011 Agpplicable




Pratique : Les favoris

Cet icone permet d'afficher la liste des documents favoris, (vous pouvez en
choisir 10, et la liste des dix derniers documents consultés. Il suffit de cliquer
sur le nom du document pour le consulter.

favoris

FAVORIS UTILISES RECEMMENT
S.7 DQO50-1 Télécopie CIGECO * () P DIRECTION DIRECTION
¢ P COMPTA MISSIONS COMPTABLES *
7 PR MCO1 Réaliser les opérations de saisie *
£ DQ403 Demande de documents manquants ®

Suggestion : Les documents « A la Une »

Le responsable qualité a la possibilité de mettre des documents « A la une » pour les
présenter ou insister sur leur utilisation. Ces documents apparaissent directement dans
le menu dans le cartouche « A la une »

Do00S G005 DGID

Ala Une




Les listes : compétes et rapides

L'onglet « documents » propose un cartouche « Document » qui présente deux listes
possibles ainsi qu'un module de recherche et un accés aux racourcis.

1 PUER P L VET T e

= SMQ Documentation Fiches Qualité  Actions au PA

- Ik“—”f;\
A — % T 4
Liste Dretail Recherche favoris
Documents

L'icdne « Liste » propose une liste compléte des documents classés par type puis par
nom.

DOCUMENTS Recherche

Référence . PROCESSUS L Actiol
@ P CLIENTS 11 PROCESSUS P CLIENTS RELATIONS CLIENT 22-11-2010 Applicable » 3¢ @
@ P COMMUNICATION PROCESSUS P COMMUNICATION COMMUNICATION INTERNE 18-11-2010 Applicable . '+ &
@ P COMPTA 15 PROCESSUS P COMPTA MISSIONS COMPTABLES 11-05-2011 Applicable . ' &
@ P DIRECTION 7 PROCESSUS P DIRECTION DIRECTION 31-01-2011 Applicable » @&
@ P GESQ 5 PROCESSUS P GESQ ‘GESTION DE LA QUALITE 17-04-2009 Applicable . 57 @
@ P JURIDIQUE 9 PROCESSUS P JURIDIQUE REALISER LES MISSIONS JURIDIQUES 22-10-2009 Applicable 57 (@
@ P RECUEIL 15 PROCESSUS P RECUEIL RECUEIL DE LA DEMANDE 11-05-2011 Applicable . 5'¢ (@
@ P RESHUM 8 PROCESSUS P RESHUM GESTION DES RESSOURCES HUMAINES 11-05-2011 Applicable . 5 (@
@ P RESMAT 5 PROCESSUS P RESMAT ‘GESTION DES RESSOURCES MATERIELLES 22-11-2010 Applicable » v &
@ P SOCIAL 13 PROCESSUS P SOCIAL MISSIONS SOCIALES 10-02-2011 Applicable » v &
@ PR C01 2 PROCEDURE P CLIENTS Archiver les courriels 23-07-2007 Applicable %
@ PR C02 5 PROCEDURE P CLIENTS Gérer les courriers 18-06-2010 Applicable

L'icéne « Liste » propose une liste compléte des documents classés par processus puis
par type et par nom.

DOCUMENTS Recherche

Référence PROCESSUS L Actior
@ P CLIENTS 11 PROCESSUS P CLIENTS RELATIONS CLIENT 22-11-2010 Applicable » v @
@ PR C01 2 PROCEDURE P CLIENTS Archiver les courriels 23-07-2007 Applicable
@ PR C02 5 PROCEDURE P CLIENTS Gérer les courriers 18-06-2010 Applicable
@ PR C03 8 PROCEDURE P CLIENTS Facturer les prestations 07-01-2008 Applicable »
@ PR C04 8 PROCEDURE P CLIENTS Gestion des archives 10-05-2011 Applicable » 5%
@ DQOoos 5 DOCUMENT P CLIENTS Utilisation du formulaire HONORAIRES 27-09-2010 Applicable » %
DQO0% 1 DOCUMENT P CLIENTS Fichier CALCHON 14-03-2005 Applicable
DQO10 1 DOCUMENT P CLIENTS Utilisation du tableau CALCHON 14-03-2005 Applicable
DQO15-A 1 DOCUMENT P CLIENTS Registre des courriers - arrivée 10-06-2005 Applicable
DQO15-D 1 DOCUMENT P CLIENTS Registre des courriers - Départ 10-06-2005 Applicable
DQO16 1 DOCUMENT P CLIENTS Registre de consultation des archives 10-07-2005 Applicable
DQO18 1 DOCUMENT P CLIENTS Demande de facturation ponctuelle 29-09-2005 Applicable
@ DQO18s 3 DOCUMENT P CLIENTS Demande de facturation ponctuelle service social 03-10-2010 Applicable
J @ DQO50-1 6 DOCUMENT P CLIENTS Télécopie CIGECO 08-07-2009 Applicable »
& @ DQO52 2 DOCUMENT P CLIENTS Questi ire enquéte de satisfaction client 12-04-2007 Applicable »




L'icone « Recherche » propose un formulaire permettant de rechercher des documents
en fonction de criteres.

Recherche
RECHERCHER DES DOCUMENTS

O

O

Type de Document PROCESSUS |~
Etat En création [~ ]

Mots clés

O

Une autre possibilité de recherche est d'utiliser la fonction « CTRL + F » des
navigateurs.

i 1eurl Av|u‘
télédéclaration 4072005 Apphcable o 7
30-09-2005 Applicable » 7
RCICE Demande téléphonique 24-03-2006 Applicable » <

b) Les icones dans les listes

Dans les listes des icones apparaissent :

4 La loupe elle permet de visualiser ou d'ouvrir I'objet ou le document

T Létoile permet de choisir le document concerné comme favori

@ Le symbole « info » affiche un complément d'information sur le document

. Le personnage indique qu'il s'agit d'un document a usage externe

T Les lunettes indiquent un document « non lu »

@ L'ampoule permet de soumettre une idée au responsable de I'objet.



c) Trides listes

La majorité des listes affichées sont permettent d'étre triées simplement en cliquant

sur le titre des colonnes.

Référence | Ver Type Processus
@ <Y DQ304 2 DOCUMENT P SOCIAL
@ <Y DQ306-C 2 DOCUMENT P SOCIAL
@ Y DQ308-A 1 DOCUMENT P SOCIAL
® <Y DQ308-B 1 DOCUMENT P SOCIAL

d) Les rappels

Titre Date Etat Action
Etat préparatoire au contrat de travail 18-12-2006  Applicable » 7
Courrier de prise en charge contrat de travail 05-12-2005  Applicable »
Bordereau d envoi social Paies & Charges 18-12-2006  Applicable
Bordereau d envoi social Certificats & Attestations 18-12-2006  Applicable

Lors du fonctionnement du logiciel, de nombreuses possibilités de rappels sont prévues.
Accessibles a l'ouverture du logiciel ou par le menu « SMQ » cartouche communication.

!

Rappels

Messagerie Sondages
Communication

« Rappels automatiques par mail ou par messagerie interne

CIGEGO-~ snio pE c1GECO

Fiche qualité mgoo2)

Le 21-12-2006 Vous avez déposé une fiche qualite
Sujet : sujet

EBe a bien eté prise en compte,

le responsable qualité vous confirmera son
tratement

_CIGEGO-~ snio pE c1GECO

Fiche qualité mooo2)

Le 21-12-2006 MIG a déposé une fiche qualité
Sujet : sujet

Elle a pour code d'accés - 196035

Powr y accéder cliguer : ICI

MESSAGERIE

Vos messages

430-06-2012 objet
test de message public éad



* Rappels par affichage interactif

Lors de l'arrivée dans le logiciel une page qui rappelle les documents nouveaux ou non lus,
ainsi que toutes les actions en cours est affichée.

Cette page peut &tre consultée a tout moment en cliquant sur licéne

Ou sur l'icone rappel. %

Rappels

N

A RaPPELS

DQOO1 &= Liste des documents en vigueur
. DQO02 ey Fiche Qualité 5
/ DQO03 e Engagement de la direction /
/ DQO04 e PV de revue de direction #
4 DQOOS e Planning des audits 2009-2011 y
F. DQO06 ey Rapport d'audit 5

DQO07 &5ex Tableau de suivi des AC - AP

DQOO7-E ¢ Tablean de suvi étendu des AC-AP

4 T.

* Messagerie interne au systéme Rappels

Sur la page de rappels, un systéme de messagerie individualisée permet au RQ de faire
passer des messages a destination d'un ou plusieurs collaborateurs.

5 RAPPELS de Michel GUILLOUT

# Vosmessages personnels
w231-12-2013 TEST

Le texte de mon message
TA31-12-2013 message de test

sqdfsqfsdfsdfsdfssdf sfdsdfsd

10



; CONTROLE DES DOSSIERS PERMANENTS L

ITous les dossicrs permancts ont été revu pas les associés, mais le contrdle des dossiers doit éire permanent, comment cst préva

Sondages sur la connaissance du SMQ

L~ P
“, J

Sondages

Un systéme de sondage avec vote obligatoire ou facultatif permets entre autre de
vérifier la bonne connaissance du systeme

N\

N

N

N\

N

N

N\

e contréle ?

Le RQ vérifrea lors des audits internes
L'auditeur LRQA vérifiera lors des audits annuels
Un des associés fera un sondage anmuel

Les sccrétaires passeront vérifier périodiquement

17-03-2011
03-05-2010
21-04-2010
16-03-2010
22-02-2010
01-02-2010
01-01-2010

AUDIT INTERNE

CONTROLE DES DOSSIERS PERMANENTS
ENVOI DES DONNES FISCALES A LA BDF
LIVRET D'ACUEIL

GESTION DES PAIES

CONNAISSANCE DU SMQ

TEST MIG modifié

e) Les fiches qualité

L'onglet fiche qualité permets d'afficher

i | SONDAGES

CONTROLE DES DOSSIERS PERMANENTS

“ous les dossiers permanents ont &té revi pas les associés, mais le controle des dossiers doit étre permanent, comment est préva

e contrdle 7

ILe RQ verifirea lors des audits internes.

A TS |
g L auditcur TRQA vérfiera lors des audits ammels
o

820 ‘

Un des associes fera un sondage anmucl

OO e secrétaires passeront vérifier périodiquement
TE T04% |

Traitement terminé

SMQ Documentation | Fiches Qualité

-
(:': (_“.
'@, ‘ >
Fiches Qualité Créer Ac/Ap

Fiches Qualité

(34 Votants)

Actions au PAQ

-

A

Recherche

La liste des fiches, la liste des actions AC/AP correspondantes, de rechercher et de
créer une fiche qualité.

LISTE DES FICHES QUALITE

Date

04-05-2011
01-12-2010
17-11-2010
22-09-2010
29-06-2010
20-05-2010

08-07-2009

08-07-2009

15-06-2005
14-06-2005

SEL)
ANF

Emettenr Responsable Vérificateur Type Action-Etat
SEM.STM Constat DELAID ENVOI DES PLAQUETTES Etude - En cours

MIG MIG Constat GESTION DES DOCUMENTS EN ATTENTE DE REMISE AUX CLIENTS Action corrective - A vérifier
SEM MIG Progrés ARCHIVES Action préventive - En cours
MIG NIH Progrés SUIVI DES LIVRES D INVENTAIRE Action préventive - A vérifier
SEM Constat OBJECTIF DU PROCESSUS DIRECTION Action corrective - En cours
ROC Progrés EVALUATION RISQUE SOCIAL Action préventive - En cours
BET BET Constat SUIVI DES DEPOTS JURIDIQUES AUX GREFFES Action corrective - A vérifier
MIG MIG Constat DELAIS D ENVOI DES PLAQUETTES DE COMPTES ANNUELS Action corrective - A vérifier
MIG Progrés Honoraires CAC Classcrée sans suivi - En cours
MIG MIG Progrés SUIVI DES EDI LIASSE ET EDI TVA Action préventive - En cours

(00259)
(00254)
(00247)
(00244)
(00240)
(00231)

(00220)

(00221)

(00002)
(00001)

DAcnon close OK .Action en retard DActiorl En cours DAcnon sans échéance .Acnon close KO

11



TABLEAU DE SUIVI des AC / AP 007,

Date /Index EmetteurResponsableVeérificateur Action Echéance  Veénfication Cloture

14-06-2005 ANF MIG MIG Action préventive

(00001) En cours SUIVI DES EDI LIASSE ET EDI TVA 31-12-2011 31-12-2011 2

Recherche

RECHERCHER UNE FICHE QUALITE
Datede | |a | Gimmiaaaa)
e —
Responsable de Taction ]
Ve —
Type de fiche Constat  [+]
Action |En cours [+]
PROCESSUS concemé [ o8
Origine [ | »
Type de Type de cause | ‘ -
Bffets | | 2
Tiers [ | #
Suite donnée |Nontratée [«
Mots clés | |
Taux de criticité Supériewa |
Wi |
Source du probléme
Rechercher dans - Fiches qualité supprimées / fiches qualité archivées

L'état de traitement des fiches est symbolisé par des couleurs différentes et
personnalisables :

|:|Aclioﬂ close OK .Aclioﬂ en retard DAction En cours DAction sans echéance .Aclioﬂ close KO

Un nouvel icone est présent dans ces listes la « loupe avec fléeches »

Il indique que la fiche qualité est liée a une ou plusieurs actions

Au PAQ.

FETEEER * )
’ P /1 (260) g (260)
B T |, 263 2263

Fermer

v A

A7 F A

!r,

Il est possible de les consulter et méme de les modifier.

12



Création d'une fiche Yocumentation | Eicl

N
=
o

e,

Créer

Fiches Que

S ES FICHES (14
Creéation d une fiche qualité

| Date : [20-02.2012 | site: [ New Yok [+]
Consultation : | Public E[

[Tl Réclamation ou plainte Client @ Constat ) Progrés

Piice jointe - [ Choisissez un fichier | Aucun fi. choisi

Numéro de I'affaire concernée
@ Aucune mise en évidence

IS0 14001

® ‘d 150 9001

Zones « Obligatoires » (Représentées par un astérisque rouge)
Voir FAQ pour le détail de leur utilisation

Editions

Le menu « Editions » permets d'obtenir les listes des fiches qualité et des actions
AC/AP en format pdf ou xls. Ce menu peut €tre disponible ou pas en fonction des droits

de l'utilisateur.

3__0e
Editions

‘@ Version pdf du document DQ007

I .@ Version pdf du document DQO07 Archives .

@jix;on Excel du document DQO07

51{3;\9?? des actions en cours

w Statistiques

13



f) Le «plan d'action qualité » ou PAQ

Il regroupe I'ensemble des actions en cours de la démarche. Que celles-ci soient issue de
fiches qualité ou de décision de direction.

Traitement terming

SMQ Documentation Fiches Qualité  Actions au PAQ |

0

Flan d'acticn qualite Recherche

Plan d'action qualité

PLAN D'ACTION QUAL

Echéance g Responsable S Consulter Index X

}miz""“ les courriers clients, pour finaliser police etmise en 31 1) 5017 Reyye de direction MIG Tous Encows  (00080)@ .
Animation du groupe de travaill TVA sur les débits .. :
(etablissement du document + £ 31-12-2011 REVUE DE DIRECTION SEM Tous associés tous En cours (00083); @9
E":::;:ﬁf en place dune GED au sein du cabinet, ainsi que 5, 1) 5011 premy QUALITE MIG SEM Tous Associés Tous Encous  (00127)®
VOIR LES LETTRES DE MISSION IRPP & ISF avec _
FRANCE DEFI 31-12-2011  Revue de direction SEM Tous En cours (00232)@
MANUEL D'ORGANISATION DU CABINET 31-12-2011  Direction MIG Tous SEMROCBET _ SEM Encows  (00253)@.
00220/,
ANNTIVNNEN

Les fonctions de tri et de recherche sont les mémes que dans les autres listes du
logiciel.

Recherche

N O

Erat |En cours -]

Mots clés ‘

o

L'icone |~ indique une action récurrente.

Possibilité de créer des actions de type « Projet » qui regroupent différentes « sous
actions » et d'éditer des diagrammes de GANTT.

14



Editions

Le menu « Editions » permets d'obtenir les listes du PAQ en format pdf ou xls. Ce menu

peut &tre disponible ou pas en fonction des droits de I'utilisateur.

Actions Groupées (Accés restreint)

Pour les Fiches qualité et le PAQ des actions « groupées » sont disponibles :

B™ OPERATIONS GROUPEES

Elles s'appliquent aux éléments qui
Sont cochés dans les listes.

En fonction du contexte les actions
Possibles.

Editions ==
'@ Plan d'action Quakte (DQ012)
Expon Excel du document : Plan d'action Qualité
I&Rappei des actions en cours I

@ Statistiques

=~ Diagrame de Gantt

m Verston pdf du document Archives Plan d'action Qualite (DQ012)
on-Etat Index X
.- En cowrs (00279) [] 9/
: - A vérifier 00276) [ & /
zours (00271) 1 » ~
cours (00272) [C & ’
:- En cours (oo260) [ & 4
:- En cours (ooz61) [C] & s

(00259) O & .

.- A vérifier (00254) O &
: - En cours 00247) [ & '
s - A vérfier maras [T

15



Opérations gr'oupées-
e Supprimer o Archiver

!Fiche Qualité concernées I

(276) - COPIE - SUIVI DES LIVRES D INVENTAIRE
(271): BOF3

ARCHIV] ] T H ] []
Opérations groupées

Fiche Qualité concernées

239) : ENREGISTREMENT DQ307 NON REPERTORIE
176) - SFI N°7 dans I"aundit interne de juin 2007

Des actions sont aussi possibles « par date »

& SUPPRESSION RAPIDE PAR DATE

Opérations groupées
1 — Suppression Rapide par date
| Archivage Date de a {77/ mmiaaaa)
-
1S DOCUMENTS

16



g) Lagestion des audits

SMQ Documentation Fiches Qualite  Actions au PAQ |}¢‘ﬁd7t§ ~ Indicateurs  Anne;

Archives

Audits | Gestion des Audits

La liste des audits permets de détailler chaque élément de l'audit avec l'icone « Fleche
bas » , d'accéder a la GED, de lancer les rappels par email, et de visualiser le rapport
d'audit PDF ou personnalisé en r+f.

GESTION DES AUDITS INTERNES

@Expol’[er cetie liste

Il Début i Libelle Actions

R1 27-05-2009 27-05-2009 Mon premier audit interne Or®Ax .,
2 28-05-2009 30-05-2009 Mon deuxiéme audit interne l'essai @r@® Ax
AT+ 14-07-2009 14-07-2009 AUDIT N° 3 Qr®Ax

En version « déployée » l'intégralité de l'audit est accessible

GESTION DES AUDITS INTERNES

Exporter cette liste

Numéro Début Fmn Libelle Actions

R1 27-05-2009 27-05-2009 Mon premier audit interne @sr@Ax
@ ELEMENTS DE CET AUDIT
Date Heure Processus Libellé Actions
03072009  10:00 P COMMUNICATION preier élément d'zudit @ @
@ g ECARTS ASSOCIES A CET ELEMENT
Type Libellé Actions
Piste d'amcrélioration Premier test d'écart S O Xe e
Action recommandcrée test T création

- — rche
La fonction de recherche O Numéo | ]
Est disponible B Daicde | a | Gmmiaaac)
| +e [ Motsc]é5| |
Sur trois criteres. i

N

17



Configuration générale de I'audit

Libellé
Début
Fin

Numéro d'ordre

Site

Consultation
Responsable Auditeur
Responsable Audité

Observateurs

Détail complémentaires

Etat

TEST COMPLET

21-10-2011 (ii/mmiaaaa)
28-10-2011 (i7/mm/aaaa)
201141

Tous -

Saint Junien

Limoges

Ruffec
MNew York =

Public [ =]

MIG
MIG

MIG

Projet E

Et de chaque élément de I'audit

Audit
Libellé

Site

PROCESSUS
Date

Heure
Consultation
Auditeur
Aundités

Observateurs

Champ

TEST COMPLET

COMMUMNICATION INTERNE

Sain Junen [

Limoges
Ruffec

COMMUNICATION INTERNE (P COMMUNICATION)

21-10-2011

08:00

Public [« ]

MIG

MIG

MIG

(i7/mm/aaaa)

(hh:mm)

Processus complet

18



Références

Rapport
4
Acceptation Auditeur Planning Accepté le 21-10-2011 par MIG  { ~( 2
Acceptation Audité Planning Accepté le 21-10-2011 par MIG (< 2
Validation Auditeur Non Applicable
Validation Audité Non Applicable

Derniere action par MIG le 21/10/2011 a 11:12

Valider la saisie

Puis pour chaque élément des écarts relevés, avec liens vers le PAQ ou les FQ

Modification de cet élément

Audit TEST COMPLET
Element COMMUNICATION INTERNE
Ecart TEST DESSAI
Tvpe Remargue simple |Z|
Actions au PAQ liée l 4
Créer une Action / PAQ - %)
Fiches Qualités associées l 4
Détail
A
Consultation Public
Levée de I'écart Ecart en cours de traitement Q‘?

Détail de la levée d'écart
Derniere action par MIG le 21/10/2011 a 09:01

Valider la saisie

q




Rappels par email aux différents protagonistes des audits

Avertir les protagonistes e |

MESSAGERIE =

Message aux Anditenrs

Objet |Audit se déroulant du 21-10-2011 au 28-10-2011 |
Destinataire(s) Em,guil\out@c{geco,ﬁ' | (Auditeur)
Bonjour, i'
vous &ces auditeur de tout ou partie de cet audit interne. ‘g‘
Merci de vérifier quelles taches vous ont été affectées et de les =
mener & bien. e &

Obiet [Audit se déroulant du 21-10-2011 au 28-10-2011 |

Destinataire(s) Eim.guil\o ut@cigeco fr | (Audité )

iBnnjour,
|wvous Etes audité sur tout ou partie de cet aundit interne.
Message IMerei de vérifier gquelles taches vous ont &cé affectées et de les mener
|
|& bien.

|Cordialement |

Message aux Observatenrs

Et en fin, Impression automatique du rapport d'audit en pdf.

SMQ de CIGECO - RAPPORT D'AUDIT

TEST COMPLET
audit numéro "2011-1" réalisé du 21-10-2011 au 28-10-2011

Responsable Auditeur : Michel GUILLOUT

Responsable Audité : Michel GUILLOUT
Observateurs : Michel GUILLOUT

Sites Audités : Saint Junien, Limoges, Ruffec,

Description de l'audit

Cet audit est dans I'état : Projet

Cet audit n'a pas été validé

20



h) Les indicateur (ou objectifs)

Onglet « indicateurs » 7’:4
Cartouche « Tableau de bord » .
Tableau de bord
Tableau de bord

TABLEAU DE BORD

Groupe : COMMUNICATION -

@ EXPERTS & STAGIAIRES

@ RESERVATION DES LOCAUX

@ VERIFICATION MISE A JOUR DE LINTRANET

Groupe : COMPTA -~

@ DOCUMENTS MANQUANTS

@ ORGANISATION DU DOSSIER

@ MISE A JOUR DES DP (Assurances / loyers / bail / )

Groupe : DIRECTION  ~
@ COMPREHENSION ET APPLICATION DU SMQ

La liste des indicateurs est affichée, regroupés par « groupe » ou « processus »
La loupe permets de visualiser les indicateurs associés a un groupe. ;

L'icone « information » affiche une infobulle avec des indications complémentaires. 9

SMQ de CIGECO TABLEAU DE BORD QUALITE (DQ011)

La compréhension et la mise en oeuvre du SMQ par tous les acteurs

Objectifs | Date(s) et verification

_ 30-06-2008|| 30-06-2009| 31-12-2009| 30-06-2010(30-06-2011

100/ 100, 100/ 100, 100/ 100,
(réalisé d (réalisé a (véalisé 4| 4 arteindre

100/ 100,

A atteindre : 100 |Gl réalise G
Méthode : %/ (réatisé o 100.00 %) 100.00 %) 100.00%)| 100

100.00 %) |:> |:> |:>

Il y a en fait Cing affichages possibles pour les indicateurs
- Par l'icéne Tableau de bord

- Par l'icone « Editions »
- Sur la cartographie (info bulle feux tricolores)
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- Par laliste des documents obtenue via la cartographie
- Par le menu agenda
Infobulles sur la cartographie :

(D) 127.0.0.0/qualite/verif.php

| A

- C  ® 127.001/qualite/verif.php
v eBay @) Forumréseau i Berlin— portail touri.. ¥ Enterprise Support- .. % Oil Painting,Wholes... (©) Histoire de la compt... (§) Utilisation de 'APId... (T) des fiers brigands » ] Autres favoris
SMQ  Documentation  Fiches Qualité | Actions au PAQ | Audits  Indicateurs Annexes Parametres Administrateur 1@ x
- \ i = i i
4 = Q,_ 4 ) Lﬁ 4 o 1 4 @
Plan d'action qualité Editions Recherche Créer Modifier ‘Supprimer Editions Archives
Plan d'action qualité Gestion du Plan d'action qualité
PROCESSUS DE DIRECTION
= I OIRECTION I ’M,m;gm"I I"’:ﬂ”ﬁ” ik
PROCESSUS DE REALISATION “METIER"
O
[ sema | [Coowranm | i

(100.00 %5) DOCUMENTS MANQUANTS

;i |

CLIENTS

(100.00 %) ORGANISATION DU DOSSIER

=

(0.00 %) MISE A JOUR DES DP (Assurances / loyers / bail / )

i

|

Notre Matuel Qualité -

< n

Le délai d'affichage des infobules est réglable dans la pages « parametres »
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En bas de la liste des documents d'un processus :

(D) 127.0.0.0/qualite/verif.php

C  ® 127.001/qualite/verif.php
=¥ eBay € Forumréseau i Berlin— portsil touri..

€

¥ Enterprise Suppart - ..

% Qil Painting, Wholes...

Histoire de |z compt... (§) Utilisation de I'APId... () dex fiers brigands

%|

(3 Autres favoris

»

£

SMQ de CIGECO TABLEAU DE BORD QUALITE (DQO11)

temps et en heure de I"ensemble des données nécessaires.

L accent est mis sur la fiabilité des données remontées de chez le client. La qualité et la pertinence de la saisie et des déclarations fiscales et parafiscales v afférentes sont directement liées 4 la remise en

Objectifs [ Date(s) et vérification
_‘ i i e s o
L4 . 100 100/ 100 100/ 100 100 /100 - 100 /100
M&,‘m’ 1 '5 (réalisé 160. 00 ;6 ) (réalisé a 100.00 %) (réalisé & 100.00 %) (réalisé a 100.00 %)| A atteindre 100

31-12-2008, 30-06-2009 30-09-2009| 31-05-2010| 31-05-2011
|4 attindra : 100 387100 88/100 83 /100 100/ 100,
G : 2 IR T foriga
Methode - 59 EPice joine (réatlisé G 36.00%) (réalisé a 88.00 %) (réalisé a §3.00 %), (réalisé a 100.00 %8)|| A atteindre 100
" MISE A JOUR DES DP (Assurances / loyers / bail / ...) 30-04-2011 31122011
[En cours
W atteindre : 100 &4 5 . S
Méthode - % A atteindre 100 A attetndre 100 A atteindre 100 H A atteindre 100 H A atteindre 100 ‘

10

O B VI - )
© & & & & o

100 100
90 90
80 80
70 70
80 60
50 50
40 40

m

Sous les histogrammes, in icone « pdf » vous permets d'obtenir une représentation

« texte » de l'objectif affiché.

100
90
80
70
60
50
40
30
20
10

31-05-2011

100
80
80
70
60
50

40
30
20
10

31-05-2011

100

90

80

70

60

50

40

30
43

20 18 5
& d

10 |17
g 8

DQO11 imprimé le 27/09/2611

l@ Objectifs en format texte
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Il est possible d'obtenir la liste des indicateurs sous format html, excel, ou pdf. Ainsi
que d'obtenir une visualisation ‘globale’ de tous les objectifs. Sous forme
d'histogrammes ou de la « roue des indicateurs »

DOCUMENTS MANQUANTS
100.00 100.00 100.00

Editions

" @ Tableau de bord en formai texte

L]
ﬂ Afficher tous les groupes

0.00

o 31052012 31082012 30-112012 | 28-02-2013 31052013
Apercu des indicatenrs

MISE A JOUR DES DP ( loyers / bail )

Tablean de bord en format excel - 80

58.00 e 57.00

: éMaﬂ & ewande @ ekt des Objectifs : 0| 3100

0.00
31122011 30042012 30092012 31-12:2012 30-04-2013

APERCU DES INDICATEURS
imprimeé |e 25/10/2012

13

+8 1
o
® 0 COMPREHENSION ET APPLICATION DU SMQ
1EXPERTS & STAGIAIRES I
2 FICHE DE RENSEIGNEMENT
3DEPOT DANS LES DELAIS

5 AUCUN CL!-ENT NE QUITTE LE CABINET MECONTEN

7 ANALYSE ET REPONSE AUX ENTRETIENS ANNUELS

8 AMELIORATION CONTINUE EN PERMANENCE

8 DELAI D'ENVOI DES PLAQUETTES DE COMPTES ANNUELS
10 ORGANISATION DU DOSSIER

11 PAS DE RECLAMATION CLIENT

12 VARIABLES DE PAIE

13 DEMATERIALISER LES DECLARATIONS ASSEDIC & URSSAF
14 VERIFICATION MISE A JOUR DE L'INTRANET

0000000 O 00O

L

6 DEMATERIALISER
17 TEST
18 SSS8S88S

*e




i) Les fonctionnalités annexes

Traitement terminé

SMQ Documentation Fiches Qualité  Actions au PAQ Audits Indicateurs | Annexes

» 4 @ v

Documents Agenda forum A propos

Annexes

Documents « annexes »

Cette fonction regroupe des documents qui ne sont pas des documents qualité
« modéles » référencés dans le SMQ mais des documents concernant la vie de
I'entreprise, notes de services, rapports, questionnaires client, .....

DOCUMENTS ANNEXES

“_Recherche

[Nom Création Modification Affichage Validité

ACTUALITE QUALITE

AUDITS
ENQUETES DE SATISFACTION CLIENT
FLASH QUALITE FRANCE DEFI
‘ORDRE DES EXPERTS COMPTABLES
RESSOURCES HUMAINES
REVUES DE DIRECTION
SUIVI DES OBJECTIFS

efefefcfojoole
OO0 000

Ces documents sont classés par thémes et disposent aussi d'une fonction de recherche.

Théme « Audits » déplié :

Recherche

INom Création Modification Affichage Validite
@) ACTUALITE QUALITE %)
AUDITS Q@
@ Audit initial de certification septembre 2006 08-09-2006 08-09-2006 31-12-2099 31-12-2099 J
@ Audit initial de surveillance N°1 septembre 2007 24-09-2007 24-09-2007 31-12-2099 31-12-2099 J
@ Audit initial de surveillance N°2 septembre 2008 25-09-2008 25-09-2008 31-12-2099 31-12-2099 J
@ AUDIT LRGQ DE SEPTEMBRE 2010 15-09-2010 15-09-2010 31-12-2099 31-12-2099 J
@ AUDIT PARTIEL A DISTANCE DE JANVIER 2010 08-01-2010 29-06-2010 31-12-2099 06-01-2010 J
@ Audit préliminaire LRQA 16-06-2006 22-11-2006 31-12-2099 31-12-2099 J
@ Audit triennal de renouvellement 08-07-2009 08-07-2009 -12-209 08-07-2009 4
@ Planning andit interne de mai 2006 26-04-2006 26-04-2006 31-12-2050 01-01-2006 4
® Rapport d'audit interne de Juin 2008 24-06-2008 24-06-2008 -12-209 31-12-2099 4
® RAPPORT D'AUDIT INTERNE N°1 22-05-2006 01-06-2006 31-12-2099 31-12-2099 4
® RAPPORT D'AUDIT INTERNE N°2 14-09-2007 14-09-2007 31-12-2099 31-12-2099 4
® RAPPORT D'AUDIT INTERNE N°2 - Fin 14-09-2007 14-09-2007 31-12-2099 31-12-2099 4
® RAPPORT D'AUDIT INTERNE N°3 (Mai 2009) 22-05-2009 26-05-2009 31-12-2099 31-12-2099 4
® RAPPORT D'AUDIT INTERNE N°4 (Décembre 2009) 04-01-2010 04-01-2010 31-12-2099 31-12-2009 4
@ RAPPORT D'AUDIT INTERNE N°5 (Mai 2010) 29-06-2010 29-06-2010 31-12-2099 31-12-2099 4
(7] ENQUETES DE SATISFACTION CLIENT @
2] FIASH OUALITRE FRANCE DFFT @
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Formulaire de recherche :

Recherche

O

Nom| |

Création - Date de |

]

]

Modification - Date de

]

Validité - Date de | a

Etat Public [~

Théme | ACTUALITE QUALITE

O

]

Mots clés |
((recherche dans la desciption))

]

Forum
Espace d'échange entre collaborateurs, RQ & Direction.

FORUM QUALITE

47 Sujets dans le formm Qualité &

b AA (MIG le 13-00-201 1)@ &)
+ Premier essai (MIG le 13-09-2011)@) )
++ Réponse a premier essai (MIG le 14-09-201.1)0) D
»+» Réponse 4 la réponse (MIG le 14-09-2011)@ 2
+ BBB (MIG le 13-09-2011)@) )
»+ Réponse a BBB (MIG le 13-09-2011)0) )
+»» Réponse 4 la réponse de BBB (MIG le 13-00-201.1)0) )
+ FLASH QUALITE N° 70 (MIG le 22-02-201 1)@ &)
Agenda

Agenda dn 27-09-2011

E Septembre 2011
Lmm

Agenda du mois de Septembre
) E DELAI D ENVOI DES PLAQUETTES(MIG)Echéance 30-09-2011
& (@ Dématérialiser les déclarations aux caisses de retraites Echéance 30-09-2011
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L'agenda reprends automatiquement toutes les actions au PAQ), fiches qualité, AC/AP a
traiter ou a vérifier ainsi que les « rendez vous » ou «opérations » enregistrées dans
I'agenda par le RQ ou la direction.

Possibilité de liens avec outlook

Agenda du 31-12-2011 T EDécembre 2011 |
& [5] AUDIT INTERNE CIGECO (du 31-12-2011 au 31-12-2011)
© #JRevor les courriers clients, pour finaliser police et mise (MIG) Echéance 31-12-2011 b I T
& %) Animation du groupe de travail TVA sur les débits (etablisse (SEM) Echéance 31-12-2011 S I I B I L
& #JEtudier la mise en place dune GED au sein du cabinet, ainsi (MIG SEM) Echéance 31-12-2011 tz|i3|t4]15) 1827 )18
& %) Vérifier auprés de France Défi la disponibilite de Lettres d (SEM) Echéance 31-12-2011 13|20|=2t 2223|2425
& % )Etudier les liens entre notre SMQ et le 'manuel d'organisati (MIG) Echéance 31-12-2011 26|27]28|23]30 |81
& _,'2 SUIVI DES EDI LIASSE ET EDI TVA(ANF)Echéance 31-12-2011 SRR ow db

& _.'2 SUIVIDES EDI LIASSE ET EDI TVA(ANF )Echéance 31-12-2011
& E Honoraires CAC(SEL)Echéance 00-00-0000
& @ Analyse et réponse aux entretiens anmels Echéance 00-00-0000
& @ MISE A JOUR DES DP (Assurances / loyers / bail / ...) Echéance 00-00-0000
@ Dématérialiser les déclarations aux caisses de retraites Echéance 00-00-0000
Agenda dumots de Décembre
& @ALDIT INTERNE CIGECO (du 31-12-2011 qu 31-12-2011)
& #JRevoir les courriers clients, pour finaliser police et mise (MIG) Echéance 31-12-2011
& %) Animation du groupe de travail TVA sur les débits (etablisse (SEM) Echéance 31-12-2011
& # JEtudier la mise en place d'une GED au sein du cabinet, ainsi (MIG SEM) Echéance 31-12-2011
& %) Vérifier anprés de France Défi la disponibilité de Lettres d (SEM) Echéance 31-12-2011
& % JEtudier les liens entre notre SMQ et le 'manuel d'organisati (MIG) Echéance 31-12-2011
& _,E\A SUIVI DES EDI LIASSE ET EDI TVA(ANF)Echéance 31-12-2011

& _,’2 Honoraires CAC(SEL)Echéance 31-12-2011

& _.'2 SUIVIDES EDI LIASSE ET EDI TVA(ANF )Echéance 31-12-2011

& e Analyse et réponse aux entretiens anmuels Echéance 31-12-2011

& @+ MISE A JOUR DES DP (Assurances / loyers / bail / ...) Echéance 31-12-2011
(& e Démateérialiser les déclarations awx caisses de retraites Echéance 31-12-2011

« A propos » donne une information sur la version du logiciel utilisée.

A propos de 1' Intranet Qualité
o § I Version : 3.0 Buid 001
(c) 2005-2011 ACT - Michel GUILLOUT
Pour toute information contacter l'auteur par email : Michel GUILLOUT
Support technique : Par mail 4 'adresse suivante : intraqual @fdefi com

Votre message doit contenir votre N® de version & N° de build + une description détaillée du probléme + si possible des
copies d'écran faisant apparaitre le probléme.

Blog du logiciel : http://intraqual overblog.com

27



Annexes - personnalisables

L1732 L/
‘. 4 A4 @
; ilontiel P Pae

= c-ll
P ki Jﬁsﬂ:ﬂ-

@ Social

:g.' Ajout| 3¢ Juridique |nf ) Gestion des Evenements

Un cartouche spécifique a la société pour inclure liens et fonctionnalités
complémentaires. Planning, supports de formation, accés a d'autres logiciels, liens
internet favoris, ..

PLANNING

@ Exporter cefte liste Tg. Ajouter Evenement ‘ Gestion des Evenements

& octobre 2012 @ & Mode Annuel

| Dimanche [ Lundi |  Mardi | Mercredi |  Jeudi [ Vendredi | Samedi |
Annuaire du personnel et organigrammes.

4 w4 @

Mescagerie Sondages Annuazire Crganigrammes
| ‘Communication |

Annuaire
|AUPETIT Isabelle
IBIQUE Jacqueline
{BONNEAU JEAN Utilisateur
{BOUTET Véronique

|BRAQUET Sylvie

Michel GUILLOUT
D!

{BROUILLAUD Daniefle Sl

ALLA Rosette
HAILLOT Jaqueline

ICHAMOULAUD Sylvie ay
HARPENTIER Frédérique 2 ORGANIGRAMME FONCTIONNEL

{DEMICHELET Marion (ORGANIGRAMME GENERAL
{DOUCET Cindy

{DUDOGNON Magalie - .
IDUPONT Jean I R

TCHEGOYHEN Yvon

{GAUDY Agnes

{GUILLOUT Michel
{GUILLOUT Michel
IHUMBERT NICOLE Q 28

CIGECO HIERARCHIQUE

DIRECTION GENERALE ET SUPERVISION

Serge NARCHEIX




La gestion des temps

Permets la saisie et 'analyse des temps passés

La gestion du courrier

SAISIE DES TEMPS
Utilisateurs. Fiches Qualité Plan d'action qualité Tiers Références -
s [ 2 [ £ [ |
Début Fin Processus - Textes e
[ ] [ [ J

ég A;‘o;ter

EXPORTER CETTE LISTE

UtilisateursDate Libellé TempsReférencesFiches QualitePlan d'action qualite Processus

MG 14Pourquoi cette anomalie 15 247

MIG 14Réunion avec le pilote de processus 1.5 247 PCOMPTAX
CLB 28-02-2014Modification processus comptable 4 247 PCOMPTAX
CLB 28-02-2014Réunion avec le RQ 15 247 PCOMPTAX
MIG 28-02-2014Fin de traitement de Ia fiche 05 247 x
MIG 24-02-2014Nouvelle Fiche qualiité 1 247 x 7
MG 21-02-2014Analyse fiche MAC 2 247 x 7

Permets le suivi du courrier entrant / sortant

=

Suivi du courrier

Le calendrier perpétuel

Un calendrier perpétuel avec des information utiles et les principales échéances de la

démarche.

|Intranet, Annexes Enqu

i« e Sales
Conversioa e Bail

< CALENDRIER 2014 &
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Les enquétes de satisfaction client.

Traitement terminé
@ SMQ Documerntation Fiches Qualitt  Actions au PAQ Audits Indicateurs Annexes |Enquétes de satisfaction

A \_:\ 4 4 .ﬂ i
Enquétes Consulter Ajouter Archives Supprimées
Enquétes de satisfaction Gestion des enquétes de satisfaction

Le logiciel permet de créer des enquétes de satisfaction a destination des
collaborateurs ou des clients.

Les Objectifs « individuels ».

Il est possible daffecter des « objectifs » individuels a chaque utilisateur et de gérer
des tableaux de bords personnels.

Objectifs

[ES OBJECTIFS
@ Exporter cette liste ﬁ’-% Ajouter g Visualiser & Imprimer &Rappels

31-03-2012 ARCHIVAGE DES DOSSIERS En cours . s
30-06-2012 DEMATERIALISATION En cours s PSK I
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Objectifs
Jean PAULUN
ARCHIVAGE DES DOSSIERS

Valeur A atteindre 48

Echéance 31-03-2012

Détail Tous les dossiers de plus de trois ans doivent étre archivés.
er!eres_de Pointage des archives avec le portefeuil

vérification

Etat En cours

Mesure o"

Détail 48 dossiers non archivés

Mesure 20"

Détail C'est en cours

Le Suivi des visites et des lectures.

Le systeme permet de connaitre en permanence qui est connecté, combien de fois un
utilisateur s'est connecté sur une période donnée, combien de fois un document a ét¢é lu
sur une période donnée, ...

-
Visites 80 fois depuis le 27-03-2012  Remettre les compteurs a zéro ¢ '/

— - [ 1

Adtén 2 fois depuis le 25-03-2012  Remettre les compteurs a zéro :‘J

La messagerie instantanée

Un systeme de messagerie instantanée permet aux utilisateurs connectés sur le produit
d'échanger avec ce systéme.

Il @x
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Messagerie instantannée

Etat : | Libre El Mode - |Mode e)derneE

I MIG - Pouvez vous venir avec le dossier DUPONT .

v

Le menu totalement personnalisable

Un systeme de menu personnalisable par société, groupe dutilisateurs, et méme
possibilité d'avoir des icones individuels.

Indicateurs  Annexes Enguétes de satisf:

@ @ =
. . -

Le blog Deémonstration Communeauté

Internet

La possibilité de passer a tout moment de la version PC a la version Tablette.

iteur
janigrammes Version mobile
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3) Utilisation de l'outil par les RQ & Associés ayant
des droits RQ

Les RQ), Assistants qualité et les Associés RQ bénéficient du méme principe de menu
que les collaborateurs, mais avec plus de fonctions.

# La« croix rouge » permet de supprimer un document.
# Le « crayon » permet de modifier un document

Des exports xls sont prévus sur la majorité des listes . =] Exporter cette liste
Des acces rapides aux documents par leur code.

[:) Accés rapide au document :

Un acceés aux archives des documents, fiches, actions, et indicateurs

a) Les documents

lim iy
Sy =

Un cartouche supplémentaire permet d'avoir accés WIE,
3 FCNES
a la création des documents. Et aux archives. e
b) Les fiches qualité
Un cartouche supplémentaire permet d'avoir accés =]
a la création des fiches. Et aux archives. Créer et
Archives
c) Leplan d'action
Un cartouche supplémentaire permet d'avoir accés e {
a la création des actions. Et aux archives. = il &
Créer Archives
d) Les indicateurs
, . ' . N - — i
Un cartouche supplémentaire permet d'avoir accés — p ' ;'13 A
a la création des indicateurs et des groupes i B bl
Chjectifs Groupes Archives

ainsi qu'aux archives.
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Toutes les fonctions du logiciel sont « étendues » pour les utilisateurs de type « RQ »
Les RQ et utilisateurs avec « pouvoirs » disposent d'onglets, de cartouches, et d'icones
supplémentaires.

Trzitement terminé
@ SMQ Documentation Fiches Qualité  Actions au PAQ  Audits Indicateurs Annexes Enquétes de satisfaction  Parametres Administrateur

= . - y I . Nz
\@ * e L1 é S ) ‘
: — ¥
Paramétres. Utilisateurs. Mises 3 jour A propos Outils. Plus de champs Mise en évidence Messagerie Sondages Textes
Parametres Outils Communication

4) Gestion des utilisateurs et des droits

Onglet « Parameétres » cartouche « Parametres » icone « Utilisateurs ». ﬁ
Utilisateurs

GESTION DES UTILISATEURS

~
‘\_,.:\ Rechercher I  Ajouter

=i Exporter cette liste

ode Nom Prénom Date de connection
x 2 A
AGG GAUDY (CO) Agnds 12/05/2011 x 24
x 24
BET TARDIF (AS ) Benoit 12/05/2011 x 7 :’1
CANDICE ROUMIER (AQ) CANDICE 28/01/2011 x & i
x 2 A
CHI MIGAUD (CO ) Christelle 10/05/2011 X 2 i

Au dessus de la liste : Les icones de recherche, d'ajout d'utilisateur et d'export de la

liste dans excel.
N Rechercher I , Ajouter

=] Exporter cette liste
Dans la liste, les icones habituels de
Modification et de suppression
Ainsi qu'un icone « Cloche » de rappel par mail P O 4 ﬁ
A l'utilisateur des actons qui le concernent.

Dans la liste les utilisateurs « en italique » sont les utilisateurs inactifs. Il n'ont plus la
possibilité d'utiliser le logiciel mais leur compte est conservé pour historique.
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I

I
T s—
Code MG
Nom GUILLOUT
3 Prénom Michel
Email m_guillout@cigeco.fr
I | Retirer |a photo | I
Fonction DSi
Téléphone
Mobile |
Fesop L
| Descrigtion
Anmiaire oul [+]
Site LONDRES [+
Niveau 100
Type Responsable Qualite E
Droits de validation | Dispose des droits de validation [=]
Anditeur & (Cocher la case si le collaborateur est aussi auditenr interne)
Cronias ANFOADMING 4
(groupes awxquels appartient [utilisateur, séparé par des ;)
Etat Actif B
;’v}:i;enﬁﬁc ation Jetedte [=]
Mot de passe cBeb163dalda29706426dc04777caddc -

= TETOSTET TS

Le « niveau » de l'utilisateur conditionne ses droits dans le logiciel. Une fiche spécifique
« Gestion des droits » est disponible dans les FAQ.

Les droits de validation de documents sont utilisés dans le workflow pour permettre a
un utilisateur de valider un document et de le placer en état « applicable ».

La gestion des groupes permet d'affecter documents et utilisateurs a des « groupes »
pour affiner la visibilité ou la confidentialité de certains documents. Une fiche
spécifique « Gestion des groupes » est disponible dans les FAQ

En fonction du type d'utilisateurs certains champs peuvent Etre présents, ou pas ...

Un collaborateur peut étre affecté a un site particulier.

Le type d'authentification permet le cas échéant de s'appuyer sur un annuaire
d'entreprise. Une fiche spécifique « Gestion des authentifications» est disponible dans

les FAQ

La gestion des objectifs individuels est aussi accessible ici.
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Le compteur de visite est réinitialisable
La fiche de poste du collaborateur peut Etre précisée.

Les utilisateurs peuvent avoir une description et une photo qui apparaitront dans
I'annuaire.

Description

(MIG) GUILLOUT Michel
iHswce OB Bk BR®@®

PB I U e X EEE S W]

i Syles |

Responsable Informatique & qualité

Un utilisateur peut tre affecté a la version classique ou mobile par défaut.

Un utilisateur « Anonyme » peut €fre créé avec uniquement des droits de consultation
des éléments « publics » : code : « PUBLIC »
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Création / Modification / Suppression

FH BB EE B e e e e e e ey

5) Gestion des documents par les RQ

Référence
Version
Titre
Tvpe
Processus

Procédure
Date

Etat
Consultation

Destination

F ¥ ¥
Ajout Modification Suppression

Gestion des Documents

GESTION DES DOCUMENTS

DQois-D

1

Registre des courriers - Départ

DOCUMENT -

RELATIONS CLIENT (P CLIENTS) ME O |

Gérer les courriers (PR C02) -
10-06-2005  (fi/mmiaaaa)

Applicable -

FPublique -

Interne  «

Famille de processus

Groupe

(Laisser ce champ vide si le document est visible par tous les collaborateurs)

| Valider |a saisie

Les utilisateurs suivants n'ont pas lu ce Document

_%l =

Isabelle AUPETIT 5 >
Jacqueline BIQUE \5 o
JEAN BONNEAU 5 e e
Véronique BOUTET 5 e
Sylvie BRAQUET ﬁ e
Danielle BROUILLAUD 5 ]

mn
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Rappels automatiques individuels ou global

i. Archivage

Référence P DIRECTION
Titre DIRECTION
Date |21-11-2006

Archiver ce document :

se oo .. il

| Aschiver ce document |

ARCHIVES DU SMQ CIGECO

Processus

Référence  Ver

Archivé le

P SOCIAL
P SOCIAL

Etat préparatoire au contrat de travail
Bordereau d envoi social Paies & Charges

DOCUMENT
DOCUMENT

DQ304 2
DQ308 7

19-12-2006
19-12-2006

18-12-2006
24-10-2006

Il est possible de modifier la référence d'un document en cliquant sur le petit icone a

coté de la zone de sdaisie :

Modifier un document de la base

Référence [paces ‘
Version "

Titre IF‘V de revue de direction

Type [DOcUMENT v

PROCESSUS [DIRECTION (P DIRECTION) ay g
PROCEDURE | Tenir les revues de direction (PR DO1) v

38



6) Gestion des fiches qualité par le RQ

fion

=

Gestion des Fiches qualite

o

Création / Modification / Suppression

LISTE DES FICHES QUALITE

-] EXPORTER. CETTE LISTE

Date  Emetteur Responsable Sujet
11-05-2011 MIG MIG MIG Constat LETTRES DE MISSION (SEM) NON SOLDEES AU 11/05/11 Action corrective - En cours (00260) X &
11-05-2011 MIG MIG Constat SUIVI DES LETTRES DE MISSIONS (ROC/ STM /BET) Action corrective - En cours 00261) X &,
04-05-2011 MIG SEM;STM Constat DELAI D ENVOIDES PLAQUETTES Etude - En cours (00259) K &
01-02-2011 CHI MIG Constat LIVRES D INVENTAIRE Action corrective - OK. 00257) 9 &
01-12-2010 MIG MIG MIG Constat GESTION DES DOCUMENTS EN ATTENTE DE REMISE AUX CLIENTS Action corrective - A vérifier (00254) &

MODIFICATION DE FICHE QUALITE

Fiche N° 86

Emetteur - MIG Date - 08-07-2009 Site - Tous -

Sujet - SUIVIDES DEPOTS JURIDIQUES AUX GREFFES I Constltation - Publique =
[7] Réclamation Client @ Constat © Progrés
Description :

MINOR NC 0307JMALl

1 - Les résultats affichés sur le respect des échéances de dépdts aux greffes
sont trés contrastés. Le sondage du 31/10/08 que seuls 68% des dossiers ont
€té déposés dans les délais (cldtures 31/01/08) pour cause de fermeture du
cabinet en aofit. Cette cause n'a pas fait 1'objet d'une action dfamélioration
pour anticiper le phénoméne sur 2009 (risque de renouveler des dépits hors

délais)

2 - Par ailleurs la remise en mains propres des documents signés du client ne  ~
Piéce jointe - Parcouri
Ts conmés: =

Cette partie est réservée aux réponses du responsable Qualité

Origine de la fiche -

Source du probleme -

Proposition
de réponse :

Type de cause : ‘ ‘ F

Effets - ‘ ‘ F

Tax de criticité : Fréquence : [0 ‘ Gravité - |n Le tawx de criticité calculé est de : 0

Type Action - AP © ASS © Encours d'analyse
Action a mettre STM =
en oeuvre

1374 Multipoles ,1830 Ritex Thuir,2052 Teri, 8208 OQuest
Je ne vois les clients gu’occasionnellement (une fois tous les 2,3 ans) mais ce |—
sera fait (un jour.. !),je les ai en téte.

Lettres retournées : 3710 Gambetta (fait hier (10/05/11) & Ruffec)

Lettre 3ous le coude @ 2446 San Biagio Je fais dans les jours gqui viennent un -
point général sur les honoraires Dautriat.
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Criteres de
o oation -
4
fiche Qualité | En cours [~] Date de cléture fiche Qualité - (immiaaaz)
Responsable de 'action : MG 4 A Echéance Action: (/mm/aaaa)
Vérification de lafiche qualitépar: | |24 Avérifieravantle: (mm/aga)
Approbation de lafiche quaitépar - [ |7 Al (mmaaaa)

Action / PAQ lice - U
Créer une Action / PAQ : %)

Dupliquer cette fiche: @ Attribuer un numéro de suivi :ﬂ

Accéder a | espace GED de cette fiche @

Envoyer un email antomatique d'information -

Valider la saisie

* = Champ obligatoire

Des liaisons sont possibles avec le PAQ pour lier des actions complémentaires a une
méme fiche qualité.

Modification de fiches qualité'

Critéres de
verification -

P

Responsable de l'action : |

Approbation de la direction Par | | te [00-000000 | gmwwiaaas) Verificateur - | \

CHOIX DES ACTIONS ALIER A CETTE FICHE 0 AC 0 AP O ASS ) En cours d'analyse

Animation du groupe de travail =«
Etudier la mise en place dune
VOIR LES LETTRES DE MISS o
LETTRE DE MISSICON IRPP /11
CHANGEMENT DU LOGICIEL -
CONNEXIONS INTERNET
DESCRIPTION DES SYSTEME
DETECTER LES BESOINS CL
ANMNUAIRE DES PRESTATAIR
DOCUMENT DE DETECTION [
QUESTIONNAIRE ENQUETE £

-

Inténrer les nntinns_sur le Blans

Revoir les courriers clients, pou »
MANUEL D'ORGANISATION D
Etudier la possibilité de génére

i
(O]

En cas de fiche qualité liée au PAQ), la fiche ne pourras pas étre cloturés si toutes les
actions liées ne sont elles méme closes.
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i. Archivage Archiver cette fiche - i;’

ARCHIVES DES FICHES QUALITES

I?j EXPORTER CETTELISTE & SUPPRESSION RAPIDE PAR DATE B OPERATIONS GROUPEES
ate Archivage “EmetteurAction Date Création Date Echéance Date Cloture
2010-10-21 CHI g;““é‘ = s‘i‘inqns Navette Cpta-Social 24022009 30-06-2009 23072009 B 2Xsc
2010-10-21 VEB gi;“crée sans S"iviDQ 525 27-02-2009 30032009  05-03-2009 B £¥Xo
2010-10-21 SEM gi;““é‘ B S e R i 11-05-2009 30-09-2009 10-06-2009 B 2Xo
2010-10-21 MIG ig""“ s G T — optimal 22.05-2009 31.07-2009  08-07-2009 B P¥Xo
2010-10-21 MIG ‘g;ﬁ‘”‘ COMECHVE  pEC1 AMATION CLIENT AUBLET VINCENT - 0166 15-07-2009 30-09-2009  05-01-2010 B #Xxc@

Macerréa cane s

L'archivage conserve les liens entre fiche et PAQ), les pieces jointes ainsi que les GED
associées.

Il est possible pour le RQ de « désarchiver » une fiche. :

Lo

Action-Etat X

Archivage direct depuis la liste

Classée sans suivi - En cours X7 ;
Action corrective - A veérifier re
Action corrective - En cours XS
Action corrective - En cours 4 ;
Action corrective - En cours e
Action corrective - A veérifier g ;
Action corrective - KO 1/,

Classée sans suivi - OK LU

Action corrective - A vérifier re
Classée sans suivi - OK V.7
Classée sans suivi - OK 1.7
Action corrective - A vérnifier r e

i. GED Accéder a I'espace GED de cette fiche
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Cette fonction permet d'associer des documents divers a la fiche qualité ainsi qu“aux
actions liées.

Gestion électronique des documents =

=

Dossier électronique de la Fiche Qualité N° 271
BOEF3 / Responsable

Dossier électronique de I'action N° 122

Dossier électronique de I'action N° 80

Dossier électronique de I'action N° 253

1

Dossier électronique de la Fiche Qualité N° 196
Dossiers | Fichiers
® Racine -
. Courrier

Fichier a ajouter : Parcourir...

Les masques de saisie des fiches qualité et du PAQ sont intégralement personnalisable,

position des champs, ajout ou suppression de champs.

iii. Suivi des AC/ AP
iv.

pe— B
) "SMQ  Documentation  Fiches Qualié| AcionsauPAQ  Audits Indicateurs  Annexes tisfaction ini 1 @x
2 2 2 ~ 2 o 2 2
) & ) - > &) D = 0/ |
4 Fiches quams Gréar AeThp Editons Recherche Ser Modier Supprimer rehives Supprimées k
Fiches Qualité Gestion des Fiches qualité

B EXPORTER CETTE ISTE o) VERSION POF DU DOCUMENT

Date/Index  Emetteur Responsable Vérificateur Action Sujet Echéance Vérification Cloture
o BET Acllon PIEVENIVE A \DAT TRANSMISSION RELEVES BANCARES 3112012 30112012 228
s ) RoC Acllon COMECIN 7T PREPARATOIRE A LA PAIE staz2012 3ta22012 228
s e FAB Aoncoreclve | g wAGNETIQUE 30002012 30092012 100202 oA
ol | SEM Acton PrVENIN G suvi ARRETE BILAN 30002012 30-092012 100202 oA
> 24
> 74
m’ EMR MG EMR Action Préventive \bpesioN DES IMMOS PAR SITE (OU PAR AXES) SUR IBIZA 30-00-2012 31-10-2012 24102012 > 28
1°'“7'f)°" [ SEM cHI ctlon COMECIVe el AMATION CLIENT SUR DECLARATION IR 30-11-2011 31012012 12032012 > 28
(‘:‘n;;‘:)“‘ BET BET MG sl °°"‘°:"’e CLOTURE DOSSIERS 31-12-2011 30-06-2012 02-07-2012 > 28



v. Liens avec le PAQ

Classée sans suivi - En cours X./;

» (261) £ (26])
S (262)  (262)

s (203) @ (203)

Fermer

Les fiches archivées ou supprimées restent accessibles par le RQ

[RRIE P (TR SR Pl

& -
Q) b
ot e
‘qualité

Il est possible de récupérer des fiches archivées ou supprimées

& SUPPRESSION RAPIDE PAR DATE B OPERATIONS GROUPEES

Action Index Sujet
Classée sans suvi  En cours {273) Copie : BOF+2
A mbnman e Seemandber e L 1T MTICTCCDTROT DTOTTT T AT S~ ATy

Opérations groupées

&£

I |
- . .
o fore |
]

Archivage Date de | | a | ‘ ({7 mm/aaaa)

4 Fay V)
) F KGO
] el g
] e g
] e g
] e g



Opérations grculxpées

- Supprimer 7 Reécupérer

iche Qualité concernées

7) Gestion du plan d'action qualité (PAQ) par le RQ

Création / Modification — s | = o
/ Suppression & i v - - ¥ @
Creer Modifier Supprimer Editions Brchives

Gestion du Plan d'action qualité

i. Archivage %
Archiver cette action: qT
0K }(q Y
OK xq Y
ox Wy
0K xq Y

Accéder a I'espace GED de cette action
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™ Racine
1 documents de

. Liens avec les AC/ AP

GESTION DUP.A.Q

'@ Version pdf du PAQ (DQ012)

Echéance

Animation du groupe de travail TVA (etablissement du document +
formation) 1er réunion décembre 2006

30-06-2007

Origine
REVUE DE
DIRECTION

Responsable Site

SEM Tous

Consulter  Informer Etat

associés tous

Encouws X2
*»

Changer le poste en libre service de la salle de DOC

31052007 Fiche Qualitéindex ¢y

v
139 Tous tous Encouws X/ g
Etude d’harmonisation et formation sur le contenu du dossier REVUE DE ¥,
P Consultation de I' ble des collab surles  31-01-2007 SEM Tous TOUS TOUS Encouws X/
3 " . DIRECTION =~
problémes pratiques rencontrés.

Sujet PASSER LA SAISIE DES TEMPS DANS IBIZA

Zu changement d'exercice

Action

I

Date de début de laction 01032013 | (j7/mm/aaca)

Action | Projet Action Parent 312 |
Echéance 31-07-2013 w:'mmaaaa)(;i)

@ Aucune mise en évidence

I

s oo Eridense © () o001 =
@ () ISO 9001
L e
Périodicité [Avene ]
Détail Périodicité
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Mo er uné action au PAQ

Origine E
) tiess

| sie Tous [=]

1| consutation Public[~]

| Responsable MG |~ &

b

| nformer o

f Consulter 1< &

Etat En cours 3
| Pourcentage de réafisation 0

| Priorité 0

7| Date de cloture 00.00-0000 | (j/mm/aaaa)

L

Pi¢ce jointe : | Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi

e

Fiches Qualités liée : | |

Les réunions de décembre, juin et septembre ont permis de fixer les bases. -
La prochaine étape est de créer le document xls

Détail du suivi
Date de realisation  30-09-2007  (ji/mmiaaaa)
Responsable SEM
.T...'";é.cl_jé.ance est repouss;é.e apr.é.s 1..3 p.é.r..i.oc-i.e f..i.scal.e 2008 =
Détail du sufvi
Date de realisation  31-12-2007  (ji/mmiaaaa)
Responsable SEM
.Lors c-ie 1..3 revuae c-ie c-i".i.rect,..i.on, 11 est dec.l.de que 1..3 feu.j.l.l.e.i{“[.é sera nﬁs en test en 7
septembre/0Octobre 2008
Détail du suivi
Date de realisation  15-07-2008  (ji/mmiaaaa)
Responsable SEM
RDV l.e 8;’12!2008 SEH ;’I‘{Ié pour f.inaluisat,.ion == c-i"j.ffus..i.on c-iu .;‘_..i.cl_m..i.er xl.s 7
Détail du suivi
Date de realisation  20-11-2008  (ji/mmiaaaa)

Responsable MIG

Archiver cette action: iﬂl‘ Accéder a I'espace GED de cette action

’ Valider la saisie I

Les actions archivées ou supprimées restent accessibles par le RQ
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metes AUTursiaieun

'S 3|

. L.

s

Tl est possible de récupérer des actions archivées ou supprimées

B
Aop
Xop
X5, 00
rop
b S

1] i |

Tl est aussi possible de purger par date ou par groupe en utilisant les cases a cocher.

—.1‘ r r
& PURGE RAPIDE PAR DATE r OPERATIONS GROUPEES -

e

S
X

Opérations groupées
é? Purger

Actions PAQ concernées

EREHEHERE S

9
10) -
14)-
15)

Opérations groupées

Suppression Date de ‘

X o
X o
X0o

a7



8) Gestion des indicateurs par le RQ

Création / Modification / Suppression

P P
ﬂhjmﬁfs Gr;:rupes

—

Editions

Gestion des Indicateurs

Les objectifs sont regroupés par « Groupe »,
En principe un groupe = un processus mais ce n'est pas obligatoire.

GROUPES
'-'1% Ajouter
=] Exporter cette liste
L
COMMUNICATION P COMMUNICATION P
COMPTA P COMPTA > 7
DIRECTION P DIRECTION ®x P
JURIDIQUE P JURIDIQUE x 7
QUALITE P GESQ ®x P
RECUEIL P RECUEIL > &
RELATION CLIENT P CLIENTS ®x P
RESSOURCES HUMAINES P RESHUM x 7
RESSOURCES MATERIELLES P RESMAT x
SOCIAL P SOCIAL L 4
Modifier feal
Nom JURIDIQUE
Laccent est mis sur le respect des échéances de dépdts des comptes.

Détail

Etat En cours |z|

Consultation Public [+]

PROCESSUS

REALISER LES MISSIONS JURIDIQUES (P JURIDIQUE) El

Valider la saisie
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GESTION DES OBJECTIFS ET INDICATEURS
Y -— ‘
K_,"\ Rechercher ,,._L}f, Ajouter
Objectif Valeur Etat

Groupe : COMMUNICATION

EXPERTS & STAGIAIRES 100 En cours 7

RESERVATION DES LOCAUX 90 En cours X &+

VERIFICATION MISE A JOUR DE L'INTRANET 100 En cours #
Groupe - COMPTA

DOCUMENTS MANQUANTS 100 En cours i

ORGANISATION DU DOSSIER 100 En cours X 2L

MISE A JOUR DES DP (Assurances / loyers / bail / ..} 100 En cours #» I
Groupe : DIRECTION

COMPREHENSION ET APPLICATION DU SMQ 100 En cours X P

Modification de cet élément

»

Groupe COMMUNICATION ~ =
Objectf EXPERTS & STAGIAIRES

]'s |

= Tous les agendas Cutlook des experts comptables et experts comptables
stagiaires sont renseignés a 100% des rendez vous et des absences. Ils doivent

Détail &tre consultables par le secrétariat et les associés pour connaitre la ‘"
disponibilité de chacun.

[m

m

Type Objectif d'amélioration ~
100
(peut érve modulé par date de mesure, dans ce cas mertre l'objectif final,)

Valeur A atteindre

Type d'objectif’ @ Unique ) Groupe moyenne O Groupe cumul
| il #FFFF66  (saisir le code ou chaisir ci dessous)
| & Rouge © Vert © Bleu 0 Jaune ) Orange © Violet 0 Saisie manuelle
|| Tvpe de graphisme [¥] Histogramme [*| Lien Hyper texte [7] Piéce jointe
.: Lien Hvper texte hitp:/fwww.cigeco.fr
Etat Actif -
Consultation Public ~
|| Sens Croissant =
Piéce jointe '
Par interrogation du secrétariat. Les secrétaire relévent le nombre d'agenda a -
Mathode de vérfication des 11T St 1= nombre de ceux réelement accessibles et remplis...
Objectifs

I 4

Deux types dobjectif (amélioration / maintien)

Possibilité d'affecter des actions a la réalisation d'un objectif

Action/PAQlée: "y o o
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Délégué - | | Niveau

Gestion des Couleur Borne Couleur Borne Couleur
ndicateurs | || | I I
graphiques Mode relatif -
Nl | | |100 ‘ |30—05—2010 | |Tous les agendans sont visibles et remplis (ISA)
N°2 | | [100 - [30-09-2010 | [Tous les agendans sont visibles et remplis (ISA + JEV)
N3 | | [100 - [3t22010 | |les 10 agendans sont visibles st ramplis (ISA + JEV)
N°4 | | [100 o [31032011 | |12 agendas sont visibles et mis & jour (ISA)
N3 | | | [av0e2011 | |
[ Décaler les contréles vers le haut

(Le ler de la liste sera automatiquement déplacé dans 1" historigue des
contriles)

Accéder a | espace GED de Objectif @

Editions et mail de demande d'état des objectifs

" Editions

@ Tablean de bord en format texte

g' Afficher tous les groupes

@ Apercu des mdicateurs
Tablean de bord en format excel

&Maﬂ & dnande o St dis Ol

Un email peut tre généré automatiquement pour chaque date de vérification.

Date du controle des Objectifs | | | Générer 'email




Il existe aussi une possibilité d'import export des objectifs pour éviter les

saisies fastidieuses.

9) Gestion des annexes par le RQ

citment terminé
@ SMQ Documentation Fiches Qualitt ActionsauPAQ Audits Indicateurs Annexes Enquétes de satisfaction Parametres Administrateur

= = = = - =
< ) @ o @ @ = ud 1 2 Ly i
; L, : 53 - ] ; Ly Iy

Lo I T D S L L [ — LRSS L L L P—_

Annexes Internet Cigeco Gestion des Annexes

1k @x

a) Gestion documentaire par themes

&) [

o g =i s M 4
Diopcument Lien Hyper teute Themes Agenda
Gestion des Annexes
THEMES
— .
..{;L Ajouter
Theme Type
ACTUALITE QUALITE Document x2S
AUDITS Document X
ENQUETES DE SATISFACTION CLIENT Document X
FLASH QUALITE France Défi Document X
NOTES DE SERVICES Document X
NOUVEAU Théeme Document X
ORDRE DES EXPERTS COMPTABLES Théme X
PROFESSION Lien Hyper texte xS
RESSOURCES HUMAINES Document X
REVUES DE DIRECTION Document X
SUNI DES OBJECTIFS Document X

Les themes peuvent &tres de trois type : « Document » « Lien hypertexte » ou mixte

« theme »

'--I 1 | 4
Lien Hyper texte Themes
Gestion des Annexes
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Modifier

Théme PPROFESSION

Tvpe Lien Hyper texte |« |

DOCUMENTS ANNEXES

Modification Affichage

23-09-2011 23-09-2011 00-00-0000 00-00-0000 x5

REVUES DE DIRECTION

@ CCCCCC ++ 21-09-2011 21-09-2011 31-12-2012 01-01-2001 Public X /
@ GAGA 23-09-2011 23-09-2011 00-00-0000 00-00-0000 Public X /
@ PV Revue de direction 11 septembre 2009 28-09-2009 28-09-2009 31-12-2099 31-12-2099 Privé X o
@ PV Revue de direction 15 Juilletr 2008 21-07-2008 21-07-2008 31-12-2099 31-12-2099 Pivé X &
@ PV Revue de direction de mai 2009 28-09-2009 28-09-2009 31-12-2099 31-12-2099 Privé X & o
@ PV Revue de direction de novembre 2008 23-12-2008 28-09-2009 31-12-2099 31-12-2099 Privé X J o
@ PV Revue de direction du 02 juin 2006 08-06-2006 12-06-2006 31-12-2040 31-12-2040 Privé X & o
@ PV Revue de direction du 04 novembre 2005 20-03-2006 20-03-2006 31-12-2099 31-12-2099 Privé ¥ S
@ PV Revue de direction du 13 juillet 2007 12-09-2007 12-09-2007 31-12-2099 31-12-2099 Privé X o
@ PV revue de direction du 21/11/2006 22-11-2006 22-11-2006 31-12-2099 21-11-2006 Pivé X &
@ PV Revue de direction du 29 10 2010 22-11-2010 22-11-2010 31-12-2020 31-12-2020 Privé X & o
@ test 23-09-2011 23-09-2011 30-11-2012 01-01-2001 Public X /
FLASH QUALITE France Défi

@ Flash QUALITE de feévrier 2006 22-03-2006 22-11-2006 31-12-2099 31-12-2099 Public X &

Recherche

S Nem |

Création : Date de | |a'jfmmfaaaa)

Modification : Date de | | Girmm/aaaa)

Validité - Date de | | Girmmiaaaa)

[] Etat

Théme | ACTUALITE QUALITE [~]

Mots clés | ((recherche dawns la desciption))
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Modification de cet élément

|F"\.Ir Revue de direction du 02 juin 2006

DV de la deuxiéme revue de direction

Théme | REVUES DE DIRECTION [=]

Vaidee iz s
Date de fin .
Dedef  iizuo G

Consultation
Document annexe Aucun fi... choisi
Fichier actuel COMPTE RENDU REVUE DIR 060602 pdf

Document créé le 08-06-2006
Document modifié le 12-06-2006

Valider la saisie

LIENS HYPER TEXTE

-_—
Q\ Rechercher | s Ajouter

Nom [ Modification ‘Affichage Validite Etat
ENQUETES DE SATISFACTION CLIENT
@ CIGECO 04-10-2012 07-10-2012 31-12-2015 31-12-2015 Public x 7 7

b) Gestion de I'agenda

GESTION AGENDA
—

(% Rechercher * Ajouter

Date de début Date de fin

01-01-2001 31-12-2001 b
01-01-2005 31-12-2005 TEST 1b XL
02-06-2006 02-06-2006 REVUE DE DIRECTION XPP
04-09-2006 08-09-2006 Audit de certification X4 o
19-06-2007 20-06-2007 AUDIT Interne X447
03-12-2007 03-12-2007 Veérifier les objectifs de novembre XD
01-08-2008 31-08-2008 Vacances x&o
19-09-2008 19-09-2008 Audit de surveillance N°2 LRQA x&o
05-05-2009 06-05-2009 AUDIT INTERNE x4o
30-06-2009 03-07-2009 AUDIT DE RENOUVELLEMENT x#o
19-03-2010 19-03-2010 Revue de DIRECTION x2s
14-09-2010 14-09-2010 Audit de surveillance 2010 X2
08-10-2010 08-10-2010 REVUE DE DIRECTION T
01-01-2011 31-01-2011 TEST x2s
18-01-2011 19-01-2011 TESTII xPs
31-05-2011 01-06-2011 AUDIT INTERNE 2011 x£s
31-12-2011 31-12-2011 AUDIT INTERNE CIGECO Y
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Modifier

\Vé}iﬁer les objectifs de novembre
03122007 | (ffimmianaa)
03122007 | (fmmiaaaa)

o BRI ES s o EEE . b
(la&F)IEB8H8 =2 03

=) de- A= i @R 3

Valider |a saisie

c) Gestion des forums

Pas de particularité, tous les utilisateurs peuvent créer des messages dans le forum ou y
répondre.

>

@ SMQ Documentation FidfeSQualﬁé_. Actions auPAQ  Audits Indicateurs |Amnexes Parameltres  Administrateur

LA TR ——

Annexes | Gestion des Annexes

FORUM QUALITE

47 Sujets dans le forom Qualite 4

b AA (MIG le 13-09201)@ D x
\ Premier essai (UG e 130920100 D x »
»» Réponse & premier essai (MIG I 14-09201@ 8 x
bo» Réponse i la réponse MIG Ie 14-09201Q 8 x
» BB (MG 1o 130920100 Q x 2
»» Réponse 4 BBB (MIG Ie 13-002015@ 8 %
\++ Réponse 4 la réponse de BBB (MIG e 13-09-201)0 & x »# I
\ FLASH QUALITE N° 70 MIG 1 22-022010@ 8 % »
\ FLASH QUALITE N° 67 (MIG Ie 30-0920100@ 8 % »
\ FLASH QUALITE N° 66 (MIG Ie 13-0920100 D %
» FLASH QUALITE N° 64 (MIG Ie 19-0720100Q D x
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LI I I R

\ FLASH QUALITE N° 70 MIG Ie 22-02-2011)Q) Q) % »

Le processus Social 4 évolué, en suivant les lunettes, vous repérerez facilement les évolutions.

Actuellement et jusque en début d’année 2014, 'envoi est composé d'un courrier d’accompagnement et des copies des documents suivants :

« Reliure N-4 »

Bulletins de salaires

Journaux de paie

Justificatifs des Allégements de charges
DADS,

Borderean de récapitulation URSSAF,

R écapitulatif individuel des rémunérations,
Registre unique du personnel, hors intérimaires.
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10) Les parametres du logiciel

Ce menu est ouvert uniquement aux utilisateurs RQ ou associés ayant le statut RQ.

Traitement termine g

a2

Utilisateurs

Paramétres

;o

Mizes 3 jour

Parametres

SMQ | Documentation Fiches Qualité

Actions au PAQ  Audits

o

A propos

Cutils

Outils

Indicateurs  Annexes |Parametres
ST
- b f
Messagerie Sondages

Communication

L'icdne « Parameétres regroupe
tous les parameétres de configuration du logiciel

PARAMETRES DU LOGICIEL

Parametres

Nom de la société

Code utilisateur du responsable qualité
Adresse mail du responsable qualité
Utilisation d'un serveur SMTP

Adresse de base du site web

Manuel Qualité

Mode maintenance active

Délai de time out

Timer pour les feux sur SMQ

Timer pour la messagerie instantannée
Made d'ouverture des documents
Afficher les AC / AP OK ou KO
Afficher les Actions PAQ OK ou KO
Afficher les Objectifs OK ou KO

Fiche Qualité étendue

PAQ Etendu

Avertissements par mail

CIGECO
MIG

m guillout@cigeca fr

(cochez si vous disposez d'un serveur de messagerie SMTP)

http:/f#H#qualite/
manuel_cigeco pdf
a

0

3000

30

Microsoft OLE

=]

(Nom réel du fichier)

(en secondes, 0 = pas de contrdle)

(En secondes, 0 = Pas de messagerie )

[T (les données concernées ne sont plus affichées mais toujours accessibles en madification par le RQ)

[T (les données concernées ne sont plus affichées mais toujours accessibles en modification par le RQ)

[T] {les données concernées ne sont plus affichées mais toujours accessibles en madification par le RQ)

1]
of-]

Désactive

[*] Fiche Qualité/ PAQ
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Gestion des fiers

Taux de criticite
Waorkflow de gestion des documents

Affiche uniguement les documents applicables

Iﬂn

Code document Rapport d'audit interne DQO06
Groupes de masquage \;MASQUE; =
Clé de sécurité Open XML [TestMiG |

|
Champ obligatoire Plan d'action qualité \

Documents mis en évidence sur |a cartographie

Champ obligatoire Fiches Qualité

DQO03 (F de la direction) -
Document 1 T -

| de |a direction ‘

| DQO25 (Livret accusil nouveau ) [=]
Document 2 = -

‘Llwel d'accueil nouveau ‘

DQO50-1 (Télécapie CIGECO,
Document 3 ‘ (T9eccp ! Ll

ﬁ

Télécopie

Type d'objet
Les codes '01''02' et '03' sont obligatoires, vous pouvez créer de '04' 4 'Z7'

Code Libellé : PROCESSUS Abrégé : Couleur : [#CCFFCC 2,

Code: Libete: Abrsgs: Coueur- 2
Code- Libee: Aorege: fooc Coueur ’
Code : Libellé : Abrege _ Couleur : &£ Conserver - @ Supprimer - ©

FORM Couleur : #F4A460 &£ Conserver - @ Supprimer - ©
Coveuw [ @ Aoer

Separateur horisontal

Cote 5 | Ubele FoRULARES | Abrege
Code:| | Libellé Abrége -

|
|

Image de fond f_bleu.gif

Couleur du texte

*
*
o
o
o
H
B
&

Taille du texte dans les listes (valeur par défaut : inherit/ exemples : 9px, 12px, x-small, xx-small, medium, )

=
B

Actions correctives et Préventives

AN

Action close #TTFFTT
Action en retard FFTT1

A vérifier #FFFFFF

Y

Y

Y

Action sans échéance D7D7D7

Plan d'action Qualité

AN

Action close #TTFFTT
Action en retard FFTT1

Action en cours #FFFFFF

Y

Y

Action sans échéance D7D7D7 &£

Documents générés automatiquement
Liste des documents en vigueur

Fiche Qualité

>
O
>
T
m
©
2
o
3
=
S
m

Suivi des actions correctives et

Tableau de bord

5
el
5
5
a
©
=3
5]
E]
o
5
B
@
m
@
a2
15
g
B
m

Plan d'action Qualité

fiche Plan d'action Qualité

Sew Lot o | Conseve: ® Supprmer - ©
Seo Lt Bamhen | Conseve - ® Soppcnes: ©
Se Lbcté: Gmoges | Conseve - ® Soppcnes: ©
se TN Conseve - ® Soppcnes: ©
seo et Nowvore | Conserver: ® Sopprinee: ©
se T Ajouse

Valider |a saisie
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Les Outils Z O{} _

. N . \ .- Outils Plus de champs: Mi evidence
« Boite a Outils » a utiliser par le RQ : =

Ou sur demande du support technique Outils

X

Outils

Outils

OUTILS '

Rappel par email des actions en cours a chaque personne
concernée

1\3‘ y Changer le statut lu / pas lu des documents

{ -’ Remettre les compteurs a zéro

h— -

d Exporter la base de donnee

E_L Informations systeémes

GJ Les traces sont actives, cliquer ici pour les désactiver

s Passer des Commandes SQL
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i. Misea jour manuelle
ii. Mise a jour automatiques

iii. Maintenance

11) Paramétres de communication
La messagerie interne

Pour les sites ne disposant pas de serveur de messagerie, il est possible dutiliser un
systeme de messagerie intégré a l'intranet qualité

GESTION DE LA MESSAGERIE

et —
\_/\ Rechercher % Ajouter

[Date de validite

Destinataire

30-06-2012 abjet % X &
29-06-2012 privé mig X £ S
03-07-2009 Audit de renouvellement = F O A
20-04-2006 AGENDA QUALITE ] X #
20-04-2006 FORUM * X £
05-04-2006 PREPARATION DES AUDITS * X £
05-04-2006 PROCESSUS COMPTABLE b O A
20-03-2006 OBJECTIFS s X &

28-11-2005 REUNIONS DE LANCEMENT DU SMQ * x 7

01-01-2001 test 1b MIG:SEM X 7

Modifier
Objet | Audit de renouvellement
Destinataire '_" i * pour fout le monde)
Date de T 1
| i (07072008 | (immaaaa)

validité

iBsorce W [ @ B ik BB @ m & % % |

#hoh B @ i@ o B EER e -

m-*

iBI Uslxy i cs=nvwizs=s=s|igaap|iaoeaEe 0=
i Styles | i'tin'natiNan'naI ".;F‘olic:e: i'iTa\Hei |=|; s A~ DAE ML El |
L'audit de rencuvellement sera effectud| par M. MAILLARD entre le 30/06/2009 et le 03/07/2009
.' Message !
e |
B
body p

Valider la saisie rj
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Le module sondage Sy

GESTION DES SONDAGES

—
q Rechercher * Ajouter

Date de déhut d'affichage Titre Destmataire

17-03-2011 / 30-06-2012 AUDIT INTERNE > L A
08-02-2011/31-03-2011 A QUOI CA SERT? * X2 »
31-01-2011/28-02-2011 REALISATION DES LIVRES D'INVENTAIRES * X P s
24-01-2011/25-02-2011 ASSISTANTS TVA AGG:YVE X & o
20-01-2011/31-03-2011 Dématérialisation des dossiers = X & »
25-11-2010/ 31-12-2010 La Fiche navette furidique compta social > L A
12-09-2010 / 31-10-2010 ARCHIVES EXTERNALISEES * X2 »
30-06-2010 / 30-09-2010 DOCUMENTS DQ 404x * X2 »

|AUDIT INTERNE

Type Réponses multiples [~

<p>

En 2011 est il prévu un audit interne ? </p>
Question <p>

Peut on savoir guand et ou cela va se passer ?</p>

Réponses possibles |Non en 2011 il y aura seulement une visite de surveillance de LRQA
|Ou| bien sur comme tous les ans
|On peut connaitre la date dans lintranet qualité

|Les dates sont indiquées sur le panneau d'affichage

o

|Le9 audit c'est toujours une surprise on ne sait ni qui ni ou ni quand

=]

| v a dans la qualité un planning des audits qui indique quel processus sera audité ou et quand

+ﬁ_ﬁ

|E;1;2;5;2;5;1;1;2;6;2;2;1;5;2;5;2;1;2;5;1;2;1;2;5;1;2;5;1 2.0:2:51.2,51.2:5,0:2,56:1.2.5.0.1.2.5:1:2.0.2.5.1,2.14

Vote obligatoire ﬂ
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Limite

Votants

Destinataire

Message

Autoriser les
commentaires

Date de début
d'affichage
Date de validite
Date de fin
d'affichage

Vote obligatoire E

MIG-

#

( * pour to
<p>
<p>

<p>
17-03-2011
30-06-2012

30-06-2012

ut le monde)

Cui bien sur tout est indigué dans la gualicé :</p>

Dans l1l'agenda les dates exactes sont précisées</p>

(i/mm/aaaa)
(i/mm/aaaa)
(fj/mm/aaaa)

[m] »

4

m,

12) Gestion des Mises en évidences

Dans le module parametres, Outils, une option permets de définir la liste des mises en

évidence qui pourront étres associées aux actions PAQ ou aux fiches Qualité.

Audits

Indicateurs

Annexes Parametres A

VA Vo 'a
Crutils Plus de champs Mise en avidence Messager
GERER LES CODES DE MISE EN EVIDENCE
-
s{% Ajouter
[Libelle Image
1SO 14001 @ x 7
1SO 9001 x &
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13) Gestion des champs complémentaires

Il est possible d'ajouter des champs complémentaires aux fiches qualité, actions du PAQ, indicateurs,
et documents

Dans le menu sous l'onglet « parametres » un icbne « Plus de champs » permets cette opération.

\Q Audits Indicateurs Annexes Parametres

A o W

Qutils Plus de ch: Mise en évid

Outils C

AJOUTER DES CHAMPS COMPLEMENTAIRES

.
& Ajouter

[Nom Tiea Libelle
PRIO Plan daction qualité PRIORITE x 7

Chaque champ créé dispose des options suivantes :

Un non de champ

Nom PRIO
Libelle PRIORITE
Un libellé explicatif (affiché lors de la saisie) o [ —
Niveau Public
Position 10

Un lien vers un type ‘objet (fiche ,paq, objectif, ....) s .10 .0 #e

© [ o [ [E - -

Un type de champ (texte, numérique, date, ...)

Exemple de champs complémentaire

Une notion public / privée —

Une position dans le formulaire

Des parametres complémentaires.

[ Validerla saisie

1) Le Lien

Un champ peut étre |é:

Aux fiches qualité
Aux actions au PAQ
Aux objectifs

Aux documents
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2) Le type

Huit types de champs sont possibles, pour chaque type la zone parameétres prendra des valeurs
différentes.

TEXTE: Champ de texte « brut » sans vérification
Parameétres : nb caractéres affichés ; nb maximum ; aide

DATE : Champ de texte avec vérification de format de date
Paramétres : aide

MAIL : Champ de texte avec vérification de format de mail
Parameétres : aide

NUMERIQUE : Champ de texte avec vérification chiffres et « . » uniguement
Parametres : nb car;decimales; aide

CASE A COCHER : Champ « une case » sans Vérification
Parameétres : Valeur =Libellé

BOUTON RADIO : Champ « un ou plusieurs bouton » sans vérification
Parameétres : Valeur =Libellé ; Valeur =Libellé ; Valeur =Libellé ; ....

LISTE DEROULANTE : Champ « liste» sans vérification
Parametres : Valeur =Libellé ; Valeur =Libellé ; Valeur =Libellé ; ....

ZONE DE TEXXTE : Champ « bloc de texte » sans vérification
Paramétres : Nb colonnes ; Nb Lignes ; aide

3) Le niveau

Trois niveaux possibles

Public . Visible et saisissable par tout le monde
Restreint  : Visible par tout le monde, saisissable pas RQ /AQ/ AS
Privé : Visible et saisissable par RQ/AS

Les champs ainsi ajoutés n'apparaissent pas directement dans les listes, il sont visible en création,
modification, et dans les états de sortie.

Dans le module paramétres, Outils, une option permet de définir la liste des mises en
évidence qui pourront Etres associées aux actions PAQ ou aux fiches Qualité.

Les champs complémentaires sont proposés dans les écrans de saisie comme pour
toutes les autres informations du logiciel.
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Les champs complémentaires ne sont pas systématiquement repris dans les listes et

états pdf.

14) Gestion des champs obligatoires

Dans les Fiches qualité et les actions au PAQ, Ilest possible de gérer des champs

obligatoires.
La liste des champs est saisie dans la page paramétres :

Champ obligatoire Fiches Qualite sujet;1:dem;1

Champ obligatoire Plan d'action qualité sujet;1;act;1

Une FAQ détaille ce fonctionnement.

Une FAQ détaille aussi la fagon de personnaliser I'ordre d'apparition des champs
sur I'écran pour les fiches qualité et le PAQ.

15) Gestion des textes de rappels

Une bibliotheque de texte de rappels existe, elle peut Etre enrichie de vos propres

textes.
GESTION DES TEXTES COMPLEMENTAIRES
- .

% Ajouter

- |
Paramefres| Administrateur
3 \;_' 5 Rappel type 1 x 7
= Syt Jenes Rappel type 2 x #

ymmunication

Modifier =

Libellé |Rappel typs 1
LE RQ vous rappelle vos cbligations concernant cette action

Eor =1

Valider |a saisie

64



LA GESTION DES AUDITS INTERNES

Le produit permet la gestion et le suivi des audits internes.

GESTION DES AUDITS INTERNES

ZExporter cette liste

Numéro Debut Fin Libelle Actions
Rl 27-05-2009 27-05-2000 Mon premier audit interne Vs A x .
2 28-05-2009 30-05-2009 Mon deuxitme audit interne V4 Ax s
Al4 14-07-2009 14-07-2009 AUDIT N° 3 V4 Ax s

Chaque audit dispose d'une GED et de fonctions de rappels automatiques.

Cette fonction est trés compléte, une documentation dédiée détaille son
fonctionnement.

LA GESTION DES ENQUETES DE SATISFACTION

=% SMQ Documentation Fiches Qualitt ActionsauPAQ Audits Indicateurs Annexes Enguétes de satisfaction

N o
A ™~ 4 A &
Enquétes. Consulter Bjouter Archives Supprimées.

Enguétes de satisfaction Gestion des enguétes de satisfaction

ENQUETES DE SATISFACTION

B} EXPORTER CETTELISTE iy AJOUTER

i Daile Fin’ Tibellé

01-02-2012 31032012 GRANDE ENQUETE 2012 XP A s mom
01012012 30-06-2012 Premiece enquite de satisfacticn XL hios am
1012012 012012 testi2 XPAGs ~m
01012001 31122011 essai2 XL AG s~

Une FAQ détaille le fonctionnement.
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LE MODULE « PLANNING »

Annexes| Enquétes de satisfaction Paramefres Admini:
oy a —
"" i it ] ":i_
Cigeco
PLANNING
@ Exporter cefte liste _._g Ajouter Evenement J Gestion des Evenements
&y mars 2012 g - Mode Annuel

[ Dimanche | Cundi | Wardi | Wercredi |~ Joudi | Vendredi | Samedi

EEEE

MIG

Une FAQ détaille le fonctionnement.

LE MODULE « ORGANIGRAMME »

Crganigramme

Ce module permets de créer différents organigrammes pour détailler

Le fonctionnement de I'entreprise.

GESTION DES ORGANIGRAMMES

_—
# Ajouter
Libelle
CIGECO FONCTIONMEL Applicable
CIGECO HERARCHIQUE Applicable

® X
%%
XX

CIGECO HIERARCHIQUE

EET SUPERVISION

Serge MARCHEIX

DIRECTION DU PERSONNEL DIRECTION FINANCIERE DIRECTION COMMERCIALE
Rosette CALLA Stéphane MONCHAMBERT Stéphane HONCHAMBERT

J [ Serge MARCHEIX ]

COMPTABILITE | PAE TRESORERE BUDGET
Joelle WATTE! Stéphane Serge MARCHEIX
PAIE CABINET

Fabienne TRICARD

{ ‘GESTION DES TEMPS PL E J
SERVICE SERVICES GENERAL
Wichel GUILLOUT
SECRETARIAT ) (ADMINISTRATION
SAISE DMINISTRATIO}
s abelle AUPETT NICOLE
NICOLE HUMBERT
HUMBERT
E
DESHAZEAU

Serge MARCHEIX
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Aide en ligne

Le logiciel dispose d'un systéme d'aide en ligne sur internet qui regroupe les FAQ,
module accessible via l'icone :

| ] = @‘

Les manuels utilisateurs du produit

*Gesﬁon des utilisateurs
& )Iustallaﬁou du logiciel

Mise a jour en ligne

Le logiciel dispose d'un systeme d'assistance et de mise a jour a distance.

Mise a jour du logiciel Intranet Qualité

B 1 Version - 3.5 Build 002
(c) 2005-2014 ACI - Michel GUILLOUT
La mise & jour du Iogiciel n'est pas encore totalement automatisée. Dans cette version plusieurs options sont possibles

.
.
.
.

Vous avez souscrit aux mises a jour avec option télémaintenance - Les mises a jour sont faite a distance par nos soins

Vous avez souscrit aux mises a jour sans télémaintenance - Les mises a jour vous sont fournies par mail, avec assiance par mail, vous installez
Vous faites partie d'un groupe ayant des accords "groupe” - Les mises a jour vous sont fournies par mail, avec assiance par mail, vous installez
\Vous n'avez souscrit aucune option d'assistance - Vous étes informé des mises & jour, elles vous sont fournies par mail, vous installez

Vous utilisez |a version libre : Vous téléchargez les maj depuis le site web, lors de leur mise a disposition, vous installez seul sans assistance

Dans tous les cas les changements d'options sont possibles, pourcela vous pouvez nous contacter par mail : Miche! GUILLOUT

(@) version disponible : 3.5 build 002

Demande D'assistance

| JOINDRE |
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