
 

 

INTRANET 
QUALITE 

2 

Edition 10 – 25/05/2014 
 
 
 
 

Support de 
Formation 

 
 
 

© 2005-2014   M.GUILLOUT 
 

mguillout@cegetel.net 
 
 



  

2 

 

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 
 

o Multilingue 
 

 
 

o Validé sur  les navigateurs les plus rependus 
 
 
 
 
 
 
  

Navigateur 
Recommandé 
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b. Compatible   avec  les normes ISO  9001 / 14001 / ou autre référentiel  … 
 

o Organisé autour de  la cartographie de votre système 
o Adapté ou adaptable à tout référentiel normatif. 
o Evolutif, personnalisable, intégrable 

 
 

c. Fonctionnalités 
 
 

o Gestion documentaire  
o GED 
o Workflow de validation 
o Alertes par messagerie 
o Gestion avancée  des droits et autorisations 
o Liaisons LDAP / Active directory 
o Ouverture  XML 
o Impression pdf / rtf  personalisables 
o Enquêtes de satisfaction 
o Version tablettes / smartphones 
o Véritable Intranet d’entreprise personnalisable 
o Multilangue, multithème 
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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. 
 

 
 
 

a) Accès aux documents 
 
La plus simple :  via le menu SMQ  
Cet icône permet d’afficher la cartographie des processus, en cliquant sur un 
des processus le logiciel affiche les documents attachés au processus 
sélectionné.  
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Variante : l’icône PROCESSUS   
 
Cet icône permet d’afficher la liste des processus, en cliquant sur un des 
processus le logiciel affiche les documents attachés au processus sélectionné.  
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Pratique : Les favoris  
 
Cet icône 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.   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Suggestion : Les documents « A la Une » 
 
 
Le responsable qualité à 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 » 
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Les listes : compètes et rapides 
 
 
 L’onglet « documents » propose un cartouche « Document » qui présente deux listes 
possibles ainsi qu’un module de recherche et un accès aux racourcis. 
 

 
 
 
L’icône « Liste » propose une liste complète des documents  classés par type puis par 
nom. 
 

 
 
L’icône « Liste » propose une liste complète des documents  classés par processus puis 
par type et par nom. 
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L’icône « Recherche » propose un formulaire permettant de rechercher des documents 
en fonction de critères. 
 

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

 
 
 

b) Les icônes dans les listes 
 
Dans les listes des icones apparaissent :  
 

   La loupe elle permet de visualiser ou d’ouvrir l’objet ou le document 

  L’étoile 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 à usage externe 

  Les lunettes indiquent un document « non lu » 

 L’ampoule permet de soumettre une idée au responsable de l’objet. 



  

9 

 

 
 

c) Tri des listes 
 
La majorité des listes affichées sont  permettent d’être triées simplement en cliquant 
sur le titre des colonnes. 
 
  

 
 
 

d) Les rappels 
 
 
Lors du fonctionnement du logiciel, de nombreuses possibilités de rappels sont prévues. 
Accessibles à l’ouverture du logiciel ou par le menu « SMQ » cartouche communication. 
 

 
 
 
 

• Rappels automatiques  par mail ou par messagerie interne 
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• 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 être consultée à tout moment en cliquant sur l’icône  
Ou sur l’icône rappel.  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

• Messagerie  interne au système 
 
 
Sur la page de rappels, un système de messagerie  individualisée  permet  au RQ de faire 
passer des messages à destination d’un ou plusieurs collaborateurs. 
 
 

 



  

11 

 

 
• Sondages sur la connaissance du SMQ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

e) Les fiches qualité 
 
L’onglet fiche qualité permets d’afficher 
La liste des fiches, la liste des actions AC/AP   correspondantes, de rechercher et de 
créer une fiche qualité. 
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L’état de traitement des fiches est symbolisé par des couleurs différentes et 
personnalisables : 
 

 
 
Un nouvel icône est présent dans ces listes  la « loupe avec flèches »  
Il indique que la fiche qualité est liée à une ou plusieurs actions 
Au PAQ. 
 
 
 
 
 
 
Il est possible de les consulter et même de les modifier. 
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Création d’une fiche 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
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 être disponible ou pas en fonction des droits 
de l’utilisateur. 
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f) Le  « plan d’action qualité » ou PAQ 
 
Il regroupe l’ensemble des actions en cours de la démarche. Que celles-ci soient issue de 
fiches qualité ou de décision de direction. 
 
 

 

 
 
 

 
 
Les fonctions de tri et de recherche  sont les mêmes que dans  les autres  listes du 
logiciel. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
L’icône         indique une action récurrente. 
 
Possibilité de créer des actions de type « Projet » qui regroupent différentes « sous 
actions » et d’éditer des diagrammes de GANTT. 
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Editions 
 
Le menu « Editions » permets d’obtenir les listes du PAQ en format pdf ou xls. Ce menu 
peut être disponible ou pas en fonction des droits de l’utilisateur. 
 

 
 
 
 
 
Actions Groupées (Accès restreint) 
 
Pour les Fiches qualité et le PAQ des actions « groupées » sont disponibles :  
 

 
 
 
Elles s’appliquent aux éléments qui  
Sont cochés dans les listes. 
 
En fonction du contexte les actions  
Possibles. 
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Des  actions sont aussi possibles « par date »  
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g) La gestion des audits  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

La liste des audits permets de détailler chaque élément de l’audit avec l’icône « Flèche 
bas » , d’accéder à la GED, de lancer les rappels par email, et de visualiser le rapport 
d’audit PDF ou personnalisé en rtf. 
 

 
 

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

 
 

 
 
La fonction  de recherche  
Est disponible 
Sur trois critères. 
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Configuration générale de l’audit 
 

 
 
Et de chaque élément de l’audit 
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Puis pour chaque élément des écarts relevés, avec liens vers le PAQ ou les FQ 
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Rappels par email aux différents protagonistes des audits 
 

 
 
Et en fin, Impression  automatique du rapport d’audit en pdf. 
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h) Les indicateur (ou objectifs)  
 
 

 
Onglet « indicateurs » 
Cartouche « Tableau de bord »  
 
 
 
 
 

 
 
La liste des indicateurs est affichée, regroupés par « groupe » ou « processus » 
 
La loupe permets de visualiser les indicateurs associés à un groupe. 
 
L’icône « information » affiche une infobulle avec des indications complémentaires. 
 
  

 
 Il y a en fait Cinq affichages possibles pour les indicateurs  
 

- Par l’icône Tableau de bord  
- Par l’icône « Editions  » 
- Sur la cartographie  (info bulle feux tricolores) 
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- Par la liste des documents obtenue via la cartographie  
- Par le menu agenda 

Infobulles sur la cartographie : 
 

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

 
 
Sous les histogrammes, in icône « pdf » vous permets d’obtenir une représentation 
« texte » de l’objectif affiché. 
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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 » 
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i) Les fonctionnalités annexes 

 
 

 
 
 
Documents « annexes » 
 
Cette fonction regroupe des documents qui ne sont pas des documents qualité 
« modèles » référencés dans le SMQ mais des documents concernant la vie de 
l’entreprise, notes de services, rapports, questionnaires client, ….. 
 
 

 
 
Ces documents sont classés par thèmes et disposent aussi d’une fonction de recherche. 
 
Thème « Audits » déplié : 
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Formulaire de recherche : 

 

 
 
 
Forum 

 
Espace d’échange entre collaborateurs,  RQ & Direction. 

 

 
 
 
Agenda 
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L’agenda reprends automatiquement toutes les actions au PAQ, fiches qualité, AC/AP à 
traiter ou à vérifier ainsi que les « rendez vous » ou «opérations » enregistrées dans 
l’agenda par le RQ ou la direction. 
 
Possibilité de liens avec outlook 

 
 

 
 
 

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

 
 
Un cartouche spécifique à la société pour inclure liens et fonctionnalités 
complémentaires.  Planning, supports de formation,  accès à d’autres logiciels, liens 
internet favoris,  …  
 
 

 
 
 
Annuaire du personnel et organigrammes. 
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La gestion des temps 
 
Permets la saisie et l’analyse des temps passés 
 

 
 
 
 
 
 
 
La gestion du courrier 
 
Permets le suivi du courrier entrant / sortant 
 

  
 
 
 
 
 
 
Le calendrier perpétuel 
 
Un calendrier perpétuel avec des information utiles et les principales échéances de la 
démarche.  
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Les enquêtes de satisfaction client. 
 
 

Le logiciel permet de créer des enquêtes de satisfaction à destination des 
collaborateurs ou des clients. 
 
 
 
 
Les Objectifs « individuels ». 
 
Il est possible d’affecter des « objectifs » individuels à chaque utilisateur et de gérer 
des tableaux de bords personnels. 
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Le Suivi des visites et des lectures. 
 
Le système 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 à été lu 
sur une période donnée, … 
 

 
 

 
 
 
 
La messagerie instantanée 
 
Un système de messagerie instantanée permet aux utilisateurs connectés sur le produit 
d’échanger avec ce système. 
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Le menu totalement personnalisable 
 
Un système de menu personnalisable par société, groupe d’utilisateurs, et même 
possibilité d’avoir des icones individuels. 
 
 
 

 
 
La possibilité de passer à tout moment de la version PC à la version Tablette. 
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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 même 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 . 
 
Des accès rapides aux documents par leur code. 
 
 
 
Un accès aux archives des documents, fiches, actions, et indicateurs  
 
 
 

a) Les documents    
 
Un cartouche supplémentaire permet d’avoir accès  
à la création des documents. Et aux archives. 
 
 

b) Les fiches qualité 
 
Un cartouche supplémentaire permet d’avoir accès  
à la création des fiches. Et aux archives. 
 
 

c) Le plan d’action 
 
Un cartouche supplémentaire permet d’avoir accès  
à la création des actions. Et aux archives. 
 
 

d) Les indicateurs 
 
Un cartouche supplémentaire permet d’avoir accès  
à la création des indicateurs et des groupes  
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. 
 
 

 
 
 
 

4) Gestion des utilisateurs et des droits  
 
Onglet « Paramètres » cartouche « Paramètres » icône « Utilisateurs ». 
 
 
 

 
 
 
Au dessus de la liste : Les icones de recherche, d’ajout d’utilisateur et d’export de la 
liste dans excel. 
 
 
 
Dans la liste, les icones habituels de  
Modification et de suppression 
Ainsi qu’un icône « Cloche » de rappel par mail 
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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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 à 
un utilisateur de  valider un document et de le placer en état « applicable ». 
 
La gestion des groupes permet d’affecter documents et utilisateurs à 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 être présents, ou pas …   
 
Un collaborateur peut être affecté à 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 être précisée. 
 
Les utilisateurs peuvent avoir une description et une photo qui apparaitront dans  
l’annuaire. 
 
 

 
 
 
 
Un utilisateur peut être affecté à la version classique ou mobile par défaut. 
 
Un utilisateur « Anonyme » peut être créé avec uniquement des droits de consultation 
des éléments « publics » :  code :  « PUBLIC » 
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5) Gestion des documents par les RQ 
 
 
Création / Modification / Suppression 
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Rappels automatiques individuels ou global 
 
 
 

i. Archivage 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
Il est possible de modifier la référence d’un document en cliquant sur le petit icone à 
coté de la zone de sdaisie :  
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6) Gestion des fiches qualité par le RQ 
 
 
 
Création / Modification / Suppression 
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Des liaisons sont possibles avec le PAQ pour lier des actions complémentaires à une 
même fiche qualité. 
 

 
 
En cas de fiche qualité liée au PAQ, la fiche ne pourras pas être clôturés si toutes les 
actions liées ne sont elles même closes. 
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i. Archivage 

 
 

 
 
L’archivage conserve les liens entre fiche et PAQ, les pièces jointes ainsi que les GED 
associées. 
 
Il est possible pour le RQ de « désarchiver » une fiche. :  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ii. GED  
 

Archivage direct depuis la liste 
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Cette fonction permet d’associer des documents divers à la fiche qualité ainsi qu’’aux 
actions liées. 
 

 
 

 
 
 
 
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.  
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v. Liens avec le PAQ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Les fiches  archivées ou supprimées restent  accessibles par le RQ  
 

 
 
Il est possible de récupérer  des fiches  archivées ou supprimées 
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7) Gestion du plan d’action qualité (PAQ) par le RQ 
 
  
 
Création / Modification  
/ Suppression 
 
 
 
 
 
 
 
 

i. Archivage 
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ii. GED  
 
Cette fonction permet d’associer des documents divers à l’action. 
 

 
 

iii. Liens avec les AC / AP 
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Les actions archivées ou supprimées restent  accessibles par le RQ  
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Il est possible de récupérer  des actions archivées ou supprimées 
 

 
 
Il est aussi possible de purger par date ou par groupe en utilisant les cases à cocher. 
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8) Gestion des indicateurs  par le RQ 
 
 
Création / Modification / Suppression 
 
 
 
Les objectifs sont regroupés par « Groupe »,  
En principe un groupe = un processus mais ce n’est pas obligatoire. 
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Deux types  d’objectif (amélioration / maintien) 
 
Possibilité d’affecter des actions à la réalisation d’un objectif 
 
 
 
 



  

50 

 

 
 
 
 
Editions et mail de demande d’état des objectifs 
 

 
 
 
Un email peut être généré automatiquement pour chaque date de vérification. 
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Il existe aussi une possibilité d’import export des objectifs pour éviter les 

saisies fastidieuses. 

 

 

9) Gestion des annexes par le RQ 
 

 
 
 
 

a) Gestion documentaire par thèmes 
 

 
 
 

 
 
Les thèmes peuvent êtres de trois type : « Document » « Lien hypertexte » ou mixte 
« theme » 
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Cas des catalogues de liens hypertextes  
 
 
 
 

 
 
 
 

b) Gestion de l’agenda 
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c) Gestion des forums 
 
Pas de particularité, tous les utilisateurs peuvent créer des messages dans le forum ou y 
répondre. 
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10)  Les paramètres du logiciel 

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

 
 
 
L’icône « Paramètres regroupe  
tous les paramètres de configuration du logiciel 
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Les Outils 
 
« Boite à Outils » à utiliser  par le RQ 
Ou sur demande du support technique 
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i. Mise à jour manuelle 

 
ii. Mise à jour automatiques 

 
iii. Maintenance  

 
 
 

11)  Paramètres de communication 
 
La messagerie interne 
 
Pour les sites ne disposant pas de serveur de messagerie, il est possible d’utiliser un 
système de messagerie intégré à l’intranet qualité 
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Le module sondage 
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12)  Gestion des Mises en évidences  
 

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

 
 

 
 
  



  

62 

 

 
 

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 « paramètres » un icône « Plus de champs » permets cette opération. 
 

 
 

 
 
Chaque champ créé  dispose des options suivantes :  
 
 
Un non de champ 
 
Un libellé explicatif (affiché lors de la saisie) 
 
Un lien vers un type ‘objet (fiche ,paq, objectif, ….)  
 
Un type de champ (texte, numérique, date,  …) 
 
Une notion public / privée 
 
Une position dans le formulaire 
 
Des paramètres complémentaires. 
 
 
 

1) Le Lien 
 

Un champ peut être lé:  
 
  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 paramètres prendra des valeurs 
différentes. 
 
TEXTE :  Champ de texte « brut » sans vérification 
  Paramètres : nb caractères affichés ; nb maximum ; aide 
 
DATE :  Champ de texte avec vérification de format de date  
  Paramètres : aide 
 
MAIL :  Champ de texte avec vérification de format de mail 
  Paramètres : aide 
 
NUMERIQUE :  Champ de texte avec vérification chiffres et « . » uniquement 
   Paramètres : nb car;decimales; aide 
 
CASE A COCHER :   Champ « une case »  sans vérification 
   Paramètres : Valeur =Libellé 
 
BOUTON RADIO :  Champ « un ou plusieurs bouton » sans vérification 
   Paramètres : Valeur =Libellé ; Valeur =Libellé ; Valeur =Libellé ; …. 
 
LISTE DEROULANTE :  Champ « liste» sans vérification 
    Paramètres : Valeur =Libellé ; Valeur =Libellé ; Valeur =Libellé ; …. 
 
ZONE DE TEXXTE :  Champ « bloc de texte » sans vérification 
    Paramètres : 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 paramètres, Outils,   une option permet de définir la liste des mises en 
évidence qui pourront êtres 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,  Il est possible de gérer des champs 
obligatoires. 
 
La liste des champs est saisie dans la page paramètres :  
 

 
 
 
Une FAQ détaille ce fonctionnement. 
 
Une FAQ détaille aussi la façon de personnaliser l’ordre d’apparition des champs 
sur l’écran pour les fiches qualité et le PAQ. 
 
 
 
 

15)   Gestion des textes de rappels 
 
Une bibliothèque de texte de rappels existe, elle peut être enrichie de vos propres 
textes. 
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LA GESTION DES AUDITS INTERNES 

 
 

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

 
Chaque audit dispose d’une GED et de fonctions de rappels automatiques. 
 
Cette fonction est très complète,  une documentation dédiée détaille son  
fonctionnement. 
 
 
 

LA GESTION DES ENQUETES DE SATISFACTION 
 

 
 

 
 

 
Une FAQ détaille le fonctionnement. 
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LE MODULE « PLANNING » 

  

 
 

 
 

 
Une FAQ détaille le fonctionnement. 
 

 
 

LE MODULE « ORGANIGRAMME » 
 
Ce module permets de créer différents organigrammes pour détailler  
Le fonctionnement de l’entreprise.  
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Aide en ligne  

 
Le logiciel dispose d’un système d’aide en ligne sur internet qui regroupe les FAQ,  
module accessible via l’icône :  
 

 
 

Mise à jour en ligne  
 
Le logiciel dispose d’un système d’assistance et de mise à jour à distance. 
 
 

 


