
Pour vous permettre de gérer votre matériel, Soft1002 vous permet de saisir des enregistre- 
ments avec des renseignements de différentes natures, dans le respect des modalités indi- 
quées par les normes d'assurance qualité des laboratoires. 

Le premier écran de saisie : Généralités 
La fiche signalétique de l'instrument (qui correspond à la partie stable de l'enregistrement de la 
norme) reprend la description administrative, financière et technique de l'appareil. 
Ces notions sont complètées par une information correspondant à la maintenance et aux éta- 
lonnages et vérifications passées et à venir. 
Un champ remarque permet de stocker des informations complémentaires. 
La disponibilité du matériel (en service, hors service et réformé) est notée. 
Enfin, la validation de la fiche est enregistrée avec, le cas échéant, la date de validation à partir 
de laquelle un historique de description du contenu de la fiche sera entretenu (voir la partie An- 
nexes du mode d'emploi). 

Le deuxième écran de saisie : Planning 
Cet écran est tout entier consacré au planning prévisionnel d'interventions (maintenance, éta- 
lonnages et vérifications). 
La position de l'instrument par rapport au raccordement aux étalons nationaux et internationaux 
et les noms des responsables maintenance et métrologie occupent le haut de l'écran. 

On pourra noter dans la partie basse de l'écran, outre le nom de l'intervention, la référence de 
la procédure qui explicite la façon d'accomplir l'intervention. Ceci permettra de visualiser la pro- 
cédure en cours et d'appeler une feuille de calcul dont le modèle sera exactement celui de la 
version actuelle de la procédure lors de l'accomplissement d'une intervention prévue au plan- 
ning. 

Le troisième écran de saisie : Interventions 
Cet écran qui relate les différentes interventions réellement faites, peut servir de base à la fiche 
de vie. 

Une fois ces données stockées, il est possible de les éditer : 

• soit sous forme de fiche signalétique (impression fiche standard: fiche simple ou complète voir 
annexes page 5/13) 
• soit sous forme de fiche de vie 

• avec les interventions: le programme éditera autant de feuille que nécessaire pour faire 
tenir l'ensemble des informations concernant les dates et nom d'intervention ainsi que 
le résumé. 

• sans les interventions: Soft1002 sert alors de modèle où seront notées à la main les in- 
terventions de la vie de l'appareil. 

La présence ou l'absence des interventions dans la fiche de vie est décidée dans les an- 
nexes (paramètres labo) ou par une combinaison de touches. 

• soit sous forme d'étiquettes précisant le numéro de l'appareil, la date de dernière intervention 
majeure avec la référence du certificat correspondant ainsi que le nom et date de la pro- 
chaine intervention. 

• soit sous forme d'un planning général reprenant l'ensemble du parc matériel et indiquant, 
mois par mois, les interventions à réaliser. 
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Le quatrième écran de saisie : Documents 
Les documents liés à l'appareil (mode d'emploi, fiche techniques ou de sécurité) apparaissent 
dans cet écran. Ils sont générés comme documents externes dans la partie IV du mode d'em- 
ploi. 

Le cinquième écran de saisie : Consommables 
Cet écran vous permet de savoir quels consommables sont utiles pour le fonctionnement de 
l'appareil. 
Il vous est loisible de commander un consommable directement à partir de cet écran. 
Si vous avez choisi de gérer le stock, la quantité disponible s'affiche alors. 

Le sixième écran de saisie : Entretien 
Cet écran vous permet de gérer le coût des entretiens effectués par des entreprises externes 
sur le matériel considéré. 

Le septième écran de saisie : Historique 
Cet écran vous permet de gérer l'historique de l'enregistrement du matériel à partir de sa vali- 
dation. Si on clique sur une date, on a alors accès à l'identité de la personne ayant fait la modi- 
fication et aux renseignements tels qu'ils figuraient depuis la date précédente et jusqu'à cette 
date. 
La traçabilité est ainsi maintenue parfaitement. 
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A partir de n'importe quel écran de 
pilotage, un clic sur la radio image 
correspondant e (ou la frappe de l'équival- 
ent clavier "2") vous conduit à l'écran de 
gestion du matériel. 

 I - GESTION DE L'INVENTAIRE : 
La table  "Matériel"  permet de gérer l'inventaire : 

A partir de la liste des appareils, double- 
cliquer sur une ligne pour en voir le détail ou 
cliquer sur le bouton "Nouveau" pour faire 
apparaître une nouvelle fiche. 
 - Un numéro d'ordre ( N° identifiant ), est 
affecté à chaque appareil par la machine. Ce 
numéro est unique, attribué séquentivemen t 
par le programme et spécifique de l'appareil. 
C'est ce numéro que l'on doit trouver sur 
l'appareil lui-même car il permet d'effectuer 
la traçabilité administrative et fonctionnelle 
de l'appareil. 

- L'enregistreme nt doit comporter le nom de 
l'appareil . Notez un terme générique 
(Exemple: balance, étuve !) qui est 
énuméré c'est-à-dire dont la saisie est 
assistée par l'ordinateur et dont 
l'enrichisseme nt par une nouvelle valeur 
demande à être confirmée. 

 Les caractéristiq ues  permettent de noter les particularités de l'instrument (exemple 
le modèle d'une balance). Le  numéro de série  peut être noté le cas échéant. Il com- 
plètera l'identification du matériel. 
- Le " numéro autre " permet de noter sur 10 caractères le code de votre choix. Le pro- 
gramme vous interdira une codification déjà enregistrée pour un autre appareil. 
Ceci permet d'avoir des codes plus évocateurs que le numéro (exemple ETUV 01, 
BALA 05). 
- Le " numéro d'inventaire " permet de noter (20 caractères) un numéro d'inventaire 

No vem bre  20 11 Manuel d'utilisation de Soft1002 V11 version 3.0 P a r t i e  I I    p a g e  3/1 5 

L E  M A T E R I E L  : Gestion de l'inventai re 



comptable ou tout autre identification supplémentaire . 
- La date de réception,  si l'appareil est d'occasion, sont des renseignemen ts notés 
ensuite. 

- Le nom du fournisseur  est contrôlé à partir du fichier "fournisseurs" qui est commun 
aux consommables  et au matériel. 

- Le type de matériel : un clic vous permet de le désigner dans un menu local hérité de 
l'énumération TypeMatériel (voir annexes page 11/13). 

- Le nom du payeur  est contrôlé à partir d'un menu local qui reflète les payeurs notés 
dans le programme (voir annexe VI-Les Payeurs). 

- Le prix hors taxes , le taux de TVA , la  période d'amortissem ent,  la durée de la ga- 
rantie , le nom du payeur,  le  prix de l'entretien  et le numéro de commande  de l'ap- 
pareil peuvent être notés. 

- La date de mise en service , La salle,  le lieu du mode d'emploi,  le nom du labora- 
toire utilisateur  et l' affectation  peuvent être enregistrés. 

- Les cases à cocher " Hors qualité ", " HS " et " Réformé " 
permettent de préciser le statut du matériel. Si aucune de 
ces cases n'est activée, le matériel est en service ainsi 
que le montre le feu vert en haut et à gauche de l'écran. L'appareil est alors recruté 

dans les plannings de vérification et d'entre- 
tien. 
Si la case HS est cochée, l'appareil est pré- 
sent au laboratoire mais on ne s'en sert pas. 
L'appareil est alors sorti dans les plannings 
de vérification et 

d'entretien. Le feu en haut et à gauche de 
l'écran passe à l'orange. 

Si la case Réformé est cochée, l'appareil n'existe plus au labo- 
ratoire et sera donc enlevé des plannings d'interventions  à ve- 
nir. Le feu est rouge. 

Enfin, la case Hors qualité vous permet d'entrer la totalité de votre équipement et de 
distinguer ceux qui suivent une gestion qualité des 
autres. 

- Une remarque  permet de noter des caractéristi- 
ques sous forme d'un texte libre. 

Une case à cocher précise si la fiche matériel est 
validée. Seules les personnes ayant les droits de 
modification et de suppression ont une action sur la 
case à cocher. 
Quand elle est cochée pour la première fois, la date 
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de validation s'inscrit dans la case prévue à cet effet et la 
date et le nom de la personne qui a validé s'inscrit dans un 
historique de la fiche accessible par état ou par l'onglet "his- 
torique". 
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- La possibilité d'avoir un contrat d'entretien  lié à l'appareil (et éventuellemnt à d'au- 
tres appareils) est conditionnée par le choix d'une boîte à cocher. Quand on clique 
dessus, l'espace à droite du numéro de contrat devient saisissable. 

-L'entrée d'un numéro de contrat  peut faire référence à un contrat déjà enregistré 
(contrat collectif) auquel cas il apparaît les coordonnées de la société de maintenance 
dans le cadre prévu à cet effet. 

Si le numéro de contrat est entré pour la première fois, le programme vous propose 
alors la création de sa fiche en spécifiant le nom de l'entreprise de maintenance. 

Là encore, si l'entreprise n'est pas encore répertoriée, le programme vous propose de 
la créer. 
Sinon, il affiche son adresse et son numéro de téléphone. 

Les dates de début et de fin de contrat  ainsi que le nombre des visites  et les mo- 
dalités  sont alors notés. 

Après enregistremen t de cette fiche de contrat, le numéro du contrat,  le nombre de vi- 
site(s) prévues, les modalités et les coordonnées téléphoniques de l'entreprise appa- 
raissent dans la fiche du matériel. 

L'écran concernant les généralités du matériel  est rempli. 
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Avec ces renseignemen ts, tout utilisateur qui a le droit "Accès" pour le fichier d'inven- 
taire va donc pouvoir consulter les fiches . 

Les feux d'Utilisation reflètent l'état de disponibilité du matériel: vert 
si l'appareil est en service, orange s'il est hors service et rouge s'il 
est réformé. 

Les feux de Planning reflètent le statut de 
vérification de l'appareil: rouge, la pro- 
chaine vérification est dépassée, orange, 
la prochaine vérification approche (à 
moins du délai noté dans le planning), 
vert, la vérification est prévue dans un 
laps de temps supérieur au délai noté 
dans le planning. 

Si, de plus, il a le droit de modification 
"Modif", le programme lui permettra de 
corriger des erreurs ou de complèter la fi- 
che (nouveau contrat, réforme!). 

S'il a le droit d'imprimer,  il peut alors édi- 
ter: 

• d'un simple clic sur le bouton du 
même nom,  la fiche de vie  qui re- 
prend les caractéristique s évoquées 
plus haut. A noter que si l'on clique 
sur le bouton avec la touche contrôle 
sur PC et Commande sous Mac, le 
choix initial des options labo est in- 
versé. 

Il peut aussi, en choisissant le menu 
local "Imprimer la sélection" imprimer 
la liste  ou les  fiches d'inventaire 
qui reprennent les informations admi- 
nistratives sous une autre forme. 

Enfin les états vous offrent des possibilités très étendues sur la présentation de l'in- 
ventaire avec des tris et des ruptures. 
Exemples: états par salle , par type d'appareil, par identifiant! 
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II - PLANNING DES INTERVENTIO NS 

Un clic sur l'onglet intitulé " Planning " vous permet d'accèder à un écran où sont résu- 
mées les mesures prévues pour maintenir le matériel en bon état de fonctionnemen t. 

On notera ainsi: 

- le nom du responsable maintenance 
 - le nom du responsable métrologie 
- l'éventuel raccordement aux chaines d'étalonnage du Système International. 

Si vous avez l'autorisation d'ajouter des phases du planning ("Ajout" dans le fichier 
planning), le bouton "Ajouter" est alors actif. 

Un clic dessus vous amènera l'écran de saisie de l'intervention à prévoir. On pourra 

alors noter: 

- le  rythme d'intervention  en jour (365 
pour une vérification annuelle); 

- le  délai  en jour qui indique la période où le programme signalera l'appareil comme à 
vérifier bientôt; 

- le nom de l'intervention  choisi ou non dans la liste proposée; 

 - s'il s'agit d'une intervention majeure  ou non. 
La diff éren ce entr e une inter vent ion maje ure et min eure  est que la prem ière  entr aîne  le reca lcul des  date s de mod ifi- 
catio ns prés ente s sur  le prem ier écra n (vo ir INT ERV EN TIO NS ) alor s que la seco nde ne les mod ifie  pas . Si vous 
adop tez un plan ning  de main tena nce hebd oma dair e vous  avez  tout  intér êt à note r l'int erve ntio n com me min eure  car 
la date  de proc hain e véri fica tion  ne chan gera  pas tout es les sem aine s. 
En reva nche , pour  une opér ation  imp orta nte annu elle telle  qu'u n étalo nnag e ou une véri fica tion , vous  choi sire z de la 
dés igne r com me maje ure de faço n à ne pas  oubl ier de la fair e puis que la date  de pro chai ne véri fica tion  appa raît  sur 
l'éti quet te appo sée sur  l'ap pare il. 

 - s'il s'agit d'une intervention calendaire  ou non. 
Qua nd une inter vent ion  est cale ndai re, sa réal isat ion avan t la date  prév ue ne rem et pas  en caus e la date  de pro chai ne 
inter vent ion.  Le déca lage  est ains i annu lé et l'on  peut  prév oir,  pa exem ple, la véri fica tion  des  bala nces  en août  quoi - 
qu'i l arr ive. 
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De même, le nom (titre) de la procédure peut être noté dans le champ "Procédure". 
Pour cela, il vous suffit de taper les premières lettres de la procédure et le programme 
vous propose celle qu'il vous paraît nécessaire de choisir. 

Vous créez ainsi un lien entre la procédure et 
l'intervention qui sera mis à profit lors de l'éxécu- 
tion de cette dernière (voir INTERVENTIO NS). 
Si vous avez enregistré une feuille modèle 
4DView dans la procédure, le champ Nom de la 
pièce-jointe 4DView sera rempli par la pièce 
jointe choisie parmi celles notée dans la rpocé- 

dure en cours. 

Le bouton "Voir la procédure..." vous 
permet pour l'instant de visualiser la 
procédure. 

Si vous utilisez 4DWrite et si vous 
avez le droit d'imprimer les procédu- 
res ("Impression" dans le fichier document) le bouton correspondant  est actif et il vous 
est loisible d'éditer la procédure sur 4DWrite. 

Après enregistremen t de la fiche de planing, la ligne de planning nouvellement saisie 
vous apparait dans le tableau. 

Si vous avez le droit de modifier ("Modif" dans le fichier Planning), le bouton modifier 
est actif. Après avoir désigné la ligne à modifier, un clic sur le bouton vous ramène à 
l'écran de saisie. 

Si vous avez le droit de supprimer une ligne de planning ("Suppression"  dans le fichier 
Planning) vous pouvez alors faire disparaître à jamais la ligne désignée. 

- le code de l'opérateur ou du responsable de l'intervention  correspond à ce que le 
programme proposera par défaut dans la fiche d'intervention. 

Nov emb re 201 1 Manuel d'utilisation de Soft1002 V11 version 3.0 Par tie II   pag e  9/1 5 

LE MATERIEL  : Les interventions 



III - INTERVENTIO NS 
Un clic sur l'onglet "Interventions"  vous amène 
sur l'écran des interventions. 
Si vous avez le droit d'ajouter des interventions 
("Ajout" dans le fichier d'interventions ) le bouton 
"Ajouter une fiche" est alors actif. 
Un clic dessus vous amène l'écran de saisie 
d'une intervention. 
On y trouvera: 

- la date d'interventio n  qui vous sera propo- 

sée à la date du jour mais 
que vous pouvez modifier si 
l'intervention a eu lieu 
avant; 
- la nature de l'opération 
qui dépend d'une liste déjà 
évoquée lors du planning. 
Les boîtes à cocher Périodique et calendaire seront automatiquem ent selectionnées si le 
nom de l'intervention fait référence à une ligne de planning calendaire. 

Le détail de l'opération  et le résultat peuvent être notés; 
Le bouton procédure  vous permet de visualiser la (ou les) pièce-jointe(s)  dépendant du 
document qualité dont vous avez noté le nom dans le planning. 
Le nom de l'opérateur  est obligatoire pour pouvoir enregistrer la fiche. 
Le noms du vérificateur  n'est pas obligatoire pour pouvoir enregistrer la fiche. 

La case à cocher " Approuvée " permet à l'utilisateur du programme  qui a coché la case 
"Approbation avant validation" dans l'onglet "Matériel" des paramètres labo... (voir an- 
nexes) de noter l'approbation c'est-à-dire une prévalidation de l'intervention. 

La case à cocher " validée " permet à l'utilisateur du programme d'envisager une modifica- 
tion si elle n'est pas cochée.  Si elle est cochée, il ne vous plus possible de la mofdifier 
mais il sera cependant possible de la voir. 

L'onglet Pièce-jointes vous donne accès à la liste des pièces jointes liées à cette interven- 
tion. Ce peuvent être des feuilles de calcul (sous 4DView ou autre éditeur) liée à la procé- 
dure (voir DOCUMENTS ) ou, à défaut, tout document désigné dans l'ordinateur. 

Les boutons Ajouter, Voir, Modifier et Supprimer permettent de gérer les pièces jointes. 

Le bouton Gérer document interne  vous permet, si 4DView est installé soit de disposer 
du modèle 4DView de la procédure ou à défaut d'afficher une feuille de calcul vierge. 

Le bouton " Importer un modèle de la procédure " vous permet de faire apparaître une 
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feuille de calcul stockée dans les pièces-jointes du document qualité correspondant  à 
la procédure d'intervention notée dans le planning. 

Le bouton " Importer document externe " vous permet de charger une feuille de calcul 
de votre choix à partir de la fiche d'intervention. 

Le bouton " Lancer document externe " vous permet de faire apparaître la feuille de 
calcul importée. 
Rem arq ue : Il est très  imp orta nt de note r que cette  feui lle est un mod èle dont  les rés ultat s ser ont stoc kés  dans  l'int er- 
vent ion elle- mêm e. Ain si, avec  l'as sur ance  qu'u ne fich e d'in terv entio n valid ée ne ser a pas  mod ifié e, vous  pouv ez 
cons erve r en tout e sécu rité  la trac e d'in terv entio ns néce ssit ant des  calc uls com plex es (vér ific ation  d'un e bala nce par 
exem ple)  telle  qu'e lle a été com plèté e lors  de la sais ie info rma tiqu e. 
L'im pres sion  de la feui lle peut  alor s être  sign ée et ser vir de cons tat de véri fica tion  que vous  plac erez  dans  le dos sier 
du mat érie l cons idér é. 

Comme évoqué plus haut, les dates de vérifications s'actualisent automatiqueme nt si 
l'intervention est de type majeure sur la base de l'intervention majeure autre que celle 
actuellement traitée prévue dans le planning. 

Si, en quittant la fiche de matériel, le programme s'aper- 
çoit qu'une intervention considérée comme majeure n'a 
pas encore été effectuée, il vous adresse une information 
relatant l'anomalie en listant toutes les opérations man- 
quantes. 

Une fois les opérations majeures réalisées et enregistrées sur l'ordi- 
nateur, il vous est loisible d'éditer les étiquettes avec lesquelles vous 
pourrez marquer les appareils : en effet ces étiquettes reprennent le 
numéro de l'appareil et indiquent en clair la date de la dernière et 
celle de prochaine intervention. 
Ainsi, les utilisateurs sont informés de la validité de l'utilisation de 
leur matériel. 

Deux boutons ( En retard  et  Urgence ) situés en bas à droite de la liste des matériels 
vous permettent de visualiser directement les appareils dont la date limite d'interven- 
tion est dépassée ou approche. 

Nov emb re 201 1 Manuel d'utilisation de Soft1002 V11 version 3.0 Par tie II   pag e  11/ 15 

LE MATERIEL  : Les interventions 



Dans la table des interventions, que l'on réservera à des exploitations 
statistiques (états, graphes !), se trouve un bouton " planning général" 
qui édite un état des interventions classées par mois. 

Le bouton Métrologie vous permet de réaliser des séances de métrologie si vous avez 
4DView et seulement de les noter sinon. 
Le bouton Validation permet d'acceder directement à l'écran de validation des inter- 
ventions. 
Vous pourez utiliser cette possibilité chaque fois que vous voudrez accéder aux inter- 
ventions sans être obligé d'ouvrir la fiche de matériel correspondant . 
Pour cela, il suffit de faire un double-clic sur l'intervention à modifier. 

NB: le bouton A approuver  apparaît si l'on a coché la case Approbation avant validation 
dans l'écran matériel des paramètres labo (voir Annexes Paramètres labo). 
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IV - Consommabl es 

Un clic sur l'onglet "Consommable s" vous amène sur l'écran des consommables  liés à 
l'appareil. 

Pour entrer un consommable,  il vous suffit d'en- 
trer son nom dans le champs en bas du tableau. 

Le programme vous aide dans la saisie du nom 
en vous présentant un tableau des consomma- 
bles commençant par les caractères déjà tapés. 
Une fois validée la saisie, le consommable se 
place dans le tableau et vous indique sa disponi- 
bilité s'il est noté comme faisant l'objet d'une 
gestion de stock. Dans le cas contraire, la cote 
d'alerte indique NC (non communiquée ) et le 
stock est marqué -. 

Le bouton "Appeler un ensemble" vous permet d'inscrire tout un ensemble de consom- 
mables préalablement  enregistrés. 

Le bouton "Nouvelle proposition" vous permet, si vous avez sélectionné un consom- 
mable de faire une proposition d'achat directement sans être obligé de retourner à 
l'écran de pilotage. 

V - Entretien 

Un clic sur l'onglet "Entretien" vous amène sur l'écran du 
suivi financier des interventions extérieures effectuées 
sur un appareil. 

Pour entrer une intervention extérieure, il vous suffit de 
choisir une proposition (par son n°) après avoir cliqué sur 
le bouton "Appeler une proposition". 

Le programme affiche alors les caractéristique  de l'inter- 
vention et fait automatiquem ent la somme de celles pré- 
sentes à l'écran. 

Il est également possible d'imprimer un état sur la sélec- 
tion des interventions extérieures d'entretien. 

Le bouton "Retirer un entretien" vous permet de supprimer l'intervention extérieure 
d'entretien désignée. 
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VI - Historique 

Dès qu'une fiche de matériel est validée, un enregistremen t des modifications des 
données sur cet appareil est automatiquem ent créé. 

Un clic sur l'onglet "Historique" vous amène sur l'écran 
des modifications effectuées sur l'appareil sélectionné. 

Pour faire apparaître la descrition de l'appareil à un ins- 
tant donné, il suffit de cliquer sur la date de changement 
adéquate. 
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VII - ENTREPRISE S MAINTENANC E 

Le fichier "Entreprises Maintenance" réca- 
pitule les sociétés de maintenance de ma- 
tériel avec lesquelles le laboratoire entre- 
tient des contrats de maintenance. 

Le bouton "Copie Fournisseur" permet de 
choisir dans la liste des fournisseurs de 
matériel ou de consommable s un nom afin 
d'importer la fiche correspondant e. 

A partir de ce fichier de consultation, on peut éditer 

des listes , 

des fiches , 
La fiche montre l'ensemble 
des contrats passés avec une 
entreprise et permet même de 
modifier le contenu de ce con- 
trat. 

 ou des étiquettes . 
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