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LES DOCUMENTS: Généralités

L'assurance de la qualité suppose I'exécution conforme de procédures formalisées, établies
selon un processus défini, approuvées par une autorité désignée par la direction du labora-
toire et efficaces.

Longtemps, ce principe a donné lieu a des interprétations plus ou moins luxuriantes sur la
facon de gérer une documentation qualité.

Depuis la publication de la norme ISO 17025, les modalités de gestion de la documentation
qualité sont maintenant bien établies (§ 4.3. de la norme ISO 17025)

§ 4.3.1 de la norme ISO 17025

La notion de "document" est étendue a toute instruction ou information interne ou externe.
Dans Soft1002, I'enregistrement de document peut étre liee a autant de piéces-jointes que
I'on veut.

§ 4.3.2 de la norme ISO 17025

La revue et I'approbation des documents doit étre formalisée avant la diffusion aux person-
nes concernées.

Ces notions sont traitées dans Soft1002 sous forme de revue et d'approbation.

Le contréle de la diffusion est prévu (saisie des destinataires et édition d'un plan de diffu-
sion, gestion de la diffusion par courriel).

Une liste de contréle identifiant le statut de révision des documents doit étre rapidement ac-
cessible.

Dans Soft1002, un simple clic sur le bouton "En cours” vous affiche cette liste. En spécifiant
la date pour laquelle cette interrogation a lieu, vous obtiendrez cette liste a la date de votre
choix (par exemple celle de la réalisation d'un essai lors d'une étude de tracabilité).

Tout document créé doit avoir un identifiant unique.

Dans Soft1002, tout document a un identifiant unique attribué par le programme (n° d'ordre)
ainsi qu'un code qui combiné au n° de version forment un deuxieme identifiant unique plus
évocateur.

b) les documents sont périodiquement revus et, s'il y a lieu, révisés pour en assurer la perti-
nence et la conformité continues aux exigences applicables;
Soft1002 gére ces revues et vous signale les documents a revoir en fonction d'un délai fixé.

§ 4.3.3 de la norme ISO 17025

La modification d'un document conservé dans les systémes informatiques doit faire I'objet
de procédures.

Dans Soft1002, la réalisation d'une nouvelle version d'un document est contrélée. Il est im-
possible de modifier un document ou ses piéces-jointes s'il est caduque ou en en cours
d'appliaction.

La norme spécifie que le terme "document " inclut toute forme physique (papier, informati-
que) qui doit étre pérenne et sdre.

Soft1002 a toujours su relire depuis les premiéres versions (1992) les données qu'il
contient. Il est également capable de les exporter vers d'autres éditeurs dans un format uni-
versel.

A condition de gérer de fagon rigoureuse les sauvegardes et les actions anti-virus, le stoc-
kage informatique des données donne la confiance appropriée.
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DOCUMENTS

ann Choix de l'action:
Un clic sur le bouton des do- | Ubicateir sl TR Débuter par
H -~ [ 4 { TOSCAN Emile
cu_ments fait apparaitre I'écran : S ]
suivant.
m Personnel Labo
Documents qualité n@
externes 3
Anom;lies

Déragations

K

Paramétres

Documents qualité Réclamations

internes

3

Quitter

Soft1002

Version 3,0
du dimanche 11 décembre 2011

| - LES DOCUMENTS QUALITE INTERNES :
A-Voir les documents:

Fichier Documents: 2 Nches sur 3

Document Nom du Document

Procédure
métrologle

Procédure
4 métrologie

PROCEDURE DE VERIFICATION COMPLETE DES BALANCES DE TYPE |

Vérification des microplpettes

Q

Cherche

=

Nouveau

%

Impriner

=

Spécial Ensemble Listes Détruire Quitter

Si vous avez déja saisi des documents, un
clic sur le dessin des documents internes
vous ameéne la liste des documents.

Dans le cas contraire, veuillez vous repor-
ter au paragraphe "Création d'un nouveau
document".

Un doucle-clic sur un document vous fait apparaitre (sans pouvoir le modifier) la fiche de ce

Yoia

Fichier Documents: 2 fiches sur 3

document.

.
B e

PLQMOT02: Vérification des micropipettes version 3

Descriptif

Page 1: Descriptif
* Le code du document qui est propre

Code du Document PLQMO0702 2 & -
Nom du Document Vérification des micropipettes

Type de Document Procédure métrologie

Date de Création mercredi 16 février 2000 Verson 3 Data de version: 14104000
Date d'effet vendredi 14 avril 2000

00/00/00

Service
Fin de ligne documentaire

Classement Sous classement

Auteurs

Nom des Auteurs Destinataires Nom et Prénom Sale N° Emwovéle Recule

. "
Verificateur(s) 1o, de GRANDMONTAGNE Approbateur(s) Augustine PINPRENELLE

a la lignée de document traitant du
méme sujet,

* Le numéro du document (ici 4) est
unique. Il est attribué par la machine. Il
est entouré a gauche par le numéro du
document de la version précédente (ici
2),

et a droite par le numéro de la version
suivante (0 ce qui prouve que la version
du document n'a pas été remplacée).

* Le type de document est hérité d'une
liste modifiable a votre go(t en création
ou en modification de documen (exemple
ici Proceédure),

Imprimer diffusion

* Le nom du document (80 caractéres)
permet de définir le titre de ce document;

* Le complément concerne une formule qui précise le type (exemple ici métrologie);
* Le N° de version qui s'actualise automatiquement (voir la procédure "nouvelle version"

plus bas) ;

* La case a cocher "en vigueur" qui va servir de test pour savoir si le document est applica-

ble ;
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* Les date de création et date de version qui sont proposées automatiquement par le
programme (voir infra la procédure "nouveau document") ;

* La date d'effet qui n'a de sens que si le document est en vigueur ;

* Le ou les auteurs ;

* Le ou les destinataires ;

* Le ou les nom(s) du(des) vérificateur(s) ;

* Le ou les nom(s) de I'(des) approbateur(s) ;

* Le service visé plus particulierement par cette procédure ;

* Le classement et le sous-classement permettent de définir deux niveaux d'archivage
pour en faire de états qui pourront résumer le contenu des emplacements de stockage
des documents qualité.

En dessous, on trouve des boutons:

- Le bouton "OKk, j'ai vu" vous ramene a la liste;

- le bouton de fin de lignée documentaire est actif si, et seulement si, le document est
actuel. Il sert a désigner un document comme non applicable sans qu'une nouvelle ver-
sion soit prévue. Tel est le cas de deux documents qualité qui fusionnent en un seul :
alors qu'un document va avoir une suite, l'autre ne sera plus applicable sans pour autant
avoir une nouvelle version. Si I'on clique sur le bouton fin de lignée documentaire, le
programme vous demande de préciser la date de fin d'application et I'affiche a c6té du
bouton.

- Le bouton "Imprimer le plan de diffusion" vous permet d'imprimer le plan de diffusion
sous la forme du modéle 4DWrite correspondant (Destin_) ou, si vous n'avez pas installé
4DWrite, sous forme standard.

Page 2: Piéces-jointes

Un onglet permet de passer de la page 1 a la page 2 pour accéder aux pieces-jointes. Il
s'agit de documents internes (4Dwrite, 4DView ou 4DDraw) ou externes (éditeurs divers)
qui vous permettent de lier le document qualité a des textes, feuilles de calcul ou sché-
mas.

Dans I'exemple ci-contre, la procédure sous Word ™ a été enregistrée sous le nom de
"Proc Word" et la feuille de calcul "Calcul P100" correspondant a un type de pipettes.

Fichier Documents: 2 fiches sur 3

PLQMO702: Vérification des micropipettes version 3

Apres avoir sélectionné la piéce-jointe

désirée et cliqué sur le bouton "Voir", le
o de o peesioine e | programme ouvre I'éditeur correspon-
Proc Word Texte DOC ] . .

Ma pros 4OW Texte | dur dant et vous l'affiche au premier plan.

Works

Texte CWK

Voir
Les éventuelles modifications que vous
apporteriez ne seront, de toutes fagons,
pas enregistrées dans la piéce-jointe car
nous sommes en visualisation.

g
6
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T ———— Page 3: Revisions

Un onglet permet de passer a la page 3 pour ac-
céder aux révisions.
Cette possibilité répond a l'exigence de la norme
03/05/99 cam : 17025 :

4.3.2.2 Les procédures adoptées doivent assurer que

a) des éditions autorisées des documents appropriés sont
(supprimer ) disponibles a tous les endroits ou des opérations essentiel-
les au bon fonctionnement du laboratoire sont exécutées;
b) les documents sont périodiquement revus et, s'il y a lieu,
révisés pour en assurer la pertinence et la conformité conti-
S nues aux exigences applicables;

00/00/00 (_Ajouter

Prochaine révsien zvant = gamedi 30 oetobre 1999

LIaTe revue [T

Il est possible de compléter
les révisions.

Pour noter la périodicité de la
révision, un champ existe et
haut de cette page : par dé-
faut, il prend la valeur définie
dans l'onglet "documents”
des paramétres labo (voir an- (" Suppr
nexes)

Pour noter la revue du docu-

ment, entrer la date de la re-

vue et le nom de la personne

qui I'a effectuée.

Cliquer sur le bouton "Ajou-

sus s'actualise. Il montre les
interventions dans l'ordre

chronologique et détermine la FRE e earod 30 cclobre 1000
date de prochaine interven- = =
tion.
Le bouton "Supprimer" permet de supprimer une ou plusieurs
révision. ——
2 propasitions ne sont R
A partir de la liste des documents qualité, vous pouvez obtenir |&=a="""*"
la liste des documents en retard de revue :
par un clic sur le bouton "En retard". B
Nouv. version . e N 1 produt st 3 s
De plus la palette qui s'affiche au démar- sommnier g | 2
rage du programme vous signale la pre- =] | Doctments
Madifier sence de ces documents et vous propose I | e mames
de les voir dans le but de réparer cette ano- | «sssmneen -
malie. .

En réglant la périodicité une quinzaine de
jour avant la date fatidique, le programme assurera alors par-
faitement son réle préventif.

6 documents
internes, 1 déragation
sont 2 réviser
d'urgence E

T
et o T

waanden

Quitter
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B- Création d'un nouveau document:

Ce droit (défini par "Ajout" dans le fichier documents) doit étre judicieusement attribué afin
d'éviter la prolifération de procédures sauvages.

Fichier Documents: Ajout de fiche

Descriptif

® Code du Document 0

Nom du Document

Type de Document |

Date de Création mercredi 4 janvier 2012 Version 4
Date deffet 00/00/00

Classement =

Auteurs

Date de version 4/01/12
Service

Sous classemant

Destinataires Liste ge difusion  Selectionner une fiste

Nom des Auteurs

Nom et Prénom Sale N' Envovéle Recule

() En vigueur

@® Vérificateur(s) Ajouter un sigrataire

@ Approbateur(s)

=
[=

Augustine PINPRENELLE
Claude GRANDMONTAGNE

90

90

=iy k
Imprimer
diffusion

Les piéces jointes:

Un enregistrement vide apparait lors qu'il suffit
de remplir selon les rubriques détaillées dans
les pages précédentes.

Pour lier un ou plusieurs piéces-jointes a un document qualité, il est nécessaire de cliquer

sur l'onglet "Piéces-jointes".

Fichier Decuments: Ajout de fiche

Quatre boutons sont disponi- 4
bles a droite de la fenétre des

Pizces jointes

PROGOGO1: Enregistrement des échantillons

Pieces-jomtes .

pieces-jointes:

ajouter vous donne accés au
formulaire d'entrée des piéces
jointes,

voir vous permet de lancer
I'éditeur concerné et de visua-
liser la piéce-jointe.

modifier vous donne acces
au formulaire d'entrée de la

Nom de la piéce-jointe Type  Extention |

ajouter |

supprimer |

piéce- jointe sélectionnée.

supprimer vous permet de

supprimer la piéce-jointe sélectionnée.

XK <
st M
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8N Fichier Documents: Ajout de fiche
PROGO6O1: Enregistrement des échantilons

Nom de Is Pidze

e Ajouter ou modifier une piéce-jointe
fait apparaitre un formulaire d'entrée
(—airsoamarimer ) (o oemere e * ou vous pouvez noter:
. - Le nom de la piéce-jointe: 30 carac-
teres pour donner un nom expressif qui

. sera proposeé plus tard dans des listes.
Ceci est trés utile si vous avez plu-
sieurs pieces-jointes par document.

nnnnnnnn

- Le type de document est proposé
T fm comme texte par défaut mais doit étre
‘ modifié si le document est de type

feuille de calcul ou dessin.

Pour ce faire, il suffit de dérouler le menu local | T¥p€ de document | Texte

et de glisser sur la valeur désirée. Calcul

Attention, seules les feuille de calcul seront pro- i R
. , . - Dessin™y

posées dans les interventions sur le matériel

(voir partie Ill): n'oubliez pas de mentionner ce
type si vous désirez faire correspondre un modéle de feuille de calcul a une intervention a
effectuer selon la procédure du document courant.

Deux possibilités s'offrent a vous:

* soit utiliser un module interne a 4D: 4DWrite (traitement de texte) ou 4DView (tableur).
Cette solution est trés satisfaisante sur le plan de la qualité car le programme maitrise
parfaitement ces éditeurs et vous interdira de modifier ou d'imprimer un document selon
les principe de l'assurance qualité et les droits que vous aurez donné a chacun.

En revanche, ces éditeurs sont limités dans leurs fonctionnalités et les possibilité d'impor-
tation de fichiers d'autres éditeurs sont imparfaites.

* soit utiliser les éditeurs de votre choix et importer le fichier informatique dans une piéce-
jointe du document.

Un tel systéme garde une grande souplesse car vous pouvez a loisir travailler sur les do-
cuments pendant toute la phase de conception et de validation et ne les inclure qu'au mo-
ment de 'approbation.

Quand Soft1002 importe un document externe, il stocke le document lui-méme et vous in-
dique son chemin. Si vous modifiez postérieurement le fichier informatique d'origine, le
document restera dans I'état ou il était au moment de I'importation.

Ceci a une grande importance d'un point de vue de gestion de la qualité car la modifica-
tion, le déplacement ou la destruction du fichier informatique initial sera sans effet sur les
données stockées dans le programme. De ce fait, vous étes certain de consulter le docu-
ment adéquat.

En revanche, une fois I'éditeur ouvert, rien n'empéche I'utilisateur de le modifier a I'écran
et de l'imprimer. Ces modifications ne seront pas enregistrées par Soft1002.
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Liste des procédures en cours

Cas des modules internes a 4D:
Pour accéder aux modules de 4D, il est nécessaire de définir le type de document (texte,
calcul ou dessin) et de cliquer sur le bouton "Gérer document interne".

Type de document texte: 4DWrite

Feokier Tt Garactores Sigte Cheroher Tormat Base T Si vous avez acquis 4D Write™, vous pouvez alors

|Q>\1|‘I\Il\HI\IlEk\WI\Ila\HDI I 20 3 A TS 8L LT T8 13 2] . y y o » .
saisir votre procédure dans un véritable traitement

de texte avec toutes les possibilités typographiques
et inclusion de schémas voulues.
Mieux, vous définirez une présentation standard
(correspondant au fichier Total_ sur le cd rom de
Soft1002) de vos documents du plus bel effet avec
en-téte, pied de page reprenant pour chaque fiche
les éléments qu'elle contient.
Avec un peu d'entrainement, trés vite acquis si vous
possédez les rudiments de |'usage d'un traitement
de texte, vous aurez ainsi des procédures a la
présentation impeccable, paginé selon la régle

Nen rienfaire.._| l Enregistrer Ie texte ] habituelle de I'assurance qualité, avec un plan de

LABORATOIRE NATIONAL
75, Route de PARIS 44000-NANTES

[Titre: vérification des balances de type |
Code: MASSEDT Yersion |

Date de oréation: 20/03/99

Date d'effet: D8/05/95

Auteur: e

Morn du destinataire Date de distribution Wisa

(=1

diffusion (page 0) et ces textes seront accessible
sur écran voire sur imprimante par simple choix dans les différentes fonctions du

personnel.
|Fichie Edition Cellules Général Base
Type de document calcul: 4DView L S B S B S B SR W
Si vous avez acquis 4DView™, il vous | e s HoELITE
est alors loisible de lier une feuille de s | o STESSE £ 3o
calcul a votre procédure. Vous verrez, | [ |usmss FLUAGE
dans le fichier "Matériel" Iimmense i
avantage que procure cette facilité. o
. . . 10 200 g. Z00 g. 500 g. 600 g.

Vous pourrez ainsi faire calculer par i |

. . IPe 12 -2952953
votre ordinateur la validité d'un test sur | [ ==

. . | 14 [EXCENTRATION 200 q. FLUAGE 100 g.
des balance, sur la contamination 5| cere 13 5 4 EI
d'une paillasse ou plus généralement | [
Yoy . ” . 18 [LABORATOIRE NATIONAL

toute vérification nécessitant des 19 Bervioe MERROLOGIE
CalCLllS plUS ou mo'ns SavantS 20 . - CONSTAT DE YERIFICATION Ne 1 BALANCE n*® (6§9/06 7
Une prathue, méme fa'ble d'Un tableur [ Ne pas enregistrer | [ Ousrir.._](Pleine page | [Enregistrer la feuille de calcul |

(type Excel) sera pour vous un
avantage précieux.
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Cas des éditeurs externes a 4D:
Pour importer un document externe a 4D,
©/2Piéce Schéma d'enregistrement il suffit de cliquer sur le bouton "Importer

Jocument Texte

document externe".

Le programme vous propose alors un
dialogue classique d'ouverture : il vous
mporter document oceme ) SUTTit de désigner et d'ouvrir le document

Gérer document interne

.. de votre choix.

document 1

document PROGO601

'_/ Lancer document externe

Une fois cette étape franchie, le program-
me vous indique le chemin de la piéce, la
taille du fichier importéet son extension.

min Pigce IMacASA:Users:ASA:Claude:4D Bases:Soft1002 V11:Soft1002 V11 LDO:Soft1002v300.40

le chemin de la piéce décrit I'emplacement du fichier d'origine.

La taille du fichier importé - e Tt Sy
(taille piéce) ici 150 570 oc- m.,e

tets correspond a la place pri-
se par le fichier importé ot s fenvegstamend

Son extension (ici txt) repré-
sente les trois lettres placées
aprés le point: c'est de cette
maniére que l'ordinateur fonc-
tionnant sous Windows re-
connait le programme a lan-
cer.

Le programme place automa-

tiguement I'extension du fi- bl
chier d'origine.

(" Gerer document interns )
R

Version du dacument 1

Code du docume: 0t PROGO601

Chemin Pigce. 1002 V1 V11 LDO:Soft1002v300.4DB_symbols.txt

C - Diffuser le document

La norme d'accréditation prévoit la nécessité de diffuser les documents aux personnes
concernées et de s'assurer qu'elles en ont pris connaissance et ont compris le contenu.
Pour réaliser cela, le laboratoire peut parfaitement utiliser les éléments mis en place dans
Soft1002 pour éditer des bordereaux de diffusion.

Il peut aussi utiliser le courrier électronique géré automatiquement par le programme.

Pour cela, il faut prendre les dispositions préalables décrites ci-dessous afin de pouvoir as-
surer non seulement I'envoi de I'avis de la nouvelle version mais aussi le retour d'informa-
tion de la personne concernée pour pouvoir assurer qu'elle a bien regu le message et
gu'elle a pris réellement connaissance de son contenu.
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Préalables :
Installer le plug-in "4D Internet Commands" au niveau du programme.

Si ce n'est pas le cas, Soft1002 le signalera dés I'écran princi- « feremmram Detnsupeg Erommmaties |

¥ Ne pas relever le courrier
pal . Le plug-in 4D Internet Commands n'est pas installé

Le serveur doit avoir une adresse qui lui soit propre.

=t Pour entrer les paramétres de ce compte mail, a parti des paramétres labo,
cliquer sur 'onglet "Document” puis sur le bouton "Paramétres des mails de
diffusion”.

Gestion du compte
Documents internes

Nom du compte : qualisoft

Compteurs - L - L ——
: adresse mall: qualisoft@orange.fr
Dernier document  gg20 . . N
5 Dem‘zérg anomalie 0 L'ecran qui appara it permet de Identifiant: qualisoft
erniére dérogation 0 Arict]
Derniére réclamation 0 nOter IeS CaraCterISthueS dU Mot de passe : MonMotDePassel

compte mail du serveur.
o Sur ce méme écrgn, on peut no-
¥ ter le texte du mail qui sera en-
s o voyé aux destinataires des do-
cuments qualité. [ utiliser un port spécifique

Serveur Pop pop.wanadoo.fr

Paramétres des mails de diffusion | Ne pas supprimer du serveur

Serveur SMTP  smtp.sfr.fr

On peut également assurer le suivi des accusés de réception de diffusion a partir de cet
écran (voir plus loin).

Le personnel doit avoir une adresse mail valide.

Cette adresse est notée dans la fiche de la personne (cf partie Ill : le personnel).

Fonctionnement :

Désignation des destinataires
Lot ot s e R Lors de la création d'un document quallte la désignation des destinatai-
e “, e s || res peut se faire individuellement ou grace a un menu local situé en haut
e o — “=* 3 droite de la case des destinataires qui reprend les ensembles créés
dans la table des personnels.

Envoi du mail

Quand on valide un document qualité et qu'on lui attribue une date d'application, le pro-
gramme envoie automatiquement un mail a I'ensemble des destinataires du document
concerné.

Diffusion électronique num 13422 du document qualité MOPAce06al version 2

@ qualisofi@orange.fr

Ce mail a pour but d'informer le destinataire que le  a:cuesmn

<A vou

document vient d'étre changé et qu'il doit en pren- =

egeheme@wanadoo.fr>
ssage le 02/07/11. Afficher |
trouve sur le serveur. Suppri

dre connaissance.

Ce mail vous est envoyé par le serveur dans le cadre de la diffusion de documents qualité.

Merci de le renvoyer, sans changer le sujet, afin d'accuser réception du document cité dans le titre.
Dans le texte du mail, il est souhaitable de Iui rap- o v souaitene wne some sounee.
peler qu'il doit répondre a ce mail pour montrer qu'il | cose swaomae

75 rue de Cuire

a consulté la nouveauté. g

iPhone : 06 @7 97 96 21

Le destinataire ne doit pas modifier le sujet du mail car Soft 1002 devra relire le numéro de diffusion (ici
13422) qui identifie le document, sa version et l'identité du destinataire.
NB: I'ajout de préfixes tels que "Re:" n'est pas génante.
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Réponse du destinataire

Le destinataire qui a pris connaissance de la version du document, répond au mail sans
en changer le titre.

Le programme reléve réguliérement les mails adressés au compte du serveur.

Quand il voit que le mail du destinataire lui revient, il identifie la ligne de diffusion et note
automatiquement que la personne a pris connaissance de la version du document.

Si le destinataire tarde a répondre, le programme lui renvoie péeriodiquement le mail afin
de lui rappeler qu'il doit donner signe de vie.

Suivi des mails en cours

Il est possible de voir I'état de diffusion au niveau des enregistrements des documents.

; ! Destinataires Liste de diffusion Sélectionner une liste |

Etat de I'écran lors de l'enregistrement du Ei

document. Nom et Prénom Salle N° Envoyéle Regule
GRANDMONTAGNE Claude 0 00/00/00 00/00/00

Le temps que Soft1002 envoie le mail, I'aspect de la liste des destinaires change avec
I'apparition de la date d'envoi du mail.

Nom et Prénom Salle N° Envoyéle Recule
GRANDMONTAGNE Claude 0  02/07/11 00/00/00

Si on demande alors l'impression du suivi de la diffusion a partir de I'écran des parameé-
tres labo (voir supra), on obtient alors le listing suivant :

Notez que le pro- MOPAce06a1 v 2 : MISE EN ANALYSE DES ECHANTILLONS D'EAUX

gramme vous si- UNITE CHIMIE DES EAUX : envoyé le 00/00/00 ATTENTION ce destinataire n'a pas d'adresse mail notée

gnale I'absence
d'adresse mail  MOPCIm01a1 v 2 : LISTE DE LA VAISSELLE DE CHIMIE DES ALIMENTS LAVEE MANUELLEME

pour 'unité chi- GRANDMONTAGNE Claude : envoyé le 2 juillet 2011

mie des eaux. MOPCIm02a1 v 2 : DESCRIPTION DES PROGRAMMES DE LAVAGE
GRANDMONTAGNE Claude : envoyé le 2 juillet 2011
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LES DOCUMENTS: Diffuser un document

Modifier un document - Liste des procédures en cours - Impression des procédures

Apres réponse du destinataire, le programme actualise la diffusion.

Destinataires Nom et Prénom Salle N° Envoyéle Recule
GRANDMONTAGNE Claude 0  02/07/11 02/07/11

et ne sollicitera plus le destinataire.

Si on demande alors l'impression du suivi de la diffusion, on obtient alors le listing suivant
UNITE CHIMIE DES EAUX : envoyé le 00/00/00 ATTENTION ce destinataire n'a pas d'adresse mail notée

MOPCIm01a1 v 2 : LISTE DE LA VAISSELLE DE CHIMIE DES ALIMENTS LAVEE MANUELLEMI
GRANDMONTAGNE Claude : envoyé le 2 juillet 2011

-Le destinataire a bien disparu de la liste de suivi.

D- Modifier un document:

Modifier un document est possible si vous possédez le droit "Modif" dans le fichier docu-
ments et tant qu'il n'est pas remplacé par un autre et qu'il n'est pas encore en cours.

E- Nouvelle version:

Si un document est en cours mais justifie d'une nouvelle version, il vous suffit alors de cli-
quer sur le document pour le désigner et de demander une nouvelle version qui recopie
alors tous les éléments de la nouvelle version a partir de la précédente y compris les au-
teurs et les destinataires.

Le programme suggére que cette nouvelle version ne soit pas "en cours". Le fait de cocher
la case en cours vous propose la date du jour comme date d'application. Naturellement,
vous pouvez modifier cette date.

F-Liste des procédures en cours:

Si vous voulez exhiber la liste des procédures applicables a une date donnée, il vous suffit
de cliquer sur le bouton "En cours". Tapez la date désirée et cliquez sur OK.

Vous obtenez alors I'état de votre documentation a une date donnée par exemple celle
d'un rapport d'essai dans une étude de tragabilité.

Cette fonctionnalité, a elle-seule, justifie amplement le soin que vous apporterez a bien dé-
finir les procédures avec les dates de mise en service.
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LES DOCUMENTS EXTERNES : Voir les documents externes

m Il - LES DOCUMENTS QUALITE EXTERNES:

Documents qualité A- Voir les documents externes :

externes A partir de I'écran des documents,cliquer sur le dessin "Documents qualité externes".
/N0 Fichier Doc i ne: 1134 fiches sur 1546
H Code Référence Titre Editeur O
ES2 Mise en service autoclave FEDEGARI n®1377
L'écran de la liste des docu-
e ES3 Procédure de prise en compte des dépannages de la centrale de climatisation
ments qualité externes non
ObSOI étes a p pa raTt_ ES4 Tableau des programmes du |ave-vaisselle Miele n°4290
La gestion standard s'applique el iy il
a Cette ta b I e . Lm3 Programmes de stérilisation de I'autoclave n*842
SE4 Mise en service et mode d'emploi de |'agitateur tridimentionnel n°740
sai Prog. 109_05 PROGRAMME N° 109 : ESSAIS ET ANALYSES EN IMMUNO-SEROLOGIE COFRAC
ANIMALE
sQ2 Prog. 112_02 PROGRAMME N° 112 : ESSAIS ET ANALYSES EN VIROLOGIE ANIMALE COFRAC
sQ3 Prog. 116_02 PROGRAMME N° 116 : ESSAIS ET ANALYSES EN BACTERIOLOGIE ANIMALE COFRAC
sQ4 Prog. 59_05 PROGRAMME 59 : ANALYSES MICROBIOLOGIQUES DES PRODUITS AGRO- COFRAC
ALIMENTAIRES
sQs Prog. 99.6_02 PROGRAMME 99.6 : ANALYSE DE CONTAMINANTS CHIMIQUES CHEZ LES COFRAC

i . Q, e 4
O Non obsolétes B
(" Enretard ) spéeial Ensemble Listes  Cherche Houveau Détruire Imprimer Quitter

e e e e |

E‘_”'“""“"' i aunmatérel = | & menu local, initialement intitulé Tous permet de n'afficher qu'un type de
o document.
Note (4 usage) gamine L La case a cocher "Non obsolétes" ne conserve que les documents actuels.
Revue " " . N
R Le bouton "En retard" ne conserve que les documents qui sont a réviser
l o Tous (voir plus bas : révision des documents externes)
" En retard \ Ensemble

Chaque type de document présente un canevas particulier pour bien respecter la na-
ture des informations a noter.

De fait, la gestion documentaire externe est extrémement variée.
Soft1002 prévoit a l'origine 5 canevas possibles qui sont décrites plus bas.

Toutefois, il est possible de modifer l'intitulé des types de documents dans la page
"Documents" des paramétres labo (cf. infra)
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LES DOCUMENTS EXTERNES :
Types de documents externes

Fichier D Ajout de fiche Yale)

Fichier i ‘Ajout de fiche

s T S Y T S

Code d'identification DBocursatli@ammmetése! $ Code d' { | [ Livre. ]
Titre IR
Résumé Résumé
Appareils concernés o

Date d'édition / réception

Editeur

Auteur(s)

Lieu de classement

Obsoléte Date Cible de révision 00/00/00 ] Obsoléte Date Cible de révision 00/00/00

Remplagant Remplagant

Type : Document lié @ un matériel Tvpe : Livre

AN0 Fichier i Ajout de fiche
B e
i [ro—— ~
Code d { 1 (Liwre B}
Titre
Résumé
Tome
Date d'édition / réception
Editeur
Auteur(s)
Lieu de classement
[0 Obsoldte | Date Cible de révision 00/00/00
Remplagant
=== - ;
8n0 Fichier i Ajout de fiche 8.0 Fichier Ajout de fiche
b L e (R
. J—— ( = T
Code di { | (Revue ) Code d { | Note (2 usage) de service g
Titre |
Résumé Résumé
N ou référence Tome ) N ou r?fererfce
Date d'édition / réception Date d'édition / réception
Editeur Editeur
Auteur(s) Auteur(s)
Lieu de classement Lieu de classement
5 obsolste | [ Obsolete | e T
) Obsoléte Date Cible de révision 00/00/00 U Obsoléte Date Cible de révision 00/00/00
Remplagant Remplagant

Type : Revue Type : Note (a usage) de service
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Nouveau

LES DOCUMENTS EXTERNES :
Entrer un nouveau document externe non lié a un matériel

B- Entrer un nouveau document externe non lié a un matériel :

A partir de la liste des documents externes, cliquer sur le dessin "Nouveau".

Cholslseez le type de document Un dialogue vous demande alors de choisir le type de

document dans un menu local.

. Norme H}
Document lié & un matériel
Livre ]
Norme A

| Note (2 usage) de service

NB: le contenu du menu local peut étre modifé (cf. infra).

Cliquez sur le bouton "Valider".

Un écran de saisie viérge

apparaTt. 8no Fichier Doc ionExterne: Ajout de fiche
Il suffit de le remplir i T S
et de cliquer sur le
" i " Code d'dentification | | Livie W
bouton "Enregistrer". £
Titre
NB:

1 - Si vous vous étes
trompés dans le type de
document, il vous est loi-
sible de le changer a l'aide
du menu local en haut a
droite. la forme s'actualise
alors automatiquement. Date d'édition / réception

Résumé

Tome

2 - Pour les différentes for- Editeur

mes liés au type de docu- FAHEEITE
ment reportez-vous a la
page précédente.

Lieu de classement

(] Obsaléte Date Cible de révision 00/00/00

- HEEE
5 Début [ raes Fin
changerment| | g2 iste || s | | el de tiste | |Envegistrar

Pour lier des piéces-jointes a ce document externe, il suffit de cliquer sur I'onglet "Pié-
ces-jointes". La gestion se fait comme pour les documents internes (cf supra).

Remplagant
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LES DOCUMENTS EXTERNES :
Entrer un nouveau document externe lié a un matériel

C- Entrer un nouveau document externe lié a un matériel :
Nouveau A partir de la liste des documents externes, cliquer sur le dessin "Nouveau".

Choisissez le type de document

R AR T e e Un dialogue vous demande alors de choisir le type de
. Document lié & un matériel @

document dans un menu local.
NB: le contenu du menu local peut étre modifé (cf. infra).

- - -

'L Annuler J [ Valider \/|

CquueZ sur Ie bOU- 7 \ Fichier DocumentationExterne: Ajout de fiche

ton "Valider". H P —

Un écran de saisie Code d'identification E——r—————
viérge apparait : Titre

remplissez les don-

nées générales. Résumé

Pour les appareils
liés, vous devez cli-
quer sur le bouton
"Ajouter” et indiquer Apparels concernés
le numéro identifiant

de I'appareil concer- ="

ne.
Demander E

| |
) Obsolate Date Cible de révision 00/00/00
¥

] @ Quel n® SVP?? .___( N Remplagant
i ]
Y-
B ersfgfiene] | o5 | 50| | | et

Appareils concernés | N T TRELT

#

- -
[ Annuler )

Ajouter ¥

f Modifier 3

{ Supprimer )

[ Obsoléte Date Cible de révision 00/00/00

Remplacant

x| [0 B

[ Début Lk i Fin .
Changerment de Tiste || Hente | | vante|| de liste | | Enregistrer

k

Pour enregistrer le document, cliquer sur le bouton "Enregistrer”.

Pour lier des piéces-jointes a ce document externe, il suffit de cliquer sur I'onglet "Pié-
ces-jointes". La gestion se fait comme pour les documents internes (cf supra).
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LES DOCUMENTS EXTERNES :
Visualiser le document dans la fiche de I'appare |il.

&

Aller a la fiche de I'appareil.

Nou 800 Fichier Inventaire: 775 fiches sur 2210
Appa E @ Hors vérification
g ( Géntraings ) Planning N imerventions Y Focumens Y Consommables Y Entretien ' Historique b}
[ 4 H 1 n n
5 Cliquer sur I'onglet "Documents”.
N°® identifiant 41049 N® autre
@ Nom de I'Appareil pH METRE N° inventaire
Caractéristiques wiw 197 n®de série 00510005
Regu e 08/02/01 O d'occasio Type appareil Matériel de mesure
Fournisseur GROSSERON 44819-SAINTRERBLAIN Tel:02 40 92 07 09
Prix HT 658,57 Euros Taux TVA 19,6%
Amortissement 5 Durée garantie 1an! Payeur| po
Prix entretien en E. 0,00 Euros N* commande 01/33 08/01/01
Mis en senvice e vendredi 9 février 2001 Salle 124 =]
Lieu du made d'emploi Salle 123 Labo Utilisateur ESB E
Affectation Prises de pH des solutions tampons concentrées
[ Contrat d'entretien Modalités
Numéro contrat
Nbre de visites prévues 0
Aucune intervention majeure n'a encore eu lieu sur cet appareil
S du ble matériel : COCHIN Samuel
# Fiche validée Date de validation 00/00/00 (Q Hors qualité # HS ] Réformé

La liste de(s) docu-
ment(s) lie(s) a ce
matériel apparatt.

Un double-clic sur
la ligne affiche le
formulaire complet
(sans pouvoir le
modifier).

&
Début fod Fin .
chalement| | de Tiste || Horte | | v ce Tiste | |Enregistrer

3o Fichier Inventaire: 775 fiches sur 2210
Appareil HO CE @ Hors vérification
(" cenerzites ) Planning Y mervestions ) \Documents " Consommables ) Entret
k-

Documents externes liés & pH METRE 197 N*1

Code du document
ES1

Titre du document
Calibrage du pHmétre n°1049 - salle 124
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LES DOCUMENTS EXTERNES :
Revue des documents externes

D- Revue des documents externes :

La revue de documents externes n'a pas la méme signification que celle mise en place
dans le cadre de la documentation interne car il s'agit surtout d'une veille technique et
normative.

Il est rare que les autres documents deviennent obsolétes (notice d'appareils..).

Aussi, il ne semble pas raisonnable de mettre en place dans Soft1002 un dispositif
aussi lourd que pour les documents internes.

Cette version propose donc une date cible de révision dont le dépassement est signa-
|é dans la palette des anomalies.

Entrer une date Clble 8.0.0) Fichier DocumentationExterne: 518 fiches sur 1546
Dans le formulaire de [ S S
saisie, un champ
"Date cible de ré- Code dlidentification MEs | Norme -]
VISIonII a été pIaCé é Titre Critéres de choix entre vérification et étal ilisation et ion des résultats de mesure
droite de la case a
cocher "Obsoléete". gesant
On notera ici la date
de révision du docu-
ment si cela est -
pertinent' Date d'édi:o: ‘j' ::::.:: ::nxg::m Autre référence
Editeur AFNOR Indice de classement X 07-013
Auteur(s)
Lieu de classement Salle 117 - Recueil n°475
'[) Obsoléte | Date Cible de révision 00/00/00
Remplagant.
Dés que la date est ’ﬁ‘ @
saisie, un onglet Tra- s [SSCRISS R
cabilité de la revue
documentaire appa-
raTt 8.0.0 Fichier Doc { ne: 518 fiches sur 1546
Cette écran permet- B
tra de noter les éta- IR RIETEREETs: T V.
peS de Ia revue dU Code d'identification MES | Norme 2]
document externe Titre Critéres de choix entre vérification et étal ilisation ot g g ———
(cf; intra).
Résumeé
Si la révision n'a pas
de sens, on laissera N ou référence FOX07-0%3
V|de (00/00/00) Ia Date d‘édition/récerxtinn 12/1996 . Autre référence
. e . Editeur AFNOR Indice de classement X 07-013
dgte cible de révi- e o)
Slon Lieu de classement Salle 117 - Recueil n°475
'C) Obsoléte | Date Cible de révision jeudi 5 janvier 2012
Remplagant

0
Début ece Fin
ahiben datrote || 858 | | ]| e Mhte | |Enreistrer




Janvier 2012 Manuel d'utilisation de SOFT1002 version 3.0 Partie IV page 18/25

LES DOCUMENTS EXTERNES :
Tracabilité de la revue des documents externes

M Fichier Doc ne: 518 tiches sur 1546

Le seul fait de noter une

m Tragabiliteé de a revue nnn:memalrev Descriptit  {(NPIRGES joIEEI,

date cible de révision fait
apparaitre un onglet per-
mettant I'accés a un écran
de révision du document.

Un clic sur cet onglet fait
apparaitre I'écran de révi-
son suivant.

La périodicité par défaut
est celle indiquée dans les
parameétres labo.

Le tableau de tracabilité
des révisions se gére
comme pour les documents
internes.

La date de prochaine révi-

sion se calcule a partir de

la date derniére révision
augmentée de la périodicité

de la revue.

Un clic sur I'onglet "Descriptif" re-
vient a

I'écran précédent.

Code d'identification MES

Norme 2]

utilisation ion des résultats de mesure

Titre Critéres de choix entre vérification et étal

Résumé

N° ou référence FD X 07-013

Date d'édition / réception 1211996

Autre référence

Editeur AFNOR

Indice de classement X 07-013

Auteur(s)

Lieu de classement Salle 147 - Recueil n°475

[ Obsoléte Date Cible de révision jeudi 5 janvier 2012
Remplagant
8O0 Fichier Doc ne: 518 fiches sur 1546
Descriptif
Piriodcité dalareve | 338
Date revue Qui?
( supprimer )

05/01/12 cGm { Ajouter E

Frochine révision avant le oo i & décembre 2012

anc Début

800 Fichier DocumentationExterne: 518 fiches sur 1546
Descriptif
Piriodcité delares | 338
Date revue Qui?
05/01/12 CGM

00/00/00

Prochaine révision avant le 1110 o i 5 décembre 2012

i ——
Supprimer

Ajouter )

Dibut
[chabgiment| [ deiste

8
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LES DOCUMENTS EXTERNES :
Repérer les documents a réviser a partir de la palette des anomali es
A partir de la liste des documents externes

. . ATTENTION [ )] ATTENTION [
On peut repérer les documents externes a ., v © ounins B
partir soit de la palettes des anomalies, e 12 et |4
soit de la liste des documents internes. ) — |
36 produes sant & . DEROGATIONS :
Gl I L=y 1 dérogation est & 2
: réviser d'urgence i
E La voir ’g
A partir de la palette des anomalies rore emarareon | § bocumeNTs |3
Si une date est dépassée, la palette des o 1429 documents
anomalies vous le montre. : oo
£ Les voir r
1429 documents ; DOCUMENTS ;
Un clic sur I'onglet "Document" vous per- i s, om0
. - . gation, o externes sont ]
met d'afficher le détail des alertes: le(s) e P R
document(s) externe(s) a réviser sontac- s esvor  Jm
cessibles grace au bouton "Le(es) voir". : P
= {_ Quitter 5
800 Fichier DocumentationExterne: 1134 fiches sur 1546
. . ES3 Procédure de prise en compte des dé de la centrale de
A partir de la liste des documents
ES4 Tableau des programmes du lave-vaisselle Miele n°1290

externes
Un bouton ("En retard") a été placeé Saree var s e o domndes maanae £5B. 1 A

en bas a gauche de la liste des do-
cuments

SE4 Mise en service et mode d'emploi de I'agitateur tridimentionnel n*740

sa1 Prog. 109_05 PROGRAMME N° 109 : ESSAIS ET ANALYSES EN IMMUNO-SEROLOGIE COFRAC
ANIMALE

saz Prog. 112_02 PROGRAMME N° 112 : ESSAIS ET ANALYSES EN VIROLOGIE ANIMALE COFRAC

sQ3 Prog. 116_02 PROGRAMME N° 116 : ESSAIS ET ANALYSES EN BACTERIOLOGIE ANIMALE COFRAC

sQ4 Prog. 59_05 PROGRAMME 59 : ANALYSES MICROBIOLOGIQUES DES PRODUITS AGRO- COFRAC

ALIMENTAIRES

sQ5 Prog. 99.6_02 PROGRAMME 99.6 : ANALYSE DE CONTAMINANTS CHIMIQUES CHEZ LES COFRAC
ANIMAIIY NANG | EIIBQ DRANIITE £T | £Q NENDEES Al IMENTAIDES

Un clic dessus liste les T R T A & w8

Spécial Ensemble Listes Cherche Nouveau Détruire Imprimer Quitter
documents a réviser. >
(. Tale Fichier DocumentationExterne: 70 fiches sur 1546
SE4 Mise en service et mode d'emploi de 'agitateur tridimentionnel n*740
CE1 PROCEDURE PREALABLE A L'UTILISATION DES TUYAUX DE POMPE SIPS -

Date de modification : 17/06/02

CAd49 UCM/90/05/REV.1  METHODE DE DOSAGE DES TRANQUILISANTS ET DU CARAZOLOL DANS LE LMV
REIN DE PORS PAR CLHP

CAS50 ucm92/01 DETECTION DES RESIDUS DE SULFAMIDES DANS LE MUSCLE D'ANIMAUX LMV
DE BOUCHERIE (par CCMHP)

CE44 NF EN SO 5667-3  QUALITE DE L'EAU - ECHANTILLONNAGE AFNOR
Partie 3 : lignes ices pour la ion et la ion des
échantillons d'eau
vi2 N2002-8048 Agrément les selon Décision 20011183/ DGALISDSPA
CEE du 22102/2001
Vi3 20011183/CE Plans d'¢ i et méthodes de ic pour la détection et la JOCEE
confirmation de certaines maladies des poissons
SE12 10/11/2003 Police sanitaire et Prophylaxie collective de la Brucellose Bovine Jo
vi6 VA 60/00 Isolement du virus de la diarrhée virale bovine/maladie des muqueuses sur CNEVA

culture cellulaire et identification par immunofiuorescence indirecte.

w7 VA 100/00 isolement du virus de la ite i i i CNEVA
pustuleuse infectieuse sur culture cellulaire et identification par
immunofiuorescence indirecte.

CAB0 N2004/-8110 METHODES DE DOSAGE DES SULFAMIDES DANS LE MUSCLE PAR DGAL/SDSPA/SDRRCC
FHRAMATARRAPHIE | 1A1INE NF PEREARMANCE

S > B A & gw =

(Enretara, ) Spécial  Ensemble  Lictes  Chorche  Mouveau Détruire  imprmer Quitter

y <
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LES DOCUMENTS EXTERNES :
Modifier les types de documents externes

Etape 1 : aller sur I'écran des
paramétres des documents
A partir de I'écran de pilotage
géneéral, cliquer sur le dessin
"Paramétres" pour vous rendre
sur |"écran des paramétres.
Cliquez sur le bouton "Paramé-
tres labo...".

L'écran des paramétres labo...
apparait.

Cliquez sur 'onglet Documents.

Utilisateur actue!
GRANDMONTAGNE Claude

Changement d’utilisateur...

Partie IV page 20/25

(" Repasser enpetit écran ) Débuter par

Formations

Documents internes

Compteurs
Dernier document 826
Derniére anomalie 0
Dernigre dérogation 0
Derniére réclamation 0

Paramétres des mails de diffusion

Délai de révision 335

Tous documents avec cette périodicité

Vair le contenu des dossiers des moddles

Code du modele d'anomalie PRACts02e1
Code du modéle de dérogation :

Code du modéle de réclamation PRACts04e1

Personnel Labo

([ Paramétres labo |

Payeurs...

Budget...

wi /=

Fonctions

Tragabilité

(" Lgnes marché

Courriels

Soft1002

Documents

R

Paramétres

Quitter

Version 3,0

du dimanche 11 décembre 2011

‘ Documentation externe [ Modifier

Nom du type de document Forme du document
[Document 116 3 un matériel _ [Document 1ié & un maté...
Livre

Note (a usage) de service INote (a usage) de service
Revue Revue

Décret INote (a usage) de service
[arréte INote (a usage) de service
Décision CEE INote (a usage) de service
Doc_Biblio. INote (a usage) de service
Circulaire INote (3 usage) de service

FICHE D'ANOMALIE

{FICHE DE RECLAMATION

=
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LES DOCUMENTS EXTERNES :
Modifier les types de documents externes

Partie IV page 21/25

Etape 2 : modifier le nom et le format des types de documents
Cinq types de document sont prévus dans le programme :

- Document lié a un appareil
(qui peut étre par exemple
soit un logiciel soit un mode
d'emploi)

- Livre (ouvrages scientifi-
ques ou techniques)

- Norme (AFNOR,CEN,
ISO...)

- Note de service et a usage
de service (administration)

- Revue (articles scientifi-
ques)

Si vous désirez modifier le
nom et le format des types
de documents, notamment
pour les adapter a votre sys-
teme qualité, cliquez sur la
case a cocher "modifier".

=z
=D

Documents.

Documents internes

Documentation externe 'y Modifier

Nom du type de document
Compteurs

[Document ié & un matériel
Dernier document

6826 lLivre
Derniére anomalie 0 e
Demiére dérogation 0 [Note (a usage) de service te (a usage) de service
Derniére réclamation 0 INote (2 usage) de service

INote (a usage) de service
INote (4 usage) de service

Parameétres des malls de diffusion

Délai de révision 335

( Tous documents avec catte périodicit )
(___Tous documents avec catte périodicité )

——
Voir le contenu des dossiers des modéles
\ToT e comend an cosTem cemoTe

Code du modéle d'anomalie PRACts02e1

Code du modeéle de dérogation

E DE RECLAMATION

Documents internes

Documentati

Nom du type de docume:

Les boutons permettant la modifi-
cation apparaissent.

terne # Melifier

Forme du document

Compteurs &
[Document ié a un matériel
Dernier document 826 lLivre
Derniére anomalie 0 Norme -
Derniére dérogation 0 :::‘l!ﬂ usage) de service
Derniére réclamation 0 Décret

[Document [ié a un mate...

Vous pouvez, a présent :
- ajouter un nouveau type de docu-

INorme
INote (a usage) de service
Revue

INote (a usage) de service
INote (3 usage) de service

TR ATy ST ATRRRT o b ment
L - modifier le nom d'un type de do-
Tous documents v cote il C Ao ) = cument

_ S i - associer un nom de type a un

: T Gealinb it Canevas
e e e e - supprimer un nom de type de do-
Code du modéle de réclamation [PRAGts04e1_ | FICHE DE RECLAMATION cument

=

NB: les différents types de canevas liés
aux types de document sont décrits plus
haut.
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LES DOCUMENTS: Gestion des anomalies

'
L]
:@ ll- Les anomalies:
-
h Un clic sur le dessin vous améne un écran avec la liste des anomalies enregistrées.
Anomalies L@ couleur rouge indique les anomalies non soldées.
1-Visualisation et modifica- & * e e e
» v = . 09/0030 Evaluation enquéte de satisfaction clients Chap.10 Surveillance 31 déc. 2009
tlon d une anomalle- 09/0050 2 Zs consécutifs >2 et <3 sur Mg circuit 34 Chap.08 Contréles 12 mai 2009
09/0053 Commentaires sur rapport d'analyse Phylum Informatique 9 Juin 2009
. 09/0055 Impression rapport de contréle impossible Chap.07 Pro. analyt. 30 juin 2010
Un dOUble C“C Sur Une anom' 09/0059 04 : dysfonctionnement procédure d'achats Chap.05 Fournit_Serv 15 juin 2009
i 09/0062 07 : bilan trimestriel fournisseur non réalisé Chap.05 Fournit_Serv 15 juin 2009
alle V_O_us permet de Ia 09/0066 Correction nom préleveur impossible sur PHYLUM informatique 9 juin 2009
modifier. 09/0069 04 : Réaction de kovaks non conforme 4 la 9308-1 Chap.07 Pro. analyt. 23 Juin 2009
09/0072 01 : Surfusion et fertilité du baird parker Chap.07 Pro. analyt. 24 juin 2009
09/0076 05 : suivi de température de 'étuve 418 Chap.07 Pro. analyt. 24 juin 2009
09/0082 02: Dépassement température sur chambre froide 123 Chap.03 Matériel 5 sept. 2009
09/0096 Mise hors service du matériel n°1839 Chap.05 Fournit_Serv 18 Juil. 2009
09/0115 Anomalie a réception d'un prélévement Chap.06 Trait.D d'A 5 sept. 2009
08/0120 02 : Mise & jour de dossiers personnels Chap.02 Le personnel 22 sept. 2009
09/0126 02: abscence de tableau de bord des EIL Chap.10 Surveillance 31 déc. 2009
09/0127 03: défaut mise a jour fiches d'objectifs qualité Chap.10 Surveillance 31 déc. 2009
09/0136 Bec bunsen de sécurité 1692 disfonctionne Chap.03 Matériel 4 aodt 2009
09/0139 Staph (erreur de date) Chap.07 Pro. analyt. 25 aolt 2009
09/0143 Impossible de valider dossiers sur phyllum Chap.07 Pro. analyt. 30 aolt 2009
09/0151 Gélose Slanetz et Bartley Chap.05 Fournit_Serv 22 sept. 2009
09/0158 Controle stérilité flaconnage non conforme Chap.05 Fournit_Serv 29 sept. 2009
09/0160 Pas de rapport envoyé au client Chap.07 Pro. analyt. 5 oct. 2009
09/0161 erreur sur rapport (date prélévement) Chap.07 Pro. analyt. 6 sept. 2009
(o) PR OgAE BE R
2- Nouvelle anomalie:
Lorsqu'on le désire, il est possible, en fonction des droits définis préalablement, d'en-
trer une anomalie.
. La date de I'anomalie est proposée
@/ﬁ vemrse  zon— cOmMmMe la date du jour, la qualité ne sa-
ate de Fanomalie [ooiooloa_____] nregistié par GRANDMONTAGNE Claude e dumodslepRACI0ZST ] .
o IR et e chant souffrir aucun retard. Elle est tou-
- | tefois modifiable.
Il reste donc a préciser le titre (texte li-
—— bre).
Le théme est enumeére.
o L'entrée de I'auteur ou des auteurs
Gt est contrblée selon la liste des per-
sonnes du fichier "personnel du labo" et
G est réalisée par un clic sur le bouton
Ajouter correspondant.
Théma | Dat oo BOTGDI0D ] De méme, les mots-clés sont controlés
s a partir d'un thésaurus qui s'enrichit en
3 Forcer vous proposant de créer la valeur d'un
mot clé jusqu'ici inemployé.

e X ’ﬁ‘@ @ Le théme et les mots-clés permettent
T 77 des recherches trés rapides d'incidents
survenus. La comparaison des dates

charigement

est alors riche d'enseignements.
L'onglet "Piéces-jointes" permet I'accés au deuxiéme écran.

Traitée
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LES DOCUMENTS: Gestion des anomalies

@ Pigces - jointes K

Partie IV page 23/25

Piéces jointes

Nom de la piéce-jointe

Type

Extention

| supprimer |

ajouter |

modifier

X

<.
Changgr%ent

Dabut
de Tiste

réod
dente

. Fi
vil#te de ﬁgte Enregistrer

Les quatre boutons permettent de gérer autant de piéces jointes a I'anomalie que sou-
haitée comme pour les documents internes (cf supra).
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LES DOCUMENTS: Gestion des dérogations

IV- Les dérogations:

Un clic sur le dessin ci-contre amene I'écran suivant:

Partie IV page 24/25

800 Fichier Dérogations: 1 fiche sur 81
N N Titre Date Début Datefin  Soldée
09/001 DECONTAMINATION BD lundi 28 décembre 2009 3112100 (.
LS
. =
B g o & ¥ B X
Spétial  Ensemble  Listes  Cherche Nouveau Imprimer Quitt
€ ]

Un format de saisie vous permet de préciser les caratéristiques de votre dérogation.

H.0.0 Fichier Dérogations: Ajout de fiche

Descriptif

N’ de la dérogation 427001

Titre

Date de début jeydi 5 janvier 2012

Cade du modéle de déragation

Date de fin 00/00/00

O Soldée

L3 o P

4>

L'onglet Piece-jointe
permet l'acces au
deuxieme écran.

La gestion est simi-
laire a celle des anom-
alies (cf page précé-
dente)
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LES DOCUMENTS: Gestion des réclamations

V- Les réclamations:

Un clic sur le dessin ci-contre améne I'écran suivant:

Partie IV page 25/25

f.0.0 Fichier Réc 1 fiche sur 702
2L n Date réclamation Respansable du suvi Date réponse Reférences Date Sold
p %\: ticlamation courrier Date cloture oldée
VAR
12/0001 05001112 GRANDMONTAGNE Claude 00/00/00 00/00/00 o
Réclamations
L3
S
o Q& £ 3
Spécial  Eniemble  Listes  Chershe  Mouveau Détruire  imprimer Quit
€ )

Un format de saisie vous permet de préciser les caractéristiques de la réclamation.

.00 Fichier Réc Ajout de fiche

%o

Descriptif

N réclamation 4210002

L'onglet "Piéce"-
jointes" permet

['accés au deuxieme
écran.
Service conc | Non fondée P . . .
—— La gestion est simi-

Théme [ Mats clés. Mot CIe
00/00/00
00/00/00
atin PRACts 0de1 FICHE DE RECLAMATION [ Forcer

O Soldée Date de claturs 00/00/00 % ﬂ a
¢ Réactiver la réclamation B & - 2
o Dibut n
[Chargernent de Tiste e

laire a celle des

anomalies ou des dér-

ogations.



