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1 Documentation 

1.1 Objectif  

Ce document a pour objet la présentation exhaustive d eQuaLogic Qualité. A l aide de cette 
documentation le lecteur pourra :  

 

Comprendre l objectif et l esprit du logiciel 

 

Découvrir les fonctionnalités offertes 

 

Evaluer et utiliser le logiciel  

 

Installer le logiciel sur un poste ou en réseau 

 

Paramétrer le logiciel en fonction de ses besoins 

 

Déployer le logiciel dans l entreprise 

1.2 Contenu et Utilisation  

La découverte d un logiciel requiert un certain effort et du temps. Nous avons conçu ce 
document afin de vous y aider. Il est décomposé en quatre chapitres :   

 

Présentation du logiciel : Ce premier chapitre vous permet de connaître les grands 
principes et objectifs sans plus de détail.  

 

Fonctionnalités : Ce second chapitre vous permet de découvrir ce qu offrent les 
fonctionnalités d eQuaLogic Qualité, à qui elle s adresse et l utilisation que vous 
pourrez en faire.   

Nous vous conseillons vivement de lire  en séquence ces deux chapitres avant d aborder les 
suivants.   

 

Gérer eQuaLogic Qualité: Ce troisième chapitre vous apprend comment gérer 
eQuaLogic Qualité. Il décrit en détail son utilisation et son paramétrage. Il peut être 
abordé en fonction de l intérêt que vous portez aux sujets abordés.    

 

Déployer eQuaLogic Qualité: Ce quatrième chapitre vous permettra de mettre en 
pratique vos acquisitions et vous guidera pas à pas dans la mise en place d eQuaLogic 
Qualité dans votre entreprise.  

ATTENTION : Vous pourriez être tenté de commencer par ce dernier chapitre ! Nous vous le 
déconseillons, vous ne regretterez pas le temps passé à acquérir les connaissances de base des 
chapitres précédents.  

Afin de rendre cette étude plus pragmatique, nous vous conseillons de télécharger et 
d installer la version de démonstration d eQuaLogic Qualité sur votre poste de travail. Vous 
pourrez visualiser dans le logiciel les aspects abordés dans ce document. 
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2 Présentation du logiciel 

2.1 Objectif  

eQuaLogic Qualité s inscrit dans une démarche de mise en place et de maintien opérationnel 
d un système de management, conformément à la norme ISO 9000:2000. Cependant 
eQuaLogic Qualité est suffisamment souple pour s adapter à d autres normes.    

eQuaLogic Qualité intervient dès la mise en place d une telle démarche, à laquelle il apporte 
rigueur et cohérence. Son efficacité réside dans son aptitude à faire vivre la qualité au 
quotidien par l utilisation des informations collectées durant la dite démarche ; il vous permet 
donc de pérenniser et de rentabiliser votre de management par la qualité.  

eQuaLogic Qualité peut aisément être installé lorsqu un système qualité est déjà en place ; des 
outils permettent d importer les documents existants dans le logiciel.  

eQuaLogic Qualité est un logiciel intégré. Par logiciel intégré, on entend un logiciel offrant la 
gestion cohérente de tous les aspects qu il entend traiter et assurant un lien fort entre eux.    

eQuaLogic Qualité gère la structure de l entreprise, les processus, la gestion documentaire, les 
non-conformités, les compétences, les indicateurs qualité, etc. Tous ces aspects de la qualité 
sont intimement liés, garantissant ainsi une cohésion et la qualité des informations.  

L objectif d eQuaLogic Qualité est de :  

 

Faciliter la gestion de la qualité dans l entreprise 

 

Rentabiliser votre investissement qualité 

2.1.1 Faciliter la gestion de la qualité dans l entreprise  

eQuaLogic Qualité assiste le qualiticien en effectuant les tâches répétitives de surveillance du 
système qualité. Enregistrement des indicateurs, relance des activités, distribution 
électronique des documents.  

eQuaLogic Qualité permet la diffusion de la qualité dans l entreprise d une manière plus 
concrète et ludique qu un « Manuel qualité ». Les utilisateurs ont accès en permanence à la 
dernière version ; la qualité devient concrète : ils peuvent saisir des non-conformités et suivre 
leurs traitements, visualiser les tableaux de bord et les indicateurs, etc.  

eQuaLogic Qualité surveille les tâches à effectuer ou en retard, et en informe les utilisateurs 
par email. 

2.1.2 Rentabiliser l investissement qualité  

Le retour sur investissement d eQuaLogic Qualité est immédiat, il est obtenu par le gain de 
temps qu il procure : Libéré des tâches répétitives de suivi, le qualiticien peut se consacrer à 
son métier et privilégier l analyse, l animation et le conseil.   



eQuaLogic Qualité 
Manuel Utilisateur 

eQuaLogic Qualité 7/165 Version 7 

    
Au-delà de la simple gestion de la qualité, eQuaLogic Qualité est également un outil de 
management. Il effectue l historisation des évènements, vous permettant d obtenir à tout 
moment les statistiques nécessaires à l analyse de vos performances. Votre système qualité  
grandit et s enrichit au fil du temps. Le management de l entreprise bénéficie de données de 
qualité, toujours en ligne,  permettant des prises de décisions fondées et mesurables.  
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2.2 Concepts 

2.2.1 Objets  

eQuaLogic Qualité gère un certain nombre « d objets ». Ces objets sont liés entre eux, 
garantissant ainsi la cohérence des informations et des statistiques fiables.  

eQuaLogic Qualité est conçu pour intégrer et gérer les données qualité.   

Il repose sur une architecture qui concilie la vision processus avec la vision organisationnelle :  

 

Un organisme (société, filiale, etc.) est composé de départements (ou services, sites, 
etc.)   

 

Ces départements sont en charge de fonctions : ce sont leurs domaines de 
responsabilités.  

 

Ces fonctions sont effectuées par le biais d activités, par exemple émettre une facture, 
passer une écriture, etc.   

 

Ces activités sont assemblées au moyen de processus. Chaque étape de processus 
(tâche)  est liée à une activité.   

Cette structure permet de connaître pour un processus, les éléments impliqués dans son 
déroulement (départements, fonctions, activités).  

Inversement, il est possible de connaître le(s) processus dans lequel est impliqué chaque objet.   

La liste des objets est la suivante :  

 

Organisme 

 

Département 

 

Fonction 

 

Activité 

 

Partenaires 

 

Processus 

 

Tâches 

 

Document  

Nous allons passer en revue chacun de ces objets en décrivant leur utilisation ainsi que leurs 
dépendances. Il est important de bien intégrer ces notions sans lesquelles il vous sera difficile 
d appréhender la suite de ce document. Leur compréhension vous donnera un premier aperçu 
des possibilités du logiciel. 
Voyons maintenant en détail chacun des objets décrivant la structure de l organisme. Celle-ci 
est représentée sous forme d arborescence. 
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Vous pourrez visualiser une telle 
représentation dans le logiciel à 
l aide de l onglet « navigation ». 
L arborescence représente un 
organisme, avec ses départements, 
fonctions activités et partenaires.                

 

Organisme  

Il s agit de votre entreprise. L organisme est pour eQuaLogic Qualité l objet de départ. Tous 
les autres objets seront liés à cet organisme.  
eQuaLogic Qualité permet de créer autant d organismes que nécessaire. Ceci peut être utile si 
votre entreprise est multi sites, ou multi activités. Vous pourrez arbitrairement diviser leur 
gestion dans eQuaLogic Qualité en créant un organisme par site, société ou activité.   

Vous pourrez également créer un organisme de test afin d effectuer certaine vérifications sans 
altérer vos données réelles. eQuaLogic Qualité offre un outil permettant de copier un 
organisme vers un autre, il est donc facile de copier l un de vos organismes vers un organisme 
de test.   

 

Département  

Un département correspond à un service de l entreprise. Par exemple : la comptabilité, la 
production, etc. eQuaLogic Qualité permet de définir autant de département que nécessaire 
pour chaque organisme. Un département est toujours lié à un organisme et à un seul.  
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Fonction  

La fonction décrit le domaine de responsabilité d un département. Par exemple : Emettre les 
factures, enregistrer les commandes, etc. eQuaLogic Qualité permet de définir autant de 
fonctions que nécessaire pour chaque département. Une fonction est toujours liée à un 
département et à un seul.  

 

Activité  

L activité décrit chaque tâche élémentaire pour chaque fonction. Par exemple : Comment 
enregistrer une commande, comment rédiger une facture. eQuaLogic Qualité permet de 
définir autant d activités que nécessaire pour chaque fonction. Une activité est toujours liée à 
une fonction et à une seule. Il est difficile et rébarbatif d établir une liste exhaustive de ces 
activités. C est pourquoi, il est recommandé de ne pas les créer individuellement, mais à fur et 
nesure de l enregistrement des processus. Nous verrons comment  plus loin.  

 

Partenaires  

En plus des objets ci-dessus, l objet « Partenaire » permet de définir tout organisme externe 
avec lequel notre organisme devra interagir : Administration, client, fournisseur, etc. 
eQuaLogic Qualité permet de définir autant de tiers que nécessaire pour chaque organisme. 
Un tiers est toujours lié à un organisme et à un seul.  

 

Processus  

eQuaLogic Qualité permet de définir les processus comme un ensemble de tâches, il est 
possible de définir autant de processus que nécessaire pour chaque organisme. Un processus 
est toujours lié à un organisme et à un seul. Il est possible de définir jusqu à 5 niveaux de 
processus ; un processus pouvant faire appel aux processus de niveaux inférieurs.   

 

Tâches  

Chaque étape de processus peut référencer une activité ou un sous-processus (processus de 
niveau inférieur). A chaque étape de processus peut être associé un indicateur qualité.   

 

Document  

eQuaLogic Qualité intègre une gestion documentaire. Pour chaque objet, il est possible 
d associer autant de documents que nécessaire. Il n y a donc pas un module « gestion 
documentaire » distinct, son existence est intégrée et omniprésente.  

Les documents peuvent provenir de n importe quelle source : traitement de texte, tableur, 
dessins, photos, plans, sons, films, scanner, etc.  

Depuis chaque objet, eQuaLogic Qualité donne un accès direct aux documents qui lui sont 
associés.  
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Par exemple, en visualisant un processus, on peut accéder directement aux documents qui lui 
sont associés.  

Les autres objets  

Les autres objets gérés par eQuaLogic Qualité sont :  

 

Les métiers et compétences 

 

Les Employés 

 

Les non-conformités 

 

Les contrôles et indicateurs 

 

Les tableaux de bord 

 

Les revues et audits   

 

Les métiers et compétences  

eQuaLogic Qualité permet de gérer les compétences requises dans l entreprise ainsi que le 
calendrier des formations. Ces compétences sont ensuite combinées entre elles pour constituer 
des métiers. Ces métiers sont ensuite attribués à chaque employé. Les compétences et les 
métiers sont toujours liés à un organisme et à un seul.  

 

Les Employés  

eQuaLogic Qualité gère les compétences requises pour chaque employé en comparant leur 
niveaux avec ceux requis pour les métier qu ils exercent.  
La gestion des employés permet également de gérer les accès aux fonctionnalités et aux 
données d eQuaLogic Qualité au travers de profils de sécurité.  

 

Les non-conformités  

eQuaLogic Qualité permet de gérer toute sorte de non-conformité : réclamation client et 
fournisseur, dysfonctionnement interne, mais aussi les propositions d améliorations. Les non-
conformités sont liées à un organisme et à un seul. Elles peuvent aussi être liées à des 
départements, des processus, des employés, des produits.  

 

Les indicateurs  

eQuaLogic Qualité permet de gérer les indicateurs qualité. Ils sont définis au niveau d une 
étape de processus.  

 

Les tableaux de bord  

eQuaLogic Qualité permet de combiner les indicateurs pour constituer des tableaux de bord. 
Ceux-ci peuvent être créés à la volée, puis conservés et diffusés à l ensemble des utilisateurs. 
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Les revues et audits  

eQuaLogic Qualité permet de gérer les revues et audits en planifiant les réunions, les agendas, 
les participants et la documentation produite.  

2.3 Mise en place  

Bien qu eQuaLogic Qualité soit un logiciel intégré, il est possible de le mettre en place de 
manière progressive, en fonction de vos priorités et de vos centres d intérêts. Certaines 
dépendances doivent être respectées, elles sont décrites dans le chapitre « Déployer 
eQuaLogic Qualité » qui vous guidera en fonction de vos choix. 
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3 Fonctionnalités  

Ce chapitre décrit les fonctionnalités offertes par eQuaLogic Qualité. Pour chacune d elles 
sont détaillés : l objectif recherché, le principe de fonctionnement Ce chapitre ne décrit pas les 
manipulations à réaliser pour utiliser ces fonctionnalités. 

3.1 Agenda  

 

3.1.1 Objectif  

L agenda permet aux utilisateurs d eQuaLogic Qualité d accéder directement aux actions à 
réaliser. Par exemple : saisir un indicateur qualité, traiter une non-conformité, valider un 
document.  

3.1.2 Principe  

Chaque utilisateur possède son propre agenda, listant les actions à réaliser et leurs échéances. 
eQuaLogic Qualité informe par email l utilisateur des actions est à réaliser.   

L agenda offre un point unique d accès pour tous les traitements à effectuer, il contient les 
évènements suivants :  

 

Réunions 

 

Document à valider 

 

Document à recevoir 

 

Action à effectuer sur une non-conformité 

 

Indicateur qualité à saisir 

 

Textes règlementaires à suivre 
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En cliquant sur l évènement que l on souhaite traiter eQuaLogic Qualité ouvre la fenêtre 
appropriée.  
L agenda peut être trié par échéance et par action ; en cas de retard, l échéance est présentée 
avec un fond rouge.  
eQuaLogic Qualité envoie quotidiennement un email de rappel, pour toute échéance en retard.   

L agenda des modifications en cours (voir ci-dessous) concerne uniquement les utilisateurs 
manipulant les objets qualité : Organisme, département, fonction, activité, processus, 
documents. Il leur permet de retrouver facilement les objets en cours de modification et d y 
accéder directement.    
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3.2 Navigation  

 

3.2.1 Objectif  

La navigation offre une vision complète et synthétique du système qualité en utilisant les 
divers liens établis entre les objets. A l aide de cet outil, chaque utilisateur a accès à la 
structure de l entreprise, ses processus, la documentation disponible. La navigation permet de 
diffuser de manière conviviale et efficace les données qualité de l entreprise. 

3.2.2 Principe  

L arborescence située à gauche (1), liste les divers organismes, départements, fonctions et 
activités. Le tableau situé en haut à droite (2), liste les processus pour l objet sélectionné dans 
l arborescence. Par exemple, en sélectionnant l organisme « DEMO », sont listés tous les 
processus de cet organisme ; en sélectionnant le département « DEPSMQ / Qualité », sont 
listés les processus impliquant ce département.  

Le tableau situé en bas à droite (3), liste les documents pour l objet sélectionné dans 
l arborescence. Par exemple, en sélectionnant l organisme « DEMO », sont listés tous les 
documents disponibles pour cet organisme ; en sélectionnant le département « DEPSMQ / 
Qualité », sont listés les documents disponibles pour ce département.  

Enfin, en sélectionnant un des processus dans la liste des processus (2), seront listés tous les 
documents disponibles pour ce processus.  

1

 

2

 

3

 

1

 

2

 

3
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3.3 Gestion documentaire  

  

3.3.1 Objectif  

La gestion documentaire permet la maîtrise des documents grâce à la gestion des versions, des 
cycles d approbations, des listes de distributions, du contrôles des accès.   

eQuaLogic Qualité conserve chaque version d un document, ainsi que leur cycle 
d approbation. Il est ainsi possible d afficher le contenu d un document pour chacune de ses 
versions et d en connaître les approbateurs. 
Cette gestion des versions garantie qu un document actif (publié) ne peut plus être modifiée. 
Pour modifier un document, il faudra en créer une nouvelle version et procéder au cycle 
d approbation.  

La liste de distribution permet la diffusion électronique des documents, l accusé de réception 
est enregistré électroniquement dans eQuaLogic Qualité. Il est ainsi possible de savoir, 
version par version, qui a reçu le document et quand.  

Une gestion pointue des accès permet de limiter certains documents à certains utilisateurs, 
d autoriser l affichage des versions antérieures ou non, d en autoriser ou non la mise à jour. 
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3.3.2 Principe  

La gestion documentaire eQuaLogic Qualité n est pas un module séparé du reste de 
l application. Elle est intimement intégrée dans la gestion des objets qualité : Organisme, 
département, fonction, activité, processus et étape de processus, métier, compétence, employé.  

Lors de la création d un document, celui-ci doit obligatoirement être lié à un objet.  
Ce lien servira lors de la navigation, à retrouver les documents liés à un objet sélectionné. 
Un document peut être attaché à plusieurs objets, par exemple : un même document peut être 
attaché à un département et à un processus. Dans ce cas ce document sera accessible depuis 
l un ou l autre objet.  

Pour chaque document sont enregistrés une description, les mots clés facilitant sa recherche, 
les liens vers les objets qualité.   

De plus, à chaque version d un document sont attachés :  

 

Le(s) cycle(s) d approbation (En cas de rejet, plusieurs cycles peuvent nécessaires 
pour valider un document) 

 

La liste de distribution. Celle-ci peut varier d une version à une autre. Il est possible 
de créer des listes de distribution standard, réutilisables d un document à un autre ou 
d une version à une autre. Il est également possible de créer une liste de distribution 
spécifique à un document, que l on reconduira d une version à une autre.  

Le cycle d un document est le suivant :  

1) Création du document

 

: Le document initial doit être sélectionné depuis le répertoire 
de votre machine, ou d un emplacement réseau. eQuaLogic Qualité permet également 
de créer un document depuis un scanner. Tout type de document électronique peut être 
intégré à eQuaLogic Qualité (traitement de texte, tableur, photos, films, plans, sons, 
etc.). Le document est chargé dans la base de données eQuaLogic Qualité. Le 
document d origine n est donc plus utile ; une fois confié à eQuaLogic Qualité le 
document doit être géré uniquement par le logiciel afin de bénéficier des 
fonctionnalités décrites précédemment. Le document ainsi chargé à pour statut 
« brouillon » ce qui veut dire qu il n est pas accessible aux autres utilisateurs et qu il 
peut encore être modifié.  

2) Mise à jour du document

 

: Le document avec un statut « brouillon » peut être modifié 
sans contrainte. Il suffit pour cela d y accéder en ouvrant la version brouillon. 
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3) Publication d un document

 
: Celle-ci débute par le cycle d approbation. Une liste 

d approbateurs est constituée lors de la demande de publication. Le cycle peut-être 
séquentiel ou en parallèle. Si le cycle est séquentiel, les approbateurs recevront l un 
après l autre la demande d approbation. Si le cycle est en parallèle, les approbateurs 
recevront au même moment la demande d approbation. Celle-ci se traite depuis 
l agenda d eQuaLogic Qualité. A cette étape, le document a pour statut « approbation 
en cours ». Une fois le document approuvé par tous, il est automatiquement publié, 
c'est-à-dire que son statut devient « actif » et que la version précédente prend pour 
statut « archivé ». Le document « actif » devient accessible à tous les utilisateurs 
autorisés.  

4) Distribution du document

 

: Les utilisateurs présents dans la liste de distribution, 
reçoivent à leur tour un email leur demandant d accuser réception du document. Ceci 
se fera depuis leur agenda eQuaLogic Qualité.   

5) Nouvelle version

 

: La création d une nouvelle version s effectue depuis la fenêtre du 
document. Une nouvelle version « brouillon » est créée par copie de la dernière 
version active. Ce brouillon peut être librement modifié par celui qui l a créé. Une fois 
le document prêt, un nouveau cycle d approbation peut être déroulé.  

3.4 Processus  
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3.4.1 Objectif  

La gestion des processus permet de définir les processus de l entreprise par le biais 
d organigrammes. Des documents peuvent être attachés aux processus et à chacune de leurs 
tâches. Les indicateurs seront rattachés aux tâches du processus. Il est donc indispensable de 
gérer les processus pour pouvoir définir les indicateurs qualité. (Voir chapitre suivant) 

3.4.2 Principe  

Chaque processus est constitué d un ensemble de tâches. Chaque tâche peut être rattachée à 
une activité (voir la description de l organisme). Cinq niveaux de processus sont possibles, 
c'est-à-dire qu une étape d un processus de niveau 1 peut faire appel à un processus complet 
de niveau 2, etc Il est possible de naviguer ainsi par simple clic d un processus à un autre. 
eQuaLogic Qualité gère automatiquement les différentes versions d un processus. 

3.5 Contrôles et Indicateurs  
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3.5.1 Objectif  

Les contrôles et indicateurs ont pour objectif de définir les mesures à effectuer, manuellement 
ou automatiquement. Une fois réalisées, les mesures sont disponibles sous forme de tableau et 
de graphe. 

3.5.2 Principe 
eQuaLogic Qualité différencie les contrôles des indicateurs. Un contrôle permet de saisir des 
mesures à certaines échéances. Par exemple ne nombre de pièces défectueuses dans une 
journée. En soi cette indication est importante, mais ne permet pas de gérer finement 
l amélioration de la qualité. Pour cela, eQuaLogic Qualité offre la possibilité de définir un 
barème de notation. Un contrôle, pour lequel un barème a été défini, devient un indicateur 
qualité.   

Exemple de barème :  

  

eQuaLogic Qualité surveille les contrôles à effectuer et informe à l échéance la personne en 
charge de le réaliser. Ces contrôles sont enregistrés et rendus disponibles sous forme de 
tableau et de graphe, par année, trimestre, mois ou par jour. En cas de contrôle défaillant la 
saisie d une non-conformité peut être proposée ou imposée ; les personnes indiquées dans la 
liste de distribution sont immédiatement informées par email.  
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Exemple de graphe :  
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3.6 Tableaux de bord  

  

3.6.1 Objectif  

Le tableau de bord permet d assembler un certain nombre d indicateurs afin d avoir une vue 
synthétique de la qualité de l entreprise. Les résultats sont présentés sous forme de table et de 
graphes. 

3.6.2 Principe  

Il est possible de créer autant de tableau de bord que nécessaire, un tableau peut être personnel 
ou public (disponible à l ensemble des utilisateurs). Chaque tableau est constitué d un ou 
plusieurs indicateurs, à chacun d eux est assigné un poids (pourcentage d importance de 
l indicateur dans le tableau de bord). 
Une fois le tableau de bord défini, les statistiques peuvent être lancées pour une périodicité 
spécifique sur une page de temps donnée, par exemple : résultats mensuels pour toute l année 
écoulée. 
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3.7 Non-conformités   

  

3.7.1 Objectif  

La gestion des non-conformités permet de traiter toute les actions nécessaires à la gestion de 
la qualité : réclamations clients, fournisseurs, interne, actions préventives, résultats d audits, 
etc. De nombreux états et statistiques permettent l analyse de la qualité et la prise de décision 
en toute connaissance de cause.  Ci-dessus un exemple de statistiques. 

3.7.2 Principe  

La gestion des non-conformités est entièrement paramétrable :  

 

Sources (clients, fournisseurs, interne, etc.) 

 

Causes 

 

Produits, gammes, attributs, etc. 

 

Domaine commercial, industriel, application 

 

Barème de criticité 

 

Document d impression interne par source 

 

Document externe par source  
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Le fichier Tiers (clients, fournisseurs, employés, etc.) se construit au fur et à mesure de la 
saisie des non-conformités, ou bien peuvent être chargés en masse, par source.  

Le fichier produit peut être saisi manuellement ou chargé en masse. Les produits sont définis 
par source. (Clients, fournisseurs, etc.)  

La fiche de non-conformité comprend les onglets suivants :  

  

L enregistrement d une fiche commence par la saisie des informations générales, du détail de 
la non-conformité et de l action immédiate.  
L analyse des causes, les actions d amélioration et leur vérification, peuvent être assignés à 
des personnes différentes. Celles-ci seront notifiées par email des actions en attente, ces 
actions apparaîtront dans leur agenda eQuaLogic. 
L onglet Liens liste les dossiers et les textes règlementaires auxquels la non-conformité est 
liée. 
L onglet historique permet d attacher des documents à chaque non-conformité (par exemple 
le courrier envoyé au fournisseur, le scan de la lettre du client, ou les photos des produits 
endommagés, etc.) 
Les non-conformités, peuvent être automatiquement expédiées par email au format pdf ou 
html à une liste de destinataires. 
De nombreux états, statistiques et outils de recherche permettent d analyser vos non-
conformités.  

 



eQuaLogic Qualité 
Manuel Utilisateur 

eQuaLogic Qualité 25/165 Version 7 

    
3.8 Revues et Audits  

 

3.8.1 Objectif  

La gestion des revues et audits permet d enregistrer les réunions, d informer les participants, 
de lier des non-conformités (actions correctives) à un audit et d enregistrer les documents 
issus ou nécessaires à ces réunions. 

3.8.2 Principe  

eQuaLogic Qualité permet de définir autant de type de réunion que nécessaire 
(Audits/Revues, etc.), d enregistrer l agenda, les participants, l ordre du jour. 
Les documents nécessaires ou issus des réunions peuvent être attachés aux revues/audits et 
son accessible en visualisation. 
Les participants sont avertis par email, la réunion figure également dans leur agenda  
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3.9 Métiers et Compétences  

 

3.9.1 Objectif  

Le double objectif est de permettre l inventaire des compétences de l entreprise et de gérer la 
formation des employés. 

3.9.2 Principe  

eQuaLogic Qualité demande tout d abord à définir les compétences requises par l entreprise. 
Ces compétences sont ensuite assemblées en métiers avec un poids particulier. Par exemple, 
la compétence  « anglais » n est pas la même suivant le métier réalisé. 
Un métier est attribué à chaque employé. Il est alors possible de comparer les compétences de 
chacun d eux à celles requises par son métier et de lancer des plans de formation nécessaires. 
Des états permettent de lister les compétences requises par l entreprise, les compétences 
réelles, etc. 
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3.10 Sécurité 

3.10.1 Objectif  

Les divers objets d eQuaLogic Qualité son protégés par un double système de sécurité.  

 

Une sécurité dite Mécanique

  

Une sécurité dite Logique

  

La sécurité Mécanique gère l accès aux différentes fonctionnalités du logiciel. Par exemple, 
la visualisation des documents ou la gestion de non-conformités. Suivant son profil, 
l utilisateur pourra ou non accéder aux diverses fonctionnalités du logiciel.  

La sécurité Logique gère l accès aux données ainsi que les actions qu il sera possible de 
réaliser. Par exemple donner accès à toutes les données (objets) en visualisation, interdire la 
visualisation de données sensibles, permettre de créer des documents seulement pour un 
département concerné. 

3.10.2 Principe de la sécurité Mécanique  

Plusieurs profils peuvent être définis. Chacun d eux définit l accès à chaque fonctionnalité 
(disponible, inopérante ou cachée). A chaque utilisateur est attribué un profil mécanique.  

3.10.3 Principe de la sécurité Logique  

Les objets sont groupés dans des profils d objet. Les utilisateurs sont regroupés en profils 
utilisateurs où sont définies les opérations autorisées (Créer, Modifier, Publier, Accéder aux 
archives). A chacun utilisateur est assigné à un profil utilisateur. 
Lors de l enregistrement d un nouvel utilisateur, il suffira de lui attribuer un profil utilisateur  
pour lui donner accès aux mêmes données que ses collègues.  
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3.11 Outils et Paramétrages 

3.11.1 eQuaLogic Qualité offre les paramétrages suivants  

 
Fiche profil des employés et de leurs droits 

 
Maintenance des profils d objets 

 

Maintenance des profils utilisateurs 

 

Maintenance des groupes (sécurité) 

 

Sources de non-conformité 

 

Causes de non-conformité 

 

Les attributs produits 

 

Les niveaux de criticité 

 

La maintenance des domaines commerciaux, industriels et d application 

 

Paramétrage des revues et audits 

 

Paramétrage des processus 

3.11.2 eQuaLogic Qualité offre les outils suivants :  

 

Chargement et maintenance en masse des fiches employés 

 

Chargement et maintenance en masse des fiches tiers (clients, fournisseurs, 
etc.) 

 

Chargement et maintenance en masse des fiches produits 

 

Chargement et maintenance en masse des documents 

 

Gestion des objets  
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4 Gérer eQuaLogic Qualité  

The chapitre décrit  en détail l utilisation d eQuaLogic. La séquence des opérations indiquée 
est celle recommandée, dans le cadre d un déploiement classique. L ordre des opérations peut 
être différent, en fonction de votre utilisation du logiciel. Par exemple, si vous préférer traiter 
principalement les non-conformités, vous n êtes pas tenu de mettre en place la gestion 
documentaire, vous pourrez l installer ultérieurement.  

Gestion de la structure  

eQuaLogic Qualité interdit la modification directe des objets s ils ont déjà été publiés.  

Pour ce faire, eQuaLogic Qualité va gérer différentes versions des objets et documents.  

Chaque version est numérotée séquentiellement. eQuaLogic Qualité conserve chaque version 
qui peu avoir pour statut :   

 

« Actif » pour la version valide (actuelle),  

 

« Brouillon » pour la version en cours de modification,  

 

« Archivé » pour les anciennes versions.  

Grâce à ce mécanisme il est possible de retrouver l historique des modifications, de relire un 
document ou un objet archivé, de connaître qui a modifié ou approuvé la version d un 
document, d un objet,  et quand. 

4.1 Gérer  un organisme   

L organisme est le socle de toute information gérée par eQuaLogic Qualité. 

4.1.1 Objectif  

Créer la structure de votre organisme : Les objets « Organisme » et « Départements » sont les 
objets obligatoires. Les objets « fonctions » et « activités » sont facultatives et pourront être 
définis ultérieurement. 

4.1.2 Créer un objet  

1) Commencez par créer votre organisme. Sélectionnez l onglet Navigation , cliquez sur 
Organismes , dans l arborescence.   
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2) Cliquez sur le bouton 

 
La liste des organismes existants apparaitra :  

  

Cliquez sur le bouton 

 

afin d afficher la fenêtre de création d un organisme, saisissez vos 
informations.  

  

A ce stade vous ne pouvez pas encore pas sélectionner le responsable qualité puisqu aucun 
utilisateur n a encore été enregistré dans le système. Cliquez sur l onglet description, et 
décrivez votre organisme. 
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Le bouton 

 
de l onglet description vous permet d accéder à l éditeur de texte grâce 

auquel vous pourrez jouer sur la police et les couleurs de votre texte.  

  

Fermez l éditeur, puis sauvegardez votre organisme en cliquant sur le bouton 

  

La fenêtre suivant apparaît, vous informant que ce nouvel objet a été temporairement placé 
dans le profil d objets TEMP . Lorsque vous désirerez publier cet objet (c'est-à-dire le rendre 
actif et disponible aux autres utilisateurs), vous devrez l assigner à un profil d objet.  

  

Cliquez sur OK, la liste des organismes affiche maintenant votre nouvel organisme.   

A ce niveau, l objet a été créé avec le profil TEMP et statut brouillon , seuls les utilisateurs 
ayant les accès nécessaires peuvent voir et travailler sur les objets en statut brouillon et 
appartenant au profil TEMP .  

Fermez cette fenêtre afin de revenir sur la fenêtre principale d eQuaLogic Qualité. Celle-ci ne 

montre pas encore votre organisme. Cliquez sur 

 

pour rafraichir l arborescence.  
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Le bouton 

 
ouvre une fenêtre comme celle-ci-dessous, visualisant l objet 

sélectionné.  

  

Après avoir créé l organisme, nous allons créer ses départements. Pour cela procédez comme  
pour la création d un organisme.  

Pour cela, cliquez dans l arborescence sur votre organisme, puis cliquez sur le bouton  

    

La liste des départements de votre organisme apparaît. Cliquez sur le bouton 

 

pour 
afficher la fenêtre de création d un département et enregistrez vos données.  

  

Pour créer une fonction, sélectionnez tout d abord dans l arborescence le département auquel 
attribuer cette fonction, puis procèderez comme pour la création d un département.  

Pour créer une activité, sélectionnez tout d abord dans l arborescence la fonction à laquelle 
attribuer cette activité, puis procèderez comme pour la création d un département.  

Pour créer un partenaire, vous sélectionnerez tout d abord dans l arborescence un organisme. 
En effet le partenaire est situé dans l arborescence, au même niveau que les départements, 
puis procèderez comme pour la création d un département. 
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4.1.3 Modifier un objet  

Les objets sont tout d abord créés avec un statut brouillon . Ils sont modifiables tant qu ils 
n auront pas été publiés.   

Sélectionnez dans l arborescence l objet à modifier, par exemple votre organisme, et cliquez 

cliquer sur le bouton  

   

Apparait alors la liste des versions de cet objet. Ici, seule la version brouillon existe pour cet 
organisme.   

  

Cliquez sur le bouton  

  

pour afficher l objet à modifier. Effectuez vos changements et 

sauvegardez les en cliquant sur le bouton  

  

Si vous êtes à l origine de la version « brouillon » que vous souhaitez modifier, vous pouvez y 
accéder directement depuis la liste des modifications en cours de l onglet agenda .  
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4.1.4 Publier un objet  

Lorsqu un objet est en statut brouillon , il ne peut être visible par les autres utilisateurs. En 
publiant cet objet, il deviendra consultable par les autres utilisateurs (en fonction de leurs 
droits d accès).  

Pour publier un objet, sélectionnez le dans l arborescence, cliquez sur le bouton  

 

afin 
d afficher la liste des versions de cet objet.  

Sélectionnez la version brouillon à publier et cliquez sur  

 

; la fenêtre de l objet apparait, 
vous permettant d effectuer une dernière vérification.   

Cliquez sur 

 

pour enregistrer et publier cet objet. Une première fenêtre de confirmation 
apparaît, cliquez sur Oui :  

  

Une seconde fenêtre vous permet de documenter cette version :   

  

L objet a maintenant un numéro de version et un statut actif . Il faudra ensuite lui attribuer 
un profil d objet. (Voir le chapitre traitant la gestion de la sécurité).  
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4.1.5 Gérer les versions  

Les objets ayant un statut actif

 
ne peuvent plus être modifiés.  

Pour modifier un objet, il faut créer une version brouillon à l aide de la version active .  

Pour cela, sélectionner dans l arborescence, l objet à modifier, cliquez sur le bouton  

  

Depuis la liste des versions, sélectionnez la version active et cliquez sur le bouton  

 

; un 
message vous informe qu une version brouillon a été créée.  

  

La liste des versions montre maintenant la version active

 

et la version brouillon .  

  

Vous pouvez effectuer vos modifications. Pour cela sélectionnez la version brouillon , 

cliquez sur  

 

et effectuez vos changements.   

Il suffira de publier cette version brouillon pour faire évoluer automatiquement la version de 
cet objet. L ancienne version active

 

prend un statut Archivé . Voici la liste une fois la 
publication effectuée.  
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4.2 Gérer les documents  

Ce chapitre décrit la gestion des documents par eQuaLogic Qualité. La gestion documentaire 

est disponible pour chacun des objets gérés par le logiciel. Le bouton 

 
permet d accéder 

directement à la gestion des documents de l objet en cours.   

Comme expliqué précédemment, la gestion documentaire d eQuaLogic Qualité n est pas une 
fonctionnalité isolée. Elle est intégrée à tous les niveaux de l application. De cette façon, les 
documents sont en permanence disponibles. Un moteur de recherche permet d effectuer des 
recherches sur l ensemble des documents. 

4.2.1 Objectif  

 

Maîtriser la gestion documentaire eQuaLogic Qualité 

 

Créer votre premier document 

 

Gérer les listes de distribution 

 

Distribuer le document électroniquement 

 

Gérer les versions d un document 

 

Partager un document entre différents objets 

 

Réassigner des documents à des objets 

4.2.2 Principes de base  

eQuaLogic Qualité permet de gérer tout type de document électronique. Traitement de texte, 
feuilles de calculs, vidéos, photos, documents scannés, etc. Pour cela eQuaLogic Qualité se 
repose sur les logiciels permettant de traiter de tels documents. En conséquence, il n est pas 
possible de créer un document directement dans eQuaLogic. Ces derniers doivent être 
initialement créés à l aide du logiciel adéquat (traitement de texte par exemple), puis intégrés 
dans eQuaLogic. Les mises à jour se feront également à l aide du logiciel approprié, auquel 
fera appel eQuaLogic Qualité.  

eQuaLogic stocke les documents dans sa base de données et en garantie l intégrité grâce à la 
gestion des versions.   

Chaque document est matérialisé par une fiche (enregistrement) décrivant le document lui-
même. A cette fiche sont rattachés toutes les versions du dit document, la liste de distribution 
pour chaque version, le détail des cycles d approbation pour chaque version. 
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4.2.3 Créer un document  

Pour créer un document, sélectionnez dans l arborescence, l objet auquel ce document se 
rapporte. Par exemple, votre organisme.   

 

Cliquez sur ce bouton  

 

afin d accéder à la liste des documents attachés à cet organisme.  

  

Pour l instant, cette liste est vide, aucun document n a jamais été rattaché à cet organisme.  

Cliquez sur le bouton 

 

afin de passer en mode mise à jour, puis cliquez sur le bouton 

 

afin de créer un nouveau document pour cet objet.   

La fenêtre de sélection s affiche :  
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Vous pouvez sélectionner le document à intégrer à eQuaLogic Qualité depuis quatre sources 
différentes :  

 
Depuis un disque ou le réseau :  

Pour rechercher et sélectionner votre document depuis votre disque dur ou un 
emplacement réseau. Le document sera copié dans la base de données eQuaLogic 
Qualité, il ne devra donc plus être géré depuis son emplacement d origine mais 
seulement depuis eQuaLogic Qualité. Cette option permet l assurer l intégrité des 
versions grâce au mécanisme de gestion des versions, des cycles d approbation et de 
diffusion.  

 

Depuis eQuaLogic Qualité :  

Pour partager un document déjà géré par eQuaLogic avec l objet en cours. Cette 
option permet de gérer un seul document qui sera disponible depuis plusieurs objets. 
Par exemple, un document relatif à la sécurité sur site pourra être partagé entre tous les 
départements de l entreprise, mais sa maintenance se fera une seule fois puisqu il est 
unique dans le système.  

 

Depuis une source externe :  

Pour rechercher un document externe. Ce document peut être sur votre disque dur, le 
réseau, ou bien un lien internet. Les documents externes restent à leur emplacement, 
seul le lien vers ce document est géré par eQuaLogic Qualité. Dans ce cas, l intégrité 
du document ne peut être garantie, puisqu il peut être directement modifié depuis son 
emplacement, hors du contrôle d eQuaLogic. Cette option peut être utile si vous 
souhaitez partager des documents avec des utilisateurs n ayant pas accès à eQuaLogic.  

 

Depuis un scanner ou un appareil de photo :  

Pour scanner un document ou charger des images depuis un scanner ou un appareil de 
photo. Cette option est similaire à l option Depuis un disque ou le réseau , seule la 
source du document est différente.    
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Une fois le document sélectionné, la fenêtre suivante s ouvre.  
L onglet information permet de saisir un titre, de décrire le document, d assigner des mots 

clés, de définir ses dates de validité et son auteur. Saisissez vos informations et cliquez sur 
l onglet Référencé par .  

  

L onglet référencé par

 

liste les objets auxquels est rattaché ce document. Dans cet exemple, 
le document est rattaché à un seul objet : l organisme « DEMO ».  

Cet onglet est géré par eQuaLogic, il n est pas possible de saisir d information ici.  
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L onglet historique présente le document, enregistré avec le statut brouillon .  

  

Le bouton 

 

permet de visualiser le document. 

Le bouton 

 

permet de visualiser le cycle d approbation, ce dernier est vide pour l instant. 

Le bouton 

 

permet de supprimer une entrée dans la liste des versions.  
Une version avec un statut brouillon peut être supprimée.  
Une version avec un statut archivé ne peut être supprimée. 
Une version avec un statut actif ne peut être supprimée, elle prendra le statut archivé .  
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L onglet Diffusion présente la liste de distribution du document, pour la version sélectionnée. 
Une fois approuvé et publié, ce document sera distribué électroniquement aux destinataires 
indiqués dans cette liste.  

  

Par défaut, un document hérite des droits de l objet auquel il est rattaché. Par exemple, un 
document rattaché à un département sera visible par tous les utilisateurs ayant le droit 
d accéder à ce département et à eux seuls. Il est possible de restreindre cet accès aux seuls 
destinataires du document ; pour cela cochez la case  

  

Vous pouvez constituer la liste des destinataires de deux façons :  

Méthode 1 :

  

En double cliquant dans la colonne code de la première ligne de la liste, s ouvre la fenêtre 
de sélection des destinataires.    

  

Sélectionnez un ou plusieurs destinataires, puis cliquez sur le bouton  

   

Vous pouvez également saisir directement les noms et adresses emails dans la liste de 
distribution.  
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Méthode 2 :

  
A l aide des liste de distribution, pour cela cliquez sur  

 
afin d ouvrir la fenêtre de gestion et de sélection des listes de distribution :  

   

Le tableau  du haut présente les listes de distributions disponibles pour l objet en cours.  
Le tableau du bas présente les destinataires, pour la liste choisie au dessus. 
Suivant vos droits d accès vous pouvez créer ou modifier des listes de distribution.  

Pour créer une nouvelle liste, cliquez dans la première ligne vide du premier tableau et 
saisissez un nom pour votre liste. Ensuite, cliquez dans la première ligne du second tableau 
(colonne code ), afin d accéder à la liste des utilisateurs. Effectuez votre sélection. 

Enfin, après avoir choisi votre liste de distribution, cliquez sur le bouton 

 

afin de revenir 
dans la fenêtre de gestion du document.   

Enregistrement du document :  

Maintenant que vous avez saisi les données nécessaires et constitué la liste de distribution, 

enregistrez le document en cliquant sur le bouton 
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4.2.4 Mettre à jour un document  

Pour mettre à jour votre document en statut brouillon , vous devez afficher la fiche du 
document. Pour rechercher cette fiche, utilisez l une des trois méthodes suivantes :  

1. Vous êtes à l origine de cette version brouillon

 
:

   

Allez dans l onglet Agenda

    

Cliquez sur le bouton    placé en haut de la fenêtre eQuaLogic pour passer 
en mode mise à jour de document

   

Sélectionnez le document depuis la liste des modifications en cours  

 

Cliquez sur le bouton  

  

pour afficher la fiche du 
document :  

  

Sélectionnez la ligne Brouillon et cliquez sur le bouton 

 

pour mettre à jour le 
document. 
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2. Vous connaissez l objet auquel le document est rattaché :

  
Dans l onglet Navigation , sélectionnez  l objet dans l arborescence, cliquez sur  

  
afin 

de lister les documents liés à cet objet, puis cliquez sur  

  
afin de passer en mode mise à 

jour de documents. Enfin, cliquez sur    pour afficher la fiche du document.  

  

Sélectionnez la ligne Brouillon et cliquez sur le bouton 

 

pour mettre à jour le document  

3. Vous ne connaissez pas l objet auquel le document est rattaché :

  

Utilisez le moteur de recherche en utilisant l onglet « Recherche documentaire » :  

  

Cliquez sur le bouton  

  

placé en haut de la fenêtre eQuaLogic pour passer en mode 

mise à jour de document puis cliquez sur le bouton    pour afficher la 
fiche du document :  

  

Sélectionnez la ligne Brouillon et cliquez sur le bouton 

 

pour mettre à jour le document  
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4.2.5 Publier un document  

Un document en statut Brouillon n est visible que par l utilisateur qui l a créé. Pour le 
rendre accessible aux autres utilisateurs, il doit être publié. Une fois publiée, la version 
brouillon aura pour statut Actif et ne pourra plus être modifiée. Elle deviendra disponible 

aux utilisateurs, suivant leurs droits d accès.  

La publication d un document commence par un cycle d approbation. Le document devra 
recevoir l approbation de tous les approbateurs afin de prendre le statut Actif . Pendant ce 
cycle, le document aura pour statut Approbation en cours et ne pourra plus être modifié, 
même par son auteur. Si l un des approbateur refuse le document, ce dernier reprend le statut 
Brouillon afin d en permettre la correction par son auteur.  

Le cycle d approbation peut s effectuer en séquence ou en parallèle. 
En séquence, l approbation se fait approbateur par approbateur. Chacun à son tour reçoit un 
email l informant de la demande d approbation, cette demande est placée dans son agenda 
eQuaLogic.  
En parallèle, tous les approbateurs reçoivent un email en même temps, les demandes sont 
placées dans leurs agendas. Les approbations peuvent s effectuer dans n importe quel ordre.  

Dans les deux cas, le document devient Actif lorsque tous les approbateurs auront approuvé 
le document. 

4.2.6 Approuver un document  

Pour lancer l approbation d un document, commencez par afficher sa fiche en mode 

modification (voir le paragraphe précédent), puis cliquez sur le bouton  

  

afin d ouvrir la 
fenêtre de demande d approbation. 
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Cette fenêtre permet :  

 

D indiquer si l approbation se fait de manière séquentielle ou parallèle.  

 

De spécifier la liste des approbateurs.  

 

Sélectionnez les approbateurs en cliquant sur     

 

Supprimez des approbateurs en cliquant sur  

  

Modifiez la séquence d approbation avec les boutons  

 

et       

 

De forcer le numéro de version. 
Ce numéro est automatiquement géré par eQuaLogic mais peut être modifié au cas 
d approbation d un document auparavant géré en dehors d eQuaLogic.  

 

D indiquer un document à visualiser.  
Pourquoi un document à visualiser ? Certains documents nécessitent l utilisation de 
logiciels spécifiques, présents sur les postes de quelques utilisateurs seulement (par 
exemple : logiciels de dessin, de planification, etc.). Pour pouvoir affichez de tels 
documents sur les autres postes, il est possible de spécifier ici un fichier à utiliser pour 
l affichage seulement, par exemple un fichier au format pdf, html, etc.   

Une fois ces éléments définis, cliquez sur    pour lancer le cycle d approbation. 
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4.2.7 Approuver un document  

Le document est en cours d approbation. Le premier approbateur reçoit un email l informant 
de la demande d approbation. Une telle demande se trouve dans votre agenda, cliquez sur 
cette action afin d ouvrir la fenêtre décrivant le cycle d approbation :  

  

Dans cet exemple il s agit du premier cycle d approbation de ce document. Il n y a qu un seul 
approbateur. Les possibilités sont les suivantes :  

Cliquez sur    pour approuver le document 

Cliquez sur    pour afficher la fiche du document 

Cliquez sur    pour afficher le document lui-même  

Le bouton  

  

permet de court-circuiter le cycle 
d approbation et d approuver le document en une seule fois. Cette option n est 
possible que si vous êtes défini en tant que qualiticien de votre organisme (voir la 
fiche de description de l organisme). 

Sélectionnez la ligne qui vous est assignée, puis cliquez sur   

  

afin d ouvrir la fenêtre 
d approbation :  
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Vous pouvez : 

 
Accepter le document, l approbateur suivant sera informé à son tour ; le document 
aura le statut Actif une fois le cycle terminé. 

 
Rejeter le document, il sera nécessaire d indiquer la raison dans la zone 
commentaires . Dans ce cas le cycle d approbation est interrompu. Le document 

reprend le statut Brouillon . Il pourra à nouveau être modifié et soumis à un nouveau 
cycle d approbation 

 

Accepter sous condition, le cycle n est pas interrompu, mais vous devez indiquer ces 
conditions dans la zone commentaires

  

Transférer la demande d approbation à une autre personne, celle-ci sera informée à 
son tour de la demande d approbation. 

4.2.8 Distribuer un document  

eQuaLogic effectue la distribution automatique des documents. Un email est envoyé aux 
utilisateurs présents dans la liste de distribution du document. Un avis de distribution est 
ajouté à l agenda eQuaLogic des destinataires. Il suffit d exécuter cette action pour accuser 
réception  du document. La fiche du document est mise à jour. En la visualisant il est possible 
de savoir qui à reçu le document et quand.  

Si la distribution ne peut pas s effectuer de manière électronique (destinataire n utilisant pas 
eQuaLogic), il est possible d imprimer la liste de distribution par employé pour signature 
manuelle, puis de mettre la liste de distribution du document à jour par saisie dans 
eQuaLogic. 
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Pour imprimer la liste de distribution par employé cliquez sur le bouton    depuis l onglet 
Recherche documentaire .  

  

Cette fenêtre indique, par employé, les documents distribués, leurs versions, la date de 
réception et le mode ( eQuaLogic indique une réception électronique).   

Afin de permettre la distribution et la signature manuelle, cette fenêtre est imprimable en 

cliquant sur 
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4.2.9 Gérer les versions  

Un document Actif ne peut plus être modifié. Pour cela il est nécessaire de créer une 
nouvelle version Brouillon depuis la version Active . 
Pour créer une nouvelle version d un document affichez ce dernier en mise à jour puis cliquez 

sur le bouton 

 

; une nouvelle version sera automatiquement créée  

  

Modifiez votre document, puis lancez le cycle d approbation à nouveau. Le document Actif 
deviendra Archivé , le document Brouillon deviendra Actif .  



eQuaLogic Qualité 
Manuel Utilisateur 

eQuaLogic Qualité 51/165 Version 7 

    
4.2.10 Partager un document  

Le partage de documents permet :  

 
De partager un même document entre plusieurs objets 
Par exemple un document concerne deux départements. Il a été créé par le 
département A mais il serait souhaitable qu il soit également accessible depuis le 
département B.   

 

De modifier l assignation d un document 
Par exemple, un document a été créé pour le département A mais il fallait en fait le 
créer pour le département B  

Pour effectuer ces opérations, affichez la liste des documents pour l objet que vous voulez 

traiter en le sélectionnant depuis l arborescence de l onglet Navigation

 

et cliquez sur  . 

Passez en mode modification de document en cliquant sur  

 

; sélectionnez le document à 

traiter puis cliquez sur  

 

pour ouvrir la fenêtre des assignations.  

  

Choisissez l objet avec lequel vous voulez lier le document choisi et cliquer sur      
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La fenêtre suivante apparaît vous proposant :  

 
D assigner le document à l objet choisi. Dans ce cas l ancien lien est supprimé, le 
document sera maintenant accessible depuis ce nouveau lien 

 
De partager le document avec le lien avec l objet sélectionné. Dans ce cas le document 
sera accessible depuis les deux objets  

  

4.2.11 Supprimer un lien  

La suppression d un lien permet de déconnecter un document d un objet 
Par exemple un document est lié aux départements A et B, le lien avec le département B n est 
plus souhaitable et doit être supprimé.  

Pour effectuer ces opérations, affichez la liste des documents pour l objet que vous voulez 

traiter en le sélectionnant depuis l arborescence de l onglet Navigation et cliquez sur  . 

Passez en mode modification de document en cliquant sur  

 

; sélectionnez le document à 

traiter puis cliquez sur  

 

; une demande de confirmation vous sera demandée et le lien 
sera supprimé après votre accord.   
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4.3 Gérer les processus  

Ce chapitre décrit la gestion des processus par eQuaLogic Qualité. La gestion des processus 
s apparente à celle des objets : Leur création, modification, publication et gestion des versions 
est la même, ce chapitre ne décrira pas ces points en détail, veuillez vous référer au chapitre 
de la gestion des objets. 

4.3.1 Objectif  

 

Maîtriser la gestion des processus eQuaLogic Qualité 

 

Gérer les documents liés aux processus 

4.3.2 Créer un processus  

Cliquez sur l onglet Processus . Celui-ci affiche la liste des processus existants, qu il est 
possible de filtrer par statut et par niveau :  

  

Cliquez sur le bouton    pour lancer la création d un nouveau processus.  
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Sur ce premier onglet, saisissez un titre, et la description du processus. Assignez un code pour 
ce processus, affectez le pilote de processus, sélectionnez le type de processus ainsi que son 
niveau. Par défaut les processus sont définis au niveau 1. Ils peuvent faire appel à des 
processus de niveau inférieur (de 2 à 5) ou de même niveau. Choisissez le bon niveau, si vous 
êtes en train de décrire un sous-processus.  

Cliquez sur l onglet Logigramme .  

  

Cet onglet permet de décrire le processus sous forme de logigramme et de décrire chacune des 
tâches (étapes). Trois zones permettent cette description.  
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La zone A permet de décrire chaque étape, sous forme de texte. Son format change 
suivant le type de tâche (action, question, etc.). 

 
La zone B contient l arborescence de l organisme, elle permet de lier chaque tâche du 
logigramme à une activité de l organisme. 

 
La zone C contient le logigramme proprement dit.  

Au centre se trouvent les symboles utilisables pour construire le logigramme, ainsi que les 
outils de déplacement et d effacement.  

Signification des symboles :

    

ACTION : Permet de définir une action. Celle-ci doit être associée à une activité 
de l organisme, depuis l arborescence (zone B). 

 

QUESTION : Permet de décrire une question et les choix possibles. 

 

PROCESSUS : Permet de définir un sous-processus. Celui-ci pourra être lié à un 
sous-processus, depuis l arborescence (zone B). 

 

PARTENAIRE : Permet de décrire une action réalisée par un partenaire externe 
à l organisme (Client, fournisseur, etc.). Celui-ci pourra être lié à un partenaire, depuis 
l arborescence (zone B).  

 

PROCESSUS AMONT : Permet de décrire un processus placé en amont. Celui-
ci pourra être lié à un processus, depuis l arborescence (zone B). 

 

PROCESSUS AVAL : Permet de décrire un processus placé en aval. Celui-ci 
pourra être lié à un processus, depuis l arborescence (zone B). 

 

DOCUMENT : Permet de décrire toute forme de documents (factures, demandes 
d achat, etc.) 

 

TEXTE : Permet de saisir un texte libre et de le placer dans le logigramme. 

 

Les flèches permettent de décrire le flux du processus en liant les objets entre 
eux.  

Les outils :

   

Les flèches de déplacement permettent de déplacer l ensemble du logigramme, 
dans la zone C. 

 

La gomme permet de supprimer un symbole du logigramme.  

 

LE retour permet d annuler la dernière opération effectuée sur le logigramme.  
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Manipuler un logigramme

  
Pour ajouter un symbole : 

  
1. Cliquez sur le symbole de votre choix dans la liste des symboles 
2. Placez la souris à l emplacement souhaité, dans la zone C, puis cliquez pour déposer le 

symbole. La zone B s ajuste automatiquement en fonction du symbole. Elle contient 
généralement un titre et une description 

3. Saisissez ces informations 
4. Sélectionnez dans l arborescence l objet correspondant au symbole :  

 

ACTION : sélectionnez une activité ou une fonction 

 

PROCESSUS, AMONT, AVAL : sélectionnez le processus adéquat 

 

PARTENAIRE : Sélectionner le partenaire adequat 

 

TEXTE : Saisissez votre texte, ajustez sa couleur et/ou la couleur de fond  

5. Indiquez dans la zone 

 

un numéro de séquence logique. Elle permet 
d indiquer la séquence des étapes lors de l impression du logigramme. Cette 
information est facultative si vous ne souhaitez pas imprimer vos logigrammes sur 
papier. 

6. Cliquez sur   pour enregistrer les données pour ce symbole.  

Pour déplacer un symbole :

  

1. Cliquez sur le symbole à déplacer tout en maintenant la bouton de la souris enfoncé 
2. Déplacer le symbole à l emplacement désiré, puis relâchez le bouton de la souris  

Pour modifier un symbole :

  

1. Cliquez sur le symbole à modifier. Les zones A et B s ajustent automatiquement et 
affiche les données du symbole sélectionné. 

2. Effectuez vous modifications et cliquez sur      

Pour supprimer un symbole :

  

1. Cliquez sur le symbole à supprimer. Les zones A et B s ajustent automatiquement et 
affiche les données du symbole sélectionné. 

2. Cliquez sur  

 

; attention cette opération est irréversible  

   
Pour annuler la dernière opération effectuée :

   

Cliquez sur  
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Pour ajouter une flèche :

  
1. Cliquez sur le symbole    puis survolez, dans le logigramme, le symbole de départ 

de la flèche. Les points d ancrage possibles sont matérialisés par des carrés rouges :  

  

2. Cliquez sur le carré correspondant au point d ancrage choisi 
3. Survolez le symbole d arrivée de la flèche et cliquez  sur le carré correspondant au 

point d ancrage choisi. La flèche est automatiquement dessinée.  

Pour modifier la trajectoire d une flèche :  

1. Cliquez sur la flèche à modifier, les points de déplacements disponibles sont 
matérialisés par des ronds rouges.  

  

2. Cliquez le point que vous souhaitez déplacer en maintenant le bouton de la souris 
enfoncé. 

3. Effectuez le déplacement et relâchez le bouton de la souris.   

Une fois votre logigramme terminé, cliquez sur    pour enregistrer le processus.  

4.3.3 Mettre à jour un processus   

Sélectionnez le processus à modifier depuis la liste des processus (onglet Processus ), puis 

cliquez sur     
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4.3.4 Publier un processus  

Sélectionnez le processus à modifier depuis la liste des processus (onglet Processus ), puis 

cliquez sur  

 
; vérifiez votre processus puis cliquez sur         

4.3.5 Gérer les versions  

Sélectionnez le processus à traiter (avec un statut Actif ) depuis la liste des processus (onglet 

Processus ), puis cliquez sur  

 

; une nouvelle version sera créée automatiquement, avec 
un statut Brouillon .       

4.3.6 Attacher des documents à un processus  

Comme pour tout autre objet géré par eQuaLogic Qualité, il est possible d attacher autant de 
documents que nécessaire à un processus. Il est également possible d attacher des documents 
à des étapes de processus. Cette opération peut s effectuer sur des processus ayant un statut 
Brouillon ou Actif .  

Pour attacher un document à un processus, opérer comme suit :  

1. Sélectionnez le processus à traiter depuis la liste des processus (onglet Processus ), 

puis cliquez sur 

 

pour afficher le processus 

2. Cliquez sur le bouton   pour afficher la liste des documents du processus affiché 

3. Cliquez sur    pour passer en mode Mise à jour de documents

 

4. Cliquez sur    pour ajouter un nouveau document 
5. Procédez comme expliqué dans le chapitre traitant de la gestion documentaire  

Pour attacher un document à une étape de processus, opérer comme suit :  

1. Sélectionnez le processus à traiter depuis la liste des processus (onglet Processus ), 

puis cliquez sur 

 

pour afficher le processus 
2. Sélectionnez l onglet Logigramme

 

3. Dans le logigramme, cliquez sur le symbole (étape) auquel rattacher le document 

4. Cliquez sur le bouton 

  

situé en haut à droite de la fenêtre pour afficher la liste 
des documents de l étape sélectionnée 

5. Cliquez sur    pour passer en mode Mise à jour de documents

 

6. Cliquez sur    pour ajouter un nouveau document 
7. Procédez comme expliqué dans le chapitre traitant de la gestion documentaire  
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4.4 Gérer les contrôles et indicateurs  

Ce chapitre décrit la gestion des contrôles et des indicateurs. 
eQuaLogic Qualité fait la différence entre un contrôle et un indicateur qualité.  

 

Un contrôle est une simple mesure effectuée régulièrement et destinée à vérifier le bon 
fonctionnement d un processus ou étape de processus. Aucun barème n est appliqué, il 
s agit simplement de surveiller un point choisi et d être informé de toute déviation ou 
dysfonctionnement.  

 

Un indicateur qualité est un contrôle auquel a été ajouté un barème. Celui-ci est 
destiné à suivre l amélioration de ce point de contrôle en permettant d en noter les 
performances sur une plage de temps donnée. Le barème n est pas figé et peut évoluer 
dans le temps.  

Les contrôles/indicateurs sont définis au travers des processus. Un contrôle/indicateur doit 
obligatoirement être lié à une étape de processus. Ce lien permet de lister, dans l onglet 
Processus , les contrôles/indicateurs de chacun des processus.  

4.4.1 Objectif  

 

Définir des contrôles et des indicateurs 

 

Effectuer des simulations 

 

Enregistrer un historique des mesures 

 

Soumettre et saisir une mesure  

4.4.2 Définir un contrôle  

1. Affichez en mise à jour le processus qui contiendra le contrôle/indicateur. Pour cela, 
sélectionnez le processus à traiter depuis la liste des processus (onglet Processus ), 

puis cliquez sur    
2. Sélectionnez l onglet logigramme 
3. Cliquez sur le symbole (étape) auquel vous souhaitez assigner un contrôle,  

4. Cliquez sur    afin d afficher la fenêtre de définition d un contrôle :   
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Cette fenêtre permet de paramétrer un contrôle :  

  

1. Unité de mesure : Indiquez ici l unité de mesure utilisée pour définir le contrôle et 
effectuer les mesures, par exemple Nombre , Poids , Pourcentage , etc. Cette zone 
est de format libre.  

2. Valeur maximum : Il s agit de la valeur maximum à ne pas dépasser lors d une 
mesure. Elle est exprimée dans l unité de mesure indiquée ci-dessus. Si celle-ci est 
dépassée, un email informe les personnes à notifier (point 13).  

3. Objectif : Il s agit de la valeur optimum à atteindre lors d une mesure. Elle est 
exprimée dans l unité de mesure indiquée ci-dessus.  

4. Valeur minimum : Il s agit de la valeur minimum  à ne pas dépasser lors d une 
mesure. Elle est exprimée dans l unité de mesure indiquée ci-dessus. Si celle-ci est 
dépassée, un email informe les personnes à notifier (point 13).  

5. Périodes : Définit la période des mesures. Par exemple un indicateur sera noté sur des 
périodes de un mois.  

6. Mesures : Indique la fréquence des mesures à effectuer. Par exemple, un contrôle  peut 
avoir une période mensuelle (point 5) mais les mesures seront hebdomadaires. 
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7. Période en cours : calculée automatiquement par eQuaLogic à l aide du point 5 

(Période). Vous devez indiquer la première fois, la date de début et de fin. eQuaLogic 
gèrera ces dates automatiquement lorsque la période sera terminée.  

8. Statut : Permet d activer ou de désactiver un contrôle. Si un indicateur est désactivé 
plus aucune mesure ne sera possible. 
Les dates de début et de fin permettent de limiter la durée la plage de saisie des 
mesures. 
La case à cocher Automatique permet l envoi des emails à la personne en charge 
d effectuer les mesures et la mise à jour de son agenda eQuaLogic.  

9. Personne en charge des mesures : Indiquez ici la personne qui devra enregistrer les 
mesures dans eQuaLogic. Son agenda sera mis à jour avec une demande de mesure, 
celle-ci sera envoyée également par email.  

10. Action à prendre : Si la mesure saisie est supérieure ou inférieure aux limites 
indiquées, il est possible de suggérer ou d imposer la saisie d une non-conformité.  

11. Titre du contrôle  

12. Description du contrôle  

13. Personnes à notifier : Liste des destinataires de l email d alerte lorsque les mesures 
sont au-delà des limites maximum et minimum.  

14. Contrôle automatique : Permet d automatiser la saisie des mesures. Ces mesures 
peuvent êtres effectuées par un automate et placées dans un répertoire indiqué ici. 
eQuaLogic analysera ce répertoire régulièrement et traitera les mesures qui y seront 
déposées.  

Une fois les données de votre contrôle saisies, cliquez sur    pour les enregistrer. 
Le symbole  

  

apparaît sur le logigramme indiquant qu une mesure existe pour cette étape. 
Il suffira de cliquer dessus pour afficher le contrôle :  
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4.4.3 Définir un indicateur  

Définir un indicateur consiste à appliquer un barème à un contrôle. Si aucun barème n est 
indiqué, le contrôle ne sera pas noté.  

Pour définir un barème, donc transformer le contrôle en indicateur, afficher le contrôle puis 

cliquez sur le bouton  

 

pour ouvrir la fenêtre de saisie du barème :  

   

Il est possible de définir un calcul linéaire ou avec barème, pour cela utilisez la case à cocher :  
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Calcul linéaire :

  
Une mesure est notée par sa déviation avec l objectif.   

Par exemple, si le contrôle est défini comme suit :    

Valeur maximum 10   
Objectif  5   
Valeur Minimum 0  

Les mesures suivantes seront notées ainsi :  

Mesures Notes 
50 0 
0 0 
5 10 

2,5 5 (déviation de 50%) 

  

Un objectif peut également être négatif :  

Par exemple, si le contrôle est défini comme suit :    

Valeur maximum 10   
Objectif  0   
Valeur Minimum -10  

Les mesures suivantes seront notées ainsi :  

Mesures Notes 
50 0 
0 10 
5 5 (déviation de 50%) 
-5 5 (déviation de 50%) 

  

Dans ce type de calcul, plus on s éloigne de l objectif plus la note est basse.  

Suivant ce que l on souhaite mesurer, un tel calcul peut être inapproprié.  
Il est donc nécessaire de pouvoir définir un barème. La barème est défini par quelques lignes 
de programmation.   
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Exemple de barème avec déviation positive et négative :

   
Règles de programmation :  

Les variables suivantes sont disponibles :  

MAXI   valeur maximum 
MINI   valeur minimum 
OBJ   objectif 
IND   valeur de l'indicateur saisi 
NOTE  note à attribuer  

Les instructions suivantes sont disponibles :  

SI a opérateur b ALORS pour tester les variables 
Les opérateurs sont « > ; = ; < ; >= ; <= »   

RENVOYER      pour assigner une valeur  

Par exemple :  

Si la mesure saisie est comprise entre la valeur minimum et maximum, la note 
attribuée sera 8 :   

SI IND > MINI ET IND < MAXI ALORS RENVOYER 8  

Si la mesure saisie est négative, la note attribuée sera 0 :  

SI IND < 0 ALORS RENVOYER 0   

Exemple d utilisation de la variable NOTE. Cette variable peut être utilisée pour stocker une 
valeur intermédiaire :  

Si la mesure saisie est > 10, la note sera incrémentée de 7 ; 
Si la mesure saisie est > 5, la note sera 3 ;  
Si la mesure saisie est > 2, la note sera incrémentée de 1 ; 
Si la note est > 7 elle sera multipliée par 2  

NOTE = 0 
SI IND > 10 ALORS NOTE = NOTE + 7 
SI IND > 5   ALORS NOTE = NOTE + 3 
SI IND > 2   ALORS NOTE = NOTE + 1 
SI NOTE > 7 ALORS NOTE = NOTE * 2     
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Exemple de barème :  

Mesure Déviation Note 
100 100,00% 0 
60 60,00% 3 
20 20,00% 8 
0 0,00% 10 

-20 -20,00% 8 
-60 -60,00% 3 

-100 -100,00% 0 

 

SI IND >= 100  ALORS RENVOYER 0 
SI IND >= 60   ALORS RENVOYER 3 
SI IND >= 20   ALORS RENVOYER 8 
SI IND >= 0  ALORS RENVOYER 10 
SI IND >= -20  ALORS RENVOYER 8 
SI IND >= -60  ALORS RENVOYER 3 
SI IND >= -100  ALORS RENVOYER 0  

Exemple de barème inversé :

   

Mesure Déviation Note 
0 0,00% 0 

10 10,00% 0 
50 50,00% 2 

100 100,00% 10 

 

SI IND <= 10   ALORS RENVOYER 0 
SI IND <= 50   ALORS RENVOYER 2 
RENVOYER 10    
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4.4.4 Simuler des mesures  

Afin de pouvoir vérifier le bon fonctionnement d un indicateur, il est possible d utiliser l outil 

de simulation. Pour cela, cliquez sur    afin d ouvrir la fenêtre de simulation :  

  

Cliquez dans la première ligne vide (1) pour ajouter une ligne de mesure, saisissez les valeurs 

de simulation dans la colonne mesure (2) puis cliquez sur    pour afficher les résultats :  
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1) Ce tableau liste les mesures, triées par date. Chaque ligne indique la date de la 

mesure, la valeur relevée, la déviation par rapport au barème, la note attribuée.  

2) Ces zones rappellent les maximums, minimums et objectifs.  

3) La zone résultats indique le nombre de mesures effectuées, leur moyenne, la 
déviation moyenne et la note moyenne pour la période affichée  

4) Le graphique montre les mesures effectuées pour la période affichée  

5) Les boutons permettent de sélectionner la période affichée  

4.4.5 Soumettre une demande de mesure  

eQuaLogic gère automatiquement les demandes des mesures, à condition qu il soit défini 
comme géré automatiquement. Cet automatisme ajoute une demande de mesure dans l agenda 
de la personne qui en a la charge et lui envoie un email. 
Il est cependant possible de forcer une demande de mesure manuellement. Pour cela, depuis la 

fenêtre du contrôle, cliquez sur le bouton    qui aura pour effet d ajouter une demande de 
mesure dans l agenda. 
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4.4.6 Saisir une mesure  

Pour enregistrer une mesure, cliquez sur la demande de mesure placée dans l agenda 
eQuaLogic afin d ouvrir la fenêtre de saisie :  

  

Pour enregistrer la mesure, saisir la valeur dans la zone  

 

puis cliquez 

sur  . 
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4.5 Gérer les tableaux de bord  

Ce chapitre décrit la gestion des tableaux de bord par eQuaLogic Qualité.  
Un tableau de bord permet d assembler un certain nombre d indicateurs et d attribuer un 
poids à chacun d eux. Cet assemblage permettra le calcul d une note globale pour le tableau 
de bord. Le tableau de bord pourra être calculé pour une période donnée (dates de/à) et pour 
une fréquence donnée (hebdomadaire, mensuelle, etc.).   

4.5.1 Objectif  

 

Créer un tableau de bord 

 

Lancer les calculs et sauvegarder les résultats 

 

Analyser les résultats 

 

Diffuser un tableau de bord  

4.5.2 Créer un tableau de bord  

Dans l onglet Tableaux de bord , cliquez sur le bouton 

 

afin d ouvrir la fenêtre 
suivante :  
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La fenêtre tableau de bord comporte 3 onglets :  

 
Information  : Description du tableau de bord 

 
Indicateurs  : Liste des indicateurs constituant le tableau de bord 

 
Historique des calculs : Liste des calculs réalisés pour ce tableau de bord  

Onglet information :

  

Saisissez un code afin d identifier le tableau de bord, un titre et une description.  
La case Actif/Inactif permet ou empêche de générer des calculs, cela est utile afin de 
pourvoir conserver un indicateur et les calculs réalisés lorsque celui-ci est devenu obsolète. 
La sélection privé/Public permet de cacher ou de mettre à disposition le tableau de bord aux 
autres utilisateurs. 
Pour un tableau de bord donné, seul son auteur et le superviseur sont autorisés à le modifier 
ou à générer un calcul.  

Onglet Indicateurs :

    

Cet onglet permet de sélectionner les indicateurs que vous souhaitez combiner dans le tableau.  
Ces onglets peuvent être recherchés par processus ou par département. Seuls les processus et 
départements publiés peuvent être sélectionnés. 
Sélectionnez le(s) processus et/ou le(s) département(s) afin de lister les indicateurs 
disponibles dans la liste de gauche; puis cliquez sur les flèches du milieu pour faire votre 
choix. Ces indicateurs sont placés dans la liste de droite. Le poids de chacun d eux peut être 
ajusté selon que vous souhaitiez leur donner plus ou moins d importance dans le cadre de 
votre tableau de bord. Dans l exemple ci-dessus, chaque indicateur a un poids de 50%. 
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Onglet Historique des calculs :

  
Cet onglet liste tous les calculs qui ont été réalisés pour ce tableau de bord. Par exemple vous 
pouvez calculer ce tableau de bord mensuellement ; chacun des calculs sera disponible depuis 
cette liste.  

Une fois les onglets Information et Indicateurs saisis, enregistrez votre tableau de bord. 

Pour mettre à jour un tableau de bord, cliquez sur 

 

depuis l onglet Tableaux de bord . 

Pour afficher un tableau de bord, cliquez sur 

 

depuis l onglet Tableaux de bord . 

Pour supprimer un tableau de bord et ses calculs, cliquez sur 

 

; attention, seuls l auteur et 
le superviseur peuvent supprimer un tableau de bord.  

4.5.3 Calculer un tableau de bord  

Pour lancer le calcul d un tableau de bord, sélectionnez le tableau de bord depuis l onglet 

tableaux de bord , puis cliquez sur 

 

afin d ouvrir la fenêtre de calcul :  

  

Sélectionnez la périodicité (par mois, par an, etc.), les dates de début et de fin, puis cliquez sur 

le bouton 

   

Les résultats des calculs figurent dans les tableaux liste des scores par période et par 
indicateur et Moyenne par période .  
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Liste des scores par période et par indicateur :

  
Ce tableau liste par période (par exemple mensuellement), la moyenne obtenue par chaque 
indicateur, son poids, et le score qui lui est attribué.  

Moyenne par période :

  

Ce tableau liste par période la moyenne obtenue, tous indicateurs confondus.  

4.5.4 Analyser les résultats  

Pour visualiser les résultats cliquez sur 

 

. Il vous sera demandé si vous souhaitez 
enregistrer ces résultats, vous pourrez dans ce cas donner un descriptif à ce calcul. Si vous 
n enregistrez pas ce résultat, eQuaLogic le sauvegardera automatiquement avec le descriptif 
dernier calcul . La fenêtre de résultat se présente ainsi :  

  

Le haut de la fenêtre rappelle les éléments du calcul : dates, périodicité. Les onglets détaillent 
les calculs, tels qu expliqués pour la fenêtre de calcul, et affichent les résultats sous forme de 
graphe.    
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4.6 Gérer les Non-conformités  

Ce chapitre décrit la gestion des non-conformités par eQuaLogic Qualité.  
Cette fonctionnalité permet de gérer toute sorte de non-conformités, les dysfonctionnements 
internes, les propositions d améliorations, etc.  
Les états et statistiques permettent d analyser l ensemble des non-conformités, de déterminer 
les actions à engager en fonction de la fréquence, des coûts, etc.  

4.6.1 Objectif  

 

Comprendre les données de base 

 

Gérer les non-conformités 

 

Créer une non-conformité 

 

Clore une non-conformité 

 

Saisie rapide d une non-conformité 

 

Gestion des tiers 

 

Gestion des produits 

 

Etats et statistiques 

 

Extraire les non-conformités au format EXCEL WORD ou XML  

4.6.2 Comprendre les données de base  

Avant de gérer les non-conformités avec eQuaLogic, il est nécessaire de connaître des 
données de bases sur lesquels le logiciel s appuie :  

 

Sources 

 

Tiers 

 

Produits 

 

Attributs produits 

 

Causes 

 

Domaines 

 

Revues et Audits 

 

Les Dossiers  

Il sera possible de rechercher les non-conformités sur toutes ces données.  

Sources

 

:   

La source permet de définir l origine de la non-conformité. Par exemple, Réclamation client, 
Réclamation fournisseur, dysfonctionnement interne, mais aussi Propositions d amélioration, 
etc. Il n y a pas de limite aux nombre de sources que vous pouvez exploiter dans eQuaLogic. 
Les sources sont paramétrables.  
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Tiers

 
:   

Les Tiers sont les personnes morales ou physiques liées à la source. Par exemple, les clients, 
les fournisseurs, les employés. Les Tiers sont enregistrés dans une même base de données et 
sont rattachés à une Source. Par exemple si vous créez une non-conformité pour une 
réclamation client, eQuaLogic vous proposera la liste des Tiers clients uniquement.  

Produits

 

:   

La base de données Produits, permet d indiquer un ou plusieurs produits liés à la non-
conformité. Les produits sont également liés à la source. Par exemple, si vous créez une non-
conformité pour une réclamation Fournisseur, eQuaLogic vous proposera les produits qui 
vous achetez à vos fournisseurs, pas ceux que vous produisez.  

Attributs produits

 

:   

Il est possible de définir un certain nombre d attributs pour les produits. La définition de ces 
attributs est libre et sans limite. Pour chaque attribut des valeurs peuvent être paramétrées.  

Exemple d attributs : 

 

Gammes (valeurs : grand public, professionnels, etc.) 

 

Marques (valeurs : Cecibon, Leparfait, etc.)  

Causes

 

:   

A chaque non-conformité, peut être affecté un certain nombre de causes. Il existe deux types 
de causes : les causes génériques et les causes détaillées. Toutes ces causes sont 
paramétrables. 
Les 6 premières causes (numérotées de 1 à 6) sont les causes génériques, par exemple 
organisation, documentation, formation, etc. 
Les causes suivantes sont les causes détaillées et sont liées au métier, par exemple peinture, 
rouille, soudure, etc. 
Il est possible d assigner des causes génériques et des causes détaillées à une non-conformité.  

Domaines

 

:   

Les Domaines permettent de classifier les non-conformités, ils sont au nombre de trois :  

Le Domaine Commercial

 

définit le partage de l activité commerciale, par exemple en 
zones géographiques, par équipe, par type de client, etc. Un seul domaine commercial 
peut être attribué à une non-conformité.  

Le Domaine Industriel

 

définit le partage de l activité industrielle, par exemple, les 
sites de production, les techniques de fabrication, etc.  

Le Domaine d application

 

définit les applications possibles des produits, par exemple, 
un produit comme le Propylène glycol peut être utilisé dans l automobile mais aussi 
dans les cosmétiques !  
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Criticité

 
:   

La criticité permet de noter les non-conformités donc de juger des priorités des actions à 
réaliser. Les critères sont entièrement paramétrables. Par défaut eQuaLogic propose les 
critères et valeurs suivantes :  

 

Impact 

 

Impact Client Important 

 

Impact Client Potentiel 

 

Pas d'Impact Client 

 

Occurrence 

 

Forte Probabilité 

 

Faible Probabilité 

 

Peu Probable 

 

Détection 

 

Par le Client Seulement 

 

Détectable en Interne  

Un poids est attribué à chaque valeur. La criticité est calculée en additionant les 
différents poids.  
Par exemple :   Impact Client Important (100)  

+ Forte Probabilité (50)  
+ Par le Client Seulement (10)  
= Criticité totale de 260.  

Audits et Revues

 

:    

Cette fonctionnalité permet de suivre les réunions (Direction, Qualité, etc.). A chacune de ces 
réunions un certain nombre de non-conformités seront discutées. La liste de ces non-
conformités constitue l agenda de la réunion. 
Une non-conformité peut être liée à une ou plusieurs de ces réunions. 
Cette fonctionnalité est traitée plus loin dans ce document.  

Dossiers

 

:  

Un dossier permet de regrouper plusieurs non-conformités traitant d un même évènement. Par 
exemple, un accident durant le transport peut entrainer une non-conformité client (du client à 
l entreprise), une non-conformité fournisseur (de l entreprise vers le transporteur), une non-
conformité interne (procédure interne non suivie). 
Ces trois non-conformités seront regroupées gérées et valorisées au sein d un même dossier. 
Cette fonctionnalité est traitée plus loin dans ce document. 
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4.6.3 Gérer les non-conformités  

Pour gérer les non-conformités, depuis la fenêtre principale, cliquez sur l onglet « Non-
conformités ». Cet onglet présente 3 sous-onglets : 

4.6.3.1 Gestion des non-conformités  

  

Cet onglet permet : 

 

La saisie rapide d une NC : cette fonctionnalité permet de créer une NC en spécifiant 
les informations principales. La NC peut être reprise ensuite et complétée avec la 
fenêtre standard. 

 

La saisie complète d une NC. 

 

La recherche des NC sur de nombreux critères. Cette fonctionnalité est décrite plus 
loin dans ce document. 

 

Le suivi des coûts. Cette fonctionnalité est décrite plus loin dans ce document. 

 

Le suivi des NC en cours et la liste des actions à réaliser. 

 

La gestion des données nécessaires à la gestion des NC : les Tiers et les Produits. 



eQuaLogic Qualité 
Manuel Utilisateur 

eQuaLogic Qualité 77/165 Version 7 

    
4.6.3.2 Etats et statistiques   

  

Cet onglet permet d obtenir des statistiques concernant les non-conformités.  

Ces statistiques sont présentées dans une fenêtre (boutons 

 

) ou sous forme d un état 

imprimable ( boutons   ).  
La partie droite de la fenêtre offre des statistiques sur l activité en cours. Pour obtenir ces 

statistiques cliquez sur .  

Parmi les données présentées, les données suivantes nécessitent des explications :   

Le taux d efficacité

 

est le rapport entre les non-conformités fermées avec une action efficace 
et les non-conformités fermées avec une action non efficace.  

Le respect des délais

 

est le rapport entre les actions réalisées dans les temps par rapport à 
celles réalisées en retard ou toujours ouvertes et en retard. Il s agit des actions d analyse des 
causes, d amélioration et de vérification. 
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4.6.3.3 Gestion des dossiers   
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4.6.4 Rechercher les non-conformités 

Pour rechercher les non-conformités, cliquez sur  

    

Depuis cette fenêtre, il est possible de rechercher les non-conformités sur un nombre de 
critères important ; parmi-eux, les données de bases décrites ci-dessus mais également les 
employés, les processus, les départements, les mots-clés, les dates d ouverture, les statuts.  

Pour effectuer une recherche, indiquez vos paramètres et cliquez sur 

  



eQuaLogic Qualité 
Manuel Utilisateur 

eQuaLogic Qualité 80/165 Version 7 

     
Les boutons placés au milieu de la fenêtre permettent les actions suivantes :  

 
Duplication d une non-conformité  

  
Création d une non-conformité  

  

Mise à jour d une non-conformité  

 

Affichage d une non-conformité  

 

Impression de la non-conformité au format personnalisé  

 

Impression de la non-conformité au format eQuaLogic  

 

Impression de la liste des non-conformités listées  

 

Ajout des non-conformités à un audit/revue  

 

Assignation à un dossier des non-conformités sélectionnées  

 

Extraction des non-conformités vers EXCEL, WORD, ou XML  
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4.6.5 Créer une non-conformité  

Pour créer une non-conformité, cliquez sur 

    

La fenêtre de gestion d une non-conformité comporte  sept onglets. Les six premiers onglets 
sont placés chronologiquement, de la saisie initiale de la non-conformité à la vérification des 
actions. L onglet historique permet d enregistrer des notes ou d attacher des documents à la 
non-conformité. Ces onglets sont décrits en détail dans les pages suivantes.  

Les zones communes à tous les onglets sont placées en haut de la fenêtre :  

 

Cette zone contient le numéro de la non-conformité  

 

Cette zone contient la version de la non-conformité, elle est 
incrémentée à chaque modification.  

    

Ce bouton permet d enregistrer la non-conformité.  

 

Ce bouton permet d imprimer la non-conformité au format 
standard eQuaLogic  

 

Ce bouton permet d imprimer la non-conformité au format 
personnalisé. Nous verrons comment personnaliser un format 
dans le chapitre traitant du paramétrage.  

    

Ce bouton permet de fermer la fenêtre de la non-conformité. 



eQuaLogic Qualité 
Manuel Utilisateur 

eQuaLogic Qualité 82/165 Version 7 

    
4.6.5.4 Onglet « Informations »  

Cet onglet permet de gérer les informations générales de la non-conformité.  

     

Ces cases à cocher sont gérées par le logiciel. Automatiquement cochées, elles indiquent la 
présence de données dans l onglet correspondant.  

    

Texte libre décrivant la non-conformité (saisie obligatoire).  

    

Source de la non-conformité (sélection obligatoire)  

        

Domaines concernés par la non-conformité (sélection facultative) 
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Cette coche limite l accès à la non-conformité aux seules personnes ayant des actions à 
réaliser.  

   

Ces zones permettent de gérer les informations Tiers (clients, fournisseurs, etc.) 
Si les Tiers ont été chargés auparavant (voir le chapitre traitant des outils de chargement), il 
suffit de sélectionner le Tiers en déroulant la liste « Code tiers ». Les modifications apportées 
à l une des informations de ce Tiers seront disponibles pour les prochaines non-conformités. 
Les données Tiers des non-conformités créées précédemment ne seront pas affectées  

S il s agit d un nouveau Tiers, saisissez son code et ses informations. Ces données seront 
disponibles pour les prochaines non-conformités.  

   

Ces zones permettent de gérer des mots clés qui pourront être utilisés pour rechercher la non-
conformité. La zone Référence interne peut être utilisée pour enregistrer toute autre 
information. 
En cliquant dans la zone « Mots clés », la fenêtre suivante apparaît vous permettant de choisir 
un ou plusieurs mots clés existants. Si vous saisissez un nouveau mot clé, il sera enregistré 
dans la liste des mots clés, après votre accord.  
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