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+ CONNEXION
https://ged.conseilplus.ch

Lors du paramétrage du client, chaque utilisateur obtientun«n om d 6 u t»etun g8 mdtdeu r

passe ».
Pour f aci llorstde votrelp@chaine camnexion, il est possibled 6 enr egi strer
doutilisateur et votre mot de passe

+ LOGO DU CLIENT

Lors de |
Lorsque |

i mpression en PDF du document, I e | o

0
0ond oqgloi,qgue surteldnternet du client sbo

+ SYSTEME QUALITE

Architecture des documents du client.

+ IMPRESSION ET REVISION DE LAARBORESCENCE

Permet de réviser et domprimer votre arborescence.

+ RECHERCHE DE DOCUMENTS

Possibilité de rechercher un document qui se trouve dans le systeme qualité.

+ TELECHARGER LE BACKUP

Permet de télécharger un fichier backup.tar.gz

+ GESTION DES MODELES

Possibilité de créterdes mod | es que | 6on ins re |l ors de
systeme qualité. Il est possible de créer plusieurs modeles.

+ GESTION DES MOTS-CLEFS

Permet de créer des groupes de mots associés au document.

+ GESTION DES GROUPES

Permet de créer différents groupes auxquels sont attribués des droits. Il est possible de créer
plusieurs groupes avec le méme nom. (Exemple : 1 ou plusieurs comptes pour les valideurs, 1
ou plusieurs comptes pour | es r®dacteurs, ¢€)

+ GESTION DES UTILISATEURS

Permet de créer des utilisateurs et les insérer dans un groupe selon les droits dont il bénéficie
au sein de lllsbepnd gielplre skke cr ®esgquaaltladman dVedat | i sz

+ SE DECONNECTER

Quitter la session
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https://ged.conseilplus.ch/

1) Gestion des modeéles

- Cliquer scGestioh des motates »

:hdler & Deplaine

Coaseil - Management
Accompagrement du changement

Intranet qualité, Formation
Svstéme qualité -Tl:_
- ercher _]_]_]_] 5

Recherche avancée

Stérilisation

régles d'achat

Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques

- Placer le curseur sur une p et cliquer sur « ajouter »

=)ladler & Deplaine

Coaseil - Management
Accompagrement du changement

Intfranet qualité, Formation
| Semeaquaiie s p PR D
= ercher i OK @ /) g
Enregistrer | Annuler

Stérilisation i Titre du
régles d'achat L 4+— R
Association Frangaise de Stérilisa | mMpression modele
Produits thérapeutiques Contenu
x #h|az a |@AEEHIE e o F|2
Zone HTML YD RBRBE| 9 Pt v E|=E = = E [4EE |3=s¢| —
3 A | Paragraphe > Police ~Taile | B i U ¥ A D=
N Créer son
modele
Lors de l a cr ®ation doun mod | e, i eirsages. p 0 s

(Explication en pages 16 et 19).

- Lorsque le modele est achevé, cliquer sur "enregistrer" en haut a gauche

- Pour un apercu de la page entiere, cliquer sur " imprimer en PDF"

26.10.11 www.conseilplus.ch Page5



2) Gestion des mots-clefs

Lorsqudon cr ®e -cefpla miselthdoerael faitraotdmatiquement 1x par jour. Pour
ajouter un groupe de mots-clefs, il faut :

- Cliquer s gestion déd nots-oleds » ¢ \

p—
:ﬂadier & Deplaine

Coaseil - Management
Accompagaement du changement

Intranet qualité, Formation
Systéeme qualité Chercher
v

Recherche svancés

Stérilisation

régles d'achat

Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques

- Placer le curseur sur une p et cliquer sur « ajouter »

ﬁ !
s—p—Taladier & Deplaine

Coaseil - Management
Accompagrement du changement

Intranet qualité, Formation -
Syemeauie  {  [EeeammmPm  FIENBE B
= hercher ‘ 0K ia, 2 L) 9

Stérilisation

Librairie de documents Informati énéral .
F”’"a one generEes Entrer le titre du groupe

régles dachat e | < ] Exemple : Formation
Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques I

Enregistrer

26.10.11 www.conseilplus.ch Page6



Ensuite, il faut entrer les valeurs du groupe :

- Placer le curseur surlap du groupe que | dédon vVvientvorlegs cr
valeurs »
- Placer le curseur sur la p des valeurs et cliquer sur « ajouter »

P—
sg—Baladier & Deplaine
T AT

Coaseil - Management
Accompagrement du changement

Intranet qualité, Formation
— stéme qualité B e o« I -1 T 01 2]
Sy q oK & el 4
Enistref nnur

Librairie de documents { Informations générales

@ Stérilisation e Entrer le nom de la valeur
g i <
e ) 01 Exemple : Cours
Association Frangaise de Sterilisa

Produits thérapeutiques I

- Enregistrer

'l est possi bl e dodefstpargriupeer pl usi eurs mot s
Les mots-clefs ne sont pas obligatoires. Ils constituent une aide en cas de besoin.

26.10.11 www.conseilplus.ch Page7



3) Gestion des groupes

- Cl i quer s Gestioh des groupese» g\

\S

P—

sg—Baladier & Deplaine :

e Coaseil - Management y o
Accompagrement du changement 5 -

Intranet qualité, Formation B |
Syseme quaite B oo o« N 7R 1 1 2] 2
v g Chercher OK ? /J é’ £

Recherche avancée

Sterilisation

régles d'achat

Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques

3 groupes existent dans le systeme :

- Administrateur client
- Systeme qualité
- Librairie

Ces 3 groupes ont des droits par défaut :

Administrateur client Droit sur tout le systeme
Systéeme qualité Droit de lecture sur tous les documents
Librairie Droit de lecture dans la librairie de documents

Il est possible de cr®er dbébautres groupes pour

(Exemple : Lecteur 1 Rédacteur i Valideur)

26.10.11 www.conseilplus.ch Page8



Pour les créer, il faut :
Placer le curseur sur une p et cliquer sur « ajouter »

———
s—g—Taladier & Deplaine
e aTTe

Coaseil - Management
Accompagaement du changement

Intranet qualité, Formation entrainement

ot oo, o e E 220

[+l w 2 RESSOURCES = o 0

A i s

il : . Entrer le titre du groupe

Titre <

" Exemple : lecteur
Librairie de documents S on des Ains
Stérilisation

Régles d'achat I Lecture

Association Frangaise de Stérilisation I~ | Ecriture
Produits thérapeutiques [~ | validation

™ Gestion des modéles

Apres avoir nomme le groupe, il faut lui attribuer des droits.

En général :

Lecteur Droit de lecture
Rédacteur Droit de | ect ur+eGestionDesonddelesd 6 ®cr i t
Valideur Droit de lecture + Droit de validation

Il peut exister plusieurs groupes « valideur» ou plusieurs groupes « rédacteur ». Il est
nécessaire de les différencier.

Exemple :

Rédacteur administration
Rédacteur soins
Rédacteur animation

é

26.10.11 www.conseilplus.ch Page9



4) Gestion des utilisateurs

- Cliguer s Gestiohdes utilisatears >g

P—
s—p—TRaladier & Deplaine
DN A

Coaseil - Management
Accompagrement du changement

Intranet qualité, Formation

Systéeme qualité . Chercher
- |

Recherche svancée

Librairie de documents
Stérilisation

régles d'achat

Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques

—— !
:ladier & Deplaine
e

Coaseil - Management
Accompagrement du changement

Intranet qualité, Formation
Systéme qualité | Chercher
¥ éed:erd;eavanoée

Permet de choisir un
Librairie de documents - Filtrer

[#] Stérilisation Par groupe: | Tous V‘“ Chercher ‘ 44— groupe pour Connaltre Ses

:\sso:i:t'ionFralw'sedestériﬁsa Ut”isateurs
E 3 7 - Gestion des utilisateurs
Produits th q =

- Placer le curseur sur une p et cliquer sur « ajouter »

26.10.11 www.conseilplus.ch Pagel0



P—
sg—Raladier & Deplaine
R N

Coaseil - Management
Accompagrement du thangement

Intranet qualité, Formation

Systeme qualité B e o N T2 T T 2]
Sy qua Chercher oK & Al
ntrr 1 nur e
Librairie de documents | Utilisateur ‘

j Mot de passe

| E-mail

Description

|- Gestion des groupes
I~ administrateur client
v systéme qualité

I~ librairie
I~ Rédacteur
[~ Valideur
Utilisateur : Nom de | 6utilisateur
Mot de passe : Le mot de passe
E-mail : AdresseE-mai | de | &Guteinltiisoant eurl 6(oax t hogr apt
Description : Fonctonde | 6utilisateur dans | 6entrepris

Le groupe « systeme qualitéé e st coch® par d®f aut car coOest
utilisateurs font partie de ce groupe.

Exemple :

Un utilisateur qui a les droits de validation C cocher le groupe valideur

So6i | existe plusieurs groupes du m° me énom (
étre attentif aplacer| 6 ut i | i sateur dans | e bon groupe.
Léutilisateur doit °tre unique sur tout | e

d 0 e r apparait.

L 6 a de& e=ngail doit étre correctement orthographiée, car le programme ne détecte pas
S i | 6adresse est fausse.

26.10.11 www.conseilplus.ch Pagell



5  Cr ®ation de | 6architecture et des

Placer le curseur sur une p du systeme qualité et cliquer sur « ajouter »

=Iadler & Deplaine

Coaseill - Management
Accompagrement du changement

Intranet
Systeme qualite
4

e 5 2]

Recherche svancee

Sterilisation

régles d'achat

Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques

=Baladm & Deplaine
R

Coaseil - Management
Accompagrement du thangement

Intranet qualité, Formation ]
| Sremeqie v PR
- Chorcner __ MRS eipl iz

Enregistrer | Annuler

Librairie de documents - Informations générales !

@ stérilisation Tire «—— Titre du menu
régles d'achat .
Association Frangaise de Stérilisa Exemple : Infos

Produits thérapeutiques

~ Informations pour le menu

Emplacement du menu ‘

ses  ve—— Choi sir | 6emp

S g u 6eo tn na@uve®u menu, il est possible de choisir son emplacement dans
c hit

or u
| 6ar h. ectur e

Enregistrer
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Pour définir les droits des groupes autorisés a visualiser le document, il faut :

- Placerlecurseursurlap du menu qudon vient déerxr ®er et

p—
=Jladier & Deplaine
mTne AT

Coaseil - Management
Accompagrement du changement

Intranet qualité, Formation
Systéeme qualité Chercher oK

¥ 1Infos

Enregistrer | Annuler

Librairie de documents 17 administrateur cliem

5] Sterilisati ¥ systéme qualité

Sterilisati
ré:;::':hat ™ Rédacteur Tous Il es gr ouy
Association Frangaise de Stérilisa ™ valideur a CrééS aupal’avant

Produits thérapeutiques

A ce stade, il est possible de donner le droit & ce groupe.

Exemple :

Si le document concerne une procédure administrative, on va donner un droit au valideur
administration, mais pas au valideur soins.

- Enregistrer
Pour créer le document, il faut :

- Placerlecurseursurlap du menu qudon vient dréerumeplger et

p—— e —
:;ladier & Deplaine - 8
e ‘
Intranet qualité, Formation 3 a4 )it
Systeme qualité -WI_ elnl izl 2 0)

¥ 1Infos

Enregistrer | Annuler |

Starilisation Informations pour la page
régles d'achat Type | Instruction de travail (T) |
Association Frangaise de Stérilisa Modsla i 7 |
Produits thérapeutiques
- Choisir le type de document (procédure, directive, procés-v er bal , ¢é)

- Siun modéle de la liste correspond au document a créer, il est possible de le choisir.
- Enregistrer
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- Cliquer sur modifier pour pouvoir créer le document

p—
=l|adier & Deplaine

Coaseil - Manag
Accompagrement du changement

1 PROC Infos|

Librairie de documents
Stérilisation

Infos Réf: 1PROC
| Version: 0

Intranet qualité, Formation
Sisemequite  { [Erem P PP

Recherche svancée

Coaseil - 0
Accompagrement du changement

Intranet qualité, Formation
Systéme qualité
¥ 1 PROC Infos

Stérilisation
régles d'achat

Produits thérapeutiques

Zone HTML

Lor s de

- Enregistrer

Association Frangaise de Stérilisa

Bl e T ] T2 S

Librairie de documents Infos €¢—

régles d'achat
Association Frangaise de Stérilisa  Modifier | Inverser format impression
Produits thérapeutiques ’ ‘
Commentaire
ﬁ
gTaladier & Deplaine

Recherche svancee
Titre du Référence,
document version et format
Enregistrer | Annuler | impl’eSSion du
~ Informations générales
document
x #h|az a, | @A E
YDA HR| Y Gl vE|E = = =i = |9=5¢| —
3{' _)_1 | Paragraphe v Police v Taille v| B i U ¥ | A Q IS}

a

‘\

Créer le
document

cdocBraentj om | d@sn possi bl e doiimagedr er
(Explication en pages 16 et 19)
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Il est possible de voir la mise en page a tout moment du document en PDF

- Cliquer

s®DF»l i cltne ¢

——
sg—Taladier & Deplaine
o1

Coadeil - Managesent
Accompagrement du changement

¥ 1 PROC Infos

Librairie de documents

Sterilisation

régles d'achat

Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques

26.10.11
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Intranet qualité, Formation
Syﬁéme qualité Chercher

Recherche svancée

Infos Réf: 1PROC
Version: 0
Impressicn: Portrait

Gastrosuisse veut étre logé a la méme enseigne que le commerce de
détail en matiére de TVA. Leur revendication n'ayant toujours pas abouti
aprés sept ans, plusieurs centaines de restaurateurs ont lancé la récolte
de signatures pour une initiative populaire fédérale.

Les quelque 21'000 cafetiers, restaurateurs et hoteliers de Suisse se disent mal aimes. Avec les
interdictions de la fumée, des machines a sous, des parasols chauffant dans certains cantons, ou
labaissement de l'alcoolémie autorisée, "nous sommes la seule branche a faire les frais des
tendances de la sociéte”, s'est plaint le directeur de Gastrosuisse Anton Schmutz.

(Gastrosuisse s'insurge contre un taux de TVA frois fois supérieur selon le genre d'établissement ol
un méme produit est consommeé. On soumet la profession a la concurrence, injuste selon elle, du
commerce de défail. Une pizza est ainsi taxée a 7,6% dans une pizzeria ou un restaurant mais a

2 AL Adanc nn "talra awau" faocon manacin Ad'alimantation a illnietrd M Sehouits




6) Mise en validation du document

Lorsque que le document est créé, il faut le mettre en validation :

ut

Exemple du mail :

Cliquer sur « en validation »

est

Enregistrer

Lorsq u e
[

« Bonjour Valideur,

de signaturgs pour une initiative populaire fédérale. undefined undefined

Les quelque 2
interdictions d
l'abaissement
tendances de |

'000 cafetiers, restaurateurs et hoteliers de Suisse se disent mal aimés. Avec les
la fumée, des machines a sous, des parasols chauffant dans cerains cantons, ou
He l'alcoolémie autorisée, "nous sommes la seule branche a faire les frais des
société", s'est plaint le directeur de Gastrosuisse Anton Schmutz.

Gastrosuisse dinsurge contre un taux de TVA frois fois supérieur selon le genre d'établissement ol
un méme produit est consommé. On soumet la profession & la concurrence, injuste selon elle, du

commerce de
2.4% dans un |
Depuis l'introd
domicile a rag
commerce de
plus de servic]
Hess.
L'initiative "5
d'ici au 7 octg

Commentaire

détail. Une pizza est ainsi taxée a 7,6% dans une pizzeria ou un restaurant mais a
take-away" ou un magasin d'alimentation, a illustré M. Schmutz.

uction de cette législation en 1995, la situation sur le marché du ravitaillement hors
icalement changé. Non seulement les plats précuisings se sont généralisés dans le
détail, mais surtout les grands distributeurs et autres détaillants fournissent de plus en
bs autrefois reservés aux seuls restaurateurs, a constaté le conseiller aux Etats Hans

bp a la TVA discriminatoire pour la restauration”, qui doit réunir 100'000 paraphes
bre 2011, ne s'appliquerait pas aux boissons alcooliques et au tabac.

'

Envalidation [

possi bl e

6on

sateurs q

ddaj outer

u abligatoirmme nt ai r e,

a cl i qun®@-maillest auoomatiqugrerst envayé a tous les

ui ont

Veuillez valider les modifications du document Exemple 1.1 PROC
http://ged.conseilplus.ch/hiver/page-1031/pagev-version-0.html »

u & puidsent le valider eu levrefusar.d at i o n

p o
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Lor sque | e v almaitilepaut se aonneater aila BDGED et aller sur le document a
valider.

- Apres relecture, le valideur peut valider ou refuser le document.

de signatures pour ung initiatiye populaire fédérale. undefined undefined

Les quelque 21'000 cafetiery, restaurajeurs et hdteliers de Suisse se disent mal aimés. Avec les
interdictions de la fumée, det machings & sous, des parasols chauffant dans certains cantons, ou
l'abaissement de l'alcoolémlie autorigée, "nous sommes la seule branche & faire les frais des
tendances de la sociéte”, s'pst plaint |g directeur de Gastrosuisse Anton Schmutz.

Gastrosuisse s'insurge contre un taug de TVA trois fois supérieur selon le genre d'établissement ol
un méme produit est congommeé. Jn soumet la profession a la concurrence, injuste selon elle, du
commerce de détail. Ung pizza egf ainsi taxée a 7,6% dans une pizzeria ou un restaurant mais a
2 4% dans un "take-away" ou un magasin d'alimentation, a illustré M. Schmutz.

Depuis lintfroduction defcette législation en 1995, la situation sur le marché du ravitaillement hors
domicile a radicalemernt changé/ Mon seulement les plats précuisinés se sont généralisés dans le
commerce de détail, mai
plus de services autrefois résefvés aux seuls restaurateurs, a constate le conseiller aux Etats Hans
Hess.

N
Validation

Enregistrer

Commentaire

Avis T validé ™  Refusé

- Enregistrer

1 ndest pas wthilligad®i me®®r esalé doocumenbastmsfusét eni r e
indiquant les raisons du refus.

Pour qubdéun docume n tBDGEP,plast anp&asifeue sous les vaideurs
aient validé le document.

Si un valideur refuse le document, un e-mail est automatiquement envoyé a tous pour
informer que de nouvelles modifications sont en cours.
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7) Modi fication doéun document d®]j
Lor s que \eu @abrubheeversion 2 du document, il doit :

- Cliquer sur | e document qudéil veut modifier

P—
gTaladier & Depl;
e T

Coaseil - Maphnement
Accompagrement duysf

Intranet qualite”’ Formation

Systeme qualité W ﬂ A ﬂ

¥ 1 PROC Infos Recherche svancee

Librairie de documents

Stérilisation

régles d'achat

Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques

- Cliquer sur version de travalil

IdDalssement ue | gicooienne dulonsee, nous sQimmes ld seue Didncne d ldie es ldls ues
tendances de la sogieté", s'est plaint le directeur de Gastrosuisse Anfon Schmutz.

Gastrosuisse s'insfirge contre un taux de TVA trois fois supérieur selon le genre d'établissement ol
un méme produit ¢st consommé. On soumet la profession a la concurrence, injuste selon elle, du
commerce de défail. Une pizza est ainsi taxée a 7,6% dans une pizzeria ou un restaurant mais a
2,4% dans un "take-away" ou un magasin d'alimentation, a illustré M. Schmutz.

Depuis lintroducfion de cette Iégislation en 1995, la situation sur le marché du ravitaillement hors
domicile a radigalement changé. Non seulement les plats précuisinés se sont généralisés dans le
commerce de ditail, mais surtout les grands distributeurs et autres détaillants fournissent de plus en
i autrefois réserveés aux seuls restaurateurs, a constaté le conseiller aux Etats Hans

L'initiative "Stpp a la TVA discriminatoire pour la restauration”, qui doit réunir 100'000 paraphes
d'ici au 7 octgore 2011, ne s'appliquerait pas aux boissons alcooliques et au tabac.

r Historique

20.04.2010 ystéme Publié
20.04.2010  [Psybille Validé
20.04.2010 [ Psybille Envalidation
20.04.2010 [ Psybille En création
r Versions l

Version de*ravail

Version 1

26.10.11 www.conseilplus.ch Pagel8



- Cliquer sur modifier pour pouvoir créer le document

KOASEIE = MANAGETE AL
Accompagrement du changement

Intranet qualité, Formation
Systeme qualité Bl crecrer IOK_ 7 _*’?l 'f)' 5' '

¥ 1 PROC Infos Recherche svancée

Librairie de documents Infps Ref: 1PROC

[ Stérilisation Version: 0
regles d'achat
Association Frangaise de Stérilisa  Modifier | Inverser format impression
[ Produits thérapeutiques q = £ 2 = q
Gastrosuisse veut étre loge a la méme enseigne que le commerce de
détail en matiére de TVA. Leur revendication n'ayant toujours pas abouti
aprés sept ans, plusieurs centaines de restaurateurs ont lancé la récolte
de signatures pour une initiative populaire fédérale.

Lorsque le document est mis a jour :

- Enregistrer
- Mettre en validation
2éme

Lorsque tous les valideurs ont accepté le document, apparait dans « Version » la version

du document.

fOn sur le marché du ravitaillement hars
préecuisinés se sont généralisés dans le
rs et autres détaillants fournissent de plus en
rateurs, a constate le conseiller aux Etats Hans

Depuis lintroduction de cette Iégislation en 1995, la situ
domicile a radicalement changé. Non seulement les pl
commerce de détail, mais surtout les grands distrib
plus de services autrefois réservés aux seuls rest;
Hess.

L'initiative "Stop a la TVA discriminatoire pOur la restauration”, qui doit réunir 100'000 paraphes
d'ici au 7 octobre 2011, ne s'appliqueraiigas aux boissons alcooliques et au tabac.

~ Historique
20.04.2010  Systéme
20.04.2010  Psybille
20.04.2010  Psybille

20.042010 Systéme En création

r Versions

ersion de travail
Version 1

Version 2

26.10.11 www.conseilplus.ch Pagel9




8) Insérer une image :

Lorsque vous créez un document en étant dans la zone HTML, uneicbnevous per met d:
une image. Il suffit de cliquer dessus.

P—
sg—Taladier & Deplaine
[¢

oaseil - Manag
Accompagrement du changement

Intranet qualité, Formation
Systeme qualité Chercher

¥ 11T Insérer une image Recherche svancée

Librairie de documents Insérer une image

Réf: 11T
Stérilisation Versuo_n: 0 )
% Impression: Portrait
régles d'achat
Association Frangaise de Sterilisa S
Produits thérapeutiques - Informations générales
x #h|a2 2 | @B 2 of/F|2

D BERGE Y ¢l v E|

Q{ A | Paragraphe ~ Police v Taille =7

1
Il
1]
(1]
i
0

=
=t
o
I_; N
LS
&

- Cliquer sur | 6ictne 0% se trouve |l e dossier

2 Insertion diune image

& | https:/iged. conseilplus. chiEditar fscriptsfimage Fiw

N
Source: | - "i-‘l

Texte au survol |
de la souris:

Alignement: | V| Haut: l:l px
Bordure d'image: style de bordure Bas: l:l px

Largeur: l:l px Gauche: l:l px
l:l px } Droite: l:l px

Espacements:

Hauteur:

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy

eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed

diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum,

Stet dlita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dalor
sit amet.

https: ffged.conseilplus . chfEditorf scriptsfimage. htm e Internet 5
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- Cliquer

S

u

r I 6ictne parcouri

2 Asset manager -- dialogue de page Web

] https /o conseiplus.ch
version de travai v | New Folder Del Foider
Emoty...
vpoadrie: | |(Perou )
=il phpfs=clienit/ @ Internet Y

r

- Chercherdansvosdossi ers | 6i mage que

- Cliquer

sur | 6ictne upload (ce

Lor s gque esttlechesgges elle apparait en jaune.

- Cliquer sur ok

) Asset manager -- dialogue de page Web

£ hitps [/ conseplus.ch

o BD.ibg # 12.4kb del
]
::Imlicr & Deplaine
—_——

Consel - Managesent
Accompagrement ¢y changement

[fs/dlient/1043/0/80.5pa

oadFies [ |(Parcourr.. ]

e .php?fs=ciient] & Irkernet 8

2 Insertion d'une image

£ | https conseilplus.ch

Source: |,"fsfd|ent."1tl43ftlf8D.]pg | ol
Texte au .SUWDI Image ED| Espacements:

de la souris:

Bordure d'image: style de bordure Bas: I:l px

[ Jex | Gauche: [ Jpx
.
I:l px } M Droite: I:l px

~

Largeur:

Hauteur:

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam
nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua, At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum, Stet dita

~

Annuler || Insérer

https:ffged. conseilplus, chyfEditar) scriptsfimage. htm @ Internet &

vous voul
bout on

ez
sert

26.10.11

www.conseilplus.ch

Page21l

t

®



Dans la case « Texte au survolde lasouriseé, i1 est possible doéi ns®re
Dans la case « Alignementé, il est possible de choisir | 6em
Danslacase«Bor dur e e,0iimnMlagest possible doéins®rer un

Les cases « Espacementse servent ~ d®finir |l a distance en-

Au fond de <cette fenc°tre, VOuUS avez un ape
parametres que vous aurez inclus.

- Cliquer sur insérer

p—
:aladier & Deplaine -

Coaseil - Manag

Accompagrement du changement G .‘ -
Intranet qualité, Formation 3 ’
Systéme qualité Chercher oK w/ 0' ' /)' g' ‘g

¥ 11T Insérer une image

Recherche svancée
Librairie de documents Insérer une image Ref: 1y
stérilisation Version: 0
% Impression: Portrait
régles d'achat
Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques ~ Informations générales

X H\ai’ ag\ﬂ

LB B EE|S e @ s E = = |EEm] -
5 A | Paragraphe ~ Police ~Thle < B i U B A DR
— .
gTaladier & Deplaine Loi mag
k‘ﬂmnih:;‘e‘n’:ld'u (him;enent I n S e r ee
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9) Insérer un tableau :

Lorsque vous créez un document en étant dans la zone HTML, une icbnev o u s

d
un tableau. Il suffit simplement de cliquer dessus.

per met

P—
:a_ladier & Deplaine

Coageil -
Accompagrement du changement

Intranet qualité, Formation
Systéme qualité
¥ 11T Insértion de tableau

Chercher X
Recherche svancée

Librairie de documents Insértion de tableau 11T
[ Stérilisation U
& Portrait
régles d'achat
Association Frangaise de Stérilisa
[#] Produits thérapeutiques - Informations générales /’
x #h|a2 a |@WE[E e o F2
Y DRBEBIY ¢lee v E|E = = = = E |5=5¢| -
B A | Paragraphe = Police ~TEle <|B i U B A D@
- Cliquersur«c Am®nagement des tabl eauxé

LB = IARAGES
Accompagaement du changement

Intranet qualité, Formation
Systéme qualité
¥ 1T Insértion de tableau

Chercher

Page23

Recherche svsncés
Librairie de documents Insértion de tableau Ref: 1
[ stérilisation :.rersro_n:_ gurh't
rﬁs Impression: rar
Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques - Informations générales
x #laz o @FE[IE 2 o 72
soaa@d [ ][] |sleess-
E’-A”Paragrap} i UF|IADR
HEEEEEEN
L]
HANEEEEEN
Aménagement des tableaux... -
[ |
26.10.11 www.conseilplus.ch




& Insérer un Tableau -- dialogue de pag...

& | https: /o= consedplus.ch/Ediborfscripbs fable_in: 5

Lignes: Espacement:
Colonnes: Retrait:
Bordures: - Collapse:

0,0 0,1

s]

https:fged. conseilplus 0 Internet

Dans la case « Lignes », il faut insérer le nombre de lignes souhaité.
Dans la case « Colonnes », il faut insérer le nombre de colonnes souhaité.

Dans la case « Bordures », vous pouvez choisir le style de bordure souhaité.

Dans la case « Espacement », vous avez la possibilité de choisir un espacement entre les

cases du tableau.

Au fond de cette fen°tre, vous

vous aurez inclus.

Lorsque vous avez paramétré votre tableau, il est impératif de mettre le curseur dans la zone

ou vous voulez insérer votre tableau.

avez

u

p——
sg—Raladier & Deplaine
Coaseil - Manag
Accompagrement du changement
Intranet qualité, Formation
Systéme qualité Chercher
¥ 11T Insértion de tableau e E—"
Librairie de documents Insértion de tableau RéT. 1
stérilisation Version: o
% Impression: Portrait
regles d'achat
Association Frangaise de Stérilisa - R
Produits thérapeutiques ~ Informations générales
x #|a2 8 | @ E|E 2 o 7|2
A AEB|Y ¢le v @l = = =i == -
e A | Paragraphe [+ Police v Taille - B i U ¥ | A Q‘ =
26.10.11 www.conseilplus.ch Page24
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- Cliguer sur insérer

p—
—g—TRaladier & Deplaine
Bt

Coaseil - Management
Accompagrement du thangement

Intranet qualité, Formation
Systéme qualité

Chercher

¥ 1 IT Insértion de tableau Penerce et
Librairie de documents Insértion de tableau RET. 11T
[ Stéerilisation Uerm'qn: 0 ;
s Impressicn: Portrait
Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques ~ Informations générales
x #h|az a, | M@ 2 o P2
LB R e e v F|E E = S |iEE == -
E’ Al | Paragraphe = Police * Taile v| B i U ¥ | A Q C:]
Le tableau
créé
26.10.11 www.conseilplus.ch Page25



10) Insérer un formulaire :
Pour créer un formulaire en ligne, il est impératif de créer un tableau auparavant.
Lorsque votre tableau est créé une icbne vous permet de créer un formulaire.

Il suffit simplement de cliquer dessus.

=Jlad|er & Deplaine

Coaseil
M(ompaqterremldu('mqemn " .
Intranet qualité, Formation 3
S 5] =1 I
ysteme qualité Chercher > Azl 2
¥ 1 FORM Insérer un formulaire Recherche svancée
Librairie de documents Insérer un formulaire Ref: 1 FORK
Stérilisation Vers“?“: 0 ’
% Impression: Portrait
régles d'achat
Association Frangaise de Stérilisa ) o
Produits thérapeutiques  Informations générales
v
X #h|a2 a | @MW H|E e o F2
| & e+ E|E = = = |IE E |3= =¢| —
o A | Paragraphe ~ Palice v Taille B i U B|IADR
Nom:
Prénom:
Adresse:
NPA/Lieu:
Localité:

T T

Entrer les éléments a faire apparaitre Cases ou se trouveront les
dans le formulaire champs de réponse

- Cliguer sur « champ texte »

26.10.11 www.conseilplus.ch Page26



e | Champ Texte -- dialogue de page Web b__(|

£ | https canseiplus.ch ﬂ
Type: S
Nom: [text1 |
Taille:
Valeur:
.
https: ffged. conseil e Internet ﬂ |

Lorsque | a fen°°treplaseblestc oruvyeurntr edand Ifaudase d
insérer le champ de réponse.

|@, https conseilplus.ch =
Type: |Texte . |
Mom: |text1 |
Taille:
longueur Maxi: l:l
Valeur:

https: {fged.conseil @ Internet ﬂ

Dans la case « Type », il faut laisser Texte

Dans la case « Nom », insérer le nom de la case (Exemple : Nom, Pr®nom, ¢&)

Dans cette case, il ne faut pas ins®rer doa

- Cliguer sur insérer

Recommencerl e processus jusquo6™ saeptingfté® t ous | es che

26.10.11 www.conseilplus.ch
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Lorsque cOest o hkoytonicenvdyer o du fondds fermwdaire : | e
- Cl i quer s &diteut dé formtlaire» etsur « Bouton »

2 Bouton -- dialogue de page Web

£ | https conseilplus.ch

Type: | AN

Mom: |plug-pageht'nlcnntentﬂend—1 |

Valeur: |Envnyer |

https: ffged. 0 Internet H

- Placer le curseur en dessous du tableau
Dans la case « Type », il faut laisser Bouton
Dans la case « Nom », ne rien modifier
Dans la case « Valeur », il faut laisser Envoyer

- Cliguer sur insérer

Le bouton « envoyer » apparait en bas du tableau

Systéme qualé

¥ 1 FORM Insérer un formulaire

RREEE

formulaire Ref:
Version:

Chercher

cherche svancse

Librairie de documents Insérer
Sterilisation

régles d'achat

Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques

Enregistrer | Annu
~ Informations genenales

Mom:

Prénom:

Adresse:

MNPA/Lieu:

Localité: \




Lorsque votre formulaire est créé, il faut | edregistrer.

- Cliguer sur « Configuration »

\

:aladler & Deplaine

Coaseil -
Accompagrement du (Mm}euent

Intranet qualité, Formation
Systeme qualité

¥ 1 FORM Insérer un formulaire

Librairie de documents
Stérilisation

régles d'achat

Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques ‘

Modifier

Chercher
Recherche svancée

Insérer un formulaire

elallz

Nom:

Prénom:

Adraceca

P—
sg—Taladier & Deplaine

Coaseil - Manag
Accompagrement du changement

Librairie de documents
Stérilisation

régles d'achat

Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques

Insérer un formulaire

Enregistrer | Annuler

Intranet qualité, Formation
Systeme qualité - Chercher I _ _
¥ 1 FORM Insérer un formulaire —'—'—'—F

Reehemhe svancée

=

Réf: 1 FORM
Version: 0

Message

~ Informations generales

Destinataire(s)

Dans la case « Destinataire(s)e, i | f aut e-mdil dedapersobna & quidesfsneulaire

est destiné. I'l est possible doéins®rer plusi;eurs desH
Dans la case « Message € , i nodoest pas qguelgue shose.i Viows avez0la n s ¢
possibilit® do®cMerciparvotrpenwoi» xempl e, ¢

- Cliguer sur enregistrer

26.10.11
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11) Insérer un document Word :

Lorsque vous créez un document en étant dans la zone HTML, une icbne vous permet de
copier un documentWord®™ partir doéun fichier. |1 suffit si

—
—Taladier & Deplaine
Coaseil - Manag;
Accompagrement du changement
Intranet qualité, Formation
Systéme qualité Chercher
* 1T Insérer un document Word TThTmEE T
Librairie de documents Insérer un document Word Ref: 1T
Stérilisation Versw_n: o ;
. Impressicn: Portrait
regles d'achat
Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques - Informations générales /-
x #h|az s @ HEIE 2 o 72
U BB R *lee v E| = = = == 5= —
E{’ il | Paragraphe = Police + Taille v| B i U ¥ | A Q [y
Page30
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- Copie votre texte depuis le document Word
- Coller le texte dans la fenétre

24 Paste From Word -- dialogue de page Web

£ https consgilplus.ch
Pasts Word content jfere:

https:/iged.conseilplus, chiEditor fscripts/pa 9 Internet ‘[;D.%
- Placerl e curseur dans | a zone 0% | 6on veut <coll

- Cliquer sur ok

Il est important que le processus se fasse de cette maniere. Si vous collez votre texte
sans passer par cette fenétre, le document collé ne sera pas conforme au document copié et
générera des difficultés .La mise enpagedu document n @,al daut alprarefaire e p r
cette mise en forme.
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12) Insérer un document Excel ou Power Point :

Lorsque vous créez un document en étant dans la zone HTML, uneicbnevous per met d
un lien vers un document Excel ou Power Point. Il suffit simplement de cliquer dessus.

Systeme qualité

¥ 11T Insérer un document Excel

Chercher OK

0)
Becherche avancée
Librairie de documents Insérer un document Excel Réf: 10T
Sterilisation ‘Jemo_n: 0 _
. Impression: Portrait
regles d'achat

Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques

- Informations générales

x dh|a a; @ I EA o S 2
b @G @Y e @ = = =liEE|E=—
& A | Paragraphe * Police + Taille B i U ¥ ADR

Hor. .re de travail

Nom du fichier

Avant de cliquer sur le bouton vous pouvez, dans la zone du document, écrire le nom du fichier

que vous voulez insérer et le sélectionner.(titre court, sans cédille, accent, espace, barre
oblique).

Cela permet de ne pas avoir

tout |l e texte de |
- Cliquer sur | 0ic*ne 0% se trouve | e dossier

A Insérei un lien hypertexte |
£ | https consedlplus ﬂ
i} Source: | vl e | ol
() Signet:
Cible: | || Vl
Titre: | |

https:figed. conseilplus, chiEditor fscript: @ Internet &

26.10.11 www.conseilplus.ch
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- Cliquer sur |

6i cln

e

parcourir

1=
Empty.
ploadFie: [ |[(Parouw. ]
lient1047/0 €D Internet 2

- Cherchez dans vos dossiers le fichier que vous voulez télécharger et cliquer sur ouvrir

- Cliquer sur | 06i

clne

upl oad

Lorsque le fichier est téléchargé, il apparait en jaune.

&) hitps

anager -- dialogue de page Web.

version de travail (| New Folder Del Foider

Not Available

ffs|ciient/ 1047/0/Horaire de tavail.xls

& Horaire de travailxls &

T — v

- Cliquer sur ok

-php?Fs=client’

£ Insérer un lien hypertexte

& | https

conseilplus.ch

O signet:
Cible:

Titre:

(%) Source: |

£ |ffsfdient{104?fﬂﬂ—|oraire de travail.xls | i

https:ffged.conseilplus .ch/Editor/script: @ Internet

(ce bouton
i
@ Irternet &
vl
a
per met

Dans la case « Cible », il faut choisir : Nouvelle page C Ce | a

nouvelle fenétre.

Cliquer sur insérer, puis sur ok

sert

ddéouvrir

26.10.11
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13) Impression ou apercu :
Lapercuet | 6 i mdudoewsnent \alidé se feront en format PDF.

- Aller sur le document que vous voulez en apercu
- Cliquer s®DF»l 6 ctne ¢

26.10.11 www.conseilplus.ch Page34




