A
-I-

Baladier & Deplaine

Conseil - Management
Accompagnement du changement

il
Guide pour l'utilisation
de la Gestion

Electronigue des
Documents
Multilingue

e (+)41(0)76.385.09.36. Bureau et télécopie : (+)41(0)27.458.21.66.



4l e

Vue d’ensemble sur la BDGED P. 3
Explication des différentes icones P. 4
Gestion des modéles P.5
Gestion des mots-clefs P.7
Gestion des groupes P. 9
Gestion des utilisateurs P. 11
Création de [architecture et des documents ®. 13
Mise en validation du document P. 17
Modification d"un document déja validé P. 19
Insérer une image ®. 21
Insérer un tableau P. 24
Insérer un_formulaire ®. 27
Insérer un document Word P. 31
Insérer un document Excel ou Power Point P 33
Impression ou apercu P. 36
Définition des différents types de documents P. 38

27.04.10 www.conseilplus.ch Page 2



—
]
-_l_

Logo du Systeme qualite = Telecharger Gestion des Gestion des
client menu du client le backup mots-clefs Ltilisateurs
[——
g Tataies & eplsine
VT A -.|_ h [ 45 5n-'.l'|:'
i | Cracchar (-}
1] b ThSEI
régies fachal
Anntiaton frangaan do Rl
= Produiie tharapaytg
Recherche de Gestion des Gestion des Se
I documents modeles groupes deéconnecter
Librairie de documents {(commune a Permet de
tous les utilisateurs) choisir la
langLwe
27.04.10 www.conseilplus.ch Page 3




+ CONNEXION
https://ged.conseilplus.ch

Lors du paramétrage du client, chaque utilisateur obtient un « nom d’utilisateur » et un
« mot de passe ».

Pour faciliter I'acces lors de votre prochaine connexion, il est possible d’enregistrer votre
nom d’utilisateur et votre mot de passe

+ LOGO DU CLIENT

Lors de I'impression en PDF du document, le logo apparait en haut a gauche.
Lorsque I'on clique sur le logo, le site internet du client s’ouvre.

+ SYSTEME QUALITE

Architecture des documents du client.

+ LIBRAIRIE DE DOCUMENTS

Possibilité d’insérer toute sorte de documents. Cette librairie est commune a tous les
utilisateurs de la BDGED =>» Tous les clients ont un droit de lecture sur les documents.

+ 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 créer des modeles que I'on insere lors de la création d’'un document dans le
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 les rédacteurs, ...)

+ GESTION DES UTILISATEURS

Permet de créer des utilisateurs et les insérer dans un groupe selon les droits dont il
bénéficie au sein de I'entreprise. Il est possible de créer autant d’utilisateurs que I'on veut.

+ SE DECONNECTER

Quitter la session
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1) Gestion des modeles

- Cliguer sur I'icbne « Gestion des modeles » \

ﬁ
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- Placer le curseur sur une v et cliquer sur « ajouter »
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Titre du modele
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xH|3_.232_|EEi)§ Ba ol
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Zone HTML AR B@®| Y ¢l o+ @ E = = 2= == ol en pavsage
_i-:’ A [ Paragraphe = Police ~ Taille '| B i U ¥®© [ A _Q i) p y g
Créer son
modéle

Lors de la création d’'un modéle, il est possible d’insérer des tableaux et des images.
(Explication en pages 16 et 19)
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Lorsque le modeéle est achevé dans une langue, il faut I'effectuer dans la g8me langue. Pour
cela, il faut :

- Changer la langue en haut a gauche : FR = DE ou DE = FR
- Effectuer notre modele dans la deuxiéme langue
- Enregistrer

Lorsqu’on change de langue en cours de procédure, la mise en page se garde du FR =
DE ou DE = FR.
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2) Gestion des mots-clefs

Lorsqu’on crée un nouveau mot-clef, la mise a jour se fait automatiquement 1x par jour.
Pour ajouter un groupe de mots-clefs, il faut :

- Cliquer sur I'icbne « gestion des mots-clefs »
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- Placer le curseur sur une Y et cliquer sur « ajouter »

p—

:I&dier & Deplaine

o— p— Coaneil - Management
Recompanaement du thangement

Intranet qualité, Formation
Systeme qualite - Chercher
L 4

Enregistrer | Annuler

Librairie de documents |- Informations générales |

[ Steriisation Cangie v «— Choisir la langue .
régles d'achat — Entrer le titre du groupe

Association Frangaise de Sterilisa Titr < .
p:mmé.:@e;,ﬁ:es i | i -~ Exemple : Formation

Les infos sont & spécifiques a la langue sélectionnée

Lorsque le mot-clef est écrit dans une langue, il faut I'effectuer dans la 2°™ langue. Pour
cela, il faut :

- Changer la langue en haut a gauche : FR = DE ou DE = FR
- Ecrire notre mot-clef dans la deuxiéme langue
- Enreqistrer
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Ensuite, il faut entrer les valeurs du groupe :

- Placer le curseur sur la ¥ du groupe que l'on vient de créer et cliquer sur « voir les

valeurs »
- Placer le curseur sur la Y des valeurs et cliquer sur « ajouter »
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) Enregistrer | Annuler
Librairie de documents |- Informations générales | |

ey Langue  |rr v|«—  Choisir la langue
Assaciation Frangaise de Stérilisa || Titre «— Entrer le mot -clef
¥l Produits thérapeutiques Exemple : Cours

Lesinfos sont & spécifiques a la langue sélectionnée T

- Enreqistrer

Lorsque la valeur est écrite dans une langue, il faut I'effectuer dans la 28me langue. Pour
cela, il faut :

- Changer la langue en haut a gauche : FR = DE ou DE = FR
- Ecrire notre valeur dans la deuxiéme langue
- Enregistrer

Il est possible d’attribuer plusieurs mots-clefs par groupe.
Les mots-clefs ne sont pas obligatoires. Ils constituent une aide en cas de besoin.
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3) Gestion des groupes

- Cliquer sur l'icbne « Gestion des groupes »
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Association Frangaise de Sterilisa
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 créer d’autres groupes pour différents utilisateurs
(Exemple : Lecteur — Rédacteur — Valideur)
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Pour les créer, il faut :
Placer le curseur sur une Y et cliquer sur « ajouter »

P
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Coadeil - Management
Recompagaement du thangement

Intfranet gualité. Formation
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Enregistrer | Annuler |

Librairie de documents |— Informations générales ‘
:::j:“:;m Langue s v| «— Choisir la langue
i e g aes || e Entrer le titre du groupe
Produits thérapeutiques Exemp|e . Redacteur
Lesinfos sont  spécifiques 3 la langue sélectionnée

" copiées de: FR. ¢ copiées de; DE

— Gestion des droits

I | lecture L .
= Gérer les droits par rapport

I | valigation au nom du aroupe

Aprés avoir nommeé le groupe, il faut lui attribuer des droits.

En général :

Lecteur Droit de lecture

Rédacteur Droit de lecture + Droit d’écriture
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

Lorsque le nom du groupe est écrit dans une langue, il faut I'effectuer dans la gtme langue.
Pour cela, il faut :

- Changer la langue en haut a gauche : FR = DE ou DE = FR
- Ecrire le nom du groupe dans la 2°™ langue
- Enregistrer
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4) Gestion des utilisateurs

;!.ladier & Deplaine
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S— Coaieil = Management
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Librairie de documents
| [ Stérilisation
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Association Frangaise de Sterilisa
Produits. m@ﬁms

Placer le

;alndier & Deplaine
er—— Covieil - Management
Aerompagrement du changement

Intranet qualité, Formation
. Systéme gualite

. Librairie de documents
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Cliquer sur l'icbne « Gestion des utilisateurs »

| Chercher Lok
Becherche svancee -

- Chercher
Becherche svances

[ Fitrer Permet de choisir un
Pargowpe [Tos ¥ Gl |« groupe pour connaitre ses

- Gestion des ufilisateurs utilisateurs

v

curseur sur une v et cliquer sur « ajouter »

Mot de passe |

E-mail |
Langue DE |»

Description | il

Gestion des aroupes
I~ adrinistrateur client
I+ systéme gualité

I librairie
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Utilisateur : Nom de l'utilisateur

Mot de passe : Le mot de passe

E-mail : Adresse E-mail de l'utilisateur (attention a I'orthographe)

Langue : Choisir si 'utilisateur utilisera la BDGED en francais ou en allemand
Description : Fonction de l'utilisateur dans I'entreprise

Le groupe « systeme qualité » est coché par défaut car c’est un droit de lecture. Tous les
utilisateurs font partie de ce groupe.

Exemple :
Un utilisateur qui a les droits de validation =» cocher le groupe valideur

S'il existe plusieurs groupes du méme nom (valideur administration, valideur soins,
...) étre attentif a placer l'utilisateur dans le bon groupe.

L'utilisateur doit étre unique sur tout le systeme. Si un utilisateur existe déja, un
message d’erreur apparait.

L’adresse e-mail doit étre correctement orthographiée, car le programme ne détecte
pas si I'adresse est fausse.
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5) Création de l'architecture et des documents

Placer le curseur sur une Vv du systeme qualité et cliquer sur « ajouter »
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Chercher
Becherche svancee

Librairie de documents

Sterilisation
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Association Frangaise de Sterilisa
Produits ﬂmél"q)eﬁﬁmms
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e— Coaieil - Management
Accompagrement du thangement

Intfranet qualité, Formation ) q

h stéme qualité _ =1 BF 1 B

o g 0 Chercner ’ Mok pl)'@' .
Enregistrer | Annuler

Librairie de documents - Informations générales

Langue |FR v 4— Choisir la Iangue
Titre > Titre du menu

Les infos sont & spécifiques a |a langue sélectionnée

" copiges de: FR © copiées de: DE

~ Infarmations pour le menu

Emplacement du menu

soes  ve———  Choisir 'emplacement

Lorsqu'on crée un nouveau menu, il est possible de choisir son emplacement dans
I'architecture.

Lorsque le nom du menu est écrit dans une langue, il faut I'effectuer dans la 2°™ langue.
Pour cela, il faut :

- Changer la langue en haut a gauche : FR = DE ou DE = FR
- Ecrire le nom du groupe dans la 2°™ langue
- Enreqistrer
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Pour définir les droits des groupes autorisés a visualiser le document, il faut :

- Placer le curseur sur la ¥ du menu qu’on vient de créer et cliquer sur « gérer »

p—y
sg—Baladier & Deplaine
— A Coageil - Mansgement
Recompanrement di thangement
Infranet qualité, Formation
. Systeme gualite - Chercher
* 1 Infos
¥ s F - g - - ,
Librairie de documents el Tous les groupes que I'on
stérilization f systeme qualite
régles d'achat I Rédacteur a crees auparavant
Association Frangaise de Stérilisz | alideur
Produits thérapeutiques

A ce stade, il est possible de donner le droit a 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 :

- Placer le curseur sur la ¥ du menu qu’on vient de créer et cliquer sur « créer une

page »
p—
sg—Saladier & Deplaine
— A Coaseil - Management
Recompanrement du thangement
Infranet gualité, Formation
. Systeme qualite - G arEHar
¥ 1iInfos
Cie
Enregistrer | Annuler
|
stérilisation Infarmaticns pour la page
régles d'achat Type | Instruction de travail (T) |+ |
As,sociaﬁoq Frangaise de Stérilisa Meodale | 7 |
Produits therapeutiques

- Choisir le type de document (procédure, directive, proces-verbal, ...)

- Si un modéle de la liste correspond au document a créer, il est possible de le
choisir

- Enreqistrer
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- Cliquer sur modifier pour pouvoir créer le document
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Coateil - Management
Accompagaement du thangement

Intranet qualite, Formation
. Systeme qualite - I Chercher

Librairie de documents Infos

Stérilisation
régles d'achat
Association Frangaise de Stérilisa  Maodifier | Inverser format impression |

Produits therapeutiques |
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(aateil - Management
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GREFRE

¥ 11T Infos Recherche avancees
: Référence,
e = Titre du - .
Libraitie de documents Infos €«— version et format Ref: 1T
Stérilisation document . . Version: 0
b et impression du Imeression:  Porrait
Association Frangaise de Stérilisa document
Produits thérapeutiques r Informations générales
Langue FR |
| Choisir la langue
x #h|ata, | @B E T T I7
Zone HTML B BEER e et d@ s = = |EEE= -
i o | | Paragraphe = Police = Talle ~|B i U ¥ | A D@
«— Créer le
document

Lors de la création d’'un document, il est possible d’'insérer des tableaux, des images.
(Explication en pages 16 et 19)

Lorsqu’un document est écrit dans une langue, il faut I'effectuer dans la gsme langue. Pour
cela, il faut :

- Changer la langue en haut a gauche : FR = DE ou DE = FR
- Ecrire le document dans la 2°™¢ langue
- Enregistrer
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Il est possible de voir la mise en page a tout moment du document en PDF

- Cliquer sur l'icbne « PDF » \

\
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Coried - Management
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Infranet qualité, Formation

 Systeme qualite - Chercher
¥ 11T Infos Recherche svanoée
Librairie de documents Infos Ref: 1
Y Version: 0
Sferﬂu'sa’t{an Imprassicn: Portrait
regles d'achat

Association Frangaise de Stérilisa
[ Produits thérapeutique: E 15 S z . S e

ST Vingt-sept collectivités suisses et francaises s'engagent & diminuer leur
consommation énergétique et leurs émissions de gaz a effet de serre.
Leurs représentants ont formalisé leur participation en signant a
Lausanne la "Convention des maires".

Les €lus signataires comptent atteindre et dépasser les objectifs européens des 3 x 20%. |l s'agit,
dici & 2020, de diminuer de 20% la consommation d'énergie, de couvrir 20% des besoins
energetigues par des énergies renouvelables et de diminuer de 20% les émissions de gaz a effet
de serre.

"Ces objectifs sont ambitieux, surtout le deuxiéme", a souligné Daniel Brélaz, syndic de Lausanne,
en accueillant les paricipants. La réeunion marquait le lancement officiel du projet énergétique et

climatiqgue "REVE d'Avenir”, dans le cadre dinterreg IV. Le mouvement pourrait éire suivi par
d'aitras réninns
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6) Mise en validation du document

Lorsque que le document est créé, il faut le mettre en validation :
- Cliguer sur « en validation »

"Ces objectits sont ambitieux, surtout le deuxieme”, a souligne Daniel Brélaz, syndic de Lausanne,
en accueillant les pgriicipanis. La reunion marquait le lancement officiel du projet énergétique et
chimatigue "REVE ¢'Avenir’, dans le cadre dinterreg V. Le mouvement pourrait &lre suivi par
d'autres régions.

Ce projet sera la pl
27 collectivités reg
plupart des localité

teforme centrale des actions de développement durable de 'ensemble de ces
oupant 3,3 millions d'habitants. Au nombre des 16 signataires francais figurent la
importantes entre Lyon et Mulhouse.

"REVE d'Avenir'| proposera des actions communes, par exemple la pose de panneaux solaires.
eforme /internet permetira de padager informations ef resultats en padiculier sur les

Enregistrer
Commentaire

En validation la version FR
Historique
[21.04.2010 Psyhille En création

Il est possible d’ajouter un commentaire, mais cela n’est pas obligatoire.
- Enregistrer

Lorsque I'on a effectué la mise en validation dans une langue il ne faut pas oublier
d’aller sur le document de la 2°™® langue pour le mettre aussi en validation.

Lorsque les 2 langues ont été mises en validation, un e-mail est automatiquement
envoyé a tous les utilisateurs qui ont un droit de validation pour qu’ils puissent le valider ou
le refuser.

Exemple du mail en francais:

« Bonjour Sybille P,

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

Exemple du mail en allemand :

,Guten Tag Sybille P,

Bitte validieren Sie die Anderungen des Dokumentes 1.1 FO Inland
https://ged.conseilplus.ch/de/page/pagev-version-0.html*

Lorsque le valideur a recu I'E-mail il peut se connecter a la BDGED et aller sur le
document a valider.
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- Apres relecture, le valideur peut valider ou refuser le document.

Ce projet sera la plateforme centfale des actions de développement durable de 'ensemble de ces
27 collectivités regroupant 3,3 miilions d'habitapts. Au nombre des 16 signataires francais figurent la
plupart des localités importante

Enregistrer |
Commentaire

Attention: la validaen se fait popf toutes les langues

Auis " yalidé | ™ Refusé

Historique

21.04.2010  Psybhille Wird validiert
21.04.2010 Psybille Version DE wird validiert
21.04.2010  Psybille ‘ersion FR en validation
21.04.2010  Psybille En création

- Enregistrer

Il n'est pas obligatoire, mais utile d’insérer un commentaire si le document est
refusé, en indiquant les raisons du refus.

Pour qu'un document apparaisse sur la BDGED, il est impératif que tous les
valideurs aient validé le document.

Si un valideur refuse le document, un e-mail est automatiguement envoyé a tous
pour informer que de nouvelles modifications sont en cours.

Lorsqu’on valide ou refuse un document, la validation se fait pour toutes les langues
en méme temps.
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7) Modification d’un document déja validé
Lorsque le rédacteur veut créer une version 2 du document, il doit :

- Cliguer sur le document qu’il veut modifier

/
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' =shdicr& Deplaine
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Coried - Management
Aecompagarement du thangement

Infranet qualite, Forpaation
 Systéme qualité

* 11T Infos

. LREE,

Recherche svancee

Sterilisation

regles d'achat

Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques

- Cliquer sur version de travail

cnmgugue REVE O AVEN
d'autres régions.

Ce projet sera la plateformge centrale des actions de développement durable de 'ensemble de ces
27 collectivités regroupant 3,3 millions d'habitants. Au nombre des 16 signataires francais figurent la
plupart des localités importantes entre Lyon et Mulhouse.

Cété suisse, les onze collectivités impliquées sont Lausanne, Montreux, Morges et Vevey pour le
canton de Vaud, Ayeni-Anzere, Crans Montana et Martigny pour le Valais, ainsi que Fribourg,
Genéve, Neuchétel et Lg Chaux-de-Fonds.

"REVE d'Avenir" propgsera des actions communes, par exemple la pose de panneaux solaires.
Une plateforme interngt permettra de partager informations et résultats, en pariculier sur les
meilleures pratiques ppur arriver aux objectifs vises.

, Udns 12 cadaie aineneg v, Le IMmMOuvVeTient pourrdin eune Suvi Pl

~ Historique

21042010 Systéme Publié

21.042010  Psyhille Validé

21.042010  Psyhille Wird validiert
21.04.2010  Psybhille Wersion DE wird validiert
21.042010  Psyhil Version FR en validation
21.04.2010  Psyhill En création

r Yersions /

Version de travail

Version 1
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- Cliquer sur modifier pour pouvoir créer le document
|

p—
s—g—Baladier & Deplaine

Coateil - Management
Acrompagrement du thangement

Infranet qualité, Formation {
Sysemeqate | IS AR,

¥ 11T Infos
Librairie de documents Info: Réf: 1T
Stérilisation Ver:‘;iqm.

regles d'achat

Association Frangaise de Stérilisa  Modifier | Inverser format impression |

R e o= Vingt-sept collectivités suisses et francaises s'engagent & diminuer leur
consommation énergétique et leurs émissions de gaz a effet de serre.
Leurs représentants ont formalisé leur participation en signant a
Lausanne la "Convention des maires".

Lorsque le document est mis a jour dans une langue il faut effectuer le méme processus
pour modifier la 2°™ langue

- Enreqistrer
- Mettre en validation

Lorsque tous les valideurs ont accepté le document, apparait dans « Version » la 2°™®
version du document.
aduues regions.

Ce projet sera la plateforme centrale des actions de développement durable d
27 collectivités regroupant 3,3 millions d'habitants. Au nombre des 16 signatai
plupart des localités importantes entre Lyon et Mulhouse.

Coté suisse, les onze collectivités impliquées sont Lausanne, Montgetx, Morges et Vevey pour le
canton de Vaud, Ayent-Anzere, Crans Montana et Martigny pow”le Valais, ainsi que Fribourg,
Genéve, Neuchétel et La Chaux-de-Fonds.

"REVE d'Avenir" proposera des actions communes, par gxemple la pose de panneaux solaires.
Une plateforme internet permettra de partager infopr@ations et résultats, en particulier sur les
meilleures pratiques pour arriver aux objectifs visés,

ensemble de ces
s francais figurent la

r Dokumentverlauf
21.042010 System Ver&ffentlicht
21.042010  Psybille Validiert
21042010 Psybille
21042010 Psybille
21.042010  Psybille
21.04.2010 Systéme

r Versionen
Arbeitsversion
WYersion 1
Wersion 2
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8) Insérer une image :

Lorsque vous créez un document en étant dans la zone HTML, une ic6ne vous permet

d’insérer une image. Il suffit

de cliquer dessus.

p——
sg—TBaladicr & Deplaine
P

Covieil - Management
Accompanaement du thangement

Infranet qualité, Formation
. Systeme qualité -

Chercher

¥ 11T Inserer une image T —————
Librairie de documents Insérer une image Réf: 1T
Stérilisation VeSS
z Impression: Portrait
regles d'achat
Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutiques i~ Informations générales /
Langue FR |»
x #h a2 | @B ¢ o P2
b BB e et == = EE|EE -
! _.d! | Paragraphe = Police = Taille | B i U ¥ | A Q‘ [y
. oA < .
- Cliquer sur I'icone_ou se trouve le dossier
/2 Insertion diune image
& | https://oed, conseilplus, chEditor scripts/ima g
Source: | e "ﬁl
Texte au survol X
de la souris: | S
Alignement: | V| Haut: l:l px
Bordure dimage: style de bordure Bas: l:l px
Largeur: l:l px Gauche: l:l px
réinitialiser
Hauteur: l:l px } Droite: l:l px
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipsding 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 kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor
sit amet,
https:{fged.conseilplus . chjEditar/ scripts/image. htm e Inkernet 5
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- Cliquer sur l'icbne parcourir

2 Asset maager -- dialogue de page Web

| & https: /oo Aoniseilplus,ch £ 4 satma sstmansget.phy cl sl =t =irnan ] ‘
| version de travai\w| New Folder Del Folder
Empty.
UploadFle:| | CPercourr.]
T phprfs=client] @ nternet 4

- Chercher dans vos dossiers I'image que vous voulez télécharger et cliquer sur ouvrir
- Cliquer sur l'icbne upload (ce bouton sert a télécharger I'image)

Lorsque I'image est téléchargée, elle apparait en jaune.

) Asset manager - dialogue de page Web
g 2! pags

& https: /o conssiplus.chiEdior e — - s tlieribi LR OR = o
version de travail |v | Hew Foider. Del Folder | 1mages |
g BD.pg & 12.4kb def
——
T TRaladier & Deplaine
—— o238 Management
Acomsansement i hasgement
[sfdient{1043/0/ED jpg
UpoedFie: [ |[Pamon.. ]
S—  phpTFs=dlient/ @ Irternet 8.

- Cliquer sur ok

Al Insertion d'une image

£ | hetps: |/

1.conssilplus. o

Source: !ffs,’dig!'lt,’lﬂﬂjﬂfBD.jpg [i&]

Texte au sunvol |Image BD| Espacements:
de la souris:
Alignement: | v Haut: | ‘

Bordure dimage: style de bordure Bas: |7\ px

Largeur: px Gauche: | ‘ px
'—',—| —

Hautsur: | | px } Croite: | | px

~

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipsdng elitr, sed diam
nonumy sirmod 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 b

https:{/ged.conseilplus. chiEditorfscriptsjimage. htm 9 Internet =
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Dans la case « Texte au survol de la souris », il est possible d’insérer le nom de I'image.
Dans la case « Alignement », il est possible de choisir 'emplacement de I'image.
Dans la case « Bordure d’image », il est possible d’'insérer un cadre autour de I'image

Les cases « Espacements » servent a définir la distance entre I'image et le texte

Au fond de cette fenétre, vous avez un apercu d’'une image et d’'un texte selon les
parametres que vous aurez inclus.

- Cliquer sur insérer

ﬁ
s—g—Taladicr & Deplaine
e

(oateil - Management
Recompagrement du thangement

Intranet qualite, Formation

- Systeme qualité |
¥ 1T Insérer une image Recherche svances
Librairie de documents Insérer une image Réﬂsi G A
Stérilisation - o . i
Impression: Portrait
regles d'achat
Association Frangaise de Sterilisa
Produits thérapeutiques r Informations générales
Langue FR »

% #h a2 a, |3

=

By R e les + @ = = = E |15 = |32 =/ —
E A | Paragraphe = Palice = Taille - B i U ¥ | A DR
o, T ;s L'image
=alad|er&lleplnmc L
— —— Coaseil - Managtment Inseree
Accompagrement du changement

27.04.10 www.conseilplus.ch Page 23



9) Insérer un tableau :

Lorsque vous créez un document en étant dans la zone HTML, une icbne vous permet
d’insérer un tableau. Il suffit simplement de cliquer dessus.

p—
sg—Baladier & Deplaine
e

[aaceil - Munsgement
Aecompagrement du thangement

* 1 IT Insérer un tableau

Librairie de documents
Stérilisation

regles d'achat

Association Frangaise de Sterilisa
Produits thérapeutigues

Infranet qualité, Formation
Systéme qualite -

Chercher
Recherche svances

Insérer un tableau

r Informations générales

Langue FR %

% # | a2 a, |
ERRR 9 e - @

5 M | Paragraphe ~ Palice

je=

[

&
o

i
G

i
m

= Taile

¥ |

I»

- Cliguer sur « Aménagement des tableaux... »

LOASHIN = MARAQEMPRT
Agcompagrement du thangemant

¥ 11T Insérer un tableau

Librairie de documents
Sterilisation

régles d'achat

Association Frangaise de Stérilisa
Produits ﬂ'lérm)eﬂtim:es

27.04.10

Intranet qualité, Formation
Systeme qualite -

Chercher

Rechsrche avancés

Insérer un tableau

Ref:

11T
Version: 1]

2 rait
Enregistrer | Annuler

~ Informations geénérales

Langue FR »

¥ M |ar o8 |@ S E e o S 7
L By i D DDDE === = =
5 A | Paragrap I:H:“:‘z U ¥ A DR

L L

Amenagement des tableaux...
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& Insérer un Tableau -- dialogue de pag...

& | https:[jged. conseiplus. chiEditor/scripbs table_in: %

Lignes: Espacement:
Colonnes: Retrait:

Bordures: |5an5 Bordure % | - Collapse: |ULI| v|

0,0 0,1

https:ffged. conseilplus 0 Internst

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 fenétre, vous avez un apercu d’'un tableau selon les paramétres
gue 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.
|

=
| g—Taladlier & Deplaine
B ]

Coateil - Management
Rccompagaement du thangement

Intranet qualite, Formation

Systeme qualite T

¥ 1T Insérer un tableau T T—
Librairie de documents Insérer un tableau ol i
sterilisation Version: 0

z Impression: Portrait

regles d'achat

Association Frangaise de Sterilisa -
Produits thérapeutiques ~ Informations générales

Langue FR %

x #h a2 2 | M@ TS var e AR
By : | les @ = = =2 = |2 |s==¢| —
5" A | Paragraphe = [Police - Tale =B i U B|lA DR

l
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- Cliquer sur insérer

LOAGHI = MARAETARD
Accompagrement du thangement

Intranet qualite. Formation
Systeme gualhté - Choreher

¥ 1T Insérer un tableau T
Libraine de documenis Insérer un tableau Ref: 10T
Stérilisation Version: 0

. Impression: Fortrait
regles d'achat
Association Frangaise de Stérilisa
Produits therapeutiques ~ Informations générales
Langue FR v|
X i | |EE e E e o F|2
e 5 e e @ = = = | | I
o M v Tl | I &

Le tableau
créé

Page 26
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10) Insérer un formulaire :

Pour créer un formulaire en ligne, il est impératif de créer un tableau auparavant.
Lorsque votre tableau est créé une icone vous permet de créer un formulaire.

Il suffit simplement de cliquer dessus.

LA = MARNEEART
Accompagrement du thangement

Intranet

qualite. Formation

Systéme qualité

¥ 1 FORM Inserer un formulaire

Chercher
Rechsrche gyancee

2lplolz

Libraire de documents Insérer un formulaire

Réf: 1 FORM
Stérilisation \J’erﬁqn: 0 _
. Impression: Portrait
regles d'achat
Association Frangaise de Sterilisa
Produits thérapeutiques  Informations générales
Langue [Fr ™|

® M| a2 a | M@

ay g i [d| E

il
il
It
o
]
11

i
m
|

=
o
=
&
&

o A | Paragraphe * Police * Talle =~ | B

Mam:

Prenom:

Adresse:

MNPA/Lieu:

Question:

I T

Entrer les éléments a faire apparaitre
dans le formulaire

Cases ou se trouveront les
champs de réponse

27.04.10 www.conseilplus.ch Page 27



- Cliquer sur « champ texte »

a Champ Texte -- dialogue de page Web E

:g https: |/ ced conseilplus.chy/ i soipks Fon | j_;“& |
Tee [ - |
Mom: |hext1 |
Taille: 115 |
Valeur:
| 3
-
https: figed.conssil 9 Internet ﬂ |

Lorsque la fenétre s’est ouverte, il faut placer le curseur dans la case du tableau ou I'on
veut insérer le champ de réponse.

ER

| https

Type: | Texte v |
Nom: [text1 |
Taille: il_S_i
longueur Maxi: |__|
Valeur:

https:ffged, conseil @ Internet ﬂ

Dans la case « Type », il faut laisser Texte

Dans la case « Nom », insérer le nom de la case (Exemple : Nom, Prénom, ...)

Dans cette case, il ne faut pas insérer d’accent.

- Cliquer sur insérer

Recommencer le processus jusqu’a ce que tous les champs soient insérés.
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Lorsque c’est ok, il faut insérer le bouton « envoyer » au fond du formulaire :
- Cliquer sur l'icone « Editeur de formulaire » et sur « Bouton »

A Bouton -- dialogue de page Web ﬁ

I‘é_. https: [ /oed conseilplus.chy/E o o | %|
Type: | EETEET— - |

Mom: |p|ug-pagehhﬂ|content—send—1 |

Valeur:  |Envoyer |

htkps:/iged. @ Inkernet

=]

- 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

- Cliquer sur insérer

Le bouton « envoyer » apparait en bas du tableau

TN PR IETEGE U U U

Fecherche avanoes

DRI EG TS S Insérer un formulaire ReF: 1 FORM
[ Sterilisation Version: 0
g Imprassion Postrait
regles d'achat
Association Frangaise de Stérilisa . )
Produits thérapeutiques r Informations
Langue
X i 2 P 2
PR @l === =
o A | . &

Nom: \
Prénom: \

Adresse:

MPAILieu: \
Question: \
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Lorsque votre formulaire est créé, il faut I'enregistrer.

- Cliguer sur « Configuration »

\

—
sg—Raladier & Deplaine
-

Coateil - Management
Accompagaement du thangement

Intranet gualite, Formation
. Systéeme qualite - CHereHar

elalllal.

¥ 1 FORM Insérer un formulaire ittt s Laiaiitte
Librairie de documents Insérer un formulaire
Stérilisation

régles d'achat
Association Frangaise de Stérilisa  Modifier | Inverser format impression | Configuration |
Produits therapeutiques

iNom: |

p——
sg—TBaladicr & Deplaine
P

Covieil - Management
Accompanaement du thangement

Infranet qualité, Formation
 Systeme qualite - Chercher

elal 212l

¥ 1 FORM Ingérer un formulaire T —————

Librairie de documents Insérer un formulaire RéF: 1FORM

Stérilisation e SR .
régles d'achat Ko AT B e
Association Frangaise de Stérilisa  Enregistrer | Annuler

Produits therapeutiques r Informations génerales

Langue FR

Destinataire(s)

Message.

Les infos sont @& spécifiques 4 lalangue sélectionnée

" copiées de: FR (" copiées de; DE

I Envayer la réponse par mail

- Choisir la langue
Dans la case « Destinataire(s) », il faut entrer I'adresse e-mail de la personne a qui le
formulaire est destiné. Il est possible d’insérer plusieurs destinataires en les séparant par
un « ; ».

Dans la case « Message », il n’est pas nécessaire d'inscrire quelque chose. Vous avez la
possibilité d’écrire, par exemple, « Merci pour votre envoi ».

- Cliquer sur enregistrer
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11) Insérer un document Word :

Lorsque vous créez un document en étant dans la zone HTML, une ic6ne vous permet de
copier un document Word a partir d’un fichier. Il suffit simplement de cliquer dessus.

pe—y
sg—Taladicr & Deplaine
T .

Covieil - Management
Accompanrement du thangement

Intranet qualité, Formation

- Systeme qualité |
¥ 11T Insérer un document Word

Recherche svancee
Librairie de documents Insérer un document Word el el
Sterilisation Version: 0
z Impression: Fortrait
regles d'achat
Association Frangaise de Sterilisa -
Produits therapeutiques  Informations générales
Langue
% | a? a | ?
A HR| 9 *le @ = = = 222 3= —
o A | Paragraphe ~ Palice - Tele | B i U B A DR

- Copie votre texte depuis le document Word
- Coller le texte dans la fenétre

& Paste From Word - dialogue de page Web

£ | hitps: /(o= conseilplus/ehyE oo fsonpts pacte word i | %
Paste Word content herey/
{
cancel
Ihttps:,l',l'gad.conseilplus.ch,l'EditDr,l'scripts,l'pa’ e Internet Q
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- Placer le curseur dans la zone ou I'on veut coller le texte
- Cliguer 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 en page du document n’est pas reprise, il faut
alors refaire 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, une ic6ne vous permet

d’insérer un lien vers un document Excel ou Power Point. Il suffit simplement de cliquer
dessus.

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.

Cela permet de ne pas avoir tout le texte de 'emplacement du fichier lorsque le lien est
insére.

p——y
::ladicr & Deplaine

Coaseil - Management
Rccompagaement du changement

Infranet qualite, Formation
Systeme gualité - Chacher

¥ 11T Insérer un document Excel

Libraiie de documents Insérer un dogument Excel Ref: THE
Sterilisation Version: o
B Impression: Poatrait
regles d'achat
Association Frangaise de Stérilisa o o
Produits thérapeutiques ~ Informations générales
Langue FR %
% i |.a2 a. | 0 @ & |7
% 5 [ o et | == == s =] =
o A | Paragraphe ~ FPolice ~Talle | B i U ¥ A DR
Nom du fichier
- Cliquer sur l'icbne ou se trouve le dossier
22 Insérer un lien hyps:texte ;
£ https:|jaad conseilplus: chiEditor soripETrsarling Hm ﬂ
{5} Source: | \_ﬁl T~ |U_",.
O Signet:
Cible: | || vl
Titre: | |
attps:{fged. conseilplus. ch/Editor fscript: e Internet ﬂ
27.04.10
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- Cliquer sur I'icone parcourir

set manzger — dialogue de page Web,

| 8] https: o= colssliplus.ch o st oo fassetine
i [ version de ravai Y] iew Folcer pel Fadsr [AnFies v
Empty.
Upload File: | |[_Parcourr... |
https:{ged,conssilplus. chiEditor fassetmanager fassstmanager php?fs=clisnt/1047j0 @ Internet 4

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

- Cliguer sur I'icone upload (ce bouton sert a télécharger le fichier)

Lorsque le fichier est téléchargé, il apparait en jaune.

B Asset manager, -- dialogue de page Web

\gﬂ https: j/o=d. conseilplus.chiEditor [assetmanager/assetanager phpt Fe=client]1 04 7 [0affilter | % ‘
[version de travail | Mew Folder Del Folder [iFies v
8 Horaire de travail.xis & 173.5kb del
Not Available

[fs/dient/1047/0/Horaire de travail. xls

Upload File: | |[Farcourr...
https:{fged. conselplus.ch/Editorjassetmanager fassetmanager. php#f s=clientf 104 7j0&FFilker= 9 Internet ﬂ

- Cliquer sur ok
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2 Insérer un lien hypertexte

& | https conseilplus.ch %
(®) Source: | b |ffsfdientf104?’f0ﬂ-|oraire de travail.xs | i
(O Signet:
Cible: | || Vl
Titre: | |

https:ffged.conseilplus, chyEditar/script: e Internst %

Dans la case « Cible », il faut choisir : Nouvelle page = Cela permet d’ouvrir le fichier
dans une nouvelle fenétre.

Cliquer sur insérer, puis sur ok
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13) Impression ou apercu :

L'apercu et 'impression du document validé se feront en format PDF.

- Aller sur le document que vous voulez en apercu
- Cliquer sur l'icbne « PDF » \

\\

| —
' :ulndi&r&lleplainc
-

Coateil - Management
Rccompagaement du thangement

¥ 1 PROC Apergu en PDF

Stérilisation

regles d'achat

Association Frangaise de Stérilisa
Produits thérapeutigues

Intranet qualite, Formation
Systeme qualité B

Chercher

Recherche svancee

Librairie de documents Apergu en PDF Réf: 1 PROC

Version: 0
Impression: Portrait

Vingt-sept collectivités suisses et francaises s'engagent a diminuer leur
consommation énergétique et leurs émissions de gaz a effet de serre.
Leurs représentants ont formalisé leur participation en signant a
Lausanne la "Convention des maires".

Les &lus signataires comptent atteindre et depasser les objectifs européens des 3 x 20%._ |l s'agit,
dici a 2020, de diminuer de 20% la consommation d'énergie, de couvnr 20% des besoins
énergétiques par des énergies renouvelables et de diminuer de 20% les émissions de gaz & effet
de serre.

"Ces objectifs sont ambitieux, surtout le deuxiéme", a souligné Daniel Brélaz, syndic de Lausanne,
en accueillant les participants. La reunion marquait le lancement officiel du projet énergétique et

climatigue "REVE d'Avenir”, dans le cadre dinterreg V. Le mouvement pourrait étre suivi par
d'aitres réninns

27.04.10
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Apercu du fichier en PDF :

N°de reférence du document RaF { PROC
Rt Slelmnk Version du document Version: 1
ladier & Deplain - . Impreszors Forlmal
—— b Mar Stvle d'impression du document

FIDITEY Qi et 0 oh ) SR TE

Logo du client

Titre du document (qui se
Apercuen PDF | 10, \ve dans le systéme qualité)

Vingt-sept collectivités suisses et frangaises s'engagenta diminuer leur
consommation énergetique et leurs émissions de gaza effet de serre.

Leurs représentants ont formalisé leur participation en signanta
Lausanne la "Convention des maires".

Les &lus signataires comptent atteindre et dépasser les objectifs européens des 3 x 20%. |l sagit,
dici 3 2020, de diminuer de 20% la consommafion d'énergie, de couvrir 20% des besoins
energétigues par des énergies renouvelables et de diminuer de 20% les émissions de gaz a effet
de seme.

"Ces objectifs sont ambitieux, surtout le deuxiéme®, a souligné Daniel Brélaz, syndic de Lausanne,
en accueillant les participants. La réunion marquait ke lancement officiel du projet énergétigue et
climatique "REVE d'Avenir”, dans le cadre d'interreg IV. Le mouvement pourrait &tre suivi par
d'autres regions.

Ce projet sera la plateforme centrale des actions de développement durable de 'ensemble de ces
2T collectivites regroupant 3,3 millions d'habitants. Au nombre des 16 signataires francais figurent
la plupart des localites importantes entre Lyon et Mulhouse.

Cité suisse, les onze collectivités impliguées sont Lausanne, Monireux, Morges et Vevey pour e
canton de Vaud, Ayent-Anzére, Crans Montana et Martigny pour ke Valais, ainsi que Fribourg,
Geneve, Neuchatel et La Chaux-de-Fonds.

"REVE d'Avenir’ proposera des actions communes, par exemple la pose de panneal solaires.
Une plateforme internet permetira de parfager informations =t résultats, en particulier sur les

WUES pratigues pour armver aux ohjectifs vises. /

Le contenu du

document
Le nom du valideur
La date de publication { e it oo Lo anitotunisna
Fubiia = Z1.048.2010
11 La date d,imDreSSion imprimé ie 2104 2010 (verskon papler non gérke)
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14) Définition des différents types de documents :

4+ Instruction de travail (IT)

Document précisant la séquence d’activités a suivre par une fonction. Le terme instruction
de travail est utilisé dans les secteurs administratifs, techniques et hoteliers.

+ Procédure (PROC)

Maniere spécifiee d’effectuer une activité ou un processus.

+ Formulaire (FORM)

Document qui comporte des espaces a compléter.

+ Check-list (CL)

Série de questions et/ou d’éléments a vérifier lors d’'une activité.

+ Directives (DIR)

Ensemble des prescriptions définissant les régles d’organisation et de fonctionnement au
travers d’exigences légales et/ou institutionnelles dont les applications sont impératives.

+ Ligne directrice (LIDI)

Ensemble des prescriptions définissant les regles d’organisation et de fonctionnement
dont les applications sont conseillées mais non obligatoires.

+ Protocole (PROT)

Document précisant la séquence d’activités a suivre par une fonction. Ce terme est utilisé
dans les domaines médicaux, infirmiers et médico-techniques.
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