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Introduction

La SUITE WEBISO comprend les modules suivants :

- Gestion de Documents (Document Management)

- Gestion des Réclamations (Complaint Management)

- Gestion d’Enregistrement (Registration Management)

- Gestion des Contrbles (Audit Management)

- Gestion des Améliorations (Improvement Management (CAPA : Corrective Actions &
Preventive Actions)

Le module Gestion de Documents est la base méme de la SUITE WEBISO ; il peut, selon vos
besoin, faire appel a I'assistance d’'un des autres modules.

La présente brochure vos fournit des détails complémentaires concernant le module Gestion de
Documents WEBISO.
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WEBISO document management module

De jour en jour, la nécessité d’automatiser
en matiere de qualité, d’environnement et
de sécurité, hygiéne et santé devient plus
pressante. Une évolution logique, car le
développement d’'un manuel convivial et
surtout sa mise a jour permanente ne sont
pas une mince affaire pour beaucoup de
gestionnaires.

Cependant, la noyade dans un flux de
papier est souvent une réalité quotidienne!
Par conséquent, les versions successives du
manuel sont trop souvent incomplétes ou
inconsistantes. Il devient dés lors tres
difficile d’informer correctement les
utilisateurs de I'existence de nouvelles
procédures ou de procédures modifiées.
L'utilisateur final peine pour retrouver dans
ces gros manuels I'information qui le
concerne. De ce fait le manuel risque d’étre
abandonné par des utilisateurs découragés.

WEBISO est en premier lieu un logiciel
destiné a la gestion des flux de papier. En
plus d’un manuel de qualité, WEBISO offre
'automatisation d’'un systéme de gestion en

Resp. d'un document
Craet

Changer

Sauwvegarder
Demandsr approbation

matiére de sécurité, d’environnement et de
santé publique. WEBISO offre un cadre au
gestionnaire qui y construit son propre
manuel d’aprés ses propres préférences,
tout en faisant appel & des moyens qui
vous sont d’ores et déja familiers: votre
butineur (browser), votre traitement de
texte et votre messagerie électronique.

WEBISO est une solution intranet: il sert

aussi bien a la consultation par les

utilisateurs qu’aux fonctions de qualité

quotidiennes. Ce procédé offre les

avantages suivants:

« les derniéres versions sont toutes
centralisées;

« chacun peut utiliser le systéme a partir
de son propre poste de travail;

« possibilité de travailler en utilisant des
hyperliens;

les concepts sont les mémes pour

I'utilisateur et pour le personnel

informatique.

Approbateur
Verifier
Approuver
Déapprouver

Administrateur
Consulter des resumes
Publier

Lecteurs
Notifler
Copsliter
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En 1998, a I'occasion d’une certification 1SO
9000 interne, Ockham a développé ce
systéme de gestion qui laisse en
permanence a travers le réseau intranet la
toute derniére version du manuel de qualité
a la disposition de tous. Depuis 1998 le
systéme évolue constamment. Ockham a
développé une technique (la skin
technology) qui permet de scinder un site
web en une partie (interface) inférieure
graphique une partie supérieure contenu
(content). Ceci signifie que la partie
graphique du systéme est tout a fait
indépendante du code proprement dit. Ceci
permet d’apporter beaucoup plus
facilement des adaptations a l'interface,
sans que le code technique WEBISO
proprement dit soit modifié.

Le systéeme WEBISO est une application qui
peut étre introduite dans votre organisation
de facon modulaire et en différentes
étapes. En effet, la structure de la solution
a été concgue de telle facon qu’il est possible
d’'implémenter le systéme graduellement,
au rythme souhaité.

Ceci afin d’éviter un seuil de démarrage
initial trop élevé et la frustration qui naitrait
d’un résultat qui se ferait trop attendre.

WEBISO vient de publier sa quatrieme
version. Plus loin dans ce document vous
pourrez découvrir toutes les possibilités
offertes par notre solution et prendre
connaissance des fonctionnalités prévues
par WEBISO.
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Fonctionnalités WEBISO document management

Création automatique d’hyperliens

WEBISO crée automatiquement des hyperliens a I'intérieur d’'un méme manuel. Si le titre d’'un
autre procédé est mentionné littéralement dans un procédé, WEBISO en fera automatiquement
un hyperlien. Des alias peuvent étre accordés a ces titres, ce qui en fait des hyperliens a leur
tour. Une fonction d’hyperlien peut également étre liée a des caracteres (fonts) ou a des
styles. Lors de chaque publication, ces liens sont recalculés, ce qui vous évite de perdre du
temps en les corrigeant manuellement et de voir apparaitre des «liens morts».

T MLA5D {Checking and corrective action) - Micronsdl Intssnet Explarer
Fie B3 View Ferter Took bt o
OO WRAG Oms doreete @ 2-5 m-J DA B
& e * B [ o . -
O — La mention littérale du
®oon P ey e e =) titre d’un autre
DEMO_HANDBOEK - Handboek om demo's mee te geven Lm document entral ne
Checki ) . automathuement sa
ecking and corrective action your logo N
transformation en
- hyperlien par WEBISO.
P . Fie Wew  Fawrtes ook Hep .Lf
- | C A @G P ferwn @ (35 B0d 3
&l JEMO hnl v B ®im L =l
ﬂ'u 0 - Chacling and comactive sction -
“ nl] 5] zoeken: Gezocht: A | Gesorteord ops | Fesurset ] [Zoek]
DEMO 0 Em.:
your logo

] e W Lol piraret

L’utilisation de templates (pages prédéfinies)
WEBISO prévoit la possibilité de travailler avec des templates.

Il y a d’'une part les templates au niveau du manuel qui générent le Look&Feel de I'output
HTML aussi bien que celui de I'output PDF.

D’autre part, il existe des templates au niveau des documents, permettant d’utiliser la méme
mise en page pour des types de documents. Vous pouvez les réaliser vous-méme et les
changer a tout moment. Ces templates font par exemple que chaque version imprimée (par
I'intermédiaire du browser) porte la mention « Chaque document imprimé est une version non
contrblée ».
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Moteur de recherche et I'index automatique

Le moteur de recherche standard de WEBISO est du type « full text search engine ». La
recherche se fait sur un ou sur plusieurs manuels, sur des mots ou des parties de mots, des
clusters, etc. Il est important de noter que les résultats des recherches sont sécurisés contre

tout acces non autorisé.

Si votre entreprise utilise un autre moteur de recherche standard, celui-ci pourra étre intégré
dans le systeme WEBISO. Les modalités de cette option seront discutées préalablement.

L’'index qui est généré automatiquement par WEBISO, contient tous les mots de vos titres, tant

pour I'output intranet que PDF.

3 Zoek resultaten voor‘audit’ - Microsoft Internet Explorer

: Fle Edt Wew Favortes Tools  Help
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Links ® % Norton Antivirus @) -
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your logo
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Zoek: Gezocht: AHe

DEMO HANDBOEK s MA455 (Internal audit)

DEMO HANDBOEK #* MA 44 10 01 (Organisatiestruktuur en verantwoordelijkheid)

DEMO HANDEOEK % MA450 (Checking and corrective action)

DEMZ HANDBOEK % MA451 (Monitoring and measurement)

DEMO HANDBOEK #* MA 43 30 02 (Milieuzorgprogramma)

DEMO HANDBOEK % MA 44 30 02 (Overlegstructuren en Commissies)

DEMO HANDBOEK * MA446 (Operational control)

DEMO HANDEOEK % MA460 (Management review)

DEMO HANDBOEK # MA 43 30 01 (Milieudoel- en taakstelling t.b.v. Meerjaren Bedrijfsmilieuplan)

Handhoeken Index | MWiziq Psswnord | Afrmelden

3 Index van DEMO_HANDBOEK - C - Microsoft Internet Explorer
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checking
checking and
corrective
action
commissies Id4 44 30 02.html
communicatie [MM4 44 30 01.html
communication [Ma443 htrml
compliance MA452 html

contral M 446 . html

M&450. html

MA45EI htm\

MA450. htm!

corrective

R
Powared by Webl{isd

Index van Definitief Handboek | Wiicia | Afmelde

WEBISO integre un
moteur de recherche
“full-text”, ce qui permet
de rechercher trées vite la
procédure ou le
document désiré.

Grace a I'index
automatique, les
utilisateurs finaux
peuvent retrouver aussi
par cette facon tres vite
des informations
spécifiques.
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Intégration de votre propre messagerie électronique

WEBISO utilise automatiquement votre propre systéme de messagerie électronique pour faire
les demandes d’approbation et pour annoncer aux utilisateurs concernés des modifications
dans des documents existants ou I'arrivage de nouveaux documents.

A cet effet, WEBISO fait usage du SMTP gateway existant. Les documents eux-mémes ne sont
pas envoyés, mais bien les liens qui y aboutissent.
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Goedkeuring aanvragen: Verstuur

o T | |

Verwijderen | onder Boven | In | Nieuw |

[ BB tocalintranet

Intégration des documents existants

Vos documents existants devront étre télécharger dans le systeme WEBISO. Vous avez deux
possibilités pour effectuer cette opération unique:

- vous décidez de télécharger vos documents vous-mémes;
- Ockham fait le téléchargement de vos documents.
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Intégration d’objets non textuels

Tous les éléments graphiques peuvent étre intégrés dans la solution WEBISO: séquences
vidéo, photos, images, dessins, diagrammes, flowcharts...

Des applications graphiques telles que Visio 2000/2002 et iGrafx FlowCharter Professional sont
particulierement bien supportées par le systeme WEBISO.

Ces applications permettent notamment que des éléments de la représentation graphique
deviennent sensitifs dans WEBISO par la création d’hyperliens. Ces liens peuvent référer a
d’autres textes ou d’autres documents.

Par conséquent les éléments textuels du dessin, du diagramme, du process flow, ... font
référence a des éléments textuels sous-jacents.
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Intégration de LDAP et Active Directory

En option, WEBISO peut actualiser les informations concernant les utilisateurs au moyen de
LDAP ou d’Active Directory, ce qui signifie que le gestionnaire-qualité doit s’adresser au
gestionnaire d’Active Directory afin de créer ou d’éliminer des utilisateurs (contrairement a la
solution WEBISO ne comportant pas l'intégration Active Directory, ou le gestionnaire-qualité a
la faculté de gérer et d’orienter lui-méme aussi bien les utilisateurs que les groupes
d’utilisateurs). Dés que ces informations seront a la disposition du serveur WEBISO, le
gestionnaire WEBISO prendra soin que les droits d’accés aux documents, aux manuels, etc...
soient gérés au sein méme de I'application WEBISO, ce qui est indispensable a la fonctionnalité
et au fonctionnement pratique de WEBISO sur le plan du faisable, du maitrisable et de
I'utilisable par le gestionnaire-qualité.

Les informations reprises d’Active Directory sont les suivantes : le prénom, le nom de famille
et I'adresse e-mail.
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Gestion de versions

Le systeme de contrble de révision de WEBISO remplit automatiquement des mots clés, tels
que par exemple le statut d’'un document, le(s) propriétaire(s), la version, la date de la
derniére modification, etc. Donc I'utilisateur du systéme WEBISO recoit en permanence et
automatiquement des informations clés et I'historique sur les documents en gestation ou en
cours de traitement.

WEBISO peut également recalculer une ancienne version d’'un document ou d’une procédure.
Dans ce cas WEBISO cherche les différences entre deux versions consécutives d’'un document
et montre les deltas (les différences entre deux versions).

=181 ]
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L’interface utilisateur de WEBISO est fonction de la langue de l'utilisateur. Le code langue de
chaque utilisateur est enregistré au préalable dans le systéeme; quand I'utilisateur s’annonce au
systeme, WEBISO chargera l'interface dans la langue de I'utilisateur !

WEBISO est livré standard en une seule langue au choix du client. D’autres langues peuvent

étre commandées en option. Actuellement, trois langues sont disponibles: néerlandais, anglais
et francais.
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Sécurité

Les documents sont encryptés au moyen de la signature numérique MD5; les documents sont
sécurisés de telle facon que le systéme tient a jour une liste de tous les changements.

En outre, chaque action en WEBISO peut étre sécurisée séparément.
De cette facon on peut attribuer des droits aux utilisateurs de WEBISO et créer des profils
d’utilisateurs en fonction de vos propres besoins de sécurité.

Si nécessaire, au niveau du systéme, il peut étre installé une encryption du trafic a I'intérieur
du réseau (au moyen de https).

Visualisation des modifications entre versions consécutives

WEBISO montre les différences entre deux versions consécutives d’un document. Les
différences sont visualisées en couleurs: raturé en rouge pour ce qui a été supprimé, vert pour
ce qui a été ajouté, permettant de se rendre compte des modifications précises.

Les éditeurs et approbateurs ont accées a toutes les versions consécutives (mineurs et
majeurs), les utilisateurs finaux ne pourront voir que les différences entre deux versions
consécutives de documents approuvés et publiés (majeurs exclusivement).

3 0TP62 (Normatieve verwijzingen) - Microsoft Infernet Explorer (= (=3
File Edt View Favorites Tools Help -
Qe - () |ﬂ @ I‘J /V]SEarth ‘iw‘\'.(Favuntes & o :{ H - L) E a3
e AfoTee2_28.1_sobo SEe i ” ot mis @ - ; Des couleurs
g g eeshandbock Nederiands différentes indiquent
¢ [ E]
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Normatieve verwijzingen
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a la version
Het volgende normatieve document bevat bepalingen, die je door verwijzen binnen de tekst en bestaan uit de bepalingen van de Internationale

Standaard. précédente.

et —~\oor gedateerde verwijzingen, een amendement volgend, of revisiss van deze publicaties zijn nist
toepasbaar. Alhoewel , overeenkomsten van groepen gebaseerd op deze Internationale Standaard worden aangespoord om de mogelijkheid tot het
toepassen van de meest recente editie van hetnormatieve document dat hieronder vernoemd wordt te onderzoeken,

Zie ook toelastbare uitzonderingen,

Leden van [SO en [EC onderhouden registers van momenteel goedgekeurde Internationals Standaarden.

1S0O 9000:2000, Kwaliteit beheersysteem - Fundamenten en woordenschat 1SO 9000:2000

Powered by web
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Appel de documents externes

WEBISO supporte le chargement a partir de votre browser de documents externes, tels que
des formulaires standard faits avec I'application MS-Excel. Ces formulaires (chargés dans votre
browser) peuvent étre remplis et sauvegardés dans un «inventaire projets» ou étre transmis
par e-mail.

Les liens vers ces documents externes seront crées manuellement. WEBISO permet aussi le
lancement de programmes externes.

3 MA443 (Communicatien) - Micreseft Internet Explorer IZ
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Er Is schade geconstateerd aan:

Wanneer is de schade ontstaan;

Apparaten zjn bestemd voor

Het volgende is geconstateerd: |asrknasen wal van epasaing 1)

= nat = zending onvolledig
(=] verpakking beschadigd B8 goederen beschadigd
! o verpakking open @ anders

Gedetailleerde omschrijving van de toedacht van de schade: (indien nodig separaat vel gebruiken!)

LI ELT
lme s st s s OOl Al w-g-A-mnasl
Pl sl I Mim 1 gl oo (8

Support de formats différents

A la publication d’'un manuel, le systeme WEBISO génére les pages du manuel en format HTML
pour étre utilisées sur le réseau intranet et les mémes pages en format PDF servant a une
version imprimée du manuel.

Une version sur CD-ROM peut également étre générée, par exemple pour les personnes
(externes) qui voudraient pouvoir consulter un manuel sur un portable.
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Spécifications techniques WEBISO document management

WEBISO est une solution indépendante de la plate-forme environnante. Votre infrastructure
existante sera exploitée au maximum. L'implémentation de WEBISO vous laisse le choix entre

les alternatives suivantes:

e une licence propre avec implémentation sur votre serveur et votre réseau local;
e une solution ASP sur une infrastructure secure server.

Systeme de base

Le systeme de base peut étre installé sur:
- Un serveur Linux;

- Un serveur Windows;

Le serveur doit répondre aux exigences
minimales suivantes:

- Type du serveur: min. PentiumlV 2 Ghz.
- Min. 512 MB RAM (1 GB recommandé).
2 GB d’espace de disque libre pour la
solution WEBISO.

Il faut encore déterminer I'espace
nécessaire pour stocker les manuels en
fonction du volume de documents.

Base de données

Le base de données est PostgreSQL et
gratuitement compris dans la licence
WEBISO, ce qui vous évite une licence ou
des frais d’entretien supplémentaires.

Serveur intranet

Le serveur internet/intranet est Apache et
gratuitement compris dans la licence
WEBISO.

Moteur de recherche

Le moteur de recherche est standard et
gratuitement compris dans la licence
WEBISO, ce qui vous évite une licence ou
des frais d’entretien supplémentaires.

Browser

Les choix des "browsers" sur les PC sont:

- Microsoft Internet Explorer 5.5 ou plus
haut;

- Netscape Navigator 6.0 ou plus haut.

Systeme e-mail

1l suffit que votre systéeme de messagerie
électronique supporte le protocole SMTP
pour pouvoir I'intégrer dans la solution
WEBISO.

Par exemple: MS Exchange, Unix mail,
Lotus Notes et autres.

Editeur

- En général nous retrouvons souvent MS
Word. Nous préférons MS Word 2000
pour créer des documents (procédures/
instructions).

Les éditeurs qui veulent faire usage de
la fonction upload/download
automatique (edit button) dans
WEBISO, doivent avoir acces a Microsoft
Networking.

- D’autres éditeurs sont possibles pour
autant qu’ils géneéerent des pages HTML
(comme par exemple: Frontpage,
Dreamweaver,...).

Eléments non-textuels

En ce qui concerne les objets non textuels,
WEBISO peut pratiquement tout intégrer
(jpg, gif, bmp,...). Une intégration plus
approfondie avec des possibilities de
générer des hyperliens entre des objets non
textuels et du texte est possible avec des
applications telles que:
- MS VISIO: les versions VISIO2000,
2002 et 2003;
- iGrafx Flowcharter 2000 Professional
(de Micrografx).
Ces applications sont uniqguement
nécessaires pour la création d’objets non
textuels et non pour la consultation via le
browser des manuels ou documents.
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Références WEBISO document management
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WEBISO is a registered
trademark of Ockham
B.V.B.A. in the Benelux
and certain other countries.

All other trademarks
mentioned in this document
are the property of their
respective owners.
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