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

Preventive Actions) 
 
 

Le module Gestion de Documents est la base même de la SUITE WEBISO ; il peut, selon vos 
besoin, faire appel à l’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 matière de qualité, d’environnement et 
de sécurité, hygiène et santé devient plus 
pressante. Une évolution logique, car le 
développement d’un manuel convivial et 
surtout sa mise à 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 incomplètes ou 
inconsistantes. Il devient dès lors très 
difficile d’informer correctement les 
utilisateurs de l’existence de nouvelles 
procédures ou de procédures modifiées. 
L’utilisateur final peine pour retrouver dans 
ces gros manuels l’information qui le 
concerne. De ce fait le manuel risque d’être 
abandonné par des utilisateurs découragés. 
 
WEBISO est en premier lieu un logiciel 
destiné à la gestion des flux de papier. En 
plus d’un manuel de qualité, WEBISO offre 
l’automatisation d’un système de gestion en 

matière de sécurité, d’environnement et de 
santé publique. WEBISO offre un cadre au 
gestionnaire qui y construit son propre 
manuel d’après ses propres préférences, 
tout en faisant appel à des moyens qui 
vous sont d’ores et déjà familiers: votre 
butineur (browser), votre traitement de 
texte et votre messagerie électronique. 
 
WEBISO est une solution intranet: il sert 
aussi bien à la consultation par les 
utilisateurs qu’aux fonctions de qualité 
quotidiennes. Ce procédé offre les 
avantages suivants: 
• les dernières versions sont toutes 

centralisées; 
• chacun peut utiliser le système à partir 

de son propre poste de travail;  
• possibilité de travailler en utilisant des 

hyperliens;  
les concepts sont les mêmes pour 
l’utilisateur et pour le personnel 
informatique. 
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En 1998, à l’occasion d’une certification ISO 
9000 interne, Ockham a développé ce 
système de gestion qui laisse en 
permanence à travers le réseau intranet la 
toute dernière version du manuel de qualité 
à la disposition de tous. Depuis 1998 le 
système 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 système est tout à fait 
indépendante du code proprement dit. Ceci 
permet d’apporter beaucoup plus 
facilement des adaptations à l’interface, 
sans que le code technique WEBISO 
proprement dit soit modifié.  

 
Le système WEBISO est une application qui 
peut être introduite dans votre organisation 
de façon modulaire et en différentes 
étapes. En effet, la structure de la solution 
a été conçue de telle façon qu’il est possible 
d’implémenter le système graduellement, 
au rythme souhaité. 
Ceci afin d’éviter un seuil de démarrage 
initial trop élevé et la frustration qui naîtrait 
d’un résultat qui se ferait trop attendre.  
 
WEBISO vient de publier sa quatrième 
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 à l’intérieur d’un même manuel. Si le titre d’un 
autre procédé est mentionné littéralement dans un procédé, WEBISO en fera automatiquement 
un hyperlien. Des alias peuvent être accordés à ces titres, ce qui en fait des hyperliens à leur 
tour. Une fonction d’hyperlien peut également être liée à des caractères (fonts) ou à 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 apparaître des «liens morts». 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 génèrent le Look&Feel de l’output 
HTML aussi bien que celui de l’output PDF. 
 
D’autre part, il existe des templates au niveau des documents, permettant d’utiliser la même 
mise en page pour des types de documents. Vous pouvez les réaliser vous-même et les 
changer à tout moment. Ces templates font par exemple que chaque version imprimée (par 
l’intermédiaire du browser) porte la mention « Chaque document imprimé est une version non 
contrôlée ». 

Hyperliens automatiques 

La mention littérale du 
titre d’un autre 
document entraîne 
automatiquement sa 
transformation en 
hyperlien par WEBISO. 
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Moteur de recherche et l’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 accès non autorisé. 
 
Si votre entreprise utilise un autre moteur de recherche standard, celui-ci pourra être intégré 
dans le système 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 l’output intranet que PDF. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Search Engine 

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

L’index 

Grâce à l’index 
automatique, les 
utilisateurs finaux 
peuvent retrouver aussi 
par cette façon très vite 
des informations 
spécifiques. 
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Intégration de votre propre messagerie électronique 
 
WEBISO utilise automatiquement votre propre système de messagerie électronique pour faire 
les demandes d’approbation et pour annoncer aux utilisateurs concernés des modifications 
dans des documents existants ou l’arrivage de nouveaux documents.  
A cet effet, WEBISO fait usage du SMTP gateway existant. Les documents eux-mêmes ne sont 
pas envoyés, mais bien les liens qui y aboutissent. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Intégration des documents existants 
 
Vos documents existants devront être télécharger dans le système WEBISO.  Vous avez deux 
possibilités pour effectuer cette opération unique: 

- vous décidez de télécharger vos documents vous-mêmes; 
- Ockham fait le téléchargement de vos documents. 
 
 
 

Intégration avec émail 

Lorsqu’il y a lieu de 
demander 
l’approbation d’un 
nouveau document ou 
document modifié, 
WEBISO préparera 
automatiquement le 
mail à l’attention de 
tous les approbateurs. 
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Intégration d’objets non textuels 
 
Tous les éléments graphiques peuvent être 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 
particulièrement bien supportées par le système 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 à 
d’autres textes ou d’autres documents.  
 
Par conséquent les éléments textuels du dessin, du diagramme, du process flow, ... font 
référence à des éléments textuels sous-jacents. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 à la 
solution WEBISO ne comportant pas l’intégration Active Directory, où le gestionnaire-qualité a 
la faculté de gérer et d’orienter lui-même aussi bien les utilisateurs que les groupes 
d’utilisateurs). Dès que ces informations seront à la disposition du serveur WEBISO, le 
gestionnaire WEBISO prendra soin que les droits d’accès aux documents, aux manuels, etc… 
soient gérés au sein même de l’application WEBISO, ce qui est indispensable à la fonctionnalité 
et au fonctionnement pratique de WEBISO sur le plan du faisable, du maîtrisable et de 
l’utilisable par le gestionnaire-qualité. 
Les informations reprises d’Active Directory sont les suivantes : le prénom, le nom de famille 
et l’adresse e-mail. 

Grafische integratie  

Des parties 
d’éléments graphiques 
peuvent référer à des 
documents sous-
jacents (textes ou 
illustrations). 
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Gestion de versions 
 
Le système de contrôle 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 
dernière modification, etc. Donc l’utilisateur du système WEBISO reçoit en permanence et 
automatiquement des informations clés et l’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).  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Plurilinguisme 
 
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 système; quand l’utilisateur s’annonce au 
système, WEBISO chargera l’interface dans la langue de l’utilisateur !  
  
WEBISO est livré standard en une seule langue au choix du client. D’autres langues peuvent 
être commandées en option. Actuellement, trois langues sont disponibles: néerlandais, anglais 
et français. 

Gestion de versions 

Grâce au sauvegarde 
très efficace de  tous les 
différentes versions des 
documents, WEBISO 
peut régénérer 
historiquement un 
manuel.  
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Sécurité 
 
Les documents sont encryptés au moyen de la signature numérique MD5; les documents sont 
sécurisés de telle façon que le système tient à jour une liste de tous les changements. 
 
En outre, chaque action en WEBISO peut être sécurisée séparément.  
De cette façon 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 système, il peut être installé une encryption du trafic à l’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 accès à 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). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Visualisation des 
modifications 

Des couleurs 
différentes indiquent 
quels sont les textes 
éliminés (barrés de 
rouge) ou additionnels 
(en vert) par rapport 
à la version 
précédente. 
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Appel de documents externes 
 
WEBISO supporte le chargement à partir de votre browser de documents externes, tels que 
des formulaires standard faits avec l’application MS-Excel. Ces formulaires (chargés dans votre 
browser) peuvent être remplis et sauvegardés dans un «inventaire projets» ou être transmis 
par e-mail.  
Les liens vers ces documents externes seront crées manuellement. WEBISO permet aussi le 
lancement de programmes externes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Support de formats différents 
 
A la publication d’un manuel, le système WEBISO génère les pages du manuel en format HTML 
pour être utilisées sur le réseau intranet et les mêmes pages en format PDF servant à une 
version imprimée du manuel.  
 
Une version sur CD-ROM peut également être générée, par exemple pour les personnes 
(externes) qui voudraient pouvoir consulter un manuel sur un portable. 

Formulaires  

Les documents 
principaux WEBISO 
permettent d’établir 
des liens vers des 
formulaires ou vers 
d’autres fichiers et/ou 
d’autres applications. 
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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: 

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

 

Système de base 
Le système de base peut être installé sur: 
- Un serveur Linux; 
- Un serveur Windows;  
Le serveur doit répondre aux exigences 
minimales suivantes: 
- Type du serveur: min. PentiumIV 2 Ghz. 
- Min. 512 MB RAM (1 GB recommandé).  
2 GB d’espace de disque libre pour la 
solution WEBISO.  
Il faut encore déterminer l’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. 
 

Système e-mail 
Il suffit que votre système de messagerie 
électronique supporte le protocole SMTP 
pour pouvoir l’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 accès à Microsoft 
Networking. 

- D’autres éditeurs sont possibles pour 
autant qu’ils génèrent 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 uniquement 
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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Contact  
 

  Mevr. Courtmansstraat 20 
     B-2600 Antwerpen 
     BELGIE 

 +32 3 280 00 00 
 +32 3 280 00 01 
  info@webiso.be 
  www.webiso.be 
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