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1. Définition du Systéme Qualité sous RESANA

Qu’est-ce que c’est ?

A Le systeme documentaire sous RESANA permet de trouver dans I’'Espace
Armoire Qualité I'ensemble des documents relatifs au Systeme
Documentaire Qualité a la fois pour le CFA et le CFPPA.

Voir Notelnterne_06 Gestion Documentaire pour plus d’informations

Pourquoi c’est utile ?

L’implantation du systéme Documentaire Qualité sous Resana permet :

i

- Un acces direct depuis n'importe quel poste, une connexion internet
suffit !

- Un acces aux documents a jour et validés et conformes aux référentiels
Qualité ;

- Un acces aux notes internes et modes opératoires qui permet a tous de
connaitre les regles applicables et les missions de chacun ;

Quelle stratégie pour 'EPLEFPA ?
@ Regrouper I'ensemble des documents du Systeme Documentaire Qualité

aussi bien pour le CFA que le CFPPA sur un support facile d’acces et ainsi
harmoniser les pratiques de I'ensemble des personnels pour améliorer la satisfaction
des apprenants et éviter les dysfonctionnements et réclamations.

1. Les documents du Systeme Documentaire Qualité

Le systeme Documentaire Qualité (et les types de documents associés) est détaillé
dans la Noteinterne_06 Gestion Documentaire.

2. Accéder au Systeme Documentaire Qualité : 2 Solutions

» Grace alaliste des documents du Systeme Documentaire Qualité

C’est un document PDF mis a jour uniquement par I’Animateur Qualité et envoyé a
’ensemble du personnel par mail a chaque modification du Systéme Documentaire
Qualité. Il est aussi directement accessible depuis RESANA sur le méme espace.
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@mmu@ —~ Il liste I'ensemble des documents sources du
@ Systéme Documentaire Qualité :
LISTE DES DOCUMENTS DOC_01 .
QUALITE EN VIGUEUR Version 12 - Notes internes
=R LEPPA - Modes opératoires,
.
e | - Documents vierges,
L e e = DOCUMENtS de communication
Intitulé du document | Version ‘ Revu e ‘hpwuuvnlc
| NIVEAU1- SYSTEME DOCUMENTAIRE Chaque document est accessible directement
Doc_01 Liste des documents Qualité en vigusur I F] } 1302 mza}‘ 131022023 (Sans beSOin d’avoir un aCCéS réseau de
NIVEAU 2 - NOTES INTERNES 'EPLEFPA) depuis la Ilste en appuyant sur la
: = touche contréle et en cliquant sur le nom du
5 wean wenz | DOCUMeENt que I'on souhaite ouvrir.

Conseil d’utilisation : Enregistrez la liste des documents PDF sur votre bureau vous
permet d’avoir un accés direct a 'ensemble des documents Qualité. A chaque envoi
de la mise a jour de la liste par mail, remplacez-la sur le bureau. Cela vous permet
de toujours avoir acces aux derniéres mises a jour !

» Directement depuis I’'espace RESANA

Depuis RESANA, I'espace Armoire Qualité est directement accessible. L'architecture
est exactement la méme que celle de la Liste des documents du Systeme
Documentaire Qualité. D’ailleurs, celle-ci peut étre retrouvée facilement depuis
'espace Qualité.

AQUITAINE/EFLE PAAHUN,

EANDUVELLE-
QUALITE AHUN
e

Expace Dusits CFA & CHFPA.

Dossiers m | Agenda i

Aclasser

Pour un acceés facilité au maximum, I’espace
Armoire Qualité RESANA est également
dupliqué sur le réseau WS-2016.
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3. Notice de travail : Comment utiliser ’Espace du Systéme Documentaire Qualité

J'ai besoin d'avoir accés a I'ensemble
des documents du Systéme
Documentaire Qualité

4

J'utilise la liste des documents Systéme Qualité ou je me
rends directement sur |'Espace Qualité sur RESANA

4

Je me rends dans |'onglet 1
Systéeme Documentaire

Je souhaite utiliser un
document

J'ai besoin de connaitre les modes de
fonctionnement globalement

L 4

J'utilise la liste des documents Systéme Qualité ou je me
rends directement sur I'Espace Qualité sur RESANA

L 4

Je me rends dans |'onglet 2
Notes Internes

Il existe dans le Systeme
Documentaire Qualité et
est conforme a mes
attentes

Il existe mais n'est pas
conforme a mes attentes

Il existe mais je
m'apergois qu'il y a une
erreur

Il n'existe pas

J'utilise ce document

Je prends contact avec
I'Animatrice Qualité pour
faire modifier ce
document

Je prends contact avec
I'Animatrice Qualité pour
modifier ce document

Je prends contact avec
I'Animatrice Qualité pour
la création de celui ci

J'ai besoin de savoir comment
réaliser une de mes missions

quotidiennes
4

J'utilise la liste des documents Systéme Qualité ou je me
rends directement sur I'Espace Qualité sur RESANA

A g

Je me rends dans |'onglet 3
Modes Opératoires
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J'ai besoin d'un document vierge

9

J'utilise la liste des documents Systéme Qualité ou je me
rends directement sur I'Espace Qualité sur RESANA

9

Pour les documents a destination des apprenants, je me
rends dans |'onglet 4

DOCUMENT VIERGE A DESTINATION DES APPRENANTS

L4

Pour les documents a destination des personnels, je me
rends dans |'onglet 4

DOCUMENT VIERGE A DESTINATION DES PERSONNELS

9

Pour les documents vierges communs comme des
trames de courrier, bordereaux ou comptes rendus, je
me rends dans |'onglet 4

DOCUMENT VIERGE - TRAMES DE DOCUMENTS

J'utilise la liste des documents Systéme Qualité ou je me
rends directement sur I'Espace Qualité sur RESANA

Je me rends dans |'onglet 5

COMMUNICATION INTERNE pour tous les documents
relatifs a I'information des personnels

Je me rends dans |'onglet 5

COMMUNICATION EXTERNE pour tous les documents
relatifs a I'information des prospects
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