Instruction pour remplir la QualiCarte

1. Acces

=  Ouvrez le site internet www.qualicarte.ch

2. Langue

® Choisissez votre langue et appuyez sur le lien ,Frangais”

..QualiCarte

Um den deutschsprachigen Bereich
zu offnen klicken Sie auf Deutsch

Pour ouvrir le domaine en

frangais, c\'ggg@ ci-dessous

( Francais )

NS——”

Deutsch

2. Enregistrer

® Lors de la premiére utilisation, vous devez vous enregistrer. Appuyez sur "enregis-

trer". Cette opération ne se fait que la premiere fois.
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3. Processus d’enregistrement

® Inscrivez votre nom d’utilisateur (prénom et nom) et votre mot de passe

Répétez le mot de passe, et inscrivez votre adresse courriel

®  Appuyez sur la touche « Ajouter »

LDualiCarfe

Fermer la fenétre

4, : Lien d’activation

®  Vous recevrez automatiquement un e-mail de QualiCarte

(Ceci pour éviter les abus : personne ne peut s’enregistrer a votre place)
®  Quvrez le courriel de QualiCarte.

= Appuyez le lien d’activation

Bonjour XXX
Merci beaucoup pour 1l’enregistrement!
Vous devez maintenant activer 1’administrateur

Pour cela, appuyez sur le lien ci-dessous.

LrtTD://www.tool.qualicarte.ch/index.php?content=19&aktivierung=0EJIBWOAWC SV~
~aHrvaXsXH8tvdoishvgl4okplkZC3Uvubdij2y B,

Merci beaucoup pour votre confiance!

powered by X-CMS

" Vos données sont alors enregistrées et validées.
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Login

Ouvrez le site: www.qualicarte.ch / Frangais

(IMPORTANT - vous devez passer par le login afin de pouvoir consulter ultérieure-

ment votre QualiCarte. Sinon vos données ne sont pas sauvegardées)
Le site QualiCarte apparait et vous appuyez sur Login (voir fleche)

Insérez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe
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Appuyez sur 'image de la QualiCarte (voir fleche) pour remplir la QualiCarte.
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o

Remplissez les champs ci-dessous

1.) Activez la case « Jai pris connaissance » en cliquant dessus

2.) Choisissez la profession pour laquelle vous formez. S’il y en a plusieurs, activez
alors « diverses. »

= 3.) Nom de I'entreprise / institution
" 4)) Votre adresse courriel

Dans le cas ou votre entreprise/institution dispose d’un compte pour un projet : entrez
également le code de promotion

= Appuyer sur « continuer »

Choix linguistique [a]
liC
.QualiCarte
User; Sophie angemeldet als;. Administrator
1 t, I =18 / logout
e activez la
Home Introduction  Utilité  Objectifs  Projet  Téléchargement Membres Meilleurss Pratigues  Contact  myQual
coche
Horme QualiCarte - 1 de 5
Administration
GualiCarteAdmin
Benutzer A cocher obligatoirement
Statistik T'ai pris connaissance i gs-'ﬁonnées ne sont pasenrigistrées avec la garantie de 'anonymat, Mais vous pouver

les enregistrer et comparer.

2 Profession “Tidic dtiviis facultatives

Profession

''''''''' Chuoisir une profession... b’

Weuillez choisir la profession que wous formez dans votre entreprise. Sice sont plusieurs professions,
choisissez « Divers »,

Verzeichnisse
Agenda

Hews Seule la forme masculine ou Féminine est utilisée dans la liste, mais la formation est pratiquée par les
Tools deux sexe.

Gastebuch Mom de 'entreprise formatrice B |

Mewsletter E-rail I |
Eigenes Profil Code de promaotion

Passwort &ndern Weuillez seufement insctire un code de pramotion, si vous "avez regu par votre entreprise.

3 Entreprise / Institution | - eemtneer

4 Adresse courriel

Code de promotion
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7. : Remplir la QualiCarte

= 1.) Cliquez sur la catégorie (--,-, +, ++) qui correspond a votre évaluation de
l'indicateur.

-- Ne répond pas aux critéeres

- Répond partiellement aux criteres

+ Répond aux critéres (potentiel d'optimisation existant)
++ Répond bien aux critéeres

= 2.) Utilisez cet espace pour vos commentaires.

= 3.) En appuyant sur le point d’interrogation bleu, vous disposerez de précisions sur
les indicateurs.

" 4)) Sitous les indicateurs sont remplis, appuyez sur « continuer »

2.) Espace pour vos commentaires

ALUVRLL| b

.QualiCarte

Lnar: Sophin snpamakdet sl Adesimiytrator
ligin | arewitrer | ot

1.) Chaque indicateur doit étre coché, sauf le o Wiljaurm Profiqun Comtast ,,,,.;;];,,;....
premier qui correspond a la derniére QualiCarte : :
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Cokiam-Liste
TarmEhnine
ﬁ:'ﬂ' Engaie ment
L'arirapnun mukan.nlerv dxa meealban. 4 x
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4.) Si tous les critéres sont remplis veuillez continuer
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Sauvegardez les données

Il est important d’appuyer sur la touche « enregistrer », sinon vous n’avez plus
acces a vos données !
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10. Evaluation de la QualiCarte et des mesures

= 1)) L’évaluation est en format PDF

2,
3.
4,
5,
6.
7.

intégrées.

Précision sur les criteres.

Les critéres négatifs sont automatiquement mis en évidence.

Fixez un délai pour toutes les mesures.

)

)

)

) Fixer une mesure pour chaque indicateur négatif.
)

) Appuyez le bouton « Intégrer dans I'évaluation »
)

Si vous appuyez encore sur le bouton PDF (voir point 1), vos mesures y seront

Catsl Basbatan Arsichk  Favoedan Exdra 7

Indicsteirs de
qualite

FErw—e

Fare 1

L HUL R

4.) Fixez une mesure pour cha- | -
aue indicateur néaatif

L HUL ]

Gzt - ) - (o] [2] F 0 ssher oot 1.) Evaluation format PDF
A itz e cpaske e chies, o Condeni b
oy L avi-Uiste T emmmm TR Ty T NLEI T
Warrahrine
Agenidd Wi debss ont 808 trarcmises
Fara
Tacl 2y - - -
T Eviluatiza r— 2.) Critéres négatifs sont mis en
Faralattar o : - .
Eiganas Froil B roreres 1 quattane évidence automatiquement
Pacasa ot b e

H" D Lt migsares oaiedions dare s dermibre QuaRCars ot HE rf ol il e

Caareq Ve oBide o i o i o O Do Vel I NPT, R v v DV el v Bk PV P Do B33 DR dns Risipiedbas waikr
wmelarar. Collr-a pEaorrand #tra i raes dene vatra CuslCerte d Nede ou BFukan a-dessaue.

3.) Précisions sur les critéres

6.) Appuyez le bouton « Intégration dans
I’évaluation »

1o gk on_ dare: 18 va idhion ]

Date”
Y AIIEHT W

5.) Délai pour la mesure
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11 Nouveau Login

=  Sivous entrez a nouveau sur le site QualiCarte, vous appuyez sur login (voir ci-
dessous) et vous entrez votre nom d’utilisateur et mot de passe.
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12. Documenter la QualiCarte et retrouver d’anciennes QualiCarte
Votre QualiCarte remplie est sauvegardée et peut toujours étre consultée en appuyant sur

»,My QualiCarte” (voir ci-dessous)
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