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Bienvenue sur la plateforme LESEXIGENCES.COM 
 

Votre accès au site lesexigences.com en mode administrateur 
 

 

� Entrez l’adresse du site : 
   http://www.lesexigences.com/qualite-tourisme/admintot/index.php 
 
� Vous arrivez sur la page d’accueil suivante :  
 
� Inscrivez vos codes d’accès :  

Identifiant : xxxxxxxxx 
Mot de passe : xxxxxxxx 

 
puis, dans le menu déroulant, cliquez sur la ligne correspondant à votre 
plateforme. 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

MOD 817 GUIDE ADMIN R03 

1- COMPTES CLIENTS 

 
� Vous arrivez sur cette page qui vous 
permet de visualiser les statistiques réelles 
en fonction des utilisateurs : 
 
� Cela permet de visualiser les structures 
qui se sont évaluées ou non, celles qui ont 
un plan d’actions, ou celles ayant fait l’objet 
d’un audit ou qui ont obtenu ou non la 
marque. 
 
 
 
 
 
� Pour ajouter une nouvelle structure via 
l’administrateur, cliquez dans « comptes 
clients », « ajouter » et remplissez les 
champs. 
 

 
 
 
 
 
 

� Pour modifier un compte, cliquer sur 
« modifier/supprimer » 
 
� Ensuite une fois que la liste des structures 
apparaît : 

- cliquez sur  pour modifier le contenu 
(ex : changer un identifiant ou un mot de passe, 
mettre un compte en attente en décochant la case 

« actif »  ce qui permet de désactiver le compte 
sans le supprimer). 

- cliquez sur  pour supprimer le 
compte. 

 

- Pour supprimer plusieurs comptes : 
sélectionnez-les et cliquez sur supprimer 

  
 

- Il est possible d’envoyer un mail à une 

structure en cliquant sur le bouton :   
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- Le bouton « transférer » permet de 
copier sur le site officiel de la Marque 
Qualité Tourisme, les comptes des 
structures à la Marque. 

 
 
� Les structures inscrites peuvent être 
classées par nom de la structure, nom des 
responsables, ville, code postal, 
état d’évaluation, ou par état des comptes 
(compte actif ou non actif).  
 
Pour classer les structures, cliquez sur la 
bande bleue correspondant à la catégorie 
choisie. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2- ESPACE REFERENCES 

 
� L’onglet « Espace Références » n’est pas 
utilisable pour l’instant. 

 

 

 

 

 

3- DOCUMENTS 

 
� L’onglet « Documents » vous permet 
d’envoyer des mailings aux structures, de 
mettre en ligne des documents soit 
téléchargeables, soit public, un ou des 
manuel(s) qualité, des procédures, des 
modèles.... 

 
� Pour l’envoi d’un mailing : il suffit de 
remplir les champs (possibilité de joindre en 
pièce jointe un document sous forme PDF 
ou HTML). Il est possible de choisir la liste 
des destinataires : toutes les structures, 
celles qui se sont évaluées ou celles qui ont 
eu la marque. 
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      Ensuite cliquez sur : 

 
 

 
Vous pouvez mettre en ligne des documents 
soit dans « documents téléchargeables », 
soit dans « documents publics ». 

 
 

- Les documents téléchargeables sont 
accessibles uniquement aux utilisateurs 
auxquels vous avez attribué un code 
d’accès à votre plateforme. 
Pour mettre en ligne des documents, il 
suffit de cliquer sur « nouveau », ensuite 
remplir le champ « titre » et mettre la 
pièce jointe. 
Pour enregistrer, cliquez sur « sauver » 
ou « sauver et fermer » pour fermer la 
page. 
 
- Les « documents publics » sont 
accessibles à tous ceux qui se rendent 
sur votre première page. Exemple de 
document public : le mot du président, 
les objectifs qualité,... 
Même principe de téléchargement. 

 
� Pour mettre en ligne des modèles de 
documents, des procédures ou manuels, 
cliquez sur « Manuel » (toujours dans 
documents téléchargeables) 
� Dans la rubrique « maîtrise des 
enregistrements » vous pouvez mettre à 
disposition de vos utilisateurs des modèles 
vierges : modèle de fax, de courrier... 
� Dans la rubrique « Maîtrise des 
documents » vous pouvez mettre à 
disposition de vos utilisateurs les 
procédures et documents obligatoires. 
 
� Pour insérer un document dans une des 
trois rubriques (manuel, maîtrise des 
enregistrements ou maîtrise des 
documents), cliquez sur « nouveau » puis 
remplissez les champs et validez avec le 
bouton « sauver et fermer ». 
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4- RESULTATS 

 
� L’onglet « résultats » permet de voir soit 
les résultats individuels par utilisateurs, soit 
les résultats globaux de toutes les 
structures confondues. 

 
� Par utilisateurs : 
Pour visualiser le niveau de conformité 

d’une structure, cliquez sur :  

 
Ce bouton permet de comparer le niveau de 
conformité de l’utilisateur par rapport à 
l’ensemble des structures évaluées (echelle 
de 1 à 5). 
 
 

 
- Pour visulaliser son état de synthèse par 

mission (par chapitre), cliquez sur  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
- Pour visualiser tous les résultats des 
utilisateurs confondus (ceux qui ont 
réalisé leurs autoévaluations), cliquez sur 
« état de synthèse » ;   
 
 
 
 
- 5 choix de résultats vous sont 
proposés : 
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   � Etat par mission (par chapitre) de 
toutes les structures confondues ce qui 
donne un résultat global d’évaluation. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   � Etat de synthèse par caractéristique 
ce qui permet de voir les résultats 
confondus de toutes les structures mais 
avec les têtes de chapitres. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   � Etat de synthèse par indicateur vous 
permet de voir les résultats plus en 
détails : les réponses de tous les 
utilisateurs question par question. 
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    � Etat de synthèse par région vous 
permet de comparer les résultats  
confondus des utilisateurs de chaque 
région. 

 
 
 
 
 
 
 
 

   � Etat de synthèse par département 
permet de comparer les utilisateurs 
confondus de chaque département. 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

 

 

5- MARQUE QUALITE 

 
� Dans l’onglet « Marque Qualité », vous 
pouvez visualiser les comptes qui sont en 
attente d’attribution de la marque. 
 
� Pour mettre à jour les dates concernant 
l’attribution de la marque à un utilisateur, 

cliquez sur . 
 
� Pour enregistrer les informations saisies, 
cliquez sur « sauver et fermer » 
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6- AUDIT 

 
� L’onglet « audit » vous permet de 
visualiser le suivi des audits et des actions 
des utilisateurs. 
 
� Deux rubriques vous sont proposées : 

- Dans « suivi des utilisateurs », vous 
visualisez les actions faites directement 
par les utilisateurs ou les actions faites 
suite à audit mises en ligne via 
l’administrateur. 
 
- « Faire un rapport d’audit » : pour 
mettre en ligne des actions suite à audit 
par utilisateur. 
 

� Pour mettre en ligne une action, il convient 
de choisir l’utilisateur concerné dans la liste, 
puis de choisir le chapitre concerné. 

 
- Il est également possible de rechercher 
une structure afin de voir ses propres 
actions ou ses actions suite à audit en 
utilisant l’onglet : 

 

 
- La recherche peut se faire de différentes 
manières : soit par nom de structure, par 
code postal, par détail de l’action, par 
délai de réalisation de l’action, par action 
réalisée ou en attente....puis lancer la 
recherche. 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


