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Bienvenue sur la plateforme LESEXIGENCES.COM

Votre acceés au site lesexigences.com en mode administrateur

> Entrez I'adresse du site :
http://www.lesexigences.com/qualite-tourisme/admintot/index.php

» Vous arrivez sur la page d’accueil suivante :

» Inscrivez vos codes d’acces :

Identifiant : x>00Oaax
Mot de passe : XXXXXXXX

puis, dans le menu déroulant, cliquez sur la ligne correspondant a votre

plateforme.

.com

Zone de connexion - Qualité Tourisme

) les

Identifiant :

.COIM

Mot de passe :

Site :

Angers loire metro

Bourgogne

Bretagne

Champagne-&Ardenne

Destination Atlantiqgue La Baule - Presqu'lle de Guérande
Deémarche qualité individuelle des OT-31

Gard

Gircnde

Hérault

Lot

Martinique

Midi—HrénéEs
P.ALCLA.
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1- COMPTES CLIENTS

Audit

> Vo u S a rrivez su r cette pa g e q u i VOUS Comptes clients, Espace Références Dacuments Résultats Marque qualité
permet de visualiser les statistiques réelles Statistiques

oici |a répartition par états des 38 structures inscrites.

en fonction des utilisateurs : it o S1a€ poar v o i 2o Stactures,

Répartition par états des 38 utilisateurs inscrits.

> Cela permet de visualiser les structures
qui se sont évaluées ou non, celles qui ont
un plan d’actions, ou celles ayant fait I'objet
d’'un audit ou qui ont obtenu ou non la
marque.

Non &valugs @ 29 (76,320

Evalués : 9 (23.68%)

AveC un plan d”action : 0 COX)

En attente de confirmation : 0 COX)
Ayant fait 17objet dfum audit @ O (0
Attestation attribuges : 0 (o)
fttestation rejetées @ 0 (i)

0,008

EEEECEN

Comptes clients Espace Références Documents Résultats Marque qualité

> Pour ajouter une nouvelle structure viaf—»
I'administrateur, cliguez dans <« comptes || e
clients », « ajouter » et remplissez les || = totersweims

Attente du code Nouveau
ChaIIIpS. daccés
Réponse aux
sondages Identifiant I
Recherche Mot de passe

personnalisée

Nom de la structure

Diffusion express

Nom

Prénom

Document s Résultats Marque quaité Audit

» Pour modifier un compte, cliquer sur
« modifier/supprimer »

nsférer la structure sur le site national Qualité OT.

nnnnn

> Ensuite une fois que la liste des structures e e
apparait : O s 5 e i s o

61130 BEUEME

[ @ # & o OFFICEDETOURISHE COMMUNAUTAIRE OE g (¢ RuveR Marion Marion LE RUYER

STE HERE EGLISE

SAINTE MERE
sosg0  SAINTE

. & -
- 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 a pour supprimer le

compte.

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

OFFICE DE TOQURISME COMMUNAUTAIRE DE
@ L é ? STE MERE EGLISE
supprimer

% & & 5 OFFICE DE TCURISME D'AGCN COUTAINVILLE

T é 18 MAISCN DU TOURISME DU FPAYS BELLEMOIS

- Il est possible d’envoyer un mail a une
£4

structure en cliguant sur le bouton :

M - 12, place Canclaux - 44 100 NANTES
les .com 310 810 901 - Fax : 02 51 80 94 04
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- Le bouton « transférer » S permet de
copier sur le site officiel de la Marque
Qualité Tourisme, les comptes des
structures a la Marque.

> Les structures inscrites peuvent étre
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 a la catégorie
choisie.

LISte des Struciugss
Cliquez sur une icd é pourftransférer la structure sur le site national Qualité OT.
38 enregistrements trouNg

Email Nom

& Nom de la structure ¥

OFFICE DE TOURISME DE LA REGION DE LE BRETON

O & & 22 BRICNNE = Lagtitia

[0 & & &4 25 OFFICE DE TOURISME DE HONFLEUR z|tourisme-brionne@wanadoo. fr
GONCALVES Davi

[] % & & 2t OFFICE DE TOURISHME DE GISORS = oo oo

Email Nom Directeur

Nom de la structure

Plan Qualits

COTTILLE DEVELOPPEMENT E=] Tourisme

HAMMAMI Dorra 3000 44100 NANTES

2- ESPACE REFERENCES

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

Comptes clients Espace Références Documents Résultats
Partenaire
Agence
Fhotos

LIste des siru| Typologie

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
modeles....
» Pour l'envoi d'un mailing : il suffit de

remplir les champs (possibilité de joindre en
pieéce 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.

Comptes clients Espace Références Résultats Marque qualité Audit

Envoi d'un email de
confirmation

oc. télEchargeably

Envoi d'un email de confirmatio
‘Vous pouvez envoyer un mail aux stri

Marque qualité tapant le texte dans la zone ci-dessous et en validant

.com

‘ les
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Ensuite cliquez sur :

@Envaver le mailing

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’acces a votre plateforme.

Pour mettre en ligne des documents, il
suffit de cliquer sur « nouveau », ensuite
remplir le champ « titre » et mettre la
piéce jointe.

Pour enregistrer, cliquez sur « sauver »
ou « sauver et fermer » pour fermer la

page.

- Les «documents publics » sont
accessibles a tous ceux qui se rendent
sur votre premiére page. Exemple de
document public : le mot du président,
les objectifs qualité,...

Méme principe de téléchargement.

> Pour mettre en ligne des modeles de
documents, des procédures ou manuels,

cliquez sur « Manuel » (toujours dans
documents téléchargeables)
> Dans la rubrique « maitrise des

enregistrements » vous pouvez mettre a
disposition de vos utilisateurs des modeles
vierges : modele de fax, de courrier...

> Dans la rubriqgue « Maitrise des
documents » vous pouvez mettre a
disposition de vos utilisateurs les

procédures et documents obligatoires.

> Pour insérer un document dans une des
trois rubriques (manuel, maitrise des
enregistrements ou maitrise des
documents), cliquez sur « nouveau » pui

remplissez les champs et vaw

bouton « sauver et fermer ».

Objet |

Message

G 7 8 | | F|i=i=

Couleur du texte I E

Document |

|Farowir__J (HTML ou POF)

O Toutes les structures
Envoyer a () Les structures évaludes

@ Les structures avec la margue

Résultats Warque qualié

|

Comptes clients Résultats Hargue qualits

.........................

Tive |

Documents Résultats Audit

Iarque qualité

Comptes clients Espace Références

Envoi d'un email de
confirnation

Doc. téléchargeables
Documents publics

Marque gualité > Manuel

Wanuel
[ anise des
I

1l n'y a pas d'enregistrement correspondan:

e site - Comptes admin
Wattrise des

documents m

Activité |

Responsable |

Localisation / classement |

Délais de conservation |

Archivage/ destruction |

les .com
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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 : il | —

Ce bouton permet de comparer le niveau de
conformité de |I'utilisateur par rapport a
I'ensemble des structures évaluées (echelle
de 1a5).

- Pour visulaliser son état de synthése par
mission (par chapitre), cliquez sur El

Pour visualiser tous les résultats des
utilisateurs confondus (ceux qui ont
réalisé leurs autoévaluations), cliquez sur
« état de synthese » ;

de

5 choix résultats vous

proposeés :

sont

Comptes clients Espace Références Documents Résultats Marque qualité Audit

ar utilisateurs

Eta ese

Observations

Résultats par utilisateurs

Voici la liste des structures ayant effectué leur évaluation. Vous pouvez consulter I'état de synthése par mission ou le nivea
charges validé.

§ enregisirements trouves

Atiril

r onformit Evaluation
\k> i} 1 COTTILLE DEVELOPPEMENT 12/12/2008
El m 37 FROTSI Normandie 06/01/2009
E I]] 26 OFFICE DE TOURISME DE BLANGY PONT LEVEQUE 29/12/2008
E I]] 35 OFFICE DE TOURISME DE CAUX VALLEE DE SEINE 03/01/2009

Résultats par utilisateurs > Niveau de conformité

Le niveau de conformité de la structure COTTILLE
DEVELOPPEMENT est 2

Vous pouvez le comparer avec le niveau de conformité du réseau ci-dessous.
9 structures se sont déja évalulées.

Pourcentage de réponses
conformes.

25% 50% 75% 30% 100%
Répartition des niveaux de 1190 33% 3390 2290 0%
conformité du réseau.

Niveau de conformité : Niv 1 Hiv 2 Niv 3 Hiv 4 Niv 5

Résultats par utilisateurs > Synthése par mission

0 conforme M non conforme B non applicable

Voici I'état de synthése par mission pour la structure COTTILLE DEVELOPPEMENT

1. COLLECTIVITE
0
-
| FLEH

2. 50CIO PROFESSIONNELS
1 00%
la%e
lose

Comptes clients Espace Références

Documents Résultats

Marque qualité

Par utilisateurs

Etats de synthése

| FEtats de synthése
Cliguez sur un lien pour afficher les statistiques corresponc
P.

Observations

Tourisme

Etat par région
Etat par départemen;

les .com
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« Etat par mission (par chapitre) de
toutes les structures confondues ce qui
donne un résultat global d’évaluation.

- Etat de synthése par caractéristique
ce qui permet de voir les résultats
confondus de toutes les structures mais
avec les tétes de chapitres.

- Etat de synthése par indicateur vous
permet de voir les résultats plus en
détails : les réponses de tous les
utilisateurs question par question.

Etats de synthése > Statistiques

0 conforme HM non conforme B non applicable

Voici I'état de synthése par missions :

1. COLLECTIVITE
0
I
22

2, SOCIO PROFESSIONNELS
S 3. 2%
| TER-E
lo=e

3. INSTITUTIONNELS DU TOURISME
.5t
7 .55
[-%-L Y

4, VISITEURS
I 0. 2%

[ ELR-EH
I3.5%

Etats de synthése > Statistigues

0 conforme HM non conforme B non applicable

Voici votre résultat par caractéristiques :

1. COLLECTIVITE
1. 1. STATUTS ET/OU CONVENTION

D'OBIECTIFS ET DE MOYENS de 'OTSI 0% -0 Wzz.2%
2. SOCIO PROFESSIONNELS

Pl bl g e, -7 e
iézzié-?:?owf‘:sixr?:;gj" de 'OTSI envers les  pumo o - o5

2. 3. DIFFUSION DOCUMENTATION s .55 [ CERLH lose

2. 4. ACTIONS COMMUNES s .55 [ CERLH lose

2. 5. ADHERENTS/PARTENAIRES [ ER-E | GRED) lose

Etats de synthase > Statistiques

0 conforme HM non conforme B non applicable

@ : Non conformité majeure
@ : Remarque
@ : Non conformité mineure

Voici I'état de synthése par indicateurs :

1. COLLECTIVITE
1. 1. STATUTS ET/OU CONVENTION D'OBJECTIFS ET DE MOYENS de I'OTSI

@ 2 jour sz 5% [ ERSEEH LIS

@ Missicns définies avec lss moyens attachss sur [re—— [ 0%

un territoire de compétences identifides

@ Structures asscciatives iconventions d'objectifs

pluriznnuelles st révision minimum tous les trois Wzoe [ GES [ FEFLH
ans

@ L= convention doit &tre inscrite dans le schéma W25 [ R —

de développement (si existant)

ENCES.COM - 12, place Canclaux - 44 100 NANTES
31, 0 810 810 901 - Fax : 02 51 80 94 04
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- Etat de synthése par région vous
permet de comparer les résultats
confondus des utilisateurs de chaque
région.

- Etat de synthése par département
permet de comparer les utilisateurs
confondus de chaque département.

Etats de synthése > Statistiques

Hll non conforme

[ conforme I non applicable

Voici I'état de synthése par région :

MNormandie (Basse-)
T
|_____[ERLD
l2.5%

Mormandie (Haute-)
5 .35
[ ENLH
I3.3%

Pays de la Loire
zz.3%

[ ThLH
Bsse

Etats de synthise > Statistiques
0 conforme M non conforme B non applicable

Voici I'état de synthése par départements :

Calvados [ RL [ E-R-Lh 12.6%
Eure s 3D [3.9%
Loire Atlantique zz.z% [ % lese

Manche [ LLBLT [ LESLH I3.6%
Seine Maritime 8- [ R 2.7

5- MARQUE QUALITE

> Dans l'onglet « Marque Qualité », vous
pouvez visualiser les comptes qui sont en
attente d’attribution de la marque.

> Pour mettre a jour les dates concernant
I'attribution de la marque a un utilisateur,

cliquez sur

» Pour enregistrer les informations saisies,
cliquez sur « sauver et fermer »

e sauver at fermer

/l'

4 5 SEAUMESDE

03/08/2008 03/08/2008

4 s LESBAUXDE

PROVENCE 03/11/2008

04/11/2008

COTTILLE DEVELOPPEMENT(1)

Nom de la structure COTTILLE DEVELOPPEMENT(1)

Demande de confirmation Im
Réception du dossier IM
Décision du comité qualité I—
Envoi de I'attestation I—
Attribution de la marque I—

les .com
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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 a audit mises en ligne via
I'administrateur.

- « Faire un rapport d‘audit » : pour
mettre en ligne des actions suite a 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 a audit en
utilisant l'onglet :

ere:her:he Fvances

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

Résultats Iargque qualité

Actions faites parle
client

Action suite & audit

etail de I'action >

rég
HORRA 15/
WAHHHAAH KA 314

Somptes dlients Espace Références Documents Résultats Warque qualité ‘ Audit

Suivi des utilisateurs

Faire un rapport
daudit

1 COTTILLE DEVELOPPEMENT 12/12/2008

37 FROTSI Normandie 06/01/2009

26 OFFICE DE TOURISME DE BLANGY PONT LEVEQUE 29/12/2008 Sylvie MONSAL
35 OFFICE DE TOURISME DE CAUX VALLEE DE SEINE 03/01/2009 Mme.DEMUNCK
21 OFFICE DE TOURISME DE GISORS 12/12/2008 David GONCAL
22 OFFICE DE TOURISME DE LA REGION DE BRIONNE 19/12/2008

28 OFFICE DE TOURISME DE LISIEUX 22/12/2008 ML.PACCAUD
33 OFFICE DE TOURISME LE TREPORT 05/01/2009 MmE.HUC

Nom de la structure COTTILLE DEVELOPPEMENT (code postal : COTTILLE DEVELOPPEMENT)

Indicateur A jour

Detail de I'action

Responsable |

Délai de réalisation I vI

nentaire sur la cléture de
I'action

es utilisateurs > Actions faites par le client

echerche :

Nom de la structure ;

- Sélectionne: Sle;
Code Postal :
Detail de I'action :
Délai de réalisation : de | BB | E=
Actif
Action réalizée :

Lancer la recherche Afficher tout

‘ les .com

MOD 817 GUIDE ADMIN R03

.COM - 12, place Canclaux - 44 100 NANTES
10 810 901 - Fax : 02 51 80 94 04

communication@lesexigences.com
ARL au capital de 500€ - RCS Nantes 491 742 037




