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1 Ce qu’il faut savoir sur Saga Web

1.1 Description de Saga Web

Saga Web est un service permettant de proposer, a partir d'un méme outil web : I'acces a des
bases de données bibliographiques des normes et réglementation, ainsi que I'accés aux contenus
intégraux de normes, selon le périmétre d’abonnement propre a chaque client.

Le texte intégral des normes est accessible au format PDF et au format html (page web) pour
certaines d'entre elles.

Saga Web permet en outre de constituer son systéme de veille documentaire en fonction de ses
attentes.

Les fonctionnalités de base de Saga Web sont :

» Un moteur de recherche.

» Une interface bilingue francais/anglais.

> La possibilité de consulter, annoter et imprimer les documents.

> La possibilité d'étre alerté sur les nouveaux documents émis dans le périmétre de son
abonnement.

v

Des mises a jour quotidiennes.

v

Différents modes d'identification (adresse IP/ adresse mail/ mot de passe...).

e BESOIN D'AIDE ?
i Nous vous rappelons

immédiatement et gratuitement.

Lorsque vous désirez avoir des informations sur le fonctionnement de Saga Web, cliquez sur ce
bouton. Saisissez ensuite votre numéro de téléphone, notre Support Technique vous rappellera
gratuitement. Indiquez obligatoirement votre numéro de téléphone de bureau, et non celui d'un
standard, sinon notre Support Technique ne pourra pas vous joindre.

Vous pouvez contacter le Support Technique AFNOR Editions tous les jours ouvrés du lundi au
vendredi (hors jours de fermeture AFNOR) de 8 h 30 a 17 h 30 (heure francaise).

1.2 Les options de Saga Web

La veille:

Etre alerté sur les mises a jour des documents, par mail ou flux RSS. Vous pouvez veiller les
documents choisis et disposés dans un dossier, ou les résultats d'une recherche sauvegardée. Vous
pouvez également choisir la périodicité, quotidienne, hebdomadaire ou mensuelle de vos alertes.

Dans ce manuel, nous allons détailler le fonctionnement de Saga Web avec option de veille.
Toutes les fonctions spécifiques a Saga Web avec option de veille seront identifiées par la phrase
[Spécifique a Saga Web avec option de veille].

Guide de l'utilisateur Saga Web — Education 5



S@Qo /

Lexport:

La possibilité d'exporter les listes de résultats et de recevoir ses informations de veille au format

Excel.

Le niveau d'accés aux documents :

» Niveau Nomade + : consultation, impression et enregistrement (durée de vie des PDF hors
connexion : 90 jours).

La personnalisation :

» Logo + texte d’entrée au choix.

1.3 Contenu de Saga Web

Saga Web vous donne acces aux informations bibliographiques des collections suivantes et ce
quel que soit le niveau d'abonnement dont vous disposez. :

» Normes francaises en vigueur et annulées.

Projets de normes francaises.

Normes ISO (Organisation Internationale de Normalisation) en vigueur et annulées.
Projets de normes ISO.

vVvyyvyy

Eurocollection (les normes européennes provenant du CEN ou du CENELEC) en vigueur et
annulées.

Projets Eurocollection.
Normes CEl (Commission Electrotechnique Internationale) en vigueur.
Réglementation technique francaise et européenne.

vvyyy

Normes ASTM (American Society for Testing and Materials) en vigueur et annulées.
Ces collections constituent un fonds d’environ 219 000 documents.

La fraicheur de mise a jour des documents differe suivant leurs origines :

» Normes/Projets de normes francgaises et normes européennes : guotidienne
» Normes/Projets de normes ISO et normes CEl : bimensuelle

> Réglementation : quotidienne

» Normes ASTM : mensuelle

La possibilité, ou non, de consulter le texte des documents (normes et réglementation) est définie
par le périmétre d'abonnement auquel votre société a souscrit. Cela peut aller de collections
entiéres, jusqu’a certaines sections ne contenant que quelques dizaines de documents.
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2 Rechercher un document

2.1 Description du formulaire de recherche

Une fois connecté a Saga Web, vous arrivez sur le formulaire de recherche. Vous pouvez a tout
moment revenir a ce formulaire en cliquant sur 'onglet recherche.

# RECHERCHE EJ FECHERCHES SALVEGARDEES DossIERS

Recherche
Rechercher [ | Date [otticiene s pascation
Collections | Towtes les collacticrs n Depuis le | n |
Ics [ |G- Jzgu'au | |+ I
™ Activer la recherche plein texte Codes de mise 3 jour | |5

tnormes frangalses en frangals exclusivemeant)

W Limiter la recherche

Tous los Socumants n Dars les dossiers l ]

I Dans mon aboanemenl

w  Eacer w Rechwrchar

Le formulaire de recherche contient plusieurs critéres de recherche. Vous pouvez utiliser soit
un seul champ (ex : Rechercher), soit une combinaison de plusieurs champs (ex : Rechercher +
Collections + Date). L'utilsation des tous les champs n'est pas obligatoire.

Si vous n‘obtenez aucun résultat, il faut élargir la recherche. Par exemple vous pouvez élargir la
recherche en incluant tous les documents et pas seulement les documents en vigueur.

Vous trouverez ci-dessous la description de chaque champ de recherche.

2.2 Champ Rechercher

Le champ Rechercher a lui seul permet de nombreuses possibilités. Vous pouvez renseigner des
mots mais également des références.

2.2.1 Par mots

La recherche s'effectue sur les mots composant les titres, les résumés et les descripteurs (mots clés
quidéfinissentle contenu du document). Ces trois éléments font partie de la notice bibliographique
du document.

» Vous pouvez saisir soit un mot soit une locution (ex : « Sécurité des machines »).

Guide de l'utilisateur Saga Web — Education 7
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» Vous pouvez saisir un mot avec ou sans les caractéres spéciaux (&, €, a, etc.), en majuscule ou
bien en minuscule, au singulier ou au pluriel.

» Vous pouvez saisir un mot en francais ou en anglais.

Il est possible que vous utilisiez des mots techniques spécifiques a votre domaine d’activité. Si le

mot n'existe pas, cherchez un synonyme.

2.2.2 Opérateurs logiques
Le champ Rechercher vous permet de combiner un mot et une référence, ou plusieurs mots entre
eux. Pour cela utilisez les opérateurs logiques ET, OU, SAUF.

Vous pouvez écrire ces opérateurs, soit en tapant leur nom (Ex : « ET »), soit en tapant le symbole
qui les représentent (Ex : « + »).

> ETH) Il faut que les deux criteres existent pour le méme document.
Exemple : Acier ET Aluminium
Résultats = tous les documents qui traitent d'acier et aussi d'aluminium.
Cet opérateur permet d'affiner la recherche.

> OU(,) Il faut que le document contienne I'un ou l'autre des deux criteres.
Exemple : Acier OU Aluminium

Résultats = tous les documents qui traitent d’acier plus tous les documents qui
traitent d’aluminium.

Cet opérateur permet « d'ouvrir » la recherche.

» SAUF (#) Il faut que le document contienne le premier critere, mais pas le second.
Exemple : Acier SAUF Aluminium

Résultats = tous les documents qui traitent d'acier sauf ceux qui traitent aussi
d’aluminium.

Cet opérateur permet d'affiner la recherche.

2.2.3 Par référence

Vous pouvez utiliser le champ Rechercher pour rechercher une référence officielle de norme ou
de texte réglementaire.

Par exemple, vous pouvez renseigner NF EN I1SO 9001.

Note : pour les documents de la collection AFNOR, vous avez aussi la possibilité de rechercher par indice de
classement.
Par exemple : X50-131.

8 Guide de l'utilisateur Saga Web — Education



Seqa /

Astuces pour la recherche par référence :

SagaWeb est pourvu d’un systéme d’auto complétion sur le champ « Rechercher » et vous propose,
a partir du deuxieme caractere saisi, les dix premiers résultats qui commencent par les caractéres
que vous avez saisis. Cela vous aide a renseigner la référence recherchée.

Rechercher $iF FH 50 =1

WP R ESD 8000 i
[HF ER 50 90040 L

HE ER Bl W00 -
MF ER ESD 8001
WF ER ES0 9302
IHF ER BS 9000
WF EN ES0 900+
IHF ER BS:0 9004- 1 o
Wr LA ES0 97-1 el

L

Attention : L'auto complétion ne fonctionne que si vous respectez la syntaxe du critére recherché.
Ex:«NF ENISO 9 » 'autocomplétion fonctionne. « NFENISO9 » » I'auto complétion ne fonctionne pas.

Sivous avez un doute sur les lettres (monogrammes) qui préfixent la norme, nous vous conseillons
de ne renseigner que la partie numérique des normes. Par exemple, si vous renseignez « 9001 »,
vous trouverez bien la norme NF EN ISO 9001. Par contre, si vous renseigner par erreur « NF AN
ISO 9001 », vous ne trouverez pas la norme.

2.3 Collections

Cette liste déroulante vous permet de limiter la recherche a la collection sélectionnée. Toutes les
collections actuellement disponibles apparaissent dans la liste déroulante.

Callection: Toubes les callections II

Collection AFHOR
| Collaction Projets aFW0R
. Eurncollection
Profets Eurgoollaction
Collection IS0
Colacrion Prajets 150
Collection CE|
Ragkemaniation
Collection ASTM
Collection ELOT

Pour restreindre la recherche a une collection, sélectionnez-en une dans la liste déroulante « Toutes
les collections ».
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2.4 ICS

L'ICS (International Classification for Standardisation) est un systeme de classement créé par I'ISO
qui permet d'effectuer des recherches par themes, et ce, quelle que soit I'origine du document.

IC5 |@

Vous pouvez saisir directement le code ICS ou bien utiliser le lexique en cliquant sur le bouton [--].

La page vous permettant de sélectionner le ou les themes souhaités apparait. Cette page affiche
par défaut uniquement le premier niveau des themes ICS (il s'agit d'une arborescence a trois
niveaux).

Vous pouvez :

» Explorer I'arborescence ICS et afficher les sous niveaux en cliquant sur le symbole + | | a
gauche.

Sélection des ICS x

Selectionnez ci-dessous les codes ICS en diguant sur le libelle :

Recherche d1CS : l:l

Arborescence des themes ICS ICS sélectionnés
+ [ 01 Généralités, terminologie, normalisation... = 11.060.15 Implants dentaires ﬁl
+ [ 03 SERVICES. ORGANISATION DE LEMTREPRISE. ... . .

+ 72 07 MATHEMATIQUES. SCIENCES NATURELLES 11.080.20 Matériel dentaira a
= [£% 11 TECHNOLOGIES DE LA SANTE
~111.020 Sciences médicales en général et &qu...
+ [ 11.040 Matériel medical et équipements de s...
= 7 11.060 Art dentaire
~111.060.01 Art dentaire en géneéral
) 11.060.10 Matériaux dentaires
=1 11.060.15 Implants dentaires
Matériel dentaire
—J11.060.25 Instruments dentaires
+ [ 11.080 Stérilisation et désinfection
+ [0 11.100 Médecine de laboratoire
+ [ 11.120 Pharmacie
11.140 Faninement des hinitains LI

@ Fermer w Valider
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» Trouver directement des ICS en renseignant un mot dans le champ de recherche :

Sélection des ICS

Sélectionnez ci-dessous les codes IC5 en diquant sur le libellé :

[Recher’che d1cs ]

Résultat(s) de votre recherche ICS sélectionnés

11.060.15 Implants dentaires

T1.060 Art dentaire 11.060.20 Matériel dentaire

11.060.01 Art dentaire en général

11.060.10 Matériaux dentaires

11.060.25 Instruments dentaires

® Fermer w Valider

Pour sélectionner un theme, cliquez sur son libellé. Le code du théme est automatiquement
transféré dans la colonne « ICS sélectionnés» (lorsqu’un théme est sélectionné, il apparait en vert

dans I'arborescence). Vous pouvez sélectionner plusieurs themes.

Pour effacer un code sélectionné, cliquez sur le symbole 'ﬁ[

Pour valider la sélection des codes ICS, cliquez sur le bouton « Valider

2.5 Date

Le critére date permet de rechercher par rapport a deux dates :

» Soit la date officielle de publication de la norme. C'est la date officielle associé a la référence

de la norme.

» Soit la date de disponibilité sur Saga Web. C'est la date a laquelle le document est rendu
disponible a la fois sur Saga Web et mis en vente sur la boutique AFNOR. Il peut exister un

décalage entre cette date et la date officielle de publication.

Guide de l'utilisateur Saga Web — Education
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Pour sélectionner la date recherchée, utilisez la liste déroulante :

Date Officielle de publication +
Officielle de publication
De disponibilité sur Saga Web

Vous pouvez ensuite définir une période pouvant inclure la date recherchée, en renseignant le
mois et 'année du début et/ou de la fin de la période.

Date [ officielle de publication

Depuis le Janvier II 2008
Jusqu'au II

Note : il n'est pas obligatoire de définir le mois, seul I'année suffit.

Note : lorsque le champ « depuis le » est renseigné, il n'est pas obligatoire de renseigner le champ «jusqu‘a »,
et inversement.

[Spécifique a Saga Web avec option de veille]

2.6 Code de mise a jour

Y Dans Saga Web, les mises a jour sont quotidiennes (sauf les week-ends et jours fériés).
Les codes de mise a jour permettent de suivre la « vie » et « I'évolution » des documents et ce
jour aprés jour.

<~ IIs peuvent étre utilisés seuls ou simultanément (en les séparant par une virgule).

Pour utiliser le lexique « Codes de mise a jour », cliquez sur le bouton IE] :

Codes de mise a jour | E]

<~ Pour sélectionner un code, cliquez dessus. Le code de mise a jour est automatiquement
transféré dans la colonne « Codes de mise a jour sélectionnés » (lorsqu'un code est
sélectionné, il apparait en vert).
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Sélection des codes de mise a jour %

Sélectionnez ci-dessous les codes de mise a jour en cliquant sur e libellé :

Liste des codes de mise a jour Codes de mise & jour sélectionnés
A - Document modifié depuis la dernigre mise a jour A - Document modifié depuis la derniére mise & jour

[=3=]]

H - Document périmé (annulé depuis plus dune mise a jour) N - Nouveau document
M - Document modifié depuis plus dune mise a jour

U - Document inchangé depuis la derniére mise & jour

W - Document annulé depuis la derniére mise a jour

N - Houveau document

T - Document ayant fait lobjet dun retirage

® Fermer w Valider

=

<~ Pour effacer un code sélectionné, cliquez sur le symbole E 3

<~ Pour valider votre sélection de codes de mises a jour, cliquez sur le bouton . Valider

Description des codes de mise a jour :
U: Document inchangé depuis la mise a jour précédente.

Ce code permet de savoir que le document est resté inchangé par rapport a la mise a
jour précédente.

N : Nouveau document depuis la mise a jour précédente.

Ce code permet d'identifier quotidiennement les nouveaux documents.

(A la mise a jour suivante, ce code « N » sera normalement transformé en code « U ».)
W : Document annulé depuis la mise a jour précédente.

Ce code permet d'identifier quotidiennement les documents qui viennent d‘étre
annulés.

(A la mise a jour suivante, ce code « W » sera transformé en code « H ».)

I

Document périmé (annulé depuis plus d’'une mise a jour).

Ce code permet d'identifier les documents « Historiques » (@annulés depuis plus d'une
mise a jour).

(Le code qui précédait le code « H » a la mise a jour précédente était obligatoirement le
code « W ».)

Document modifié depuis la derniere mise a jour.

>

Ce code permet d'identifier quotidiennement les documents en vigueur ayant été
modifiés par un ou plusieurs autres documents (additifs, addendum, etc.).

(A la mise a jour suivante, ce code « A » sera transformé en code « M ».)

Guide de l'utilisateur Saga Web — Education 13
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M : Document modifié

Ce code permet d'identifier les documents, en vigueur ou non, ayant été modifiés par
un ou plusieurs autres documents (additifs, addendum, etc.) a un moment donné de
leur « vie ».

(Le code qui précédait le code « M » a la mise a jour précédente était obligatoirement le code
«A». Le code « M » est systématiquement attaché a un autre code A, U, W, Het T.)
T: Retirage

Ce code permet d'identifier les documents ayant subi un retirage. Un retirage est une
nouvelle version du document, avec des changements mineurs tels des corrections
orthographiques (uniquement pour les normes frangaises).

2.7 Limiter la recherche
Les filtres suivants vous permettent d'affiner vos recherches.

p Limiter la recherche

| Documents en vigueur Dans les dossiers ‘ @

[T Dans mon abonnement

Vous pouvez limiter la recherche aux:
» Documents en vigueur, annulés ou choisir les deux, grace a la liste déroulante :

Tous les documents -+

Tous les documents

Documents en vigueur

Documents annulés

> Documents attachés a vos dossiers. Pour cela cliquez sur le pictogramme [---].

Dans les dossiers |[E|

Puis sélectionnez un ou plusieurs dossiers a partir de I'arborescence. Pour valider votre choix
cliqguez sur le bouton _ valider
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Selection des dossiers %

Sélectionnez ci-dessous les dossiers en diguant sur le libelle :
[T Sélectionner un dossier = sélectionner ses sous-dossiers

Liste des dossiers Dossiers sélectionnés
= 7 Mes dossiers
_g! Normes du projet Beta
+ [ veille qualitg
+ (gl Espace partage

@ Fermer w Tout sélectionner w Valider

Note : Pour sélectionner tous les sous-dossiers contenus dans un dossier choisi, cochez la case :
[T sélectionner un dossier = sélectionner ses sous-dossiers,

Note : si vous souhaitez rechercher dans l'intégralité de vos dossiers, vous pouvez directement cliquer sur le
bouton . Toutsélectionner  plutdt que de sélectionner tous les dossiers un par un.

» Documents faisant partie du périmetre de I'abonnement auquel vous avez souscrit, en cochant
lacase[” Dans mon abonnement.

Guide de l'utilisateur Saga Web — Education 15
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3 Liste de résultats et notice détaillée

3.1 Liste de résultats : Ce qu’il faut savoir

Aprés avoir lancé une recherche, la liste de résultats apparait (si il n’y a qu’un seul résultat, la notice
détaillée du document trouvé est directement affichée).

La liste de résultats est composée de cing blocs principaux :

bloc 1 @ RECHERCHE u RECHERCHES SAUVEGARDEES B/ DOSSIERS
Résultats de la recherche (26) [ Modifierla recherche ] Sauvegarderla recherche
Critéres de recherche
B isc 9000 B Date officielle de publication
AFFIMER LES RESULTATS B Sélectionner tous les résultats (26) Actions document(s) sélectionné(s) : @ 9 @
b Collections Tri par pertinencs | > 10 | Eiéments par page IF’ng 1 -I Documents 1 - 10 sur 26
> ICS -
COLLECTION AFNOR
P Type de documents
P Etat des documents [T NF EM ISO $000 (2005-10-01)
Indice de classement : X50-130 ‘) l)
bloc 2 Titre : Sysiémes de management de la qualite - Principss essentisls et vocabulaire %
P Remplace

(& Dossiers (2)

[~ FDISO/TR 10013 (2006-03-01)

Indice de classement : X50-160 l '

Titre : Lignes directrices pour la documentation des sysiémes de management de la gualite
P Remplace

&4

bloc 4
[T NFISO 15161 {2002-12-01)
@ Morme faisant lobjet d'un projet de révision D

Indice de classement : V01-004
Titre : Lignes directrices relatives a lapplication de [I50 90{
des boissons

&4

00 aux industries de lalimentaire et

T FD X50-185 {2004-03-01)

bloc5
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3.2 Liste de résultats : bloc 1
bloc 1

“ RECHERCHE A3 RECHERCHES SAUVEGARDEES DOSSIERS

Résultats de la recherche (26) (@ Modifierlarecherche B] Sauvegarderlarecherche

Critéres de recherche

is0 9000 B Date officielle de publication

PN AT SRy el Bl Scicctionner tous les résultats (26) Actions documents) sélectionné(s) : () e @

Le premier bloc affiche :

» Le nombre de documents trouvés.

> Les critéres utilisés lors de cette recherche. Chaque critére de recherche est affiché sous la
forme d’une pastille qui peut étre supprimée (en cliquant sur le symbole ) afin délargir la
recherche.

Le bouton [# Modifier la recherche vous rameéne a I'écran de recherche afin de modifier ou

compléter la recherche précédente.

> Le bouton E1 Sauvegarder la recherche vous permet d'enregistrer cette recherche afin de
pouvoir la réutiliser ultérieurement. Voir le chapitre 6. Sauvegarde de recherche.

3.3 Liste de résultats : bloc 2

. Le deuxiéme bloc vous permet d’affiner le résultat :
Critéres de recherche
Vous pouvez affiner :

B qualité eau » par Collection.

» par ICS (larborescence comporte plusieurs
AFFINER LES RESULTATS niveaux, cliquez sur I pour les déplier).
» par Type de document (Norme, Projets de normes,

ion AFMOR , . R .
N R Textes réglementaires, Régles techniques).

¥ Collections
Collection AFNOR {345)

> ICS

P Type de documents

P Etat des documents

» par Statut de document (en vigueur ou annulé).

Pour affiner les résultats, cliquez sur un des liens pour
le sélectionner comme critére d'affinage. Les critéres
d'affinage sélectionnés peuvent étre supprimés a
I'aide du symbole E.

Rl - -

bloc 2
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3.4 Liste de résultats : bloc 3

Résultats de la recherche (26) [ Modifierlarecherche ) Sauvegarderla recherche

Critéres de recherche
B iso 9000 B Date officielle de publication

AFFINER LES RESULTATS B sélectionner tous les résultats (26)

» Collections s e | 10 x| Bments par page Page 1 'I Documents 1 - 10 sur 26

> ics
B Type de documents

Actions document(s) sélectionné(s) : (@) g 9

COLLECTION AFNOR

[T NF EN IS0 S000 {2005-10-01)
Indice de classement : X50-130 l ' l '

P Etat des documents

Le troisieme bloc permet de:
» Gérer la pagination de la liste de résultats :

» Utilisez la premiere liste déroulante pour sélectionner le nombre de résultats a afficher
par page.

Actions document(s) sélectionné(s) : e 9 E 9
Page 1 = Documents 1 - 10 sur 63

B Sélectionner tous les résultats (63)

ITn par pettinence > IWU - | Eléments par page
10

COLLECTION AFNOR 25

[ NF EN IS0 9000 (2005-10-01
Indice de classement : X50-130

o | Bl 1

» Changez de page avec la seconde liste déroulante.

B Sélectionner tous les résultats (63) Actions document(s) sélectionné(s) : e g E @

Tri par pertinence 'l 10 'I Eléments par page

COLLECTION AFNOR

Documents 1 - 10 sur 63

[ NF EN 150 9000 (2005-10-01)
Indice de classement : X50-130

Codes de mise & jour: U

Titre : Systemes de management de la qualité - Principes essentiels et vocabulaire

» Changezle tri dans la liste de résultats.

B Sélectionner tous les résultats (63) Actions document(s) sélectionné(s) : e 9 E @

10 _«| Eléments par page IF‘age 1 vI Documents 1 - 10 sur 63

| par perti e

Tri alphanuménqe

lTn par date '
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Le tri par défaut est un Tri par pertinence qui classe les documents trouvés dans cet ordre : par
collection, puis par statut du document (les documents en vigueur avant les documents annulés),
puis par pertinence des critéeres.

Vous pouvez modifier ce tri en triant par ordre alphanumérique de référence (sélectionnez Tri
alphanumérique), ou en triant par date officielle de publication (sélectionnez Tri par date). Pour
ces deux tris, vous pouvez inverser l'ordre en cliquant sur le pictogramme 4 ¢ .

» Exécuter des actions sur la liste de résultats.

B Sélectionner tous les résultats (63) /ictions document(s) selectionné(s) : e 9 Ei @

ITH par perinence |1U ~ | Eléments par page Documents 1 - 10 sur 63

Au préalable il faut sélectionner dans la liste de résultats les documents auxquels vous souhaitez
appliquer une action, en cochant la case a coté de chaque référence, ou en cochant la case

IS E s e S T en haut a gauche du bloc.

Parmi les actions possibles sur les documents sélectionnés, vous pouvez

> ajouter a vos dossiers,

> envoyer par email, rendez-vous au chapitre 3.9.2 Envoyer par email pour en
savoir plus,

> @ imprimer, rendez-vous au chapitre 3.9.1 Imprimer pour en savoir plus,

> exporter (si vous avez l'option).

Pour en savoir plus sur ces actions, rendez-vous au chapitre 3.9 Actions sur la liste de résultats
et la notice détaillée.
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3.5 Liste de résultats : bloc 4

B iso 9000 B Date officielle de publication

AFFINER LES RESULTATS M sélectionner tous les résultats (26) Actions document(s) sélectionné(s) : 9 @
P Collections i mﬂémpar page Documents 1 - 10 sur 26
> Ics

» Type de documents

P Etat des documents [T MF EN ISO 2000 {2005-10-01)

Indice de classement : X50-130 l ) l )

mes de management de la qualité - Principes essentiels et vocabulaire %

[~ FDISO/TR 10013 (2006-03-01)

Indice de classement = X50-160 l )

bloc 4 Titre : Lignes directrices pour la documentation des systémes de management de la gualite
B Remplace

[T NF IS0 15161 {2002-12-01)
@ Morme faisant l'objet dun projet de révision U U

Indice de classement :

Titre : Lignes directr
des boissons

es a lapplication de 150 9001:2000 aux industries de lalimentaire et

L_ED 50185 (200403 01)

Le quatriéeme bloc affiche :

» Laréférence du document et sa date officielle de publication.

Ex: NF EN IS0 9000 (2005-10-01)

En cliquant sur la référence, vous accédez a la notice détaillée du document.

» Linformation d'annulation (deux informations sont affichées : le pictogramme et la date
d’annulation).

Ex: @ et Annulé en septembre 2003

» Lindice de classement francais (uniquement pour les normes frangaises).
Ex: Indice de classement : X50-130

[Spécifique a Saga Web avec option de veille]

» Le code de mise a jour

Ex: Codes de mise a jour : HH {Document périmé {annulé depuis plus d'une mise & jour)}ll

La description du code de mise a jour apparait en info-bulle au passage de la souris sur
ce code.
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» Le titre du document (si le titre n'existe pas en francais, c'est le titre en anglais qui apparait).

Ex : Titre : Systéemes de management de la qualite - Principes essentiels et vocabulaire

» Lindication que cette norme francaise fait I'objet d’un projet de révision.

EX:@ Marme faisant lobjet d'un projet de révision.

» Les liens directs vers les documents (modifie, remplace, modifié par, remplacé par) liés a ce
document apparaissent sous un menu dépliable. Ces menus apparaissent uniquement lorsque
le document possede ce type de liaison.

Lien plié ™ NF EN IS0 9001 (2000-12-01)
@ Annulé en novembre 2008
Indice de classement : X50-131
Codes de mise a jour : H

Titre : Systémes de management de la qualité - Exigences

[b Remplace P Remplace par ]
Lien déplié ™ NF EN 150 9001 (2000-12-01)
Si vous cliquez sur une des @ Annulé en novembre 2008

Indice de classement : X50-131

références qui apparait lorsque
le lien est deplle’ vous accedez Titre : Systemes de management de la qualite - Exigences

directement a sa notice détaillée. (¥ Remplace) B Remplace par

NF EN 150 9001:199408 (X50-131)
NF EM 1SO 9002:199408 (X50-132)
MF EM IS0 9003:199408 (X50-133)

Codes de mise i jour: H

Lorsque l'information n’existe pas pour le document, le champ d’information ou le symbole
correspondant n’est pas affiché.
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3.6 Liste de résultats : bloc 5

Ce bloc contient les pictogrammes d’accés au texte intégral du
document. Il apparait uniquement si la collection a laquelle il
appartient fait partie de votre périmetre d'abonnement. Pour
en savoir plus sur les pictogrammes d'accés au texte intégral,
rendez-vous au chapitre 4. Accéder au texte intégral des
documents.

Lorsque ces pictogrammes n‘apparaissent pas, cela signifie que
le document ne fait pas partie de votre périmetre d'abonnement.

Dans ce cas, selon le paramétrage de votre abonnement, vous
voyez :

» soit aucun pictogramme,

» soit un lien Commanderle document : un clic sur ce
lien renvoie directement au document correspondant sur
la Boutique AFNOR. Vous pouvez ensuite, si vous le désirez,
acheter ce document.

» soit un lien Demande dextenzion : un clic sur ce lien ouvre
un formulaire de demande d'extension d‘abonnement qui
sera envoyé au gestionnaire d'abonnement.

Si vous étes le gestionnaire de I'abonnement, vous serez par
défaut redirigé vers la boutique.

Ce bloc peut aussi contenir une information sur l'appartenance
de la référence a un dossier. Le cas échéant vous verrez

Dossiers (2} avec entre parenthése le nombre de dossiers
auquel le document est rattaché. Cliquez dessus pour savoir
quels sont les dossiers concernés. Pour en savoir plus sur
le fonctionnement des dossiers, rendez-vous au chapitre
5. Dossiers.

3.7 Notice détaillée : Ce qu’il faut savoir

= A

Sauvezarder la recherche

=)
Documents 1 - 93 sur 93
1

¢ la qualite

| (%50-131),

s
le 150

e | B |
@
[E Dossiers (2)
=0
Iﬂ@
O 9
b T 1)

N

Accessible a partir de la liste de résultats (en cliquant sur la référence du document), la notice
détaillée est la carte d'identité du document et propose, si les données disponibles, une notice

bibliographique compléte du document.

22 Guide de l'utilisateur Saga Web — Education



Seqo

Web

Notice détaillée » Retour

NF EN ISO 9001 (2008-11-01) L) ' par l
_Ivellle projet Alpha [l veille qualité

Référence officielle NF EN 150 %001

Indice de classement ¥50-131

Type de document ST (Norme|

Code de mise a jour U {Document inchangé depuis la derniére mise a jour) , T (Document ayant fait lobjet d'un retirage)

Titre frangais Systsmes de management ds la qualité - Exigences - Tirage 3 (2009-09-01)

Titre anglais Quality management systems - Requirements - Tirage 3 (200%-09-01)

Résumé francais La présente Narme internationals spacifis lss exigences relatives au systdme de management de la quaits lorsquun
organisme : doit démontrer son aptitude & fournir réguligrement un produit conforme aux exigences des chients et
aux exigences légales et réglementaires applicables, vise a accroitre la satisfaction de ses clients par lapplication

En plus de cette vue détaillée sur les informations bibliographiques d’'un document, la notice
détaillée reprend des fonctionnalités similaires a la liste de résultats.

» Actions sur le document.

Notice détaillée “ Retour

NF EN ISO 9001 (2008-11-01)

_. veille projet Alpha | veille qualité ‘

Référence officielle NF EN 150 2001

Pour en savoir plus sur ces actions, rendez-vous au chapitre 3.9 Actions sur la liste de résultats
et de la notice détaillée.
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» Visualisation du texte intégral du document, si celle-ci fait parti de votre périmétre
d'abonnement.

Pour en savoir plus sur les pictogrammes d'accés au texte intégral, rendez-vous au chapitre
4. Accéder au texte intégral des documents.

Notice détaillée » Retour
(CN - Nacl=)

NF EN IS0 9001 (2008-11-01) tml ' pdf ' nd'*

‘ I veille projet Alpha | | veille qualite ‘

Référence officielle NF EN 150 3001

> Rattachement a un ou plusieurs dossiers, le cas échéant.

Notice détaillée ~ Retour
@e0E6
NF EN ISO 9001 (2008-11-01) e par [ Y
[ ‘ ~ I veille projet Alpha | veille qualits J ‘
Référence officielle NF EN 150 5001

3.8 Liste des informations bibliographiques

W Les champs suivants correspondent a ceux qui peuvent étre affichés dans Saga Web :

Référence officielle - Date de publication

Indice de classement

Type de document

Titre francais

Titre anglais

Titre allemand

Titre autre langue

Theme ICS

Modifie
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Modifié par

Remplace

Remplace partiellement

Remplace ultérieurement

Remplacé par

Est remplacé ultérieurement par

Remplacé partiellement par

Date d'annulation

Projet remplacé

Mise en application obligatoire par

Norme élaborée sous mandat donné au CEN par la commission dans le cadre d'une directive
Européenne

Document faisant l'objet d’un projet de révision

Référence(s) du/des projet(s) de révision

Support d'une marque NF

Directive nouvelle approche

Révision de

Norme harmonisée

Date de cloture de I'enquéte probatoire

Date cible de publication

Pages/Format
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[Spécifique a Saga Web avec option de veille]

Les champs suivants sont les champs supplémentaires qui peuvent étre affichés dans Saga Web
avec option de veille, en plus des champs précédents :

Code de mise a jour

Résumé francais

Résumé anglais

Résumé allemand

Résumé autre langue

Parenté internationale

Document(s) cité(s) dans cette norme

Date de validation

Date de confirmation

Expiration de validité

Législation

Note

Publié dans

Reproduit dans

Certification

Langue(s) du texte d'origine

Traduction

Origine

Auteur technique

En vente

Prix

Descripteurs frangais

Descripteurs anglais

Descripteurs allemand

Descripteurs autre langue

3.9 Actions a partir de la liste de résultats et de la notice détaillée

La liste de résultats ou la notice détaillée peuvent étre le point de départ d’actions sur les

documents.

» Dans le cas d'une notice détaillée, les boutons d’actions sont disposés en haut a droite de la

26
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Notice détaillée " e

@l@@'ﬁf%

NF EN ISO 9001 (2008-11-01) L ' = ' Pd'*

[ Suivi projet RTG ‘
Référence officielle (Date de NF EN IS0 9001 (2008-11-01)
publication)
Référence officielle NF EN 150 9001
Date de publication 2008-11-01
Indice de classement X50-131
Type de document ST (Norme)

» Dans le cas d'une liste de résultats, les boutons d’actions sont disposés au début eta lafin de la
liste de résultats. Au préalable, il faut sélectionner dans la liste de résultats tous les documents
auxquels vous souhaitez appliquer une action, en cochant la case devant chaque référence, ou

NI ERNHENERY M Salastianner tous 1es resultats!
Actions document(s) sélectionné(s) : @ @ ﬁ @ ’
FPage 1 = Documents 1 - 3 sur 3

l B Sélectionner tous les résultats (3)

ITH par pertinence j |25 j Eléments par page

COLLECTION AFNOR

[ NFEN 150 10012 (2003-09-01) : -
ndice de classement : X07-009 ' ' l '

odes de mise a jour : U %

itre : Systémes de management de la mesure - Exigences pour les processus et les équipements
e mesure

Remplace

¥ NFEN 30012-1 (1994-02-01)
@ Annulé en septembre 2003 g
Indice de classement : X07-009-1

Codes de mise a jour : H

Titre : Exigences d'assurance de la qualité des équipements de mesure - Partie 1 : confirmation
meétrologique de [équipement de mesure.

P Remplace par

[T NF IS0 10012-2 (1997-12-01)
@ Annulé en septembre 2003 ' '
Indice de classement : X07-009-2
Codes de mise a jour : H

Titre : Assurance de la qualité des équipements de mesure - Partie 2 : lignes directrices pour la
maitrise des processus de mesure.

P Remplace par

Page 1 7|

Sélectionner tous les résultats (3) Actions document(s) sélectionné(s) :
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3.9.1 Imprimer
.

» [ Imprimer le ou les documents sélectionnés.

» Dans le cas d'une notice détaillée, c’'est I'intégralité des informations bibliographiques dis-
ponibles pour ce document qui est imprimée.

» Dans le cas d'une liste de résultats, c’est la référence, la date officielle et le titre des docu-
ments qui sont imprimés, ainsi que les pictogrammes d’accés au texte intégral pour vous
permettre de savoir dans quelle langue et format ce document est disponible.

3.9.2 Envoyer par email

> i Envoyer les documents sélectionnés par email. En cliquant sur ce bouton vous ouvrez
un formulaire vous permettant de renseigner les emails des destinataires ainsi qu'un message
d'accompagnement. Lenvoi a d'un email a partir de la notice détaillée ou de la liste de résultats
envoie la référence, le titre et la date officielle des documents.

Note : Le champ destinataire est libre. Vous pouvez donc envoyer ces informations a des personnes non
abonnées a Saga Web.

3.9.3 Ajouter au dossier

» [l Ajouter les documents sélectionnés a mes dossiers.

L'utilisation de cette fonctionnalité est décrite au chapitre 5.5.4.Création de dossier - lors de
I'ajout de document.

3.9.4 Exporter

> .ﬂ (uniquement si vous avez l'option) Exporter les documents sélectionnés au format
Excel (export des informations bibliographiques). En cliquant sur ce bouton, vous aurez une
page qui vous permet de :

» sélectionner le format du fichier a exporter (soit en format texte : vous devez définir un
séparateur "@)" par défaut), soit en format Excel.

» sélectionner les champs que vous désirez exporter pour chaque document.
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Exporter le(s) résultat(s)

Cette fonctionnalité permet d'exporter les informations des documents sélectionnés dans un fichier. Veuillez choisir les informations a
exporter ainsi que le format d'export.

(" Export au format texte (*.txt). Caractére de séparation

® Export au format Excel (*.xls)

rRéférence:
[¥ Référence officielle

¥ Indice de dassement

rType du document
[ Type de document

[ Code de mise & jour

rTitre
[# Titre francais
[¥ Titre anglais

¥ Titre allemand

[¥ Titre autre langue

rAnalyse
[¥ Résumé francais
[ Résumé anglais

¥ Résumé allemand

[ Résumé autre langue

Enfin, cliquez sur le bouton « Exporter  pour démarrer I'export tout en bas de cette page.
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4 Accéder au texte intégral des documents

4.1 Quels sont les textes disponibles ?

Le nombre de textes disponibles dépend de votre périmétre d'abonnement. Au minimum, il peut
s'agir des documents correspondants a un seul code ICS au sein d'une collection. Au maximum,
il peut s'agir de toutes les collections dans leur intégralité, y compris les normes annulées et les
projets de norme.

Depuis la liste de résultats ou la notice détaillée, cliquez sur un des pictogrammes langue suivant.

Pour ouvrir le PDF de la norme en version francaise.
Pour ouvrir le PDF de la norme en version anglaise.

Pour ouvrir le PDF de la norme en version bilingue francais et anglais.

Pour ouvrir le PDF de la norme en version multilingue, c’'est-a-dire qu'il contient
au moins une autre langue que le frangais ou l'anglais.

Pour ouvrir la norme en version html, et bénéficier des fonctionnalités html. Voir
chapitre 4.4 Accéder au texte en html.

Jd&dd

4.2 Accéder au texte en PDF

En cliquant sur un des pictogrammes .ﬂ) % % ou % le texte intégral du

document s'ouvre avec votre lecteur PDF.

En standard, ce PDF vous permet une lecture en ligne et I'impression du document. Vous avez
éventuellement la possibilité de copier/coller du contenu ou d'enregistrer le PDF sur votre disque
uniquement si vous disposez d’'une option Nomade+. Pour plus d’information, contactez votre
gestionnaire commercial AFNOR.

NB : vous trouverez en premiere page un rappel du copyright, en haut de chaque page un
marquage ainsi qu’'une mention d’annulation, le cas échéant.
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4.3 Copier/coller a partir de la norme en PDF

1. Une fois le PDF ouvert, vous devez paramétrer Adobe Reader en activant les fonctionna-
lités de sélection.

2. Vous pouvez copier une zone du PDF ou du texte directement issu du PDF et le coller dans
le fichier de votre choix, ou par exemple vers un logiciel de traitement de texte.

4.3.1 Paramétrer Adobe Reader

ol FA156275.-FR-124 TB30[1].pdf (PROTEGE) - Adobe Reader

Fickwsr  Edtion  Affichags Document Outls Fendlrs Jide -~ x
£- @l e®[= || -
Afficher [Masguer les barmes doutls E T
()] ¥ 7 Deflement des pages
Sapa Web poar AFNOR n 12107010 1530 M ) 0508
. [} Uine saude page en continu
|| e seude page: HA)
& Méthode B 1171 Dz pages en conkiry
10N o plein doran
&1 Apparsillage £l mekation antihorary
6.1 Résarvolr, sonstites d'un badon dune capacitl ‘jmm“ ke
faulle mdtalbaue cu un joint slastornae fluces, et |3] Epakssaurs de th da
wdmbmwalwﬂud‘mﬁm
éinitiskoerfs barre doutis
1 t [ Ate et
3 / P / 3

1) Faire un « clic droit » dans la barre d'outil,
puis cliquer sur « Ajouter des outils. .. »
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8 FA156275-FR- unmm pdl [Pﬂu'il(.[l - Adabe Readar

ﬁ @éisns & ® [T

] S Page supvante
Saga Wiab powr AFNOR ia 127072010 15:30 H,” n::m
[0 8 s pebcsdenite
] @ e suivante
[] * Barre doutils Perfectionnement sur Adobe Reader
[#] = Barre doutils Recherche
“ Barre doutils SElection et zoom
& & sélection
6.1 Appareillage 4 ““n..n
CToom de sélection
113, P st dnd/ O el s
rervoir dons e coin oppond & I (]  Zoom arribes
] Zoxmm avant

= Walour & 200m
1] [ rsle réete
[ foof e Barger
I || Page entibee
O i Parwoeasmiun ot z00m
‘DHO\HLW
] & nstantans
Barre dioutils Tches *

& Méthode B

2) Cocher les options « Sélection », « Main »,
«Instantané ».

coratineante des elimests d'apgareili,
cerimines iplcifications: capeadant, o

3) Vous pouvez maintenant voir les pictogrammes Ik, -{rj et

ﬁ qui vous seront utiles pour réaliser un copier/coller.
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4.3.2 Copier/coller a partir du PDF

Pour copier/coller du texte a partir du PDF, cliquez d’abord sur le pictogramme Ehr , puis
sélectionnez le texte a copier, faites un « clic droit » sur le texte sélectionné, puis cliquez sur
« Copier ». Vous pouvez ensuite coller ce texte dans le fichier de votre choix, par exemple vers un

logiciel de traitement de texte.

Windows Internet Explorer

~ hitp:Hsagaweb. afnor.org/sagapdif/FA122995-FR-1247936. pdf

fun res80r POUT Apphquer une force o (S 11N 10 Salectionner tout be bexte rapport 4 la
surface de Méchantillon et que la marque de Féchelle
[Désilactionnes bouk be bexts

Pour copier une zone du PDF, qui contient par exemple un schéma, cliquez d'abord sur le
pictogramme g8, puis sélectionnez en tracant un rectangle autour de la zone. Vous pouvez
ensuite coller ce texte dans le fichier de votre choix, par exemple vers un logiciel de traitement

de texte.

hitp:{lsagaweb.alnor.orgisagapdffFA122995-FR-1247936. pdfl - Windows Internet Explorer

U - ek O ©e [ |
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4.4 Accéder au texte en HTML

La version html du texte intégral n'est actuellement disponible que pour les documents en
vigueur et certains documents annulés de la collection AFNOR, lorsque ceux-ci font partie de votre
périmetre d'abonnement.

En cliquant sur le pictogramme vous ouvrez le document en html dans un nouvel onglet
ou une nouvelle fenétre du navigateur, selon la version de celui-ci. Pour revenir a votre liste de
résultats ou notice détaillée, il suffira de fermer cette nouvelle fenétre ou nouvel onglet.

4.4.1 Menu de gauche

La principale caractéristique de I'affichage html du texte intégral des normes consiste en ce menu
de gauche. Ce menu permet une interactivité sur la norme. Vous pouvez le masquer en cliquant
sur pour visualiser la norme en pleine page ou sur pour
le faire réapparaitre. Pour dérouler ce menu, cliquez sur = .

NF EN IS0 9001 (2008-11-01) T

S@qo

D 6

Recherche Chapitre suivant : Avant-propos >>
NF EN ISO 9001
novembre 2008
Indice de classement : X 50-131
» Sommaire ICS : 03.120.10
P Figures et tableaux
» Commentaires Systémes de management de la qualité
P Dossiers
Exigences

E: E: Quality management systems - Requirements
D : D : Qualititsmanagementsysteme—anforderungen

Norme francaise homologuéepar décision du Directeur Général d'AFNOR le 5 novembre
2008 pour prendre effet le 15 novembre 2008.

Remplace la norme homologuée NF EN 150 9001, de décembre 2000,
Correspondance

La Morme europeenne EN 1SO 9001:2008, avec son corrigendum AC:2009, a le statut dune norme francaise

et reproduit intégralement la Norme internationale 150 9001:2008 (version corrigée et réimprimée du 15
juillet 2009).

Ce menu comporte différentes parties :
» Une fonctionnalité de recherche d'occurrence.
Le sommaire des chapitres.

>
» Le sommaire de figures et tableaux, le cas échéant.
» Un accés aux commentaires, le cas échéant.

>

Un accés aux dossiers auxquels est rattaché le document, le cas échéant.
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¢ Sommaires de chapitre, figures et tableaux

La navigation dans le texte intégral ne se fait pas page par page comme sur un PDF, mais chapitre
par chapitre. Un seul chapitre a la fois est affiché a I'écran.

Pour changer de chapitre, il suffit d’en sélectionner un a partir du menu de gauche. En cliquant sur
un sous-chapitre, vous arrivez directement au début de ce sous-chapitre.

Vous pouvez aussi passer d’un chapitre a l'autre en cliquant sur << Chapitre précédent @ et

Chapitre suivant : .

5( J(. J( "| NF EN ISO 9001 (2008-11-01) - *
= ) ¢
Recherche k< Chapitre précédent : Généralités J [ Chapitre suivant : Introduction J
L ]
- N Avant-propos
¥ Sommaire L'1S0 (Organisation internationale de normalisation) est une fédération mondiale d'organismes nationaux de normalisation

G = (comités membres de [150). L'élaboration des Normes internationales est en général confiée aux comités techniques de (150,
R Chaque comité membre intéressé par une étude a le droit de faire partie du comité technique créé i cet effet. Les
organisations internationales, gouvernementales et non gouvernementales, en liaison avec [1S0 participent également aux
travaux, L'ISO collabore étroitement avec la Commission électrotechnique internationale (CEI) en ce qui concerne la
normalisation électrotechnigue.

Les Normes internationales sent rédigées conformément aux régles donnges dans les Directives 150/CEI, Partie 2.

La tiche principale des comités technigues est d'élaborer les Nermes internaticnales. Les projets de Normes internatienales
adoptés par les comités techniques sont soumis aux comités membres pour vote. Leur publication comme Mormes
internationales requiert lapprobation de 75 % au moins des comités membres votants.

L'attention est appelée sur le fait que certains des éléments du présent document peuvent faire lobjet de dreits de propriété
intellectuelle ou de droits analogues. LSO ne saurait &tre tenue pour responsable de ne pas avoir identifié de tels droits de
proprieté et averti de leur existence.

vy v vy wvw

L'150 9001 a eté élaborée par le comité technique 1S0/TC 176, Management et assurance e la qualité,sous-comite 5C 2,
Systémes qualite,

“|cette quatriéme édition annule et remplace la troisiéme édition (IS0 9001:2000), qui a &t modifiée pour clarifier des
cléments du texte et améliorer la compatibilité avec [150 14001:2004.

| Bibtiographis Les changements intervenus entre la troisiéme et la quatridme édition sont détaillés dans lannexe B,
J =2
> Figures et tableaux La présente version corrigée de (150 9001:2008 inclut les corrections suivantes:
» Mes commentaires « Des erreurs rédactionnelles minimes ant été corrigées dans les Tableaux A.1, 4.2 et B.1.

Lorsque la norme comporte des figures et des tableaux, ceux-ci font également l'objet d'un
sommaire dans le menu de gauche. Cliquez sur l'intitulé d'un tableau pour y accéder directement.
Idem pour les figures.
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SQgQ NF EN IS0 9001 (200:

Cacher le menu

2 e

Chapitre suivant : Avant-propos »>

Recherche

W NFENISO 5001
|

s - novembre 2008
> Sommaire Indice de classement : X 50-131
¥ Figures et tableaux ICS: 03.120.10

Systémes de management de la qualité

Exigences
E: E: Quality management systems - Requirements
D : D : Qualititsmanagementsysteme—anforderungen

Norme francaise homologuéepar décision du Directeur Général d'’AFNOR le 5 novembre
| 2008 pour prendre effet le 15 novembre 2008.

Remplace la norme homologuée NF EN 1SO 9001, de décembre 2000,

P> Mes commentaires

¢ Moteur de recherche d’occurrences

Sivous recherchez un mot ou une expression, renseignez-le dans ce champ. Toutes les occurrences
trouvées seront surlignées dans le texte et un sommaire d’accés a ces occurrences sera créé dans
le menu de gauche.

SOgO NF EN ISO 9001 (2004

<= Chapitre précédent : 6 - Management des ressources Chapitre suivant : 8 - Mesure, analyse et amelioration >>

Lo

Recherche

Rechercher

Résultats de la recherche

7.1 - Flanification 2¢ la réalization cuprodu} 7 4 - Planification de la réalisation du produit

7 - Réalisation du produit

7.3.1 - Planification de la conception et du
ment

L'organisme doit planifier et développer les processus nécessaires a la réalisation du produit. La planification de la réalisation
du produit doit &tre cohérente avec les exigences relatives aux autres processus du systéme de management de la qualite

ation de la conception et du (voir 4.1)

Lors de la planification de la réalisation du preduit, lorganisme doit déterminer, selon le cas,

les objectifs qualité et les exigences relatives au produit;

i la nécessité de mettre en place des processus, d'établir des documents et de fournir des ressources specifigues au
P Figures et tableaux produit;

les activités requises de vérification
les critéres dacceptation du preduit;
les enregistrements neécessaires pour apporter la preuve que les processus de realisation et le produit résultant
satisfont aux exigences (voir 4.2.4).

P> Sommaire

rveillance, mesure, contrile et essai spécifigues au produit et

P Mes commentaires

Les éléments de sortie de cette planification doivent se présenter sous une forme adaptee au mode de fonctionnement de
larganisme.
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4.4.2 Commentaires

¢ Les commentaires dans Saga Web

Les commentaires sont des marqueurs que vous placez ol vous le souhaitez dans le texte de la
norme en html, avec un champ de saisie libre pour saisir du texte.

Vous pouvez choisir pour chaque commentaire s'il vous est réservé (commentaire qualifié de
« privé ») ou visible par les autres utilisateurs de votre abonnement lorsqu’ils consultent la méme
norme (commentaire qualifié de « partagé »).

SOgO NF EN IS0 9001 (2008-11-01)

Recherche << Chapitre précédent : Introduction Chapitre suivant : 2 - Références normatives >»

(I Fcchecher |

¥ Sommaire

1 - Domaine d'application

1.1 - Généralités

La preésente Norme internationale spécifie les exigences relatives au systéme de management de la qualité lorsquun
organisme

doit démontrer son aptitude & fournir régulidrement un produit conforme aux exigences des clients et aux exigences
légales st réglamentaires applicables,

vise & accroitre la satisfaction de ses clients par lapplication efficace du systéme, y compris les processus pour
lamélioration continue du systéme et lassurance de la conformité aux exigences des clients et aux exigences
légales st réglamentaires applicables.

NOTE 1 : Dans la présente Norme internationale, le terme sproduits s applique:
au produit destiné 3, ou sxigé par, un client;
3 tout élément issu des pracessus de realisation de produits.

NOTE 2 : Lexpression =legal requirement- recouvre en anglais le concept, utilisé dans la présents Narme internationals,
 dexigence légale et réglementaire.

1.2 - Périmétre d'application

Bibliographie

Toutes les exigences de la présents Norme internationale sont génériques et prévues pour s'appliquer a tout organisme, quels
» Figures et tableaux que sofent son type, sa taille et le produit fourni.

P Mes commentaires Lorsque lune ou plusieurs exigences de la présente Norme internationale ne peuvent pas &tre appliquées en raison de la

Les commentaires sont identifiés dans I'affichage html de la norme grace aux pictogrammes situés
devant l'intitulé du chapitre ou du sous-chapitre :

Signale qu'a cet endroit, il y a un commentaire dont vous étes |'auteur et qu'il est
privé.

En cliquant sur le pictogramme ", vous pourrez éditer votre commentaire.
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Signale qu'a cet endroit il y a un ou plusieurs commentaires créés et partagés par

d’autres utilisateurs de votre abonnement.

En cliquant sur le pictogramme  vous pourrez visualiser ces commentaires.

Signale qu'il y a a cet endroit un commentaire :

» Soit un ou plusieurs commentaires créés et partagés par d’autres utilisateurs
de votre abonnement ET un commentaire créé par vous (ce dernier étant
public ou privé).

En cliquant sur le pictogramme ~ vous pourrez visualiser 'ensemble de ces

commentaires, et en cliquant sur le pictogramme ~ éditer celui dont vous
étes le créateur.

» Soit un commentaire créé par vous et partagé avec les autres utilisateurs de
votre abonnement.

En cliquant sur le pictogramme  vous pourrez visualiser votre commentaire,
et en cliquant sur le pictogramme ~ vous pourrez I'éditer.

¢ Visualiser les commentaires

Vous pouvez visualiser les commentaires au fil de votre lecture du document, comme décrit

ci-dessus.

Mais vous pouvez aussi visualiser 'ensemble des commentaires qui sont sur une norme grace au
pictogramme  visible dans le bandeau haut de I'affichage html de la norme, ou de la notice

détaillée.

Se@Qa

Recherche

» Sommaire

P Figures et tableaux
P Commentaires

P Dossiers

38

NF EN ISO 9001 (2008-11-01)

Chapitre suivant : Avant-propos >»

NF EN 1SO 9001

novembre 2008
Indice de dassement : X 50-131
ICS: 03.120.10

Systémes de management de la qualité

Exigences
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Les commentaires apparaissent les uns a la suite des autres, et sont rangés par chapitre. Les
commentaires créés et partagés par d'autres utilisateurs de votre abonnement sont identifiables
par la mention « Créé par » suivie du nom de cet utilisateur.

Tous les commentaires x

NF EN 150 9001 (2008-11-01) ——
Tirage courant 3 (2009/09/01)

1.1 - Généralités
" Modifié le 2012-06-04

A croiser avec les documents internes.

1.2 - Périmétre d'application
" (Créé par Duparc Anne Modifié le 2012-06-04

Périmétre dapplication similaire au projet antérieur BETA.

" Modifié le 2012-06-04

Ceci est justement notre domaine dactivité.
Les équipes R&D vont s'appuyer sur cette norme pour le projet ALPHA.

® Fermer ;I

¢ Editer un commentaire

Chaque utilisateur identifié par email peut commenter une seule fois un chapitre ou sous-chapitre
sur une norme disponible au format html. Il peut donc exister autant de commentaires par chapitre
qu'il y a d'utilisateurs dans 'abonnement.

Pour éditer un commentaire que vous avez créé sur un chapitre ou un sous-chapitre, cliquez sur
le pictogramme ~ qui apparait a c6té de l'intitulé du chapitre ou du sous-chapitre, pour ouvrir la
fenétre d'édition de votre commentaire.

S'il s'agit d'un chapitre ou d'un sous-chapitre que vous n‘avez pas encore commenté, le
pictogramme apparait survol du chapitre ou du sous-chapitre. Cliquez dessus pour ouvrir la
fenétre d'édition de votre nouveau commentaire.
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Créer / Editer un commentaire ®

NF EN 15O 9001 (2008-11-01})
Tirage courant 3 (2009/09/01)

Commentaire :

conformite & cet aspect de la norme discuté lors de la réunion déquipe projets de Nav 2011.

Yotre commentaire est: & Privé € Partagé

® Fermer ® Supprimer w Valider

Dans la fenétre qui apparait, vous pouvez éditer votre commentaire. Par défaut, tout
nouveau commentaire sera privé, mais vous pouvez le partager en sélectionnant l'option
Votre commentaire est :  Privé & Partagé . Cliquez sur le bouton « wvalider  pour valider
la création ou la modification de votre commentaire.

¢ Commentaires a replacer suite a un retirage
Certains documents, au cours de leur « vie », subissent des retirages, avec des modifications plus
ou moins importantes dans leur texte intégral.

Seul le html du dernier tirage est disponible dans Saga Web et seul celui-ci peut faire 'objet de
nouveaux commentaires.

Toutefois les commentaires créés avant que la norme ne subisse un retirage ne sont pas perdus, et
vous avez la possibilité de les replacer, sans avoir a les créer a nouveau.

Pour cela, cliquez sur le pictogramme ~ visible dans le bandeau haut de I'affichage html de la
norme, pour visualiser 'ensemble des commentaires sur cette norme.

Dans le cas d’'une norme ayant subi au moins un retirage et ayant des commentaires non replacés,
ces derniers apparaissent dans les onglets correspondants aux versions des tirages. Vous pouvez :
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1 mai 1975

Tous les commentaires
NF Q60-001 (1975-05-01)
Tirage courant 2 (2012/07/23)

Tirage 2 | Tirage 1

AVANT-PROPOS
" Medifié le 2012-07-23 « Replacer le commentaire | @ Supprimer

Les principales définitions données dans cette norme sont en concordance technique avec celles de nos équipes.

3. - COMPOSITION D'UNE ENCRE D'IMPRIMERIE
" Modifié le 2012-07-23 « Replacer le commentaire @ Supprimer

| Aprés transfert lencre se présente sous la forme d'un film mince coloré dont lépaisseur est de lordre du micrométre.

4.1 - ENCRES GRASSES POUR TYPOGRAPHIE ET OFFSET FEUILLES
" Medifié le 2012-07-23 « Replacer le commentaire | @ Supprimer

polymérisation sous laction de loxygéne

7.1.1 - Pigments

> Soit supprimer le commentaire attaché a I'ancien tirage et recréer manuellement celui-ci dans

le tirage courant.

» Soit replacer un commentaire rattaché a un ancien tirage dans le tirage courant. Attention, si

vous décidez de replacer votre commentaire, il y a 3 issues possibles :

3. Saga Web détecte que le numéro et l'intitulé de chapitre auquel est attaché votre
commentaire est inchangé entre le tirage précédent et le tirage courant. Dans ce cas, le
commentaire est replacé dans le tirage courant, rattaché au méme chapitre.

4. Saga Web détecte que le numéro et l'intitulé de chapitre auquel est attaché votre com-
mentaire a changé d’un tirage a l'autre. Dans ce cas, le commentaire est replacé au méme

numéro de chapitre, méme si le libellé de celui-ci a changé.

5. Saga Web détecte que le numéro de chapitre auquel est attaché votre commentaire
n'existe plus dans le tirage courant. Dans ce cas, votre commentaire ne peut pas étre
déplacé et vous devrez le supprimer et le créer a nouveau dans le chapitre approprié.

4.4.3 Impression

En cliquant sur le pictogramme | ! | visible dans le bandeau haut de l'affichage html de la
norme, vous imprimez le chapitre en cours. Vous avez le choix entre I'impression avec ou sans les
commentaires. Si vous choisissez d'imprimer avec les commentaires, ceux-ci seront listés a la fin

du chapitre :
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Copyright Afnor 2012. Tous droits réserveés.
Imprimé le 2012 septembre 05 10:00:16 par Alain Dupont
Raison Sociale : AFNOR

NF EN ISO 9001 (2008-11)
Tirage 3 (2009-09-01)

1 - Domaine d'application

1.1 - Généralités
La présente Norme internationale spécifie les exigences relatives au systéme de management de la qualité lorsquun
organisme

o doit démontrer son aptitude a fournir réguliérement un produit conforme aux exigences des clients et aux exigences
légales et réglementaires applicables,

e vise a accroitre la satisfaction de ses clients par [application efficace du systéme, y compris les processus pour
lamélioration continue du systéme et lassurance de la conformité aux exigences des clients et aux exigences
légales et réglementaires applicables.

NOTE 1 Dans la pré Norme internati le terme «produit- s'appli
e au produit destiné a, ou exigé par, un client;
e a tout élément issu des processus de réalisation de produits.

NOTE 2 L'expression «legal requirement- recouvre en anglais le concept, utilisé dans la p Norme i i d'exigs
légale et réglementaire.

1.2 - Périmétre d'application
Toutes les exigences de la présente Norme internationale sont génériques et prévues pour s'appliquer a tout organisme, quels
que soient son type, sa taille et le produit fourni.

Lorsque lune ou plusieurs exigences de la présente Norme internationale ne peuvent pas étre appliquées en raison de la
nature d'un organisme et de son produit, leur exclusion peut étre envisagée.

Lorsque des exclusions sont faites, les d des de it¢alap Norme il i ne sont accep que
si ces exclusions se limitent aux exigences de larticle 7 et qu'elles n'ont pas d'incids sur laptitude ou la resp ilité des
organismes a fournir un produit conforme aux exigences des clients et aux exi légales et régl ires app

Les commentaires associés a ce chapitre

1 - Domaine d'application
" Modifié le 2012-09-05
Utiliser cette définition du terme “produit” dans nos documents internes.

* Créé par Duparc Anne Modifié le 2012-09-05

Conforme a nos documents internes.

1.2 - Périmétre d'application
" Modifié le 2012-09-05

Donc applicable au projet Alpha
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5 Dossiers

5.1 Ce qu’il faut savoir

Les dossiers dans Saga Web permettent de faire des regroupements de documents, par exemple
un dossier pour chacun de vos projets, afin de pouvoir retrouver plus rapidement les normes en
rapport avec vos projets.

Vous pouvez créer et commenter autant de dossiers que vous voulez et les organiser en
arborescence, avec des dossiers contenant des sous-dossiers. Ces dossiers peuvent contenir un ou
plusieurs documents et un document peut étre rattaché a un ou plusieurs dossiers.

[Spécifique a Saga Web avec option de veille]
Pour les clients ayant l'option veille, I'activation de la veille sur un dossier vous permet de

transformer ce dossier en liste de normes veillées par Saga Web. Pour en savoir plus sur la veille,
rendez-vous au chapitre 5.7 Faire de la veille grace a Mes dossiers.

5.2 Naviguer dans les dossiers — Menu Dossiers

Le point de départ pour naviguer dans vos dossiers est le menu Dossiers qui vous permet de
déplier I'arborescence des dossiers (avec le pictogramme + | | pour déplier, et — = pour
replier), et d'aller directement dans un dossier en cliquant sur le nom de celui-ci.

P! RECHERCHE B3 RECHERCHES SAUVEGARDEES WDOSSIERS

Gestion des dossiers

Dossier : Projet ALPHA @ Partager au fer niveau
Dans AMes dossiers

. . - Activer lalerte
Cree par Alain Dupont le 2012/06/04, Modifie le 2012/ 06/ 14

“cveille qualité & projet ALPHA (4)

Actions dossier courant B Sélectionner toute la liste (7) Actions document(s) sélectionné(s) : - @ B 2
L3 Creer un dossier Tri alphanumérigue =] & T 25 +| Béments par page IPaga1 -I Documents 1 - 7 sur 7

* Supprimer
& Deplacer [C EN 14535-2 (2011-08-01) m‘_
Codes de mise a jour: U )

Titre : Railway applications - Brake discs for railway roling stock - Part 2 : brake discs %
I Modifier mounted onto the wheel, dimensions and quality requirements

b o

- £ Mes dossiers [© GUIDE GEMHT 200911304 (2009-11-30)
_¢ Normes du projet BET; Codes de mise & jour: U
= v Projet ALPHA Titre : Spécification technigue de lachat public - Etoffes 3 base de coton, fibres libériennes
“d veille qualité & proj et fibres chimiques
| Suivi projet RTG
+ g Espace partage

- I~ MF EN 14535-2 (2011-08-01)
Corbeille 'm‘ m‘
L Indice de classement : F11-535-2 J '

I Dupliquer

Indisponible
[ Dossiers (1)

4] | »

Codes de mise a jour: U
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Ce menu met en gras le nom du dossier dont vous affichez actuellement le contenu dans le pavé
central.

Tous les autres blocs sont contextuels, et leur contenu dépend du dossier sur lequel vous vous
positionnez dans I'arborescence.

5.3 Mes dossiers et Espace partagé

5.3.1 A quoi servent ces répertoires ?

Mes dossiers estvotre répertoire personnel dans lequel vous trouverez tous les dossiers dont

vous étes le créateur. Si vous partagez un de vos dossiers, celui-ci sera visible dans le répertoire

¢! Espace partage. Dailleurs cest aussi dans | g Espace partagé que vous retrouvez les
dossiers créés et partagés par les autres utilisateurs de votre abonnement.

5.3.2 Lorsque vous étes sur Mes dossiers ou Espace partagé
¢ Bandeau haut et recherche de dossier

Le bandeau haut vous permet de faire une recherche de dossier a partir du nom de dossier, d'un
mot contenu dans le commentaire, du nom du créateur ou d’'une année et d'afficher dans le pavé
central les dossiers trouvés.

Gestion des dossiers

Mes dossiers

Rechercher un dossier ‘alpha « Chercher

(nom, dates, créateur, commentaires)

[ afficher uniguement les partagés

Trier par nem MR 25 | Eléments par page Page 1 » Dossiers 1 - 2 sur 2

¢ Projet ALPHA (7)

Creer un dossier Créé par Alain Dupont le 04 juin 2012 - Modifié le 14 juin 2012

@ Exporter

¢ veille qualité & projet ALPHA (4)
Créé par Alain Dupont e 04 juin 2012 - Modifié le 14 juin 2012

2 Imprimer

Page 1 =
= £ Mes dossiers
4 Mormes du projet BETA
+ ¢ Projet ALPHA
Lorsque vous effectuez une recherche dans le répertoire | * Mes dossiers , vous pouvez aussi

cocherlacase ¥ Afficher uniquement les partagés pour lister uniquement les dossiers que vous
avez créés et que les autres utilisateurs de I'abonnement peuvent voir dans | g Espace partage.
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¢ Menu Actions sur la liste des dossiers

A partir de la liste des dossiers dans le répertoire
|| Mes dossiers, vous pouvez effectuer jusqu’a Actions sur la liste des
trois actions : dossiers

[ Créer un dossier

[ Créer un dossier

@ Exporter

2 Imprimer

@ Exporter (lorsque vous disposez de l'option)

2 Imprimer

A partir de la liste des dossiers dans le répertoire
| gl Espace partagé , VOus pouvez effectuerjusqu’é Actions du-smer courant

deux actions : @ Exporter

£ Imprimer

@ Exporter (lorsque vous disposez de l'option)

2 Imprimer

Undlic sur [ Créer un dossier ouvre le formulaire de création de dossier. Renseignez celui-ci
tel que décrit au chapitre 5.5.3. Formulaire de création de dossier.

Créer un dossier

Créer dans Mes dossiers

Nom du dossier Sans titre

Commentaire -

[T Partager au ler niveau
T Activer lalerte

® Annuler o Enregistrer

En cliquant sur @ Exporter , vous pouvez exporter un tableau contenant toutes les informations
concernant vos dossiers. Vous pouvez choisir le format d’export, Excel ou fichier texte avec choix
du caractere de séparation, et sélectionner les champs dont vous avez besoin.
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Encliqguantsur & Imprimer , vous pouvez imprimer la liste compléte des dossiers contenus dans
Mes dossiers.

Exporter la liste des dossiers

x
Cette fonctionnalité permet d'exporter les informations des dossiers sélectionnés dans un fichier. Veuillez choisir les ;I
informations a exporter ainst que le format d'export.

" Export au format texte (*.txt). Caractére de séparation l:l

% Export au format Excel (*.xls)

rSelection
Chemin du dossier

Titre du dossier

Veille / Alertes

Partage

Mombre de documents attachés
Commentaire

Createur

Date de création

Date de modification

Date de derniére mise a jour
Date de suppression

Sous-dossiers partagés

AAdITITITATTAA

Sous-dossiers non partages

® Annuler @ Exporter la liste des dossiers
o

¢ Pavé central

Le pavé central liste les dossiers, avec la possibilité de choisir un tri par nom de dossier (tri par
défaut), un tri par nom du créateur ou un tri par date de création. Les fleches vous permettent
d'inverser l'ordre du tri choisi.

I_rierpar nom d it ]

£ Mormes du projet BETA {83)
Cré€ par Alain Dupont le 04 juin 2012 - Modifié le 14 juin 2012

P
eh

d Eléments par page IPage1 vl Dossiers 1 - 3 sur 3

Prajet ALPHA {7)

Crée par Algin Dupont le 04 juin 2012 - Modifié le 14 juin 2012

Suivi projet RTG {2)
Créé par Alain Dupont le 12 juin 2012 - Modifié le 14 juin 2012

A droite du nom d'un dossier, il y a un nombre entre parenthéses, qui indique combien de
documents sont contenus dans ce dossier. Sous le nom d’un dossier, une ligne résumant quand
ce dossier a été créé, et quand il a été modifié (NB : la date de modification change lorsque vous
ajoutez ou retirez un document du dossier, ou lorsque vous changer un des attributs de ce dossier,
tels que le nom, le commentaire, le partage ou I'activation de l'alerte (option de veille)).
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I_rier par nom vl it 25 'I Eléments par page IPage1 'I Dossiers 1 -3 sur 3

¢ Mormes du projet BETA (83)
Créé par Alain Dupont le 04 juin 2012 - Modifié le 14 juin 2012 ]

Projet ALPHA {7)
Créé par Alain Dupont le 04 juin 2012 - Modifié le 14 juin 2012

Suivi projet RTG (2)
Créé par Alain Dupont le 12 juin 2012 - Modifié le 14 juin 2012

IPage1 vl

En cliquant sur le nom d’un dossier, vous ouvrez celui-ci. Le pavé central est alors rafraichi et liste
les documents contenus dans ce dossier.

5.3.3 Lorsque vous étes sur un dossier
¢ Bandeau haut - fiche d’identité du dossier

Le bandeau haut constitue la fiche d'identité du dossier.

Si vous regardez un dossier dans | 4 Espace partagé, vous verrez un bandeau haut semblable a
celui-ci:

Dossier : Normes du projet BETA

Dans Espace partage
Créé par Alain Dupont le 2012/06/04, Modifié le 2012706/ 14

Si vous regardez un dossier dans Mes dossiers, vous verrez un bandeau haut plus complet,
semblable a celui-ci:

Dossier : Projet ALPHA O £ . Ne plus partager

Dans Mes dossiers
Créé par Alain Dupont le 2012/06/04, Modifié le 2012/06/ 14

- Désactiver lalerte

cveille qualité & projet ALPHA {4)

Il contient le nom du dossier, suivi du pictogramme lel lorsque vous avez partagé votre dossier
et/ou du pictogramme C lorsque l'alerte est activée sur votre dossier (option de veille).
Sous le nom du dossier, est indiqué I'emplacement de ce dossier dans I'arborescence.

Ensuite, vous retrouvez une ligne résumant quand ce dossier a été créé, et quand il a été modifié
(NB : la date de modification change lorsque vous ajoutez ou retirez un document du dossier, ou
lorsque vous changer un des attributs de ce dossier, tel que le nom, le commentaire ou le partage).
Enfin, sont listés les éventuels sous-dossiers contenus dans ce dossier. Un clic sur ces sous-dossiers
permet de les ouvrir.
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Si votre dossier est déja partagé, vous pouvez annuler ce partage en cliquant sur le bouton
- Me plus partager

Alinverse, si vous souhaitez partager un dossier, cliquez sur le bouton «  Fartager au ter niveau |
Votre dossier sera alors visible par les autres autres utilisateurs de votre abonnement dans

g, Espace partagé.

Note : le bouton s'intitule « Partager au 1¢ niveau » car si c'est un sous-dossier que vous partagez, celui-ci sera
visible par les autres utilisateurs, sans que ne soit partagé le dossier parent.

[Spécifique a Saga Web avec option de veille]
= Si votre dossier n'est pas veillé, vous pouvez activer la veille en cliquant sur le bouton

- Activer lalerte

A l'inverse si votre dossier est déja veillé, mais que vous souhaitez désactiver cette veille, cliquez
sur le bouton . Désactiver lalerte

Pour en savoir plus sur la veille grace aux dossiers, rendez-vous au chapitre 5.7 Faire de la veille
grace a mes dossiers.

¢ Menu Action dossier courant

Lorsque le dossier courant se trouve dans
| Mes dossiers, vous pouvez effectuer
Jusqua’s actions : [ Créer un dossier
= Supprimer
"'E" Deplacer
[ Dupliquer

=] Modifier

Lorsque le dossier courant se trouve dans

_4 Espace partage, vous ne pouvez que dupliquer Actions dossier courant
le dossier. En effet, vous ne pouvez pas modifier les
dossiers partagés par un autre utilisateur de votre
abonnement, et c'est la seule action qui ne modifie
pas le dossier courant.

I/ pupliquer
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. | . . ~ ; . . .
En cliquant sur Lg Creer un dossier, vous ouvrez la fenétre de création d’un nouveau dossier, qui
sera créé en tant que sous-dossier dans le dossier courant.

Encliquantsur = Supprimer, votre dossier sera supprimé de la liste. Pendant une période de 30 jours,
il resta dans la corbeille avant de réellement disparaitre. A partir de la corbeille vous pourrez réintégrer
votre dossier. Rendez-vous au chapitre 5.4 Corbeille pour en savoir plus.

En cliquant sur +f* Deplacer, vous pouvez déplacer le dossier courant & un autre endroit dans
I'arborescence. Vous aurez le choix entre :

» Déplacer dans un dossier existant (choisissez dans I'arborescence le dossier de destination).

Déplacer le dossier

Déplacer depuis Mes dossiers = Projet ALPHA

¢ Deplacer dans un nouveau dossier/sous-dossier
(G’ Déplacer dans un dossier existant J

Sélection du dossier

=t Mes dossiers
4 Normes du projet BETA
+ . Projet ALPHA
Suivi projet RTG

® Annuler w Déplacer dans un dossier existant

» Ou Déplacer dans nouveau dossier/sous-dossier. Cette option vous permet de déplacer votre
dossier dans un nouveau dossier qui sera créé pour l'occasion a l'emplacement de votre choix
dans I'arborescence. Comme il y a création d'un nouveau dossier, cela ouvre le formulaire
de création de dossier. Renseignez celui-ci tel que décrit au chapitre 5.5.3. Formulaire de
création de dossier.
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Déplacer le dossier

Deplacer depuis Mes dossiers > Projet ALPHA

((3 Deplacer dans un nouveau dussier:'suus-dussier
" Deplacer dans un dossier existant

Sélection du dossier

= e Mes dossiers
4 MNormes du projet BETA
=l Projet ALPHA
o veille qualité & projet ALPHA
Suivi projet RTG

Hom du dossier

Commentaire

[T Partager au ler niveau
[T Activer lalerts
L

® Annuler w Déplacer dans un nouveau dossier fsous-dossier

Encliquantsur || | Dupliguer, vous créez une copie du dossier courant a I'emplacement de votre
. Cd . . <

choix dans I'arborescence. Tout comme pour *;* Deplacer, vous avez le choix entre Déplacer

dans un dossier existant ou Déplacer dans nouveau dossier/sous-dossier (voir explication ci-dessus).

En cliquant sur =] #odifier, vous ouvrez la fenétre d'édition du dossier, vous permettant de
changer l'intitulé de celui-ci, le commentaire qui y est associé, ou encore I'attribut de partage ou
I'activation d'alerte (option de veille).

¢ Pavé central

Le pavé central liste les documents qui sont rattachés a ce dossier. C'est une liste semblable a la
liste de résultats qui fait suite a une recherche. Pour plus d'information sur cette liste, rendez-vous
aux chapitres 3.5. Liste de résultats : bloc 4 et 3.6. Liste de résultats : bloc 5.

Mais, a la différence d'une liste de résultats, il y a des actions supplémentaires qui vous permettent
de gérer vos documents dans vos dossiers :
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| B Sélectionner toute la liste (2) Actions document(s) sélectionné(s) :

ITri alphanumeérique LI it |25 LI Eléements par page IPage 1 LI Documents 1 - 2 sur 2

NF EN 15380-1 (2006-12-01) IE‘)

Indice de classement : F01-380-1

Codes de mise & jour : U;T %

Titre : Railway applications - Designation system for railway vehicles - Part 1 @ general
principles [ Dassiers (1)

Pour ces trois actions vous devez au préalable sélectionner dans la liste de résultats les documents
auxquels vous souhaitez appliquer une action, en cochant la case devant chaque référence, ou en

cochant la case W[ =500 TS S5 S0 TTENE en haut a gauche du bloc.

En cliquant sur ce pictogramme ﬁ , vous pouvez déplacer les documents sélectionnés pour les
rattacher a un autre dossier. Cela veut dire que ces documents vont quitter le dossier courant pour
étre rattachés au dossier de destination. Vous aurez le choix entre :

» Déplacer dans un dossier existant (choisissez dans I'arborescence le dossier de destination).

Déplacer le dossier

Déplacer depuis Mes dossiers > Projet ALPHA

S jer/sous-dossier
& Déplacer dans un dossier existant

Sélection du dossier

- 7 Mes dossiers
|¢ Normes du projet BETA
+ ¢ Projet ALPHA
[ Suivi projet RTG

® Annuler @ Deplacer dans un dossier existant
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» Ou Déplacer dans nouveau dossier/sous-dossier. Cette option vous permet déplacer les
documents dans un nouveau dossier qui sera créé pour l'occasion, a I'emplacement de votre
choix dans I'arborescence. Comme il y a création d'un nouveau dossier, cela ouvre le formulaire
de création de dossier. Renseignez celui-ci tel que décrit au chapitre 5.5.3. Formulaire de
création de dossier.

Déplacer le dossier

Déplacer depuis Mes dossiers = Projet ALPHA

I(;' Deplacer dans un nouveau dossier/sous-dossier ]

" Deplacer dans un dossier existant

Sélection du dossier

- Mes dossiers
4 Normes du projet BETA
= r# Projet ALPHA
o veille qualité & projet ALPHA
Suivi projet RTG

MNom du dossier

Commentaire

[T Partager au ler niveau
[ Activer lalerte

® Annuler w Déplacer dans un nouveau dossier/sous-dossier

En cliquant sur ce pictogramme |D, vous pouvez dupliquer les documents sélectionnés pour
les rattacher a un autre dossier. Cela veut dire que ces documents seront rattachés au dossier de
destination et resteront en méme temps rattachés au dossier courant.

En cliquant sur ce pictogramme x|, vous supprimez le document du dossier courant. En réalité,
vous ne supprimez pas le document, qui restera dans Saga Web, mais vous supprimez son
rattachement au dossier courant.
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5.4 Corbeille

Lorsque vous supprimez des dossiers, ceux-ci ne sont pas réellement supprimés. lls se retrouvent
dans le répertoire Corbeille, pendant une durée de 30 jours, avec la possibilité de les restaurer. Au-
dela de 30 jours, les dossiers supprimés sont définitivement perdus.

Pour restaurer un dossier, il vous suffit de cliquer sur ce dossier a partir du menu Dossiers, sous le
répertoire f Corbeille, puis de cliquer sur * Restaurer dans le menu action corbeille.

Gestion des dossiers

Dossier : veille pour Dept X
Initialement dans le dossier supprimeé Mes dossiers > Projer ALPHA
Supprimé le 2012/06/28

Actions corbeille
" Ce dossier ne contient aucun document.
Restaurer

+ [ Mes dossiers
+ [ g Espace partagé

pour Dept X

Une destination vous sera demandée pour restaurer votre dossier, vous aurez la possibilité de le
restaurer a son emplacement initial ou a un nouvel emplacement.

Restaurer un dossier

Initialement dans Mes dossiers = Projet ALPHA

€ Restaurer dans le nouveau dossier

% Restaurer dans le dossier existant

Sélection du dossier

=7 Mes dossiers
4 Mormes du projet BETA
+ 50 Projet ALPHA
| Suivi projet RTG
o veille partage

® Annuler w Restaurer dans le dossier existant
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5.5 Création de dossier

Le seul endroit ol vous pouvez créer un dossier, c’'est dans Mes dossiers.

Mes dossiers étant une arborescence, vous pouvez créer un dossier au niveau de votre choix, c'est-
a-dire a la racine de Mes dossiers ou en tant que sous-dossier d'un autre dossier.

5.5.1 Création de dossier - A la racine de Mes dossiers

Pour créer un dossier a la racine de Mes dossiers, cliquez sur Mes dossiers a partir du menu
Dossier, puis cliquez sur [} Créer un dossier parmi les actions sur la liste des dossiers. Cela
ouvre le formulaire de création de dossier. Renseignez celui-ci tel que décrit au chapitre 5.5.3
Formulaire de création de dossier.

5.5.2 Création de dossier - En tant que sous-dossier

Pour créer un dossier en tant que sous-dossier, rendez-vous sur le dossier parent qui accueillera
votre futur dossier, en cliquant sur son nom dans le menu Dossier, puis sur D Créer un dossier
parmi les actions du menu Actions dossier courant. Cela ouvre le formulaire de création d'un
dossier. Renseignez celui-ci tel que décrit au chapitre 5.5.3 Formulaire de création de dossier.

5.5.3 Formulaire de création de dossier

Créer un dossier

Créer dans Mes dossiers

Hom du dossier

Commentaire =

[T Partager au Ter niveau
[T activer lalerte

® Annuler w Enregistrer

Dans le formulaire de création de dossier, il vous suffit de :

» Renseigner un nom pour votre dossier.

» Renseigner un commentaire (cela étant facultatif). Il vous permet de décrire votre dossier.

> En laissant la case [ Partager au 1er niveau décochée, vous serez le seul utilisateur a
pouvoir visualiser votre dossier et son contenu (dans le cas d'abonnement ou les utilisateurs
s'identifient avec un email). En cochant la case [¥ Partager au 1er niveau, les autres
utilisateurs de votre abonnement pourront voir votre dossier et son contenu, sans toutefois
pouvoir le modifier.
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Note : la case a cocher s'intitule « Partager au 1¢" niveau » car si vous partagez un sous-dossier, ce sous-dossier
qui sera directement visible par les autres utilisateurs sans que ne soit partagé le dossier parent.

[Spécifique a Saga Web avec option de veille]

> Si vous possédez l'option Veille, vous pouvez cocher la case W activer lalerte pour
que votre dossier soit veillé dés sa création. Vous recevrez ainsi une alerte si un changement
survient sur les documents contenus dans votre dossier. Pour en savoir plus sur la veille,
rendez-vous au chapitre 5.7 Faire de la veille grace a mes dossiers.

Enfin, cliquez sur le bouton « Enregistrer | pour valider la création de votre dossier.

5.5.4 Création de dossier - Lors de 'ajout de document

Les deux méthodes précédentes pour créer un dossier vous permettent de créer un dossier dans
un premier temps, puis de I'alimenter dans un deuxiéme temps en y rattachant des documents.

Vous pouvez aussi créer un dossier directement lors de I'ajout de document. Cela est expliqué
dans le chapitre suivant.

5.6 Ajout de documents a un dossier

Depuis une liste de résultats ou depuis la notice détaillée d'un document, vous pouvez ajouter le
ou les documents a un dossier. Ce dossier peut étre en l'occurrence :

» Soit un dossier ou sous-dossier existant.
» Soit un nouveau dossier ou sous-dossier qui sera créé pour l'occasion.

En cliquant sur le bouton E_ ] la fenétre suivante apparait :

Ajouter le(s) document(s) dans un dossier

ajouter les documents dans un nouveau dossier/sous-dassier

I & Ajouter les documents dans un dossier existant

Sélection du dossier de destination

=% Mes dossiers

g-blo

—¢ veille qualité & projet ALPHA

® Annuler w Ajouter les documents dans un dossier existant
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En sélectionnant l'option & ajouter les documents dans un dossier existant, il vous
suffit de sélectionner dans I'arborescence le dossier ou sous-dossier de destination des documents,
puis de cliquer sur le bouton & Ajouter les documents dans un dossier existant

En sélectionnant l'option &  &jouter les documents dans un nouveau dossier/sous-dossier
cela déroule les mémes champs que dans la fenétre de création de dossier. Il vous suffit de le
renseigner comme décrit dans le chapitre précédent.

Ajouter le(s) document(s) dans un dossier

I(-‘ Ajouter les documents dans un nouveau dossier/sous-dossier I
€ Ajouter les documents dans un dossier existant

Sélection du dossier de destination

=7 Mes dossiers
g Normes du projet BETA
= ¥ Projet ALPHA
SEULR i

2 BE projet ALPHA

Nom du dossier projet ALPHA quipe R&D

Commentaire les normes utilisées par les équipes R&D dans le projet ALPHA

¥ Partager au 1er niveau
[T Activer lalerte

® Annuler w Ajouter les documents dans un nouveau dassier/sous-dassier

[Spécifique a Saga Web avec option de veille]

5.7 Faire de la veille grace a Mes dossiers

5.7.1 Principe de fonctionnement

Lorsque la veille est activée sur un dossier, cela veut dire que les documents contenus dans ce

dossier seront surveillés par Saga Web : si un des documents subit un changement, de type

annulation, modification, remplacement, il se passe deux choses :

» votre dossier sera automatiquement mis a jour en intégrant les éventuels documents
modifiants ou remplagants.
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» Vous serez alerté par un email vous informant de ces changements. Vous avez la possibilité
d'associer d'autres utilisateurs de votre abonnement pour qu'ils recoivent aussi I'alerte
email, au méme moment que vous.

5.7.2 Activer la veille et associer des utilisateurs

L'activation de la veille sur un dossier se fait lors de la création ou la modification d’'un dossier
grace ala case [ Activer la veille, a partir de la fenétre de création d’un dossier. Une fois
cette case cochée, le menu ci-dessous se déroule pour vous permettre d’associer des utilisateurs
a votre alerte sur ce dossier. Cela veut dire qu'ils recevront aussi une alerte pour cette veille sur
ce dossier.

Mom du dossier |Prnjet ALPHA équipe R&D

Commentaire Les normes utilisées par les équipes R&D dans le projet ALPHA

Partager au 1er niveau
[ Activer lalerte

Utilisateurs non-associés Utilisateurs associés

| @ Filtrer ‘ w Filtrer

&

Anne Duparc (aduparc@exemple.org) Edith Dupré (edupre@exemple.org)

Jules Gaulois (jgaulois@exemple.or...

Paul Martin (pmartin@exemple.org)

w Associer tous les utilisateurs de la liste w Dissocier tous les utilisateurs de la liste

® Annuler l. Ajouter les documents dans un nouveau dossier/sous-dossier I

Vous pouvez associer des utilisateurs un par un en cliquant sur le pictogramme -+ ou tous les
associer en cliquant sur le bouton « Associer tous les utilisateurs | Et inversement pour les
dissocier un par un, cliquez sur * ou tous en cliquant sur « Dissocier tous les utilisateurs
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Dans l'une ou l'autre des colonnes, le champ de recherche | | makitce
vous permet de filtrer pour obtenir une liste plus restreinte d'utilisateurs, en renseignant le
début de leur prénom, nom ou adresse email puis en cliquant sur .. Filtrer

Pour afficher a nouveau tous les utilisateurs, videz le contenu de ce champ et cliquez a nouveau

SUr « Filtrer

5.7.3 Historique des mises a jour

Le répertoire "= Historigue des mises & jour vous permet de conserver une trace des
changements survenus dans vos dossiers (annulation, modification et remplacement de
document). Il s'agit de la méme information que vous recevez au travers des alertes emails sur
vos dossiers.

Ce répertoire & Historique des mises a jour n'est visible dans le menu Dossiers que
si vous avez au moins un dossier dont l'alerte est activée (voir chapitre précédent) et si ce

dossier a subi au moins un changement de type annulation, modification ou remplacement
de document.

Dans ce répertoire, vous retrouverez seulement les dossiers veillés ayant subi au moins un
changement de type annulation, modification ou remplacement de document.

En cliquant sur le nom d’un de ces dossiers, vous aurez un historique daté de ces changements.

o MFEM IS0 19980 a été annulé. Est remplacé par NF EN 150 19980:201205 {512-135).

+ MNF MA0-802-2 a eté annulé. Est remplace par NF 15O 13162:201205 (M60-826).

2012-06-20

s AR Z0110719E a ete annulé et non remplace.
o MNF IS0 1138 a ete modifie. Est modifie par NF IS0 1138/A1:201207 (T45-133/A1).
s MF IS0 1138/A1 a été ajoute.

s MNF IS0 15202-1 a ete ajoute.

2012-06-15

s MNFEM 13575 a ete ajoute.
e MFEN 13759 a ete ajoute.
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5.7.4 Documents archivés

Lorsquevousavezdécochéloption [~ Conserver les documents annulés dans les dassiers veillés
(voir chapitre 7.2 Personnalisation de votre compte) les documents de vos dossiers veillés
(dossiers dont l'alerte est activée) ayant subi un remplacement seront transférés vers un
autre dossier dans le répertoire | & Documents archivés. Ainsi vos dossiers veillés sont
automatiquement nettoyés des normes obsoletes.

Ce répertoire @ Documents archivés n'est visible dans le menu Dossiers que si un dossier
veillé a subi au moins un changement de type remplacement.
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6 Sauvegarde de recherche

Vous pouvez sauvegarder des recherches, par exemple celles que vous utilisez souvent. Si vous
disposez de l'option « Veille », vous pouvez aussi étre alerté des changements intervenus sur les
sujets que vous avez sauvegardés.

6.1 Ce qu’il faut savoir

Pour retrouver toutes les recherches sauvegardées, rendez-vous dans l'espace Recherches
Sauvegardées.

ECHERCHE E 0SSIERS
L R RECHERCHES SAUVEGARDEES D

Recherches sauvegardées

BIOC 1 Filtre ‘? ion recherchee ‘ w Filtrer
[T Afficher les supprimees
BIOC 2 Retirer lalerte l Activer lalerte l Partager l Ne plus partager
Trier par nem ME lﬂ Eléments par page m Recherches sauvegardées 1 - 6 sur 6
0 DATE DE CREATIO
r O & aon 2012-06-11 Dupont Alain 0 7 / *
- Docs Afnor dans mes dossiers 2012-06-11 Dupont Alain ] & £ x
Bloc3 () & Fluide frigorigéne depuis 2010 2012-06-11 Dupré Edith L &
fB ICS 11.060 et 11.080 depuis 2010 2012-06-11 Dupré Edith L e d
r ICS de la chaussure depuis 2005 2012-06-11 Dupont Alain L rd £ x
- & qualits dans lagriculture 2012-06-11 Dupont Alain L g e x
M| Sélectionner tous les résultats (6) Retirer lalerte Activer lalerta Partager Ne plus partager
@ English Version g/ ?E;?:g;i%g%-;’;aﬂwﬁm ] Copyright | Logiciels | Conditions générales de vente | Mentionslégales | Nous contacter aﬁ'—lﬁl

Cet espace est composé de 3 blocs:

6.1.1 Recherches sauvegardées : bloc 1

Par défaut l'espace Recherches sauvegardées affiche toutes les recherches sauvegardées par
vous ou sauvegardées et partagées par les autres utilisateurs de votre abonnement. Pour affiner
cet affichage, vous pouvez écrire le début d’'un nom dans le champ de recherche et cliquer sur
le bouton . ritrer | pour afficher uniquement les recherches sauvegardées commencant par
I'expression renseignée.

Filtre | Tapez l'expression recherchée w Filtrer

[T afficher les supprimées
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Lorsque vous supprimez une de vos recherches sauvegardées, celle-ci sera conservée pendant
une durée de 30 jours. Ainsi, pour visualiser toutes les recherches sauvegardées que vous avez
supprimées ces 30 derniers jours, cochez la case ¥ afficher les supprimées. Dans ce délai de
30 jours, vous pouvez réintégrer vos recherches sauvegardées, en cliquant sur le pictcogramme  * .

Filtre |Ts':-ez l'expression recherchée ... | w Filtrer

¥ afficher les supprimées

Trier par nom x it 25 x| Eléments par page Page 1 x| Recherches sauvegardées 1 - 2 sur 2

DATE DE CREATION CREATEUR

B chauffage par induction 2012-06-11 Dupont Alain L ed 5
soudage 3 froid 2012-06-11 Dupont Alain £ r.d -

6.1.2 Recherches sauvegardées : bloc 2

Ce bloc vous permet de réaliser de facon groupée I'action | Partager | ou L Me plus partager
sur les recherches sauvegardées que vous avez sélectionnées en cochant la case a gauche de
chacune delles, ou sur l'ensemble de toutes vos recherches sauvegardées en cochant la case

M| sélectionner tous les résultats }

M Sélectionner tous les résultats (6) Ne plus partager
Trier par nom x4t 25 x| Eléments par page Page 1 x| Recherches sauvezardées 1 - 6 sur 6

[Spécifique a Saga Web avec option de veille]

¥ Si vous avez l'option de veille, s'ajout la possibilité d’activer ou de désactiver l'alerte de vos
recherches sauvegardées. Pour en savoir plus, rendez-vous au chapitre 6.3 Faire de la veille
avec les recherches sauvegardées.

I Sélectionner tous les résultats (6)

par nom x|t 25 »| Eléments par page

Retirer [alerte Activer lalerta Me plus partager

Recherches sauvegardées 1- 6 sur 6

Ce bloc vous permet aussi d'organiser I'affichage des recherches sauvegardées :
» en changeant la pagination avec la liste déroulante |25 _v| Eléments par page,

» en changeant de page avec la liste déroulante | Page 1 7|,
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> en changeant le critére de tri | Trier par nom R
» par nom de la recherche sauvegardée,
» par date de création de celle-ci,
» ou parle nom de son créateur.

Les fleches J 4+ vous permettent d'inverser l'ordre du tri choisi.

6.1.3 Recherches sauvegardées : bloc 3

HOM DATE DE CREATION CREATEUR
r © & an 2012-06-11 Dupont Alain L & s x
r Docs Afnor dans mes dossiers 2012-06-11 Dupont Alain L rd ' x
C @ Fluide frigorigéne depuis 2010 2012-06-11 Dupré Edith L rd
@ IC5 11.060 et 11,080 depuis 2010 2012-06-11 Dupré Edith L ed
(] ICS de la chaussure depuis 2005 2012-06-11 Dupont Alain L ed s E3
r @, Qualité dans lagriculture 2012-06-11 Dupont Alain L e g rd x

C'est le bloc dédié a I'affichage des recherches sauvegardées, sous la forme d’un tableau.
Description des pictogrammes et des champs de gauche a droite :

! Les cases a cocher servent a sélectionner des recherches
- et y appliquer une action groupée comme | Ppartager | ou

te plus partager . Lorsque la case a cocher n‘apparait pas, c'est
que cette recherche n'a pas été créée par vous et que vous ne

E
- pouvez pas faire une action sur celle-ci.
© [Spécifique a Saga Web avec option de veille]
o Si vous avez l'option de veille, le pictogramme () signale que la
veille est activée sur cette recherche sauvegardée.

Le pictogramme f}:ﬁ signale que cette recherche est partagée par
un autre utilisateur de votre abonnement, ou par vous si vous en
étes le créateur.
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ADN

Docs Afnor dans mes dossiers ,
Le nom de votre recherche sauvegardée.

Fluide frigorigéne depuis 2010

ICS 11.060 et 11.080 depuis 2010

ICS de la chaussure depuis 2005

Qualite dans lagriculture

DATE DE CREATI]

L La date de création, est la date a laquelle votre recherche a été
2012-06-11 sauvegardée avec ses critéres. |l n'y a pas de date de modification,
2012-06-11 car si vous modifiez votre recherche et que vous la sauvegardez a
2012-06-11 nouveau, cela en créera une nouvelle.

2012-06-11

2012-06-11

Dupont Alain

Dupont Alain Le nom du créateur, qui peut étre vous-méme ou un autre utilisateur

de votre abonnement lorsque celui-ci décide de partager ses

Dupré Edith ,
recherches sauvegardées.

Dupré Edith
Dupont Alain

Dupent Alain

Le pictogramme ,D permetde visualiser les résultats correspondants
a cette recherche sauvegardée.

Le pictogramme (4" permet de retrouver les critéres utilisés et au
@ besoin de les modifier avant de relancer la recherche.
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Le pictogramme Fd permet d'éditer votre recherche sauvegardée,
s c'est-a-dire modifier son nom ou changer les attributs public/privé
et de veille. Ce pictogramme n'apparait que pour les recherches
sauvegardées dont vous étes le créateur.

Enfin, le pictogramme x permet de supprimer votre recherche.
Ce pictogramme n‘apparait que pour les recherches sauvegardées
dont vous étes le créateur.

6.2 Créer et gérer vos recherches sauvegardées

Pour créer une recherche sauvegardée, vous devez d’abord lancer une recherche. Ensuite, a partir
de la liste de résultats, cliquez sur le bouton [ Sauvegarderla recherche. Dans la fenétre qui
s'ouvre, renseigner un titre (maximum 50 caractéres) qui vous permettra de l'identifier facilement.

Pl RECHERCHE 9 RECHERCHES SAUVEGARDEES DOSSIERS

Enregistrer une nouvelle recherche sauvegardée

Numzl ans t |

[T Partager
[T activer lalerts

® Retour « Enregistrer

Par défaut, la case ™ Partager est décochée, ce qui veut dire que votre recherche sauvegardée
n'est visible que par vous. En cochant cette case, votre recherche sauvegardée sera également
visible et utilisable par les autres utilisateurs de votre abonnement.
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[Spécifique a Saga Web avec option de veille]

= Par défaut, la case [~ activar [alerte est décochée. Elle vous permet d'activer la veille a
partir de votre recherche sauvegardée. Pour en savoir plus, rendez-vous au chapitre 6.3 Faire
de la veille avec les recherches sauvegardées.

Enfin, cliquez sur le bouton « Enrezistrer  pour finaliser la création de votre recherche
sauvegardée. Vous pouvez, des a présent, la retrouver dans l'espace Recherches Sauvegardées.

[Spécifique a Saga Web avec option de veille]

6.3 Faire de la veille grace aux recherches sauvegardées

6.3.1 Principe de fonctionnement

C'est comme si Saga Web relancait chaque jour votre recherche sauvegardée et regardait s'il
y avait un changement parmi les résultats par rapport au jour précédent. Comme Saga Web
détecte aussi les nouveaux documents venus enrichir cette liste de résultats, vous étes ainsi
prévenu des nouveautés sur le sujet recherché.

6.3.2 Activer I'alerte et associer des utilisateurs

Lors de la création ou de Iédition d'une recherche sauvegardée, cochez la case
[T Activerla veille. Lalerte est activée uniquement pour vous et vous pouvez valider en
cliquant sur le bouton Enregistrer.

Une fois la case W activer l'alerte cochée, le menu ci-dessous se déroule pour vous
permettre d'associer d'autres utilisateurs a votre alerte. Cela veut dire qu'ils recevront la méme
alerte que vous, au méme moment que vous.

¥ activer lalerte

Utilizateurs non-associés Utilisateurs associés

| w Filtrer w Filtrer

Anne Duparc (aduparc@exemple.org) Edith Dupré (edupre@exemple.org) %

Jules Gaulois (jgaulois@exemple.or...

Paul Martin (pmartin®exemple.org)

w Associer tous les utilisateurs de la liste w Dissocier tous les utilisateurs de la liste
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Vous pouvez associer des utilisateurs un par un en cliquant sur le pictogramme + ou tous
les associer en cliquant sur le bouton « Associer tous les utilisateurs . Et inversement pour les

dissocier un par un en cliquant sur x ou tous en cliquant sur .. pissocier tous les utilisateurs

Dans I'une ou l'autre des colonnes, le champ de recherche | | Swaue

vous permet de filtrer pour obtenir une liste plus restreinte d’utilisateur, en renseignant le
début de leur prénom, nom ou adresse email puis en cliquant sur .. Filtrer

Pour afficher a nouveau tous les utilisateurs, videz le contenu de ce champ et cliquez a nouveau

SUr < Filtrer
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7 Mon compte et personnalisation

En cliquant sur le lien Mon compte, vous accédez a un espace dédié aux informations relatives
a votre abonnement ainsi qu'a certaines possibilités de personnalisation de votre abonnement.

5( ] ( l ‘J Bonjour alain Dupont
AFNOR

Man compte

Déconnexion

Pl RECHERCHE B3 RECHERCHES SAUVEGARDEES DOSSIERS

7.1 Les informations de Votre abonnement

» Votre abonnement

Personnalisation

En cliquant sur > Votre abonnement a partir du menu a gauche, vous accédez a un page qui
rassemble les informations de votre abonnement. Cette page est composée de plusieurs blocs
décrits ci-dessous :

711 Le bloc Données entreprise

Il permet d'afficher la raison sociale de votre entreprise, ainsi que le prénom, nom et email de votre
gestionnaire d'abonnement (Personne a contacter au sein de votre entreprise pour avoir de plus
amples informations sur votre abonnement Saga Web).

Données entreprise

Raison Sociale : AFNOR, 11 RUE FRANCIS DE PRESSEMSE, 93571 ST DEMIS LA PLAINE CEDEX, FRANCE
Gesti ire de l'ab nt : Dupont &lain [alain,dupont@exemple. com)

NB : si vous étes connecté a Saga Web en tant que gestionnaire d'abonnement, ce n'est pas votre
nom/prénom/email que vous verrez ici, mais ceux du gestionnaire commercial AFNOR.
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7.1.2 Le bloc Vos données

Il vous permet de contacter votre gestionnaire d'abonnement en cliquant sur le bouton

w Contacter mon gestionnaire

Vos données w Changer votre mot de passe

w Contacter mon gestionnaire

Sivous étes un utilisateur identifié par email, vous pouvez changer de mot de passe en cliquant sur

Ielien « Changer votre mot de passe

NB : si vous étes connecté a Saga Web en tant que gestionnaire d’abonnement, le bouton

« Contacter mon gestionnaire | est remplacé par le bouton .. Recevoir les liens dinscriptions . En cliquant
dessus, vous recevrez instantanément par email les urls d'inscription de votre abonnement afin de
permettre a de nouveaux utilisateurs de s'inscrire dans votre abonnement Saga Web.

7-1.3 Vos options

Il décrit les options dont vous disposez dans votre abonnement. Certaines de ces options sont
attribuées a tous les utilisateurs de votre abonnement, certaines sont attribuées individuellement.

» Veille.
» Export.

NB : si ce bloc n‘apparait pas c’est que vous n‘avez aucune option.

7-1.4 Le bloc Votre périmétre d’abonnement

Dans ce bloc, vous visualisez la description de votre périmetre d’abonnement. Ce sont les
collections et les ICS par lesquels vous accédez au texte intégral de la norme.
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Votre périmétre d'abonnement
Collections et ICS dans votre abonnement :

Rl Documents en vigueurs accessibles

Collection AFNOR

Collection complete
m Collection partiele (==

Collection Projets AFNOR
Pas de références sélectionnées

Pas de références sélectionnées

Eurocollection
Pas de références selectionnées

Pas de références sélectionnées

Projets Eurocollection
Pas de références sélectionnées

Pas de références sélectionnées

Collection 150

Callection partiele D

Pas de références sélectionnées

Documents annulés accessibles

Collection Projets ISO
Pas de références sélectionnées

Pas de références sélectionnées

Collection CEI

Callection compléte

Pas de références sélectionnées

Reéglementation
Pas de références seélectionnées

Pas de références sélectionnées

Collection ASTM
Pas de références sélectionnées

Pas de références sélectionnées

Collection ELOT
Pas de références seélectionnées

Pas de références sélectionnées

Pour chaque collection, il y a plusieurs cas possibles.

=
H

Ann

Ann

Colection compléte

Colection compléte

Collection partiels e

Collection partiele e

Faz de références sdlsctionnéss

Paz de références sélectionnéss

Vous pouvez accéder au texte intégral de tous les
documents ayant le statut « en vigueur » dans cette
collection.

Vous pouvez accéder au texte intégral de tous les
documents ayant le statut « annulé » dans cette collection.

Vous pouvez accéder au texte intégral des documents
ayant le statut « en vigueur » uniquement lorsqu'’ils sont
rattachés a une sélection d'ICS. Pour voir cette sélection,
cliquez sur ().

Vous pouvez accéder au texte intégral des documents
ayant le statut « annulé » uniquement lorsqu’ils sont
rattachés a une sélection d'ICS. Pour voir cette sélection,
cliquez sur ().

Vous n'avez pas accés au texte intégral des documents
ayant le statut « en vigueur » dans cette collection.

Vous n‘avez pas acces au texte intégral des documents
ayant le statut « annulé » dans cette collection.
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7.2 Personnalisation de votre compte

En cliquant sur > Personnalisation a partir du menu a gauche, vous accédez a un page qui
rassemble les possibilités de personnalisation de votre compte.

Votre abonnement

» Personnalisation

Cette page se compose de plusieurs blocs décrits ci-dessous. Une fois votre modification apportée,
cliquez sur le bouton . Enregistrer les modifications | pour valider les changements.

7.2.1 Le bloc Personnalisation des champs affichés

En cliquant sur le bouton « Sélection des champs de la notice détaillée , vous ouvrez une fenétre
vous listant tous les champs de la notice détaillée qui peuvent étre affichés lorsque ceux-ci sont
renseignés dans nos bases de données. Par défaut, tous les champs sont sélectionnés. Il suffit de
décocher un champ pour que celui-ci ne s'affiche plus dans les notices détaillées.

7.2.2 Le bloc Périodicité des alertes

[Spécifique a Saga Web avec option de veille]

Ce bloc n'apparait que si vous avez l'option veille. Il vous permet de définir une périodicité
d'envoi de vos alertes sur dossier (voir chapitre 5.7 Faire de la veille grace a Mes dossiers)
et de vos alertes sur recherche sauvegardée (voir chapitre 6.3 Faire de la veille grace a aux
recherches sauvegardées). La périodicité par défaut est quotidienne pour les deux types
d‘alerte. Vous pouvez changer pour « Hebdomadaire », vous recevrez, une fois par semaine un
cumul de vos alertes de la semaine précédente. En choisissant « Mensuel », vous recevrez en
début de mois un cumul du mois précédent. Enfin, pour ne plus recevoir vos alertes, choisissez
la périodicité « Jamais ».
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7-2.3 Le bloc Paramétrages complémentaires

Paramétrages complémentaires

Texte & faire figurer sur les impressions | Configurez votre texte (60 caractéres max)

[ Conserver les documents annulés dans les dassiers

[ Me pas conserver la recherche précédente lors de la session

Il vous permet de rajouter un texte personnalisable a I'entéte d'impression.

[Spécifique a Saga Web avec option de veille]

[T conserver les docurments annulés dans les dossiers veillés

En cochant cette case, les documents annulés (et éventuellement remplacés) resteront dans le
dossier de veille. Sila case est décochée, alors tout document annulé quittera automatiquement
votre dossier pour aller dans un autre répertoire | & Documents archivés -

¥ Me pas conserver la recherche précédente lors de la session

En cochant cette case, le formulaire de recherche sera toujours purgé. Cela peut s'avérer pratique
pour éviter qu’'une nouvelle recherche ne se fasse en étant combinée a un critére issu d’'une
recherche précédente et que vous auriez oublié d'effacer.
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8 Pied de page

A tout moment de votre navigation dans Saga Web, le pied de page vous permet d’accéder :
» Aux conditions générales de vente.

» Aux mentions légales.

> Alapage d'information sur le copyright.

> Alapage d'information et de téléchargement des logiciels nécessaires.

te | Mentionslégales | Nous contacter ainor

L‘)

@ English Version 8

| Copyright | Logiciels | Conditions pénérales

8.1 Besoin d’aide ? Nous vous rappelons

Pour obtenir I'aide de notre Support Technique, cliquez sur ce pictogramme :

D'AIDE ? -
s rappeions ) Copyright | Logiciels | Conditions générales de
ot ot gratitement.

@ English Version 8 te | Mentions égales | Nous contacter ainur

Une fenétre vous invitant a renseigner votre numéro de téléphone apparait. Vous pouvez renseigner
votre numéro de téléphone et notre Support Technique vous rappellera gratuitement dans les plus
brefs délais, tous les jours ouvrés du lundi au vendredi (hors jours de fermeture AFNOR) de 8 h 30
a 17 h 30 (heure frangaise). Indiquez obligatoirement votre numéro de téléphone de bureau, et
non celui d'un standard, sinon notre Support Technique ne pourra pas vous joindre.

8.2 Formulaire Nous contacter

afn_qr

e BESOIN D'AIDE 7 ~
€@ Enassn version Hous vous rappsions B Copyright | Logiciels | Congitions générales ce vente | Mentions légales | Hous

immédiatement et gratuitement

En cliquant sur « Nous contacter », vous pouvez renseigner un formulaire de contact. N'oubliez
pas de sélectionner un objet : Question commerciale pour que votre message soit transmis a
nos équipes commerciales, ou Question technique pour que votre message soit transmis a notre
Support Technique.
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Formulaire de Contact

Civilite * [ sélectionnez une civlité |
Nom * [Rs-q etpv-Q |

. — - — 8 Nous contacter par téléphone
Prénom * ‘utwl veilleur voit ses normes archwe{ Un problame techniaus ? Nous vous
Email * [ssttestmormarchive@afnor.org | rappelons immédiatement et gratuitement.
Objet* ISéIEcUU\mez un objet

RSie Question commerciale

Question technigue

* Champs obligatoires

Conformément & la lof « Informatique et Libertés » n*78-17 du 6 janvier 1978 modifiée en golit 2004, vous pouvez aeeéder aux données personnelles vous concernant,
les rectifier, les supprimer et vous opposer @ la transmission éventuelle de vos données en écrivant a [adresse suivante : AFNOR, Département Marketing / Pdle Bases
de Données (indiguer (e service en charge du traitement de ces demandes), 11 rue Francis de Pressensé, 93571 LA PLAINE SAINT DENIS CEDEX France.

® Effacerleschamps  w Envoyer

8.3 Flux RSS
En cliquant sur ce pictogramme )1 vous ouvrez une page web qui vous fournira :

» Si vous n'avez pas l'option de veille, un historique concernant les nouveautés de votre
périmetre d'abonnement

» Sivous avez |'option de veille, un historique des alertes qui vous ont été envoyées concernant
vos dossiers et recherches sauvegardées avec |'alerte activée.
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Vos contacts

Votre abonnement :
departement-commercial@afnor.org

Les questions sur le fonctionnement technique du site :
support-technique.uai@afnor.org

__ /J

afmor

EDITIONS

11, rue Francis de Pressensé
93571 La Plaine Saint-Denis Cedex
Tél.: 014162 80 00
Fax.: 014917 90 00
www.afnor.org/boutique
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