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1 OBJECTIF DE LA FICHE D'INSTRUCTION 

Cette fiche d'instruction décrit la méthodologie d'utilisation du logiciel de gestion des écarts qualité 
nommé E-Qual. 

 

2 DOMAINE D’APPLICATION 

Cette fiche d'instruction est applicable à tous les processus entrant dans le champ d’application du 
Manuel Qualité (MAQ). 

 

3 RESPONSABILITES 

L’application de cette fiche d'instruction est sous la responsabilité du pilote du processus R2 Piloter 
l'Amélioration. 

L’ensemble du personnel contribue à son intégrité. 

 

4 DESCRIPTION DE LA FICHE D'INSCRIPTION 

4.1 Connexion 

 

Une fois votre nom d’utilisateur et mot de passe renseignés, sélectionner l’entreprise sur laquelle vous 
souhaitez vous connecter. 
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4.1.1 Mot de passe oublié 

Le mot de passe peut être récupérer pour les utilisateurs ayant une adresse email enregistrée. 

Si l’email n’est pas renseigné, contactez les responsables qualités de votre entreprise. 

 

4.1.2 Demande mot de passe avec email 

 

Indiquer l’email enregistré lié à votre compte utilisateur. Un email sera envoyé sur votre boîte email 
avec un lien pour réinitialiser le mot de passe. 
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Ci-dessous, la liste des instructions par typologie : 

 Fiche d'écart, 
 Fiche d'amélioration. 

4.2 Fiche d’écart 

4.2.1 Etape 1 - Origine de l'écart 

 

Origine de l’écart : "Qui a commis 
l'erreur ?" 
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4.2.2 Etape 2 – Référence dossier 

 

Numéro de la commande, numéro d’article ou 
numéro d'affaire. 

 

4.2.3 Etape 3 - Renseignements 

 

Remplir les menus déroulants ci-dessous : 
 Famille produit, 
 Le type, 
 Le détail (de quoi s’agit-il ?). 
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4.2.4 Etape 5 - Description 

 

Décrire le plus précisément possible la 
cause/origine du problème afin que la fiche soit 
traitée facilement et sans erreur. 
 
Action : qu’est-ce qui a été fait ? 

 Détail / information : le problème a été 
signalé et ne nécessite pas de 
refabrication 

 Précision côte : demande de précision 
 Relance : le produit a été fabriqué ou 

commandé à nouveau. 

A l'issu de l'étape 5, un email récapitulatif est envoyé au groupe "Relance" de l’entreprise pour 
traitement du problème. 

 Boutons d’aide disponible sur certaines questions 

Lorsque vous disposez des droits « gestions coûts », une boîte de dialogue s’affichera vous demandant 
si vous souhaitez ajouter un coût à la fiche d’écart précédemment créée. 

 

 

4.2.5 Mes fiches 

 
 

  
Détail supplémentaire 

Champs de recherche 
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4.3 Fiche d'Amélioration 

Saisi fiche amélioration : Problème organisationnel dans l’entreprise et suggestion de solution. 

 

4.3.1 Etape 1 - Saisie 

 

 

Saisie du problème. 
 
 
 
Solution envisagée. 

 

 

4.3.2 Mes fiches 

Suivi des fiches d’amélioration saisies. 
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4.4 Liste des Fiches d’écart 

 

 

 

 

4.4.1 Coûts liés 

 

 

 

4.4.2 Actions liées : 

 

Coûts liés 

Fiche d’écart 

Actions liées 
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4.5 Indicateurs 

Plusieurs indicateurs disponibles sur les 3 dernières années : 

 Ecart Années 
 Ecart service/mois 
 Ecart service/années 
 Type d’écart 
 Famille de produit 
 Catégorie 
 Cause 
 Gestion coûts/années 
 Gestion coûts service/années 
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4.6 Menu Relance 

Ce menu permet de relancer un écart, une action ou une amélioration. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.7 Menu Ecart fournisseur 

Ce menu permet le suivi des écarts fournisseur. 

 

 

 

 

  

Saisi du document généré 
et commentaire pour 

solutionner le problème 

Si problème fournisseur, 
bouton saisie écart 

fournisseur à partir de la 
fiche d’écart 

Modifier la fiche d’écart 

Saisi du statut et du 
commentaire. Possibilité 

de suppression de la fiche.  

Modifier la fiche d’écart 
fournisseur 
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4.8 Menu Service 

Attribution du service à l’origine de l’erreur 

 

 

 

 

Formulaire de réponse à 
l’écart 

Consultation et Impression 
de la fiche d’écart 
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Accepter la fiche écart et ouvrir une action vous permet de :  

 Choisir un responsable de l’action 
 Une date de fin pour l’action 
 Décrire l’action souhaitée 
 Choisir quel service à commis l’erreur (possibilité d’avoir deux services à gérer) 
 Choisir la gravité : 

o Mineure (sans impact sur le client) 
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o Majeure (impacte le client) 
o Critique (mise en danger des personnes ou de l’entreprise) 
o Cause (origine de l’écart) 

 

Accepter la fiche écart sans créer d’action vous permet de : 

 Choisir quel service à commis l’erreur (possibilité d’avoir deux services à gérer) 
 Choisir la gravité : 

o Mineure (sans impact sur le client) 
o Majeure (impacte le client) 
o Critique (mise en danger des personnes ou de l’entreprise) 
o Cause (origine de l’écart) 

 

En cliquant sur Refuser la fiche d’écart, vous pouvez apporter un commentaire si vous avez des 
informations complémentaires aidant à comprendre l’écart. 

 

4.9 Menu Action 

 

 

 

 

 

 

Les actions se décomposent ainsi : 

 Non commencée : action non débutée, le bouton « étape suivante » permet de basculer à 
l’étape « en préparation » 

 En préparation : préparation de l’action, le bouton « action » permet de définir une date de fin 
de surveillance et d’ajouter un commentaire. 

 En surveillance : action appliquée, 
- Efficace => clôture l’action 
- Non efficace => ouvre une nouvelle action liée 
- Non efficace => demande une dérogation au groupe qualité pour clôturer 

l’action jugée non efficace et sans solution.  

Fiche d’écart ou 
d’amélioration à 
l’origine de l’action. 
Si vide, l’action a 
été créée 
manuellement. 

Liste des 
commentaires 
du groupe 
qualité. 

Liste des 
commentaires 
de 
l’utilisateur. 

Ajout d’un 
commentaire 

Changement 
de statut 

Changement de statut 
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 Terminée : action terminée. 
 Tous 

4.10 Mon compte 

 

 

Permet de modifier son mot de passe. 

 

4.11 Signaler un bug 

 

 

 

 


