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SYNTHESE

Le module Document Knowledge Transfer (DKT) permet aux entreprises de distribuer rapidement des documents a lire a
I'ensemble des employés concernés et de vérifier facilement s'ils ont été lus, a des fins légales, réglementaires ou de formation.
DKT permet d’assurer que tous les employés disposent des versions a jour de tous les documents nécessaires et que les délais
imposés pour les accusés de réception et la lecture des documents sont bien respectés.

PRINCIPAUX AVANTAGES

o Distribution rapide des documents a I'ensemble du personnel, assurant un accés immédiat a la documentation nécessaire.

e Garantie de la cohérence du transfert de connaissances a I'aide d’un outil unique, automatisé et centralisé.

o Vérification de la diffusion des documents en demandant aux utilisateurs de prendre connaissance des documents envoyés
et d’en accuser réception.

e Validation facile de la lecture des documents a des fins de conformité en identifiant automatiquement tout retard.

e Appui pour les efforts de conformité en fournissant des preuves de diffusion et des accusés de réception.

e Réduction des colts d’administration en remplacant des processus manuels par une solution électronique automatisée.

APPLICATIONS METIER

Ressources humaines : Les guides de référence pour les employés et les régles de sécurité sont automatiquement diffusés a
toutes les personnes concernées, qui doivent en prendre connaissance et accuser réception de ces informations. Les nouvelles
recrues ont immédiatement accés a I'ensemble des documents a lecture obligatoire.

Industrie : Cette application permet de diffuser, d’enregistrer les accusés de réception et de vérifier la lecture de différents types de
documents (fiches de données de sécurité, procédures opérationnelles, etc.), afin d’assurer la conformité avec la norme 1SO-9000
et d’autres réglementations.

Hopitaux et cliniques : Les opérateurs sont informés de tout changement dans les regles et procédures et peuvent consulter ces
changements. Si la méthodologie recommandée pour un appareil donné change, tous les opérateurs concernés recoivent un
document qu'’ils doivent lire et dont ils doivent accuser réception. Le suivi de ces accusés de réception peut se faire par utilisateur
ou par document.
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1.Administration des groupes de lecteurs DKT : Les administrateurs des groupes de lecteurs peuvent ajouter des documents a
un groupe de lecteurs, créer et gérer les membres des groupes d’approbation, gérer les membres des groupes de lecteurs et
consulter le statut de lecture par utilisateur ou par document.

2.Documents obligatoires : Documents dont les membres du groupe de lecteurs doivent accuser réception.

3.Groupes d’approbation : Les membres d’'un groupe d’approbation approuvent ou rejettent les documents ajoutés a un groupe
de lecteurs avant diffusion aux files d’attente de lecteurs.

4.Groupes de lecteurs : Les membres d’un groupe de lecteurs doivent lire tous les documents de la liste correspondant a leur
groupe et en accuser réception.



PRINCIPALES CARACTERISTIQUES

Interface unique et intuitive pour approuver, accuser réception et gérer tous les documents.

Historique auditable prouvant que les utilisateurs ont lu les documents et en ont accusé réception.

Diffusion automatique de la liste de documents a lire a tout nouvel utilisateur ajouté a un groupe de lecteurs.

Définition d’'une date d’échéance de lecture et d’accusation de réception d’'un document.

Définition d’une date d’expiration pour les documents afin de les retirer de I'affichage en temps voulu.

Confirmation de la lecture de ’ensemble des pages des documents textuels ou graphiques avant 'accusé de réception du
lecteur.

Capture du motif de rejet, avec e-mail envoyé a I'administrateur et/ou a I'application Workflow via un formulaire électronique
personnalisé.

Notifications par e-mail personnalisables envoyées automatiquement lorsqu’une approbation ou un accusé de réception est
nécessaire, ainsi que des messages de rappel aux utilisateurs retardataires (avec un lien vers le document concerné) et des
notifications de rejet a destination de 'administrateur.

Possibilité de gérer des groupes de lecteurs composites, permettant de créer des groupes de lecteurs plus petits qui font
partie de groupes plus vastes.
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