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Découvrez les fonctionnalités du module Procedures
d'ISIMAN, la suite logicielle pour digitaliser vos process
metier et piloter votre activite strategique.
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ISIMAN Procédures:

Maitriser, Standardiser et Transformer
Vvos process meétiers

Dans un environnement ou les organisations doivent concilier performance opérationnelle, exigences
réglementaires et excellence de service, la maitrise des processus et des procédures est devenue un enjeu
stratégique.

Variations locales, documents non a jour, responsabilités floues et absence d’'un référentiel unique sont
autant de facteurs qui fragilisent la qualité, augmentent les risques et complexifient les audits.

Le module Procédures d'ISIMAN répond a ces défis en offrant une gestion compléte, structurée et
tracable des processus et des instructions opérationnelles.

Il permet a chaque organisation de formaliser ses pratiques, de standardiser ses méthodes, et de diffuser
les bonnes versions au bon moment, tout en garantissant la conformité aux normes I1SO.

En s’intégrant naturellement avec les autres modules de la plateforme — DMS, Risques, Contréles, Plans
d'Actions, Audit et Bl (avec B4M), ISIMAN crée un environnement unifié ol chaque élément du systéme
de management contribue a une vision claire et cohérente de I'organisation.
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Grace a sa flexibilité, a son workflow 1SO-ready (le workflow 1SO-ready garantit que chaque
procédure suit un circuit de validation conforme aux normes ISO : rédaction, relecture, validation
métier, validation qualité, publication, diffusion contrélée et archivage) et a ses mécanismes
avancés de diffusion et de tracabilité, ISIMAN Procédures s'adapte aux besoins des administrations
publiques, des entreprises multisites, des organisations réglementées et de tous les acteurs
souhaitant renforcer leur gouvernance documentaire et opérationnelle.

Dans ce livret, découvrez a travers plusieurs scénarios concrets comment ISIMAN Procédures :
e Facilite la préparation d’'un audit,

Harmonise les pratiques entre services et agences,

Accélére l'intégration des collaborateurs,

Renforce la maitrise des risques,

Sécurise la gestion documentaire,

Et améliore durablement la qualité des opérations.

Chaque cas d'usage illustre la valeur ajoutée d'un référentiel structuré, maitrisé et connecté au
cceur de votre systéme de management.



CAS D'USAGE 1
Preparation d'un audit ISO

OBJECTIF:
Garantir la conformité, sécuriser les preuves et réduire le temps de préparation de I'audit.

PERSONNAGE :

Anne, Responsable Qualité dans une entreprise de services publics.

Elle pilote le systeme de management de la qualité et prépare les audits ISO (ISO 9001, ISO 45001),
qui permettent de démontrer la conformité des pratiques et la maitrise des processus.

CONTEXTE :
Un audit de surveillance ISO 9001 est prévu dans deux mois.
Anne doit s’'assurer que toutes les procédures liées aux processus critiques sont :
o Ajour
e Validées selon les régles internes
e Correctement liées aux processus
e Accessibles a l'auditeur le jour J.

Elle doit centraliser 'ensemble dans ISIMAN pour éviter toute non-conformité.




SCENARIO:

1. Consultation des procédures via le DMS

Anne commence sa journée en se connectant au module DMS d’ISIMAN

Elle consulte la liste des procédures et constate que plusieurs d'entre elles deviendront obsolétes
dans les prochains mois, notamment des procédures du processus critique “Relation client”. Elle
décide donc de lancer une revue de ce processus.

2. Mise a jour d’une procédure critique
Anne lance une revue du processus “Relation client”. Elle sélectionne les procédures arrivant a
échéance prochainement afin d’effectuer leur révision.

Parmi les procédures a mettre a jour, Anne ouvre la procédure “Gestion des demandes client -
Niveau 2”".
Elle vérifie via I'écran de gestion de la procédure :

e La description de la procédure, son objet, son fait générateur

e Les documents liés : regles de gestion, documents de référence, normes...

e Le diagramme de la procédure

Elle ajuste une étape du flux opérationnel dans le diagramme et met a jour les responsabilités suite a
une réorganisation interne. Puis, elle clique sur “Soumettre en validation” pour envoyer au Valideur
Métier.

3. Révision et Workflow de validation

La procédure passe dans I'étape de validation Métier.

Quelques heures plus tard, Anne recoit une notification lui indiquant que la procédure lui est
retournée par le valideur.

Un commentaire du valideur métier indique qu'une des étapes décrites dans la procédure n'est plus
utilisée et qu'une regle de gestion a été ajoutée pour une autre étape. Anne corrige le diagramme et
ajoute le lien vers la nouvelle régle de gestion, puis renvoie en validation. Quelques heures plus tard,
elle recoit la notification :

“La procédure a été validée.”



4. Préparation des preuves pour I'audit

Pour anticiper la visite de I'auditeur, Anne génére une liste PDF regroupant :
e Les versions en vigueur des procédures de chacun des processus critiques
e Un reporting indiquant les dates de révision et les propriétaires de processus
e Un reporting listant les risques associés a ces processus et les contréles mis en place.

5. Suivi final et contréle de conformité

Avant de terminer sa journée, Anne fait quelques vérifications.

Un élément attire son attention : un processus clé n'a pas encore toutes ses procédures validées.

Elle contacte immédiatement le Responsable Métier concerné pour qu'il fasse en sorte que toutes les
procédures soient validées avant le début de 'audit.

EN RESUME
Grace aux modules Procédures et DMS d’ISIMAN, Anne :
e A accés aux statuts de I'ensemble des procédures critiques
¢ Aidentifié rapidement les incohérences ou obsolescences
e A mis a jour et fait validé les procédures via un workflow ISO-ready
e A généré des documents structurés pour I'auditeur
¢ A démontré une organisation cohérente, maitrisée et conforme

— Avec ISIMAN, Anne a transformé la préparation d’'un audit ISO en un processus serein, rapide et
parfaitement maitrisé.



CAS D'USAGE 2
Mise en place d'un réferentiel unique de
procedures

OBJECTIF:
Harmoniser les pratiques au sein de I'organisation en centralisant I'ensemble des procédures dans un
référentiel unique, a jour et partagé.

PERSONNAGE :

Mohamed, Chef de Service Opérations dans une entreprise multisite.

Il supervise plusieurs équipes réparties sur différents sites. Son role est d’assurer la cohérence des
méthodes de travail, d'améliorer la performance opérationnelle et de garantir que tous appliquent les
bonnes pratiques.

CONTEXTE :
L'entreprise constate que chaque site a développé ses propres méthodes de travail :
¢ Plusieurs versions d’'une méme procédure,
¢ Documents locaux non validés,
¢ Pratiques non alignées avec les exigences de la direction Qualité,
¢ Erreurs répétées liées a I'absence d'un référentiel commun.

La Direction confie 3 Mohamed une mission prioritaire : harmoniser les pratiques et centraliser
'ensemble des procédures dans ISIMAN Procédures.
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SCENARIO

1. Diagnostic des pratiques existantes
Mohamed se connecte a ISIMAN et consulte les processus ainsi que les procédures associées.
Il s'appuie sur les documents disponibles dans le DMS pour analyser les pratiques existantes.
Il visualise notamment :

¢ Les processus existants,

¢ Les procédures utilisées par chaque service,

e Les écarts de pratiques entre les sites.

Il constate que la procédure « Traitement des réclamations » existe en quatre versions différentes selon les
sites, il établit alors une liste des procédures a uniformiser.

2. Consolidation des documents métiers
Mohamed organise une réunion avec les responsables des quatre sites afin qu'ils travaillent ensemble en
s'appuyant sur:
¢ Les documents utilisés localement,
Les différents diagrammes de procédures
Les instructions internes,
Les formulaires manuels.

s identifient collectivement :
¢ Les doublons,
¢ Les versions contradictoires,
¢ Les documents non rattachés a un processus officiel.

lls s'accordent sur une version cible de la procédure, en consolidant les bonnes pratiques de chaque site et
en simplifiant les étapes les plus complexes.

3. Construction du référentiel unique
A l'issue de la réunion, Mohamed concoit la procédure unifiée « Traitement des réclamations » dans le
module Procédures d’'ISIMAN.

Dans I'éditeur, il :
e Décrit I'objectif de la procédure,
¢ Dessine le diagramme de la procédure,
¢ Précise chaque étape, en indiquant le cas échéant les spécificités locales,
e Ajoute les liens vers les documents manquants désormais intégrés dans le DMS,
e Met ajour la liste des responsabilités.



Il clique ensuite sur “Soumettre en validation”.

La procédure suit alors le workflow ISO-ready (circuit de validation des procédures concu pour étre
conforme aux exigences des normes 1SO) :

1.Validation Métier par le propriétaire des procédures

2.Validation Qualité

3.Publication dans le référentiel des procédures

4.Diffusion automatique aux équipes via le DMS.

4. Harmonisation & accompagnement des équipes
Une fois validée, la procédure unifiée est publiée. Mohamed utilise le Portail ISIMAN pour vérifier que :
e La procédure unifiée est bien accessible
e Les anciennes versions locales ont été désactivées dans le DMS et ne sont plus accessibles, ni par une
recherche par processus ni par une recherche par site.

EN RESUME
Grace au module Procédures d’'ISIMAN, Mohamed :
e A centralisé 'ensemble des pratiques locales
e A supprimé les doublons et versions contradictoires
A construit une procédure unifiée conforme aux normes ISO
A diffusé automatiquement la procédure a toutes les équipes
A harmonisé les méthodes sur I'ensemble des sites
A réduit les erreurs de méthode grace a une documentation claire et unique

— Avec ISIMAN, Mohamed a transformé une organisation fragmentée en une entreprise alignée et cohérente,
ol chaque collaborateur suit la méme méthode et applique la méme procédure, partout.




OBJECTIFS :
Faciliter I'intégration des nouveaux collaborateurs en leur donnant un accés rapide et structuré aux
procédures essentielles.

PERSONNAGE :

Elodie, responsable RH dans une entreprise multisectorielle.

Elle coordonne le parcours d'intégration des nouveaux collaborateurs et veille a ce qu'ils accédent
rapidement aux procédures et méthodes de travail nécessaires.

CONTEXTE :

Lentreprise recrute régulierement de nouveaux collaborateurs, et remarque que son onboarding n'est
plus adapté et est lent :

Les informations sont dispersées,

Les nouveaux collaborateurs ne savent pas ou trouver les bonnes procédures,

Les managers répétent sans cesse les mémes explications,

¢ Des erreurs sont commises dés les premiéres semaines.

La Direction demande a Elodie de mettre en place un parcours d'intégration fiable, standardisé et
accessible via un portail unique, en s’'appuyant sur le module Procédures d’'ISIMAN.

SCENARIO :
1. Création du parcours d'intégration
Elodie se connecte au Portail ISIMAN et consulte le tableau de bord du module Procédures.
Elle ouvre I'onglet “Procédures” et sélectionne les éléments indispensables aux nouveaux employés :
e Procédure “Accueil & intégration”
e Processus “Utilisation des outils internes”
¢ Procédure “Sécurité & bonnes pratiques numériques”
¢ Instructions métier de base du service concerné
¢ Documents associés (issus du DMS)

Elle souhaite mettre en place un pack d’intégration dans ISIMAN : “Parcours Nouveau Collaborateur -
Semaine 1"



2. Regroupement et harmonisation des procédures d’accueil

Elodie ajoute un espace dédié : “Bienvenue dans l'organisation — Vos premiéres procédures” dans la
partie consultation des procédures.

Dans I'éditeur du module Procédures, elle :
¢ Associe chacune des procédures du pack d’intégration au nouvel espace dédié
e Mets a jour les étapes d'intégration,
e Simplifie les consignes pour les rendre compréhensibles a tous,
e Ajoute les liens vers les documents a jour du DMS,
Elle soumet la procédure au workflow ISO-ready pour validation.

3. Diffusion automatique via le Portail ISIMAN
Une fois validée par les responsables RH et Qualité, les procédures passent au statut “Publié”.
Elodie envoie a chaque nouvel employé un e-mail : “Vos premiéres procédures sont disponibles sur le
Portail” avec les liens vers :
e Les procédures du pack onboarding,
e Les documents clés,
e Les bonnes pratiques du service.
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4. Suivi de la montée en compétence

Elodie consulte les statistiques de consultation disponibles dans le reporting ISIMAN :

¢ Quelles procédures ont été lues ?

e Lesquelles ne I'ont pas été ?

¢ Les nouveaux ont-ils ouvert tous les documents obligatoires ?
Elle identifie que certains n'ont pas encore consulté la procédure “Sécurité et confidentialité numérique”.
Elle leur envoie une relance.

5. Coordination avec les managers
Quelques mois plus tard, Elodie partage les résultats avec les managers. Les retours de ces derniers sont :
¢ Les nouveaux collaborateurs sont autonomes plus rapidement,
e Les erreurs des premiers jours ont diminué,
¢ Les équipes passent moins de temps a répéter les consignes,
e Les procédures critiques sont désormais systématiquement consultées.

EN RESUME :
Grace au module Procédures d’ISIMAN, Elodie :
e A créé un parcours d'intégration standardisé et accessible a tous
¢ Aréduit les erreurs des nouveaux employés
e A accéléré la montée en compétence et I'autonomie
¢ Arenforcé la qualité et I'efficacité du processus d'onboarding

— Avec ISIMAN, l'intégration devient un parcours clair, guidé et performant, garantissant une montée en
compétence rapide et une expérience collaborateur réussie.

ONBOARDING




CAS D'USAGE 4
Maitrise des risques lies aux processus : Lien
Processus < Risques <> Controles < Actions

OBJECTIFS :
Assurer la cohérence entre les processus, les procédures, les risques, les controles et les actions, afin de
renforcer la maitrise opérationnelle et la conformité.

PERSONNAGE :

Thomas, Responsable Conformité & Risques dans une organisation nationale. Il pilote la gestion des
risques opérationnels, s’assure de la conformité, notamment aux normes ISO et coordonne les plans
d’actions correctives entre les différents services.

CONTEXTE :
Lors d’un audit interne récent, plusieurs écarts ont été relevés :
e Des processus mal documentés,
¢ Des risques non mis a jour,
¢ Des controles non alignés avec les procédures,
¢ Un manque de preuves sur I'exécution des actions correctives.

La Direction demande a Thomas de renforcer la maitrise des risques opérationnels en utilisant ISIMAN
pour relier : Processus = Risques = Contréles = Actions.




SCENARIO

1. Consultation de la cartographie des processus
En début de matinée, Thomas se connecte a ISIMAN et consulte les reportings liés aux processus
Il visualise immédiatement :

e Les processus critiques,

e Les risques associés,

e Les contréles internes existants,

e Laliste des procédures rattachées a chaque processus.

Un indicateur attire son attention : le processus “Gestion des demandes sensibles” présente plusieurs
risques non mis a jour. Il décide donc d’approfondir.

2. Analyse des risques liés aux processus
Thomas ouvre le tableau de bord du module Risques et filtre sur le processus concerné.
Il observe :

e Un risque “Réponse tardive aux demandes sensibles” non revu depuis deux ans.

e Un risque “Traitement non conforme” évalué sans controle associé

¢ Des plans d’action non cloéturés datant de I'audit précédent

e Des incidents intervenus récemment.

Il estime que la probabilité et I'impact devraient étre réévalués au vu de ces éléments.

3. Mise a jour de la procédure et alignement
Thomas ouvre la procédure opérationnelle du méme processus. Il :
e Clarifie certaines étapes du flux opérationnel
e Ajoute les contréles internes attendus qui sont absents
¢ Simplifie deux étapes sources d'erreurs (proposées par les opérationnels).

Une fois gu'il a effectué toutes les mises a jour nécessaires, il clique sur “Soumettre en validation”.




4. Définition et alignement des controdles internes

En paralléle, Thomas compléte dans le module dédié |la définition des contréles internes en :
e Créant un nouveau contrdle : “Contréle qualité des réponses sensibles - hebdomadaire”,

Définissant le responsable et en précisant la fréquence des contrbles

Rattachant le contréle au risque “Réponse tardive aux demandes sensibles”

Reliant le controle au processus “Gestion des demandes sensibles”.

Les contrbéles sont désormais directement liés a la procédure et au processus. Il planifie ensuite ce
nouveau controéle afin qu'il démarre le mois prochain.

5. Suivi des actions correctives

Thomas ouvre ensuite le module Actions. Il identifie un plan d’action majeur non cléturé.

Il contacte le responsable et ils fixent ensemble de nouvelles échéances réalistes. Il met a jour les
échéances, clarifie les responsabilités et cléture les actions devenues obsolétes. L'ensemble des
informations est désormais cohérent et tracable dans ISIMAN.

Une fois les mises a jour effectuées, il génere un rapport via B4M pour présenter la situation a la
Direction.

6. Réévaluation des risques internes

Thomas décide de réévaluer les risques du processus “Gestion des demandes sensibles”. Il lance une
campagne de cotation portant sur ce seul processus et met a jour la cotation des risques avec les
experts métiers.

Via l'interface, il :

e Réévalue a la hausse la probabilité brute de survenue de ces risques.

e Compléte le dispositif de maitrise des risques en intégrant le nouveau contréle “Contréle qualité des
réponses sensibles - hebdomadaire”.

¢ Indique que la procédure a été revue afin de limiter les incidents liés a la complexité de certaines
étapes.

e Précise que le plan d’action majeur lié a l'audit précédent a été réajusté et devrait étre réalisé pour
une date définie..



Lors de la prochaine cotation des risques de I'ensemble de l'organisation, Thomas pourra voir si la
simplification de la procédure, le contréle qualité hebdomadaire et la finalisation des plans d’action ont
bien limité les incidents sur le processus “Gestion des demandes sensibles”. Il pourra 3 ce moment
diminuer la criticité nette des risques de ce processus.

7. Préparation pour la revue de direction
Une fois les mises a jour effectuées,Thomas génére un rapport via B4M pour présenter la situation a la
Direction.

Grace aux dashboards disponibles, Thomas obtient :
e Une vision 360° du processus : Processus = Risques = Controles = Actions = Procédures.
e Un graphique montrant la criticité des risques.
e Un tableau des controéles réalisés et manquants.
» |'historique complet des mises a jour.
Il compile ces éléments dans un rapport stratégique destiné a la revue de direction.

EN RESUME
Grace a ISIMAN, Thomas :
e A évalué les risques aux processus et aux procédures associées.
e A mis en cohérence les contrdles, les plans d’action et les responsabilités.
A rétabli la maitrise opérationnelle exigée par les normes ISO.
A facilité la démonstration de la conformité lors des revues d’audit.
Dispose désormais d’'une vision 360° de son systéme de maitrise des risques.

— Avec ISIMAN, Thomas ne se contente plus de lister les risques : il maitrise réellement les processus et
pilote désormais les risques comme des leviers stratégiques, lui permettant de renforcer la résilience
organisationnelle.




OBJECTIFS :
Mettre a jour rapidement les procédures impactées par une évolution réglementaire et démontrer la
conformité.

PERSONNAGE :

Sonia, Responsable Conformité dans une entreprise du secteur public. Elle veille au respect des
exigences réglementaires (les normes, lois et réglementations en constante évolution), notamment celles
concernant la protection des données, la sécurité, la qualité et la gestion des usagers et a leur bonne
application dans les pratiques opérationnelles.

CONTEXTE :
Une nouvelle réglementation entre en vigueur dans trois semaines qui impose la révision obligatoire de
plusieurs procédures internes, notamment :

e Les procédures de gestion des données personnelles,

e Les processus d’accueil et d’'information des usagers,

e Les procédures de traitement des incidents.

Les précédentes mises a jour étaient lentes et dispersées : versions locales, mails internes, validations
oubliées, dates non respectées. La Direction exige désormais une mise a jour rapide, maitrisée et
entierement tracable. Sonia utilise ISIMAN Procédures pour orchestrer cette mise en conformité.

SCENARIO

1. Identification des procédures impactées
Sonia consulte la cartographie des processus dans ISIMAN. Elle filtre les procédures par référence
réglementaire et identifie immédiatement :

e 6 procédures a mettre a jour,

e 3 documents associés a vérifier.

2. Préparation de la mise a jour réglementaire
Sonia ouvre la premiéere procédure : “Traitement des données personnelles - Collecte initiale”.
Dans I'éditeur de procédure, elle :
e Met a jour les références juridiques en liant la nouvelle réglementation a la procédure,
e Ajoute les nouvelles obligations liées au consentement,
e Revoit les responsabilités,
e Ajoute une étape supplémentaire imposée par la nouvelle loi.
Elle clique ensuite sur “Soumettre en validation”.
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3. Activation du workflow ISO-ready de mise a jour
La procédure suit le workflow jusqu'a sa validation finale. Chaque acteur recoit une notification
automatique horodatée, assurant une tracabilité totale.

4. Vérification de I'application et conformité
Dans le module Reporting B4M, Sonia consulte les statistiques :
¢ Taux de consultation des nouvelles versions,
e Equipes ayant accédé aux procédures,
¢ Date et heure de prise de connaissance,
¢ Historique des validations.

Dans le module Actions, elle suit également les plans d’action qui doivent accompagner cette mise a
jour, comme :

e Mise a jour des affichages internes,

¢ Ajustement des contrdles internes,

¢ Modification de formulaires dans le DMS

¢ Ajout des risques associés.
Elle génére ensuite un rapport de conformité via B4M, prét a étre présenté au comité de pilotage.

EN RESUME :
Grace a ISIMAN Procédures, Sonia :
¢ Aidentifié rapidement toutes les procédures impactées par la nouvelle loi
e A adapté les procédures grace a un workflow de mise a jour sécurisé, complet et tracable
o A facilité les validations internes grace aux notifications automatiques
o Adiffusé efficacement la nouvelle version a toutes les équipes concernées
e A controlé la prise en compte et la conformité sur 'ensemble de I'organisation
¢ A démontré la conformité réglementaire dans un délai réduit

— Avec ISIMAN, Sonia transforme une mise a jour réglementaire complexe en un processus fluide, structuré
et parfaitement maitrisé.



CAS D'USAGE 6
Reéduction du risque opérationnel

OBJECTIFS :
Réduire les erreurs humaines en formalisant et en standardisant les pratiques opérationnelles.

PERSONNAGE :

Marc, Responsable des Opérations dans une entreprise de services.

Il supervise les équipes terrain et garantit une qualité de service homogéne en s’assurant du respect des
bonnes pratiques au quotidien.

CONTEXTE :

Depuis plusieurs mois, des erreurs humaines répétées impactent la qualité et générent des réclamations
clients.

Plusieurs incidents récents ont révélé que les équipes appliquaient des méthodes différentes selon le
manager, ou se basaient sur d’anciennes habitudes non documentées.

Ce qui a pour conséquences :

¢ Des erreurs dans le traitement des demandes,
Des incohérences entre équipes,
Une augmentation des réclamations clients,
Des risques opérationnels majeurs,
Une perte de temps pour corriger les erreurs.

La Direction demande a Marc de réduire ces incidents en utilisant ISIMAN pour formaliser, standardiser
et diffuser les bonnes pratiques.




1. Analyse des incidents et identification des manquements
Marc se connecte au tableau de bord ISIMAN et consulte :

e Les incidents recensés,

e Les non-conformités récurrentes,

e Les risques associés au processus “Opérations”.

Il constate que les erreurs proviennent principalement de deux sources :
1.Procédures inexistantes ou non mises a jour
2.Consignes transmises oralement, sans support formalisé.

Il sélectionne les processus concernés pour commencer une formalisation.

2. Création d'une procédure structurée

Marc ouvre le module Procédures et crée la procédure : “Traitement d’'une demande client - Niveau
1” (la plus impliquée dans les incidents). Grace au Designer inclus dans l'interface, il réalise le
diagramme de la procédure et il détaille :

e Chacune des étapes de la procédure de son initiation a son achévement
¢ Les responsabilités de chaque réle opérationnel,

e Les regles métier a respecter,

e Les délais obligatoires,

e Les erreurs fréguentes a éviter,

e Les documents requis a lier a la procédure (issus du DMS).

Une fois la procédure structurée, il clique sur “Soumettre en validation”.

3. Validation et harmonisation des pratiques

Les superviseurs proposent quelques ajustements que Marc intéegre :
e Clarification d’'une étape sensible,
e Suppression d'une action redondante,
e Ajout d'un contréle obligatoire pour éviter les oublis.

Tout est historisé dans ISIMAN. Une fois validée, la procédure passe en statut “Publié”.



4. Diffusion des instructions et formation rapide

Dés que la procédure est publiée, elle devient accessible a 'ensemble des équipes opérationnelles.
Dans le Portail ISIMAN, chacun peut :

Consulter la version a jour
Accéder aux documents associés en cliquant sur les différents liens
Télécharger un document PDF reprenant les informations.

Marc organise ensuite une courte session de sensibilisation, en s’appuyant directement sur ISIMAN :
les opérateurs voient I'écran, les étapes, les énoncés, les piéges a éviter.

5. Suivi des incidents et amélioration continue
Deux mois aprés la mise en place de la procédure standardisée, Marc consulte les statistiques dans le
module reporting :

Baisse de 40 % des erreurs opérationnelles : Les incidents diminuent nettement.

Suivi des consultations : Il identifie quelles équipes ont bien consulté la procédure, et lesquelles
doivent étre relancées.

Controles internes associés : Grace au module Contrdles, les superviseurs confirment la bonne
application des étapes critiques.

Boucle d’'amélioration : Marc crée un plan d’action pour corriger les derniers points faibles et
ajuster la procédure si nécessaire.

EN RESUME :
Grace au module Procédures d’'ISIMAN, Marc :

-

A structuré et formalisé des pratiques auparavant orales

A permis de supprimer les erreurs dues aux interprétations différentes
A permis de réduire significativement les incidents et non-conformités
A renforcé la maitrise opérationnelle de son service

A instauré un cycle d’amélioration continue basé sur des données réelles

Avec ISIMAN, Marc passe d’une organisation fragile, dépendante des habitudes locales, a un

fonctionnement standardisé, maitrisé et sécurisé.



CAS D'USAGE 7
Mise en ceuvre d'une procedure checklist

OBJECTIFS :
Sécuriser I'exécution de taches simples et récurrentes en s'appuyant sur une checklist claire et partagée.

PERSONNAGE : Julie, Responsable d’équipe dans un service administratif.
Elle encadre plusieurs agents qui réalisent quotidiennement des opérations simples mais critiques,
nécessitant rigueur et régularité.

CONTEXTE :
Certaines activités quotidiennes reposent sur des habitudes ou des consignes transmises oralement.
Méme si les taches sont peu complexes, des oublis surviennent régulierement :

o Etapes sautées,

e Controles non réalisés,

¢ Informations manquantes dans les dossiers,

¢ Reprises chronophages a posteriori.

Julie souhaite formaliser ces pratiques sans créer une procédure lourde.
Elle décide d'utiliser ISSIMAN Procédures pour mettre en place une procédure de type checklist, simple,
lisible et directement exploitable par les équipes.




SCENARIO
1. Création d’'une procédure checklist

Julie se connecte au module Procédures d’'ISIMAN et crée une nouvelle procédure intitulée : «
Traitement d’un dossier standard - Checklist de contrdle ».

Elle choisit une structure volontairement simple et décrit la procédure sous forme de liste d’actions a
vérifier, par exemple :

¢ Dossier complet réceptionné,

* Pieces justificatives présentes,

* Informations saisies dans 'outil métier,

e Controle de cohérence effectué,

¢ Dossier transmis a I'étape suivante.

Chaque point correspond a une étape claire, compréhensible par tous.

2. Ajout des éléments de contexte

Julie compléte la procédure avec :

L'objectif de la checklist,

Les réles concernés,

Les documents a utiliser (modéles, formulaires), issus du DMS,
¢ Les erreurs fréguentes a éviter.

Elle ne cherche pas a décrire un processus complexe, mais a sécuriser I'exécution d’'une tache répétitive.

3. Validation et publication

La procédure checklist est soumise au workflow de validation.

Aprés validation par le responsable métier, elle est publiée dans le référentiel ISIMAN.

Les agents accédent immédiatement a la version officielle de la checklist via le Portail ISIMAN.

4. Utilisation au quotidien
Lors du traitement d’un dossier, les agents consultent la procédure checklist pour s'assurer qu’aucune
étape n'est oubliée.

La checklist devient un réflexe opérationnel, utilisé comme support de contréle avant validation finale du
dossier.



5. Ajustement et amélioration

Apres quelques semaines, Julie recueille les retours des équipes.

Elle ajuste légérement la checklist en ajoutant un point de contréle supplémentaire identifié comme
sensible.

La procédure est mise a jour, validée a nouveau et immédiatement disponible dans sa version a jour.

EN RESUME
Grace au module Procédures d’ISIMAN, Julie :
¢ Formalise simplement des pratiques quotidiennes,
e Sécurise I'exécution de taches récurrentes,
Réduit les oublis et les erreurs mineures,
Met a disposition une checklist claire et partagée,
Améliore la qualité sans alourdir les méthodes de travail.

— ISIMAN permet d’appliquer le bon niveau de formalisme, méme pour les procédures les plus simples.




4

Un levier stratégique pour renforcer la qualité, la conformité et la performance

Les scénarios présentés dans ce livret démontrent la puissance et la polyvalence du module Procédures
d’'ISIMAN dans des situations professionnelles variées : gestion de la qualité, opérations, conformité,
risques, RH, management multi-sites...

En centralisant vos processus et procédures, en garantissant une tracabilité compléte, en facilitant la
mise a jour et en assurant une diffusion maitrisée auprés de vos équipes, ISIMAN transforme vos
méthodes de travail en un véritable atout stratégique.

Loin d’étre un simple outil documentaire, le module Procédures devient :
¢ Un socle de standardisation,
¢ Un gage de conformité,
¢ Un vecteur de performance,
e Et un support de pilotage essentiel pour toutes les organisations souhaitant sécuriser et optimiser
leurs pratiques.

Associé aux modules DMS, Risques, Controles, Plans d’Actions, Audit et a la Bl de B4M, il s’inscrit
pleinement dans une démarche globale de maitrise opérationnelle et d’amélioration continue.

Avec ISIMAN, vous disposez d’'une plateforme moderne, flexible et évolutive, capable d’'accompagner
vos équipes au quotidien et de répondre aux exigences croissantes de vos métiers.

Standardisez. Maitrisez. Transformez.
Avec ISIMAN Procédure, vos méthodes deviennent un levier de performance
durable.
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