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L’essentiel de OKpilot en 3 minutes...

L’utilisation la plus fréquente de OKpilot est la suivante :

1. Se connecter a OKpilot

2. Démarrer / poursuivre I’évaluation en accédant automatiquement a I’
organisme / site a évaluer (sur lequel I'utilisateur s’est arrété lors de sa derniére utilisation),
sinon sélectionner I'organisme / site souhaité.

3. Démarrer / poursuivre I’évaluation en accédant automatiquement a I’
état de check-list d’évaluation a utiliser (sur lequel I'utilisateur s’est arrété lors de sa derniére
utilisation), sinon sélectionner I’état de check-list d’évaluation souhaité.

4. Démarrer / poursuivre I’évaluation en accédant a la
vision générale de la check-list sur « Evaluation », puis sur les chapitres / questions que
contient la check-list

5. Visualiser 'avancement de I’évaluation et la performance / conformité de I'organisme
(résultats / observatoire)

6. Sisouhaité, documenter I’évaluation et poursuivre I'amélioration continue a I'aide des
autres fonctionnalités disponibles (éléments de gestion / ressources). Par exemple :
e Documenter I’évaluation a I’aide de documents, liens ou autres références venant
soutenir/prouver la performance affichée par I’organisme (Ressources > Documents)
e Créer ou aller consulter des objectifs, des actions,...
(Gestion > Objectifs, Actions, Risques, Indicateurs, Constats)

Ces étapes sont reprises ci-aprés de maniere illustrée :
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1>

Pour se connecter a OKpilot, aller sur la page d’accueil / login https://okpilot.com et renseigner I'identifiant
et le mot de passe déja en votre possession (création de votre profil via un formulaire d’inscription ou autres).
En cas de perte/oubli de I'identifiant et/ou du mot de passe, utiliser la procédure « Mot de passe oublié »

L @

pilot

1: Identifiant

2 : Mot de passe

Mot de passe oublié ? Se connecter 3 . Se Connecter
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2>

Pour démarrer / poursuivre |I’évaluation, accéder automatiquement a I’organisme/site a évaluer sur lequel

I'utilisateur s’est arrété lors de sa derniére utilisation, sinon sélectionner I’'organisme / site souhaité.

Sélectionner le bon

m Sélectionner
Ja t Organisme / site a évaluer

L Accuell Démarrer

Sélectionner le bon

Démarrer m o
rganisme/site . o S\ G
Organisme / site a évaluer

Administration

o O

Administration Check-lists disponibles

Démari Udaf Ain (B
Admini Udaf Aisne (Laon)

0o Udaf Allier (Moulins)
Udaf Alpes de Haute-Provence (Digne
es-Bains) o .
Sélectionner le bon
Udaf Alpes-Maritimes (Nice) Organisme / site a évaluer

Udaf Ardeche (Pr

Administration Check-lists disponibles
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3>

Accéder automatiquement a I’état de check-list d’évaluation sur lequel I'utilisateur s’est arrété lors de sa
derniére utilisation, sinon sélectionner I’état de check-list d’évaluation souhaité.

Sélectionner la bonne [——
check-list ( =le bon 1&. S?I?:(uorwnér .
état de check-list)

- Sélectionner la bonne
Démarrer check-list ( = le bon D o Check-list/état
état de check-list)

B2  Organisme/site

’I!I' Check-list/état

Evaluer

%1 Sélectionner

VISION GENERALE :

Voir et gérer tous les états * Voir et gérer tous les états
er

- zl'l‘ CO 1.2_Mediation_Intra Udaf
DRl B3 Organisme/site

2021 MEDIATION INTRA

SINON :
Sélectionner la bonne check-list

(= le bon état de check-list)
CO 41_ISBF_PCB Udaf [© UNAF]

CO 4.2_Fam_Gouv Udaf [© UNAF]

!l’l’ CO 1.2_Mediation_Intra Udaf

A Accuel I Etats de check-lists

Démarrer La création d'états permet d'archiver les données d'évaluation d'un site de 'organisme et ainsi d’établir un comparatif de ces données &

diverses périodes (par exemple chaque trimestre ou semestre). Les administrateurs d’organisme ont les privileges d'ouvrir de nouveaux états
E:] Organisme/site et de verroulller les états existants

I‘!x. Check-list/état « Un état en cours peut étre modifié par les utilisateurs disposant de priviléges adéquats.
« Un état terminé ne peut plus étre modifié, il est accessible en lecture seule. L'état peut étre réouvert ultérieurement.
« Un état verroulllé ne peut plus étre modifié, il est accessible en lecture seule. Ce verrouillage est irréversible.

Evaluer

Q

Gestion

Ressources

Administration VISION GENERALE :
0 @ Sélectionner la bonne check-list évaluation Barral D
(= le bon état de check-list)

Statut Evaluation Responsable

tvaluation en cours Barral D

CO 4.2_Fam_Gouv

5/2022 25/05/2022  2021FG : évaluation [ en cours Barral D
Udaf °
/2022 25/05/20 2021ISTF CO 43_ISTF Udaf é ) cours Barral D

valuatior
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4 >

Démarrer / poursuivre |'évaluation en accédant a la vision générale de la check-list sur « Evaluation », puis
sur les chapitres / questions que contient la check-list

EcoEntreprise : 2013 - Développement durable

Démarrer

B2 Organisme/site I Check-list/état

Evaluer

£ Evaluation Sélectionner il Résultat > Graphe

Evaluer « Evaluation «

Sélectionner

« Evaluation « Ressources
JItat > Liste

Administration Check-lists disponibles

EcoEntreprise : 2013 - Développement durable / Responsabilité sociét

EcoEntreprise : 2013 - Développement durable / Responsabilité sociétale (révision part. 2/19) [©
EcoEntreprise]

Lire les informations générales

sur la check-list

Evaluer

L Evaluation

Bases de la démarche

Parcourir la table des
matiéres de la check-list et
LT sélectionner le chapitre par
: Organisation lequel on souhaite
solidation ~ [ commencer I'évaluation

Management & Stratégie

Direction [Plan]

Miniguide utilisateur OKpilot — L’essentiel en 3 minutes - Version 1.02 — 12.2024 (© OKpilot) Page 6



EcoEntreprise : 2013 - Développement durable / Responsabilité sociét

Section A. Direction [Plan] > {lol Chapitre Al. Engagements

* Par Développement durable (DD) et Responsabilité sociétale (RSE) sont concernés tous les enjeux liés aux thémes svivants:

- DD: environnement, soclal/santé/sécurité, économie

- RSE : engagement soclétal, droits de 'Homme, relations et conditions de travall, environnement, bonnes pratiques des affaires,
Evaluer questions relatives aux consommateurs (selon lignes directrices ISO 26000)

£ Evaluation

Itat > Liste

IR Sélectionner la question par
Engagements DD/RSE Iaque"e (o]1] Souhaite
commencer I’évaluation

olidation

EcoEntreprise : 2013 - Développement durable / Responsabilité socic

Démarrer

B
ki

A11 Engagements DD/RSE

Lire la question

Evaluer _
ACKERMANN Thierry

Evaluer la
performance selon

les criteres Lire les éventuelles
Commentaires - Justification aides disponibles

Critéeres d'évaluation

d

Lire les critéeres
d’évaluation
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5>

Visualiser I'avancement de I’évaluation et la performance / conformité de I'organisme
(résultats / observatoire)

Visualisation 1 — Avancement général

EcoEntreprise : 2013 - Développement durable

Démarrer

B3 Organisme/site I Check-list/état

Evaluer

Visualiser 'avancement de
£ Evaluation I’évaluation

Evaluer

Visualiser 'avancement de

I’évaluation
Ressources

Administration Check-lists disponibles

EcoEntreprise : 2013 - Développement durable / Responsc

EcoEntreprise : 2013 - Développement durable / Responsabilité sociétale

L m
(révision part. 2/19) [© EcoEntreprise]

La check-list EcoEntreprise « Développement durable & Responsabilité sociétale » permet de faire une évaluation compléte
de la gestion des enjeux DD/RSE* au sein d’une Organisation. L'analyse de 'action mise en ceuvre et/ou planifiée par
Evaluation = I'Organisation peut étre utilisée ensuite dans le cadre d'une Certification « EcoEntreprise » par exemple ( www.ecoentreprise.ch

Résultat > Liste

Résultat >

Bases de la démarche

Direction [Plan] 29/05/2024
Engagements

Organisation

Management & Stratégie

Prestations

26/11/2021
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Visualisation 2 — Résultats sous forme de liste

EcoEntreprise : 2013 - Développement durable

Démarrer

B2 Organisme/site I Check-list/état

Evaluer

Visualiser les résultats
£ Evaluation I Résultat > Liste (performance) sous

forme de liste

Visualiser les résultats
(performance) sous
forme de liste

Ressources

Check-lists disponibles

Résultat > Liste

Résultat >
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Visualisation 3 — Résultats sous forme de graphe

EcoEntreprise : 2013 - Développement durable

Démarrer

B2 Organisme/site I Check-list/état

Evaluer . . ,
Visualiser les résultats

(performance) sous
forme de graphe

£ Evaluation il Résultat > Graphe

Ressources

Visualiser les résultats
(performance) sous

Check-lists disponibles
forme de graphe

[, ] Accuell

Démarrer

Evaluer
Evaluation
Résultat > Liste
Résultat > Graphe
Evolution
Benchmark
Observatoire
Consolidation

Gestion

Ressources

Administration

o ©
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EcoEntreprise : 2013 - Développement durable / Responsc

il Résultat > Graphe
Données source

Affichage

BATIGEST SA

Etat au 2021.1130

0. Bases de la démarche
A.1. Engagements
A.2. Organisation

A.3. Management & Stratégie

]]l]

A4, Prestations

&

B.5. Gouvernance

@
S
&

8.6. Dialogue avec les parties prenantes

B.7. Société [Facultatif)

!l

C.8. Produits, prestations et services

|‘
&
3

C.9. Achats
C.10. Projets

C.11. Urgences

g
&

C.12. Mobilité / Transports

I

C.13. Activités administratives
C.14. Infrastructures

C.15. Site(s)

i

E.19. Eau

[En production]
E.20. Air / Odeurs [

(

[

l!

n production]

E.21. Energie & Climat

2
&

E
E
En production)
E

E.22. Déchets [En production)

] :

£.23. Bruit [En production]

E.24. Chimie / Biotechnologies / Radioactivité [E...
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6>

Si souhaité, documenter I’évaluation et poursuivre I’'amélioration continue a I'aide des autres
fonctionnalités disponibles (éléments de gestion / ressources). Par exemple :

a) Pour documenter I’évaluation a I'aide de documents, liens ou autres références

-/_ j BATIGEST SA [Demonstration] % 1ISO 26000:2010 - Responsabilité societale [¢

A  Accuell : .
Démarrer

Démarrer B Organisme/site ’ﬁ' Check-list/état

Evaluer

Gestion .
Evaluer

Ressources ) .. .
Associer / mettre a jour | th Resultat > Graphe

B Documents des documents

»  Processus Associer / mettre a jour

des documents
Administration

oes Administration Check-lists disponibles
o © ‘ f

ISO 26000:2010 - Responsabilité sociétale [© OKpilot { v

B Accued B Documents

Démarrer

Q

Evaluer
Gestion

Ressources

B Documents Visualiser 'ensemble des
documents / références associés

» Processus

Caohier des charges pour mandats - NB
Administration

o O

Calculateur de salaires USS

Créer [ associer un
Check-list “Risques entreprise” document/ une référence
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: j BATIGEST SA [Démonstration]

A Accuell

!l!l‘ 1SO 26000:2010 - Responsabilité sociétale [© OKpilot 2010]

B Nouveau document

Démarrer
Evaluer
Gestion
Ressources

B  Documents

» Processus
Type de document

Administration

o ©

Renseigner
un nouveau document /
une nouvelle référence

BRopport  Glien & Fichier Validation

&

Valider
un nouveau document /
une nouvelle référence

b) Pour créer ou aller consulter des objectifs, des actions,... ou d’autres éléments de gestion...

(Gestion > Objectifs,

Actions, Risques, Indicateurs, Constats)

EcoEntreprise : 2013 - Développement durable

A Accuell Démarrer

Démarrer
Evaluer

Gestion
@ Objectifs
> Actions
Risques
Indicateurs
Constats

Ressources

Administration

o ©

Miniguide utilisateur OKpilot

B2 Organisme/site I Check-list/état

Créer / mettre a jour des éléments
de gestion (amélioration continue)
1h Résultat > Graphe

Créer / mettre a jour des éléments
de gestion (amélioration continue)

Gestion

Administration Check-lists disponibles
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® O ® .- objectifs - Etat au 20211130 - X = +

v
& C @& https://okpilot.com/fr/state/26232/objective o Q  &w o % O o

EcoEntreprise : 2013 - Développement durable /

Démarrer
Evaluer

Gestion
Visualiser les objectifs .
( amélioration continue)
Ackermann T.

Objectif B

Objectif C

Créer / mettre a jour des objectifs
( amélioration continue)

® © ® . Nouvel objectif - Etatau 2021 X = +

v
& C & https://okpilot.com/fr/state/26232/objective/new o Q M w o » 0O o

: J BATIGEST SA [Démonstration] EcoEntreprise : 2013 - Développement durable / Responsabili o

A Accuell

® Nouvel objectif

Démarrer

Evaluer

Gestion _ Renseigner un nouvel objectif

. (amélioration continue)
Objectifs

Actions
Risques

Indicateurs
Responsable Relations

Constats
L]
-

Ressources

Administration

o @ Valider un nouvel objectif
(amélioration continue)

Pour des explications encore plus completes sur OKpilot, un guide utilisateur complet sera disponible en
janvier 2025.
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