Fiche «Mode d’emploi FUSION»

pour ’utilisation des outils Excel par les auditeurs engagés
dans la démarche nationale de confirmation du label APP

Ou trouver le «Dossier auditeur» , outil support de votre audit ?

Un espace dédi¢ est accessible sur le site national des APP : www.app.tm.fr dans la
rubrique «Confirmation du label», en haut a gauche de la page d’accueil du site, en cliquant
sur «Accéder aux documentsy». Vous y trouverez divers documents (sous format Word ou
Excel) du type I’outil autodiag, la demande de confirmation du label ou les fiches explica-
tives, mais, pour vous, le document qui vous sera nécessaire se nomme «Dossier auditeur.

Comment le télécharger ?

A partir du site www.app.tm.fr, par la procédure classique, c’est a dire sélectionner le
document, faire un clic droit de votre souris, sélectionner «enregistrer sous», et enfin,
I’intégrer dans un dossier spécifique sur votre micro-ordinateur que vous aurez préalablement
crée.

Comment fusionner le dossier de demande de confirmation du label et votre
dossier auditeur ?

Manipulation n°1 : Rassembler les deux fichiers

Vous devez réceptionner, par le biais de la DRTEFP, le fichier excel «Demande de
confirmation du label», qui a ét¢ envoyé par ’APP, et ’enregistrer dans votre dossier
spécifique, destiné a cet effet.

Premiére étape :
Ouvrir le dossier «Demande de confirmation du label», 'un de ces deux messages va
s’afficher :

Microsoft Excel

Ce classeur comporke des lisisons avec un autre classeur.

+ 5i wous mettez les liaisons & jour, Excel tente de récupérer les derniéres données,
! E » Si wous ne les mettez pas & jour, Excel utilise les informations précédentes.

Matez gue les liaisons de données peuvent permettre d'accéder & des informations confidentielles et de les partager sans votre autarisation, vaire
d'effectuer d'autres opérations préjudiciables, Me mettez pas les liaisons & jour si vous n'avez pas confiance dans la source de ce classeur,

[ Mettre & jour ] [ e pas mettre & jour ] [ Aide ]
A Cliquez sur « Ne pas mettre a jour »
Microsoft Excel

Ou

Ce classeur contient des ligisons vers d'autres sources de données,

\!4) - Cliguez sur Qui pour mettre 3 jour boutes les informations liges,
- Cliquez sur Mon pour conserver les informations existantes.,
Cliquez sur « Non »
[ oi ] [t | 4
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Seconde étape :



http://www.app.tm.fr/
http://www.app.tm.fr/

Ouvrir le «Dossier auditeur», I’un de ces deux messages va s’afficher :

Microsoft Excel

Ce classeur comporte des lisisons avec un autre classeur,

+ Si vous mettez les lisisons & jour, Excel tente de récupérer las derniéres données.
+ Si vous ne les mettez pas 4 jour, Excel tilise les informations précédentes,

AN

Motez que les liaisons de données peuvent permettre d'accéder & des informations confidentielles et de les partager sans votre autorisation, vaire
d'effectuer d'autres opérations préjudiciables. MNe mettez pas les liaisons & jour si vous n'avez pas confiance dans |a source de ce classeur.

IMettre & jour l [ e pas mettre & jour ] [ Aide

|

liquez sur « Ne pas mettre a jour »

Ou

Microsoft Excel

Ce classeur contient des ligisons vers d'autres sources de données,

\J) - Cliquez sur Qui pour mettre & jour boutes les informations liges,
- Cliquez sur Mon pour conserver les informations existantes.

Cliquez sur « Non »

| | <
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Dans ces deux cas, votre document «Deossier auditeur» apparait vierge

Manipulation n°2 : Fusionner les deux fichiers :

A partir de votre fichier «Dossier auditeur», vous devez
Aller dans le menu «Edition» et cliquez sur «Liaisons »

Edition | Affichage Insertion  Forma

La fenétre suivante apparait :

Impossible d'annuler  Chrl+2 kL
46 | Couper Chrl+ _l
=4 Copier Chrl+C |
[T Coller aby
Collage spécial. ..
Remplissage 3
Effacer 3
Supprimer. ..
34| Rechercher... Chrl+F
N Liaisons. .. |
Ohjet
\ v |

Modifier les liaisons

Cliquez sur « Modifier la source »

Source Type

Ikt [Me_ttreéjour les waleurs ]

/

Feuile de calcul A

..... (

Modifier la source, .,

%

Quwrir la source

[
[ Rompre la liaison
l

l
]
l

<] 2] YériFier 'état
Ernplacement C:\Dacurnents and SettingsiMAISORIBU. . \dassier auditeur
Elgrment :
Mise & jour : @ Automatique

D

ossier spécifique et cliquez

Fermer

Irwite de démarrage. ..

Su

label» de ’APP de votre

ré5luu .



Aodifier la source : Dossier de demande de confirmation du Label. xls :

— n

Regarder dans : | [(5) AUTODIAG - APP ST CYR v @ @A Q X Ly - ok~ B
A @_]AUTODIAG PP ST CYR.xls

B DEMANDE DE LABEL - APP ST CYR. s
Mes documents
récents

Bureau

Mes documents

-
%9
Poste de travail

‘r Nom de fichier : w
‘]; (0]
Faworis 1& S
SYONisTEsEa | Type de fichiers : | Fichiers Microsoft Office Excel (¥l * xls; * ey *oxlk; * | v Annuler

Apres avoir sélectionné le document, vous revenez automatiquement sur cette fenétre et vous
cliquerez alors sur «Fermery

Modifier les liaisons

Source Type Ietty [ Mettre 4 jour les valeurs ]
{Dossier de demande de confirmation duLabel.xls  Feuile decalcul A

[ Modifier la source. .. ]

Qutir la source

[ ]
[ Fompre la liaison ]
l |

2] 2 Yérifier [état

Emplacement : C\Documents and SettingsyMAISOM B, . \dossier auditeur
Elément :

Mise & jour : @ Aukomatique

Invite de démarrage. ., Fermer

Complétez le fichier actualisé

Vous constatez alors que tous les champs sont remplis dans votre dossier auditeur, exceptés
les curseurs de degré de réalisation de I’APP. Il faut juste les re-saisir. La manipulation est
simple, il faut mettre votre curseur a 1I’appréciation qu’avait donné I’ APP en partant du dossier
de ’APP.

En cas de question ou de probléme particulier, vous pouvez contacter : Céline Jacquemard

au Tél : 01.48.03.90.00 ou celine.jacquemard@app.tm.fr


mailto:celine.jacquemard@app.tm.fr
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