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1 Interface Web d’Ecert

En tant que logiciel de certification, Ecert fournit une interface Web qui est utilisée par FLO-
CERT afin de faciliter le travail des auditeurs et des distributeurs dans le cadre du service de
certification mené par FLO-CERT. En général, ces interfaces sont appelées « portail Web ».
Pour les distributeurs, il s’agit du portail Web du distributeur, et pour les auditeurs, du
portail Web de ’auditeur.

Il s’agit d’un systéme interactif que les auditeurs utiliseront pour garder une trace des
commandes d’audit qui leur sont confiées ainsi que pour conduire le processus d’audit, par
exemple pour remplir la liste de vérification et le rapport d’audit. Les distributeurs
utiliseront le portail Web afin d’obtenir un apercu des résultats d’audit, de suggérer des
mesures correctives et de fournir les preuves matérielles requises. De plus, le distributeur a
acces a ses données de contact telles qu’elles sont stockées du coté de FLO-CERT dans la base
de donnés d’Ecert, pourra demander des corrections en ligne et télécharger les derniers certificats.

En utilisant le portail Web, FLO-CERT est slr que l’automatisation des processus de certification
entre les clients, les auditeurs et FLO-CERT sera plus efficace et transparente pour l’ensemble
des acteurs. FLO-CERT a la certitude que ce portail améliorera les services proposés a ses
clients.

Afin de s’inscrire et se connecter au portail Web, vous devez avoir recu un courriel de FLO-CERT
accompagné d’un lien d’inscription.

Si vous n’avez pas encore recu ce courriel, mais que vous pensez que vous devriez avoir accés a Ecert,
veuillez nous contacter a cette adresse :

ecert@flo-cert.net

1.1 Inscription

Afin de s’inscrire sur Ecert, veuillez copier le lien fourni dans le courriel que vous avez recu de
FLO-CERT dans la barre d’adresse de votre navigateur. Le courriel de connexion est un
courriel automatique envoyé par le systeme.
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Systéme Ecert

Bienvenue sur Ecert!

Mus par un besoin de clarifier et de simplifier nos systémes tout en consoidant la crédibilité du Commerce équitable certfié, nous avons développé un nouveau
systeme en ligne pour nos clients.

Gréce & ca nouveau systéme, vous pourrez

> simplifier le flux de production et de communication avec FLO-CERT.
> obtenir un apergu de votre statut d'auditide certification.

= entrer vos mesures correctives et fravaller sur vos résultats d'audd.

\ous pourrez créer votre compte personnel en cliquant sur le lien indiqué ci-dessous
Pour cels, la procédure est frés simple - il vous suffit de copier ce lien dans la barrs d'adresse da votre navigateur Internet (Veullez utiiser Intemet Explorer ou
Mozilla Firefox) et de subre les instiuctions

Tips:/ fwebcert. flo-cert.netrVController. aspx?confirm=zYmyBdaOnYeNOVIC b Y+ TyKTWYPABaD s bQWIDA h2NBAHQS Tkky2D7 Y IK531G

Veillez sauvegarder et conserver votre nom diutiisateur et votre mot de passe pour accéder uitérieurement au systeme. Afin de vous assurer une sécurité
maximele, nous vous recommandons de créer un mot de passe d'au moins 8 caractéres et comportant des nombres et des caractéres spacaux. Nous vous
recommandons de conserver vos donndes didentification confidentielles. Ne partagez jamais volre mot de passe avec une fierce parfie ou foute autre personne
et changez régulisrement volre mot de passe. Faltes cedl pour protéger vos données car FLO-CERT déciine toute responsablité concernant toute plainte
relative aux mauvaises donndes saisies par des parties ou des personnes non autorisées. FLO-CERT ne vous demandera en aueun cas votre mot de passe
Vos données dauthentification sont envoyés via une connexion intemet sécurisée

Une fois que vous aurez créé votre compte, vous pourrez & nouveau accéder au systéme & ladresse suivante v

Copiez le lien et collez-le dans la barre d’adresse de votre navigateur (FLO-CERT recommande d’utiliser
Internet ExplorerouMozillaFirefox) et appuyez sur la touche « Entrée » de votre clavier.
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Sur la page suivante, vous devrez créer votre identifiant de connexion ainsi qu’un mot de passe
personnel. Nous vous recommandons de créer un mot de passe comportant au moins 8 caractéres, y
compris des chiffres et des caractéres spéciaux, afin d’assurer une sécurité maximale.
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Vous recevrez une confirmation une fois que U'inscription initiale sera effectuée avec succes.
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CONFIRMATION

Si le nom d’utilisateur que vous choisissez est déja utilisé, le systéme vous en informera et vous
demandera d’en choisir un autre. Saisissez simplement un nouveau nom d’utilisateur et un nouveau
mot de passe (il n’existe pas de vérification pour les mots de passe, donc vous pouvez taper le méme
qu’auparavant). Veuillez cliquer sur « ok » et continuer.

FLO -c E RTGrnI:}H CERTIFICATHIN PR DEVELGPMENT u
et

CONFIRMAT IOt

- T a—

Pastean] e X

Rapeat parawasd I—
|

t&wmutw usetname fag dlready Been tken, PIeaase chaoge anbther usemnm:j_

Une fois que vous serez parvenu a créer votre nom d’utilisateur et que vous l’aurez enregistré, vous
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serez dirigé vers la page de connexion du portail Web afin de vous connecter pour la premiére fois.
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Lgar [24535
Fassword |weenasss

Legin

Veuillez noter que pour votre prochaine connexion, vous devrez d’abord accéder aux pages publiques de
FLO-CERT (http://www.flo-cert.net/flo-cert/main.php?id=88 ) et utiliser la page de connexion
d’Ecert a partir de la. Vous la trouverez sur la page Informations puis sous I'onglet Ecert.

Veuillez enregistrer et conserver votre nom d’utilisateur et votre mot de passe pour un accés futur au
portail Web. Nous vous conseillons de conserver vos données de connexion confidentielles. Ne
communiquez pas votre mot de passe a un tiers ou a tout autre personne et modifiez
régulierement votre mot de passe. Ces mesures visent a protéger vos données car FLO-CERT
décline toute responsabilité en cas de réclamation concernant des données erronées entrées
par des parties ou des personnes non autorisées. FLO-CERT ne vous demandera en aucun cas
votre mot de passe.

1.2 Connexion

Aprés avoir terminé votre inscription, vous serez redirigé afin de vous connecter pour la premiére fois au
portail Web.

Vous pouvez a présent taper votre nom d’utilisateur et votre mot de passe et accéder au portail Web.

1.3 Connexion a Ecert

Afin d’accéder au portail Web, vous devez d’abord vous rendre sur les pages Web publiques de FLO-CERT
a Uadresse suivante : http://www.flo-cert.net/flo-cert/main.php?id=88 . La page de connexion du
portail Web est située sous ’onglet Ecert, sous la rubrique Information [Informations].
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Vous ne pouvez utiliser cette page de connexion que si vous avez créé auparavant votre propre
identifiant de connexion, aprés avoir recu un courriel de la part de FLO-CERT accompagné d’un lien
de connexion. Si vous n’avez pas recu ce courriel mais que vous pensez que vous avez le droit
de posséder une connexion a Ecert, veuillez contacter ecert@flo-cert.net et demander un
courriel de connexion.

Sur cette page, vous pourrez également avoir accés a un outil vous permettant de modifier
automatiquement votre mot de passe, au cas ou vous oublieriez votre mot de passe.

1.4 Modification du mot de passe

Dans le cas oUu vous avez oublié votre mot de passe pour le portail Web, vous pouvez utiliser le lien
fourni sur la page de connexion sur les pages publiques de FLO-CERT, dans la rubrique
Information>ECERT, afin de modifier votre mot de passe.

_Login v

Cliquez sur le lien et entrez dans la fenétre suivante deux des données requises pour vérifier que vous
étes présent dans la base de données et avez le droit de modifier votre mot de passe.
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F Lo c E R GmbH CERTIFICATION FOR DEVELOPMENT

Pour gue nous puissions récupérer votre mot de passe nous devons confirmer votre identité.

S'il vous plait entrez votre norm d'utilisateur, votre adresse e-mail ou FLO-1D et activez le bouton "0k

Siles données saisies correspondent avec un compte existant, vous recevrez un e-mail pour vous inscrire a nouveau,
Cette action sera enregistrée.

User [ |

E-mail |

FLO-ID |

FLO-CERT

Veuillez noter que vous devez entrer deux des trois données d’identification requises. Ces
informations sont nécessaires pour vérifier que vous possédez bien un compte dans

la base de données et que vous avez le droit de demander la modification de votre
mot de passe.

fowwil shothy recehns an a-med bo your address.
Pleass fo@ae e instgctians in thal =il
o resel e passwond o yous user atoount

Une fois que votre compte a été vérifié, un courriel vous sera automatiquement envoyé, accompagné d’un
nouvel identifiant de connexion avec lequel vous pouvez créer un nouveau mot de passe.
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Copiez le lien fourni dans le courriel sur votre navigateur, puis suivez les instructions afin de définir votre
nouveau mot de passe. Entrez votre ancien nom d’utilisateur et tapez le nouveau mot de passe. Pour
créer votre mot de passe, nous vous recommandons d’utiliser au moins 8 caractéres, y compris des
chiffres et des caracteres spéciaux, afin d’assurer une sécurité maximale.
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CONFIRMATION

Lizar -|aun!2|1|:|r1

Pastwird [waas I
Repeal pasewioed 1“-"-

Vous recevrez une confirmation de la modification de votre mot de passe et de votre inscription. Vous
serez dirigé vers une page de connexion.

.F Lo = c E R TGmDH CERTIFICATION FOR DEVELOPMENT

et i

¥our régistation was succersii

Veuillez entrer votre identifiant de connexion et votre nouveau mot de passe. Vous pourrez ensuite
accéder au portail Web.

FLO=CERT ..i cocrrommonsevmcomn

LOGIN

walcome 1o Ecarl Wahbl Please enleryolr usemane
and pasiwind,

Usar
Pasewond
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2 Portail Web du distributeur d’Ecert

Les clients de FLO-CERT utilisent le portail Web du distributeur d’Ecert pour voir leurs données
personnelles et les derniers certificats. En outre, le portail Web du distributeur facilite le
processus de suggestion de mesures correctives ainsi que la fourniture des preuves
matérielles requises par le distributeur. Ainsi, il n’est plus nécessaire d’envoyer par
courriel les informations destinées a FLO-CERT : elles peuvent étre directement renseignées
sur ’interface du portail Web.

Une fois connecté, ’utilisateur peut voir la page de démarrage suivante :

- I
F Lo c E R GmbH  CERTIFICATION FOR DEVELOPMENT

PORTAIL MES DOHHEES DECONHECTION

WELCOME TO ECERT

WL Mus par un becoin de clarifier et de simplifier nos systemes tout en consolidant la Mesures Correctives & mettre en place

crédibilité du Commerce équitable cerifié, nous avons développé un nouveau systéme _ . .

en ligne pour nos clients RECULE DULE H® AUDIT  HOM-CONFORMITE
206/09/2010 AD-00787  fghgfh

Grace & ce nouveau systéme, vous pourrez 28/09/2010 AQ-00787  digdf

> simplifier e flux de production et de communication avec FLO-CERT. 20(09/2010 AQ-0078T  dfy

= DDI?H‘II’ un apercy de votre statut d'auditide cerification 20/09/2010 AQ-00787  dfgdf

= voit ettélécharger vos cerilcats

= saisirwos mesures correctives ettéléchargervos preuves matérielles 28/09/2010 A0-00787  dfdfa
29/09/2010 AQ-00787  dfgl

Yeuillez sauvenarder et conserver votre norm d'utilisateur et vatre mot de passe pour 29/09/2010 AD-00787  dfgdfy

atoéder Ultérieurement au systéme. Mous wous recommandons de consener vos

données didentification confidentielles. Me partagez jamais wotre mot de passe avec Preuves materielles a soumettre

une tierce partie ou toute autre personne et changez réguligrerment votre mot de passe. REGULE Dili LE N° AUDIT  MON-COMFORMITE

Faites ceci pour pratéger vas données car FLO-GERT décling toute responsabilité

concemant toute plaints relative aux mauvaises données saisies par des parties ou 2ama/2010 AO-0D78T - digdf

des petsonnes non autorisées. FLO-CERT ne vous demandera en aucun cas votre mat 29/9/2010 AD-00787  dfgd

de passe. 29/09/2010 AD-00787  dfgdf
20/09/2010 AD-00787  df

Une fois qua vous aurez créé wotre compte, vous pourrez toujours accéder au systéme 2011 072010 A0-00767 dfg

4 l'adresse suivants | httowwNo-certnetilo-cerimain php?id=68 qui est située sur

la page Internet publigue de FLO-CERT sous |a rubrique Information= Ecert. 20110/2010 D9/08/2010° AO-00767 deshalbbb

2011072010 09/09/2010 AQ-007ET  dfgdf

Vous rencontrez des difficultés 7 Centificalsletservices)

2011 S| 28.12.2010 v
Bien ?videmmem‘, si wous rencontrez un guelcongque probleme lorsque vous ‘temez SERVICE RESULTAT DE LA @ DECISION DE VALIDE JUSQU'AU
dacceder au systeme, siwous souhaitez obtenir plus dinfarmations sur la maniére de CERTIFICATION CERTIFICATION DEPUIS
personnaliser votre compte, ou encare sivaus souhaitez simplement en savoir plus sur LE
les avamgggs Hue vous offte I'utilisation de ce nauvel outl, nhésitez pas & nous [ Producer - CF Certified- Suspended 281272010 S8 2014
contacter & l'adresse suivante : eceri@lo-certnet

[+] Trader - Payer Certified - Certified o7 z2ma a7 22014

En la pagina
manual de v

1 Usted encontrara a la derecha bajo el titulo "Instrucciones” el

En utilisant les trois onglets PORTAIL, MES DONNEES, et DECONNECTION, vous pouvez naviguer
facilement dans le portail Web. Ces onglets sont toujours disponibles lorsque vous vous déplacez d’une
page a ’autre.

En cliquant sur PORTAIL vous serez toujours ramené a la page d’accueil contenant le message de
bienvenue. L’onglet MES DONNEES sera décrit dans un chapitre a part.

L’onglet DECONNECTION sert a modifier votre mot de passe actuel ainsi qu’a vous déconnecter du portail Web
d’Ecert.

Tableaux sur le coté droit

Les deux premiers tableaux sur le coté droit de la page d’accueil donnent un bref apercu des mesures
correctives et des preuves matérielles en attente liés au dernier audit. Vous pouvez directement y
accéder en cliquant sur ’une des mesures correctives ou preuves objectives énumérées. Ce
faisant, la mesure corrective individuelle ou les preuves matérielles requises sont ouvertes
et vous pouvez travailler dessus. La fermeture de la fenétre intempestive individuelle vous
conduira a l"onglet MESURES CORRECTIVES (MC) et PREUVES MATERIELLES (PM) de l’onglet
MES DONNEES. Pour de plus amples renseignements a ce sujet, veuillez vous référer aux
informations supplémentaires fournies dans les chapitres Automatisation des processus de
mesures correctives et Automatisation des processus de preuves matérielles.

Le troisieme tableau affiche le statut de certification actuel, y compris la certification et la date de
validité du service pour lequel votre organisation est certifiée.

En cliquant sur le signe plus situé devant chaque service, vous pourrez voir des informations détaillées
concernant les produits inclus dans ce service et leur statut de certification.
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Certificats et services

| 2011 v 28.12.2010 v
SERVICE RESULTAT DE LA &) DECISION DE VALIDE JUSQU AU
CERTIFICATION CERTIFICATION DEPUIS LE
Prnducer- CF Cerified - Suspended 281272010 28M2i2014
Trader- Paver Cerified - Cetified a7 22010 o7 zrznt4
[E] Products Cerified - Certified a7 22010 07 ziz2014
[ Coffee - Arahica - Matural Certified - Certified 0722010 07M2i2014
| Cnffee Rnbusta Natural Certified - Certified a7 22010 07 25201 4

2.1 Mes données

Afin d’ouvrir l’onglet MES DONNEES, sélectionnez simplement le sous onglet MES DONNEES du menu
et cliquez dessus.

FLO-CERT....

PORTAIL ! _ DE(:OHNECTIOH
| mmnm@a '

WELCOME TO ECERT

Mus par un besoin de clarifie
aguitable cerifie, nous avans ¢

Grace a ce nouveau systeme,
= simplifier le flux de produ
= abtenir un apergy de votr
=yoir ettélecharger vos certific
= Salsirvos mesures corre

Wedlllez sauvegarder et conse

Armd A en Rlaa A e A bR AR

La page qui s’affichera contient plusieurs rubriques.

F = I
Lo c E R GmbH CERTIFICATION FOR DEVELOPMENT

PORTAIL MES DONHEES DECONHECTION

& DONNEES PRINCIPAL

INTERLOCUTEURS ~ CERTIFICAT =~ DOMMEES COHCERNANT LA CERTIFICATION =~ STATUT DEL'AUDIT  HOM COHFORMITES ET MESURES CORRECTIVES  DOMMEES CONCERNANT LE CONTI

Coordonnées de I'entreprise/ personnelles Type d'adresse
FLO-ID Rue
Muméro de TwaA Code postal
Prénom wille
MomiEntreprise Région
Egalement connu sous le nom de Départermnent | |
Mo du project du GP Pays [ |
Forme juridique l:l
de 1
Contact
TYPE DE CONTACT COORDONNEES HOTES
E-mail moehringer@fo-cert.net
E-mail roesslergiflo-cert net

[FPage 1 de 1] Enregistrement: 2

Siune de ces informations est erronée, merci de nous le signaler en remplissant le formulaire ci-dessous,
e )
N
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DONNEES PRINCIPALES

Sous l'onglet DONNEES PRINCIPALES, ’adresse complete , les données de contact et le nom et
’identifiant FLO de votre organisation sont affichées. Il s’agit des données telles que FLO-CERT les
détient dans ses dossiers. S’il existe plus d’une seule donnée d’adresse définie, telle qu’une
adresse postale et physique, vous pouvez utiliser les fleches situées en dessous du bloc d’adresse
afin de passer d’une adresse a l'autre. Les chiffres situés entre les fléches indiquent le nombre
d’adresses et le numéro de celle affichée. Le méme systéme s’applique pour la liste des données de
contact. Il peut exister plus d’une seule page contenant des données de contact, et vous pouvez
aller d’une page a l'autre en utilisant les fléches.

Address type [Fhysica

Straet Exarnplestoas 34

Fostcode

Town/City  Assan

Distnict

State |, El
Country I -] "_|

< [

Contact

CONTACT TYPE CONTACT INFOREMATICN HOTES
Phone phre pumber

Fax fax nurmbar

E-rmal e o, mel

Homepage webpage

< <] [ Page 1 of 1§ Matches: 4

Veuillez noter que les données elles-mémes ne peuvent pas étre modifiées ou supprimées par vous.
Cependant, si ces données doivent étre modifiées, veuillez cliquer sur le bouton en forme
d’enveloppe situé en-dessous du tableau.

Cette manipulation permettra d’ouvrir un courriel, dans lequel vous pouvez entrer les données qui
doivent étre corrigées. Le courriel sera envoyé a un centre de FLO-CERT et utilisé pour mettre a jour les
données de contact et/ou d’adresse conformément a vos modifications.

Ce courriel peut étre également envoyé pour modifier ou corriger les données des personnes a contacter,
dont la liste figure sous l’onglet suivant.

INTERLOCUTEURS

Dans l’onglet suivant, INTERLOCUTEURS, figure une liste de toutes les personnes de votre organisation a
contacter que FLO-CERT posséde dans sa base de données. Cette liste comprend notamment les
données de contact de ces personnes. Vous verrez également quel type de contact a été attribué
a quelle personne. Si les données affichées sont erronées, veuillez cliquer sur ’enveloppe (méme
icone que l’onglet précédent), afin de notifier tout changement.
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CERTIFICAT

Dans cet onglet, vous trouverez votre/vos dernier(s) certificat(s). Vous pourrez ouvrir et voir le
certificat a tout moment ainsi que le télécharger en format PDF pour votre usage
personnel.

DONNEES CONCERNANT LA CERTIFICATION

Dans cet onglet, vous pouvez voir les détails de votre statut de certification vis-a-vis des différents
services et produits que vous demandez a certifier. En utilisant les options de filtre situées au-
dessus du tableau, vous pouvez également visualiser les anciennes données et les anciens
statuts de certification.

» DONNEES CONCERNANT LA CERTIFICATION : 24525 : EXAMPLE COMPANY

DOHNEES PRINCIPALES  INTERLOCUTEURS  CERTIFICAT |JDONNEES/CONCERNANT LAICERTIFICATIONS| STATUT DEL'AUDIT  NOM CONFORMITES ET M

2010 W[ 28122010 -
SERVICE RESULTAT DE LA @) DECISION DE VALIDE JUSQU'AU  SUSPEHDU DEPUIS SUSPEH!)U
CERTIFICATION CERTIFICATION Jusauta
DEPUIS LE
= Producer- CP Certified - Suspended 281 22010 28122014
[=] Products Certified - Suspended 281 252010 2801252014
[ Coffee - Arahica - Matural Certified - Suspended 281 252010 2811212014
[ Coffee - Robusta - Matural  Cedified - Suspended 28M 22010 28122014
[ Dried Fruit- Apricot Certified - Suspended 281 252010 2801252014
[ Rice - Mot specified Certified - Suspended 281 272010 281122014
[ Seed Cotton - Seed Cotton  Cerdified - Suspended 28M 22010 28122014
[E] Trader - Payer Certified - Certified  07M 252010 071252014
[E] Products Certified - Certified 07252010 Q7202014
[[] Coffee - Arahica - Matural Certified - Certified  07M 252010 071 2i2014
[] Coffee - Robusta - Matural  Cedified - Cedified 07 252010 071252014
[ Drried Fruit - Apricot Certified - Certified  07M 252010 Q7202014
[ Rice - Mot specified Certified - Certified  07M 252010 071 2i2014
[ Seed Cofton - Seed Cottan Cedified - Cedified 07 22010 071202014
En cliquant sur le lien vous obtiendrez de plus amples informations

sur les services et standards qui sont inclus dans ceux-ci.

SERVICE INFG OH SERVICE CERTIFICATION RESULT @} IHFO OH STATUS
Application Application Evaluation Application discontinued
Producer- HL - Single Plantation Generic FAIRTRADE Mot cedified - Mot certified

Standards for Hired Labour
Generic FAIRTRADE Trade
Standards
Trader - Payer Generic FAIRTRADE Trade Mot cedified - Decerified
Standards

[Fadge 1 of 1] Matches: 3

STATUT DE L’AUDIT

Dans cet onglet, vous obtiendrez un apercu de tous les audits passés ou actuels. Les dates auxquelles
[’audit a été conduit ainsi que le type d’audit sont affichés ici. De plus, vous connaitrez
l’auditeur responsable et [’évaluateur d’audit du coté de FLO-CER. Une fois que l'audit est
terminé et qu’un statut de certification est obtenu, le statut sera également affiché dans ce
tableau. En utilisant U'option de filtre au-dessus du tableau, vous pourrez chercher les audits
conduits par le passé - mais uniqguement s’ils avaient été conduits en utilisant le logiciel Ecert.

Veuillez noter que dans le cas ou deux services sont vérifiés dans un audit, ils seront énumérés
séparément avec le méme numéro d’audit car ils appartiennent au méme audit.
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o STATUT DE L'AUDIT : 24525 : EXAMPLE COMPANY

DONNEES PRINCIPALES | INTERLOCUTEURS | CERTIFICAT | DOMNNEES CONCERNANT LA CERTIFICATION [JSTATUTIDEISAUDITS NON CONFORMITES ET MESURES CORRECTIVES

&
Du 0012009 B Au N2z
ANHEE H°® AUDIT @ DATE D'AUDIT TYPE D'AUDIT @ SERVICE AUDITEUR.
=1 2011
=1 2011
[ 2011 AO-01623 Initial Audit Producer- CP 3Auditor_offline
2010
[= 2010
[ 2010 AO-01418 28M 252010 Renewal Audit Producer- CP 1Auditor_offline
[[2010 AQ-01418 28M 22010 Renewal Audit Trader - Payer 1Auditar_offline

En dessous de ce tableau, vous trouverez la liste des documents et les résultats de [’audit concerné. En
sélectionnant un des audits énumérés, les informations concernant les documents et les
résultats liés a I’audit sélectionné s’afficheront.

& STATUT DE L'AUDIT : 24525 : EXAMPLE COMPANY

DONMEES PRINCIPALES  INTERLOCUTEURS  CERTIFICAT  DOHNEES CONCERNANT LA CERTIFICATION [JSTATUTIDELAUBITY| HOM CONFORMITES ET MESURES CORRECTIVES

&
Du 01012008 [0 hu 3202 F
AHHEE H°® AUDIT @ DATE D'AUDIT TYPE D'AUDIT @ SERVICE AUDITEUR
12011
=1 2011
[-] 2011 AD-01623 Initial Audit Producer- P 3Auditar_offline
[E 2010
[= 2010
2010 AD-01418 281212010 Renewal Audit Froducer- CP 1Auditar_offline
&
Dil le
STATUT STATUT PRESTATION STATUTDU CCH® CRITERE DE CONFORMITE HOH-CONFORMITE MESURE CORRECTIVE MESURE CORRECTIVE PROPOSEE
HC PH D'AUDIT PROCESSUS (CLIENT)
1+ Trader - Mon Payer NC en audit 1.1.1.2 L'opérateur garantit 'accés & tous les
sites et & toute linformation
[ nécessaire permettant de démontrer
=3 confarnité aux standards
Faidrade.
i~} Trader - Non Payer NC en audit 4.1.2.2 L'opérateur devra s'assurer gue les
plans d'appravisionnement sont
B renouvelés au moing trols mois

avant la date d'expiration de 'ancien
plan d'appravisionnement.

Résultats d’audit

Le tableau des résultats d’audit donne un apercu détaillé des résultats et du processus de l’audit. Afin de
visualiser toutes les colonnes, veuillez faire défiler ’écran vers la droite. Le tableau contient
les points de controle sur lesquels les résultats ont été identifiés par l’auditeur lors de ’audit.
Pour obtenir des détails sur l’automatisation des processus de mesures correctives et de
preuves matérielles, veuillez vous référer aux chapitres correspondants : Automatisation des
processus de mesures correctives (Section 2.2) et Automatisation des processus de
preuves matérielles (Section 2.3).

CC N° : il s’agit du numéro du point de controle de la liste de vérification utilisée par
l’auditeur.

Texte du point de contréle : il s’agit du texte du point de contrdole de la liste de vérification
utilisée par l’auditeur.

Non-conformité (Audit) : il s’agit de la non-conformité telle que documentée par ’auditeur
lors de l'audit.

Statut NC : les icones affichées indiquent si le texte de la non-conformité a été modifié aprés ’audit par
I’analyste de la certification de FLO-CERT.

v : Cette icOne signifie que la non-conformité telle qu’entrée par 'auditeur a été acceptée et n’a
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pas été modifiée par ’analyste.

': Cette icéne signifie que le texte de la non-conformité a été édité (modifié) par l’analyste.

o

: Cette icone indique que la non-conformité a été transférée a partir d’un autre point de
controle ou déplacée a un autre point de contréle.

% : Cette icone indique que ’analyste a ajouté une non-conformité a un point de controéle.

. : Cette icone signifie que ’analyste a supprimé une non-conformité entrée par l’auditeur.

Motif du changement : ici, vous trouverez un commentaire laissé par l’analyste de certification
donnant une explication de la raison pour laquelle le texte de la non-conformité a été modifié ou une
nouvelle non-conformité a été ajoutée.

Non-conformité : cette colonne affiche le texte de la non-conformité tel qu’entré
par ’analyste de certification aprés ’audit, le cas échéant.

Mesure corrective (Audit) : ici, le texte de la mesure corrective est affiché tel vous ’avez
proposé lors de la réunion de cléture avec l'auditeur.

Statut MC : l’icone indique si la mesure corrective a été acceptée ou non par l’analyste de certification
pendant [’évaluation de ’audit.

Mesure corrective proposée (Client): cette icone affiche la mesure corrective telle que
proposée par le client aprés que ’audit a eu lieu et que [’analyste de certification a
demandé la suggestion de mesures correctives.

MC : il s’agit du texte de la mesure corrective finale qui doit étre respectée.

Preuves matérielles) : cette colonne fait référence aux preuves matérielles fournies par le
client.

Statut du processus : cette colonne affiche le statut de ’automatisation des processus de la
non-conformité individuelle.

Documents

En sélectionnant un audit dans le tableau supérieur, puis en cliquant sur ’onglet Documents, vous
verrez les documents que vous avez téléchargés en tant que preuves matérielles. Pour en
savoir plus sur la facon d’ajouter et de télécharger les preuves matérielles, veuillez vous
référer au chapitre Automatisation des processus de preuves matérielles (Section 2.3).

Vous trouverez plus loin le rapport de cloture de l'audit ainsi que les listes de vérification, tels que
remplis par ’auditeur.

NON-CONFORMITES ET MESURES CORRECTIVES

Cet onglet est utilisé pour suggérer les mesures correctives requises pour les non-conformités identifiées
ainsi que le téléchargement ultérieur des preuves matérielles demandées. Ceci sera décrit
entierement en détail dans les chapitres Automatisation des processus de mesure corrective
(Section 2.2) et Automatisation des processus de preuves matérielles (Section 2.3).

Veuillez noter que dans l’ensemble du portail Web, vous pourrez trouver les abréviations suivantes :
MC : mesure corrective

PM : preuves matérielles

DONNEES CONCERNANT LE CONTRACT

L’onglet DONNEES CONCERNANT LE CONTRACT affiche les données contractuelles de votre organisation.
En un coup d’ceil, les données complétes sur le contrat et le(s) service(s) individuel(s)
sont visibles.

Service principal : il s’agit du principal contrat entre votre organisation et FLO-CERT
GmbH. Chaque service individuel est lié dans Ecert au service permanent.

Service : sous la rubrique Service, le service qui sera attribué a votre organisation et pour
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lequel vous serez certifié est affiché. Les services sont généralement organisés en fonction
du critéere de conformité sous-jacent et de la structure organisationnelle de votre
organisation.

Statut contractuel : le statut contractuel doit étre défini comme actif afin que votre
organisation soit citée comme distributeur valide.

Organisme d’audit : chaque organisation doit étre associée a un organisme d’audit ou de
certification pour lequel ce service particulier doit étre conduit. Actuellement, il n’en existe
qu’un qui s’applique aux services de certification (en dehors du service « évaluation de la demande ») qui
est « FLO-CERT GmbH ». Veuillez noter que ceci peut changer avec le temps.

Contrat a partir de : cette date correspond a la derniére date (actuellement la signature de FLO
-CERT) du contact le plus récent.

Contrat résilié : cette date correspond a la date du terme du dernier
contrat signé.

Client depuis : cette date fait référence a la date du 1% contrat entre FLO -CERT GmbH et votre
organisation, indiquant depuis combien de temps la relation commerciale entre les deux
parties existe.

Type de contrat : ce champ fait référence au type de contrat que FLO-CERT a publié.

Service a partir de : correspond moment ou votre organisation a commencé le service avec FLO-CERT et
a pris pour la premiére fois une part active du systeme Fairtrade. Ainsi, cette date indique le
début a partir duquel votre organisation a eu le droit d’avoir une activité Fairtrade. Pour les
acteurs commerciaux, il s’agit de la date a laquelle « ’autorisation de vendre » a été éditée
tandis que pour les producteurs, il s’agit de la date a laquelle ils ont obtenu la premieére
décision de certification.

Service jusqu’a : tant que votre organisation est certifiée pour un service, ce champ n’est pas rempli.
Version du contrat : ce champ fait référence a la version du dernier contrat principal signé.

Nombre d’années : le nombre d’années reflete le cycle dans lequel se trouve votre organisation pour le
service correspondant.

2.2 Automatisation des processus de mesure corrective

Pendant le processus d’évaluation d’audit, ’analyste vérifiera les résultats d’audit tels qu’ils ont été
transmis par l'auditeur. L’analyste vérifiera également si les mesures correctives (MC) que vous
avez proposées lors de la réunion de cléture sont acceptables ou non. Si aucune mesure n’est
donnée, ’analyste vous demandera de proposer des mesures correctives. Vous pourrez voir les
mesures correctives demandées sur votre portail Web.

Tel que décrit précédemment, il existe trois endroits ou vous pourrez les visualiser : sur la page
d’accueil et sous l'onglet MES DONNEES et sous l’onglet NON-CONFORMITES ET MESURES
CORRECTIVES.

Veuillez noter que dans l’ensemble du portail Web, vous pourrez trouver les abréviations suivantes :
MC : mesure corrective
PM : preuves matérielles

Sur la page d’accueil (la page du portail) - qui s’ouvre automatiquement une fois que vous étes connecté
- vous trouverez la liste contenant les mesures correctives demandées dans le premier tableau sur le coté
droit. Cette liste s’appelle « MC a mettre en place ».

Veuillez noter que ce tableau est principalement pour votre information immédiate. Il est
recommandé de travailler sur la soumission de vos mesures correctives dans l’onglet NON-
CONFORMITES ET MESURES CORRECTIVES sous ’onglet MES DONNEES - veuillez voir ci-dessous pour de plus
amples informations.

Mesures Correctives a mettre en place

29/09/2010 AD-00737  Absence de procédure de réclamation qualité dans les contrats,

29/8/2010 AD-O0TET  Le contrat ne spécifie pas la procédure & suivre concernant le transfert de propriété du produit en
cas de suspension d'un client ou d'un fournisseur

2950972010 AD-00737  Le contrat ne décrit pas la procédure & suivre en cas de suspension d'un client ou d'un fournisseur
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Le tableau « MC a mettre en place » affiche la date a laquelle vous avez recu la demande de soumission de
mesures correctives (« receive date », date de réception) et la date a laquelle vous devez soumettre les
mesures correctives (« due on », date de soumission).

Le numéro dans la colonne « N° d’audit » fait référence au numéro individuel de l’audit qui a été
conduit.

Dans la colonne « non-conformité », la non-conformité identifiée est mentionnée. Il s’agit de la
non-conformité pour laquelle vous devez soumettre la mesure corrective.

En cliquant sur une des non-conformités, vous pouvez |’ouvrir et entrer directement la non-conformité.
Une fenétre séparée s’ouvre et affiche plus de détails sur la non-conformité pour
laquelle la mesure corrective est demandée. Veuillez voir ci-dessous dans la rubrique « MC
a mettre en place » la méthode a employer pour y parvenir.

Une fois que vous avez fermé la fenétre, vous serez automatiquement dirigé vers l’onglet NON-
CONFORMITES ET MESURES CORRECTIVES, sous ’onglet MES DONNEES.

F — I
Lo c E R GmbH CERTIFICATION FOR DEVELOPMENT

PORTAIL DECOMHECTION

» NON CONFORMITES ET MESURES CORRECTIVES : 24525 : EXAMPLE COMPANY

DOHNEES PRINCIPALES  INTERLOCUTEURS ~ CERTIFICAT  DOHHEES CONCERMANT LA CERTIFICATION ~ STATUT DE L'AUDIT e DONNEES CONCERNANT LE CONTRAT

MC & mettre en place e p@
N audit Année Cile
v [Tous v
STATUS STATUT N AUDIT DO KONTROLLDIENSTLEISTUNG CC I° CRITERE DE CONFORMITE HON-CONFORMITE MESU
HK PM
L] i AD-00787 Producer- CP B 4.21.31 The employer does not engage in,  Absence de procedure stipulant [a
support or tolerate behaviour, suppression de toute référence a la
[ including gestures, language, and  qualité Fairtrade en cas de vente en
physical cantact, that is sexually conventionnel
intiridating, abusive or exploitative
] 17 AQ-00787 Producer- GP A1.3.1.2.2 The PEB allows far effective and Le contrat ne décrit pas la procédure 3
b transparent decision making bythe  suivre en cas de suspension d'un client

producers about all Fairtrade ou dun fournisseur
isslAs

Cet onglet se trouve sous l’onglet MES DONNEES et est le principal endroit ol nous vous recommandons de
travailler sur Uentrée et la soumission de vos mesures correctives et le téléchargement des preuves
matérielles demandées. Il existe deux dossiers sous lesquels les non-conformités identifiées
sont triées en fonction de l’étape d’automatisation des processus dans laquelle elles se
trouvent.

MC a mettre en place : il s’agit de la liste des non-conformités pour lesquelles vous étes censé
entrer et soumettre les mesures correctives (MC).

PM a soumettre : il s’agit de la liste des non-conformités pour lesquelles des mesures
correctives ont été définies et pour lesquelles vous devez fournir des preuves matérielles
(PM).

Vous pouvez entrer des criteres de filtre dans les champs situés au-dessus de la liste des non-conformités
afin de trier ou filtrer les non-conformités. Veuillez noter que lorsque vous voulez utiliser un
filtre pour trouver un numéro d’audit, vous devez entrer le numéro d’audit comme suit :
AO-< numéro complet > afin d’obtenir un résultat. Par exemple, lorsque vous cherchez les non-
conformités de la commande d’audit AO-00128, tapez dans le champ n° d’audit « AO-00128 »
puis cliquez sur « rechercher ».
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PORTAIL DECOMHECTION

» NON CONFORMITES ET MESURES CORRECTIVES : 24525 : EXAMPLE COMPANY

DOHNEES PRINCIPALES  INTERLOCUTEURS ~ CERTIFICAT  DOHHEES CONCERMANT LA CERTIFICATION ~ STATUT DE L'AUDIT e DONNEES CONCERNANT LE CONTRAT

MC & mettre en place e p@

N audit Année Cile

STATUS STATUT N AUDIT DO KONTROLLDIENSTLEISTUNG CC I° CRITERE DE CONFORMITE HON-CONFORMITE MESU
HK PM
L] i AD-00787 Producer- CP B 4.21.31 The employer does not engage in,  Absence de procedure stipulant [a
support or tolerate behaviour, suppression de toute référence a la
[ including gestures, language, and  qualité Fairtrade en cas de vente en
physical cantact, that is sexually conventionnel
intiridating, abusive or exploitative
] 17 AQ-00787 Producer- GP A1.3.1.2.2 The PEB allows far effective and Le contrat ne décrit pas la procédure 3
b transparent decision making bythe  suivre en cas de suspension d'un client

producers about all Fairtrade ou dun fournisseur
isslAs

Une fois que vous avez ouvert l’onglet NON-CONFORMITES ET MESURES CORRECTIVES, vous verrez

d’abord la liste de non-conformités (NC) pour lesquelles vous devez entrer et soumettre une
mesure corrective.

En cliquant sur U'un des deux dossiers, vous obtiendrez la liste correspondante affichée des non-
conformités pour lesquelles vous devez réagir.

Entrer les mesures correctives

Afin d’entrer les mesures correctives demandées, veuillez sélectionner une des non-conformités
. oy . . PN . . . o |
énumereées et cliquer sur la petite icone en forme de crayon, située dans le coin supérieur gauche

MC & metire en place @ [=]&

M audit Année D le

|| Tous w Rechercher

STATUS STATUT H°AUDIT DU KOHTROLLDIENSTLEISTUNG CCHN® CRITERE DE CO
LE

AD-0078Y FProducer- CF plowver

intimidating, a
AD-00787 Froducer- CP A.1.3.1.2.2 The PEB allow
o transparent de

Une fois que vous avez cliqué sur l’icone en forme de crayon, une fenétre séparée s’ouvre dans laquelle
vous devez entrer la mesure corrective.
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X

@ 1158 ¥ Mesure corrective CL: B 4.2.1.3.1

Année 2010
Impact

Echéance

Mon-confarrmité

Statut MC

Mesure Corrective

0K ” Annuler ][ Ubernehmen

De nouveau, le délai dans lequel la mesure corrective doit étre soumise est affiché, ainsi que la date a
laquelle la soumission doit étre effectuée. Veuillez noter qu’il est fortement recommandé de soumettre
toutes les mesures correctives en une seule fois et largement dans les délais impartis.

Vous pouvez utiliser les fleches bleues situées dans le coin supérieur gauche pour passer d’une non-
conformité a la suivante ou revenir a la précédente. Vous pourrez ainsi naviguer facilement, sans
fermer et ouvrir chaque non-conformité. Le numéro de point de controle auquel la non-
conformité fait référence est affiché juste a coté des fleches.

Dans le champ « Impact » une indication signale si le non-respect de la mesure corrective conduit
éventuellement a une suspension ou non.

Le champ « non-conformité » affiche le texte de la non-conformité identifiée. Vous ne pouvez pas modifier
ce champ.

Le champ de défilement « Statut MC » indiquera le statut de la mesure corrective - s’il a été
accepté ou modifié par ’analyste.

Afin de soumettre votre proposition de mesure corrective, veuillez entrer la mesure corrective dans le
champ texte « Statut MC » qui est le seul champ que vous pouvez modifier.

Cliquez sur « OK » afin d’enregistrer la mesure corrective proposée et de fermer la fenétre.

Si vous cliquez sur « annuler », tout texte entré sera supprimé lors de la fermeture de la fenétre.

En utilisant le bouton « enregistrer », vous enregistrerez le texte entré mais ne fermerez pas la

fenétre.

Soumettre les mesures correctives

Une fois que vous avez entré toutes les mesures correctives, vous pouvez les soumettre a ’analyste a des
fins de révision. Il est recommandé de les envoyer toutes en méme temps.

Afin de soumettre les mesures correctives, sélectionnez toutes les non-conformités pour lesquelles vous
avez proposé des mesures correctives. Vous pouvez y parvenir facilement en cliquant sur chaque
non-conformité ou en cochant les cases dans le tableau. Une les non-conformités sélectionnées,
effectuez un clic droit sur celles-ci et cliquez sur «Envoyer MC ». Un message apparaitra vous
informant qu’une fois que vous cliquerez sur « OK », les mesures correctives seront transmises
a ’analyste.
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& p@

M audit Année Dil le
STATUS STATUT H°AUDIT DU KONTROLLDIENSTLEISTUNG CC H° CRITERE DE CONFORMITE ]
HK PM LE
& AOD-00787 Producer- CP B 4.21.31 The employer does not engage in,

support or tolerate behaviour,

7 including gestures, language, and
physical contact, that is sexually
intimidating, abusive or exploitative.

1 AQ-007ay Froducer- CP A1.31.2.2 The PEB allows for effective and L

7 transparent decision making by the ¢
producers about all Fairtrade C
issues.

O 14 AD-00787 Producer- CP A1.31.2.6 The composition ofthe PEB reflects L
the composition of the registered H

Thee page ak httpe/ ‘mebcert fo-certnet says: = x|

Wian ezatiting this action, the entersd comective meatures will be passed on to the rect workfiow
stap. It & stronghy reconmended bo submit of coeracting medtres ot the sams time. Do you want
ko prioteedy

d = ) cacn |

Apreés cette opération, vous ne pourrez plus effectuer de modifications sur les mesures correctives. Vous
remarquerez que les non-conformités ont disparu de la liste « MC a mettre en place ». A présent,
’analyste a recu les propositions de mesures correctives et commencera a les évaluer.

Si vous ne proposez pas de mesures correctives, ’analyste les définira et vous enverra une demande afin
de télécharger et soumettre les preuves matérielles. Ce point est abordé dans le dossier suivant « MC a
mettre en place » et décrit dans le prochain chapitre : Automatisation des processus de preuves
matérielles (Section 2.3).

2.3 Automatisation des processus de preuves matérielles

Une fois que vous avez transmis vos suggestions de mesures correctives, ’analyste les évaluera et vous
demandera de fournir les preuves matérielles (PM).

Veuillez noter que dans l’ensemble du portail Web, vous pourrez trouver les abréviations suivantes :
MC : mesure corrective
PM : preuves matérielles

Vous trouverez la liste des non-conformités, pour lesquelles des preuves matérielles sont requises, a deux
endroits sur votre portail Web (similaires aux mesures correctives demandées) : directement sur la page
d’accueil (onglet portail) dans le tableau « PM & soumettre », et sous l’onglet NON-CONFORMITES ET
MESURES CORRECTIVES sous |’onglet MES DONNEES.

Le tableau affiché sur la page de démarrage vous donne un bref apercu des démarches que vous devez
effectuer. Si vous pouvez télécharger vos preuves matérielles a cet endroit, nous recommandons
de travailler sur les preuves matérielles demandées (PM) sous l’onglet NON-CONFORMITES ET
MESURES CORRECTIVES.

Sur la page d’accueil, vous pouvez ouvrir directement chaque non-conformité avec la mesure corrective
définie et pour laquelle vous devez fournir des preuves matérielles. Il vous suffit de double cliquer
sur la non-conformité souhaitée, et une fenétre séparée s’ouvrira. Une fois que vous avez
fermé la fenétre, vous étes automatiquement dirigé vers ’onglet NON-CONFORMITES ET MESURES
CORRECTIVES. Veuillez lire ci-dessous les indications pour télécharger et soumettre une preuve
matérielle.

”

Le tableau « PM a soumettre affiche la date a laquelle vous avez recu la demande de
soumettre des preuves matérielles (« receive date », date de réception) et la date a laquelle
vous devez les soumettre au plus tard (« date due », date de soumission).
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Le numéro situé dans la colonne « N° audit » fait référence au numéro individuel de ’audit qui a
été conduit.

Dans la colonne « non-conformité » la non-conformité identifiée est mentionnée. Il s’agit de la non-
conformité pour laquelle vous devez soumettre les preuves matérielles.

Afin de visualiser la non-conformité pour laquelle vous devez fournir les preuves matérielles, veuillez
faire défiler la page et cliquer sur « PM a soumettre ».

Téléchargement des preuves matérielles

Afin de télécharger vos preuves matérielles, ouvrez le dossier « PM a soumettre » sous l’onglet NON-
CONFORMITES ET MESURES CORRECTIVES. Puisque le premier dossier « MC a mettre en place”
s’affiche automatiquement, veuillez faire défiler la page vers le bas et cliquer sur « PM a soumettre ».

« NON CONFORMITES ET MESURES CORRECTIVES : 24525 : EXAMPLE COMPANY

DOMHEES PRINCIPALES ~ INTERLOCUTEURS  CERTIFICAT  DOHMEES CONCERMANT LA CERTIFICATION  STATUT DE L'AUDIT@ DONMEES CONCERNANT LE CONTRAT

MG 4 mettre en place S p@
Ne audit Année D e
STATUS STATUT H°AUDIT DU KOHTROLLDIENSTLEISTUNG CCH° CRITERE DE CONFORMITE HON-CONFORMITE MESURI
HK FM
L ,'_','v AD-00787 Producer- CP B 4.21.31 The employer does not engage in, Ahsence de procédure stipulant la
suppaort or tolerate behaviour, suppression de toute référence & la
3 including gestures, language, and  gualité Fairrade en cas de vente en
physical contact, that is sexually camentionnel
intiridating, abusive or exploitative
] 13 AQ-00787 Producer- CP #.1.31.2.2 The PEB allows for effective and Le contrat ne décrit pas |3 procedure &
b transparent decision making bythe  suiwre en cas de suspension d'un client
producers about all Fairtrade ou d'un fournisseur
issues
Om AO-00787 Producer- CP A1.3.1.28 The composition ofthe PEB reflects  Le contrat ne spécifie pas la procédure
the compasition of the registered & suivre concernant le transfert de
I producer. propriété du produit en cas de

suspension d'un client ou d'un
fournisseur
O AD-00787 Producer- CP A1.1.1.25 Corporate social responsibility is an Absence de procédure de réclamation
integral part ofthe PB's mission or  qualité dans les contrats,
palicy staterment.
O [1#) AQ-00787 Producer- CP AT1.1.2.1.1 The PB has, together with the dfgf
b registered producers, developed an
Organizational Development Plan
(ODP)
O lIE! AC-00787 Trader - Man Payer 31.1.4 Tous les contrats indiguent les dfigdfg
volumes, la qualité, le prix iy compris
b les taux de conversion si
applicable), la prime Faitrade, les
accords de paiement et les
conditions de livraison convenus
0@ AD-00788 Praducer - CP A1.4212 Programs related o identified hagjghighj
disadvantagediminarity groups
within the Contract Production
Project are in place to improve the
R position ofthose groups, particularly
@ with respect to recruitment, staff and

Producer Executive Body

Afin de télécharger les preuves matérielles demandées, veuillez sélectionner une des non-conformités

. ;o . . PN . . . . |
énumeérées et cliquer sur la petite icone en forme de crayon, située dans le coin supérieur gauche

FLO-CERT \
GmbH CERTIFICATION FOR DEVELOPMENT FAIRTRADE

PORTAIL MES DONHEES DECONHECTION

« NON CONFORMITES ET MESURES CORRECTIVES : 24525 : EXAMPLE COMPANY
DONMEES PRINCIPALES | INTERLOCUTEURS  CERTIFICAT  DOHNEES CONCERNANT LA CERTIFICATION | STATUT DE L'AUDIT [JHGHICONFORITESIETIHESURES CORRECTIVES]]| DOHNEES CONCERNANT LE CONTRAT

MC & mettre en place @

FM & soumetire N audit Année  Dile

~ || Tous v Rechercher

STATUS STATUT N'AUDIT DU LE KONTROLLDIENSTLEISTUNG CCHN° CRITERE DE CONFORMITE HON-CONFORMITE
HE Pl
|'_') AD-00787 Trader - Mon Payer 1.2.1.1 Les produits cerifiés FAIRTRADE Adresserune demande d'ajout aux
7 sont uniquement achetés 4 des TOUrNISSEUrs concernés.
opérateurs cerifiés par FLO-CERT.
b O AD-00787 Producer- CP A1.3.1.1.2 All registered producers inthe list  Adresser une demande d'ajout aux
have complied with 81.1.1.1.1 fournisseurs concemes
O G AQ-00787 Producer- CP A1.21.4.3 Inorderto not exclude producers Adresser une demande d'ajout aux
from the Contract Production Project fournisseurs concernés.
13 discretionarily, the PB has a written

nracedite far peclidinn renisterac
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Une fois que vous avez cliqué sur l’icone en forme de crayon, une fenétre séparée s’ouvre dans laquelle
vous pourrez télécharger les preuves matérielles.

=

@ 1T % Mesure corrective CL: 1.2.1.1
Annge 2010
Impact
Echeéance
Mon-conformité
Statut MC
Mesure Corrective
Preuves Matérielles
Documents Preuves ¢ HOM FICHIER DATE OBJET TAILLE DU FICHIER
Matérielles (BYTE)
*
Taille maximurn de la piéce jointe 16 384 KB
Communication

De nouveau, le délai dans lequel les preuves matérielles doivent étre transmises et la date a laquelle la
soumission doit étre effectuée s’affichent. Veuillez noter qu’il est recommandé de soumettre toutes les
preuves matérielles largement dans les délais impartis.

Vous pouvez utiliser les fleches bleues dans le coin supérieur gauche pour passer d’une non-conformité a
la suivante ou revenir a la précédente. Vous pourrez ainsi naviguer d’une non-conformité a l’autre
sans fermer et ouvrir chacune d’entre elles. Le numéro de point de contrdole auquel la non-
conformité fait référence est affiché juste a coté des fleches.

Dans le champ « Impact », une indication signale si le non-respect de la mesure corrective conduit
éventuellement a une suspension ou non.

Le champ « Non-conformité» affiche le texte de la non-conformité identifiée. Vous ne pouvez pas
modifier ce champ.

Le champ de défilement « Statut MC » indique le statut de la mesure corrective - s’il a été accepté par
’analyste ou modifié.

Dans le champ « Statut MC » la mesure corrective définie est affichée ; il peut s’agir soit de celle que vous
avez soumise précédemment (et l’analyste peut ’avoir adaptée) soit de celle définie par ’analyste.

Dans le champ « preuves matérielles», vous verrez quel type de preuves matérielles l’analyste vous
demande d’apporter afin de respecter la non-conformité. Vous ne pouvez pas modifier cette case
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et ce champ est grisé.

En dessous, vous disposez d’une fonction de téléchargement vous permettant de téléchargez les preuves
matérielles telles que demandées par lanalyste. Cliquez sur le bouton « browse » [parcourir] et
sélectionnez le fichier que vous souhaitez télécharger. Une fois que vous avez cliqué sur « ouvrir »
dans la fenétre de téléchargement, le document sera téléchargé. Cliquez sur « enregistrer » et le
document sera enregistré pour la non-conformité. Vous n’avez pas besoin d’entrer un type de
fichier ou de statut, cela se fera automatiquement.

En cliquant sur « OK », vous enregistrerez le document téléchargé et fermerez la fenétre.

Si vous souhaitez supprimer un document téléchargé, cliquez sur la croix située a coté du document (elle
deviendra rouge) et confirmez le message d’avertissement qui apparait.

Ohjective evidence i) FLEMAME HLE TYPE STATUS OF  DATE | susECT HLE
documEns DO CUIMENT SIFE
= ! ABYTEY
|Dgrmatoon snd
measUras - " |ohjectre R
P jpbiEcive aidlanE [Permrmance. e A0 :L-.-njﬁsncn.- doe AT *
|methad .
¥ Erconse. . I

Maxirruen file size-allpwed: 1000 000 KB

The: page sl Wtps:/ /webeertiio-cert it nps £ |

9 36 e Tty vt Ry b s v

En dessous de la fonction de téléchargement, vous verrez un champ appelé communication. Vous
pouvez y laisser un commentaire pour Ll’analyste faisant référence aux preuves
matérielles téléchargées. Tapez simplement le commentaire souhaité et cliquez sur
« ajouter ». Il s’agit d’un outil qui est utilisé a la fois par vous et par l’analyste afin d’effectuer
des commentaires sur les preuves matérielles téléchargées. Une fois que vous ou l’analyste avez
laissé un commentaire, vous verrez s’afficher en dessous du champ de communication [’historique des
commentaires. Ainsi, vous verrez quand et par qui un commentaire a été laissé. En utilisant cet outil,
[’analyste vous informera si elle/il accepte les preuves matérielles téléchargées ou si vous devez
fournir un autre document en guise de preuves matérielles.

'.!.',_f.‘plnlnl.'-l'lll:‘ai:ﬁ_r'f:

Camment on sploaded objacine evidance far analys

| CREATED  CREATED BY WIORKFLOW STEP COMMENT =
(M

D A2010 Jans=en Martma  (OE I evalustion Chear Jame, pleass provde-us wih st sbe as the
docurmerd paovided hr yous collpague dogs not suffice

| Thank youl

IA0A2M0 Example Compary (0F requasted Altached please ind document Kyz.as regquested by
FLO-CERT, B there are open questions regarding the
conterd please comtact our production manager Ma. Jane
Do directhy

I : | | Page 1 of 1] Matches: 2

215 f anicsl Save

Soumission des preuves matérielles

Une fois que vous avez téléchargé les preuves matérielles demandées, vous devrez les soumettre. Pour
ce faire, il vous suffit simplement de cocher la non-conformité correspondante. Vous pouvez
sélectionner autant de non-conformités que vous le souhaitez et les soumettre toutes
en méme temps. Quand vous aurez sélectionné les non-conformités souhaitées, effectuez un
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clic droit et cliquez sur « Envoyer PM ».

= NON CONFORMITES ET MESURES CORRECTIVES : 23704 : TEST2_OFFLINE

DONHEES PRINCIPALES  INTERLOCUTEURS  CERTIFICAT =~ DOHNEES COHCERNANT LA CERTIFICATION ~ STATUT DE L'AUDIT _

M & mettre en place S @
FM a soumettre Meaudit  Année  Dille
STATUS STATUT N°AUMT DU LE KOHTROLLDIENSTLEISTUNG CC IF° CRITERE DE CONFORMITE
HE PM
T AQ-00787 Trader - Mon Payer 1.21.1 Les produits cetifies FAIRTRADE
g sont uhiguernent achetés a des
opérateurs cedifiés par FLO-CER
7 I, ACCOOTS Froducer- CP A1.311.2 Al registered producers in the list
have complied with B 1.1.1.1.1.
M 3 AD-00787 Producer- CP A1.311.3 Inorder to not exclude producers

frar tha Montract Pradoctinn Praic

Un message apparaitra vous informant qu’une fois que vous cliquez sur « OK », les preuves matérielles
sont envoyées a |’analyste.

Thie page at Wipss/ fuehe e Ro-cerb e tayss }J

‘rhest eocsouting it sction,, the uplosded objadtine inadence il ba percssd o b the Bk ssbion.

B yous i o priocend?
.

L’analyste évaluera les preuves matérielles soumises. Dans le cas ou le(s) document(s) de preuves
matérielles soumis n’est/ne sont pas suffisant(s), l’analyste vous renverra la non-conformité
et demandera de nouvelles preuves matérielles ou des preuves matérielles supplémentaires. Vous les
trouverez a nouveau dans le dossier « PM a soumettre ».

21 Portail Web du distributeur



Portail web du distributeur -

Index

Automatisation des processus de mesures correctives, 14-18
Automatisation des processus de preuves matérielles, 18-22
Connexion, 2

Connexion a Ecert, 2

Identifiant de connexion générique pour apercu, 6-7
Inscription, 1-2

Interface Web d’Ecert, 1

Mes données, 9-14

Modification du mot de passe, 2-6

Portail Web du distributeur, 8

22

Portail Web du distributeur



