B.2. Fiche procédure

Démarche Qualité

A

Personnel OTC

LABRESS

HAUTES VOSGES

Régle d’utilisation du serveur

Station Classée Tourisme

L’ensemble du personnel de I'OTC travaille sur un méme serveur « Commun » : Z:\2 - OFFICE DE TOURISME. Celui-
ci permet au personnel d’accéder sur tous les postes a ses documents de travail et de rendre accessible ses

documents a I'ensemble du personnel.

Voici le schéma de classement du serveur :

01 - ADMINISTRATION
GENERALE

Stratégie

Délib
Finances, Budget,
Partenariat
RH — Management
Convention
Classement, MQT, ...
Secretariat

Réunions, Administration,

02 - ACCUEIL - GRC

Sitlor
Avizi
Informations prestataires
Gestion de la
documentation

Boutique

03 - PROMOTION -
COMMUNICATION

Marque de destination,
labels
Editions prints
Internet
Réseaux sociaux
Meédias
Actions de promo
Encarts publicitaires

Offres commerciales

04 — COMMERCIALISATION

Outil centrale et
fonctionnement
Réglementation,
conventions, CGV
Annulation
Production
Partenaires commerciaux
Classement

05— ANIMATION

Accueils vacanciers
Semaine du golt

06 - OBSERVATOIRE
TOURISTIQUE

Départemental
Local
National
Régional

07 - RESEAU DES
PARTENAIRES

Rencontres Ateliers
Partenaires institutionnels

Partenaires sociopros

08 - MODELES

09 - QUALITE

Fiches procédures
Gestion des réclamations et
suggestions
Développement durable
Etude de la satisfaction
client
Outils MQT

Regle d’utilisation

>

par le support de travail.

>

Ne pas modifier et/ou supprimer un document et/ou un dossier sans |'accord des personnes concernées

Mettre tous les documents de travail sur le serveur afin de les rendre accessible a tous.
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