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Instructions pour remplir le Modèle de Manuel de CQ du Concessionnaire:
Ce modèle a été conçu pour aider les concessionnaires de l'ANCEM à créer un Manuel complet de Contrôle de la Qualité. 

Utilisez la fonctionnalité "Trouver et Remplacer" de MS Word pour remplacer les éléments suivants:
Trouver:  [NOM DU CONCESSIONNAIRE] Remplacer par:  Votre nom de concession/compagnie
Trouver:  [ADRESSE DU CONCESSIONNAIRE] Remplacer par:  Votre adresse de concession/compagnie
Trouver:  [TÉLÉPHONE DE CONCESSIONNAIRE] Remplacer par:  Votre numéro de concession/compagnie
Trouver:  [insérer le titre ici] Remplacer par:  titre de la personne responsable du PAQ ex. "Gérant de Service"

En utilisant ce modèle, votre concessionnaire peut créer un Manuel CQ qui:

· Se concentre sur la satisfaction de la clientèle et les meilleures pratiques de l'industrie

· Peut être utilisé par les concessionnaires grands ou petits

· Répond à toutes les exigences des Règles d'Adhésion du PAQ

· Peut être adapté pour s'aligner avec les pratiques commerciales actuelles d'un concessionnaire

· Fournit une structure et un cadre pour l'amélioration continue et l'excellence en affaires

· Peut être utilisé comme preuve objective si des problèmes d'ordre juridique surviennent montrant que le concessionnaire utilise un système de gestion de la qualité documenté et contrôlé

· Assure la cohérence des méthodologies pour ressembler aux membres du concessionnaire ANCEM

· Favorise la participation et l'engagement des employés, ce qui mène à une rentabilité accrue grâce à l'innovation et à l'amélioration de l'efficacité

·  Peut être promu auprès des clients et agences externes afin de différencier le concessionnaire des autres concessionnaires qui n'utilisent pas un système de gestion de la qualité documenté et contrôlé


Lorsque vous utilisez ce modèle, lisez chacune des sections et apportez les modifications nécessaires pour aligner avec vos pratiques commerciales actuelles. Lorsque vous apportez des modifications, consultez l'annexe du Manuel CQ des Règles PAQ pour vous assurer que les modifications seront acceptables. Insérer des informations là où il y a des parenthèses et [Italique]. Si vous êtes familier avec les fonctionnalités MS Word, utilisez l'action "Trouver et Remplacer" pour simplifier la création. Et enfin, s'il y a des questions, contactez ANCEM pour information ou direction.
Ce modèle utilise MS Word version 97-2003 et inclut une Table des Matières automatique, si vous apportez des modifications au document, allez à la table des matières et faites un clic droit pour "mettre à jour". Toutes les notes en jaune doivent être supprimées lorsque votre édition est terminée
S'il y a des suggestions d'amélioration, veuillez les envoyer au Directeur du Contrôle de la Qualité de l'ANCEM au 3327 W. Bearss Ave, Tampa, FL, 33618 ou par fax au (813) 962-8970. 

POLITIQUE DE QUALITÉ:
[NOM DU CONCESSIONNAIRE] s'engage à fournir des équipements et des services de mobilité sûrs et fiables qui dépassent les attentes de nos clients grâce à des améliorations continues de la qualité, de la livraison et de la valeur des produits.
1.0 PORTÉE

1.1 Ce Manuel de Contrôle de la Qualité (MCQ) établit les exigences de qualité pour la participation [LE NOM DU CONCESSIONNAIRE] dans le Programme d'Assurance de la Qualité (PAQ) de l'Association Nationale des Concessionnaires d'Équipement de Mobilité (ANCEM). Il établit également les responsabilités en matière d'Assurance de la Qualité pour le concessionnaire membre du PAQ et le contact du PAQ.

1.2 Ce manuel s'applique à tous les travaux et opérations effectués dans l'installation située à:

 [ADRESSE DU CONCESSIONNAIRE]
1.3 Une description physique/plan d'étage est inclus dans l'Annexe B. Cette description comprend une ou plusieurs stations/locations de travail et de modification de véhicules, des zones de réception, d'inspection, d'entreposage et des lieux d'inspection et d'essai de véhicules finis.  Cette section comprendra également le travail accompli à chaque poste de travail et comprendra une description du bureau qui couvre les exigences d'accès, ainsi que des installations sans obstacle, y compris des locaux LAH.
2.0 DÉFINITIONS ET ACRONYMES


2.1
LAH - Loi sur les Américains Handicapés


2.2
NSVAC - Normes de Sécurité des Véhicules Automobiles du Canada


2.3
NFSVA- Normes Fédérales de Sécurité des Véhicules Automobiles (ÉU)


2.4
NF/CSVA - Normes Fédérales et Canadiennes de Sécurité des Véhicules Automobiles


2.5
PNBV - Poids Nominal Brut du Véhicule


2.6
Lignes Directrices - Un ensemble de lignes directrices publiées par l'ANCEM


2.7
NHTSA – National Highway Traffic Safety Administration


2.8
ANCEM - Association Nationale des Concessionnaires d'Équipement de Mobilité


2.9
Portail des Membres de l'ANCEM - Chaque membre se voit attribuer une 'connexion 

membre' pour accéder au portail des membres. Grâce à ce portail, le membre peut 

consulter des données historiques, des enregistrements de formation ou apporter des 

modifications à ses informations de membre.  Le portail des membres peut être 


consulté à www.nmeda.com et en cliquant sur le lien "Portail des Membres".


2.10
Lignes Directrices ANCEM - Un ensemble d'instructions et d'exigences développées et 

publiées par l'ANCEM et utilisées par les concessionnaires en tant que meilleure 


pratique PAQ - Programme d'Assurance Qualité.


2.11
Personne-ressource pour le PAQ - Personne désignée par le concessionnaire 


responsable de l'adhésion au PAQ, y compris recevoir des informations entrantes PAQ 

et la diffusion à la main-d'œuvre. 


2.12
Coordinateur PAQ (CPAQ) - est la personne au siège de l'ANCEM qui gère tous les 

interfaçage de la base de membres.


2.13
Règles PAQ - Le document de règles du Programme d'Assurance Qualité publié par 

l'ANCEM.


2.14
Manuel de Contrôle de la Qualité.


2.15
TC - Transport Canada. L'équivalent de la NHTSA au Canada.

3.0 DOCUMENTS DE RÉFÉRENCE
** tous les documents sont la dernière version, sauf indication contraire


3.1
PAQ-101 (ANCEM) Règles d'adhésion au PAQ 


3.2
PAQ-103 (ANCEM) Lignes directrices 


3.3
OPS-002 (ANCEM) Règlements administratifs 


3.4
PAQ-F05 (ANCEM) Formulaire de Commande d'Étiquette PAQ


3.5
PAQ-F12 (ANCEM) Étiquette Arbre de Décision PAQ


3.6
PAQ-F14 (ANCEM) Formulaire de Divulgation Rendre Inopérant


3.7
PAQ-F25 (ANCEM) Étiquette Formulaire de Rapport PAQ

4.0 EXIGENCES DU PROGRAMME PAQ


4.1
[LE NOM DU CONCESSIONNAIRE] maintient la conformité à toutes les exigences du 

programme PAQ telles qu'établies dans la section V des Règles d'Adhésion au PAQ 

(dernière édition), dont la plupart sont détaillées dans les sections spécifiques de ce 

manuel. Des parties du PAQ qui ne sont pas spécifiquement détaillées dans ce manuel 

sont impliquées et maintenues à travers d'autres processus de programme ou 


d'administration. Si des appels du PAQ ont été approuvés, ils seront énumérés à 

l'Annexe J de ce manuel.

5.0 EXIGENCES GÉNÉRALES

1.1 Le système de contrôle de la qualité est conçu pour assurer la traçabilité et la responsabilité pour le véhicule tout au long du processus de modification/d'installation, depuis la réception des matériaux jusqu'au point d'expédition.  Ceci inclut la documentation des matériaux et composants utilisés, les spécifications et procédures de processus nécessaires, et les tests/inspections finales qui aident la direction à s'assurer que le véhicule/produit/installation est conforme à la commande du client et aux spécifications des fabricants. 

1.2 Ce manuel est développé pour [LE NOM DU CONCESSIONNAIRE] , un concessionnaire qui se consacre à suivre les lignes directrices de l'ANCEM et la doctrine suivante:

1.2.1 Le Programme d'Assurance de la Qualité de l'ANCEM (PAQ) est dédié à assurer que seuls les véhicules, équipements et produits répondant aux normes les plus élevées du programme sont proposés à la vente ou la distribution. 

1.2.2 Le Concessionnaire du PAQ fait un effort particulier pour assurer aux clients que leur sécurité, leur confort et leur commodité sont la principale considération du concessionnaire.  Les lignes directrices strictes de l'Association Nationale des Concessionnaires d'Équipement de Mobilité sont suivies: il n'y a pas de norme de travail plus élevée.

1.2.3 Une désignation PAQ garantit au client que le concessionnaire est un professionnel, qu'il a fréquenté les écoles de formation du fabricant et qu'il a été certifié par ces fabricants, et que la documentation complète est enregistrée au siège de l'ANCEM.

1.2.4 Une désignation PAQ indique que le concessionnaire utilise les outils et matériaux appropriés pour travailler sur le véhicule du client, qu'il emploie des techniciens et soudeurs certifiés, et que la sécurité et le bien-être du client et de tous ceux qui utilisent la route sont leur priorité.

1.2.5 Une désignation PAQ garantit au client que le travail sur son véhicule a été effectué professionnellement par un concessionnaire dédié, attentionné et responsable, digne de la confiance du client.

1.2.6 L'adhésion aux principes et Lignes Directrices de l'ANCEM sera la politique pour l'application des étiquettes approuvés par l'ANCEM. 
1.2.7 [LE NOM DU CONCESSIONNAIRE] souscrit au PAQ de l'ANCEM et s'engage à s'assurer que seuls les véhicules, équipements et produits répondant aux normes du programme portent l'étiquette ANCEM et sont offerts à la vente ou à la distribution.
6.0 ORGANISATION DE LA QUALITÉ

6.1
L'organisation de l'Assurance de la Qualité pour [LE NOM DU CONCESSIONNAIRE] est 
indiqué à l'Annexe A. L'organisation de la Qualité, qui opère sous le [insérer le titre ici], a 
la responsabilité de l'inspection, des essais et de la documentation requise pour 
maintenir le contrôle du processus de modification.  Le Contact PAQ est indiqué dans 
l'organigramme (Annexe A) et est également listé dans le portail des membres de 
l'ANCEM.
7.0 RESPONSABILITÉS ET AUTORITÉ

7.1
Le [insérer le titre ici] est la personne qui, quelle qu'en soit l'appellation, assume la 
responsabilité globale des opérations quotidiennes du concessionnaire et assume la 
responsabilité principale de l'exécution et de la conformité à ce manuel.

7.2
Le [insérer le titre ici], en assumant sa responsabilité envers la direction pour l'assurance 
d'une qualité acceptable, a le pouvoir d'interrompre ou d'arrêter le processus 
d'installation/de modification lorsque les lignes directrices et/ou les objectifs de qualité 
du programme PAQ ne sont pas respectés. Le [insérer le titre ici] ou son représentant est 
responsable des inspections en cours et finales et de la signature des documents 
d'acceptation.

7.3
Le Contact PAQ est responsable de l'interface avec le coordinateur du QAP de l'ANCEM, 
de la diffusion des informations pertinentes du PAQ au personnel de l'entreprise tel que 
distribué par l'ANCEM, et de la coordination des visites d'audit. 

7.4 Les techniciens effectuant le travail adaptatif, y compris les installations et les 
modifications, sont responsables d'adhérer aux règles du PAQ et à toutes les directives 
applicables, ainsi que de créer le fichier du client et de s'assurer que tous les documents 
applicables sont inclus.
8.0
CONTRÔLE DE PROCESSUS
Les processus sont contrôlés au moyen de procédures de modification et d'inspections de réception, en cours et finales. Les vérifications par une tierce partie sont utilisées pour montrer l'efficacité des contrôles du processus et toutes les lacunes constatées sont examinées pour déterminer la cause profonde et les mesures correctives potentielles. 
                8.1        INSPECTION À LA RÉCEPTION

1.2.8 Le matériau doit être vérifié pour déceler les dommages tels que reçus et la conformité aux spécifications et aux exigences du client telles que spécifiées sur la commande client et/ou sur la fiche technique du fabricant. 

1.2.9 Si un matériau non conforme est trouvé, il ne doit pas être installé ou utilisé dans le processus de modification du véhicule.   Le matériau non conforme doit être traité conformément à la section 16 [Matériau Non Conforme] et peut être retourné au fournisseur si nécessaire.
1.3 INSPECTION EN COURS DE MONTAGE

1.1.1 Les travaux en cours sont inspectés au hasard et documentés sur le formulaire d'Inspection du Véhicule en Cours de Montage et comme indiqué à l'Annexe G pour la conformité aux spécifications.  

1.1.2 Les travaux non conformes résultant de l'installation de matériaux ou de composants non conformes doivent être rejetés, et le composant/matériau doit être remplacé par du matériel conforme. 

1.1.3 Les travaux non conformes résultant d'une modification incorrecte d'un véhicule doivent être rejetés et la réparation ou le remplacement doit être effectué d'une manière acceptable pour le client et conformément aux spécifications du fabricant. 

1.1.4 Les non-conformités constatées qui peuvent avoir été incorporées dans des véhicules complétés qui n'ont pas été expédiés/livrés doivent faire l'objet d'une enquête menant à l'isolement et à la réparation des véhicules complétés contenant la non-conformité, 

1.1.5 Les non-conformités trouvées qui peuvent avoir été incorporées dans des véhicules complétés qui ont été expédiés/livrés doivent faire l'objet d'une enquête pour isoler le nombre de véhicules concernés, et déterminer la nécessité de mesures correctives sur le terrain.

1.1.6 Le formulaire d'Inspection du Véhicule en Cours de Montage est utilisé pour documenter les conditions non conformes, y compris les mesures correctives requises et une nouvelle inspection pour acceptation.
1.2 INSPECTION FINALE ET ACCEPTATION

1.1.1 L'inspection finale est effectuée sur tous les véhicules et/ou produits de mobilité qui doivent être livrés en utilisant le Formulaire de Contrôle d'Inspection Finale tel qu'indiqué à l'AnneXe G et conformément aux Règles du PAQ.

1.1.2 L'Acceptation Finale du Véhicule se fait à l'aide du Formulaire d'Acceptation Finale du Véhicule tel qu'indiqué à l'Annexe G. Le Formulaire d'Acceptation Finale du Véhicule est rempli pour chaque véhicule modifié et comprend les renseignements sur le véhicule et le client ainsi qu'une liste de contrôle pour toutes les exigences de livraison requises par les règles et lignes directrices du PAQ. Le formulaire est signé par le concessionnaire, le consommateur/client, et le spécialiste en réadaptation du conducteur (SRC) ou le tiers payeur (selon les besoins).

1.1.3 Après l'acceptation finale est terminée, le véhicule est prêt à être livré au client. Le Formulaire de Vérification Finale Inspecté et le Formulaire d'Acceptation Finale du Véhicule, ainsi que tout autre document applicable, sont placés dans le dossier du client pour archivage et référence future. Le temps de rétention minimum est de sept (7) ans.

1.2 PROCÉDURES DE MODIFICATION

1.1.1 Une procédure détaillée décrit chaque modification de véhicule ou installation d'équipement, y compris, le cas échéant:
1.1.1.1 Procédure de modification du véhicule

1.1.2 Procédure pour l'installation d'une pièce ou d'un composant

1.1.3 L'emplacement dans l'installation où l'opération a lieu.

1.1.4 Une description des outils et/ou équipements spéciaux requis pour l'opération.

1.1.5 Niveau de formation ou de certification requis par l'installateur/modificateur.

1.1.6 Une description de tous les tests ou inspections effectués par le concessionnaire.
1.2 INSPECTION DE TIERS (AUDIT PAQ)

1.1.1 Chaque concessionnaire est audité chaque année par un cabinet d'audit de l'ANCEM, également connu sous le nom d'inspection par une tierce partie.  Le but de ces vérifications est de fournir une vérification indépendante que le concessionnaire respecte les règles d'adhésion au PAQ, les lignes directrices ANCEM, les règlements, les sections applicables de l'Americans with Disability Act (ADA), la NHTSA (ou Transports Canada) et les Normes de Sécurité des Véhicules Automobiles Fédérales (ou Canadiennes) applicables (NSVAF/NSVAC) et toutes les normes réglementaires applicables. Le Contact PAQ (listé sur le portail des membres de l'ANCEM) sauf indication contraire est le point de contact pour les audits.

1.1.2 Les non-conformités (ou constatations) découvertes lors des audits sont signalées au concessionnaire et à l'ANCEM. Le niveau d'action requis au nom du concessionnaire sera clairement communiqué dans le rapport d'audit et dans la correspondance avec le coordinateur PAQ de l'ANCEM. De plus, ces résultats sont résumés et utilisés pour les paramètres du concessionnaire.

1.1.3 Les non-conformités et/ou les demandes d'actions correctives (DAC) trouvées et/ou émises au concessionnaire reçoivent un haut niveau d'attention de la part de [LE NOM DU CONCESSIONNAIRE] et sont traitées par le Contact PAQ. [LE NOM DU CONCESSIONNAIRE] comprend que le défaut de fournir l'action requise pourrait finalement conduire à la perte de l'accréditation par l'ANCEM et au retrait de la reconnaissance du PAQ.  
1.2 INSPECTION DE SERVICE

1.1.1 Lorsqu'un client apporte un véhicule dans le concessionnaire pour un service non régulier et/ou un travail de mobilité adaptative supplémentaire, le Formulaire de Vérification d'Inspection de Service de Véhicule est rempli. Ceci assure que tous les éléments du véhicule du client sont conformes au PAQ. Le client est informé s'il y a des travaux supplémentaires requis ou recommandés pour mettre le véhicule en conformité, ou pour satisfaire aux normes de sécurité. Un exemple de Formulaire de Vérification d'Inspection de Service de Véhicule se trouve à l'Annexe G.

1.1.2 Après avoir rempli le Formulaire de Vérification d'Inspection de Service de Véhicule, le client ou le représentant du client doit signer le formulaire et il doit être placé dans le dossier du client pour référence ultérieure.

9.0        ETIQUETAGE

               9.1         ÉTIQUETAGE 

1.1.1 Plaque de Pneu - L'étiquette/plaque "Informations sur les Pneus et le Chargement" est une exigence de la norme F/NSVAC 571.110. Cette étiquette doit être remplie et placée sur le véhicule par le fabricant ou le modificateur certifiant un véhicule avant la première vente au détail. Pour un concessionnaire de mobilité, cette étiquette doit déjà être installée sur le Pilier "B" du véhicule et ne doit normalement pas être remplacée. La norme F/NSVAC 571.110 permet à un concessionnaire modifiant d'utiliser l'étiquette "Attention: Capacité de Charge Réduite" lorsque le concessionnaire ajoute le moindre d'un et demi pour cent (1,5%) du PNBV ou du poids net de 100 lb au véhicule pendant les modifications. L'hypothèse est que l'étiquette d'origine de la plaque de pneu restera sur le véhicule. Si l'étiquette de la plaque du pneu est manquante ou si le concessionnaire choisit de remplacer la plaque du pneu, cela doit être fait conformément aux exigences de la norme F/NSVAC 571.110.  Voir l'Annexe H pour les informations sur l'étiquette et l'emplacement du placement.

1.1.2 Attention: Étiquette Capacité de Charge Réduite - Lorsque le concessionnaire a ajouté au véhicule le moindre d'un et demi pour cent (1,5%) de PNBV ou de 100 lb de poids net, l'étiquette capacité de charge réduite est apposée sur le véhicule sur le poteau de portière côté conducteur (Pilier B), à moins d'un pouce de la Plaque de Pneu existante sur le véhicule, conformément aux lignes directrices. Cette étiquette est utilisée pour indiquer une réduction de la capacité de charge et accompagne l'étiquette de la plaque du pneu. L'étiquette doit indiquer la réduction totale de la capacité de charge après modifications, en fonction de ce qui est indiqué sur la plaque de pneu.  Lorsque cette étiquette est utilisée, la plaque de pneu existante reste telle quelle. Voir l'Annexe H pour les informations sur l'étiquette et l'emplacement du placement. 

               9.2        PROCESSUS D'ÉTIQUETAGE ET DE RAPPORTS PAQ

4.2.1 ÉTIQUETTE PAQ
4.2.1.1 Tous les véhicules conformes doivent porter une étiquette QAP approuvée, comme indiqué à l'Annexe H de ce manuel. Les étiquettes doivent permettre la traçabilité du véhicule et des composants installés ou des modifications apportées.  La documentation de l'étiquette fournira des données statistiques sur les modifications effectuées et les composants installés.

4.2.1.2 Une étiquette numérotée en série approuvée par l'ANCEM doit être apposée sur chaque véhicule modifié vendu. L'étiquette doit être placée sur le poteau de portière côté conducteur (Pilier B) chaque fois que pratique.  

4.2.1.3 L'Arbre de Décision d'Étiquette PAQ de l'ANCEM (voir les documents de référence) est utilisé pour déterminer quand une étiquette PAQ doit être appliquée.
4.2.2 FORMULAIRE RAPPORT D'ÉTIQUETTE PAQ (QAP-F25)
[LE NOM DU CONCESSIONNAIRE] remplira le Formulaire Rapport d'Étiquette PAQ de l'ANCEM pour chaque véhicule étiqueté. Les rapports individuels sont transmis au début de chaque mois au siège du cabinet d'audit, accompagnés d'un Formulaire de Résumé d'Utilisation d'Étiquette PAQ mensuel de l'ANCEM (voir 9.2.4). Voir l'Annexe I pour des exemples de ces rapports et formulaires. Les rapports d'étiquette seront conservés par le concessionnaire pendant au moins sept (7) ans.
4.2.3 JOURNAL D'UTILISATION D'ÉTIQUETTE PAQ MENSUEL (QAP-F26)
[LE NOM DU CONCESIONNAIRE] conserve un registre de toutes les étiquettes PAQ de l'ANCEM installées, y compris le numéro d'étiquette, la description du véhicule, le nom et l'adresse du client, la date apposée et une description des modifications et de l'équipement/composants installés sur le formulaire.  Ce journal est rempli et conservé par le concessionnaire et sert de base à la création du résumé d'utilisation mensuel de l'étiquette.

4.2.4 FORMULAIRE SOMMAIRE D'UTILISATION D'ÉTIQUETTE QAP MENSUEL (QAP-F27)
[LE NOM DU CONCESIONNAIRE] remplira le Formulaire de Résumé d'Utilisation d'Étiquettes PAQ Mensuel de l'ANCEM qui résume le nombre de véhicules/produits étiquetés au cours du mois précédent et inclut une liste des numéros d'étiquettes disponibles au début et à la fin du mois. Ce formulaire de résumé est envoyé au cabinet d'audit avec les Formulaires Rapport d'Étiquette PAQ remplis au début de chaque mois. 

4.2.5 CONSERVATION DES DOSSIERS D'ÉTIQUETTE PAQ

Le Journal Mensuel d'Utilisation d'Étiquette PAQ, le formulaire Sommaire d'Utilisation d'Étiquette PAQ et tous les Formulaires de Rapport d'éTiquette seront retenus dans un environnement sûr pendant au moins sept (7) ans. Note: les fichiers numérisés ou électroniques sont acceptables.
10.0
EXAMEN DU MANUEL


10.1
Ce Manuel de Contrôle de la Qualité doit être examiné à l'aide de la Liste de Revue du 

Manuel de CQ (voir l'Annexe E) par [LE NOM DU CONCESSIONNAIRE] au moins une fois 

par année pour s'assurer que toutes les informations sont à jour et s'appliquent aux 

processus et aux pratiques du concessionnaire.


10.2
L'achèvement de l'examen doit être documenté dans le "Registre d'Examen du Manuel" 

(voir l'Annexe F) et indiquer s'il y a eu des changements nécessitant une révision ou si 

aucun changement n'est requis. Cela inclut, mais n'est pas limité à; les changements 

dans le personnel clé et les postes, la liste de l'équipement des produits actuels vendus, 

installés ou entretenus, et tous les changements apportés à l'emplacement de 


l'entreprise ou au plan d'étage.

10.3
Toute modification au texte du manuel (autre que les annexes) doit être approuvée par 

l'ANCEM avant sa constitution et sa diffusion. Le manuel révisé peut être envoyé par 

voie électronique en format PDF ou Word au Coordinateur PAQ de l'ANCEM.

10.4
Toutes les révisions du Manuel CQ doivent être enregistrées sur la page de révision, y 

compris une description et une date de révision. Remarque: Les changements tels que 

les changements organisationnels et les changements d'équipement/de produit qui font 

partie des annexes du manuel ne nécessitent pas de révision du manuel. Cependant, ces 

changements doivent être communiqués au Coordonnateur QAP de l'ANCEM pour 

s'assurer que la base de données de l'ANCEM est toujours à jour.
11.0
FLUX DU PROCESSUS

11.1
Un client accepte les termes d'une commande et fournit la prescription et/ou la 


documentation nécessaire à leurs besoins.


11.2
La commande est placée par l'équipe de vente et entrée dans le système.


11.3
Les matières premières sont reçues, inspectées et envoyées à l'ordre de travail existant 

ou à l'entrepôt.


11.4
Une fois qu'un ordre de travail est ouvert, un technicien est affecté à l'exécution de la 

commande.


11.5
Le technicien termine tous les travaux sur la commande comme décrit. S'il y a du travail 

nécessaire par un autre département, le travail est acheminé au département concerné, 

puis renvoyé au technicien responsable.


11.6
Une fois tous les travaux terminés, l'inspection finale et l'acceptation ont lieu.


11.7
Une fois toutes les inspections terminées, le technicien assemble le dossier du client et 

s'assure qu'il est complet.


11.8
Le technicien informe l'administration que le travail est terminé.


11.9
L'administration arrange un montage final et signe avec le client.


11.10
Le technicien assiste le client et fournit la formation nécessaire.


11.11
Après toute la formation est terminée; les documents nécessaires sont complétés et 
signés par le client. 


11.12
Une fois que tous les documents et paiements ont été satisfaits, le véhicule/produit est 

livré au client et la commande est fermée.


11.13
Le fichier client est mis à jour et le travail est complet.

12.0
SATISFACTION DU CLIENT

12.1
La satisfaction du client et la sécurité sont une priorité pour [LE NOM DU 


CONCESSIONNAIRE]. [LE NOM DU CONCESSIONNAIRE] fait tout ce qui est en son pouvoir 

pour assurer que le client est sûr et est satisfait de tous les aspects de la vente, y 

compris, mais sans s'y limiter, au professionnalisme fourni, la qualité des produits et 

services, et le service après vente.

12.2
[LE NOM DU CONCESSIONNAIRE] mesure la satisfaction de la clientèle en envoyant un 

formulaire de commentaires sur la satisfaction de la clientèle à chaque commande. Les 

formulaires sont envoyés à [insérer le titre ici] qui compile l'information et la présente à 

l'équipe de gestion tous les mois.


12.3
Les données des formulaires de commentaires sont utilisées pour piloter des projets 

d'amélioration sur le site et constituent une ressource inestimable pour les efforts 

d'amélioration continue. 


12.4
Toutes les plaintes et/ou préoccupations des clients sont enregistrées sur un formulaire 

standard et fournies au [insérer le titre ici]. Le [insérer le titre ici] compile et résume les 

données à présenter à la direction pour les actions recommandées.

12.5
[LE NOM DU CONCESSIONNAIRE] exige que toutes les plaintes ou préoccupations des 

clients soient traitées dans les quarante-huit (48) heures de réception.

13.0
FICHIER CLIENT / DOCUMENTATION


13.1
Un fichier séparé est conservé pour chaque véhicule/client qui contient toute la 


documentation relative à ce véhicule et à ce client, y compris tous les documents requis 

du programme PAQ.  


13.2
Au minimum, la documentation inclura tous les éléments requis par la Section 2 des 

Règles et Lignes Directrices [Documentation aux Consommateurs], y compris, mais sans 

s'y limiter à:

· Le client/commande de travail

· Une description complète de toutes les modifications du véhicule effectuées

· Le(s) nom(s) des techniciens qui ont effectué le travail (ou le nom des personnes qui ont supervisé le travail des techniciens non certifiés)

· Une analyse de poids (si nécessaire)

· Une liste de l'équipement ou des composants installés, y compris le numéro de série, le numéro de modèle et/ou le numéro de pièce, selon le cas

· Toutes les listes de vérifications et formulaires d'inspection en cours et finaux requis par ce manuel ou par les Règles du PAQ

· Instructions du fabricant, schémas de câblage et/ou schémas, pour tous les équipements installés

· Le numéro d'étiquette de l'ANCEM appliqué

· Le Formulaire Rend Inopérant de la NHTSA  (le cas échéant)

· Une copie du permis de conduire du client ou de la vérification (le cas échéant)

· Preuve de l'instruction/formation/expérience du client sur le fonctionnement et la maintenance de tous les produits installés

· Preuve d'un examen sur route (au besoin)


13.3
Les dossiers sont conservés pendant au moins sept (7) ans dans un environnement 

sécuritaire. Les règles PAQ et/ou les Lignes Directrices de l'ANCEM pour la 


documentation prévalent et remplacent ce manuel.
14.0
ASSURANCE


14.1
[LE NOM DU CONCESSIONNAIRE] tient à jour les assurances pour les garagistes, les 

produits et les opérations terminées conformément aux Règles du PAQ, section V.


14.2
L'assurance est tenue à jour et relève de la responsabilité de [insérer le titre ici].

15.0
LIGNES DIRECTRICES ANCEM


15.1
[LE NOM DU CONCESSIONNAIRE] utilise le document Lignes Directrices ANCEM actuel 

pour effectuer toutes les installations et tous les services d'équipement de mobilité 

adaptative.


15.2
Le cas échéant, les sections pertinentes des Lignes Directrices sont référencées et 

utilisées. 


15.3
Lorsque le fabricant du produit ou [LE NOM DU CONCESSIONNAIRE] les instructions de 

travail internes ou les meilleures pratiques dépassent les exigences des Lignes 


Directrices, les exigences les plus strictes sont utilisées.


15.4
Une copie des Lignes Directrices ANCEM est mise à la disposition des techniciens à tout 

moment ou sur demande du [insérer le titre ici].


15.5
Toutes les exemptions approuvées par l'ANCEM (le cas échéant) sont énumérées à 

l'Annexe J.

8.0 MATÉRIAU NON CONFORME


16.1
Le matériel non conforme doit être séparé et identifié pour être éliminé.


16.2
Le matériel non conforme ne doit jamais être utilisé sur un ordre de travail ouvert.


16.3
Le [insérer le titre ici] est informé de tout matériel non conforme afin que les niveaux de 

stock puissent être réconciliés et que de nouvelles commandes soient passées si 

nécessaire.
9.0 ÉQUIPEMENT DE MESURE ET D'ESSAI


17.1
Une liste complète de tous les équipements de mesure et d'essai est fournie à l'Annexe 

C, y compris, s'il y a lieu:

· Nom du Fabricant, numéro de série et numéro de modèle

· Intervalle de fréquence de calibrage
10.0 ACTION CORRECTIVE ET PRÉVENTIVE


18.1
[LE NOM DU CONCESSIONNAIRE] analyse tous les défauts de processus, les 


constatations d'audit, les accidents de sécurité, les retours de clients ou toute autre 

condition indésirable pour les tendances. En cas de récurrence de défauts ou de non-

conformité, ils sont traités par un système d'actions correctives en boucle fermée.


18.2
Chaque employé est responsable de la qualité de son travail. Si une non-conformité est 

constatée, l'employé doit signaler la condition à son superviseur ou tout autre 


document utilisé pour recueillir ces défauts. 


18.3
Toutes les données de défaut ou de non-conformité sont livrées au [insérer le titre ici] 

qui analysera les données à l'aide de méthodes éprouvées statistiquement et 


déterminera si des mesures correctives sont justifiées. 


18.4
Lorsque des mesures correctives sont justifiées [insérer le titre ici] réunira une équipe 

composée de membres du personnel qui connaissent la situation et qui effectuent une 

analyse des causes profondes.


18.5
Toutes les actions correctives seront documentées et archivées par le [insérer le titre ici] 

qui examine les données pour les tendances et présente les résultats sur une base 

mensuelle à l'équipe de gestion.


18.6
Les actions correctives ne sont pas liquidées tant que leur efficacité n'a pas été prouvée 

et approuvée par le [insérer le titre ici].


18.7
Lorsque nécessaire, le [insérer le titre ici] demandera que des mesures supplémentaires 

soient prises pour éviter la récurrence. Cela peut impliquer la création de nouveaux 

outils, gabarits, processus ou étapes nécessaires.

11.0 LISTAGE DE FORMATION ET ÉQUIPEMENT


19.1
Tous les employés de [LE NOM DU CONCESSIONNAIRE] reçoivent une formation 


conformément à leur description de travail.


19.2
Tous les techniciens ou les personnes qui supervisent les techniciens doivent avoir reçu 

la formation appropriée sur l'équipement et le produit du fabricant de la mobilité qui 

sont installés, vendus ou entretenus conformément aux règles du PAQ. 


19.3
La formation du fabricant peut avoir lieu en ligne, sur site ou à tout endroit approprié 

pour la formation. Dans la plupart des cas, il existe un certificat de formation fourni et 

dans les autres cas une lettre d'achèvement du fabricant. 


19.4
Toutes les preuves de formation, y compris les certificats de formation et les dossiers 

d'achèvement de la formation, sont conservées dans le dossier de [insérer le titre ici] 

pour un minimum de sept (7) ans ou la date d'expiration, selon la plus élevée des deux. 

Les dossiers de formation et les certificats pour les cours suivis ou parrainés par l

'ANCEM peuvent être conservés et stockés électroniquement par l'ANCEM et 


accessibles via le portail des membres.


19.5
Une liste complète des équipements ou produits de mobilité autorisés installés, vendus 

ou entretenus par [LE NOM DU CONCESSIONNAIRE] sont indiqués dans l'Annexe D de ce 

manuel. Tout changement (ajouts, suppressions, etc.) à l'équipement et au produit 

après l'approbation du Manuel CQ est communiqué par le Contact PAQ au CPAQ de 

l'ANCEM dans les deux jours ouvrables afin que le dossier du membre puisse être mis à 

jour et refléter les informations les plus récentes. 
ANNEXES
ANNEXE A - ORGANISATION DE LA QUALITÉ

ANNEXE B - SCHÉMA/DIAGRAMME D'ÉTABLISSEMENT

ANNEXE C - LISTE D'ÉQUIPEMENT DE MESURE ET D'ESSAI

ANNEXE D - LISTE DES FABRICANTS D'ÉQUIPEMENT ET PRODUITS

ANNEXE E - LISTE DE VÉRIFICATION DE L'EXAMEN ANNUEL DU MANUEL DE CONTRÔLE DE LA QUALITÉ

ANNEXE F - JOURNAL D'EXAMEN ANNUEL DU MANUEL DE CONTRÔLE DE LA QUALITÉ

ANNEXE G - FORMULAIRES DE PROCESSUS EN COURS ET D'INSPECTION FINAL

ANNEXE H - ÉTIQUETTES ET ÉTIQUETAGE

ANNEXE I - FORMULAIRES DE RAPPORT SUR LES ÉTIQUETTES PAQ

ANNEXE J - APPELS ET EXEMPTIONS DE PAQ

ANNEXE K - FORMULAIRE DE DIVULGATION RENDRE INOPÉRANT

[NOM DU CONCESSIONNAIRE]

Organigramme

 SHAPE 



[Le concessionnaire demandeur doit réviser et mettre à jour cette section, veuillez remplacer l'image de mise en page et reformuler la description pour qu'elle corresponde à celle de votre concession. Supprimer ce commentaire après l'édition]
La mise en page suivante décrit la facilité physique de [Le Nom du Concessionnaire], situé à [Adresse du Concessionnaire], avec un numéro de téléphone d'affaires [Numéro de téléphone du Concessionnaire]. 
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Exemple de texte (reformuler) L'installation est accessible à tous les secteurs de la clientèle, y compris les salles d'exposition, les bureaux, les magasins, les toilettes, les cuisines et les salles d'attente.  Il y a deux (2) sorties principales accessibles, une à l'entrée principale et une sur le côté est du magasin.  Une troisième sortie à travers l'entrepôt est également accessible. 

	Nom du Fabricant & Description
	N° de modèle
	N° de série
	Calibration 
(O/N)
	Intervalle entre les Calibrages:

	Ensemble De Balance À Quatre Coins LongAcre
	Accuset IIEX
	3831111EX
	Y
	1 année

	Clé Dynamométrique Craftsman Ft/Lb 3/8"
	44594EX
	4040925452EX
	Y
	1 année

	Clé Dynamométrique Craftsman Ft/Lb 1/2"
	44595EX
	4040920390EX
	Y
	1 année

	Multimètre Numérique Radio Shack
	22-174BEX
	11234EX
	Y
	1 année

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


[Remarque: Tous les articles listés et affichés ne sont que des exemples d'articles, le demandeur doit examiner et mettre à jour cette section avec les outils réels utilisés dans l'installation. Le calibrage doit être un intervalle de temps et non une date réelle. Supprimer cette note une fois rempli]

	Nom de fabricant
	Catégorie d'Équipement de Mobilité 
	Types de Produits Entretenus, Vendus ou Installés
	Commentaires

	Acme
	Contrôles Manuels
	Exemple "Tous"
	Exemple- supprimer ou remplacer

	Acme
	Ascenseurs
	Exemple "Extérieur et Intérieur"
	Exemple- supprimer ou remplacer

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


** Exemple: "Commandes manuelles", "Ascenseur de Véhicule Extérieur", si un concessionnaire vend et installe tous les types, mettre "Tous"

NOTE: La dernière version de ce formulaire peut être téléchargée à partir de www.nmeda.com (numéro de document QAP-F15)
	Instructions:
	Notez les informations ci-dessus et utilisez le Manuel de Contrôle Qualité actuel. Ensuite, allez à chacun des éléments du tableau suivant et indiquez si le manuel est acceptable tel quel ou s'il y a des changements requis à la suite de l'examen. S'il y a des changements requis, inclure une description des changements sur la feuille de changement fournie. Une fois les modifications apportées, soumettez la nouvelle révision du manuel au Coordinateur PAQ de l'ANCEM pour approbation finale. Le journal de révision du Manuel CQ doit indiquer qu'il y a une nouvelle révision et que la nouvelle révision a été approuvée par le concessionnaire et l'ANCEM. Il est recommandé de conserver une copie de cette liste de vérification remplie et de la montrer à l'auditeur lors des vérifications annuelles du PAQ. Le journal d'Examen du Manuel de CQ devrait également être mis à jour pour indiquer la date à laquelle l'examen a été effectué.


	ÉLÉMENT#
	RÉFÉRENCE RÈGLES DU PAQ ANNEXE D 

EXIGENCES ET DESCRIPTION
	COCHEZ UNE

	
	
	ACCEPTABLE TEL QUEL
	CHANGEMENT REQUIS

	1.
	Le manuel montre une Politique de Qualité et il est précis pour les affaires de concessionnaires
	
	

	2.
	Le manuel a une déclaration de Portée et la portée reflète fidèlement l'activité réalisée par le concessionnaire et correspond à l'accréditation en dossier avec l'ANCEM
	
	

	3.
	Il y a une section Définitions et Acronymes et elle est actuelle et exacte
	
	

	4.
	Il y a une section ou une déclaration sur les exigences du Programme PAQ et elle montre comment la conformité au PAQ est respectée
	
	

	5.
	Il y a une section Exigences Générales (ou un titre similaire) qui fournit un aperçu précis de la concession
	
	

	6.
	Le manuel devrait avoir une annexe qui montre l'organigramme. Cela peut être fait par du texte ou par un graphique/diagramme. L'organigramme doit montrer le Contact PAQ qui est au dossier avec l'ANCEM ainsi que toute personne responsable de l'assurance qualité dans l'organisation.
	
	

	7.
	Le manuel indique clairement qui est responsable et qui a l'autorité pour les différentes fonctions, y compris qui est le Contact PAQ et qui est responsable de la satisfaction des exigences PAQ. Le contact PAQ est le même que celui enregistré avec l'ANCEM.
	
	

	8.
	Il est clair de lire le manuel comment les processus sont contrôlés et comment le contrôle du processus est mesuré ou validé. Il est également clair ce qui se passe si/quand un processus n'est pas contrôlé et quelles mesures sont prises.
	
	

	9.
	Le manuel montre comment les matériaux sont reçus, y compris comment les matériaux sont validés comme conformes. Le manuel montre également le processus en cas de défaut ou de condition non conforme trouvée avec le matériau ou une pièce reçue
	
	

	10.
	Le manuel décrit par le texte ou par le graphique/diagramme comment le produit circule à travers le magasin de la création de commande à l'expédition, ceci peut être à un niveau élevé (noter ceci est un article facultatif)
	
	

	11.
	Le manuel définit comment le matériel non conforme à l'emplacement du concessionnaire est identifié, séparé et traité.
	
	

	12.
	Le manuel décrit la manière dont le concessionnaire interprète et se conforme au document de Lignes Directrices de l'ANCEM et à tous les processus qui y sont associés. Que se passe-t-il s'il n'y a pas d'instructions du fabricant fournies avec une pièce.
	
	

	13.
	Le manuel indique clairement comment la satisfaction du client chez le concessionnaire est assurée. Quels processus sont utilisés, comment la satisfaction du client est mesurée, et ce qui est fait si le client n'est pas satisfait ou s'il y a un produit retourné.
	
	

	14.
	Le manuel définit clairement la façon dont le concessionnaire se conforme aux exigences d'étiquetage PAQ, y compris les étiquettes NHTSA, l'étiquette PAQ et toute autre étiquette ou plaque réglementaire ou PAQ requise.
	
	

	15.
	Les annexes du manuel comprennent une liste de tous les équipements de mesure et d'essai du concessionnaire et ce détail ou cette liste indique quel équipement doit être calibré. Pour tout item nécessitant un calibrage, la liste indique l'intervalle ou la fréquence de calibrage. Le manuel doit également indiquer si les calibrages sont effectués sur le site ou par un tiers et comment les items nécessitant un calibrage sont identifiés.
	
	

	16.
	Le manuel comprend le processus du concessionnaire pour les actions correctives et préventives. Comment fonctionne le processus, y at-il des formulaires utilisés, cela devrait montrer un système en boucle fermée. Indique comment les actions correctives sont clôturées et comment un système est en place pour s'assurer que toutes les actions sont complétés.
	
	

	17.
	Le manuel doit indiquer quel type de programme de formation est utilisé. Indiquer la formation requise pour tous les employés et la formation spécialisée requise si nécessaire.
	
	

	18.
	Le manuel doit contenir un journal de révision ou un historique des révisions. Ce journal devrait montrer les révisions actuelles et passées du manuel et montrer l'approbation de l'ANCEM pour la révision la plus récente.
	
	

	19.
	Le manuel doit indiquer qu'il y a un examen annuel (minimum) du manuel et décrire qui est responsable de l'examen et quel est le processus d'examen, y compris l'utilisation de cette liste de contrôle ou similaire.
	
	

	20.
	Le manuel contient ou fait référence à la liste des produits du fabricant de l'équipement du concessionnaire. Cette liste est à jour avec ce qui est dans le dossier sur le portail des membres de l'ANCEM et il n'y a pas de produits vendus, installés ou entretenus par le concessionnaire qui ne sont pas sur la liste
	
	


	LES CHANGEMENTS SUIVANTS ÉTAIENT NECESSAIRES
	LIST QC MANUAL SECTION NUMBER AFFECTED
	COCHEZ ICI QUAND FINI

	
	
	


Instructions:
L'utilisation de la liste de Contrôle de l'Examen du Manuel du CQ et de l'examen annuel est terminée. Toute modification apportée au Manuel CQ a été incorporée et approuvée par l'ANCEM. Le Journal d'Examen du Manuel de CQ indique la date et la personne qui a rempli et approuvé l'examen. L'examen est requis au moins une fois par année ou lorsqu'il y a des changements importants aux Règles du PAQ telles que révisées par l'ANCEM. Des copies supplémentaires de ce journal peuvent être faites et conservées en tant qu'enregistrement PAQ.

	RÉVISION 
QCM:
	COMMENTAIRES DE LA RÉVISION
	COMPLÉTÉ PAR:
	DATE DE RÉVISION:

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


L'Annexe G contient des échantillons/images de tous les formulaires d'inspection en cours et finaux utilisés par le concessionnaire. 

Lorsque vous utilisez des documents et des formulaires de l'ANCEM, vous pouvez les télécharger à www.nmeda.com
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Formulaire d'Inspection de Véhicule en Cours de Montage
	[NOM DU CONCESSIONNAIRE]

	
	Numéro d'étiquette ANCEM:
	

	[adresse du concessionnaire]
	
	
	(si non appliqué "N/A")

	
	
	
	


	Information du Client
	
	Information du véhicule

	Nom :
	
	
	Marque/Modèle:
	

	
	
	
	Année du Véhicule:
	


ARTICLES EN COURS DE MONTAGE INSPECTÉS POUR CONFORMITÉ
	Description de l'article/du travail inspecté
	Etat des Travaux
	Résultats de l'Inspection*
	Inspecté Par
	Inspection

Date

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


*Toutes les conditions non conformes trouvées et/ou les défauts qui nécessitent une action corrective doivent être listés ci-dessous

*Toutes les actions/réparations ou retravaillements doivent être complétées et réinspectées avant l'acceptation et la livraison au client
	Condition Non Conforme

ou Défaut Trouvé
	Actions correctives prises
	Réparé/Retravaillé

Par (initiale/date)
	Ré-inspecté

Accepté par

(initiale/date)
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Formulaire de Vérification d'Inspection de Service de Véhicule
	Date 



Kilométrage Entré 


Kilométrage Sortie  
____
Nom du client  











Année 
 


Marque  


Modèle  
___________ 
NIV 








Gaz
 ¼   ½   ¾  F

Inspection Entrante Par:  










Inspection Sortante Par:  











	ITEM
	IN
	OUT
	
ITEM

	IN
	OUT

	Batterie
	
	
	Jauges
	
	

	Freins
	
	
	Lumières De Tableau De Bord
	
	

	Climatisation Avant
	
	
	Bruits de Suspension
	
	

	Climatisation Arrière
	
	
	Autres Problèmes de Châssis
	
	

	Chaufferette
	
	
	Radio
	
	

	Haut-parleurs/Radio
	
	
	Tapis
	
	

	Murs
	
	
	Garniture de toît
	
	

	Crics/Outils
	
	
	Verrous des portes
	
	

	Vitre Électrique - Côté Conducteur
	
	
	Vitre Électrique - Côté Passager
	
	

	Pare-soleils
	
	
	Plafonniers
	
	

	Phares
	
	
	Feux Arrière
	
	

	Feux de freinage
	
	
	Directionnelles
	
	

	Équipement Adaptatif:

	Ascenseur
	
	
	 Commande Pour Élévateur
	
	

	Entrée Magnétique
	
	
	Contrôle Manuel
	
	

	Ouvre-Porte Électrique
	
	
	Frein de Stationnement Électrique
	
	

	Autre équipement:

	Antenne(s)
	
	
	Rétroviseur Intérieur
	
	

	Aux. Batterie
	
	
	Téléphone mobile
	
	

	Rétroviseurs Latéraux
	
	
	Siège Du Passager
	
	

	Siège Du Conducteur
	
	
	Siège arrière
	
	

	Siège Du Conducteur 2e Rangée
	
	
	Siège Du Passager 2e Rangée
	
	

	Porte de Chargement
	
	
	Essuie-glace
	
	

	Roue de secours
	
	
	Direction assistée
	
	

	Télévision
	
	
	Régulateur de vitesse
	
	


Légende: OK (Inspection Réussie)

X (Pas Acceptable)

N/A (Pas Applicable)
Remarques:











VEUILLEZ LIRE ATTENTIVEMENT AVANT DE SIGNER: Je comprends que cette liste de contrôle reflète l'état général de mon véhicule lorsqu'il est remis à [LE NOM DU CONCESSIONNAIRE] pour le service mais n'inclut pas la mention de tout vice caché.  Si de tels défauts apparaissent/se trouvent pendant le service de mon véhicule, j'instruis [LE NOM DU CONCESSIONNAIRE] de communiquer avec moi ou avec mon représentant pour obtenir l'autorisation de réparer tout défaut qui affecterait la bonne exécution et le bon fonctionnement dudit service, à condition qu'il soit en mesure de le réparer.  Mon autorisation donne [LE NOM DU CONCESSIONNAIRE] permission de faire les réparations nécessaires à mes frais.  Je comprends également que ces réparations supplémentaires peuvent retarder l'achèvement de mon service.  Je comprends également que certains, ou peut-être tout, l'essence dans mon véhicule sera utilisé pour déplacer mon véhicule dans et autour de vos locaux pour les essais routiers et un kilométrage supplémentaire raisonnable sera accumulé.


Signature du Client/Représentant:








 

Inspecteur:






Date:
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Formulaire de Vérification d'Inspection de Service de Véhicule  
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Formulaire de Vérification d'Inspection de Service de Véhicule [image: image11.jpg]



Formulaire de Vérification de l'Inspection Finale du Véhicule
	Client 






   Étiquette ANCEM # 

            




	#
	Point d'inspection
	Cochez si N/A
	Inst
	QAI

	Élévateurs/Plateformes Pour Fauteuils Roulants:

	1. 
	L'angle de la plateforme est ajusté comme spécifié par le fabricant
	
	
	

	2. 
	Emplacement de l'élévateur dans l'entrée (claire la porte, les opérateurs et les poteaux de porte)
	
	
	

	3. 
	Tous les commutateurs se déplacent dans la direction prévue
	
	
	

	4. 
	Tous les commutateurs sont étiquetés
	
	
	

	5. 
	Tous les interrupteurs exposés ont des capuchons d'étanchéité
	
	
	

	6. 
	Tous les liens de liaison sont bloqués (bagues d'arrêt, goupilles fendues, goupilles d'attelage, contre-écrous)
	
	
	

	7. 
	L'opération de l'élévateur est douce; pas de contrainte, se déplie complètement
	
	
	

	8. 
	La pression est réglée correctement
	
	
	

	9. 
	Le mécanisme de verrouillage pour les volets de sécurité se verrouille et se déverrouille correctement
	
	
	

	10. 
	Tous les volets de sécurité et les butées de roulis fonctionnent correctement
	
	
	

	11. 
	Tout le matériel de volet de sécurité a été vérifié pour l'étanchéité
	
	
	

	12. 
	Tout le matériel de l'élévateur a été vérifié pour une étanchéité correcte
	
	
	

	13. 
	Le câble d'alimentation principal est protégé par un disjoncteur/fusible de taille correcte (tel que spécifié par le fabricant)
	
	
	

	14. 
	Le câble d'alimentation de tous les commutateurs est protégé par un disjoncteur/fusible de taille correcte (tel que spécifié par le fabricant)
	
	
	

	15. 
	Tous les fils sous la fourgonnette sont fixés avec des liens à des intervalles de 12" ou moins
	
	
	

	16. 
	Le câble d'alimentation de l'élévateur et les fils de commande sont correctement protégés 
	
	
	

	17. 
	Tous les fils sous la fourgonnette sont à au moins 3" d'une source de chaleur et sont dégagés de toute pièce mobile
	
	
	

	18. 
	Les commutateurs de plateforme fonctionnent correctement
	
	
	

	19. 
	L'élévateur a été lubrifié
	
	
	

	20. 
	Le couvercle de l'élévateur est correctement installé et ne vibre pas lorsque le véhicule est en mouvement
	
	
	

	21. 
	La mise à la terre auxiliaire est ajoutée à la borne négative de la batterie
	
	
	

	22. 
	Un matériau antidérapant est en place
	
	
	

	23. 
	L'élévateur dégage bien la marche lorsqu'il est testé sous charge
	
	
	

	24. 
	L'élévateur dégage les marchepieds lorsqu'il est testé sous charge
	
	
	

	25. 
	L'élévateur ne cliquette pas lors de l'essai
	
	
	

	26. 
	Les câbles de la batterie sont serrés
	
	
	

	27. 
	La commande manuelle est accessible et fonctionne correctement
	
	
	

	28. 
	L'interrupteur de sécurité de la porte ouverte est correctement installé et ajusté
	
	
	

	29. 
	Tous les autocollants et autocollants d'avertissement du fabricant sont en place
	
	
	

	30. 
	Manuel du propriétaire et dispositifs de priorité dans la fourgonnette
	
	
	

	31. 
	Toutes les pièces, sièges, bases, etc. enlevés lors de l'installation sont dans la fourgonnette
	
	
	

	32. 
	La fourgonnette est nettoyée et aspirée
	
	
	

	Retenue de Fauteuil Roulant : Ceinture De Sécurité

	1. 
	Le matériel de montage doit être des boulons de Catégorie 5 d'au moins 7/16" avec une rondelle d'appui de 2" de diamètre
	
	
	

	2. 
	Le boulon d'ancrage sur le collecteur de mur ou de toit doit être boulonné à travers à une plaque de fixation à anneau en D; pas de vis à tôle, rivets pop, riv-nuts, etc. autorisés
	
	
	

	3. 
	Toutes les ceintures de sécurité doivent être solidement attachées et utilisables
	
	
	

	4. 
	La longueur des ceintures de sécurité doit être adéquate pour l'utilisateur, c'est-à-dire assez longue pour l'occupant du siège ou du fauteuil roulant
	
	
	

	5. 
	Le crochet de plancher de l'en-tête au montant est solidement fixé au plancher avec le matériel de montage spécifié
	
	
	

	6. 
	Les boulons de montage à travers le plancher de l'usine doivent avoir des rondelles d'appui
	
	
	

	7. 
	Le harnais d'épaule traverse l'épaule du client et ne coupe pas dans le cou
	
	
	

	8. 
	Tous les mécanismes du rétracteur fonctionnent correctement
	
	
	

	Retenue De Fauteuil  Roulant : Attache De Fauteuil Roulant - Conducteur

	1. 
	L'attelage n'interfère pas avec les roues lorsque la chaise est complètement tournée vers la Droite ou vers la Gauche
	
	
	

	2. 
	L'attelage fonctionne en douceur et s'engage dans le montage au sol sans contrainte
	
	
	

	3. 
	Le support au sol est fixé au sol avec des boulons fournis par le fabricant de verrouillage
	
	
	

	4. 
	Tous les fils électriques sont soigneusement sécurisés hors de danger
	
	
	

	5. 
	La boîte de batterie est solidement fixée au fauteuil roulant
	
	
	

	6. 
	Pas de coins pointus sur les équipements d'attache
	
	
	

	7. 
	Les dispositifs d'avertissement et les alarmes fonctionnent correctement
	
	
	

	Retenue De Fauteuil   Roulant : Attache De Fauteuil Roulant - Conducteur Qui Transfère

	1. 
	L'attache est fixée avec au moins quatre (4) boulons de 3/8" de Catégorie 5
	
	
	

	2. 
	Le client peut opérer l'attache sans aucune aide
	
	
	

	3. 
	Client informé de ne pas utiliser cet attache lorsqu'il est passager
	
	
	

	4. 
	L'autocollant "Pour Fauteuil Roulant Occupé" a été installé
	
	
	

	Retenue De Fauteuil  Roulant : Attache De Fauteuil Roulant - Passager

	1. 
	Le matériel de montage est tel que spécifié par le fabricant du système d'attache
	
	
	

	2. 
	L'attache a une ceinture de sécurité
	
	
	

	3. 
	L'attache a un harnais d'épaule pour la position extérieure
	
	
	

	4. 
	Des attaches ancrent le fauteuil pour qu'il ne puisse bouger que de 1/2" dans n'importe quelle direction
	
	
	

	5. 
	Le client a reçu des instructions sur l'utilisation du système
	
	
	

	Commandes De Fonctionnement: Contrôles Manuels

	1. 
	Tous les boulons de montage, les vis de fixation et les fixations sont serrés et sécurisés
	
	
	

	2. 
	Les contre-écrous des tiges d'accélérateur sont serrés et la pédale retourne correctement
	
	
	

	3. 
	Le support de montage de la tige de l'accélérateur est dégagé de l'accélérateur
	
	
	

	4. 
	Les contre-écrous de la tige de frein sont serrés et la pédale retourne correctement
	
	
	

	5. 
	Ressort de retour de la pédale de frein installé
	
	
	

	6. 
	Les feux arrière ne restent pas allumés lorsque le frein est enfoncé et relâché
	
	
	

	7. 
	Le bouton d'avertisseur peut être actionné par le client et fonctionne correctement
	
	
	

	8. 
	Le gradateur peut être actionné par le client et fonctionne correctement
	
	
	

	9. 
	La poignée de contrôle principale du contrôle manuel n'a aucune interférence à travers la gamme complète de frein et de gaz
	
	
	

	10. 
	La poignée ou la main du client n'éteindra pas les phares dans un arrêt de panique
	
	
	

	11. 
	Le frein fonctionne en douceur; l'effort requis est dans la capacité du client
	
	
	

	12. 
	La manette des gaz fonctionne bien; l'effort requis est dans la capacité du client
	
	
	

	13. 
	Aucune interférence avec le levier de clignotant ou le volant dans toutes les directions
	
	
	

	14. 
	Le véhicule a été testé sur la route en utilisant les contrôles manuels
	
	
	

	15. 
	Tout le câblage est solidement fixé hors de danger
	
	
	

	16. 
	Décalques et autocollants d'avertissement du fabricant sont installés
	
	
	

	Commandes De Fonctionnement: Pédale De Gaz Et Accélérateur De Pied Gauche

	1. 
	Tout le matériel de montage est serré
	
	
	

	2. 
	L'extension n'interfère pas avec la pédale de frein
	
	
	

	3. 
	Matériau antidérapant sur la surface d'opération
	
	
	

	4. 
	La déconnexion rapide, le cas échéant, fonctionne librement et en douceur
	
	
	

	5. 
	Décalques et autocollants d'avertissement du fabricant sont installés
	
	
	

	Commandes De Fonctionnement: Dispositifs De Direction

	1. 
	La base est solidement fixée au volant sans mouvement de la base
	
	
	

	2. 
	La goupille de dégagement pour l'enlèvement de l'appareil de la base fonctionne librement et en douceur
	
	
	

	3. 
	Le dispositif de direction ne heurte pas la main du client ou le contrôle manuel
	
	
	

	4. 
	Toutes les fixations du dispositif de direction sont serrées
	
	
	

	5. 
	Le client a reçu des instructions sur l'utilisation et le retrait du dispositif de direction
	
	
	

	6. 
	Décalques et autocollants d'avertissement du fabricant sont installés
	
	
	

	Équipement de Porte/Toit : Opérateurs de Portes Électriques

	1. 
	L'alimentation 12 volts a un disjoncteur/fusible correctement dimensionné
	
	
	

	2. 
	La porte scelle tout autour en position complètement fermée
	
	
	

	3. 
	Sur la porte coulissante, les chaînes se frottent sur la plaque de frottement et ne traînent pas sur le corps de la fourgonnette
	
	
	

	4. 
	Tous les fils à l'ouvre-porte sont solidement fixés hors de danger
	
	
	

	5. 
	Toutes les pistes de roulement sont nettoyées et lubrifiées
	
	
	

	6. 
	Le caoutchouc de porte est lubrifié
	
	
	

	7. 
	Le commutateur de lumière intérieure fonctionne correctement
	
	
	

	8. 
	Les lumières dans laquelle les interrupteurs magnétiques sont montés est alvéolée à chaque interrupteur
	
	
	

	9. 
	Les interrupteurs magnétiques sont marqués temporairement avec un crayon à graisse
	
	
	

	10. 
	Verrouillage spécifié est installé - interrupteur à clé, entrée sans clé ou à distance
	
	
	

	11. 
	Le schéma des emplacements des interrupteurs magnétiques est inclus dans le manuel du propriétaire
	
	
	

	12. 
	Tous les interrupteurs fonctionnent comme étiquetés
	
	
	

	13. 
	Les interrupteurs de troisième station sont installés si spécifié
	
	
	

	14. 
	Décalques et autocollants d'avertissement du fabricant sont installés
	
	
	

	Équipement de Porte/Toit : Portes Surélevées

	1. 
	La porte scelle tout autour en position complètement fermée
	
	
	

	2. 
	La porte réussit le test d'eau
	
	
	

	3. 
	L'intérieur de l'extension de la porte est coupé comme spécifié
	
	
	

	4. 
	Les joints de caoutchouc de la porte ont été lubrifiés
	
	
	

	5. 
	La garniture autour du linteau a été scellée avec un scellant corporel
	
	
	

	6. 
	Les jambages de porte sont rectifiés et lisses
	
	
	

	7. 
	Les jambages de porte remplis de scellant de corps où non soudés
	
	
	

	8. 
	La peinture extérieure s'harmonise avec le corps
	
	
	

	9. 
	La peinture extérieure n'a pas de traces ou de rayures
	
	
	

	Équipement de Porte/Toit : Dessus Surélevé

	1. 
	Dessus installé carré et niveau
	
	
	

	2. 
	Garniture et moulure installés droits
	
	
	

	3. 
	Coins remplis de mastic et de silicone
	
	
	

	4. 
	À l'intérieur du dessus, le mastic est abaissé à des fins d'étanchéité
	
	
	

	5. 
	Pas de coins ou de bords pointus à l'intérieur ou à l'extérieur
	
	
	

	6. 
	Le câblage n'a pas été endommagé par l'installation du dessus
	
	
	

	7. 
	Le dessus a été testé pour des fuites d'eau
	
	
	

	8. 
	La peinture extérieure s'harmonise avec la fourgonnette
	
	
	

	9. 
	La peinture extérieure s'harmonise avec le corps
	
	
	

	10. 
	La garniture de pavillon et les panneaux intérieurs correspondent à l'intérieur
	
	
	

	11. 
	Acier d'armature installé en haut
	
	
	

	Équipement De Porte/Toit : Sièges De Transfert: Côté Conducteur

	1. 
	Fils acheminés /protégés de l'enchevêtrement du mouvement du siège
	
	
	

	2. 
	Fils couverts de manchon
	
	
	

	3. 
	S'assurer que le fil de mise à la terre est correctement fixé
	
	
	

	4. 
	Boulons de montage doivent utiliser des plaques d'appui ou des rondelles OEM
	
	
	

	5. 
	Système de fixation de fauteuil roulant utilisé en position de transfert
	
	
	

	6. 
	Câblage de base protégé par un disjoncteur/fusible à la source
	
	
	

	7. 
	Boulons de Catégorie 5 ou 8 (désignés par le fabricant) utilisés pour la base du siège
	
	
	

	8. 
	S'assurer que les interrupteurs de commande fonctionnent
	
	
	

	Sièges De Transfert: Côté Passager

	1. 
	Fils acheminés /protégés de l'enchevêtrement du mouvement du siège
	
	
	

	2. 
	Fils couverts de manchon
	
	
	

	3. 
	S'assurer que le fil de mise à la terre est correctement fixé
	
	
	

	4. 
	Boulons de montage doivent utiliser des plaques d'appui ou des rondelles OEM
	
	
	

	5. 
	Système de fixation de fauteuil roulant utilisé en position de transfert
	
	
	

	6. 
	Câblage de base protégé par un disjoncteur/fusible à la source
	
	
	

	7. 
	Boulons de Catégorie 5 ou 8 (désignés par le fabricant) utilisés pour la base du siège
	
	
	

	8. 
	S'assurer que les interrupteurs de commande fonctionnent
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Équipement divers:

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


REMARQUES :

[LE NOM DU CONCESSIONNAIRE] certifie que le véhicule répond et/ou dépasse toutes les exigences du Manuel de CQ, de l"ordre de travail, des Règles du PAQ et des Lignes Directrices. Une copie complétée de ce formulaire doit être placée dans le dossier du client pour référence future.

	INSPECTION FINALE COMPLÉTÉ PAR:
	TITRE :
	DATE :

	
	
	


Formulaire d'Acceptation Finale du Véhicule
	
	
	ÉTIQUETTE PAQ ANCEM #:
	

	
	
	Ordre de Travail/Tâche #:
	

	
	
	Date :
	


	Coordonnées du Client:
	
	Information du Véhicule:

	Nom :
	
	
	Marque/Modèle:
	

	Numéro de téléphone:
	
	
	Année du Véhicule:
	

	Autre contact:
	
	
	NIV:
	


LISTE DE CONTRÔLE DES ITEMS D'ACCEPTATION (Référence à la section V des Règles du PAQ et aux sections 2, 3 et 4 des Lignes Directrices)
	Les items suivants ont été complétés et font partie du fichier client/véhicule si nécessaire:
	Cochez Une

	
	OK
	N/A*

	Les coordonnées du client sont fournies
	
	

	Un ordre de travail a été complété qui comprend les noms des techniciens responsables du travail 
	
	

	L'Inspection final de Véhicule et équipement adaptatif a été complétée sans aucun élément d'action ouverte
	
	

	L'ajustement final du client a été complété (le cas échéant)
	
	

	Le test du véhicule a été complété (le cas échéant)
	
	

	Le client et les autres utilisateurs (le cas échéant) ont reçu des instructions, une formation en cours d'emploi et des instructions d'entretien de tous les équipements installés
	
	

	Un formulaire Rendre Inopérant a été rempli et signé (le cas échéant)
	
	

	Un rapport d'évaluation du spécialiste en réadaptation du conducteur (SRC), un permis de conduire ou une lettre d'expérience de l'utilisation de l'équipement (selon ce qui s'applique) pour l'équipement installé est en dossier
	
	

	Les véhicules PNBV et PNBE (avant et arrière) n'ont pas été dépassés 
	
	

	La Capacité de Charge restante du véhicule modifié est suffisante pour l'usage prévu 
	
	

	Les manuels du propriétaire de l'équipement, les garanties (OEM et concessionnaire), le programme d'entretien préventif et les instructions d'utilisation ont été fournis
	
	

	Le client a reçu les conditions de libération du véhicule
	
	


*N/A = Non Applicable
Approbation du Concessionnaire Vendeur (obligatoire pour tous les véhicules):
	
	

	(signature du concessionnaire)
	Date


Approbations du Client (si les approbations du client sont sur un autre document, ceci peut être laissé vide):

	Acceptation du Client:
	
	
	SRC ou Acceptation Par Un Tiers Payeur (au besoin):



	(signature du client)
	Date
	
	(SRC ou signature de tierce parti)


	Toutes les étiquettes seront installées sur le poteau de porte côté conducteur (Pilier B) tel qu'illustré
	

	ÉTIQUETTE PAQ ANCEM
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DEALER CERTIFIES
CONFORMITY WITH THE
NMEDA GUIDELINES
AND SUBMITS TO
INSPECTIONS PER
NMEDA'S QUALITY
ASSURANCE PROGRAM
Le concessionnaire certifie sa
conformite avec les lignes directrices
de ANCEM et se soumet aux
inspections requises par le
programme dassurance qualite de
TANCEM

NMEDA
3327 W. BEARSS AVE.
TAMPA, FLORIDA 33618
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	NHTSA ÉTIQUETTE ATTENTION CAPACITÉ DE CHARGE RÉDUITE 
Monter à moins de 1" (pouce) de la Plaque de Pneu
	


L'Annexe I comprend tous les Journaux et Formulaires de Déclaration d'Étiquettes requis par les Règles du PAQ. Toujours vérifier auprès de l'ANCEM ou sur le site Web pour les formulaires les plus récents. Ces formulaires ne peuvent être modifiés sans l'approbation de l'ANCEM. 

La version actuelle de ces formulaires peut être téléchargée à www.nmeda.com
Le numéro de document ANCEM est indiqué entre parenthèses, exemple (QAP-XXX)

Les formulaires suivants sont inclus dans cette annexe:

· Formulaire Rapport d'Étiquette PAQ ANCEM (QAP-F25)

· Journal d'Utilisation d'Étiquette PAQ Mensuel (QAP-F26)

· Formulaire Sommaire d'Utilisation d'Étiquette PAQ Mensuel (QAP-F27)

**REMARQUE: Vérifiez toujours le site Web ANCEM pour vous assurer que vous utilisez les formulaires les plus courantes.
NOM DU CONCESSIONNAIRE: ____________________________________ VILLE, ÉTAT & ZIP___________________________________
ANNÉE DU VÉHICULE / MARQUE / MODÈLE: _____________________________________ DATE COMPLÉTÉ: ______________________
TYPE DE VÉHICULE MOBILITÉ: 
 CONSOMMATEUR  MINIVAN
  PICK-UP / VUS
  PLANCHER ABAISSÉ  PORTE ÉLEVÉE 

 COMMERCIAL

  VAN GRANDE TAILLE 
 AUTRE ________  TOIT SURÉLEVÉ

SI CONVERSION, FABRIQUÉ PAR: _____________________________________________________________________  

EST-CE UN PASSAGE DE LA CONVERSION SANS TRAVAIL SUPPLÉMENTAIRE?    OUI / NON

EST-CE QUE CE VÉHICULE A ÉTÉ ENVOYÉ À UN AUTRE CONCESSIONNAIRE PAQ POUR TOUT TRAVAIL?  OUI / NON   SI OUI, NOUS FOURNIR LES DÉTAILS SUIVANTS:
NOM DU CONCESSIONNAIRE: _______________________ NUMÉRO DE TÉLÉPHONE DU CONCESSIONNAIRE: ____________________
VILLE DU CONCESSIONNAIRE, ÉTAT & ZIP: ________________________  NUMÉRO D'ÉTIQUETTE PAQ :____________________

VEUILLEZ VÉRIFIER TOUT LE TRAVAIL EFFECTUÉ PAR LE CONCESSIONNAIRE PAQ EXTÉRIEUR:

Direction À Effort Réduit ___ Freinage À Effort Réduit ___ Direction Horizontale __ Toit Surélevé __ Porte Surélevée __ Plancher Surbaissé__

Autre – Lister ________________________________________________
Journal Mensuel d'Utilisation des Étiquettes PAQ de l'ANCEM
Mois-Année: ____________________
	ÉTIQUETTE PAQ #
	Client
	Véhicule

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Formulaire Sommaire d'Utilisation d'Étiquette PAQ ANCEM Mensuel
	MOIS :
	
	ANNÉE:
	


	CONCESSIONNAIRE :
	

	ADRESSE :
	

	VILLE, ÉTAT, ZIP:
	


 SHAPE 



ÉTIQUETTES QAP EN MAIN AU DÉBUT DU MOIS:
	N
	
	À N-
	


ÉTIQUETTES QAP EN MAIN À LA FIN DU MOIS:
	N
	
	À N-
	


NOMBRE TOTAL D'ÉTIQUETTES APPLIQUÉES DURANT LE MOIS:

	
	ÉTIQUETTES APPLIQUÉES


Instructions:
Envoyez ce formulaire dûment rempli accompagné d'une copie de tous les "Formulaires de Rapport d'Étiquettes" correspondants (réf.: QAP-F25) au cabinet de vérification le 1er de chaque mois. Le défaut de soumettre ce formulaire et tous les formulaires de déclaration d'étiquettes remplis par les soixante (60) jours du 1er du mois entraînera une suspension temporaire conformément à la section V.B.3 des Règles d'Adhésion au PAQ.  

	Énumérer tous les Appels et/ou Exemptions QAP approuvés par l'ANCEM pour ce concessionnaire et/ou site de concessionnaire

	Approuvé
Date
	Référence 
(le cas échéant)
	Description
	Commentaires

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


[Nom]


Directrice Générale





[Nom]


Responsable Qualité





[Nom]


Contact QAP





[Nom]


Service Manager





[Nom]


Technicien Supérieur





[Nom]


Technicien





[Nom]


Technicien
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[NOM DU CONCESSIONNAIRE] Manuel de Contrôle Qualité
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