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1. Contexte

¥ Le systeme documentaire est « I'ensemble des
documents sur lesquels s'appuie un organisme pour
formaliser son organisation et mettre en ceuvre
avec succes son systéme de management »?.

= C’est un moyen de communication de lactivité et

des résultats

= || est indispensable a la performance de I'entreprise.

# Différentes normes existent au sujet du systeme
documentaire comme I'ISO 9001 et I'ISO 10013 4.

v Pour étre certifiée 1SO 9001 I'entreprise doit
documenter son SMQ selon ses exigences :

= Dans la version 20082 (/\\ jusquen 20175) on parle
de documents et enregistrements

= Et dans la version 2015 3 d’informations documentées

# Comment évaluer la performance du systéeme
documentaire ?

= Quialité, colt, délai (QCD)

= Efficacité, efficience, qualité pergue

= D’autres moyens d’évaluation ?

Problématique du projet :

“ Dans le cadre d’une certification qualité ISO
9001, comment aider les organisations a
améliorer et maitriser la « gestion » des

informations documentées, et donc a accroitre
leurs performances ?”’
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Loutil

1. Lire le mode
d’emploi et si

2. Evaluer le systeme
documentaire
nécessaire ajuster (jusqu’a 30
I’échelle d’évaluation

documents)

3. Criteres

L'évaluation est réalisée selon la regle dite des 3U

# Elle comporte 3 critéres et 13 sous-criteres,
élaborés a partir de I'ISO 9001:2008 et 2015 :
= Utile (ex : Le document contribue a la réalisation
d'une activité/a I'obtention de résultats).
= Utilisable (ex : Le document est compréhensible
immédiatement, il n'est pas nécessaire d'interpréter son
contenu).
= Utilisé (ex : L'accés au document est limité. Il ne peut
pas étre altéré et/ou supprimé de maniére involontaire).

Cr1. |"Utile”
11 Le document contribue & la réalisation d'une activité/a Choix de_
) I'obtention de résultats. VERACITE |~
12 Le document est a jour. les données qu'il contig Choix de VERACITE
) comportent pas d'erreurs. Faux
13 Le document est en adéquation avec les infol pl 3t Faux

recherchées par [utilisateur.

Cr2. ["Utilisable” Vrai
21 Le document est facile a utiliser (clair, voire Qhuix de‘
) ergonomique si applicable). VERACITE
290 Le temps passé a utiliser le document est cohérent Chaix de_
) avec lactivité réalisée/les résultats obtenus. VERACITE
23 Le document est compréhensible immédiatement, il Qhuix de‘
: n'est pas nécessaire d'interpréter son contenu. VERACITE

Exemple de critéres selon la régle des 3U

2. Outil d’autodiagnostic

3. Visualiser les
résultats

Performance du Systéme documentaire > peut é&tre utilisé par toute personne, entreprise ou
organisme recherchant I'lamélioration de son systéme documentaire.

5. Vérifier la

4. Définir les plans conformité de l'outil

avec I'ISO 9001
(v. 2008 et 2015)

d’actions prioritaires

4. Apports de I'outil

¥ Evaluation du systeme documentaire de maniére autonome
+» Amélioration de la performance organisationnelle grace au
systéme documentaire (mise a jour, simplification, etc.)

¥ Outil cohérent avec les 2 versions applicables pendant la
période de transition de I'lSO 9001

Liste des critéres 150 9001 : 2008 150 9001

Cr1. "Utile"
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Le di it tribue & la réalisation d' ivité/a ion de
4 ¢ | L& document contribue & la une 421 751
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Exemple de correspondance entre les criteres et I'ISO 9001: 2008 et 2015

Niveaux de PERFORMANCE de vos DOCUMENTS par rapport  la régle des 3U

_Actualiser | Moyenne générale : 91% Optimiseé

1.CA quotidien

5. Liste informations

documentées. 2. Suivi du budget

4.Rapport annuel 3.Rapport mensuel

Exemple de résultat global obtenu lors de I'expérimentation de l'outil
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