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La performance du systeme documentaire

Imen SGHAIER

Le groupe cosmetique en 2017 [1] || Parmi les 22 sites, le site ol ce projet
S s‘est déroulé : [2]

- Est composé d'une trentaine de
batiments

- S'étend sur 8 hectares

- A été construit en 1961.

- Recoit = 1200 résidents/jour

- Contient 4 entités

Hygiene Environnement

ecuﬂ&we/ 4y ﬁ
Sécurité

Le PSle S-EHS == dont le pole S-EHS.

La DSC est composée de 5 services,

Quelles sont les missions du pole S-EHS?
Faire connaitre

et faire
appliquer les

. (S
reg\ES et bonn
ques S-EHS

Le pOle S-EHS et la qualité?

- Le pole a été certifié 1ISO 9001 : 2015 en 2016

| 2 LES ENJEUX

du pble S-EHS

v Rendre le systéme documentaire communiquant et transverse.

S
T LA PROBLEMATIQUE

Comment avoir un systeme documentaire simple et performant

au sein du pole S-EHS ?

v" Se conformer a I'ISO 9001: Corriger le point sensible évoqué dans |
I"audit ISO 9001:2015 concernant l'organisation des documents internes | :

Comprendre l'utilité d’un systeme documentaire

v Pourquoi un systéme documentaire? [3]
- Maitriser des canaux de communication
- Pérenniser les savoir-faire et les techniques
- S'assurer que l'information est valide et d’actualité

- Encadrer, améliorer, évaluer et mesurer |'efficacité
et apporter des preuves

v' Performant! Comment ?

- Faire vite et bien
- Dans des délais respectés
- A un colt supportable

=) Avoir des documents utiles, utilisés et utilisables.

Analyser le systeme documentaire S-EHS existant

- Lourd et complexe (650 documents)
- Peu performant [4]

Echange avec les opérationnels

- Comprendre leurs métiers
- Définir leurs attentes

Organisation des Breakfast chat

- Recenser les besoins des
collaborateurs

Faire émerger des solutions
collectives

Proposer les documents S-EHS

manquants

Mener une réorganisation interne des processus
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Amélioration
continue :

1- Comprendre 2- Clarifier 3- Collaborer

Trier les documents existants pour un systeme

documentaire juste nécessaire

- Supprimer les documents redondants et obsoletes

- Archiver les anciennes données
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Elaborer un systeme documentaire simplie

- Rédiger ensemble des
documents 3U

v' Utiles
v' Utilisés
v Utilisables

Partager la réussite du projet

v' Comment?

Communiquer les résultats du projet avec les

collaborateurs qui ont contribué a la construction du

systeme documentaire

v Pourquoi?

- Garantir la transparence dans le milieu professionnel

- Garder la confiance entre collaborateurs

- Communiquer I'implication des membres de I'équipe

@
| & LES OBJECTIFS

' v Mener une réorganisation interne des processus : Cartographie

simplifié et juste nécessaire

v Créer un espace documentaire commun et transverse (Application).

H 4 1 ’ ~ H - 7 7 7 7 V4 L] \ . .
. v Impliquer les collaborateurs dans la création d’un systeme documentaire | v La méthode 6 C a été élaboré pour la construction d’un systéme documentaire collaboratif et transverse.

- Valoriser et respecter 'effort de tous.

Evaluer la performance du systeme construit :
Efficacité, Efficience et Qualité percue

v' Mesure du taux de la performance selon la régle 3U

En utilisant un Outil d’autodiagnostic comportant 3 criteres
(utile, utilisé, utilisable) et 13 sous-criteres, élaborés a partir
de I'ISO 9001: 2015

Mesure de PERFORMANCE de vos
DOCUMENTS par rapport a laregle des 3 U

Mesure de PERFORMANCE de vos
DOCUMENTS par rapport a laregle des 3 U

Moyenne générale 94% Optimisé

Procédures
1004%

Moyenne générale 12% Moyen

Procédures
1004%

Instructions Formulaires Instructions Formulaires

Avant E-POP ! Apres E-POP

v' Mesure du Trdffic de 'espace « E-POP » construit

- Le nombre de visiteurs
- Le nombre de clics /jours
- U'évolution d’utilisation de l'espace E-POP .

R 6 Communiguer < 5- Controler Q. construire @

Créer un systeme partagé et transverse

v Etape 1 : Pourquoi choisir E-POP?

Application interne du groupe, facile a partager, simple a

utiliser (SharePoint)

Epop : permet de créer des espaces de partage
de l'information. L'information sera centralisée,
—

accessible et sauvegardée [5]
v Etape 2 : Construction du contenu :

Selon les demandes des collaborateurs

Six onglets
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v’ Etape 3 : Alimentation du « Systéme documentaire » ||

Selon les processus déja cartographiés.

imensghaier7@gmail.com
Compiégne ot oot e d’un pole Surete-Environnement-Hygiene-Sécurité dans une organisation complexe PR Annce uniersitaie | 2016/2017
| {2 CONTEXTE ! &, VERS UN SYSTEME DOCUMENTAIRE PERFORMANT : LA METHODE DES 6 C

| §18. CONCLUSIONS & PERSPECTIVES

- | v Uespace E-POP est un espace qui facilite I'implication des collaborateurs dans 'amélioration continue du péle S-EHS.
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