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Maitriser un Système de Management 

Qualité

La Gestion Documentaire, même pas peur !

La gestion documentaire, quels enjeux?

Les collaborateurs perdent 20% de leurs temps 

à gérer des documents. [2]
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Problématique

Comment faciliter la gestion des documents 

Qualité au sein d’une entreprise ?
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- Définir les règles à respecter pour rédiger un document (référencement,

contenu…etc.)

- Définir le circuit de signature à suivre pour valider les documents

- Identifier les acteurs (responsable/ participant) de chaque phase du processus

- Déterminer les modalités de mise à jour et révision d’un document

- …etc.

- Une approche par processus

- Une Liste Unique des Documents Qualité associés à chaque

processus

- Un outil automatisé et un accès facile

- Une interactivité assurée avec l’utilisateur

- Un suivi visuel de dates d’échéance des documents (Applicable,

Expire dans X temps défini, Expiré)
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DO PLAN ACT CHECK

• Un document Qualité doit être révisé en continu pour s’assurer de sa pertinence;

• La Gestion Documentaire est une affaire de tous les collaborateurs.Veillez à

communiquer autour du sujet !
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Communiquer et voir

le retour d'expérience

des collaborateurs pour

Améliorer.

Mettre en place les actions

sur le terrain en impliquant

les collaborateurs.

Analyser la situation actuelle à

travers les audits , revues de

processus, échange avec les

collaborateurs, documents.

Identifier les écarts et définir un

plan d’action pour les différents

documents.

Pour avoir un système de management Qualité performant

l’entreprise doit assurer une organisation basée sur 3 axes [1] :
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