
Simple et pratique :
▪ Vérification de la conformité du SGDA par des 
simples clics et en en moins d’une heure

=> Autonomie  de l’acteur
▪ Visualisation instantanée des résultats sous 
forme de graphiques
▪ Gratuit et accessible

Approche organisationnelle et participative :  

▪ Un SGDA communicant et performant
▪ L’implication du personnel
▪ La communication interne et externe
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Mise en œuvre d’un bon gestionnaire des documents d’activité
En savoir plus: http://www.utc.fr/master-qualite  , puis "Travaux" "Qualité-Management", Master QPO M2 2017-2018 réf n°450, juillet 2018
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STRATEGIE A 
ADAPTER

CONTEXTE

Un benchmarking a été réaliser avec la seule  organisation certifiée ISO 30301  dans le monde :

Efficience, Qualité perçue et culture qualité                    Résistance  à la certification

Problématique :
Comment construire un SGDA performant et communicant?

Aide de la norme ISO 30301 pour la performance de l’entreprise

Conception d’un outil d’autodiagnostic
Description : Un fichier Excel peut être utilisé par toute personne ou
organisation désirant évaluer la conformité de leur SGDA par rapport
aux exigences de la norme ISO 30301:2011

Apports :
 Evaluation du SGDA 
Détermination des causes réelles des dysfonctionnements
Mise en place des actions  ciblées (plan d’action)
Amélioration de la performance organisationnelle
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Mes qualités en tant que stagiaire:

Ecoute attentionnée

Créativité et innovation

Apport de solutions adaptées

Performance d’entreprise et documentation d’activité

Tous les organismes génèrent des données dans le cadre de leurs activités : ressources informationnelles

Actif de l’organisme 
Contribue à la performance de l’organisme

La mise en place d’un système de gestion des documents d’activité (SGDA) est nécessaire :
▪ Création et de gestion des documents d’activité d’une manière systématique [1]

La norme ISO 30301 établit les exigences d’un SGDA [2]

BENCHMARKING

2.Réaliser (Do)
Communiquer avant 
et pendant
Objectifs:
Faire adhérer les parties 
intéressées 

Stratégie de 
communication

Vision globale des processus et de leurs 
interactions

Collaborer pour trier les documents en utilisant la 
règle de 3U : Utile, Utilisé et utilisable

Faire découvrir le projet aux 
collaborateurs
Confiance entre l’équipe projet et les 
collaborateurs 

3.Vérifier (Check)
Mesurer la performance du SGDA et l’état  
d’avancement du projet en utilisant l’outil 
d’autodiagnostic 

Communiquer après
Créer un espace interactif  (web)

Pourquoi?
 Répond aux exigences de la norme
 Interne à l’entreprise
 Facile à utiliser

CONCLUSION 
& 

PERSPECTIVES

1.Planifier (Plan)

4.Agir (Act)
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Outil 
d’autodiagnostic

Cartographie

Stratégie de 
communication

Espace interactif (web)

AVANT

APRES

▪ Optimisation des processus
▪ Réorganisation interne des 
processus

▪ Collaboration et partage des 
informations
▪ Consultation quotidienne des 
informations
▪ Dernières versions des documents

Gains pour l ’entreprise


