Meéthodologie de Documentation pour la
Certification QSE

1. Objectifs de la documentation QSE

La documentation QSE a pour finalité de :

Formaliser 1’organisation et les pratiques de 1’entreprise.

Assurer la conformité aux exigences normatives et reglementaires.
Garantir la tracabilité des activités.

Faciliter la communication interne.

Soutenir I’amélioration continue.

2. Structure du systeme documentaire QSE
Le systeme documentaire est généralement structuré en pyramide documentaire :
2.1 Niveau 1 : Manuel QSE

o Document de référence décrivant :
o Lapolitique QSE
o Le périmetre du systeme
o Les processus de I’organisation
o Sert de base pour les audits et la certification.

2.2 Niveau 2 : Procédures

o Décrivent les processus clés :
o Gestion documentaire
o Gestion des non-conformités
o Audit interne
o Gestion des risques
« Reépondent a la question : “Qui fait quoi, quand et comment ?”

2.3 Niveau 3 : Instructions et modes opératoires
o Détail des taches opérationnelles.
e Spécifiques aux postes ou activités.
o Exemple : procédure de sécurité machine, tri des déchets.

2.4 Niveau 4 : Enregistrements

e Preuves de la mise en ccuvre :



o Fiches de controle
o Rapports d’incidents
o Registres de maintenance
o Essentiels pour démontrer la conformité lors d’un audit.

3. Elaboration de la documentation

3.1 Identification des besoins documentaires

o Cartographier les processus de I’entreprise.
o Identifier :
o Les exigences normatives (ISO)
o Les exigences légales et réglementaires
o Lesrisques QSE
o Déterminer les documents nécessaires pour chaque processus.

3.2 Rédaction des documents
Chaque document doit étre :

o Clair, précis et comprehensible.

« Adapté aux utilisateurs (niveau technique approprie).
e Structuré avec :
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3.3 Standardisation

o Utiliser un modele unique pour tous les documents :
o Logo entreprise
o Numéro de version
o Date de mise & jour
o Auteur et valideur
e Assurer I’homogénéité du systéme documentaire.

4. Maitrise des documents

4.1 Gestion des versions

e Attribuer un numéro de version a chaque document.
o Historiser les modifications.



e Supprimer ou archiver les versions obsoletes.
4.2 Diffusion et accessibilité

e Mettre les documents a disposition des utilisateurs :
o Version papier ou numérique
o Garantir que seules les versions a jour sont utilisees.

4.3 Controle et validation

e Chaque document doit étre :

o Vérifié

o Validé par une autorité compétente
« Assurer la cohérence avec la politique QSE.

5. Maitrise des enregistrements

o ldentifier les enregistrements obligatoires.
o Définir:

o Durée de conservation

o Mode d’archivage (physique ou numérique)
e Garantir:

o Lisibilité

o Tracabilité

o Protection contre la perte ou détérioration

6. Mise en ceuvre et sensibilisation

o Former le personnel a I’utilisation des documents QSE.
o Sensibiliser a:

o L’importance de la tragabilité

o Le respect des procédures
o Vérifier ’appropriation des documents sur le terrain.

7. Révision et amélioration continue

7.1 Mise a jour des documents

e Réviser periodiquement les documents.
e Mettre a jour en cas de :

o Changement organisationnel

o Evolution réglementaire



o Retour d’expérience
7.2 Audit documentaire

o Vérifier:
o Laconformité des documents
o Leur application réelle
o ldentifier les écarts et améliorer le systéme.

8. Outils de gestion documentaire

« Utilisation de logiciels de gestion documentaire (GED).
e Tableaux de suivi des documents.
e Indicateurs :

o Taux de mise a jour

o Nombre de documents obsolétes

o Taux de conformité

9. Bonnes pratiques

« Simplifier la documentation (éviter la surcharge inutile).
o Impliquer les utilisateurs dans la rédaction.

o Adapter les documents a la réalité terrain.

e Assurer une cohérence entre théorie et pratique.

e Mettre I’accent sur I’efficacité plutdt que sur la quantité.

10. Résultat attendu

Un systéme documentaire QSE efficace permet :

e Une meilleure organisation interne.

o Une réduction des risques.

e Une conformité aux normes ISO.

e Une préparation optimale a 1’audit de certification.



