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Gestion électronique des documents

Une problématique de données



La déferlante des octets
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Croissance des données  

 La recherche scientifique montre une croissance dramatique 
des données et s’interroge sur leur devenir dans le futur

Telescope Collecting Area
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Spécificité des données

 La plupart des disciplines produisent massivement des 

données (numériques)

 Structurées suivant un plan de recherche et une démarche 

scientifiques

 Souvent produites avec des efforts financiers et humains 

significatifs 

 Englobent des connaissances uniques



Charte de déontologie

 La charte nationale de déontologie des métiers de la 
recherche (26 janvier 2015, CPU, CNRS, CIRAD, INRA, 
Inria INSERM, IRD, Institut Curie) 

 « La description détaillée du protocole de recherche dans le 
cadre des cahiers de laboratoire,-ou de tout autre support, 
doit permettre la traçabilité des travaux expérimentaux »  

 « Tous les résultats bruts (qui appartiennent à l’institution) 
ainsi que l’analyse des résultats doivent être conservés de 
façon à permettre leur vérification. »
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Une problématique d’organisation



Le contexte 

 Contraintes de plus en plus fortes des autorités de tutelle

 Garantir la sécurité des résultats de la recherche

 Optimiser les ressources humaines et financières

 Répondre à la demande sociétale

 S’adapter à une évolution technique permanente…

 Difficultés récurrentes dans les unités de recherche

 Départs à la retraite

 ARTT

 Transmission orale du savoir

 Nombreux équipements et instruments



La méthodologie

 Objectif 

 Optimiser le fonctionnement de nos laboratoires

 Méthode : s’appuyer sur des référentiels

 Guide de bonnes pratiques

 Bénéficier d’un label

 Disposer d’un support méthodologique

 Utiliser une terminologie commune

 Répondre à un besoin d’harmonisation
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Les référentiels



Les référentiels

 Les standards

 Document publié par une organisation privée, un consortium

 Les normes :

 Définition ISO :« Document, établi par consensus et approuvé par un 

organisme reconnu, qui fournit, pour des usages communs et répétés, des 

règles, des lignes directrices ou des caractéristiques, pour des activités ou 

leurs résultats, garantissant un niveau d’ordre optimal dans un contexte 

donné»

 20 000 normes actives

 Exemples : ISO 31, ISO 5800, ISO 7813, ISO 9660, ISO 9899



Les référentiels en SI
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La documentation qualité



La documentation

 Documenter

 Formaliser les règles de fonctionnement 

 Enregistrer des informations 

 Assurer la traçabilité des activités 

 Développer les circuits d’information

 Diffuser l’information

 Améliorer la communication interne



La documentation

 Oblige à la réflexion

 Disposer d’une documentation utile

Des documents fiables, conformes aux pratiques de 
l’utilisateur

 Disposer d’une documentation homogène

Présentation standard et codification structurée



La documentation

Niveau 

organisationnel

MANUEL

QUALITE

PROCEDURES

INSTRUCTIONS

MODES OPÉRATOIRES…

ENREGISTREMENTS

Description de l’ensemble des 

dispositions prises pour manager 

la qualité

Savoir-faire organisationnel : 

Qui fait quoi ? Quand ?

Savoir-faire technique : 

comment fait-on ?

Garder la trace, 

apporter la 

preuve.

Niveau 

opérationnel

Processus



Procédure



Mode opératoire



Formulaire
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Le système documentaire



Système documentaire

 Disposer d’une documentation utilisable 

 Système de gestion documentaire

 L’informatique, un outil de choix

 Unicité des documents

 Accessibilité aisée aux documents 

 Codification transparente pour l’utilisateur

 Intégration d’outils 

 Centralisation et sauvegarde des informations

 Interface de mise à jour 



Outils informatiques

 Wiki

 Espaces de travail collaboratif 

 Faciliter le travail de groupes de personnes au moyen 

d’outils dédiés

 Gestion documentaire (GED - Gestion Electronique de 
Document)

 Assurer le stockage, le partage et la restitution de 

documents électroniques

 Gestion de contenu (CMS – Content Management 
System, ECM – Entreprise Content Management)



Bibliothèque pratique



Doc’utiles



CORE 
Carnot PolyNat


