Note Méthodologique : Documentation ISO 14001

Synthése structurée de la démarche et des étapes de réalisation de la mission.

Contexte & finalité de la méthodologie

La documentation ISO 14001 doit lier exigences, opérations et preuves, dans une logique PDCA.

Structurer la preuve de maitrise environnementale et sécuriser les audits.

Relier la norme aux pratiques terrain (procédures, enregistrements, responsabilités).
S’appuyer sur des régles claires de gestion documentaire et de tragabilité.

Rester utile, accessible, proportionnée et évolutive avec les enjeux et parties intéressées.

Levier d’engagement, de performance et de crédibilité externe.

Point clé : Eviter l'inflation documentaire : ne prouver que ce qui compte, la ou les risques et obligations sont
les plus élevés.

Objectifs de la mission

Clarifier responsabilités et points de contrdle [Contrdle].

Assurer la disponibilité d’enregistrements fiables en temps voulu [Preuve].
Rendre visibles écarts, causes et actions [Amélioration].

Fournir des éléments vérifiables en audit [Conformité].

Préserver le savoir et faciliter I'intégration [Capitalisation].

Repéres de pilotage : 95 % de preuves disponibles en audit interne; mise a jour critique sous 30 jours
aprés changement majeur.

Périmetre / livrables attendus

Cartographie des processus et matrices activité—risque—preuve; points de contréle critiques.

Architecture documentaire cible (politique, processus, procédures, modes opératoires, formulaires,
enregistrements).

Régles de maitrise documentaire (versioning, approbations, indexation, droits d’accés, obsolescence).
Gabarits normalisés et systéme de codification; index/référentiel d’acceés unique.

Procédures clés co-rédigées et enregistrements associés (registre des enregistrements, critéres
d’acceptation).

Plan de déploiement et de formation; relais locaux; supports de mise en pratique.

Tableaux de bord de complétude, d’'usage et de performance; plan d’actions.

Mécanismes d’audit interne ciblé et de revue de conformité périodique.



Démarche méthodologique (étapes)

1. Cadrage et analyse des exigences

e Entretiens, revue d’échantillons, analyse des écarts (norme, Iégal, pratique).
o Définition des livrables: cartographie, regles de gestion, plan d’action.

e Résultat: périmétre et priorités fondés sur les risques; exigences clarifiées.

2. Cartographie des processus et points de contréle

e Schémas de flux et matrices activité-risque—preuve; critéres mesurables.
o Ateliers métiers; harmonisation des libellés; formalisation des interfaces.

¢ Résultat: points de contrble critiques et responsabilités de preuve/vérification.

3. Architecture documentaire et régles de maitrise

e Structure cible, niveaux d’autorité, versioning, droits d’acces.
e Création de gabarits, codification, indexation; gestion d’obsolescence.

¢ Résultat: référentiel cohérent et tracable, prét a étre alimenté.

4. Rédaction et consolidation initiale

e Co-rédaction/coach des procédures clés; structuration des enregistrements.
¢ Revues croisées; tests de lisibilité terrain; corrections ciblées.

e Résultat: base documentaire courte, utile et vérifiable.

5. Déploiement, formation et appropriation

e Diffusion controlée; sessions courtes; démonstrations sur cas réels.
o Vérification de I'accés aux versions a jour; mesure d’usage et traitement des irritants.

e Résultat: adoption terrain et pratiques stabilisées.

6. Revue de conformité et amélioration

e Contréles de cohérence; audits internes ciblés; échantillonnage et tests de tragabilité.
e Tableau de bord (complétude, performance) et plans d’actions avec responsables/délais.

¢ Résultat: documentation pilotée par les résultats (impacts, conformité, incidents évités).

Planning / durée / jalons

Jalon / Evénement Ee.la' el Repére
réquence
Mise a jour docu_mentalre critique apres <30 jours Objectifs et résultats attendus
changement majeur calendaires
Publication d’'une version approuvée <72h Dlgltallsathn du systeme
documentaire
Intégration d'un document approuvé dans la <10 jours ouvrés Structure documentaire 1ISO 14001

structure



Reconstitution d’'un événement significatif

Piste d’audit reconstituable (événement majeur)

Revue de conformité (documents critiques)

Roles & responsabilités

Client (organisme)

72 h

5 jours ouvrés

Tous les 6 mois

Pourquoi documenter selon ISO
14001 ?

Renforcer la tragabilité
documentaire

Vue méthodologique et structurelle

o Participer aux entretiens et ateliers métiers; partager pratiques et contraintes terrain.

e Fournir échantillons de documents et enregistrements existants; inventorier exigences applicables.

o Désigner roles documentaires (auteur, relecteur, approbateur, utilisateur) et points de contréle.

¢ Valider architecture, procédures et regles d’acces/approbation (2 niveaux).

e Animer I'appropriation locale; mesurer 'usage et traiter les irritants.

Consultant

¢ Diagnostiquer pratiques et exigences (normatives et |égales); analyser les écarts.

o Cartographier activités—risques—preuves; identifier points de contréle critiques.

o Définir 'architecture documentaire, gabarits, codification, régles de maitrise.

e Co-rédiger/coach des procédures; tester la lisibilité terrain et corriger.

¢ Piloter diffusion/formation; mettre en place audits internes ciblés et tableaux de bord.

Prérequis & données nécessaires (inputs)

e Politique, objectifs et cartographie des processus existants.

e Exigences réglementaires/normatives applicables avec sources et dates.

 Echantillons de procédures, enregistrements, contréles d’exploitation.

¢ Registre des enregistrements (durées de conservation, roles, formats), s'il existe.

e Rodles documentaires et regles d’approbation (2 niveaux); annuaire/acces Sl.

e Liste des sites/activités, sous-traitances, flux déchets sensibles; incidents/écarts récurrents.

e Ouitils disponibles (GED, partage réseau, QHSE) et contraintes d’intégration (SSO, ERP).

¢ Indicateurs existants de complétude, actualité et usage (le cas échéant).

Modalités de pilotage & qualité (comités, validations, risques)

e Approvals a 2 niveaux (pilote de processus puis direction) pour garantir cohérence sans alourdir.

Comités de validation des régles d’indexation/habilitation: métier et Sl.
Audits internes ciblés; échantillonnage et tests de tragabilité réguliers.
Tableaux de bord: complétude, actualité, délais d’approbation/publication, disponibilité des preuves.

Revues périodiques: documents critiques (6 mois), procédures critiques (12 mois), registre des
enregistrements (= 2/an).



Objectifs de performance: 95 % de preuves disponibles en audit interne; disponibilité documentaire > 99
% pour documents critiques (digitalisation).

Gestion des risques clés: inflation documentaire, interfaces négligées, versions concurrentes, ergonomie
lourde.

Délais cibles de maitrise: publication < 72 h; intégration structure < 10 j ouvrés; mise a jour critique < 30
j-
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