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ORGANISATION DE LA DOCUMENTATION DU SERVICE 
AUTOMATISMES-ELECTRICITE EN FONCTION DE 

REGLES DE QUALITE PREEXISTANTES 

RESUME 

La mise en place d'une demarche qualite en environnement documentaire 
suppose la prise en compte de nombreux facteurs. Si la methodologie (analyse de 
Pexistant, analyse des besoins et synthese, proposition de solutions) semble 
classique, celle-ci est cependant toujours singuliere, parce qu' adaptee a une 
situation particuliere, a savoir, dans le cas precis du stage presente dans ce rapport, 
celle de la necessite de prendre en compte les regles de qualite internes 
preexistantes. 

DESCRIPTEURS1 

Qualite ** Contrdle - Assurance qualite - Normes ISO 9000 - Analyse des besoins 
- Centrale nucleaire de Saint-Laurent-des-Eaux - Electricite de France - Centre de 
production nucleaire. 

ABSTRACT 

The setting of a quality process in the documentary field implies to take 
many factors into consideration. If the methodology (analysis of the existing 
structures, needs' analysis and synthesis, proposal of solutions) seems to be typical, 
this one is however always single because suitable for a partieular situation, that is 
to say, in the case of the training described in this report, the need to consider the 
preexisting quality rules. 

KEYWORD 

Quality ** verification - ISO 9000 Standards - Needs analysis - Nuclear power 
plant of Saint-Laurent-des-Eaux - French Electricity Board - Nuclear production 
centre. 

1 Les descripteurs en frangais ont ete valides a 1'aide des notices d'autorite de BN-Opale. 
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INTRODUCTION 

Le stage de fin d'etudes que j'ai effectue au Centre Nucleaire de Production 

d'Electricite de Saint-Laurent-des-Eaux, dans le cadre de mon DESS d'informatique 

documentaire, s'est deroule du 2 juin au 30 septembre 1998, au sein du service 

Automatismes-Electricite. 

La mission qui m'avait ete proposee pour ce stage, a savoir la mise en place de 

principes d'organisation et de gestion pour la documentation de ce service de 

maintenance electrique, en fonction des regles du systeme qualite interne preexistantes, 

^/jesentait pour moi un double interet: outre 1'interet de comprendre, par immersion dans 
1 le milieu industriel, 1'enjeu d'une recherche de qualite appliquee a la gestion de la 

documentation technique, ce stage m'offrait la possibilite de mener a bien un projet 

documentaire sur 4 mois dans un contexte particulier et d'apprendre a suivre une 

methodologie pour y parvenir. 

Ce rapport presente donc dans un premier temps le cadre dans lequel s'est 

deroulee cette demarche qualite, puis dans un second temps la methodologie adoptee 

pour parvenir a remplir les objectifs fixes. 
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Premicre partie: 

CADRE DE DEROULEMENT DU STAGE 
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1- PRESENTATION DE L' ENTREPRISE 

1.1 - Le parc nucleaire frangais 

A sa creation en 1945, le Commissariat a 1'Energie Atomique place sous 1'autorite 

du ministere de 1'industrie fut charge de promouvoir le developpement et 1'utilisation de 

1'energie nucleaire en France. Toute recherche ayant ete interrompue durant la guerre, il 

s'agissait au prealable de combler ce retard de connaissances dans le domaine. 

A partir de 1947 fut lancee la serie des reacteurs d'essais a eau lourde, bientot 

suivie d'un programme de production de plutonium a des fins militaires et civiles, dont 

les objectifs furent remplis. 

La France allait alors entrer dans la phase de 1'electricite nucleaire avec la 

construction, en 1955, d'un reacteur de 60 MW a Chinon; les cinq autres reacteurs 

suivants constituerent la filiere frangaise UNGG (Uranium Naturel Graphite Gaz). Le 

nucleaire prit alors son essor au moment des deux chocs petroliers des annees 1970, ainsi 

qu'avec le desir de la France d'etre independante sur le plan energetique. Un ambitieux 

programme de construction de centrales nucleaires fut alors decide, et de 1974 a 1998, 

58 reacteurs a eau sous pression (REP) sont realises et mis en service (tranches de 900 

MW, 1300 MW et 1450 MW), qui composent le Parc Nucleaire frangais. Les reacteurs 

de type Uranium Naturel Graphite Gaz sont en cours de demantelement partiel2 

Aujourd'hui la France a un taux d'independance de 51 % (23 % en 1973), et 

Fenergie d'origine nucleaire represente plus de 80 % de la production energetique 

frangaise. 15 % de la production nationale sont desormais vendus dans les differents pays 

europeens, ce qui fait d'EDF Fun des premiers exportateurs du pays. En outre, ces 

exportations aupres des pays voisins permettent a Fentreprise de repercuter les gains 

ainsi realises sur les tarifs frangais qui sont en baisse constante (en francs constants). 

2 cf. Annexe 1 « Les reacteurs nucleaires en France » 
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Production nationale cTelectricite 
(chiffres de 1997) 

83% 

• production 
thermique 
nucleaire 

B production 
thernique 
classique 

• production 
hydraulique 

1,2 - EDF et la Direction de la Production et du Transport 

Lors de sa creation en 1946, Electricite De France a remplace une multitude de 

societes productrices et distributrices d'electricite. La loi de nationalisation de 1946 lui a 

donne son statut d'entreprise de service public. La mission d'EDF est de satisfaire tous 

besoins en electricite dans les meilleures conditions de prix et de qualite. Son essor s'est 

d'abord appuye sur 1'hydraulique, puis sur les centrales thermiques a flammes (petrole et 

gaz naturel), enfin sur le nucleaire. Le choix du nucleaire permet en effet de faire face a 

une demande croissante des entreprises et des particuliers, et de concourir ainsi au 

developpement de 1'economie. De plus 1'electricite nucleaire a comme avantage celui 

d'etre une source d'energie economique par rapport aux autres sources traditionnelles. 

3EDF.DEPT.OSSE Info 'stat 1997. janvier 1998 



Uentreprise organise sa mission autour de quatre operations principales: 

- Etudes et recherches (approche des problemes scientifiques et techniques lies a la 

conception, la realisation et Pexploitation des reseaux, etudes des nouveaux 

materiels, nouvelles sources d'energie, recherche d'amelioration de la qualite); 

- Equipement (construction des centrales nucleaires thermiques et hydrauliques, 

modernisation des sites); 

- Production et Transport d'Eleetricite par lignes a tres haute tension 

des centrales vers les centres distributeurs;4 

- Distribution et vente d'electricite des centres distributeurs aux installations 

particulieres. 

Le Parc Nucleaire (EPN) qui regroupe tous les centres nucleaires de production 

d'electricite (CNPE) a Vinstar du CNPE de Saint-Laurent-des-Eaux et coordonne leurs 

politiques d'exploitation, fait partie de la Direction de la Production et du Transport 

(DEPT) dont la mission est de transporter 1'electricite produite de la fagon la plus 

economique et en toute securite, 1'objectif etant une meilleure efficaeite du systeme 

production-transport-consommation dans les domaines social (gestion des emplois et des 

ressources humaines, formation, perfectionnement et motivation des agents, prevention 

des accidents), technique (surete et securite d'exploitation, qualite du service), 

commercial (augmentation des ventes a 1'etranger, incitation au developpement des 

applications de 1'electricite aupres de la clientele industrielle), et economique 

(minimisation du cout du kWh produit et livre en France, decentralisation de la 

responsabilite financiere)5 

4 Ceci correspond aux actions de la Direction de la Production et du Transport (DEPT). cf. Annexe 2 
« Positionncment de la DEPT a 1'interieur d'EDF » 
5 cf. Annexe 3 « Positionnement de l'EPN a 1'interieur de la DEPT » 
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1.3 - Le site de Saint-Laurent-des-Eaux 

C'est en avril 1963 qu'EDF decida de construire a Saint-Laurent-des-Eaux, a mi-

chemin entre Blois et Orleans, son troisieme site nucleaire de la filiere UNGG apres 

Chinon, le bassin parisien a proximite representant en effet un important pole de 

consommation d'electricite, et Pimplantation de la centrale sur la Loire permettant de 

disposer d'une source froide indispensable a son fonctionnement. Le CNPE de Saint-

Laurent comporte aujourd'hui deux centrales: Saint-Laurent A (SLA) et Saint-Laurent B 

(SLB). 

La centrale A est la partie la plus ancienne, construite a partir de 1963. Ses deux 

unites de production, de la filiere UNGG, ont ete mises en place en 1969 et 1971, 

desormais definitivement arretees depuis respectivement 1990 et 1992. Chaque tranche 

developpait 500 MW electriques. Aujourd'hui la centrale A est en cours de 

demantelement partiel. 

La construction de la centrale B a debute en 1973. Ses deux reacteurs 900 MW, de 

la iiliere REP, sont en fonctionnement depuis 1981. La centrale SLB fonctionne avec le 

combustible MOX (combustible mixte Uranium-Plutonium). La duree de vie de ces deux 

dernieres unites de production a ete tixee par EDF a 40 ans. Pour tenir cet objectif, des 

programmes de surveillance et de maintenance sont indispensables: remplacement de 

certains composants6, examen de surete tous les dix ans,... 

Cliangemciit des trois generateurs de vapeur sur la tranche 1 en 1995; changement du couvercle de cuve et du 
stator de Palternateur sur la tranche 2 en 1996. 
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Organisation de la centrale B: 

Directeur du 
CNPE 

Centrale A 

Directeur 
operationnel 

mission 
communication 

missicm 
tediniaue 

mission contrdle 
gestion 

mission surete 
aualite 

mission 
ressources 
humaines 

Securite 
Radio 
protection 
Environ 
nement 

Service 
conduite 

Service 
tedmique 

Service 
meca 
ehaudron-
nerie 

Service 
Automatis 
-mes 
Electricite 

Service 
Moyats 
d' 
aiWiai 

Service 
Systeme 
d'Inform 
ation 

SMIPE Groupe de 
coordination 
transverse 

La production d'electricite du CNPE de Saint-Laurent-des-Eaux represente 

actuellement 2,7 % de la production nationale7. Le poste du verger (au sud du site), 

assure son transport sur le reseau national, se trouvant au croisement des lignes tres 

haute tension (400 000 V) qui alimentent la region parisienne, la Bretagne et le Massif 

Central. 

Fin 1997, la centrale totalisait un effectif de 750 personnes, mais celui-ci devrait se 

reduire a 650 environ en fin de siecle du fait du demantelement de Saint-Laurent A. Pour 

compenser 1'impact negatif de 1'arret de la centrale A, EDF s'est engage a favoriser 

1'implantation de plusieurs entreprises et permettre ainsi la creation d'emplois dans les 

annees a venir. 

7 chiffre de janvier 1998 
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Le directeur du CNPE est responsable de Fexploitation de Vinstallation nucleaire et 

de sa gestion. II fixe la politique technique, economique et sociale du CNPE, represente 

le site aupres des autorites et du public. 

2 - PRESENTATION DU SERVICE AUTOMATISMES-ELECTRICITE 

2.1 - La mission du service 

Le service Automatismes-Electricite (SAE) est un service de maintenance 

electrique regroupant environ 65 personnes. II se compose de trois sections: 

- Capteurs Tout Ou Rien (section TOR) 

- Capteurs analogiques (section ANA) 

- Electricite puissance (section ELEC) 

La branche automatismes assure la maintenance des equipements de contrdle 

commande, c'est-a-dire tous les equipements qui permettent la conduite, la surveillance, 

les reglages, la mise en ou hors service des installations,. .. . Elle regroupe les sections 

ANA (regulation pilotee par des chaines) et TOR (relayage et informatique industrielle). 

La branche electricite, ou section ELEC, assure la maintenance des materiels 

electriques de puissance (tableaux, alternateurs, transformateurs, moteurs), du relayage 

de systemes decentralises, des moyens de manutention ainsi que de Feelairage et des 

prises de courant. 

La mission du service consiste donc en la maintenance des equipements 

electriques, celle-ci etant associee a un souci constant de surete et de qualite 

permanentes en ce qui concerne les installations et les activites. 

Les operations de maintenance sont d'ordre preventif ou correctif. Maitrise des 

couts, prise en compte du retour d'experience et minimisation des risques contribuent au 

bon fonctionnement des tranches en exploitation (aussi bien en « tranche en 

10 



fonctionnement » qu'en « arret de tranche ») et constituent une des grandes lignes de la 

politique du CNPE et plus generalement d'EDF: produire de Peleetricite au moindre 

cout et dans les meilleures conditions de surete et de securite. 

2.2 - Organisation et responsabilites du service 

L'organisation du service Automatismes-Electricite repose sur la preparation des 

interventions et la realisation de ces memes interventions de maintenance. Autour de ces 

activites qui constituent la mission generale du service s'articulent les fonctions de 

management (management des sections, management du service), ainsi que les poles 

« affaire » et«ingenierie ». 

2.2.1 - Organigramme du service 

I/organigramme du service Auto-Elec presente une vision synoptique de 

1'organisation des differents poles et responsabilites: 
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Ing£nieur Appui tcdh. ALTTO 

Ingfcnlcur Appul Managcment 

2.2.2 - Responsabilites des differents postes 

Le chef de service a pour responsabilite le management du service, la coordination 

des sections et des missions qui leur sont afferentes, et la representation du service. 

L'ingenieur appui management aide a la decision dans les domaines de 

1'organisation et du management, a en charge la formation ainsi que le budget, remplace 

ou represente le chef de service. 

12 



L'ingenieur appui technique, quant a lui, elabore la politique techmque dans le 

cadre du fonctionnement et du comportement des materiels d'automatismes, analyse le 

retour d'experience et apporte un appui technique. 

Le pdle affaires est responsable du suivi des activites transverses pour le service ou 

le CNPE. 

Les responsables de section ont pour mission d'organiser et coordonner leur 

section et ses activites, d'assurer le suivi et le controle de ces dernieres, ainsi que de 

representer la section. 

Les contremaitres du pole Preparation-Analyse-Methode-Appui 

(P.A.M.A) preparent les interventions en collectant toutes les informations et la 

documentation necessaires et en contrdlent la fiabilite, realisent etudes, analyses 

et expertises, et les contremaitres du pole Realisation font realiser et controlent 

les interventions de maintenance sur les installations et les materiels. Chaque 

pdle P.A.M.A. ou Realisation dispose d'un contremaitre principal (CP). 

La realisation proprement dite de toutes les interventions sur les 

equipements est assuree par les techniciens et operateurs de chaque section 

consideree. 

3. - ORGANISATION DE LA DOCUMENTATION SUR LE SITE - PRINCIPES 

GENERAUX 

3.1 - Politique du CNPE en matiere de gestion documentaire sur le site 

La politique du CNPE de Saint-Laurent-des-Eaux en matiere de gestion 

documentaire s'harmonise avec celles de la DEPT8 et de FEPN dont elle suit les 

8II existe de plus. au sein d'EDF, une documentation generale nationale. 
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prescriptions. Decrits dans le Manuel Qualite de la centrale, les principes adoptes 

suivants en matiere de documentation contribuent, directement ou indirectement, au 

maintien de la surete sur le site: une entite principale gere le fonds documentaire de toute 

la centrale, c'est la « documentation centralisee » (DCE); parallelement, chaque service a 

la possibilite, pour des raisons de proximite et d'accessibilite, de constituer sa propre 

documentation, appelee « documentation satellite », dont la gestion est a sa charge. 

3.1.1 - La documentation centralisee 

La documentation centralisee du site gere la « documentation de reference », c'est-

a-dire 1'ensemble des documents juges necessaires a Vexploitation des installations de la 

centrale, dont les documents dits « a qualite surveillee » (QS), qui necessitent une 

gestion particulierement suivie. Les documents dits « importants pour la surete » (IPS) 

constituent un sous-ensemble des documents a qualite surveillee. 11 s'agit notamment des 

documents concernant la conception des installations, des documents a caractere 

operationnel ou executoire, et des documents historiques lies a la surete tels que les 

comptes-rendus d'incidents. 

La quantite de documents indispensables au fonctionnement de la centrale 

necessite un stockage sur microformes (cartes fenetre 16 mm et microfiches 35 mm). 

Cependant certains documents sont toujours stockes sous forme papier. 

La DCE est garante de la mise a jour de la documentation technique, c'est-a-dire 

d'une nouvelle diffusion de tout document dont la modification a entraine une montee 

d'indice. Lors de chaque montee d'indice, le document a 1'indice inferieur devenu perime 

est transfere dans les archives du site. L'archivage de la documentation de reference doit 

garantir la conservation des documents dans de bonnes conditions et pour une duree 

appropriee, ainsi que leur accessibilite et celles des differents etats d'un merae document 

ayant subi des modifications, c'est-a-dire du premier au dernier indice. 
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La gestion de la base documentaire est aussi assuree par la documentation 

centralisee du site qui alimente egalement les documentations satellites par la difTusion de 

documents a la demande des services. 

3.1.2 - Le.s documentations satellites 

Le fonds documentaire des satellites se compose de duplications en provenance de 

la DCE. Le principe essentiel est de n'inclure en documentation satellite aucun document 

qui ne soit estime necessaire au fonctionnement du service ou de la section consideree. 

Tout document qui n'evolue pas, autrement dit qui n'est plus sujet a d'eventuelles mises 

a jour doit etre retire du satellite et place en archives. 

L'interet majeur de ces documentations satellites est de faciliter, en le rendant 

immediat, 1'acces au(x) document(s) quotidiennement utilises par les contremaitres et les 

techniciens dans le cadre de leurs activites de preparation des interventions et de 

realisation de celles-ci sur les installations. En cas d'intervention fortuite aucune « perte 

de temps » importante n'est alors a deplorer. La contrepartie d'une telle organisation est 

Vindispensable gestion de ces documentations assuree par le service en question lui-

meme, pour lequel le souci principal est le maintien de la validite effective de chaque 

document dont le dernier indice doit etre immediatement accessible. 

3 .2 - Les interlocuteurs privilegies des services en matiere de documentation 

Sur le plan de la gestion documentaire, le service Automatismes-Electricite, 

comme les autres services, est en relation etroite avec le Service Modification et 

Ingenierie du Parc en Exploitation (SMIPE), et le service Surete Qualite (SSQ), en 

plus de la documentation centralisee (DCE)9. 

9 Se reporter a 1'organigramme de la centrale B. § 1.3- Le site de Saint-Laurent-des-Eaux, p. 8 
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3.2.1-LeSMIPE 

Le Service de Modification Ingenierie du Parc en Exploitation est une equipe 

commune d'agents de la direction de FEquipement (CNEPE10 Tours) et du CNPE de 

Saint-Laurent. II aasa charge la gestion des modifications. Celles-ci peuvent etre 

nationales, c'est-a-dire applicables a Fensemble du Parc Nucleaire, ou locales, autrement 

dit sur Finitiative du CNPE de Saint-Laurent. II s'agit, concretement, d'interventions a 

realiser sur les equipements ou les installations (pour cause de changement de materiel 

ou de travaux neufs par exemple), qui entrainent la modification de la documentation 

technique relative au(x) materiel(s) conceme(s) (schemas et plans, procedures de 

maintenance,...) 

Si le SMIPE est le responsable du suivi et du controle des modifications ainsi que 

de la gestion des documents de liaison avec les differents services, ce sont ces derniers 

qui assurent la mise ajour effective de la documentation (celle-ci entrainant une montee 

d'indice pour chaque document), et en informent la documentation centralisee du site 

qui prend en compte le changement d'indice dans la base de donnees et le fonds 

documentaire. 

3.2.2-LeSSQ 

Le service Surete Qualite a pour mission d'assurer un role de conseiller vis-a-vis 

des services aupres desquels il effectue egalement des controles visant a garantir la surete 

des installations et la qualite en exploitation, dans les activites dites a « Qualite 

Surveillee ». Les activites QS sont les activites directement exercees sur les installations, 

mais aussi celles qui consistent a garantir la qualite sur toute action en amont ou en avaJ 

de celles-ci (formation et habilitation de personnel qualifie, anticipation, verification et 

mise ajour des documents necessaires a la maintenance et a Fexploitation plus 

generalement, prise en compte du retour d'experience, controle et verification technique 

10 Centre National d'Equipement de Production d'Electricite 
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des interventions de maintenance,.La documentation fait donc partie des activites 

dites a Qualite Surveillee. 

La politique qualite de la centrale touche par consequent les activites de 

conception, de realisation et d'exploitation, sur le plan economique comme sur le plan 

technique. S'il parait indispensable, pour la centrale, de mettre en place une politique 

qualite visant a garantir la surete des installations et la securite des agents, celle-ci 

contribue egalement a mieux faire aeeepter le nucleaire aupres du public, en cherchant a 

gagner la confiance de ce demier. 

Le Parc nucleaire s'est dote d'un Manuel Qualite qui formalise les actions et les 

responsabilites en matiere de gestion de la qualite. Celui-ci est diffuse, entre autres 

destinataires, a tous les CNPE. Definissant les grands principes, il fait reference aux 15 

regles de base applicables sur 1'ensemble du Parc Nucleaire11. Ces regles, elaborees par 

la DEPT et la DE12 sont elles-memes issues des textes reglementaires applicables en 

France concernant 1'assurance de la qualite (dont 1'Arrete qualite du 10 aout 1984) dont 

elles reprennent les concepts en les adaptant au contexte du nucleaire. Comparativement, 

la norme ISO 9001 est beaucoup plus detaillee. Un tableau en annexe de ce document 

met en evidence les correspondances entre les 15 regles de base de l'EPN et la norme 

ISO 900113. 

A partir du Manuel Qualite de 1'EPN, la centrale cree son propre Manuel Qualite, 

dont les dispositions particulieres sont alors specifiques au site. 

La gestion du Manuel Qualite du site revient donc au SSQ. il represente une 

stracture documentaire complexe composee de notes d'organisation et de notes 

d'application dependantes les secondes des premieres, qui doivent etre creees si 

inexistantes et necessaires, tenues a jour, diffusees ou archivees si remplaeees, et couvrir 

1'ensemble des domaines et activites concernes par 1'application de la politique qualite. 

11 cf. Annexe 4 « Les 15 regles de base du systeme qualite de l'EPN ». 
12Direction de VEquipement. 
13 cf.Annexe 5 « Tableau des correspondances entre les regles de base du systeme qualite de l'EPN et la 
norme ISO 9001 ». 
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La gestion et 1'administration du Manuel Qualite qui eomporte 36 themes14 sont elles-

meme a qualite surveillee, a plus forte raison puisqu'elles concernent la formalisation et 

1'explicitation des actions a mener dans le cadre de 1'assurance qualite, la reference, en 

somme. 

La documentation est aussi un des domaines d'aplication des regles de la 

qualite, etant essentiellement technique et relative a la maintenance des 

installations. Parmi les themes du Manuel Qualite, donc, le theme « documents » 

presente, pour le resumer, la politique du CNPE de Saint-Laurent en matiere de 

documentation et fait reference aux regles de bases n° 7 « utilisation de 

documents », et n° 12 « conservation des documents »15. 

3.3 - La documentation dans le service Automatismes-Electricite 

De fagon tres generale, la structure documentaire du service Automatismes-

Electricite se fonde sur les principes decrits dans le Manuel Qualite de la centrale. Le 

service possede quatre satellites documentaires, designes chacun par un trigramme 

permettant notamment a 1'equipe de la documentation centralisee de distinguer tous les 

satellites qu'elle approvisionne en documents: 

- le satellite SAU (regroupant censement toute la documentation commune et 

necessaire a 1'ensemble du service, c'est-a-dire aux trois sections) 

- le satellite STO (documentation technique specifique a la section TOR) 

- le satellite SAN (documentation technique specifique a la section ANA) 

- le satellite SEL (documentation technique specifique a la section ELEC) 

14 Parmi ceux-ci, citons a titre d exemple les themes « effluents », « ctudes », « gestion budgetaire et 
comptable », « documents », ou encore « outillage », « ressources humaines ». 
15 cf. Annexe 4 « Les 15 regles de base du systeme qualite de 1'EPN. Regle n°7 Utilisation de documents et 
regle n°12 Conservation des documents » 
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Ces satellites se eomposent de duplications de la documentation de reference geree 

par la DCE. II s'agit principalement de documents relatifs aux materiels et aux 

intallations: 

- documents decrivant la conception des installations, des batiments, des 

systemes (ce sont souvent des plans ou des schemas foumis par les 

constructeurs); 

- documents de doctrine emis par V Administration ainsi que prescriptions et 

regles nationales; 

- documents de maintenance a caractere operationnel (decrivant la procedure a 

suivre pour realiser une intervention); 

- documentation historique (comptes-rendus d'interventions, rapports 

d'incidents significatifs,...). 

Tous les principes ci-desssus decrits, les acteurs et les interlocuteurs du service au 

niveau doeumentaire, dont j'ai fait mention, ainsi que le souci de mener les actions en 

fonction de la politique qualite adoptee par la centrale, constituent 1'environnement dans 

lequel j'ai effectue mon stage. 
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Deuxifcme partie: 

ORGANISATION ET GESTION DE LA 

DOCUMENTATION AU SERVICE 

AUTOMATISMES-ELECTRICITE 
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1- PHASE DE PMSE DE CONTACT 

1.1- Contexte de la mission de stage 

1.1.1- Projet de certification ISO 

C'est dans le cadre d'un projet de certification ISO 9001 qu'a ete proposee la 

demarche de reorganisation de la documentation du service qui m'a ete confiee lors de 

mon stage. La qualite de la documentation, dans ce contexte d'activites de maintenance 

electrique, devant d'une part etre 1'objet d'une attention rigoureuse, et d'autre part 

garantie, a plus forte raison lorsqu'il s'agit de documentation technique se referant 

directement a un materiel ou une installation specifique, elle est, entre autres activites du 

service dite a Qualite Surveillee, et devra etre soumise au controle de 1'AFAQ. 

1.1.2- Adequation avec le systeme qualite interne predefmi 

Dans ces circonstances, il etait necessaire de faire le point sur 1'activite 

documentaire du service, en commengant par dresser un etat des lieux du fonctionnement 

de la documentation, le but final a atteindre etant 1'optimisation de la gestion des 

documents et de leur circulation dans le service tout en accordant les actions a mener 

dans ce sens avec les prescriptions de la « doctrine documentaire » contenues dans le 

Manuel Qualite de la centrale et les 15 regles de base de l'EPN ainsi qu'avec la norme 

ISO 9001. 

Ainsi, 1'organisation d'une documentation de qualite fait partie des actions 

essentielles a la bonne marche du service, puisque Vutilisation de celle-ci peut par 

consequent avoir des repercussions sur 1'ensemble de la maintenance de la centrale, les 

documents etant essentiellement techniques et se referant aux installations, materiels et 

equipements. 
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Afin de rappeler les grands principes de gestion et d'organisation de la 

documentation sur le site, qui constituent la « doctrine documentaire », j'expliquerai ici 

de fa?on succincte comment s'articule le systeme documentaire. De fagon generale, le 

systeme documentaire du site s'appuie sur une gestion rigoureuse et definie de la 

documentation, et comporte les elements suivants: 

- des flux de documents arrivant a la centrale; 

- des flux de documents emis par la centrale a destination de 1'exterieur; 

- une production interne de documents; 

- un stockage de documents de reference (documents necessaires a 

1'exploitation de la centrale); 

- des documentations satellites; 

- des regles de fonctionnement de ce systeme. 

La mission qui m'a ete confiee s'inscrivant donc dans cette perspective de 

certification, il fallait certes ne pas perdre de vue le contexte des normes et regles de 

qualite, mais encore proposer des actions en accord avec les principes deja existants de 

1'environnement documentaire du site appliques au service Automatismes-Electricite. 

1.2 Approfondissement des principes documentaires de la centrale et 

connaissance des acteurs de la documentation 

1.2.1- L 'environnement documentaire de la centrale 

Dans un premier temps, une phase d'acclimatation etait indispensable pour 

comprendre le fonctionnement et les pratiques en matiere de documentation sur le site, 

decrits ci-dessus. J'ai donc commence par prendre connaissance des principes 

documentaires sur le site de Saint-Laurent a travers une lecture integrale et 

1'appropriation du theme « documents » du Manuel Qualite de la centrale, de la norme 
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ISO 9001 et, parallelement a celle-ci, des regles de base concernant precisement 

1'utilisation et la conservation des documents, que j'ai deja evoques. 

J'ai rencontre plusieurs gestionnaires de la documentation centralisee qui ont pu 

porter a ma connaissance les principes suivants: 

Sur le site, les principales activites documentaires correspondent aux fonctions 

d'emission, de reception et de gestion. Lors de 1'emission d'un document, 1'expediteur 

doit determiner quelles dispositions sont a appliquer en matiere d'assurance de la qualite: 

comme cela a ete dit precedemment, un document peut etre a « Qualite Non Surveillee » 

(QNS), a « Qualite Surveillee » (QS), et dans cette derniere categorie, eventuellement 

Important Pour la Surete (IPS). La redaction a proprement parler d'un document etant 

elle-meme soumise a une nomenclature particuliere en ce qui conceme sa forme, le 

redacteur du document devra remplir une Fiche d'Identification de Document (FID) 

comportant le maximum de renseignements relatifs au document, a entrer dans differents 

champs, et permettant a la documentation centralisee de Fenregistrer et de le retrouver 

de fa^on la plus aisee possible. En cours d'elaboration, le document est egalement 

controle et approuve par les agents habilites, ce qui contribue a garantir sa qualite. La 

reception d'un document, de la meme fa?on, est assujettie a examen dont le but est 

d'identifier les destinataires et 1'enjeu de la diffusion du document en question (c'est-a-

dire a but d'action ou a but d'information). 

1.2.2- Les acteurs de la documentation 

La gestion d'un document comprend son enregistrement, sa diffusion, son 

classement et son archivage. En ce qui concerne Findexation d'un document, il est a 

noter la particularite suivante: Fattribution de descripteurs est effectuee par Femetteur du 

document, a partir d'un thesaurus elabore par EDF au niveau national, et non par les 

agents de la documentation centralisee qui gerent la forme, mais non le fond directement. 

La documentation du site etant essentiellement et particulierement technique, Fanalyse 

du contenu requiert en effet les competences specifiques aux activites auxquelles se 
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rapporte(nt) le(s) document(s). Les termes d'indexation sont alors indiques sur la Fiche 

d'Identification de Document par le redacteur ou 1'emetteur lui-meme. Ainsi, 

parallelement aux missions de la documentation centralisee, chaque redacteur, ou agent a 

Forigine de la creation d'un document est en quelque sorte acteur dans la chaine 

documentaire. 

Bien que les contrdles portes sur Femission, la reception ou la gestion d'un 

document puissent sembler, a premiere vue, une entrave a sa circulation ou a sa 

diffusion, j'ai pu m'apercevoir qu' une telle « normalisation » interne (nomenclature des 

documents emis et regus par la centrale, Fiche d'Identification des Documents,...) a sa 

raison d'etre et est necessaire compte tenu de la diversite des personnes et services 

emetteurs et compte tenu de la quantite de documents emis, regus, et par consequent 

geres, par la centrale. 

Les principes generaux en matiere d'organisation et de gestion documentaire sur le 

site ont deja ete evoques plus haut16: ils concernent la possibilite, pour chaque service, 

de creer et de gerer son propre fonds documentaire sous forme de « documentation 

satellite », parallelement a Factivite et aux responsabilites de la documentation centralisee 

du site; ils concernent egalement la structuration des documents en differentes categories 

(QS, QNS, IPS), selon la necessite de faire porter un contrdle sur leur qualite. Ces 

principes etant eux-memes diriges par les prescriptions du Manuel Qualite de la eentrale, 

et, plus en amont, du Manuel Qualite de 1'EPN et de la norme ISO 9001. 

Outre la documentation eentralisee, les autres services de la centrale sont eux-

memes acteurs, dans le sens ou ils gerent le fonds de leur(s) propre(s) satellite(s) et sont 

en liaison avec la DCE. Plus particulierement, deux services assument une mission 

importante dans le domaine de la documentation sur le site: ce sont le Service Surete 

Qualite (SSQ) et le Service Modification et Ingenierie du Parc en Exploitation (SMIPE), 

dont le rdle et les missions respectifs ont ete presentes en premiere partie du present 

rapport17. Des entretiens avec les agents de ces services m'ont permis de comprendre les 

16 cf. Premiere partie, § 3.1 - Politique du CNPE en matiere de gestion documentaire sur le site p. 13. 
17 cf. Premiere partie, § 3.2- Interlocuteurs du service Automatismes-Electricite en matiere de 
documentation p. 15. 
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devoirs des uns envers les autres et le circuit d'un document dans la centrale. dont la 

gestion revient a la DCE, le controle de la qualite au SSQ, et la gestion de la mise a jour 

suite a modification au SMIPE. 

La connaissance et la prise en compte de ces principes documentaires et des 

acteurs sur le site etaient essentielles: la reflexion sur Vorganisation de la documentation 

du service Automatismes-Electricite devait imperativement integrer les regles de qualite 

ci-dessus enoncees, en fonction desquelles les solutions d'optimisation devaient etre 

proposees. 

1.3- Connaissance des utilisateurs et du fonds documentaire du service 

Durant cette phase de prise de contact indispensable au demarrage de ma mission 

de stage, je me suis appliquee a cerner (de fagon encore grossiere a ce stade) les 

utilisateurs et leurs besoins en documents et en ce qui concerne le fonctionnement de la 

documentation des satellites SAU, STO, SAN et SEL. A partir de mes premieres 

observations et de ce qui m'a ete dit j'ai pu distinguer plusieurs tendances ou grandes 

lignes qui m'ont aidee a prendre une orientation par la suite pour approfondir certains 

points particuliers, lors des phases d'etat des lieux et de proposition de solutions 

d'amelioration. 

En m'entretenant avec plusieurs agents du service, afin de les connaitre d'une part, 

et de comprendre les activites et responsabilites qui incombent a chacun d'autre part, j'ai 

donc pu etablir une distinction entre trois categories d'utilisateurs de la documentation 

technique dont les besoins ne sont pas les memes, correspondant chacune aux trois 

postes suivants: poste de technicien, poste de contremaitre, et poste de chef de section. 
r r 18 Les fonctions et responsabilites de ces postes ont ete definies precedemment : leur 

explicitation fait apparaitre la diversite des activites des agents du service, auxquelles 

correspondent par consequent des besoins differents en documents. 

18 cf. Prcmicrc partic. § 2.2.2 - Responsabilites des differentspostes p. 12. 
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De fagon generale, les besoins varient peu entre les memes postes des trois 

differentes sections: les types de documents necessaires et utilises sont globalement 

identiques, e'est par contre le contenu de ces documents qui varie, suivant qu'il s'agit de 

la section ANA, de la section TOR, ou de la section ELEC. 

Je rappelle qu'a ce stade il etait question de prendre connaissance du contexte et 

des differents elements constituant 1'environnement dans lequel s'inscrivait la mission; 

par consequent ces premieres observations tenaient lieu de « reperage », et c'est lors de 

la phase d'etat des lieux que je suis entree dans les details, pour une analyse de 1'existant. 

La tache suivante fiit de prendre connaissance des documents, c'est-a-dire 

comprendre leur utilite et leur interet pour le service ou pour la section plus 

particulierement concernee, et voir a quel moment leur necessite intervient au cours des 

activites des differents agents. Pour cela, il m'a ete possible de suivre sur le terrain une 

intervention qui m'a permis de faire le lien, de fagon visuelle, entre les activites des 

techniciens dans ce cas present et les documents utilises, ce qui represente un interet non 

negligeable lorsque Fon souhaite egaiement detecter et degager des besoins implicites en 

complement de ceux qui sont exprimes directement par les utilisateurs. 

Une fois cette phase de prise de contact et d'acclimatation terminee, j'ai pu 

m'attaquer a Fetat des lieux a proprement parler de la documentation dans le service. Les 

informations alors prealablement recueillies m'ont servi de point de depart a partir 

desquels j'ai pu organiser Fanalyse de Fexistant et Fanalyse des besoins. 
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2- ETAT DES LIEUX 

2.1- Analyse de Pexistant 

2.1.1 - La demarche adoptee 

L'objectif de 1'etat des lieux etant d'obtenir une vue precise et detaillee de tout 

Pensemble du fonctionnement du systeme documentaire, mettant notamment en evidence 

d'eventuels dysfonctionnements, j'avais pour idee, en ce qui concerne Panalyse de 

Pexistant, de preparer un questionnaire a destination des techniciens, contremaitres et 

chefs de section. Souhaitant recolter le maximum de renseignements concernant les 

pratiques documentaires des agents, ainsi que leurs opinions et leurs attentes, a partir 

desquelles il m'aurait ete possible de faire une analyse des besoins ulterieure, j'avais 

imagine un questionnaire le plus exhaustif possible, comportant donc des questions 

ouvertes comme des questions fermees. 

Cependant, sur les conseils de Sylvere Grimeau, il fut convenu d'elaborer un 

questionnaire plus simple, ne couvrant qu'un seul domaine, mais plus adapte a la 

situation, et de le proposer de fagon differente: Pindisponibilite probable des agents, 

compte tenu de leurs responsabilites quotidiennes, n'aurait en effet pas permis de 

recuperer suffisamment de questionnaires complets dans les temps voulus. De plus, le 

projet d'administration indirecte du questionnaire, que j'avais propose, fut abandonne au 

profit d'un mode d'administration directe. Celui-ci favorise en effet le sentiment 

d'implication des agents dans le projet documentaire, dans la mesure ou Paspect plus 

communicatif de ce mode d'administration permet la mise en evidence du partage 

d'interets communs ainsi qu'un echange direct. Afin de presenter un questionnaire a la 

fois explicite et simple, j'ai choisi de ne recueillir dans un premier temps que des 

informations concernant les pratiques relatives a P utilisation des documents; Pobjectif 

etait de distinguer, parmi la quantite de documents presents dans le fonds, lesquels 

etaient reellement utilises, a quelle frequence et par qui, dans quelle(s) section(s) afin de 

ne conserver dans les documentations satellites que les documents strictement 
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necessaires, conformement au Manuel Qualite19. II m'a donc fallu dresser une liste des 

documents recenses dans les trois satellites de section (STO, SAN et SEL), et dans le 

satellite de service (SAU). 

2.1.2 - Le recueil des informations 

Les documents qui ont ete recenses dans les satellites concernent pour la plus 

grande part le domaine technique et peuvent etre classes en differentes categories: 

- Documentation de conception, de definition et d'exploitation du materiel, 

traitant des materiels, installations et systemes (tels que plans et schemas, gammes 

d'intervention,...), 

- documentation contractuelle (Guides d'Exploitation et d'Entretien, Dossiers 

de Systemes Elementaires,...); 

- documents de maintenance a caractere operationnel (gammes ou procedures de 

maintenance, Programmes deBase deMaintenance Preventive,...), 

- documents concernant les prescriptions externes (dispositions legales 

s'imposant au Parc Nucleaire), ou internes a 1'entreprise: Regles Generales 

d'Exploitation, fiches de maintenance du materiel, Instructions, Directives et 

Conclusions; 

- Documentation interne emise par la centrale [notes d'organisation, notes 

d'application, notes de service, notes techniques (bilans, etudes, analyses,..), 

notes d'information, comptes-rendus]; 

- Documents regissant les rapports avec les entreprises prestataires (cahiers 

des charges, cahiers des clauses techniques particulieres, cahiers de 

specifications techniques,...), 

- Documents de formation (plans guide de formation du personnel, Plan 

Individuel de Formation, habilitations,...). 

59 La Note d Organisation DCXT 1 du Manuel Qualite, Politique et orientations du CNPE en matiere de 
documentation, precise que pour la constitution des satellites. « chaque service definit une liste de 
documents utilises par les agents dans 1'exercice de leurs activites ». 
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Une fois le modele de questionnaire elabore, j'ai« decline » ce dernier en 

exemplaires differents selon le poste et la section des agents interroges. De forme 

volontairement simpliste afin de synthetiser par la suite plus aisement les reponses 

apportees, il s'est avere relativement commode a remplir, prenant generalement la 

tournure d'un entretien propice au recueil de nouvelles informations. Sur une soixantaine 

d'utilisateurs concernes, les trois « categories » d'utilisateurs confondues, 17 ont 

repondu a ce questionnaire. En effet, il me semblait plus judicieux de mener une enquete 

qualitative plutot que quantitative dans la mesure ou les agents d'un meme poste ont 

sensiblement les memes besoins en documents. Les differences, en ce qui concerne 

1'utilisation des documents, se situent d'une section a 1'autre, (mais ces differences 

resident alors dans le contenu des documents plus que dans le type), et parmi les postes 

de contremaitre ou il existe deux poles (Pole Realisation et Pole Preparation-Analyse-

Methode-Appui (P.A.M.A.)) dont les missions necessitent 1'utilisation d'une 

documentation differente.20 De plus, au sein du pole P.A.M.A., les responsabilites sont 

partagees entre celles des preparateurs moyen et long terme, celles des preparateurs TEF 

(Tranche En Fonctionnement) et AT (Arret de Tranche), et celles de 1'Appui. 

21 Un exemple des questionnaires proposes, rempli, figure en annexe de ce rapport. 

Le recueil d'informations sur les pratiques documentaires en ce qui concerne 

1'utilisation de documents m'a egalement permis de completer 1'etude, menee en 

parallele, des moyens et ressources existants: 

La gestion des satellites constituait un point essentiel de 1'analyse, puisque se 

trouvant en amont des points suivants sur lesquels s'est egalement portee 1'analyse. Ne 

disposant d'un personnel permanent entierement devoue a la gestion documentaire, le 

service fait appel a un prestataire exterieur intervenant une fois par trimestre et dont les 

missions consistent en la remise a niveau du fonds documentaire et en la mise a jour de la 

documentation du satellite SAU. 

20 cf. Prcmicre partie. § 2.2.2 - Responsabilites des differents postes p. 12. 
21 cf. Annexe 6 « Extrait de questionnaire propose aux utilisateurs ». Ce questionnaire a ete rempli par 4 
techniciens de la section ANA. 
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En matiere de stockage, le service disposait a ce stade de deux locaux potentiels 

dont Famenagement allait permettre une nouvelle localisation de toute la documentation 

a ce moment-la « eclatee » dans plusieurs locaux, c'est-a-dire repartie sur deux etages en 

ce qui concerne le satellite SAU, dans les bureaux des contremaitres pour les satellites 

des sections TOR, ANA et ELEC. 

En ce qui concerne les moyens materiels et les outils existants pour la 

documentation, les agents des trois sections du service disposent d'une application 

documentaire realisee sous Access. Celle-ci, appelee Doc SAE,22 permet la gestion de la 

documentation du satellite SAU (non cependant celle des documentations satellites STO, 

SAN et SEL) par saisie, mise ajour et suppression de documents dans la base, la 

consultation de la base par interrogation sur differents champs (numero d'inventaire, 

reference, nature de documents, themes, mots-cles,. . .), et Vimpression de listes de 

documents selon divers criteres de tri. Un second outil est egalement disponible pour 

effectuer une recherche documentaire: il s'agit d'une application nationale appelee A22 

utilisee par Electricite de France. Cette base documentaire est geree, sur le site de Saint-

Laurent, par la documentation centralisee, et, contrairement a Vapplication Doc SAE, la 

seule fonction a disposition des agents du service est celle de consultation. Force m'a ete 

de constater, lors de ce bilan de Vexistant, que de ces outils seul le deuxieme semble etre 

exploite par les utilisateurs de la documentation dans le service Automatismes-

Electricite. 

L'etude en dynamique de Voffre de service a quant a elle revele les deux seules 

activites a proprement parler du service, qui sont sa raison d'etre: le stockage du fonds 

documentaire dans un souci de proximite pour les utilisateurs, et la mise ajour des 

documents. L'interet d'un satellite documentaire dans Vorganisation du CNPE etant la 

facilitation d'obtention et d'utilisation des documents pour les agents, sa vocation n'est 

pas celle d'un grand centre documentaire qui assurerait entre autres services les suivants: 

gestion d'abonnements, acces aux resssources externes, accueil et orientation du 

public,... Ces differents services, cites a titre d'exemple, sont cependant assures par la 

documentation centralisee sur le site. Ainsi, Voffre de service se limite a la stricte 

22 Pour « Documentation du service Automatismes-Electricite ». 
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vocation d'une documentation satellite, telle qu'elle est definie dans le Manuel Qualite de 

la centrale. 

2.2- Analyse des besoins 

Cest a partir des resultats obtenus lors de 1'etape precedente de bilan de 1'existant 

que j'ai pu mener ensuite une analyse des besoins; 1'etat de 1'existant a revele plusieurs 

dysfonctionnements, pour les uns exprimes par les agents du service eux-memes, pour les 

autres implicites mais ressortant visiblement parce que ne rentrant pas dans le cadre de la 

doctrine documentaire et ne suivant pas certaines prescriptions contenues dans la norme 

ISO 9001 et constituant ainsi des ecarts par rapport a la situation souhaitee et attendue. 

La synthese des questionnaires et entretiens, par confrontation entre elles des 

reponses apportees par les « enquetes » ont certes permis la determination des 

documents utiles a la maintenance, qui etait Vobjectif recherche, mais ont egalement mis 

en evidence la necessite d'un suivi et d'une mise a jour reguliers de la documentation: en 

effet, le contenu de chaque documentation satellite semble ne pas etre parfaitement 

connu des utilisateurs, certains ayant semble surpris de decouvrir des documents dont ils 

ignoraient 1'existence. Meme si de tels documents ne leur sont manifestement pas 

indispensables, cette constatation est cependant une preuve de la necessite de remettre a 

niveau le fonds des documentations satellite dans le service, ce qui a ete formellement 

exprime. 

Par ailleurs, des dysfonctionnements d'ordre organisationnel et d'ordre 

informationnel25 rendent evident et justifie un besoin majeur de mise a jour de la 

documentation: les procedes de recherche semblent aleatoires, et certaines recherches 

n'aboutissent pas ou entrainent une perte de temps qui risque de se repercuter ensuite sur 

la preparation et Fintervention a mener. Mais la demande manifeste et essentielle, 

exprimee par les utilisateurs, concerne la possibilite de se fier aux donnees sans etre 

23 Les ecarts constates font 1'objet d'une explicitation auparagraphe 3.3.J Presentation dessolutions 
proposees p. 40 
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contraint de verifier systematiquement la validite du document par confrontation de son 

numero d'indice avec celui entre dans la base documentaire A22 geree par la 

documentation centralisee et constituant la reference en cas de doute. Des lors, le besoin 

d'une mise a jour du fonds documentaire des satellites et de la base de donnees 

documentaire Doc SAE, puis de la promotion de ce dernier outil de recherche non 

exploite par les utilisateurs, semblait apparaitre comme une necessite dans 1'immediat. 

Enfin, la priorite, parmi les attentes des utilisateurs, etait de rassembler au plus vite 

et le mieux possible la documentation du service, c'est-a-dire celle du satellite SAU, 

entreposee pour une part a ce moment-la dans deux locaux repartis sur deux etages, et 

pour 1'autre part dans un couloir, en attente de 1'amenagement des locaux destines au 

stockage de cette documentation. D'autre part la localisation alors actuelle des 

documents des sections TOR et ANA semblait ne pas donner satisfaction aux 

contremaitres: les documents les plus frequemment consultes, a savoir gammes et 

schemas, se trouvant dans leurs bureaux, ces derniers etaient le lieu de frequents 

passages. II est a noter que mon attention s'est essentiellement portee sur 1'organisation 

des documentations satellites SAU, STO et SAN, et finalement beaucoup moins, voire 

peu, sur celle de la section ELEC (SEL), 1'analyse de la gestion et de Forganisation de 

cette demiere n'ayant pas souleve de dysfonctionnement majeur. 

2.3- Synthese 

Le service Automatismes-Electricite ne disposant pas, a ce moment-la, de 

document ecrit formalisant les principes applicables en matiere d'organisation et de 

gestion documentaires (ce qui en soi constituait un manquement a 1'une des prescriptions 

de la norme ISO 9001 qui stipule qu' « une liste de documents ou toute procedure de 

maitrise des documents equivalente (...) doit etre etablie »), la redaction, prevue, d'une 

note de service decrivant 1'organisation de la documentation au service Automatismes-

Electricite, indispensable, est intervenue a cet instant. La creation de la note jusqu'alors 

inexistante faisant partie des objectifs du stage, elle devait avoir lieu rapidement en vue 

de la certification, et s'inserer dans le manuel qualite en aval des notes d'organisation et 
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d'application suivantes: « Politique et orientation du CNPE en matiere de 

documentation » et« Gestion des documents satellites ». A ce propos, la norme ISO 

9001 fixe les exigences suivantes en matiere de systeme qualite et de documentation, qui 

aussi dictent la necessite de se pourvoir d'un tel document ecrit: 

« Le manuel qualite doit comprendre les procedures du systeme qualite ou 

y faire reference, et exposer la structure de la documentation utilisee dans le cadre du 

systeme qualite24 » 

« Le fournisseur25 doit etablir et tenir ajour des procedures ecrites pour 

maitriser tous les documents et donnees relatifs aux exigences de la presente norme 

internationale.26 » 

La creation de la note de service presentait donc de multiples interets: outre celui, 

pour le service, de pouvoir garantir a 1'organisme de controle la qualite de la prestation 

en lui fournissant un tel document de reference controle et approuve par le personnel 

inteme habilite, la formalisation, par ecrit, de 1'organisation du systeme documentaire 

dans le service presente pour les utilisateurs 1'interet et Favantage de pouvoir prendre 

connaissance des principes documentaires adoptes et de pouvoir s'y referer a tout 

instant. 

L'objectif qui avait ete fixe, et attache a la redaction de la note de service, etait de 

dresser un etat des lieux. II fut convenu avec Sylvere Grimeau, lors d'un point de suivi de 

stage, de presenter dans cette note non un bilan de 1'existant dans 1'etat alors actuel des 

choses, mais un etat des lieux tel qu'il etait souhaite, c'est-a-dire faisant apparaitre 

quelques uns des principes a metttre en place avant de proposer d'autres solutions. 

Autrement dit, la note allait a la fois prendre aussi 1'allure d'une synthese des 

observations faites lors de Panalyse de Pexistant, mais inclure egalement quelques 

solutions d'amelioration, les plus evidentes et immediatement realisables, lesquelles 

etaient: 

24 (§ 4.2 Systeme qualite, § 4.2.1 Generalites de la norme ISO 90001) 
25 Le terme « fournisseur», dans la norme ISO 9001, est employe au sens large, designant tout fournisseur 
de service. 
26 (§ 4.5 Maltrise des documents et des donnees, § 4.5.1 Generalites de la norme ISO 9001) 
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- une localisation adaptee aux besoins des utilisateurs de la documentation 

des satellites SAU, STO, SAN; 

- la designation de responsables en matiere de gestion documentaire 

conformement aux prescriptions du Manuel Qualite; 

- la liste des seuls documents devant entrer en documentation satellite. 

Outre ces elements, la note de service dont 1'entiere redaction m'a ete confiee27 

presente, en conformite avec la doctrine documentaire de la centrale, les principes de 

rangement et d'archivage, le circuit des documents dans le service, les procedes de 

recherche a disposition des utilisateurs, une duree de conservation attachee a chaque type 

de document archive par les soins du service Automatismes-Electricite, et plusieurs 

schemas (un par poste / categorie d'utilisateurs) illustrant le cycle de la maintenance et 

les interventions, au cours de ce dernier, des documents necessaires a la realisation 

d'activites specifiques28. La note devait etre claire et concise, d'ou une presentation 

comportant un maximum de tableaux et de schemas. 

Toute enonciation de principe, comme toute proposition d'amelioration presentee 

a ce stade dans la note de service a ete pensee sans perdre de vue le contexte de 

recherche d'amelioration de la qualite, et suit et se refere aux prescriptions de la doctrine 

documentaire du Manuel Qualite de la centrale, des regles de base de 1'EPN n° 7 et n° 12 

(« Utilisation de documents » et« conservation des documents »), et de la norme ISO 

9001. 

27 Se reporter a la note de service en anne.xe: cf. Annexe 7 « Note de servicve redigee au cours du stagc ». 
28 Les schemas se lisent de gauche a droite. Pour chaque activite (Preparation et realisation. contrdles. 
Retour d'EXperience, Habilitation. ctc..).les actions essentiellcs se trouvcnt au centre, representees dans des 
cercles. A gauche et a droite de celles-ci, les documents utiles a 1'action. Je rappelle que c'est a partir des 
informations recueillies et des reponses fournies sur les questionnaires soumis aux agents qu'il m'a ete 
possible de realiser ces schemas et de lister les documents rcelement utiles et indispensables aux missions 
des agents du service. 
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3- PROPOSITION DE SOLUTIONS D AMELIORATION 

3.1- Reprise des dysfonctionnements 

La synthese de 1'etat des lieux (analyse de 1'existant et analyse des besoins), dont 

une partie a pu constituer la note de service, terminee, il m'etait alors possible d'aborder 

la phase de proposition de solutions d'amelioration. La premiere etape fut la reprise des 

dysfonctionnements detectes lors de Fanalyse de 1'existant, et la « categorisation » de 

ceux-ci selon leur nature, a des fins de clarification. 

3.1.1- Dysfonctionnements d'ordre organisationnef9 

Les principaux dysfonctionnements d'ordre organisationnel observes par 

comparaison avec la doctrine documentaire de la centrale, ou detectes lors des entretiens 

menes avec les agents du service, concernent la recherche documentaire: 

- II m'a ete fait part, a plusieurs reprises, d'une difficulte parfois eprouvee a 

trouver le document recherche, dans un contexte d'urgence plus ou moins importante. 

Quels que soient la structure et le domaine couvert d'un organisme documentaire, 

une de ses fonctions principales est la fourniture effective du document, du 

renseignement, plus largement de 1'information, laquelle fonction se doit d'etre assuree 

de maniere optimale, de toute evidence, sans quoi le service ne peut pretendre etre a un 

niveau de qualite suffisant. 

- Une perte de temps, certes occasionnelle et minime dans la mesure ou tous les 

agents connaissent, par habitude, 1'emplacement approximatif des differents types de 

documents, est cependant a deplorer dans les cas d'interventions fortuites. 

29 J'ai donne au terme « organisationnel» un sens large, comprenant tout ce qui a trait a l organisation du 
systeme documentaire (movcns mis a disposition pour la rechcrche. et non contenu informationnel, mais 
aussi mcthodcs employees,...) 
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De la meme fagon, d'une maniere generale mais plus particulierement lorsqu'il 

s'agit de documentation technique dont la necessite revet un caractere d'urgence, la 

fourniture du document ne peut supporter un delai, meme minime. 

3.1.2- Dysfonctionnements d'ordre informationnel 

En ce qui concerne les dysfonctionnements d'ordre informationnel, ceux-ci posent 

le probleme de la fiabilite des donnees: 

- Chaque document portant un numero d'indice, la question que se posent les 

utilisateurs lors de la recherche ou 1'obtention d'un document est la validite de son 

indice. 

La solution qui avait ete adoptee jusqu'alors consiste a verifier, par consultation de 

la FID30 du document en question dans la base de donnees documentaire A22, la 

correspondance entre le numero d'indice entre dans la base par les agents de la 

documentation centralisee, et qui constitue la reference. Cependant cette solution, bien 

que profitable, ne saurait perdurer, parce qu'elle confere a la recherche un caractere 

aleatoire et induit une perte de temps, moindre lorsque les deux indices sont les memes, 

plus consequente lorsqu'il faut recuperer un document a Findice superieur. 

Un autre probleme majeur est celui de Fabsence, ou de Finsuffisance de suivi de la 

mise ajour de la documentation: le service Automatismes-Eleetricite dispose de schemas 

logiques qui ne sont pas a jour. Autrement dit, ces demiers ne refletent pas la realite de la 

tranche a laquelle ils se rapportent, a « Finstant t ». 

Ce probleme est, a mon sens, considere comme majeur, parce qu'il intervient dans 

un contexte ou sont censees prevaloir la securite et la surete en exploitation, egalement 

garantes du niveau de qualite souhaite. 

30Fiche dMdentification de Document. Correspond au concept de notice dctaillee dans la terminologie 
documentaire classique. 

36 



D'une maniere generale, ces dysfonctionnements observes correspondent a des 

problemes de recherche et de mise a jour, dependant eux-memes d'autres 

dysfonctionnements qui en constituent les causes directes. 

3.1.3- Recherche des causes 

Suite aux constats precedemment enonces, la recherche des causes de ces derniers 

allait permettre une meilleure comprehension de la situation. Une reflexion menee autour 

de ces problemes d'ordres informationnel et organisationnel m'a permis d'en detecter 

quelques causes vraisemblablement a 1'origine des dysfonctionnements sus-cites: 

La difficulte a retrouver un document, qui intervient parfois, est probablement liee 

a la meconnaissance de 1'emplacement exact du document en question: les utilisateurs 

savent ou trouver un certain type de document, mais non toujours le document dont ils 

ont besoin. De la meme fapon, c'est la meeonnaissance de Fexistence ou non du 

document dans le fonds documentaire d'un satellite, qui est susceptible de perturber la 

recherche: il est alors normal que la recherche prenne du temps, voire n'aboutisse pas. 

Par ailleurs, le simple fait que le document convoite soit deja emprunte, ou non remis a 

sa place apres utilisation, suffit a rendre la recherche et la localisation difficiles. 

La perte de temps evoquee, toujours lors de la recherche, semble egalement, 

comme la difficulte a retrouver un document, etre due au fait que la localisation n'est 

qu'approximative. Ainsi, par exemple, les utilisateurs localisent globalement les classeurs 

dans lesquels sont conservees les notes techniques, mais se voient dans Fobligation 

d'effectuer une recherche en sequence, dans tous les classeurs, jusqu'a ce qu'ils tombent 

sur 1'objet de leur recherche. L'application informatique, ou base de donnees 

documentaire realisee sous logiciel Access, Doc SAE, est pourtant a meme de fournir le 

renseignement dans ce cas present, a savoir Fadresse de rangement du document. (En 

effet, les notices disposent d'un champ dans lequel sont indiques le numero du classeur et 

le numero de Fintercalaire). De plus, lors de Foperation de recensement des documents 
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du service, que j'ai menee, destinee a « faire le tri» entre les documents indispensables a 

la maintenance et les documents juges comme « superflus », nombre ont ete detectes 

comme entrant dans cette derniere categorie: doublons a priori inutiles, documents dont 

Vindice est depasse, documents n'intervenant pas dans le cycle de la maintenance, a 

quelque niveau que ce soit. Ces documents juges inutiles peuvent alors « parasiter » en 

quelque sorte la recherche. 

Les problemes rencontres relatifs a la fiabilite des donnees et au suivi de la montee 

d'indice des schemas trouvent leur cause pour une part dans le fait que la mise ajour (en 

ce qui concerne les schemas logiques par exemple), n'a jamais ete faite, ou prend un 

temps tel que la mise ajour commencee mais non achevee n'est deja plus valable lorsque 

survient une nouvelle modification, et pour une autre part dans le fait que les regions 

Equipement ne foumissent pas toutes les montees d'indice d'un schema. 

Enfin, ces problemes generaux de recherche et de mise ajour de la 

documentation sont la consequence vraisemblable, a mon sens, d'un manque de 

suivi regulier lui-meme du a un manque de temps a consacrer a sa gestion, dans 

Vorganisation actuelle du service. 

3.2- Synthese des souhaits et attentes des utilisateurs 

Globalement, en regard des dysfonctionnements reperes dans Vorganisation et la 

gestion des documentations satellites au sein du service Automatismes-Electricite, les 

souhaits et besoins exprimes par les utilisateurs correspondent a leur desir de trouver 

solutions et remedes a ces memes problemes. La mission de stage devant prendre en 

consideration les attentes des utilisateurs, une part importante a ete attribuee a cette 

donnee. 

Les ameliorations escomptees par les utilisateurs dans la nouvelle organisation de 

la documentation au service Automatimes-Electricite sont donc les suivantes, a partir 

desquelles ont ete proposees par la suite des solutions: 
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- facilite de recherche des documents; 

- immediatete de Vobtention du (des) document(s); 

- fiabilite des donnees; 

- documentation regroupee au maximum; 

- localisation a proximite du plus grand nombre d'utilisateurs. 

3.3- Proposition de solutions d'amelioration a 1'equipe de Direction de Service 

3.3. 1- Determination des objectifs d court, moyen et long terme 

De fagon a trouver des solutions adequates permettant de resoudre les problemes 

exposes, il m'a fallu determiner, a partir de la synthese des souhaits et attentes des 

utilisateurs des objectifs, a court terme d'une part, a moyen et long terme d'autre part. 

Le fait d'etablir des objectifs a echeances differentes me permettait en effet de proposer 

des solutions immediatement applicables en fonction des moyens disponibles, permettant 

de parer a une urgence eventuelle, et des solutions « de fond » permettant une remise a 

niveau et ajour de la documentation des satellites SAU, STO, SAN et SEL, dont la mise 

en place necessite cependant un investissement, au sens large, plus consequent. 

Les objectifs a court terme determines sont simples. II s'agit de faciliter 1'acces a 

1'information afin de rendre le travail plus efficace au quotidien. De fagon synthetique, et 

concretement, il fallait trouver une (des) solution(s) immediates et ponctuelles pour: 

- minimiser la perte de temps; 

- trouver le document pertinent; 

- pouvoir se fier aux donnees, 

lors de toute recherche documentaire. 

A moyen et long terme, 1'objectif a fixer etait d'assurer la perennite du 

systeme, en maintenant les documentations satellites a niveau et a jour, ceci 
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supposant le commencement ulterieur d'un travail de fond. 

3.3.2- Prise en compte des contraintes 

Si plusieurs solutions semblaient des lors envisageables, celles-ci devaient, pour 

etre proposees a 1'equipe de Direction de Service, tenir compte des contraintes de 

1'environnement. 

Premierement, celles-ci decoulent des regles de base du systeme qualite de la 

Direction de la Production et du Transport, de la norme ISO 9001, des moyens a 

disposition et de ceux pouvant etre alloues a la documentation dans le service 

Automatismes-Electricite, et des besoins reels des utilisateurs. Ensuite, la gestion devait 

etre la plus simple possible (dans Vattente d'un eventuel suivi fiitur fait par un 

gestionnaire). Enfin, une contrainte temporelle non negligeable imposait la proposition de 

solutions simples dans un premier temps, et rapides a mettre en pratique, afin que les 

grandes lignes du projet d'optimisation soient tracees avant la Peer Review31. 

3.3.3- Presentation des solutions proposees 

Lors de la redaction de la note de service avaient ete proposees directement trois 

solutions immediatement validees par Sylvere Grimeau concemant la localisation de la 

documentation des differents satellites, la designation de responsables, et la liste des 

documents a conserver en documentation parce qu'utiles a la boucle de la maintenance. 

La priorite, a mon avis, etant de pouvoir agir dans 1'immediat, il m'importait de 

proposer de quoi satisfaire avant tout les recherches quotidiennes. 

L'utilisation de Vapplication informatique Doc SAE deja existante et disponible me 

semblait etre efficace pour rechercher et localiser un document. Bien que ne recensant 

31 « Revue des pairs ». ilxee au ler octobre. 
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que les documents dont la necessite et 1'utilisation aux trois sections du service, c'est-a-

dire la documentation du satellite SAU, cet outil s'avere etre une aide palliant les 

eventuelles difficultes de recherche. Pour 1'instant trop peu utilise parce que souvent 

meconnu des agents du service, sa promotion et une formation a son utilisation sauraient 

apporter une reponse aux problemes de perte de temps et de difficulte a trouver certains 

documents. Ceci suppose cependant que la base soit correctement renseignee. 

D'autre part, 1'ecart constate avec la doctrine documentaire et la norme ISO 9001 

concernant 1'absence d'une « liste de reference ou toute procedure de maitrise de 

documents equivalente » renforce 1'evidence de la necessite d'editer une liste des 

dernieres modifications intervenues dans la base (entrees / sorties / modifications). 

La maitrise du fonds documentaire me semblait aussi etre de toute importance: 

elimination ponctuelle de tout document juge inutile (par destruction ou archivage), 

controle des entrees de documents dans les satellites ont ete proposes, la premiere de ces 

solutions ayant d'ailleurs ete entreprise avant la fin de mon stage. 

En ce qui concerne les problemes de fiabilite des donnees, la solution essentielle 

consiste a prendre en compte immediatement tout changement d'indice, toute mise a 

jour. 

Les solutions proposees a mettre en place, afin de remplir les objectifs fixes a 

moyen et long terme, et qui representent un veritable travail de fond pour le service sont: 

- L'optimisation de 1'outil informatique Doc SAE, Son utilite me paraissant 

reconnue, la base pourrait dorenavant recenser non plus seulement les documents du 

satellite SAU, mais aussi ceux des satellites STO, SAN et SEL; 

- La remise a niveau du fonds documentaire, par elimination ou integration de 

documents a partir de la liste des documents strictement necessaires presentee dans la 

note de service; 
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- Un suivi indispensable et regulier de la gestion de la documentation dans le 

service. 

Une reprise des dysfonctionnements observes et leurs causes probables, ainsi que 

des solutions imaginees en fonction des objectifs determines a ete proposee a Vequipe de 

Direction de Service sous forme des tableaux suivants avant la reunion prevue, au cours 

de laquelle les solutions allaient etre discutees, ces tableaux32 devant ensuite faire 1'objet 

d'une presentation synthetique sur transparents. 

32 les indications en gras dans les tableaux correspondent aux actions commencees au cours du stage 
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d>'sfonctionnements Causes probables 

1- dvsfonctionnements 
d'ordre organisationnel 

recherche 
documentaire: 

• dilliculte a retrouver 
certains documents 

• meconnaissance de 
l'emplacement du documcnt 
• meconnaissance de 
l'existence ou non du 
document 
•meconnaissance dc l'etat 
du document (en cours ou 
archive) 
• document deja emprunte 
ou non remis a sa place 

• perte de temps lors dc 
la recherche 

• localisation globale, puis 
recherche en sequence 
• documentation « inutile » 
qui parasite la recherche 

objeclifs 

A court terme 

Rendre le travail plus eflicace au quotidien: 
- minimiser la perte de temps 
- trouver le document pertinent 
- pouvoir se fier aux donnees 

A moven et long terme 

Assurer la continuite du systeme: maintenir 
une documentation a niveau et a jour au moyen d une 

gestion simple mais efTicace et accessible a tous. 

Solutions 

solutions immediatement 
realisables 
solutions en cours 

• utilisation de 
1'application Doc SAE 
pour: - localiser 

- rechercher par 
mots-cles 

-savoir si est 
recense 
un document en satellite 
SAU 
• editer une liste des 
entrees / sorties / 
modifications 
• ranger chaque 
document aprcs toute 
utilisation 

• utilisation de Doc SAE 
pour la recherchc 
• elimination de la 
documcntation inutile 
(destruction ou 
archivage) 
•aiicun document inutile 
n'entre en documentation 
satellite 
• « controle » des 
document0 personnelles 

solutions a mettre en place 

MAJ de la base: 
• renseigner au mieux 
Tapplication Doc SAE 
(tous les champs ne sont 
pas renseignes) 
• crcer une base pour les 
documents de STO. SAN, 
SEL, ou completer et 
modifier 1'application Doc 
SAE 
• signaler au moyen 
d ctiqucttes l'emplacement 
des documents 

• si les doublons sont 
indispensables, signaler 
leur presence par un 
svstemc de renvoi. 



dysfonctionnements Causes probables 

2- dysfonctionnements 
d ordre informationnel 

Pbms de fiabilite des 
donnees: 
• pbm pour connaitre le 
bon indice 

• « decalage » entre la 
documentation du satcllitc 
et la documentation DCE 

• schemas logiques non 
a jour 

• la mise a jour lVa jamais 
ete faite 

• difficulte rencontree 
pour suivre la montee 
des schemas 

• les regions Equipement ne 
fournissenl pas toutes les 
montccs d'indice d'un 
schema 
• les FM se suivent sur les 
schemas, les indices suivent 
les FM, mais les FM ne se 
suivent pas forcement dans 
un dossier d'intervention 
• temps de mise a jour des 
schemas trop long 

3- conclusion 

• Pbms generaux de 
recherclie et de mise a 
jour 

• manque de suivi et 
manque de temps 

objectifs 

A eourt terme 

Rendre le travail plus efllcace au quotidien: 
- minimiser la perte de temps 
- trouver le document pertinent 
- pouvoir se fier aux donnees 

A moven et long terme 

Assurer la continuite du systeme: maintenir une 
documentation a niveau et a jour au moyen d unc gestion 

simple mais efficace et accessible a tous. 

Solutions 

solutions immediatement 
realisables 
solutions en cours 

• Au cas par cas, si 
doute, verifier dans l'A22 
• prise en compte 
immediate de la montee 
d'indice dans la base 

• creer un indice local 

• poursuivre contrat avec 
gestionnaire prestataire 
• nommer responsables 
par type de document 

solutions a mettre en place 

• vcrification et mise a 
jour de tous les documents 
au bon indice 

• mise a jour des schemas 
logiques 

• faire les schemas sur 
logieiei de DAO 

• un gestionnaire 
permanent de la 
documentation du service 
et des sections 



CONCLUSION 

Au moment ou j'ai termine la redaction de ce rapport, le stage n'a pas encore 

touche a sa fin. Les solutions d'amelioration pour la gestion et de 1'organisation de la 

documentation du service Automatismes-Electricite, presentees en derniere partie, ont 

ete proposees a Vequipe de Direction de Service lors d'une reunion, mais la validation de 

celles susceptibles d'etre retenues n'a pas encore eu lieu. 

Outre Vexperience qui est celle de parvenir a mener a bien une demarche qualite, 

essentielle a mon sens en ce qui concerne les services, et particulierement dans le 

domaine de la documentation, ce stage m'a egalement apporte la satisfaction de voir un 

projet prendre forme et m'a appris a sans cesse reevaluer les objectifs en fonction de 

Vavancement du projet, et compte tenu des priorites qui peuvent apparaitre au fur et a 

mesure. 

Je souhaite que le travail realise au cours de ce stage continue d'etre benefique a 

Vavenir pour les utilisateurs de la documentation au service Automatismes-Electricite; 

j'estime qu'il ne s'agit pas la d'une action seulement ponctuelle: quelles que soient les 

solutions retenues, j'espere que la documentation de ce service sera 1'objet d'un suivi 

regulier et que sa gestion remplira les attentes des agents concernes. 
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