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2

PRESENTATION

SEDECC est un bureau d’études spécialisé dans I'engineering de conception d'snsemble
industriels qui intervient dans les domaines de la tuyauterie, chaudronnerie, |I'éqaipeme
structure métallique et le génie civil pour différents secteurs d'adelst§ue :

* Lachimie et la chimie fine,
* La pétrochimie,

* L’énergie,

» La pharmaceutique,

» La séparation d'air.

Créée en mars 1982, SEDECC posséde deux agences, I'une située a Montlugon dans I'Allier
l'autre située a Belfort depuis 1997, dans le but de favoriser une relation de proximis@save
clients, et qui regroupe la plus grande partie de I'effectif et de l'activité.

Cette derniere, qui ne cesse de se développer aussi bien en superficie qu'erdeffeépondre
aux exigences des clients et offrir des prestations de qualité.

Le savoir-faire de la société est reconnu dans le domaine de la conception d'enmshiratrlel|
c'est pour cela qu'elle souhaite se positionner au c6té des groupes leader derifenginee

Face a I'évolution permanente des nouvelles technologies, SEDECC doit acquérir desiouvell
techniques et de meilleures compétences dans le but de satisfaire sestdiiasirer un travalil
de qualité.

Chaque année, SEDECC s'accroit en effectif tout en développant ses activités eatieurs
moyens a sa disposition.

SEDECC doit maintenir son savoir-faire et surtout maintenir les emploisioildonc mettre en
oeuvre des actions lui permettant de maitriser les codts.

* Une mise en place d'une démarche qualité conforme aux exigences des clients.

* Une amélioration de la rentabilité de production, maitrisée par une organisatien et de
conditions de travail adaptées.

* Motiver le personnel en lui confiant des responsabilités.
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3 GESTION DU MANUEL QUALITE

hble

N

3.1 Mise ajour
Date Nature des modifications

30/09/2004 Création du manuel qualité.

12/01/2006 Mise a jour suite a revue de direction.

15/02/2006 Mise a jour suite au pré-audit.

02/03/2006 Mise a jour pendant audit de certification.

15/05/2006 Mise en place nouveaux processus.

18/10/2007 Mise a jour de I'organigramme suite au changement du responsx
gualité.

09/01/2008 Mise a jour de I'organigramme.

05/06/2008 Mise a jour de I'organigramme.

09/10/2008 Mise a jour suite a revue de direction. Suppression « matrice des
interactions » faisant double emploi avec « cartographie des
processus ».

12/11/2008 Mise a jour de I'organigramme.

04/06/2009 Mise a jour de I'adresse du siége social.

15/09/2009 Mise a jour suite a changement normdSO 9001 version 2008

07/09/2010 Mise a jour engagement de la direction suite a revue de directior

15/11/2010 Mise a jour de I'organigramme.

12/01/2011 Mise a jour de I'adresse du siége social.

17/05/2011 Mise a jour de I'organigramme.

14/09/2011 Mise a jour de I'organigramme.

10/01/2012 Mise a jour de I'organigramme et de la nouvelle adresse Belfort.

07/03/2012 Mise a jour suite a suppression de processus.

Etabli par : Approuve par :

N. LENEZ JP. FOURNET
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3.2

3.3

3.4

Objet

Le manuel qualité ci-présent, décrit le Systeme qualité de smtréte. Il a pour objectif de
présenter les dispositions prises pour maitriser la qualitétddesédans le respect des
exigences de la norme ISO 9001 version 2008.

Rédaction et diffusion

Rédaction

* Le manuel qualité est rédigé par le responsable qualité. Cellassure de sa
cohérence avec les autres documents du systéeme qualité.

e La direction s’assure que toutes les dispositions prises sont pttings a vis de
la politiqgue qualité et des stratégies d’entreprise.

Diffusion interne

« L’original du manuel qualité est conservé par le responsable quiadigd.identifié
comme original grace a un tampon « master SEDECC » rouge sur la page de garde.

* Une copie est diffusée a la direction, une autre est disponible eaypservice
gualité. Ces manuels portent la mention « pour information » en rougea page de
garde.

Diffusion externe

« La diffusion a I'organisme certificateur est faite sur demande ou avant un audit.

* Le responsable qualité transmet une copie du manuel qualité ausdiesimple
demande de sa part, a I'indice du jour de sa diffusion.

» |l est également disponible sous le site Internet de la saciét.sedecc.frmis a
jour par le responsable qualité.

Modifications mise a jour et archivage

* La modification du manuel qualité est proposée par le responsables qualit
auditeur interne ou la direction.

* La modification est effectuée par le responsable qualité et appropae la
direction lors d’une revue de direction.

Il autorise alors I'édition et la diffusion du document par le responsable qualité.

* La nouvelle édition se traduit par la modification de la partieseraijour » (date et
nature des modifications) ainsi gu’'une nouvelle approbation de la direction.

» Suite a cette diffusion, le responsable qualité reprend les exezaplaarqués
« pour information » et les détruit. L’ancien original porte la mention « annulé ».

» Apres modification, toutes les anciennes versions du manuel qualitércbivées
dans le classeur archive qualité, rangé dans I'armoire qualité.
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SYSTEME DE MANAGEMENT DE LA QUALITE

4.1  Domained’application

* Le systéme de management de la qualité (SMQ) s’appliquesktiele des activités de

I'entreprise.

» Une cartographie des processus figure en page 8
4.2  Maitrise de la documentation

Structure documentaire

Manuel

Qualié Organisationnel
Procéd!
e &
processus
Instructions de travail, Opération nel
Modes opératoires /
Documents d’enregistrement, listes,
Documents externes / Su pport de preuve

Identification des documents

Tous les documents du SMQ sont identifiés selon la procédure PD_MDOC.

Approbation et Diffusion

Tous les documents du SMQ sont approuveés et diffusés selon la procedw®®D qui

complete le manuel.
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4.3  Maitrise des enregistrements

Cette procédure a pour objet de décrire les moyens et I'organisais en ceuvre afin de
maitriser les enregistrements relatifs a la qualité.

Identification des enregistrements

Les originaux des documents d’enregistrement sont identifiés suivant la procBdit®ecC.
Classement et accessibilité

Les enregistrements sont gérés dans la base de données « Qualité ».

* La base de données permet, pour les documents d’enregistrement, atitraégoe les
autres documents qualité, un classement par référence des docurhdsits :(liste des
enregistrements, LI_DQ : liste des documents qualité) avec les parasuéteets :

o Historique du document (Date et diffusion)(Ll_DQ),
o Disponibilité (lieu de conservation)(LI_EN),

o Classement (qui, ou, durée) (LI_EN),

o Archivage (qui, ou, durée) (LI_EN).

* La base de données permet ensuite d’éditer la liste des enregistrements.
Conservation et archivage

La conservation et I'archivage des enregistrements sont gérpsopassus, c’est a dire que le
pilote d’'un processus géere le stockage de ses enregistremerdsrdeade conservation et
d'archivage, avant élimination, est définie dans la liste des enregistrements

Mise a jour/modification

Les modifications d’'un document d’enregistrement sont effectuéds lsase de données par le
responsable qualité, ce qui permet une mise a jour instantanée ranetirpour tous les
utilisateurs.

Sauvegarde

Tout le systeme de management de la qualité est sauvegardéainoement une fois par jour
sur des sites de sauvegarde Internet (voir l'instruction de travail informatigiN).
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4.4  Cartographie des processus

SMQ : systéme de management de la qualité

f ‘ : MANAGEMENT : f ‘
| |
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‘. | SMOQ ] :
o .. 1 ______________________ t ........... C
L | o B . - L
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; SUPPORT !
! !
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S

Responsabilité de la direction

5.1 Engagement de la direction

L’engagement de la société SEDECC dans une démarche qualiiétest par son ambition de
réussir, d’un point de vue économique et humain.

Périmetre d'application : - La structure métallique,
- La tuyauterie,
- La chaudronnerie,
- La conception d’ensembles industriels en général.

La réussite, véritable guide dans la stratégie de I'entreprise, est basgesincipes essentiels :

v' La satisfaction du client: elle se traduit par un souci permanent et une amélioration
constante de la réponse aux exigences du client. La sociétége'@ngsspecter les normes et les
exigences légales propre a chaque client.

v L'efficacité des processus elle se traduit par la maitrise et 'amélioration continue de
'ensemble des processus mis en ceuvre au sein de I'entreprisendsmeci de satisfaction client
et de rentabilité.

v' L’amélioration continue du systtme de management de la qualitéelle passe par un
engagement profond de la direction ainsi que par la définition d’'unegpelijualité claire et
cohérente, comprise par tous les acteurs de I'entreprise.

v' La motivation : elle est indispensable pour atteindre tous les objectifs précéahditéss.
Elle résulte d'une volonté de travailler ensemble pour converger wersut commun. La
motivation résulte d'un professionnalisme et de compétences reconraxggoiiees par chacun
dans un effort permanent de communication.

v' La formation : elle est indispensable pour que le personnel soit toujours compéteaufac
exigences clients.

v' La responsabilité de chacun elle est indispensable pour la qualité de nos études et I'image
de I'entreprise. Il en incombe a chaque acteur d’étre responsable a 100% de son travail.

Par délégation de la direction, le responsable qualité/représelatdat direction a autorité pour
s’assurer que le systéme qualité est défini, mis en pla@ntettenu. Il rend compte de son
fonctionnement et de son efficacité a la direction.

L’obtention de la certification ISO 9001 version 2008 est indispensable 'patreprise et pour les
marchés sur lesquels SEDECC se positionne.

Nous comptons donc sur chaque acteur de I'entreprise, sur sa paoticgeive, sous la direction du
responsable du systéme de management de la qualité.

Nous nous engageons a mettre en ceuvre les moyens nécessabtEntidh des objectifs définis ci-
dessus. Les résultats obtenus, mesurés au travers des indicatkidrssguant analysés et présentés
en revue de direction.

LA DIRECTION : Jean-Pierre FOURNET
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52 Ecoute client

* Chaque étude prend en compte les exigences et les demandes gradialli client. Une
demande nouvelle, fait I'objet d’'un compte rendu.

* Des retours d’'informations sont également effectués gracemnguétes de satisfaction et aux
réclamations clients.

5.3  Politique qualité
La politiqgue qualité ainsi que les objectifs qui en découlent sont :

- Diffusés et compris au sein de I'entreprise (réunion de prégentde la démarche, note
d’'information, tableau d’affichage).

- Mis en ceuvre par 'engagement et le sérieux du personnel de SEDECC.

- Evalués par les revues de direction, la conduite d’audits intereesedistrement des
dysfonctionnements et la mise en place d’actions d’amélioration.

La politique qualité est examinée a chaque revue de direction.

54 Planification

5.4.1 Objectifs qualité
Notre politique qualité se développe autour des objectifs suivants :

- Amélioration continue.
- Réduire les réclamations client.
- Augmenter la rentabilité de I'entreprise.

- Réduire les incidents internes en traitant toutes les non-cordsrel en trouvant des
solutions aux problémes posés.

- Augmenter la satisfaction des clients.
- Suivre les résultats engendrés par notre systeme qualite.

- Certifier ISO 9001 v 2008 I'entreprise, puis faire évoluer leesystde management de la
qualité pour gu'il soit toujours en phase avec les évolutions ou version de cette norme.

Le suivi de l'atteinte de ces objectifs est réalisé au mogsnindicateurs des processus
regroupés au sein du tableau de bord qualité.
5.4.2 Planification du systeme de management de la gualit

La planification de la qualité est décrite au travers de la dectation du systéme de
management de la qualite.

Les actions d’amélioration (besoins en compétences, investisseratnis) font
I'objet d’actions correctives/préventives, établies et validées\are de direction puis
mises en ceuvre.

L’avancement et le suivi des actions d’amélioration sont régtiaéde responsable
qualite.
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5.5

Responsabilité, autorité et communication

5.5.1

5.5.2

5.5.3

Responsabilité et autorité

L’'organisation est décrite grace a l'organigramme de laé¢Voir annexe 1 page
12).

Les responsabilités, missions et relations du personnel de laéssoiétformalisées
dans les fiches de fonction.

Les missions de chaque service sont détaillées dans les processus correspondants.
De plus, les pilotes de processus ont la responsabilité de :

o Appliquer et faire appliquer la politique qualité,

o Appliquer et faire appliquer 'ensemble des documents qualité,

o Informer systématiquement le personnel de toute décision prise dans 'oiganisat
du travalil,

o Motiver le personnel a participer aux propositions d’actions d’amébora
assurer leur mise en ceuvre et suivre leur efficacité.

L’ensemble du personnel est individuellement tenu de contribuer a la mise en ceuvre d
la politiqgue qualité, dans le cadre des taches dont il a la charge.

Représentant de la direction

Le représentant de la direction, nomme par la direction, a aytoritéassurer que les
processus nécessaires au systéme de management de la qoalégalslis, mis en
oeuvre et entretenus. Il doit rendre compte a la direction du bon fonctiennhen
systeme de management lors des revues de direction.

Il doit également s'assurer que le personnel est sensibilisé aux exigencisnte

Communication interne

La communication interne est mise en ceuvre grace :

o Au panneau d’affichage « qualité » qui reprend I'engagement de ldialirele
compte-rendu de revue de direction, le compte-rendu des réunions qualité.

o Laboite a idées.
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5.6 Revue de direction
56.1 Généralité

Sauf situations particulieres, une réunion est organisée troipdoian (janvier, mai et
octobre), elle réunit :

0 La direction,

0 Le responsable qualité/représentant de la direction,

o0 Les propriétaires de chaque processus.

Un compte rendu est rédigé par le responsable qualité apres chagdlrest transmis
aux participants, puis affiché sur le tableau d'affichage « qualité ».

5.6.2 Eléments d’entrée de la revue

0 Les résultats des audits,

0 Les retours d’information des clients (écoute client, réclamatgaisfaction
client),

o0 Le fonctionnement des processus et la conformité du produit,
L’état des actions préventives et correctives,
Les actions issues des revues de direction précédentes,

Les changements pouvant affecter le systeme de management de la qualité,

o O O O

Les recommandations d’amélioration.

5.6.3 Eléments de sortie de la revue

o Une amélioration de l'efficacité du systeme de managemera gealité et
des processus,

o Une amélioration du produit en rapport avec les exigences du client,
0 Ressources nécessaires aux processus,

o Unjugement quant a l'efficacité du systeme qualité.

6 Management des ressources

6.1  Mise a disposition des ressources

L’entreprise s’est doté des ressources nécessaires afinglaigales exigences client et de
mettre en ceuvre le systéme de management de la qualité.

L’entreprise veille a s’équiper avec du matériel récent et performant.
Le personnel de I'entreprise est hautement qualifié.

Les ressources sont adaptées au fur et a mesure des besans Igrdanification projet
réalisée chaque fin de semaine et aux formations si nécessaire.
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6.2

6.3

6.4

Ressources humaines

Le salarié se voit remettre, a son arrivée, une plaquette declété regroupant les
informations générales de I'entreprise ainsi que les premiémepts du systéeme de
management de la qualité (Politique qualité et engagementditedtion, fonctionnement
du systeme qualité et des enregistrements).

Un dossier personnel est crée pour chaque salarié, il regroupenftemations
administratives indispensables mais également :

0 Sa définition de poste ou de fonction,

0 Sa fiche d’évaluation des formations.

o La grille d'évaluation des compétences

Fonctions, évolution des compétences et besoins en formation sont iddotsiede
'entretien annuel et gérés au niveau de la base de données « qudiagque service fait

part de ses besoins en fin d'année afin de prévoir un plan de formatioh@ourd@année
suivante EN_PFA.

Chaque responsable de service doit évaluer les formations dispamskEasregistrement
EN_EVAFO.

Une grille d'évaluation des compétences permet d’avoir une vue deesetebl
possibilités dans I'organisation du travalil.

Infrastructures

Les études sont réalisées, soit directement dans une des dewsagéame du matériel
informatique nécessaire, soit chez le client (en prestation de service) casjaklst lui qui
fournit le support informatique nécessaire a toutes études.

Un informaticien interne assure linstallation, la maintenancdaemise a jour de
'ensemble du systéme informatique et logiciel. Toutes les dorsw@ssauvegardées
qguotidiennement (voir IN_INF).

Environnement de travalil

L’agrandissement des locaux permet de travailler dans de umedleconditions, plus
d’espace, découpage par corps de métier ou groupe de travalil.
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Réalisation du produit

7.1  Planification de la réalisation du produit

Toutes les activités relatives a la réalisation du produit sont planifiées dans :

(0]

o O O O

Les processus,

Les procédures,

Les instructions et enregistrements,
Le suivi sous Sed Project,

Le plan qualité conception (PQC).

7.2  Exigences clients

7.2.1

1.2.2

7.2.3

Identification des besoins du client

SEDECC recoit les demandes client (appel d'offre, demande de davispyen
du courrier ou d’'un Email.
SEDECC s’assure ensuite que :

0 Les demandes du client sont bien définies et documentées (cahibadgpss
complet, normes et exigences légales a appliquer),

0 SEDECC présente I'aptitude a satisfaire aux besoins du client.

Le devis est édité avec le systeme de gestion informatiquetrpnsmis au
client.

Revue des exigences relatives au produit

Le responsable d’affaires vérifie que les termes de la comnsamieonformes
a l'offre. Toute différence fait I'objet d’'une négociation avec le client.

Communication avec le client

SEDECC détermine et met en ceuvre des dispositions efficaces pour
communiquer avec les clients concernant :

0 Les informations relatives au produit,
0 Le traitement des consultations, des commandes et de leurs avenants,

0 Les retours d'information des clients, y compris leurs réclamations.
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7.3  Conception et développement

SEDECC oriente ses services dans plusieurs secteurs d’adaVitgue la structure
métallique ou la tuyauterie.

Le processus étude PR_ETU planifie le déroulement et toutes les étapes deptioronce

Le processus débute avec les éléments d’entrées: cahier dgeschaise en place
informatique de l'affaire, accord client, normes métier.

Apres une réunion de lancement avec le client (ou nous vérifions les elgdsuem notre
possession) et la réception informatique de I'affaire, I'étude peut démaseerttfmtervenir
un groupe de travail.

Un plan qualité conception (PQC) est établi pour chaque affaire epaesponsable
d’affaires, ce plan défini le planning d'études.

Des réunions d’avancement sont réalisées avec le client et donnent lieu a un compte rendu.

La vérification de la conception est réalisée par le respontadbirique et expertise ou le
responsable d’affaires. Apres les reprises éventuelles, le rebpmmbsaffaires valide le
travail.

Le processus se finalise par la remise au client du dossieridee final accompagné du
bordereau de livraison, et apres retour de I'accusé réception de I'étude signéigiat. le c

Les modifications en cours d’affaire ou aprés le rendu final sa@egéur les fiches de
modifications EN_FM.

La tracabilité totale de I'étude est assurée grace aux enregistsesnantSed Project.

7.4  Achats
Les achats concernent principalement les logiciels et le matériel atfqtra.

7.4.1 Evaluation des fournisseurs

* Les fournisseurs sont évalués périodiquement (EN_EVAF)

7.4.2 Informations relatives aux achats.

» Les produits achetés n’entrent pas dans le produit livré au client.

7.5  Production et préparation de service

La conception étant l'activité de I'entreprise, cet articletesté dans le chapitre 8§ 7.3
(conception et développement).

7.6  Maitrise des dispositifs de surveillance et desore

Afin d’apporter la preuve de la conformité des études par rapportx&enees client, une
premiéere vérification est effectuée par le chargé d’'affeirenregistrée sous Sed Project
afin d’assurer la tracabilité de son auto vérification.

Puis le dossier est transmis aux différents responsables deesequi vérifient la
conformité des études a l'aide d'une liste de vérification, propchagjue activités, et
rédigent un rapport de contréle.

L’étude est ensuite remise a jour par le chargé d’affairee auk différents commentaires
du responsable, validée par le responsable qui autorise ensuite sa diffusion au client.
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8 Mesure, analyse et amélioration

8.1 Généralité

Il est indispensable de mesurer, analyser et améliorer en céamtgysteme qualité afin
d'assurer la conformité des études livrées aux clients ebniformité du systeme de
management de la qualité.

8.2 Surveillance et mesure

8.2.1

8.2.2

8.2.3

Satisfaction client

La mesure de la satisfaction client s’effectue grace aitetnent des
questionnaires d’enquéte de satisfaction client (EN_ENSAT)

Ce questionnaire est envoyé a chaque nouveau client puis transmis yer fois
an.

Apres retour, les résultats sont analysés (EN_RENQ) puis drevés en
indicateur qualité. Celui-ci est directement intégré au taldeaoord qualité de
I'entreprise.

Audits internes

Les audits qualité permettent d’évaluer I'efficacité du systémalité mis en
place.

Le planning des audits est approuvé en revue de direction et enregistré
(EN_PAI).

Les audits sont menés par des personnes formées a l'audit quntnette
évidence des écarts constatés par rapport au systeme de martadenia
qualité.

Les résultats des audits sont enregistrés (EN_RAI) et diffasgé pilote du
processus concerneé.

Des actions sont décidées et planifiées.
Le responsable qualité est chargé du suivi des audits.

Un compte rendu de la validation des actions entreprises estiéfeotla fiche
de non-conformité Action corrective/préventive (EN_ACO ou EN_APR).

Le résultat des audits est présenté en revue de direction.

La procédure PD AUDIT compléte ce manuel.

Surveillance et mesure des processus

L’entreprise surveille ses processus grace a Sed Project. Clpaogessus
posseéde un ou plusieurs indicateurs qui permettent d’évaluer son efficacité.
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8.2.4 Surveillance et mesure du produit

Des autocontroles sont effectués par les techniciens en cours détude
enregistrés sous Dot Project. Une vérification finale estcteie par le
responsable technique et expertise ou le responsable d'affaresgstre sur le
rapport de contréle (EN_RCT, EN_RCS ou EN_RCM).
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8.3  Maitrise du produit non-conforme

Les non-conformités internes peuvent étre détectées par le respoteetinhique et
expertise ou par le responsable d'affaires, les erreurs saniteis charge et notifiées sur
une fiche d’action corrective/préventive (EN_ACO ou EN_APR).

Lorsque le client constate une non-conformité du produit, le responsabfaird&af
renseigne une fiche d'action corrective/préventive (EN_ACO ou EN_ARRE le

responsable qualité et fait exécuter les modifications, danglussbrefs délais, par un
technicien, puis vérifie la conformité de la modification.

Lors d’une non-conformité grave, une réunion exceptionnelle est prograpoué&ancer
la procédure action corrective.

La procédure PD MPNC compléte ce manuel.

8.4  Analyse des données

Toutes les données sont analysées, cette analyse intégre notamment :

* |e traitement des non-conformités internes, des réclamationssclges actions
correctives et préventives,

e e suivi des fournisseurs,

« les enquétes de satisfaction clients,

* les indicateurs processus,

e les comptes-rendus des audits internes.

L’analyse de ces données permet d’extraire les indicateurogupgs en compte par le
responsable qualité et les pilotes des différents processus concernés.

Tous ces éléments, ainsi que les indicateurs propres aux autresspsosont regroupés
dans un tableau de bord qualité présenté a la direction et aux personocesiées afin
d’engager des actions d’amélioration ou de redéfinir les objectifs.

Le tableau de bord synthétique est mis a jour tous les trimestres.
Les indicateurs du tableau de bord sont analysés en revue de direction.

8.5 Ameélioration

8.5.1 Actions correctives

Les actions correctives a mettre en place sont décidées, auitenon-
conformités détectées, par les responsables du processus concestés, @esle
responsable qualité ou toute autre personne compétente dans le domaine.

Aprés avoir réalisé l'action (EN_ACO), les documents sont transaui
responsable qualité qui valide I'efficacité de I'action mise en place.

Le suivi des actions correctives est présenté en revue dedtirsotis forme de
tableau récapitulatif.

La procédure PD AC compléte ce manuel.
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8.5.2 Actions préventives

Les actions préventives sont déclenchées par anticipation suite :
* aux observations soulevées lors des audits internes,
e aux remarques et suggestions client,
e aux suggestions du personnel,

» aux réflexions menées lors des revues de direction.
Les actions préventives sont gérées de la méme facon que les actions carrectives
Le suivi des actions préventives est présenté en revue de direction sous forme de
tableau récapitulatif.

La procédure PD AP compléte ce manuel.
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ANNEXE 2

Termes et définition :

Action corrective : action entreprise pour éliminer la cause d’une non-conformité
deétectée ou d’'une autre situation indésirable.

Action préventive: action entreprise pour éliminer la cause d’'une non-conformité
potentielle ou d’'une autre situation potentiellement indésirable.

Amélioration continue : activité réguliére permettant d’accroitre la capacgatsfaire
aux exigences.

Audit : processus méthodique, indépendant et documenté permettant d’obtenir des
preuves d’audit et de les évaluer de maniere objective pour déterdainsrquelle
mesure les criteres d’audit sont satisfaits.

Back up : sauvegarde
Conformité : satisfaction d’une exigence.
Document: support d’'information et I'information gu’il contient.

Document d’enregistrement. document faisant état de résultats obtenus ou apportant
la preuve de la réalisation d’'une activité.

Exigence: besoin ou attente formulés, habituellement implicites ou imposes.
Instruction de travail : document qui défini I'organisation d’un travail ou d’'une
activité.

Interaction : séquence entre les processus.

Manuel qualité : document spécifiant le systeme de management de la qualité d’un
organisme.

Non-conformité : non-satisfaction d’'une exigence.

PAQ : Plan d'amélioration qualité.

PQC : Plan qualité conception.

Procédure: maniére spécifiee d’effectuer une activité ou un processus.

Processus ensemble d’activités corrélées ou interactives qui transfdesegléments
d’entrée en éléments de sortie.

Qualité : aptitude d’'un ensemble de caractéristiques intrinseques aaisatiges
exigences.

Revue: examen entrepris pour déterminer la pertinence, 'adéquatioeffetdtité de
ce qui est examiné a atteindre des objectifs définis.

Tracabilité : aptitude a retrouver I'historique, la mise en oeuvre ou 'emplacement de ce
qui est examiné.

Vérification : confirmation par des preuves tangibles que les exigences &pgaint
été satisfaites.
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