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Avant-propos 

L’ISO (Organisation internationale de normalisation) est une fédération 
mondiale d’organismes nationaux de normalisation (comités membres de 
I’ISO). L’élaboration des Normes internationales est en général confiee aux 
comités techniques de I’ISO. Chaque comité membre intéressé par une 
étude a le droit de faire partie du comité technique créé a cet effet. Les 
organisations internationales, gouvernementales et non gouvernemen- 
tales, en liaison avec I’ISO participent également aux travaux. L’ISO colla- 
bore étroitement avec la Commission électrotechnique internationale (CEI) 
en ce qui concerne la normalisation électrotechnique. 

Les projets de Normes internationales adoptés par les comités techniques 
sont soumis aux comités membres pour vote. Leur publication comme 
Normes internationales requiert l’approbation de 75 % au moins des co- 
mites membres votants. 

La Norme internationale ISO 11442-4 a été élaborée par le comité techni- 
que ISO/TC 10, Dessins techniques, definition des produits et documen- 
tation y relative. 

L’ISO 11442 comprend les parties suivantes, présentées sous le titre gé- 
néral Documentation technique de produits - Gestion des informations 
techniques assistée par ordinateur: 

- Partie 1: Exigences de securité 

- Partie 2: Documentation originale 

- Partie 3: Phases du processus de conception de produits 

- Partie 4: Gestion de documents et systèmes de recherche docu- 
men taire 

L’annexe A de la pré 
a titre d’info rmation. 
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NORME INTERNATIONALE ISO 11442=4:1993(F) 

Documentation technique de produits - Gestion des 
informations techniques assistée par ordinateur - 

Partie 4: 
Gestion de documents et systèmes de recherche 
documentaire 

1 Domaine d’application 

La présente partie de NS0 11442 stipule les condi- 
tions fondamentales indispensables d’une gestion ef- 
ficace des documents et activités inhérentes aux 
différentes phases du travail de conception. 

2 Références normatives 

Les normes suivantes contiennent des dispositions 
qui, par suite de la référence qui en est faite, consti- 
tuent des dispositions valables pour la présente partie 
de I’ISO 11442. Au moment de la publication, les 
éditions indiquées étaient en vigueur. Toute norme 
est sujette à révision et les parties prenantes des ac- 
cords fondés sur la présente partie de I’ISO 11442 
sont invitées à rechercher la possibilité d’appliquer les 
éditions les plus récentes des normes indiquées ci- 
après. Les membres de la CEI et de I’ISO possèdent 
le registre des Normes internationales en vigueur à 
un moment donne. 

ISO 10209-l : 1992, Documentation technique de pro- 
duit - Vocabulaire - Partie 1: Termes relatifs aux 
dessins techniques: généralités et types de dessins. 

ISOnR 10623: 1991, Documentation technique de 
produits - Exigences pour la conception et le dessin 
assis tés par ordinateur - Vocabulaire. 

3 Définitions 

Pour les besoins de la présente partie de I’ISO 11442, Pour de plus amples informations sur les différentes 
les définitions données dans I’ISO 10209-l s’appli- phases du processus de conception, voir 
quent. L’ISO/TR 10623 compléte cette terminologie. ISO 11442-3. 

4 Critères d’identification et de 
classification 

Les criteres d’identification et de classification des 
documents techniques sont subdivisés en deux grou- 
pes: les critères administratifs et les critères techni- 
ques. Cette subdivision constitue la condition 
fondamentale pour la gestion efficace de documents 
et des activites dans les différentes phases du pro- 
cessus de conception. 

Dans la phase de développement: recherche de 
documents fichés par types d’activités, de maté- 
riaux, de processus, etc., consideres. 

Dans la phase d’approbation: recherche par type 
de documents, par type de produits, etc. 

Dans la phase de distribution: diffusion convenable 
des documents dans certains secteurs, selon le 
sujet. 

Dans la phase memoire: recherche de documents 
mémorisés, realises pendant une période donnée 
concernant un type d’activité donné, etc. 

Dans la phase de révision: possibilités de revision 
générale de tous les documents traitant d’un sujet 
donné sans avoir à compulser individuellement 
chaque document. Les critères de classification 
servent également de base a la mise en œuvre 
efficace des programmes d’élimination progres- 
sive. 
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4.1 Critères administratifs, gestion de 
documents 

La documentation technique des activités de concep- 
tion exige un contenu administratif fournissant un 
moyen de gestion de tous les documents, qu’ils 
soient exécutés sur support papier ou paf informa- 
tique. Les donnees administratives sont des donnees 
additionnelles necessaires à une gestion efficace des 
documents, à leur stockage et aux transferts de don- 
nées à d’autres parties. 

Ce contenu administratif peut être subdivise en trois 
groupes distincts, tels que décrits dans l’annexe A, à 
savoir données primaires, données d’etat et donnees 
relatives aux abonnes. 

4.1.1 Données primaires 

Les données primaires constituent la partie obligatoire 
d’identification d’un document. Elles comportent le 
numéro d’identification du document (numéro du 
dessin), le nom de l’objet, l’edition et toute infor- 
mation necessaire pour entamer une procédure de 
révision. II convient en outre de préciser le type et la 
taille du document, le support du document, le lieu 
de stockage et la version de langage. 

4.1 .l .l Numéro d’identification, par exemple 
numero du dessin 

En rapport avec l’automatisation des activités de 
conception, le fichier du numéro du dessin est sou- 
vent compris. Pour ne pas compliquer cette auto- 
matisation, il convient qu’une méthode de numero- 
tage en continu soit utilisée. Le numero peut être al- 
phanumérique. Si le numéro possède une signification 
quant à la classification, il convient que ce système 
soit abandonne. II est recommande que ce type d’in- 
formation soit indique séparément. 

4.1.1.2 Texte d’identification, par exemple titre ou 
description 

Le texte d’identification est normalement un supplé- 
ment au numéro d’identification. Il est d’une impor- 
tance particulière pour les dessins produits 
manuellement. Si le texte d’identification est à utiliser 
pour la recherche, un système de denomination stan- 
dardise doit être installe. 

4.1.1.3 Données de révision 

Les données de revision sont celles qui, d’un point 
de vue administratif, indiquent et gérent les activites 

de révision pour chaque document. 
telles données sont 

Des exemples de 

a) ordre de révision: 

1) nom (personne responsable), 

2) date, 

3) numero (numéro d’enregistrement); 

b) demande de revision du document original: 

1) nom (personne executant la révision), 

2) date; 

c) date de revision: 

1) nom (personne autorisant la publication du do- 
cument révisé), 

2) date, 

3) numéro (index); 

d) mise en circulation du document révisé: 

1) date, 

2) numéro d’emission (index). 

4.1.1.4 Type de document 

Le type de document est une classification grossier-e 
du contenu des documents en fonction des diffé- 
rentes activités. Il peut être utilise pour la recherche 
documentaire. Des exemples de types de documents 
sont: dessin d’ensemble, nomenclature, schéma de 
câblage, modèle géométrique. Ici, il convient de 
considerer les avantages d’une reference à des mo- 
dèles physiques. 

4.1.1.5 Taille du document 

L’information «taille du document)) est utilisee dans 
des routines de stockage manuel et aussi dans des 
routines de copieurs. 

4.1.1.6 Support du document 

En ce qui concerne la reproduction, il convient que le 
support du document à reproduire soit indique. 

4.1.1.7 Lieu de stockage 

Pour la recherche documentaire, il est necessaire de 
savoir si les documents ont été exécutes directement 
sur support papier ou par informatique. Exemples de 
lieux de stockage: local d’archives, zone de stockage 
électronique. 
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4.1.1.8 Version de langage 

Un document technique peut, avec la même identité 
principale, exister en différentes versions de langage. 
II convient, par conséquent, d’indiquer les versions de 
langage disponibles. 

4.1.2 Données d’état 

Les données d’etat sont des données complémentai- 
res nécessaires à une utilisation efficace du docu- 
ment. 

4.1.2.1 L’état du document 

Un document peut, pendant sa durée de vie, passer 
par différents stades d’utilisation. Ces stades peuvent 
être représentés, par exemple, par 

- la reservation du numero d’identification; 

- la mise en circulation provisoire (seulement pour 
une utilisation limitée); 

la mise en circulation définitive; 

- le retrait. 

Normalement, ces donnees n’ont de signification va- 
lable que pour le document de conception final, mais, 
dans des cas particuliers, elles peuvent également 
être utilisees pour un document particulier des les 
premiers stades de développement. 

NOTE 1 Les indications données sur un document parti- 
culier dépendent de la procédure de publication établie par 
la Société. 

4.1.2.2 Mise en circulation et retrait 

La personne responsable de l’approbation pour les 
phases mentionnées dans I’ISO 11442-3 et la date 
d’approbation doivent être indiquées. Pour infor- 
mation sur les differents niveaux d’autorisation, voir 
ISO 11442-l . 

4.1.3 Donnees relatives aux abonnés 

Ces données sont des informations requises pour 
diffuser les copies de documents sur differents sup- 
ports. 

Pour la diffusion de copies, les informations suivantes 
sont nécessaires: le nom et l’adresse de chaque 
abonne, la duree et la période de l’abonnement sous- 
crit, le type de support et le nombre de copies. Ces 
donnees peuvent être indiquées dans une liste 
d’emission des documents (OIL, Document Issuing 
List), voir ISO 11442-3. II convient que cette liste 
contienne également les donnees primaires et les 
données d’etat du document original. 

4.2 Critères techniques: classification et 
systèmes de recherche documentaire 

La partie technique du document, qui peut s’accom- 
pagner d’une représentation géométrique, décrit et 
definit le produit considere à l’etat fini. Cette partie 
du document peut servir de base au classement, pour 
permettre I’efficacite des recherches documentaires. 

Pour la recherche documentaire d’objets de concep- 
tion avec une ou plusieurs caractéristiques commu- 
nes, leur classification est necessaire. Dans la 
pratique cela est possible par une indexation du 
contenu technique du document. Cette classification 
peut être générale ou spécifique. ’ 

4.2.1 Classification ghérale 

La classification générale doit grouper les objets sui- 
vant leur fonction, leur forme, leur matière, leurs di’ 
mensions, etc. Par l’application conséquente de la 
classification générale, la conception et la préparation 
de la production sont facilitees. Le groupement fonc- 
tionnel, par exemple pour une voiture, peut être 
comme suit: moteur, transmission, carrosserie, châs- 
sis, etc. La classification par forme peut comporter les 
formes ronde, hexagonale, plane, etc. Une classifica- 
tion compléte comprend aussi bien des critères prin- 
cipaux (tels que groupe de produits) que des critéres 
de details importants. 

4.2.2 Classification spécifique 

La classification spécifique groupe les objets en clas- 
ses de caractéristiques ou de propriétés correspon- 
dant aux utilisateurs en question. Les utilisateurs 
peuvent être responsables aussi bien pour la mise a 
jour que pour les applications de la classification. 

Les critéres de recherche spécifique typiques sont 
des caractéristiques pour, par exemple, processus, 
achat, commercialisation, qualité, économie, etc. 

En principe, la classification spécifique facilite certai- 
nes applications spécifiques. 

5 Recherche documentaire 

Les criteres généraux de recherche sont établis cen- 
tralement tandis que les critères spécifiques de re- 
cherche peuvent être établis par le groupe 
d’utilisateurs en question. Les critères de recherche 
peuvent être indiques sur le document lui-même ou 
dans des fichiers sépares. 

Le systéme de recherche documentaire peut être 
acheté mais demande à être adapte à l’organisation 
qui l’emploie, ou même être conçu et realise sur me- 
sure par l’organisation elle-même. 

La recherche de conceptions anterieures et leur ré- 
utilisation, totale ou partielle, offre plusieurs avanta- 
ges, par exemple des delais plus courts. Cela est 
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aussi vrai pour le réemploi du travail préparatoire de 
processus anterieurs et autres informations spécifi- 
ques. 

5.1 Systèmes clé en main 

Les systèmes clé en main qui sont des systèmes de 
traitement de donnees prêts à être utilises lors de leur 
installation sont élaborés par les fabricants de logiciels 
à la fois pour le classement et pour la recherche de 
donnees. En général, ces systémes doivent être 
adaptes aux spécificités de l’entreprise. La plupart des 
systèmes clé en main sont prévus pour un type de 
code de classification seulement. Cette classification 
peut être hiérarchique (voir figure 1), décimale, ou ba- 
sée sur des caractéristiques (voir figure 2). 

plus tôt, par exemple pour la standardisation des piè- 
ces de l’entreprise. L’inconvénient est que le code 
doit être toujours etabli dans sa totalité. Un code base 
sur des caractéristiques permet une recherche selec- 
tive des caractéristiques désirees. Cependant, un tel 
code peut nécessiter un grand nombre de caractéres. 
Souvent les deux types de codes de classification 
sont combines. 

5.2 Systèmes développés par l’entreprise 

Si un systéme cle en main nécessite une adaptation 
considérable aux besoins de l’entreprise, un système 
développé et realisé dans l’entreprise peut être pré- 
ferable. 

Un code construit de façon hiérarchique est avanta- Pour un tel travail, des systèmes de codes existants 
geux en ce sens qu’il est souvent connu et applique et aussi des systèmes nouveaux peuvent être utilises. 

Différences principales 

1 Gamme ybjets 1 

I 
Sous-groupe 

A 

I 
I 

Sous-groupe Sous-groupe 
B C 

, 

Oifferencesdaksous-groupe A 

Figure 1 - Exemple de code de classification hiérarchique 
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Classe de caract&istiques Groupe 

Num&o Description A B C D E F G H I 

1 Formeexterieure forme forme forme 
1 2 3 

2 Forme intérieure nulle forme 
1 

3 Nombredetrous 0 l-2 3-4 5-0 

G Emplacementdestrous axiaL radial ax.et 
(ax.1 (rad.) rad. 

5 Surface plane exte- inte- 
rieure rieure 

/61 . I I I I 1 ' ' 

Classe de caract&istiques Groupe 

Num&o Description A B C D E F G H I 

1 Formeexterieure forme forme forme 
1 2 3 

2 Forme intérieure nulle forme 
1 

3 Nombredetrous 0 l-2 3-4 5-0 

G Emplacementdestrous axiaL radial ax.et 
(ax.1 (rad.) rad. 

5 Surface plane exte- inte- 
rieure rieure 

6 0 I I 

7 0 

I 0 I 

Figure 2 - Exemple de code de classification bas6 sur des caractéristiques 
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Annexe A 
(informative) 

Classification des données administratives 

A.1 Données primaires 

a) numéro d’identification, par exemple numéro de 
dessin; 

b) texte d’identification, par exemple titre, descrip- 
tion; 

c) données de révision, par exemple 

- ordre de revision: 

1) nom (personne responsable), 

2) date, 

3) numéro (numéro d’enregistrement), 

- demande de revision du document original: 

1) nom (personne exécutant la révision), 

2) date, 

- date de revision: 

1) nom (personne autorisant la publication du 
document révisé), 

2) date, 

3) numéro (index), 

- mise en circulation du document révise: 

1) date, 

2) numero d’émission (index); 

d) type de document, par exemple 

- nomenclature, 

- dessin d’ensemble, 

- schéma de câblage; 

e) taille du document; 

f) support du document; 

g) lieu de stockage; 

h) version de langage. 

A.2 Données d’état 

a) état du document (stade de développement, en 
production, retrait): 

- numero d’identification réservé, 

- mise en circulation provisoire, 

- mise en circulation définitive, 

- retrait; 

b) mise en circulation et retrait: 

- personne responsable de la mise en circulation, 

- date de la mise en circulation, 

- personne responsable du retrait, 

- date du retrait. 

A.3 Données relatives aux abonnés 

a) abonne; 

b) période d’abonnement; 

c) type de support; 

d) nombre de copies. 
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