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Préface

C'est avec grand plaisir que je préface cette importante publica-
tion, qui vient s'ajouter aux manuels de I''SO déja parus et destinés
plus particulierement a nos membres dans les pays en dévelop-
pement, notamment /SO en pratique, Participer a la normalisation
internationale et Progresser rapidement.

Cette publication est destinée aux responsables des organismes
nationaux de normalisation (ONN), qu'ils soient chargés, dans leur
organisation, de la mise en ceuvre des stratégies pour les techno-
logies de l'information et de la communication (TIC) ou d'autres
aspects liés a l'utilisation des outils correspondants. A cette fin,
j'encourage vivement les directeurs généraux de tous les mem-
bres de I'ISO a préter personnellement attention aux recomman-
dations de ce manuel.

Les nombreuses visites aux membres de I'ISO que j'ai effectuées
durant mon mandat de Secrétaire général m'ont permis de consta-
ter qu'ils sont en constante évolution, mais a des stades de déve-
loppement différents en ce qui concerne leurs infrastructures TIC.
Ce manuel est destiné a étre utilisé par tous les ONN, quel que
soit leur niveau actuel de développement.

Pour participer a la normalisation internationale et fournir des
services efficaces aux parties prenantes et aux experts au niveau
national et au niveau régional, les membres de I'ISO ont d{ sans
cesse moderniser leurs infrastructures selon la célébre loi de
Moore, qui décrit une tendance a long terme caractérisée par une
croissance exponentielle de la capacité des applications numéri-
ques, qui double tous les deux ans. lls doivent aussi apporter des
solutions TIC aussi harmonisées que possible pour soutenir les
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travaux collectifs d'élaboration des normes au niveau national,
parfois régional et, de plus en plus, international.

Dans leur grande majorité, les membres de I'1SO représentent
des pays en développement et jouent a ce titre un réle décisif
pour assurer la pertinence globale des Normes internationales.
Nos enquétes ont montré que, depuis la premiére édition de
cette publication en 2001, les membres de I'ISO ont investi une
immense énergie pour mettre a niveau leurs infrastructures. Ces
sept dernieres années, pour beaucoup d'entre nous, 'omnipré-
sence des ordinateurs, du courrier électronique et de I'Internet
margue nos vies professionnelles et privées.

Dans le méme temps, I'un des rdles principaux du Secrétariat
central de I'1SO est de fournir de nouveaux outils et services élec-
troniques qui facilitent la communication entre toutes les parties
engagées dans la normalisation internationale et, en particulier,
celles prenant part aux travaux délaboration des normes. Ces outils
doivent étre efficaces, faciles a utiliser et intuitifs pour toutes les
personnes qui, dans I'ensemble du systeme de I'ISO, ont des réles
spécifiques dans 'élaboration des Normes internationales.

J7ai la certitude que ce manuel apportera aux membres de I'1SO
des conseils précieux en leur présentant les solutions ISO pour
élaborer des normes et communiquer au sein de la communauté
ISO, a l'ere de I'Internet.

Alan Bryden
rétaire général de I'1SO
Décembre 2008
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Introduction

Limportance des technologies de I'information et de la communi-
cation (TIC), leur développement et leur mise en application s'affir-
ment de plus en plus dans la réalité quotidienne et dans la gestion
de nos activités courantes, que ce soit au bureau ou ailleurs.

La révolution qui a eu lieu et qui se poursuit dans ce domaine se
constate dans la maniere dont les gens travaillent, écrivent, cher-
chent et obtiennent des informations, et méme dans leur maniére
de penser:le commerce, I'¢ducation, la santé, les activités sociales
et culturelles sont quelgues-uns des domaines ou l'introduction
et I'utilisation des ordinateurs, du courrier électronique et de I'In-
ternet ont l'incidence la plus forte.

Cette révolution affecte et conditionne aussi le monde de la nor-
malisation. Elle a conduit I'1SO et tous les organismes nationaux de
normalisation (ONN) qui la constituent, non seulement a relever
le défi, mais aussi a séquiper convenablement pour y faire face
et rester en phase avec notre époque.

La décision prise par I'lSO il y a dix ans de passer rapidement au
tout électronique — ISO Online, serveurs I1SO pour accéder aux
informations et les échanger, systeme de vote électronique et
magasin en ligne - s'inscrit naturellement dans ce contexte. Elle
s'est maintenant matérialisée dans toute une gamme diversifiée
d'applications électroniques et fondées sur le Web.

Une telle décision, toutefois, ne saurait se limiter au seul Secré-
tariat central de I'ISO. Elle doit nécessairement s'étendre a I'en-
semble des comités membres, les ONN, y compris dans les pays
en développement s'ils entendent conserver une présence réelle
dans ce nouveau contexte.
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Travailler mieux et plus vite et maintenir le contact et les rapports
entre I'SO et ses membres constituent deux des raisons princi-
pales de cette décision impérative, sachant que le systeme basé
sur l'utilisation du papier et faisant intervenir la télécopie ou le
courrier ordinaire est définitivement abandonné et intégralement
remplacé par un systeme électronique.

D'ou l'objet du présent manuel, qui est de fournir des informations,
des méthodes et des conseils sur quelques instruments pratiques
susceptibles d'aider les ONN a s'assurer qu'ils sont correctement
équipés et formés pour tirer le meilleur parti de ce que les TIC ont
a offrir a I'appui des activités de la normalisation.

Les fonctions autres que la normalisation, par exemple les syste-
mes de gestion de I'administration et des ventes, ne sont donc
pas traités dans cet ouvrage.
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Cible

Ce Manuel est destiné aux organismes nationaux de normalisation
(ONN) des pays en développement.

©) objectif

Lobjectif de ce Manuel est le suivant :

Sensibiliser les organismes nationaux de normalisation a
l'emploi stratégique des outils Tl dans leurs activités quoti-
diennes de normalisation et créer un acces aux travaux et
publications de I'ISO

Suggérer un ensemble minimal d'outils Tl et un niveau mini-
mal de connectivité nécessaires pour participer activement
au systeme 1SO

Proposer une organisation et des procédures de travail qui
permettront de tirer le meilleur parti possible de l'ensemble
des outils informatiques et de connectivité disponibles
|dentifier les taches qui peuvent étre effectuées de fagcon
plus efficace et plus rentable grace aux outils informatiques

Présenter les outils et les occasions que procure le sys-
téme de I'lSO pour travailler et coopérer avec un soutien
informatique

Montrer des exemples réels illustrant comment profiter des
services d'information et des procédures de travail mis a dis-
position sur I'Internet par I'lSO.

\/ Résultats

A l'aide de ce Manuel, il sera possible :

D'identifier 'ensemble minimal d'outils informatiques et de
connectivité requis pour une participation active au sys-
téme de I'lSO

De mettre en place l'organisation et les procédures de tra-
vail requises pour tirer le meilleur parti de I'ensemble des
outils informatiques et de connectivité disponibles

D'utiliser les outils et les occasions offertes par le systeme de
I'SO pour travailler et collaborer avec un soutien informatique.
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1  Structure et organisation de l'organisme national
de normalisation

Ce chapitre est structuré comme suit:
1.1 Structure et unités opérationnelles de 'ONN

1.2 Les départements impliqués dans la normalisation: roles
et responsabilités

1.3 Taches

©) objectif

Ce chapitre a pour objectif d'illustrer:

La structure d'un organisme national de normalisation, avec
un accent particulier sur les services directement engagés
dans l'activité de normalisation, y compris les publications

Les fonctions particulieres de chaque service
Les taches a exécuter au sein de chaque service.

\/ Résultats

Apres avoir étudié ce chapitre, il sera possible:

De rationaliser la structure organisationnelle et les rapports
internes selon le modéle proposé

De définir les fonctions et responsabilités de chaque service
D'établir une description de poste pour chaque collaborateur.
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1.1 Structure et unités opérationnelles de I'ONN

Le bon fonctionnement d'un ONN dépend de son organisation
et de sa gestion. Il doit étre organisé dans le but d'intégrer ses
activités a celles de son industrie nationale et des autres parties
prenantes. |l devrait identifier les besoins nationaux et organiser
sa structure afin d’apporter le soutien le plus étendu possible au
développement économique et industriel du pays.’

En termes généraux, les fonctions qui peuvent étre couvertes par
un ONN se répartissent comme suit:

ACTIVITES DE NORMALISATION

- élaboration des normes

- liaisons internationales, régionales et sous-régionales
- distribution des normes

- services d'information

- autres services (par exemple formation, conseil)

ACTIVITES D’EVALUATION DE LA CONFORMITE

- essais

- étalonnage

- inspection

- certification de produits
- certification de systemes
- accréditation

METROLOGIE

- maintenance et développement des étalons nationaux des
unités physiques (dimensions, température, propriétés élec-
triques, etc.) et diffusion de ces étalons

- services de métrologie pour les institutions et les entreprises

- autres activités associées a la métrologie

SERVICES DE LORGANISATION

- finance et administration
- Tl

- ressources humaines

- autres services

1 Voir aussi «Progresser rapidement — Les organismes nationaux de normalisation
dans les pays en développement», 2008, chapitre 5, disponible a:
http://www.iso.org/iso/fr/fast_forward.pdf
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Certains ONN peuvent avoir des activités d'évaluation de la confor-
mité et des activités relatives a la métrologie, mais tous les ONN
sontinvariablement engagés dans des activités de normalisation.
Tous doivent aussi disposer, dans une certaine mesure, de services
au niveau de l'organisation pour assurer le bon fonctionnement
de cette derniére.

L'ONN doit étre bien organisé pour exercer ses fonctions avec
efficacité.

Normalement, l'organisation comportera plusieurs divisions,
correspondant aux différentes fonctions couvertes par 'ONN.
[l'y aura toujours une division technique, chargée de l'activité
normative.

Directeur général

Autres divisions
Division Finance et (par ex. marketing,
administration évaluation de la
conformité, etc.)

Division technique

Compte tenu de l'objectif du présent Manuel, I'accent sera mis
essentiellement sur les unités de la division technique et, en par-
ticulier, sur la fonction d'¢laboration des normes. Le département
technique, avec les comités techniques qui le soutiennent, est res-
ponsable des travaux délaboration des normes au sein de 'ONN,
tant sur le plan national que sur le plan international. Au niveau
national, la normalisation implique la publication et la mise a dis-
position de normes nationales, alors que la normalisation en tant
gu'activité internationale concerne la participation aux activités
techniques de I'ISO.
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[l est conseillé dorganiser l'activité de normalisation en plu-
sieurs branches, chacune correspondant a un macro-secteur
particulier. Les branches ou départements a établir dans les pre-
miéres années d'existence de 'ONN dépendront bien entendu
des besoins prioritaires du pays. A mesure que les besoins en
normalisation nationale se développent, de nouveaux dépar-
tements pourront étre créés pour prendre en charge l'accrois-
sement résultant de la charge de travail.

Les macro-secteurs identifiés par I'ISO elle-méme pour sur-
veiller et coordonner ses propres activités peuvent constituer
une référence utile :

o Généralités, infrastructure et sciences

e Santé, sécurité et environnement

e Ingénierie

« Electronique, informatique et télécommunications
e Transport et distribution des marchandises

o Agriculture et technologies alimentaires

e Technologies des matériaux

o Construction

o Technologies spéciales.

Chaque branche (collaborateur/bureau) fera intervenir et travaillera
en collaboration avec des experts sectoriels externes qui dirigeront
I'activité normative en fonction des besoins du marché.

La création de «groupes stratégigues sectoriels» — ouverts aux
experts externes tels que hauts dirigeants, administrateurs
publics — est essentielle pour garantir l'efficacité de I'activité
normative: de tels groupes aident 'ONN a prendre en consi-
dération et a répondre aux besoins et aux attentes du marché.
Chague branche (collaborateur/bureau) au sein de 'ONN peut
se référer au groupe stratégique compétent pour son secteur
afin d'obtenir des conseils et des orientations.

En tenant compte des suggestions du groupe stratégique, chaque
branche mettra au point son programme de travail ou son busi-
ness plan, en gardant toujours a l'esprit la possibilité qu'il existe
déja des normes internationales sur le sujet.
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1.2 Le oules départements impliqués dans la normalisation:
roles et responsabilités

La structure du département technique dépend a I'évidence du
volume et de la complexité de l'activité normative menée sur le
plan national et le plan international. En principe, il est possible
d'identifier une structure «type», en sachant, toutefois, que cha-
que ONN devra I'adapter en fonction de sa gamme d’activités, de
ses besoins et de ses priorités:

Chef

SRI Production
——

Dessin | [Rédaction

Chef

Responsables techniques (RT), regroupés selon différentes
branches sectorielles

Service des relations internationales (SRI)

Unité de production, qui peut étre subdivisée en différents
services (par exemple Bureau de dessin (CAO) et Rédaction),
selon le volume et la complexité de I'activité engagée.

Le Chef

Indépendamment du nombre de collaborateurs constituant le
département technique, celui-ci doit étre dirigé par un Chef fai-
sant directement rapport au Directeur général.
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Les Responsables techniques

Le principal apport au processus délaboration des normes et/
ou de rédaction des normes de I'ONN provient de ses comités
techniques.

Chaque comité technique devrait compter parmi ses membres
des représentants des parties concernées ou engagées dans
son domaine d'activité, a savoir: producteurs, utilisateurs et
consommateurs, organisations de recherche, départements
gouvernementaux, organismes éducatifs, experts individuels.

Voir aussi «Participer a la normalisation internationale», 2007,
disponible a http://www.iso.org/iso/fr/joining_in_2007.pdf

Les comités techniques sont mis en place par un organe de gestion
sur les conseils du chef du département technique, appuyé par un
comité d'experts, leur mode de fonctionnement étant régi par des
regles établies par le Conseil. Le Chef du département technique
supervise les travaux menés par les comités techniques.

Ces dernieres années, du fait du processus de mondialisation,
l'importance des normes internationales s'est considérablement
accrue, et elles ont pris le pas sur les normes nationales et régio-
nales. La plupart des pays industrialisés et de nombreux pays en
développement alignent désormais leurs normes sur les normes
internationales afin d'étre compétitifs sur les marchés mondiaux.
Il est aujourd’hui généralement admis que la mise en place de
normes nationales qui différent sensiblement des normes interna-
tionales correspondantes n'est pas a terme une politique viable.

La plupart de ces pays ont restructuré leurs comités techniques
nationaux (TC) en les alignant sur les TC internationaux (de I'lSO,
de la CEl, de I'OIML, etc.). Les rapports entre un comité technique
de I'SO et un comité «miroir» national sont précisés dans l'enca-
dré ci-dessous, «La composition des comités ISO».
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La composition des comités ISO

Les comités ISO sont composés de comités membres de I'1SO.
Ces derniers peuvent choisir d'étre des membres participants (P)
ou observateurs (O), cette derniere possibilité étant également
ouverte aux membres correspondants de I'ISO. Le membre (P)
facilite le processus de négociation et de création du consensus
entre parties prenantes au sein d'un comité miroir national et
contribue a ce méme processus au niveau international.

Aux réunions de comités ISO, les membres sont représentés
par des délégations issues des comités miroirs nationaux. Les
représentants nationaux représentent les vues de leur comité
membre dans les travaux d’ensemble d’'un comité et partici-
pent aux examens des travaux du comité. Lorsque cela est
nécessaire et possible, cette participation se concrétise par la
présence a des réunions du comité.

Source: «Participer a la normalisation internationale», 2007, dis-
ponible a http://www.iso.org/iso/fr/joining_in_2007.pdf

Les TC nationaux ont pour tache essentielle de suivre les travaux
de normalisation internationale dans leur domaine d’activité et
de participer activement a ces travaux en consultant les parties
prenantes nationales (fabricants, utilisateurs, professionnels, gou-
vernement), en formulant un point de vue national et en votant
sur les projets de normes internationales, puis en assurant la
promotion de leur mise en ceuvre sur le plan national. Une col-
laboration et une synergie étroites sont ainsi établies entre les
travaux de normalisation internationale se déroulant au sein des
TC internationaux, et la normalisation nationale dans les comités
miroirs nationaux.

Dans la pratique, cette coopération se traduit par une participa-
tion des dirigeants des TC nationaux (présidents, secrétaires et
membres principaux) qui doit étre coordonnée et canalisée par
le service des relations internationales (SRI) — voir section sui-
vante. Ces dirigeants sont souvent les délégués de leur pays aux
réunions des TC internationaux.

L'activité de chaque comité technique est dirigée et coordonnée
par un Responsable technique, qui est un employé de 'ONN.
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Un Responsable technique peut s'occuper de plusieurs comi-
tés techniques différents, faisant éventuellement partie de la
méme branche. Chaque responsable technique fait rapport au
Chef du département technique.

Les principales responsabilités du Responsable technique sont
les suivantes:

Suivre le processus de normalisation tant sur le plan natio-
nal que sur le plan international, en restant bien informé
Distribuer la documentation, tout en recueillant et en trans-
mettant les commentaires nationaux au site ou aux person-
nes concernées

Fournir une assistance technique (information sur les nor-
mes et sujets connexes aux entreprises par téléphone, cour-
rier électronique, etc.)

Le Responsable technique peut étre aidé par un(e) secrétaire,
dont les fonctions seront:

D'aider le Responsable technique au niveau de l'enregistre-
ment et du suivi des étapes importantes du processus de la
normalisation

D’'aider le Responsable technique a distribuer la documenta-
tion et dans toutes les activités générales de secrétariat.
Le Service des relations internationales (SRI)

Dans le cadre du département technique, il importe de désigner
les membres du personnel chargés d'assurer 'interface avec I'ISO
et son systéeme d'information.
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Cette fonction peut étre assurée par une personne ou un ser-
vice faisant directement rapport au Chef ou, dans les structures
plus complexes, étre décentralisée (chaque branche assure de
facon autonome son interface avec I'ISO et d'autres entités non
nationales). Plusieurs membres de I'ISO, en particulier des pays
en développement, peuvent aussi charger une personne ou
un service de gérer les relations internationales au niveau de
l'organisation. Dans ce cas, la personne ou le service concerné,
qui fait directement rapport au Directeur général de I'organi-
sation, a la responsabilité d'assurer l'interface avec I'ISO pour
l'ensemble des questions institutionnelles, administratives et
techniques. Il convient donc que la division technique intera-
gisse étroitement avec cette entité de I'organisation afin d'as-
surer I'échange méthodique, en temps voulu, des documents
et informations techniques.

Echange de courrier Acces et téléchargement

I .= [ Liaison avec I'ISO et toutes o
r 1So|, e, .
| az# [ les organisations extérieures

| A

: électronique des documents

| l7| l7
I
| SRI
I
I
I
I
I
I

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
) I
Responsables techniques |
I

Quel que soit son mode d'organisation et sa position dans l'orga-
nigramme de I'ONN, cette fonction sera désignée ci-aprés «Service
des relations internationales» (SRI). Son réle est d'assurer la liaison
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avec I'ISO et les autres ONN, en traitant tout courrier entrant et
sortant. Le SRI est ainsi responsable de I'administration et de la
distribution des documents au sein-méme de I'organisme.

La tache institutionnelle du SRI consiste a assurer la distribution
des projets de Normes internationales (ISO/DIS) et des projets
finals de Normes internationales (ISO/FDIS) ainsi que la gestion
des votes (au moyen de l'application de vote électronique - voir
section 4.7).

Le SRI travaille en collaboration étroite avec les Responsables
techniques. Le SRI doit transmettre la correspondance au Respon-
sable technique concerné, qui doit distribuer la documentation
au sein de son comité technique, en recueillant toute informa-
tion en retour, puis transmettre une position nationale en temps
opportun au SR, afin que ce dernier puisse exprimer un vote
national officiel.

Le SRl agit de méme avec la correspondance générale. Lune des
taches les plus importantes du SRl est de suivre et vérifier la cor-
respondance entrante recue a la fois de I'lSO et des autres orga-
nismes a activités normatives.

La correspondance recue de I'1SO est constituée de lettres cir-
culaires sur des questions générales telles que, par exemple, la
gouvernance de l'lISO, les publications de I'ISO, le marketing et
les communications générales concernant les membres (paie-
ment des cotisations, suspension, admission).

Presque toutes les communications avec I'ISO émises par le Secré-
tariat central a Genéve sont gérées aujourd’hui par des services
informatisés et ces aspects seront examinés en détail dans les
chapitres qui suivent.

Pour l'instant, il suffit d'indiquer que le SRI doit télécharger toute la
correspondance, l'imprimer et la distribuer ou tout bonnement la
faire suivre (dans la mesure ou le ou les destinataires sont équipés
de courrier électronique) aux personnes concernées afin de dis-
tribuer I'information pertinente et de la classer dans les différents
dossiers en fonction du sujet traité. Une structure «par défaut»
est proposée dans I'annexe lll.
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N — ,m\ Liaison avec I'ISO et toutes _—
Sz~ | les organisations extérieures

I
Echange de Réception
correspondance des documents

I

Collecte
des documents

Distribution
des documents

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
| Responsables techniques
I

De plus, il existe d'autres types de lettres ou de communications
provenant des organismes directeurs de I'I1SO ou les concernant
(Conseil, Bureau de gestion technique, DEVCO, etc.) dont il convient
de confier la responsabilité a un collaborateur officiellement dési-
gné. Cette question doit étre traitée différemment et des explica-
tions détaillées sont données a la section 4.3.

Unité de production

Le Bureau de dessin

Le Bureau de dessin est chargé de la reproduction des dessins
de toute norme internationale ou étrangere, chaque fois qu'un
document est entériné en tant que norme nationale et, au besoin,
traduit dans la langue nationale.
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Une archive de dessins sous forme électronique est disponible
sur les serveurs de I'lSO et peut étre utilisée a I'appui de cette
activité.

Le Bureau rédactionnel

Ce service a deux taches principales: d'une part, la mise au point
des textes pour I'élaboration des normes nationales ou pour
I'adoption d’'une norme ISO et, d'autre part, la rédaction des pro-
jets de normes lorsque I'ONN s'est vu attribuer le secrétariat d'un
TC ou SC de I'ISO.

Dans le premier cas, lorsqu’une norme nationale est reprise d'une
norme ISO et traduite dans la langue nationale, il peut s'avérer utile
de télécharger le fichier original de la norme a partir du serveur
ISOSTD (voir section 4.4). Le fichier est normalement disponible
en format modifiable (Microsoft Word) et peut étre utilisé pour
produire la norme nationale.

Dans le second cas, le site Web ISO Online (voir section 4.2), sous
«Elaboration des normes, procure a l'utilisateur les informations et
instructions nécessaires pour rédiger des normes selon les regles
ISO. Les Directives de I'1SO, Partie 2, ainsi que le modéle de saisie ISO
sont les principaux outils a mettre en ceuvre dans ce cas.

1.3 Taches

La participation au processus de normalisation au niveau interna-
tional implique la réalisation des taches suivantes:
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Suivi permanent de I'activité de I'ISO

Suivre le programme de travail de I'ISO,
sélectionner les questions d'intérét
national.

Pour plus de détails, voir le chapitre 4

Réagir si une question présentant de
I'intérét est identifiée

Distribuer les documents pertinents au
sein de 'ONN et aux experts/parties pre-
nantes extérieures.

Pour plus de détails, voir le chapitre 3

Soumission des observations nationales
et vote en temps opportun

Les éventuelles observations nationales
et le vote national doivent étre exprimés
en temps opportun au moyen de l'appli-
cation de vote électronique.

Pour plus de détails, voir le chapitre 3

Mise en application d'une norme I1SO

Entérinement ou traduction dans une
langue nationale en tant que norme
nationale.

Depuis 2002, I'ISO envoie son courrier et ses documents aux
membres seulement sous forme électronique. En vertu des déci-
sions prises par le Conseil en 2000 et 2002 respectivement, I'lSO
est passée a la distribution exclusivement électronique des DIS
et FDIS a compter de janvier 2004,
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I?b Liaison avec I'ISO et toutes .
Sz~ || les organisations extérieures

I

I

I

I

[ Echange de correspon-
| dance électronique Téléchargement
| (courrier électronique de documents
| et documents)
I

I

I

I

I

I

L

Si I'lnternet est nécessaire pour obtenir I'information auprés
de I'ISO, I'étape suivante, a savoir la distribution a I'échelon
national, peut s'effectuer par des voies de communications
électroniques ou classiques (courrier, télécopie). Il est conseillé
d’utiliser autant que possible I'Internet et le courrier électroni-
que, en n'utilisant les communications traditionnelles que s'il
n'y a pas d'autre moyen.

[l convient de mettre en place des procédures bien définies pour
toutes les étapes de la diffusion des documents, y compris l'en-
registrement du courrier entrant et sortant, ainsi que les dates et
les délais correspondants.

Si l'on a recours au courrier électronique, il importera de gérer
toutes ces communications électroniques. Si un seul poste de tra-
vail est raccordé a l'Internet, 'opérateur (SRI) sera responsable de
vérifier tout le courrier entrant, son impression et sa distribution
a la personne ou au bureau compétent. Mieux encore, si d'autres
postes de travail sont disponibles dans le cadre d'un réseau local,
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l'opérateur (SRI) vérifiera le courrier entrant puis le fera suivre élec-
troniguement a la personne ou au bureau compétent. Dans le cas
ou plusieurs postes de travail sont raccordés, il est conseillé que
chaque secteur ou branche soit équipé de son propre poste de
travail muni d'un acces a I'Internet.

Lorsqu'une norme ISO se révele utile a 'économie nationale, on
peut envisager sa mise en ceuvre en tant que norme nationale
(sans obligation, cette option étant facultative) conformément
au Guide ISO/CEI 21-1:2005.
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2 Infrastructure Tl

Ce chapitre est structuré comme suit:

2.1 Apercu du développement des Tl au sein des ONN
2.2 Méthodes de travail et Tl

2.3 Amélioration des méthodes

& objectif

Classer et décrire les différents niveaux de développement
des ONN en ce qui concerne les infrastructures informatiques

Identifier, pour chaque stade de développement, les fonc-
tions et les méthodes de travail susceptibles d'étre appuyées
par des moyens informatiques

Suggérer des améliorations possibles de l'organisation et
des méthodes sur la base des outils disponible et du niveau
de connectivité.

\/ Résultats

Apres avoir étudié ce chapitre, il sera possible:

De situer l'organisation dans un cadre général selon le stade
de développement de son infrastructure Tl

D'identifier les fonctions et les méthodes susceptibles de
bénéficier d'un appui informatique

D'identifier des domaines a améliorer sur la base des outils
disponibles et du niveau de connectivité.
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2.1 Vue d’ensemble du développement
des Tl au sein des ONN

Pour répondre aux exigences de l'industrie et du marché, les ONN
doivent mettre en ceuvre des méthodes de travail modernes, ce
quiinclut les TIC. lls adoptent ainsi des méthodes de travail élec-
troniques ou l'Internet joue un réle fondamental, et abandonnent
I'usage du papier.

L'accés a I'Internet est d'une importance primordiale et, bien
gu'une simple connexion par modem soit le minimum absolu,
il est recommandé aux ONN de rechercher les moyens d'obtenir
un meilleur accés.

Pour les besoins du présent manuel, trois niveaux de connecti-
vité sont examinés:

1) Un PCraccordé a l'lnternet par modem et des PC autono-
mes utilisés par les membres du personnel

2) Réseau local (LAN) intégrant plusieurs PC, dont un seul PC
ayant acces a l'Internet par modem

3) Tous les postes de travail intégrés en un réseau local (LAN)
oU chaque poste a un accés direct a lI'Internet par le biais
d'un routeur.

Indépendamment du niveau, les ressources informatiques dispo-
nibles peuvent jouer un réle important dans le soutien et la facili-
tation des activités quotidiennes, améliorant ainsi l'efficacité des
travaux. Pour une infrastructure donnée, une organisation peut
adopter des procédures spécifiques pour optimiser son activité.

Au niveau 1 (un poste de travail raccordé a l'Internet par modem
et un ou plusieurs PC autonomes), le PC raccordé a I'Internet agit
comme un «télécopieur sophistiquéx: son role se limite au dia-
logue avec le reste du monde, mais sa production pour la com-
munauté de la normalisation du pays peut étre distribuée sur
papier, par courrier électronique ou d'autre supports électronique
comme le CD-ROM.
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I’?b Liaison avec I'ISO et toutes
Sz~ | les organisations extérieures
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Poste de travail
dédié

— A utiliser par
tous les services
devant échanger avec des
organisations externes
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maniére la plus efficace par
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Au niveau 2 (un PCraccordé a l'Internet par modem et intégré dans un
réseau local), le PC connecté sert de «passerelle» avec le reste du monde,
en canalisant les flux d'information entrants et sortants. Il est vivement
recommandé de maintenir un serveur connecté au LAN qui servira de
serveur de documents pour stocker tous les fichiers téléchargés.

I’?b Liaison avec I'ISO et toutes
Sz~ || les organisations extérieures

i

Echange de courrier

électronique (courrier Acces et télécharge-
électronique et ment de documents
documents

oL
ONN

Poste de travail dédié

r|

; — Stocker une copie des documents sur
un serveur raccordé au réseau local.
— Définir les permissions concernant
° I'acces aux différentes catégories de
documents et gestion des mots
\ ) de passe d'utilisateurs.

v

O-C-0
[m
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Au niveau 3, chaque poste de travail possede un accés direct a l'ln-
ternet et toutes les personnes concernées ayant les autorisations
appropriées ont accés aux informations extérieures pertinentes.
Toutefois, dans ce cas également, il est recommandé de constituer,
sur un serveur de documents local connecté au LAN, un archivage
central des documents téléchargés de I'Internet (en particulier,
les documents ISO importants comme les normes soumises au
vote, les lettres circulaires et autres documents).

Liaison avec I'ISO et toutes

les organisations extérieures

<

Echange de courrier
électronique (courrier Acces et télécharge-
électronique et ment de documents
documents)

— Les utilisateurs/services — Stocker les copies
gérent leur propre courrier de documents sur un
électronique et mettent serveur relié au réseau
en place des structures local
de fichiers privées et — Définir les permissions
départementales et gérer les mots de
— Les utilisateurs/services passe utilisateurs
gerent directement I'acces — Gérer les comptes du
aux documents externes courrier électronique,
et leur téléchargement etc.
(en fonction des

autorisations accordées) 7 "4

Un systeme d’archivage local
centralisé des documents concernés
peut étre géré, par le SRI (par exemple
les documents soumis au vote)

Va— R c—
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2.2 Méthodes de travail et Tl

Les PC autonomes

La mise en ceuvre des Tl au sein d'un ONN peut s'opérer sous la
forme d'un ou plusieurs PC autonomes sans connexion a l'Inter-
net. Ces PC peuvent étre utilisés pour la production de normes
nationales et le soutien bureautique. Un exemple de configuration
pour PC dédié a la production pourrait étre: Windows, Microsoft
Office (voir annexe I) et un logiciel antivirus. Un ou plusieurs gra-
veurs de CD pourraient étre partagés pour les copies de sauve-
garde de tous les PC.

La connexion au Web

Pour participer a la normalisation internationale (voir section 3.4),
un PC au moins doit étre connecté a I'Internet. Si tel est le cas,
cette ressource précieuse doit étre partagée par tous les membres
du personnel qui en ont besoin.

Ce PC connecté a l'Internet doit remplir deux fonctions:

Acces a l'Internet et téléchargement de documents perti-
nents pour différents types d'activités

Echange de correspondance par courrier électronique.

Dans le cas de plusieurs PC connectés a I'Internet, chaque PC aura,
de préférence, une fonction spécifique, selon les besoins et les
priorités d'emploi. Par exemple, un PC sera réservé aux procédu-
res de vote, les autres PC restant disponibles pour la navigation
générale, 'échange de documents et les communications par
courrier électronique.
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Exigences de Configuration minimale: Microsoft Windows,
configuration un logiciel antivirus, un navigateur internet
et une application de courrier électronique
(voir annexe 1).

Suggestions Un roulement pourrait étre organisé afin de
d'utilisation donner a chaque collaborateur suffisamment
de temps pour effectuer le travail requis sur
le Web. Pour surveiller et gérer le courrier
électronique entrant et sortant, il convient
gu’'une seule personne ou un seul bureau
(normalement le SRI - voir section 1.2) soit
responsable de l'enregistrement et de la dis-
tribution de I'ensemble du courrier entrant
et de I'enregistrement et de I'expédition de
l'ensemble du courrier sortant. Si les postes
de travail ne sont pas reliés en un réseau local,
le SRI devraimprimer et distribuer matérielle-
ment toute la correspondance. S'il existe un
réseau local (LAN), le SRI pourra distribuer
tous les documents et toute la correspon-
dance électroniquement, tout au moins au
sein de l'organisation.

Conseils Si un dispositif de stockage, comme une clé
pratiques USB, est utilisé, un logiciel antivirus doit y
étre appliqué.

Un graveur de CD doit étre raccordé au PC
pour la sauvegarde - voir section 2.3.

Méthode de travail suggérée pour la gestion des documents

Pour faciliter la création et la gestion de I'archivage électronique
des documents et de la correspondance, I'1SO a développé un
modeéle de structure de fichier. Voir I'annexe lll pour des préci-
sions sur une structure de dossier recommandée:

Pour I'environnement de courrier électronique (faciliter le
classement et I'archivage des messages recus et expédiés),
et
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Pour les documents, afin de faciliter le classement, I'archi-
vage et la recherche des documents échangés avec I'lSO et
d'autres organisations.

Lorganisation de ces dossiers suit, lorsque cela s'avere utile, la
structure des dossiers disponibles sur les serveurs de I'lSO et per-
mettra d'administrer:

Les communications officielles dans les deux sens avec le
Secrétariat central de I'ISO (lettres circulaires et documents
émis par les organes directeurs de I'ISO)

La participation au processus de vote de I'lSO.

La maniere dont ces systemes sont utilisés variera selon les diffé-
rents niveaux d'infrastructure informatique disponibles. Le travail
d'une organisation utilisant des Tl devrait étre organisé de maniére
a ce que les collaborateurs aient acces au maximum d'informations
possible. Cela ne signifie pas qu'il faut les submerger d'informa-
tions, mais qu'ils doivent pouvoir accéder aux informations a tout
moment lorsque nécessaire, sans procédures supplémentaires
exigeant des actions de la part d'autres collaborateurs.

Une approche par étapes a la mise en ceuvre des solutions Tl
(matériel et logiciel) doit étre appliquée en tenant compte éga-
lement des attitudes et engagements individuels vis-a-vis des
outils informatiques et des méthodes de travail informatisées.
La motivation et la formation sont les deux mots clés.

Formation

Avant de commencer a utiliser les applications Tl, le personnel
concerné doit étre formé. La formation peut étre dispensée par les
membres du personnel en interne ou par des formateurs externes.
La formation assurée en interne est préférable car elle est moins
onéreuse, plus facile a organiser et mieux adaptée aux besoins de
l'organisation et a son mode de fonctionnement.

Il est essentiel que le Directeur général soit bien conscient de
l'importance de l'utilisation des applications Tl pour appuyer
I'activité normative a différents niveaux. Le Directeur général doit
avoir une vision claire des possibilités qu'offrent les Tl pour aug-
menter l'efficacité et la qualité des travaux; il doit étre convaincu
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de la nécessité d'une mise en ceuvre des Tl; il doit avoir confiance
dans le fait que les Tl ne sont pas aussi difficiles a appliquer qu'on
pourrait le supposer de prime abord.

2.3 Amélioration des méthodes

Les suggestions suivantes d'amélioration des méthodes de travail
sont applicables a tous les niveaux de l'infrastructure Tl.

. {7 , Enregistrer et télécharger

Pour les organisations ayant des connexions par modem, il est
recommandé que les collaborateurs sauvegardent les documents
recus — ou téléchargent les documents appropriés a partir de ser-
veurs — sur le disque dur et utilisent le PC essentiellement pour
recevoir et télécharger de nouveaux documents. Cette méthode
de travail diminue le besoin d'avoir a consulter de facon répétée
la méme archive de documents.

<_ _[> Distribuer

Toute la correspondance et tous les documents intéressant 'or-
ganisation qui ont été recus ou téléchargés durant la journée
doivent étre soit imprimés (ou copiés sur CD-ROM ou autre sup-
port) par les organisations au niveau 1, soit copiés sur un serveur
sur le réseau local (LAN) par les organisations au niveau 2 et, au
besoin, au niveau 3, et distribués au personnel approprié pour
suivi et information.

|;-,—|L'JJ—|'_-, (lasser

Les documents, y compris le courrier électronique, enregistrés ou
téléchargés sur le disque dur, doivent étre convenablement clas-
sés dans des répertoires, dossiers et sous-dossiers. Tous les mem-
bres du personnel doivent connaitre le systeme de classement.
En cas de besoin, les membres concernés peuvent consulter les
documents sur le PC ou les imprimer. Par souci de cohérence, il
peut étre utile de reprendre la structure de dossier recomman-
dée dans I'annexe |lI.
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{7 Sauvegarde

Le papier est un support relativement sdr pour les documents.
Seuls le feu ou les inondations constituent une menace pour les
documents imprimés sur papier. Les supports électroniques sont
plus vulnérables car il peut y avoir perte ou corruption des don-
nées par les causes suivantes :

Défaillance du disque dur ou d'un autre composant
Mauvaise manipulation d'une application
Utilisation d'une application contenant des bogues
Panne du systéme d'alimentation électrique
Interférences magnétiques

Attaque par virus informatique

Mise a niveau ou changement de logiciel.

La mise en place d'une politique d'archivage au sein de l'organisation
est donc de la plus haute importance (voir aussi I'annexe ).

W Protection antivirus

[l est tres important aussi d'utiliser un logiciel antivirus afin de
protéger les données contre les dégats que peuvent occasionner
les virus informatiques. Voir I'annexe |.
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3

Activités faisant appel aux Tl

Ce chapitre est structuré comme suit:

31
3.2
3.3
3.4
35

3.6

Introduction

Soutien bureautique

Gestion des activités de normalisation nationales
Participation a la normalisation internationale

Accés a l'information 1SO et participation aux activités de
I'ISO par l'Internet

Diffusion de l'information sur la normalisation et les ques-
tions connexes

€ objectif

Ce chapitre a pour objectif d'illustrer:

Les principales applications Tl les plus utiles pour appuyer
I'activité normative

Comment améliorer les activités quotidiennes avec I'appui
des Tl

Comment améliorer I'échange d'informations avec I'ISO et
les autres ONN grace aux Tl.
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\/ Résultats

Apres avoir étudié ce chapitre, il sera possible:

De se familiariser avec les principales applications Tl les plus
utiles

D'identifier des moyens susceptibles d'améliorer les activités
quotidiennes grace aux Tl

De mettre en place des voies de communication efficaces
avec I'ISO et d'autres ONN grace aux Tl.

3.1 Introduction

Au chapitre 1, nous avons identifié et illustré les différentes fonc-
tions et taches du département technique d’'un ONN.

Avant la généralisation des outils informatiques, de telles activités
étaient menées a l'aide de machines a écrire, du téléphone et du
courrier ordinaire sur papier, auxquels la télécopie vint s'ajouter
par la suite.

Lintroduction des outils informatiques dans les activités quotidiennes
a entierement bouleversé les modes de travail et méme la charge
de travail de chaque fonction: alors que I'envoi de 10 télécopies
de quelques pages chacune pouvait nécessiter une demi-heure
de travail, aujourd’hui, l'envoi des mémes documents par courrier
électronique ne devrait pas prendre plus de cing minutes.

3.2 Soutien bureautique

Cette section a pour but de donner une vue d'ensemble des outils
essentiels nécessaires pour réaliser un travail de soutien aux divers
services et départements d’'un ONN. Elle ne donne pas de conseils
détaillés sur les modes d'utilisation de ces outils. Des précisions
sur ces outils sont donnés dans lI'annexe |.

Le travail de soutien implique en général des activités transver-
sales s'appliquant a chaque département et a chaque fonction,
comme la préparation des divers documents de travail, de la
correspondance (lettres, télécopies, courriels), des rapports, des
statistiques, etc.
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Les applications les plus courantes utilisées a cet effet par les
membres de I'ISO sont les applications de traitement de texte, par
exemple Microsoft Word, et les tableurs, par exemple Microsoft
Excel; Microsoft PowerPoint est un logiciel largement utilisé pour
préparer et donner des exposés lors de séminaires, conférences,
ateliers, réunions, etc.

Les applications de courrier électronique, par exemple Microsoft
Outlook, ainsi que les navigateurs Internet, par exemple Micro-
soft Internet Explorer et Mozilla Firefox, sont désormais des outils
incontournables pour participer a l'activité de normalisation. La
section 3.4 décrit le role joué par de tels outils pour favoriser la
participation aux activités de la normalisation internationale.

La production de normes nationales et de publications apparentées
implique l'utilisation d'un traitement de texte (par exemple Micro-
soft Word). On relévera que I'utilisation de Microsoft Word pour les
normes publiées exige une connaissance approfondie de l'outil et
des compétences particuliéres; toutefois, les connaissances de base
sont suffisantes pour la rédaction de texte et le soutien bureautique
général. La production de documents professionnels exige des appli-
cations plus complexes, par exemple Adobe FrameMaker. Les dessins
techniques et autres éléments graphiques insérés dans les normes
sont produits a I'aide d'applications spécialisées telles quAdobe Illus-
trator ou des logiciels plus complexes comme AutoCAD.

3.3 Gestion des activités de normalisation nationales

La capacité a archiver, gérer et rechercher des données et infor-
mations est essentielle pour la gestion des activités nationales de
normalisation. Par exemple, les stades d'élaboration d'un projet,
les coordonnées des experts participant aux travaux nationaux
de normalisation, les références des normes publiées et autres
produits en vente doivent étre gérés correctement.

Les ONN utilisent trois catégories principales de systemes infor-
matiques pour appuyer leurs travaux d'élaboration des normes:
Systemes de gestion des documents
Systémes de base de données
Applications spécifiques.

Ces trois catégories sont examinées ci-dessous.
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3.3.1 Systemes de gestion des documents

Le systeme traditionnel de stockage des documents sur papier
dans des dossiers rangés sur des étagéres peut étre remplacé ou
complété par un systeme électronique - habituellement désigné
systeme de gestion des documents (SGD). Un SGD sophistiqué
basé sur des logiciels du type Opentext Livelink posséde des
propriétés avancées pour l'archivage et la recherche de docu-
ments alors qu'une solution simple peut utiliser la structure des
dossiers Windows.

Quel que soit le systeme de gestion des documents utilisé, il faut
mettre en place une politique d'archivage pour s'assurer que le
systeme est efficace.

La politique d'archivage devrait préciser clairement:

Les documents a imprimer et a conserver sur papier et
les documents a sauvegarder sous forme électronique
(I'archivage électronique est vivement recommandé pour
les documents volumineux qui sont révisés réguliere-
ment, car une telle solution économise des ressources)

La durée de conservation des divers types de documents

Les formats et les supports qu'il convient d'utiliser a des
fins d'archivage (le format PDF-image est plus fiable pour
I'archivage, mais ne convient pas aux documents révisés
régulierement et qui sont a conserver au moins en un
format de traitement de texte; le support peut étre un
CD-ROM/DVD)

La fréquence des sauvegardes
Les conditions d'acces (mots de passe)

La périodicité de I'examen sélectif des fichiers
électroniques.

Le Secrétariat central de I'SO utilise Livelink d'Opentext pour la
mise en ceuvre des serveurs ISODOC, ISOSTD et ISOTC (voir chapi-
tre 4). Voici un exemple de SGD simple a structure de dossiers:
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@ ISO TC 031 Tyres, rims and valves
() 1SO TC 033 Refractories
B [ 1SO TC 034 Food products
B [ 1S0 TC 034
E Comments
E Correspondence
() Drafts
B [ SC 02 Oleaginous seeds and fruits
E Comments
E Correspondence
() Drafts
E SC 03 Fruit and vegetable products
@ SC 04 Cereals and pulses
() sC 05 Milk and milk products

3.3.2 Systemes de base de données

Les ONN utilisent des systémes de base de données pour gérer
les données relatives aux:

Projets (projets des TC et stades d'élaboration
correspondants)

Experts (personnes participant aux projets, avec description
de leur role)

Produits ( publications livrées au terme du cycle d*élabora-
tion, notamment les normes nationales).

Ces systemes remplacent le systemes traditionnel des registres sur
papier et assurent l'utilisation efficace des Tl dans un ONN.

Une base de données des projets est essentielle si le personnel
de I'ONN doit gérer de nombreux projets. En y ajoutant une base
de données pour les experts participant aux projets, le person-
nel disposera des outils qui permettent un partage efficace des
informations.

Ces bases de données ont la plus grande efficacité si elles sont
mises a disposition par un réseau local (LAN) pour consultation
par tout collaborateur. La fonction de mise a jour des bases de
données est en général confiée a des collaborateurs spécialisés.
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Une base de données des produits est trés utile pour la production
de catalogues et de listes de normes. La capacité a produire des
listes des normes disponibles, par sujet ou par comité technique,
est essentielle si 'ONN doit fournir efficacement cette information
aux clients, aux experts, a d’autres organisations, etc. Une base
de données des produits est aussi essentielle si un catalogue de
normes doit étre mis a disposition sur le site Web de I'ONN.

Méme s'il est possible d'établir des systemes de bases de don-
nées distincts pour les projets, les experts et les produits, il est
nécessaire d'étudier:

Comment ces systemes fonctionneront ensemble, et

S'il est possible de combiner deux de ces bases de données
ou toutes les trois.

Des précisions d'ordre technique sur les bases de données sont
données dans I'annexe I.

3.3.3 Applications spécifiques

Cette catégorie comprend les applications développées par
les organisations pour des fonctions spécifiques. Le systeme
de vote électronique de I'ISO est un exemple d'automatisation
d'un processus (voir chapitre 4).

Il est vivement conseillé aux ONN de mettre au point des systeé-
mes de gestion des documents (voir 3.3.1) et des systemes de
bases de données (voir 3.3.2) avant d'envisager des applications
spécifiques.

3.4 Participation a la normalisation internationale

La participation a la normalisation internationale grace a des outils
informatiques implique essentiellement I'utilisation de logiciels
bureautiques (voir section 3.2), une liaison Internet, un naviga-
teur (par exemple Mozilla Firefox ou Microsoft Internet Explorer),
une application de courrier électronique (par exemple Microsoft
Outlook) et Adode Reader (voir annexe I).

Cet ensemble de logiciels est suffisant pour une participation
efficace des membres des organisations nationales aux activités
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internationales. Tous les services en ligne de I'1SO sont congus pour
étre utilisés sur I'Internet, sans logiciels autres que ceux mention-
nés ci-dessus — voir section 3.5.

Le courrier électronique (e-mail) a révolutionné la communication
et ses avantages par rapport aux méthodes plus traditionnelles
(par exemple la télécopie) se mesurent en temps, en efficacité
eten colt. Comparée au colt du téléphone, la communication
par courrier électronique présente un autre avantage: celuide
rester en contact facilement avec son correspondant malgré
les différences de fuseau horaire et de disponibilité de la per-
sonne. Bien moins intrusif que le téléphone, un courriel peut
étre lu et traité a la convenance du destinataire, en fonction du
degré d'urgence du message, lui permettant ainsi d'optimiser
son emploi du temps.

Les documents peuvent étre envoyés comme pieces jointes a
un courriel. Un courriel avec piéces jointes devrait comporter
la liste des documents joints, a savoir leur nom de fichier, leur
format, la méthode d'encodage employée et I'ordre des pieces
jointes. La taille totale de ces documents doit étre minimale, car
certains serveurs de courrier électronique refusent les courriels
trop volumineux. La solution la plus simple, lorsqu'il s'agit de
gros documents, est d'éviter d'utiliser des piéces jointes et de
placer les documents sur un serveur FTP ou un serveur Web
pour téléchargement par le destinataire.

3.5 Acces al'information ISO et participation aux activités de
I'ISO par I'Internet

De nos jours, les sources premieres d'information en matiére de
documentation administrative et technique sont les sites Web
des organisations internationales de normalisation.

Cette information est disponible sur les sites Web suivants:
ISO - Organisation internationale de normalisation: www.iso.org
CEl — Commission électrotechnique internationale: www.iec.ch

UIT - Union internationale des télécommunications: www.itu.int
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WSSN - World Standards Services Network?: www.wssn.net

C'est pourquoi il est essentiel que tout ONN ait au minimum un
PC raccordé a I'Internet (voir section 2.1). Comme indiqué a la
section précédente, tous les services en ligne de I'ISO sont congus
pour étre utilisés par I'Internet en disposant seulement d'un navi-
gateur et d’Adobe Reader.

La version actuelle d'ISO Online a été concue pour donner acces a
toutes les informations sur I'1SO pour le grand public, les membres
de I'ISO, les normalisateurs et les experts techniques.

Des précisions sur les modalités d'acces aux services en ligne de
I'ISO sont données au chapitre 4.

3.6 Diffusion de I'information sur la normalisation
et les questions connexes

Un site Web est un excellent outil pour communiquer les infor-
mations sur un ONN dans le monde entier. Plus particuliérement,
il peut servir d'outil de communication pour la communauté
nationale de la normalisation et fournir des informations au grand
public dans lalangue nationale. Une liste de questions fréquentes
(FAQ) est un bon moyen d'optimiser la gestion des demandes de
renseignements que recoit un ONN.

Méme dans les pays ou I'utilisation et la disponibilité de I'Inter-
net est actuellement faible, la situation devrait évoluer dans un
proche avenir.

Les utilisateurs du site Web d'un ONN s'intéresseront a des infor-
mations sur les normes et au moyen de les obtenir. Il est donc
recommandé de proposer un catalogue des normes. Le moyen le
plus simple est de le fournir sous la forme d'un fichier PDF, mais
la mise a jour d'un tel fichier représente une somme de travail
considérable. Si I'ONN veut développer un magasin en ligne, il doit
disposer d'une base de données contenant toutes les données
pertinentes sur les normes mises en vente et de procédures pour
maintenir la base de données (voir section 3.3 et annexe I).

2 Le WSSN fournit des liens aux sites Web des membres nationaux de I'ISO et
de la CEl, de IISO, des organismes internationaux et régionaux a activités
normatives.
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Le Secrétariat central de I'ISO a mis au point un modéle pour la
création du site Web d’'un ONN et d’une base de données don-
nant des informations sur le programme de travail technique et
le catalogue des normes nationales pour ce site Web. Le modéle
et la base de données faciliteront considérablement Ia création
du site Web d'un organisme national de normalisation.

Des recommandations et lignes directrices pour le développe-
ment de sites Web d'ONN, y compris le contenu suggéré, sont
présentées dans l'annexe Il.

Hébergement du site Web d’'un ONN

Lordinateur utilisé pour héberger le site Web doit étre connecté
en permanence a l'Internet — un PC connecté a I'Internet par
modem ne suffit donc pas. Il est recommandé que les ONN qui
ne disposent pas d'une ligne louée trouvent une organisation
d'accueil qui accepte d'héberger leur site Web. Il pourrait s'agir
du Ministére de tutelle de I'ONN, d’un autre service gouverne-
mental ou d’'une organisation privée s'occupant de promotion
commerciale ou de diffusion de documents.

[l est aussi possible de louer de I'espace sur un serveur commer-
cial. Différentes sociétés, généralement appelées fournisseurs
de services Internet (FSI), offrent des services d'hébergement
a un tarif modéré. Une société de ce type existe peut-étre dans
le pays de I'organisme de normalisation concerné, sinon il fau-
dra en chercher une a I'étranger.

Une fois résolue la question de I'hébergement, l'organisme de
normalisation prépare ses propres pages Web sur un PC doté
d'un outil de création de site Web (voir annexe Il). Les pages
Web prétes pour la publication sont transférées vers le serveur
qui héberge le site Web. Les sociétés d’hébergement de sites
Web fournissent un nom d'utilisateur et un mot de passe a
leurs clients afin qu'ils puissent transférer les fichiers sur leur
site Web (le FTP est couramment utilisé — voir annexe |). Il est
toujours recommandé de conserver une copie de sauvegarde
du site Web complet.
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4

Les services en ligne de I'ISO

Ce chapitre est structuré comme suit :

41
4.2
4.3
4.4
45
4.6
4.7
4.8
4.9

Introduction

ISO Online

Portail des membres de I'1SO (ISODOCQ)
ISOSTD

ISOTC

Répertoire général

Vote électronique

Notifications des activités

Serveur NMC

4.10 Portail des projets
4.11 Signature unique (SS0)

@ objectif

Ce chapitre a pour objectif d'illustrer:

Comment obtenir un acceés a l'information par les services
en ligne de I'ISO et comment diffuser cette information

Comment prendre part aux activités de normalisation inter-
nationale par le biais des services en ligne de I'lSO.
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\/ Résultats

L'étude de ce chapitre vous permettra:

D'avoir accés aux services en ligne de I'ISO et de les utiliser
au profit de votre organisme

De vous tenir informé des derniéres informations en prove-
nance de I'SO

De comprendre comment participer par voie électronique a
I'activité de normalisation de I'ISO.

4.1 Introduction

Le recours aux services en ligne de I'ISO dans le cadre d'un ONN
est de la plus haute importance.

Les raisons principales en sont :

a) La possibilité de suivre les développements internationaux
dans les divers domaines de normalisation?

b) Ll'accés a l'information sur I'SO, y compris concernant les
normes et autres produits

€) Laréception et I'échange de communications officielles (par
exemple lettres circulaires de I'1SO)

d) La participation aux travaux de I'ISO par voie de «procédu-
res électroniques», par exemple pour le vote électronique.

La version actuelle d'I1SO Online a pour but d'étre un portail d'ac-
cés a tous les services en ligne et de fournir aux utilisateurs de la
communauté de la normalisation, tels que les normalisateurs et
les membres de I'ISO en plus des professionnels de lI'industrie et
du grand public, un moyen commode d'accéder a l'information
sur SO .

Les sections qui suivent donnent une vue d'ensemble des divers
services en ligne de I'ISQ. Les liens a d'autres ressources en ligne,
par exemple des lignes directrices détaillées, sont également
donnés.

3 Voir aussi «Progresser rapidement — Les organismes nationaux de normalisation
dans les pays en développement», 2008, chapitre 7, disponible a:
http://www.iso.org/iso/fr/fast_forward.pdf
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Le Secrétariat central de I'SO propose une formation aux services
en ligne et les membres de I'ISO sont encouragés a veiller a ce
que leur personnel soit adéquatement formé.

Adresse URL directe: http://www.iso.org/training

4.2 150 Online

Comme nous l'avons indiqué plus haut, ISO Online est un portail
d'accés a tous les services en ligne de I'SO et donne a la com-
munauté de la normalisation un moyen pratique d'accéder a des
informations sur I'l[SO. Pour les besoins de ce manuel, nous nous
centrerons sur les éléments présentant un intérét particulier pour
les normalisateurs et les membres de I'ISO.

La page d'accueil d'I1SO Online, ci-dessous, a été congue pour que
les utilisateurs puissent se rendre directement aux sections qui
les intéressent le plus.

International

Organization for Intermational Standards for Business, Govemment and Society Search ¥
Standardization
ForlS0 Members  FAGs b RS -C

Latest news

ISOAEC 27005 will assist organizations o thir
Infermation security risk management

Public ation of new edition of IS0 9001 expected in
October November 2000

150 Standanes meakers address sustanabisy,

IS0 standards for statistical methods now public policy and improvement of standards
available a5 CD-ROM collection development system
Readmore ¥ »
0 9000 - Selection and use ¥ Horeiens
Products Standards development 1S0 Magazines
IS0 Store Fiocesses and procedures 5

[EFYEN === foredt from the wealth

150 stardards Technical comenitiees .-"Wl of kstradddign oif Sorme

Publications and o products Standards undor developrmonn | J 50000 eperts who halp
Governance of techrical work Lo | deveiop 190 standards:
Tools. - o=

Supporting serices
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4.2.1 Information pour les normalisateurs

La section «Elaboration des normes» propose la documentation
complete associée a I'¢laboration des Normes internationales et
les publications y relatives. Il s'agit essentiellement d'un point
d'accés unique aux informations sur les regles et procédures pour
I'élaboration et la rédaction des normes, etc., et aux outils utilisés
pour la préparation des normes, par exemple les modéles SO
pour la rédaction des normes.

Home Products Slandar ds development News and media About IS0 ForiS0 Memoers  FAG:  Fr

Standards development

Standards development print & Related information

In this secticn you can find out more aboutthe standards develooment arotesses
and procedures b be followed by 130 committes s for the development
tand subsequent maintenance) of Intemational Standards and oher |50 delverabies

‘fou can stso find the listof all IS0 technical commitiess
working areas on the ISOTC server. Detadled information about the

SuppCrting services wek, parbcipation, efc. of each commities is accessible from this kst
Contacts for cevelopers Gevemance ofthe techncal work expiain M principles and rules apslicabls 1o the
standards development process and gives detadls about [ntsliechsal propedy nafits n

slandal

The section al50 ghas Scoess to he raious Dols and related SUOCoMInG sendces T app
available 10 fatilitate the work of standards developers,

@ Adresse URL directe: http://www.iso.org/tc

A quelques exceptions prés, I'acces aux informations présen-
tées est libre (c'est-a-dire non protégé par mot de passe) et ces
informations sont aisément identifiées en utilisant la navigation
a gauche de I'écran. Toutes les sous-sections devraient aider les
normalisateurs — comme indiqué ci-dessous.

Sous-section | Eléments spécifiques intéressant
les normalisateurs

Processus et Gestion des projets et procédures
procédures d‘élaboration

Directives ISO/CE|, Partie 1, et Supplément
1SO

Procédures spécifiques a la coopération
avec le CEN

Rédaction des normes
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Comités
techniques

Liste des TC et SC de I'ISO et infor-
mations sur chacun d'eux, avec liens
aux listes de normes publiées et en
préparation

Plans d'action

Participation des membres de I'ISO aux
TC

Autorités de mise a jour et organismes
d'enregistrement

Organisations en coopération avec I'lSO
Calendrier des réunions

Projets de
normes

Programme de travail complet de I'ISO
contenant des informations sur les nor-
mes en préparation intégrées au catalo-
gue des normes publiées

Gouvernance
des travaux
techniques

Taches et objectifs stratégiques du
Bureau de gestion technique

Normes et reglements

Partenariats et jumelages a I'ISO
Normes et brevets

Droits de la propriété intellectuelle (DPI)

Outils Tl

Liens aux outils Tl et aux guides
utilisateurs

Modeéles ISO pour la rédaction des
normes

Formulaires, modeles et lettres-types

Services d'appui

Pour les secrétaires, présidents et
votants des TC

Pour I'SO/CEIJTC 1 et I'TTF

Contacts
pour les
normalisateurs

Helpdesks et points d'information
spécialisés, par exemple le helpdesk
pour les questions relatives a l'in-
formatique et au vote électronique:
helpdesk@iso.org
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Pour faciliter I'accés aux informations ou aux outils, certains élé-
ments ont leur propre adresse URL directe :

@ Adresse URL directe:
Outils et applications Tl
Guides de I'utilisateur Tl
Cours de formation
Modeéles ISO

Formulaires ISO (modéles)

Directives ISO/CEl et
Supplément ISO

http://www.iso.org/e-services
http://www.iso.org/e-guides
http://www.iso.org/training
http://www.iso.org/templates

http://www.iso.org/forms

http://www.iso.org/directives

4.2.2 Informations sur les normes et d'autres produits

La page d'accueil d'ISO Online donne acces a une section intitu-
|ée «Produits», qui donne des informations sur toutes les normes,
publications et produits électroniques de I'ISO. Le menu «Normes
ISO» est le moyen d'accés le plus pratique au Catalogue ISO inté-

gral - voir ci-dessous.

International
Organizasion for international Stasdards for Business, Govemment and Society [ ] semen
Standardization

Horme m News andmedia Aol 1SD FOrISOMombers  FAGS e
Products ¥ 150 Standands
150 Store ISC Standards Best-selling Standards
¥ 130 Standards B 7
Byice 150 17000 # variely of subjects and * ‘wh 2
By TC 1'mm130mmmmwmmm Imuaemo{mwwm :‘:::‘.;:“::'ﬂ‘;:ni:‘l:m
maards L I Wt L o
Hoow 1o use e 150 u»bemnmmnw u e lisking lo fitk managerment
Catalogue rmwm:so&armmmngwewaea £oth e 150 Caliogus of pubhae » IGOREC 12207 2008
Mansgement standands SPGRNCIS 3 I IS0 TRCINGH PIOGramimy o Sandandy Systemns and sofware enginesring
The IS0 portfolio - Sofbacang Ifd Cyche processes
Browse ISD standards .l

FAQs
Country codes (150
68
Pubicancns ard 8-products
Copmght

Search the 150 Catalogue

= Browse 150 standards by K5
* Browse 150 standards Oy TC

IROREC Guide 35 2007
Intarmational woc abulasy of
metrology - Basic ard genersl
CONCepts and associated erms
)

[

| seamen »
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L'utilisateur peut effectuer une recherche dans le catalogue par
domaine ICS (Classification internationale pour les normes) ou par
TC. La fonctionnalité de recherche permet aussi d'obtenir toutes les
correspondances pour des numéros ou des mots entrés comme
criteres de recherche.

La fonctionnalité de recherche est particulierement utile lorsque le
numeéro de référence d'une norme est connu, par exemple 9001,
ou si l'on veut saisir un sujet spécifique, par exemple «manage-
ment de la qualité».

Des informations générales sur les nouveaux produits, y compris
des normes importantes, sont données dans la section «Actua-
lités et médias»:

Internaticnal
Organization for Intetnational Stane
Standardization

sl Sta ¢ Business, Govemment and Society [ Search %
Home  Products  Standards development m About IS0 ForiSDMembers  FAQs Fr

News and radia ¥ New

» Now wint & Media Contact

Latest News

19.June 2008 ISOAEC IT00S will aypist orparizaticns in their information security
sk mansgernen

17 June 2000 Pyblication of now sdiion of IS0 9001 sxpected in Oclobor-Movembe
il

13June 2000 |50 standards makers sddress sustainabilit, public polsy aod
mesvement of slancands development Srstom

10June 2008 |

Lollechon

& June 2008

SJune 2008 ISOMEC standard for comporade mance of informaton technology

Tdume 2008 hgw 15O slandard will belp safequand privacy of financial data in

Les membres de I'ISO sont notifiés par courrier électronique des
derniéres actualités (communiqués de presse) au fur et a mesure
de leur publication. Il est utile de se reporter aux archives de cette
section. Les derniers communiqués de presse sont affichés sur
la page d'accueil, les utilisateurs réguliers peuvent ainsi les voir
immédiatement tous les jours.

4.2.3 Informations pour les membres de I'lSO

En cliquant sur le lien «Pour les membres de I'ISO» de la page
d'accueil, I'utilisateur verra s'afficher I'écran d'entrée du portail
des membres de I'ISO, qui est protégé par mot de passe. La docu-
mentation qui y figure, destinée exclusivement aux membres de
I'ISO, est examinée dans la section qui suit (4.3).

La normalisation sur le Web: les solutions ISO - 51



4.3 Portail des membres de I'1SO (ISODOC)

Le portail des membres de I'1SO est un outil TI qui est destiné aux
membres de I'ISO afin de faciliter leur participation aux activités
de I'ISO. Le portail contient des liens a des informations et docu-
ments stockés sur le serveur ISODOC et concernant :

Les activités des organes directeurs de I'ISO (Assemblée
générale, Conseil, TMB, Bureau de gestion technique), des
comités chargés de I'élaboration d'orientations poli-
tiques (CASCO - Comité pour I'évaluation de la confor-
mité, COPOLCO - Comité pour la politique en matiéere de
consommation, DEVCO - Comité pour les questions rela-
tives aux pays en développement) et des groupes consul-
tatifs (ITSIG - Groupe de mise en ceuvre des stratégies en
matiére de technologies de l'information, CPSG - Groupe de
pilotage des politiques commerciales)

Les documents généraux de I'lSO (politiques et principes a
appliquer par I'lSO et ses membres dans divers domaines)
Les lettres circulaires de I'ISO (de nature politique ou géné-
rale, et se rapportant a I'administration des normes)

D'autres informations utiles pour les membres de I'1SO
(par exemple Statuts et régles de procédure de I'ISO, infor-
mation sur les membres de I'ISO, accords avec les organisa-
tions en coopération avec I'ISO, et informations concretes
sur le Secrétariat central de I'1SO (ISO/CS) et 'hébergement
a Geneve).

De plus, un certain nombre de sites Web sont également héber-
gés sur ISODOC:

Marketing and Communication
DPIlin ISO (droits de la propriété intellectuelle a I'lSO)
ISONET

@ Adresse URL directe: http://www.iso.org/membersportal
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International

Organization for  |SO Members' Portal Semch B
Standardization
Prarss_ Sois Dbt tems ittt
Log-out &
Access to the IS0 Members’ Portal Maior News & Evoits

for 150 Mombers
Access 0 The Member® Poral s password-protected and (3 provided only b e relevant stafl
of | mbers, of seme international organzations and of e IS0 Cendral Secretaral

315t Genes ol Assemnbly

The 3151130 General

Agzemibty wil 1k place in
ation Dulai 0n 14-16 Octobar 2008
CASCD, ot imeiuding or

session on*

The 180 Printioal Ofcers snd the Chi
dan! rembars hive ac

uthed Ofices (CEOS) 0f IS0 member bodies and
nked pages

User names ond paaswords 10 e restrciod infarmaion see issued by the 160 Central

Secretariat {moporald¥so.or)

IS0 and its activities Governance Rezources IS0 Central Secretariat
IS0 Stahules amd Riuges Getvet al Documents (SO GENY 1SOS D (standa ds Ties) ISOCS of gz ation chart

S Ta— Circibaa lottors (pobcyh ISOTC work area IS0CS staff contacts

150 stiuctue Crcul Iottors ISOIEC Infermation Certre IT Holprosk

List of S0 mambers {standat s adminissr Aion) et B a s
S SeiTi—_—— S nse——" Masketing and Commamication How 1o gal 1o ISO.CS
Principal officers Coumcl PRINISO Hotels in Geneva

150 stratogy and policks CASCO i

Annwal repoits coPOLCO

Mombors® salos statistics

DEVED
150 gres Exoctume “Training in internationsl
IS0 monthy statistics for TVl standardizaion - Services offered
wtandands production pree By ISOCS 200R.2009°
150 catalogue nsiG :ql'eeu::s:::u::!lumus n
ooperation with
150 history

L'acces au Portail des membres de I'1SO (ISODOC) est protégé
par mot de passe et n'est accordé qu'au personnel concerné des
membres de I'ISO, de certaines organisations internationales et
du Secrétariat central de I'ISO.

Comme, dans la plupart des cas, le représentant de I'ONN est le
Directeur général ou un autre membre de la direction générale,
il peut étre utile qu'il ou elle communique le mot de passe pour
I'accés ala personne (secrétaire, collaborateur SRl ou autre) char-
gée des taches de secrétariat.

Chaque fois qu'un document est placé sur ISODOC, une notifica-
tion est envoyée avec le lien vers le document en question sur le
serveur ISODOC (qui est une application du systéme de gestion
de documents Livelink — voir 3.3.1).

Certains liens du Portail des membres de I'1SO donnent acces a
des informations publiquement disponibles sur ISO Online (par
exemple structure et activités de I'ISO, Personnalités dirigeantes et
rapports annuels. Plusieurs liens donnent acceés aux pages ouvertes
a tous les utilisateurs de ce portail (par exemple organigramme
de I'ISO/CS; contacts a I'lSO/CS et comment se rendre a I'SO/CS).
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Les autres liens donnent accés a des informations réservées au
personnel traitant de sujets spécifiques (par exemple Assemblée
générale, Conseil et TMB) ou a d'autres serveurs (par exemple
ISOSTD et espace de travail ISOTC).

Les Personnalités dirigeantes de I'I1SO (Président, Vice-présidents,
Trésorier et Secrétaire général) et les Principaux fonctionnaires
exécutifs (Directeurs généraux) des comités membres et des
membres correspondants de I'1SO ont accés a toutes les pages
(a l'exception d'ISOSTD).

Pour accéder au Portail des membres de I'lSO:
Ouvrir ISO Online (www.iso.org).

Cliquer sur l'onglet «pour les membres de I'lSO» sur la barre
de navigation en haut de I'écran.

Un écran demande d'indiquer le nom d’utilisateur et le mot
de passe, tous deux délivrés a titre personnel par le Secré-
tariat central de I'ISO (mbportal@iso.org). Une fois que ces
deux éléments de données ont été saisis, cliquer sur «Log-
in». La page d'accueil du portail des membres de I'ISO s'affi-
che. Cliguer sur I'ensemble recherché.

Tous les documents sont en format PDF, ce qui permet de
les ouvrir, de les télécharger et de les sauvegarder en tant
que fichiers PDF, de les imprimer et de les stocker sur un
serveur (voir annexe lll pour des lignes directrices pour le
stockage sur un serveur).

Lexemple d'intérét général le plus pertinent est celui de I'Assem-
blée générale. Chague membre de I'ISO a acces aux documents
de I'Assemblée générale.

Les communications du Secrétariat central de I'SO concernant
I'Assemblée générale ainsi que d'autres sujets d'intérét général (par
exemple des informations sur les membres, les lettres circulaires
de nature politique ou générale) sont envoyés a I'adresse centrale
de courrier électronique des membres (adresses figurant dans le
Mémento ISO). Le mot de passe qui donne acces au répertoire
Assemblée générale sur ISODOC est envoyé au Directeur géné-
ral de chaque membre, qui doit ensuite identifier la personne
responsable de gérer ces communications avec le Secrétariat
central de IISO. Ce responsable aura ensuite acces a l'ensemble
du répertoire Assemblée générale. Il ou elle recevra une notifica-
tion par courrier électronique chaque fois que I'SO mettra a jour
ce dossier, pourra accéder aux nouveaux documents ou lettres
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circulaires, les imprimer si une version papier est nécessaire ou
envoyer simplement une copie électronique a son directeur et a
toutes les personnes qui doivent étre informées du contenu du
document ou de la lettre en question.

Parce que ces informations sont mises a jour régulierement, il
est important que la personne responsable suive régulierement
cette activité et le flux d'informations en provenance de et vers
I'ISO. La fréquence des mises a jour et des changements varie
selon les répertoires.

Autre suggestion importante: conserver la méme convention de
titre pour archiver les copies locales afin que la recherche des
documents, lettres ou autres éléments présents sur ce serveur
soit plus facile et plus rapide.

Le secrétaire peut se charger de I'ensemble de ces taches et, au
besoin, de recueillir les retours d'information en les archivant dans
un dossier spécial de son application de courrier électronique et
en suivant toute l'activité relative aux organes de gestion ISO, y
compris la préparation de la documentation pour les réunions. S'il
faut envoyer un document a I'extérieur de I'ONN, il est préférable
de I'envoyer sous forme de piéce jointe a un courrier électronique
au lieu de communiquer systématiquement le nom d’utilisateur
et le mot de passe pour I'accés au serveur ISODOC.

4.4 1SOSTD

Le serveur ISOSTD contient les fichiers électroniques de toutes les
normes ISO en vigueur, dans leurs versions anglaise et francaise
(lorsque ces dernieres ont été publiées). Certaines normes sont
également disponibles en espagnol, arabe et russe. Le serveur
contient aussi les fichiers électroniques des DIS et FDIS. Tous les
documents sont en format PDF et les fichiers sources sont fournis
(par exemple en format Microsoft Word ou SGML) lorsqu'ils sont
disponibles. De plus, les fichiers des figures et diagrammes sont
disponibles en format TIFF et EPS afin de faciliter la création des
adoptions nationales.

Adresse URL directe: http://www.iso.org/isostd
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Ce serveur, qui est protégé par un mot de passe délivré par SO/
CS, est ouvert aux comités membres et membres correspondants
de IISO. Toutes les normes ISO, y compris les projets de normes,
sont protégées par le droit d'auteur et les membres de I'ISO sont
responsables de la protection du droit d'auteur des normes ISO.
Pour plus d'informations, voir la brochure ISO/CEl Le droit d'auteur,
les normes et I'Internet ou la section Droits de la propriété intellec-
tuelle (DPI) sur le site Web de I'l1SO :

@ Adresse URL directe: http://www.iso.org/ipr

Voici la page d'accueil du serveur ISOSTD :
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Dans la liste d'éléments figurant sur la page d'accueil, veuillez noter
l'élément «User’s guide and instruction». Ce guide explique aux
utilisateurs comment utiliser la fonctionnalité de recherche pour
trouver des documents. Compte tenu de l'importance de cette
fonctionnalité, un exemple est donné ci-dessous.

L'élément «ISO/STADIST» donne acces a une archive des lettres
circulaires hebdomadaires contenant la liste des normes et des
projets qui ont été diffusés par I'ISO durant une semaine donnée.
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Cette liste est envoyée par courrier électronique a tous les comités
membres de I'ISO et secrétariats de TC/SC (pour les documents
concernant leur comité).

[F50iStandard WeskiSamaine 22 0081

1 B A AP 1 200 C 1B e

2 |momc Ui e 8

B SO LMD £ IR0 3G TG 1B 17 e

P
=

En bas de la page d'accueil, un élément important est intitulé
«Copyright protection and watermarking tool»: en effet, chaque
membre de I'SO doit appliquer un filigrane et inclure un symbole
d'avertissement du droit d'auteur sur les normes ISO publiées.
Pour plus d'informations, veuillez vous reporter au document de
cette section intitulé «Lignes directrices pour le renforcement de
la protection du droit d'auteur».

Un autre élément intéressant pour les ONN est |a Distribution ISO-
NET, un service établi pour permettre |'extraction de données de
la base de données de gestion des projets de I'1SO/CS et fournir
des outils pour convertir ces données en d'autres formats.

Utiliser le formulaire de recherche «Search form»
pour la recherche de normes spécifiques

Le formulaire de recherche ci-dessous comporte de nombreuses
options pour trouver les documents. Lorsque le numéro d'une
norme est connu, il est facile de le saisir dans le champ corres-
pondant et de sélectionner la ou les langues voulues.
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4.5 1S0TC

Ce serveur a pour but de fournir un environnement de travail pour
les TC, SC et GT de I'ISO. De plus, il est utilisé pour I'¢change de
documents entre les membres du comité et le secrétaire/anima-
teur ainsi que pour se connecter a l'application de vote électro-

nique (voir 4.7) et a d'autres applications.

@ Adresse URL directe: http://www.iso.org/isotc

[l est également possible d'accéder au serveur ISOTC a partirde la
section Elaboration des normes sur ISO Online. Certains secteurs
du serveur ISOTC, comme la page d’accueil (voir ci-dessous), le
dossier d'information publique de chaque comité et tous les gui-
des de I'utilisateur ne sont pas protégés par mot de passe.
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Comme le montre I'écran ci-dessus, le premier élément apparaissant
sur la page d'accueil d'ISOTC est «Guides to ISO IT applications» —
qui contient les guides de I'administrateur et de I'utilisateur pour
le serveur ISOTC. On consultera le guide de |'utilisateur pour avoir
des précisions sur le mode d'emploi du serveur ISOTC lorsque I'on
est enregistré en tant qu'utilisateur par un TC, un SC ou un GT.

Tous les utilisateurs et les groupes sont gérés par le secrétariat, et/
ou le personnel de soutien d'un TC, SC ou GT par l'intermédiaire
du Répertoire général de I'ISO (voir 4.6).

4.6 Répertoire général de I'lISO

Le Répertoire général est une base de données utilisée pour gérer
toutes les données se rapportant aux utilisateurs qui participent
aux travaux techniques de I'ISO, y compris les réles et les droits
d'acces aux groupes techniques et aux documents. Par exem-
ple, tous les participants aux TC doivent étre enregistrés dans
le Répertoire général comme «membres de TC» pour accéder a
l'espace de travail du comité sur le serveur ISOTC. Autre exemple,
les personnes ayant le droit de vote sur des projets de normes et
qui utilisent I'application de vote électronique (voir 4.7) se voient
attribuer le réle de «votants».

La normalisation sur le Web: les solutions ISO - 59



Le principal objectif du Répertoire général est d'accorder aux
membres de I'1SO le droit d’enregistrer et de tenir a jour les don-
nées relatives aux personnes qui sont leurs représentants dans les
TC, sous-comités, groupes de travail et ont qualité de votants. Le
Répertoire général est également utilisé pour gérer l'enregistre-
ment des utilisateurs nationaux dans le serveur du Comité miroir
national (voir 4.9).

Le Répertoire général est un outil pratique qui permet la gestion
décentralisée, par les comités membres, des utilisateurs qui les
représentent et des attributions de réles, au lieu d'avoir a s'ap-
puyer uniquement sur le Secrétariat central de I'SO et sur les
secrétaires des comités.

Veuillez noter que l'utilisation du Répertoire général est obliga-
toire pour tous les comités membres et membres correspondants
de I'ISO. Les membres de I'1SO doivent avoir enregistré au moins
un Administrateur d'utilisateurs de comité membre (MBUA) pour
pouvoir utiliser le Répertoire général.

Un comité membre peut avoir jusqu’a cing administrateurs. Le
premier est enregistré par I'1SO aprés avoir recu une formation
au Répertoire général. Cette personne peut ensuite ajouter les
autres administrateurs.

@ Adresse URL directe: https://directory.iso.org

Pour des indications completes sur l'utilisation du Répertoire géné-
ral, veuillez vous reporter aux guides de I'utilisateur tres détaillés
qui sont disponibles a :

@ Adresse URL directe: http://www.iso.org/e-quides

4.7 Vote électronique

La premiére version de l'application de vote électronique a été
mise en place en 2000 pour remplacer le systeme de vote par
courrier postal ou télécopie. Depuis janvier 2003, I'application
de vote électronique est obligatoire pour tous les votes expri-
més par les comités membres de I'ISO sur les projets de normes
(DIS et FDIS).
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Elle est également obligatoire pour le vote interne des comités
(CIB) depuis avril 2008, par exemple sur les propositions d'études
nouvelles, et pour I'examen systématique (SR) — tous les cing ans
— des normes qui sont traitées par les TC.

Adresse URL directe: http://isotc.iso.org/livelink/eb3/home.do

Les autorisations de voter au nom d'un comité membre de I'ISO
sont gérées dans le Répertoire général (voir 4.6). Le votant auto-
risé a acces aux fichiers qui peuvent étre ouverts, sauvegardés,
téléchargés et imprimés, pour distribution appropriée au niveau
national. Lorsqu’un projet est soumis au vote, le votant autorisé
recoit une notification par courrier électronique du Secrétariat
central de I'ISO (pour les notifications d'activités, voir 4.8) l'infor-
mant qu’un ou plusieurs projets sont mis a disposition pour vote
- voir le stade 2 du processus de vote électronique:

Stades du processus de vote électronique

1 Ouverture du vote

2 Notification par courrier électronique aux votants
enregistrés

3 Accés des votants et organisations en liaison aux
documents de vote

4 Processus de consultation nationale des comités
membres

Votes nationaux et soumission des observations
Notifications de rappel par courrier électronique
Cloéture du vote

Notification de la cléture du vote par courrier
électronique de I'ISO/CS aux votants et au secrétaire et
au président du TC

R N (S|

9 Accés aux résultats du vote et aux observations (pour
les votants, le secrétaire et le président du TC et leur
personnel de soutien)

10 | Suivi par le secrétaire/président du TC

Pour des indications complétes sur |'utilisation de I'application de
vote électronique, veuillez vous reporter aux guides de I'utilisateur
tres détaillés qui sont disponibles:
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@ Adresse URL directe: http://www.iso.org/e-quides

NOTE: En ce qui concerne les projets de normes, la distribution
etl'archivage sont de la plus grande importance pour l'activité
nationale. Pour tout projet soumis au vote, lorsque I'ONN est
membre (P), il est nécessaire et fondamental que le projet soit
distribué aux experts nationaux du domaine couvert par ce DIS,
car c'est la seule maniére d'exprimer une position nationale et
d'influer sur le contenu technique du projet.

C'est pourquoi il estimportant de définir la méthode de distri-
bution nationale. Il est tout particulierement conseillé d'utiliser
des moyens électroniques et de distribuer le DIS soumis au vote
sous la forme d'un fichier PDF en piece jointe a un courriel.

L'archivage des documents est tout aussi important: il est
conseillé de sauvegarder et archiver les projets sous forme
électronique, de sorte qu'il puissent étre retrouvés en cas de
besoin ou pour répondre a des demandes. Pour plus de pré-
cisions, voir le chapitre 2 et I'annexe lll.

NOTE: Des sessions de formation consacrées aux services en ligne
de I'SO sont disponibles a I'lSO:

@ Adresse URL directe: http://www.iso.org/iso/about/training

4.8 Notifications d'activités

Une application de notifications d'activités a été développée pour
permettre a un utilisateur enregistré de services en ligne de I'ISO
(serveur ISOTC, vote électronique, Répertoire général) de confi-
gurer comment et quand recevoir les notifications d'activités. De
plus, une vue d'ensemble des notifications qui ont été envoyées
peut étre consultée.

@ Adresse URL directe: http://isotc.iso.org/biznotif
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Pour des indications complétes sur I'utilisation de I'application
de notifications d'activités, veuillez vous reporter aux guides de
I'utilisateur tres détaillés qui sont disponibles :

Adresse URL directe: http://www.iso.org/e-guides

4.9 Serveur NMC

Le serveur NMC (National Mirror Committee) pour les comités
miroirs nationaux a été créé pour automatiser le processus de
diffusion et fournir des documents ISO, dans les meilleurs délais
et avec la plus grande fiabilité, aux parties prenantes nationales
dans les pays des comités membres et membres correspondants
de I'lSO.

Il est vivement recommandé a tous les comités membres et mem-
bres correspondants de I'lSO d'utiliser le serveur ISO NMC.

Si un comité membre décide d'utiliser le serveur ISO NMC, I'accés
aux documents des ISO/TC pertinents est donné aux représen-
tants des comités miroirs nationaux enregistrés dans le Réper-
toire général (voir 4.6). Le serveur NMC est géré par I'ISO/CS;
le comité membre doit simplement gérer I'enregistrement des

‘Salect /Lnsatect b
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utilisateurs nationaux par l'intermédiaire du Répertoire général.
C'est la «NMC Option 1».

Les membres de I'1SO qui ont une solide infrastructure Tl en place
et qui souhaitent utiliser leurs serveurs nationaux existants (gérés
par eux-mémes) pour donner accés aux documents I1SO peuvent
utiliser la «<NMC Option 2» pour la diffusion des documents. Dans
ce cas, les métadonnées et les documents sont mis a disposition
du comité membre de I'ISO pour téléchargement afin que le ser-
veur national puisse étre régulierement mis a jour.

@ Adresse URL directe: https://nmc.iso.org

Pour des indications complétes sur l'utilisation de I'application
NMC, veuillez vous reporter aux guides de |'utilisateur tres détaillés
qui sont disponibles :

@ Adresse URL directe: http://www.iso.org/e-guides

4,10 Portail des projets

La principale fonction du Portail des projets de I'1SO est de donner
acces atous les stades du programme de travail complet de I'1SO
pour tous les comités techniques et sous-comités. Une fonction
supplémentaire est de donner une information synthétique sur
I'état d'avancement des projets aux personnes autorisées au sein
des comités membres de I'ISO.

Pour des utilisateurs ayant un role spécifique au sein des comités
techniques de I'lSO (par exemple secrétaire de comité), I'acces
direct est fourni, a partir du Portail des projets de I'1SO, a d'autres
services en ligne de I''SO comme l'interface de soumission, le vote
électronique (voir 4.7) et d'autres services.

La principale fonction du Portail des projets de I'lSO est de fournir
un outil structuré pour:

Aider les secrétaires de comité a gérer l'intégralité de leur
programme de travail, du stade préliminaire (stade 00.00) au
stade de 'annulation (95.99)

Donner une vision claire des travaux des comités a la com-
munauté ISO
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Fournir toutes les précisions sur les projets (historique, état
d’avancement et dates limites/dates cibles).

Adresse URL directe: http:/isotc.iso.org/pp
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Pour des indications completes sur I'utilisation du Portail des pro-
jets, veuillez vous reporter aux guides de |'utilisateur tres détaillés
qui sont disponibles :

Adresse URL directe: http://www.iso.org/e-quides

4.11 Signature unique (SS0)

Toutes les applications électroniques de I'I1SO sont protégées par
un mécanisme de signature unique (SSO) qui permet a I'utilisa-
teur d'obtenir l'accés a I'une quelconque des applications pro-
tégées sans avoir a ressaisir chaque fois son nom d’utilisateur et
son mot de passe.

L'autorisation d'acces aux applications est accordée suivant les
roles qui ont été attribués a I'utilisateur dans le Répertoire géné-
ral de I'ISO (voir 4.6).

L'application SSO s'affichera automatiquement apres l'ouverture
d'une des applications protégées des services en ligne. Les utili-
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sateurs accederont aux applications par l'intermédiaire de la page
habituelle d'ISO Online pour les outils Tl :

@ Adresse URL directe: http://www.iso.org/e-services

Veuillez noter que ce mécanisme de login unique fonctionne pour
un nombre quelconque d'applications si elles sont ouvertes dans
le méme navigateur.

IS0 Electronic Applications Login

This page allows you, with a single legin, 1o access several ISO electionic applications.

Please use your username and password as defined in the 150 Global D ectory.
O Authetication I
Usemame:
Pasgword

| have read the declaraion, and | accapt the conditions set forth therzin: (2]

Declaration related to the penmission to access non-public areas onthe IS0 servers amd the handing of documents and
data, ineluding * personal 150

The participant undartakes to use the infarmation ha or she racaives within the electronic applications, solely 35 intanded to
support the standards development work, to desist from exploting the information for other purposes, and 1o respect the
relevant IS0 mles and naSional dafa protection and copyight legislation. This obligation on the parficipant survives
terminalion of his or her participation in e IS0 syslems. In parlicular, the passing-on of one's usermame and password s
not permited. The participant agrees not to prowce access 10 unaulhonzed persons. The pardcipant consents to his or her
personal contact infarmation being used and shared 8 suppart the wark of the electranic collabaration and in partcular for
the adrministrason of access rights in connection with internat anal (sndior regionabnational) standzrdestion in the electronic
applications. The permission to access protected working areas depends on the authezation of a user by the IS0 member
body or liaison organization which has appointed the user. A member body or liaison crganization may decide at their
discretion to withdraw this permission.

La signature unique a été lancée en juillet 2008, pour les appli-
cations suivantes :

Serveur ISOTC (voir 4.5)
Répertoire général (voir 4.6)
Portail du vote électronique (voir 4.7)
Notifications d'activités (voir 4.8)
Portail des projets et Interface de soumission (voir 4.9).
A l'avenir, la signature unique inclura d'autres services en ligne

comme le serveur NMC (voir 4.10), ISODOC (voir 4.3) et ISOSTD
(voir 4.4).
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La liste des applications protégées de services en ligne ISO est
disponible a I'adresse suivante:

Adresse URL directe: https://login.iso.org/idm/portal.action
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Annex | — Description des produits informatiques les
plus courants a utiliser et recommandations pour leur
emploi

Cette annexe donne des précisions sur les logiciels mentionnés
au chapitre 3 du présent guide (activités faisant appel aux Tl).

Traitement de texte

Loutil de traitement de texte le plus couramment utilisé de nos
jours est Microsoft Word. Il comporte un grand nombre de fonc-
tionnalités, bien qu'un petit sous-ensemble soit suffisant pour
produire des documents de haute qualité.

Microsoft Word est une composante de I'ensemble Microsoft
Office. Le site Web officiel propose une aide en ligne et des cours
de formation pour toutes les composantes:

Adresse URL directe: http://office.microsoft.com/en-gb/default.aspx

Afin de faciliter le traitement des projets de documents a tous
les échelons du systéme ISO, les auteurs sont vivement encou-
ragés a utiliser chaque fois que possible le méme outil. A I'heure
actuelle, Microsoft Word est I'application la plus fréquemment
utilisée pour I'¢laboration des normes et ce traitement de texte
est utilisé actuellement par le Secrétariat central.

Il estimportant de tenir compte du fait qu'il existe différentes ver-
sions de Microsoft Word et que certaines fonctions des versions les
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plus récentes ne sont pas soutenues par les versions précédentes.
[l est donc conseillé de ne pas utiliser ces fonctions ou de désac-
tiver les fonctions non soutenues par les versions précédentes
du logiciel, s'il faut partager des fichiers avec des utilisateurs qui
utilisent ces derniéres.

En traitement de texte, il est vivement recommandé d'utiliser un
modeéle de saisie (template). QU'il s'agisse de rédiger une lettre,
une communication interne ou un projet de norme, il est judicieux
d'utiliser un «modele» prédéfini spécifiant, pour chaque type de
document, tous les éléments et attributs rédactionnels (caractere,
corps, couleur, alignement, interligne, etc., doivent étre définis
dans un style). C'est le seul moyen qui permette d'assurer une
cohérence entre tous les documents émis par l'organisation.

Siun organisme s'est vu confier la responsabilité d'un ou plusieurs
secrétariats d'ISO/TC, les regles pour la soumission des documents
doivent étre suivies — ces regles et d'autres aspects de la publi-
cation des normes sont entierement décrits dans le Guide des
services en ligne de I'SO. Les modeles ISO utilisés pour la prépa-
ration des projets et des projets finals ISO et ISO/CEIl sont décrits
en détail dans le Guide des services en ligne de I'lSO.

@ Adresse URL directe: http://www.iso.org/ISOeServicesGuide
http://www.iso.org/templates

Présentations

Microsoft PowerPoint offre un ensemble complet d'outils pour
créer des présentations, organiser et formater votre contenu faci-
lement, illustrer vos arguments a l'aide de vos propres images ou
d'éléments graphiques préétablis, et méme diffuser vos exposés
sur le Web.

Microsoft PowerPoint est une composante de I'ensemble Micro-
soft Office. Le site Web officiel propose une aide en ligne et des
cours de formation pour toutes les composantes:

@ Adresse URL directe: http://office.microsoft.com/en-gb/default.aspx
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Tableurs

Un tableur permet de constituer des tableaux composés de lignes
et de colonnes. Il est facile d'utiliser un tableur pour présenter
I'information dans de grands tableaux, alors que la création d’'un
tableau équivalent dans un traitement de texte serait plus difficile.
Les tableurs sont souvent utilisés pour présenter des informations
financieres, mais les cellules d'une feuille de calcul peuvent aussi
contenir du texte, des valeurs numériques ou des formules. Micro-
soft Excel est le tableur le plus couramment utilisé et fait partie
de I'ensemble Microsoft Office.

Le site Web officiel propose une aide en ligne et des cours de for-
mation pour toutes les composantes :

Adresse URL directe: http://office.microsoft.com/en-gb/default.aspx

Création et maintenance d’un site Web

Comme examiné a la section 3.6, certaines organisations éla-
boreront leurs propres pages Web sous forme de fichiers HTML.
Les logiciels le plus souvent utilisés pour composer et éditer des
pages HTML sont Microsoft FrontPage (désormais remplacé par
Microsoft Expression Web) et Adobe Dreamweaver (auparavant
Macromedia Dreamweaver). Toutefois, les pages Web contenant
trés souvent des images, un logiciel distinct pour créer et éditer
des images sera nécessaire.

Adresse URL directe: http://www.adobe.com/products/dreamweaver/

Microsoft FrontPage est une composante de lI'ensemble Microsoft
Office 2003. Le site Web officiel propose une aide et des cours de
formation en ligne pour FrontPage 2003 :

Adresse URL directe: http://office.microsoft.com/en-gb/frontpage/
default.aspx

[l existe une gamme étendue de logiciels pour le traitement d'images,
allant des plus sophistiqués comme Adobe Photoshop et Adobe
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[llustrator a I"élémentaire Microsoft Paint (inclus dans Microsoft
Windows). Toutefois, un outil élémentaire comme Microsoft Paint
n'est pas recommandé pour la création d'images.

@ Adresse URL directe: http://www.adobe.com/products/

Dessins

Siun organisme soumet des projets de normes a I'1SO/CS, les regles
fondamentales pour la préparation des figures sont données dans
les Directives ISO/CEI. L'ISO a élaboré des modeles pour les dessins
AutoCAD qui permettent aux dessins de satisfaire a la «spécifica-
tion ITSIG pour la préparation et I'¢change de graphiques».

Pour plus d'informations, voir :

@ Adresse URL directe: http://www.iso.org/directives
http://www.iso.org/templates

Echange de documents électroniques

La distribution de documents imprimés est désormais largement
remplacée par la distribution de documents sous forme électroni-
que. Cette méthode s'avére beaucoup plus efficace et économi-
que; toutefois, elle exige une organisation et le choix d'un format
approprié susceptible détre lu par le destinataire sans perte de
données du document.

Linterface de soumission ISO donne aux secrétaires de comités et
a leur personnel de soutien le moyen de soumettre des fichiers
au Secrétariat central de I'ISO. Cela s'applique en particulier aux
fichiers soumis pour traitement en tant que projets et projets finals
de Normes internationales (DIS et FDIS).

Pour plus d'informations, veuillez vous reporter a «Submission
Interface — User Guide»:

@ Adresse URL directe: http://www.iso.org/e-quides

72 - La normalisation sur le Web: les solutions ISO



Formats d’échange

Le format d'échange doit étre choisi selon la finalité de la diffusion
du document (format révisable s'il s'agit de revoir, commenter,
etc., et format lecture seule pour les besoins de consultation) et
selon les besoins spécifiques (par exemple graphiques, utilisation
de tableaux, etc.).

Les formats suivants sont révisables:

Fichier texte ASCII simple avec retour de chariot explicite et
saut de ligne codé conformément a I'lSO 8859-1 (par exem-
ple fichier texte DOS et fichier texte Windows), par exemple
pour courriels et messages simples

Microsoft Word (voir ci-dessus)
Langage de balisage hypertexte (HTML)

SGML/XML conforme a la DTD déchange de I'ITSIG dans
le cas des normes — pour les normes et les métadonnées
correspondantes.

Le format non révisable le plus populaire est le Portable Docu-
ment Format (PDF), qui permet de visualiser avec Adobe Reader
un document PDF. Lorsqu'il est imprimé, un document PDF devrait
avoir exactement la méme présentation — de fait, les imprimeurs
professionnels utilisent souvent le format PDF pour échanger les
fichiers avec leurs clients.

Le format PDF est considéré comme un format non révisable
parce qu’Adobe Reader ne peut servir a éditer les fichiers PDF.
D'autres produits Adobe comme Adobe Acrobat Professional et
Adobe Photoshop permettent de modifier les fichiers PDF, mais
cela n'est pas recommandé sauf pour des révisions rédactionnel-
les mineures.

Adobe Reader est disponible gratuitement et peut étre téléchargé
a partir de :

Adresse URL directe: http://www.adobe.com/products/

Des précisions sur la maniere de générer des fichiers PDF sont
disponibles ici :

Adresse URL directe: http://www.iso.org/pdf
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Compression de fichiers

Les documents complexes sont souvent volumineux et compor-
tent plusieurs parties. On tirera parti des utilitaires de compression
et d'archivage pour livrer ces documents par supports électroni-
ques ou par l'Internet. L'utilitaire de compression et d'archivage
le plus usité est I'utilitaire zip, qui peut grouper et comprimer des
documents multiples. Une version Windows, Winzip, peut étre
obtenue a I'adresse URL suivante:

@ Adresse URL directe: http://www.winzip.com

Sécurité des échanges

Les virus sont des programmes ou portions de programmes indési-
rables, qui se reproduisent généralement eux-mémes, et qui para-
sitent d’autres programmes ou documents. Leurs effets vont de
l'innocuité compleéte a la destruction intégrale de tous les fichiers
de l'ordinateur, voire du réseau. Ils sont généralement transmis
lorsque des fichiers sont échangés entre deux ordinateurs.

Les utilisateurs doivent par conséquent prendre toutes les pré-
cautions nécessaires pour se protéger des virus. Des programmes
anti-virus sont proposés dans tous les magasins d'informatique.
Des exemples de programmes couramment utilisés sont ceux
disponibles chez McAfee, Norton, AVG, etc. Il importe de s'assurer
que les listes des virus pour le programme que vous utilisez sont
mises a jour régulierement.

La bonne pratique veut que I'expéditeur s'assure que les fichiers
envoyés sont exempts de virus. Il importe toutefois que le desti-
nataire du fichier vérifie également tous les fichiers entrants, quel
que soit le support utilisé.

@ Adresse URL directe: http:/www.mcafee.com (McAfee)

http://www.symantec.com (Norton)
http://www.grisoft.com (AVG)
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Supports d’échange

En général, les disquettes sont obsolétes et la plupart des nou-
veaux PC n'ont qu’un lecteur de CD-ROM, ou un lecteur combiné
CD-ROM / DVD. Par conséquent, les supports déchange recom-
mandés sont le CD-ROM pour le cas ou la quantité de données a
échanger est inférieure a 650-700 Mo. Les logiciels utilisés pour
graver des CD-ROM devraient produire un CD-ROM conforme a
I'ISO 9660 pour garantir la compatibilité du CD-ROM avec tous
les systemes d'exploitation.

Il est possible d'utiliser un DVD mais avant de I'envoyer I'expédi-
teur doit s'assurer que le destinataire dispose du matériel néces-
saire pour le lire.

Comme l'explique en détail le présent guide, les services en ligne
de I'ISO sont basés sur le Web, ce qui permet d'échanger des docu-
ments et données par des serveurs. Cette méthode évite d'avoir
recours a d'autres moyens pour échanger les fichiers et présente,
sur d'autres types d'échange, les avantages suivants :

Elle n'exige qu'une connexion et un navigateur Internet

Les documents sont téléchargés selon les besoins

Les documents sont toujours les dernieres versions.
Le courrier électronique est utilisé pour échanger les documents
et les données sous forme de pieces jointes, mais on relévera que

certains serveurs de courrier électronique rejettent les courriels
trop volumineux.

Un autre type d'échange mentionné dans le chapitre 3, souvent
utilisé pour mettre a jour les sites Web, est le transfert FTP (File
Transfer Protocol). Les logiciels de transfert FTP simplifient considé-
rablement le processus; par exemple, FireZilla est disponible a :

Adresse URL directe: http:/filezilla-project.org

Base de données

Un systéeme de gestion de base de données (SGBD) est un outil
logiciel pour organiser les données. Des exemples de bases de
données créées par des ONN ont été donnés a la section 3.3.2
de ce manuel.
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Un SGBD comprend des fonctionnalités permettant d'ajouter, de
modifier ou de supprimer des enregistrements dans la base de don-
nées, de poser des questions (soumettre des requétes) concernant
les données stockées dans la base et de produire des rapports des
données choisies. Les produits SGBD pour développer une solution
personnalisée varient en complexité, en performance et en prix.
Certains produits bien connus sont mentionnés ci-dessous -y
compris la possibilité d'utiliser une solution Source ouverte.

Les bases de données FileMaker Pro sont tres appréciées des utili-
sateurs professionnels de Macintosh et Windows. Cette plateforme
facile a gérer est un produit commercial comportant des modéles
de base pour I'administrateur de base de données:

@ Adresse URL directe: http://www.filemaker.com

Microsoft Access fournit aux développeurs une des solutions SGBD
les plus accessibles du marché actuel. Les habitués des produits
Microsoft apprécieront I'aspect et la convivialité propre a Windows,
ainsi que le degré élevé d'intégration avec les autres produits de
la famille Microsoft Office comme Word et Excel.

Microsoft Access est une composante de I'ensemble Microsoft
Office Professionnel. Le site Web officiel fournit une aide en ligne
et des cours de formation pour toutes les composantes :

@ Adresse URL directe: http://office.microsoft.com/en-gh/default.aspx

Le SGDB Source ouverte bien connu sous le nom de mySQL —
disponible gratuitement en édition collective — est comparable
a des solutions commerciales de haut niveau comme Microsoft
SQL Server et Oracle. Ces trois produits sont d'une exhaustivité
et d'une fiabilité maximales.

Pour plus d'informations :
@ Adresse URL directe: http://www.mysql.com (mySQL)

http://www.microsoft.com/sqlserver (SQL Server)
http://www.oracle.com (Oracle)
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Courrier électronique

Il existe de nombreuses applications de courrier électronique
(programmes clients) - les plus connues sont mentionnées
ci-dessous.

Microsoft Outlook est une composante de I'ensemble Microsoft
Office. Le site Web officiel fournit une aide en ligne et des cours
de formation pour toutes les composantes :

Adresse URL directe: http://office.microsoft.com/en-gb/default.aspx
Outlook Express (livré avec Internet Explorer jusqu'a la version 6) :

Adresse URL directe: http://www.microsoft.com/windows/ie/ie6/
using/oe/default.mspx

Dans Windows Vista, Outlook Express a été remplacé par Win-
dows Mail :

Adresse URL directe: http://www.microsoft.com/windows/
windows-vista/features/mail.aspx

Mozilla Thunderbird (produit Source ouverte) :

Adresse URL directe: http://www.mozilla.com/en-US/thunderbird/

Eudora (trés apprécié sur Windows et Macintosh) :

Adresse URL directe: htttp://www.eudora.com
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Annex Il - Recommandations et conseils pour la mise en
place du site Web d'un comité membre de I'lSO

Cette annexe résume certains principes fondamentaux pour la
construction d'un site Web d'un Organisme national de norma-
lisation (ONN).

D'autres recommandations utiles sont données sur le site Web
du World Wide Web Consortium, W3C, a www.w3.0rg. La recom-
mandation des Directives en matiére d'accés au contenu du Web
(techniques pour les regles d'accessibilité du contenu Web) est par-
ticulierement intéressante dans le contexte du contenu Web.

De plus, il est recommandé de vérifier les systémes HTML avec le
valideur en ligne a validator.w3.org

Principes généraux

Tous les sites doivent étre tenus a jour; la date de la der-
niére mise a jour doit étre clairement indiquée sur cha-
que page.

Les informations et notices de droits d'auteur seront
insérées a l'emplacement approprié. Il est recommandé
de faire figurer sur chaque page le symbole du copyright
et I'année, par exemple «© 2008», qui sera un lien a une
page donnant acces aux notices de droits d'auteur de
l'organisation et au point de contact. Pour plus de préci-
sions, voir: «Politique de I'ISO en matiére de protection
de la propriété intellectuelle de I'SO» (ISO/GEN 9:2007).
[l convient que ces lignes directrices soient utilisées par
I'ISO et ses membres.
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[l est recommandé de prévoir un formulaire de retour
d'information des utilisateurs.

[l convient d'installer une fonctionnalité de recherche.

Un catalogue des normes et autres publications devrait
pouvoir étre consulté en ligne, créant ainsi une interface
utilisateurs pratique.

Pour permettre la recherche d'informations, certaines sec-
tions des pages d'accueil des membres du WSSN doivent
étre accessibles dans une langue partagée. Langlais a été
approuvé comme la premiere ou seconde langue la plus
couramment utilisée. Il est donc recommandé qu’au mini-
mum le menu principal et les sections relatives a la des-
cription de l'organisme et au catalogue existent en anglais.

Contenus

Le Secrétariat central de I'ISO a développé un modéle pour créer
un site Web d’'ONN et une base de données donnant des infor-
mations sur le programme de travail technique et le catalogue
des normes nationales pour le site Web. Le modéle et la base de
données faciliteront considérablement la création du site Web
d’un organisme national de normalisation.

[l est recommandé que chaque site Web contienne au moins les
sections suivantes, auxquelles il doit étre possible d'accéder par
l'intermédiaire de la page d'accueil:

Présentation de
I'organisme de
normalisation et
de son site Web

Cette section devrait fournir des informations
générales sur l'organisme a activités normati-
ves et son point de contact (adresse postale,
adresse électronique, numéro de téléphone
et de télécopie, etc.)
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Information sur Il est recommandé que cette section intro-
les activités de duise le sujet de la normalisation et comporte
un lien renvoyant a l'information générale
sur la normalisation donnée sur le site Web
du Centre d'information ISO/CEl (www.stan-
dardsinfo.net). La section peut comprendre
toute information nationale ou régionale
complémentaire jugée pertinente.

normalisation

(atalogue Le Catalogue devrait étre structuré en domai-
nes, groupes et sous-groupes ICS et donner
des informations bibliographiques sur tous
les documents et publications en vente chez
I'organisme de normalisation. La possibilité
de disposer de listes de normes pour chaque
TC/SC serait un atout. Il convient de donner
des informations sur la maniere d'identifier
et de commander la publication désirée. Le
Catalogue contiendra au moins les sections
suivantes:

Comment utiliser le Catalogue
Comment passer une commande
Normes et autres documents normatifs
Publications autres que les normes.

La page de recherche devrait permettre la

recherche des normes selon un choix de
critéres, par exemple:

Référence du produit/document
Mots clés

Code ICS

Comité responsable

Type de document

Fourchette de dates d'application.
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Informations
surle
programme
de travail
(liste des
projets)

Le programme de travail et le calendrier des
réunions devraient figurer sur le site. Il est
recommandé de suivre les lignes directrices
présentées dans le document Procédures de
noti cation relatives au Code de pratique
pour I’élaboration, I'adoption et la mise en
application des normes, figurant en annexe
3 de l'Accord de 'OMC sur les Obstacles tech-
niques au commerce (document ISO/GEN
5:1995).

En général, le programme de travail d'un orga-
nisme de normalisation contient au minimum
des informations sur tous les projets et études
en vue de I¢laboration, par cet organisme,
de normes et autres documents normatifs.
Les lignes directrices du document ISO/GEN
5 précisent que toutes les études inscrites
au programme de travail devront étre réper-
toriées selon la Classification internationale
pour les normes (ICS), que le systeme d'indi-
catifs de stades utilisé devra étre le Systeme
de codification d'étapes harmonisé (HSC)
(Guide 1SO 69:1999) et que les références de
toutes normes internationales ayant servi de
base doivent étre indiquées conformément
au Guide ISO/CEI 21-1:2005 et au Guide I1SO/
CEI' 21-2:2005.

Evaluation de
la conformité

Il est recommandé que cette section introduise
le sujet de I'évaluation de la conformité et four-
nisse une explication des activités d'évaluation
de la conformité de I'ONN. Cette section peut
également contenir des informations sur les
systemes de certification disponibles dans la
région de I'ONN, ainsi que des listes des orga-
nismes d'accréditation, des organismes de cer-
tification, des entreprises certifiées, etc.
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Produits et Cette section devrait fournir des informations
services sur les normes, les autres publications et tous
les produits et les services offerts par l'orga-
nisme, y compris les services d'information,
services de promotion, etc. Chaque fois que
possible, 'organisme devrait envisager des
moyens permettant de passer des comman-
des ou de s'inscrire en ligne.

(y compris
le Catalogue)

Actualités Cette section devrait contenir des informations
susceptibles d'intéresser les clients (par exem-
ple, nouvelles activités nationales, régionales
ou internationales de normalisation, nouvel-
les marques de conformité, manifestations
prochaines, etc.).

FAQ Une liste des questions les plus fréquentes
est un moyen utile d'optimiser la gestion des
demandes de renseignements que regoit un
ONN.

WSSN Cet élément devrait comporter le logo WSSN,
avec un lien renvoyant a la page d'accueil du
WSSN (www.wssn.net). Il est recommandé de
donner également le titre complet (et/ou sa
traduction) du WSSN.

Conseils techniques

Il est recommandé de faire figurer sur chaque page Web un
ensemble réduit et cohérent d'informations, a savoir: la date de la
derniére mise a jour de la page, le symbole du copyright avec un
lien vers une page contenant l'information sur les droits d'auteur,
un lien vers le plan du site et I'adresse de courrier électronique du
responsable (Webmaster) ou un lien pointant vers une page de
contact. Cela aidera l'internaute a identifier la page qu'il consulte
s'il arrive sur votre site a I'aide de son navigateur sans passer par
la page d'accueil.

Pour aider I'utilisateur occasionnel, il est en outre recommandé
de faire figurer sur chaque page une «barre d'outils» comportant
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des liens vers quelques-unes des pages principales de votre ser-
veur telles que votre page d'accueil, la page «actualités», etc. Vos
utilisateurs apprécieront aussi une fonctionnalité d'impression
permettant d'imprimer chaque page.

Facilitez la navigation de I'utilisateur en vous assurant que les textes
sont aussi courts et pertinents que possible. Le Web a été congu
pour la navigation plutdt que pour la lecture en ligne. Donnez
un résumé succinct des pages longues pour aider les utilisateurs
a comprendre ce dont elles traitent.

Ne submergez pas votre visiteur par un trop grand nombre d'op-
tions. Dans la conception d'un site Web, «moins, c'est plus». De
méme, limitez a l'essentiel le recours aux éléments graphiques:
rappelez-vous que l'espace blanc met en relief ce qui figure sur
la page et que la lisibilité des éléments est meilleure s'ils sont
bien espacés. Les caracteres italiques sont difficiles a lire sur de
nombreux écrans d'ordinateurs et devraient étre utilisés avec
parcimonie. Assurez-vous que les couleurs de fond n‘altérent pas
la lisibilité du texte.

Donnez au lecteur un guide de repérage, par exemple de type
«fil d’Ariane» (comme ci-dessous), qui lui permettra de savoir ou
il se trouve et comment se rendre ou il souhaite aller.

Standards development > Governance of technical work >
Technical management board (TMB)

Atténuez la frustration due au temps de téléchargement: donnez
des informations concernant la taille (par exemple en mégaoctets),
le type de fichier (image, son, etc.) et son format (PDF, TIFF, AU)
lorsque vous fournissez des liens vers de tels fichiers.

Limitez le recours a des éléments qui prennent du temps a télé-
charger, y compris les éléments graphiques de grande taille, les
films Flash, les cadres, les GIF animés, les applets Java ou JavaS-
cripts. N'oubliez pas que certains utilisateurs ne pourront pas uti-
liser Java, JavaScript ou Flash.

Lorsque vous réutilisez plusieurs fois les mémes éléments gra-
phiques sur des pages différentes, utilisez la méme adresse URL
pour la source d'image afin que le visiteur puisse bénéficier du
cache local.

Testez vos pages pour les connexions lentes. Vous pouvez utili-
ser Sloppy (http://www.dallaway.com/sloppy/) pour simuler une
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connexion lente par modem. Pour la plupart des pages la durée
de téléchargement ne devrait pas dépasser 10 secondes; moins
de 5 secondes est préférable.

Bonnes pratiques

N'utilisez pas le terme «en construction» pour une page: tous les
sites Web sont en général considérés comme étant constamment
en construction. Il est préférable de construire d'abord entiére-
ment la page et de la publier lorsqu’elle est terminée.

N'utilisez pas l'expression «Cliquer ici» pour un lien: le lien doit étre
incorporé au libellé du texte. Un lien sera mis en évidence dans le
navigateur (par exemple soulignement, couleur différente, etc.).

Sachez que, pour de nombreux lecteurs, les éléments clignotants
sont désagréables. Utilisez cette possibilité avec modération.

Imprimez votre page et vérifiez-la: de nombreux utilisateurs
aiment imprimer des pages Web. Elles devraient étre relative-
ment faciles a lire.

Suivez les lignes directrices pour l'accessibilité du W3C
(www.w3.org/WAI) pour vous assurer que les personnes agées
ou les personnes handicapées peuvent utiliser votre site Web. Par
exemple, donnez toujours une description de chaque image de
votre site au moyen du texte ALT.
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Annex IIl — Architecture recommandée pour les serveurs
de fichiers des organismes de normalisation dans les
pays en développement

Introduction

Cette annexe présente une architecture recommandée pour les
serveurs de fichiers d'un organisme national de normalisation
(ONN) d'un pays en développement.

Selon la taille de I'ONN et ses contraintes physiques - telles que
l'emplacement des différents départements — ces recomman-
dations peuvent étre mises en ceuvre sur un ou plusieurs ser-
veurs de fichiers. Il est possible de développer ou de restreindre
la structure (serveurs, archives, répertoires, sous-répertoires) en
fonction des besoins.

L'ONN appliquant ces recommandations devrait élaborer des
regles et des procédures spécifiques pour la création, l'enregistre-
ment et le mouvement des fichiers, leur stockage, leur archivage
et leur recherche.

Exigences générales

Tous les documents électroniques de 'ONN devraient étre classés
et les moyens de sauvegarde devraient étre définis dans les docu-
ments qualité appropriés du service ou de I'unité concernés.
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L'architecture de base peut étre constituée de trois ou quatre ser-
veurs consacrés aux archives suivantes:

Documents de bureau (Serveur 1)
Documents externes (Serveur 1)

Vote électronique 1SO (Serveur 1)
Services de base de données (Serveur 2)
Services Web (Serveur 2)

Normes et publications (Serveur 3)
Production des normes (Serveur 4)

Serveur 1
Documents Documents Vote électronique
de bureau externes 1SO
Serveur 2 Serveur 4
Services bases
de données
Systéme Production
informatique des normes
Services Web
Serveur 3
Normes et
publications
Normes Publications

Pour les besoins du présent manuel, nous n'examinerons que
le Serveur 1 en détail. Certains ONN qui appliquent ces lignes
directrices voudront peut-étre examiner plus en détail les ser-
veurs Normes et publications (serveur 3) et Production des nor-
mes (serveur 4).

Le serveur 2 nest pas le serveur qui héberge le site Web: il ne
comporte qu'une copie du site Web et toutes les bases de don-
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nées associées devraient figurer sur le serveur d’hébergement.
Le serveur 2 est le serveur ou sont conservés les fichiers maitres
(site Web et bases de données associées).

L'acces aux serveurs/archives/répertoires devrait étre protégé par
mot de passe.

Description des archives

Documents de bureau: tous les documents de 'ONN, y compris
le courrier entrant et sortant sous forme électronique, doivent
étre classés ici. Les archives/répertoires peuvent étre protégés par
mot de passe. Pour les besoins de la présente annexe, la structure
retenue refléte une subdivision en départements correspondant
aux grands secteurs de I'lSO.

Documents externes: tous les documents recus de l'extérieur de
I'ONN sont stockés ici en format non révisable (par exemple PDF).
Deux points concernant cette archive sont trés importants:

a) La convention appliquée pour le libellé des noms de fichiers.
Pour les documents ISO, il est recommandé d'appliquer la conven-
tion I1SO.

Exemples:

Assemblée générale 01/2007
Conseil 12/2007

Conseil 06/2007 (Add.1)

LRS 16/2006

b) La personne responsable de tenir a jour l'archive doit s'assurer
que les nouveaux documents et les révisions des documents exis-
tants sont placés dans I'archive au bon emplacement afin que les
autres membres du personnel de 'ONN soient sirs de les trouver.
Pour les documents ISO, les documents nouveaux et révisés font
l'objet d'une notification. La convention indiquée ci-dessus pour
le libellé des noms de fichiers permet de s'assurer que les révisions
sont facilement repérables:

Exemples:

TMB 31/2007
TMB 31/2007 (Rév. 1)
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Vote électronique ISO: le contenu de cette archive doit refléter
exactement le systeme de vote électronique de I'ISO, tous les
projets de normes (DIS et FDIS), les observations et la correspon-
dance étant stockés sous la référence du comité technique 1SO
pertinent.

Services de base de données: toute base de données utilisée
par 'ONN.

Services Web: un site Web peut étre hébergé ici, ou un serveur
de fichier identique au serveur hote pour le transfert FTP des
fichiers.

Normes et publications: cette archive aura pour but de donner
acces aux publications en vigueur. L'archive des normes contient
les normes et leurs projets aux différents stades d'élaboration.
L'archive des publications a pour but de donner acces a toutes
les publications en vigueur autres que les normes.

Production des normes: cette archive sera utilisée pour les docu-
ments de travail et les projets de normes en cours d'élaboration
au sein de I'ONN et comprendra les documents de travail et la
correspondance des comités techniques.

Recommandations

Les exigences générales formulées dans cette annexe doivent
étre prises en compte pour chaque serveur ou partie de serveur.
En outre, des exigences particuliéres sont présentées dans les
tableaux suivants pour chaque serveur/archive.

Tableau 1 — Documents de bureau (structure de base)

Répertoire Sous- Sous- Sous-
[Niveau 1] répertoire répertoire répertoire
[Niveau 2] [Niveau 3] [Niveau 4]
10 Directeur général Comité budgétaire Documents de travail
Correspondance
Comité exécutif Documents de travail
Correspondance
Comité des ressources ~ Documents de travail
humaines Correspondance
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Tableau 1 — Documents de bureau (structure de base)

Répertoire Sous- Sous- Sous-
[Niveau 1] répertoire répertoire répertoire
[Niveau 2] [Niveau 3] [Niveau 4]
20 Conseil de direction  Comité consultatifsurla  Documents de travail
certification
Comité des finances Correspondance
Documents de travail
Comité consultatif Correspondance
sur fa politique de Documents de travail
normalisation
Comité consultatif surles  Correspondance
essais etla métrologie  Documents de travail
Correspondance
40 Organisations AIEA Correspondance
internationales
(AC Correspondance
(lE Correspondance
CEHl Correspondance
IATA Correspondance
150 Organes de direction Correspondance
(AG, Conseil)
Marketing et information  (SPG
(CPSG, ISONET, etc.)
ISONET
PDC (CASCO, COPOLCO,  CASCO
DEVCO)
(opPoLCO
DEVCO
Activités techniques JTAG 1
(TMB, TAG, etc.)
TAG4
TAG8
TMB
7 — Autres activités
oI Correspondance
Omc Correspondance
OMPI Correspondance
ONU-CEFACT Correspondance
ONuDI Correspondance
urr Correspondance
7— Autres
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Tableau 1 — Documents de bureau (structure de base)

Répertoire Sous- Sous- Sous-
[Niveau 1] répertoire répertoire répertoire
[Niveau 2] [Niveau 3] [Niveau 4]
60 Organisations AIDMO Documents
régionales
Correspondance
CEN Documents
Correspondance
CENELEC Documents
Correspondance
COPANT Documents
Correspondance
ETSI Documents
Correspondance
ORAN Documents
Correspondance
7 Autres
70 Métrologie BIPM
OIML
Matériaux de référence
(REMCO)
80 Certification Certification de systémes
de management
Certification de produits
7 — Autres certifications
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Tableau 1 — Documents de bureau (structure de base)

Répertoire Sous- Sous- Sous-
[Niveau 1] répertoire répertoire répertoire
[Niveau 2] [Niveau 3] [Niveau 4]
90 Dossiers des Administration
départements
Comptabilité
Informatique — Tl
Juridique
Personnel

Relations publiques

Services d'information

Ventes

Départements Agro-alimentaire
techniques
Service de certification
Construction

Coordination des normes

Coordination technique

Electronique, Tl et
télécommunications

Généralités

Ingénierie

Santé, sécurité et
environnement

Service de métrologie

Technologies des
matériaux

Technologies spéciales

Transport et distribution
des marchandises
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Tableau 1 — Documents de bureau (structure de base)

Répertoire
[Niveau 1]

Sous-
répertoire
[Niveau 2]

Sous-
répertoire
[Niveau 3]

Sous-
répertoire
[Niveau 4]

99 Systéme qualité

Administration

Comptabilité

Directeur général

Généralités

Informatique — Tl

Juridique

Personnel

Relations publiques

Services d'information

Ventes

Départements Agro-alimentaire
techniques
Service de certification
Construction

Coordination des normes

Coordination technique

Electronique, Tl et
télécommunication

Généralités

Ingénierie

Santé, sécurité et
environnement

Service de métrologie

Technologies des
matériaux

Technologies spéciales

Transport et distribution
des marchandises
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Tableau 2 — Documents externes (structure de base)

Répertoire Sous- Sous- Sous-
[Niveau 1] répertoire répertoire répertoire
[Niveau 2] [Niveau 3] [Niveau 4]
10150 10 Documents généraux
20 Lettres circulaires 2007
(politique et général)
2008
30 Assemblée générale  Documents de travail 2007
2008
Proces-verbaux, 2007
résolutions
2008
40 CASCO Documents de travail 2007
2008
Proces-verbaux, 2007
résolutions
2008
50 COPOLCO Documents de travail 2007
2008
Proces-verbaux, 2007
résolutions
2008
60 DEVCO Documents de travail 2007
2008
Procés-verbaus, 2007
résolutions
2008
70 Marketing et (PSG
information
ISONET
80 Conseil Documents de travail 2007
2008
Procés-verbaux, 2007
résolutions
2008
90 TMB JTAG1
TAG4
TAG8
Procés-verbaux, 2007
résolutions du TMB
2008
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Tableau 2 — Documents externes (structure de base)

informations sur les
membres

Répertoire Sous- Sous- Sous-
[Niveau 1] répertoire répertoire répertoire
[Niveau 2] [Niveau 3] [Niveau 4]
Documents de travail 2007
du TMB
2008
98 Statuts et

99 Hotels a Geneve,
personnel de I'S0/CS

30 Autres organisations
internationales

AIEA

CAC

(IE

IATA

CEE-ONU

CEHl

CNUCED

o

OMI

Ut

ONU-CEFACT

ONUDI

OMPI

omc

UNESCO

- Autres

40 Organisations
régionales

AIDMO

CEN

CENELEC

ETSI

- Autres

60 Autres organismes a
activités normatives
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Tableau 3 - Vote électronique 1SO (partie de la structure)

Répertoire Sous- Sous- Sous-
[Niveau 1] répertoire répertoire répertoire
[Niveau 2] [Niveau 3] [Niveau 4]
IS0 TC 002 Eléments 1S0TC002 Projets
de fixation
Observations
Correspondance
SCO1 Caractéristiques  Projets
mécaniques des
éléments de fixation
Observations
Correspondance
SC07 Normes de Projets
référence pour
éléments de fixation
(essentiellement la
terminologie, les
dimensions générales et
le tolérancement)
Observations
Correspondance
SC10 Normes de Projets
produits pour éléments
de fixation
Observations
Correspondance
IS0 TC004 Roulements 150 TC004 Projets
Observations
Correspondance
SC04 Tolérances Projets
Observations
Correspondance
SC05 Roulements a Projets
aiquilles
Observations
Correspondance
SC06 Roulements Projets
«insert» et accessoires
Observations
Correspondance
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Tableau 3 - Vote électronique 1SO (partie de la structure)

Répertoire Sous- Sous- Sous-
[Niveau 1] répertoire répertoire répertoire
[Niveau 2] [Niveau 3] [Niveau 4]
SCO7 Rotules lisses Projets
Observations
Correspondance
SC08 Charges de base  Projets
etdurée
Observations
Correspondance
SC09 Roulements a Projets
rouleaux coniques
Observations
Correspondance
SC11 Roulements pour  Projets
mouvement linéaire
Observations
Correspondance
150 TC 005 Tuyauteries IS0 TC005 Projets
en matériaux ferreux et
raccords métalliques
Observations
Correspondance
SCOT Tubes en acier Projets
Observations
Correspondance
SC02 Tuyaux en fonte,  Projets
raccords et leurs joints
Observations
Correspondance
etc.
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Liste des sigles

CAO Conception assistée par ordinateur
DPI Droits de la propriété intellectuelle
DTD Définition de type de document
EPS Encapsulated PostScript

FSI Fournisseur de services Internet
FTP Protocole de transfert de fichier
GIF Format de transfert des graphiques
GT Groupe de travail

HSC Codification d'étapes harmonisé

HTML Langage de balisage d'hypertexte

ICS Classification internationale pour les normes
ISO/CS Secrétariat central de I'ISO

ITSIG  Groupe de mise en ceuvre des stratégies en matiére de
technologies de l'information

LAN Réseau local

MBUA  Administrateur d'utilisateurs de comité membre
NMC  Comité miroir national

ONN  Organisme national de normalisation

PC Ordinateur personnel

PDF Format de document portable
RT Responsable technique

SC Sous-comité

SGBD  Systéme de gestion de base de données
SGD Systeme de gestion des documents
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SGML
SRI
TC
Tl
TIC
TIFF
TMB
URL
W3C
XML
ZIP

Langage normalisé de balisage généralisé
Service des relations internationales

Comité technique

Technologies de l'information

Technologies de lI'information et de la communication
Format d'image étiqueté

Bureau de gestion technique

Adresse universelle

World Wide Web Consortium (voir www.w3.0rg)
Langage de balisage extensible

Format de fichier comprimé
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