REFERENTIEL DE COMPETENCES ET DE CERTIFICATIONS METIER
REDACTEUR TECHNIQUE — NIVEAU 6 — NOM DE L’'ORGANISME CERTIFICATEUR : EDVENN

Candidat en situation de handicap : Tout candidat peut saisir le référent handicap du certificateur pour aménager les modalités d’évaluation et obtenir I'assistance d’un tiers lors de
I’évaluation. Les supports et le matériel nécessaires a la réalisation des évaluations pourront étre adaptés. Sur le conseil du référent handicap et dans le respect des spécifications du
référentiel, le format de la modalité pourra étre adaptée. En fonction du handicap et des besoins spécifiques du candidat, le référent handicap pourra également s’appuyer sur une
expertise externe.

Ces possibilités d’aménagement seront fixées dés I'entrée en formation et communiquées au futur candidat, afin que celui-ci puisse étre informé des solutions en compensation.

Le titre s’articule autour de 3 blocs de compétences

Bloc 1 : Cadrer un projet de création de documentation technique d’un produit ou service

Bloc 2 : Créer la documentation technique d’un produit ou service en réponse aux besoins des utilisateurs

Bloc 3 : Piloter des processus garantissant |'utilisation pérenne de la documentation technique d’un produit ou d’un service

Prérequis a ’entrée en formation :
La formation s’adresse a :
- Toute personne titulaire d’un dipldme de niveau 5 du CEC dans le domaine technique (industrie, automobile, électronique...) ou dans le domaine de la rédaction (journalisme,
rédaction web, traduction...), ou d’un titre jugé équivalent ;
- Toute personne justifiant d’une expérience de trois ans ou plus dans le domaine technique ou dans le domaine de la rédaction dans le cadre d’un projet d’évolution ;
- Toute personne dans une situation différente mais justifiant d’un projet de reconversion ou d’évolution jugé recevable par la commission d’admission du certificateur et ayant
validé le test d’entrée en formation.

Tout candidat doit également :
- Réussir un test d’entrée en formation, permettant notamment de vérifier le niveau de maitrise de la langue de rédaction ;
- Maitriser les outils bureautiques de base.

REFERENTIEL D’EVALUATION
REFERENTIEL D’ACTIVITES REFERENTIEL DE COMPETENCES METIER

MODALITES D’EVALUATION CRITERES D’EVALUATION

1. Cadrage du projet de création de la documentation technique d’un produit ou service




Al.1. Analyse de la demande
de documentation technique
et de son contexte

Al1.2. Compilation des
informations et des

A1.1 C1. Analyser, a I'appui du cahier des charges et
autres éléments de contexte fournis, la demande de
rédaction technique, en identifiant son objet (type de
produit ou service concerné, spécifications...), le
contexte et I'environnement (fonctionnel,
réglementaire, technologique...) dans lesquels elle
s’inscrit ainsi que les parties prenantes impliquées,
afin de comprendre les enjeux de cette demande et
d’en définir les objectifs.

A1.1 C2. Déterminer le public cible de la
documentation technique a réaliser, en établissant le
profil des utilisateurs, leurs attentes (amélioration de
I’accessibilité pour les situations de handicap,
vulgarisation de termes techniques, illustration de
fonctionnalités spécifiques...) et éventuels freins ou
contraintes (processus...), a partir de la réalisation de
personas, afin de déterminer les besoins spécifiques
du public cible, selon les problématiques d’utilisation,
probables ou avérées, identifiées.

A1.1 C3. Définir les objectifs de la prestation de
rédaction technique a réaliser, en déterminant les
livrables a restituer ainsi que leur format, selon le
produit ou service a documenter, en tenant compte
des exigences et contraintes spécifiques du projet
(cadre normatif, environnement technologique,
standards existants, exigences d’accessibilité aux
utilisateurs en situation de handicap...), afin de
délimiter le cadre de son intervention en matiére de
rédaction technique.

A1.2 C1. Recueillir les informations et ressources
documentaires en lien avec le projet de

Type d’évaluation : Mise en situation
professionnelle portant sur le cadrage d’un
projet de création de la documentation
technique d’un produit ou d’un service
donnant lieu a la production d’une note
écrite et d’'une soutenance orale.

Il est remis au candidat un cas présentant un
projet de création de documentation
technique d’un produit ou d’un service.

Il est demandé au candidat, dans le cadre
d’une note écrite, de proposer une feuille de
route pour le projet, accompagnée des
personas représentatifs du public cible (en
lien avec A1.2 et A1.3).

A l'oral, le candidat présente la démarche lui
ayant permis d’élaborer la feuille de route et
les personas. Ainsi, sa présentation orale lui
permettra de justifier les travaux menés
dans le cadre du cadrage du projet pour :

e analyser la demande de
documentation technique et son
contexte : analyse de la demande,
du public cible, définition des
objectifs, identification des
exigences et contraintes spécifiques
du projet, notamment en ce qui
concerne 'accessibilité des
utilisateurs en situation de handicap
(en lien avec A1.1) ;

Criteres d’évaluation :

Pour A1.1C1:

Crl. Le produit/service est
correctement décrit, notamment
ses spécificités techniques : liste des
fonctions, utilisateurs auxquels il est
destiné, historique...

Cr2. Le contexte de la demande est
précisément identifié : mise surle
marché d’un nouveau produit ou
service, intégration d’'un nouveau
composant dans un systeme existant,
audit de conformité...

Cr3. L'environnement du client est
décrit : structure organisationnelle,
contraintes réglementaires spécifiques
au secteur d’activité, technologies
utilisées...

Cr4. Les parties prenantes au
projet sont identifiées, ainsi que
leurs roles et responsabilités dans
le cadre du projet, par exemple :
chef de produit, développeur, service
clients, référent handicap...

Pour A1.1C2:

Crl. Le profil des utilisateurs est
défini : niveau de connaissances et/ou
de compétences en lien avec le
produit ou service objet de la
documentation technique, typologie
d’utilisation...




ressources documentaires en
lien avec le projet de
documentation technique

A1.3 Planification du projet
de création de la
documentation technique

documentation technique (données techniques,
informations organisationnelles, contextuelles,
standards/gabarits...), en les collectant auprés des
parties prenantes au projet et experts métier
(interviews, réunions, ateliers
collectifs/collaboratifs...), en observant et manipulant
le produit a documenter et en mettant en ceuvre les
techniques de recherche ciblée, afin de disposer de
toute la matiere nécessaire a la production de la
documentation technique.

A1.2 C2. Organiser les informations techniques et
ressources documentaires recueillies, aprés les avoir
triées et en avoir vérifié la validité et la conformité, en
les classant et les hiérarchisant, de facon structurée,
selon leur degré d’importance et leur utilité, afin de
constituer un corpus exploitable dans le cadre de la
mission de rédaction technique.

A1.3 C1. Evaluer les besoins en ressources techniques
et technologiques a mobiliser dans le cadre du projet
de documentation technique (outils, logiciels
spécifiques...), en comparant les différentes solutions
disponibles (sur le marché, dans I'entreprise...) a partir
de critéres pertinents, afin de sélectionner celles qui
soutiendront le mieux le projet de documentation
technique.

A1.3 C2. Elaborer la feuille de route du projet de
production de la documentation technique, en
définissant un calendrier détaillant les phases et jalons
ainsi que les taches et parties prenantes qui y sont
associées, en tenant compte des exigences et
contraintes définies (échéances, budget...), afin de

e sélectionner et trier les informations
communiquées, procéder aux
recherches complémentaires et
organiser les informations recueillies
(en lien avec A1.2) ;

e évaluer les ressources techniques et
technologiques nécessaires a la mise
en ceuvre du projet (en lien avec
A1.3).

Le candidat échangera avec le jury et
répondra aux questions posées sur le
cadrage du projet. L’échange et les questions
porteront notamment sur les modalités de
collaboration et de communication pouvant
étre mises en place dans le cadre du projet :
processus de suivi de projet, moyens de
communication notamment en présence de
parties prenantes au projet en situation de
handicap (en lien avec A1.4).

Cr2. Les personas réalisés
établissent : les objectifs, les
motivations, les buts, les habitudes, les
préférences et les comportements
d'utilisation typique, les
problémes/défis susceptibles d’étre
rencontrés par les utilisateurs. Les
situations de handicap avérées ou
potentielles sont prises en compte.

Cr3. Les personas réalisés sont
représentatifs du groupe cible
principal.

Cr4. Les informations utilisées pour
construire les personas sont
fondées sur des données réelles
issues du cas et pas uniguement
sur des suppositions.

Pour A1.1C3:

Crl. Les livrables identifiés
correspondent a la demande :
notice, mode d’emploi, FAQ, guide
d’installation, plan de test,
documentation technico-
commerciale...

Cr2. Les formats proposés (PDF,
format web...) sont adaptés aux
besoins identifiés des utilisateurs
et au produit/service documenté.

Cr3. Les exigences et contraintes
du client a prendre en compte




A1.4. Collaboration avec les
parties prenantes au projet
de documentation technique

répondre au cahier des charges et d’atteindre les
objectifs fixés.

A1.4. C1. Définir, en collaboration avec les parties
prenantes, le processus de suivi du projet et de
validation de la documentation technique, en
s’appuyant sur des méthodes et indicateurs pertinents
(qualité, respect des délais et du budget/du cahier des
charges...) permettant l'intégration des retours des
utilisateurs, afin de sécuriser 'avancement du projet
et s’assurer de I'implication des parties prenantes.

Al1.4 C2. Mettre en ceuvre les moyens de
communication adaptés selon les parties prenantes au
projet de documentation technique (commanditaire,
utilisateurs, experts métier...), en mobilisant les
techniques (écoute active, reformulations,
guestionnements...) et leviers pertinents, selon leur
niveau d’implication dans le projet et leur contexte
spécifique (disponibilité, degré d’expertise, situation
de handicap...), afin de garantir une communication
fluide et efficace.

dans le projet sont identifiés avec
précision :
- Cadre légal et normatif :
RGPD, normes ISO, politique
RSE, respect du RGAA pour
les personnes en situation de
handicap, norme CE sur la
sécurité pour les produits,
norme HACCP pour I'hygiene
et la sécurité alimentaires...
- Sécurité informatique :
protocole a respecter...

Pour A1.2C1:

Crl. Les informations
communiquées sont correctement
sélectionnées.

Cr2. Les informations manquantes
(pour permettre le cadrage
complet et la rédaction de la
documentation technique) sont
détectées.

Cr3. La démarche de recherches
complémentaires est réalisée par
des techniques et moyens
pertinents au regard de |'objet des
recherches et du niveau de
précision recherché : bases
documentaires existantes, bases
publiques, Internet, grace al'lA, a
travers une veille technique,
réglementaire, sectorielle...




Cr4. Le candidat justifie disposer,
grace a ses recherches
complémentaires ciblées, du
niveau d’informations nécessaire a
la création de la documentation
technique.

Pour A1.2C2:

Crl. Le corpus contient les
informations
essentielles/nécessaires a son
exploitation dans le cadre de la
rédaction : pas d’informations
inutiles, volume adapté a la taille du
projet et aux livrables a restituer...

Cr2. Au sein du corpus, les
informations sont structurées de
maniere logique : par exemple pour
un produit « Installation »,

« Utilisation usuelle », « Résolution de
problémes », segmentation par
typologie d’information (texte,
illustrations...)/en fonction de leur
utilisation dans le cadre de la
rédaction...

Pour A1.3C1:

Crl. Les typologies de ressources
nécessaires au projet sont décrites
avec précision : outils de rédaction
technique, outils de gestion de projet,
outils spécifiques pour garantir
I'accessibilité aux utilisateurs en
situation de handicap, outils de




création de contenu multimédia, outils
de veille...

Cr2. Les choix de solutions
logicielles/technologiques
nécessaires sont justifiés par le
candidat en fonction des besoins
de projet : colt-bénéfices-qualité,
compatibilité avec les systéemes
existants...

Pour A1.3C2:

Crl. La feuille de route contient un
calendrier détaillé et organisé
selon les différentes phases et
jalons du projet.

Cr2. Pour chaque phase ou jalon,
sont précisés :

- les ressources nécessaires ;

- les livrables avec précision de
leur format ;

- les parties prenantes
impliquées dans le projet ;

- lestaches du rédacteur
technique et les références
méthodologiques associées ;

- les éventuelles exigences
spécifiques et contraintes a
respecter.

Pour A1.4C1:

Crl. Le processus de suivi et de
validation définit les différents
points de controéle tout au long du
projet et les indicateurs (de suivi,




de performance) associés : respect
du cahier des charges, qualité, respect
des délais, satisfaction des
utilisateurs...

Cr2. Le candidat justifie de la mise
en place de moyens adaptés pour
suivre le projet et ses avancées :
tableau de bord, utilisation des outils
collaboratifs/d’organisation,
weekly/daily report, utilisation des
boards des commanditaires...

Pour A1.4C2:

Crl. Les techniques et modalités
de communication envisagées sont
précisées : réunions présentielles ou
distancielles avec les parties
prenantes, utilisation d’outils
collaboratifs...

Cr2. Le candidat justifie que les
techniques et moyens de
communication envisagées sont
établis en cohérence avec:
I’envergure du projet, les contraintes
et exigences spécifiques du client et
selon les interlocuteurs en présence
(utilisation de moyens et canaux
adaptés aux personnes en situation de
handicap, au niveau de
compréhension et d’expertise des
parties prenantes...).




2. Création de la documentation technique d’un produit ou service en réponse aux besoins des utilisateurs

A2.1 Modélisation de la
structure de la
documentation technique

A2.2 Rédaction du contenu
principal de la documentation
technique

A2.1 C1. Concevoir I'architecture de la documentation
technique, en établissant la hiérarchie des chapitres,
sections, rubriques et sous-rubriques, en fonction du
séquencage des actions a réaliser par les utilisateurs
et de leurs besoins spécifiques, et en tenant compte
des exigences en termes de normalisation, afin d’en
permettre la structuration et la modélisation.

A2.1 C2. Réaliser la table des matieres de la
documentation technique, en la structurant en
différents niveaux, en veillant a la cohérence globale
et a la conformité de la présentation du contenu
général (intégration des sections obligatoires comme
les consignes de sécurité, les annexes
réglementaires...), et en vérifiant la présence
exhaustive de I'ensemble des sujets a y inclure, afin de
guider la navigation des utilisateurs, de facon
chronologique, thématique ou logique (par exemple
du général au spécifique).

A2.2 C1. Rédiger des titres introduisant les procédures
a respecter par les utilisateurs, en appliquant les
principes de la rédaction orientée tache et en
s’appuyant sur la typologie et I'ordonnancement des
actions a effectuer dans le cadre des procédures
applicables, selon le produit ou le service documenté,
afin de permettre aux utilisateurs cibles de retrouver
rapidement I'information recherchée au sein de la
documentation.

Type d’évaluation : Mise en situation
professionnelle portant sur la création de la
documentation technique d’un produit ou
d’un service donnant lieu a la production
d’un rapport écrit et d’'une soutenance
orale.

Il est demandé au candidat de créer une
documentation technique d’un produit ou
d’un service a partir d’'une feuille de route et
d’expliquer sa démarche de création dans le
cadre d’un rapport écrit.

Ainsi, le rapport écrit devra contenir, outre la
documentation technique créée :

1. Les instructions détaillées, avertissements
et précautions a suivre a destination des
différents types d’utilisateurs identifiés dans
le cas.

2. Un descriptif :
e des travaux de modélisation
réalisés : architecture, table des
matieres (en lien avec A2.1) ;

e des travaux et étapes suivies dans le
cadre de la rédaction du contenu
principal : rédaction des titres
introduisant les procédures a

Critéres d’évaluation :

Pour A2.1C1:

Crl. ’architecture choisie est
organisée et hiérarchisée de facon
logique par rapport aux actions a
réaliser par les utilisateurs.

Cr2. Le candidat justifie la prise en
compte des besoins spécifiques
des utilisateurs dans
I’architecture : par exemple sous-
section « FAQ » ou « Erreurs
courantes » en cas de remontées par
le commanditaire de difficultés de
compréhension des produits ou
services par les utilisateurs...

Pour A2.1C2:

Crl. La table des matiéres est
structurée en plusieurs niveaux, en
cohérence avec I'architecture des
chapitres, sections et sous-
sections.

Cr2. Les sections obligatoires liées
aux spécificités du projet (consignes
de sécurité, annexes réglementaires...)
sont intégrées dans la table des
matiéres.




A2.3 Optimisation de la
documentation technique

A2.2 C2. Décrire, grace a une terminologie et une
phraséologie adaptées, les différentes taches des
utilisateurs, en les découpant en une série d’actions
progressives a réaliser, en partant du point de départ
de I’action, jusqu’a I'observation du résultat attendu,
en adaptant le niveau de détail au niveau d’expertise
des utilisateurs visés, afin de leur permettre
d’atteindre leur objectif par un chemin de lecture
clair.

A2.2 C3. Rédiger, pour chacune des actions a réaliser
par les utilisateurs, des instructions détaillées, dans le
respect des normes et standards en vigueur
(notamment les normes ISO 26512 et 26514), selon la
typologie d’utilisateurs et I'usage du produit ou du
service, afin de garantir I'utilisabilité de la
documentation produite.

A2.2 C4. Intégrer, au sein des procédures de la
documentation technique, des avertissements et
précautions a destination des utilisateurs, notamment
ceux en situation de handicap, en s’appuyant sur les
spécifications techniques et en appliquant notamment
les principes du réglement européen sur les machines
(réglement (UE) 2023/1230), afin de garantir la
sécurité des utilisateurs et prévenir tout risque lié a
I'utilisation du produit ou service décrit.

A2.3 C1. Enrichir la documentation technique, en
intégrant, de facon pertinente, des éléments visuels
complémentaires, en tenant compte des besoins
(notamment pédagogiques) et des éventuelles
situations de handicap des utilisateurs (déficiences

respecter par les utilisateurs,
description des taches des
utilisateurs (en lien avec A2.2) ;

e des travaux et étapes suivies dans le
cadre de I'optimisation de la
documentation technique :
enrichissement par les éléments
visuels complémentaires, travaux de
balisage, travaux menés pour
optimiser I'accessibilité de la
documentation technique aux
différentes typologies d’utilisateurs,
notamment ceux en situation de
handicap, travaux menés pour
garantir la traduisibilité du contenu
créé, travaux menés pour garantir
une expérience utilisateur cohérente
et intuitive lors de la navigation dans
la documentation technique (en lien
avec A2.3).

A l'oral, le candidat présente la
documentation technique produite et
soutient son rapport sur les démarches
réalisées, échange avec le jury et répond aux
guestions posées. L'échange et les questions
porteront notamment sur la prise en compte
des situations de handicap dans la rédaction
des avertissements et précautions a
destination des utilisateurs en situation de
handicap (en lien avec A2.2).

Cr3. Le candidat justifie la
pertinence de I'ordre des sections
par rapport aux besoins identifiés
des utilisateurs et aux spécificités
du produit/service documenté.

Pour A2.2C1:

Crl. Les titres sont rédigés de
maniere concise et explicite. Ils
permettent d’indiquer de fagon
claire et intelligible le cadre des
actions a réaliser par les
utilisateurs.

Cr2. Les titres permettent aux
utilisateurs d’identifier clairement
I’objectif des différentes taches a
accomplir, sans ambiguité.

Pour A2.2C2:

Crl. Les taches sont décomposées
en actions progressives et logiques,
sur toute la durée de réalisation
(initiation de I'action jusqu’a
vérification du résultat final) : par
exemple « Téléchargez le fichier
d’installation », « Double-cliquez sur le
fichier », « Suivez les instructions
s’affichant a I’écran », « Vérifiez le bon
fonctionnement du logiciel »...

Cr2. La terminologie et la
phraséologie (type de formulation,
niveau de détail) utilisées sont
adaptées au niveau de compétence




visuelles, daltonisme...), ainsi que des contraintes
techniques et budgétaires du projet de
documentation technique, afin de faciliter la
compréhension des utilisateurs et renforcer
I'attractivité du contenu proposé.

A2.3 C2. Gérer la modularité du contenu de la
documentation technique, en appliquant un balisage
systématique (de type DITA) permettant de dissocier
le contenu (fond) de la forme afin de permettre la
réutilisation sans duplication des différents modules
ainsi créés, dans d’autres contextes, formats ou
supports, et d’en faciliter la mise a jour.

A2.3 C3. Optimiser I'accessibilité de la documentation
technique aux différentes typologies d’utilisateurs, en
s’appuyant sur les normes d'accessibilité applicables
(RGAA) et en réalisant des tests d’accessibilité aupres
d’utilisateurs ayant des besoins particuliers
(notamment ceux en situation de handicap), afin de
permettre une expérience utilisateur conforme aux
attendus.

A2.3 C4. Adapter la rédaction de la documentation
technique en vue de sa traduction, en gommant
(stratégie de globalisation/banalisation) ou en
justifiant (stratégie de localisation) les spécificités
culturelles et linguistiques fortes du marché cible, afin
de garantir la traduisibilité des contenus, tout en
optimisant les co(ts.

A2.3 C5. Optimiser la navigation dans, vers ou a partir
de la documentation technique, en facilitant I'accés et
la compréhension des informations qui y sont
contenues grace a I'intégration de liens hypertexte

et de compréhension des
utilisateurs visés.

Cr3. La description des taches
permet aux utilisateurs d’identifier,
a chaque étape : les actions a
réaliser, ce a quoi ils peuvent ou vont
étre confrontés ensuite, les criteres de
réussite des actions.

Pour A2.2C3:

Crl. Le candidat justifie ses choix
en matiere de rédaction des
instructions par rapport au résultat
souhaité en matiere de lisibilité et
de compréhension par les
utilisateurs ciblés : longueur de
phrases, style direct, langage
technique adapté, parallélisme des
constructions...

Cr2. Les exigences normatives sont
correctement intégrées dans les
instructions : formulation adaptée,
nombre de mots par phrase,
ordonnancement...

Cr3. Le candidat justifie que les
instructions telles que rédigées
permettent de fournir une
information compléte (conseils,
recommandations, réassurance...) aux
utilisateurs visés et de respecter
les standards et normes
applicables.




internes et/ou externes, de références croisées et/ou
de mécanismes de navigation, afin de garantir une
expérience utilisateur cohérente et intuitive.

Pour A2.2C4:

Crl. Les avertissements sont
distincts des instructions et leur
caractére obligatoire (ou non) est
pris en compte dans leur
matérialisation (pictogrammes
spécifiques, mises en forme
spécifiques...) et leur
positionnement (avant les étapes
critiques ou susceptibles de
représenter un danger pour les
utilisateurs, I’environnement, en
début/fin de documentation, insertion
dans un document séparé...)

Cr2. En cas de documentation
technique sur un produit
mécanique (entrant dans le champ
de la Directive Machines), les
précautions de sécurité spécifiques
ainsi que les risques liés a la
manipulation des piéces
mécaniques sont clairement
énoncées : par exemple « n’insérez
pas vos mains dans la machine tant
que le moteur est en marche »...
/risque de blessure, de chute...

Cr3. Les avertissements tiennent
compte des besoins spécifiques
des utilisateurs en situation de
handicap : adaptation des
pictogrammes, de la mise en forme
des textes (textes en gras/soulignés)...




Pour A2.3C1:

Crl. Les éléments visuels (tableaux,
illustrations, pictogrammes,
diagrammes, schémas, éclatés, vues
d'ensemble...) sont placés en
cohérence avec le contenu texte et
permettent d’illustrer ou clarifier
les actions spécifiques : par exemple
un schéma d’installation avec des
fleches indiquant 'ordre de
branchement des cables placé au-
dessus de la section expliquant cette
étape.

Cr2. Les visuels sont adaptés aux
utilisateurs en situation de
handicap : par exemple insertion de
schémas en contraste élevé et
couleurs adaptées aux daltoniens
(bleu et orange)...

Cr3. Les éléments visuels
respectent les contraintes
budgétaires et techniques du
projet, sans compromettre leur
objectif/qualité pédagogique (par
exemple, la taille de police choisie
pour limiter le nombre de pages ne
nuit pas a la lisibilité du contenu).

Pour A2.3C2:

Crl. Le contenu produit, grace a un
emploi rigoureux de styles ou de
balises, est structuré de manieére
uniforme, logique et cohérente :
titres, paragraphes, listes, illustrations;




et légendes, tableaux, avertissements,
liens...

Cr2. Le candidat justifie que la
structure proposée est adaptée a
I’objectif de réutilisation et de mise
a jour efficace du contenu : réaction
a un changement d’identité visuelle,
économies potentielles en cas
d’élargissement de gamme, contenu
congu pour faciliter la production
d’une aide en ligne ou d’un guide
rapide, contenu adapté a
I’entrainement d’un chatbot...

Pour A2.3C3:

Crl. En cas de documentation
technique prévue pour une
diffusion en ligne, le contenu
respecte les normes d’accessibilité
RGAA : contenus obligatoires,
couverture a tous les handicaps...

Cr2. Le candidat justifie avoir prévu
de réaliser ou de faire réaliser des
tests d'accessibilité aupres
d’utilisateurs ayant des besoins
spécifiques. La démarche pour
adapter le contenu selon les
retours des tests est réaliste au
regard des contraintes et exigences
du projet : changements
typographiques (augmentation de la
taille de police...), adaptation du
support et des formats...




Pour A2.3C4:

Crl. Le contenu créé ne contient
pas de références culturelles
locales ou de particularités non
transposables : expressions
idiomatiques, exemples
compréhensibles uniquement dans
certains contextes sociolinguistiques.

Cr2. Les éléments de localisation
sont séparés des illustrations
correspondantes et désignés par
des numéros.

Pour A2.3C5:

Crl. L'utilisateur de la
documentation dispose en
permanence d’informations et
outils lui permettant de se repérer
dans la documentation : rappel du
chapitre/de la section actuelle,
numeéros de page lisibles sur papier,
liens hypertexte sur écran,
mécanismes de retour en arriere,
anticipation des difficultés courantes
par des renvaois vers les sections
dédiées...

Cr2. Le candidat justifie que les
mécanismes de navigation insérés
permettent d’optimiser le temps
de lecture : multiplication des points
d’entrée (index, glossaire, table des
matieres, FAQ), renvois vers des
ressources externes pour ne pas
surcharger la documentation,




identification visuelle claire du type de
contenu
(installation/maintenance/résolution
des problémes, instruction vs.
observation...).

3. Pilotage des processus garantissant l'utilisation pérenne de la documentation technique d’un produit ou d’un service

A3.1 Mise en ceuvre d’un
processus de contréle de la
qualité et de la conformité de
la documentation technique

A3.2 Mise en ceuvre du
processus de mise a

A3.1 C1. Elaborer un processus de contrdle de la
qualité et de la conformité de la documentation
technique, en définissant des objectifs basés sur les
besoins des utilisateurs et en y associant des
indicateurs de performance et points de contréle, tout
en veillant a sa compatibilité avec le processus de
validation établi, afin de garantir une documentation
utilisable, fiable et conforme (aux normes, standards,
régles métier...).

A3.1 C2. Définir un processus de mise a jour de la
documentation technique du produit ou service, a
partir de criteres adéquats, et en définissant
I’organisation associée, en collaboration avec les
parties prenantes, afin de garantir la pertinence et la
conformité continue de la documentation.

A3.1 C3. Mettre en ceuvre le processus de contrdle de
la qualité et de la conformité de la documentation
technique, en réalisant des revues de sa cohérence
linguistique et fonctionnelle, afin de détecter les
erreurs et d’identifier les corrections requises.

A3.2 C1. Organiser les démarches nécessaires a la
mise a disposition de la documentation technique,
dans le respect des bonnes pratiques de la PAO, selon

Type d’évaluation : Mise en situation
professionnelle portant sur le pilotage des
processus garantissant I’utilisation pérenne
de la documentation technique d’un
produit ou d’un service donnant lieu a la
production d’un rapport écrit et a une
soutenance orale.

Il est remis au candidat un cas présentant la
documentation technique d’un produit ou
d’un service.

A I'appui des informations communiquées
dans le cas, il est demandé au candidat, dans

le cadre d’un rapport écrit :

o d’identifier les corrections a
apporter a la documentation
technique du cas (en lien avec A3.1) ;

e de proposer un processus de mise a
jour de la documentation du cas (en
lien avec A3.1) ;

Criteres d’évaluation :

Pour A3.1C1:

Crl. Les objectifs de qualité sont
en cohérence avec les besoins des
utilisateurs finaux.

Cr2. Les indicateurs de
performance sont mesurables :
temps de lecture, taux d’erreur, taux
de satisfaction des utilisateurs apres
test d’utilisation...

Cr3. Les points de contrdle sont
adaptés au processus de validation
(étapes, parties prenantes...) et aux
demandes/besoins du client.

Pour A3.1C2:

Crl. Les criteres établis pour la
détermination des mises a jour
sont pertinents et permettent de
garantir la conformité continue de
la documentation : par exemple en
cas de changement normatif,
changement de contexte, évolution du




disposition de la
documentation technique
aupres des utilisateurs

A3.3 Mise en ceuvre du
processus d’archivage
stratégique des documents et
données techniques

les utilisateurs (notamment ceux en situation de
handicap), le format et le canal de diffusion définis, en
s’appuyant sur les ressources disponibles (outils,
prestataires, standards...), afin de garantir
I’exploitabilité des contenus.

A3.2 C2. Publier la documentation technique sur les
canaux prévus, conformément au cahier des charges
et en collaboration avec les équipes techniques, afin
de permettre la diffusion et la consultation des
contenus par les utilisateurs.

A3.3 C1. Elaborer des protocoles d'archivage de la
documentation technique, en définissant des critéres
clairs pour le classement des différentes versions, la
sauvegarde et la récupération des documents, en
utilisant des technologies adaptées pour protéger
I'intégrité et la confidentialité des informations, et en
respectant les normes légales et réglementaires en
matiére de conservation des données (notamment le
RGPD), afin de permettre la conservation sécurisée
des documents techniques et I'accés a long terme a
leur contenu.

A3.3 C2. Créer ou enrichir une base de données
documentaire et/ou une base de connaissances en
lien avec le projet de documentation technique, eny
répertoriant et consignant les différentes sources
consultées, les informations recueillies ainsi que les
contenus exploités (par exemple les nomenclatures
produits/processus), afin d’assurer la tracabilité
pérenne du contenu produit, dans une logique
d’optimisation (co(ts, délais, parties prenantes...).

de proposer une version exploitable
de la documentation technique au
regard des contraintes du cas (en
lien avec A3.2) ;

de constituer une base de
ressources documentaires utiles
pour tout futur projet de
documentation technique similaire,
incluant au moins un guide
rédactionnel et une sitothéque de
référence (en lien avec A3.3).

A l'oral, le candidat soutiendra son rapport,
échangera avec le jury et répondra aux
guestions posées. L’échange et les questions
porteront notamment sur :

le processus de contréle de la
qualité et de la conformité suivi pour
la documentation technique du cas
(en lien avec A3.1) ;

les démarches nécessaires a la mise
a disposition de la documentation
technique et leur organisation, ainsi
gue les mises en forme spécifiques
pouvant étre réalisées pour les
utilisateurs en situation de handicap
(en lien avec A3.2) ;

ses recommandations pour
permettre la publication de la

produit ou du service, feedback des
utilisateurs...

Cr2. Un calendrier de mise a jour
est envisagé en collaboration avec
les parties prenantes.

Pour A3.1C3:

Crl. Les erreurs sont identifiées :
fonctionnelles (correspondance avec
les procédures, atteinte des objectifs
des procédures), de cohérence,
linguistiques (grammaire,
orthographe, syntaxe, typographie)...

Cr2. Le temps et les ressources
allouées au processus de contréle
qualité sont adaptés au contexte
du projet : optimisation du rapport
heures passées/pages vérifiées, de la
méthodologie de relecture pour
éviter les doublons...

Pour A3.2C1:

Crl. Les démarches citées sont
pertinentes au regard des
ressources a disposition et les
contraintes en présence : mise en
forme, gestion des contraintes
d’impression, gestion de la
compatibilité avec les terminaux des
utilisateurs...

Cr2. Les mises en forme envisagées
sont en adéquation avec les
besoins spécifiques des utilisateurs




documentation technique du cas (en
lien avec A3.2) ;

le protocole d’archivage de la
documentation technique qu'’il
recommande au regard du contexte
du cas (en lien avec A3.3).

en situation de handicap :
adaptation de la taille des caractéres,
des contrastes de couleurs entre les
textes et le fond, de la disposition du
texte...

Pour A3.2C2:

Crl. Les recommandations du
candidat sont réalistes : prise en
compte de tous les utilisateurs ciblés,
gestion des acces utilisateurs avec les
équipes techniques, adaptation des
formats aux canaux prévus (portail
web, intranet, plateforme cloud...),
respect du cahier des charges
(sécurité, disponibilité du contenu...)...

Pour A3.3C1:

Crl. Les criteres établis pour le
classement, la sauvegarde et la
récupération des différentes
versions de la documentation
technique sont précis : date de
publication, date de révision, type de
sauvegarde...

Cr2. Le candidat justifie que les
mesures proposées de protection
de l'intégrité et de la
confidentialité des documents sont
en cohérence avec le cahier des
charges et le cadre juridique et
normatif applicable (RGPD) :
sauvegarde automatisée, serveurs
dédiés, systeme de back-up...




Pour A3.3C2:

Crl. Le contenu de la base
documentaire couvre tous les
aspects indispensables a la
compréhension du produit ou
service : descriptif technique,
descriptif fonctionnel, cas d’utilisation,
retours clients...

Cr2. Le contenu de la base
documentaire permet
d’appréhender les exigences de
rédaction propres au produit ou
service : normes et standards a
respecter, guide de style détaillé,
recommandations spécifiques a
destination des rédacteurs,
préférences en matiére de format...

Cr3. La base documentaire est
structurée et organisée de fagon a
permettre une consultation rapide
et ciblée du contenu, et d’en
évaluer la pertinence : systéme de
classement des documents, utilisation
de liens hypertexte, ajout de données
ou métadonnées utiles (titre, date,
auteur, version...)...

Cr4. Le candidat justifie que sa
base documentaire est présentée
sous un format lui permettant
d’intégrer et de rendre visibles des
mises a jour de contenu : évolution
des recommandations stylistiques,
mise a jour d’un contenu normatif,




évolution des fonctionnalités du
produit ou service...




