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Avant-propos 

Les standards pour les routes nationales doivent être gérés de façon professionnelle et 
rigoureuse sur le plan documentaire, indépendamment de leur contenu technique. 
L’OFROU garantit ainsi la validité et la qualité des standards publiés qui doivent être mis 
en œuvre dans le cadre de l’étude de projets ou d’autres activités internes. 

Depuis l’introduction de la réforme de la péréquation financière et de la répartition des 
tâches entre la Confédération et les cantons RPT et pour répondre à ses besoins, l’OFROU 
a progressivement mis en place les outils nécessaires pour la gestion du cycle de vie d’un 
document, à travers ses étapes principales que sont l’identification, le classement, la pu-
blication et l’archivage. 
Ce suivi éditorial répond en outre aux prescriptions d’exhaustivité, de transparence et de 
traçabilité de la « Gestion électronique des affaires de l’administration fédérale GEVER». 

Les instructions « ASTRA 7A010 Gestion documentaire des standards pour les routes na-
tionales » pérennisent cette évolution et soulignent la volonté de l’OFROU d’offrir à sa 
clientèle un accès fiable et sécurisé aux standards officiels en vigueur. 
En complément, la documentation « ASTRA 8A001 Mise en page des standards pour les 
routes nationales » décrit les exigences formelles requises, avec une ligne graphique pré-
définie qui reprend les prescriptions de l’« Identité visuelle de l’administration fédérale (Cor-
porate Design) ». 

La prise en compte des instructions constitue dès lors le prérequis indispensable pour toute 
activité liée à l’édition de standards pour le compte de l’OFROU. 

Office fédéral des routes 

Jürg Röthlisberger 
Directeur 
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1 Introduction 

1.1 Objet 

Les instructions décrivent les exigences et les responsabilités inhérentes à la gestion do-
cumentaire des standards pour les routes nationales, à travers le processus interne dédié 
(voir chap. 4). 

La partie initiale présente en premier lieu une vue d’ensemble de tous les règlements in-
ternes à prendre en considération dans ce contexte. Viennent ensuite la définition officielle 
d’un standard, la position des standards dans la hiérarchie des normes admise par 
l’OFROU et la liste des unités de l’OFROU habilitées à élaborer ces standards. 

Les cinq types de standards reconnus par l’OFROU y sont également décrits avec leur 
définition et leurs spécificités, entre autres le contenu métier et les aspects liés à la traduc-
tion. 

Enfin, les exigences relatives à la gestion documentaire proprement dite sont énoncées 
dans une suite logique, à savoir : 

• l’identification des documents ; 

• la détermination de l’année d’édition et de la version ; 

• la structure avec les chapitres obligatoires ou ouverts ; 

• le modèle officiel ; 

• la publication ; 

• le classement, l’enregistrement des fichiers correspondants et le catalogage bibliogra-
phique. 

Les objectifs visés sont les suivants : 

• Définir les standards RN selon leur type et leur contenu ; 

• garantir une gestion documentaire professionnelle basée sur une doctrine unifiée ; 

• promouvoir un haut niveau de qualité des standards pour les routes nationales ; 

• gérer en continu les publications et la page Internet dédiée ; 

• spécifier les responsabilités du processus y relatif. 

1.2 Champ d’application 

Les instructions s'appliquent aux 5 types de standards pour les routes nationales :  

• Instructions ; 

• Directive ; 

• Manuel technique ; 

• Documentation-IT ; 

• Documentation. 

1.3 Destinataires 

Les instructions sont destinées à toute personne, externe ou interne à l'OFROU, chargée 
d’élaborer et publier un standard pour les routes nationales. 

1.4 Entrée en vigueur et modifications 

Les présentes instructions sont entrées en vigueur le 29.11.2022. La « liste des modifica-
tions » se trouve à la page 37. 
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2 Bases 

2.1 Définition 

Un standard pour les routes nationales1 est un document décrivant des règles techniques 
pour la conception, la réalisation et l’exploitation des routes nationales ou un document 
décrivant l’état de la technique d’un thème particulier. L’application de ces standards ga-
rantit une cohérence d’ensemble du réseau des routes nationales.  

Il existe 5 types de standards RN, dont 2 sont à caractère obligatoire, les instructions et 
directives. Les 3 autres types sont les manuels techniques, les documentations-IT et les 
documentations.  

Ces standards complètent et précisent les normes et recommandations des associations 
professionnelles, notamment la SIA et la VSS. 

2.2 Délimitation 

Ne sont pas considérés comme des standards RN au sens des instructions 7A010 : 

• les standards informatiques et les standards sur la gestion de la qualité; 

• les directives concernant la santé et la sécurité au travail; 

• les bases légales en droit des marchés publics ; 

• les documents et règlements juridiques de la division Circulation routière ; 

• les directives d’organisation interne des divisions Affaires de la direction, Gestion et 
finances et Services numériques ; 

• les guides et aides internes. 

2.3 Hiérarchie des standards 

L’OFROU a défini une hiérarchie réglementaire dans une optique de cohérence et d’effi-
cacité pour la mise en œuvre. 

Cette hiérarchie, permet d’interpréter clairement la priorisation des exigences entre les dif-
férentes réglementations applicables, à savoir, les lois et ordonnances, standards RN, 
normes des associations professionnelles (VSS, SIA, etc.) et les publications issues de la 
recherche. 

Les standards RN à caractère obligatoire (instructions et directive) prévalent sur les règle-
ments des associations professionnelles et sont contraignants pour les projets de routes 
nationales. 

 

 
1 Les standards pour les routes nationales seront dénommés standards RN par la suite dans le document. 
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Fig. 2.1  Hiérarchie des standards 

2.4 Habilitation 

2.4.1 Editeur 

Le domaine Standards et sécurité de l’infrastructure SSI de l’Office fédéral des routes 
OFROU est l’éditeur des standards RN. 

2.4.2 Contenu métier 

Les responsables des secteurs des domaines ci-après sont exclusivement habilités à éla-
borer ou à réviser des standards RN. Ils sont responsables du contenu métier de ces do-
cuments, au besoin en accord avec les autres domaines concernés. 

Tab 2.2  Responsabilité du contenu métier concernant les instructions, directives, docu-
mentations et documentations-IT 

Division Domaine Standards codifiés par secteur 
(voir chap. 6.3) 

Réseaux routiers N Standards et sécurité de l'infrastructure 
SSI 

X0nnn, X1nnn, X2nnn, X4nnn, 
X8nnn, X9nnn, XAnnn, XBnnn 

Réseaux routiers N Gestion du trafic et des innovations VIM X5nnn 

Services numériques DS2 Architecture entreprise, standards IT/OT  X3nnn 

Réseaux routiers N Mobilité douce LV XDnnn 

Infrastructure routière Ouest IW Exploitation B X6nnn 

 

Tab 2.3   Responsabilité du contenu métier concernant les manuels techniques 

Division Domaine 

Infrastructure routière Ouest et Est IW/IO Soutien technique FU 

Infrastructure routière Ouest IW Exploitation B 

Infrastructure routière Ouest IW Gestion du patrimoine EP 

 
2 Concerne uniquement les équipements d’exploitation et de sécurité EES 

Ordonnances, jurisprudence, directives relatives à la santé 
publique et à la sécurité du travail

Lois

Normes techniques (p. ex. VSS, SIA, CEN, ISO)

Manuels techniques ASTRA

Rapports de recherche, publications

Instructions ASTRA et Directives ASTRA

Documentations-IT ASTRA et Documentations ASTRA 
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3 Vue d’ensemble  

La gestion documentaire des standards RN s’appuie sur un certain nombre d’éléments 
basés sur la hiérarchie décrite précédemment (voir chap. 2.3) et sont présentés ci-après 
dans une vue d’ensemble. 

Cette dernière décline de façon complète les règlements pris en compte pour la gestion 
documentaire, assurant ainsi une cohérence globale des activités dédiées. Elle intègre 
également des documents d’aides avec le modèle et l’identité visuelle de l’Administration 
fédérale. 

Règlements   

Lois  LOGA RS 172.010 
Loi sur l'organisation du gouvernement de l'administration 

   

  
LAr RS 152.1 
Loi sur l'archivage 

   

Instructions OFROU  
ASTRA 7A010 
Gestion documentaire des standards pour les routes nationales 

   

Documentation-IT OFROU 
non publiée 

 
ASTRA 6A001 
TechDok - Manuel de l’utilisateur 

   

Documentation OFROU  
ASTRA 8A001 
Mise en page des standards pour les routes nationales 

   

Documentations OFROU 
non publiées 

 
ASTRA 8A010 
Contrôle de la mise en page des standards pour les routes nationales - 
Partie 1 : Guide 

   

  
ASTRA 8A010  
Contrôle de la mise en page des standards pour les routes nationales - 
Partie 2 : Catalogue des styles 

   

  
ASTRA 8A011 
Guide détaillé de la gestion documentaire des standards pour les routes 
nationales 

Aides   

Modèle  
Modèle de standard pour les routes nationales 
DE - FR - IT 

   

Autres documents   Directives d’organisation relatives à la gestion des affaires de l’OFROU 

   

  
Identité visuelle de l’Administration fédérale suisse 
Manuel 
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4 Processus interne OFROU 

Le processus en question est réservé à l’usage interne de l’OFROU. Sur demande et dans 
le cadre d’un projet de standard RN, la cheffe ou le chef de projet OFROU peut le commu-
niquer à des mandataires ou à des tiers. 

4.1 Référence 

− Numéro 2.02.110;  

− Titre Elaboration et publication d'instructions, de directives et de documentations 
OFROU 

4.2 Contenu 

Ce processus contient toutes les étapes nécessaires à cette activité ainsi que les fonctions 
dévolues. Il est couplé avec les processus des services linguistiques (traduction et lecto-
rat). 

4.3 Responsabilités 

Le processus définit les responsabilités pour les fonctions officielles concernées au sein 
de l’OFROU. 



ASTRA 7A010  |  Gestion documentaire des standards pour les routes nationales  

12 Édition 2025  |  V1.12 

5 Types et spécifications 

5.1 Instructions 

 

 Définition 
 Dispositions obligatoires de caractère administratif ou juridique pour 

les routes nationales.  
 Contenu métier 
 Il est du ressort des responsables des secteurs ou/et de leur do-

maine respectif (voir chap. 2.4). 
 Traduction 
 La version originale est rédigée dans une des langues officielles 

(français, italien, allemand). Dans l’idéal, elles sont traduites dans 
les deux autres langues officielles, mais au minimum dans l’une 
d’elles. 

 Particularité 
 Les instructions doivent faire l’objet d’une consultation interne avant 

d’être approuvées par la direction de l’OFROU. 

5.2 Directive 

 

 Définition 
 Dispositions obligatoires de caractère technique garantissant l’uni-

formité de l’infrastructure des routes nationales. 
 Contenu métier 
 Il est du ressort des responsables des secteurs ou/et de leur do-

maine respectif (voir chap. 2.4). 
 Traduction 
 La version originale est rédigée dans une des langues officielles 

(français, italien, allemand). Dans l’idéal, elles sont traduites dans 
les deux autres langues officielles, mais au minimum dans l’une 
d’elles. 

 Particularité 
 Les directives doivent faire l’objet d’une consultation interne avant 

d’être approuvées par la direction de l’OFROU. 

5.3 Manuel technique 

 

 Définition 
 Procédures pour l’élaboration des projets décrivant la mise en 

œuvre des instructions, des directives et des normes pour les 
routes nationales. 
Les manuels techniques sont à caractère non-obligatoire. 

 Contenu métier 
 Il est du ressort des divisions Infrastructures Ouest et Est de 

l’OFROU (voir chap. 2.4). 
Le détail des thèmes abordés par les manuels techniques se trouve 
au chapitre 6.4.1. 

 Traduction 
 La version originale est rédigée dans une des langues officielles 

(français, italien, allemand). Dans l’idéal, ils sont traduits dans l’une 
des autres langues. 

 Particularité 
 Les manuels techniques sont approuvés par les cheffes ou chefs 

de division respectifs. 
Ils sont publiés sur la page dévolue aux standards RN par le do-
maine Standards et sécurité de l’infrastructure SSI. 
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5.4 Documentation-IT 

 

 Définition 
 Guide pratique destiné aux utilisateurs des applications métier de 

l'OFROU.  
Les documentations-IT sont en principe à caractère non-obligatoire. 

 Contenu métier 
 Il est du ressort des responsables des applications (voir chap. 2.4). 

Le détail des thèmes et contenus des documentations-IT se trou-
vent au chapitre 6.4.2. 

 Traduction 
 La traduction n’est pas nécessaire mais reste possible. 

  Particularité  
  Les documentations-IT sont approuvées par les responsables des 

applications. 
Elles sont publiées selon le besoin sur décision de BL SSI. 
Selon les cas, certaines documentations-IT peuvent être décrétées 
obligatoires. 

5.5 Documentation 

 

 Définition 
 Méthodes, exemples et études pour les routes nationales.  

Les documentations sont en principe à caractère non-obligatoire 
(voir aussi chap. 8.1.2). 

 Contenu métier 
 Il est du ressort des responsables des secteurs ou/et de leur do-

maine respectif (voir chap. 2.4) 
 Traduction 
 La traduction n’est pas nécessaire mais néanmoins possible pour 

des raisons particulières. Si la documentation inclut un résumé, ce-
lui-ci doit-être traduit dans les trois langues officielles français, alle-
mand et italien. 

  Particularité 
  Les documentations sont approuvées par les responsables des 

secteurs FBL et des domaines BL concernés. 
Selon les cas, certaines documentations peuvent être décrétées 
obligatoires si elles dépendent d’instructions, de directives ou de 
lois et d’ordonnances. 

5.6 Responsabilités 

Les responsabilités mentionnées ci-dessous se rapportent aux activités propres à la ges-
tion documentaire. Elles se distinguent donc de celles décrites dans le processus 2.02.110 
(voir chap. 4). 
Cette remarque reste valable pour tous les autres sous-chapitres « responsabilités » du 
document. 

Tab. 5.1  Validation du type de standard 

Chef/fe de projet 
Propose un type de standard RN pour son projet à la ou au respon-
sable de domaine SSI 

Responsable du domaine SSI Valide le type de standard RN 

Spécialiste publications techniques Est informé de la décision de la ou du responsable du domaine SSI 
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6 Identification 

6.1 Couleur 

La couleur de la page de titre (couverture) et de dos différencie chaque type de standard 
RN3.  

Tab. 6.1   Différenciation des types par couleur 

Types de standard RN Couleurs 

Instructions  

Directive  

Manuel technique  

Documentation-IT  

Documentation  

6.2 Numéro 

L’attribution d’un numéro propre à chaque standard RN permet de l’identifier et de le ré-
pertorier indépendamment de sa langue. 
Le « numéro ASTRA » d’un standard RN est attribué par le biais de la base de données 
du catalogue bibliographique des standards (voir chap. 4 et 12.1). 
Le numéro est composé de 5 chiffres (ou de 4 chiffres et d’une lettre) et est toujours pré-
cédé de la mention « ASTRA ». 

Exemples 
ASTRA 7A010, ASTRA 88002, ASTRA 15019, etc. 

6.3 Codification 

 

Le numéro de standard RN est codifié selon les principes suivants : 

= type de standard RN 

Tab. 6.2  Chiffre X 

No d’identification Type de standard RN 

7Ynnn Instructions 

1Ynnn Directive 

2Ynnn Manuel technique 

6Ynnn Documentation-IT 

8Ynnn Documentation 

 

  

 
3 Les codes couleurs sont précisés dans la documentation 8A001, chap. 3.3 [7]  
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= secteur 

Tab. 6.3  Y = secteur 

Numéro d’identification Secteur 

X0nnn Applications de base et services de base  

X1nnn Tracé (T)4  

X2nnn Ouvrages d'art (K)4  

X3nnn Équipements d'exploitation et de sécurité (BSA)4  

X4nnn Tunnels et géotechnique (T/G)4  

X5nnn Gestion et monitorage du trafic (VIM)4  

X6nnn Exploitation (B)4  

x7nnn Planification des réseaux  

X8nnn Environnement (U)4  

X9nnn Gestion des risques et de la sécurité (RSA)4  

XAnnn Administration et finances (A)4 

XBnnn Planification et gestion de l’entretien (EM)4 

XCnnn Registres de la circulation routière 

XDnnn Langsamverkehr (LV)4 

 

= Numéro d’ordre continu 
 

Exemples  

Tab. 6.4  nnn = numéro d’ordre continu d’un standard RN pour un secteur 

Numéro X Type Y Secteur 
nnn  
Numérotation  
continue 

ASTRA 78003 7 Instructions 8 Environnement 003 

ASTRA 19006 1 Directive 9 Gestion des risques et de la 
sécurité 

006 

ASTRA 26010 2 Manuel technique 6 Exploitation  010 

ASTRA 62016 6 Documentation-IT 2 Ouvrages d’art 016 

ASTRA 83050 8 Documentation 3 Équipements d'exploitation 
et de sécurité 

050 

6.4 Spécificités 

6.4.1 Manuels techniques : thèmes et contenus 

Tab. 6.5  Thèmes et contenus des manuels techniques 

Numéro d’identification 
(cf. chap. 6.2) 

 

2ynnn-0… Introduction 

2ynnn-1… Fiches techniques éléments de construction 

2ynnn-2… Fiches techniques étude de projet 

2ynnn-3… Fiches techniques réalisation 

2ynnn-4… Fiches techniques entretien 

2ynnn-5… Fiches techniques documentation 

  

 
4 L’usage interne veut que par commodité les abréviations soient mentionnées dans une seule langue, l’allemand.  
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6.4.2 Documentations-IT : thèmes et contenus 

Tab. 6.6  Thèmes et contenus des documentations-IT 

Numéro 
d’identification 
(cf. chap.6.1) 

  

6Ynn1 1 Manuel de l’utilisateur  Document qui décrit l'utilisation d'une unité fonction-
nelle et précise également les droits et obligations de 
l'utilisateur, du propriétaire et du fournisseur de cette 
unité. 

6Ynn2 2 Manuel d’exploitation  Document qui contient toutes les informations néces-
saires à une exploitation conforme du système et à 
une réaction appropriée en cas de problème. 

X6Ynn3 3 Manuel de support Document qui fournit toutes les informations requises 
par le service d’organisation de support pour assister 
les collaborateurs dans l’utilisation du système. 

6Ynn4 4 Manuel de saisie des données Document contraignant qui décrit les données à saisir 
et les règles de saisies inhérentes à l’application IT. 

6Ynn5 5 Release Notes Document distribué aux utilisateurs lors de la mise en 
production de chaque nouvelle version. Lors de la 
première version, il indique aux utilisateurs comment 
accéder au système, décrit quelles sont les données 
mises à disposition, indique quels sont les éventuels 
problèmes connus et les fonctions qui ne sont pas en-
core implémentées. Lors des versions suivantes sont 
indiqués les problèmes résolus ainsi que les nou-
velles fonctionnalités disponibles. 

X6Ynn6 6 Identification de la configuration Document qui contient toutes les informations per-
mettant de gérer et de mettre à disposition la configu-
ration. Il existe un document pour l'ensemble du sys-
tème et un autre pour chaque unité de configuration. 

6Ynn7 7 Manuel d’organisation Document réglant l’exploitation et la gestion de l’or-
ganisation. 

6.5 Responsabilités 

Tab. 6.7  Numéro du standard 

Chef/fe de projet 
Demande un numéro pour le projet de standard RN à la ou au spé-
cialiste pour les publications techniques 

Spécialiste publications techniques 
Attribue le numéro du standard RN (voir chap. 12) et informe la 
cheffe ou le chef de projet 
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7 Edition et version  

L’année d’édition et la version figurent sur la page de titre et dans les pieds de page des 
standards RN. L’année d’édition et la version caractérisent la vie d'un standard RN et son 
évolution dans le temps. 

La liste des modifications (voir chap. 7.5 et chap. 8.1.7) se trouvant à la dernière page des 
standards RN donne les principales informations relatives aux changement intervenus 
d'une édition/version à l'autre.  

Les standards RN applicables en vigueur (édition et version) sont ceux qui sont publiés sur 
la page Internet, toute autre édition ou version étant considérée comme non valable (voir 
aussi chap. 10). 

7.1 Nouveau standard 

7.1.1 Edition et version en élaboration 

L’année d’édition d’un standard RN en élaboration, donc qui n’est pas encore publié, est 
l’année durant laquelle l’élaboration a débuté. 
La version d’un standard RN en élaboration, donc qui n’est pas encore publié, doit être 
inférieure à la version « V1.00 ». En règle générale, on utilisera les versions V0.10 à V0.99, 
avec la mention supplémentaire « en élaboration jj-mm-aaaa ».  

Exemple  
2020 V0.80 (en élaboration 22-05-2020) 

7.1.2 Edition et version à la publication 

L’année d’édition est celle qui correspond à la première publication d’un standard RN et à 
son entrée en vigueur. 
La version d’un standard RN au moment de sa première publication est la version 
« V1.00 ». 

Exemple 
2021 V1.00 

7.2 Révision majeure 

Une révision majeure consiste en une modification de fond d’un standard RN publié, ce qui 
implique une édition et une version implémentées. L’année d’édition correspond à celle 
durant laquelle le standard RN a été révisé. Le nombre avant le point du numéro de version 
doit être augmenté d’une unité. 
Le nombre après le point sera toujours « 00 ». C’est ainsi que se distinguent les révisions 
majeures des mineures. 

Exemple 
Révision majeure opérée en 2022 pour un standard RN édité en 2018 avec la version 
V1.60 devient : 
2022 V2.00 

7.3 Révision mineure 

Une révision mineure consiste en des adaptations de nature rédactionnelles ou formelles 
d’un standard RN publié.  
L’année d’édition correspond à celle durant laquelle le standard RN a été révisé. Le nombre 
après le point du numéro de version doit être augmenté d’une unité pour la 2ème décimale. 
La ou le responsable de l’édition contrôle et valide définitivement le numéro de la nouvelle 
version en fonction de la nature de la révision. 
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Exemple 
Révision mineure opérée en 2020 pour un standard RN édité en 2016 avec la version 
V1.12 devient : 
2020 V1.13 

7.4 Précision relative aux traductions 

La traduction d’un standard RN n’implique en principe aucun changement d’édition ou de 
version. Cependant une version originale peut être corrigée rétroactivement à sa traduc-
tion. Dans ce cas, la version du standard doit être adaptée. 

7.5 Suivi éditorial d’un standard RN 

Le suivi éditorial d’un standard RN est retracé dans la liste des modifications (voir chap. 
8.1.7), dont voici un exemple. 

Edition Version Date Modifications 

2021 2.01 01.01.2021 Publication de la version française et italienne, corrections formelles de 
la version allemande. 

2020 2.00 01.01.2020 Publication (refonte complète avec le projet de nouvel accord sur les 
prestations [LV2014] et adaptation à la nouvelle législation).  

2010 1.01 30.08.2010 Modifications formelles. 

2010 1.00 14.04.2010 Entrée en vigueur. Publication (original en allemand). 

7.6 Responsabilités 

Tab. 7.8  Edition et version 

Chef/fe de projet 
Propose l’année d’édition et la version du nouveau standard RN à 
élaborer ou du standard existant à réviser et soumet sa proposition à 
la ou au spécialiste pour les publications techniques. 

Spécialiste publications techniques 

Contrôle et valide définitivement l’année d’édition et la version des 
nouveaux standards RN ou des standards RN révisés avant leur pu-
blication 

Communique sa décision à la cheffe ou au chef de projet 
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8 Structure  

La structure d’un standard RN est fondamentale et nécessaire pour en garantir la qualité 
et en faciliter sa lecture et sa compréhension. 

Cette structure est contraignante, elle détermine pour tous les standards RN les chapitres 
obligatoires (voir chap. 8.1) et non-obligatoires (voir chap. 8.2). 

8.1 Chapitres obligatoires 

8.1.1 Impressum 

Comporte les mentions :  

• auteurs ; 

• groupe de suivi ;  

• langue originale5 ou traduction5; 

• genre ; 

• éditeur ; 

• diffusion ;  

• copyright et année d’édition ; 

• numéro Acta Nova6 (en pied de page). 

8.1.2 Avant-propos  

Les principes qui régissent l’avant-propos sont les suivants : 

• les documents à caractère obligatoire : « Instructions » et « Directive » sont des docu-
ments qui doivent être approuvés par la direction de l’OFROU ; ces documents doivent 
intégrer un avant-propos de la directrice ou du directeur de l’OFROU ; 

• les manuels techniques ne contiennent pas d’avant-propos ; 

• les documents à caractère non obligatoire : « Documentation-IT » et « Documentation » 
ne contiennent en principe pas d’avant-propos ; 

• 2 cas peuvent se présenter concernant les « Documentations » : 

1. suivant l’importance du contenu d’une « Documentation », celle-ci peut être est pré-
sentée pour approbation auprès de la direction de l’OFROU et dans ce cas, un 
avant-propos doit être rédigé pour signature auprès de la directrice ou du directeur 
OFROU ; 

2. si l’approbation de la « Documentation » auprès de la direction OFROU n’est pas 
requise, la ou le responsable de domaine (BL) décide s’il y a lieu de faire un avant-
propos ; si tel est le cas, il sera rédigé par la ou le responsable du secteur (FBL). 

 

Fig. 8.1  Procédé concernant la rédaction de l’avant-propos  

 
5 L’impressum doit mentionner soit la langue originale soit la traduction, mais en aucun cas les deux. 
6 Est un numéro de référence attribué au document par Acta Nova : système de gestion électronique et uniformi-

sée des affaires GEVER (enregistrement, classement et archivage des documents). Ce numéro est géré par la 
ou le spécialiste pour les publications techniques SSI. 

Pas d'approbation 

Dir OFROU et pas 

de signature 

Approbation Dir 

OFROU et signature 

du directeur ou BL 

ou FBL

Instructions

Directive

Manuel technique

Documentation 
IT

DocumentationAvant-proposoui

non

optionnel

non

oui
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8.1.3 Table des matières  

La table des matières comporte 3 niveaux (1 – 1.1 – 1.1.1).  

8.1.4 Introduction 

L’introduction (chapitre 1) contient 4 sous-chapitres obligatoires au minimum : 

• 1.1 Objet 

• 1.2 Champs d’application 

• 1.3 Destinataires 

• 1.4 Entrée en vigueur et modifications 

8.1.5 Glossaire 

Il est représenté sous la forme d’un tableau. 
Par souci de simplification, les abréviations propres à l’OFROU sont en règle générale en 
allemand dans les standards traduits en français et en italien. 

8.1.6 Bibliographie 

La bibliographie est représentée sous forme de tableau et contient les rubriques intitulées :  

• Lois fédérales ; 

• ordonnances ; 

• arrêtés fédéraux ; 

• standards RN ; 

• normes ;  

• etc.  

L’intitulé de ces rubriques peut être adapté en fonction du contenu de la bibliographie. 

8.1.7 Liste des modifications 

Cette liste représente, sous forme de tableau, un historique de publication, relatant l’entrée 
en vigueur et les révisions (majeures ou mineure) du standard RN. Ceci trié par ordre chro-
nologique décroissant des dates (voir chap. 7.5). 

8.2 Chapitres non obligatoires 

Les chapitres non obligatoires sont à intégrer entre l’introduction et la bibliographie. Il s’agit 
des chapitres dédiés au contenu technique spécifique ou contenu métier du thème traité.  

8.3 Responsabilités 

Tab. 8.1  Structure 

Chef/fe de projet 
Elabore le standard RN en intégrant les chapitres obligatoires et en 
documentant les chapitres non-obligatoires conformément à la 
structure du modèle (voir chap. 9) 

Responsable du domaine SSI 
Contrôle que les chapitres obligatoires figurent bien dans le stan-
dard RN à publier 

Spécialiste publications techniques 

Contrôle final de la structure et de l’ordonnancement des chapitres 
obligatoires et non-obligatoires ; dans le cas où des modifications 
s’avèrent nécessaires, elles sont discutées avec la cheffe ou le 
chef de projet 
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9 Modèle et fichier de référence 

Les bases nécessaires à l’élaboration d’un nouveau standard RN ou à la révision d’un 
standard RN sont contraignantes et décrites dans le processus (voir chap. 4), toutes les 
autres options sont proscrites. 

9.1 Modèle pour un nouveau standard RN 

Tout nouveau standard RN doit être élaboré en utilisant le modèle prévu à cet effet. Ce 
modèle est un document de format .docx (Word®) (voir annexe I), il existe en 3 langues 
(français, allemand et italien). 

La cheffe ou le chef du projet du standard RN doit demander le modèle à la ou au spécia-
liste pour les publications techniques du SSI. 

  

Fig. 9.1  Page de titre et table des matières du modèle « Directive »  

9.2 Fichier de référence pour la révision d’un standard RN 

Dans le cas d’une révision de standard RN existant, le fichier y relatif, correspondant à la 
dernière publication du standard RN en question, doit être requis auprès de la ou du spé-
cialiste pour les publications techniques du SSI. 

A chaque révision, il y a lieu de contrôler que le document corresponde au modèle valable 
(voir chap. 9.1). 

9.3 Rédaction du titre  

La place pour le titre d’un standard RN étant limitée (voir Fig. 9.1), il est important de le 
rédiger de manière brève. 

Un sous-titre ne doit figurer que de façon exceptionnelle. 
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Exemple 
Sécurité de l’exploitation des routes nationales 

Les abréviations ne doivent pas être utilisées ou alors uniquement si elles sont dévelop-
pées dans le titre-même.  

Exemple 
Interdiction aux poids lourds (PL) de dépasser 

9.4 Responsabilités 

Tab. 9.2  Modèle 

Responsable du domaine SSI 

Valide le modèle officiel des standards RN élaboré par la ou le spé-
cialiste pour les publications techniques (voir chap. 9) 

Décide de l’adaptation du modèle en collaboration avec la ou le spé-
cialiste pour les publications techniques 

Spécialiste publications techniques 

Livre le fichier Word du modèle lors de l’élaboration d’un nouveau 
standard RN à la cheffe ou au chef de projet 

Livre la dernière version du fichier Word du standard RN publié lors 
de la révision d’un standard à la cheffe ou au chef de projet 

Chef/fe de projet 
Reçoit le fichier Word dédié pour élaborer le nouveau standard RN 
ou pour effectuer la révision 
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10 Publication sur l’Internet 

10.1 Page dédiée 

 

Fig. 10.1  Page Internet des standards, www.astra.admin.ch/lesstandards 

10.2 Interactivité 

Fig. 10.2  Zones d’interactivité  

Zone 1 

Haut de la page : accès aux standards 
par type, y compris téléchargement en 
format .pdf 

Zone 2 

Milieu de la page : accès aux standards 
par types d’infrastructure, disciplines 
techniques ou transversales, y compris 
téléchargement en format .pdf 

Zone 3 

Bas de la page : accès aux « informations 
complémentaires » avec la hiérarchie des 
standards, la liste des modifications, la 
newsletter et la présentation du domaine 
SSI, y compris téléchargement en format 
.pdf 

10.3 Hiérarchie des standards 

C’est par le biais de la page Internet que la hiérarchie des standards est diffusée (voir 
chap. 2.3) 

https://www.astra.admin.ch/lesstandards
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10.4 Liste des modifications 

Sous la rubrique « Informations complémentaires » de la page Internet figure notamment 
la liste des modifications des standards RN qui est mise à jour lors de chaque publication.  
Concrètement, il s’agit d’un tableau qui permet de suivre l’historique des nouvelles publi-
cations, révisions et abrogations.  

 

Fig 10.3  Liste des modifications 

10.5 Newsletter 

La liste des nouvelles publications fait l’objet d’une « Newsletter » qui paraît 2 fois par an-
née sur la page Internet. 

 

Fig. 10.4  Newsletter 
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Fig. 10.5  Inscription pour s’abonner à la Newsletter 

10.6 Responsabilités 

Tab. 10.6  Publication sur l’Internet 

Responsable du domaine SSI 
Donne l’autorisation de publier à la ou au spécialiste pour les publi-
cations techniques. 

Spécialiste publications techniques 

Publie le standard RN sur la page Internet dédiée et actualise la 
Newsletter ainsi que la liste des modifications en conséquence 

Informe systématiquement la cheffe ou le chef de projet que le stan-
dard RN est publié sur l’Internet 
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11 Classement et enregistrement 

11.1 Gestion électronique des affaires  

L’histoire de la publication d’un standard RN s’écrit depuis le moment où il est remis au 
SSI suite à son élaboration, pour le contrôle de sa mise en page et son enregistrement.  
En conformité avec la gestion électronique des affaires de l’administration fédérale 
GEVER, l’OFROU utilise le système de classement des Archives fédérales et enregistre 
ses documents dans le système électronique de gestion des documents de l’administration 
fédérale. 

11.2 Position  

La position du système de classement GEVER : « ASTRA-063.2 - Verwaltung von Stan-
dards » est réservée à l’enregistrement des standards RN. Ils y sont donc sauvegardés et 
archivés, assurant ainsi leur suivi documentaire. 

11.3 Dossier 

Sous la position « ASTRA-063.2 - Verwaltung von Standards » sont classés les dossiers 
de chaque standards RN. Chaque titre de dossier est déterminé par 5 caractéristiques - 
numéro du secteur, type, numéro, titre, période d’archivage. 

Exemple 
3 Richtlinie 13040 IP-Netz BSA 2018-2023 

11.4 Fichiers et métadonnées 

Chaque dossier contient 2 fichiers par standard RN, soit : 

• 1 fichier « .docx » (Word®) destiné au contrôle de la mise en page ; 

• 1 fichier « .pdf » (Adobe Acrobat®) destiné à la publication sur l’Internet. 

Chaque fichier est identifié, selon la structure des données de GEVER, avec un nom dé-
terminé avec 5 caractéristiques – numéro, langue, titre, édition, version. 

Exemple 
7A001f Représentation de l’OFROU au sein d’organes nationaux et internationaux (2022 
V10.01) 

La correspondance des versions entre les fichiers Word et .pdf est spécifiée dans les don-
nées de base (métadonnées) du fichier Word sous la rubrique « Remarque ». Ce point 
s’avère fondamental car il permet de garantir la traçabilité des fichiers.  

Exemple 
2022 V10.01 Doc97 Pdf56, publié le 22.09.2022 
2022 V10.00 Doc78 Pdf47, publié le 27.01.2022 
 

Fig. 11.1  Exemple de données de base dans GEVER 
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11.5 Responsabilités 

Tab. 11.2  Classement et enregistrement 

Au stade de l’élaboration d’un nouveau standard ou de la révision d’un standard existant 

Spécialiste publications techniques 
Crée le dossier GEVER correspondant à son projet et le classe sous 
la position GEVER dévolue (063.1 Erarbeitung von Standards) 

Chef/fe de projet 
Effectue le classement et l’enregistrement des fichiers pour le projet 
dans ce dossier GEVER  

Au stade de la publication d’un nouveau standard ou d’un standard révisé 

Spécialiste publications techniques 

Crée le dossier GEVER correspondant au standard RN à publier 
sous la position GEVER dévolue (voir chap. 11.3 : 063.2 Verwaltung 
von Standards) 

Assure le classement et la traçabilité des fichiers du standard RN pu-
blié dans ce dossier GEVER 

Au stade de la gestion documentaire suite à la publication 

Spécialiste publications techniques 
Assure le suivi et l’actualisation des fichiers du standard RN publié 
dans ce dossier GEVER 
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12 Catalogue des standards 

12.1 Contenu 

Les standards RN sont répertoriés dans le catalogue bibliographique des standards, 
dénommé TechDok. Il s’agit d’une banque de données réservée exclusivement à l’usage 
interne du domaine SSI de l’OFROU. 

Tab. 12.1  Données par standard  

Identification 

Secteur Type Numéro Langue Chef/fe de projet Titre 

Version actuelle 

Edition Numéro Date Date entrée en vigueur 

GEVER      

Langues(s) dans laquelle/lesquelles le standard est enregistré 

Entrée en vigueur 

Date      

Publié sur l’Internet 

Langues(s) dans laquelle/lesquelles le standard est publié  

Statuts 

Idée de projet En élaboration En vigueur Révision Abrogé Supprimé 

Suivi des modifications 

Notes du gestionnaire de la base de données 

12.2 Listes des standards RN 

La banque de données permet également d’établir des listes selon différents critères de tri 
(secteur, type de standard RN, langue). 

  

Fig. 12.1  Liste en format .pdf : exemple 
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12.3 Statistiques des standards RN 

Les statistiques établies à partir de la banque de données se présentent sous forme de 
graphiques selon différents critères de tri (par année, type, secteur, etc.). 

  

Fig. 12.2  Statistiques en format .pdf: exemple 

12.4 Responsabilités 

Tab. 12.3  Catalogue des standards - Banque de données TechDok 

Spécialiste publications techniques 

Gère systématiquement les données de chaque standard RN lors de 
l’actualisation de leur statut (voir chap. 12.1 - idée de projet, en éla-
boration en vigueur, révision, abrogé, supprimé) 

Production sur demande de rapports contenant des listes ou des sta-
tistiques relatives aux standards RN, selon différents filtres (type de 
standard, période, statut, langue) 
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I Modèle  

 

Fig.  I.1  Exemple de pages du modèle 
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Glossaire 

Abréviation Signification 

ASTRA Office fédéral des routes OFROU (« Bundesamt für Strassen » en allemand) 

BL Responsable de domaine (« Bereichsleiter » en allemand) 

.docx Document Word 

FBL Responsable du secteur (« Fachbereichsleiter » en allemand) 

FU Soutien technique (« Fachunterstützung » en allemand) 

GEVER Gestion électronique des affaires de l’administration fédérale 

ISO Organisation internationale de normalisation 

OFROU Office fédéral des routes 

.pdf Portable document format 

RN Routes nationales 

RSA Risque, sécurité et audits 

SIA Société des Ingénieurs et Architectes 

SSI  Standards, sécurité et infrastructure 

VSS Association suisse des professionnels de la route et des transports 
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Liste des modifications 

 
 

Édition Version Date Modifications 

2025 1.12 22.05.2025 Ajout de la documentation-IT ASTRA 6A001 dans la vue d’ensemble et 
la bibliographie. 

2024 1.11 22.08.2024 Adaptations relatives au nouveau design de la page Internet et correc-
tions formelles. 

2023 1.10 11.05.2023 Adaptations formelles. Publication de la version allemande. 

2022 1.00 29.11.2022 Entrée en vigueur de l’édition 2022. 



 

 

 
 

 


