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Introduction

® . Pasune méthodologie d’accompagnement
de la mise en ceuvre d’'une GED

e Une réflexion sur les croisements entre les
objectifs des projets de dématérialisation,
les besoins des services administratifs
utilisateurs et les exigences de la pratique
archivistique

 Focus sur la structuration des documents et
des données en amont de |a collecte




Approche arborescente ou
approche documentaire : |a
dématérialisation aura-t-elle
raison du plan de classement?




Dématérialisation, classement et description

' Métadonnées de contexte

‘ Arborescence de dossiers

‘ Plan de classement

— une nébuleuse de concepts qui s’entremélent, et
représentent des réalités extrémement diverses (et plus
ou moins complexes a archiver !) en fonction des projets
et des outils informatiques mis en place
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A |'origine, les GED du domaine social

 Armoires étanches entre les différents process
d’aide

* Plan de classement métier qui permet
d’organiser chaque dossier sériel

* Nommage du dossier par récupération du nom
de l'usager depuis le logiciel métier

e |dentifiant unique du fichier




La GED courrier et le « dossier virtuel »

Acces au dossier virtuel pré-enregistré
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La GED courrier et le « dossier virtuel »

Service instructeur/producteur . Identifiant
automatisé via I'organigramme unique/nommage

automatique
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La GED courrier et le « dossier virtuel »

Service instructeur/producteur _ |dentifiant
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La GED courrier et le « dossier virtuel »

Identifiant
unique/nommage
automatique

Service instructeur/producteur
automatisé via l'organigramme
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La GED courrier et le « dossier virtuel »

Service instructeur/producteur Identifiant

automatisé via l'organigramme

unique/nommage
automatique

Acces au dossier virtuel pré-enregistré
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La GED transverse Alfresco
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La GED transverse Alfresco et son organisation arborescente

i % Alfresco » Documents xﬁ:
Plan de

pult.fr/share/page/site/Esp-dir-PDH/documentlibrary=filter=path|%2FP_Culture_Pierresvives%2FD_Archives%2FBudget_compty =

classement

Accueil Mes fichieT N Fichiers partagés Sites - Taches ~ Entrepot AuditShare ~

w IEspace direction de la DGA Education, culture jeunesse, sports, loisirs | 2. < -

- i - Ser... ~ T P 6 Loy’ isati Eléme sélectionnés
v Documents Sélectionner -+ Creéer & Importer dans I'entrepot %~ Synchronisation avec le cloud

Tous les documents [~ 3 Documents >E P_Culture_Pierresvives > @m D_Archives > Ga Budget_comptabilite > G Centres_responsabiiitel
Verrouil Pla n d e

Ll 2014
Modifié il y a plus de 3 ans par Pierre Jestin

Arborescence de
dossiers

classement

Mes favoris
Contenu synchronisé Favori Aimer 0 Commentaire
Synchronisé avec des e s 2015 (suivi mensuel)

Créé il y a un an environ par Ghislaine Bouchet

¥ Fichiers

@ Documents

Meodifié il y a un an environ par Ghislaine Bouchet

Bm References Favori Aimer 0 Commentaire
Bm Transversal

= 2016 (suivi mensuel)
- e e

Bm Coordination
Bm P_Education
& P_Culture_Pierresvives Favori Aimer 0 Commentaire
B8 D_Publics_Culture
Bm D_Agences_terr
@ D_Archives
Bm Direction
Bm Administration_generale
@8 Budget_comptabilite
@8 Centres_responsabilite
= 2014
s 2015
B 2016

1-3surd3 << 1 >>
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Métadonnées du dossier et du document

¥ Propriétés s’
Nom du dossier] Budget_comptabilite

Budget et comptabilité
Documents sur la préparation et la gestion budgétaires, documents comptables,

sponsabilité. .. s
v Propriétés

Nom:jl Tableau de Suivi CDR 2015 .xlsx
Titre: §{Aucun)
DUA: 10

Sort final: ARCHIVAGE

Format de fichier: Microsoft Excel 2007

I:)ure'e dutilité administrative I

Type de dossier: Autre

Date de cléture: (Aucun) Auteur: CG34

Taille: 84 Ko

Créateur: gbouchet

Date de création: Mar 22 Déc 2015 10:55:27
Modificateur: gbouchet

Date de Modification: Mar 22 Déc 2015 10:55:29
Categories: (Aucun)

Documents liés: (Aucun)

Durée d'utilité administrative

Type de dossier: Autre
DUA: 5

Sort final: ARCHIVAGE

Date de cloture: (Aucun)



Du dossier type au dossier d’archives

e Le dossier type permet de créer des dossiers normeés qui
embarquent des métadonnées descriptives, de cycle de
vie...

* Rencontre entre :
* le besoin utilisateur de créer des dossiers pré-structurés

* |la nécessité de I'archiviste d’archiver des dossiers complets,
organisés, comportant des leur création les métadonnées
nécessaires a la gestion de leur cycle de vie, a leur pérennisation,
a leur contextualisation...
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Une boucle vertueuse ?

Enrichissement
de la qualité
des archives

collectées

Rationalisation
de la pratique
administrative

Exigences de la
pratique
archivistique

Amélioration
des
fonctionnalités
de l'outil de
GED

Conduite du
changement
facilitée
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...quelque peu conditionnée toutefois

* |ntégration de l'action des archives dans la
conduite de projet informatique, et de fait
des archivistes dans I'équipe projet |

 Ne pas oublier la réalité du marché des
outils de GED |




Caractéristiques du module d’archivage
intermédiaire (RM)

I Y
ﬁ?g Gestion des archives bk Tableau de bord du site  Plan de classification  Recherche des docum...
¥ Navigation Sélectionners IR Nouvelle catégorie IR Nouveau dossier s Importer b Exporter tout P Glrer les permissions B Glrer s riges
@ Plan de classification M Plandeclassification > [ Préarchivage > [ Culture
B Archivage historique M
B Archivage intermédiaire E
W préarchivage =
 Culture Créé par: Plerre Jestin -~ Modifié le: Lun S Déc 2016 15:31:27
B Archives
B Finances 1-4sur) <«

W Ressources Humaines

¥ Plan de classification
B Transferts
} Suspensions

"] Documents d'archives non
dlassés

e Un plan de classement

. Une restitution de I'arborescence de dossiers d’affaire via les
métadonnées de contexte

e Une application du cycle de vie a partir des métadonnées
héritées du dossier type d’origine (DUA, sort final, nature du
dossier maitre)
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Pourquoi sauver le plan de classement?

'« Permet la « sédimentation naturelle» du
travail administratif

e Reflete une organisation « physique »,
fidele au déroulement d’une affaire

8% « Développement d’une navigation double :
soit via une arborescence, soit via une
recherche documentaire




De nouvelles responsabilités pour I'archiviste?

e Mesurer I'impact de ses exigences métier sur la conduite du
changement

 Trouver des moyens d’encadrer la production tres en amont
sans alourdir le quotidien des agents :

* Plan de classement : fixé en amont grace au travail
collaboratif AD/RM/services

*  Nommage et description des dossiers d’affaire, fichiers... :
liberté « encadrée » des agents

* Dossiers type : conception en amont par I'équipe projet
(AD/RM)




Merci de votre attention!
Des questions?!

Pierre Jestin

Chef de projet archives
électroniques, AD34




