AAF
Section des archivistes
regionaux

Journée d'etude dédiée a la
sensibilisation a I'archivage
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Missionné en 2013 par le Directeur général
des Services

Transversal puis a deux

Avec pour objectif la mise en place d’une
démarche de Records Management (RM) au

sein de la collectivité

Le RM est la sélection et la gestion de certaines
informations produites ou regcues par la
collectivité dans le cadre de ses missions.

Et pour finalités accessibilité, fiabilité,
pérennité, maitrise des risques
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Principale réalisation

Réalisation du kit RM

Ensemble d'outils et recommandations a destination des services
pour les aider a avoir une bonne gestion documentaire papier et électronique

.....

Objectif Label RM

Formation Sensibilisation Présentation Bonnes pratiques
a l'archivage gestion documents numériques

l' &
’ 4
v’ P
/
/ Réunion
3 d'information

Transmission du
savoir

LABEL RECORDS MANAGEMENT

: Organisation Respect
! Archives papier Recommandations
8 Correspondants ~ Collaborateurs RM
RM Unité de travail ‘ghaacaatiat
Responsable de
l'unité de travail : e ARt osgrae
Rationalisation Nouvelle labellisation ¢ '
; Emilie Debled - Records Manager
% A;tf’g:;saﬁ?: tous les ans o —~ i
\ % d T

Mise en place Désignation Correspondants

Tableau de gestion RM + Fiche de poste

—Acteurs g
~ Outils
Conditions
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Principale réalisation

Kit RM : le cahier de suivi

la_demarche_qui_va_bouleverser votre vie

Oskar 2016
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Principale réalisation : un des 8 volets du kit RM

Les bonnes pratiques de gestion des documents numeériques

.. Documents numeériques :

—_—

I Les bonnes pratiques mises a jour!

* Perdre du temps * Perdre * Perdre du temps
dans ses le document 2 dans ses recherches

A terme, ne plus A
recherches . *Ne pas pouvoir

PouvoIr ouvrir
le document

Ne plus avoir assez

. d'énergie pour les
o iine garantir la collégues et aéf gle p ts
a ec e ! éfis suivants
enregistrer ou recevabilité la collectivité
information utile

ouvrir le document information utile du document d'une information

= Ne pas pouvoir

6T0Z 4quarou 0T

utile

“ Le temps improductif que les salariés gaspillent en raison d'un management déficient de I'infor-

| RECORDS MANAGEMENT< et douhsut et de 2% de oS po Fetepie (S et Mot

la_demarche_qui_va_bouleverser_votre_vie / Oskar 2016 du meilleur film représentant la pertinence et I'importance de la gestion des documents.
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Les autres supports de sensibilisation

miines Bienvenue sur ‘

.= Intranet de la Ville d'Antibes Juan-les-Pins

Evoluer Se documenter S'ouvrir

Se connaitre ‘

S'informer ‘

Vous étes ici : Accueil / Se documenter / Records Management

Le Records Management c'est quoi ?

Le Records Management (RM), c'est de la ti i imisée, ni plus ni moins. Avec une
attention particuliére dée aux di it ibles, dits ts, dans un texte de forte
production numérique.

Les objectifs :

- Garantir la continuité de I'action publique

- Assurer la pérennité et l'intégrité des informations
- Faciliter |a libération des informations publiques

Pour voir la vidéo sur la démarche RM : cliquez la !

Vous pouvez trouver sur la page Records Management nombre d'informations et de conseils pour vous aider dans
le cadre de votre labellisation RM, a savoir -

- Outils : L'ensemble des conditions d'une saine gestion documentaire, papier et numérique, appelé aussi Kit RM.
Vous y trouverez les outils utiles a I'obtention du label RM.

- Notes internes - Notes transversales prises en rapport avec le RM.

- Ressources extérieures - Documentation utile relative aux questions de gestion de l'nformation

/Plan du site / Contact/

I Recherche

S'engager S'évader

Se documenter
+ Le Conseil municipal
» Réglementation
» Commande publique
+ Hebdoc
» Archivage

Managemen

+/Le Records Management c'est quoi 7
I Outils

I Notes internes

I Ressources extérieures

~! Recommandations pratiques

| Débutants

-+ RM-4¢

I Lutte anti-redondance

\*IFAQ

'+ Appel a idées !

Comm’

Interne
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L'ACTU’

AVRIL / MAI 2019

14.05.2019
BALADE

en mode PEPS! de 12h15 3 13h15,
rdv devant le batiment Salussa
Santonl, avec Romain Mélan, contact
Anne-Frangoise Martel 41 41

Libérées...les donné
interventions anti-tags (DSEDL
propreté urbain

Libérées...les don
certificats de non-péril (D,

Libérées s lide
recharges de véhicules
électriques (CASA)

ARCHIVES PAPIER AUDITEES
8 directions

1.05.2019
DIS-MOI QUI TU ES

Véronique Martinez, Commande
publique, aux Terrlers, le mard| 7.05
de 14h00 & 14h30, contact Anthony
Claverie 54 96

6.06.2019
REGARD EN VISITE

Libérées...les données liées aux
véhicules municipaux (Logist

on)

TABLEAUX DE GESTION
VALIDES

DPC Coordination

DPC Unité Etat civil et Affaires
funéraires

DPC Vie administrative

DGA V5C Guichet unique

ARBORESCENCES
INFORMATIQUES
CONTROLEES

B directions

INNOVATION / OPEN DATA / RECORDS MANAGEMENT : ANTHONY CLAVERIE
OPEN DATA : SYLVIE BREST
RECORDS MANAGEMENT : EMILIE DEBLED

experience



Les autres supports de sensibilisation

4 RM’

RM

Records Management :

Ce sont les label

ar votre RM -

‘C Records Management :

Musclez votre gestion documentaire !

comment pli

@

Cest quol le Records.
Management (RM)?
e

©s qui en parlent le mieux !

<o gros mat, ¢'est.
mentalre optimisée, i plus i mains, Avec upe atiention parti
culiire acordde aux documents sensibies, dits engagesnts,
0 e i proico e

Au travers d'ne gestion documentaire papler et numérique mietx maitrisée; |a démarche de Records
Management (RM) vous permet de MieLx Vous y Tetrouver Gans votre production Indwviduelle ot collective,
de gagner du temps dans vos recherches, e Oe partager phs efficacement dans vatre wnité de travall et aw
dela, Et comme les piiotes de cette politigue ne sant pas les mieur placss pour en parlar, attention témoignages

(résls) dunités de travail lsbellisées RM |
. g.mw [ —

ireni € it des rarmations
= acliter a iaration des nf publigues.

le graupe de travail R, 2 confectionnd le kit
Fih 0l rassemble Lot |65 conditians ' saine gestion o
cumentaire, pagler et numérique.

ELLE FACILITE LE TRAYAIL DE RECHERCHE
ERICE AU NOMMAGE PLUS PRECIE
DEE FICHIERS

®
) 2
4 ST |
if 3
Bz ]
o
)

Les recommandations

et outils du kit RM

1. dwair sulv (@ Farmation retative au bannes pratiques de
eriques

Lutte anti-redondance
Alpxcasion de Venquite e les espaces d'archivage intar-
en 2013,

2. Avoic B0 un o dewx Correspondants

Vit e rovail et avalr T8l figurer cette mission dans lewr
fiche e

3. vt sl b formatson Sersibalsstion & Varchivage

4. Al s o place et it valides un tableau de gestion pau
Vumite e travail

Cumentalres ont €46 comstatées dans La coliectivite. Afin
pees

deéviter tes doublons, les services Organisation des achats

- labacation des marchés et Conseil municipal ot rs-
o o o g 0 st o et
Al g Sigentie i Mo i
Recerds Panmgement f Luite st redun

et de manire yuctirde A
. avoir trawallié I'arbarescence informatique de l'uité de LABEL
e

1 Songager § respcio e Fecammandatios 0 it

Records Viar
votre productlon d’informations £asae aires, juste de= aon.
en meéetriques Voua. commant vou

5 une ncavelle abelisotion dans tes & s 06 13
Ve it o s

1000

200
500 =coao I
700 i
s00 .
500 ARBORESCENCE
100
300
Zoo
100
o -

<§§" aa‘“‘é’e‘é"

de gestion des documents
numériques

e o Ve leanaye
e e, it especie 82

€
2
i =
-

N ear, e formats daree
revan o0 ot i o, 16 <
ks ﬂmmmlrvw‘spﬂwy{r = &
e o d e e 1T -
T ot e e Dt g
i g
< hegommand H

et e

Managemeat / Debutants

B L T

"
PIRER =Dos GAR L DE G coas moU

[
¥
e
a2
e Perds e =
=
FORMATION - -

a NEy S e e T Vous souhaitez vous lancer 7
‘bled au 54 67 ou Anthony Claverie au 54 96, pilotes
tecords Management !

Records WMians: -

votre productlon d’informations ras 4o commentaires. juste des don:

en metriques =

1000

soo

=00 —2832 [

700 ¥

S ARBORESCENCE

= Illl

200

i LT LT LT T PP —

&.g)ﬁvdyé@gé&g«é%g&ég»&
PAPIER
!
¥

o

FORMATION
e,

4 1 Le Lien = décemnre 2050 o Ay, T
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Les autres supports de sensibilisation

Le RM-#K

8
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Les autres supports de sensibilisation

Le RM s’affiche avec Kristian

I/Ai
Le MAIC ENCORE FPerpu
DE COMHUANDE DE ) Y e
Pizzas PourR (A RELNION 5 UN FicHiER

9
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Les autres supports de sensibilisation

DOSSIER

| Antibes (Alpes-Maritimes) 75
~

0 hab

Un groupe de travail chargé d’aider les services

] ‘

mnm.wn-nh

Plus de 2000 agents travaillent pour la
ville, dont la moitié utilise quotidien-
des outils infor iq Fin
2013, la collectivité crée un groupe de
travail chargé d'aider les services a se
convertir au «Records Management»(RM),
une méthode de gestion optimisée des
documents numeériques.
«Le directeur général des services nous
a adressé une lettre de mission, précise
Anthony Claverie, directeur adjoint “inno-
vation organisationnelle”. Il était essen-
tiel que cette mission transversale a l'en-
semble des bureaux soit portée au plus
haut niveau » Chaque direction et chaque
cadre d'emplois sont représentés dans ce
groupe de travail de huit personnes. «Nous
avons réfléchi ensemble aux objectifs de
cette mission, mais aussi & ses écueils,
poursuit Anthony Claverie. Nous devions
surtout éviter que les procédures de tra-
vail pour les agents soient complexifiées.»
Emilie Debled, responsable de L'unité
«archives contemporaines» et copilote
du groupe de travail, a élaboré un kit
«RM» pour accompagner les agents. IL
comporte différents outils: des vidéos, un

cahier de suivi, mais aussi des formations.

33
La Gazette - 17 avril 2017

L'ensemble des acteurs engagés dans la
démarche - une quinzaine aujourd’hui -
ont été sensibilisés. «Nous avions besoin
de nous appuyer sur une ou deux per-
sonnes dans chaque service, capables de
diffuser la méthode et de sassurer de sa
stabilité dans le temps, expose-t-elle. Nous
avons donc créé des correspondants “RM*
que nous avons formeés aux bonnes tech-
niques de gestion.» Cette mission figure
dans leur fiche de poste.

Afin que les outils «RM» soient effecti-
vement utilisés par les agents, ils ont été
retravaillés sur mesure dans chaque unité.
«Lorsque l'on souhaite déployer une telle
démarche, on ne peut pas se contenter
de transmettre des notes de service»,
assure Emilie Debled. Un avis partagé par
Anthony Claverie. «Cette coconstruction
présente lavantage de valoriser le travail
des agents, qui adoptent plus volontiers
la démarche. D'autant qu'ils constatent
que le partage de documents avec leurs
collégues est facilité, ainsi que la commu-
nication avec les autres services.»

Contact
emilie.debled aville-antibes.fr
AR YY1 05 SRR

£ BOIZET/ALPACA/ ANDIA

Comm’

externe

-DlabladE

- Emilie Debled /7

@jaunedesienne

- 30 sept

#RecordsManagement a Antibes une
colonne RM ajoutée au TG des archives :
une premiére nationale non ?

Ville d’Antibes - Emilie Debled Anthony Claverie — Marseille

Grand plaisir de remettre le dipldme de re-labellisation “r=co
Conseil juridique ce matin. Ca avance sérisusement tout cal

" L ean
.3 F [ [-] I
i ‘ Anthony Claverie = jaunedesienne "-mars o o & o | ML s
-4 Nommage des fichiers numeriques : notre T s
table des abréviations est active. A faire T R a—— -
3 . . . Validies o L
évoluer si besoin. #archives e it e e
dations pratiques d des d nun g: - Won ;'
Nommage des fichiers I
Table des abréviations Ll o
| ————— s | & | oW |iooscsoooe s
e . algs 1
i€ non waerisge o Voir plus-de pholos et vidéos
tde réception Lar
istratit adm
igement | amngt
A ju":;sami
- = Anthony Claverie @jaunedesienne - 27 janv. hd

LABEL RECORDS MANAGEMENT

Fait @ Antibes, le 26 janvier 2017 “
Anthony Claverie - Records Manager | )—\

- = L B
— 2023 05 11 — Retour d’expérience




Les autres supports de sensibilisation

La mission RM fait des vidéos

= YﬂuFR Q Mettre en ligne .

0 abonné il 231 vues B Gestionnaire de vidéos

Accueil
Ma chaine
Tendances

Abonnements

M @ D

Historique

A regarder plus tard

Emilie RM-Kami

ABONNEMENTS
. i bl @ Description de la chaine
Populaire sur YouTube
Musique
Sport Vidéos en ligne Publique

ﬁ Jeux vidéo et autres

@ Parcourir les chaines

4+ Gérerles abonnements

Le kit RM Comment plier votre RM-£f; ?

38 vues - il y a 4 semaines 213 vues - il y a 4 mois
cc

Prix du meilleur film
au Festival du Film 2016 du Conseil
Yol [ 20 ommiriomns | [ pomirrmoe ~ | [ b e International des Archives
s Fmess Basfloms | Seloss. ol Blowlmamun 4 catégorie « Film dépeignant la
Conditions d'utilisation Confidentialité Régles et sécurité  Votre avis Découvrez les noul pertinence et |,importance du RM ))
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La mission RM fait des vidéos : le MOOC interne RM

12
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Sensibiliser les agents de la

o) collectivité aux bonnes
v‘ﬁ | pratiques en matiere de
@ gestion de I'information
by

Le MOOC interne c’est:
- 19 vidéos
- 6 quiz
- 3 bonus

13
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On était sur que vous

rendez-vous sur le site www.socrative.com
vous rendre en haut a droite sur « login »
selectionner " "

dans « room name » écrire

indiquer votre nom et l'initiale de votre
prenom
et c’est parti!

14
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Le MOOC interne RM

JUSTIFICATIF DE DEPLACEMENT PROFESSIONNEL

En application de I'article 1% du décret duw 16 mari 2020 portant réglementation des
déplacements dand le cadve de la lutte contre la propagation du virus Convid19

P 177
ourquol «
Je soussignée), Ldlutﬂt!- HWM. (fonction) ﬁm&& m
certifie que les déplacements de ls persorne chaprés, entre son"domicile et son keu
d'activivé professionnelle, ne pauvent Stra différés ou sont indispensables b l'exercice
d'activités ne pouvant étre organisées sous forme de télétravall (au sens du 1% du 2* alinga
de Farticle ™ du décret du 16 mars 2020 portant réglementation des déplacements
dans le Cadre de | lutte contre la propagation du virus Covid-19) :

e — Distanciel (confinement)
N P Th Ludique

Adresse du domicile : l,p Pl du Pkug O¢ A’GO J'uaab Py

Noture de Factivieé professionncte: (2olre. Towdtoial RéaIiSte

Ligu d'exercice de Facthité professionnelle : 4&1 ne d { ﬂaﬂ h’d

Trajet de déplacement - fin b e Alte rn ative

Moyen de déplacemant : Ve‘ 'u C&/‘L ﬁf&)fu

(Mo et cachet de Fergplaye.r) Fatd M\m A8 W30
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- 2 personnes
- Matériel : smartphones +
oreillettes + bras pour
apparelil photo

Arts, création et design Numérique et technologie

Réaliser des vidéos pro avec son - Ressou rces M OOC F U N

smartphone

Gobelins « réaliser des
vidéos pro avec son
smartphone »
- Appli telephone : Imovie
- Appli PC : OpenShot Video

16
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Avec des effets spéciaux spectaculaires (et
effrayants pour l'instant...)

17
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Le MOOC interne RM

Qui ?

Animateurs, metteurs en
scene, acteurs, monteurs
(2)

- Participants :
potentiellement tous les
agents en mode
transversal ou par
direction / service (92)

- Valorisation : service
Formation de la DRH (1)

18
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animateurs
journée de
realisation par capsule
vidéo
euro
- En production, pour
adresser les vidéos tous
les jours pendant
semaines
participants a ce jour

19
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Le MOOC interne RM

Ou ?

- Tournage : domicile,
voiture, lieu de travail
- Production : messagerie +
arborescence informatique

20
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Le MOOC interne RM

Quand ?

Se connaitre Evoluer Se documenter S'ouvrir

Vous étes ici : Accuell / S'informer / Fil info / Nommez bien, trouvez vite, partagez mieux avec le MOOC Records

Management !

Nommez bien, trouvez vite, partagez mieux avec le MOOC - TO urna g e . mars I
Records Management ! .

Vous souhaitez gagner du temps dans vos recherches? Partager efficacement avec av rl I 2 0 2 0

vos colléegues? Ne pas perdre d'information importante ? Lundi 22 mai, lancement
d’un nouveau cycle du MOOC interne Records Management sur la gestion de

u Y

n

I'information, numérique ou pas. R - P rOd u ct I o n - a

Au prograzr?me ?semames é:le cfon':enus - murvcaion

jusqu’au 23 juin (nommage des fichiers : . = ).\

numeriques, archives papier, arborescence, ralson de 2 a 3

tableau de gestion...) sous la forme de

wdc;:os co_t_lrtes ;t }_lf.adrltquets et dc1e 6mses en n d n

pratique. Taux d'effort estimé a 10 mns par f p p

jOUI‘ maximum. Inscription a partir _ OIS a r a n e u Is

d’aujourd’hui auprés de '

anthony.claverie@ville-antibes.fr ou emilie. debled ville-antibes.fr si 2 020

vous souhaitez devenir un crack en matiére de gestion de

I'information en un temps...record!
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Le MOOC interne RM

o 9 fot [101% (

" Wikt ci Jo (oAl
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Le MOOC interne RM

Bon, on s’en regarde
un? ©
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Pour nous contacter

Emilie Debled
Responsable adjointe des Archives
municipales
emilie.debled@ville-antibes.fr

Anthony Claverie
Directeur adjoint Innovation
organisationnelle
anthony.claverie@yville-antibes.fr
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- le cté ludique de I'apprentissage qui reste a portée de mains pour tout le monde

- le c6té ludique, mis en scéne

- Formation trés ludique

- Les vidéos ludiques

- le coté ludique des vidéos et le fait que les vidéos ne dépassent pas les 5 minutes de visionnage.

- Connaitre

- les sujets sont traités de maniére ludique et cours

- Le cbté "ludique” et trés pédagogique des capsules vidéos, y aller progressivement m'a permis de mieux saisir les attentes
- Avoir des lignes directrices pour le classement des dossiers numériques

- la dynamique des vidéos le format court

- rien de spécial

- rien

- Rien de particulier

- gestion des courriers papiers

- Du temps !!I! hihihi Blague a part j'ai pris le temps pour regarder et enregistrer les infos transmises mais ma frustration est de ne
pas pouvoir agir en méme temps c'est a dire faire du "ménage"” en simultané

- rien...

- le temps de tout reprendre dans mon classement
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