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Résumé

Comment mettre en place une gouvernance de l'information afin d’assurer la maitrise de la
production documentaire dans une entreprise de droit public dotée de la personnalité
juridique ?

A I'ére de ses trente ans, le Centre interrégional de perfectionnement de Tramelan souhaite
mettre en place une gouvernance de l'information afin de pouvoir maitriser son information.
Dans le contexte de la restructuration du département de la formation, la conférence de
direction a souhaité débuter le projet par ce département.

Dans un premier temps, il a fallu faire un état de I'art des notions importantes inhérentes a ce
projet. Nous avons constaté I'importance de la notion du cycle de vie pour les différents
livrables du mandat.

Dans un deuxieme temps, une analyse de I'existant a été réalisée au sein du département.
Les processus et la production documentaire ont été expliqués et les besoins archivistiques
du département ont été mis en évidence.

En paralléle, le contexte réglementaire entourant le mandat a été défini afin d’assurer le
respect des obligations Iégales.

Dans un troisieme temps, un plan de classement a été réalisé. Ce dernier est le livrable le plus
important du projet. Il fixe les bases pour la suite du projet et pourra étre réimplanté aux autres
départements en y ajoutant quelques ajustements.

Dans un quatrieme temps, sur la base du plan de classement, un référentiel a été élaboré.
Des propositions de durées d'utilité 1égales et administratives ainsi que le sort final de chaque
dossier y ont été incorporés.

Dans un cinquiéme temps, alors que le CIP souhaite, dans le futur, mettre en place un systeme
de gestion électronique des documents, aussi appelé GED, nous avons établi des
recommandations de bonnes pratiques pour un tel systtme et des métadonnées pouvant y
étre implantées.

Mots-clefs : Gouvernance de I'information — Records management — Archivage — Cycle de
vie — Plan de classement — Référentiel de conservation — Métadonnées — Gestion électronique
des documents — GED — Cotation — Durée d’utilité administrative — Durée d’utilité Iégale — Sort
final
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1. Introduction

«[...] le «records management » est une discipline [...] porteuse d’espoir car elle
renvoie a une réalité et un besoin de plus en plus prégnant dans les entreprises comme
dans les structures publiques »

(Chabin 2012, p. 1)

A I'ére du numérique, la documentation papier est de moins en moins présente au profit des
technologies informatiques devenues un atout majeur en entreprise. Trés utilisés dans le
travail quotidien autant interne qu’externe, les outils informatiques ont pris une importance
considérable engendrant une masse d’informations conséquente. C’est pourquoi, les projets
d’archivage électronique se développent alors que de nouvelles problématiques ne cessent
d’étre soulevées par les professionnels du domaine (Roussel 2012, p. 59).

La technologie est un avantage pour les entreprises car elle permet un gain de temps et de
productivité. Cependant, elle comporte également des risques tels que la difficulté d’établir
l'authenticité et I'intégrité des documents produits (Chabin 2012, p. 8), « 'obsolescence des
formats et des supports » (Chabin 2012, p. 16) ou encore la production de volume
d’informations trop importante pour étre maitrisée sans un systéme de records management
(Chabin 2012, p. 16).

Ces mémes problémes liés au numérique et au manque d’un systéme adéquat de records
management pour gérer 'ensemble de l'information produite font échos avec la situation du
CIP, alors méme que certains départements sont en pleine restructuration. Ces derniers se
sont jusqu’alors concentrés sur leurs missions principales et la gestion archivistique du centre
a été mise de c6té. Aprés 30 ans d’existence, une masse documentaire importante a été
produite et stockée sans réelle réglementation, logique ou procédure de gestion archivistique.
Le centre étant une référence en matiere de formation (Direction de l'instruction publique et
de la culture) et proposant également des services de HRS et de culture, des interrogations
lies a l'intérét historique de certains documents ont émergées. Par ailleurs, confrontée a un
manque de place dans les locaux de stockage, la direction va devoir faire des choix
stratégiques afin de trouver des solutions pour y faire face. Partant de ce constat, des
guestionnements quant aux durées de conservation et au cycle de vie sont apparus tels que :
guels documents doivent étre conservés historiquement pour garder une trace de leurs
activités ? Pendant combien de temps ? Quels documents peuvent ou doivent étre
conserves ? Quels documents peuvent étre détruits pour des raisons légales ou afin de gagner
en place ? Et enfin, comment articuler toutes ces étapes pour faciliter la gestion des
informations et la rendre pertinente et transparente ?

1.1 Choix et objectifs du mandat

En tant qu’établissement de droit public du canton de Berne, doté de la personnalité juridique,
le CIP se doit de gérer et d’archiver ses documents (Loi cantonale du 31 mars 2009 sur
I'archivage (LArch ; RSB 108.1)). Afin de mettre en place un systéeme de records management
applicable a tous les départements et de faire écho a la loi sur I'archivage du canton de Berne,
la direction a mandaté ce travail de Bachelor.

Afin de proposer des solutions durables malgré le laps de temps restreint, nous avons fait le
choix de concentrer notre analyse des besoins et le développement du plan de classement
sur un seul département. Le département qui a été choisi en accord avec le directeur du CIP
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est celui de la formation puisqu’il s’agit de I'activité principale de l'institution. Les départements
du CIP ayant une structure homogeéne, il sera envisageable, par la suite, d’'en dégager des
similitudes qui permettront de décliner, pour les autres départements, un plan de classement
sur la méme base. Cela dans un but sur le long terme d’'une mise en place d’une gouvernance
documentaire.

Afin de mettre en place une gouvernance documentaire adéquate pour le CIP, ce travail aura
guatre objectifs :

1. Réaliser une analyse des activités et des processus métier du
département de la formation (CIP).

2. Proposer au département de la formation un plan de classement qui lui
permettra de classer I'information en fonction de ses missions et ses
activités.

3. Constituer un référentiel de conservation pertinent, il sera question
d’adjoindre pour chaque dossier du plan de classement, sa durée de
conservation et son sort final.

4. Etablir des recommandations de bonnes pratiques de GED, la direction
ayant pour objectif & long terme de mettre en place une GED. En
parallele, une liste de recommandations de métadonnées pertinentes
en fonction des besoins sera rédigée. Mettre en place un tel systéme de
gestion documentaire permettra de gagner de la place de stockage et
d’augmenter la productivité des collaborateurs en les aidant a retrouver
l'information de maniére rapide et efficace.

Enfin, les solutions proposées devront étre en adéquation avec les exigences réglementaires
sur les archives découlant de la LCIP (Loi cantonale du 09 avril 2003 sur le Centre interrégional
de perfectionnement (LCIP ; RSB 435.311)), de la LArch (Loi cantonale du 31 mars 2009 sur
larchivage (LArch ; RSB 108.1)) et de la LCPD (Loi cantonale du 19 février 1986 sur la
protection des données (LCPD ; RSB 152.04)).

1.2 Plan du mandat

Le mandat a été réalisé entre février et novembre 2021. Il est découpé en trois parties :

1. La partie théorique consiste en I'écriture des définitions des notions
archivistiques importantes pour ce projet de maniere simple et
compréhensibles pour les collaborateurs du CIP. Cette partie s’est
déroulée en deux temps :

a. La récolte d’'informations sur internet et dans des ouvrages de
références.

b. L’écriture des définitions via les connaissances acquises durant
les cours a la HEG et les informations récoltées au travers de la
revue de la littérature.

2. La partie pratigue consiste en la création d'un plan de classement
structurant les missions et les activités du département de la formation.

La conception du plan de classement a été travaillée du général au
particulier : en partant des missions du département pour aller vers ses
activités. Afin qu’il réponde le plus possible aux exigences, aux missions
et aux activités du département, le plan a été réalisé en étroite
collaboration avec les employés. Ainsi, il reflete clairement les activités
du département. Les termes utilisés ont été définis afin de correspondre

Conception d’outils archivistiques pour la mise en place d’'une gouvernance documentaire : cas du Centre interrégional de
perfectionnement (Tramelan)
Tania SCOMMEGNA 3



aux habitudes des futurs utilisateurs. Un guide a été rédigé afin
d’expliquer son utilisation. Par la suite, il a été intégré dans un référentiel
de conservation qui reprend des informations telles que la durée de
conservation, le sort final d’'un dossier, ainsi que des remarques
éventuelles sur la gestion du dossier.

La partie technique s’est déroulée en trois temps. Dans un premier
temps, la lecture de différents articles et ouvrages a permis de
rassembler des informations sur la GED et les métadonnées. Dans un
deuxiéme temps, il a été nécessaire d’expliquer ce qu’est la GED et ses
avantages pour une structure telle que le CIP. Dans un troisiéme temps,
il a fallu déterminer quelles métadonnées sont utiles pour le CIP.

1.3 Plan du travail de Bachelor

Pour aboutir a I'élaboration du plan de classement, du référentiel de conservation et de
l'infographie sur les recommandations pour la GED, le travail s’est développé en neuf étapes.

1
2
3.
4

Présenter la méthodologie utilisée dans ce projet ;
Poser le cadre |égal du projet ;
Définir les principales notions archivistiques utiles au projet ;

Présenter I’analyse de I’existant réalisée au travers des entretiens et
des rencontres avec les différents collaborateurs ;

Détailler les étapes qui ont permis la rédaction du plan de classement
et de son guide ainsi que du référentiel de conservation.

Déterminer les bonnes pratiques actuelles en matiére de GED en les
intégrant dans une infographie.

Développer les fonctionnalités et les avantages de GED.

Etablir une liste de métadonnées utiles au CIP découlant de I'analyse
de l'existant.

Conclure en détaillant les points positifs du projet, les difficultés
rencontrées et les perspectives a venir.
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2. Méthodologie

2.1 Revue de la littérature
2.1.1 Objectifs et limites de la recherche

Le but de cette revue de la littérature a été de trouver des textes de professionnels dans
lesquels sont définies les notions archivistiques que nous souhaitions aborder dans ce travail.
Les informations récoltées ont été, ensuite, retranscrites de maniére claire et pertinente.

2.1.2 Critéres

Afin de choisir des références appropriées au travail de Bachelor, nous avons respecté les
critéres de sélection suivants dans nos choix de textes :

Sujet : le sujet des textes choisis doit concerner directement la notion a définir
ou le records management dans sa globalité.

Auteur : 'auteur doit, si possible, faire partie du domaine de l'archivistique.

Source : la fiabilité des sources doit étre évaluée en fonction des analyses
apprises lors du cours de Recherche en ligne de la HEG (auteur, contenu, lien
url, date, etc.)

Date : dans la mesure du possible, sélectionner des textes ne datant pas de
plus de cing ans, sauf pour les textes de références tels que des lois ou des
textes d’auteurs importants comme C. Couture.

Contenu : les informations récoltées doivent étre vérifiées dans d’autres
sources et se retrouver dans au moins deux sources différentes. L’orthographe
et le contenu rédactionnel sont pris en compte afin de choisir des textes
pertinents.

2.1.3 Sources

La premiére étape de la recherche a consisté en une réflexion autour des mots-clés. Ces
derniers ont été choisis par rapport aux notions que nous souhaitions développer. En voici la

liste :

Records management, RM, gestion archivistique, gestion documentaire,
gouvernance de l'information ;

Dossier d’affaires, dossier d’archives, document d’activité ;

Cycle de vie, théorie des trois ages, durée de vie, age courant, age
intermédiaire, age définitif, age historique, valeurs, sort final ;

Plan de classement, référentiel de conservation, référentiel, classement ;
Métadonnées ;

GED, gestion électronique des documents.
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La deuxiéme étape a été de déterminer les sources que nous souhaitions consulter. Nous en
avons choisi cing.

Tableau 1 : Liste des outils utilisés

Littérature professionnelle RERO, RERO+, SLSP

Articles scientifiques La gazette des archives sur Persée, Arbido

Travaux de Bachelor RERO DOC

Lois BELEX : recueils des lois bernoises

Internet Google, sites et blogs de professionnels,
encyclopédies, dictionnaires en ligne

2.2 Entretiens
2.2.1 Choix de la méthode

Selon Alain Blanchet et Anne Gotman, I'atmosphére de familiarité dégagée durant les
entretiens permet, en général, a l'interviewé de divulguer des informations qu’il n’aurait peut-
étre pas données dans un autre contexte (Blanchet et Gotman 2019, p. 11).

La méthode par entretien a été choisie afin de laisser un discours libre aux employés dans le
but de récolter le plus d’informations possibles en lien avec notre sujet. Grace a cela, nous
souhaitions ainsi comprendre le fonctionnement du département et I'activité journaliére des
collaborateurs. « L’entretien révéle la logique d’une action, son principe de fonctionnement »
(Blanchet et Gotman 2019, p. 37).

Afin de concevoir et de mener nos entretiens de maniére pertinente, deux étapes ont été
nécessaires.

Premierement, il a fallu déterminer les éléments que nous souhaitions recueillir a I'aide des
entretiens. Afin d’en apprendre le plus possible sur les pratiques de travail et en matiére de
gestion de linformation dans le département, des questions précises et ouvertes ont été
posées. A la suite de ces réflexions, un guide d’entretien a été élaboré (annexe 1).

Deuxiémement, suite aux entretiens, les propos des interviewés ont été retranscrits afin de
nous concentrer sur le contenu du discours. Pour ce faire, nous avons choisi la méthode de
transcription écrite qui ne reprend pas les « traces expressives » (Blanchet et Gotman 2019,
p. 113) telles qu’euh... bah... etc.

« La transcription écrite [...] tend au contraire a effacer les traces expressives du
discours au profit des éléments de contenu [...] pour faciliter la lecture d’un texte parlé.»

(Blanchet et Gotman 2019, p. 113)
2.2.2 Choix de I’entretien semi-directif

Nous avons choisi de procéder a des entretiens semi-directifs. Composés de questions
ouvertes a réponses libres, ils permettent « d’étudier un phénomeéne dans son ensemble »
(Claude 2019c) et d’obtenir des connaissances générales sur un sujet.

Avec ce genre de questionnaire, la personne interviewée peut donner son opinion librement
et permet a 'enquéteur de relancer la discussion en cas de besoin et selon les objectifs de
I'entretien.
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2.2.3 Choix du panel de personnes

Etant donné que ce travail est consacré a I'étude du département de la formation, les
personnes sollicitées doivent travailler dans celui-ci. Notre choix s’est arrété sur deux
personnes centrales pour ce projet.

De plus, nous avons également sollicité les responsables et gestionnaires de produit! afin d’en
apprendre plus sur leur maniére de travailler et leurs besoins spécifiques : entretiens de courte
durée réalisés de maniére libre sans guide d’entretien et sans enregistrement.

2.2.4 Guide d’entretien

Le guide réalisé est constitué de différents thémes devant servir a orienter I'enquéteur en lui
proposant notamment des types de relances pour rediriger I'entretien.

La réalisation du guide a été inspirée des différents travaux déja réalisés par d’autres étudiants
notamment celui de Sara Reichlen (2018) et Caroline Chevieux (2019). Ceux-ci ont permis de
déterminer les dix grandes thématiques dans lesquelles différentes questions ont été posées

1. Activité professionnelle : rassemble des informations sur la personne
interviewée et son poste au sein de l'institution.

2. Activité du département: détermine le fonctionnement du
département et de la gestion documentaire actuelle.

3. Gestion archivistique : précise les pratiques actuelles d’archivage.

4. Classement : détermine si l'institution utilise un systéme de classement
pour ses documents.

5. Elimination : spécifie si un systéme d’élimination documentaire est mis
en place au sein du département.

6. Archives définitives : détermine si des documents doivent étre
conservés pour leur intérét historique.

7. Partage de documents : communique des informations sur la maniere
de partager les documents au sein du département et a I'extérieur.

8. Recherche: évalue la capacité des collaborateurs a trouver une
information dans les documents produits par le département.

9. Plan de classement : résume les connaissances des collaborateurs sur
la notion du plan de classement et les besoins d'un tel outil pour le
département.

10. Généralités : récolte des informations générales sur les besoins
archivistiques du département et de ses collaborateurs.

2.2.5 Déroulement des entretiens
Le premier entretien a eu lieu avec le responsable du département, le 19 avril 2021 dans son

bureau. Il a duré 56 minutes. L’entretien a été retranscrit selon la méthodologie décrite plus
haut.

Il a été utile pour comprendre le fonctionnement du département et son évolution. De plus, il
a permis de clarifier les besoins en records management pour le département et les

1 Un produit est un domaine regroupant différents cours.
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collaborateurs. Suite a cet entretien, le dossier Windows de travail FORM a été ouvert afin que
nous puissions le consulter et nous rendre compte de sa composition.

Le deuxieéme entretien a eu lieu avec I'adjointe du responsable du département, le 10 mai 2021
dans son bureau. Il a duré 1 heure et 37 minutes. Il a permis de récupérer de la documentation
interne concernant la gestion archivistique actuelle dont les extraits figurent dans les annexes
2 et 3. En outre, il a permis de comprendre en profondeur le processus de création de cours
gui est la mission principale du département et les processus annexes.

Enfin, nous avons eu un entretien le 15 octobre 2021 avec un collaborateur du service
informatique, Dominique Baillif dans son bureau. Il a duré une dizaine de minutes et a permis
de déterminer les regles de nommage des documents et les normes internes.

2.2.6 Analyse des entretiens

Nous avons analysé les deux premiers entretiens de maniére verticale afin d’en ressortir les
éléments « évoqués ou omis » (Al Metsif 2013) par chaque répondant. Cela nous a permis
d’établir le plan de classement et le référentiel de conservation.

Enfin, les éléments importants de I'entretien avec le collaborateur du service informatique ont
été intégrés directement dans le guide du plan de classement au niveau des recommandations
de nommage.

2.3 Plan de classement

Le plan de classement doit représenter les missions et les activités du département. Par
ailleurs, il doit étre facilement compréhensible par les futurs utilisateurs afin qu’ils puissent se
I'approprier rapidement (Collet 2012, p. 246-248). Afin de respecter ces critéres, I'élaboration
du plan de classement a été réalisée en sept étapes.

1. Nous avons procédé a la lecture de différents textes. Ceux-ci ont permis
de comprendre I'utilité du plan de classement. L’article d’Aude Collet
(2012) a particulierement été utile pour déterminer les étapes de
I'élaboration du plan de classement ainsi que sa rédaction.

2. Nous avons interrogé le responsable du département. |l a parlé de
I’évolution du département, son fonctionnement actuel, la restructuration
en cours et son implication dans la démarche de records management.
Enfin, il a confirmé les besoins du département pour ce projet.

3. Nous nous sommes entretenue avec l'adjointe au responsable du
département. Trés impliquée dans [larchivage et la gestion
documentaire actuelle, elle nous a aguillée grandement sur les pratiques
archivistiques du département. De plus, elle a été notre principale
source d’informations et de renseignements durant tout le projet.
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4.

En fonction de leur disponibilité, nous avons procédé a des rencontres
avec un responsable ou un gestionnaire pour chaque produit. En tout,
nous avons rencontré trois gestionnaires et trois responsables de
produit. Cela a permis de leur présenter le travail de Bachelor effectué
au sein de leur département et de définir leurs pratiques actuelles et
leurs besoins spécifiques. Ces entrevues étaient libres, sans
enregistrement. Une prise de notes des éléments importants a été
réalisée et plus tard, ils ont été retranscrits dans le plan de classement.
De plus petites modifications ont été directement apportées dans le plan
lors des entrevues. A la fin de ces rencontres, il a été demandé aux
personnes présentes de faire un retour sur les besoins au niveau de
leurs activités courantes pour le plan de classement. Les retours
obtenus ont permis de confirmer les modifications apportées et
'avancement du plan de classement.

Durant ce laps de temps, d’autres entretiens libres avec le responsable
de département et notamment son adjointe ont été réalisés afin de
présenter 'avancée du projet et discuter en profondeur de certains
niveaux du plan de classement.

Le CIP étant en pleine élaboration d’une plateforme informatique de
cours en ligne nommeée Talentsoft, nous avons également accompli un
entretien libre avec la personne en charge de cette derniére. Cela nous
a permis de déterminer a quel niveau du plan ajouter la gestion de cet
outil et quels documents sont produits pour cette activité.

Enfin, le plan de classement sera utilisé de maniére informatisée. De ce
fait, il est important de prendre en compte les recommandations du
service informatique interne a I'entreprise. C’est pourquoi, nous avons
également réalisé un entretien avec I'un des collaborateurs de ce
service. Cela nous a permis de déterminer quels criteres informatiques
doivent étre respectés, tels que le nommage des fichiers en respectant
«[...] la longueur maximale autorisée pour un chemin d’accés au
document sous Windows » ou « [...] 'usage du singulier ou du pluriel
[...] » (Collet 2012, p. 258).

2.4 Référentiel de conservation

Le plan de classement terminé, nous avons entamé la création du référentiel de conservation.
Réalisé sous la forme d’un tableau Excel, il reprend le plan de classement en y ajoutant les
durées de conservation (DUA et DUL), le sort final et d’éventuelles remarques au niveau de

chaque dossier.

Afin de pouvoir déterminer les documents qui composeront les différents dossiers du plan, une
typologie des documents a été élaborée. Pour chaque dossier, une liste a été établie (annexe
4), en collaboration avec le responsable de département et son adjointe, afin d’avoir une liste
prédéfinie de la typologie des documents produits par le département.

Lorsque cette typologie a été établie, nous avons commencé la rédaction du référentiel de
conservation en fonction des documents contenus dans les dossiers.
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Dans un premier temps, un délai de conservation selon I'utilité administrative ou la valeur
légale des documents contenus dans chaque dossier a été appliqué. Afin d’étre sar que le
calendrier corresponde aux exigences légales du canton de Berne, nous avons pris contact
avec Nicolas Barras, suppléant de I'archiviste de I'Etat et collaborateur scientifique de langue
francaise.

Il nous a transmis un document contenant les délais de conservation minimaux des archives
communales (Délais de conservation minimaux destinés aux communes municipales, aux
communes mixtes, aux syndicats de communes, aux sections de commune, aux corporations
de digue et a leurs établissements). Enfin, il nous a redirigé vers les principales lois régissant
I'archivage dans le canton de Berne telle que la loi sur I'archivage (LArch ; RSB 108.1) et plus
précisément la loi définissant le réle du CIP dans cet archivage (LCIP ; RSB 435.311).

Dans un deuxiéme temps, nous avons pris contact avec différentes institutions proposant des
prestations de formations continues. Cela a permis de faire la comparaison entre notre
référentiel de conservation et ceux d’institutions similaires.

2.5 Recommandations

La lecture d’articles scientifiques nous a aidée a déterminer les pratiques actuelles en matiére
de gestion des documents numériques. Le but étant de pouvoir sélectionner les fonctionnalités
pertinentes a implémenter dans le futur systeme de GED du CIP. Nous avons également mis
en avant les avantages d’un tel outil qui ont été retranscrits dans une infographie permettant
une lecture plus visuelle et un support simple et compréhensible pour les collaborateurs.

Par la suite, nous avons établi une liste de métadonnées qui pourront étre utilisées lors de la
mise en place de la GED. Ces métadonnées seront une premiére base que le CIP pourra
implanter dans sa GED. Aprés le lancement du systéme, les collaborateurs détermineront
éventuellement d’autres métadonnées en fonction de leurs activités.
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3. Cadre légal

Afin de rendre compte de la portée légale de ce travall, il est important de s’arréter sur le
contexte légal de l'institution. Le CIP est un établissement de droit public situé dans le canton
de Berne et doté de la personnalité juridique (Loi cantonale du 09 avril 2003 sur le Centre
interrégional de perfectionnement (LCIP ; RSB 435.311)). Selon l'article 4 et 3, alinéa 4 de la
loi cantonale sur I'archivage, le CIP doit gérer et archiver ses documents (Loi cantonale du 31
mars 2009 sur I'archivage (LArch ; RSB 108.1)). Dans cette partie, hous avons étudié les
principales lois qui sont intervenues dans ce travail.

3.1 Loi sur I'archivage

La loi sur I'archivage du canton de Berne du 31 mars 2009 est entrée en vigueur le 01 janvier
2010. Elle pose le cadre de I'archivage dans le canton de Berne. Elle détermine les organes
qui doivent assumer une mission archivistique ainsi que les définitions et objectifs
archivistigues a atteindre : collecte, classement et description (Loi cantonale du 31 mars 2009
sur l'archivage (LArch ; RSB 108.1)).

Selon un courriel du 22 juillet 2020 échangé avec le suppléant de I'archiviste de I'Etat,
collaborateur scientifique de langue francaise, Nicolas Barras, le CIP doit, selon l'article 4
alinéa 1, gérer et archiver ses documents, le versement aux archives de I'Etat de Berne étant
optionnel.

3.2 Loi sur le Centre interrégional de perfectionnement

La loi sur le Centre interrégional de perfectionnement du 09 avril 2003 est entrée en vigueur
le 01 janvier 2004. Elle définit la forme juridique du CIP, ses buts et ses taches. Le CIP doit
notamment :

e Proposer des offres permanentes pour un public adulte de formation générale,
professionnelle ou selon les besoins spécifiques d'une entreprise. Ces
propositions doivent étre élaborées selon des études analytiques du marché du
travail et de la société (Loi cantonale du 09 avril 2003 sur le Centre interrégional
de perfectionnement (LCIP ; RSB 435.311)).

e Favoriser la coopération et 'échange de connaissances technologiques et de
savoir-faire dans les milieux de la formation, du monde du travail et avec
d’autres entreprises (Loi cantonale du 09 avril 2003 sur le Centre interrégional
de perfectionnement (LCIP ; RSB 435.311)).

e Gérer un centre documentaire dont les collaborateurs analysent les besoins en
information, en recherche et en formation de la population et du public propre
au CIP. De plus, ils déterminent les besoins en moyens didactiques des écoles
(Loi cantonale du 09 avril 2003 sur le Centre interrégional de perfectionnement
(LCIP ; RSB 435.311)).

e « [Mener] une politique d’information active dans le domaine de la formation
des adultes » (Loi cantonale du 09 avril 2003 sur le Centre interrégional de
perfectionnement (LCIP ; RSB 435.311)).
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e Proposer une offre d’activité via son département de la culture (Loi cantonale
du 09 avril 2003 sur le Centre interrégional de perfectionnement (LCIP ; RSB
435.311)).

e Assumer la gestion d’un hétel et d’'un restaurant (Loi cantonale du 09 avril 2003
sur le Centre interrégional de perfectionnement (LCIP ; RSB 435.311)).

Ces missions peuvent étre complétées par d’autres taches et en collaboration avec d’autres
institutions ou associations (Loi cantonale du 09 avril 2003 sur le Centre interrégional de
perfectionnement (LCIP ; RSB 435.311)).

3.3 Loi sur la protection des données

La loi sur la protection des données du canton de Berne du 19 février 1986 est entrée en
vigueur le 01 janvier 1988. Elle a pour « but de protéger les personnes contre les abus dans
le traitement de données par les autorités ». Elle détermine la notion de données personnelles
et I'utilisation que nous pouvons en faire (Loi cantonale du 19 février 1986 sur la protection
des données (LCPD ; RSB 152.04)).

Lors de la rédaction du référentiel de conservation, la loi nous a, notamment, été utile afin de
déterminer pendant combien de temps, des documents contenant des données personnelles
doivent étre conservés.
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4. Approche théorique du Records Management

Pour commencer ce mandat, il est important de définir les concepts archivistiques inhérents a
ce projet afin que les personnes le parcourant puissent en comprendre les notions principales.

Dans un premier temps, nous tachons d’expliquer la différence entre la notion d’archivage et
de records (archives courante et intermédiaire en francais) (Qu'est-ce-que le Records
Management ?).

Dans un deuxieme temps, nous tentons au travers de I'explication du terme records
mangement (gestion de l'archivage ou archivage managérial en frangais) de montrer
limportance de la mise en place d’'une gestion de l'information cohérente au sein d’une
entreprise et des bénéfices qui peuvent en découler.

Dans un troisieme temps, nous soulignons l'importance de la maitrise de l'information en
rappelant la théorie du cycle de vie aussi appelée théorie des trois ages. Enfin, nous
établissons le lien entre le cycle de vie et la gestion électronique des documents.

4.1 Maitriser I'information dés sa création

« L’archivage managérial, c’est d’abord la prise de conscience que, sans régles d’archivage,
I'entreprise s’expose a des risques sérieux qui peuvent mettre en cause sa survie. »

(CR2PA 2021, p. 20)

La raison la plus commune pouvant pousser une entreprise a se lancer dans un processus de
mise en place d’'une gouvernance de l'information est le gain de place : pouvoir éliminer des
documents afin de libérer de I'espace dans leurs locaux. Cette réflexion, méme partant d’'une
bonne intention, ne devrait pas étre la principale inquiétude d’'une entreprise face a la
mauvaise gestion de sa documentation (CR2PA 2021, p. 13). En effet, le CR2PA insiste plutdt
sur le fait que l'information doit étre gérée dés sa création : « L’archivage doit intervenir au
moment ou le document est validé » (CR2PA 2021, p. 13). Il souligne ainsi que cela ne peut
se faire que par la mise en place d’outils de gestion archivistique adaptés en amont de la
création documentaire.
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L’'image ci-dessous décrit I'environnement de I'archivage managérial :

Figure 1 : L’archivage managérial

L'archivage managérial

Métiers

,,,,,,,,,,

Métiers [echnologie nr%? o f"«,;,(,mfr_ﬂ, Métiers

Métiers » Métiers

Risques, facteur humain Temps différé

Bon sens Assurance

Prise de conscience Responsabilité

Gouvernance Légitimite
Politique

L'archivage managérial enracine U'entreprise
dans une gouvernance efficace de U'information.

Grace aux regles du jeu qu'il définit, il permet a Uentreprise
de maitriser le « tsunami numérique » et de garder la main
sur Uinformation a risque.

(CR2PA 2021, p. 8)

Si I'arbre représente I'entreprise, mettre en place des normes archivistiques avant la création
du document permet d’en batir le tronc. Ces normes doivent étre prises en compte dans les
outils qui seront déployés et qui constitueront ainsi le feuillage de I'arbre. lls permettront de
lutter contre les risques externes a 'entreprise, tels que par exemple le :

e Flux numérique : retrouver une information importante dans la production
toujours grandissante des informations numériques ;

e Facteur humain : certaines personnes pensent bien faire en détruisant un
document. Cependant, se sont-elles basées sur des régles d’archivage ou sur
leur propre jugement ? Ce dernier est-il pertinent pour I'entreprise ? ;

o Facteur temporel : un document qui n’est pas utile aujourd’hui pourrait le
devenir dans dix ans.

Les outils de gestion archivistiques déployés au préalable dans I'entreprise permettront de
faire face a ces risques et de s’en prémunir. lls développeront, en conséquence, les racines
de l'arbre, c’est-a-dire les critéres nécessaires pour une bonne gouvernance de I'information.

« Pour l'archivage managérial, la premiere action consiste a identifier la valeur des
documents, a qualifier non seulement leur contenu mais surtout leur criticité pour
I'entreprise, au moyen d’'un nommage et de métadonnées|.] »

Conception d’outils archivistiques pour la mise en place d’'une gouvernance documentaire : cas du Centre interrégional de
perfectionnement (Tramelan)
Tania SCOMMEGNA 14



(CR2PA 2021, p. 15)

Il est important par ailleurs de déterminer la valeur des documents, leur durée d’utilite, leur sort
final et les métadonnées en amont de la création du document dans des outils tels qu'un
référentiel de conservation. C’est a ce moment précis que I'on pourra définir si les documents
«[...] ont vocation a étre archivés parce qu’ils impliquent I'entreprise dans le temps, supportent
ses droits, tracent son savoir-faire [...] » (CR2PA 2021, p. 13). Dans le cas contraire, il pourra
étre défini qu’aprés sa durée d’utilité, le document pourra étre éliminé facilement.

Voici pourquoi, de nos jours, les entreprises ont pris conscience de I'importance d’avoir une
bonne gestion documentaire. Les informations doivent étre rapidement et efficacement
transmises afin de (Tchouassi 2017) :

e Faire face aux risques liés a la sécurité de l'information, a la concurrence et a
I'élargissement des marchés économiques ;

¢ Faciliter la prise de décision.
En outre, avec l'arrivée du numérique, I'archivage des documents est devenu une tache

urgente pour les entreprises qui souhaitent conserver leur patrimoine culturel et avoir un accés
optimal a leurs informations (Jozac 2018).

Enfin, un document d’archives doit étre conservé pour sa valeur Iégale afin de pouvoir garantir
les six valeurs archivistigues (authentique, fiable/valide, intégre, exploitable, conforme,
exhaustif) utiles en cas de litige (Pluchon 2020).

Pour comprendre I'importance de la maitrise de l'information au sein d’'une entreprise, il est
primordial, dans un premier temps, de comprendre la notion de cycle de vie et les jalons qui
gravitent autour.

4.1.1 Cycle devie

Entre la création d’'un document et sa fin de vie, il existe différentes étapes par lesquelles va
passer chaque document. Ces étapes sont englobées dans ce que nous appelons le cycle de
vie d’'un document.

Un document passe par cing étapes (Pluchon 2020) :
Création ;
Validation ;

Utilisation, diffusion et publication du document ;

Fin de son usage courant ;

o ~ NP

Fin de sa valeur Iégale ou institutionnelle.
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D’un point de vue archivistique, ces étapes peuvent représenter, pour le document, trois ages
distincts (Pluchon 2020) :

1. Courant: utilisation quotidienne du document. Il est conservé
généralement par les personnes qui I'on produit ou regu.

2. Intermédiaire : il n’y a plus d’utilisation quotidienne, mais le document
est conservé pour des raisons de preuves et d’obligations |égales.

3. Définitif : Il N’y a plus de conservation liée a des raisons légales ou
obligatoires et le document peut étre éliminé ou conservé pour des
raisons historiques.

Durant le cycle de vie, le document prend différents noms. Nous pouvons I'observer sur le
schéma suivant :

Figure 2 : Schéma du cycle de vie

.. Fin de
Creation l'usage courant Echéance de la
ou réception durée légale
du document Espaces de stockage ou interne
distincts
Production Validation GED SAE Mise en oeuvre
de données Record creation du sort final ('-X)

—— O—O——O—————
o

P Y YR Y L T P Ty

: DOCUMENTS RECORDS i ARCHIVES

L I T S Y]

(Pluchon 2020)

« Le records management est un terme anglophone désignant I'ensemble des mesures
destinées a rationnaliser la production, le tri, la conservation et l'utilisation des archives
courantes et intermédiaires (« Records »). »

(Qu'est-ce-que le Records Management ?)

Au niveau du records management, nous pouvons observer que le terme de records débute
avec la validation du document et se termine avec son échéance Iégale ou institutionnelle.
Ensuite, le sort final s’applique et le records est soit détruit, soit conservé pour I'éternité et
devient une archive.

4.1.2 L’archivage face au records management

Comme nous I'avons mentionné précédemment, la maitrise de la gestion de I'information a
travers la volonté de sauvegarder le patrimoine et I'obligation l1égale d’archiver les documents
a valeur probatoire démontre I'importance qu’a prise I'archivistique au fil du temps. Cependant,
une entreprise débutant dans un tel projet se demandera comment mettre en place cette
gestion. Pour déterminer cela, il est primordial de comprendre la différence entre I'archivage
et le records management (Pluchon 2020).

Dans le canton de Neuchatel, 'archivage est déterminé selon quatre étapes :
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Mise en place d’outils archivistiques : plan d’archivage indiquant le
classement des documents et complété par des métadonnées de
durées d’utilité et éventuellement de sorts finaux pour chaque dossier
(L'archivage : principes généraux). C'est I'essence méme de notre
projet.

Mise en place d’une gestion documentaire : claire et efficace au sein
de I'entreprise afin de maitriser la gouvernance de l'information. Pour se
faire, il faut suivre les outils développés durant la premiére étape
(L'archivage : principes généraux).

Appliquer I’évaluation archivistique : c’est-a-dire déterminer les
documents qui doivent étre conservés ou éliminés. S’ils sont conservés,
il faut spécifier de quelle maniére : conservation dans les locaux de
I'entreprise ou versement a une institution spécialisée ; conservation
totale des dossiers ou échantillonnage selon des critéres prédéfinis
(L'archivage : principes généraux).

Mettre en place des régles de conservation et de consultation des
dossiers : ils doivent étre conservés dans un endroit adapté et sécurisé
afin que l'accés aux données protégées soit garanti (L'archivage :
principes généraux).

L’archivage numérique ou analogique est donc un

« [...] ensemble des actions, des outils et des méthodes mises en ceuvre pour conserver
a moyen et long terme des informations [...] »

(Pluchon 2020)

En résumé, c’est un processus englobant différents outils afin de maitriser la conservation de
linformation sur un laps de temps assez long qui intervient lorsque le document est « validé
comme document engageant », c’est-a-dire :

« [...] un document achevé, daté, validé et figé de sorte qu’on peut ou qu’on doit pouvoir
s’y référer (en tant qu’émetteur ou destinataire) pour appuyer une action ou défendre un

droit »

(Chabin 2010)

Dans le monde francophone, I'archivage ou le terme d’archives peut préter a confusion. Ce
terme peut désigner autant les archives historiques que les documents a valeur engageante
d’utilisation courante que les entreprises doivent archiver (Pluchon 2020).

C’est pourquoi, les Anglo-saxons ont inventé le terme de records management (Chabin et

Watel 2006, p. 114).

Dans son texte, Pluchon souligne la différence entre I'archivage et le records management. Il
précise que le records mangement repose « uniquement sur I'organisation de la conservation
des documents de preuve et de gestion » (Pluchon 2020). Il ne traite pas les archives

historiques.
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4.2 L’information et I’entreprise

Aprés avoir défini les notions importantes pour comprendre l'utilité de ce projet, nous
souhaitons exposer les apports d’'une bonne gestion de l'information en entreprise.

Commencons ce chapitre par une citation qui hous semble parlante :

« S'’il est une régle universelle qui trouve sa meilleure place dans le monde de
I'entreprise : c’est celle qui détient I'information détient le pouvoir. »

(Combalbert et Linardos 2018)

Une entreprise qui détient I'information peut anticiper les événements et poursuivre de maniére
efficace ses missions et ses buts (Combalbert et Linardos 2018).

Le records management est un processus permettant la gestion et l'organisation de
documents primordiaux pour une entreprise. Mis en place avec les bons outils, il apporte des
avantages certains. Selon I'Enssib, la maitrise de l'information est

« [...] devenu désormais un enjeu stratégique pour les entreprises qui veulent gagner,
combattre efficacement la concurrence ou méme simplement se maintenir, dans un
monde qui bouge vite, ol I'adaptation et I'innovation sont le socle de la survie »

(Bréthes 1993)

Dans un monde ou le numérique est omniprésent, I'accés en tout temps aux records est un
premier avantage (L’archivage managérial ou records mangement en 5 points). |l permet
également d’assurer la tracabilité et la confidentialité des documents (L’archivage managérial
ou records mangement en 5 points). En outre, il permet un gain de temps important via les
processus automatiques proposés par les divers outils tels que la GED ou encore 'ECM (De
Ternay 2020). La maitrise de l'information permet également d’atteindre les exigences en
matiére de certification de qualité (Bréthes 1993). Enfin, l'information étant le centre des prises
de décision, si elle est bien maitrisée, elle pourra mener I'entreprise au succes et lui permettre
de se développer (Maitriser I'information sur les décideurs : un impératif de la stratégie des
entreprises).

4.3 Les outils archivistiques

Nous l'avons vu, pour permettre a une entreprise d’établir une bonne gouvernance de
linformation, il faut développer des outils archivistiques. Trois outils seront étudiés durant ce
travail :

1. Nous élaborerons un plan de classement pour le département de la
formation. C’est pourquoi, il est important de définir ce qu’est un plan de
classement et son utilité pour une entreprise telle que le CIP. Celui-ci
sera réimplanté dans un référentiel de conservation.

2. L’entreprise souhaite, dans le futur, mettre en place une gestion
électronique des documents. Afin de la mettre en place, il est important
de déterminer les métadonnées qui seront nécessaires pour la gestion
du cycle de vie des dossiers produits par le CIP.

3. Il s’agira enfin de leur donner des conseils dans le choix de leur futur
logiciel de GED.

Les archives évoluant avec le temps, ces outils doivent étre mis a jour régulierement afin de
répondre aux besoins actuels de I'entreprise.
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4.3.1 Le plan de classement

Le plan de classement est I'un des outils indispensables pour une bonne gestion des archives.
Il facilite le classement et le repérage des documents. Il est élaboré de maniere a représenter
intellectuellement, selon une arborescence a plusieurs niveaux, les documents produits par
I'entreprise. Sa structure doit étre compréhensible, pérenne et utilisable par tous (Cottin et al.
2012).

4.3.1.1 Typologie de plan de classement
Il existe différents types de plans de classement :

e Par processus ;
e Partype de documents produits ;
e Parthématique ;

e Par activité.
Afin de ne pas subir des changements trop réguliers, il est recommandé d’avoir :

« un plan de classement fondé sur la fonction/activité, et non pas sur le service
producteur [...] ».

(Drouhet, Keslassy et Morineau 2000)

Pour notre projet, nous retiendrons le dernier (par activité) qui représente le mieux I'entreprise
et qui est préconisé par la norme ISO 15489 (ISO 15489-1 : 2016 : information et
documentation : gestion des documents d’activité : partie 1 : concepts et principes). De cette
maniere, nous élaborerons un plan de classement spécifique aux activités du département de
la formation qui pourra étre utilisé plus facilement par les employés du département, car il
reprendra exactement leur production documentaire quotidienne.

Afin de correspondre au mieux aux besoins de I'entreprise, le plan de classement est réalisé,
en général, grace a une enquéte de terrain qui pour ce projet se formalisera sous la forme de
'analyse de I'existant, les entretiens de personnes clés et des entretiens libres sans guide.
Cela permettra de déterminer les différentes missions et activités de I'entreprise et les
documents produits au travers de celles-ci.

Le plan sous forme de tableau et I'utilisation de la fonction des groupes dans Excel permet de
mieux se rendre compte de la structure par niveau développée pour ce livrable. Nous pouvons
y trouver diverses colonnes qui peuvent varier en fonction de I'utilité du plan dans I'entreprise.
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4.3.1.2 Avantages du plan de classement par activités

Le fait d’avoir un systéme de classement par activités donne de nombreux avantages
(Drouhet, Keslassy et Morineau 2000) :

e Créer des liens entre les documents d’activité afin d’avoir une continuité ;
e Faciliter larecherche de documents et d’informations ;
o Déterminer des durées d’utilité pour chaque dossier d’'activité ;

e Spécifier des normes de sécurité pour certains dossiers contenant des
données confidentielles ;

e Attribuer les acceés et les responsabilités de gestion des dossiers.

Il est important que les termes utilisés dans le plan de classement correspondent aux futurs
utilisateurs. C’est pourquoi, il faut définir avec les collaborateurs des termes contrélés et
adaptés au département (Drouhet, Keslassy et Morineau 2000).

4.3.2 Référentiel de conservation
Le référentiel regroupe

« le plan de classement des activités, les politiques d’identification, d’indexation et de
conservation des documents, les outils tels que les modéles de documents, le guide
méthodologique, etc. ».

(Drouhet, Keslassy et Morineau 2000)

Le plan de classement est la « colonne vertébrale du référentiel de conservation » (Archives
cantonales vaudoises 2020). Le référentiel de conservation permet d’avoir une vue
d’ensemble des documents produits par une entreprise (Archives cantonales vaudoises 2020).
De plus, il structure I'information de maniére « logique, claire et compréhensible » (Archives
cantonales vaudoises 2020) par tous les collaborateurs afin de retrouver I'information plus
rapidement (Archives cantonales vaudoises 2020). Il assure la continuité des processus
d’entreprises et la diffusion des informations (Archives cantonales vaudoises 2020). Enfin, il
renforce le contexte de production des documents permettant de garder une trace de I'activité
de I'entreprise dans le temps (Archives cantonales vaudoises 2020).

Le document des archives cantonales vaudoises précise qu’un référentiel doit contenir :
« [...] un plan de classement hiérarchique basé sur les activités [et] de[s] métadonnées
archivistiques. »
(Archives cantonales vaudoises 2020)

De notre c6té, il s’agira notamment d’élaborer ce référentiel en identifiant des durées de
conservation administrative et légale et en proposant un sort final pour chaque dossier du plan
de classement.

4.3.3 Les métadonnées

Le terme métadonnée est un terme datant des années 2000 (Les métadonnées d’archivage).
Elles sont le plus souvent présentées comme étant « des données sur des données » (H.Kern
2017). Cette définition est malheureusement trop simpliste pour expliquer réellement
l'importance qu’elles peuvent avoir dans un systeme de gestion de documents électroniques.
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Charlotte Maday et Marion Taillefer (2012) proposent une définition assez compléete du terme
métadonnée :

« La norme ISO 15489-1 définit ainsi les métadonnées comme des données décrivant
le contexte, le contenu et la structure des documents d’activité ainsi que leur gestion
dans la durée [...] »

Les documents, qu’ils soient sous format papier ou numérique, doivent répondre a des critéres
qualitatifs. C’est notamment pour répondre a ces critéres que les métadonnées entrent en jeu
(Morisod 2017).

Comme le résument Charlotte Maday et Marion Taillefer (2012) dans leur article Les
métadonnées du records management du point de vue des normes ISO, les métadonnées
sont utiles pour comprendre et analyser les activités liées a un document (Maday et Taillefer,
p. 191).

La gestion des documents numériques est facilitée par l'utilisation de la catégorie des
métadonnées descriptives comme le titre, les auteurs, le lieu de production, des thématiques,
des mots-clés, etc. Nécessaires pour la GED, elles permettent d’identifier et d’authentifier le
contexte, la structure et le contenu du document. (Les métadonnées d’archivage).

Elles permettent notamment de retrouver plus facilement une information et de gérer le cycle
de vie des documents électroniques via la spécification des durées d'utilité, des informations
de destruction ou encore des droits d’accés (Les métadonnées d’archivage).

Dans un article du magazine Arbido, nous avons Ilu un comparatif intéressant: les
métadonnées étaient comparées aux informations inscrites sur I'étiquette d’'un pot de confiture
(Maday 2017a).

Premiérement les informations doivent étre rapidement et facilement identifiables afin d’éviter,
par exemple, de tomber sur un ingrédient allergéne ou alors pour respecter des normes de
provenance d’un pays. Les métadonnées fonctionnent sur le méme principe. Elles doivent
permettre de comprendre le contenu d’'un dossier ou d’'un document de maniére simple et
efficace (Maday 2017a).

Deuxiemement, il va falloir des outils pour ouvrir le pot de confiture et également un moyen
pour le conserver. C’est pourquoi, certaines métadonnées permettent de faciliter la recherche
(mots-clés, auteurs, titre, etc.) et d’autres garantissent lintégrité et la pérennité des
informations (format du fichier, logiciel avec lequel il a été enregistré, etc.) (Maday 2017a).

Aujourd’hui, nous pouvons dire que de nombreuses métadonnées ont été développées.
Cependant, toutes ne sont pas utiles et le choix de celles utilisées doit se faire en accord avec
les besoins de I'entreprise.

Reprenons le pot de confiture. Si trop d’'informations figurent sur I'étiquette, celle-ci ne sera
plus lisible et les consommateurs perdront du temps en essayant de rechercher de
I'information voire ne la chercheront plus. Si trop de champs de métadonnées sont & remplir
par les collaborateurs, cela risque d’engendrer une perte de temps voire que certains
employés perdront patience et finiront par ne plus les remplir (Maday 2017a).

Cela engendrera une perte d’'informations potentiellement pertinente pour la recherche et pour
I'histoire de I'entreprise.
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C’est pourquoi, afin d’éviter les deux situations mentionnées précédemment, il faut déterminer
a l'avance les types de métadonnées qui seront utiles a I'entreprise.

Des normes et des modéles de métadonnées ont été établis afin d’aider les entreprises a les
choisir. La plupart de ces normes ne sont pas accessibles gratuitement. De ce fait, nous ne
nous attarderons pas trop sur I'explication de chaque norme, mais souhaitons tout de méme
définir les quatre types principaux de métadonnées qui y sont réguliérement cités :

e Descriptives : décrivent le contenu du document (titre, auteur, lieu, etc.)
(Maday 2017b) ;

¢ Administratives : gerent le cycle de vie et les droits d’accés aux dossiers
(Beaume et al. 2012) ;

e Techniques : assurent la pérennité du document dans le temps (format de
fichier, poids, taille) notamment en vue de migrations (Maday 2017b) ;

e Journalisation : enregistrent les modifications et les mises a jour faites sur les
dossiers (qui a fait quoi et quand) (Beaume et al. 2012).

434 LaGED

« Selon les prévisions, il [le marché de la Gestion Electronique de Documents] devrait
croitre a plus de 15% pour atteindre plus de 5 milliards d’euros en 2024 »

(Corinne 2018)

Avec la montée grandissante des informations numériques (Michel 2020), les entreprises se
tournent de plus en plus vers des solutions informatiques telles que la GED aussi appelée
EDM ou DMS (Gestion électronique des documents : définition) pour mettre en place une
bonne gestion de l'information et bénéficier de nombreux avantages.

Premiérement, comme défini précédemment, le cycle de vie joue un réle important dans un
systeme de GED. Afin de maitriser la production documentaire d’'une entreprise (Corinne
2018), la GED devra intégrer le cycle de vie des documents (Michel 2020) de cette derniére.
C’est-a-dire, qu’elle devra tenir compte des étapes des documents allant de leur création a
leur sort final (conservation ou élimination).

Deuxiemement, en implémentant un systéme automatisé tel que celui de GED, les entreprises
gagneront en temps, car elles bénéficieront d’'une automatisation de certains processus
internes (Corinne 2018).

En outre, elles pourront garantir la sécurité de données sensibles ou confidentielles via les
métadonnées liées aux documents et les paramétrages des droits d’accés en fonction de
groupes d’utilisateurs (Laurans 2019).

De plus, la GED est un logiciel paramétré selon les besoins de I'entreprise et permettant
également le travail collaboratif. Elle permet de centraliser les informations et de faciliter la
recherche et le partage de documents au sein d’une entreprise (Gestion Electronique de
Documents et archivage électronique : quelles différences ?).

Enfin, en favorisant la production documentaire numérique, la GED réduit les codts liés a la
gestion papier (La GED ou Gestion Electronique des Documents). En centralisant les
informations, la recherche est facilitée et les risques liés a la perte de documents sont diminués
(La GED ou Gestion Electronique des Documents).
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De maniére générale, le fonctionnement d’'une GED est divisé en cing catégories (Gestion
électronique des documents) :

Numérisation : si le document n’est pas numérique dés sa création, il est
possible de les scanner et de l'intégrer au logiciel ;

Traitement : il s’agit d’ajouter les informations utiles a la compréhension et a la
future utilisation du document. Ces informations peuvent étre introduites sous
forme de métadonnées (date de création, auteur, mots-clés, etc.) ;

Stockage : il doit étre considéré en fonction du volume de la masse
documentaire. L’accés au document ne doit pas étre retardé par la capacité de
stockage ;

Diffusion : il s’agit de veiller a la valorisation du document et a sa bonne
utilisation. Le but étant d’avoir accés a l'information fiable de maniére rapide et
efficace ;

Archivage : il s’agit de conserver les documents qui doivent I'étre pour des
raisons légales, mais qui ne sont plus utiles au quotidien de I'entreprise.

Afin de choisir le bon logiciel, une entreprise doit définir les fonctionnalités utiles a ses besoins
et son activité. Nous les analyserons plus tard dans le chapitre des recommandations sur la

GED.

En définitive, la GED a de nombreux avantages dont notamment la gestion centralisée et
automatique des documents. Elle permet également de définir différents niveaux d’accés aux
documents afin de garantir la protection des données et d’avoir une accessibilité permanente
aux documents méme si les employés ne se trouvent pas a leur place de travail.
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5. Analyse de I'existant

Le Centre interrégional de perfectionnement a été créé en 1991 a Tramelan. C’est un lieu
culturel réputé (Direction de linstruction publique et de la culture) dans la région du Jura
bernois grace a son offre de prestations dans des domaines variés selon trois poles principaux
(Présentation du CIP) :

e Formation : dans différents domaines : commerce, industrie, compétences de
base, informatique, etc. (CIP : formation) ;

o Hotellerie-Restauration-Séminaire : possibilité de séjour a I'hétel (CIP : hotel)
; restauration a la cafétéria ou au restaurant le Galileo (Le Galileo) ; mise a
disposition de salles pour des conférences, des séminaires ou encore des
congres (CIP : hétel) ;

e Culture : création d’événements culturels : expositions, festivals de bandes
dessinées, conférences, spectacles, etc. et mise a disposition d’'ouvrages via
son centre de documentation (CIP : culture).

En 1991, I'un des premiers objectifs du centre était de devenir pionnier dans le domaine de la
formation continue. Aujourd’hui, il a atteint son objectif et est considéré comme «[...] un centre
de compétences pour la formation des adultes » (Centre interrégional de perfectionnement
2016. p.3). Afin de garantir ses prestations, septante-huit collaborateurs, dont huit apprentis,
travaillent dans cinq départements distincts : formation, technologie, culture, hétel et
ressources (annexe 5).

A la suite de I'entretien avec le responsable du département de la formation, il a été confirmé
gue, depuis sa création, les collaborateurs stockent les documents dans leurs bureaux dans
des dossiers suspendus avec des fourres. Lorsqu’un cours est clos depuis dix ans, les fourres
sont conservées et rangées dans des cartons d’archives aux abris tout en faisant un tri. A I'eére
du numérique, une quantité importante d’informations est également sauvegardée sur les
ordinateurs des collaborateurs selon leur propre logique. L'évolution des postes au fil des
années a eu un impact important sur la documentation conservée. Par exemple, les personnes
ayant quitté leur poste ont parfois supprimé certains documents importants, certaines
informations ne se retrouvent plus car elles étaient conservées dans la documentation
personnelle du collaborateur. Enfin, la nouvelle personne en charge du poste doit se
familiariser avec la gestion documentaire de son prédécesseur. Cela aboutit a un systeme
sans valeurs archivistiques sdres.

L’analyse de l'existant s’est déroulée en plusieurs étapes développées ci-dessous. Elle a
permis de comprendre le fonctionnement actuel du CIP afin de déterminer les missions et les
activités qui ont pu étre introduites dans le plan de classement. De plus, elle a servi a
déterminer les besoins du département de la formation et a faire ressortir les pratiques
actuelles a améliorer.

5.1 Entretiens semi-directifs

Dans un premier temps, des entretiens semi-directifs ont été réalisés avec deux personnes
clés du département. Tout d’abord, avec le responsable du département. Cet entretien nous
a permis de comprendre le fonctionnement du département qui est développé ultérieurement
dans ce chapitre.
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Dans un deuxieme temps, un entretien semi-directif a été réalisé avec I'adjointe du
responsable du département, qui est également la personne qui connait le mieux le systéme
d’archivage actuel. Elle nous a notamment transmis des documents concernant I'archivage
actuel pouvant nous aider a comprendre le systeme et les besoins du département (annexe 2
et annexe 3). Par la suite, elle a été notre personne de contact principal au sein du
département. C’est en collaborant avec elle que le plan de classement et le référentiel de
conservation ont pu voir le jour.

En résumé, ces deux entretiens ont permis de :

Comprendre le fonctionnement du département dans sa globalité ;

Déterminer les missions et activités spécifiques au département ;

Cibler les pratiques propres a chaque collaborateur ;

Cerner les avantages et les limites du systéme actuel.
5.2 Fonctionnement du département

Le développement de cette partie a notamment été rendu possible grace a I'entretien du 19
avril 2021, avec le responsable du département de la formation.

Depuis les débuts du CIP, le département de la formation a nettement évolué. Au départ, le
département était divisé par unités? qui fonctionnaient chacune a leur maniére. Chaque unité
avait son propre secrétariat, ses propres responsables, etc.

Aujourd’hui, le département est en pleine restructuration. Sa gestion est centralisée et son
fonctionnement tend a étre plus uniforme. Cela découle du fait que certains produits se
croisent et qu’ils doivent fonctionner de maniére similaire pour que les collaborateurs ne s’y
perdent pas.

La fonction principale du département est la gestion de produits et la création de cours. Les
produits sont donc divisés par cours. Les subordonnés du responsable du département sont
les responsables de produits. lIs sont spécialisés dans les cours dont ils ont la gestion. Afin de
les aider dans les taches administratives, les responsables de produits travaillent en étroite
collaboration avec les gestionnaires de produits (annexe 6).

Au début, les collaborateurs du département produisaient énormément de documentation
papier qu’ils rangeaient dans des dossiers conservés dans leur bureau et ensuite rangés dans
les archives du CIP qui se trouvent dans les abris du batiment.

Aujourd’hui, le responsable du département souhaite que ses collaborateurs travaillent sur de
la documentation numérique. Cependant aucune décision n’a encore été clairement transmise
aux collaborateurs. C’est pourquoi, certains collaborateurs, comme par exemple ceux du
produit CFCH, n’ont pas encore fait la transition.

La documentation, autant papier que numérique, est gérée en fonction de chaque responsable
de produits. Cela fait qu’il n’y a pas d’ordre uniformisé dans les classeurs ou dans les dossiers
numeriques.

2 ’unité est le nom que I'on donnait a un cours a I'époque.
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5.3 Systeme actuel

Les documents existants (annexes 2 et 3) procurés par I'adjointe du département et les
différents entretiens ont permis d’avoir une idée globale du fonctionnement du systéme
d’archivage actuel et de constater ses avantages et ses limites.

5.3.1 Avantages

5.3.1.1 Documentation pour I’archivage

Les documents existants sur I'archivage (annexes 2 et 3) ont permis de constater qu'un
systeme était déja mis en place pour les dossiers de cours que nous pourrions éventuellement
reprendre pour le plan de classement.

Malheureusement, ce systéme n’a pas été appliqué a tous les produits.
5.3.1.2 Systéme de classification pour les cours

Les cours sont numérotés selon un systéme établi a I'interne (annexe 2). Cette numérotation
est reprise notamment du systéme de classification de la médiathéque (classification décimale
Dewey). Les responsables et gestionnaires de produits ont I'’habitude de travailler avec cette
numeérotation. Elle pourra étre reprise pour la cotation dans le plan de classement étant donné
que c’est une obligation pour chaque cours.

5.3.2 Limites du systeme actuel

Le systéme actuel a malheureusement quelques lacunes que nous pourrions améliorer grace
au plan de classement et au référentiel de conservation.

5.3.2.1 Uniformité

Les produits sont trés différents les uns des autres. Certains aboutissent a des certifications
et d’autres a des attestations de suivi de formation. Certains se réalisent sur plusieurs années
et d’autres en un seul jour. Bien qu’il existe une documentation pour la création de dossiers,
cela entraine une gestion documentaire totalement différente en fonction des produits et de
leurs gestionnaires. Le résultat est que les dossiers sont trés différents pour chaque produit.

5.3.2.2 Passage au numérique

En 2018, le département de la formation a émis le souhait de passer de l'utilisation de
documents papier aux dossiers numériques. Cependant, jusqu’a aujourd’hui aucune décision
n‘a été transmise aux collaborateurs. Depuis cette étape, les dossiers n'ont subi aucun
traitement. Cela signifie que d’anciens dossiers créés pour un produit sont peut-étre devenus
obsolétes mais n’ont pas été archivés ou éliminés.

5.3.2.3 Mauvaise pratique de nommage

Il arrive que certaines nominations de dossiers se retrouvent dans des sous-dossiers. Par
exemple, a la racine du dossier FORM se trouve un dossier ADM (pour administration). Nous
retrouvons, ensuite, un dossier administratif pour chaque produit et chaque cours.

Il est important d’avoir des noms de dossiers clairs et spécifiques. A I'heure actuelle, il est
possible de trouver des dossiers avec la nomination divers qui est & bannir.
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5.3.2.4 Non-utilisation de la documentation fournie

Il existe un plan pour la création des dossiers mais celui-ci n’est pas suivi par tous les
gestionnaires de produits. Cela implique que les dossiers de chaque produit sont gérés de
maniere indépendante en fonction des responsables ou gestionnaires de produits.

5.3.2.5 Profondeur des dossiers

La profondeur actuelle des dossiers est trop importante (parfois jusqu'a 6 niveaux). Cela
entraine une perte de l'information et une recherche plus longue dans l'architecture des
dossiers.

5.3.2.6 Développement des dossiers du produit

Certains produits utilisent la numérotation des cours créée automatiquement depuis la NGR
ce qui, par exemple, facilite la recherche dans l'arborescence. Cependant, d’autres utilisent
des modules ou encore des thématiques. Le développement des dossiers pour chaque produit
est donc trés différent et ne suit pas une logique définie au préalable.
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6. Réalisation des outils archivistiques

6.1 Plan de classement

Comme nous avons pu le voir lors de l'analyse de l'existant, la réalisation du plan de
classement (annexe 7) a débuté par deux entretiens principaux ainsi que des entretiens plus
courts avec différents collaborateurs. Ceux-ci nous ont permis de récolter un maximum
d’informations sur le fonctionnement du département et le travail des employés.

A partir de ces informations, nous avons pu établir les différents niveaux du plan de classement
détaillés ci-dessous. Le plan de classement a été réalisé dans un fichier Excel afin de
permettre une meilleure lisibilité a I'aide de la fonction qui permet de grouper les différents
niveaux du plan.

Nous avons choisi de définir les premiers niveaux du plan de classement en fonction des
missions du département car cela permet de comprendre plus facilement le contexte de
création des documents. De plus, c’est la représentation recommandée par les normes et
standards du records management (Collet 2012).

Un plan de classement se déroule du général au particulier. Sa profondeur ne doit pas étre
excessive puisqu’il est conseillé de ne pas dépasser cing niveaux (République et canton de
Genéve 2016, p. 3).

Le plan de classement créé posséde onze premiers niveaux et un nombre de sous-niveaux
restreint afin de garder une profondeur de plan adéquate et permettre de classer facilement
un document. Ainsi, les futurs utilisateurs ne devront pas chercher dans un trop grand nombre
de sous-dossiers. Dans ce chapitre, nous expliquerons la création et le développement du
plan.

Conception d’outils archivistiques pour la mise en place d’'une gouvernance documentaire : cas du Centre interrégional de
perfectionnement (Tramelan)
Tania SCOMMEGNA 28



6.1.1 Premiers niveaux

Les premiers niveaux représentent les onze missions réalisées par le département de la
formation du CIP. Nous avons réparti les missions en deux grandes catégories : gestion qui
est, en général, similaire a chaque entreprise (ressources, administration, etc.) et métiers
propres a chaque institution (création de produits). Tous possédent une cote unique qui ne
peut pas étre réutilisée. Cette derniére sera présentée dans un prochain chapitre.

Figure 3 : Extrait des premiers niveaux du plan de classement

Plan de classement pour le service Formation
F=Formation

Administration
Finances

Ressources humaines
Ressources logistiques
Relations internes

Relations externes

Produits Classement Nom du produit

Evénements

Formations internes Classement N° de la formation

Projets Classement Nom du projet
Applications Classement Nom de I'application

6.1.1.1 Missions de gestion

Les missions de gestion contiennent tous les documents relatifs a la gestion du département.
Nous avons relevé six catégories. |l s’agit de catégories qui peuvent se retrouver dans chaque
département.

Seuls les documents relatifs a la gestion du département de maniere globale doivent s’y
trouver.

e Administration ;

e Finances;

e Ressources humaines ;
e Ressources logistiques ;
¢ Relations internes ;

¢ Relations externes.
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6.1.1.2 Missions métiers

Les missions métiers représentent les taches du département pour atteindre ses objectifs.
Elles sont propres a chaque département. Pour le département de la formation, nous avons
relevé cing catégories.

Produits ;
Evénements ;
Formations internes ;
Projets ;

Applications.

6.1.2 Deuxiémes niveaux

Le développement des missions a été réalisé en fonction des activités comprises dans
chacune d’elles. Par exemple, le département gére ses collaborateurs, ses formateurs et ses
apprentis. Chacune de ces activités a été ajoutée a la mission Ressources humaines.

Figure 4 : Exemple de deuxieme niveau

F03 Ressources humaines

F-03_01 Collaborateurs Classement Nom, Prénom du collaborateur
Grasso_Rosanna
Cripan_Damien
F-03_02 Formateurs Classement Nom, Prénom n°formateur
Vuillaume_Blaise 20395
Marti_Alain 140
F-03_03 Apprentis Classement Nom, Prénom
Pereira Ferreira_Melissa Subdivision spécifique
A 01 Administratif
A 02 Ecole
A 03 CIE
Sauvain_Soraya Subdivision spécifique
A 01 Administratif
A 02 Ecole
A 03 CIE
F-03_04 Sortie du personnel

6.1.3 Troisiemes niveaux

Enfin, lorsque cela a été nécessaire, un troisieme niveau a été développé suivant la continuité

du plan.
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6.1.3.1 Administration
6.1.3.1.1 Manuels d’utilisation

Le dossier Manuels dutilisation est divisé en fonction du statut des manuels : en cours
d’élaboration ou validés.

Figure 5 : Manuels d’utilisation

F01 Administration

F-01_01 Objectifs

F-01_02 Organigrammes

F-01_03 Reglementations

F-01_04 Rapports

F-01_05 Statistiques

F-01_06 Manuels d'utilisation
en élaboration
validés

6.1.3.1.2 Audits

Le dossier Audits est divisé en fonction de leur statut interne ou externe.

Figure 6 : Audits

F01 Administration

F-01_01 Objectifs
F-01_02 Organigrammes
F-01_03 Reéglementations
F-01_04 Rapports
F-01_05 Statistiques
F-01_06 Manuels d'utilisation
en élaboration

validés
F-01_07 Traductions
F-01_08 Veille
F-01_09 Audits
internes
externes

6.1.3.2 Ressources humaines
6.1.3.2.1 Collaborateurs

Chaque collaborateur a un dossier a son nom dans lequel sont rangés les documents le
concernant.

Figure 7 : Collaborateurs

F03 Ressources humaines

F-03_01 Collaborateurs Classement Nom, Prénom du collaborateur
Grasso_Rosanna
Cripan_Damien
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6.1.3.2.2 Formateurs

Le dossier des Formateurs posséde un niveau supplémentaire nominatif pour chaque
formateur. Les documents généraux concernant tous les formateurs tels que la liste des
formateurs sont rangés a la racine du dossier et tous les documents concernant un formateur
sont rangés dans le dossier a son nom.

Figure 8 : Formateurs

F03 Ressources humaines

F-03_01 Collaborateurs Classement Nom, Prénom du collaborateur
Grasso_Rosanna
Cripan_Damien

F-03_02 Formateurs Classement Nom, Prénom n°formateur
Vuillaume_Blaise 20395
Marti_Alain 140

6.1.3.3 Ressources logistiques

6.1.3.3.1 Locaux externes
Un sous-dossier est créé en fonction des contrats de locations externes.

Figure 9 : Locaux externes

04 Ressources logistiques

F-04_01 Gestion des salles informatiques
F-04_02 Locauxexternes
Bienne

6.1.3.3.2 Gestion BD Cours

Le dossier Gestion BD Cours contient des sous-dossiers en fonction de I'évolution de la base
de données :

e Acquisition : classer les documents concernant la nouvelle acquisition de la
base de données.

e Evolution : classer les documents concernant I'évolution de la base de données
et les changements ayant lieu en cours d’année.

e Cléture : classer les documents qui concernent la cléture de la base de données
actuelle.

o Refacturation : classer les documents concernant la refacturation au CEFF.
Figure 10 : Gestion BD Cours

F-04_01 Gestion des salles informatiques
F-04_02 Locauxexternes
Bienne
F-04_03 Gestion BD Cours
Acquisition
Evolution
Cloture
Refacturation
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6.1.3.4 Relations internes
6.1.3.4.1 Groupes de travail

Un sous-dossier est créé par groupe de travail. Dans chacun d’entre eux sont classés les
documents produits lors de leurs séances.

Figure 11 : Groupes de travalil

F05 Relations internes

F-05_01 Séances DPT
F-05_02 Groupes de travail Classement Nom du groupe
COMPED
GESTPROD
GRFOR
RESPORD
EMFOR
CEMA

6.1.3.5 Relations externes

6.1.3.5.1 Partenariats et Associations

Les dossiers Partenariats et Associations possédent un sous-dossier au nom de chaque
partenaire ou de chaque association.

Figure 12 : Partenariats & Associations

F06 Relations externes

F-06_01 Partenariats Classement Nom du partenaire
CEP
Convention patronale
ASC

F-06_02 Associations Classement Nom de I'association
SECA
FSEA
FIDE
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6.1.3.5.2 Logos

Le dossier Logos est divisé entre ceux du CIP et ceux des partenaires.

Figure 13 : Logos

F-06_01 Partenariats

F-06_02 Associations

F-06_03 Plans CIP
F-06_04 Newsletters
F-06_05 Site internet CIP
F-06_06 Annonces
F-06_07 Réseauxsociaux
F-06_08 Flyers

F-06_09 Logos

6.1.3.6 Evénements
6.1.3.6.1 Internes et Co-entreprises

Classement Nom du partenaire
CEP

Convention patronale

ASC

Classement Nom de I'association
SECA

FSEA

FIDE

CIP
Partenaires

Un sous-dossier est créé au nom de chaque événement. Une distinction est faite entre les
événements internes et ceux en partenariat avec une autre entreprise.

Figure 14 : Internes & Co-entreprises

F08 Evénements

F-08_01 Internes

F-08_02 Co-entreprises

Classement Nom de I'événement
Faire changer les autres sans les manipuler

Le bonheur dans tous ses états
Classement Nom de I'événement
Impact de la migration sur les formations
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6.1.3.7 Projets

Le dossier est divisé en fonction de I’entité a laquelle est rattaché le projet. Par projet, nous
entendons tous les projets qui ne sont pas encore aboutis et validés. Les projets validés sont
classés en fonction du dossier auquel ils sont liés. Par exemple, un projet de formation validé
sera classé dans le dossier Produits :

¢ Institutionnels : liés au CIP ;

o Départements : concernant le département et sa gestion ;
e Produits : liés aux produits ;

e Evénements : liés aux événements ;

e Ressources informatigues : concernant diverses applications ou ressources
informatiques.

Figure 15 : Projets

F10 Projets Classement Nom du projet

F-10_01 Institutionnels

Assurance annulation formation
F-10_02 Département

Réorganisation
F-10_03 Produits

Neurosciences

Catherine Bornua

F-10_04 Evénements
F-10_05 Ressources informatiques
Plateforme
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6.1.4 Subdivisions spécifiques

Les subdivisions spécifiques sont des sous-dossiers supplémentaires aidant au classement
des documents. Elles doivent obligatoirement étre respectées.

6.1.4.1 Apprentis

Le dossier des apprentis posséde un niveau supplémentaire nominatif pour chaque apprenti.
Chacun de ces dossiers est ensuite divisé en activité :

o Administratif : classer les documents concernant la gestion de I'apprenti:
plannings, objectifs, rapports, PV des séances, travaux, etc.

e Ecole: classer les documents relatifs & I'école : horaires, correspondance,
notes, etc.

e Cours inter-entreprises (CIE) : classer les documents relatifs aux CIE : horaires,
correspondance, notes, etc.

Figure 16 : Apprentis

F-03_01 Collaborateurs Classement Nom, Prénom du collaborateur
Grasso_Rosanna
Cripan_Damien
F-03_02 Formateurs Classement Nom, Prénom n°formateur
Vuillaume_Blaise 20395
Marti_Alain 140
F-03_03 Apprentis Classement Nom, Prénom
Pereira Ferreira_Melissa Subdivision spécifique
A 01 Administratif
A 02 Ecole
A 03 CIE
Sauvain_Soraya Subdivision spécifique
A 01 Administratif
A 02 Ecole
A 03 CIE
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6.1.4.2 Produits

Afin d’avoir une cohésion entre chaque produit, le méme systéme a été appliqué pour chacun
d’entre eux.

Le dossier Produits est divisé en sous-dossiers concernant les activités qui s’y rattachent.
Tous les documents relatifs au produit doivent y étre rangés :

e Administration : classer la gestion administrative du produit : listes d'adresses,
calendriers, modéles, planifications, notes ;

e Veille : classer les documents relatifs a la veille d’un produit: analyses de
marché, sondages, benchmarking ;

o Offres: classer les documents relatifs a une offre de produit : offres, budgets,
correspondance ;

o Finances: classer les documents financiers relatifs au produit: budgets,
décomptes, subventions ;

e Cours: ne rien classer a la racine du dossier cours mais dans les sous-
dossiers ;

o Certifications : classer les documents relatifs aux certifications du produit :
attestations, certificats, diplémes, grilles d'évaluation, check-lists, directives,
réglements, détails de réservation, correspondance, suivis, dossiers candidats,
modeles.

Les dossiers vides pourront étre supprimés.
Figure 17 : Produits

F07 Produits Classement Nom du produit
AFC Classement Interne produit
01_Administration
02_Veille
03_Offres
04_Finances
05 Cours Classement N° cours

06_Certifications
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6.1.4.2.1 Cours

Dans le dossier Cours, chague cours posséde son propre dossier avec son humero de cours.
Ensuite, le dossier est divisé a I'aide d’'une subdivision spécifique :

Administration : classer la gestion administrative du cours: descriptifs,
correspondance, commandes, programmes, directives, réglements, listes
d'adresses, calendriers, modeles, détails de réservation ;

Finances : classer les documents financiers relatifs au cours: budgets,
factures, décomptes internes, attestations de subventions, factures ;

Contrats : classer les documents liés aux contrats en fonction d’un cours :
contrats, correspondance ;

Promotion : classer les documents relatifs a la promotion du cours : mailing,
textes de promotion, newsletters, correspondance, flyers, photos, annonces,
plans de communication ;

Ingénierie : classer les documents utiles a l'organisation du cours et a son
déroulement : supports, exercices, réflexions, documents de préparation, PV
des séances ;

Bibliographies : classer les bibliographies ;

Participants : classer les documents relatifs aux participants : inscriptions,
correspondance, certificats médicaux, convocations, listes des participants,
annulations, décisions Al ;

Attestations : classer les documents relatifs aux attestations de cours:
attestations, listes des présences ;

Evaluations : classer les documents relatifs aux évaluations du cours :
correspondance, modéles, évaluations de satisfaction, synthéses ;

Examens : classer tous les documents relatifs a la préparation et au
déroulement des examens : examens, listes de candidats, correspondance.

Figure 18 : Cours

F07 Produits Classement Nom du produit

AFC Classement Interne produit

01_Administration

02_Veille

03_Offres

04_Finances

05_Cours Classement N° cours

AFC-302-001 Subdivision spécifique

C_01 Administration
C_02 Finances
C_03 Contrats
C_04 Promotion
C_05 Ingénierie
C_06 Bibliographies
C_07 Participants
C_08 Attestations
C_09 Evaluations
C_10 Examens

6.1.4.3 Formations internes

Le dossier des formations internes est géré sur le méme principe que le dossier d’'un cours.
Chaque formation est classée selon son numéro et suivie de la méme subdivision
spécifique que les cours. La cotation y est cependant adaptée.
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Figure 19 : Formations internes

F09 Formations internes ‘Classement N° de la formation

CIP-300-095-21.1 Subdivision spécifique
FI_01 Administration
FI_02 Finances
FI_03 Contrats
FI_04 Promotion
FI_05 Ingénierie
FI_06 Bibliographies
FI_07 Participants
Fl_08 Attestations
Fl_09 Evaluations
FI_10 Examens

6.1.5 Cotation

Apres avoir établi le plan de classement, qui représente 'ordre intellectuel du classement d’'un
fonds, il est également important d’apporter des informations sur son rangement physique.

Le portail international archivistique francophone définit la cotation comme suit :

« La cotation consiste a attribuer un élément d'identification numérique ou
alphanumérique a chaque article correspondant :

e asaplace dans le cadre de classement
e 0uU a son adresse dans les magasins d’archives. »
(De Grimouard et Caya 2011, p. 23)
Dans leur texte, Sibille De Grimolard et Marcel Caya expliquent que la cotation peut
s’appliquer a différents niveaux du plan (série - F-01 Administration, Dossier > F-01_01

Obijectifs ou encore a la piéce - Liste de candidats) (2011, p. 23). Notre choix s’est porté sur
la série et le dossier. La cotation jusqu’a la piece n’étant pas pertinente pour ce projet.

Les auteurs ajoutent :

« A une cote, il est préférable de faire correspondre une analyse et une seule
s’appliquant au dossier ou a tous les dossiers constituant 'article. »

(De Grimouard et Caya 2011, p. 23)

C’est pourquoi, les informations quant a la méthode et la durée de conservation ainsi que le
sort final n‘ont été appliquées qu’aux dossiers cotés dans le référentiel de conservation.
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L’explication de la cotation définie dans le plan de classement a été réalisée dans le tableau
ci-dessous. Cela permet une vue d’ensemble et une meilleure lisibilité. Cette explication a
d’ailleurs été reprise dans le guide pratique (cf. Guide pratigue pour le plan de classement).

Tableau 2 : Explication de la cotation

Niveaux Explications Exemples
Premier Premiéere lettre du F-01 Administration
service

(F=formation) suivi
d’un tiret et d’'une
numérotation allant

de 01 a xxx.
Deuxieme Il suit la F-01_01 Objectifs
z - F-01_02 Organigrammes
nume_rOtaFlon dU F-01_03 Réglementations
premier niveau F-01_04 Rapports
SUiVi d’un F-01_05 Statistiques
underscore et F-01_06 Manuels d'utilisation
d’'une numérotation
continue.
Troisieme [l suit la continuité
dU |an F-01_09 Audits
p ) internes
externes
Subdivision Elle reprend la
spécifique premiére, les deux a

premiéres ou les
trois premiéres
lettres, etc. (si la
premiére est déja
utilisée) du dossier
qui la précede suivi
d’'un underscore et
d’'une numérotation
continue.

Classement " cours
AFG-302.001

6.1.6 Guide pratique pour le plan de classement

Un guide pratique a été élaboré (annexe 8) afin de faciliter la compréhension et I'utilisation du
plan de classement pour les collaborateurs. Des exemples y sont intégrés et les cas
spécifiques y sont développés mais tous les niveaux et exemples n’y sont pas déterminés afin
d’éviter d’étre répétitifs.

Il doit aider chaque collaborateur a classer les documents en fonction des missions et des
activités du département selon une logique intellectuelle établie au préalable.
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6.1.7 Spécificités

Lors de la réalisation du plan et des différents entretiens, nous avons relevé trois spécificités
qui ont compliqué son élaboration.

Dans un premier temps, la plateforme informatique, nommée Talentsoft en élaboration par le
département de la formation du CIP. Cette derniére permettra la gestion des produits en ligne,
la transmission de documents aux étudiants et un travail collaboratif. La plateforme n’étant pas
aboutie, il a été compliqué de déterminer quels documents allaient étre produits sur cette
plateforme et s'il faudra rajouter des éléments par la suite.

Cependant, lors de I'entretien avec le gestionnaire de la plateforme, ce dernier a affirmé que
les documents qui seront produits sur la plateforme pourront étre classés dans les dossiers
prévus pour les produits.

Dans un deuxieme temps, la diversité de la durée des cours. Certains cours ne se déroulent
gue sur un jour alors que d’autres peuvent durer trois ans voire plus. Cela engendre une
pluralité des pratiques documentaires. Il a donc fallu comprendre les différentes pratiques afin
de pouvoir les intégrer au mieux dans un plan de classement qui rassemble et uniformise le
tout.

Dans un troisiéme temps, il a fallu prendre en compte les normes informatiques. Le CIP
possédant un service informatique interne gérant toute I'infrastructure informatique, il a fallu
tenir compte de leurs normes et de leurs recommandations. C’est pourquoi, un entretien avec
'un des collaborateurs du service a été réalisé afin de déterminer les recommandations
suivantes pour le plan de classement :

e Privilégier les abréviations ;

e Avoir une systématique dans le nommage des documents afin de faciliter la
recherche ;

e Pas de recommandations pour le singulier ou le pluriel. Cependant, il serait bien
d’en définir une afin de se conformer au point précédent.

6.2 Référentiel de conservation

Une fois le plan de classement validé par le responsable du département et son adjointe, nous
avons travaillé sur la typologie des documents (annexe 4). Le but étant de définir le type de
documents a classer dans chaque dossier.

Aprés avoir défini cette typologie, nous avons pu commencer la rédaction du référentiel de
conservation (annexe 9).

Ce dernier ne contient pas toutes les métadonnées spécifiques a un référentiel. Nous parlons
de référentiel de conservation car il integre le plan de classement en y ajoutant des données
du calendrier de conservation telles que les DUA et DUL. Le référentiel classe les documents
par activités, contrairement au calendrier qui «[...] comporte des regles de conservation
s'appliquant a des séries documentaires. » (Calendrier de conservation).

Le référentiel de conservation a été réalisé dans un fichier Excel afin d’en faciliter la lisibilité.
Il est composé de six colonnes et de sigles dont I'explication est développée dans un autre
onglet (annexe 10).
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6.2.1 Colonne 1: Plan de classement

Cette colonne reprend le plan de classement. Nous avons établi des recommandations pour
les premiers et deuxiémes niveaux. L'accent a été mis sur le traitement des dossiers de cours
qui sont une activité essentielle pour le département.

6.2.2 Colonne 2: Typologie des documents

C’est une liste des documents que peut contenir chaque dossier. Les termes y sont classés
par ordre alphabétique. lls sont repris de la liste des documents d’activité établie au préalable
avec le responsable du département et son adjointe (annexe 4).

6.2.3 Colonne 3: DUA
Les durées d’utilité administratives ont été recommandées en fonction de trois critéres soit :

e Un dossier avec une durée d'utilisation courante limitée par_année (durée
annuelle) ;

e Un dossier limité par sa nouvelle version (CNV) ;

e Un dossier limité par un élément déclenchant sa cldture. Par exemple, le départ
d’'un collaborateur, la validation d’'une offre ou d’un projet (JCD).

6.2.4 Colonne 4 : DUL

Nous avons recommandé une durée d'utilité l1égale uniforme. Elle s’éléve a dix ans pour
chaque dossier. Cela permet de garder une trace, par exemple, en cas de litige.

6.2.5 Colonne 5: Sort final

Passé la DUL, les documents doivent suivre le sort final de chaque dossier. Trois cas de figure
peuvent se présenter pour un dossier :

e Conservation a vie (C) ;
e Elimination (E) ;
e Echantillonnage selon des critéres définis dans le calendrier (ECH).
Le sort final du dossier des cours a été développé dans un autre onglet (annexe 11).
6.2.6 Colonne 6 : Remarques
Une derniére colonne permet I'ajout de remarques utiles a la compréhension du calendrier.
6.2.7 Prise de contact avec différentes institutions

Afin de vérifier si notre référentiel de conservation correspond aux normes actuelles, nous
avons pris contact avec six institutions proposant des prestations de formations continues.
Ainsi, nous avons pu déterminer si la date de conservation et le sort final de nos dossiers sont
pertinents par rapport a ce qui se fait ailleurs dans le méme domaine.

Pour des raisons de confidentialité, les documents envoyés ne sont pas annexeés a ce travail
de Bachelor. Cependant, une bréve explication de ces derniers a pu étre établie.

6.2.7.1 HEP-BEJUNE

La mission principale de la Haute Ecole pédagogique Berne Jura Neuchatel (HEP-BEJUNE)
est de former les futurs enseignants des degrés de la scolarité obligatoire et post-obligatoire.

Y

En parallele a cette activité, elle propose aussi des formations dans le domaine de la
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pédagogie spécialisée, des formations post grades et des formations continues. Elle compte
cent quatre-vingts collaborateurs et se situe sur trois sites différents : Bienne, Delémont et La
Chaux-de-Fonds (La HEP-BEJUNE).

lIs n’ont malheureusement pas répondu a notre demande.
6.2.7.2 BFB

La BFB-Bildung Formation Biel-Bienne (BFB) est un « partenaire bilingue de la formation pour
I'économie » (BFB : votre partenaire pour 'économie). En outre, elle propose des formations
initiales et des formations continues axées sur la pratique et la performance. Elle compte deux
cents collaborateur (BFB : votre partenaire pour 'économie).

lls n’ont malheureusement pas pu nous donner acces a leur systéme d’archivage.
6.2.7.3 Croix Rouge du canton de Berne

La Croix-Rouge suisse (CRS) du canton de Berne compte sept cents collaborateurs et quatre-
vingt mille bénévoles. C’est une organisation humanitaire qui ceuvre dans des domaines tels
gue le soutien et la promotion de la santé, la formation ou encore la migration. Son offre de
formations se répartit en trois domaines : santé, social et intégration (La Croix-Rouge dans le
canton de Berne).

La Croix Rouge a répondu a notre demande et nous a expliqué qu’elle conserve ses dossiers
pendant dix ans.

6.2.7.4 EFFE

EFFE aussi appelé Espace de formations est une institution

«[...] spécialisé[e] dans la formation pour formateurs et formatrices d’adultes, la
formation continue et la gestion de projets. »

(Présentation)

Dans un premier temps, EFFE a répondu favorablement a notre demande car ils sont eux-
mémes en train de travailler sur un tel projet.

Malheureusement, aprés une relance, l'institution n’a plus répondu.
6.2.7.5 CEFF

Le centre de formation francophone de Berne (CEFF) est une institution qui a vu le jour suite
au regroupement d’une « demi-douzaine d’institutions de formation du Jura bernois » (Qui
sommes-nous : une école pour 4 domaines de compétences). Il compte en ses murs environs
deux cents collaborateurs. Sa principale mission est d’offrir des formations dans quatre
domaines principaux : l'artisanat, le commerce, I'industrie et la santé-social (CEFF 2019).

Le centre de formation professionnelle a répondu favorablement a notre demande. Il nous a
transmis quatre documents.

Le premier nommé Gestion de l'archivage au CEFF est un tableau de cinq colonnes
déterminant :

e La méthode de conservation (papier ou numérique) en déterminant les normes
de reférences ;

e La durée de conservation en archives intermédiaire ;
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e Le sort final du document (archivage ou élimination) avec pour certains
documents des informations plus approfondies ;

e Le lieu d’archivage.

Le CEFF archive encore énormément de papier. Les durées oscillent d’'un a dix ans en fonction
notamment de la fin de certains cours. Il conserve presque toute sa production documentaire.

Le deuxieme est un concept d’archivage rédigé par le CEJAR. Ce concept définit les objectifs
du mandat notamment : déterminer quels sont les documents qui méritent d’étre conservés
définitivement pour leur intérét historique. Il souligne quelques régles en matiére d’archivage.
Il donne également un exemple de bordereau de versement et de fantéme en cas d’emprunt
de documents.

Le troisieme nommé Instructions sur la gestion des enregistrements et les emplacements de
stockage informatique est un document qui décrit les méthodes d’enregistrement des
documents informatisés sur les différents lecteurs. Il détermine également les différents droits
d’accés a ces derniers.

Enfin, le quatriéme est un Manuel pratique de gestion des documents. C’est un document qui
explique comment archiver, comment éliminer la documentation et qui donne les définitions
des principales notions d’archivage (cycle de vie, sort final, durée de conservation, etc.).

6.2.7.6 Institut Suisse de Police
L’Institut Suisse de Police est une

« fondation de droit privé qui développe, pour le compte de la police suisse, une stratégie
de formation nationale dont la mise en ceuvre est soutenue politiquement »

(Institut Suisse de Police)

Située a Neuchatel, elle emploie une trentaine de personnes qui travaillent sur dix secteurs
d’activité : direction ; secrétariat de direction; communication; qualité ; formation et
perfectionnement : cycle de formation et cours ; formation et perfectionnement : examens et
certifications ; moyens d’enseignement ; recherche, enseignement et centredoc ; service
linguistique ; services généraux (Equipe).

L’institut est le plus important prestataire de formations continues et de formations de conduite
en Suisse pour la police. Il concentre ses formations sur la pratique.

L’institut Suisse de Police nous a transmis deux documents.
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Le premier étant leur Plan d’archivage. Il est composé de cing colonnes :

e Le processus lié ;

e Le domaine ou le document concerné ;
e Le lieu d’archivage ;

e La durée déterminée ;

e La durée indéterminée.

Les durées de conservation oscillent d’un a cing ans. Un exemple d’étiquettes de classeur y
est annexeé.

Enfin le deuxiéme document est leur Réglement sur les archives. Il constitue la base légale
sur I'archivage dans leur institution.

6.2.7.7 Conclusion

Suite a cette prise de contact, nous remarquons que notre référentiel est semblable a celui
d’autres institutions autant dans la forme que dans le contenu.

Au niveau de la forme, il s’agit d’'un tableau reprenant le plan de classement et ajoutant des
métadonnées en colonnes.

Au niveau du contenu, nous observons que nos durées notamment les durées légales sont
éguivalentes a dix ans comme dans les autres calendriers.

Enfin, nous constatons que la plupart des outils mis en place sont complétés par des annexes
comme notre guide d’utilisation (annexe 8), notre liste des documents d’activité (annexe 4) ou
encore le plan de classement (annexe 7).
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7. ldentification des bonnes pratiques de GED

Devant I'afflux grandissant d’informations produites par les entreprises, la GED devient un outil
populaire afin de gérer la production de documents et les informations sensibles et
personnelles que certains contiennent. Confidentialité, pérennité ou encore destruction sont
autant de critéres requis par certaines entreprises pour leur GED. Cette mise en place requiert
des compétences techniques mais également organisationnelles. L’implication des
collaborateurs dans le suivi et I'application de ce systéme déterminera fortement le succés de
ce dernier (Archives cantonales vaudoises 2017, p.3).

Pourquoi mettre en place un systéeme de GED au sein du CIP ? Quels sont les critéres sur
lesquels devraient se reposer l'institution ? Quels avantages, la GED propose-t-elle, dans la
mise en place d’'une gouvernance de l'information ? Nous tenterons de répondre a ces
guelques guestions dans les chapitres suivants.

7.1 Mise en place d’un systéme de GED

La mise en place d'une GED est un procédé important dans une entreprise qui repose
notamment sur une analyse des besoins en gestion documentaire et les objectifs de
I'entreprise (Comment mettre en place une GED ?). De plus, elle dépendra également de
I'utilisation qu’en feront les collaborateurs. C’est pourquoi, il est important de définir le profil
des futurs utilisateurs et leurs besoins (Comment faire une bonne GED ?).

Mettre en place une GED dans une institution apporte plusieurs avantages que nous
aborderons dans le prochain chapitre.

La GED est un systéme informatique qui accompagne la dématérialisation et facilite le
processus de numérisation en offrant des outils de gestion et de stockage. Comme le dit
Fleisch, elle sert a la « gestion quotidienne des documents », c’est-a-dire les documents qui
sont utilisés réguliéerement dans une entreprise (2012, p. 175). L’'un des buts de la GED est de
promouvoir le passage au tout numérique et d’abolir ou, dans la mesure du possible, de
diminuer l'utilisation du papier (A quoi sert la GED ?).

Le CIP souhaitant mettre en place un systéme de gouvernance de I'information et généraliser
sa production documentaire en passant au numérique, la GED est I'outil adapté pour ce type
d’objectifs.

Différents logiciels sont disponibles sur le marché. Le choix du logiciel dépend en premier lieu
des fonctionnalités désirées par I'entreprise. Afin d’aider le CIP dans son choix, nous nous
sommes concentrée aux principales fonctionnalités intéressantes pour ce dernier afin de
garantir une bonne gouvernance de l'information.

7.1.1 Liste des fonctionnalités relevées

Afin de sélectionner au mieux les fonctionnalités les plus intéressantes pour le CIP, nous avons
lu différents articles en matiére de GED.
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L’analyse des besoins du département de la formation, les documents fournis lors de ce projet
et les discussions avec les différents collaborateurs nous ont permis de comprendre le

fonctionnement général du CIP. Grace a ces informations, nous avons sélectionné dix
fonctionnalités de GED qui nous paraissent pertinentes pour le CIP.

Elles ont été classées selon le niveau de pertinence en fonction des besoins relevés durant
notre travail.

7.1.1.1 Contrble des acceés et des droits

Cette fonctionnalité est trés régulierement ressortie dans les discussions avec les différents
collaborateurs du CIP. Les employés travaillent régulierement avec des documents contenant
des données confidentielles. A I'heure actuelle, plusieurs de ces dossiers sont ouverts a tous
les collaborateurs. Il est donc primordial que dans le futur systéme de GED cette fonctionnalité
y soit intégrée.

Elle donne la possibilité de gérer les accés par utilisateurs voire par groupes d’utilisateurs
(Quest-ce que la GED (Gestion Electronique des Documents) ?). Par exemple, pour le
département de la formation, chaque responsable de produits pourrait avoir accés a certains
dossiers auxquels les gestionnaires n’auraient pas acces.

Il est également possible de paramétrer les droits de lecture, de modification, de validation ou
encore de suppression d’'un document (Comment faire une bonne GED ?). Cela peut aussi
étre paramétré par groupes d’utilisateurs. Par exemple, lorsqu’un contrat est en cours de
rédaction, le groupe X peut y avoir acces en lecture et en modification alors que le groupe Y
ne peut y avoir acces qu’en mode lecture. Lorsque le contrat est validé par le responsable X,
le document est enregistré dans le format de validation préalablement choisi et le groupe X
n’a plus le droit de le modifier et ne peut que le lire.

Cette fonction renforce le statut du CIP par rapport aux normes de confidentialité et de sécurité,
notamment en bloquant 'accés aux informations sensibles a certains collaborateurs.

7.1.1.2 Contrble des versions

Nous ne pouvons pas parler du contréle des acces et des droits sans parler du contrdle des
versions. En général, ces deux fonctions vont de paires. Il permet la gestion de différentes
versions du document. Lorsqu’un document est créé, il est enregistré sous plusieurs versions
qui vont coexister. Cela garantit la tracgabilité sur I'activité du document.

Par exemple, si des modifications sont apportées a un document ou qu’il est validé, il est
possible de voir par qui, quand et lesquelles (Comment archiver des documents avec la GED
?). Cela peut, notamment, étre recensé dans un journal d’activité et utilisé lors d’audits pour
garantir la tracabilité des actions sur un document (Avantages et Bénéfices de la GED et de
'ECM).

7.1.1.3 Gestion du cycle de vie

Nous l'avons mentionné précédemment, la gestion du cycle de vie est une notion
fondamentale lorsque nous parlons de gouvernance de l'information. Un systéeme de GED tient
compte du cycle de vie des documents.
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Cette fonction permet de prendre en compte toutes les étapes du cycle de vie d’'un document
depuis sa création jusqu’a son archivage ou sa destruction (Gestion électronique des
documents : définition).

7.1.1.4 Gestion des durées et du sort final

La gestion du cycle de vie est également liée a la fonctionnalité de gestion des durées et du
sort final. Cela permet d’automatiser la gestion des documents en fonction des durées et du
sort final déterminés a I'avance dans un référentiel de conservation et introduites dans la GED
(Comment archiver des documents avec la GED ?).

Par exemple, une facture arrive au bout de sa durée Iégale aprés dix ans. Il sera envisageable,
en fonction du logiciel choisi, de paramétrer une alerte a la fin d’'une durée afin de prévenir la
personne responsable que ce document est arrivé a la fin de sa durée légale et le sort final
qui attend le document. Si c’est l'archivage, il pourra, éventuellement étre archivé
automatiquement dans le bon dossier avec le bon classement (Comment archiver des
documents avec la GED ?). Si c'est la destruction, il devra attendre la validation d’'une
personne responsable.

Cette fonctionnalité est un réel gain de temps pour les collaborateurs qui ne devront pas
chercher dans plusieurs outils tels que le plan de classement afin de savoir ou ranger le
document ou le référentiel de conservation pour savoir combien de temps un document doit
étre conserve.

7.1.1.5 Introduction de métadonnées

Comme nous le verrons dans le prochain chapitre, les métadonnées sont un élément clé lors
d’'un archivage numérique. De maniere générale, tous les systemes de GED integrent les
métadonnées dans leurs fonctionnalités. Dans le prochain chapitre, nous avons déterminé
guelles métadonnées sont pertinentes pour le CIP.

Les métadonnées permettent, par exemple, l'identification du contenu et facilite la recherche
via l'ajout de mots-clés. Elle détermine les auteurs d’'un document via une signature
électronique. Elle enregistre les dates de modifications ou de validations grace a I'horodatage
(Comment faire une bonne GED ?).

7.1.1.6 Standardisation

Lors de notre travail pour le département de la formation, nous avons remarqué qu’il n’y avait
pas de normalisation dans le nommage des documents. C’est pourquoi, nous avons créé la
liste des documents d’activité (annexe 4) qui permet d’'uniformiser le nommage des documents
et d’'améliorer la recherche et I'exploitabilité de l'information (Avantages et Bénéfices de la
GED et de 'ECM). Lors de la mise en place de la GED, linstitution pourra I'utiliser comme
base.

7.1.1.7 Outils derecherche

Lors de nos entretiens avec les différents collaborateurs et notamment lors de notre entretien
avec le responsable du département de la formation, nous avons constaté que les recherches
d’'un document peuvent étre longues. Le responsable du département précise que les
recherches pour retrouver un document prennent entre 11 et 20 minutes.
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Afin de pallier ce probleme, les deux fonctionnalités mentionnées précédemment permettent
au systéme de GED d’intégrer un outil de recherche plus élaboré qu’une simple recherche
dans I'arborescence Windows.

L’ajout de métadonnées sur le document permet de faire des recherches a l'aide de filtres
(Comment archiver des documents avec la GED ?).

L’outil de recherche d’'un systéme de GED permet de faire le lien entre certains fichiers. Par
exemple, il est possible de lier tous les documents qui concernent un formateur via le
document de sa fiche d’identité (Comment archiver des documents avec la GED ?).

7.1.1.8 Travail collaboratif

Le CIP ayant une structure tres complexe, avec des départements qui collaborent énormément
entre eux, nous avons jugé important de souligner que la GED donne la possibilité de travailler
en simultané sur le méme document (Pourquoi mettre en place une GED ?). Elle favorise donc
un esprit de travail collaboratif.

7.1.1.9 Intégration des outils de bureautique et lien avec des outils métiers

Afin de permettre un travail collaboratif, il est également intéressant de souligner que certains
systémes de GED permettent de faire le lien entre I'outil de GED lui-méme et d’autres outils.

Cela permet de faciliter la gestion et la communication de certains documents. Par exemple,

« [...] le contenu des factures fournisseurs est communiqué au logiciel de gestion comptable
dés leur stockage sur l'application. Il sert alors aussi de base unique documentaire
administrative. »

(A quoi sert la GED ?).
7.1.1.10 Automatisation des taches

Enfin, le dernier élément relevé pour ce projet est le principal objectif d’'un systéeme de GED :
'automatisation des taches quotidiennes (Qu’est-ce que la GED ?). Le workflow est intégré au
systeme afin de « réduire les taches répétitives » (Zoom sur les processus de workflow et
d’automatisation des taches) telles que la gestion des factures, la réponse automatique a une
correspondance, etc.

« Utiles dans les entreprises de multiples secteurs (privés ou publics), les workflows sont
paramétrables en fonction des besoins de chaque groupe de collaborateurs. lls peuvent
notamment générer des documents, automatiser des circuits de validation, (re)distribuer
les demandes... »

(Zoom sur les processus de workflow et d’automatisation des taches)
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7.2 Avantages d’un systéme de GED

Au travers de nos lectures et de I'analyse des fonctionnalités, nous avons constaté que la GED
offre de nombreux avantages. Apres avoir établi les fonctionnalités intéressantes pour le CIP
et afin de conforter ce dernier dans le choix d’'un systéme de GED, nous souhaitons mettre en
avant les avantages et les limites d'un tel systéme.

7.2.1 Liste des avantages

7.2.1.1 Amélioration de la productivité, de la qualité et des délais

De maniere générale, la GED permet de faire des « [...] des bénéfices significatifs en termes
de qualité, de productivité, de délais » (Avantages et Bénéfices de la GED et de 'ECM) grace
a 'automatisation des processus et a la maitrise de I'information.

Les différentes méthodes de travail peuvent étre normalisées et les doublons supprimés car
les différents documents se trouvent sur un seul et méme outil (La GED, pour quoi faire ?). La
GED permet donc l'optimisation des processus « [...] tout en garantissant [la] validité
juridique » (A quoi sert la GED ?) des documents.

7.2.1.2 Renforcement du statut de I’entreprise

La GED garantit la qualité administrative de l'institution en permettant aux collaborateurs de
retrouver une information rapidement et de diffuser une information fiable afin de répondre a
des questions ou d’apporter des preuves en cas de litiges (Michel 2020).

7.2.1.3 Amélioration de la collaboration

Le CIP ayant une infrastructure spécifique composée de cing départements collaborant
énormément entre eux, la GED leur permettra notamment de :

« [...] maitriser le cycle de vie des documents, d’optimiser les processus d’entreprise et
d’améliorer la collaboration au sein d’'un méme service ou entre les différentes entités
qui la composent [...] » (La GED, pour quoi faire ?)

Elle permet I'accessibilité aux documents en tout lieu et a tout moment et donne la possibilité
d’y ajouter les outils métiers afin de pouvoir travailler directement depuis le systéme pour
certains processus (A quoi sert la GED ?).

7.2.1.4 Disponibilité immédiate du bon document

Grace a la GED, aux métadonnées et « [...] a des fonctions de recherche et de navigation »
(Avantages et Bénéfices de la GED et de 'TECM) qu’un systéme peut contenir, la recherche
d’'un document sera plus rapide. De plus, la disponibilité des différentes versions du document
permet de choisir la bonne version de maniére plus simple et d’avoir un historique des versions
et des modifications (La GED, pour quoi faire ?).

7.2.1.5 Protection des documents

Comme déja mentionné, I'acces et les droits sur les documents peuvent étre restreints dans
un systeme de GED. Cela permet de renforcer le statut de l'entreprise en matiére de
confidentialité et de sécurité de l'information en garantissant aux clients que leurs données ne
seront accessibles qu’aux personnes autorisées (La GED, pour quoi faire ?).

De plus, sauvegardé sur un systeme fiable et sécurisé, les documents sont protégés contre
d’éventuels pertes ou vols (La GED, pour quoi faire ?).
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7.2.1.6 Diminution de l'utilisation du papier et des codts

Si la production documentaire d’'une entreprise est faible, la GED peut codter cher. En effet, il
faut mettre en place le systeme, gérer les processus ou encore le mettre a jour. En outre, les
personnes travaillant avec I'outil devront étre formées.

En revanche, si une entreprise produit une quantité importante de documents, comme c’est le
cas pour le CIP, la GED permet de diminuer les colts. Dans un premier temps, en favorisant
la numérisation des documents, elle diminuera la production de documents papier. Dans un
deuxieme temps, en maitriser le cycle de vie des documents, ceux-ci pourront étre éliminés
plus facilement et cela permettra notamment de diminuer les colts de stockage.

7.2.1.7 Respect des critéres archivistiques
Comme nous I'avons démontré, la GED offre de nombreux outils tels que

« [...] lindexation des documents, la gestion du stockage, le contrble des versions,
l'intégration des applications bureautiques et des outils de recherche pour accéder aux
documents. »

(Fleisch 2012, p. 177)

Ces outils permettent de gérer la confidentialité, la conservation, les exigences réglementaires
ou encore la destruction des documents (Michel 2020). En outre, ils garantissent les quatre
critéres archivistiques du document et de ce fait permettent de « [...] respecter les lois et
réglementation en vigueur liées a la conformité du document » (Fleisch 2012, p. 184) :

e Authenticité : linstitution peut prouver que les documents sont bien ce qu’ils
prétendent étre (Archives cantonales vaudoises 2017, p.3) ; « [...] identification
des expéditeurs et destinataires. » (Fleisch 2012, p. 182) ; identifier la date de
création du document (Fleisch 2012, p. 182) ;

o Fiabilité : représentation compléte et exacte des activités (Archives cantonales
vaudoises 2017, p.3) ; les documents ne sont pas altérés (Fleisch 2012, p.
182) ;

e Intégrité : complet et non altéré ; «[...] le document d’activité consulté est le
méme que le document archivé » (Fleisch 2012, p. 183) ;

o Exploitabilité : localisable, récupérable, communicable et interprétable ;
pouvoir faire le lien avec le contexte de création (Fleisch 2012, p. 183).

De plus, certains logiciels de GED integrent le cycle de vie des documents dans leur
processus. De ce fait, le document est géré dés sa création ou sa réception jusqu'a son
archivage ou son élimination (Michel 2020).
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7.2.2 Liste des limites de la GED

7.2.2.1 Besoin en ressources humaines

Bien que la GED semble étre un outil pratique et automatique, il faut tout de méme tenir compte
d’'un besoin en ressources humaines. Tout d’abord, les collaborateurs qui utilisent le logiciel
doivent suivre une formation et éventuellement un accompagnement lors de la mise en place
du systéme. Ensuite, il faut choisir une ou plusieurs personnes clés qui seront capables de
répondre aux questions des collaborateurs et de mettre a jour le systéme.

7.2.2.2 Besoins techniques et financiers

De plus, il faut prendre en compte linfrastructure informatique qu’exige une GED. Cette
derniére nécessite un espace de stockage conséquent. Il est important d’avoir un bon systéme
de sauvegarde afin d’éviter les pannes et la perte d’informations. En outre, le systéme
informatique doit permettre de garantir la sécurité des informations stockées.

Comme mentionné précédemment, la mise a jour et la gestion d’'un tel systéme ont
évidemment un co(t qui peut étre conséquent pour certaines entreprises.

7.3 Infographie

Afin d’aider les collaborateurs du CIP a comprendre l'importance de la GED pour leur
entreprise une infographie (annexe 12) a été réalisée. Au travers des outils archivistiques
réalisés lors de ce projet (plan de classement, référentiel de conservation et métadonnées),
l'infographie met en avant les avantages d’un tel projet pour une institution.

La GED est placée au centre de l'infographie car elle représente I'objet principal du projet. A
sa gauche, nous pouvons voir les trois outils développés durant notre travail. Ceux-ci, intégrés
dans la GED, permettent d’obtenir les avantages présentés sur la droite.

La couleur bleue utilisée est celle du CIP. Le gris est une des couleurs acceptées par le
concept visuel de I'entreprise. Un bleu plus clair est utilisé pour marquer le passage de
l'utilisation de la GED et les avantages que cette derniére apporte.

Les bordures en forme d’octogone reprennent le principe du logo du CIP actuel.

Un premier ovale est utilisé derriere la GED afin de la mettre en valeur au centre de
l'infographie. D’autres ovales, plus foncés, sont utilisés afin de faire ressortir les avantages.

Le principe de l'infographie étant que le regard se dirige d’abord au centre, puis vers les
avantages et enfin amene une visualisation globale de toute I'infographie.
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8. Etablissement des recommandations de métadonnées

La mise en place d'une GED au sein d’'une institution est un processus long et dont les
ramifications sont importantes. Ainsi, afin de garantir la lisibilité, 'authenticité et l'intégrité des
documents, il faut également tenir compte d’'informations spécifiques décrivant les documents
appelées métadonnées. La définition des champs de métadonnées est cruciale afin de savoir
comment seront qualifiées les informations de la GED. Ce travail de préparation doit se faire
en amont de sa mise en place.

Dans ce chapitre, nous établissons une liste de métadonnées nous paraissant étre une base
nécessaire a toute gestion documentaire cohérente que le CIP pourra réutiliser lors de son
projet de GED.

Lors de nos différentes lectures, nous avons établi qu'il revient a l'institution de déterminer
quels types de métadonnées elle souhaite mettre en place (Maday et Taillefer 2012, p. 193).
C’est pourquoi, nous nous sommes basée sur I'analyse de l'existant et les besoins du
département relevés tout au long du projet pour en établir une liste qui soit pertinente pour
l'institution et réponde a ses besoins de recherche documentaire. Au fur et & mesure de
I'évolution du systéme de GED, il sera possible d’intégrer d’autres métadonnées en fonction
des besoins relevés.

Lorsque des métadonnées sont implémentées pour une institution, il est important de tenir
compte de trois criteres (Maday et Taillefer 2012, p. 193) :

e Les « besoins administratifs ou liés a 'activité de la structure » ;
e Les « besoins liés a I'environnement réglementaire » ;

e Les «risques pouvant affecter une activité ».

En paralléle, lors de nos recherches, nous avons constaté que le canton de Neuchatel, ainsi
que le canton de Vaud préconisent I'utilisation du logiciel ArchiClass réalisé en collaboration
avec des professionnels du domaine de [larchivistique. Il permet de modéliser des
métadonnées archivistiques qui seront liées a chaque position du plan de classement. Nous
nous sommes donc basée sur la liste de métadonnées présentes dans le guide d’utilisation du
logiciel ainsi que sur I'article de Charlotte Maday et Marion Taillefer (2012) afin de sélectionner
les métadonnées les plus pertinentes pour le CIP.
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Nous avons sélectionné six catégories de métadonnées :

1. Identification : informations permettant d’'identifier le document. Peut-
étre considéré comme la carte d’identité du document ;

2. Contenu : type de support (analogique, numérique) ;

3. Protection des données et transparence : précisions sur les données
personnelles, sensibles ou confidentielles ;

4. Cl6ture : réglementation des aspects régissant la cl6ture des dossiers ;

5. Conservation :indications des DUA et DUL et d’'une éventuelle date de
versement a un service externe ;

6. Evaluation : indications sur le sort final des dossiers.

Chaque catégorie posséde différentes métadonnées dont les définitions ont été développées
dans un tableau (annexe 13). En outre, une croix détermine si la métadonnée :

e Possede un caractere obligatoire: c'est-a-dire que [I'entreprise doit
impérativement la renseigner ;

e Estrenseignée de maniére automatique par le systeme sans que les
employés ne doivent s’en préoccuper.
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9. Conclusion

Ce travail avait pour mission d’établir la gouvernance informationnelle du centre interrégional
de perfectionnement.

Le CIP ayant une structure homogeéne, il avait été décidé de se concentrer sur le département
de la formation. Par la suite, les différents livrables pourront étre transposés aux autres
départements en y apportant quelques ajustements.

Le mandat a débuté par un état de I'art des définitions de notions archivistiques inhérentes au
projet afin de pouvoir retranscrire des définitions simplifiées et compréhensibles par tous. Nous
avons souligné l'importance de la maitrise de l'information dans les entreprises et le rble
principal du cycle de vie dans celle-ci. Enfin, nous avons posé les définitions des principaux
outils archivistiques retenus pour le mandat.

Il a été nécessaire de procéder a une analyse de I'existant. Elle s’est déroulée sous la forme
d’entretiens avec le responsable du département de la formation ainsi que son adjointe.
Quelques entrevues plus libres avec d’autres collaborateurs ont permis de cerner les besoins
spécifigues a chaque produit. L’analyse a permis de pointer une gestion documentaire
incompléte au sein de I'entreprise. Nous avons constaté qu'il y avait un manque d’uniformité
dans le classement des documents et qu’aucun outil et qu’aucune réglementation concernant
I'archivage des documents n’avait été mis en place. En définitive, cela a souligné I'importance
de la mise en place des principaux outils archivistiques réalisés durant le mandat tels que le
plan de classement, le référentiel de conservation ou encore les métadonnées.

Suite a l'analyse de I'existant, nous avons débuté la rédaction des deux outils principaux du
projet, c’est-a-dire, dans un premier temps, le plan de classement. Puis, dans un deuxiéme
temps, le référentiel de conservation.

Le plan a été classé en fonction des activités du département de la formation. Il a été
nécessaire d’établir les fonctions de gestions, puis de s’attarder sur les fonctions métier. En
effet, la principale mission du département est la mise sur pieds de cours. Il a donc été capital
de comprendre le processus de création d’'un cours. Par la suite, il a fallu développer cette
mission selon I'analyse établie.

Le plan de classement a été intégré a un référentiel de conservation afin d’y appliquer des
propositions de durées d'’utilité et de sorts finaux. Bien évidemment, ces propositions devront
étre confirmées par un autre spécialiste du domaine.

En conclusion a ce travail et dans 'optique de la mise en place du RM au sein du CIP, nous
avons apporté des recommandations de bonnes pratiques de GED et de métadonnées.

Dans un premier temps, nous avons effectué un état de I'art afin de rassembler les différentes
fonctionnalités et les avantages que peut apporter un systéme de GED dans une entreprise.

Pour faciliter la compréhension de ces éléments, nous les avons retranscrits dans une
infographie. Enfin, nous avons sélectionné les métadonnées que nous avons jugées
nécessaires pour mettre en place un bon systéme de GED.
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Celles-ci ont été retranscrites dans un tableau stipulant les métadonnées obligatoires et celles
remplies automatiquement par le systéme.

Lors de notre travail sur le référentiel, nous avons fait face a une difficulté. Il a été impératif
dans notre analyse de comprendre le fonctionnement et les besoins des collaborateurs afin
de comprendre le déroulement des processus tels que la gestion des produits ou encore la
création des cours. Dés lors, il a fallu leur expliquer le mandat.

De prime abord, un tel projet peut sembler bouleverser leurs habitudes. Cependant, il apporte
de nombreux avantages qu’il a été important de leur spécifier pour qu’ils en comprennent les
enjeux.

Cet obstacle surmonté, nous avons travaillé ensemble sur les différents livrables afin qu’ils
correspondent a leurs besoins et soient compréhensibles par tout le monde.

En définitive, les livrables apportés dans ce projet et les définitions théoriques permettront au
CIP et a ses collaborateurs d’entamer leur gouvernance de l'information avec de solides bases
archivistiques. Les outils ont été développés de facon a ce qu’ils soient modulables facilement
pour les autres départements.

En conclusion, les perspectives a long terme de ce projet sont la mise en place d’'une
gouvernance de l'information au sein du CIP pour les autres départements et I'établissement
d’'un systéme de GED venant s’appuyer sur le RM.
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Annexe 1: Guide d’entretien (vierge)

Guide d'entretien Tania Scommegna

Travail de Bachelor

Enquéte sur la production documentaire du
département de la formation

Guide d'entretien

1. Présentation du projet

1.1 Origine
Le projet a £t¢ mandaté par le Centre interrégional de perfectionnement de Tramelan (CIP).
La masse documentaire accumulés depuis maintenant bientdt trente ans et placée de maniére
arbitraire dans les locaux ne facilite pas la gestion et le stockage des archives. Cet état de fait
problématique a poussé la direction et la conférence de direction & envisager une amélioration
du systéme de gesfion archivistique.
L'objectif principal du projet est de proposer un plan de dassement qui définira la production
documentaire du dépariement de la formation et de déterminer ce qu'il est nécessaire de
CONSEerver.

1.2 Description

Dans le cadre du travail de Bachelor @ la Haute Ecole de gestion de Genéve, filiére information
documentaire, nous réalizons une partie pratigue pour le departement de la formation qui
consiste en I'établissement d'un plan de classement pour leur production documentaire. Cet
outil archiviztigue servira a :

4 jdenfifier les documents produits par le département ;

< trier et classer ces documents selon les activités du département ;

4 faciliter la recherche dinformations en permettant de repérer plus facilement les séries

et les documents ;
4 fixer des délais de conservation.

Pour cela, il est important de bien comprendre le fonctionnement du département de la
formation et de déterminer sa production decumentaire. Les entrefiens me permetiront
d'obtenir les informations nécessaires pour rédiger le plan de classement au plus proche de
I'activité du département de la formation.

1.3 Parties prenantes
Mandant : Directeur du CIP & responsable du département culture
Responsable de suivi & Pinterne de entreprise : Responsable de la médiathégue

Responsables du mandat : Létudiante, sous la direction de sa conseillére, chargée de

cours HES
by [ T e ey Rt L [T,
e Sk b el e DT e Bl 1_14
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14. But des entrefiens
Mous procéderons & des entretiens semi-directifs avec deux types de questions -

4 Libres : afin de connaitre le point de vue des intemogés. Ces réponses nous donnerons
plutdt des informations qualitatives.

4+ Fermées : afin d'avoir des réponses identiques pour eventuellement la mise en place
de statistiques. Ces réponses nous donnerons pluttt des informations quantitatives et
seront possibles soient sous forme de Oui / Mon =oit en fonction d’échelles (rarement
/ un peu / beaucoup / énormement).

L'avantage de tels entretiens est quils permetient un plus grand échange entre la personne
intermogée et le mandataire. lls donnent |a possibilité d’approfondir un sujet. Le but de ces
entretiens sera de collecter des informations sur le département de la formation au niveau de

son fonctionnement,
za structure,

sa productivite,

son archivage actuel.

Les entretiens se dérouleront au fravers de questions ouvertes auxguelles les interrogés
pourront répondre de maniére fibre. Elles seront préparées a FPavance dans ce guide
d'entretien et revues par la conseillére.

L -]

2. Informations relatives a la personne interrogée

Mom : Prénom :
Sexe : Age :
Profession : Année s d'activité dans I'entreprise -
Load o ooy e e 2-14
sy e Lk o
iyt Tt L g
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3. G"I IE d,entretien {*pour des raisons de lisibilite, tous les mots sont au masculin)

CQuestions principales Questions spécifiques

Activite
professionnelle

CQuelles sont vos activites et vos missions au
gein du CIP 7

Pourriez-vous brievement decrire votre parcours
professionnal au sein du CIP 7

Depuis combien de temps occcupez-vous ce
poste 7

Quel est wolre lien avec les aulres
collaborateurs 7

Etes-vous amenes* a collaborer avec | Oui/ Non
d'autres senvices du CIP 7 (répondre selon

remargue)

Si oui, lesquels en particuliers ?

_ Est-ce que sont des projets communs 7
Depuis gue vous travailliez dans lentreprize O / Non
avez-vous l'impression que le fonctionnement
du département a évolué? [répondre selon

De guelle maniere 7
h = 1 himdirRemE oY H Fodimem Hims
— weH AN e - i G L L 3_1 4
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Activite du
département

Comment fonctionne le departement de la
formation 7

Comment se deroule I'accomplissement de
VoS missions - planification, répartition des
tiches 7

Un cadre légal pariculier regi-il le
fonctionmement etfou la production
documentaire de votre département 7 [répondre
sslon remargus]

Owi § Mon

Si oui, pouvez-vous le décrire 7

Devez-vous gérer des dossiers qui confiennent
des données sensibles et devraient répondre a
certaines  exigences de  confidentialite 7
{rSpondre selon remargue)

Owi f Mon

Si oui, de quels types de dossiers s'agit-l 7

Le departerment est-l soumis a de guelcongues

audits ? {répondre selon remargue)

i f Mon

Qi les conduit 7

CQuels types de dossiers papier et electroniques
produisez-vous 7

Combien de dossiers |papier et
électroniques par année produisez-vous 7

{répondre selon remargue)

Eapier (par mois)

<+ frespeu(1al)

<+ quelques-uns (4 a 6)

< beaucoup (7 & 12)

4 énormément (13 et plus)
Electroni (par mois)
< frespeu(lad)

< qguelgues-uns (4 a 6)

< beaucoup (7 a 12)

< enormément (13 et plus)

Recevez-vous des documents qui ne sont pas
produits spécifiquement par le département de
la formation 7 (répondre selon remargue)

i f Mon

Si oui, qui bes produit 7

B Renm A
weH AN

e —— e
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De guels types de documents s'agit-l 7

sedon

Existetdl des processus de creation pour vos i f Mon
documents 7 (repondre selon remargue)
Comiment faites-vous pour :
- Créer un dossier
- Classerfranger un dossier
- Archiver un dossier
_ - Eliminer un dossier
Quels outils [Word, Excel, eic) UGISez-vous
pour la création de vos documents 7
Utilizez-vous des modéles 7 7 [repondre | Oui/ Non

Si oui, leur emploi estil generalise 7
{répondre selon remargue)

O f Mon [ seulement pour certains
collaborateurs

Cuels  oulls  (messagens | Slecoonigue,
plateforme en ligne, serveur réseau, efc)
utilisez-vous pour la gestion et le partage de vos

documents &lectroniques 7
Possedezwvous une application metier
spécifigue dédiée a la gestion de vos
dossiers ¢
h = 1 himdirRemE e Fodimem Hims
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Gestion archivistique

A Fheure actuelle, appliquez-vous des pratiques Ci f Mon
d'archivages pour le département 7 (répondre
selon remargue)

Si oui, lesquelles sont-elles 7

Comment gérez-vous physiquement les
archives papier ?

Ol sont-elles stockees 7

Quand estl des archives electroniques 7

Savez-vous ol classer les  documents Qi f Mon
Electroniques produits ou regus 7 (répondre
selon remargue)

5i ouUi, pOUVEZ-vOUS decrire e processus 7

Procedez—vous a des sauvegardes ? | OuifMon

{répondre selon remargue)

Sioui, quels documents 7

A quelle frequence ?

Sous quels formatz (pdf, .docx, eic)
enregisirez-vous vos documents? Certains
sont-ils recommandés ou privilégiés?

Savez-yous ce que sont les metadonnees ? Qi f Mon
{repondre selon remargye)

Utilisez-vous des metadonnées pour [a | Ouif Mon
gestion de vos archives électronigues 7

Si oui, lesquelles 7
Avez-vyous des régles de nommage pour vos Qi f Mon
dossiers (papier, &lecironiques)? [répondre
selon remargue)

Pouvez-vous decrire le principe de
nommage qui réagit les dossiers de la
formation 7

Cur'en estHl des mails 7

Comment les conservez-vous 7 Sont-ls
imprimés ou conservés dans la messageris

?
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Proceder-vous a des sauvegardes de vos | Cwui f Mon
mails 7 (répondre selon =

5i oui, 8 quelle frequence 7

ANVEZ-VOUS Cree des dossiers a Ninteneur de
volre senvice de messagerie ou les
enregisirez-vous dans vos dossiers 7

h = 1 himdirRemE oY H Fodimem Hims
— weH AN e - i G L L ?’_1 4
e —— e e
Lo o P S g A T wwnlman ey
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Guide d'entretien Tania Scommegna

Classement
Avezvous etebli un systeme de plan de Qi f Mon
clazsement (par théme, année, ordre
alphabétique) pour vos dossiers 7 (répondre
Selon remargue)
Cuels sont les principales series papier qui
zont archivées 7
(i s'occupe d' archiver les dossiers 7
Quand cela se fait-il 7
Combien de temps gardez-vous des dossiers
dans voire bureau 7 _
Combien de temps pensez-vous qu'il soit
nécessaire de les conserver dans wvolre
bureau 7
— ! LAl - AZEMG L 814
e sl ettt -
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=3 ¢;.*_E!p_ Guide d'entretien Tania Scommegna

E s

[Elimination

Avezvous une procedure  d'eimination Qi f Mon

archivisfique 7 {répondre selon remargue)

5i oui, comment se deroule-t-slle 7

(i s'en charge ?

Quels documents sont détruits 7
h = 1 himdirRemE oY H Fodimem Hims
— - e T et =G moEmad ada 9_1 4
e —— e e
Lo o P S g A T wwnlman ey
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Guide d'entretien

Tania Scommegna

Archives definitives

Pensez-vous

historiques ? (repondre selon remargue)

produire

des archives

i f Mon

Si oul, pouvez-vous citer des dossiers que
vous  considérez comme  archives
historiques 7

h = 1 himdirRemE
— weH AN

ki
it PR
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=3 ¢;.*_E!p_ Guide d'entretien Tania Scommegna

E s

Partage de documents

Partagez-wvous des documents avec d'aufres Ci f Mon

services ? (répondre selon remargue)

Si oui, quels services 7

Quels documents ?
A qui appartient la responsabilite de ces
documents 7
h = 1 himdirRemE oY H Fodimem Hims
— E e ot 1Y Ih:w E b;lht: Wi Lt ) 1 1_1 _4
-ri::.'ﬁi;':' E P g Ay
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. cip

E s

Guide d'entretien

Tania Scommegna

Recherche

Comment recherchez-vous des informations
dans vos dossiers 7

Suggerez a [loral moteur de
recherche, inventaire, etc.

Faire le lien avec les dossiers dans
le bureau et les dossiers archivés.

Retrouvez-vous facilement une information
recherchés dans vos dossiers 7 [répondre
selon remangue)

% Difficilement (plus de 20
minutes )

% Assez difficilement (entre 11 st
20 minutes)

% Assez facilement (entre 6 & 10
minutes )

< Facilement (moing de 5 minutes)

Recherchez-vous  plus  facilement  une
information sur de la documentation papier ou
électronique (dans le cas ol les deux formais

existent) 7 {répondre selon remargue]

Papier / Electronique

Est-il amive que vous cherchiez des documents
qui n'étaient plus dans volre bureau 7 (répondre
selon remargue)

i f Mon

Combien de fois par année cela estdl
s

E=tl déja amivé que vous soyez blogué pour
retrouver ou classer un dossier 7 [répondre

gelon remargue)

i f Mon

Pouvez-vous determiner ce qui a blogue 7

Pensez-vous gue vos archives devraient etre
accessibles en  ligne?  (répondre  selon
[Emargue)

i f Mon

Selon votre reponse, pour quelles raisons 7

ki
i it PR
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S ¢;.*_E!p_ Guide d'entretien Tania Scommegna

E s

Plan de classement

Savez-vous ce qu'est un plan de classement 7 Ci f Mon

{répondre selon remargue)

Cuelles sont vos attentes face a ce plan de
classement ?

Pensez-vous que le plan de dassement sera Owi f Mon
suffisant pour répondre aux besoins du
département 7 (e

{repondre selon remarguel
Penserwvous gqu'une formation du persocnnel O § Mon
sera necessaine 7 (ré selon re Le

Une fois le plan de classement developpe, quels
seraient, selon vous, les prochaines &tapes de
Farchivage des dossiers 7

h = 1 himdirRemE oY H
— weH AN e -

reg ki
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Guide d'entretien

Tania Scommegna

Generalites
Etes-vous safisfait de voire gestion archivistique Ci f Mon
actuelle 7 (repondre selon remargue)
Existe-il actuellement des pratiques dont
vous étes safisfait et que vous ne voudriez
pas changer ?
Et a Finverse, certaines qui ne fonctionnent
pas ?
Vous sentez-vous conceme ou interesse par la i f Mon
gestion archivistigue de voire département 7
anondre selon remargue
Senez-vous pret a wous impliguer dans la Qi f Mon

{répondre selon remargue)

gestion archivistique de volre département ?

Avez-vous des remanques ou suggestions pour
la guite du projet 7

[ -E =1 ki

ar =G moEmad ada
Ay
awnlms sy
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Annexe 2 : Extrait du document sur la Gestion des
dossiers de cours

GESTION DES DOSSIERS DE COURS

ReEponcabls Proossus : CHE Fohier : mr:ﬂ';‘:m" -24.08.2020
Recponcabds PFroosdurs | CHE FORMATION-G=silon des dossiers de Cours Fau; -1/
Ohjexits - Créer, prganiser et nommer les Sossiers namaigues de Dours

Ll Clazser tous les documenis refaiifs aux cours

Daimizdng o application - - Toules les formations du CIP

Mode d'emplol © - Créer un dosser de cowrs: sur ke & sellon une arborescence définle [& i=me, pfré parla MG

=  EnreglsTer etiod scanner kes difierents dooaments dars les dosslers de cours selon Géinition en limltant le nombre
e cArachanes dans |e rom du fichier et en Bmiant bes douslons des documents

- Les spécificliés de certains produls peuvent demander la réation ce dosslers supplémentaires

Cette procédure est transitoira jusqu’a la gestion automatisée depuis la NGR (prévision 1% trimestre 2021).

1. Arborescence

L’arborescanca définie dans le G:/FORM ou CTDT est la suivante :

Nom de domaine :
AFC

CG
CFCH
CTOT
CTOTFM
FFA
FFEE

|

IFPQ
MOD
SPM

Puis le sous-dossier Cours

No de cours

(GIP ow CTDT zuivi des 6 premiers chiffres, par ex. # CTDT-628-003 »)

(Lez documentz communs a plusieurs sessions sont enregizirés & la racine. Exemples : supporis de
cours, flyers, picto, efc.).

Ho de session
[Arnée suivie du no pour les cours infer ef de Iz letfre powr les cours infra, par ex. & 20.07 » ou
® 204 »)
Dossiers -

1 Admin

2 Finances

3 Promo

4 Contrats

5 Supports

& Participants

T Attestations

& Evaluation
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Annexe 3: Extrait de Classement et archivage des documents

CLASSEMENT ET ARCHIVAGE DES DOCUMENTS

Recponcabls Prosecsus : EBU Flohier : m’""‘“m F2EMT
Recponcable Procsédure : EEU POLITIGUE QUALITE-Classement et archivage nn;:mz
Djectss - " Mallriser i= dassement ef Farchivage du TP
Domaine o applcation - L Tous e gocumesnts =t donmdes & consaryer par i CIP
Mo . = Appliguer les drectives c-dessous.
i - umnummmmmmﬂul'mmcmuu
Conservation des documents et données
Durée de
Document Responsable | Fichier! Répertoire | Lieu de classement classement des || i, d'archivage | Durée
annees en d"an:hivage
COours
FORMATION
Dossiers de cours Secrétariat des Secrétariat des unités, 2 ans Abris 10 ans (plus sl
unités classeur existe un intérét
historique)
Examens débouchant sur des Secrétariat des Secrétariat des unités, 2 ans Abrizs 10 ans
certificats unités classeur
Certificats de formations issus Secrétanat des Secrétariat des unités, 2 ans Abris 30 ans
d'examens unités classeur
Correspondance et documents Tous Sous la responsabilité 10 ans - -
liés aux activités de l'unité de l'unité
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Annexe 4 : Liste des documents d’activité

LISTE DES DOCUMENTS D’'ACTIVITE

cip

Dernbérn modoation © 171022021

Recponsable Proosceus | T5R Fliohier : Par: TEC
Racponcabls Prooddors | C5R FORMATION-Lisie des documenis: dactivie Page 112
Dbjectis : L] Hommer l=s documents de maniéne unifome:

Domaine dappdoation : *  Toutes ies fommations du CF

kg dempiol = " Litilser la nominaion d-aprés poar nomemer un document

* L=z ajouts ou modHicalons dobvent Sire envopss par mall &
* Ajpuler ke RoWsesY Nom du document ssion Momne alphabetious

Accord £ . N
Adrasse Eniretwn Note personnelle
1‘!':]131 - shmahon
At de presse Etude de marché o
Arrangement particulier Evaluation Objectif
Attestation Examen Offre
Antosvaluation Extrait de compte Drgmgrannne
Anto-déclaration - Outil pédagogique
B Facture F
B Fiche d’identité Présentahion
o . Fil rouge Photo
glllb:;n graphie Pictogramme
Bon G Plan d’accés
Budset H Plan de formation
. . Plan d’étude cadre (PEC)

Bulletin de notes Horaire Planification
c . Procédure

. Procés-verbal
Calcul de prix Indicateur PTDF:;E v &V
Calcul de ressources Inscription ojet
Calendrier Inventaire Prospection
cmgm“ Invitation a
Commande J Questionnaire
Comparatif R
Confirmation d’inscription K "
Contrat . R"PP"'E  ration
Controllin ; . X
Cnm'enﬁﬂgu Llsteﬁ l:n:rems REglmt :

Liste de présences Remerciemen
Comespondance o Liste de prix Réservation de salle
Check.list Liste de tiches Rewvue de presse
Liste téléohom
D Logo
Décompte - .
Demande de modification Men
e 1

Do co Nk d cope
Directive Modale

Certrainterégional de porfactoryrment JCh oo Lovdros 13/ CH-2720 Tamelan /T 032 4850606 / cipae: prtramclznch

cip=tramelan.ch
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]
CIP LISTE DES DOCUMENTS D'ACTIVITE

R g P . ceA . mﬂmmﬁm: 17z

R a&pont-abds Procsédum : CER FORMATION-Liste des documenis d activi Page -2/

5 T
Séquence pédagogique Travail personnel
Sondage

Statistique

Subvention

Smvi de projets

Swvi des modifications
Support de cours
Synthése

Y

z

® zF = £

Centr interréglonal de perfectionenent § Ch oo Lovdres 13 JCH-2720 Tamelan / T 032 45506 06 / clpde: prtramelanch
cip~tramelan.ch
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Annexe 5 :

Organigramme du CIP

Ci

ORGANIGRAMME DU CIP

Fesponsable Promessus - DuUU
Fesponcable Proséduns © 0

Dernitre modifioaticn : 08.08.2021

Flohier : MANAGEMENT-Organigramme Far : EBU

Page - 11

Présenter la stacture hidrarchigue du CIF

[Domaine o appllcation

Ensembie oe Finstiution

Mode dempiod ©

[ est soumis & du Consed] o

du CF. I estmis & jour lors de fout changement.

FORMATION

Management,
organisation et
developpement
personnel

Formations
en informatique

Formations
de formateurs

Centre de formation
continue en horlogerie

Areliers de formation sur

les compétences de base

TECHNC

Formations en décolletage,
mecanique, taillage CHC et
conventionnel

RED
Conseils aux entreprisas

CULTURE

Voie consultative

RESSOURCES
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Annexe 6 : Organigramme du département de la formation

ORGANIGRAMME DE PERSONMNES DU DEPARTEMENT FORMATION 2021

CHG
de
departement

H CFCH ‘I U FFEE/ Coaching | |] wop | U FA-C6 ]U ]ﬂ FFA SPM DIGITAL -|
Fwu ||| RGR ||| cNE ||| HBO ||| cNi || CWY |} kvy ||| NBU ||| DCR ||| 1co | [ SBI
wprman ||| e ||| p ||| ot ||| ctente | | SR | e || SR ||| SRS | || oo ||
| | ‘ " | ) .
s e
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Annexe 7 : Plan de classement

Plan de classement pour le service Formation
F = Formation

F-01 Administration
F-01_01 Ohbjectifs
F-01_02 Organigrammes
F-01_03 Reéglementations
F-01_04 Rapports
F-01_05 Statistiques
F-01_06 Manuels d'utilisation
en élaboration

validés
F-01_07 Traductions
F-01_08 Veille
F-01_09 Audits
internes
externes

F-01_10 Procédures MQ
F-01_11 Télétravail
F-01_12 COVID

F-01 13 Charte graphique
F-02 Finances

F-02_01 Analyses
F-02_02 Budgets DPT
F-02_03 Décomptes internes
F-02_04 Suivis
F-02_05 Prévisions
F-02_06 Fournisseurs
F-02 07 Clients
F-03 Ressources humaines
F-03 01 Collaborateurs Classement Nom, Prénom du collaborateur
Gilbert_Flavia
Jasmin_Samuel
F-03 02 Formateurs Classement Nom, Prénom n°formateur
Filori_Thomas 20395
Breakbills_Tony 140
F-03_03 Apprentis Classement Nom, Prénom
Pegasus_Vincent Subdivision spécifique
A_01 Administratif
A_02 Ecole
A 03 CIE
Kodak_Tommy Subdivision spécifique
A_01 Administratif
A_02 Ecole
A 03 CIE
F-03_04 Sortie du personnel

F-04 Ressources logistiques
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F-04_01 Gestion des salles informatiques

F-04_02 Locaux externes

F-04_03 Gestion BD Cours

F-04 04 Plateforme
F-05 Relations internes

F-05_01 Séances DPT
F-05_02 Groupes de travail

F-05_03 Hotel

Bienne

Acquisition
Evolution
Cléture
Refacturation

Classement Nom du groupe
COMPED

GESTPROD

GRFOR

RESPORD

EMFOR

CEMA

F-05 04 Médiathéque
F-06 Relations externes

F-06_01 Partenariats

F-06_02 Associations

F-06_03 Plans CIP
F-06_04 Newsletters
F-06_05 Site internet CIP
F-06_06 Annonces
F-06_07 Réseaux sociaux
F-06_08 Flyers

F-06_09 Logos

F-06_10 Vceux

Classement Nom du partenaire
CEP

Convention patronale

ASC

Classement Nom de I'association
SECA

FSEA

FIDE

CIP
Partenaires
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F-07 Produits Classement Nom du produit

AFC

CFCH

CG
FFA
FFFE
Fi
IFPQ
MOD
SPM

Classement Interne produit
01_Administration
02_Veille
03_Offres
04_Finances
05_Cours Classement N° cours
AFC-302-001 Subdivision spécifique
C_01 Administration
C_02 Finances
C_03 Contrats
C_04 Promotion
C_05 Ingénierie
C_06 Bibliographies
C_07 Participants
C_08 Attestations
C_09 Evaluations
C_10 Examens
06_Certifications
Classement Interne produit
01_Administration
02_Veille
03_Offres
04_Finances
05_Cours Classement N° cours
CIP-681-038 Subdivision spécifique
C_01 Administration
C_02 Finances
C_03 Contrats
C_04 Promotion
C_05 Ingénierie
C_06 Bibliographies
C_07 Participants
C_08 Attestations
C_09 Evaluations
C_10 Examens
06_Certifications

F-08 Evénements

F-08 01 Internes

F-08_02 Co-entreprises

Classement Nom de |'événement
Faire changer les autres sans les manipuler

Le bonheur dans tous ses états
Classement Nom de I'événement

Impact de la migration sur les formations
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F-09 Formations internes Classement N° de |la formation

CIP-300-095-21.1

CIP-650-115-19.01

F-10 Projets
F-10_01 Institutionnels

F-10_02 Département

F-10_03 Produits

F-10_04 Evénements

Subdivision spécifique
Fl_01 Administration
FI_02 Finances
FI_03 Contrats
FI1_04 Promotion
FI_O5 Ingénierie
FI_06 Bibliographies
Fl_07 Participants
FI_08 Attestations
Fl_09 Evaluations
FI_10 Examens
Subdivision spécifique
FI_01 Administration
FI_02 Finances
FI_03 Contrats
Fl_04 Promotion
FI_05 Ingénierie
F1_06 Bibliographies
FI_07 Participants
FI_08 Attestations
FI_09 Evaluations

FI 10 Examens

Classement Nom du projet

Assurance annulation formation

Réorganisation

Neurosciences
Catherine Bornua

F-10_05 Ressources informatiques

Plateforme

F-11 Applications Classement Nom de l'application

Tap'Touche
Biceps.ch
Eni
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Annexe 8 : Guide pratique du plan de classement

Cip GUIDE PRATIQUE POUR LE PLAN DE
CLASSEMENT
Rscponcabls PrOooscouc | C55 Fiahier - Dierniérn mosdoation : 30193021
Rscpontabis Proosdurs : CSR FORMATION-Guide pratique PC Par - TBG:
Fage - W13
JE— : Mmmmrmmmmmmmm
T : uuuumwt“:“g;mmm
Documents s - :- Egn::;mm
Définitions
{lcﬁvité

Etape réalisée pour atteindre une mission. Par exemple, la gesfion des participants & un cours.

Cotation
Classement officiel ou interme (numérique etlou alphabétique) servant & retrouver un dossier.

Cycle de vie
Ensemble des difiérentes étapes de I'existence d’un dossier allant de sa création a sa destruction.

Echantillonnage
Tri sé&lectif de plusieurs dossiers selon une certaine logique, soit chronologique (date), alphabétique (letire)
ol encare numérigue (chiffre).

Gouvernance de l'information

Ensemble de stratégies composées de standards, de processus, de riles et de mesures mises en place
par une insfitufion afin de garder la maitrize de Finformation produite et de ne pas perdre un document
contenant des informations importantes. Ces stratégies doivent assurer la créafion, I'onganisation, la
securité, la mise a jour, Futilisation et la disposition de Finformation en tout temps.

Une mauvaise gouvemance de Finformation dans une organisation peut engendrer la perte dinformations
pertinentes pour la prise de décision, des colits importants et une perte de temps pouvant étre évités.

Mission
Elle représente une tache donnée afin d'atteindre les objectifs fixés. Par exemple, la proposition d'offres
de formations confinues variees et actuelles.

Niveaux

Un plan de classement doit &fre assez profond pour pouvoir représenter |a diversité des missions et des
activités d'une institution tout en restant asser simple et général afin que le dassement de lNinformation
soit facilite.

Plan de classement

Structure hiérarchique ordonnant I'ensemble des acfivités et des missions d'une institution dans le but de

faciliter le classement et le repérage de Finformation produite. Un plan de dassement doit &tre

compréhensible, simple et flexible.

Ceptremtorégional de porfecionrement § Chooes Lovidres 13 CH-2750 Tramelan T C32 48584 06 / cipéhs prtramclench
cip-tramelanch
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Cip GUIDE PRATIQUE POUR LE PLAN DE

CLASSEMENT
Racpontabls Prooscout @ CGR Flohier - Dierniire: macd Moation - 2018 2021
Recponsabls Proosdons © CGR FORMATION-Guide pralique PC Far :TBC
Page N2
Sort final

Il détermine ce quiil adviendra d'un document lorsquil @ perdu sa valeur archivistigue (administrative ou
legale). Par exemple, il pourra &tre détruit ou frié en ne gardant qu'une parfie des documents selon un

échantillonnage prédéfini (par exemple, une date ou une lettre).

Typologie de documents
Exemple de documents qu'un dossier peut contenir. Par exemple, de la comespondance, un proces-
verbal, un rapport, etc.

Coptrainterrégional de perfoclonaenent [ Choces Lovidres 13 FCH-2720 Tramelan /T 032 4842 04 06 [ cipé: prtramclanch
cip~tramelanch
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Cip GUIDE PRATIQUE POUR LE PLAN DE
CLASSEMENT

R i B - R . Dierniire: macd Moation - 2018 2021
Fiscponsable Procsdum | CGR FORMATION-Guide pratique PC Par - T3C
Page - 2N2

Structure et fonctionnement

Généralités

Le plan de classement est un outil facilitant le repérage et le classement des documents produits et regus
dans le cadre des missions et des activités d'un service. Basé essentiellement sur les acfivités, il est
structuré en niveaus, allant du général au particulier.

En plus de faciliter le classement, il permet d'archiver les documents, c'est-a-dire diidentifier ceux qui
doivent éire conservés ou &iminés, car le plan est assorti d'un référentiel de conservation indiquant les
durées de vie des dossiers et des documents.

Pour le département de Ia formation, le plan de dassement est composé de trois niveaux permettant de
visualiser lensemble de ses activités. Pour certains niveaux, des subdivisions specifiques apportent une
aide supplémentaire pour le classement de documents.

Description des niveaux

Premier niveau
Le premier niveau représente les onze missions réalisées par ke département de la formation du CIP. Elles
sont réparties en deux grandes catégories :

« mission de gestion (F-01 & F-06) - lidge au fonctionnement adminsitratif d'un service. Elle
représents les activités communes - gesfion administrative, RH ou encore finances.

* mission métier (F-0T a F-11) : propre & chague insfitution et basée sur les missions spécifiques |
création de produits, mise sur pieds de cours ou encore de formations internes.

-0 adm mistretic

=02 | Inanaes

T-02 Gazscurces hama nes
T-0d Saszscurces logistiques
T-0F Galations intermes
T-0k Gzlations externes
T-0F Froduts

-0B Svacemrents

=08 Formations nternzs

-

=10 Frojets

=11 Ap alications
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Si vous souhaitez privilegier les abréviations, il est possible d'ufiliser

Mizsions de gestion

F-071 ADRAILR
F R HMN
F-03 kA
F-2& LG
=05 REL KT
F-06 REL 23T
F 07 PROD
r-08 EVENT
F-00 FORMIMT
E T Pregeds
F-11 APPL

Les missions de gestion confiennent tous les documents relatifs & la gesfion du département. Six
catégories ont &t identifiées. Elles peuvent se retrouver dans chaque département du CIP.

Seuls les documents relatifs & la gestion du département de maniére globale doivent 'y frouver -

Misslons métiers

E-0 Adrrnislralion
F-02 Finarces

= {E Resseurces humainzs
-1 Ressnorees log ssiques

F-0C Relalons ivLenss

=-06 Relations externes

Elles représentent les missions spécifiques du département qui lui permetiront o atteindre ses objectifs.
Les missions métiers sont propres & chagque département. Pour le département de la formation, cing
fonctions principales ont && identifiées -

=07 Procuils
F-0F Evéramants

= 00 Formations intemcs

11 Proy ek
F-11 Applicalior s
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Deuxiéme niveaux!

Le deuxiéme niveau représente les sous-activités liées a la mission du niveau précédent. |l s"agit d'une
déclinaison plus précise.

Par exemple, la fonciion Finances se décompose par les missions : gesfion budgétaire, analyses
financiéres, prévisions financiéres, gestion des dients et founisseurs.

[0 Snmivrsd sl 1
[ Ra=s
F-£3 Panaziunses huncimn

fryalucos
F-0d Paaziuria b slisjuus F 0201 Analyses

F £5 Ralanens Inbemes -02_02 Budyels JFT
F CF Rozzor: csbemes [-02_05 Do wlas e
FCPPodats =020 Saivis

Fool |..'.'."' o ais

F s boreatons o e
FO Pt

F 17 Appl cabene

Failit 10y 1o s1ms
F-£BY ¥ FrLasssars

Foil s s

Troisiéme niveau
Le troisiéme niveau doit aider & organiser les documents dans le plan de classement.

Par exemple, dans les ressources humaines (fonctions), nous refrouvons be dossier Formafeurs
(sous-activité) divisé par formateur afin de retrouver tous les documents le concemnant dans le
dossier & son nom.

F-01 Adm nizt-zt on

F-02 Finances

F U3 Hussooiooes hom s nes
F-0& Rasszwroes logist ques
F-05 Relation: itermss

1-Ud Helalonms exle ey

F-07 Produ ts
F-013 Evé -ernents F-03_01 Col aboratau s
| =04 | anrriabiorn ielemss E 73 07 Sammiate.rs
F-10 Prijats | -4 U2 Apprasl
1 - FRrere LAz am 14
F-11 Applizat ans F-23.0M Zoted. sesonnel

W llzame b sz 2054

! 5j vous étier dans une arborescence Windows, les parties enfourées en jaume sont bes dossiers sur lesquels vous devriez

cliquer powr arriver  la capture d’écram snivante.
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Numeérotation
Une numérotation est assignée & certains niveaux du plan de classement afin de miewx les disfinguer et
les retrouver plus facilement.
Niveaux Explications Exemples
Premier Premiére leftre du service | [ Administration
(F=formation) suivi d'un
tiret et d'une
numérotation allant de 01
& M.
Dewdiéme Il suit la numerctation du | 72 Cbyecils
premier niveau suidun [ - S
underscore et d'une Fan o F—
numérotation continue. 11 -
F21_2: B anek durl s
Troisiéme 1l suit la continuité du
plan. De maniére 2t 28 e _—
générale, le troisiéme P
niveau n'a pas de
numenotation.
Subdivision spécifigue | Elle reprend la premiére,

les deux premiéres ou les ¥
frois premiéres lettres,
etc. (=i la premiére est
déja ufilisee) du dossier
qui la précéde suivi d'un
underscore et d’'une
numernotation continue. o

De maniére générale et ce pour tout le plan de dassement, les numérotations ne doivent pas &tre
reutilizées si un dossier est supprimé. Les nouvelles numérotations doivent suivre la continuité du plamn.
C'est-d-dire que si, par exemple, une nouvelle fonction apparait, il faut créer un nouveau répertoire au
premier niveaw infitulé : F-12 + Nom activite. Il ne faut pas modifier une numérotation existante.
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Subdivisions spécifiques
Les subdivizsions spécifiques sont des sous-dossiers supplémentaires aidant au classement des
documents.

Elles doivent étre respectées pour chague dossier afin de conserver une uniformité dans le
clazsement. Les documents doivent &tre obligatoirement classés dans ces subdivisions.

Il en existe quaire :

Fonction Definition Subdivision spécifique Typologie de documents
F-03 Ressources | Chague apprenti | a4 p1  Administratif Comespondance, objectifs.
humaines. posséde un dossier 3 | _— plannings, plan de fomation.
son nom divisé en| A 02 Ecole Comespondance, horaires,
trois sous-dossiers. notes. —
Caomespondance, haraires,
A D3 CIE ]
Fanction Défimition Subdivision spécifique Typologie de documents
FL7 Produits | Chague produit est L C:EllEﬂﬂ'lEﬁ listes
divisé selon six sous- | 01_Administration d adresss._ nmdeles
dossiers  avec  une notes, planifications.
particularité  pour les | 02_Veile mehEEEdE marche,

N marking, sonda
cours (cf. tableau oi- 5 — ges.
dessous) 03_Offres udgets. comespondance.

offres
Budgets, décomptes,
04_Finances = -
Aftestations, certificats,
check-lists,
dance,
T diplémes, directives,
08_Certifications dossiers des candidats,
grilles d'évaluation,
modéles, réglements,
SLIViS.
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Faonciion Défimition Subdivision specifique Typologie de documents
05 _Cours. Chaque cours posséde Calendriers, commandes,
dit sous-dossiers. comespondance, descripifs,
—— . details des reservations,
co I directives, listes d'adresses,
modéles, programmes,

Attestations de subwentions,
C_D2 Finances budgets, décomptes internes,
factures.

C_03 Contrats
- Conirats, comespondance.

Annonces, comespondance,

fiyers, mailing. newsletters,
C_D4 Promotion photos, plan de

communication, textes de

promotion.

Documents de préparation,
C_05 Ingénierie exercices, PV séances,

reflexions, supports.

C_DB Bibliographies

Annulations, cerfiicats
medicaux, convocations,
comespondance, décisions Al,
listes des participants.
Attestations, listes des
présences.

. Comespondance, evaluations
C_00 Evaluations de satisfaction, modeles,
synthéses.

GBPIEWH’EE. exgmens,
liste de candidats.

C_07 Participants

C_08 Attestations

C_10 Examens
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Faonciion Définition Subdivision specifique Typologie de documents
F-09 Formations | Les sous-dossiers des Calendriers, commandes,
internes formations internes. MEWMW

somt  uniformisés  en descriptifs, details des

FI_01 Administration reservations, directives,

fonction de ceux des
COUrs.

listes d'adresses,

modéles, programmes,

réglements.

Budgets, decomptes,

factures, subventions.

Fl 03 Contrats Contrats, comespondance.
Annonces,

comespondance, flyers,
mailing, newsletters,

FI_02 Finances

FI_04 Promotion photos, textes de
promotion, plans de
COmmunication.
Documents de

FI_D5 Ingénierie préparation, exercices,

PV, réflaxions, supports.

FI_06 Bibliographies

Annmulations, certificats
medicaw:, convocations,
FI_O7 Participants comespondance,
inscriptions, listes des
participants.
Attestations, listes des
présences.
Caomespondance,
evaluations de
satisfaction, modéles,
synthéses.
Comespondance,
FI_10 Examens examens, listes des
candidats.

FI_08 Attestations

FI_0% Evaluations
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Utilisation du plan de classement

Classement d’un document
Pour classer un document, il est important de se poser quelgues questions afin de saveoir dans quel dossier
le ranger. |l est possible de suivie le schéma ci-dessous et de compléter |a réflexion a Faide des quesfions

présentées plus loin.
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1% étape : Déterminer la mission

aun lukan
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Questions complémentaires utifes afin de déterminer la mission

Il faut se demander & quelle mission le document est rattache. Void guelques questions possibles -

1. Est-ce un document de gesiion ou de metier 7
Gestion

2. Les questions possibles pour un document de gesfion peuvent éfre -

* Estil un document administratif découlant de la gestion du département 7

Dans ce cas, ouvrr le doasier F-01 Administration.
* Estil lié aux fipgnces du département 7
Dans ce cas, ouvrir le dossier F-02 Finances.
* Estil lié & un employé du département ?
Dans ce cas, ouvnr le dossier F-03 Ressources humaines.

* Estil en lien avec une ressource logistigue du département tel que la gestion d'un des
locaux, la gestion des salles informatiques ou d'un outil informatique propre au
département 7
Dans ce cas, ouvrr le doasier F-04 Ressources logistigues.

*+ Découle-t-il d'une réunion de Fun des groupes du département ou d'une géance du
département 7 Représente-t-il la relation avec un autre département 7

Dans ce cas, ouvrir le dossier F-05 Relations internes.

# Estil en lien avec une relation externe & Finstitution 7 Fait-il référence & un partenaire ou

une gssocigtion liée au département 7

Dans ce cag, ouvrir le dossier F-06 Relations externes.
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3. Les questions possibles pour un document propre au méfier peuvent Stre

* Estil directement lié un proguit 7
Dans ce cag, ouvrr le doasier F-07 Produits.
*  Estil relatif & un goyrs 7

Dans ce cag, il faut descendre dans l'arborescence et ouvrir ke dogsier 05 _Cours. Les
documents relatifs @ un cours en particulier sont classés directement dans le dossier du

COurs.

Par exemple, la liste des paricipants au cours d'Infroduction av coaching devra étre classée

S0US

F a1 Adimin s lalion

-0 | nenes

| -0 Hessourses “UIMAa nas =

F-iM Ressources agisticjues CILE

F-03 Relations intz-re: oG

F.0 Relatinn: sxtarnas FEi 01 _Adm nizi-ation

F 007 Prad.its FEFE 02 _ei le

b O Baonoernly El 03 25es

| -0k | orratans noerneas IF-3 04 | inances

F-1C Projets BAST IR HWI

F-171 Aplzatans Lang 0C_Carfit ratinas
+ Estil rattaché & un g&vénement 7

Dans ce cas, ouvrir le dossier F-08 Evénements.
+ Deécoule-t-il dune formaticn inteme 7

B S R RE )
BB R
P ERMEE
B ERt o M RS

L b I TH U S RE R
LU mmaneze

[ E T HERPIE

R Frrohan

L EREYERE I
Ol G ectaIeE
C 07 faTopant
1T A metwdinine
ol suzluatiers
AT Franars

1T e i

Dans ce cas, ouvrir le dossier F-09 Formations internes. L'arborescence de ce dossier est
développée selon la méme logique que pour les cours &tant donné que le processus pour la
création d'une formation inteme suit e processus de la création d'un cours.

* Estil relié & un projet ?
Dans ce cas, ouvrr le dossier F-10 Projets.

* Traite-t-il d'une application externe utilisée par le département 7

Dans ce cas, ouvrir le dossier F-11 Applications.

Lorsque la mizsion a laquelle le document est rattaché a &té définie, il faut déterminer I'activité quia
permis la production du document. Cela permetira de savoir dans quel dossier classer le document.
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2™ étape : Déterminer I"activité

Aprés avoir déterming le premier niveaw dans lequel classer le document, il faut se demander

« Pour quelle raison le document a-t-il &té produit 7. Cela permet de savoir dans quel sous-dossier
classer le document.

Par exemple, pour la mission F-01 Administration, si le document a &té élaboré pour la mise en
place d'objectifz, dans ce cas, classer le document sous F-01_01 Objectifs.

=0 &I nismrebon

T Tinarsee

R Brwenenes Iy
=K Bessoanes lon shquzs
T Nelabnine nibeonee

LR 08 M TR TR

= I'reduna

W Fudnars noee

FT Foarmalinn- i e,
LR UTETE I

-1 feghizebens

2L Lhadzgrphans

5i le document représente I'organigramme du département, dans ce cas, classer le document dans
e dossier F-01_02 Organigrammes.

= 0l Acrrnialnkion
=M limz2rces

]
T Rpmemrems humzines I
£ R bz st | F
+ Ut Bdztons nbenzs !
R 1 I1E aokkana
¥ Relabian rubarnne F 1B W d L
F 0T Punlu e LTI R P P
& % Euznernzms Farees b
R L [ SRR
=W For st incarses Pl ekt ene
LR THE 1220107 leral
£ Aphidiins ALzl
B ez

3% itape : Classement et nommage du document
Lorsque vous Etes parvenu & déterminer ol classar votre document, il st temps de enregistrer.
Pour se faire, veiller a le nommer selon les régles de nommage ci-dessous -

+  MNomDuDocument MB_AAAA
o Le nom du document doit étre conforme 4 la liste des documents d'activite ;
= Eux.: ListeDePrésence_10_2021
*  Privilegier I'utilisation des abréviations
* Privilegier le singulier
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Type de document par fonction

Nom de la mission Sélection de typologie
représentative de documents
par dossier

F-01 Administration Gestion administrative du Manuels d'utilisation, modéles,

département objectifs, organigrammaes,
planifications, rapports réglements,
statistigues.

F-402 Finances Gestion financiére des budgets Accords, analyses, budgets,

du département y compris la comparaisons, comespondance,
gestion des salaires des decompies, estimations, etudes de
employeés. marchés, factures, rapports.

Gestion des documents financiers
associes aux clients ou aux
foumnisseurs.

F-03 Ressources humaines Gestion des documents relatifs Amangements, budgets, calculs,
aux employés du département, comparatifs salariales, contrats,
des fomateurs et des apprentis. comespondances, CV, entretiens,
horaires, listes, offres, photos,
questionnaires, rapparts.

F-04 Ressources logistiques Gestion des différents outils Contrats, demandes, factures, offres,
informatiques internes Pv.
{développés par le département).

F-05 Relations intermes Gestion des relations a lNinterme Comespondanice, listes, modéles,
du département notamment les notes, offres, photos, sondages,
groupes de travail entre travaux personnels.
collaborateurs.

Gestion des differentes relations
internes du département avec
d'autres departements.

F-08 Relations externes Gestion des relations externes du | Budgets, contrats, comespondance,
département notamment avec listes, logos, modéles, newsletters,
des associations ou des notes, pictogrammes, PV,
partenaires. réglements.

Gestion des documents de

promiotion pour le département.

FO7 Produits Regroupement des pour la mise Analyses de marches, attestations,
sur pied et le bon déroulement budgets, calendriers, certificats,
d'un produit et des cours. certificats medicaux, commandes,

contrats, comespondance, décisions
Al, decompies, descripfifs, diplomes,
directives, évaluations de
satisfaction, examens, factures,
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listes, modéles, sondages,

subventions.

F-08 Evénements Regroupement des dossiers pour | Budgets, contrats, comespondance,
la mise sur pied et le bon détails des réservations, flyers, notes,
déroulement d'un évenement. PY.

F-08 Formations intermes Regroupement des dossiers pour | Analyses de marchés, attestations,
la mise sur pied et k= bon budgets, calendriers, certificats,
déroulement d'une formation certificats médicaux, commandes,
inteme. contrats, comespondance,

décomptes, descriptifs, diplémes,
directives, évaluations de
satisfaction, examens, factures,
listes, modéles, sondages,

subventions.
F-10 Projets Regroupement des dossiers pour | Comespondance, notes, PV, suivis.
la création d'un projet etla
reflexion se developpant autour
de ce demier.
F-11 Applications Regroupement des dossiers pour | Contrats, comespondance.

la mise sur pied et la bonne
utilisation d'une application
externe (non developpee par le
département).

Principes de gestion du plan

1. Les documents concemnant un cours doivent &re classés dans le dossier 05_Cours en
regpectant la subdivision spécifigue.

2. Les documents doivent se dasser dans le demier dossier numéroté du plan.

3. Le nommage des documents doit étre respecté afin de faciliter la recherche (cf. 3éme étape
~Classement et nommaage du document)

4. Suivre le schéma permetiant de trouver la mission a laguelle est rattachée le document (cf.
1ére etape : Déterminer la mission)

5. En cas de doutes, écrire au responsable du département .
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Ajout d’un nouveau dossier?
L'ajout d'un dossier en premier niveau n'est pas recommandé.

Cependant, i wous souhaitez ajouter un dossier dans un niveau secondaire, il faut -

1. Suivre la numerotation du dessier, ne surtout pas réutiliser une numénotation deja ufilisée.
2. Nommer le dossier en respectant les régles de nommage suivantes :
a. Mumérctation Mom du dossier
i. BEx.:C_12 Commandes de matériel
b. Privilégier Pufilisafion du pluriel
c. Privilegier Fuiilisation des abréviations
3. Respecter la marche a suivie ci-dessous -

a. Sélectionner le dossier dans lequel ajouter un nouveau dossier

=0 Admin strarion

= 02 Finanrnn
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n

= 03 Hussounon o e [ . i i
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T-11 App icatiang

% Avant d’zjouter m nouvesn dossier, demander confirmation a CGE. par mail.
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4. Chquer sur nouveau dossier
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5. Ajouter le nom du nouvesu dossier, en suivant la numénotation de la subdivision spécifique

C_07 Administration
Z 02 Fnanoes

203 Conlrals

34 Premoticn
C_03 Ingenigris

C 06 Gibliographies
2 07 Partic pants
Z_08 Attestations
0% Cvaluations
10 Examens

C_17 Commandas matérel
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Annexe 9 : Référentiel de conservation

Sort

Plan de classement Type de documents (/dossier) DUA DUL final Remarques
F-01_01 Objectifs Descriptifs, objectifs, planifications, tableaux. CNV 10ans C
F-01_02 Organigrammes CNV 10ans C
F-01_03 Réglementations CNV 10ans C
F-01_04 Rapports CNV 10ans C
F-01_05 Statistiques CNV 10ans C
F-01_06 Manuels d'utilisation CNV 10ans E
F-01_07 Traductions Correspondance, offres. lan 10ans E
F-01_08 Veille Articles, correspondance, revue de presse. lan 10ans ECH
F-01_09 Audits Autoévaluations, calendriers, rapports. lan 10ans C
F-01_10 Procédures MQ Check-lists, contrats, listes de critéres, modéles, procédures, réglements, syntheses. CNV 10ans ECH
F-01_11 Télétravail Planifications. CNV 10ans E
F-01_12 COVID Auto-déclarations, check-lists, concepts de protection, listes de présences, listes des taches, plans. CNV 10ans C
F 01 13 Charte graphique Listes, logos, modeles, pictogrammes, sondages, suivis. 10ans C
F-02_01 Analyses Etudes de marché, rapports, statistiques. lan 10ans C
F-02_02 Budgets DPT Budgets, comparaisons, inscriptions. 1an 10ans ECH
F-02_03 Décomptes internes lan 10ans E
F-02_04 Suivis Décomptes, factures. lan 10ans E
F-02_05 Prévisions Analyses, controlling, estimations. lan 10ans E
F-02 06 Fournisseurs Accords, correspondance, listes de prix. CNV 10ans C
F-02 07 Clients Accords, correspondance, procédures. 10ans C
F-03_01 Collaborateurs Arrangements, calculs de charges, calculs de ressources, comparatifs de salaires, entretiens, rapports. JCD 10 ans
F-03_02 Formateurs Contrats, CV, fiches d'identité, listes, photos, questionnaires. JCD 10 ans E
F-03_03 Apprentis

A_01 Administratif Correspondance, objectifs, plannings, plan de formation. JCD 10ans E

A_02 Ecole Correspondance, horaires, notes. JCD 10ans E

A 03 CIE Correspondance, horaires, notes. JCD 10ans E

F-03 04 Sortie du personnel Budgets, commandes, inscriptions, invitations, listes, notes, offres, PV, remerciements. lan 1l0ans E
F-04 Ressources logistiques
F-04_01 Gestion des salles informatiques Demandes. lan 10ans E
F-04_02 Locaux externes Contrats, correspondance, factures, notes, PV. lan 10ans C
F-04_03 Gestion BD Cours Accords, contrats, demandes de modifications, notes, projets, refacturations, suivis. CNV 10 ans ECH
F-04 04 Plateforme Contrats. 10 ans
F-05 Relations internes
F-05 01 Séances DPT Correspondance, notes, offres, planifications, PV. 1an 10ans C
F-05 02 Groupes de travail Feuilles de route, modéles, notes, photos, planifications, présentations, PV, suivis, sondages, travaux 1an 10ans C
F-05_03 Hétel Arrangements, correspondance, listes téléphonigues, menus, prix, PV. lan 10ans C
F-05 04 Médiathéque Arrangements, bons, correspondance, notes, PV. lan 10ans C
F-06_01 Partenariats Accords, contrats, correspondance, notes, PV. lan 10ans C
Bilans, budgets, codes de déonthologie, correspondance, cotisations, extraits de comptes, fiches d'adhésion,

F-06_02 Associations invitations, listes d'adresses, publipostages, PV, réglementations. lan 10ans C
F-06_03 Plans CIP Plans. CNV 10ans E
F-06_04 Newsletters Newsletters. lan 10ans ECH
F-06_05 Site internet CIP Notes, projets, PV, suivi modifications. lan 10ans E
F-06_06 Annonces Annonces. lan 10ans E
F-06 07 Réseaux sociaux Notes, captures d'écran, PV. lan 10ans ECH
F-06_08 Flyers Modeles. CNV 10ans E Conservé par le service culture
F-06 09 Logos Logos, pictogrammes. CNV 10ans E Conservé par le service culture
F-06_10 Voeux Listes d'adresse. CNV 10ans E
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F-07 Produits

01_Administration Calendriers, listes d'adresses, modeles, notes, planifications. CNV 10ans E
02 _Veille Analyses de marché, benchmarking, sondages. lan 10ans ECH
03 Offres Budgets, correspondance, offres. JCD 10ans E

04 _Finances Budgets, décomptes, subventions lan 10ans E
JCD
* 10 ans ECH**

* et ** voir onglet 3

- . Calendriers, commandes, correspondance, descriptifs, détails des réservations, directives, listes
C_01 Administration

d'adresses, modeles, programmes, réglements. JCD 10ans C

C_02 Finances Attestations de subventions, budgets, décomptes internes, factures. JCD 10ans E

C_03 Contrats Contrats, correspondance. JCD 10ans C
C 04 Promotion Annonc_es, correspondance, flyers, mailing, newsletters, photos, plan de communication, textes de

- promotion. JCD 10ans E

C_05 Ingénierie Documents de préparation, exercices, PV séances, réflexions, supports. JCD 10ans C

C_06 Bibliographies JCD 10ans E

C_07 Participants Annulations, certificats médicaux, convocations, correspondance, décisions Al listes des participants.

JCD 10ans E
C 08 Attestations Attestations, listes des présences. JCD 10ans C
C_09 Evaluations Correspondance, évaluations de satisfaction, modéles, synthéses. JCD 10ans C
C 10 Examens Correspondance, examens, liste de candidats. JCD 10ans C

e Attestations, certificats, check-lists, correspondance, diplémes, directives, dossiers des candidats,
06_Certifications

grilles d'évaluation, modeles, réglements, suivis. JCD 10ans C
F-08 Evénements

F-
Intern: . . .
08 01 temes Budgets, contrats, correspondance, détails des réservations, flyers, notes, PV. JCD 10ans C

F Co-entreprises

08 02 Budgets, contrats, correspondance, détails des réservations, flyers, notes, PV. JCD 10ans C
F-09 Formations internes

- . Calendriers, commandes, correspondance, descriptifs, détails des réservations, directives, listes
FI_01 Administration

d'adresses, modéles, programmes, reglements. JCD 10ans C
Fl 02 Finances Budgets, décomptes, factures, subventions. JCD 10ans E
Fl_03 Contrats Contrats, correspondance. JCD 10ans C
FI_04 Promotion Annonces, correspondance, flyers, mailing, newsletters, photos, textes de promotion, plans de JCD 10ans E
F1_05 Ingénierie Documents de préparation, exercices, PV, réflexions, supports. JCD 10ans C
Fl1_06 Bibliographies JCD 10ans E

FI 07 Participants Annulations, certificats médicaux, convocations, correspondance, inscriptions, listes des participants.

JCD 10ans E
Fl 08 Attestation Attestations, listes des présences. JCD 10ans C
FI_09 Evaluations Correspondance, évaluations de satisfaction, modéles, syntheses. JCD 10ans C
Fl 10 Examens Correspondance, examens, listes des candidats. JCD 10ans C
F Institutionnels
10 01 Correspondance, notes, PV, suivis. JCD 10ans C
F- .
10 02 Département Correspondance, notes, PV, suivis. JCD 10ans C
= Produits
10 _03 Correspondance, notes, PV, suivis. JCD 10ans C
F-10 04 Evénements Correspondance, notes, PV, suivis. JCD 10ans C
F-10 05 Ressources informatiques Correspondance, notes, PV, suivis. JCD 10ans C

F-11 Applications Contrats, correspondance. CNV 10ans C
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Annexe 10 : Explications des sigles

Définition des sigles

Nom du sigle Définition
C Conservation
CNV Consenver jusqu'a nouvelle version
E Elimination
ECH Echantillonage tous les 10 ans
JCD Jusqu'a cléture du dossier
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Annexe 11: Proposition de sort final pour le dossier des cours

* la cl6ture du dossier a lieu lorsque le cours est terminé

** 3 propositions de conservation des dossiers de cours

1. ECH = conserver tous les cours*

2. ECH = tous les 10 ans. C'est-a-dire que, tous les 10 ans, tous les
cours sont conservés*

3. ECH = conservation seulement de certains cours selon un critére de
qualité :

- aboutissant sur une certifiaction --> conservation des cours qui
débouchent sur un certificat cantonal : tous, tous les 5 ans ou tous les 10
ans

- courte/longue durée --> conservation tous les 10 ans de 10 cours de
courte durée et 10 cours de longue durée

* faire un tri de chaque dossier de cours selon les sorts finaux définis
pour chaque sous-dossier (administration, finances, contrats, etc.)
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Annexe 12 : Infographie

= Collaboration

La GED au

||
Plan de classement
E
Durées de
conservation

L it
Renforcement du
statut

go

~SIRRY

Métadonnées

Q
Numérisation
Centre interrégional de perfectionnement/ Ch. des Lovieres 13/ 2720 Tramelan

T032 486 06 06/cip@cip-tramelan.ch
cip-tramelan.ch
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Annexe 13 : Liste des métadonnées recommandées

Nom de I'élément Définition Obligatoire | Automatique
Identification

Titre Titre précis, pertinent et compris par tous. X X
Identifiant Indication de la cote qui est un identifiant unique. Elle est composée de lettres et de chiffres. X X
Créateur du document Identification de la personne qui a créé le document. X X
Département Identification du département qui a produit ou recu le document. X X
Date de création Indication de la date de création du document. X X
Contenu

Type de support (analogique | Indication sur le contenu d'un dossier. Un dossier peut contenir a la fois des documents

ou numérique) analogiques (imprimés) et numériques (électroniques).

Historique de modifications Enregistrement des intervenants ayant apporté des modifications au document. X
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Nom de I'élément Définition Obligatoire | Automatique
Protection des données et transparence
Conditions d’acces au public | Passées leurs durées d'utilité, les archives peuvent étre conservées pour leur valeur historique X
et sont soumises a la LArch. Dans ce cas, deux options s’offrent a I'entreprise :
Conserver les archives dans leurs locaux. Cela implique que les employés doivent réfléchir aux
politiques de conservation a long terme et aux politiques d’acces.
Verser les archives a un service externe. De ce fait, les politiques de conservation et d’acces
seront prises en charge par ce dernier.
La LArch détermine différentes politiques d’accés pour des documents contenant des données
personnelles. Par exemple, un document « devient accessible au public trois ans aprés le déces
de la personne concernée dans la mesure ou le délai de 30 ans au sens de l'article 17 est
écoulé. » (Loi cantonale du 31 mars 2009 sur I'archivage (LArch ; RSB 108.1).
Le paramétrage des droits d’acces permet de réglementer ces principes.
Données personnelles Indication permettant de signaler la présence de données personnelles.
Données sensibles Indication permettant de signaler la présence de données sensibles.
Clbture
Regles de clbture des Paramétrage du délai de cl6ture selon des critéres définis au préalable. X X
dossiers
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Nom de I'élément Définition Obligatoire | Automatique

Conservation

Durées d'utilité Paramétrage des durées d'utilité Iégale et administrative prédéfinies dans le référentiel de X
conservation et éventuellement d'une date de versement lorsque cette option a été choisie.

Evaluation

Sort final Renseignement sur le sort final pressenti pour chaque dossier. Il est prédéfini dans le référentiel X
de conservation. Trois options sont possibles :

1. Conservation
2. Elimination

3. Echantillonnage selon des critéres définis au préalable
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