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DOSSIER «INTERNET / INTRANET 2000»

_Arbide—

INTRANET, NOUVELLE TECHNOLOGIE
D’INFORMATION, DE DOCUMEN-
TATION ET DE COMMUNICATION

Information, documentation et communi-
cation sont stratégies de gestion de toute
entreprise sérieuse voulant se doter des
nouvelles techniques d’information, de do-
cumentation et de communication (NTIC).
L’Intranet est partie intégrante de ces NTIC.
[’auteur aborde ici les points essentiels de
la conception et du développement d’un
Intranet.

INTRANET?

L’Intranet, support d’information évolutif et
moderne pour toute entreprise spécialisée ou
non en gestion de I’information documentai-
re, fait partie intégrante des nouvelles tech-
niques de I'information et de la communica-
tion (NTIC).

Ce support s’appuie sur les technologies de
I"Internet tout en ayant ses propres caracté-
ristiques. Il permet a tout usager de I’entre-
prise un accés a une information réguliére-
ment mise a jour. L’Intranet recentre le
systeme d’information sur I’information, la
documentation et la communication internes.
A ce titre I'usager de I’entreprise doit avoir
depuis son poste de travail un accés non res-
trictif a tous les autres moyens d’information:
Internet, Extranet, messagerie électronique
et forums de discussion. Dés lors chaque col-
laborateur/trice de Dentreprise devient un
client du Support information, documenta-
tion et communication.

En intégrant serveur(s) d’informations,
messagerie électronique et forums de discus-
sion, I’Intranet ne vise qu’un seul but: ’amé-
lioration de la circulation de I’information,
de la documentation et de la communication
entre les différentes entités de I'entreprise et
leur donner pleinement accés a toute infor-
mation y relative, y compris celle produite en
interne.

Ainsi la décision d’introduire ou non un ser-
vice NTIC au sein de I’entreprise est aujour-
d’hui un enjeu stratégique capital. Il souligne
ou non la volonté de ses dirigeants de se doter
d’un moyen de gestion efficace. Toute entre-
prise devrait ainsi se doter d’un service NTIC,
compétent et performant, méme si les inves-
tissements consentis ne dégagent pas a court
terme de bénéfices.

Dans le cadre d’un Intranet, tout usager est
non seulement client du Support infor-
mation, documentation et communication
mais aussi fournisseur potentiel d’informa-
tion.

par Jean-Francois Boillat
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INTRANET ET
STANDARDISATION

A ce titre toute I'information produite au sein
de Ientreprise doit faire I'objet d’une stan-
dardisation:

e Utilisation de produits standards ou faisant
de fait office de standards: la suite logiciel-
le Microsoft Office™ et les logiciels dédiés a
ce type d’application;

A ce titre Ioption Fichier/Propriétés/
Résumé du document produit est systéma-

tiquement utilisée car elle permet la saisie

de données particuliérement utiles en infor-

mation (h)(:llmentair(";

Si ces propriétés s’avérent insuffisantes,
des macrofonctions les complétent pour
permettre une saisie pertinente de ces
données;

I[ndexation professionnelle systématique
de tout document produit au sein de 'en-

treprise. Seule cette indexation permet

de limiter le bruit engendré lors d’une
effectuée moteur de

recherche par le

recherche utilisé pour I’Intranet;

Toute information publiée sur le réseau
«Information, documentation et communi-
cation» de I’entreprise est préalablement
validée par un comité rédactionnel et plus
particulierement par la personne respon-
sable;

Cette information est codifiée selon les
standards en vigueur dans le monde de
I"Internet: HTML (ou autre langage de ce
type) et Meta Tags d’indexation. Seuls ces
standards permettent une navigation
conviviale pour I'usager qui peut ainsi
ajouter simplement une adresse (URL) a sa

liste de favoris. Pour cette raison, la tech-

' Dans un prochain article, Iauteur traitera de ces
propriétés et de I'utilisation des Meta Tags «docu-
mentaires».

nique des cadres ne doit pas étre utilisée
dans un Intranet, et a plus forte raison,
dans un Extranet et/ou un Internet d’en-
treprise;

Toute illustration doit étre traitée par des
algorithmes de compression non destruc-
tifs;

Si le secret d’un bon site — fut-il Intranet,
Extranet ou Internet — réside dans une

arborescence claire et logique, toute
conception de I’Intranet de Dentreprise
délivrera une information hiérarchisée
facilitant et améliorant la maintenance du
site, et par la 'audience des usagers de
i Dentreprise. Cependant aucun logiciel ne
i peut remplacer les compétences du spécia-
i liste en gestion de I'information documen-

taire ni dans la construction de cette arbo-
i rescence ni dans 'indexation de matiére
i pertinente de chaque document publié sur
le réseau informatif, documentaire et com-
municatif de I'entreprise.

INTRANET ET CONTENU

Tout service a la clientele d’un service d’in-
formation, de documentation et d’informa-
tion d’entreprise ne doit viser qu’un seul but:
satisfaire les besoins en information de cette
clientéle.

Pour déterminer ces besoins, un questionnai-
re est congu par le(s) responsable(s) de ce
support — professionnel(s) de la gestion docu-
mentaire. Ce questionnaire est distribué a
chaque collaborateur/trice de Dentreprise.
Le(s) rédacteur(s) de ce questionnaire, en uti-
lisant une méthode d’évaluation pertinente,
peut non seulement définir les besoins priori-
taires en information de sa clientéle mais
aussi ses propres priorités.

Les r(‘pnnses a ce questiummire permettent
I’émergence de besoins documentaires claire-
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ment exprimés tant par la clientéle du
Support information, documentation et
communication que par son (ses) respon-
sable(s), de distinguer I'impératif du super- i

flu.

les

Ces besoins sont alors intégrés dans

différents modules fonctionnels de
I'Intranet. Ces modules restent cependant
totalement inefficaces s’ils ne sont pas cou-
plés & une messagerie électronique, interne et
externe, efficace basée elle aussi sur les stan-
dards du marché, MS-Exchange™ et MS- :
Outlook™.
Seule une «enquéte» interne permet de défi-
nir les priorités de mise en place des diffe-
rents modules fonctionnels de I"Intranet.

DOSSIER «INTERNET / INTRANET 2000 »

membre du comité sont clairement définies
dans une Chartre déontologique et profes-
sionnelle du comité rédactionnel. Ce docu- :
ment comprend, outre la composition du
comité rédactionnel, la définition de deux
des fonctions les plus importantes d’un pro-
jet relevant des NTIC: celle de Webmaster et
celle de Webmestre.

LE WEBMASTER

Le Webmaster est le rédacteur en chef, per-
sonne responsable du Support information,
documentation et communication de ’entre-
prise, du ou des sites relevant des NTIC; il

Communication

Document:

Application

Fédérateur

Groupware/

Workflow

Intégration

Les différentes fonctions de UlIntranet

INTRANET ET
RESPONSABILITES

La pierre angulaire du développement et de

la mise en place d’un Intranet® est le comité
rédactionnel et non le chef de projet, méme si
ce dernier a un role essentiel a jouer dans le
développement d’un tel projet.

Malgré son importance, le chef de projet ne
doit jamais étre le seul a décider. Il joue le
role d’animateur et de médiateur, au sein du
comité rédactionnel. A ce titre il fait plus
preuve de grande capacité d’écoute, d’ani-
mation et de coordination que de seules com-
pétences techniques, fussent-elles du domaine
informatique ou des sciences de I'infor-
mation, de la documentation et de la commu-

nication.

LE COMITE
REDACTIONNEL

Ce comité est composé de personnes a I'esprit
ouvert, capables d’essuyer la critique et qui
s’intéressent aux NTIC. Il travaille dans une
atmosphére de confiance réciproque totale,
en faisant abstraction des affinités person-
nelles de chacun(e): il en va de la réussite ou
de I’échec du projet. Les personnes choisies
pour faire partie de ce comité doivent pou- :
voir s’exprimer librement et faire preuve
d’un sens aigu de I’écoute des besoins de leur
clientéle, soit tout/e collaborateur/trice de

I’entreprise. Elles travaillent en fonction de
ses besoins, explicites ou implicites®.
Les responsabilités et les tiches de chaque

est I'unique responsable de leur contenu édi-
torial. A ce titre, c’est son adresse électro-
nique qui apparait sur chaque document

NTIC. En d’autres termes, le Webmaster est i
la seule personne responsable du contenu de
I'Intranet, de I'Extranet et de I'Internet. :
Ainsi, elle doit étre membre de la direction

de I’entreprise.

LE WEBMESTRE

Le Webmestre est le «technicien-rédacteur»
des documents NTIC. Il signe ses mises en
page par 'utilisation du Meta Tag réserveé a
cet effet. Il est la personne assurant le suivi
du traitement documentaire selon les stan-
dards définis. Si ces standards ne sont pas
respectés, a lui de les corriger voire de les
saisir. Il est, par sa spécialisation en infor-
mation, documentation et communication la
seule personne responsable de I'utilisation
correcte des standards retenus et du traite-
ment de I'information selon les régles de :
Part.
Cependant, suivant 'importance de I'entre-
prise, ces deux fonctions peuvent étre assu-
mées par une méme personne qui est aussi,
par la force des choses, chef de projet. Mais,
si I'organisation ne permet pas a une seule
personne d’assurer les roles de chef de pro-
jet, de Webmaster et de Webmestre, il est
important que le chef de projet désigné soit
non seulement une personne (ui comprenne
tant les techniques informatiques que celles
relevant du domaine de I’information, de la
documentation et de la communication.

LA CHARTRE
DEONTOLOGIQUE

Cette chartre, rédigée par le Webmaster en
collaboration avec le chef de projet définit la
composition du comité rédactionnel et les
objectifs a atteindre de chaque membre qui
aura signé cette chartre. Ainsi chacun des
membres s’engage personnellement non seu-
lement vis-a-vis de la direction, cosignataire
de ce document, mais aussi a respecter la
chartre, outil de gestion des ressources
humaines des plus efficaces permettant une
qualification sans équivoque possible de tout

membre ayant adhéré a cette chartre.

COMPOSITION DU
COMITE REDACTIONNEL

Le Comité rédactionnel est ainsi défini par la

Chartre:

e Un représentant utilisateur ignorant tout
des NTIC

o Le chef de projet qui maitrise aussi bien le
jargon informatique que celui des sciences
de I’information, documentation et commu-
nication et son suppléant de méme profil

Un administrateur des données, générale-
Eh o)

ment issu du support informatique de I’en-

treprise et son suppléant de méme profil

Le Webmestre qui maitrise tant les tech-
niques rédactionnelles liées aux NTIC que
celles liées aux sciences de I’information,
de la documentation et de la communica-
tion et son suppléant de méme profil

Le Webmaster, le responsable du Support
information, documentation et communi-
cation. Il assure la direction du groupe,
«capitaine de vaisseau seul responsable du
contenu du site» lié aux NTIC et son sup-
pléant de méme profil, idéalement le
Webmestre.

A ce comité rédactionnel s’ajoute le Groupe
testeur de prototypes composé de 5-6 per-
sonnes issues de différents horizons de I’en-
treprise & l’exclusion de tout membre du
comité rédactionnel. Tout prototype d’Intra-
net! doit étre impérativement testé avant sa
mise en production: convivialité, facilité de
navigation, contenu informatif, documen-
taire et communicatif parmi les plus impor-
tants. Ce test est effectué dans un délai n’ex-
cédant pas les 5 jours suivant la fin du
développement du prototype de I'Intranet.
Ce test peut étre aussi effectué en cours de
développement, i.e. des I'instant ou un
module fonctionnel est «terminé». Le groupe
testeur travaille en toute indépendance — qui
lui est garantie par la Chartre déontologique
— tant du comité rédactionnel que des pou-
voirs décisionnels de I’entreprise. Un rap-

20 . 7
*Cette remarque est aussi valable pour les dévelop-
pements d’un Extranet.
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3 Certaines formes d’information et de documenta-
tion font en effet d’office partie d’un Intranet

* A plus forte raison d’Extranet et d’Internet
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port circonstancié du test est rendu dans le

méme laps de temps au comité rédactionnel.

QUELS OUTILS UTILI-
SER POUR L’'INTRA-
NET?

Les outils utilisés dans la conception, le déve-
loppement et la maintenance d’un site lié aux
NTIC sont des standards de "industrie logi-

cielle actuelle. Seule "utilisation de ces stan-

contact:

Jean-Frangois Boillat

Ingénieur certifié EN 45013
information & documentation
Courriel: cyberthecaire@bigfoot.com
http:/lboillat.citeweb.net
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