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Intranet: une opportunity ä saisir pour les archivistes1

Didier Grange

Comme toutes les institutions dont la mission est de collecter, conserver et

mettre ä disposition des documents ayant une valeur patrimoniale, les
Archives de la Ville de Geneve ont ete amenees ä faire des choix ces derni-
eres annees quant ä l'implantation et ä l'utilisation des nouvelles technologies.

Vu le peu de ressources financieres et humaines disponibles dans notre
institution, il etait impossible d'envisager de tout faire en parallele. En

consequence de quoi, nous avons defini des priorites. Ainsi, nous avons
choisi de mettre 1'accent sur le developpement du web. Nous avons tra-
vaille dans un premier temps ä la creation d'un site «tourne vers
l'exterieur», destine au public.2 Puis, nous avons enchaine avec la conception

et la realisation d'un site Intranet, «tourne vers l'interieur», c'est-ä-dire
destine ä 1'ensemble des collaborateurs de notre Administration munici-
pale.

Beaucoup de professionnels doivent se reconnaitre dans le chemin que
nous avons parcouru; ils ont ete - ou sont encore - confrontes aux memes
difficultes, envies et besoins. Apres avoir tente de satisfaire au mieux les

attentes du public, les archivistes commencent en effet ä utiliser le potentiel
du web pour atteindre une nouvelle cible: les services des administrations.3
Notre experience n'a rien de singulier dans ce domaine, si ce n'est qu'elle a

abouti: notre site Intranet existe et fonctionne depuis l'automne 1999. Pour
bon nombre d'institutions, la plus grande difficulte reside encore dans le
fait de concretiser des projets qui existent pourtant sur le papier... Ainsi les

propos qui suivent n'ont d'autre objectif que de presenter au lecteur notre
trajectoire en matiere de creation d'un site Intranet dedie ä la gestion des

archives dans les services.

1 La presente contribution constitue une version revue et completee de la conference presentee ä

Bale, le 30 mars 2001 Elle reprend egalement en partie un article precedent consacre au sujet
Grange, Didier «Faciliter le prearchivage grace ä un Intranet» In Arbido, 4/2000, pp 28-29

2 <http //www ville-ge ch/archives>, mis en ligne en 1997
3 Si la litterature archivistique relative ä l'utilisation du web pour des sites destines au public est

relativement abondante, il n'en est rien pour celle dediee aux sites Intranet destines aux services
Ce sujet est encore en fnche
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A l'origine

Intranet n'a jamais ete une finalite en soi dans notre institution. Nous
l'avons plutöt considere comme un moyen (un «vehicule» pourrait-on
dire), pour que 1'information que nous souhaitions disseminer ä travers
notre Administration, atteigne, si ce n'est 1'ensemble des collaborateurs, du
moins le plus de collaborateurs possible.4

Le veritable probleme que nous tentons de resoudre par 1'utilisation
d'un Intranet est celui du tres fort desequilibre entre le petit nombre
d'archivistes et le grand nombre de personnes creant ou recevant quoti-
diennement des informations sur differents supports.

Les archivistes ont quitte depuis bien longtemps leurs bätiments pour
intervenir le plus tot possible dans la chaine de production de 1'information,
au Stade des documents actifs et semi-actifs, c'est-a-dire dans les bureaux,
les caves et les greniers, bien avant que les documents ayant une valeur ä

long terme ne soient transferes dans les depots d'archives historiques.
Comment les archivistes peuvent-ils remplir cette mission en etant aussi

peu nombreux ?5 II est bien evident qu'il est impossible pour un archiviste
d'intervenir ä la fois dans tous les bureaux et depots (caves, greniers) et de

prendre en charge ä lui seul toutes les täches decoulant de la creation, du
classement, de la conservation et de l'elimination des documents d'une
administration.6 Des lors, les archivistes doivent mettre en place des

strategies pour contourner cet obstacle.
Le partage des responsabilites entre les services et les archives constitue

l'une des solutions. Les services ont leur part de responsabilite et doivent
participer au processus de gestion de 1'information ainsi que de creation de

la memoire patrimoniale. Les archivistes doivent les sensibiliser ä cet etat
de fait et fournir tant les instruments que les conseils necessaires pour que
cette gestion soit rationnelle, efficace et contrölee.

Les reponses apportees ä ce veritable defi sont diverses et contrastees.
Certaines institutions archivistiques mettent en place un reseau de «proposes

aux archives» sur lequel elles peuvent se reposer; d'autres organisent
des formations destinees au personnel; d'autres encore visitent systema-
tiquement les services ou assurent des permanences pour repondre aux
questions de leurs collegues. Mais dans cette disparite apparente se degage

4 Plus de la moitie des fonctionnaires de la Municipality est reliee au reseau informatique
5 A titre d'illustration, ll y a actuellement deux archivistes pour 3'200 collaborateurs en Ville de

Geneve'
6 Sans parier d'autres aspects plus traditionnels et connus, comme assurer la mise ä disposition et la

promotion des fonds
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un point en commun: elles ont toutes le reflexe de rediger des re-
commandations destinees aux services.

Ne pouvant nous appuyer en Ville de Geneve que sur des instructions
sommaires redigees pour les services de notre Municipality,7 nous avons
decide de creer un manuel beaucoup plus complet destine aux preposes aux
archives. A l'origine, ce manuel devait couvrir les principales preoccupations

exprimees par les collaborateurs de 1'Administration au cours des

entretiens et rencontres que nous avions eus avec eux: procedures, creation
des documents, classement, elimination, conditions de conservation,
reproduction, gestion, materiel recommande, mesures d'urgence en cas de

catastrophe, traitement des donnees informatiques...
II m'est vite apparu toutefois que nous faisions fausse route. La brochure

ou le classeur comprenant des feuilles volantes constituent une forme
traditionnelle de diffusion de 1'information qui a bien des inconvenients:
brochures comme classeurs prennent de la place et sont souvent relegues
dans une armoire ou un tiroir; ils sont vite oublies. Dans les deux cas il
convient d'actualiser les donnees, les informations vieillissant vite. Cette
operation est compliquee tant dans le cas des brochures (nouvelle edition)
que des classeurs (des feuilles volantes doivent etre remplacees). Notons
egalement que dans une publication, les textes sont souvent tres litteraires
et parfois indigestes ä lire et les coüts d'impression trop eleves. Pour toutes
ces raisons, un autre moyen de diffusion plus efficace et plus convivial
nous semblait necessaire. Intranet pouvait parfaitement repondre ä nos
besoins.

Les objectifs

La creation d'un site web demande un certain sens de 1'organisation et des

priorites. II necessite egalement l'elaboration d'objectifs clairs. Notre site
Intranet visait trois objectifs principaux:

- Mettre ä disposition des directives et des informations relatives ä la
gestion des documents actifs et semi-actifs ä un maximum de collaborateurs.

Et ceci en utilisant un minimum de moyens;

- Constituer un instrument de travail pouvant facilement et rapidement
etre mis ä jour selon nos besoins ou ceux exprimes par les collaborateurs

de 1'Administration;

7 Ces instructions font partie du Manuel de Directives de Gestion de 1'Administration (DGA)
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- Inciter les collaborateurs ä recourir ä un support electronique plutot
qu'au papier pour s'informer.8

A ces trois elements, nous pourrions ajouter un souci quant aux delais et
aux coüts. II importait que la realisation soit achevee dans un delai de six
mois environ et pour un coüt nul!

Deroulement des operations

Nous avons pu mener ä bien le projet grace ä l'aide d'un collaborates de
1'unite d'information et de communication de notre Municipality, qui avait
dejä realise notre site web destine au public, lors d'un stage qu'il avait
effectue aux Archives de la Ville.9 Si je me suis occupe du choix du con-
tenu, de 1'ordre dans lequel les elements devaient apparaitre et de la redaction

des textes, il s'est concentre sur tous les aspects techniques, graphiques
et fonctionnels. Ainsi ce site a totalement pu etre realise en interne, sans

aucun apport exterieur.
Apres quelques discussions preliminaries concernant le contenu et le

plan de notre futur site, j'ai effectue des recherches afin de glaner des

informations, puis redige les textes. Une premiere version imprimee a ete
soumise au charge d'information, ä une juriste et ä des collaborateurs des

Archives dans le but de recolter leurs remarques. Une fois cette version
revue et corrigee, elle a ete mise en ligne, de fagon restreinte dans un
premier temps, afin que d'autres collaborateurs puissent proposer de nouvelles
ameliorations au produit que nous avions realise. II nous importait en effet

que le site reponde aux attentes des personnes amenees ä l'utiliser. Finale-
ment, une fois cette seconde revision accomplie, nous avons rendu accessible

le site ä tous les collaborateurs de la Ville, en octobre 1999. Comme on
le constate, pendant les differentes phases de ce projet, nous avons tente
d'ameliorer petit ä petit le produit en tenant compte des utilisateurs, trop
souvent oublies dans ce genre de processus.

Avantages/desavantages

Sans aborder ce theme en cherchant ä etre exhaustif, mettons en exergue
certains avantages indeniables d'un Intranet.

Tout d'abord, c'est un instrument de travail tres souple. Sa mise ä jour
se fait aisement et rapidement. Une fois les decisions prises, nul besoin de

8 Rien n'interdit Celles et ceux qui le souhaitent d'imprimer les pages qui les Interessent plus particu-
lierement

9 II s'agit de Jean-Manuel Grob
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sollicker une multitude de personnes, ou de multiplier les etapes - ce qui en

general a pour consequence de ralentir le processus. Corrections, ajouts
peuvent etre apportes en quelques minutes sans grand remue-menage et de

fa5on totalement transparente pour les utilisateurs. Ceci pour autant que
l'institution ait ä disposition une personne competente dans le domaine.

Les archivistes peuvent gagner un temps considerable en mettant par
exemple des formulaires en ligne qui peuvent etre directement remplis par
les services. Les differentes unites de notre Administration municipale
renseignent par exemple ä l'ecran les bordereaux de versements, qui nous
sont achemines par le biais de la messagerie electronique, sous forme de

fichiers-attaches. On pourrait egalement imaginer d'autres formulaires pour
le «rappel» de certains dossiers dont la consultation est reclamee par un
service. Ces differents formulaires simplifient les demarches, les harmoni-
sent et ont l'avantage de laisser des traces des transactions effectuees -
contrairement aux simples appels telephoniques.

Un site Intranet permet egalement aux services d'etre plus «indepen-
dants» dans la gestion de leurs archives. Les informations que nous mettons
ä disposition visent du moins cet objectif. Les collaborateurs peuvent trou-
ver des elements de reponse ä leurs questions pour une serie de domaines,
sans pour autant sollicker les archivistes. Ces derniers, en plus de remplir
leur mission d'information, beneficient ainsi du temps epargne et peuvent
se concentrer sur d'autres täches. Et si necessaire, ils peuvent de toute
fa§on etre atteints par le biais de la messagerie ou du telephone.

Au chapitre des desavantages, mentionnons premierement la maintenance

du site. Nous n'insisterons jamais assez sur ce point: la maintenance

represente peut-etre l'ecueil le plus important dans la realisation d'un projet
web. Combien de sites offrent des informations perimees, jamais mises ä

jour ou avec un tel decalage dans le temps sur la realite qu'ils rendent leur
consultation inutile. La maintenance doit etre organisee des les premisses
du site; eile ne doit pas etre laissee au hasard... Force est de constater que la
chose n'est pas simple dans une petite entite comme la notre, qui n'est pas
dotee des ressources necessaires en interne. Nous devons recourir ä nos
collegues chaque fois que nous souhaitons mettre ä jour ou modifier des

elements du site. Cette solution est bien sür aussi insatisfaisante que peril-
leuse ä long terme.

Et il ne suffit pas de maintenir un site: il convient encore de le faire
evoluer. Dans une periode ok tout change continuellement, un site Intranet
n'echappe pas ä une remise en question reguliere: sommes-nous toujours
en adequation avec les besoins? Quels sont les modules qui devraient etre
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crees afin de repondre aux attentes exprimees Pouvons-nous simplifier les

procedures Quels formulaires pourrions-nous mettre ä disposition de

fa5on ä simplifier la täche des uns et des autres Ces questions sont legitimes

et doivent faire l'objet de reflexions. Meme 1'aspect «graphique» est

important; un rafraichissement et une modernisation s'averent necessaires
de temps en temps.

Pour terminer, nous devons relever que certaines habitudes bien ancrees
dans notre Administration ne nous facilitent pas la täche. Malgre les dis-
cours et les declarations fracassantes de certains, nous sommes encore loin
du bureau sans papier Ainsi, bon nombre de collegues ont de la peine ä

chercher de 1'information sur un support autre que le papier. Et certaines

personnes regrettent le «classeur federal» si pratique ä feuilleter et dans

lequel on pouvait ajouter ses notes et commentaires... Le papier demeure

encore, pour 1'instant, le support privilegie de 1'information.

Le contenu

Notre site doit etre considere comme une base de connaissances. II est arti-
cule autour de dix modules regroupes en deux ensembles complementaires.
Le premier ensemble comprend des informations directement liees ä la
gestion des documents par les services; elles concernent:

- le role des «preposes aux archives»;10

- les recommandations relatives ä la constitution et au classement des

dossiers;

- les recommandations concernant la preservation des differents supports
et ce qu'il convient de faire en cas de catastrophe (incendie, inondation,
etc);

- les consignes ayant trait ä l'epuration des dossiers, ä 1'utilisation des

tableaux de tri ainsi que des calendriers de conservation - qui sont
amenes ä leur succeder;

- les procedures de transfert de documents et la redaction des bordereaux
de versement;

- les lois genevoises relatives aux archives.

Le second rassemble des informations plus generates concernant l'archi-
vistique, les archives et notre institution; eile comprend:

10 Nous beneficions d'un reseau de preposes aux archives dans l'ensemble de notre Administration
Ces personnes sont chargees de veiller ä 1'application des directives que nous donnons Elles assu-
rent egalement des täches tant dans la preparation des transferts que dans 1'elimination des

documents, par exemple
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- la definition des archives du Conseil International des Archives et quel¬

ques considerations generates sur les archives;

- des explications relatives au traitement des documents une fois qu'ils
ont ete verses aux archives;

- un glossaire presentant les termes les plus employes dans le site;

- une bibliographic selective comprenant une vingtaine de titres de base,

que les collaborateurs peuvent consulter dans notre bibliotheque de

travail, s'ils le desirent.
Un lien direct avec notre site web (public) a egalement ete prevu, permet-
tant ainsi ä nos collegues de rechercher des informations sur les fiches
ISAD-G11 que nous avons redigees au sujet des fonds que nous avons dejä
pris en charge, tries, classes et decrits. Les services aimeraient avoir egalement

acces en ligne aux descriptions completes des fonds (repertoires
numeriques, inventaires) que nous avons dejä traites, mais ce souhait, par-
tage bien sür par le public, ne pourra etre satisfait qu'ä moyen terme mal-
heureusement.

La promotion

II est inutile de depenser son temps et son energie si personne n'est mis au

courant de l'existence du site. Cet aspect d'un projet web est trop souvent
neglige. Ainsi, nous avons veille, des le debut, ä imaginer quelles seraient
les cibles que nous voulions atteindre et quels moyens de diffusion nous
pourrions utiliser de fagon ä communiquer, le moment venu, la mise ä

disposition de la fa^on la plus large possible.
Pour ce faire, un message electronique a ete adresse aux preposes et

chefs de service de 1'Administration pour annoncer le lancement du site; un
article de presentation generale a ete redige pour le «journal d'entreprise»
de notre Administration distribue ä 1'ensemble des employes de la Municipality;12

le site a ete mentionne tant en seance de direction que lors du

cours destine aux nouveaux collaborateurs de la Ville.

Les statistiques

Une fois qu'un site est cree, le travail commence Les gens reagissent et

nous poussent ä introduire de nouveaux modules, ä preciser des informations,

ä revoir des procedures. Le site doit etre modifie et evoluer.

11 International Standard on Archival Description - General II s'agit de regies de description edic-
tees par le Conseil International des Archives

12 «Les Archives se devoilent sur Intranet». In VG Magazine, 113 (2000), p 5
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II faut egalement savoir s'il est reellement utilise et ä quelle frequence.
Ainsi, une approche statistique, meme ponctuelle, est souvent souhaitable
et pleine d'enseignements.

Toutefois les chiffres ne repondent pas ä toutes les interrogations; une
serie d'entretiens avec des utilisateurs ou une etude de satisfaction nous
permettraient de faire un pas en avant dans l'etat de nos connaissances et de

corriger le tir si necessaire.
En ce qui nous concerne, nous n'avons pas souhaite operer des releves

statistiques reguliers. Cependant, verifications faites de fa5on ponctuelle, il
s'avere que la frequence de consultation de notre site demeure somme toute
modeste.

Soulignons aussi que, depuis le lancement du site, nous n'avons enregi-
stre qu'un nombre infime de reactions, tant positives que negatives, de la

part des collaborateurs de la Ville. Nous n'avons pas plus ete sollicites ou
questionnes suite ä la creation du site qu'auparavant.

Le site Intranet n'a pas resolu certains problemes, comme le manque de

temps, de qualifications, d'interet ou de pression par rapport ä la gestion
des documents actifs et semi-actifs... Cette tache n'est pas prioritaire aux

yeux de nos collegues. Et il est toujours plus simple - et plus convivial -
pour un collaborateur de notre Administration de decrocher son telephone,
si le besoin s'en fait sentir, et de contacter l'Archiviste plutot que de con-
suiter, dans un premier temps, le site.

En revanche, de fagon un peu detournee, nous avons decouvert quelques
retombees encourageantes decoulant directement de 1'utilisation du site.

Ainsi, sur la base du modele de calendrier de conservation mis en ligne,
deux services de notre Administration ont cree leur propre calendrier de

conservation par exemple. Tres bien faits et complets, ils demontrent qu'il
est tout ä fait possible pour un service de construire de fagon independante
un instrument de travail de qualite, sur la base des indications et modeles
mis ä disposition par les Archives.

Des developpements futurs

Comme il l'a dejä ete dit plus haut, un site Intranet doit evoluer. Nous
avons imagine certains developpements possibles, qui seront effectues ä un
rythme modeste certainement. Sans vouloir etablir un catalogue complet
des actions que nous souhaiterions entreprendre, mentionnons, par exemple,

que nous mettrons en ligne, au fur et ä mesure de leurs realisations, les
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calendriers de conservation.13 Le module concernant la legislation devra
etre complete par des elements relatifs aux droits d'auteur ou aux donnees

personnelles. II conviendra egalement de mettre en ligne le texte de la
nouvelle Loi genevoise sur les Archives publiques14 et son Reglement
d'application. La bibliographie devrait egalement etre revue et completee.
Des modules specifiques ou des paragraphes particuliers concentres sur la
gestion des documents electroniques devraient encore etre crees.

Comme on le constate, nous avons simplement donne une premiere
impulsion ä ce projet. Toutefois, dans le futur, il faudra eviter le piege qui
consiste ä vouloir repondre ä tous les cas de figure. Evitons la fuite en
avant... Le site Intranet est un instrument de travail qui complete le dispo-
sitif existant; en aucun cas il ne se substitue ä celui-ci.

Dans tout ce qui a trait ä la gestion des Stades actifs et semi-actifs, le
contact direct entre archivistes et collaborateurs des Administrations reste
d'actualite. Notre presence, notre disponibilite et notre savoir-faire demeu-
rent des elements sur lesquels peuvent compter nos collegues. Intranet n'est
qu'un outil de plus.

Des exemples etrangers

Je ne saurais terminer cette contribution sans inviter le lecteur ä decouvrir
certaines realisations nord-americaines qui n'ont pas ete rendues accessi-
bles uniquement ä 1'interne mais auxquelles tout un chacun a acces par le
biais du web. II est clair que 1'alliance entre le records management et
1'utilisation des nouvelles technologies offre des resultats tres interessants
et que presque toutes les administrations, voire les societes privees ameri-
caines, ont mis ä disposition de leurs collaborateurs des consignes et des

formulaires en ligne. A titre d'exemples, je vous recommande de consulter
trois sites.

Le premier est le fruit des travaux de la NARA (National Archives and
Records Administration).15 Ce site, entierement consacre au records

management, constitue une mine d'informations tant pour les services de

1'Administration federale americaine que pour le public et les profession-
nels. On y trouve aussi bien des liens sur des documents concernant des

dossiers de grande importance pour la NARA et 1'Administration, comme
la signature electronique et la gestion des depots d'archives intermediates

13 Et en priorite les delais communs, tels que ceux qui sont relatifs aux ressources humaines ou aux
finances par exemple

14 La nouvelle Loi genevoise sur les archives publiques date du ler decembre 2000
15 <http //www nara gov/records>

117



(Records Center Program) par exemple, que des directives (Policy and
Guidance). A noter que les General Records Schedules (GRS), calendriers
de conservation des documents produits ou re5us, sont egalement mis ä

disposition en ligne. Ce site extremement complet est un passage oblige
pour les fonctionnaires federaux americains.

Dans un tout autre style graphique, le travail de la section du Records

Management de l'Etat du Tennessee est tout ä fait interessant.16 Les res-
sources mises ä disposition sont impressionnantes tant par leur quantite que
leur variete. Ainsi, on y trouve des informations aussi bien sur le plan
d'urgence, la legislation, la micrographie que des liens utiles. Une newsletter

informant 1'Administration des derniers developpements des travaux
de la section ainsi qu'un certain nombre de formulaires sont egalement
disponibles en ligne. Seul hie, ä mon sens, le compteur en bas de la page
d'accueil denombre «seulement» 275 visites - depuis une date indetermi-
nee.17 Le site ne semble done pas tres frequente, ce qui est bien regrettable
vu la qualite des informations fournies.

Le dernier exemple nous provient de la section du Records Management
du New York State Archives.18 Les services offerts sur ce site vont des

considerations generates sur le e-government ä des listes de publications utiles

pour les services de 1'Administration, tout en passant par des recommanda-
tions sur 1'acquisition de softwares lies au records management et ä la
gestion de la messagerie electronique par exemple. L'eventail des produits
est une fois de plus tres large.

Conclusion

Les archivistes doivent absolument utiliser les nouvelles technologies. Elles

representent un atout dans Taccomplissement de leur mission. Reste que la
definition du contenu, le choix des solutions techniques, de la dependance
vis-ä-vis de tiers, doivent etre clairement definis et peses en connaissance
de cause par les institutions.

En effet, il est necessaire de prendre en consideration un maximum de

parametres dans la creation d'un site Intranet, faute de se heurter ä de solides

contradictions ou de cruelles disillusions. Ce type de realisation n'est
ni un gadget ni une finalite absolue pour les archivistes.

16 <http //www state tn us/generalserv/bal7r>
17 Releve effectue le 14 mai 2001
18 <http //www sara nysed gov/services/recmgmt htm>
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En revanche, il doit faire pleinement partie de la panoplie du
professional conscient de ses obligations et du peu de moyens ä sa disposition
pour arriver ä ses fins. II constitue egalement une «vitrine» qui permet aux
archivistes de repondre de fa5on plus adequate aux besoins - exprimes ou

pas - par leurs collegues, souvent demunis et decourages face ä l'ampleur
des problemes.

A mon sens, un Intranet est une opportunity formidable ä saisir pour les

archivistes d'occuper le terrain, de s'offrir un peu de visibilite et de partici-
per ä une meilleure gestion de 1'information et de la creation du patrimoine.
J'en suis convaincu.
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