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Qui suis-je

Dominic Boisvert

○ Formation en histoire et en archivistique
○ Associé principal et co-fondateur de HB archivistes, s.e.n.c.
○ Chargé de cours à l’EBSI
○ Membre du Groupe de travail sur la stratégie de sensibilisation du Comité directeur sur les 

archives canadiennes
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Dans cette conférence

● Fonctions archivistiques
● Normes et standards
● Typologie des logiciels
● Sélection d’un logiciel
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Fonctions 
archivistiques

Huit fonctions « métier » :

1. l’analyse des besoins
2. la création
3. l’évaluation
4. l’accroissement
5. la classification
6. la description
7. l’indexation
8. la diffusion
9. la préservation
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2. La création

● Rôle de l’archiviste :
○ Collaboration avec le créateur dans le processus informationnel et décisionnel
○ Politiques, procédures relatives à la production de certains types de documents

■ Types de formats de fichier
■ Structuration de l’information dans un document non structuré

○ Prise en charge de la création de certains types de documents

● Rôle de logiciel :
○ Mettre à la disposition du créateur les modèles de documents pertinents
○ Intégrer les flux de travail
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2. La création

● Intégration avec la 
suite bureautique

● Édition dans 
l’interface du logiciel

● La capture

6HB archivistes, s.e.n.c.



Sélection de l’édition en ligne dans Alfresco. 7



Exemple du protocole CMIS avec Nuxeo. 8



Exemple d’un flux de travail dans GlobalSearch de Square-9. 9



3. L’évaluation

● Rôle de l’archiviste :

○ Juger de la valeur des dossiers et des documents

○ Élaborer et appliquer le calendrier de conservation

● Rôle du logiciel :

○ Permettre l’application du calendrier de conservation
○ Détruire efficacement les dossiers et les documents

10HB archivistes, s.e.n.c.



Calendrier de 
conservation

Change parfois de forme.

Alfresco RM transforme le calendrier 
de conservation en flux de travail.
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5. La classification

● Rôle de l’archiviste :
○ Délimiter le fonds d’archives
○ Choisir le modèle de plan de classification (structure, codification)
○ Développer et documenter le système de classification
○ Maintenir le système de classification

● Rôle du logiciel :
○ Distinguer entre les fonds d’archives
○ Présenter le plan de classification selon le modèle déterminé par l’archiviste
○ Organiser les dossiers et les documents en respectant le plan de classification (par 

l’utilisation de métadonnées)
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Alfresco RM

Plan de classification dans Alfresco 
RM.
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6 et 7. La description et l’indexation

● Rôle de l’archiviste :
○ Analyse physique et du contenu des documents
○ Traduire les concepts du fonds dans un langage documentaire

● Rôle du logiciel :
○ Permettre l’application des RDDA
○ Permettre l’indexation en plein texte
○ Permettre l’indexation avec un vocabulaire contrôlé (thésaurus, listes d’autorités)
○ Permettre l’exclusion lors de la recherche
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8. La diffusion

● Rôle de l’archiviste :
○ Faire connaître et mettre en valeur les archives
○ Transmettre et rendre accessible les archives

● Rôle du logiciel :
○ Contrôler les accès
○ Rendre accessible les descriptions, les index
○ Mettre en valeur les archives
○ Présenter de manière attrayante les archives
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La diffusion
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9. La préservation

● Rôle de l’archiviste
○ Conserver le patrimoine documentaire

● Rôle du logiciel
○ Réaliser les étapes de pérennisation élaboré par l’archiviste

● Logiciels spécialisés
○ Archivematica
○ DPSP (Digital Preservation Software Platform)
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Normes et 
standards 1. DoD 5015.2

2. ICA-Req
3. MoReq
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Normes et standards

● Dod 5012.2
○ Standard du département de la défense des États-Unis d’Amérique.

● ICA-Req
○ Standard développé par le Conseil international des archives, maintenant norme ISO 

16175

● MoReq2
○ Standard qui réalise une approche opérationnelle de la norme de gestion des documents 

d'archives ISO 15489
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Typologie des 
logiciels

1. DMS
2. ECM
3. EDRMS
4. SAE
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DMS

Document Management System/Software

Logiciels qui gèrent les documents actifs, souvent sans tenir compte de leur 
disposition.

Souvent considéré comme une partie d’un ECM.
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ECM

Entreprise content management

Logiciels qui gèrent l’ensemble des contenus numériques non structurées 
d’une institution.

Incluant, entre autres, les fonctions d’un DMS et du Record management.
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EDRMS

Electronic document and records management system

Logiciels qui gèrent à la fois les documents et les archives (dans le sens 
anglo-saxon de Document Management et de Record Management).

Pour les documents physiques et numériques
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SAE

Système d’archivage électronique

Logiciels de gestion des archives définitives qui respectent le modèle OAIS et le 
standard MoReq2 et la norme ISO 14641-1.
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Sélection d’un 
logiciel

1. Analyse des besoins
2. Budget
3. Critères
4. Pondération et choix
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Analyse des besoins

● À qui s’adresse le logiciel :
○ À l’archiviste ?
○ Aux créateurs des documents ?
○ À des utilisateurs (externes ou internes) ?

● Pour quelle fonction :
○ Certains logiciels ne peuvent réaliser l’ensemble des fonctions. Il en faudra peut-être plus 

d’un pour tout faire.

● Pour quels types de documents :
○ Papier, numérique, hybride ?
○ Documents actifs ou inactifs ?
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Budget

● Qui contrôle le budget ?
○ Votre service
○ Un autre service

● Le montant disponible ?
○ Le coût des licences
○ L’installation
○ La configuration
○ La formation
○ Le support
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Critères

● L’ensemble des éléments nécessaires pour réaliser les fonctions de 
l’archiviste, des administrateurs, des créateurs et des utilisateurs.

● Basés sur les normes et les standards
● Parfois regroupés en catégories :

○ Critères reliés au réseau et aux systèmes informatiques
○ Critères reliés à la production, la recherche et le partage des documents
○ Critères reliés à la classification, l’évaluation et la conservation
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Pondération et choix

● Barème de pondération
○ Analyser les effets de mettre trop de points pour certains types de fonctions
○ Critères ou catégories de critères éliminatoires

● Choix
○ Appel d’offres par invitation / public
○ Achat de gré à gré

● Pragmatisme
○ Connaître son milieu, son marché
○ Acheter un prix
○ Conséquences
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Grille de sélection

Exemple simpliste

Logiciel Web Desktop Office Numérique 
et papier

Partage 
externe Audit

Choix 1 ✓ ✓ ✗ ✓ ✓ ✓

Choix 2 ✓ ✗ ✓ ✓ ✓ ✗

Choix 3 ✓ ✗ ✓ ✓ ✗ ✓
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Matrice de compatibilité
Critères / Logiciel Choix 1 Choix 2 Choix 3

Interface + - +

Sécurité + + +

Intégration + ? +

Facilité (opération) + - ?

Classification + + +

Conservation - + -

Travail en commun + - +

Partage externe + - +

Impression - + -

(+) Rencontre le critère, (-) Ne rencontre pas le critère, (?) Impossible de décider
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Tester soi-même

● Connaissances des environnements de virtualisation :
○ VirtualBox
○ Vagrant
○ Docker

● Connaissances minimales de :
○ Apache
○ PHP
○ MySQL
○ Tomcat
○ Linux

35HB archivistes, s.e.n.c.



Merci
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Ressources supplémentaires

Logiciels :

● https://www.archivematica.org/en/
● http://dpsp.sourceforge.net/
● http://constellio.com/eim/gestion-documentaire/
● https://www.alfresco.com/fr

Virtualisation :

● https://www.docker.com/
● https://www.vagrantup.com/
● https://www.virtualbox.org/
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Ressources supplémentaires

Lectures :

● AIIM. What is Document Management. http://www.aiim.org/What-is-Document-Management
● Belin, Antony. Dématique et SAE. 

https://archivistesqc.wordpress.com/2014/07/21/dematique-et-sae-1-les-archives-cest-lavenir/
● Couture, Carol et al. Les fonctions archivistiques de l’archivistique contemporaine. PUQ. 1999
● Projet InterPARES. http://www.interpares.org/
● Preservation and Archiving Special Interest Group (PASIG). https://pasignyc.figshare.com/
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Ressources supplémentaires

Normes, standards et modèles :

● https://fr.wikipedia.org/wiki/Open_Archival_Information_System
● https://www.moreq.info/ (Moreq2010)
● https://www.ica.org/fr/node/14871  
● http://www.dtic.mil/whs/directives/corres/pdf/501502std.pdf
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HB archivistes, 
s.e.n.c.

Nous offrons différents services de 
consultation, de conception d'outils 
de gestion des documents et des 
archives ainsi qu'un service 
d'application de ces outils.www.hbarchivistes.qc.ca
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Dominic 
Boisvert https://dominicboisvert.ca
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