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LE PRESENT RAPPORT
VISE TROISOBJECTIFS:

Rappeler, par une revue de la littérature, les principes et pratiques relatifs a la classification des
documents dans |es organi sations, particulierement ceux dével oppés dans le contexte québécois;;

identifier, par une étude des classifications pour les documents papier et des entrevues avec le
personnel, certaines caractéristiques relatives aux pratiques de classification et de repérage au
gouvernement du Québec

dégager des recommandations utiles aux prises de décision en vue de la mise en place de
classification pour les documents électroniques.

Ce rapport ne prétend pas constituer une étude globale de la question. Toutefois, il fournit des
pistes de réflexion et des assises théoriques pour situer la classification des documents
électroniques dans le Chantier en ingénierie documentaire entrepris par le gouvernement du
Québec.
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INTRODUCTION

L’ arrivée de I'informatique dans I’administration publique québécoise depuis les années 1960
n'a pas, au départ, bousculé la dynamique de la gestion documentaire, I’ objet de cette derniere
demeurant essentiellement la gestion du document sur support papier et I’ outil informatique étant
limité, a ses débuts, ala gestion des bases de données. Les pratiques de gestion des documents et
des archives n'ont donc pas été modifiées sous la pression de cette premiere vague
d’ informatisation dans I’ administration gouvernementale et les nouveaux supports documentaires
n'y ont que peu ou pas été intégrés a cette étape.

C'est I’ arrivée de la bureautique et la micro-informatique qui a vite imposé a |’ administration de
nouvelles pratiques, de nouveaux standards de gestion et d' organisation du travail en général, y
compris dans le domaine de la gestion des documents et des archives et celui de la création de
I"information. Ainsi, I’informatique a d’abord favorisé un nouveau mode de gestion des outils
documentaires. Selon une enquéte menée auprés des ministeres et des organismes du
gouvernement du Québec en 1988, les plans de classification et les calendriers de conservation
étaient informatisés dans plus de 80 % des ministéres (Doyle, 1989, p.72). Mais I’ effet le plus
significatif concerne le support méme de I’'information. Le document éectronique S impose
désormais comme substitut ou en paralléle au document papier. Son apparition a d’ importantes
répercussions sur la création, I’ organisation et le contréle des documents (Saulnier, 1997-1998,
p. 58).

L’ obligation de classifier les documents s appuie, au Québec sur la Loi d’ accés aux documents
des organismes publics et sur la protection des renseignements personnels (L.R.Q., c. A-21.1, a.
16Y) (Loi d’accés) adoptée en 1982 méme si certains ministéres ou organismes s étaient d&a
dotés de cet outil documentaire. Cette loi exige que les ministéres et les organismes visés
fournissent une « liste de classement » de leurs documents comme moyen de favoriser |’ acces
aux documents en vue d une meilleure transparence administrative (Lemieux, 1995 ; Ouellette,
1995 ; Freniére, 1992). Ce cadre était donc considéré aussi comme un instrument de repérage.

C'est pour répondre a ces besoins - organisation et repérage - pour lesquels elles avaient d§a
démontré leur efficacité, que se sont donc dével oppées des classifications pour les documents sur
support papier et que se pose actuellement le probleme de son utilisation pour le document
électronique.

Les documents éectroniques recouvrent généralement la méme typologie que les documents
produits sur support papier, la classification développée pour I'un devrait donc s appliquer a
I"autre. Toutefois, la technologie servant a créer, a gérer et a conserver les documents
électroniques affecte considérablement |’application pratique des méthodes développées en
gestion des documents, dont la classification. La nécessité de redéfinir cette activité s'impose
donc mais la recherche de solutions doit s appuyer dabord sur le respect des principes
archivistiques et sur les expériences pratiques concluantes afin de soumettre des solutions
satisfai santes professionnellement aux exigences de latechnologie.

Pourquoi et a quelles fins est créée et utilisée la classification dans I'organisation de
I'information institutionnelle ? Quelles sont les capacités des classifications actuellement en

! L article se lit comme suit : « Un organisme public doit classer ses documents de maniére & permettre le repérage.
Il doit établir et tenir ajour une liste de classement indiquant I’ ordre selon lequel les documents sont classés. Elle
doit étre suffisamment précise pour faciliter I’ exercice du droit d’ acces ».



2

vigueur pour le document papier de répondre aux objectifs pour lesquels elles ont été créées,
mais aussi aux besoins d'organisation des documents électroniques? Sur quelles assises
théoriques et pratiqgues doivent reposer les solutions informatiques d organisation de
I’information ?

Pour répondre a ces questions, le présent rapport rappelle, dans ses grandes lignes, quelgques
éléments « théoriques » de la classification appliquée aux documents administratifs qui ont un
caractére institutionnel2. || aborde ensuite la situation de la gestion du document éectronique. De
plus, en se basant sur une analyse des classifications existantes dans différents ministéres pour
les documents papier et sur une enquéte aupres des utilisateurs de la bureautique et de la micro-
informatique, il dégage les pratiques les plus significatives pour une saine gestion de
I"information y compris celle sur support éectronique. En conclusion, il met en évidence les
considérations qui, et de lathéorie et de la pratique, peuvent servir de lignes directrices ala mise
en place d' une classification des documents électroniques dans une organisation.

2 Dans le contexte du Chantier en ingénierie documentaire, tout document devant étre conservé sous la
responsabilité de I’ organisation (plutdt que d’ un individu) est qualifié « d’institutionnel ».



CHAPITRE 1

CLASSIFICATION DESDOCUMENTSADMINISTRATIFES:
PRINCIPESET METHODES

La présente étude se base sur la littérature en archivistique et en gestion des documents. Elle
sinspire tant des articles publiés dans des revues spécialisées québécoises, francaises ou
américaines sur e sujet que des manuels publiés. Elle retient particulierement les expériences qui
relient la production du document (bureautique) a son intégration al’ensemble de I'information
produite par |’ organisation (intranet). Elle considere aussi les exigences de la conservation de
cette information. 1l s agit donc d’ études sur la classification « dans les bureaux » qui tiennent
compte des personnes qui doivent I’ utiliser dans le cadre de leur travail, les secrétaires, de ceux
qui doivent y avoir recours pour les décisions, les gestionnaires ou de ceux qui ont ala gérer, les
gestionnaires de documents. La présente éude ne couvre pas la littérature portant sur les
différents systémes de classification, ceux utilisés dans les bibliotheques, par exemple. Elle
n’aborde pas non plus les classifications automatiques ou celles s appuyant sur I’intelligence
artificielle, ces classifications devant s appuyer dabord sur les exigences propres a la
classification des documents administratifs pour étre appliquées dans |les organisations.

Aprés avoir défini la classification, cette revue de la littérature rappelle ses principales fonctions
et en présente les différentes caractéristiques.

1.1 Définition et base dela classification

La classification, c'est |’organisation intellectuelle des grandes activités d une organisation,
activités reliées a safonction de gestion et a samission propre.

Définition dela classification :

La classification des documents administratifs se définit comme une structure hiérarchique et logique des
documents sur tout support, produits ou regus dans le cadre des activités d’ une organisation ou d’une personne
et permettant le regroupement intellectuel ou physique de ces documents et de I’information gqu’ils contiennent,
leur repérage et leur interprétation par I’ensemble du personnel de I’organisation ou par des utilisateurs
éventuels.

Cette définition reprend en la complétant celles que I’ on retrouve dans les différents manuels de
gestion de documents et d’archivistique (Couture et Rousseau, 1982 ; Rousseau et Couture,
1994 ; Roberge, 1983 ; Robek, 1987). Elle tient compte de I’ évolution des supports (y compris
les documents multimédias, les documents éectroniques, les photographies), des exigences
relatives a la reconnaissance du contexte de création pour I’ interprétation de I’information dans
le temps et de la base sur laquelle elle repose, & savoir, les activités d’ une organisation®.

La littérature démontre que la pensee et la pratique ont évolué sur le choix de la base devant
servir al’ élaboration des classifications dans les organisations. Ainsi, I’ organigramme a présenté
un certain intérét par sa facilité d’ utilisation. Les grandes classes de la classification portaient le

% La classification «is logical and standardized activity (from major to minor elements); practical activity (not
academic); smple, functional, retention conscious activity (grouping similar subjects together); mutually exclusive
activity (not ambiguous); and finally, flexible activity (allowing addition) (Dobrica, 1995, p.6).
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nom du service ou de la direction apparaissant dans I’organigramme, comme par exemple,
Direction des communications, Direction des finances, etc. Toutefois, cet usage s'est révélé
fragile a cause des modifications fréquentes des organigrammes dans le temps. La classification
par sujet au niveau des grandes classes a été aussi abandonnée a cause de I'impossibilité de
rendre compte du contexte de création, exigences essentielles a I’ interprétation de I’information
contenue dans le document. Des sujets comme Communication intégrent-ils les documents de
communication ou sur la communication (Couture et Rousseau, 1982 ; Rousseau et Couture,

1994; Héon, 1995). € est autour des activités ow des fomctions gue ¢ est facte
C unanimite depuis les amnées 1970. insc (on retrowvena. dans les
wminidtere, far evemple, et qui sctuent le contexte dane leguel wn document a éte
ence. Leo classdfications actuelles neposent donc s cette base.

1.2 Principaux objectifsdela classification

Laclassification vise des objectifs opérationnels et des objectifs stratégiques.

1.2.1 Lesobjectifsopérationnels
L’ organisation

Laclassification a pour objectif premier |’ organisation des documents. « La classification permet
un regroupement logique des documents par fonction, par sujet®, et selon tout autre critére
sélectionné a la suite de I'analyse de contenu» (CREPUQ, 1994, p.6). Et pour que ce
« regroupement logique » soit efficace, il doit rgjoindre I’ ensemble des documents d’ une méme

organisation. Roberge affirme a ce sujet que gowr organiser et Dradler, a partie des
mimes cuileones et des memes methodes, leo documents froducts ow necus, &
imporde, aw depart, de lee idedtifeer a partin d un oydteme cnotitutionnel
wnigue.

Cette structure permettra en effet de reconstituer d'abord intellectuellement, ensuite

matériellement les dossiers, peu importe la répartition physique de I’information/documents
(Roberge, 1992, p.135).

Lerepérage

La classification, en organisant I’information, en facilite le repérage que ce soit pour les besoins
administratifs immeédiats ou pour les besoins des utilisateurs potentiels (Vigneau, 1996, p.31;

* Leterme « sujet » est entendu ici, non comme classe principale de la classification tel que défini précédemment.
Toutefois, e sujet peut servir a certaines formes de regroupements des documents a des niveaux inférieurs.
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Rousseau, 1979, p.4; Université de Montréal, 1989, p.1; Roberge, 1992, p.217 ; Ouellette,
1993, p.11). «Le plan de classification constitue le premier cnotrument de reperage

catellectuel des documentts & quelque niveau documentaire que ce soit, facilitant ainsi le

processus de prise de décision et les démarches de recherche administrative. » (Héon, 1995,
p.77).

Il faut noter que, dans le cas des documents électroniques, le repérage n'est pas aussi lié a la
classification que pour les documents sur support papier, les systémes informatiques proposant
aussi d’'autres moyens pour effectuer cette tdche. Comme I’on verra plus loin, la classification
demeure, toutefois, une forme utilisée entre autres par les administrateurs pour rechercher
I’information.

L’interprétation del’information

La classification permet de rattacher un document aux autres documents qui se rapportent a une
activité, a un dossier ou a une affaire. Elle permet ainsi de constituer, au fur et a mesure, les
témoignages de cette activité et sa reconstitution dans le temps. C'est elle qui «permet a une
partie de se joindre al’ ensemble déja créé » (Eastwood, 1995, p.100).

La classification

C'est pour cette raison qu'il est essentiel a I’archiviste et au gestionnaire de documents, peu
importe la technologie de leur création ou de leur transmission, de savoir d’ou proviennent les
données dont ils veulent se servir » (Lambert, 1994, p.204).

1.2.2 Objectifsstratégiques

La classification répond aussi a plusieurs autres objectifs que nous qualifions de « stratégiques »
en ce qu’ils n’en sont les buts premiers mais qui demeurent trés importants. 1l s agit d objectifs
relatifs a la gestion de I'information, au respect de la Iégidation, au témoignage dans le temps
(évolution des fonctions), au maintien de la vaeur probante et a la participation a la
conservation.

Un instrument de gestion del’information

La classification favorise les activités de gestion de |’ organisation en ce gu elle reglemente

¢ onganisation de C caformation. | a classification daborée par une organisation s inscrit
dans un « guide » de la classification qui normalise son application. Ce guide est « un instrument
de gestion permettant et réglementant la mise en place d’ une structure uniforme ou officielle de
classification puis de classement des documents d’ une personne physique ou morale (Rousseau
et Couture, 1994, p.287). Elle fournit un « cadre commun de référence et de procédures » (Héon,
1995, p.77).

Au gouvernement du Québec, la classification comme instrument de gestion s appuie sur le
Décret du 9 ao(t 1985 relatif a «La politique de gestion des documents actifs (GDA) du
Gouvernement » (Freniere, 1992, p.67). Ce texte a concrétement amené tous les ministéres et les
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organismes gouvernementaux a élaborer et a appliquer un plan de classification ainsi gu’un
calendrier de conservation aleurs documents.

Les documents classés gartécipent auddsi d la nemtabilite et d ( efficaccte des actioms

adminiotratives par « |’ accéération et la systématisation du rangement des documents, la

diminution de I'impact engendré par la mobilité des ressources humaines associées a son
maintien, I’ accroissement de la stabilité, de la continuité et de I’ efficacité administrative ains
qu’ une meilleure assurance pour la protection et I accés & I’information » (CREPUQ, 1994, p.6).
De plus, €le participe a I’uniformisation du vocabulaire tant par le choix des termes dans la
classification méme que dans celui deI’index qui I’ accompagne.

Laclassification constitue auissi e custrument de gestion & cowrt, moyen et long terme

de { cuformation. | e cadre d organisation répond aux besoinsimmédiats d' information mais

il assure aussi la continuité et facilite la création d’autres outils de gestion. « Le systéme de
classification choisi constitue dans une perspective along terme |’ éément le plus important d’un
programme de gestion des documents, [car il influencera] la création des index de repérage, la
confection d’inventaires pour le déclassement, I'éimination et I’archivage des dossiers»
(Jacques Renaud, cité par Héon, 1995, p.77). « La classification facilite la conservation et la
protection efficace des archives » (Ouellette, 1993, p.11).

L erespect delalégislation sur I’accés aux documents’

La loi sur I'acces aux documents des organismes publics fait af&qcman aar orngaunidmed
patlics de classer leans documents organigues « Un organisme public doit classer ses

documents de maniere a en permettre le repérage. 1l doit éablir et tenir a jour une liste de
classement indiquant I’ ordre selon lequel les documents sont classés. Elle doit étre suffisamment
précise pour faciliter I’ exercice du droit d' acces » (L.R.Q., Ch.A-2.1, article 16).

Cette obligation vise « moins [8] répondre aux besoins de I’ administration dans le domaine de la
gestion des archives que d'assurer au public un accés aux documents des organismes publics
(Ouellette, 1993, p.12). C'est ce qui explique lestermes généraux de cette obligation d’ établir et
tenir a jour une liste de classement. Toutefois, il s'agit d’un article par lequel le |égidateur « a
touché le plus directement |’ organisation de I'information administrative » (Couture, cité dans
Lemieux, 1995, p.16).

® Le respect de la légisiation sur |’ accés aux documents constitue un objectif incontournable; il est donc plus qu’un
objectif secondaire. S nous I’avons mis ici, c'est parce qu'il est secondaire aux objectifs «intellectuels » de la
classification. Danslapratique, il devient essentiel parce qu'il rend obligatoire la création de cet outil documentaire.



L a base dela constitution du fonds®

La classification conetitue la base de la constitution du fouds d une organisation.

« Le plan de classification fournit la preuve tangible de |’ application du principe de respect du
fonds d'archives. C'est par Iui que seront fixées les limites externes des fonds (plan de
classification général) et les structures internes des mémes fonds (plan de classification
spécifique) » (Héon, 1995, p.77).

Cest par elle aussi que ¢ organcte { caformation tout au long des activités d wnme
organcdaiion...ce qu'on oublie souvent dans cette opération quasi quotidienne de classement,

c'est que ce sont les documents organiques accumulés au fil des jours qui constituent ce gu’ on
appelle le second volet du principe de provenance, a savoir I’ ordre original faisant en sorte que
les documents témoignent non seulement des activités et fonctions «mais aussi de leur
importance administrative dans |’ organisation (Saulnier, 1997-1998, p.60). «...Nous sommes
convaincu [sic] que le respect des fonds, considéré a son second degré, est essentiel a une
compléte valeur de témoignage méme s |I'existence du fonds d'archives n’en dépend pas »
(Couture et Rousseau, 1994, 66, cité dans Saulnier, 1997-1998, p.60).

Ue temocgue de { cvolution des fonctions de ( ongancioation. « Outre d assurer le
respect de la provenance, le plan de classification permet aussi d assurer le respect du second
volet du principe du respect des fonds - respect de classement interne initialement établi par
I’ organisme producteur - puisque |’ organisation donnée aux documents reste la méme aux stades
subséquents, semi-actif ou inactif » (Eastwood, 1992, p.102). Cette organisation permet donc de
rendre compte de I’ évolution des fonctions et des responsabilités de I’ organisme concerné.

La classification des documents sur support papier répond a ces divers objectifs. Toutefois, les
mémes exigences demeurent pour le document électronique. Reste avoir si les possibilités ou les
limites de la technol ogie permettent de les poursuivre ou en favorisent laréalisation. C'est ce que
nous verrons plusloin.

® Un « fonds » se définit comme « I’ ensemble des documents de toute nature gue tout corps administratif, toute
personne physique ou morale, a automatiquement et organiquement réuni en raison méme de ses fonctions ou de son
activité » James Lambert et Jean-Pierre Therrien, « Le principe du respect des fonds : une synthése des opinions et
des pratiques québécoises ». In : Eastwood, Terry, éd. Le fonds d'archives : dela théorie ala pratique. Ottawa,
Bureau canadien des archives, 1992, p. 97.



CHAPITRE 2

L'ENVIRONNEMENT INFORMATIQUE,
LA CLASSIFICATIONET
LESDOCUMENTSELECTRONIQUES

Dans cette partie, nous avons réuni différentes considérations relatives a |’ environnement
informatique et ses effets directs ou indirects sur la classification en généra et sur la
classification des documents électroniques elle-méme. Les études actuelles sur le sujet portent
sur des expériences ou des recherches relatives a I'un ou I’autre aspect de la situation de la
gestion des documents dans un environnement informatique et la gestion des documents
informatiques.

De fagon générale, les auteurs tracent un portrait assez négatif de |’ état actuel de la gestion des
documents éectroniques. Les organisations commencent seulement a les intégrer au programme
de gestion de I'information. En 1994, lors d' une enquéte dans les universités québécoises, I’ on

constatait que e plupant dee onganisations disposent d un friogramme de gedtion
dee documents guc, souvent, w integre foas les documents iaformatigues, (souligner

par nous) [...] laquasi-absence]...]de politiques, de normes, méthodes et procédures requises pour
une gestion compléte et intégrée de documents informatiques institutionnels... » (CREPUQ,
1994, p.1-2). La solution actuelle adoptée face a ce probleme semble étre de développer une
gestion appliquée aux documents électroniques parallélement a celle du document sur support
papier.

Un « faux espoir » est né de |I’avenement de I’ informatique. Le mirage du « bureau sans papier »
et la fascination qu’ exerce I’ outil informatique, de plus en plus convivial et performant, ont fait
croire a une prochaine éclipse du document papier, voire a sa disparition pure et simple. Cela
n'a pas tardé a affaiblir I'intérét pour la gestion du document papier par les outils d§a
disponibles et aun laisser-aler dans lagestion de I’ information sur nouveaux supports.

L’ on reconnait que la gestion actuelle aura des effets irréparables qu'il faut s efforcer toutefois
de contrer le plus rapidement possible. Ainsi, au gouvernement fédéral, I'on constate

que...chague employe détient une grande part de responsabdlite quant & la gedtion
dee documentts électronigues (souligner par nous). Il jouit de beaucoup de liberté pour
identifier et organiser les documents éectroniques. D’une part, ¢ pedt, en .2 Fea de

lempe, effacer deo documente cmportants (souligner par nous). D'autre part, il lui est
facile d"oublier d'envoyer ses documents au bureau des documents papier quand il est membre
d’ un réseau de communications électronique. A long terme, nous ne connaissons pas encore
toutes les répercussions des négligences actuelles et des lacunes de procédures pour faciliter la
mise en place et I’ utilisation des nouveaux systémes d’information (Murray-Lachapelle, 1994,
p.179).

Cette situation n’est toutefois pas irréparable et la sensibilisation a ce phénomeéne dans les
organisations laisse croire a la prise en charge de plus en plus fréquente de la nouvelle réaité
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informatique dans la gestion de I'information, d autant plus que I’ outil informatique offre de
possibilités utiles ala gestion.

En partant de I’ hypothése que la classification des documents électroniques doit répondre aux
objectifs présentés ci-devant - organisation, repérage, interprétation, réglementation, respect des
lois et constitution du fonds -, quelles sont les réalités de I’environnement informatique des
bureaux qui auront un impact sur la classification et dont il faut tenir compte dans son
établissement pour le document électronique ?

2.1 Multiplicité du nombre de créateurs et de gestionnaires del’'infor mation
institutionnelle

Tout d’abord, Ienvironnement informatique awgemesnde le wombre de créateans et de
gedtionnacines de ( cnformalion institutionnelle. |’ tilisation des ordinateurs personnels

a pour effet de décentraliser la production de documents, les secrétaires n’ étant plus les seules
personnes a saisir ou a créer des documents dans un service. Elles en partagent la production
avec d'autres employés: directeur, professionnel, cadre, etc., soit avec toute personne qui
dispose d’ un micro-ordinateur.

Ces « nouveaux créateurs » connaissent généralement |’ utilisation et la gestion de I’information a
partir des logiciels qu'ils utilisent. Toutefois, les documents é ectroniques qu’ils produisent font
partie de I'information ingtitutionnelle, donc devraient étre classifiés selon le cadre de
classification élaboré pour le ministére ou I’organisme. Ainsi, si la production de documents
reléeve de la connaissance du traitement de texte ou de I’ application de bases de données, la
classification institutionnelle de ces documents reléve, quant a elle, de la connaissance de cette

classification, donc de notions de gestion de documents propres a cette organisation. Les
enealewrs  Draditiommeld ou  wowveaux  deviennment autant & intenvenants dans
¢ organioation de { cnformation et des documents & facut lewr fownncn leo moyens
de géren cette information par la classification.

Les conséguences de la décentralisation de la création de I'information et de son partage entre
plusieurs genres de créateurs se répercutent sur la prise de décision. Elles affectent aussi les
intéréts de |’ organisation qui peut se retrouver dans I'impossibilité de faire valoir ses droits et de
démontrer ses actions a |’ appui d’'une preuve. Elles ont aussi des effets sur la constitution de la
meémoire de I’ organisation a cause des décisions arbitraires qui sont prises, entre autres pour
aérer les espaces-disques sans référence aux calendriers de conservation (Saulnier, 1998, p.58-
59).

L’ accessibilité aux outils informatiques a contribué a la décentralisation des taches. Néanmoins,
latélématique ou les réseaux permettent de les relier (Vigneau, 1996, p.39), d' ou I’importance de
la mise en place d'un systeme de classification intégrateur et la présence d’un méitre d’ ceuvre a
I"intérieur d’ un méme ministere.
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De ces considérations, il découle que...

1. Pluslenombre de créateursest grand, plusun plan de classification s'impose pour assurer le contréle de
I’information (2.1)

2. Pluslenombred usagersest grand, plusle plan de classification doit ére simple pour en faciliter
I’utilisation (2.1).

2.2 Diversfication des modesde structuration del’information

Dans plusieurs organisations, il existe maintenant deux types de classification officiels. Il y a
celle adoptée pour les documents papier et celle pour les documents électroniques. De plus,
chague utilisateur d’ un poste de travail organise ses documents selon les possibilités que lui offre
le systéme informatique dont il dispose ou la structure offerte par le logiciel de traitement de
texte dans le cas de documents produlits avec celui-ci.

La classification des documents sur support papier présente I’ensemble des activités de
I’ organisation. Il s'agit d’ une structure hiérarchique qui respecte « I’ antériorité de I’ identification
générale sur |’identification détaillée » (Roberge, 1985, p.17). Elle organise I’ activité générale
par rapport aux activités spécifiques, les types de documents ou les sujets par rapport a des
éléments de ces activités. Elle permet I’ identification de fonctions, d’ ééments chronologiques ou
d’informations nominatives. La hiérarchie peut comporter des subdivisions a plusieurs niveaux.
Roberge en reconnait jusqu’ a sept dans sa classification universelle (Roberge, 1985). La coutume
en retient de cing a sept.

Les différentes divisions de la classification se traduisent par des cotes plus ou moins
significatives (cotes primaire, secondaire, etc.) qui servent au classement physique des
documents’. Plusieurs cadres ou plans de classification comprennent aussi des directives pour
créer un dossier, I'identifier et le congtituer. Il s'agit a ce moment d’'un véritable guide de
classification qui sert de directives ayant pouvoir de réglementation.

Les classifications des documents électroniques produites actuellement comportent plusieurs des
mémes caractéristiques. Elles peuvent se présenter sous forme papier ou étre disponibles sous
forme éectronique. Les cotes sont toujours des numéros ou encore peuvent reprendre les
premiéres lettres des activités. Dans le premier cas, les activités continuent a étre organisées de
facon hiérarchique. Dans |’ autre cas, elles se placent par ordre alphabétique.

Les logiciels de traitement de texte ou les systemes informatiques permettent |’ organisation par
répertoire. Ces répertoires doivent ére nommeés selon les contraintes de ceslogiciels.

La structure offerte par les postes de travail propose une organisation logique mais elle n’'est
efficace que s elle est précédée d une démarche de structuration intellectuelle de I'information
gue I’on y place. Autrement, cette structure n’a d' apparence que le nom et n’a aucune efficacité
sur I’ organisation réelle de I’ information.

7« Classement » est entendu ici dans le sens d’ organisation physique tandis que « classification » est utilisée dans e
sens d' organisation intellectuelle. Ainsi, placer un document dans un fichier ou un répertoire « éectronique » peut
relever autant du classement que de la classification selon que ce fichier sert a regrouper intellectuellement ou
physiquement des documents. Un tel regroupement intellectuel peut donner une valeur probante a un document.
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De ces considérations, il découle que...

3. D’unepart, les systemes informatiques et leslogiciels de traitement de texte fournissent leur propre méthode
d’organisation del’information (2.2).

4. D’autre part, la coutume développée par la classification des documents papier a fait ses preuves (2.2).

5. Lesrecherchesversune solution pour I’ unification des classifications doivent se situer dans|’axe des
classifications du document papier tout en intégrant les possibilités de I'informatique (2.2).

6. Lesmémesconsidérations doivent prévaloir pour classifier les documents non textuels ou informatiques que
pour les documents papier. | est inévitable de seréférer a des notions de regroupement hiérarchique, de
lienslogiques et d’ exclusivité mutuelle entre les regroupements qu’a celles de base et de critéres de division,
gue le document soit analogique ou électronique (2.2)

2.3 Maodification du lien entrela classification et le repérage de
I"infor mation

L’ organisation intellectuelle de I'information institutionnelle permet le repérage de cette
information. C’est d’ailleurs a ce titre que laloi d'acces aux documents la considérait comme un
moyen de connaitre |’ information détenue par les organisations.

Les documents éectroniques peuvent étre repérés sans le « passage» par leur organisation
intellectuelle. Cela modifie le lien qui existait entre la classification et le repérage. Aing, les
efforts actuels des organisations afin de normaliser les titres de répertoires, de fichiers, de types
de documents sont faits d’ abord pour faciliter le repérage et non pas principalement dans le but
d’organiser |’information. D’ ou I’importance de revoir le rdle de I’ un et de I’ autre et d’ en déduire
les conséquences qui S imposent pour la gestion de I’ ensemble des documents qu’ils soient sur
support papier ou sur support éectronique.

De ces considérations, il découle que....
7. Mémesi les documents électroniques peuvent étre repérés sans le passage par I’ organisation intellectuelle, le
réle dela classification demeure essentiel en raison de sesfinalités plus étendues que le seul repérage (2.3).

2.4 Multiplication des modes derepérage del’information

L’ environnement informatique présente de multiples possibilités de repérage de I’information.
Qu'il sagisse ici de rappeler les plus couramment utilisés dans les organisations. Le repérage
d’ un document lui-méme est possible par ses différentes caractéristiques (nom attribué, format,
dimension du fichier, date de création, mots-clés, nom du créateur, etc.).

Certains logiciels permettent aussi 1a recherche dans le texte lui-méme, indépendamment de sa
forme. Ils permettent donc la recherche « plein texte ». Le logiciel Naturel en est un exemple.
D’autres logiciels comme SATO rendent possibles une recherche «plein texte» mais en y
permettant des approches syntaxo-linguistiques pour augmenter la performance et la pertinence
des réponses obtenues.

Certains moteurs de recherche permettent une recherche logique et selon une organisation
préalable de I’information tel Y ahoo utilisé dans Internet.

Cette présentation des possibilités de recherche dans un environnement informatique est
sommaire. Son objectif est de souligner cette nouvelle possibilité et de permettre de situer la
classification dans ce nouveau contexte.
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De ces considérations, il découle que...

8. L’environnement informatique multiplie les possibilités de repérage de |’ information (2.4) ;
8a. L’information structurée par la classification constitue un mode derepérage logique  permiset
utilisable dans un environnement informatique.

2.5 Effets« pernicieux » des capacités d’ emmagasinage

La capacité des mémoires d ordinateurs d’ emmagasiner de |’information incite les créateurs a
accumuler des documents dans leur poste de travail ou sur les espaces qui leur sont réserveés sur
le serveur. Les risques de déperdition de documents augmentent a mesure que le volume
d’information augmente dans ces espaces. Ces risgues se décuplent avec la rotation du personnel
et labanalisation de |’ outil informatique.

De cette considération, il découle que...
9. Lesmicro-ordinateurs peuvent emmagasiner beaucoup d’ informations non-classifiées et parfois méme
« non-déclarées », ce qui entraine des conséquences sur |’ organisation et I’ utilisation de I'information (2.5).

2.6 Nécessité deladescription du contexte du document (métadonnées)

Si la production du document dépend d’'une base de données, des métadonnées seront aussi
générées pour sSituer le contexte de création. |l Sagit alors dassurer |'interprétation de
I"information. David Bearman présente les métadonnées en les définissant comme « systems of
information describing information systems» (Bearman, 1989, p.37). Cette approche
systémique des métadonnées que prone Bearman est |e plus souvent défendue par les archivistes,
en tant gue gestionnaires des documents a valeur historique et de recherche. Ceux-ci soutiennent,
d’un autre coté, que les métadonnées jouent un réle évident pour les gestionnaires de systemes
d’information eu égard aux besoins courants de gestion de I’ organisation, en plus de préserver la
valeur de témoignage des documents ( MacNeil, 1995, p.28).

On reconnait en effet aux métadonnées, dans le milieu archivistique, leur capacité a fournir des
informations descriptives a propos du contexte de création des documents électroniques. C’est
ce qui expliqgue cet accord (Wallace, 1995, p.13) parmi les archivistes de documents
électroniques, aux Etats-Unis du moins, sur la nécessité d'intervenir le plutét possible dans le
cycle de vie des systémes d’ information é ectronique car, dans I’ environnement électronique, les
données sont facilement transformables et peuvent étre intégrées a une multitude de transactions,
ce qui peut leur faire perdre leur contexte de création originel. Cette notion de contexte prime
selon Bearman sur celle de contenu des archives (Bearman, 1989, p.28-38). La description
archivistique traditionnelle permettait de rendre ce contexte de création et d organisation a
posteriori. Pour le document électronique, ces informations sont enregistrées lors de la création
des documents.

MacNeil souligne également que les métadonnées sont créées et utilisees dans la conduite des
affaires courantes de |’ organisation. Ce sont des données de gestion qui renseignent sur d’ autres
données administratives que recélent les systémes d’information administratifs. C’'est ce qui
explique que les métadonnées soient jusque-la liées aux systémes et non aux documents
découlant ou non de ces systemes (MacNeil, 1995,p.23).
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De ces considérations découlent que:

10. Lesmétadonnées sont nécessaires al’interprétation del’information dansle temps (2.6).

11. Ladescription des documentsinscrits dans les métadonnées se fait au moment de la création (2.6).
12. Les métadonnées doivent tenir compte de la classification (2.6).

2.7 Exigencesdesloissur I’accés et sur lesarchives

Aucun des textes de lois ou réglementaires régissant la gestion des documents ou visant en
particulier la classification des documents administratifs, ne précise la nature des supports des
documents a classifier pour répondre a leurs exigences. Cela laisse présumer, comme le
soulignent tous les auteurs québécois cités plus haut, que |es documents électroniques sont visés
par ces lois et réglements et que, par conséguent, leur classification est une obligation au méme
titre que les autres documents pour se conformer alaloi et aux réglementations a ce sujet.

De ces considérations découlent que...

13. La loi sur I'accés aux documents vise implicitement les documents électroniques, donc les organisations
doivent permettre I’ accés aux documents éectroniques par un « classement » adéquat (2.7).

14. LaLoi sur lesarchives vise explicitement les documents électroniques dans sa définition des archives, donc,
les organisations doivent les organiser, les évaluer et éventuellement les conserver (2.7),

2.8 Difficultésd’identification du créateur

La notion de « créateur » sert de base a |’ organisation des archives, éant prouvé que ¢’ est par
rapport et en relation avec le créateur que I'information trouve tout son sens et peut étre
interprétée correctement.

L’importance gu’'a revétu et revét encore le principe de respect des fonds pour la discipline
archivistique se trouve « malmené» aux yeux de certains archivistes a I’ére du document
électronique. Les concepts de base des premier et second degrés de ce principe soit celui du
« créateur » et celui de « I’ ordre original » - I’ ordre d’ organisation de I’ information donné par le
créateur lui-méme au moment de la création - peuvent s’ appliquer différemment dans ce nouveau
contexte.

Dans |le cas de la micro-informatique, le créateur est lié au poste ou a été créée I'information, ou
aux dossiers constitués dans un serveur central s I'inscription d’'un document doit
obligatoirement comporter cette mention.

Dans le cas des bases de données, le caractére collectif qu’ ellesimpliquent et la « fluidité » de ce
type d'information (Bailey, 1988, citée dans Lambert, 1995, p.204 et dans CREPUQ, 1994,
p.29), rendent, pour certains du moins, difficile d’ identifier le créateur du fonds parmi les auteurs
des données ( CREPUQ, 1994, p.28; Maher, cité dans Lambert, 1995, p.204 ). L’on peut
comprendre alors |’ ignorance dont témoignent les systemes informatiques a cet égard (Marcoux,
1994, p.85).

De ces considérations, il découle que...

15. L’identification du créateur nécessaire a la constitution du fonds doit étre repensée dans le contexte
informatique (2.8).

16. L’identification du créateur demeure la clé de volte de |’ interprétation del’information dans le temps (2.8).
16a. L’identification du créateur peut étrereliée ala « responsabilité de la création del’information (2.8) ».
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2.9 Contraintestechniquesdel’informatique

La gestion des documents électroniques est assujettie a des contraintes techniques qui affectent
ses applications: type de plate-forme informatique, qualité des équipements disponibles,
capacité de mémoire, etc. (CREPUQ, 1994, p.7).

La contrainte qui affecte le plus la classification est celle imposée par la forme d' appellation des
fichiers. Le nombre limité de caractéres utilisés et la forme qu’ils doivent prendre rend leur
interprétation difficile dans le temps en plus de favoriser la fantaisie de chacun des créateurs
dans I’identification de leurs documents et dossiers. Les nouveaux systémes tentent toutefois de
corriger ces limites.

De ces considérations, il découle que...

17. Desdirectivesrelativesal’ uniformisation des titres de documents et de dossiers s'imposent afin de permettre
lerepérage et I'interprétation del’information créée (2.9).

18. Laclassification constitue une des méthodes d’ identification a explorer (2.9).
18a. Il doit exister un lien fonctionnel entrele document papier et le document électronique (2.9)

« QU'il s agisse de document sur papier ou de fichiers informatiques, le besoin de systématiser
I’ organisation de I’information [classifier] simpose. » (CREPUQ, 1994, p.5). Ce besoin vient,
selon la méme étude du CREPUQ, d'un certain nombre de problémes spécifiques résultant de
I"utilisation simultanée de documents papier et d’ autres électroniques. En effet, « [comment
établir lelien entre] les dossiers divisés et répartis sur plusieurs supports, sans que N’ existe sur un
seul d’entre eux lavision globale de I'information requise ? ».

La nécessité de classifier de maniére uniforme les documents électroniques vient également de
la décentralisation de la création et du stockage des documents, mais aussi de la multiplication
incontrélable des fagons de les « classer » ou a défaut de les laisser s entasser péle-méle. Les
risques de déperdition de documents augmentent a mesure que le volume dinformation
augmente sur les postes et méme sur les répertoires privés des serveurs. Risques décuplant avec
la rotation du personnel et la banalisation de I’ outil informatique. De plus en plus de personnes
sont concernées dans |’ organisation par le classement des documents. Cadres et professionnels
sont aujourd’ hui amenés a créer et a accumuler des documents électroniques.

Cette nécessité devient possibilité car elle se justifie sur un plan théorique. En effet, les mémes
considérations prévalent pour classifier les documents non textuels ou informatiques que pour les
documents papier. |l est inévitable de se référer a des notions de regroupement hiérarchique, de
liens logiques et d’ exclusivité mutuelle entre les regroupements qu’ a celles de base et de critéres
de division, que le document soit anal ogique ou é ectronique.

Sur un plan juridique, la nécessité devient obligation, car la Loi sur les archives® aussi bien que
la loi d’'accés ne font aucune distinction sur le support dinformation®. Leurs exigences par
rapport ala gestion des documents sont aussi valables pour les documents papier que pour toute
autre catégorie de documents.

%9 Gouvernement du Québec.- Loi sur les archives : L.R.Q., chapitre A-2-1, & jour au 27 janvier 1988 ([Québec],
Editeur officiel du Québec,1988)
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CHAPITRE 3

ANALYSE DESCLASSIFICATIONS
ET ENTREVUES AUPRES DESUSAGERS

Notre projet comporte aussi un volet portant sur I’ é&ude du terrain. Ainsi, nous avons analysé des
classifications existantes et réalisé des entrevues auprés de personnes susceptibles d' utiliser les
classifications pour classer |es documents ou pour les repérer.

Les plans de classification existent dans plusieurs ministeres du gouvernement québécois. Ces
plans se présentent sous forme papier mais aussi plusieurs sont informatisés. En 1988, sur 110
ministeres et organismes ayant répondu a une enquéte menée par les Archives nationales du
Québec, plus de moitié ont d§a un plan de classification et pour 20 %, ce plan est en cours de
réalisation (Doyle, 1989, p.51). On peut croire que ce taux est encore meilleur aujourd’ hui. De
plus, la méme enquéte permet de constater que I’ éaboration d’'un plan de classification est la
porte d'entrée de la gestion documentaire. Ainsi, «... plus de la moitié des entités
gouvernementales, soit 53,3%, a informatisé certains fonctions propres a la gestion des
documents... On note également un taux d'informatisation particulierement élevé chez les
organisations gouvernemental es déja dotées d' un plan de classification uniforme. Comme si cette
fonction de la gestion des documents constituait un point de départ a toute expérience
d informatisation de cette sphere d activité ».

Les plans de classification sont donc un des outils documentaires les plus utilisés dans la gestion
deI’information produite et regue par les organisations.

De ces considérations, il découle que...

19. Si la classification des documents papier a constitué la porte d'entrée de la gestion des documents, il faut
compter qu’il en soit de méme pour la classification des documents électroniques; d’ou I'intérét de travailler
au dével oppement de cette convergence (3).

3.1 Analysedes classifications existantes

Nous avons étudié les outils de classification disponibles. Pour les besoins de cette analyse
documentaire, nous avons travaillé a partir d’une grille qui a permis de réunir selon un certain
nombre d’ axes, les données susceptibles de nous permettre de trouver des ééments de réponse a
la problématiqgue de départ. Quatre ministéres ont éé visés par |'étude. Ces milieux
gouvernementaux ont établi, dans le cadre de leurs programmes de gestion des documents
organiqligs, des outils de classification, dont la plus récente version a fait I’objet de cette
anayse

10 Bjen que ces ministéres aient développé des classifications pour les documents électroniques, nous avons voulu
travailler a partir des classifications des documents sur support papier parce qu’elles contiennent plus d'information
pour les objets de notre recherche. Toutefois, nous les avons consultées et en avons tiré des informations pour les
conclusions de notre recherche.
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3.1.1 Naturedesoutilsde classification

Les classifications étudiées présentent toutes une structure intellectuelle hiérarchisée de
I’ensemble des activités du ministére. Le plan proposé s applique donc a tous les documents
créésou regus par I’une au I’ autre de leurs directions ou de leurs services.

Les outils analysés portent comme titre « plan de classification », « guide de classification » ou
« cadre de classification ». Dans lesfaits, il S agit plus de guides puisque leur contenu déborde la
seule organisation des activités.

Tels que congus - introductions explicatives, présentation physique, organisation des différentes
parties - ces outils permettent & leurs utilisateurs de comprendre la structure de classification et
ses articulations, ainsi que lafagon de la mettre en application et, S'il y alieu, de lamettre ajour.
Ils comportent aussi des explications sur e sens donné ala classe ou al’ une de ses parties et font
les renvois nécessaires a d’ autres classes. |ls expliquent le sens de chacune des parties du code
numeérique. Ils fournissent aussi des directives sur la fagon de créer un dossier ou d' utiliser des
subdivisions complémentaires proposées. Certains d entre eux font méme le lien entre les regles
de conservation en indiquant le numéro de laregle s appliquant aux dossiers concernés.

Le qualificatif « uniforme » est gjouté aux titres de deux outils sur quatre, pour suggérer I'idée
d’ uniformité de la classification et son applicabilité a tous les documents de |’ organisme.
Toutefois, sans en faire mention, les autres classifications s appliquent aussi a I’ensemble des
documents. Les guides reconnaissent ainsi que la classification constitue le point de réunion des
documents du ministere affirmant, plus ou moins explicitement, que c’est sur la classification
gue se constitue le fonds documentaire du ministére.

Dans leur présentation physique, les outils font référence de quelques fagons a leur
reconnaissance officielle par le ministére, soit par la mention de sa date d’ approbation, par une
lettre d’introduction de I’ autorité désignée, par I’ utilisation du logo du ministére, etc.

De ces considérations, il découle que...

20. Laclassification s applique a tous les documents du ministére (3.1.1).

21. La«classification uniforme» est a la base de la constitution du fonds documentaire du ministére (3.1.1).

22. Laclassification constitue un outil pratique d’ application (choix destitres, méthodologie, etc.) (3.1.1).

23. La classification constitue un réglement ou une directive officielle devant étre appliquée dans I’ensemble du
ministére (3.1.1).

24. Lelien est établi entre la classification et le calendrier de conservation (3.1.1).

3.1.2 Objectifsdela classification

Les classifications étudiées énoncent différents objectifs qui, comparés a ceux déa présentés
précédemment, offrent |e tableau suivant :
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TABLEAU 1

TABLEAU COMPARATIF DESOBJECTIFSDE LA
CLASSIFICATION ET DESOBJECTIFS PRESENTES
DANSLESPLANSDE CLASSIFICATION
DESMINISTERES

OBJECTIFSDE LA CLASSIFICATION OBJECTIFSDESCLASSIFICATIONS
DESMINISTERES

1. L’ organisation del’information Rationaliser et faciliter le classement

Attribuer une cote pertinente a un sujet donné
Constituer des dossiers complets sur un sujet
donné

Favoriser et assurer une organisation
normalisée de I’information

2. Lerepéragedel’information Accélérer le repérage
3. L’interprétation del’information Constituer des dossiers complets sur un sujet
donné
Attribuer une cote pertinente a un sujet donné
4. Lagestion Accélérer laprise de décision

Favoriser une saine gestion de |’ information
Se conformer ala politique ministérielle de
gestion des documents

5. Lerespect delaloi Se conformer alaloi sur |’ accés aux
documents
6. La constitution du fonds Uniformiser la classification des documents

Les objectifs « théoriques » de la classification se retrouvent de fagon plus ou moins explicites
parmi ceux présentés dans les quelques plans de classification analysés. |ls correspondent bien
aux pratiques qui se sont développées au Québec a ce sujet. Les objectifs de gestion
d’organisation et de gestion de I’information sont explicites et articulés de méme que ceux
relatifs au respect de laloi. La constitution du fonds n’ est pas mentionnée explicitement dans les
objectifs de la classification. C'est notre propre interprétation qui nous a fait joindre la
classification a cet objectif parce que dans les faits, elle en est une conséquence. En réadlité, elle
n'est probablement pas dans la pensée des utilisateurs de la classification, la responsabilité de
cette activité étant plutdt jugée du ressort des Archives nationales du Québec. Quant a
I"interprétation de I'information, nous'y avons relié deux objectifs. Ces deux objectifs conduisent
a une meilleure interprétation de I'information. Il s'agit, en fait, d'une conséquence de la
classification gqu'il faudra de plus en plus mettre en évidence parce que, si pour le document
papier, elle alait de soi, par la constitution du dossier, il n'en sera pas de méme pour le
document électronique qui devra étre traité de fagon a donner cette capacité d’interprétation de
I"information par un lien avec les documents auxquelsil est relié.
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De ces considérations, il découle que...

25. Lesobjectifsdes classifications doivent étre mis en évidence et présenter I’ensemble desraisons pour
lesquelles elles sont établies (3.1.2).

26. L’ordredes objectifs peut toutefoisregjoindre la « sensibilité administrative » de chaque organisme
(3.12.2).

3.1.3 Genrededocumentsvisés

Les classifications étudiées ont d’ abord été dével oppées pour les documents sur support papier.
Toutefois, comme ces classifications sont construites de fagon a pouvoir recevoir des mises a
jour et que des procédures a cet effet ont dgja été élaborées, plusieurs d’ entre elles indiquent d§ja
gue les utilisateurs peuvent aussi classifier des documents sur d autres supports dont les
documents électroniques.

Dans la pratique, la longueur des cotes et des titres attribués aux activités permet de douter que
leur utilisation a cet effet est possible et pratique. Toutefois, on peut croire que la logique
intellectuelle des activités est applicable et appliquée.

S I'on tient compte des objectifs de ces outils, il est permis, a ce point de I'analyse, de
comprendre que les outils en question sont congus pour la classification aussi bien des
documents papier que des documents non papier pourvu qu’ils fassent I’ objet d’ adaptation.

De ces considérations, il découle que...

27. Les classifications €élaborées pour les documents papier doivent étre applicables aux documents
électroniques, tout au moins en ce qui a trait aux grandes activités (3.1.3).

28. Qu'un lien logique soit fait entre les classifications des deux supports de documents si, pour des raisons
pratiques (particulierement en ce qui a trait au code), des modifications doivent étre apportées a la
classification dga établie dans |’ organisation (3.1.3).
28a.La classification doit permettre aux gestionnaires d’avoir une idée globale de I'information classifiée
peu importe le support (3.1.3).

3.1.4 Utilisateurset directivesd’utilisation

Que ce soit clairement spécifié ou indirectement exprimé dans I’'introduction, ces outils de
classification sont destinés a |’ ensemble des unités constitutives d’ un ministére. |Is s adressent a
tout son personnel et non uniquement a des spécialistes ou a des gestionnaires rompus aux
techniques de la classification.

L’ utilisation des classifications est expliquée dans I’introduction ou une partie explicative qui
précede le plan proprement dit. Cette partie peut comprendre une présentation de la terminologie
en usage, la signification des codes et 1a distinction entre les différents niveaux (codes primaires,
secondaires et tertiaires), les explications sur la facon de classifier un document et aussi de
donner un titre au dossier, etc.

Les explications et exemples fournis dans ces outils en permettent |’ application auss par des
non-spécialistes. Toutefois, il faut ére rompu aux langages utilisés, comprendre les activités et
faire le lien avec I'information a classer pour réaliser un classement adéquat. Donc, les limites
d’ utilisation ne sont pas imposées par la classification elle-méme mais plutdt dans la complexité
inhérente al’ outil.
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Ce niveau de difficultés nait du degré de perfectionnement augquel en sont arrivés les
gestionnaires dans I’ éaboration de ces outils de travail. Les problémes soulevés relévent donc,
non de la qualité des classifications elless-mémes, mais des possibilités d’ utilisation compte tenu
de leur degré de complexité.

De ces considérations, il découle que...

29. Les plans de classification doivent s'adresser a tous les créateurs d'information dans une organisation
(3.1.4).

30. Les plans de classification présentent un niveau de complexité qui exigent une initiation préalable a leur
utilisation (3.1.4).

31. Lesclassifications doivent pouvoir étre utilisées par I’ensemble du personnel (3.1.4).

32. Lesclassifications doivent offrir desdirectives d utilisation simples et claires (3.1.4).

33. Si I’on doit éaborer une autre classification pour les documents éectroniques, celle-ci doit étre directement
reliée a la classification des documents papier et permettre des liens entre I'information contenue dans les
deux types de support (3.1.4).

3.1.5 Fonctionset activités couvertes

Toutes les fonctions et activités de gestion et d’ exploitation du ministére sont couvertes par les
outils de classification. Les schémas structurés a partir de ces fonctions et activités doivent
permettre la classification de tous documents produits ou regus par le ministere dans le cadre de
ses activités, nonobstant |e support qu’ils peuvent emprunter.

Dans les classifications étudiées, I'’on constate la présence de plus de subdivisions pour les
activités de gestion que pour les activités de fonction ou d exploitation, celles-ci se résumant &
deux ou trois classes. Est-ce qu'il y a effectivement plus de documents de gestion dans les
organisations ? Est-ce que les activités de gestion étant plus faciles a articuler, les gestionnaires
ont été portés a surdévelopper ces fonctions ? Dans la réaité, le nombre limité de cotes pour les
activités de fonction pose-t-il des problémes de classification ?

De ces considérations, il découle que...
34. Lescotesdisponibles pour les documents de gestion sont nettement plus nombreuses que celles utilisées pour
les activités d’ exploitation. (3.1.5).

3.1.6 Liensavecleprogramme de gestion des documents

Les déments du programme de gestion des documents de |'organisme avec lesquels la
classification a des liens et qui peuvent étre signalés dans le guide de classification est
I"application du calendrier de conservation et la constitution d’instruments de repérage pour les
services qui le souhaitent ainsi que |’ organisation physique des documents.

Dans quelques-unes des classifications étudiées, I'outil de classification fait référence a des
aspects de gestion des documents tels que I’ organisation de I’ information et la constitution des
dossiers pour répondre aux exigences de la loi (selon la mention méme dans I’introduction de
I"outil). Une référence est auss faite a d’'autres aspects: repérage et accés a I'information,

1 |es documents de fonction sont ceux qui sont reliés aux activités communes & toutes les organisations (gestion
des ressources financiéres, ressources humaines, etc.) Les documents de fonction ou d' exploitation sont ceux
produits dans le cadre des activités propres a une organisation (le cadastre dans les villes et municipalités).
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conservation des documents et application des regles de conservation, ainsi que le classement
physigue (rangement) des documents.

Les cadres de classification offrent un index qui facilite larecherche d’ un code de classification a
I"intérieur de I'outil lui-méme. Toutefois, ils ne comportent pas de directives relatives a la
constitution d’ outils de repérage utiles al’ utilisateur de la classification dans son bureau.

De ces considérations, il découle que...

35. Lesclassifications situent la fonction d’ organisation de I'information dans I’ ensemble des autres activités de
gestion deI'information (3.1.6).

36. Les classifications n’offrent pas de méthodes de création d’outil de repérage dans les différents bureaux
(3.1.6)

L’ étude sommaire de quelques classifications de ministéres en regard des objectifs pour lesquels
elles ont éé éaborées, ont permis de retenir quelques considérations utiles a |’ observation
générale de ses outils et a leur utilisation. En observant I’ outil lui-méme, ses objectifs, les types
de documents gu’il regjoint, les utilisateurs potentiels, les directives d utilisation et les fonctions
couvertes, nous avons pu dégager quelques considérations. Somme toute, I’ on peut affirmer que
les guides de classification actuels sont le résultat d expériences concluantes en regard de la
gestion des documents, qu’ils ont permis I’ apprentissage d habitudes de gestion chez le
personnel qui est a la base méme du systéme a savoir les secrétaires et les gestionnaires et qu’'a
cetitre, tout autre développement doit pouvoir tirer parti de ces acquis.

3.2 Analysedesentrevues:
Les entrevues visaient trois objectifs principaux :

- connaitre les méthodes réelles de classification et de classement utilisées dans les bureaux
pour le document éectronique ;

- connaitre I’ utilisation actuelle de |la classification des documents papier ou électronique ;

- connaitre les habitudes de repérage.

Pour atteindre ces objectifs, des entrevues ont été conduites sur la base d’ une grille structurée en
trois grands themes, précédés d' une partie relative au profil de la personne interviewée. Les trois
thémes concernent | es aspects suivants :

- lacréation et I'accumulation des documents ;
- laclassification des documents papier ;
- laclassification des documents é ectroniques.

Etant donné qu'il se situe au coaur de la problématique de cette étude, ce dernier théme a été
subdivisé en quatre sous-thémes, en plus de questions d’ ordre général sur le sujet :

- classification et principes archivistiques;
- organisation del’information / données;;
- repérage del’information ;

- conservation et épuration des documents.
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Les guestions posées au cours des entrevues ont porté sur I'un ou I’autre de ces axes, avec
certaines variantes liées au profil de la personne intervieweée et a l’ apport informationnel qu’elle
pouvait fournir.

3.2.1 Profil des personnesrencontrées

Les entrevues ont éé menées aupres de deux catégories de personnel susceptibles de créer, de
classifier et de repérer de I’information dans leurs activités quotidiennes. Nous avons donc
rencontré des secrétaires et des gestionnaires. Leur choix a été fait en fonction de leur
représentativité par rapport aux groupes vises. Le nombre limité d’ entrevues a été dicté par le
temps qui pouvait étre consacré a cette activité tout en protégeant la qualité des informations
recueillies. Pour faciliter I’analyse des entrevues, nous avons réuni les résultats selon les deux
profils de personnes interviewées dans chacun des themes retenus.

Toutes les personnes interviewées, des deux profils confondus, jouissent d une expérience
administrative d’au minimum dix ans et utilisent |’ outil informatique (micro-ordinateur et lien
avec le réseau central du ministere) depuis plusieurs années, de sorte qu’ elles possédent une
expérience significative de cet outil de travail. Elles manipulent quotidiennement des documents
papier et électroniques dans une proportion égale (50% / 50 %) en ce qui concerne les
secrétaires et dans une proportion variant de 5 a 35 % de documents papier chez les
gestionnaires. Ces proportions correspondent a la masse des documents accumulée par ces
mémes personnes. Certains gestionnaires ont en effet déclaré qu'ils ne produisent pratiquement
plus de documents papier ou qu'ils sacheminent vers un usage exclusif des documents
électroniques, sachant pertinemment qu’il y a encore une présence assez grande du papier dans
leurs ministéres. Environ 50 a 60 % de la masse de documents que regoit un gestionnaire est
encore sur support papier. Ainsi donc, ces personnes pratiquent toujours le classement /
classification de leurs documents. Elles sont par ailleurs confrontées, méme si elles ne classent
pas toujours ellessmémes les documents?, & la préoccupation, voire & la problématique du
classement / classification, autant pour leurs documents papier que pour ceux sur support
électronique.

Certaines personnes interviewées créent leurs documents dans une version électronique, sur le
réseau (Systeme central) et les stockent dans leurs répertoires privés dans le systéme. D’ autres
personnes créent sur leurs micro-ordinateurs certains documents et ne les stockent pas sur le
systéme, mais uniquement sur leur micro-ordinateur. Elles sauvegardent également, par mesure
de sécurité, des copies de documents qu’elles jugent importants, en dépit des «back up »
guotidiens faits par les responsables des systémes informatiques centraux des ministeres.
Certains de ces documents (tels que rapports, correspondance, etc.) sont produits sur le «C
propre » de la personne (secrétaire ou gestionnaire) et ne sont pas toujours sauvegardés sur le
Systéme central. Certains autres sont produits et conservés sous forme papier, d autres
documents le sont sous forme éectronique seulement, alors qu’une partie des documents est
produite sous les deux formes alafois: papier et électronique.

Ces fagons de créer et de stocker les documents indiquent qu’en général, les administrateurs
(secrétaires et gestionnaires) sont tous confrontés a une double problématique de classement /
classification de documents papier et de documents électroniques.

12| es gestionnaires peuvent avoir des secrétaires qui font le classement des documents.
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De ces considérations, il découle que...

37. Abstraction faite des proportions entre la gestion de documents papier ou documents électroniques, les deux
formes de documents cohabitent dans les bureaux (3.2.1).

38. Lesdocumentsregus et les documents créés peuvent étre sur support papier ou support électronique (3.2.1).

39. Leslieux d’ organisation des documents sont le micro-ordinateur, le disque dur, les disguettes et « C propre »
du réseau ministériel (3.2.1).

40. Leslieux de sauvegarde sont le micro-ordinateur ou le « fichier personnel » dansleréseau central (3.2.1).

41. Certains documents sont conserveés sous les deux formes, papier et électronique (3.2.1).

3.2.2 Classification des documents papier

La classification des documents papier du ministére est généralement utilisée par le personnel
mais il semble y avoir plusieurs exceptions. Ainsi, malgré I’ existence connue d’'un outil de
classification dans deux ministeres, une seule des deux secrétaires interviewées utilise le Plan de
classification uniforme du ministere (PCUM) pour la classification de ses documents papier.
L’ autre secrétaire a développé son propre systéme de classement (et non de classification)
gu’elle trouve tout a fait convenable eu égard a ses besoins de classement. Elle reconnait
pourtant avoir déa utilisé le PCUM dans un poste antérieur. Par contre, celle qui I’ utilise, trouve
gue le PCUM lui donne plusieurs possibilités de classifier un document et ui accorde par
conséquent, différents codes. Cette possibilité pose le probléme de I'uniformité de la
classification des mémes documents aintervalles de temps assez éloignés et celui de la recherche
de ce méme document par une tierce personne qui aurait classé et indexé autrement le document.

Parmi les gestionnaires, un seul demeure un utilisateur assidu du PCUM pour ses documents
papier. La manipulation de documents intermédiaires ou temporaires jugés sans valeur ou de
volume négligeable (ex. : de la correspondance ) a fait que les autres gestionnaires ont cesse de
faire usage de cet outil de classification ou de recourir a un simple classement alphabétique et
non a une classification reconnue telle que le PCUM.

Le gestionnaire utilisateur du PCUM reconnait toutefois que, méme si elle ne lui pose pas de
difficultés majeures, I'application du PCUM n’est pas encore généralisée et que le nombre de
ceux qui ne |"utilisent pas est srement encore plus important que ceux qui I’utilisent. Cette
réticence viendrait du fait que laterminologie utilisée dans la structure du Plan ne correspond pas
toujours a celle qu’ utilise le gestionnaire dans son travail et que, de ce fait, un probléme se pose.
Probléme que le gestionnaire a souvent vécu en confiant la classification des documents a sa
secrétaire. L’interprétation des rubriques du Plan et la finesse de I’indexation different entre le
gestionnaire et sa secrétaire. Et afin de réduire cet écart, le gestionnaire suggére souvent a la
secrétaire la cote a octroyer au document et se limite aux codes les plus généraux.

D’un autre coté, les PCUM sont jugés assez en décalage avec |'évolution des besoins de
classification. Il existe un probléme de délais dans les mises ajour des classifications.
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De ces considérations, il découle que...

42. Lessecrétaires développent des classifications paralléles (3.2.2).

43. L’interprétation des cotes laisse place a I'arbitraire et conduit a des problémes de repérage dans le temps
(3.2.2).

44. |1 peut y avoir inadéquation entre le vocabulaire utilisé par la classification et celui qui a cours dans certains
services del’ organisation (3.2.2).

45. Laclassification n’est pastoujours appliquée pour les documents de faible volume (3.2.2).

46. Les gestionnaires relient les codes de classification aux documents qu’ils veulent facilement retrouver, cela
peut aller jusqu’a ce qu’ils déterminent eux-mémes les cotes a utiliser (3.2.2).

47. Lesclassifications doivent recevoir des misesajour réguliéres(3.2.2).

3.2.3 Classification des documents éectroniques

Les personnes interviewées n'ont jamais eu recours a leur PCUM pour classifier leurs
documents électroniques. |ls affirment cependant que I’ expérience a déja été tentée, car il n’est
nullement fait abstraction des documents électroniques dans les objectifs des PCUM étudiés. Et
comme il adéja éé indiqué, dans deux des quatre PCUM analysés, tout porte a croire, d’ aprés
les énoncés introductifs, qu’ils ont été également congus pour permettre la classification des
documents électroniques. Néanmoins, ces énoncés n'ont été suivis d’aucune directive, ni de
procédures spécifiques ou d exemples permettant de classifier un document électronique et
encore moins de normaliser le nom d'un fichier ou d’ un répertoire ou de structurer entre elles des
données informatisées a |’ aide d’ une arborescence, etc. C'est ce qui expliquerait I’ échec d’une
des tentatives d’ adaptation d’ un Plan de classification de |’ un des ministéres objet de cette étude,
ala classification des documents électroniques. Laraison en est, d’ aprés le gestionnaire, que la
logique de classification n'étant pas la méme, les utilisateurs de cette classification n’ont pas
tardé a se plaindre de son inadaptation a leurs besoins spécifiques en la matiere. Par contre, au
méme ministere, une expérience de développement d’ un systéme spécifique de classification des
documents éectroniques a connu un plein succes au sein de I'unité ou elle a éé menée. En
parallele, le personnel de cette unité a continué a faire usage du PCUM pour la classification des
documents sur support papier.

De ces considérations, il découle que...

48. Latransposition de la classification des documents papier a la classification des documents éectroniques ne
peut sefaire de fagon automatique ; de trop nombreuses adaptations sont nécessaires (3.2.3).

49. |l y a de grands besoins de normalisation dans |’organisation de I'information pour arriver a une
classification des documents électroniques, entre autres dans I'identification des recueils ayant statut
institutionnel (3.2.3).

50. Leguide de classification pour les documents éectroniques devra présenter beaucoup de souplesse dans ses
procédures et ses conditions d application (3.2.3).

51. Le guide de classification devra couvrir les deux genres de documents a classer : le document papier et le
document électronique (3.2.3).

52. 1l faudra admettre la présence de documents papier tant pour tenir compte des habitudes de travail que pour
les besoins de conservation pour certains types de documents (3.2.3).

Le gestionnaire éprouve le besoin de disposer d une classification spécifique aux documents
électroniques. 1l en ressent méme I'urgence car il existe d§a dans les ministéres une masse
d’ informations non répertoriées (non classifiées) et qu'il sera de plus en plus difficile de
répertorier. Ce besoin s exprime aussi par des tentatives de transposer la classification papier a
celle des documents électroniques, tentatives qui se butent & des problémes pratiques reliés aux
cotes, aux titres, etc. Le probleme gue pose cette transposition réside aussi danslefait qu'il s agit
d’ une part de deux médias différents (papier et éectronique) et que, d autre part, comme le
souligne un des gestionnaires, dans la pratique, « on ne fonctionne pas mentalement et dans notre
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organisation de travail de la méme fagcon quand on travaille a I’ ordinateur et quand on manipule
du papier.

Latransposition de la classification des documents papier aux documents électroniques exigerait
des adaptations qui seront afaire, pour permettre un passage facile del’une al’ autre.

Ces adaptations intéressent, entre autres, la codification numérique des PCUM, dont la structure
et la longueur ont été, jusqu’'a tout récemment, des barrieresa leur utilisation pour les
arborescences informatiques (répertoires, sous-répertoires, sous-sous-répertoires, fichiers). Les
codes sont, d’ un autre c6té, peu parlants, alors que la classification des documents é ectroniques
a besoin d'un vocabulaire clair, explicite et prés des usages et de la réalité administrative.
L’ octroi de codes numériques a des répertoires et a des fichiers, a cause de son inapplicabilité
dans la plupart des cas et de la lourdeur de sa mise en application, est jugé comme difficile par
les utilisateurs.

En I’absence d' un systéme uniforme et officiel de classification des documents électroniques
dans les deux ministéres, la tendance générale des personnes interviewées est d' organiser leurs
documents selon |'arborescence que permet le systeme d exploitation: (répertoires, sous-
répertoires, sous-sous-répertoires, fichiers), mais sans se donner de normes ou de limites a cet
égard.

Chez les secrétaires, le classement de ce type de documents se fait dans un méme répertoire ou
les fichiers sont classés chronologiquement et, a I’ intérieur des tranches chronologiques, |’ ordre
alphabétique est adopté ou bien il est fait dans une structure de répertoires et sous-répertoires
comme C’est le cas chez les gestionnaires.

Les gestionnaires utilisent donc en général une structure arborescente telle que décrite plus haut
pour le classement de leurs documents électroniques. |Ils I’ organisent cependant, chacun a leur
maniére, gue ce soit pour leurs répertoires personnels sur le systéme central ( en utilisant les
codes de systémes dans certains cas ) ou bien sur le disgue dur de leur propre micro-ordinateur.
Les variantes consistent surtout en lalogique et les critéres de subdivision de cette structure et en
I’ octroi des noms de fichiers (thémes, noms, fonctions, abréviations, acronymes, etc). Un des
gestionnaires a dé§ja développé pour les besoins de son unité, un systéme de classification des
documents électroniques qui repose sur une structure arborescente de répertoires, sous-
répertoires, sous-sous-répertoires, basée sur I’ organisation du travail de I’unité, ( fonctions et
sous-fonctions de I'unité ). 1l s'apparente a I’ organisation du travail que tout le personnel de
I"unité reconnait facilement. Un travail de concordance entre cette classification et le PCUM a
méme été réalisé dans cette méme unité pour faire le lien entre documents papier et documents
électroniques portant sur les mémes fonctions et activités.

De ces considérations, il découle que...

53. Leslogiciels et les systemes d’ ordinateur comportent une structure d’ organisation de I'information utilisée
par les usagers des micro-ordinateurs (arborescence) (3.2.3).

54. Cette structurefacilite le développement « personnel » d’ organisation del’information (3.2.3).

55. Lastructure d’ organisation proposée par les micro-ordinateurs ains que le systéme d’identification possible
favorisent I’ organisation chronologique, logique, alphabétique, etc. (3.2.3).

56. Lalocalisation possible de I'information sur disquette, sur disque dur ou dans I’ espace réservé a chacun sur
le serveur multiplieles difficultés de repérage (3.2.3.).

57. Des moyens de concordance entre la classification des documents papier et les documents électroniques sont
nécessaires.
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3.2.4 Classifications et organisation del’information

L’ organisation que font les secrétaires de leurs documents électroniques sur le disque dur de leur
micro-ordinateur ou dans leur répertoire personnel sur le systéme central repose sur leur propre
logique et répond a leurs besoins propres. Pour ce faire, une arborescence de répertoires et sous-
répertoires est créée au fur et a mesure des besoins. Les documents relatifs a la méme affaire
sont regroupés sous le méme répertoire. Cette organisation vise afaciliter I’ accés aux documents
et non arépondre a une quel conque obligation |égale relative ala création de dossiers ou autres.

Les gestionnaires, dont certains ne stockent leurs documents que sur le réseau, utilisent
également |’arborescence que permet I'informatique. L’un des gestionnaires utilise pour
structurer cette arborescence la méme logiqgue du PCUM (articulation des divisions et
subdivisions) et méme les mots du Plan, afin de garder une certaine uniformité dans
I’ organisation de I’ information accumul ée.

Si les secrétaires déclarent travailler encore avec les dossiers papier, elles reconnaissent qu’ elles
les créent d’'abord et les classent aussi sous forme éectronique. Ainsi considérent-elles les
répertoires qu’ elles créent comme leurs dossiers.

Pour les gestionnaires, le dossier papier correspondrait au répertoire ou au sous-répertoire dans le
contexte électronique. Les fichiers étant considérés comme les documents ou les pieces (le
contenu du dossier). L’arborescence s organise selon cette logique, a mesure que le dossier se
développe.

De ces considérations, il découle que...

58. La nécessité de I’ organisation de I’information demeure essentielle compte tenu des localisations diverses de
I'information (3.2.4).

59. Les systemes informatiques favorisent une logique d’ organisation qu’on ne doit pas ignorer mais plutét
adapter aux nécessités de gestion de I’information institutionnelle (3.2.4).

60. La notion de dossier des documents papier ou des documents électroniques doit étre clarifiée. Elle demeure
essentielle et s'impose d’ elleeméme. Toutefois, elle ne correspond pas a la méme réalité dans un cas comme
dans|’autre (3.2.4).

3.2.5 Classificationset repérage

L e repérage des documents organiques papier ne semble pas poser de problémes particuliers ala
secrétaire qui ne fait pas usage du PCUM. Les modes de classement alphabétique et
chronologique qu’elle a adoptés pour ses documents, répondent d’ aprés elle, a ses besoins de
repérage. La seconde secrétaire qui utilise le PCUM, inscrit ses documents sur I’index du
Systeme de gestion des documents du ministére en usant de beaucoup de mots-clés qu'elle
essaie de mémoriser au fur et a mesure. Aingi, €elle réussit a retrouver plus facilement ses
documents. 1l en est de méme pour le gestionnaire qui utilise le PCUM pour classifier ses
documents. L’usage fréquent des mémes codes permet de les mémoriser facilement. La
mémoire visuelle est également un facteur aidant dans la recherche des documents papier dans
leur rangement physique.

Les gestionnaires n' utilisant pas le PCUM, reconnaissent en ce qui les regarde, qu’ils éprouvent
assez souvent des difficultés a retrouver leurs documents, méme si pour I'un d'eux la masse
documentaire n’ est pas importante.
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De maniere générale, les personnes interviewées n'éprouvent pas de grandes difficultés a
retrouver leurs documents organiques, notamment ceux générés par les ordinateurs. L’ utilisation
de noms de personnes facilement mémorisables et des dates (non des sujets) dans les
dénominations de leurs répertoires et fichiers, leur permettent de se retrouver dans leurs
documents, dont la masse n’'est pas encore volumineuse. Elles considérent méme que |’ outil
informatique facilite la tache de repérage. Elles attribuent cette facilité au volume encore limité
de documents éectroniques dont elles disposent. || n’est cependant pas rare que leurs recherches
n’aboutissent pas. Dans ce cas, elles passent en revue tous leurs répertoires et leurs contenus en
utilisant la fonction recherche, comptant souvent plus sur leurs propres mémoires. Un des
gestionnaires utilise quant a lui, le logiciel de recherche textuelle « Naturel » qui, moyennant un
effort dindexation, permet de se retrouver méme dans de grandes quantités de textes. |l
considere qu’ en général les administrateurs s’ inventent de « petites mécaniques » pour retrouver
les documents.

A I’exception de celui qui utilise le logiciel Naturel pour indexer et repérer ses documents, les
gestionnaires reconnaissent qu’ avec les fagons de faire actuellement en cours dans le classement
et I'identification de leurs documents électroniques, ils éprouvent eux-mémes ou, a |’ occasion,
une tierce personne, des difficultés a se rappeler du nom du répertoire ou le document voulu a été
classé et du nom méme du fichier. On compte souvent sur sa mémoire qui, avec le temps et le
volume grandissant des documents électroniques, devient insuffisante comme outil de repérage.
Ainsi, le repérage devient souvent une opération fastidieuse, longue et colteuse.

Les gestionnaires insistent sur I’ urgence que représentent I’ uniformisation et |la normalisation des
dénominations de répertoires et fichiers, sans quoi |I'acces aux documents éectroniques serait
difficile voire impossible pour différentes personnes accédant au méme poste, ou pour la méme
personne a intervalles de temps assez grands. « Quand les documents sont mal nommeés ou
nommés n’importe comment et que leur dénomination est incompréhensible, la tentation de s en
débarrasser est grande car, avec le temps, leur propre créateur peut ne plus s en rappeler et n’aura
plus letemps d aller regarder leur contenu de plus prét ». La rotation du personnel est un autre
facteur multiplicateur de ce risque.

De ces considérations, il découle que...

61. Lenombre relativement limité de documents électroniques masque une partie des probléemes de leur repérage
dans|’environnement électronique (3.2.5).

62. L'utilisation de certains logiciels spécialisés augmente les possibilités de repérage dans un environnement
électronique (3.2.5).

63. Lescodesou les classes de documents fréquemment utilisés servent au repérage (3.2.5).

64. Lesoutilsdéaimplantés commelesindex sont utilisés pour le repérage (3.2.5).

3.2.6 Classification et conservation

La classification est souvent liée a la fonction conservation par la référence que peut faire un
plan de classification uniforme aux regles de conservation. La classification permet également de
repérer les documents a déclasser et facilite cette opération. Toutefois le rapport que font les
secrétaires et les gestionnaires entre classification et conservation/élimination est presque
inexistant, particulierement pour le document électronique. En effet, les critéres sur lesquels se
basent les opérations d’ élimination et par conségquent de conservation des documents, sont ceux
de I’ancienneté, mais surtout de la pertinence ou ce qu’ appellent certains « I'importance », au
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moment de «fare le ménage ». En cas de doute sur la valeur d’un document, notamment
électronique, en regle générale, les gens s abstiennent de le détruire.

Pour les documents papier, rares sont ceux qui se référent au calendrier de conservation ou au
PCUM. Pour les documents éectroniques, I'inexistence de calendrier de conservation donne
plus de liberté aux gens de trier, éliminer et conserver leurs documents comme ils |’ entendent.
Le rythme des « ménages » et |e sort réservé aux documents dépendent souvent de I’ expérience
et du bon vouloir des personnes. Rares aussi ceux gui font « le ménage » sur leur propre disque
dur ou sur leur répertoire personnel sur le réseau. La capacité de plus en plus grande de stockage
gue permettent les systémes personnels ou partagés, ne laisse pas transparaitre |e ralentissement
de I’ acces aux documents, cause habituellement par la masse documentaire grandissante. Cette
capacité et le manque de criteres de tri des documents électroniques (sauf de rares cas) ainsi que
la non-transparence de la classification des documents font que les opérations d’ @imination et de
conservation, telles qu’ appliquées a I’ heure actuelle, comportent des risques de plus en plus
importants d’ atération de la mémoire organisationnelle et de la pérennité de I’information en
tant que ressource pour la gestion et pour larecherche.

De ces considérations, il découle que...

65. L'application du calendrier de conservation liée au plan de classification comme la coutume I'a établie
demeure fragile dans un contexte informatique. Actuellement, |’abandon de la classification a conduit a la
quasi-ignorance de ces préceptes. |1 s'agit d’'une situation pour laquelle les gestionnaires devront envisager
des solutions a court terme afin de contrer la perte d' informationstel qu’il en est actuellement.

3.2.7 Classificationset autresoutils de gestion

Dans le cadre de nos entrevues, certains aspects de la gestion soulévent des problémes
particuliers aux documents électroniques. Il sagit de I'attribution de noms aux documents
électroniques et le lien avec les documents complémentaires ou reliés.

Pour nommer leur dossiers et documents électroniques, les secrétaires utilisent le langage
courant : souvent les noms de famille des personnes que les documents intéressent ou les noms
de leurs créateurs. Elles usent d’ abréviations ( pour les types de documents, etc.), de dates et de
chiffres significatifs pour contourner la limite des huit caractéres qu’impose le réseau central.
Elles prennent plus de libertés dans la dénomination des documents qu’elles placent sur leur
micro-ordinateur, quand elles disposent de Windows 95.

Dans les deux cas, les noms des documents et notamment les abréviations ne font |’ objet
d’aucune normalisation. 1ls ne sont contrélés par aucun outil et n’ obéissent a aucune norme. Le
volume limité des documents éectroniques permet encore, en cas de besoin, de consulter
I”ensemble des documents pour identifier le bon emplacement d’un nouveau fichier a classer
mais ce mode de fonctionnement deviendra vite caduc avec |’augmentation du nombre de
documents.

Cependant, les gestionnaires déplorent en majorité la limite des huit caractéres pour choisir des
appellations plus explicites et mieux adaptées a leurs documents. Cette contrainte imposee par
les systémes informatiques centraux et par la non-généralisation de Windows 95, crée également
une impossibilité de communiquer avec les autres qui n’'utilisent pas encore ce systéme. Cette
contrainte, en particulier, mais aussi I’ absence de structure pour la dénomination des documents
font que les gestionnaires prennent des libertés pour donner les noms a leurs documents.
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Certains essaient, tout de méme, de leur donner des noms aussi significatifs que possible. 1ls
utilisent les abréviations, sans en tenir de listes de contrdle. D’ autres ont tenté de s approcher de
la structure du PCUM en essayant d’ octroyer aux documents les codes numériques prévus par le
plan. Cette tentative d'importer la classification des documents papier a buté sur la limite des
huit caractéres interdisant I’ acceptation des codes plus longs. C’est pourquoi les gestionnaires
usent d’abréviations, de noms significatifs, de noms d unités administratives ou des grandes
fonctions et se limitent aux huit caractéres ou s en tiennent, quand cela est possible, a moins de
huit caractéres. La possihilité d’'gjouter des métadonnées pour décrire les documents, que
permettent certains systémes, n’est pas utilisée. Les gestionnaires la trouvent contraignante.

De ces considérations, il découle que...
66. L’établissement de regles d’identification des noms de répertoires, sous-répertoires, de dossiers, etc. s impose
le plus rapidement possible en vue de leur uniformisation dansles ministeres (3.2.7).

Les secrétaires classent en double la grande majorité de leurs documents sous forme papier et
sous forme éectronique. Elles tiennent au classement de la version papier pour deux raisons
principales. D’une part, certains documents ont une valeur de preuve, qu’ils fassent ou non
I’objet d'une prescription légale. D’autre part, I’ habitude de manipuler du papier et la vue
d’ensemble qu’ offre un dossier papier n’ est pas encore possible pour les dossiers électroniques.
Le seul lien que fait une des secrétaires entre les mémes documents en deux versions ou entre
des documents complémentaires classés en partie sur support éectronique et en partie sur papier
est |'inscription du nom du fichier électronique sur le document papier. Les documents papier
étant pour cette méme secrétaire classés selon le PCUM. Aucun lien n’'est fait par la deuxieme
secrétaire entre ces mémes documents.

En ce qui concerne les gestionnaires, le lien en question est fait par I'inscription du nom du
fichier en entier sur la premiere page du document électronique. Ainsi, la version imprimée du
méme document portera automatiquement I’adresse du document électronique. Cela pose
néanmoins le probléme de la confidentialité des documents. De plus, cette adresse doit étre
rectifiée s le document est changé de répertoire, chose qu' on oublie souvent de faire. La
concordance entre laversion papier et celle électronique d’ un document en dépend.

Pour certains gestionnaires, les originaux sont toujours gardés sous forme éectronique. Mais
cette notion d'originalité du document éectronique est de moins en moins évidente avec la
possibilité de circulation du document par le courrier éectronique interne et les risgues
omniprésents de sa modification et de son altération par de tierces personnes.

Par ailleurs, le lien entre les diverses versions d un méme document est fait par la numérotation
séquentielle de ses versions successives, alors gue les documents complémentaires sont rattachés
au méme répertoire (méme dossier).

Pour certains, I'impression des documents sous format papier n’est faite qu’ en cas de nécessité
absolue : dossiers visés par laloi ou qui sont objet de prescription et ceux qui doivent porter une
signature (la signature éectronique n’'étant pas encore utilisée) ou pour la version finale de
certains documents. Ainsi, pour eux, le volume des documents qui sont a la fois sur supports
papier et électronique demeure trés limité et le lien entre les deux versions du document est
encore facile afaire.
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De ces considérations, il découle que...
67. Jusgu’a I’adoption de la signature éectronique, des documents devront étre conservés sur support papier
afin d’ en garantir lavaleur légale (3.2.7).
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RECOMMANDATIONS

A partir des considérations découlant des différentes parties de ce travail, il nous est maintenant
possible de dégager des orientations utiles a la mise en place de classifications pour les
documents électroniques. Ces considérations découlent de la partie plus théorique du rapport, de
I"analyse des classifications ainsi que des entrevues réalisées. La concordance de certaines
conclusions entre ces différentes approches permettent d' évaluer I'importance de plusieurs
d' entreelles.

Ces considérations sont regroupeées selon les différents objectifs identifiés dans |a premiére partie
de cetravail. C'est ains quel’ on retrouvera des recommandations relatives :

alaclassification en général,
a ses objectifs spécifiques et stratégiques,
ad autres sujetsreliés ala classification dont la conservation.

Laréférence alapartie d’ ou provient chacune de ces recommandations permet de les situer dans
leur contexte d’ éaboration. Un astérisque indique celles qui sont particulierement importantes
relativement aux sujets abordés.

A. Classification en général

*1. Plus le nombre de créateurs est grand, plus un plan de classification s impose pour
assurer le controle de I’information (2.1).

*2.  Pluslenombre d usagers est grand, plus le plan de classification doit é&re simple pour en
faciliter |’ utilisation (2.1).

4, La coutume développée par la classification des documents papier a fait ses preuves
(2.2).

5. Les recherches vers une solution pour I’unification des classifications doivent se situer
dans I’ axe des classifications du document papier tout en intégrant les possibilités de
I"'informatique (2.2.).

*6. Les mémes considérations doivent prévaloir pour classifier les documents non textuels ou
informatiques que pour les documents papier. Il est inévitable de se référer a des notions
de regroupement hiérarchique, de liens logiques et d exclusivité mutuelle entre les
regroupements qu’'a celles de base et de criteres de division, que le document soit
analogique ou €électronique (2.2).

*19. S la classification des documents papier a constitué la porte d’ entrée de la gestion des
documents, il faut compter qu’il en soit de méme pour la classification des documents
électroniques; d' ou I’intérét de travailler au développement de cette convergence (3).

*25.  Lesobjectifs des classifications doivent é&re mis en évidence et présenter I’ ensemble des
raisons pour lesquelles elles sont établies (3.1.2).
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26. L’ordre des objectifs peut toutefois rejoindre la « culture administrative » de chaque
organisme (3.1.2).

*29. Lesplansde classification doivent s adresser a tousles créateurs d’information dans une
organisation (3.1.4).

30. Lesplans de classification présentent actuellement un niveau de complexité qui exigent
uneinitiation préalable a leur utilisation (3.1.4).

*31. Lesclassifications doivent pouvoir étre utilisées par |’ ensemble du personnel (3.1.4).

44. 1l peut y avoir inadéquation entre le vocabulaire utilisé par la classification et celui qui
a cours dans certains services de I’ organisation (3.2.2).

*47. Lesclassifications doivent recevoir desmisesajour régulieres (3.2.2).

60. La notion de dossier des documents papier ou des documents éectroniques doit étre
clarifiée. Elle demeure essentielle et s'impose d’ elle-méme. Toutefois, elle ne correspond
pas a la méme réalité dans un cas comme dans|’ autre (3.2.4).

B. Considérationsrelativesal’ organisation del’information

3. Les systémes informatiques et les logiciels de traitement de texte fournissent leur propre
méthode d’ organisation de I’ information (2.2).

38. Les documents regus et les documents créés peuvent étre sur support papier ou support
électronique (3.2.1).

53. Les logiciels et les systémes d ordinateur comportent une structure d’organisation de
I’information utilisée par les usagers des micro-ordinateurs (arborescence) (3.2.3).

54.  Cette structure facilite le développement « personnel » d’organisation de I’information
(3.2.3).

55. La structure d’organisation proposée par les micro-ordinateurs ainsi que le systeme
d’identification possible favorisent |’ organisation chronologique, logique, alphabétique,
etc. (3.2.3).

58. Lanécessitédel’ organisation del’information demeure essentielle compte tenu des
localisations diverses de I'information (3.2.4).

*59. Les systémes informatiques favorisent une logique d’ organisation qu’'on ne doit pas

ignorer mais plutdt adapter aux nécessités de gestion de I'information institutionnelle
(3.2.4).

\ Lien entrelesdocuments sur tous supports*

3 Toute cette partie sur les liens entre les documents sur tous les supports est importante et constitue un préalable a
toutes décisions concernant la classification des documents électroniques.
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Il doit exister un lien fonctionnel entre le document papier et le document éectronique
(2.9

Les classifications élaborées pour les documents papier doivent étre applicables aux
documents é ectroniques, tout au moins en ce qui a trait aux grandes activités (3.1.3).

Qu'un lien logique soit fait entre les classifications des deux supports de documents i,
pour des raisons pratiques (particuliérement en ce qui a trait au code), des modifications

4

doivent étre apportées a la classification déja établie dans |’ organisation (3.1.3).

La classification doit permettre aux gestionnaires d'avoir une idée globale de
I’information classifiée, peu importe le support (3.1.3).

S I’on doit élaborer une autre classification pour les documents éectroniques, celle-ci
doit étre directement reliée a la classification des documents papier et permettre des
liens entre I’ information contenue dans | es deux types de support (3.1.4).

Les documents regus et les documents créés peuvent étre sur support papier ou support
électronique (3.2.1).

La transposition de la classification des documents papier a la classification des
documents électroniques ne peut se faire de fagon automatique ; de trop nombreuses
adaptations sont nécessaires (3.2.3).

Il y a de grands besoins de normalisation dans |’ organisation de I'information pour
arriver a une classification des documents électroniques, entre autres dans
I’identification des recueils ayant statut institutionnel (3.2.3).

Le guide de classification devra couvrir les deux genres de documents a classer : le
document papier et le document électronique (3.2.3).

Il faudra admettre la présence de documents papier tant pour tenir compte des habitudes
detravail que pour les besoins de conservation pour certains types de documents (3.2.3).

Des moyens de concordance entre la classification des documents papier et les
documents él ectroniques sont nécessaires.

Jusgu’a I’adoption de la signature éectronique, des documents devront étre conservés
sur support papier afin d’ en garantir la valeur légale (3.2.7).



33

C.

Recommandationsrelatives au repérage del’information

36.

56.

*61.

62.

63.

64.

Méme s les documents électroniques peuvent étre repérés sans le passage par
I”organisation intellectuelle, le role de la classification demeure essentiel en raison de ses
finalités plus étendues que le seul repérage (2.3)

L’ environnement informatique multiplie les possibilités de repérage de I’ information (2.4).
*8a. L’information structurée par la classification constitue un mode de repérage logique
permis et utilisable dans un environnement informatique (2.4).

Les classifications n’ offrent pas toutes des méthodes de création d’ outil de repérage dans
les différents bureaux (3.1.6).

La localisation possible de I’information sur disquette, sur disque dur ou dans I’ espace
réservé a chacun sur le serveur multiplie les difficultés de repérage (3.2.3.).

Le nombre relativement limité de documents électroniques masgue une partie des
problemes de leur repérage dans I’ environnement électronique (3.2.5).

L’ utilisation de certains logiciels spécialisés augmente les possibilités de repérage dans un
environnement électronique (3.2.5).

Les codes ou les classes de documents fréquemment utilisés servent au repérage (3.2.5).

Les outils déja implantés comme lesindex sont utilisés pour le repérage (3.2.5).

Recommandationsrelativesal’inter prétation del’information

10.

11.

*12.

Les métadonnées sont nécessaires a I’ interprétation de I’ information dans le temps (2.6).

La description des documents inscrits dans les métadonnées se fait au moment de la
création (2.6).

Les métadonnées doivent tenir compte de la classification (2.6).

Recommandationsrelatives ala gestion del’information

*17.

* 23.

35.

42.

Des directives relatives a I'uniformisation des titres de documents et de dossiers
s imposent afin de permettre le repérage et I’ interprétation de I’ information créée (2.9).

La classification constitue un réglement ou une directive officielle devant étre appliguée
dans|’ensemble du ministére (3.1.1).

Les classifications situent la fonction d’ organisation de I’ information dans I’ ensemble des
autres activités de gestion de I’information (3.1.6).

Les secrétaires dével oppent mal heureusement des classifications paralléles (3.2.2).
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43. L'interprétation des cotes laisse place a I'arbitraire et conduit a des problémes de
repérage dans le temps (3.2.2).

45. Laclassification n’est pas toujours appliquée pour |es documents de faible volume (3.2.2).

46. Les gestionnaires relient les codes de classification aux documents qu'ils veulent
facilement retrouver, cela peut aller jusgu’a ce qu’ils déterminent eux-mémes les cotes a
utiliser (3.2.2).

*66. L’ établissement des regles d' identification des noms de répertoires, de sous-répertoires, de
dossiers, etc. simpose le plus rapidement possible en vue de leur uniformisation dans les
ministeres (3.2.7).

F. Recommandationsrelatives alalégislation

*13. Laloi sur I'accés aux documents vise implicitement les documents éectroniques, donc les
organisations doivent permettre I'accés aux documents électroniques par un
« classement » adéquat (2.7).

*14. La Loi sur les archives vise explicitement les documents électroniques dans sa définition
des archives, donc, les organisations doivent les organiser, les évaluer et éventuellement
les conserver (2.7)

G. Recommandationsrelatives a la constitution du fonds

*15. L’identification du créateur nécessaire a la constitution du fonds doit étre repensée dans le
contexte informatique (2.8).

*16. L’identification du créateur demeure la clé de vodte de I'interprétation de I’information
dansle temps (2.8).
16a. L’identification du créateur peut étrereliée ala « responsabilité » de la création de
I"information (2.8).

20. Laclassification s applique a tous les documents du ministére (3.1.1).

21. *La « classification uniforme » est a la base de |a constitution du fonds documentaire du
ministere (3.1.1).

H. Recommandationsrelatives a la conservation de |I’infor mation

9. Les micro-ordinateurs peuvent emmagasiner beaucoup d'informations non-classifiées et
parfois méme « non-déclarées », ce qui entraine des conséquences sur |’ organisation et
I’ utilisation de I’ information (2.5).
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39.

40.

58.

*65.

35

Le lien est établi entre la classification et le calendrier de conservation au moyen de la
cote de classification (3.1.1).

Les lieux d organisation des documents sont le micro-ordinateur, le disque dur, les
disguettes et le « C propre » du réseau ministériel (3.2.1).

Les lieux de sauvegarde sont le micro-ordinateur ou le « fichier personnel » dans le réseau
central (3.2.1).

La nécessité de I’organisation de I'information demeure essentielle compte tenu des
localisations diverses de I'information (3.2.4).

L’application du calendrier de conservation liée au plan de classification comme la
coutume I'a établie demeure fragile dans un contexte informatique. Actuellement,
I’abandon de la classification a conduit & la quasi-ignorance de ses préceptes. |l s agit
d’une situation pour laquelle les gestionnaires devront envisager des solutions a court
terme afin de contrer la perte d’ informationstel qu’il en est actuellement (3.2.6).
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