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INTRODUCTION

Mon stage s’est déroulé au sein de la sous-direction de I'information et de la
documentation (DCI/INFODOC) au Ministére des Affaires Etrangéres (MAE). J'ai participé
a deux projets :

- Pégase (Plateforme d’Evaluation et de Gestion de I"Activité du Service)
- La mise a jour et I'harmonisation de produits documentaires diffusés par la
DCI/INFODOC.
Ce mémoire met en exergue deux problématiques bien distinctes correspondant chacune

aux missions effectuées pendant le stage.

La recherche de la meilleure qualité de service ou « performance » possible est un

objectif majeur pour une entreprise d’information a vocation commerciale. Cet objectif
parait moins évident pour une structure documentaire a priori sans but lucratif,
notamment dans le cas d'une administration telle que le Ministére des Affaires
Etrangéres.
C'est pourtant l'une des principales préoccupations des professionnels de la gestion
documentaire au sein du secteur public. Ils doivent disposer de données fiables
permettant d'évaluer et d'améliorer la qualité du service rendu. Ces données sont
nécessaires, par exemple, pour la prise de décision ou la mise en place d’objectifs
concrets dans une démarche d’amélioration.

De surcroit, au Ministére des Affaires étrangéres comme dans tout organisme

public, I'évaluation doit permettre d'une part de justifier le co(it budgétaire de I'activité
documentaire, et d'autre part de mesurer la plus-value apportée aux agents de
I'administration qui y ont recours (gains de temps, aide a la décision).
Pour répondre a ses besoins d’évaluation, la DCI/INFODOC a décidé de créer un nouvel
outil : la base Pégase. Le lancement de ce projet répondait aux exigences de la nouvelle
loi organique relative aux lois de finances (LOLF), adoptée en aoiit 2001. Elle fixe de
nouvelles régles concernant I'exécution du budget de I'Etat : désormais réparti en
« missions », « programmes » et « actions », le budget de I'Etat doit répondre a des
objectifs précis définis préalablement. La réponse & ces objectifs doit pouvoir étre
évaluée par les services de I'Etat, & l'aide d'indicateurs permettant de controler
I'utilisation du budget.

Dans ce contexte, Pégase répond a plusieurs impératifs : rendre des comptes,
permettre de communiquer sur l'activité du service, et améliorer la qualité des
prestations documentaires de la DCI/INFODOC.



La seconde mission a laquelle j'ai participé au cours de ce stage est la mise a jour
de modeles pour des produits documentaires dans le cadre du renouveau de la charte
graphique. Face a l'abondance d’information, comment optimiser la présentation des
données afin que l'usager accéde le plus rapidement possible aux informations les plus
pertinentes et se repére facilement dans les documents ? Répondant a ces attentes, les
modeles permettent en outre d’harmoniser la production documentaire de la DCI

/INFODOC.

Dans un premier temps, nous présenterons le MAE et plus particulierement la
DCI/INFODOC, son rdle, ses objectifs et les services qu’elle propose. Puis, nous verrons
comment la base Pégase répond aux besoins de gestion et d’amélioration de I'activité
documentaire. Nous présenterons |'évolution de la base depuis sa conception jusqu’a sa
mise en service, le bilan de cette mission et ses perspectives.

Enfin, nous analyserons l'importance des modéles dans l'activité documentaire de la
DCI/INFODOC, aprés avoir défini le concept de modélisation et les principes a respecter
pour une structuration pertinente des données.
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PRESENTATION DU MAE ET DE LA DCI/INFODOC

1.1 - Histoire du MAE : du Louvre au Quai d’Orsay

A l'origine les rois de France géraient les affaires étrangéres seuls, directement
avec les autres souverains, Néanmoins, ils pouvaient étre assistés par des « conseillers
diplomatiques », tel Commynes avec Louis XI. Ils dirigeaient et envoyaient des
ambassades temporaires au début puis permanentes Sans que cela ne constitue
réellement un ministere.

A la fin du XVéme siecle, les aides du roi deviennent des « secrétaires d’Etat ». IIs
sont quatre 3 se partager la correspondance avec la province et I'étranger. En 1626, le
frere de Colbert, Croissy, crée un secrétariat d’Etat articulé en trois bureaux 3
compétence géographique. Puis apparaissent les interprétes, le jurisconsulte et le bureau
des fonds. A la veille de la Révolution, il y a 39 commis aux Affaires étrangéres, qui font
une carriére lente, modeste et ne vont Jamais a I'étranger !

La Révolution n’aura guére le temps de changer une institution qui est dominée au
départ par I’Eglise puis se laicise avec les magistrats spécialisés dans les Affaires
Etrangéres tels que Courtin ou d’Avaux. Napoléon se chargera de réformer le systéme de
recrutement des diplomates qui seront choisis parmi les auditeurs au Conseil d’Etat et
Talleyrand organise une carriére ot la séparation entre I'étranger et I'intérieur subsiste.

En 1877, la République mettra au point un concours afin de diversifier le corps
administratif resté tres aristocratique dans une Europe monarchique et un nouvel
organigramme sépare le politique et le commercial, Trente ans plus tard, une grande
direction des affaires politiques et commerciales a subdivisions géographiques est créée.

La Restauration donne au ministere une forte structure ol se dessine déja
I'hésitation entre le critere géographique et le critere fonctionnel. En 1853, le ministére
emménage au Quai d'Orsay. L'hétel du quai d'Orsay étant destiné a recevoir des
souverains et des diplomates étrangers, il convenait de les accueillir avec tout le faste da
a leur rang, c’est pourquoi on fit appel & des artistes tres connus de I'époque pour
l'intérieur et & des sculpteurs ayant participé a des restaurations de monuments tels que
Notre-Dame. Depuis le XIXéme siécle, le ministére occupe toujours ces locaux.

Apres des siécles ol les méthodes de travail n‘ont guére évolué, les lendemains
des révolutions de 1848 donnent le départ d’une période de mutation marquée par
I'accélération de I'Histoire et des progrés techniques. Avec e télégraphe, les ambassades
sont reliées en temps réel avec le ministére. Les conditions d’exercice du meétier sont
transformées comme elles ne le seront plus par la suite méme par la dactylographie, le
téléphone et le chiffrement automatique. Il faudra attendre Vinformatisation des années
80 et les techniques actuelles pour en trouver I'équivalent.



Les concepts de « politique étrangére » et de « diplomatie » :

L'usage les confond souvent. La politique étrangére regroupe les grandes options
qui correspondent a I'identité d’un pays, a I'idée qu'il se fait de ses intéréts profonds, a
ses buts a long terme. La diplomatie correspond plutdt a la tactique. C'est la mise en
ceuvre de la politique étrangére au contact des partenaires : participer & une conférence,
octroyer des préts ...

En résumé, la politique étrangére ne craint pas de prendre le risque des litiges et Ia
diplomatie se voue a les résoudre.

Le mot désigne également I'art de la négociation et I'ensemble du personnel chargé de
ces fonctions. Quoiqu'il arrive, la décision finale reléve évidemment du niveau politique.

Le ministre est le chef de la diplomatie mais sa situation est particuliére car la
Constitution de 1958 confére au Président de la République un réle éminent en matiére
de politique étrangére. Le ministre est donc amené & collaborer étroitement avec le
Président et le Premier ministre qui, selon la Constitution « détermine et conduit la
politique de la Nation ». L'intérét national exige en effet « que les autorités francaises
parlent d'une seule voix, méme par plusieurs bouches ».!

Aujourd’hui plus que jamais, la bataille diplomatique se joue sur le terrain de la
communication. Le modéle existant au MAE - un porte-parole, également directeur de Ia
communication, s‘exprimant devant la presse tous les jours au nom du ministére, sous
I"autorité directe du ministre est original.

1.2 - La Direction de Ia communication de l'information

Le Ministére des Affaires Etrangéres se divise en Directions®. La DCI ( dont fait
partie la sous-direction DCI/INFODOC au sein de laquelle j'ai effectué mon stage) est
chargée « d’expliquer et de commenter la position du gouvernement sur les questions de
politique internationale » ; elle est la « correspondante des directions et des services de
I'administration centrale, des missions diplomatiques et des postes consulaires, pour la
communication, la presse et la documentation », 3

Le directeur de la DCI n’est pas seulement un directeur d’administration centrale,
il est aussi porte-parole et chargé de la communication du ministre et le cas échéant des
autorités francaises. Ii gére une Direction de plus de cent personnes et le réseau de
presse.

! Hubert Védrine
2 Annexe n°1 - organigramme du MAE
3 Décret et arrété du 10 décembre 1988, JO du 13 décembre 1998.



La DCI a pour objectif de structurer et danimer un véritable réseau de presse et de
communication adossé a la carte diplomatique et consulaire. Depuis dix ans le réseau
s'est organisé autour :

- de I'Internet pour la diffusion de I'information (site France Diplomatie)

- de l'intranet, baptisé Diplonet, sur lequel sont désormais organisés et diffusés
les ressources d’information quotidienne (revue de presse, dépéches d'agence,
point presse du porte-parole...), les produits de communication ainsi que les
annuaires et les guides méthodologiques

- de matériaux d'information, publications et produits audiovisuels

Corollaire du réseau, la filiére presse est rendue nécessaire par la diversité des métiers
de la communication. Pour relever le double défi de la complexité croissante de ces
métiers et du professionnalisme exigeant des interlocuteurs extérieurs, le MAE méne une
réflexion pour optimiser les ressources en personnel, améliorer la formation et

développer une vraie culture d’action sur le terrain.

Dans les postes a [|'‘étranger comme a Paris, la politique d'information et de
communication répond a de multiples exigences. Elle doit étre :

- offensive face a la concurrence des divers partenaires

- cohérente et s’exprimer d’une seule voix, a Paris et dans les ambassades

- globale et recourir a tous les moyens de communication

- préventive plutét que réactive

- adaptée, c’est-a-dire disponible dans la langue du pays et dans des termes

parlant dans le contexte local

- ciblée et donc déclinée en fonction des publics visés et des médias utilisés

La DCI se divise en trois sous-directions :

1.2.1 - La sous-direction de la presse (DCI/PRESSE)

Elle est chargée des relations avec la presse frangaise et étrangére. Sa mission est
d’expliquer la politique étrangere de la France aux journalistes et de les associer aux
événements et manifestations qui reléevent du ministére. Elle prépare chaque jour un
« point presse » dans lequel le porte-parole exprime les positions de la France sur
I'actualité internationale et annonce les événements diplomatiques a venir. Ce point
presse permet d'informer et d’unifier le langage public a Paris et a I'étranger.

Elle traite les demandes des journalistes de la presse frangaise qui souhaitent rencontrer

un diplomate, a I'administration centrale ou a I'étranger.



Elle est également chargée de Ila logistique de la presse, de laccréditation des
Journalistes venant en France & I'occasion de visites ou de sommets et, en liaison avec le
ministére de I'Intérieur, de l'accréditation des correspondants permanents de la presse
étrangeére.

1.2.2 - La sous-direction de la Communication (DCI/COM)

Elle assure la cohérence d’ensemble des actions de communication externe menées par
les directions et services de I'administration centrale et par les ambassades. Elle est
chargée de la communication externe du ministére par voie électronique, responsable de
la coordination du site France dip/lomatie (www.diplomatie.gouv.fr) comme des sites des
ambassades et chef de file pour la mise en ligne d'informations sur Internet.

Elle assure, gréce a une cellule chargée de la communication événementielle et des
publications, la promotion, en France, de Iimage du ministére et coordonne la production
et I'édition des documents et publications. Elle publie Label France, un magazine a
destination du grand public a I'étranger et Actualité en France, un recueil bimestriel
d‘articles illustrés préts a diffuser. Elle anime la photothéque et la cellule audiovisuelle et
gere le programme d’invitations de journalistes. Enfin, la cellule chargée des affaires
financieres gére le budget d’intervention de la DCI.

1.2.3 - La sous-direction de I'Information et de la documentation

Cette sous-direction (DCI/INFODOC) a pour mission I'exploitation des flux d'informations
non confidentielles, de toute origine, au bénéfice des agents en poste ou a
I'administration centrale.
Elle a un double objectif :
- d’information sur les développements consacrés par la presse écrite,
audiovisuelle et électronique a la vie nationale et internationale
- de documentation pour fournir les sources et documents indispensables a
I'activité diplomatique et consulaire, répondre aux demandes d’information et

souscrire les abonnements aux journaux et revues.

Elle gere en outre le développement sur Diplonet, des espaces dédiés a l'information et a
la communication.
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1.3 - La sous-direction de I'information et de Ia documentation

L'activité documentaire de la sous-direction s'inscrit parmi les fonctions transversales de
gestion, trés importantes dans le cadre de la LOLF.

Le budget de la sous-direction DCI/INFODOC s’éléve & environ 1,7M€ et se répartit de la
fagon suivante : les abonnements presse, revues et sources d’informations spécialisées
(rapports EIU, synthéses d’Oxford Analytica) représentent 90% du budget soit 1,5M€ ; le
reste est consacré aux serveurs de presse francaise et internationale, a la diffusion de

documents de référence, et a I'achat de documents divers.

1.3.1 - Les outils a disposition

La gestion des flux et des stocks d’information est presque totalement dématérialisée.
L'activité documentaire de la sous-direction est caractérisée par l'usage intensif

d‘applications informatiques :

* outils bureautiques (chaque agent dispose d'une station connectée a EOLE,
réseau interne du MAE)

* groupe de travail G:\ (espace de travail partagé sur le réseau EOLE)

* bases de données en interne

= Internet / Intranet

* bases de données externes (sources d’information spécialisées et serveurs
de presse)

* outils de veille (portail Digimind)

* thésaurus

* plan de classement et d'archivage | créations propres a la DCI/ INFODOC

* modéles de document

Les bases de données documentaires sont accessibles via Diplonet, lintranet du MAE,
dans la rubrique Ressources.doc * qui a fait I'objet d’une refonte compléte afin de fédérer
I'offre disponible et d’améliorer sa visibilité. Les produits et services de la DCI, mais aussi

ceux de la direction des Archives ou de la DGCID, y sont directement accessibles.

* Annexe n°2 - Intranet Diplonet
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Le service gére 7 bases de données :

- DOCAPI: la base contient des références bibliographiques et des articles
d'actualité de politique internationale. On compte actuellement 25 000
références. Docapi est alimentée par les documentalistes via le dépouillement

des revues spécialisées auxquelles la sous-direction est abonnée.

- ACROPOLI : il s‘agit d'une base de données chronologiques, qui recense
rétrospectivement depuis 1977 les événements marquants de l'actualité
politique internationale : politique étrangere de la France, politiques intérieure

et extérieure des différents pays...

- Documents d’actualité internationale : |a base des textes internationaux
propose une sélection de textes de politique internationale (communiqués,
conclusion de sommets, conférences, accords de paix...). Cela répond a la
nécessité de conserver des traces en langue frangaise et/ou dans leur

langue d'origine des principaux textes d‘actualité internationale.

- Déclarations officielles : base des déclarations officielles francaises de

politique étrangéres depuis 1990.

- Traités et accords : base des traités et accords bilatéraux et multilatéraux

auxquels la France est partie.

Plusieurs bases de données sont en projet ou en cours de développement : organisations
internationales, revues, gestion du service questions-réponses. Un intranet collaboratif

propre a la sous-direction est également a |'étude.

1.3.2 - Le pdle documentation

En-dehors du péle des bases de données, I'activité documentaire (service de questions-
réponses, veille et alerte, élaboration de produits documentaires) est organisée en péles
en fonction de critéres thématiques et/ou géographiques. Elle est orientée vers I'aide ala
décision. Le traitement documentaire (choix des sujets traités, nature des informations
sélectionnées, niveau de technicité des réponses, etc...) est effectué en prenant toujours
en considération les préoccupations des services et les intéréts politiques et stratégiques
du ministere.

Au sein de la documentation, chaque documentaliste est spécialisé dans un certain
nombre de domaines.
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En-dehors de la documentation sur la France (cf. infra) qui est traitée en relation avec la

DCI/COM, tous les secteurs sont en étroite relation, ce qui nécessite sur la plupart des

dossiers un travail déquipe. Tous les documentalistes travaillent en commun et

s'informent mutuellement de leurs projets.

Les péles se répartissent de la facon suivante :

- thématiques internationales :

Questions internationales
Organisations internationales
Union Européenne

Politique étrangére de la France

Droit
Environnement position de la France sur ces
Sécurité questions

Questions sociales

- zones géographiques (tous les aspects de la vie des pays étrangers

étrangére, intérieure, défense, question sociales et culturelles...) :

Afrique
Amériques
Asie - Océanie

Europe

: politique

- Documentation sur la France. Ce pble est congu prioritairement au bénéfice

des service de presse des ambassades, avec pour objectif de répondre aux

besoins d'information sur la France de leurs interlocuteurs étrangers. Il répond

également aux services du ministére directement en prise avec la législation

francaise :

institutions et organisation administrative
activités gouvernementales

actualité législative

vie politique

économie, société, culture

13



1.3.3 - Les produits et les services’

SERVICES & PRODUITS

CONTENUS

PUBLICATIONS

Signalé!

»~

publication d’‘information mensuelle a destination des agents de
I'administration centrale et des Ambassade dans le domaine des
relations internationales (pensée politique, questions stratégiques,
affaires juridiques, économie...). Elle propose des résumés analytiques
d‘articles sélectionnés dans Plus de 120 revues spécialisées en
fonction des thémes d’actualité, de I'auteur et du nombre de pages
(entre 10 et 20)

la publication s’est orientée vers Internet pour la collecte d’articles, en
signalant des articles présents en texte intégral sur le web tout en
maintenant la prééminence de la pensée francaise

depuis son lancement en 1997 cette publication est en constante
progression pour la demande de copie d‘articles évoqués (+15% de
progression annuelle)

Parlez de Ia

France !

lettre électronique mensuelle diffusée sur le réseau de presse et
disponible en ligne sur Diplonet

s’'adresse prioritairement aux services de presse des ambassades afin
d’informer leurs interlocuteurs étrangers

publication structurée autour de 4 rubriques : « Actualité francaise »,
« La France et le monde », « A signaler », « A vos signets »,

suite a une enquéte réalisée en 2005, la publication traite un plus
grand nombre de sujets de société et propose des « aides-mémoire »
permettant de cerner le contexte d’un événement d’actualité et des

traductions sont envisagées

Le Fil de la Toile

”~

publication électronique hebdomadaire diffusée par messagerie et sur
Diplonet qui présente des sites Internet récents concernant I'actualité
internationale ou le champ diplomatique

la publication se divise en 3 rubriques : l'actualité sur le web, le site

ressource (ex : BDD d’ambassades, annuaire de presse étrangére...),

les instruments de Ia veille

® Annexes n°3 - Extraits des produits réalisés par Ia DCI/INFODOC
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Points chauds
4

Points chauds
hebdo

bulletin électronique quotidien complémentaire du panorama de
presse en ligne sur Diplonet (réalisé Par un partenaire : TNS)
synthése de I'actualité internationale telle qu’elle est traitée dans la
presse frangaise et internationale. Elle insiste surtout sur le traitement
médiatique des positions de la France.

envoyé a 8h30 du matin & 560 destinataires

en septembre 2005 a été lancé « Points chauds hebdo » diffusé tous
les vendredis aprés-midi. C’est une synthése qui couvre 6 magazines
et rend compte des analyses et reportages portant de sur des
domaines sensibles pour le Quai d'Orsay. )

SERVICES

Veille

tous les documentalistes sont amenés a faire de la veille en fonction
des demandes qu'ils recoivent. Cependant, il existe un service de veille
spécifique qui produit le « Fil de la toile » (cf. supra) et des notes de
veille thématiques (par exemple : "Etude comparative des sites
Internet des ministéres des affaires étrangéres des principaux pays
européens")

Formation et

expertise

des actions de formation aux techniques documentaires sont en cours
de développement, en liaison avec la direction des ressources
humaines

des formations & I'utilisation professionnelles d'Internet sont dores et
déja dispensées, et elles connaissent un vif succes

des missions d'expertise sont proposées aux structures documentaires
de I'administration centrale (hors Infodoc) et des ambassades

Chronologie

internationale

ce service gere la base de données ACROPOLI qui répertorie de Ia
fagon la plus exhaustive Possible depuis 1977, tous les événements de
politique internationale.

il s'agit d’offrir aux utilisateurs un acces rétrospectif — chronologique,
thématique et géographique- 3 I'ensemble des faits marquants dans
les relations internationales : visites « intergouvernementales »,
changements de gouvernements, conflits, crise, sommets, relation
diplomatique

la base est accessible sur l'intranet

le service propose des chronologies personnalisées, nationales ou
régionales, et des chronologies qui completent les dossiers
documentaires.
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Gouvernements

étrangers

N

INFODOC met a jour en continue la composition des gouvernements j
de tous les Etats membres de I'ONU
les listes validées sont diffusées sur Diplonet et sur France Diplomatie

on peut accéder a la composition de tous les gouvernements

Production de
dossiers et de
fiches

documentaires

les dossiers documentaires présentent les éléments nécessaires pour T
connaitre de maniére élargie et approfondie I'état d’une question. Le
théme choisi doit étre porteur au regard des prévisions d’actualité ou
des demandes.

les fiches de synthése ont pour but d‘établir un point rapide sur une
question précise en fonction de I'actualité

ces produits sont diffusés aux utilisateurs les plus concernds par
messagerie et sur Diplonet

Gestion des

la sous-direction INFODOC centralise la souscription des abonnements
aux journaux et aux revues spécialisées pour I'ensemble du ministére
en 2005 : 5461 abonnements, 1020 abonnés, 858 titres. 90% du
budget soit 1,5M euros

INFODOC fait appel & des intermédiaires pour traiter les relations avec

les éditeurs et & un prestataire qui assure la livraison des journaux sur

abonnements tout les sites du ministére. La fourniture de la presse est gérée au
numeéro, ce qui permet de réajuster en pPermanence les listes en
fonction des besoins.
~ les documentalistes pPeuvent déterminer les abonnements des
utilisateurs grace a une base ce qui permet de cibler les diffusions
d‘articles. B
1.3.4 - Le service Questions-Réponses

Deux aspects caractérisent le travail des documentalistes : |a polyvalence et Ia

spécialisation. Tous doivent étre en mesure de répondre indifféremment 3 toute question

simple, quel qu’en soit le théme, ce qui Suppose une bonne connaissance générale des

sources d’information. C'est le cas pour les demandes d‘articles de presse ou de revue,

les recherches des données factuelles (biographie, statistiques...). A l'inverse, pour

I"élaboration de produits documentaires (dossiers...) et pour la réponse a des questions

complexes, un certain degré de spécialisation est nécessaire. Chaque documentaliste

couvre donc plus particuliérement un certain nombre de domaines.
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- un traitement immédiat des questions simples qui est effectué par tout
documentaliste & méme de répondre dans les meilleurs délais

- un traitement pertinent des questions plus complexes par le documentaliste
compétent dans le domaine concerné

Chaque demande ainsi que la réponse apportée est enregistrée sous une base de
données qui permet I'établissement de statistiques mensuelles, trimestrielles et
annuelles. Cependant cette évaluation quantitative n‘est pas suffisante pour mesurer
I'activité documentaire et son évolution qualitative. Les documentalistes doivent étre
vigilants et repérer |les nouvelles tendances qui apparaissent dans 'expression des
besoins documentaires (nature des informations, degré de complexité...). C'est dans ce
contexte qu'intervient le projet Pégase.
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GESTION ET EVALUATION DE L'ACTIVITE
DOCUMENTAIRE AU MINISTERE DES AFFAIRES
ETRANGERES

LA BASE DE DONNEES

PEGASE

Plateforme d'évaluation et de gestion

de I'activité du service
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LE PROJET PEGASE

Dans le cadre de l'application de la LOLF (loi , Vactivité de I'ensemble de la sous-
direction doit pouvoir étre évaluée avec précision. Chaque activité donne lieu a
I’établissement de statistiques, disponibles dans un répertoire, qui sont exploitées pour la
préparation du rapport annuel. Il s’agit notamment de données quantitatives et
qualitatives sur le budget, les abonnements, le service des questions-réponses, les
produits documentaires et l'interrogation de bases de données.

Pour répondre a ces besoins d’'évaluation la sous-direction a décidé de créer une nouvelle

base afin de remplacer celle déja existante sous Lotus.

Cependant, avant d'évoquer la conception technique de la base, il est nécessaire
de faire le point sur plusieurs concepts et sur les enjeux de la base, notamment la LOLF
(ou Loi organique relative aux lois de finances) qui oblige désormais les institutions a
établir des objectifs et mettre en place des indicateurs de performance afin de mesurer
I'activité et vérifier la bonne répartition du budget. De quelle maniére la base répond-elle
a la nécessité d’évaluer l'activité de facon fiable et objective ?

Dans un second temps nous suivrons |'évolution de la base depuis sa conception
jusqu’a sa mise en service.

Enfin nous verrons le bilan et I'exploitation des résultats de cette base de appelée
Pégase
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2.1 - La LOLF

En ao(it 2001, la LOLF (loi organique relative aux lois de finances) a fixé de
nouvelles régles concernant I'exécution du budget de I'Etat. Celle-ci doit permettre de
mesurer de fagon qualitative les résultats et gains attendus des différents organismes
gouvernementaux. L'élaboration du budget répond désormais a des objectifs précis et est
axée autour du rapport « codt/efficacité » des politiques publiques. Elle accroit la
transparence de la gestion budgétaire et renforce le pouvoir du Parlement dans
I'attribution du montant des enveloppes globales. Cette loi doit permettre aux
organismes publics d’envisager la répartition du budget en fonction non plus de besoins

supposés mais d’objectifs dont il sera possible de mesurer les résultats.

Les institutions doivent fournir une grille d’objectifs accompagnée d’indicateurs de
gestion de l'activité et de performance pour permettre aux organismes de contrdle de
vérifier la cohérence de répartition du budget. Ces indicateurs doivent pouvoir étre
mesurés a intervalles réguliers afin d’obtenir des éléments de comparaison sur la durée.
Les crédits sont répartis en fonction de programmes « destinés a mettre en oeuvre une
action ou un ensemble cohérent d'actions relevant d'un méme ministére et auquel sont
associés des objectifs précis, définis en fonction de finalités d'intérét général, ainsi que
des résultats attendus et faisant 'objet d'une évaluation®». Ces programmes font partie

de missions qui répondent a une « politique publique définie ».

Communiquer sur son activité en se fondant sur des chiffres et des indicateurs
pour appuyer certaines idées et valoriser son activité, reste primordial dans le domaine
documentaire. La conception de la base s’insére dans une démarche d’amélioration du
service et de la performance de la sous-direction information/documentation. La base a
été ainsi créée pour mesurer de fagon plus précise une partie des services rendus par la
cellule documentaire INFODOC, et plus exactement, dans un premier temps, le

traitement des demandes d’information des usagers.

5 Art. 7 de la LOLF
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2.2 - L'activité documentaire et son évaluation’

Cette activité couvre généralement les tches d'analyse de la demande, la
collecte, l'indexation, la saisie, la diffusion de I'information, mais aussi l‘actualisation des
outils ou la réflexion autour du langage documentaire de I'organisme. Elle correspond
également a la gestion des ressources, la délivrance de produits ou de prestations ce qui
implique des résultats (financiers ou non).

Ce type d’activité se mesure au moyen de données statistiques collectés par des

d’'indicateurs d’activité ou de performance. En général, un relevé est effectué chaque
année avec une grille d'indicateurs similaires permettant de constater les évolutions,
d'anticiper la répartition des charges de travail, 'aménagement des ressources
documentaires et les actions de communication & mener.
Cependant, le relevé n’apporte pas directement d’informations « qualitatives » sur
I'efficacité du processus de traitement des demandes et la gestion ou la satisfaction des
usagers. Néanmoins, une baisse des demandes peut suggérer l'insatisfaction des
usagers.

L'évaluation permet de mesurer l'efficacité, l'efficience et la pertinence d'un
service ou d’un produit. Elle s’appuie sur des indicateurs mais aussi sur des observations
d’autre nature par exemple en se fondant sur un référentiel par exemple ou des
conclusions tirées d'un questionnaire.

L'évaluation de lactivité documentaire est la premiére étape vers la mesure de la
performance d'un service ou d'une prestation. Cela peut se traduire de la facon
suivante :

. global -

7 SUTTER, Eric. L'%évaluation et les indicateurs de la performance des activités info-documentaires. ADBS, 2006.
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Quel est le but de cette évaluation. Le document de I'Afnor FD X50-185 (mars 2004)
propose plusieurs finalités :
- veiller a la bonne adéquation du dispositif de management de I'information aux
besoins des utilisateurs de l'information.
- s'assurer de la bonne performance du dispositif. Ce que ne permet pas
directement la base Pégase.

Ces finalités doivent étre envisagées dans le contexte d’utilisation et dans la perspective

de I'exploitation que I'on fera des résultats.

2.3 - Mesure de lI'activité et indicateurs d’évaluation : objectifs et
mise en place

2.3.1 - Mesurer |'activité

La mise en place d'indicateurs ne peut se faire sans avoir défini au préalable les missions
et objectifs stratégiques qui, dans le cas de la DCI/INFODOC, sont les suivants :

- informer sur les développements consacrés par la presse écrite, audiovisuelle
et électronique (veille Internet) a la vie nationale, internationale et a Vaction

extérieure de la France ;

- fournir aux agents toutes les sources documentaires utiles au travail
diplomatique, rechercher et mettre en forme l'information pour répondre a
leurs demandes de documentation ;

- moderniser I'accés a l'information et a la documentation avec la création du
pole veille informative, le lancement de publications électroniques, la mises en

ligne des publications, la centralisation et rationalisation des abonnements ;

- faciliter l'activité diplomatique en répondant aux besoins des agents (en

s'appuyant sur une information fiable, exhaustive et actualisée) ;

- proposer des outils de travail accessibles a tout le réseau et mettre en place
« un centre de documentation virtuel » : documents de référence, dossiers
d’actualité.

Ces principaux objectifs ayant été définis, il est entendu que la base de données
Pégase n’est pas en mesure de fournir toutes les données nécessaires pour vérifier si ces
objectifs sont atteints ou a améliorer.
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De plus, il n'est pas possible de mesurer I'activité du service sur la seule base des
données fournies par Pégase, il faut recouper ces données avec des informations telles
que le lieu, les ressources documentaires & disposition des agents, l'équipement, les
compétences personnelles de chacun, le type et le nombre d'usagers. Dans certain cas,
ces données externes a Pégase ne sont pas neutres lors de I'analyse des résultats.
Quelles informations Pégase permet-elle de collecter ? Comment en tirer des indications

pour I'amélioration de la qualité du service et l'aide a la décision ?
On distingue trois types de données collectées :

- des données quantitatives :
o le nombre de demandes

o le nombre d‘utilisateurs

- des données temporelles :
o les délais de réponses indiqués aux documentalistes par les usagers
o les dates de début et de fin de traitement

- des données « économiques » : il s'agit de I'utilisation des sources. Le nombre
de consuitations d'une base de données payante permet de vérifier I'intérét
réel d’'un abonnement a cette ressource et d’évaluer le colit de revient d'une

demande dans le cas d’un abonnement « a la consultation ».

En plus de ces données, Pégase reléve des informations telles que : l'objet de la
demande, le mode de contact et le mode de réponse, la zone géographique de la
demande, le secteur concerné par la demande et le type de traitement demandés
(articles, dossiers, veille). Ce dernier type de données permet I'établissement de « ratios
informatifs ».

En ce qui concerne la performance, elle peut se mesurer en corrélant le délai
nécessaire a un agent pour répondre a une demande et la pertinence des résuitats
obtenus. C'est dans ce but que les documentalistes sont tenus de donner quatre
indications concernant le temps : la date de la demande, de la réponse, le délai indiqué

par l'usager et si la réponse était hors délai.

La pertinence des résultats peut se vérifier via les piéces jointes au traitement de la
demande. Elles sont conservées dans la base. La « vérification » se fait rapidement et
facilement. Dans le cas des délais, il est possible de transférer ces données sous Excel et
d’obtenir des statistiques.
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En ce qui concerne la qualité des résultats, les ressources consultées pour la recherche
sont a indiquer lors de la saisie du traitement. Il est donc possible de vérifier si la
consultation des ressources a disposition a été effectuée de facon cohérente.

Il est malgré tout treés difficile d’évaluer la qualité de la recherche et cette base n'a pas
été congue dans cette perspective. De plus, les demandes sont réparties en fonction des

qualifications de chacun, ce critére reléve donc de la compétence individuelle.

2.3.2 - Le choix des indicateurs

Les indicateurs d’'évaluation et de performance doivent étre fiables et pertinents. Iis
doivent répondre a des caractéristiques pratiques : reposer sur des données facilement
et rapidement accessibles et étre pérennes.

Dans le cas de données quantitatives, les indicateurs sont plus faciles & mettre en place.
Cependant, pour éviter toute erreur d'interprétation des résultats, les unités de mesure
sont définies a I'avance. C'est le cas, par exemple, de la définition d’un traitement d’une
demande. Le guide destiné aux utilisateurs est trés précis sur ce point-la. La base doit
refléter I'activité documentaire réelle de la sous-direction. Il convient en conséquence
d'éviter de "gonfler" les chiffres en multipliant les enregistrements. Un enregistrement
doit correspondre a un traitement documentaire complet.

Constituent un seul enregistrement :

1 envoi identique adressé a plusieurs destinataires,

1 ensemble de documents adressés simultanément au(x) méme(s)
destinataire(s),

-1 alerte effectuée aupres de destinataires multiples,
1 veille, quelle que soit sa durée,

-1 commande de publications, depuis le lancement de la commande jusqu'a
I'expédition,

la fourniture d'informations factuelles diverses (ex : plusieurs biographies,
plusieurs chronologies, plusieurs séries statistiques, etc.) au(x) méme(s)
destinataire(s).

a

Ces parameétres ont été déterminés a l'avance. Cela permet de s’‘appuyer sur des
données objectives et de justifier par la suite des décisions ou des orientations
stratégiques.
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Cette premiére version (béta) de Pégase ne collecte que des données concernant les
traitements (demande de recherche d’information). Les indicateurs correspondent aux
informations qu'il est possible de collecter, la liste présentée ci-dessous n’est pas
exhaustive d’autant pius que la base va évoluer® :

indicateur d'efficacité : délai pour aboutir a des résultats pertinents pendant
une recherche

indicateur de colit : co(it de revient unitaire d’'une recherche (peut se calculer
en fonction de l'utilisation de données payantes)

indicateur de productivité : nombre de recherches effectuées par agent sur
un temps donnée.

indicateur concernant les usagers : nombre réel d’utilisateurs par rapport ala
population visée, le nombre de demandes et la fréquence d'utilisation par

utilisateur

Ainsi, les indicateurs choisis pour exploiter les données de la base Pégase répondent a
des besoins a la fois économiques, quantitatifs et dans certain cas qualitatifs. La cellule
documentaire pourra, grace aux données obtenues, satisfaire a la nécessité de s’auto-

évaluer et de gérer plus efficacement l'activité.

8 SUTTER, Eric. L*évaluation et les indicateurs de la performance des activités info-documentaires. ADBS, 2006.
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Cette premiére version (béta) de Pégase ne collecte que des données concernant les
traitements (demande de recherche d’information). Les indicateurs correspondent aux
informations qu'il est possible de collecter, la liste présentée ci-dessous n’est pas

exhaustive d’autant plus que la base va évoluer® :

indicateur d’efficacité : délai pour aboutir a des résultats pertinents pendant
une recherche
indicateur de co(it : colit de revient unitaire d'une recherche (peut se calculer
en fonction de l'utilisation de données payantes)

- indicateur de productivité : nombre de recherches effectuées par agent sur
un temps donnée.
indicateur concernant les usagers : nombre réel d’utilisateurs par rapport a la
population visée, le nombre de demandes et la fréquence d'utilisation par

utilisateur

Ainsi, les indicateurs choisis pour exploiter les données de la base Pégase répondent a
des besoins a la fois économiques, quantitatifs et dans certain cas qualitatifs. La cellule
documentaire pourra, grice aux données obtenues, satisfaire & la nécessité de s'auto-

évaluer et de gérer plus efficacement Vactivité.

8 SUTTER, Eric. L'évaluation et les indicateurs de la performance des activités info-documentaires. ADBS, 2006.
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2.4 - Le projet Pégase

Depuis plusieurs années, les documentalistes utilisaient une base de données
réalisée sous Lotus. Mais celle-ci ne répondait pas parfaitement aux besoins de la sous-
direction. Pour des raisons techniques, la base était assimilée & un « journal de bord »
des demandes. Les options de la base restaient sommaires comparées aux nouveaux
besoins d'évaluation du service. Les données qualitatives et quantitatives se
mélangeaient et étaient difficilement exploitables. Elle ne représentait donc pas un appui

assez complet pour permettre la prise de décisions,

Afin de mieux répondre aux objectifs, la sous-direction a estimé qu’il était nécessaire de
développer un nouvel outil pouvant permettre I'établissement de statistiques et le

traitement séparé des données compilées dans la base.

C'est dans ce contexte que le « Projet Pégase » s'est développé avec les objectifs
suivants :
- répondre aux besoins d’évaluation et de gestion de I'activité du service avec la
mise en place d’un module statistique
- permettre la gestion des sources documentaires
- créer et gérer des profils utilisateurs

- améliorer I'ergonomie de la saisie.

Des formations Access ont été dispensées aux différents agents participant au projet
mais aucune aide informatique n'a été obtenue pendant la réalisation de la base. Cette
premiére contrainte technique a été la cause de retard dans la mise en service de la
base.

A mon arrivée, le projet avait déja débuté avec la reprise et le nettoyage des données
récupérées sous Excel depuis I'ancienne base. Ce projet s’est déroulé sur 4 semaines.
Le logiciel Access a été choisi pour deux raisons :

- le passage récent de la DCI/INFODOC sous Word 2000

- les options offertes par l'outil permettaient de gérer facilement les données

collectées.

Deux personnes ont travaillé a temps plein sur le projet: le responsable de la

communication et des méthodes documentaires et moi-méme.
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2.5 - Réalisation technique de la base

La réalisation de la base s'est déroulée en trois temps : la création des tables et des

relations, l'importation des données et la création des formulaires.

2.5.1 - Les tables et les champs

La création des tables'9 est la partie qui demande le plus de temps. II s'agit de répartir les
champs en fonction d’une thématique : les champs relatifs aux données utilisateurs, ceux
relatifs au traitement ou encore au pays. A la différence de I'ancienne base Lotus!® dans
laquelle le traitement de la demande se faisait selon une seule table (toutes les données
relatives a une demande sont stockées dans un seul endroit), la base Access comporte
plusieurs tables afin de séparer les informations saisies selon leur nature. On compte un
total de 13 tables!! pour le moment. Les tables principales sont les tables traitement et
utilisateurs. Ce sont elles qui comportent le plus grand nombre de champs obligatoires

qui permettent de collecter les données a exploiter pour évaluer V'activité documentaire.

Champs obligatoire pour la table traitements Champs obligatoires pour la table
utilisateurs
= Date = Nom
= Délai = Prénom
= Mode de contact = Catégorie
= Objet de la demande
= Secteur géographique
= Type de traitements (articles, dossier...)
= Mode de réponse

® une table est un ensemble de champs définis.
1 Annexe n°4 - Présentation de la base Lotus
' Annexes n°5 - Présentation des tables et des champs de Pégase
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2.5.2 - Les relations entre les tables

La premiére version créée au cours du stage ne fait intervenir que les tables
indispensables. Les prochaines versions intégreront plus de données. Le fait de créer
plusieurs petites tables facilite I'exploitation des informations saisies. Cela permet :

- d'éviter la saisie redondantes d'informations (une modification de données
relatives a un utilisateur dans la table « utilisateurs » sera répercutée
automatiquement, dans la table « traitement » grace aux relations entre les
champs clés)

- d'alléger considérablement la base de données : cela évite que toutes les
données relatives & un utilisateur se retrouvent a la fois dans les tables
« traitements » et « utilisateurs »

- d’exploiter les données via I'utilisation de codes (par exemple GEO pour zones
géographiques) facilite, surtout s'ils sont faciles a retenir, I'exploitation des
données de la base

Cependant, la réelle différence entre la nouvelle base Access et I'ancienne, est le systéme
relationnel de données permettant de gérer dans des tables séparées différents types
d’informations tout en maintenant un lien entre elles.

Cela permet de faire des recoupements pour des statistiques et d’indiquer les liens entre
P'utilisateur et sa demande.

La mise en place des relations reste la partie la plus délicate. 1l faut faire correspondre
les clés primaires'? de chaque table entre elles.

Y

Les relations mises en place pour le moment sont des relations de type "un &
plusieurs". Il n‘a pas été possible pour des raisons techniques qui ne pouvaient étre
résolus pendant la durée du stage, de gérer des relations "plusieurs 3 plusieurs", avec
des "tables de jonction". Ceci permettrait par exemple d'intégrer a la base la gestion de
relations complexes, de type : "un traitement peut concerner plusieurs utilisateurs et un
utilisateur peut étre concerné par plusieurs traitements”. La difficulté dans le cas de
Pégase réside dans le fait qu'il n'existe pas a DCI/INFODOC, comme par exemple dans
les bibliothéques, de procédure d'inscription des utilisateurs. En I'état actuel de la base,
tout nouveau traitement génére donc un numéro utilisateur, méme si ce dernier a déja
fait I'objet de traitements. Cela entraine des contraintes au niveau de la saisie.

Ces aspects négatifs devraient disparaitre dans la prochaine version.

12 champs qui attribuent un numéro automatique & chaque enregistrement
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2.5.3 - L'importation des donnéest3

Aprés avoir paramétré les champs et les tables, les données pour les années 2005 et
2006 ont été transférées sous Excel pour étre uniformisées : majuscule, saisie des
dates... Cette uniformisation a représenté une étape cruciale dans la conception de la
base. La moindre différence entre le paramétrage de la base et une donnée mal saisie
peut bloquer le transfert des données depuis Excel vers Access. Cette vérification a été
effectuée par le responsable du projet. L'interopérabilité des outils avec Excel a permis
de transférer les données facilement :

S, s s, oo

’ r . 3 . = ] \
Reécupération Y Uniformisation ] Transfert des
. des données | des données données sous
sous Lotus | sous Excel Access

- transfert des données -

2.5.4 - La création des formulaires!*

Etant donné le nombre conséquent d’informations stockées a chaque traitement
concernant a la fois la demande et I'utilisateur, il est apparu plus judicieux de créer deux
formulaires distincts. Le premier formulaire (formulaire principal) concerne la demande et
le second I'utilisateur. Cette distinction permet de compiler plus de données sur
I'utilisateur et pourra par la suite donner lieu 3 I’établissement de profils utilisateurs plus
détaillés.

Ces formulaires se découpent en zones. Chaque zone correspond & un type
d’'informations précises. Le travail de saisie a été facilité par les listes de choix (sélection
d’un type d’information via un menu déroulant). De plus, les listes de choix permettent
d’éviter les erreurs de saisie et permettent de maintenir l'uniformisation des données. Le
formulaire doit étre simple et rapide & remplir afin de répondre aux critéres d’efficacité et
de rapidité.

Formulaire principal :
- Zone 1 : données temporelles et mode de contact
- zone 2 : données relatives a la demandes et au secteur géographique

- zone 3 : données concernant les sources et le mode de réponse

3 Annexe n°6 ~ Présentation des données
¥ Annexe n°7 - Formulaires de saisie
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Formulaire secondaire
- Zone 1 : donnédes indicatives (numéros du traitement et de l’utilisateur)
- Zone 2 : indications (service, pays...) a reporter uniquement lorsque l'usager
est un membre du ministere,
- Z0ne 3 : renseignements sur I'adresse et yn espace réservé aux agents afin
d’enrichir le profil de I'utilisateur

ressaisir les informations concernant la demande.

Cependant, cette méme relation comporte une contrainte forte lors de Ia saisie mais qu’il
faut impérativement respecter. En raison des difficultés de gestion des relations
"plusieurs 3 plusieurs" (cf. supra), il est nécessaire, Pour maintenir le lien entre les
informations concernant [‘utilisateur et celles concernant e traitement, de retenir le

2.5.5 - Tests

Au terme de |a conception de la base, il a été décidé de mettre en place deux

mesure de fournir.

Aprés avoir mis ay point les derniers détails techniques, nous avons fait face 3
une nouvelle difficulté : I3 sécurisation de [a base. Le logiciel Access permet de sécuriser
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2.5.6 - La rédaction duy guide utilisateur et formation des agents

Nous avons pu procéder & l'installation des bases et des comptes sur les PC des agents
concernés. Suite a I'utilisation quotidienne de Ia base par toute la cellule documentaire,
hous avons di apporter quelques modifications ay guide qui n'était pas assez explicite
Sur certains points notamment sur les questions d’enregistrement ou de report du
numeéro traitement sur le formulaire utilisateur,

2.6 -Perspectives et exploitation du projet Pégase

2.6.1 - Evolution du Projet Pégase

d’entendre leurs rémarques et critiques.

Le projet ayant été lancé avant mon arrivée, je n‘ai Pas pu assister aux réunions faisant
état des besoins des agents afin de concilier ceux-ci avec ceux de la DCI/INFODOC pour
la nouvelle base. La base a été créée de facon a répondre 3 I'objectif premier de Pégase,

Au cours de la conception du nouvel outil, je n‘ai eu que peu de contact avec les
différents documentalistes. Nous avons eu les premiers commentaires lors des
formations a la base.

> Annexe n°8 - Guide utilisateur
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La principale remarque concernait I'obligation de saisir le numéro du traitement d'un
formulaire a I'autre. Les autres concernaient les regles de saisies mais une fois celles-cj
bien intégrées, I'enregistrement des demandes reste rapide et simple.

D’autres interrogations se sont posées au cours de la premiére semaine d’utilisation. Elles
concernaient plus spécifiquement les options de recherche, qui restent le point faible
d'Access. Il est possible de faire des recherches via des filtres mais rien ne remplace un
moteur de recherche.

2.6.2 - Perspectives techniques

Etant données les limites d’Access sur plusieurs points (recherche, complexité des
options dans certain cas), il pourrait étre intéressant pour la DCI/ INFODOC d’envisager a
plus long terme un transfert des données sur un réel logiciel de gestion documentaire
afin de pouvoir profiter des évolutions techniques les plus récentes. Cependant une aide
informatique serait alors obligatoire et un budget nécessaire. Si l'occasion se présente, le
choix d’Access se réveélera avoir été judicieux puisque le format des données est
exportable sur la quasi-totalité des nouveaux outils et constitue I'un des principaux
arguments de ce type de logiciels.

On peut cependant penser qu'une version 1 sera mise €n service en septembre. La base
Seéra sans doute utilisée pendant quelques mois, voire un an, dans I'attente du choix d'un
nouveau logiciel documentaire.

Ainsi, la base n'aura pas été inutile : la réflexion qui a conduit a son élaboration, sa

structure ainsi que les données seront sans aucun doute récupérées par le nouvel outil,

La base a considérablement évolué depuis mon départ. La prochaine version
résoudra la question du numeéro a reporter et permettra également, en scindant les
données a saisir dans de nouvelles tables, une meilleure gestion et évaluation de
I'activité documentaire. Des données relatives au travail documentaire, notamment sur la
réalisation de dossiers ont été intégrées, Les informations & compléter sur les sources et
les utilisateurs du service sont plus complétes ce qui permettra une gestion des profils
pouvant déboucher 3 plus long terme sur un service de Diffusion Sélective de
I'Information. En maitrisant et en répertoriant les sujets d’interrogation des usagers, il
sera désormais plus simple pour les documentalistes d‘anticiper leur besoin.

Il reste, cependant, une question relative la gestion de cette base. Seule deux personnes

ont participé a sa réalisation technique. Qui s'occupera des améliorations techniques a y
apporter si ce dernier décide de quitter le service ?

33



Ce point n'a pas été abordé lors du stage. Il serait utile qu'un agent soit associé plus
rapidement a cet aspect concret. Une seule autre personne a suivi une formation Access,

la responsable de I'Intranet et celle-ci n'a pas le temps de gérer cette base.

2.6.3 - Exploitation des données collectées

La mise en place des indicateurs de suivi et de performance via la base Pégase doit
déboucher sur un résultat porteur de sens, qui aide & prendre les bonnes décisions. C’est
dans perspective que les indicateurs ont été choisis. Cette étape ayant été achevée, il est
possible de mettre au point un tableau de bord afin d’assurer un suivi de I'exploitation
des données collectées. La DCI/INFODOC pourrait superviser ses « performances
courantes » : finances, satisfaction des usagers, résultats des nouveaux processus
instaurés...

Ce type de tableau montre les relations de cause a effet entre les objectifs, les données
d’évaluation et les mesures mises en ceuvre®, 1I faut donc exploiter les données internes
qui auront une influence externe sur l'activité et la performance du service. On peut
intégrer au tableau de bord des composantes telles que :

- le temps de traitement d’une demande
- le nombre d'étapes pour fournir un service ou un produit
- le taux de satisfaction des usagers

Pégase met a disposition un nombre important de données & exploiter. I faut
donc étre trés vigilant lors de l'interprétation des résultats. Par exemple, la
« performance » d’'une recherche documentaire (traitements) dépend de la compétence
de l'agent qui la traite (de sa maitrise des stratégies de recherche,débutant ou expert,
des banques de données, de la compréhension de la demande) mais également de
facteurs externes tels que les caractéristiques des banques de données ou I'exhaustivité
des documents collectés en amont. I est donc nécessaire de prendre en compte les
facteurs internes et externes afin d‘aboutir aux résultats les plus objectifs et les plus
fiables.

16 Réf. Eric Sutter
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correspondent chacune 3 un type d’interrogation.
Ces indicateurs Permettront de définir les futurs objectifs 3 atteindre pour améliorer |a
qualité du service.
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MISE EN PLACE D’UNE CHARTE
GRAPHIQUE DES PRODUITS
DOCUMENTAIRES AU MINISTERE
DES AFFAIRES ETRANGERES

E

LA MODELISATION

m infoDOSSIER
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LA MODELISATION

La seconde mission que j'ai effectuée au cours de mon stage a été la mise a jour
de modeles pour certains produits documentaires réalisés par les agents de Ia
DCI/INFODOC.

Cette mission est intervenue dans le cadre du renouvellement de la charte éditoriale de
la sous-direction INFODOC afin de valoriser et de capitaliser ses produits documentaires
en les harmonisant et les modernisant.

II s'agit essentiellement de dossiers thématiques et de fiches synthétiques. Ces produits
ont deux vocations :
- répondre a une demande spécifique d’un usager et

- anticiper les demandes en constituant une base de fiches ressources.

Cette politique d’harmonisation et d’uniformisation peut étre envisagée comme un
premier pas vers une modélisation reposant sur des métadonnées (XML, SGML...) tel que
cela s’est produit au Ministére de I'Equipement ou au Québec dans le cadre du grand

« Chantier documentaire ».

Dans un premier, nous étudierons le concept de modélisation. Peut-on réellement
parler de modélisation dans le cas du MAE ? Qu'est-ce qu‘un modele ? Quels sont les
objectifs de la modélisation ?

Puis nous analyserons les principes et consignes a respecter pour la création de
produits documentaires afin de proposer des produits lisibles et modernes, dans lesquels
il soit facile de naviguer, de se repérer.

Enfin nous verrons comment cette premiére phase ouvre des perspectives vers
I'utilisation des métadonnées.

Le projet s’est déroulé en trois étapes : analyse de I'existant, synthese des problémes

rencontrés, proposition de nouveaux modéles et validation par la hiérarchie.
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3.1 - La modélisation et les modeéles

3.1.1 - Le concept de modélisation’

« La modélisation est une technique d’ingénierie visant a comprendre un systéme

déja existant ou a en créer un. Elle permet de visualiser un systéme et d’en préciser la
structure indépendamment d’un langage de programmation ». Cette technique est
utilisée depuis plusieurs années dans différentes disciplines : Iinformatique, I’économie,
les mathématiques et naturellement les systémes d’information.
La modélisation est la représentation abstraite d’une situation, elle s’appuie sur des
modeéles. Le modéle ne conserve que les caractéristiques intéressantes par rapport au
contexte ou au domaine concerné. Il permet de simuler le fonctionnement de I'élément
étudié.

Dans le cadre d’une activité documentaire, on emploie le terme de modélisation
lors de la conception d'un systeme documentaire. Un modéle efficace permet de faciliter
cette conception qui va de paire avec les DTD*® permettant la description des données a
partir de leur signification et leurs interrelations. Le modeéle permet donc a tous les
acteurs d'un projet d’avoir le méme niveau de compréhension et de guider Ia
construction du systeme. C’est une aide a I'élaboration et a la structuration des idées,
quel que soit le support. On distingue plusieurs types de modeéles qui répondent chacun a
des objectifs différents et tendent vers une abstraction croissante. Cette classification®®

apporte un nouvel apercu sur l'interdépendance format-traitement :

- Les modéles Wysiwyg (“what you see is what you get”, Microsoft Word)
privilégient le processus d’édition. Ils sont peu abstraits et restent focalisés sur
la présentation. Les utilisateurs la régisse via des icénes liées aux opérateurs.
La présentation, méme si elle reste difficilement séparable du contenu
documentaire, est contrélable de maniére intuitive. Le document ne demande
aucune opération préalable pour étre visualisé. Le document n’est quasiment

pas modifiable en dehors du processus d’interaction offert par I’éditeur.

7 DALBIN, Sylvie. La modélisation : pourquoi I'intégrer dans les systémes d'information documentaire.
18 péfinition Type de Document
19 LUX-PODODALLA, Véronika et VION-DURY, Jean-Yves. Réflexions sur la modélisation des documents.
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- Les modéles structurés (SGML, XML) sont architecturés sur le principe de la
séparation stricte du contenu et de la présentation. Cela permet au rédacteur
de se focaliser sur la structure interne de son document et de s’appuyer sur
des processus externes pour définir et produire la présentation. C'est le
principe de la DTD. Les traitements documentaires sont devenus indépendants
des formats propriétaires. Ils offrent de ce fait une réelle pérennité.

Dans le cas que nous avons étudié, on entend par « modélisation » : « méthode
pour uniformiser et harmoniser les différents types de dossiers existants ». Il s’agit de
I'organisation interne de la présentation des données et de leur mise en forme. Cela

s’approche donc plus du premier type de modéle.

3.1.2 - Intérét et objectifs des modéles?®

La mission concernait deux types de documents : des dossiers thématiques et des fiches
de synthése. Ces deux produits sont mis en ligne sur l'intranet et envoyés aux agents qui
en font la demande. Ils doivent permettre a 'usager de se repérer facilement et
d’accéder rapidement a I'information.

Les nouvelles technologies de [Iinformation et de la communication permettent
aujourd’hui la consultation d’un nombre important de données de nature hétérogéne et
de provenances multiples. Comment peut-on rendre disponibles et accessibles les
informations collectées ? L'information doit en effet &tre présentée de la facon la plus
pertinente et la plus compréhensible possible.

Les modeles permettent de structurer ces informations et répondent aux objectifs
suivants :

- améliorer et faciliter la production de documents électroniques

- valoriser et gérer la production documentaire

- faciliter, accélérer et simplifier la mise ligne sur Intranet

- simplifier la navigation et le repérage dans le document.

20 Réf. DALBIN, Sylvie
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Un certain nombre de contraintes vont influencer I'expression du contenu, les conditions
de réception et d'interprétation parmi lesquelles la structure logique et la structure
matérielle :

- la structure logique impose un ordonnancement d’éléments disposés selon un
mode d’expression donné. C'est le choix d’énoncer une argumentation selon
un ordre plutdt qu’une autre.

- la structure matérielle impose une présentation en fonction d‘un
ordonnancement prescrit. C'est le choix d’une typographie et d’une mise en
page (feuille de style).

Au final, « un document n'est pas une simple juxtaposition des éléments qu'il contient.
Congu dans un contexte de production donné, consulté dans un contexte de réception,
réalisé conformément a des structures logique et matérielle, un document en tant que tel
conditionne l'interprétation de ses éléments. Un document cristallise dans ses structures
et contextes, des connaissances et des prescriptions interprétatives influengant la lecture

a effectuer?! ».

3.2 - Les dossiers documentaires
3.2.1 - Définition et objectifs

Le dossier documentaire est un ensemble structuré d’informations autour d’un theme
défini. Pour étre « attractif », un dossier documentaire se doit d’étre « lisible », organise,
et présenter les sources consultées.

Parallélement au travail de rédaction, il faut envisager le suivi du dossier : le mettre a
jour, proposer une nouvelle analyse en fonction de I'actualité.

Dans le cadre du projet de nouvelle charte graphique de la DCI/INFODOC, le dossier
documentaire occupe une place importante. C’est I'un des principaux vecteurs du travail
des documentalistes. Une charte graphique moderne et I'harmonisation des dossiers
documentaires permettraient de faire valoir cette production interne. On distingue divers

dossiers qui ne répondent pas aux mémes exigences et contraintes.

% D'aprés Bruno Bachimont
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Il existe donc plusieurs modéles de dossiers possibles pour une méme politique

éditoriale. Parmi les plus courants, on retiendra ceux utilisés au MAE?? ;

- le dossier conteneur
- le dossier d'actualité
- le dossier repéres

- le dossier exhaustif

Le dossier est un outil de travail pour I'usager. Il doit fournir les axes principaux de la
problématique, des accés aux textes de référence et des outils d'aide & la compréhension
et a la recherche®. Il doit leur permettre d‘accéder rapidement a I'essentiel grace a des
repéres structurels et visuels forts définis par le modéle graphique.

La lisibilité des dossiers passe par une homogénéité structurelle et formelle de I'ensemble

et se caractérise par I'importance donnée au sens par l'organisation des ressources.

Il faut également penser a la diffusion sur Intranet et & I'impression. Actuellement, les
dossiers ne permettent pas tous une impression correcte ou un téléchargement en une
seule fois. La navigation est parfois compliquée. Le risque est que certains usagers ne
consultent pius ces sources d’information.

De plus, il est nécessaire de tenir compte d’autres contraintes telles que la charte

graphique ou le matériel a disposition.

3.2.2 - Etude des besoins

J'ai réalisé une étude?* comparative des différents modéles et de leur utilisation
par les agents. Il en ressort que, dans le cas des dossiers les plus fréquents (dossiers
thématiques / repéres), les modéles ont été agencés sur trois colonnes ce qui pose des
problémes lors de la rédaction. Le systéme des colonnes oblige I'agent a prévoir de quelle
maniére il va remplir sa colonne et a quel niveau il sera obligé de couper son texte ce qui
représente une perte de temps considérable.

22 Réf. DALBIN, Sylvie
2 D'aprés vie-publique.fr
24 Annexe n°9 - Présentation de I'étude
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Trois types de modeles ont été mis a jour, correspondant aux thématiques suivantes :

- les dossiers pays : internes & la sous-direction et envoyés sur demande aux
agents prenant un poste dans un pays étranger et souhaitant avoir une vue
globale de la situation du pays.

- les dossiers documentaires thématiques (classiques) : mis en ligne sur I'Intranet
ou envoyés en version papier ou électronique a la demande.

- les fiches : mises en ligne sur Intranet, deux pages maximum sur un théme (1

page de synthése et 1 page de ressources sur le sujet).

3.2.3 - Mise a jour des modéles

La mise a jour de ces modéles a dii se faire en fonction de certaines contraintes :
- utiliser les outils de production existants et s’appuyer sur un format pivot : Word
2000
s'intégrer dans I'environnement technique et graphique?® de la charte éditoriale de
la DCI/INFODOC

Je me suis appuyée sur les dossiers de la Documentation frangaise
(www.ladocumentationfrancaise.fr), ainsi que sur des documents internes au Ministére
indiquant les principes de base & respecter dans la création et la mise en page de
dossiers documentaires.

Au préalable, il faut définir I'arborescence logique du dossier et prévoir des rubriques
pour y saisir le texte et agencer l'information. Il faut ensuite structurer le contenu des
pages en utilisant des niveaux de titres logiques.

Un dossier®® est composé d’une introduction, de plusieurs parties et d‘outils qui
doivent étre homogeénes : chronologie, chiffres-clés, glossaire, bibliographie, sélection de
sites... La page d‘accueil présente la problématique et indique les différentes parties. Des
sous-parties orientent le lecteur vers les textes et sites de références. Que le dossier soit

sur papier ou sur I'Intranet, la « navigation » est un élément important.

L'include (le menu de gauche) indique les différentes parties et la structure du dossier,
qui sera appuyée par la mise en page et la typographie. C’est un élément fort car il ne
varie pas d'une page a l'autre et permet au lecteur de se repérer dans le dossier.

% Annexe 10 - présentation des couleurs de la charte graphique
% Annexe 11 - Exemple de dossier
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La place de ces divers éléments et I'utilisation de ces éléments doivent é&tre similaires
dans I'ensemble des dossiers. Enfin, une mention de responsabilité et un contact doivent

obligatoirement figurer dans le dossier.

Les modeéles on été validés par la sous-directrice et son adjointe et mis en service
aussitét. Cependant, ils ont subi un nouveau changement aprés mon départ. Ces

nouveaux modeles sont plus attractifs.

Structure d’une partie d’un dossier

Include qui permet
de se repérer dans
le dossier

«—— ( Corps de texte

Sous-partie indiquant
les références

v.Dlablabia fr
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EVOLUTION DES MODELES - Exemple du dossier thématique

Présentation du sommaire et des parties du dossier

1

By

ise a jour

Modéles avant la m

1

LY

ise a jour

Modéles & m

Modéles en cours de conception
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3.3 - De la feuille de style aux métadonnées

On peut envisager cette étape comme un point de départ vers les modéles de données
dans une logique d’échange et de repérage tel que cela s’est développé dans certaines
institutions publiques notamment au Ministére de I'’équipement ou au Canada lors du
lancement du « Chantier documentaire?’ ».

Les outils de production et de diffusion évoluent de plus en plus rapidement. De
nouvelles difficultés surgissent du fait de I'obsolescence rapide des techniques info-
documentaires, ce qui est en contradiction avec les besoins de pérennité ou d’échange de
la documentation. La forme dépend essentiellement de régles conventionnelles et se
reconfigure au gré des mutations techniques, historiques et culturelles. L’idée du
document s’est libérée des caractéristiques propres au support papier et son existence
est principalement électronique. La conversion de données au format XML ou autre
langage de métadonnées représente un grand défi mais permet de suivre et de s’adapter
aux nouvelles fagons de communiquer et d’échanger des documents, de pouvoir ainsi les
préserver et les gérer plus facilement.

- Exemple du Canada -

En 1997, le Canada a lancé une grande opération afin de relever ce défi. Une équipe
composée de 30 personnes de divers ministéres ainsi que des Archives nationales et de
la Bibliothéque Nationale du Québec a cherché & définir les meilleurs moyens pour que

les documents électroniques puissent étre correctement gérés et conservés.

Cette idée a été lancée au moment ol les dossiers et documents électroniques prenaient
une place de plus en plus importante méme si le support papier conservait une place
prépondérante. Ainsi, il a fallu prendre en compte un environnement hybride ou papier et
électronique coexistent.

Les caractéristiques du document électronique, sa création, sa circulation, son stockage
et son archivage peuvent étre intégrés a une gestion documentaire soutenue par les
métadonnées.

%7 PARENT, Richard. Notes et Bilan. Lingénierie documentaire pour une organisation modernes.
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Partant de ce postulat, les réflexions engagées portérent sur plusieurs points :

- une réflexion sur la valeur juridique d’un document électronique

- une nouvelle conception du document que l'on structure logiquement, ce qui
entraine la séparation du contenu et le style de la présentation comme cela a pu
se faire avec les outils bureautiques

- des conventions détaillées automatisées décrivant les documents en fonction de
profils de métadonnées ajustés au type de document et pas directement au
format

- le choix de logiciels en fonction du cadre normatif du Web, ce qui facilite
I'interfonctionnalité des outils

Cette politique a permis un accés, une exploitation et une réutilisation plus rapides du
contenu. L'approche misant sur le Web a permis de rendre quasi invisible les exigences
imposées aux créateurs de document, les métadonnées requises sont enregistrées dans
une gestion de optimisée prenant en compte tout le cycle de vie du document.
les nouveaux documents doivent répondre aux critéres suivants :

- communiquer et échanger une information structurée via des balises XML

- faciliter la recherche, la gestion et le contrdle du document

- avoir un contenu dont lintégrité est vérifiable par un calcul d’empreinte

numérique

Apreés avoir défini ces grands principes, les institutions concernées par le
« Chantier documentaire » ont lancé des projets pilotes afin de développer quelques
modeéles en schéma XML. Depuis, le projet a abouti a une gestion documentaire efficace
et stable qui suit les évolutions techniques et sait en tirer parti. Le Canada a réussi sa
transition.

En France, par exemple, peu d'organismes ont opéré cette conversion. Un des cas
les plus réussis reste celui du Ministére de I’Equipement qui a remis en cause sa gestion
des ressources devenue obsoléte. Depuis, le ministére permet aux agents concernés de
télécharger une feuille de style sous Word pour créer un document via un systéme
centralisé et soumet leur travail & un logiciel de conversion en XML. Aprés correction et

validation, l'agent récupére son document dans un format directement utilisable.

On pourrait supposer que nombre d’institutions ou d’organisations privées ont pris
conscience de ces enjeux depuis plusieurs années et ont fait leur investissement en
fonction de ces données techniques et culturelles mais c’est loin d'étre le cas.

Cependant, les outils sont Ia, ne manque que la volonté politique et le budget qui va
avec.
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CONCLUSION

Il est pour l'instant prématuré de s'exprimer sur I'évolution et I'exploitation de la
base de données Pégase méme si celle-ci a déja subi quelques modifications techniques.
De plus, passer des statistiques d’activité aux indicateurs de qualité ou de performance
va bien au-dela de I'établissement de simples ratios. Il s'agit d’engager une véritable
démarche de projet.

C’est un mouvement progressif d’amélioration fondé sur les missions et les objectifs de la
stratégie de la DCI /INFODOC ainsi que la satisfaction des usagers. Dans cette
perspective, la base de données Pégase doit donc aider les responsables de la
DCI/INFODOC a anticiper les besoins des agents du MAE et a améliorer la qualité de leurs
prestations.

Au cours de la seconde mission j'ai effectué beaucoup de recherches autour de la
modélisation. J'ai pu ainsi mesurer les progrés réalisés dans |‘utilisation de la
modélisation dans le milieu documentaire notamment au niveau des politiques publiques.
L'utilisation du format XML et des métadonnées s’'impose aujourd’hui comme vecteur
essentiel et incontournable d'interopérabilité, de partage et de réutilisation de
I'information. La DCI/INFODOC, devra envisager cette conversion comme un vecteur
d’amélioration de son activité et surtout simplifier la gestion de sa production.

Ce stage m'a permis de familiariser avec I'organisation documentaire d’une grande
administration frangaise, ce qui était nouveau pour moi ayant effectué mes précédents
stages au sein d’entreprises financiéres.

Il m'a également permis de saisir tous les enjeux et contraintes que comporte ce statut
notamment pour la mise en place de projet trés réglementée qui nécessite de passer par
un appel d'offre. Ainsi, la directrice-adjointe de la sous-direction de I'information et de la
documentation vient de rencontrer des éditeurs de logiciels spécialisés mais le projet
n‘aboutira pas avant mars 2007, date de cl6ture de I'appel d'offre.
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D’un point de vu purement technique, j'ai pu consolider mes connaissances du
logiciel Access et plus particulierement au I'aspect relationnel du systéme, ce qui me
permettra dorénavant d’aborder plus facilement les logiciels open-source tels que SQL

qui fonctionnent sur le méme schéma.
Enfin, « la partie modélisation » de ce stage s’est révélée trés intéressante et constitue

pour moi un champ de connaissances que je souhaiterais approfondir lors d’un prochain

stage.
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en mal d'ideatité / Catherine DURANDIN 13

zooﬁms l.l pnlinqu: maritime dr ll Raussie / Isabelle FACON, Jean-Maric MATHEY 14
2006/027 La d'un acteor multi /1aurent VINATIER 14
2006/028 Un Iaboratoire de la mundulhﬂon /Emile H. MALET 15
8- AMERIQUES ET CARAIBES 5
2 9 Quatre ans de relations transatlantiques / Jean-. Jm:quaPATRY et Nicole VILBOUX 15
INOKMAN Tha Toamentlamein A mamda o Wiotnm amd Camemton, Victoem 41 oo comETaLAN e

rispatio 1- POLI

2006406

2006/002

"k.\U'- m'IED.NAHQNAL’

GENERALE Dr-uSLt \'0' ITIQUE

The Impending Demise of the Posiwar System / Kishc M4

Survival, vol. 47, n° 4, hiver 2005-06, pp. 7-18.

L'ordre intemational bénéfique qui avait instauré, en 1945, un cadre
mondial respectant la souveraineié nationale et les droits de I'Homme et dont le
président Truman s'était fait le champion semble moribond. S'y opposent les
visions du monde de Jiang Zemin, recherchant la suprématie chinoise tout en
préservant pour un temps le statu quo, d'Oussama Ben Laden et des néo-
conservateurs américains, foutes deux remetiant en cause - de fagon dm‘érents -
les régles en cours. La |égiti de la qui
fonctionnait comme garant de I'ordre mondial, est contestée par nombre de pays
et cela d'autant plus que le discours ambivalent de Washingion a un impact
corrosif en minant les piliers de I'ordre de 1945 (ONU, traité de non—prolifération).
Pour le sauver, il faut, entre les Etats-Unis et la communauté Internationale, un
nouveau contrat, fondé sur les principes - qui relévent du bon sens mais n'ont
pas encore pénétré l'esprit des dirigeants politiques - d'égalité entre Etats, de
responsabilité des grandes puissances, d'équité, dimpartialité et de libre-
échange.

mmunaute internationale / Nouvel ocdre intemational / Etals-Unis

TNE

Constructing Sovereignty for Security / Barr
Survival, vol. 47, n° 4, hiver 2005-06, pp. 93-105.

L'ordre international étant fondé sur la souveraineté d'Etats-nations, les
missions de stabilisation — ou de construction de la paix — nécessitent I'édification
d'Etats. Or les organisations internationales et les gouvernements impliqués dans
ces actions manquent d'une doctrine et d'une organisation efficaces pour les
réaliser. Les problémes rencontrés dans les taches de réforme des forces de
sécurité et de désarmement, de reconsiruction économique, de restauration des
services publics menirent le besoin d'un interlocuteur intemational uni face au
gouvernement du pays bénéficiaire. La construction de la paix et de I'Eiat passe
par une période et des institutions de transition associant le besoin de légitimité
interne et externe de fagon transparente, plutdt que de maniére fragmentée et
opaque. La création, proposée dans le rapport de fin 2004 du "Groupe de
personnalités de haut niveau sur les , les défis et le , d'une
Commission de construction de la paix au sein de 'ONU, permetirait, face & la
multiplicité des théories, des programmes et des aides, d'unir les apporis et
I'action des pays donateurs.

atégigue : idée de relations

Défense nationale, n° 12, décembre 2005, pp 73-82.

De plus en plus uilisée, I' de * ne fait
pas l'objet d'une définition lundbqua ni méme prahque Venue des Etlais-Unis,

i oD
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Dossier documentaire

1 Lafin de vie en France : droits des malades el accompagnement janvier 2006

Le débat sur la fin de vie agite la France depuis une trentaine

Sommaire d’années. Le 6 avril 1978, le sénateur Henri Caillavet déposait au
Sénat une proposition de loi relative au droit de vivre sa mort (voir

Le droit des malades et Ia fin de le dossier sur le site du Sénat). Elle fut définitivement refusée par le

vie Sénat le 7 mai 1980. D'autres propositions ont été faites mais n’ont
Jjamais abouti.

Les soins palliatifs Cest aprés Ja mort de Vincent Humbert en septembre 2003'
que le débat a éé fortement relancé. Cet événement a soulevé la

Rapports question de I'expression de la volonté du malade en fin de vie et de la
maniére dont le médecin peut v répondre. Aucune loi n’était consacrée

Articles i ce probleme.

Le 15 octobre 2003, au sein de I'Assemblée Nationale, est
créée une « mission d'information sur 'accompagnement de la fin de
vie », présidée par le député Jean Leonetti, Un rapport de synthése a
€té publi¢ en juillet 2004 sous le titre « Respecter la vie, accepter la
mort ». La mission a mis en lumiére la confusion due au terme
«cuthanasic », trop vite employé pour qualifier des actes trés
différents (I'interruption de traitement, 'emploi de médications
sédatives...). Cente mission a permis le vote d’une nouvelle loi : la loi
n° 2005-370 du 22 avril 2005 relative au droit des malades ct Ia fin
de vie. Tout en écartant la Iégalisation de I'cuthanasie. la loi revient
sur les droits des malades en fin de vie et garantit des « soins
raisonnables et attentifs a la souffrance de ces malades ».

Parallélement 4 ce débat, s'est développée la réflexion autour
de 'amélioration de I'accompagnement des malades en fin de vie
par les « sains palliatifs ». Ce sont les soins prodigués 4 un mourant
pour soulager sa souffrance (physique, psychologique, sociale et
spirituelle) et celle de ses praches.

C’est a partir des années 1980 que se développe en France un
courant en faveur des soins palliatifs. En 1987, la premiére unité de
soins palliatifs est créée a Paris, & I’hopital de la Cité Universitaire.

La réflexion autour de cc probleme a abouti 4 la loi n°99-477
du 9 juin 1999 visant @ garantir le droit 4 I'accés aux soins
palliatifs. Elle modifie le Code de la Santé publique en ajoutant cette
notion d'accompagnement 2 la fin de vie auquel tous les malades ont
droit et accorde aux soins palliatifs une place importante au sein des
hépitaux.

! Ce jeune téuraplégique réclamait le droit de mourir  la suite
d’un accident de la route en 2000. Sa mére a tenté de Iaider a mourir
le 24 septembre 2003, il est décédé le 26 septembre.

T
InfoDoc

© Ministére des Affaires Etrangéres
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I Lafin de vie en France : droits des malades et accompagnement janvier 2006

Le droits des malades et la fin de vie

Une mission sur « I'accompagnement ct la fin de vie» a é1é créée au sein de I'Assemblée nationale le 15
octobre 2003. Son président, le député Jean Léonetti, a remis un rapport de synthése en juillet 2004. intitulé « Respecter
la vie. accepter la mort ».

A la suite de cette mission, la premicre loi entiérement consacrée 4 cette question a été votée :

Loi n° 2005-370 du 22 avril 2005 relative au droit des malades et 4 la fin de vie.

Deux themes sont abordés en particulier :
- la volonté du malade (articles 5 4 9) : le malade a le droit de décider d"arréter ses soins.

- P'achamement thérapeutique (articles 1 et 9) : le médecin doit certes tout faire pour soigner un malade mais il
ne doit pas s’acharner inutilement, en particulier si le seul est le « maintien artificiel de la vie ».

Cette loi ne revient pas sur I'acte d’aider un malade & mourir. Les législateurs se référent donc au Code
Pénal et au Code de |a santé publique.

- Anicles du Code Pénal : 221-1, 221-3 et 223-6

- Articles du Code de Santé publique : L 1110-5 et R 4127-6

La législation sur I’euthanasic en Europe et aux Etats-Unis
Services des Affaires européennes du Sénat — janvier 1999
http: v.senat.fi/le/lc49 1e49 himl
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LA POLITIQUE DE LA DEFENSE EN FRANCE

Les missions et 'organisation de la Défense en France

Le réle de la Défense nationale est d'assurer I'intégrité du territoire, la sécurité des
Francgais ainsi que de garantir le respect des alliances, traités et accords
internationaux (Article L. 1111-1 du Code de la défense). La Défense nationale est &
la fois un instrument de souveraineté nationale et de crédibilité
internationale. La France a toujours entendu préserver une autonomie de décision et
d‘action tout en étant solidaire de I'Europe et de la communauté internationale : role
moteur de la France dans la politique européenne de sécurité et de défense (PESD),
participation de la France aux instances politiques de I'Alliance atlantique et respect de
ses engagements internationaux.

La Constitution du 4 octobre 1958 répartit ainsi les responsabilités: le Président de la
République, chef des armées, définit la politique de la défense qui est exécutée par le
ministre de la Défense. Le Premier ministre, responsable de la défense nationale,
exerce la direction générale en supervisant les négociations concernant la défense et
assure la direction militaire de la défense en préparant et en conduisant les opérations
tout en coordonnant l‘activité de défense des départements ministériels (L. 1131-1).
Le Parlement vote les lois relatives a la défense nationale. Chaque ministre est par
ailleurs responsable de la préparation et de I'exécution des mesures ayant trait la
défense incombant au département dont il a la charge (L. 1141-1).

Les forces armées se composent de :
I'armée de terre, I'armée de l'air, la marine nationale
- la gendarmerie nationale
- services de soutien interarmées.

En complément de la défense militaire, la Défense nationale comporte deux autres
composantes : la défense civile qui participe « aux missions de prévention, de
recherche, de formation et de secours que requiert... la sauvegarde des populations,
des biens et de l'environnement » tels que l|'alerte aux catastrophes naturelles,
l'information de populations sur les risques, la mise a l'abri des populations,
I'organisation des secours, etc. (Décret n°90-670 du 31 juillet 1990) et la défense
économique qui se caractérise par « les actes et initiatives pris par la puissance
publique, d'une part pour protéger et défendre I'économie et les entreprises des
atteintes de toute nature et, d'autre part, pour subvenir aux besoins de la défense
nationale » (Circulaire du 14 février 2002 relative a la défense économique)

La politique de la défense en France et I’évolution du contexte stratéaique

L’évolution des relations internationales depuis les années 90 ayant débouché sur
I'absence de menace militaire directe a proximité des frontiéres de la France,

103, rue de I'Université — 75700 Paris 07 SP
Téléphone: 01-43-17-56-23 / Télécopie: 01-43-17-56-23

Messagerie : agnes.gardette@diplomatie.gouv.fr

© Ministére des Affaires Etrangéres
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ANNEXE 4 - Présentation de I'ancienne sous Lotus Approach

f Lotus Approach - [SAR_DO~1.APR:Fiche de demande]
ﬂ Fichier Ediion Vue Création Exploitation Outils Fenéte ?

& S|SB« < » MlllSl|R ] ¢ 3 [laNE S ¥]E ¢l

Fiche de demande  liste des demandes = Tableaucroisé 1 Tableaucroisé 2 Feuille 1 Feulle2 = Feulle3  Graphique 1 = Graphique 2

DEMANDES 2005

Date demande  Délai demandé Date réponse Délai de la réponse Documentaliste
030172005 [pas de délai |n301/2005 |dans les délais VB
Nom du demandeur Prénom Catégories de demandeur Directions (sigles)

|Gaudilliére |Claudine IDépanement O IF’ES‘C
Yille Pays Postes a I'étranger/continents

| I IAutre (=
Questions

,Rappun Camdessus

Types de questions Sujet de la demande -
[Dac. sur références I Sources utilisées

i . I pas de résultat I™ dossiers
Eléments complémentaires

I™ documents de référence
I™ internet
I™intranet

I™ bases de données externes
Noms des bases

LFiche de demande Exploitation [€] Ervegistrement 1 Trouvé 331 sur 331

M Lotus Approach - [SGR_DO~1.APR:Feuille 1]
[l Fichier Ediion Vue Création Feulle Outils Fendtre ?

B 2leBx <« » rlld Sl §F ol s = )< 6]

Fiche de demande  liste des demandes = Tableaucroisé 1 = Tableaucroisé 2 Feuile 1 Feuile2  Feuile3 = Graphiqus1 = Graphigue 2
Date demande Date réponse Catéqories de demandeur Questions

20/10/2005 07/12/2005  Postes Brochure "le télégramme" et memento de correspandance diploms
20/01/2005 20/01/2005  DCI Effectifs du Mae
18/01/,2005 19/01/2005 Postes Texte legislatif spécifiant le rGle des diplomates (spécifiant que leu
07/01/2005 19/01/2005  Particuliers Coordonnées de I'ambassade de France en Norvége
10/01/2005 12/01/2005  Postes Centre de sécurité sociale et retraite
10/01/2005 14/01/2005 DCI Dossier sur la laicité pour un journaliste irakien arabophone
14/01/2005 25/01/2005 Postes Les fermmes frangaises importantes de ce siécle
25/01,2005 25/01/2005 Postes Article du journal "Le Monde" signé Mitterrand et intitulé "Vers le t
17/01/2005 26/01/,2005 Postes biographie et photo de Mme Martine Monteil, directeur de la police
24/01/2005 26/01/2005  Postes Formalités pour rapatrier en France 135.000€ (droits de douanes e
02/02/2005 02/02/2005  Postes Articles du Monde sur William Christie
2141042005 217102005 Département Cartes des Etats-Unis, du Québec et du Canada pour le ministre «
20/01/2005 25/01/2005  Postes Dispositif |égislatif frangais régissant les rapports entre |'Eglise et |
20/01/2005 25/01/20058  Postes Approche du gouvernement francais vis-a-vis des sectes
28/01/2005 28/01/2005  Département Article de la DMOS de 93 sur la possiblité pour le MAE de créér d
11/01/2005 12/01/2004 Département Un powerpoint sur le MAE pour une présentation devant des gend:
12/01/2005 12/01/2005  Organismes/Adm. Circulaire sur l'action des collectivités locales en appui a l'action h
14/01/2005 14/01/20056  DCI Lettre d'un proche de Beltra résté sans réponse du MAE dans le L
13/01/2005 18/01/2005 Postes Léqislation jours fériés France
11/01/2005 11/01/2005  Département Revue soins : coordonnées de I'Editeur de cette revue
26/01/2005 28/01/2005  Postes Lundi de Pentecéte : jour férié?
03/01/2005 03/01/2005  Département Rapport Camdessus
28/01/2005 03/02/2005  Postes Cadre |égislatif frangais de limpdt sur le revenu
26/01/2005 08/02/2005  Amb.étrangéres & Paris  Statut du personnel de I'Elysée
07/02/2005 09/02/2005 Postes Code civil (Dalloz),
07/02/2005 09/02/2005 Postes Code électoral (Dalloz),
07/02/2005 09/02/2005  Postes Bottin des Communes

4

Feuille 1 Exploitation/Modifier  [€] Enregistrement 1 [ Trouvé 331 sur 331

EaDémanerl HE<S @ hlkp:}/cacu,] JG:\QD_D.A.“_:_H Lotus A... &]Accueil DL.J ) Document... O N]

|
|
|

Formulaire de
saisie

Table des
traitements
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Tableau de
conception de
la table
traitement :
sélection des
champs

ANNEXE 5 - Présentation des tables de la nouvelle base Pégase (1/2)

NOM DES CHAMPS

| REMARQUES (valeur...)

GENERALITES
NuméroTraitement clé primaire
DélaiUtilisateur liste de choix :

pas de délai, immédiat, dans la journée,
dans les 2 a 3 jours, 1 semaine, plus d'1

semaine
ModeContactUtilisateur mail, téléphone
DateDébutTraitement date
DateFinTraitement date

CatégorieTraitement

liste de choix :

articles, publications, textes officiels,

conseils documentaires, informations

factuelles, dossiers, veille, documents
multimédia

INFORMATIONS RELATIVES A LA QUESTION

IntituléQuestion

libre minuscule

PiecejointeQuestion

SecteurQuestion

liste de choix (majuscule) :
POLITIQUE ETRANGERE DE LA France
QUESTIONS INTERNATIONALES
DOCUMENTATION SUR LA France
ORGANISATIONS INTERNATIONALES
CONTINENTS, REGIONS, PAYS
TECHNIQUES DOCUMENTAIRES

ZoneQuestion

liste de choix :

AMERIQUE

ASIE-OCEANIE

AFRIQUE DU NORD - MOYEN - ORIENT
AFRIQUE - OCEAN INDIEN

EUROPE

SourceRéponseBEX BDD EXTERNES
SourceRéponseBIN BDD INTERNES
SourceRéponseDOS DOSSIERS DOCUMENTAIRES
SourceRéponseDPL INTRANET
SourceRéponseEXT SOURCES EXTERNES
SourceRéponseFDP France DIPLOMATIE
SourceRéponseREF USUELS

SourceRéponsePRE PRESSE (spécifier papier dans le manuel)
SourceRéponseRES AUTRES SERVICES
SourceRéponseREV REVUES

SourceRéponseVEI DIGIMIND
SourceRéponseWeb WEB

DésignationSources libre maj
CommentaireRéponse libre min

NonRéponse

valeur par défaut : case non cochée,
intitulé : PasDeréponse

DélaiRéponse

valeur par défaut : case non cochée
intitulé : hors délai

DiffusionTraitement

ModeRéponse

liste de choix :
MESSAGERIE
COURRIER
VALISE

SUR PLACE

AgentTraitement

INITIALES MAJ




21 Microsoft Access - [TO1_Trartements 7Table]

Fichier ~Edition Affichage Insertion Outils Fenétre 2

=RAR= B! A 3- @8
| Type de données Description
NuméroAuto
Délailtilisateur Texte
ModeContactUtilisateur Texte
__|DateDébutTraitement: Date/Heure
DateFinTraitement DatefHeure
:‘ CatégorieTraitement Texte
__| IntituléQuestion Mémo
___|PigcejointeQuestion Objet OLE
___|SecteurQuestion Texte
___| ThemesQuestion Texte
__|ZoneQuestion Texte
|__|RégionQuestion Texte
__|PaysQuestion Texte
__|SourceRéponseBEX OuifNon
__|SourceRéponseBIB OuifNon
__|SourceRéponseBIN Ouifion
SourceRéponseDOS OuifNon
: SourceRéponseDPL OuifNon
|__|SourceRéponseExT OuifNon
__|SourceRéponseFDP QOuifNon
__|SourceRéponseREF OuifNon
__|SourceRéponsePRE OuifNan
|__|SourceRéponseRES OuifNon
__|SourceRéponseREY QOuifNon
|__|SourceRéponseVEI QuifNon
SourceRéponseWeb QuifNon
____| DésignationSources Mémo
|__|CommentaireRépanse Mémo
NnnRénnnse OnitNn
Propriétés du champ
Général Liste de choix
Taille du champ Entier long
Nouvelles valeurs Incrément
Format
Légende Ne
Indexé Oui - Sans doublons
Balises actives

Mode Création. F6 = Autre volet, F1 = Aide.

2| Microsoft Access - [TUH_Tiartements - Table] = J\g
Fichier Edition  Affichage Insertion Format Enregistrements Outils Fenétre 2 . -
7 $LALLG A o3l b =@ O340
Déei | Modedecontact |  Dste | Findetratement | Type de tratomert [ e
i messagerie 02401/2008 311212005 textes officiels Art. du Figaro du 4/12/2003 de Fra
NuméroUtilisateur
|| 146
kol
I + 2 dans les 2 8|3 jours » 02/01/2004 02/01/2004 puhlications 6 ou 7 exemplaires du Marchés tro
| |+ 3 dans les 2 & 3 jours 05/01/2004 05/01/2004 articles Art. de F. Coulée dans Questions i
i |+ 4 dans les 2 & 3 jours 06/01/2004 08/01/2004 articles Article de La Vie Financiére du 26
i |+ 5 dans la journée 07/012004 07101/2004 textes officiels Avis consultatif de la ClJ sur la licé
1+ 6 immédiat 07/01/2004 07/01/2004 articles Article L128-1 et L126-2 du code ¢
. 7 immédist 07/01/2004 08/01/2004 textes officiels code électoral
{ |+ 8 dans les 2 & 3 jours 071012004 07/01/2004 conseils documentaires Mode d'acces a Légifrance par Dip
+ 9 pas de délai 07/01/2004 0710172004 articles article sur les années croisées Fre
: % 10 pas de délai 07/01/2004 071012004 articles article de Dominique de Villepin sur
i |+ 11 plus d'une semaine 07/01/2004 07/01/2004 publications Rapport Stasi
¥ 12 plus d'une semaine 07/01/2004 077012004 informetions factuelles Y-a-t'l eu des photos lors des cére
| |+ 13 pas de délai 03/01/2004 09/01:2004 lextes officiels Accord relatif aux instituts de rech
L |+ 14 dans la journée 08/0172004 221012004 publications Trombinoscope 2003
o 15 pas de délai 09/01/2004 10/02/2004 dossiers contexte de la déclaration frangais
-+ 16 immédiat 09/01/2004 0210212004 pubiications Trombinoscope
I |+ 17 dans les 28 3 jours 08/01/2004 121012004 informations factuelles chiffres de l'aside frangaise aux dif
; + 18 pas de délai 12i01/2004 141012004 lextes officiels Trais arrétés du MAE du 4 décemb
e 19 dans la journée 12/01/2004 1210172004 dossiers LOI 2001
|+ 20 pas de délai 12012004 121012004 dossiers Projet de loi sur 'édition numérique
| |+ 21 plus d'une semaine 12/0112004 12/01/2004 publications mise & jour d'une brochure de 199t
i |+ 22 pas de délai 131012004 13/01/2004 puklications Rapport Stasi
| |+ 23 dans la journée 13/01/2004 13/01/2004 dossiers articles sur l'abstention aux électio
|+ 24 pas de délai 1310172004 09/02/2004 publications Statut général du fonctionnaire
|+ 25 pas de délai 140172004 28/01/2004 dossiers sécurité d'approvisionnement éner
| |t 26 pas de délai 1410172004 1410112004 veilles articles sur la question des hoites |
| |+ 27 dans la journée 14/012004 21/01/2004 publications Rapport AN n® 1279 sur la mondiali
| |+ 28 une semaine 14/01/2004 141012004 articles articles de presse sur l'ouvrage "l
|+ 29 pas de délai 14/01/2004 19/01/2004 textes officiels discours de M. Jean-Pierre Raffarit
i i+ 30 pas de dékai 14/01/2004 141012004 articles discours de Michel Rocard, PM, de
| ]+ 3 dans la journée 14/01,2004 14/01/2004 dossiers Décentralisation
i |+ 32 dans la journée 151012004 1500142004 textes officiels déclerations de Dominique de Villep
|+ 33 pas de délai 15101/2004 15/01/2004 publications rapport de I'Assemblée Nationale s
+ 34 dans les 2 & 3 jours 1510112004 15/01/2004 textes officiels Circulaire interministériefle du 30111
: + 35 dans les 2 & 3 jours 16/01/2004 1640112004 informations factuelles salaires : Présidert, Premier ministr
|+ 36 pas de délai 16/01/2004 16/01/2004 articles articles de presse sur l'sccident de
Enr: (14 4] Z [ J(PL]PK] sur 4418 <

Mode Feuille de données

ANNEXE 5 - Présentation des tables de la nouvelle base Pégase (2/2)

Paramétrage de
la base en
fonction du
tableau (cf.
supra)

Présentation
des champs
de la base
remplis
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ANNEXES

MODELISATION

~ Annexe n° 9 - Etude des besoins - Projet de Charte éditoriale
~ Annexe n° 10 - Présentation des couleurs de la charte graphique
~ Annexe n° 11 - Exemple de dossier mis a jour

~ Annexe n°12 - Systeme de conversion XML du Ministére de I’Equipement
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ANNEXE 10 - Présentation des couleurs de la charte graphique

Utilisation Echantillon | Rouge Vert Bleu
Produits de .
communication 0 64 128
Veille Internet . 0 128 254
Gestion i 51 204 204
Réponses aux .
demandes L7 L 224
Veille presse . 204 0 255
Expertise / 255 128 FEE
Formation
Alertes . 254 0 0
Bases de 244 82 4
données
Publications 255 204 0
Fiches de 153 204 0
synthese
Dossiers 51 153 102




ANNEXE 11 - Exemple de dossier mis 3 jour (1/3)
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ANNEXE 11 - Exemple de dossier mis a jour (2/3)
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ANNEXE 11 - Exemple de dossier mis 3 jour (3/3)
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Guichet de conversion des rapports
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