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Notice 

 
 
JOLY Johnatan. Dossiers documentaires : techniques et enjeux. Le cas du pôle veille et analyses 

média du ministère de la Culture et de la Communication. Mémoire Titre professionnel de niveau 1, 

Sciences et techniques de l’information, INTD. 2012.  

 

 

La restructuration d’un fonds de dossiers documentaires au sein du pôle veille et analyses média 

du ministère de la Culture et de la Communication a été l’occasion d’opérer une réflexion globale 

sur les enjeux liés à la création, l’alimentation et les modalités de diffusion d’un tel fonds.  

Ce mémoire débute par une définition du dossier documentaire pour ensuite étudier les apports 

d’un fonds de dossiers dans les tâches quotidiennes d’un centre de documentation mais aussi ses 

vertus stratégiques et promotionnelles. Enfin, il propose différentes solutions pour faciliter la 

création, le traitement et la diffusion des dossiers, l’accent étant mis sur le travail collaboratif.  

 

Dossier documentaire ; dossier outil ; dossier produit ; benchmarking ; web 2.0 ; veille 

collaborative ; secteur culturel ; ministère de la Culture  
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          Lorsque l’on se lance dans l’étude des dossiers documentaires, l’absence de littérature sur 

le sujet est frappante. Hormis un ouvrage de référence publié par l’ADBS1 en 1994 [5] et une 

version révisée datant de 2005 [8], il n’y a quasiment rien. Mais cette absence d’étude trouve vite 

une explication après une observation plus poussée de cet objet documentaire qu’est le dossier. 

En effet, le dossier est omniprésent en documentation dans la mesure où il peut être utile durant 

toutes les étapes du cycle de vie documentaire, idée très bien illustrée par la définition qu’en 

donne Arlette Boulogne dans son Vocabulaire de la documentation [1] :               

 

[Le dossier est] un produit documentaire constitué d’un ensemble de 

documents de sources diverses, choisis et réunis sur une question 

donnée, et organisés de façon à faciliter l’accès à l’information 

rassemblée. Les éléments qui le composent peuvent être de nature 

et de supports très variés : photographies, articles de revues, 

brochures, etc. Il peut donner lieu à des mises à jour régulières au fur 

et à mesure de la parution de nouvelles informations ; sa durée de vie 

est limitée dans le temps. Il peut être constitué ponctuellement à la 

demande ou systématiquement sur des thèmes précis. Un dossier 

documentaire peut être sur support papier ou électronique.  

 

Cette définition en dit long sur la multitude de produits et de pratiques qu’englobe le concept de 

dossier en documentation. Il ne s’agit pas d’une pratique figée et il peut y avoir autant de 

méthodes que de documentalistes. Ainsi, le dossier intervient tant dans la veille, que dans 

l’alimentation d’un fonds documentaire ou d’un site Web. Définir la mise en place de dossiers pour 

un centre de documentation revient, au total, à définir une politique documentaire. Il s’agit de 

penser à la collecte, au traitement et à la diffusion des documents et informations en tous genres 

glanés par les documentalistes. Il a également des portées promotionnelles, stratégiques et 

éditoriales. En bref, il est au cœur de la vie d’un centre et a un impact sur de nombreuses tâches 

inhérentes à celui-ci. Comme nous le verrons, il conditionne aussi l’organisation du travail comme 

le budget et s’avère un indicateur clé pour juger de son activité ainsi que de sa rentabilité.  

 

S’il tient une place à part, le dossier est contraignant et fortement chronophage. Nombreux sont les 

auteurs qui mettent en garde sur ce point. Toutefois, dans un contexte où les commanditaires sont 

régulièrement demandeurs d’une information constamment mise à jour et sur des thématiques 

variées (comme c’est le cas au sein du pôle veille et analyses média qui fait l’objet de la présente 

étude de cas), l’utilisation d’un fonds de dossiers documentaires peut s’avérer particulièrement 

efficace.  

                                                

1
 L’association des professionnels de l’information et de la documentation  
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Dans cette optique, il est intéressant de se poser la question suivante : dans quelle mesure 

l’utilisation d’un fonds de dossiers outils est-elle plus efficace qu’une utilisation en « flux tendus » 

des documents collectés pour bien répondre aux demandes d’un commanditaire ?  

En effet, dans l’acception documentaire du terme, le dossier est de deux natures. D’abord, il est dit 

outil lorsqu’il constitue un fonds organisé. La classification en dossier revient ainsi au rangement 

des documents par thématiques. Chaque entrée d’un plan de classement est donc assimilée à un 

dossier outil. Ensuite, il est dit produit lorsque le documentaliste ou l’analyste apporte aux 

documents une valeur ajoutée autre qu’organisationnelle. Un dossier produit revêt donc plusieurs 

formes : synthèses, verbatims, focus etc. Toutefois, ces deux types de dossiers sont rarement 

dissociés, le second s’appuyant presque toujours sur le premier, la constitution de dossiers outils 

étant l’une des meilleures façons de réaliser des produits documentaires de qualité. La mise en 

place d’un tel fonds s’inscrit au centre d’un cercle vertueux où le documentaliste dispose d’une 

information abondante mais structurée, lui permettant de répondre plus rapidement et efficacement 

aux diverses demandes de ses commanditaires.  

 

Autre point important, le dossier est la vitrine du centre de documentation car il est, le plus 

souvent, accessible au public. Cet état de fait est d’autant plus vrai depuis l’arrivée du Web et sa 

démocratisation. Aujourd’hui, l’internaute veut trouver l’information rapidement comme sur Google 

et, une fois trouvée, celle-ci doit être ergonomique et user friendly. Cette évolution concerne le 

produit documentaire électronique ou PDE qui pour être efficace doit respecter un certain nombre 

de règles. Une fois ces contraintes maîtrisées, le Web et la publication en ligne, peuvent donner 

une nouvelle dimension au dossier, améliorant par là même la visibilité du centre. Enfin, et dans le 

même ordre d’idée, les outils du Web 2.0 permettent de nouvelles pratiques collaboratives et 

communautaires qui, elles aussi, peuvent optimiser voire enrichir son fonds de dossiers.  

 

Ce mémoire définit donc dans un premier temps le dossier sous toutes ses formes ; pour ensuite 

étudier la pertinence de la constitution d’un fonds de dossiers outils ; avant de conclure sur une 

étude de cas des dossiers du pôle veille et analyses média au sein du ministère de la Culture et de 

la Communication.  
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Première partie : définition et évolution 

du dossier documentaire 
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I. Définition  

1. Étymologie et historique  
 

Au sens propre le mot dossier vient de « dos » et évoque un objet sur lequel s’appuyer, s’adosser.2 

Au sens figuré, le Petit Robert donne comme définition de dossier : « Ensemble des pièces 

relatives à une affaire et placées dans une chemise ». L’image d’Épinal 

des dossiers papiers entassés sur une étagère a donc encore un bel 

avenir. La représentation du dossier en informatique en est d’ailleurs une 

bonne illustration (voir figure 1 ci-contre). 

Toutefois, ces dossiers sont en pleine mutation notamment grâce au Web. 

Le dossier fait place aux produits documentaires électroniques comme 

nous en parlerons plus loin.  

Pour aller plus loin, trois termes principaux interviennent dans les 

équivalents anglais des expressions françaises qui comprennent le mot « dossier » : folder, file et 

records. « Folder » a une connotation plus matérielle et l’origine du mot évoque la pliure de la 

chemise. Le mot « file » insiste sur le classement et la notion de fichier, non seulement sur le 

rangement matériel, mais aussi, parce que les deux sont liés, sur la nature du dossier qui le 

rattache à une série qu’il est nécessaire de classer rigoureusement. Enfin, le mot « records », au 

pluriel, souligne la notion d’ensemble organique, le rattachement à une procédure, à des règles 

pour la constitution du dossier. [3] 

 

Dominique Cotte résume bien l’importance du dossier en documentation : « Sans doute n’est-il pas 

exagéré de dire que le dossier documentaire marque historiquement une étape importante de la 

constitution de la documentation comme discipline spécifique. Par rapport à l’unité de volume 

représenté par le livre traité en bibliothèque, le dossier documentaire est le résultat du découpage 

régulier d’un choix de revues et de journaux, de la collecte de différentes pièces détachées et 

brochures, ainsi que de dessins, photographies, cartes, etc. Encore plus que l’attribution d’une 

cote à un ouvrage, le choix de la destination d’un composant du dossier relève d’une activité 

signifiante : la réunion de différentes pièces documentaires dans un seul volume permet de 

prendre connaissance globalement de leur sens intrinsèque, mais se révèle également productrice 

d’un sens nouveau, dans la mesure où la collection de ces documents produit de l’information par 

le truchement de leur seule mise en regard. » [4] 

 

                                                

2
 Source : Wiktionnaire   

Figure 1 : le dossier en 

informatique 

http://fr.wiktionary.org/wiki/dossier
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Figure 2 : historique du dossier [6] 

• Création des premiers dossiers documentaires 

1880 

• Usage immédiat en lien avec l’actualité : Marguerite Durand constitue des dossiers pour son 
nouveau journal La Fronde 

1897 

• Objectif de conservation : la Bibliothèque Historique de la Ville de Paris se constitue un fonds 
de tous les « papiers » caractéristiques de la vie quotidienne 

1871 - 1948 

• Les bibliothèques publiques créent des dossiers pour capitaliser le savoir  

• La constitution de dossiers documentaires devient une pratique courante  

1930 

• La constitution de dossiers est enseignée aux documentalistes 

• Le bulletin de l’Union française des Organismes de Documentation, La documentation en 
France, consacre un chapitre entier à la constitution de dossiers 

1952 

• Le dossier documentaire devient l’une des activités principales des centres de documentation  

1880 - 1990 

• L’informatisation vient bouleverser les pratiques documentaires 

1990 

• Le Centre d’Information et de Documentation Internationale Contemporaine (CIDIC) met en 
ligne ses dossiers 

1991 

• L’ADBS publie un ouvrage sur les dossiers 

1994 

• Internet révolutionne les pratiques informationnelles. L’utilisateur y cherche de la valeur 
ajoutée par rapport à ce qu’il peut trouver en ligne.  

•Le dossier est principalement constitué d’articles de fonds et/ou de synthèses 

1999 

• Mise en ligne des dossiers documentaires et PDE 

Aujourd’hui 
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2. Finalité du dossier [3 ; 8] 
 

Il est important de souligner qu’un dossier est avant tout d’un « usage potentiel » [8], pour un 

centre de documentation il représente donc un risque puisqu’il n’est pas certain que le temps 

passé à sa réalisation a une utilité. Malgré tout, le dossier a deux grandes finalités. Il a d’abord une 

valeur de traçabilité de l’activité qu’il documente ; il s’agit donc ici des métadonnées relatives aux 

différents documents qui le compose (date de création et de mise à jour, auteur(s), taux d’emprunt 

etc.). Ensuite, il permet de regrouper des données sur un sujet, il apporte de la connaissance.  

Certains dossiers sont surtout consultés pendant leur phase de constitution et beaucoup moins 

après leur clôture. C’est le cas des dossiers qui servent à gérer une personne ou un objet : dossier 

d’agent, dossier de patient, dossier d’entretien d’une machine. A l’inverse, les dossiers qui 

présentent une forte valeur ajoutée historique pourront être consultés régulièrement après une 

période de latence pouvant aller jusqu’à plusieurs décennies. D’autres servent à préparer une 

décision : le dossier est constitué selon les critères définis, pendant une période généralement 

courte, et n’est vraiment consulté que lorsqu’il est complet car il faut que la constitution du dossier 

soit achevée pour que la décision puisse être prise valablement ; après quoi, la décision constitue 

la pièce de clôture du dossier (permis de construire, candidature à l’université, préparation du 

budget) ou donne lieu à la création d’un nouveau dossier (dossier d’entretien d’un immeuble 

faisant suite au dossier d’acquisition). 

Dans le cas des dossiers constitués par une démarche documentaire pour éclairer un choix 

(dossier de veille concurrentielle, dossier d’étude d’implantation d’un établissement, dossier de 

projet d’exposition ou de stage), la notion de traçabilité est faible par rapport à la valeur de 

connaissance. En revanche, ce type de dossier peut garder un intérêt de référence après que 

l’événement déclencheur de sa création soit périmé. C’est également le cas des dossiers de travail 

personnel qui ont une finalité de connaissance pour leur auteur.  
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Tableau 1 : Comparatif des différents types de dossiers 

Type de dossier  Destinataires  Fonction  Contenu  Organisation  

Dossier de 

presse  

Journalistes Promotion Information, 

promotion, invitation 

etc. 

Descriptif du 

produit, exemples 

d’usages 

Dossier 

thématique  

Exclusivement 

utilisateurs du 

service 

Information 

(réponses aux 

questions 

permanentes) 

Information 

thématique 

Par type 

d’information 

(normes, 

statistiques, 

articles) 

Dossier projet  Décideurs Proposition Analyse, 

argumentaires, devis 

Type cahier des 

charges 

Dossier 

documentaire 

produit  

Utilisateurs qui 

en font la 

demande 

Information 

(réponse à une 

question 

ponctuelle) 

Définition, 

informations 

contradictoires et/ou 

complémentaires, 

exemples, état de la 

question, synthèses 

Synthèse du 

dossier, plan de 

classement, sous-

parties, 

bibliographies, 

renseignements 

pratiques 

Dossier 

documentaire 

outil  

Utilisateurs, 

documentalistes 

Base 

d’information 

Documents bruts Très sommaire 

(chronologique ou 

par typologie) 
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3. Dossier, droit d’auteur et droit de copie [8] 
 

Le droit d’auteur est défini par la loi du 11 mars 1957 sur la propriété littéraire et artistique. Il 

protège toutes les œuvres dites originales, ayant donc nécessité un effort de création de la part du 

ou des auteurs. Le droit d’auteur, contrairement aux inventions qui nécessite un dépôt de brevet, 

est inhérent à l’œuvre.  

 

 

Figure 3 : Définition des droits moraux et de reproduction 

 

Le droit de reproduction concerne donc directement le documentaliste et a fortiori l’alimentation de 

dossiers documentaires. En effet, pour chaque document constituant le dossier, le documentaliste 

doit s’acquitter du droit de copie, et cela en fonction du nombre de destinataires.  

A cet effet, ce droit est complété par la loi du 3 janvier 1995 qui permet à une société de gestion 

collective (la plus connue en France est le Centre français d’exploitation du droit de copie3) de 

gérer ces questions pour ses clients.  

 

                                                

3
 CFC 

• Inaliénables et incessibles  

• Ne concernent pas la reproduction  

• Durée de vie illimitée 

• Garantissent le respect de l’œuvre et de 
son auteur 

Droits moraux  

• Peuvent être cédés, vendus ou transmis 

• Concernent le droit de copie  

• Rémunération de l’auteur  

• Durée de vie : 70 ans après la mort de 
l’auteur  

• Passibles de sanctions pour contrefaçon   

Droits de reproduction et de 
représentation (partie des droits 

patrimoniaux)   
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Figure 4 : Listes des œuvres pouvant être reproduites 

 

Ainsi, seul un contrat passé avec le CFC ou un équivalent permet aux documentalistes d’établir 

des dossiers contenant des documents soumis au droit d’auteur et de copie. Cet état de fait 

s’applique indifféremment aux dossiers papiers et électroniques.  

Le cas des dossiers électroniques soulève tout de même une interrogation supplémentaire : le 

statut des liens hypertextes. Ici, il n’y a pas vraiment de règle, il faut simplement indiquer 

clairement que le lecteur va être redirigé vers une page dont le contenu a été rédigé par un auteur 

différent. De plus, certains sites Web refusent que l’on pointe vers leurs pages, pour le savoir il faut 

généralement se référer aux mentions légales.  

Enfin, les documents récoltés par un agrégateur de presse sont en général utilisable puisque leurs 

achats comprennent le paiement des droits de copie. Malgré tout, « le gros point à négocier est le 

coefficient d’usage des sources dans un réseau interne. La plupart des tarifs s’appuient sur un 

nombre forfaitaire de lecteurs simultanés. [...] [Par ailleurs,] le droit d’archiver les sources est 

souvent limité à la seule durée du contrat avec l’agrégateur. Si le contrat cesse, le client est obligé 

de détruire ses bases de données internes ou bien de payer un surcoût annuel.4 » 

 

 

 

                                                

4
 Voir « Négocier avec un agrégateur de presse », Les-infostrateges.com, 16 octobre 2005. 

• Tous les documents secondaires, notamment les critiques d’un tiers sur 
l’œuvre d’un auteur  

• Exception : Les synthèses ou résumé dits « neutres » sont soumis au droit 
de copie 

Les analyses 

• Il n’y a aucune règle en droit français qui autorise le reproduction de 10% 
d’une œuvre  

• Issues d’œuvres divulguées  

• Respect du droit moral de l’auteur  

• Ne s’applique qu’au texte  

• Dans un but informationnel, d’analyse, de critique ou pédagogique  

• Ne doit pas dissuader de lire le texte original  

• Délimitées par des guillemets ou une typographie différente  

• La source doit être mentionnée 

Les courtes citations  

• La revue de presse journalistique et non le panorama de presse 
documentaire 

• Les discours d’actualité (diffusés par voie de presse ou de télévision)  

• Les sommaires de revues (simple tolérance) 

Autres  

http://www.les-infostrateges.com/article/051033/negocier-avec-un-agregateur-de-presse
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II. Comparatif des différents types de dossiers 

1. Généralités  
 

 

Figure 5 : Principales caractéristiques du dossier [8] 

 

Un dossier est « conçu a priori » et découle d’une évaluation précise et constante d’un besoin 

global de ses usagers, d’une « demande moyenne [et] diffuse ». [8] Il sert principalement à faciliter 

le travail de recherche des documentalistes, notamment en termes de gain de temps, il doit donc 

être peu organisé et les documents qui s’y trouvent non analysés ou synthétisés. En effet, il s’agit 

avant tout d’un fonds documentaire et, dans cette idée, le travail documentaire se fait uniquement 

en amont de la création du dossier. Il faut analyser les besoins de son public (besoins, pratiques 

informationnelles, attentes), définir les thématiques à couvrir et réfléchir aux modalités de gestion 

du fonds (indexation, stockage, modalité de consultation). 

  

« Le dossier documentaire est donc un outil indispensable, mais imparfait. » [8] Le documentaliste 

doit être à l’aise à la fois avec la constitution d’un dossier outil sans tomber dans les excès du « au 

cas où », et avec celle d’un dossier produit, qui nécessite un lourd travail documentaire, 

notamment de synthèse. De plus, et comme le rappelle Dominique Cotte, « très peu de 

documentalistes […] pratiquent le nécessaire « désherbage » capable de produire cette forme 

synthétique, le plus souvent faute de temps. » [4] 

• Multiforme mais facilement identifiable en tant que dossier 

• Localisation déterminée 

• Ensemble de documents primaires ou secondaires 

• Volume important (papier ou numérique)   

Contenant  

• En fonction des besoins (synthèse, analyse, hierarchisation etc.)  

• Durée de vie limitée (mise à jour, désherbage) 

• Documents primaires et/ou secondaires  

• La valeur d'un dossier documentaire tient dans l'analyse des documents 

Contenu  

• « En vue d’une exploitation intellectuelle » 

• Réponse à une demande 

• Montre la valeur ajoutée du documentaliste   

Objectifs  
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2. Dossier outil et dossier produit  
 

Tableau 2 : comparatif dossier outil et dossier produit 

 Dossier outil Dossier produit 

Utilité(s) Demande globale Besoins précis et ponctuels 

Modalité de 

création 

Spontané Définition préalable du sujet et/ou des 

sources avec le demandeur 

Statut Produit ouvert Produit fini 

Public Large Un commanditaire 

Structure Libre Organisé ; selon des modèles 

Contenu Signalement d'articles et ressources 

diverses  

Selon produits choisis : synthèse, 

verbatim etc. 

Actualisation Régulière Ponctuelle 

Durée de vie Liée à l'actualité Limitée 

Fonction Outil de recherche, de classement Aide à la décision, promotion, 

valorisation 

Tâches Collecte, classement, désherbage Collecte, extraction de l'information 

pertinente, mise en page, rédaction 

Alimentation Veille habituelle Alertes et recherche 
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Commandes du Cabinet

Analyse de la demande (activation 

réseau, questions)

Recherche d’information

Analyse des résultats (choix du 

produit)

Organisation du dossier

DOSSIER PRODUIT

Questions récurrentes 

(informations ministre/ministère)

Analyse des besoins via 

statistiques et en fonction des 

secteurs des conseillers

Collecte des données (RdP ; veille)

Regroupement des données

Stockage et classement 

DOSSIER OUTIL

Autres sources : 

Web ; Pressedd

Fonds 

documentaire

Utilisateur (via 

intranet)

Commanditaire(s)

 

Figure 6 : schéma explicatif de la création de dossiers adapté à l'étude de cas [5] 

III. Le produit documentaire électronique ou PDE 
 

1. Définition  

 

Le PDE peut être à la fois dossier outil ou dossier produit. La création de PDE présente de 

nombreux avantages pour un centre de documentation.  

Il permet d’abord de réaliser des économies en termes de coût et de moyens.                         

En effet, le PDE implique une mise en ligne plus directe de la documentation avec ses utilisateurs, 

une disponibilité et accessibilité hors des contraintes temps/espace et une amélioration de la 

qualité globale des dispositifs info-documentaires (nomadisme, personnalisation, etc.). 

La publication de produits documentaires en ligne est aussi une façon de repenser le 

positionnement de la documentation dans l’organisme (dimension stratégique), tout en opérant 

une rationalisation des dispositifs d’information via l’instauration d’un travail collaboratif et d’un 

workflow. Au total, il s’agit de valoriser l’image de la documentation pour la rendre visible et 

« moderne ». [10] 

En résumé, il permet d'organiser l’information pour faciliter la compréhension via des facettes 
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thématiques, événements ou types de documents. Il permet de guider l’utilisateur grâce à la 

lisibilité de l’organisation, l'interaction avec les lecteurs et le travail collaboratif. 

 

Figure 7 : les étapes de la création d'un PDE [15] 
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2. Des contraintes documentaires et ergonomiques 

Les contraintes sont principalement liées à la datation des documents. D'abord la fragilité des liens 

hypertextes impose de préciser la date de consultation du document ainsi que celle de sa mise en 

ligne et/ou de sa mise à jour.  

Enfin, la lecture sur écran et a fortiori via Internet révolutionne la création et la consultation d’un 

dossier. Cet état de fait s’explique par l’utilisation de l’hypertexte qui permet notamment une 

interactivité nouvelle (et quasi impossible sur papier5) qui raccourcit les temps de réponse et de 

dialogue. Avec le PDE le documentaliste a plus de liberté, tant sur le fond que sur la forme du 

dossier.6 Le lecteur n’appréhende pas un dossier électronique comme il le ferait avec un dossier 

papier. La lecture n’est pas linéaire mais discontinue et il a la liberté d’explorer ou non le 

document. « L’hypertexte est discontinu : si divers parcours de lecture sont possibles, c’est que les 

portions de texte qui le constituent forment chacune une unité d’information cohérente et 

autonome. Dans un texte, l’information est linéarisée, dans un hypertexte, l’information est 

modularisée. Un document hypertexte semble infini. Cette particularité apporte au lecteur un effet 

de profondeur et introduit une troisième dimension dans un espace à deux dimensions : l’écran. 

D’où une vigilance accrue pour les concepteurs de produits documentaires électroniques avec de 

nombreux liens hypertextes : éviter que l’utilisateur ne sache plus où il est (sommaire du produit, 

texte intégral d’un document présenté, autre site web ...) après quelques clics enchaînés.» [10] 

Si l’hypertexte offre une nouvelle dimension au dossier, le risque de « perdre » le lecteur reste 

grand. On parle alors de « surcharge cognitive ». Pour éviter de tomber dans certains écueils, 

quelques règles de base sont à respecter [24] :   

 Privilégier la « polarité positive » (caractères foncés sur fond blanc ou pâle) qui se 

rapproche plus de ce qu’on trouve sur la plupart des documents imprimés.  

 Rubriquer bien plus que sur un produit papier. 

 Rédiger des textes courts et mettre les idées fortes ou les conclusions d’abord.  

 Structurer les textes avec titres et sous-titres explicites pour faciliter la lecture rapide, et 

utiliser les listes. 

 Prévoir des formats écran et des formats imprimables. 

                                                

5
 Sur ce point, le flash code peut permettre d’accéder à des documents enrichis grâce à un smartphone.  

6
 Voir Annexe 4 : exemples de PDE  
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Figure 8 : les 7 grands principes de l'écriture sur le Web [24] 

Enfin, le design peut également être un bon allié pour structurer l’information.  A cet effet, l’usage 

de la ligne indique une direction et donc oriente le regard. Ainsi, il est possible d’orienter le lecteur 

dans un document. Elle permet aussi de diviser clairement l’espace et ainsi jouer un rôle de 

séparateur d’information. L’effet d’emphase, quant à lui, consiste à créer des effets visuels pour 

orienter le lecteur. Ces effets sont la taille des caractères ; la graisse ; la couleur ; la disposition 

(encadré, zoom sur… etc.) ; les typographies (conseil : pas plus de deux) ; les pictogrammes et 

icônes. 

 

 

 

• Il faut éviter toute confusion dans l’esprit du lecteur  

Clarté 

• Contenu de qualité répondant à un besoin identifié  

Pertinence 

• Un texte sur le Web devrait avoir environ 50% moins de mots qu’en imprimé 

Concision  

• On balaye une page Web plus qu’on ne la lit, il faut donc des repères visuels clairs 

Lisibilité 

• Navigation, terminologie et ton doivent être homogènes 

Consistance  

• Qualité du texte  

Cohésion 

• Design et rédaction doivent être pensés ensemble 

Intégration au design du site 



Dossiers documentaires : techniques et enjeux. Le cas du PVAM 
Johnatan JOLY - Mémoire INTD/CNAM - Octobre 2012 

25 

 

 

 

 

 

 

 

Deuxième partie : enjeux liés à la 

création d’un fonds de dossiers outils 
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IV. Pourquoi des dossiers outils ?   
 

Lors de la création d’un dossier, trois questions doivent se poser : quel est le public ? A quoi vont 

servir les dossiers ? Dans quelle mesure vont-ils assurer la promotion du service ?  

La constitution d’un fonds documentaire constitué de dossiers soulève donc des enjeux financiers 

et stratégiques. En effet, cette démarche est très chronophage et demande un investissement 

certain tant au niveau du budget que des moyens humains à mobiliser, le tout principalement à des 

fins de recherche d’information. Et dans le même ordre d’idée, les dossiers outils ne sont qu’un 

point de départ vers la réalisation de produits d’informations. Il est donc primordial de bien 

analyser les demandes de son public avant de se lancer dans la création d’un tel fonds 

documentaire.  

1. Le ou les publics cibles 
 

« [Les dossiers outils] s’adressent […] à un public qui cherche avant tout une information assez 

exhaustive sur un sujet. » [8] De fait, il est nécessaire de connaitre parfaitement ses utilisateurs et 

leur environnement de travail. Ainsi, il sera plus aisé de leur fournir un outil de travail adapté à 

leurs besoins et leurs habitudes. Par exemple, s’ils sont à l’aise avec la lecture sur écran ou si, au 

contraire, ils préfèrent le papier ; s’ils prennent le temps de lire un document ou s’il préfèrent une 

synthèse de quelques lignes.  

Le système documentaire doit aussi rester efficace lorsque les commanditaires évoluent et, pour 

ce faire, un dialogue permanent entre le service et ces derniers doit être assuré. Il s’agit ici de 

définir les besoins documentaires de son public, besoins qui ne sont bien entendu pas gravés 

dans le marbre. Selon l’avancée de son travail, un commanditaire peut avoir besoin d’un 

panorama non exhaustif, d’un élargissement sur un point précis, de simples pistes pour entamer 

une réflexion, d’informations pour confirmer une hypothèse ou encore de s’assurer de la fiabilité 

d’une information.  

Malgré tout, établir le portrait robot d’un utilisateur type n’est chose aisée, il s’agit avant tout d’une 

analyse qualitative suite à des enquêtes et/ou des questionnaires sur les besoins, les pratiques 

informationnelles et les attentes du commanditaire.  

2. Le choix des thèmes et des sources 
 

Dans la continuité de la connaissance de son public cible, le choix des thèmes et des sources doit 

se faire en collaboration avec les usagers. Mais là encore, cette sélection ne peut être réalisée 

qu’a priori et le corpus servant à l’alimentation des dossiers n’est pas statique.  

En tout cas, le choix des thèmes est hautement stratégique puisqu’il fait partie intégrante de la 

politique documentaire. Dans un premier temps, il faut se concentrer sur la mission première du 

centre de documentation et donc choisir quelques thèmes centraux et, de préférence, qui ne sont 
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pas suivis ailleurs, dans l’idée d’apporter une vraie valeur ajoutée au travail documentaire. Cette 

sélection demande une réflexion importante et doit s’inscrire dans une démarche de benchmarking 

interne et externe pour être la plus pertinente possible. Si le corpus servant à la création des 

dossiers est trop volumineux, le travail quotidien sera trop lourd et le ROI7 (calculable grâce au 

temps passé et aux moyens financiers et humains) trop faible. D’ailleurs, et comme nous l’avons 

vu plus haut dans le chapitre sur le droit de copie, un trop large corpus grève de facto le budget.  

 

 

Figure 9 : Sources à mobiliser lors de la création d'un dossier outil  [8] 

 

3. La gestion au quotidien  
 

La gestion quotidienne des dossiers se résume à leurs mises à jour. Il s’agit de déterminer au 

préalable les informations pertinentes à y insérer en fonction de ses utilisateurs et des moyens du 

centre de documentation. Il ne faut pas, dans la mesure du possible, rentrer dans une optique du 

« au cas où » au risque de nuire à la recherche dans les dossiers.  

L’alimentation des dossiers se fait via les différents abonnements du centre et, le cas échéant, 

grâce à une veille internet sur les sujets suivis dans le fonds de dossiers outils. En bref, 

l’information glanée par les documentalistes suite à des critères de sélection simple : pertinence, 

                                                

7
 Return of investment [retour sur investissement] : il s'agit d'un ratio financier qui mesure le montant d'argent 

gagné ou perdu par rapport à la somme initialement investie dans un investissement. 

Fonds documentaire existant 

Ressources internes  

Sources externes traditionnelles (revue 
de presse etc.) 

Produits d’information 
professionnels (agrégateur 

etc.) 

Sources informelles 
(calendrier, agenda 

etc.) 

Internet et 
banque de 
données 
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fiabilité, actualité et intérêt pour son public.  

Forte de ces constats, Françoise Quaire et Clotilde Vaissaire dégagent trois façons de gérer un 

fonds de dossiers outils, chacune d’elle ayant des forces et des faiblesses, un choix de gestion doit 

avant tout être le fruit d’une réflexion sur les besoins de ses utilisateurs et les moyens humains et 

financiers de son centre.  

 

 

 

Figure 10 : Les 3 façons de gérer les dossiers [8] 

Enfin, en ce qui concerne le classement des dossiers, le choix des thématiques et sous-

thématiques est à la discrétion des documentalistes. Mais le classement, selon les besoins, peut 

aussi être chronologique, typologique ou sectoriel.  

Le principal enjeu concerne l’organisation des dossiers, celle-ci devant être la plus claire et la plus 

visible possible pour faciliter la navigation dans le dossier via notamment des renvois entre les 

thèmes et les sous-thèmes, des couleurs pour différencier les parties ou les passages importants 

et surtout un sommaire. En effet, le sommaire permet à l’utilisateur d’appréhender l’ensemble du 

dossier en un minimum de temps tout en lui donnant la possibilité d’accéder directement à 

l’information qui l’intéresse.  

 

 

 

 

 

Scenario 1 : Ignorer 
les dossiers en tant 
qu’objets du fonds 

documentaire 

Alimentation rapide et 
quotidienne ; à disposition 
du public ; simple mise à 

jour d’une liste de dossiers  

Recherche dans le fonds 
difficile ; réponse à la 
demande plus lente   

Information périssable ne 
nécessitant pas d’archivage 

; thématiques limitées 

Scenario 2 : Traiter 
le dossier comme 

un objet 
documentaire  

Recherche sur le contenu 
des dossiers 

Temps passé pour 
l’indexation ; pas de 

sauvegarde des documents 
constituant un dossier 

Besoin d’archivage pour des 
recherches et/ou demandes 

peu précises 

Scenario 3 : Traiter 
chaque document 

contenu dans le 
dossier 

Recherche très fine ; 
connaissance parfaite de 

son fonds 

Charge de travail 
importante  

Adapté au fonds 
électronique 

Avantages 

Inconvénients 

Contexte 
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V. Un outil de veille collaborative  

1. Capitaliser les résultats d’une veille 
 

Si les dossiers outils servent principalement à des fins de recherche, ils peuvent également servir 

à capitaliser une veille, notamment périodique, comme l’illustre la figure 11 ci-dessous. 

 

 

Figure 11 : les 4 types de veille [17] 

 

De plus, organiser l’alimentation de ses dossiers autour d’une veille collaborative présente de 

nombreux avantages, notamment le fait de mobiliser un réseau étendu. A ce propos, l’exemple du 

portail mon.vie-public est particulièrement éclairant. Sur la page d’accueil, l’internaute peut lire : 

« C'est un espace de travail, communautaire ou personnel, où chacun peut référencer des articles, 

apporter sa contribution en rédigeant des articles ou des commentaires, ajouter des documents, 

un événement sur un calendrier et partager ses dossiers avec les personnes de son choix. » Le 

portail met donc à disposition un réseau social thématique, ainsi, ce sont les internautes qui 

alimentent les dossiers suite à leurs propres recherches. Potentiellement, ce système apporte un 

gain de temps puisque chaque internaute devient documentaliste. « La construction de dossiers 

documentaires s’est […] imposée comme une fonctionnalité constituant une véritable valeur 

ajoutée pour l’internaute […], en lui permettant de devenir un co-producteur potentiel 

d’information. » [23] 

 

• Etat de l’art  

• Proche de l’étude marché 

La veille ponctuelle 

• Organisée autour de thèmes identifiés 

La veille occasionnelle 

• Surveillance régulière autour de thèmes identifiés 

• Proche des rapports et des dossiers outils 

La veille périodique 

• Pour capter les signaux faibles  

• Système d’alertes 

La veille permanente 

https://mon.vie-publique.fr/
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2. Veille et social bookmarking ou comment créer des dossiers outils en mode 

collaboratif [20 ; 21 ; 22] 
 

Selon l’encyclopédie collaborative Wikipédia, le social bookmarking est une façon pour les 

internautes de stocker, classer, chercher et partager leurs liens favoris. 

Le marque-page social a donc révolutionné les habitudes de nombreux internautes utilisant des 

favoris pour retrouver leurs sites préférés. Parmi les avancées les plus notables, citons pêle-mêle 

la recherche par mot-clé (taggage), la consultation de ses marques-pages depuis n'importe quel 

terminal (particulièrement utile dans le cadre d'un travail collaboratif) et le partage automatique des 

favoris sur la Toile. On l'aura compris, le social bookmarking est un pur produit du Web 2.0, 

mettant en vedette le partage et la collaboration entre internautes.  

Parmi différents outils, Diigo semble tirer son épingle du jeu en proposant de nombreuses 

fonctionnalités permettant une utilisation en milieu professionnel et notamment dans le cadre d'une 

veille collaborative. 

Premièrement, Diigo permet de créer des groupes. Il est donc possible de constituer des espaces 

de travail protégés pour discuter sur un thème et échanger des liens au sein d'une équipe de 

travail. Deuxièmement, les listes permettent de classer les liens par sujets ce qui facilite donc 

grandement le travail en équipe. Troisièmement, grâce au suivi de flux RSS, l’ensemble d'une 

équipe peut être informé en temps réel de l’activité du réseau et retrouvera les liens depuis Diigo 

ou directement par mail. Cette dernière fonctionnalité peut se révéler particulièrement utile pour 

automatiser une newsletter ou une revue de presse par exemple. 

En bref, via les tags et les groupes, Diigo permet de constituer des dossiers documentaires issus 

d’une veille collaborative. Dans le cadre de la réalisation de PDE, ce type d’outil peut donc s’avérer 

très efficace en terme de gain de temps mais aussi en terme de coût, puisqu’ils sont pour la 

plupart gratuit.8  

3. Un outil de diffusion  
 

Dans le même ordre d’idée, le Web 2.0 offre la possibilité de diffuser les résultats d’une veille 

collaborative, réalisé notamment grâce au social bookmarking. En effet, les plateformes de 

curation, au premier rang desquelles Netvibes, offrent la possibilité de partager ses liens et flux 

RSS par thématiques. De fait, ce découpage de l’information revient à la création de dossiers 

outils, qui grâce à la lecture de flux, s’alimentent automatiquement. De plus, l’organisation de 

l’information par onglets ou l’envoi par courriel de certains fils revient à organiser une DSI9 à 

moindre coût (temps et budget).  

                                                

8
 L’idée d’utiliser le social bookmarking pour réaliser des dossiers outils est développée dans la partie 

Préconisations  
9
 Diffusion sélective de l’information 
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VI. Un fonds promotionnel et stratégique  

1. Le dossier produit comme arme marketing [8] 
 

Le dossier produit doit répondre à une demande précise. Ainsi, il est nécessaire de questionner le 

commanditaire pour être certain de ce qu’il veut. Dans cette optique, une fois l’objet de la 

recherche déterminée, cinq questions doivent lui être posées :  

 

 Quel est son niveau d’information ? 

 Quel niveau de granularité souhaite-t-il ?  

 Quel est la période de recherche ?  

 Quels types de documents souhaite-t-il ?  

 Quel est le délai de livraison ?  

Ces interrogations vont servir à ne pas s’égarer pour répondre exactement aux demandes et ainsi 

fournir un produit le plus satisfaisant possible. En effet, les dossiers produits se placent au bout de 

la chaîne documentaire et sont la vitrine du centre de documentation, c’est par leur biais que 

l’organisation va évaluer l’intérêt du service. Le dossier produit sert donc à informer mais aussi et 

surtout à fournir un gain de temps et d’énergie lors des commandes.  

Le dossier produit est garant de la bonne image du service, mais livrer un produit de qualité en 

temps et en heure ne suffit pas nécessairement à légitimiser le service. Il faut en assurer la 

promotion. A cet effet, ne pas hésiter à communiquer sur ces dossiers en rappelant, par exemple, 

qu’ils sont réalisables à la demande. Enfin, le feedback tient une place de choix dans le cycle de 

vie du dossier produit. Lorsqu’un commanditaire est satisfait du produit, il faut l’encourager à en 

parler autour de lui pour promouvoir le service et, par extension, s’assurer des demandes 

régulières.  

Il n’existe donc pas de stratégie unique, mais « une approche fonctionnelle et orientée utilisateurs 

qui permettra de tracer des directions et de se fixer des objectifs. » [8] Malgré tout, si l’on décide 

de créer des dossiers, quelques règles sont à respecter au cours des premiers mois, pour qu’ils 

soient le plus efficient possible sur un plan stratégique : 

 Rester sur des produits documentaires classiques (dossier au format pdf) 

 Proposer une diffusion en ligne sur l’Intranet (audience restreinte ; pull) 

 Proposer la possibilité d’un téléchargement en ligne  

 Proposer l’envoi de l’information par abonnements sur profils (DSI)  

 N’envoyer l’information que sur demande  

 Prévoir des supports d’archivage (stockage dans une base de données par exemple) 
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2. Dossier, gouvernance et ROI  
 

Comme nous l’avons vu plus haut, la constitution d’un fonds de dossiers implique une grande 

organisation. En amont, il est primordial d’analyser les besoins de ses commanditaires pour 

déterminer les sujets à suivre et le corpus dont seront extraits les documents. Ensuite, et toujours 

dans l’idée de répondre correctement aux demandes, une réflexion profonde doit être engagée 

quant à la forme des dossiers. En aval, il faut aussi assurer une réelle démarche qualité via 

notamment le questionnement de ses utilisateurs et une analyse des demandes10.  

Dans cette optique, cette entreprise implique la mise en place d’un workflow et d’indicateurs 

permettant d’évaluer la raison d’être des dossiers, afin de savoir s’il y a un retour sur 

investissement.  

 

Une fois le workflow définit, la définition d’indicateurs de suivi et de gestion des dossiers est 

indispensable. Les indicateurs permettant d’établir le ROI sont les suivants [8] :  

 

 Le temps passé par jour à la sélection des documents  

 Le temps passé par an à la maintenance du dossier 

 Le nombre de consultation des dossiers par jour 

En parallèle, si les dossiers offrent la possibilité de capitaliser une veille périodique voire 

permanente, alors le calcul du ROI lié à l’utilisation d’un logiciel de veille peut s’y s’appliquer. En 

effet, durant les différentes étapes de traitement d’une veille, ces derniers peuvent assurer, à 

moindre coût, une partie du travail réalisé par un logiciel.  

                                                

10
 Voir Annexe 6 : exemple de formulaire pour assurer le suivi des dossiers  
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Figure 12 : ROI lié à l’acquisition d’un logiciel de veille [22] 

A la lumière de la figure 12 ci-dessus, les différents « gains avec évolution » présentés par 

Digimind semblent pouvoir être assurés par l’alimentation d’un fonds de dossiers outils. Cette idée 

sera développée lors des préconisations de l’étude de cas mais d’hors et déjà, il est manifeste 

qu’au cours de la collecte, de l’analyse et de la diffusion, le dossier outil s’avère efficace.  

D’abord, la création de dossiers via un outil de social bookmarking permet un partage des sources 

(collecte) ; ensuite la sauvegarde des dossiers dans une base de données assure l’archivage et la 

recherche (analyse) ; enfin l’utilisation d’un outil type CMS11 ou application WEB d’un SGBD12 est 

un bon moyen d’assurer la diffusion des dossiers.    

 

Enfin, Digimind identifie trois grands besoins ayant chacun des indicateurs pour réaliser le ROI 

différents. Là encore, et quelque soit le besoin, il semble qu’un fonds documentaire fait de dossiers 

outils puissent y répondre.  

 

                                                

11
 Content Manager System 

12
 Système de gestion de base de données 
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Figure 13 : ROI selon besoins [22] 

 

Pour conclure ces éclaircissements théoriques, bien gérer le cycle de vie du dossier documentaire 

ne peut être que bénéfique pour un centre de documentation. Comme l’illustre la figure 13 ci-

dessus, le ROI du dossier en lui-même diffère selon les besoins de ses utilisateurs mais aussi 

selon les habitudes de travail des documentalistes. Sur ce point, la création d’un fonds de dossiers 

pour faciliter le travail au quotidien est un enjeu majeur. Dans ce cas, la pertinence doit être 

préférée au volume comme le souligne la responsable du centre de ressources documentaires du 

Centre d’information et de documentation jeunesse, Agnès Caron : « L’absence de valeur peut 

consister en la sous-exploitation des ressources proposées. Ici des dossiers documentaires 

complets mais peu adaptés aux besoins des rédacteurs, voire redondants avec leurs propres 

informations et, paradoxalement, parfois insuffisamment pointus. Il s’est donc agi de recréer la 

confiance en rétablissant une relation de proximité et en révisant le processus de création de ces 

dossiers : moins nombreux, réalisés à la demande des utilisateurs. Deux mois après ce 

recentrage, les rédacteurs se déclaraient satisfaits, et les compétences de chacun étaient 

reconnues.» [9] 
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Troisième partie : étude de cas. Les 

dossiers documentaires du pôle veille et 

analyses média au ministère de la 

Culture et de la Communication 
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VII. Contexte 

1. Historique du Département de l’Information et de la Communication [2]  

 

Le cabinet du ministre de la Culture dispose, dès sa création, d’un service de presse. Ce n’est 

qu’en 1979 qu’est créé un service de presse et de communication, chargé notamment d’établir des 

revues de presse pour le ministre et ses conseillers. La documentation fait donc une entrée tardive 

au ministère et, dans cette optique, le concept de dossier documentaire y est introduit grâce au 

décret du 10 mai 1982 où le service d’information et de communication13 édite un « dossier du 

mois ». Le Sic devient le DIC en février 1989 et se dote alors d’un service de documentation. Le 

département « définit et met en œuvre la politique de communication du ministère et coordonne 

[…] l’action des autres services, notamment en matière de relations avec la presse, de publications 

et de diffusion sur tous les supports, d’actions multimédias et d’évènements. » 

Il y a quelques années « la doc » (comme elle est encore appelé aujourd’hui par les agents du 

ministère) devient le pôle veille et analyses média. Au sein de ce département composé de trois 

autres entités, le pôle veille tient une place à part. En effet, il n’est pas directement concerné par 

cette mission de communication puisqu’il travaille principalement pour le cabinet du ministre. Il 

« assure une veille informationnelle de tous les médias et analyse les retombées liées à l’activité 

du ministre et du ministère. » Malgré tout, le pôle est concerné en amont de la communication car 

il alerte sur les dossiers sensibles par exemple, et informe également largement le conseiller 

communication. 

2. Analyse de l’existant et public cible 

 

Au sein du DIC, le pôle est directement rattaché au cabinet du ministre, de fait, il doit fournir des 

outils d’aide à la décision. Il permet aussi de prendre une « image de la presse » pour suivre et/ou 

anticiper les sujets culturels importants. Au sein du ministère, il existe de nombreux autres centres 

de documentation, tous spécialisés dans un domaine, comme le montre bien l’organigramme ci-

dessous. Le pôle occupe donc une place à part dans l’organigramme puisqu’il couvre tous les 

secteurs. Enfin, le pôle ne cherche pas l’accumulation et l’archivage (comme cela peut être le cas 

dans les autres centres) et comme le dit son chef, il se veut plus « moderne » et orienté client.  

Sa mission première est de répondre aux demandes du cabinet en temps réel. Ces demandes 

sont émises principalement par le conseiller communication de la ministre (environ 50%) mais les 

autres conseillers sont aussi très demandeurs. Le public cible du pôle est donc la dizaine de 

conseillers du ministre ce qui pose un certain nombre de problèmes. D’abord, ces derniers ne sont 

que très peu accessibles, il faut alors glaner des informations auprès de leurs secrétaires ou 

                                                

13
 Sic 



Dossiers documentaires : techniques et enjeux. Le cas du PVAM 
Johnatan JOLY - Mémoire INTD/CNAM - Octobre 2012 

37 

devant la machine à café pour obtenir des pistes (priorisation des sujets d’actualité, calendrier de 

la ministre etc.). Ensuite, ils travaillent souvent sur des polémiques potentielles et, par conséquent, 

ne souhaitent guère communiquer sur le sujet. Ainsi, le pôle doit anticiper la plupart des demandes 

sans être en mesure d’effectuer une réelle analyse des besoins de ses commanditaires. C’est 

précisément dans ce contexte flou qu’a été pris la décision de réorganiser le modèle documentaire 

des bases de données et la création d’une organisation en dossiers, dans l’idée de constituer une 

base de connaissance efficace pour répondre le plus rapidement possible à des demandes variées 

et souvent urgentes.   

 

 

Figure 14 : Organigramme du ministère 

Si le service a créé des dossiers dès sa création, le nouveau système date de 2010. Il y en a 

aujourd’hui environ 2000 stockés dans une application CinDoc, il s’agit donc de dossiers 

électroniques (il existe parfois une copie papier des documents constituant le dossier).  

Une réunion hebdomadaire a lieu pour mener une réflexion globale sur différents sujets : 

classement, nouveaux sujets, difficulté de traitement, refonte, désherbage, évolution (comment 

traiter, par exemple, le cas d’une mission qui devient projet de loi puis loi). Ces réunions ont donc 

principalement une portée éditoriale tout en visant à harmoniser les pratiques. 

Par ailleurs, l’une des faiblesses des dossiers en l’état intervient au tout début de la chaîne 

documentaire : la création d'un dossier est à l'appréciation du documentaliste, pouvant entrainer 

des doublons.  

De plus, différentes applications CinDoc servent à stocker des informations sous forme de dossier, 

c’est par exemple le cas pour les documents relatifs aux organismes ou aux personnalités. Dans la 

mesure où ces applications ne partagent pas les mêmes formats documentaires, cela entraîne 

quelques disfonctionnements. 

Enfin, le dernier point important concerne les besoins auxquels répondent les dossiers. En effet, 

les documentalistes doivent pouvoir rechercher de l'information rapidement pour répondre 

efficacement aux commandes alors que les futurs intranautes devront pouvoir accéder à un 

dossier abouti, type dossier produit, via une recherche « à la Google » en texte intégral ou par 
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champ. 

3. Spécifications de réalisation et bénéfices attendus 

  

Trois cellules participent plus ou moins directement à la réalisation des dossiers. Au début de la 

chaîne se trouve les veilleurs presse écrite 

qui sont chargés de valider et compléter la 

revue de presse externalisée. Lors d’une 

commande, ils peuvent donc être sollicités 

puisqu’ils dépouillent la presse spécialisée 

(hors corpus) et alertent sur les articles 

importants de la revue de presse. 

  

Viennent ensuite les documentalistes qui 

rentrent les articles de la revue de presse 

dans CinDoc et qui, le cas échéant, les 

relient à une fiche de l’application dossier.  

 

Enfin, l’équipe de la veille Web peut 

proposer des articles ou des billets de blog 

pouvant alimenter les dossiers. Son rôle 

est aussi de détecter les signaux faibles, 

notamment les polémiques émergentes. Cela en fait l’une des pierres angulaires pour la 

constitution des dossiers documentaires dans la mesure où ceux-ci doivent d’abord servir à 

anticiper les demandes.  

 

Figure 15 : les acteurs intervenants dans la création du 

dossier 

Kiosque 
(validation de la 
revue de presse 

Kantar) 

Documentation 
(Traitement 

documentaire de 
la rdp et création 

de dossier) 

Web (synthèse 
quotidienne et 
détection des 

liens de la revue 
de presse) 

Dossiers 
(verbatims, 
chronologie, 

notes de 
synthèse) 
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Figure 16 : schéma de l'activité de production des dossiers 

En constituant un fonds de dossiers, le pôle veille et analyses média cherche bien sur à optimiser 

le travail de ses documentalistes, via notamment une utilisation optimale de CinDoc (lien GED, 

recherche en texte intégral). En bref, tout l’enjeu réside dans la valorisation de l'information 

autrement que par l'indexation (longue et fastidieuse).  

Il est à noter qu’actuellement le traitement de la revue de presse dans la base de données prend 

une demi-journée : la quasi totalité des articles y sont traitée dans la base ACTU puis, si besoin 

est, relié à la base Dossier.  

 

Le fonds reflète donc l’évolution du service et les objectifs vers lesquels il tend, à savoir offrir une 

meilleure réactivité aux demandes et un service plus orienté usagers.  
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Dernier point, l’un des bénéfices attendus lié à la création de dossiers est de faciliter la gestion 

documentaire lors de polémiques. Traiter les situations de crise est en effet l’une des tâches 

principales du ministre et de ses conseillers.  

 

 

Figure 17 : Évolution d'une crise [26] 

 

Comme l’illustre la figure 17 ci-dessus une crise passe par différentes phases. Pour chacune 

d’elles, le dossier peut s’avérer un bon moyen pour la gérer et aider à la décision.  

Les dossiers outils servent à détecter et suivre les signaux annonciateurs via la capitalisation d’une 

veille sur les thèmes relatifs aux interventions du ministre et du ministère. Ils peuvent aussi servir à 

gérer une crise chronique et suivre sa cicatrisation. Enfin, lors de crise aiguë la création de 

dossiers produits, réalisé à l’aide d’un fonds de dossiers outils, est primordiale.  
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VIII. Benchmarking  
 

1. Panorama des modes de gestion des dossiers  

 

Tableau 3 : Panorama des modes de gestion des dossiers 

 PVAM14 AFP SIG15 Autre centres 

de 

documentation 

du ministère 

Documentation 

française 

Dossier outil X X  X X 

Dossier produit X  X X X 

Dossier papier X X  X X 

SGBD X X  X  

Blog/CMS     X 

Plan de 

classement 

X X  X X 

Indexation X   X  

PDE X   X X 

Fréquence16 Q Q H Q M 

Alertes Web X  X   

Revue de 

presse 

X  X X X 

 

Ce tableau comparatif a été réalisé grâce à des entretiens au sein des différents organismes cités.  

Par ailleurs, deux exemples de dossiers produits réalisés par le PVAM sont en Annexe 5 : 

Exemples de produits du pôle veille et analyses média. 

                                                

14
 Pôle veille et analyses média 

15
 Service d’information du Gouvernement  

16
 Q : quotidienne ; H : hebdomadaire ; M : mensuelle 
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2. Enseignements 

 

L’idée principale de ce benchmarking est de mettre en perspective les pratiques du pôle veille et 

analyses média. Avant tout autre considération, la gestion des dossiers diffère en fonction du 

budget et/ou de l’effectif du service. Au sein des mieux lotis, l’accent est mis sur l’analyse et la 

conception de dossiers produits répondant à des questions précises.  

 

 Au SIG, où la collecte d’information est externalisée, des qualitativistes à haute valeur 

ajoutée sont chargés de la mise en forme du produit et d’analyser les documents pour en 

faire des synthèses et des infographies (graphiques, tableaux etc.). Ainsi, le SIG s’appuie 

sur un travail documentaire préexistant pour fournir un produit d’aide à la décision très 

synthétique. Ce choix de l’externalisation est loué par de nombreux clients et prestataires 

de service. Pour l’agence Beaufixe, on ne peut pas être juge et partie. « Raison pour 

laquelle l’agence propose systématiquement à ses clients annonceurs de confier l’étude 

des actions médias à un prestataire indépendant. Position que conforte le directeur de la 

Communication de Brother, estimant qu’une agence n’a pas les moyens d’aller chercher 

toutes les retombées presse concernant notre marque et n’a pas les outils nécessaires 

pour analyser et quantifier les retombées ; il faut séparer les deux. De plus il me paraît plus 

souhaitable d’avoir un tiers neutre pour analyser nos retombées. » [19] 

 

 A l’AFP et à la Documentation française le traitement documentaire des dossiers est on ne 

peut plus classique. Les articles de presse ou dépêches sont classés par thèmes et sous-

thèmes « au cas où ». Il s’agit donc là de constituer un vrai fonds de dossiers outils servant 

aux utilisateurs lors de leurs recherches. La Documentation française va toutefois plus loin 

dans l’exploitation de ces données grâce à son outil de diffusion : le CMS. Une fois par 

mois, ses documentalistes choisissent un sujet selon l’actualité et les articles glanés, et 

publient un dossier en ligne. Ils sont donc force de proposition quant aux sujets abordés. 

De plus, les dossiers électroniques de la Documentation française constituent un très bon 

exemple de PDE exploitant au mieux l’hypertexte et le design pour structurer l’information.  

 

 Les différents centres de documentation du ministère de la Culture, quant à eux, sont 

encore dans une phase de réflexion. L’enjeu principal étant de constituer des dossiers 

issus d’une veille collaborative diffusable via un outil commun : l’intranet. Chaque centre est 

spécialisé dans un domaine et/ou ne dispose pas du même corpus, l’idée est donc de 

mettre en commun leur savoir pour créer des dossiers les plus exhaustifs possible. Dans 

cette optique, l’implantation d’un nouveau portail pour la gestion de l’intranet a permis 

l’utilisation de nouveaux espaces collaboratifs (wiki, blog, forum), offrant de nombreuses 
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possibilités de diffusion et de traitement des dossiers.17 [voir aussi 20] Pour l’heure, ces 

espaces servent avant tout à stocker les informations récoltées par les différents centres 

pour créer des dossiers type papier au format pdf.18 En tout cas, le pôle veille et analyses 

média peut profiter de cette initiative pour tenter l’expérience de la publication de dossiers 

en ligne réalisés en mode collaboratif, tout en solidifiant son réseau au sein du ministère. Il 

participe déjà à des réunions à portée éditoriale pour choisir, ensemble, les thématiques 

des dossiers à publier.  

 

Ce benchmarking met encore une fois en lumière la diversité de traitement des dossiers. Cette 

diversité s’explique en partie par les disparités de budget et de moyens techniques et humains. Il 

apparaît qu’une externalisation de la collecte d’information peut s’avérer fort utile pour se 

concentrer uniquement sur les tâches liées à l’analyse et à la diffusion de produits documentaires 

à forte valeur ajoutée. Toutefois, les exemples donnés par les centres de documentation du 

ministère et celui de la Documentation française montrent bien qu’une bonne exploitation des 

nouveaux outils du Web (blog, CMS, outils du Web 2.0) offre de nombreuses possibilités à 

moindre coût.  

Le pôle dispose de ces deux éléments : une revue de presse externalisée et l’accès aux espaces 

collaboratifs. Il semble donc qu’il soit dans les meilleures dispositions pour réaliser des dossiers de 

qualité et se constituer un fonds de dossiers outils performants.  

  

                                                

17
 Voir les préconisations concernant les outils mis à disposition dans l’intranet  

18
 Voir Annexe 4 : exemples de PDE 
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IX. Préconisations

1. Les sujets à suivre 

Sujets transversaux qui doivent être traités en mode collaboratif19 

 

 Polémiques/réactions suite aux déclarations du ministre 

 Actions de communication du ministre 

 La politique culturelle du ministre et du ministère 

Grands sujets relatifs aux secteurs suivis par les conseillers du Cabinet 

 

 La presse et le numérique  

 le patrimoine  

 le cinéma  

 l'éducation artistique  

 la politique culturelle en région  

 la langue française  

 le livre et la lecture  

 le spectacle vivant  

 l'audiovisuel et le cinéma 

 l'art plastique, l’architecture, le design et la mode  

 les grands sujets de politique culturelle en Europe 

Cas particulier : interviews et déclarations gouvernementales en relation avec la 

culture   

 

     Pour anticiper toutes demandes du Cabinet (élément de langage, thèmes abordés/arguments 

avancés), et garder trace de la communication du ministre, les interviews et déclarations sont 

indexées dans l'application « DOSSIERS » de CinDoc. 

 Les champs à remplir : TITRE du DOSSIER (exemple : « Interview La Terrasse 

01.07.2012 ») 

 Les champs à créer : Thèmes abordés ; Citation (les phrases clés) ; Contexte (exemple 

« Festival d'Avignon ») 

 Le champ Thèmes abordés : une liste de thèmes ; ces thèmes s'apparentent à des tags et 

                                                
19

 Principalement pour le conseiller communication dont les commandes représentent plus de la moitié de l'activité du service. 
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doivent donc être réutilisés pour les différentes interviews. 

 Le traitement 

o Export des métadonnées rentrées  dans CinDoc 

o Stockage dans un tableau avec 4 entrées correspondantes aux champs de CinDoc 

 

Note : par souci de concision, le champ « Résumé » peut remplacer les 3 champs à créer. 

Axes de veille 

 

 Les thèmes abordés lors des discours et interviews du ministre 

 La communication interne : 

o échange avec les conseillers ou à défaut leur secrétariat 

o consultation de l'agenda de la ministre fourni lors des réunions chefs de pôles. 

 Les sujets transversaux type « budget » ; « grands projets » ; « réforme » sont aussi à 

suivre. Selon les besoins, les dossiers outils peuvent être créés sous un angle transversal 

ou par secteur. Pour ces sujets, la création de dossiers outils élaborés, selon des modèles 

(voir Annexe 1 : Exemple de dossier outil), peut être envisagée 

 

Figure 18 : tableau obtenu à partir de CinDoc 
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2. L'application « Dossiers » dans CinDoc 

 

Figure 19 : les thématiques de l'application dossier 
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Cette arborescence représente les différentes thématiques utilisées pour le classement des 

documents dans CinDoc. Ces thématiques, sous forme d’une liste hiérarchique associée aux 

champs « thématiques » de la plupart des applications, permettent donc notamment de classer et 

d’organiser les dossiers. Celles-ci posent un certain nombre de problèmes car certains termes sont 

trop équivoques et peuvent se confondre (par exemple « Internet » ; « Médias Web » ; « TIC »). 

De plus, secteurs et axes y sont traités sur le même plan (par exemple « Politique culturelle » est 

au même niveau que « Spectacle vivant »). 

Il faut donc la repenser tout en créant, à part, une liste dédiée aux facettes (voir la figure 20 ci-

après). Cette démarche va aussi servir lors de la diffusion de la base (voir plus loin la partie 5. 

Diffusion des dossiers). 
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20 

[Secteurs] 

<TAB> Architecture 

<TAB><TAB> Urbanisme 

<TAB> Archives 

<TAB> Artisanat d'art 

<TAB> Arts plastiques 

<TAB><TAB> Photographie 

<TAB> Cinéma 

<TAB> Création artistique 

<TAB> Design 

<TAB> Langues 

<TAB><TAB> Francophonie 

<TAB> Industries culturelles 

<TAB><TAB> Industrie de la musique 

<TAB> Internet 

<TAB> Jeux vidéo 

<TAB> Livre - Lecture 

<TAB> Marché de l'art 

<TAB> Mécénat 

<TAB> Médias 

<TAB><TAB> Médias Web 

<TAB><TAB> Presse écrite 

<TAB><TAB> Radio 

<TAB><TAB> Télévision 

<TAB> Mode 

<TAB> Musées 

<TAB> Patrimoine 

<TAB><TAB> Archéologie 

<TAB><TAB> Patrimoine immatériel 

<TAB> Propriété intellectuelle 

<TAB><TAB> Hadopi 

<TAB> Publicité 

<TAB> Spectacle vivant 

<TAB><TAB> Danse  

<TAB><TAB> Musique 

<TAB><TAB> Théâtre 

<TAB><TAB> Spectacle Autre 

<TAB> Tous secteurs 

[Actions] 

<TAB> Politique culturelle 

<TAB><TAB>Accès à la culture 

<TAB><TAB> Décentralisation culturelle 

<TAB><TAB> Définition, rôle de la culture 

<TAB><TAB> Développement numérique  

<TAB><TAB> Éducation artistique 

<TAB><TAB> Enseignement/formation 

<TAB><TAB> Études sectorielles 

<TAB><TAB> Financement de la culture 

<TAB><TAB> Métiers - statut - emploi 

<TAB><TAB> Retombées économiques de la 
culture 

<TAB><TAB> Sauvegarde patrimoniale 

<TAB><TAB> Valorisation culturelle 

<TAB><TAB> Ministère de la Culture 

[Acteurs] 

<TAB> Ministère de la Culture 

<TAB> Ministre de la Culture 

<TAB><TAB> Discours 

<TAB><TAB> Interview 

<TAB><TAB> Portrait 

<TAB><TAB> Image  

<TAB> Opérateurs 

<TAB> Collectivités territoriales 

<TAB> Acteurs privés 

<TAB> Union européenne  

<TAB> Pays européens 

<TAB> International 

 

Figure 20 : La nouvelle arborescence 

                                                

20
 Ébauche réalisée en collaboration avec les documentalistes du PVAM 
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Tableau 4 : Formats documentaires 

Libellé Étiquette Multi 
articles 

Statut Type Contrôle sur 
liste 

Interrogation 
(index) 

ID_DOSS ID_DOSS   Num auto  O 

Nom indexeur NOM O Obligatoire article Index ouvert O 

Thématique SECTEUR O  article Liste hiérarchique O 

Titre du dossier DOSSIER O  article  O 

Résumé RESUME   Texte libre  O 

Diffusion COMMUNIC   Booléen  O 

Lien APP LD_APP O  article Index fermé O 

Lien ORG LD_ORG O  article Index fermé O 

Lien EVENT LD_EVEN O  article Index fermé O 

Notes NOTE   Texte libre  O 

Mots-clé* MATIERE O  article Thésaurus O 

Site internet* INTERNET   Texte libre  O 

Date de création Date   Date auto   

GED_LNK GED_LNK   Lien Index O 

Modifications à apporter 

Zone de gestion 

ID_DOSS ID_DOSS   Num auto  O 

Nom indexeur NOM O Obligatoire article Index ouvert O 

Date de création Date  Obligatoire Date auto  O 

Date de MàJ MAJ   Date système  O 

Zone de description 

Titre du dossier DOSSIER O  article  O 

Thématique SECTEUR O  article Thésaurus** O 

Résumé RESUME   Texte libre  O 

Notes NOTE   Texte libre  O 

Zone pour la diffusion 

Diffusion COMMUNIC   Booléen  O 

Polémique POL   Booléen oui/non O 

Type*** TYPE O  article Index fermé O 

Zone de lien 

Lien APP LD_APP O  article Index fermé O 

Lien ORG LD_ORG O  article Index fermé O 

Lien EVENT LD_EVEN O  article Index fermé O 

GED_LNK GED_LNK   Lien Index O 

 

 

 

*  A supprimer 

** Pour affichage dans CinDoc Web de l'arborescence 

*** Par exemple : verbatims, chronologie, analyse de commentaires d’internautes etc. 
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3. Collecte et recherche d'information 

3.1 Scenario 1 : Netvibes 

 

Un netvibes constitué d'onglets thématiques a été créé. Cet outil permet donc d’accéder très 

rapidement aux dernières actualités d'un secteur. 

L'insertion d'un moteur de recherche permet également de chercher une information sur un sujet 

précis ; le nombre d’occurrence de l'expression recherché apparaît à côté du titre de l'onglet. 

3.2 Scenario 2 : Google alertes 

 

Ces alertes sont très faciles à créer et supportent des équations de recherche complexes. 

Une fois l'expression choisie, l'envoi se fait soit par mail soit par flux RSS. 

Par mail, la création de dossier se fait grâce à Thunderbird via des filtres. 

Les flux RSS peuvent être gérés par Google Reader ou par Netvibes. 

 

Figure 21 : exemple d'une recherche dans Netvibes 

Figure 22 : méthode de récupération du fil RSS d'une alerte Google dans Netvibes 

http://www.netvibes.com/fr
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3.3 Scenario 3 : CinDoc Web 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’interface Web de CinDoc offre de nombreuses améliorations pour la recherche dans les 

applications. L’atout principal est la recherche multi-base, très simple d’utilisation pour l’internaute 

et/ou le documentaliste.  

 

 

 

Il faut utiliser la troncature 

Figure 23 : la recherche assistée dans CinDoc Web 

Figure 25 : la recherche multi-bases dans CinDoc Web 

Figure 24 : Résultat de la recherche dans CinDoc Web 
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4. L'intégration des sources Web 

4.1 Scenario 1 : Le social bookmarking21 

 

Cet outil permet une vraie veille collaborative, en effet via la création d'un groupe de travail (privé) 

chaque utilisateur inscrit peut partager ses liens. 

Le classement de ces liens se fait par tag. Les tags déjà créés par le groupe sont visibles dès le 

bookmarking ; si le tag souhaité n'est pas disponible, sa création est très simple. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

 

 

 

Une fois tagués, les articles sont envoyés dans la librairie de Diigo. Ainsi via le classement par tag, 

il est possible de constituer des dossiers outils de façon automatique et collaborative. Diigo 

permet, en effet, un export automatique des rapports. Le moteur de recherche en texte intégral ou 

par tag est aussi très pratique pour retrouver l'information. Autre avantage, via le fil RSS de cette 

librairie on peut être informé en temps réel de la mise à disposition d'un nouveau lien. 

 
Diigo permet aussi d'annoter les articles ou de surligner certains passages : le fait de surligner 

permet la mise en cache des articles et facilite grandement la création de verbatims. 

 

                                                

21
 Diigo a été choisi pour cette étude de cas 

Cliquer ici 

Choisir un titre 

Créer un tag 

Ou en choisir un dans 

la liste 

Partagé avec un groupe 

 

Figure 26 : Méthodologie du bookmarking avec Diigo 
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Enfin, les listes permettent une structuration plus poussée, via les « sections ».22 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                

22
 Voir Annexe 3 : Exemple d'un export de list au format PdF avec Diigo 

Liste des tags 

Capture de l'article 

Possibilité de générer un rapport pour 

une création de produit plus rapide 

Lien RSS 

 

Descriptif du 

dossier 

Liste des 

dossiers 
Création d'un 

nouveau 

 
Export en 

PdF 

 URL de 

cette page 

Figure 27 : la librairie de Diigo 

Figure 28 : exemple de liste avec Diigo 
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De plus, Diigo permet de gérer les articles qui abordent plusieurs sujets. Cela est possible grâce 

au « sticky note ». Il suffit de surligner les passages importants et d'y ajouter une note. 

 

 

Il est également possible de gérer les dépêches AFP. 

 

Figure 30 : Méthodologie pour la capture dans Diigo des dépêches AFP 

 

 

 

Figure 29 : Les sticky note de Diigo 
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4.2 Scenario 2 : la synthèse du Web   

L'équipe de la veille Web rédige quotidiennement des synthèses ; la lecture de celles-ci peut 

constituer un moyen plus simple et moins contraignant d'intégrer aux dossiers les informations 

issues du Web. 

Toutefois, cette veille est sans doute trop sélective : certains dossiers suivis par la documentation 

ne le seront pas forcement par la veille. 

Il est donc envisageable de simplement « prévenir » l'équipe de la veille Web des dossiers suivis. 

A noter : la détection des articles les plus pertinents peuvent faciliter l'alimentation de la librairie 

partagée Diigo. 

5. Diffusion des dossiers 

5.1 Scenario 1 : CinDoc 

La création d'un dossier dans CinDoc se justifie si des documents de travail sont associés à une 

fiche.  A défaut, le champ « résumé » peut permettre le stockage de synthèse. 

De cette façon, l'exploitation de l'interface Web, et notamment l'envoi de courriels, devient 

intéressante dans une optique de push. 

 

Dossiers produits 

Figure 31 : exemple d'un dossier dans CinDoc 



Dossiers documentaires : techniques et enjeux. Le cas du PVAM 
Johnatan JOLY - Mémoire INTD/CNAM - Octobre 2012 

56 

 

Figure 32 : Le push grâce à CinDoc Web 

 

> A noter : cette opération est possible sur tous les champs de l'application et elle peut combiner 

plusieurs discriminants (exemple : secteur = arts plastiques ; typdoc = discours) 
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Figure 33 : Accès au plan de classement via CinDoc Web 

 

Figure 34 : Accès au raccourci via CinDoc Web 
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5.2 Scenario 2 : Les espaces collaboratifs de l'intranet 

 

Figure 35 : Fonctionnalités du forum de l'intranet 

 

Figure 36 : Fonctionnalité du blog de l'intranet 
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Figure 38 : Fonctionnalités du wiki de l'Intranet 

 

 

 

 

 

Figure 37 : La bibliothèque de l'intranet 
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5.3 Scenario 3 : Netvibes grâce au fil RSS de Diigo 

 

 

Figure 39 : Diffusion de dossiers via Diigo et Netvibes 

Cette solution peut s'intégrer au dashboard principal, mais peut aussi être intégrer à un dashboard 

secondaire. Ainsi, l'un peut être public, l'autre privé. 
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6. SWOT des outils proposés  

 

Pour conclure ces préconisations, une analyse de type SWOT des différents outils proposés 

permet de synthétiser les forces et faiblesses de chacun. Il apparaît qu’aucun ne répond 

exactement aux besoins du pôle et de ses agents, mais qu’en associant certains d’entre eux de 

nombreux objectifs sont remplis.  

 

Figure 40 : Schéma de production des dossiers documentaires grâce aux différents outils proposés 

Comme le met en lumière la figure 40 ci-dessus, les dossiers peuvent être traités par différents 

outils. Les trois scenarii présentés ici peuvent toutefois cohabiter. En effet, Diigo est un très bon 

outil pour la collecte et le traitement de l’information, alors que Netvibes ou CinDoc Web sont 

intéressants pour la diffusion. La figure 41 montre ainsi comment organiser le travail avec ces 

outils. A minima, il s’agit d’exploiter au mieux l’existant (notamment CinDoc), a maxima, de tirer 

profit des outils proposés dans les préconisations. 

 

Figure 41 : Scenario minimal et optimal 
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Forces Faiblesses 

 Grand choix d’outils (forum, blog, 

bibliothèque, wiki) 

 Création de PDE avec liens 

hypertextes facilitée 

 Intégration de pièces jointes (Forum 

et Wiki) 

 Facilité de mise en page avec style 

de titre, ancres etc. (Blog et Wiki) 

 Versioning et RSS (Wiki) 

 Rapidité d’accès à l’information 

 Complexité générale du système 

nécessitant une formation des 

documentalistes 

 Il faut utiliser plusieurs outils pour 

répondre aux besoins informationnels 

du service et de ses usagers  

 Pas de gestion possible de 

l’environnement général du portail 

(ergonomie, navigation etc.) 

Opportunités Menaces 

 Gestion externe (gain de temps) 

 Travail en réseau (mise en commun 

de l’information de tous les centres 

de documentation du ministère 

 Promotion du service élargie 

 La gestion globale du portail est une 

boîte noire 

 Développement en cours  

 Peu d’indicateurs de fréquentation de 

l’Intranet 

 Le système peut vite s’avérer 

chronophage 

Figure 42 : SWOT des espaces collaboratifs de l'Intranet 
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Forces Faiblesses 

 Archivage  

 Moteur de recherche dans les 

champs et lots associés en texte 

intégral  

 Indexation (via listes, thesaurus etc.) 

 Liens entre les fiches et/ou 

applications 

 Recherche en texte intégral peu 

fiable (notamment pour les fichiers 

OCRisés) 

 Bugs assez fréquents 

 Pas de recherche multi-bases 

 Pas de texte enrichi dans les champs 

Opportunités Menaces 

 Utilisation d’un moteur de recherche 

sémantique  

 Utilisation d’une interface Web 

 Très chronophage (indexation, export 

de la revue de la presse etc.) 

 Arrêt des mises à jour logiciel 

Figure 43 : SWOT de CinDoc 

 

Forces Faiblesses 

 Recherche multi-bases  

 Envoi automatique de mails 

 Raccourci via requêtes  

 Affichage du plan de classement  

 Complexité (programmation, 

génération de RSS, modification des 

fichiers CSS)   

 Absence de CMS 

 Envoi de mails non immédiat (1 

heure minimum) 

Opportunités Menaces 

 Promotion du service  

 Donner accès aux bases aux 

utilisateurs pour leurs recherches 

 Promotion du service  

 Arrêt des mises à jour logiciel 

 Chaque fiche doit être complète « au 

cas où » : chronophage 

Figure 44 : SWOT de CinDoc Web 
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Forces Faiblesses 

 Simplicité  

 Automatisation de mise à jour des 

dossiers via les fils RSS 

 Design (nombreuses possibilités) 

 Diffusion automatique  

 Moteur de recherche  

 Outil gratuit (budget)  

 Simple lecteur de flux  

 Nécessite de savoir comment créer 

des fils RSS 

 Il faut choisir des sources souvent 

mises à jour 

 

Opportunités Menaces 

 Diffusion, recherche et veille avec le 

même outil 

 Complémentarité avec Diigo ou 

CinDoc Web (via RSS) 

 Dashboard privé et/ou public 

 Freemium  

 Disparition de l’outil ou profondes 

modifications (tarif et service) 

 Vite illisible si trop d’onglets ou de 

modules 

Figure 45 : SWOT de Netvibes 

Forces Faiblesses 

 Facilité d’utilisation (création de tags, 

mise en cache, extraction 

d’information)  

 Partage de liens dans un groupe 

privé (non visible sur la toile) 

 Automatisation des tâches (RSS, 

rapports) 

 Outil gratuit (budget) 

 Nombre de bookmarks et de tags 

limité pour la version gratuite 

 Passage quasi obligé vers un éditeur 

de texte pour retravailler une mise en 

page quelque peu sommaire 

Opportunités Menaces 

 Veille collaborative, notamment 

intégration facilitée du travail de la 

veille Web aux dossiers 

 Publication automatique dans un blog 

 Profiter des fonctions de social 

bookmarking (top tags etc.) 

 Arrivé du freemium 

 Disparition de l’outil ou profondes 

modifications (tarif et service)  

Figure 46 : SWOT de Diigo 
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Conclusion 
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       Les SWOT des différents outils proposés pour constituer des dossiers documentaires 

montrent bien que chaque outil a ses qualités et ses défauts. Il n’y a donc pas une solution idéale 

pour constituer dans les meilleures conditions des dossiers. Toutefois, l’apport du Web 2.0 avec le 

blog, le wiki ou le social bookmarking semble certain, tant sur un plan budgétaire que collaboratif. 

Ainsi, si l’internaute bénéficie actuellement des avancées constantes des nouvelles technologies 

pour ses recherches d’informations, le professionnel de l’information et de la documentation peut, 

lui aussi, tirer profit de ces opportunités.  

  

Au total, la création d’un fonds documentaire fait de dossiers outils semble une très bonne solution 

pour gérer des demandes récurrentes sur des thématiques assez restreintes. Toutefois, cette 

entreprise demande de grands investissements par les nombreuses compétences qu’elle 

demande de mobiliser. La gestion d’un tel fonds dépasse, en effet, les compétences purement 

documentaires. Il s’agit pour la ou les personnes à sa charge de devenir un véritable architecte de 

l’information. Les toutes dernières lignes de l’ouvrage sur les dossiers documentaires de l’ADBS 

mettent très bien en lumière cet état de fait :  

 

« La multiplicité d’aptitudes qu’exige l’élaboration d’un dossier 

documentaire en a fait une épreuve de concours de 

documentalistes, professeurs documentalistes et chargés d’études 

documentaires. Car les savoir-faire qu’il suppose (analyser les 

demandes, sélectionner, résumer, synthétiser, rédiger, valoriser, 

indexer, exploiter, commenter, gérer, prévoir, estimer les coûts, 

évaluer l’efficacité, mettre au niveau des usagers) en font un bon 

exercice d’entraînement à l’exploitation de l’information.  

En effet, la mise en œuvre d’un dossier relève plus de l’art 

d’utiliser des contenus d’information et de les communiquer que de 

celui de gérer des documents. » [5] 
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Ouvrages de référence  

 

[1] BOULOGNE, Arlette. Vocabulaire de la documentation. Paris, ADBS, 2004, 334p. ISBN 2-

84365-071-2 

L’ un des articles définit les différentes formes de dossiers documentaires. 

 

[2] Comité d'histoire du Ministère de la Culture. Histoire administrative du ministère de la culture et 

de la communication. 1959-2012. Les services de l'administration centrale. Paris, La 

Documentation française, 2012. 248 p. ISBN 978-2-11-009015-7  

Cet ouvrage présente et définit les missions des différents services du ministère de la Culture et de 

la Communication, notamment le service dont dépend le pôle veille et analyses média ayant fait 

l’objet de l’étude de cas.  

 

Dossiers : concepts et définition  

 

[3] CHABIN, Marie-Anne. Essai de définition universelle du dossier. [en ligne] Document 

numérique, 2002, Vol. 6, p. 159-175. [consulté le 25 mai 2012]  

<http://www.cairn.info/revue-document-numerique-2002-1-page-159.htm>  

Cet article définit tous les types de dossiers, documentaires ou non, et dresse un panorama de 

leurs finalités.  

 

[4] COTTE, Dominique. Épaisseur documentaire et numérisation. Le cas de dossiers d’actualité 

dans la documentation de presse. [en ligne] Document numérique, 2002, vol. 6, p. 13-28. [consulté 

le 26 mai 2012] 

<http://www.cairn.info/revue-document-numerique-2002-1-page-13.htm>     

Cet article aborde la question de la numérisation d’un fonds papier.  

 

[5] COUZINET, Viviane et al. Le dossier documentaire : conception, réalisation, valorisation. Paris, 

ADBS, 1994. 268 p. ISBN 2-901046-61-4 

Premier ouvrage à traiter exclusivement des dossiers documentaires. Il décrit de façon détaillée 

toutes les étapes nécessaires à leur création : collecte d’informations, traitement, diffusion, calcul 

http://www.cairn.info/revue-document-numerique-2002-1-page-159.htm
http://www.cairn.info/revue-document-numerique-2002-1-page-13.htm
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du budget et mise en place d’indicateurs de suivi.  

 

[6] DIEUAIDE, Adeline. Histoire des dossiers documentaires offerts au public dans les centres de 

documentation et les bibliothèques de 1880 à nos jours. 2002. 119 p. Mémoire de maîtrise, 

Université Panthéon Sorbonne.  

Ce mémoire est très instructif sur l’histoire des dossiers documentaires en France et leurs 

évolutions au cours du temps. 

 

[7] POMART, Paul-Dominique. Dossier documentaire. In CACALY Serge, dir. Dictionnaire 

encyclopédique de l’information et de la documentation. Paris, Nathan, 1997. 634 p. ISBN 2-09-

190528-3 

Cet article définit le dossier documentaire. 

 

[8] QUAIRE, Françoise. VAISSAIRE, Clotilde. Les dossiers documentaires : dossier outil, dossier 

produit, dossier électronique. Paris,  ADBS éditions, 2005, 61 p. ISBN : 2-84365-081-X 

Nouvelle version de l’un des seuls ouvrages traitant exclusivement des dossiers documentaires 

[5]. Ce mémoire y fait donc souvent référence.  

 

[9] QUESNEL Odile et al. Métiers et compétences. [en ligne] Documentaliste – Sciences de 

l'Information, 2008, vol. 45, p. 14-17. [consulté le 01 septembre 2012] 

<http://www.cairn.info/revue-documentaliste-sciences-de-l-information-2008-2-page-14.htm>  

Cet article aborde la question de la valeur ajoutée en documentation, notamment via les produits 

documentaires.  

 

Dossiers : numérisation et mise en ligne 

 

[10] CF2ID, Produits documentaires électroniques, [mise à jour 04-12-2012] 

<http://prodocelec.jimdo.com/>  

Ce site est une mine d’informations sur tous les types de produits documentaires. Il est richement 

alimenté par des définitions, des préconisations et des exemples. L’accès au contenu nécessite 

identifiant et mot de passe.   

 

[11] COTTE Dominique. Épaisseur documentaire et numérisation : le cas des dossiers d'actualité 

dans la documentation de presse. [en ligne] Document numérique, 2002, vol. 6, p. 13-28. [consulté 

le 10 juillet 2012]  

<http://www.cairn.info/revue-document-numerique-2002-1-page-13.htm>  

Cet article traite de la question du passage du dossier papier ou dossier électronique. Il aborde 

http://www.cairn.info/revue-documentaliste-sciences-de-l-information-2008-2-page-14.htm
http://prodocelec.jimdo.com/
http://www.cairn.info/revue-document-numerique-2002-1-page-13.htm
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aussi les problématiques liées à la structuration des informations mises en ligne.  

[12] DALBIN, Sylvie. Le blog : un moyen de publication....de dossiers documentaires [en ligne]. 

Dossier doc : utilisation des blogues pour des dossiers documentaires ?, mis en ligne 07-02-2006 

[consulté le 15 juillet 2012]. <http://dossierdoc.typepad.com/> 

Cet article traite des vertus du blog pour la publication et donc la diffusion de dossiers 

documentaires. Il s’appuie pour cela d’un travail d’élèves de l’EBD.  

 

[13] DINE, Aurélie. Mise en ligne de dossiers documentaires : Les techniques, les attentes et les 

craintes. Étude menée à partir de l’exemple du service documentation du quotidien économique 

Les Échos [en ligne]. Mémoire, INTD, 2005, 127 p. [consulté le 20 juin 2012].  

<http://memsic.ccsd.cnrs.fr/docs/00/33/48/83/PDF/mem_00000290.pdf>  

Ce mémoire met en lumière les difficultés et les solutions existantes pour assurer le passage de 

dossiers papiers à des dossiers en ligne.  

 

[14] LARDET, Cécile. Mise en place de dossiers documentaires électroniques pour l’Intranet 

documentaire de la Région Rhône-Alpes. Mémoire, ENSIBB, 2007, 156 p.  

Ce mémoire traite du même sujet que le précédent mais s’en distingue par son étude de cas.  

 

[15] VAISSAIRE, Clotilde. Les dossiers documentaires électroniques. Session 1 Veille et 

méthodologie de veille. [présentation PowerPoint] CV conseil SARL.  

Ce document présente les principales caractéristiques de la veille. 

 

Intégration de la veille et analyse de l’info 

 

[16] DIGIMIND, IAE d’Orléans. Baromètre 2008 des pratiques de veille des grandes entreprises 

françaises [en ligne]. Digimind, 2009 [consulté le 25 juillet 2011] 

<http://www.digimind.fr/actu/publications/etudes-de-marche/653-barometre-2008-despratiques- 

de-veille-des-grandes-entreprises-francaises.htm>  

Ce baromètre est en fait le résultat d’une grande enquête menée auprès d’entreprises et de 

professionnels de la veille. De nombreux infographies viennent illustrer les pratiques de veille de 

ces derniers (outils utilisés, moyen de diffusion, fréquence des demandes, budget etc.) 

 

[17] JDEY, Aref. De la veille à l’analyse [Présentation PowerPoint].  HELP management, 

septembre 2011 

Cette présentation traite du traitement et de la diffusion des résultats d’une veille, graphiques et 

tableaux à l’appui.  

 

http://dossierdoc.typepad.com/
http://memsic.ccsd.cnrs.fr/docs/00/33/48/83/PDF/mem_00000290.pdf
http://www.digimind.fr/actu/publications/etudes-de-marche/653-barometre-2008-despratiques-
http://www.digimind.fr/actu/publications/etudes-de-marche/653-barometre-2008-despratiques-
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[18] LEYMARIE, Anna. La diffusion de la veille : enjeux, méthodes et pratiques. Le cas de l’INERIS 

[en ligne]. Mémoire, INTD, 2011 [consulté le 31 août 2012] 

<http://memsic.ccsd.cnrs.fr/docs/00/67/98/52/PDF/LEYMARIE.pdf>  

Ce mémoire met en lumière les différentes tâches inhérentes à une diffusion efficace d’une veille. 

Par extension, il est donc riche d’enseignements quant à la diffusion de dossiers documentaires 

dont les informations sont issues d’une veille. 

 

[19] Veille et études médias. Au cœur des stratégies de communication [livre blanc], l’argus de la 

presse, 2006, 45 p. 

Ce livre blanc dresse un panorama des évolutions récentes en termes de veille et d’analyse 

média. Il contient, par exemple, le témoignage de nombreux décideurs et professionnels de 

l’information-communication.  

 

Outils du Web 2.0 et diffusion 

  

[20] Atelier ADBS. Les sites wikis, nouveaux outils de travail collaboratif. [en ligne] Documentaliste-

Sciences de l'Information.  2004, vol. 41, p. 278-280. [consulté le 06 mars 2012] 

<http://www.cairn.info/revue-documentaliste-sciences-de-l-information-2004-4-page-278.htm>  

Cet ouvrage revient sur les possibilités offertes par les nouveaux outils du Web 2.0 aux 

documentalistes et spécialistes de l’information.  

 

[21] FARAGASSO, Tony. De la gestion de signets au social bookmarking : Delicious, Diigo, Zotero 

et quelques autres. Paris, ADBS Éditions, 2011. 63 p. Collection L’essentiel sur…. ISBN 978-2-

84365-130-4 

Cet ouvrage présente les différents outils de social bookmarking et leur utilisation potentielle.  

 

[22] Fini de se la jouer perso : Diigo vous aide à travailler en équipe ! L’œil au carré, 14-03-2012 

[consulté le 30 mars 2012] <http://oeil-au-carre.fr/2012/03/14/diigo-veille-collaborative/> 

Cet article met en lumière les fonctions de Diigo, outil de social bookmarking. Il explique 

notamment comment en tirer profit dans le cadre d’une veille collaborative.  

 

[23] OLIVERET, Garry. L’écosystème Vie-publique : du site d’information à la communauté de 

partage et d’échange. in Méthodes techniques et outils. [en ligne] Documentaliste-Sciences de 

l'Information, 2011, vol. 48, p. 4-11 [consulté le 15 septembre 2012] 

<http://www.cairn.info/resume.php?ID_ARTICLE=DOCSI_482_0004> 

Cet article montre les apports du wiki dans le travail collaboratif en s’appuyant sur l’exemple du 

site mon.vie-publique.fr   

http://memsic.ccsd.cnrs.fr/docs/00/67/98/52/PDF/LEYMARIE.pdf
http://www.cairn.info/revue-documentaliste-sciences-de-l-information-2004-4-page-278.htm
http://oeil-au-carre.fr/2012/03/14/diigo-veille-collaborative/
http://www.cairn.info/resume.php?ID_ARTICLE=DOCSI_482_0004
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[24] PATATUT, François. Projet publication Web. Structuration. Les bases du design d’interfaces 

graphiques interactives, janvier 2012, INTD, 118 p.  

Ce cours donné dans le cadre du projet Web de l’INTD résume les bonnes pratiques en termes de 

structuration de l’information publiée en ligne, de design et ergonomie Web.  

 

Gestion situation de crise et ROI 

 

[25] FILLIAS, Edouard, et al. Retour sur investissement d’un logiciel de veille stratégique. [livre 

blanc] [en ligne] Digimind, 22 mars 2011, 50 p. [consulté le 04 avril 2012] 

<http://www.digimind.fr/actu/publications/white-papers/966-evaluer-le-retour-sur-investissement-

dun-logiciel-de-veille-3.htm>  

Ce livre blanc montre les moyens d’évaluer son ROI en fonction des outils utilisés pour réaliser sa 

veille (au moment de la collecte, du traitement et de la diffusion).  

 

[26] LIBAERT, Thierry. Approche de la communication de crise. In Formation organisée par la 

Délégation à la communication, 26-27 juin 2003, Paris [en ligne]. [consulté le 03 juillet 2012] 

<http://www.ac-limoges.fr/IMG/pdf/p_24_25_26_27_28.pdf>  

Ce compte-rendu de conférence synthétise les bonnes pratiques pour gérer une situation de crise 

et en décrit les étapes.  

 

 

 

 

 

  

http://www.digimind.fr/actu/publications/white-papers/966-evaluer-le-retour-sur-investissement-dun-logiciel-de-veille-3.htm
http://www.digimind.fr/actu/publications/white-papers/966-evaluer-le-retour-sur-investissement-dun-logiciel-de-veille-3.htm
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Annexe 1 : Exemple de dossier outil 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le sommaire du dossier permet de voir 

l'intégralité des sujets qu'il contient 

 

Pour faciliter la navigation, il est possible 

d'intégrer des renvois dans le pied de page 

vers les principales entrées du dossier. 

 Sous partie libre 

 
Éléments de classement fixe 
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Annexe 2 : Exemple de rapport automatique avec Diigo 

  

> Sur le tag « Budget » 
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Annexe 3 : Exemple d'un export de list au format PdF avec Diigo 

 

URL du dossier : http://www.diigo.com/list/johnatanjoly/test_budget?print=1   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.diigo.com/list/johnatanjoly/test_budget?print=1
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Annexe 4 : exemples de PDE 

Dossiers papiers en format pdf  

 

Simple mise en ligne d’un dossier constitué de 

références bibliographiques organisées par 

thèmes. L’interactivité est minimale pour la 

figure 28 (liens vers les articles en ligne) et 

absente pour la figure 27.  

 

 

Figure 48 : La maison de l'histoire de France (Service des musées de France) 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 47 : L'engagement des jeunes (INJEP) 

http://www.injep.fr/IMG/pdf/engagement.pdf
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Un dossier qui s’appuie sur le sommaire 

 

Figure 49 : dossier sur le livre électronique (Educsol) 

Ici, les liens hypertextes sont presque surexploités puisque pas moins de trois liens différents 

renvoient à la même information (1). Mais le dossier est très interactif et permet d’élargir le 

périmètre du dossier, que cela soit sous forme d’un répertoire de sites (2) ou de dossiers associés 

(3). Ces derniers assurant par là même la promotion du service de documentation en présentant 

plusieurs produits. 

Une synthèse référencée  

Ici, le lien hypertexte sert à apporter un 

complément d’information au lecteur en 

lui donnant accès au document primaire 

ayant servi à rédiger le dossier (1).  

 

 

 

 

(1) 

 (1) 

 

(1) 

 
(2) 

 

(3) 

 

(3) 

 

(1) 

 Figure 50 : Dossier sur le télétravail (Aquitaine Numérique) 

http://eduscol.education.fr/dossier/livrelec/default.htm
http://tic.aquitaine.fr/-Ressources-documentaires-
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Un dossier multimédia  

Un dossier électronique peut donc contenir tout 

type de document : son, vidéo, présentation ppt 

etc. Les possibilités sont considérables.  

 

 

 

Figure 51 : les 10 ans de l'euro (France Inter) 

Un dossier exploitant le blog   

 

 

Figure 52 : Histoire du cinéma français (Portail Documentaire des Médiathèques du réseau culturel français au 

Maroc) 

La force du blog pour la diffusion de dossiers réside dans la structuration de l’information via 

l’hypertexte et les ancres, comme on le voit dans cet exemple (1). Il est aussi plus facile d’offrir de 

la profondeur à l’information par le biais de l’arborescence (2). Enfin, la mise en page d’un outil fait 

pour la publication sur le Web est riche. 

(1) 

 

(1) 

 

(1) 

 

(2) 

 

(1) 

 

http://www.franceinter.fr/dossier-l-euro-a-10-ans-dernier-anniversaire
http://www.mediatheques-france.ma/maroc/node/1206
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Annexe 5 : Exemples de produits du pôle veille et analyses média  
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Annexe 6 : exemple de formulaire pour assurer le suivi des dossiers23 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                

23
 Formulaire inspiré de celui du centre de documentation du musée des Arts et Métiers de Paris 

Nom du centre de documentation  

Nom du documentaliste                                                      Date de la demande  

Titre 

Numéro de la recherche 

 

NOM, prénom du demandeur :  

 

Fonction :  

 

Coordonnées :  

 

Provenance de la demande (par téléphone, de vive voix, courriel etc.) 

 

Demande :  

 

Pour le :  

 

Réponse :  

 

Outils utilisés :  

 

Typologie des documents fournis dans le dossier  

 

Temps passé : 

 

Fourni le ……………………………… par (téléphone, courriel etc.) 

Format papier : oui / non    Si oui, nombre de photocopies : ……………………. 

 

 

Thématiques du dossier  

(Insérer ici le plan de classement)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 


