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Notice

JOLY Johnatan. Dossiers documentaires : techniques et enjeux. Le cas du péle veille et analyses
média du ministére 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 péle veille et analyses média
du ministére de la Culture et de la Communication a été I'occasion d'opérer une réflexion globale
sur les enjeux liés a la création, I'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 taches 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, I'accent étant mis sur le travail collaboratif.

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

collaborative ; secteur culturel ; ministére de la Culture
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Lorsque I'on se lance dans I'étude des dossiers documentaires, 'absence de littérature sur
le sujet est frappante. Hormis un ouvrage de référence publié par TADBS' 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 aprés une observation plus poussée de cet objet documentaire qu’est le dossier.
En effet, le dossier est omniprésent en documentation dans la mesure ou il peut étre utile durant
toutes les étapes du cycle de vie documentaire, idée tres 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 fagon a faciliter I'accés a linformation
rassemblée. Les éléments qui le composent peuvent étre de nature
et de supports trés variés : photographies, articles de revues,
brochures, etc. Il peut donner lieu a des mises a jour réguliéres au fur
et a mesure de la parution de nouvelles informations ; sa durée de vie
est limitée dans le temps. Il peut étre constitué ponctuellement a la
demande ou systématiguement sur des thémes précis. Un dossier

documentaire peut étre 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
I'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, a définir une politique documentaire. |l s’agit de
penser a la collecte, au traitement et a 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 coeur de la vie d’'un centre et a un impact sur de nombreuses taches
inhérentes a celui-ci. Comme nous le verrons, il conditionne aussi I'organisation du travail comme

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

S'il tient une place a part, le dossier est contraignant et fortement chronophage. Nombreux sont les
auteurs qui mettent en garde sur ce point. Toutefois, dans un contexte ot les commanditaires sont
régulierement demandeurs d’une information constamment mise a jour et sur des thématiques
variées (comme c’est le cas au sein du péle veille et analyses média qui fait I'objet de la présente
étude de cas), l'utilisation d’'un fonds de dossiers documentaires peut s’avérer particuli€rement

efficace.

! ’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 '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 a un
dossier outil. Ensuite, il est dit produit lorsque le documentaliste ou I'analyste apporte aux
documents une valeur ajoutée autre qu’organisationnelle. Un dossier produit revét donc plusieurs
formes : synthéses, 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 'une des meilleures facons de réaliser des produits documentaires de qualité. La mise en
place d'un tel fonds s’inscrit au centre d’un cercle vertueux ou 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 I'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 étre ergonomique et user friendly. Cette évolution concerne le
produit documentaire électronique ou PDE qui pour étre efficace doit respecter un certain nombre
de regles. Une fois ces contraintes maitrisées, le Web et la publication en ligne, peuvent donner
une nouvelle dimension au dossier, améliorant par la méme la visibilité du centre. Enfin, et dans le
méme 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 pble veille et analyses média au sein du ministére de la Culture et de

la Communication.
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Premiere partie : définition et évolution

du dossier documentaire
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I. Définition
1. Etymologie et historique

Au sens propre le mot dossier vient de « dos » et évoque un objet sur lequel s’appuyer, s’adosser.?
Au sens figuré, le Petit Robert donne comme définition de dossier : « Ensemble des pieces
relatives & une affaire et placées dans une chemise ». L'image d’Epinal
des dossiers papiers entassés sur une étagére 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 grace au Web.

Le dossier fait place aux produits documentaires électroniques comme
nous en parlerons plus loin. Figure 1: le dossier en
Pour aller plus loin, trois termes principaux interviennent dans les informatique
équivalents anglais des expressions frangaises qui comprennent le mot « dossier » : folder, file et
records. « Folder » a une connotation plus matérielle et I'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 a une série qu’il est nécessaire de classer rigoureusement. Enfin, le mot « records », au
pluriel, souligne la notion d’ensemble organique, le rattachement a une procédure, a des régles

pour la constitution du dossier. [3]

Dominique Cotte résume bien I'importance du dossier en documentation : « Sans doute n’est-il pas
exagéré de dire que le dossier documentaire marque historiguement une étape importante de la
constitution de la documentation comme discipline spécifique. Par rapport a l'unité de volume
représenté par le livre traité en bibliothéque, le dossier documentaire est le résultat du découpage
régulier d’'un choix de revues et de journaux, de la collecte de différentes pieces détachées et
brochures, ainsi que de dessins, photographies, cartes, etc. Encore plus que l'attribution d’'une
cote a un ouvrage, le choix de la destination d’'un composant du dossier releve d’une activité
signifiante : la réunion de différentes piéces documentaires dans un seul volume permet de
prendre connaissance globalement de leur sens intrinseque, mais se révele également productrice
d’un sens nouveau, dans la mesure ou la collection de ces documents produit de I'information par

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

2 Source : Wiktionnaire
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1880

e Création des premiers dossiers documentaires

1897

e Usage immédiat en lien avec 'actualité : Marguerite Durand constitue des dossiers pour son
nouveau journal La Fronde

1871 - 1948

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

1930

e Les bibliothéques publiques créent des dossiers pour capitaliser le savoir
¢ La constitution de dossiers documentaires devient une pratique courante

1952

¢ La constitution de dossiers est enseignée aux documentalistes

e Le bulletin de I’'Union frangaise des Organismes de Documentation, La documentation en
France, consacre un chapitre entier a la constitution de dossiers

1880 - 1990

¢ Le dossier documentaire devient I'une des activités principales des centres de documentation

1990

¢ l'informatisation vient bouleverser les pratiques documentaires

1991

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

1994

e L’ADBS publie un ouvrage sur les dossiers

1999

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

eLe dossier est principalement constitué d’articles de fonds et/ou de synthéses

Aujourd’hui

* Mise en ligne des dossiers documentaires et PDE

Figure 2 : historique du dossier [6]

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

14



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 a sa réalisation a une utilité. Malgré tout, le dossier a deux grandes finalités. Il a d’abord une
valeur de tracabilité de I'activité qu’il documente ; il s’agit donc ici des métadonnées relatives aux
différents documents qui le compose (date de création et de mise a 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
aprés leur cloture. C’est le cas des dossiers qui servent a gérer une personne ou un objet : dossier
d’agent, dossier de patient, dossier d’entretien d’'une machine. A linverse, les dossiers qui
présentent une forte valeur ajoutée historiqgue pourront étre consultés régulierement aprés une
période de latence pouvant aller jusqu’a plusieurs décennies. D’autres servent a préparer une
décision : le dossier est constitué selon les critéres 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 étre prise valablement ; apres quoi, la décision constitue
la piece de cléture du dossier (permis de construire, candidature a l'université, préparation du
budget) ou donne lieu a 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 tragabilité est faible par rapport a la valeur de
connaissance. En revanche, ce type de dossier peut garder un intérét de référence aprés que
I'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

Dossier de
presse

Dossier

thématique

Dossier projet

Dossier
documentaire

produit

Dossier
documentaire

outil

Journalistes

Exclusivement
utilisateurs du

service

Décideurs

Utilisateurs qui
en font la

demande

Utilisateurs,
documentalistes

Promotion

Information
(réponses aux
questions

permanentes)

Proposition

Information
(réponse a une
question

ponctuelle)

Base

d’information

Information,
promotion, invitation

etc.

Information

thématique

Analyse,
argumentaires, devis
Définition,
informations
contradictoires et/ou
complémentaires,
exemples, état de la
guestion, syntheses

Documents bruts
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Descriptif du
produit, exemples

d’'usages

Par type
d’information
(normes,
statistiques,
articles)

Type cahier des

charges

Synthése du
dossier, plan de
classement, sous-
parties,
bibliographies,
renseignements

pratiques

Trés 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. I
protége toutes les ceuvres 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 dépoét de brevet,

est inhérent a I'ceuvre.

* Inaliénables et incessibles
* Ne concernent pas la reproduction
Droits moraux * Durée de vie illimitée

» Garantissent le respect de 'ceuvre et de
son auteur

* Peuvent étre cédés, vendus ou transmis
» Concernent le droit de copie
* Rémunération de l'auteur

Droits de reproduction et de

représentation (partie des droits ) : X
patrimoniaux) * Durée de vie : 70 ans apres la mort de

lauteur
* Passibles de sanctions pour contrefacon

Figure 3 : Définition des droits moraux et de reproduction

Le droit de reproduction concerne donc directement le documentaliste et a fortiori I'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 a une société de gestion
collective (la plus connue en France est le Centre francais d’exploitation du droit de copie®) de

gérer ces questions pour ses clients.

®CFC

Dossiers documentaires : techniques et enjeux. Le cas du PVAM
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Les analyses

* Tous les documents secondaires, notamment les critiques d’un tiers sur
'ceuvre d’un auteur

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

S | s courtes citations

* Il n'y a aucune régle en droit frangais qui autorise le reproduction de 10%
d’une ceuvre

* Issues d’ceuvres divulguées

» Respect du droit moral de 'auteur

* Ne s’applique gu’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 étre mentionnée

W ies

* 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)

Figure 4 : Listes des ceuvres pouvant étre 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 souléve tout de méme une interrogation supplémentaire : le
statut des liens hypertextes. Ici, il n'y a pas vraiment de régle, il faut simplement indiquer
clairement que le lecteur va étre redirigé vers une page dont le contenu a été rédigé par un auteur
différent. De plus, certains sites Web refusent que I'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 a 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 a la seule durée du contrat avec I'agrégateur. Si le contrat cesse, le client est obligé

de détruire ses bases de données internes ou bien de payer un surcodt annuel.* »

* Voir « Négocier avec un agrégateur de presse », Les-infostrateges.com, 16 octobre 2005.
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II. Comparatifdes différents types de dossiers

1. Généralités

= Contenant

» Multiforme mais facilement identifiable en tant que dossier
* Localisation déterminée

* Ensemble de documents primaires ou secondaires

* Volume important (papier ou numeérique)

= Contenu

* En fonction des besoins (synthese, analyse, hierarchisation etc.)

* Durée de vie limitée (mise a jour, désherbage)

« Documents primaires et/ou secondaires

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

mmw Objectifs

* « En vue d’une exploitation intellectuelle »
* Réponse a une demande
* Montre la valeur ajoutée du documentaliste

Figure 5: Principales caractéristiques du dossier [8]

Un dossier est « concu 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 a faciliter
le travail de recherche des documentalistes, notamment en termes de gain de temps, il doit donc
étre 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 a 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 étre a l'aise a la fois avec la constitution d’'un dossier outil sans tomber dans les excés du « au
cas ou», et avec celle d'un dossier produit, qui nécessite un lourd travail documentaire,
notamment de synthese. De plus, et comme le rappelle Dominique Cotte, «trés peu de
documentalistes [...] pratiquent le nécessaire « désherbage » capable de produire cette forme
synthétique, le plus souvent faute de temps. » [4]

Dossiers documentaires : techniques et enjeux. Le cas du PVAM
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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 Spontané Définition préalable du sujet et/ou des
création sources avec le demandeur
Statut Produit ouvert Produit fini
Public Large Un commanditaire
Structure Libre Organisé ; selon des modeéles
Contenu Signalement d'articles et ressources Selon produits choisis : synthése,
diverses verbatim etc.
Actualisation Réguliere Ponctuelle
Durée de vie Liée a l'actualité Limitée
Fonction Ouitil de recherche, de classement Aide a la décision, promotion,
valorisation
Taches Collecte, classement, désherbage Collecte, extraction de l'information

pertinente, mise en page, rédaction

Alimentation

Veille habituelle

Alertes et recherche

Dossiers documentaires : techniques et enjeux. Le cas du PVAM
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Questions récurrentes I

] . L S Commandesdu Cabinet I
(informations ministre/ministere)

A 4
Analyse de la demande (activation
réseau, questions)

v

Analyse des besoins via
statistiques et en fonction des

secteurs des conseillers l
l ‘ Recherche d’information
‘ Collecte des données (RdP ; veille) ‘
A4
Analyse des résultats (choix du
‘ Regroupement des données ‘ A produit)
utres sources :
l Web ; Pressedd l
‘ Stockage et classement ‘ Organisation du dossier
v
| DOSSIER OUTIL }---> Fonds I DOSSIER PRODUIT I
N documentaire
bemmo > Utilisateur (via Commanditaire(s) -5
intranet)

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

III. Le produit documentaire électronique ou PDE

1. Définition

Le PDE peut étre a la fois dossier outil ou dossier produit. La création de PDE présente de
nombreux avantages pour un centre de documentation.

I permet d'abord de réaliser des économies en termes de colt 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
gualité globale des dispositifs info-documentaires (homadisme, personnalisation, etc.).

La publication de produits documentaires en ligne est aussi une facon de repenser le
positionnement de la documentation dans I'organisme (dimension stratégique), tout en opérant
une rationalisation des dispositifs d’'information via I'instauration d'un travail collaboratif et d’'un
workflow. Au total, il s’agit de valoriser I'image de la documentation pour la rendre visible et

« moderne ». [10]

En résumé, il permet d'organiser I'information pour faciliter la compréhension via des facettes

Dossiers documentaires : techniques et enjeux. Le cas du PVAM
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thématiques, événements ou types de documents. Il permet de guider l'utilisateur grace a la

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

Vérification
des liens

Brainstorming Rédaction

Elaboration

(typologie,
sujet, sources)

Structuration
des ressources

Recherche et
Validation collecte Mise en ligne
d’informations

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 a 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 a 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 I'hypertexte qui permet notamment une
interactivité nouvelle (et quasi impossible sur papier®) 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.® 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, linformation 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 troisieme dimension dans un espace a deux dimensions : I'écran.
D’ou une vigilance accrue pour les concepteurs de produits documentaires électroniques avec de
nombreux liens hypertextes : éviter que l'utilisateur ne sache plus ou il est (sommaire du produit,

texte intégral d’'un document présenté, autre site web ...) aprés quelques clics enchainés.» [10]

Si I'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,

guelques régles de base sont a respecter [24] :

e Privilégier la « polarité positive » (caractéres foncés sur fond blanc ou péle) qui se
rapproche plus de ce qu’on trouve sur la plupart des documents imprimés.

e Rubriquer bien plus que sur un produit papier.

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

e Structurer les textes avec titres et sous-titres explicites pour faciliter la lecture rapide, et
utiliser les listes.

e Prévoir des formats écran et des formats imprimables.

® Sur ce point, le flash code peut permettre d’accéder a des documents enrichis grace a un smartphone.

® Voir Annexe 4 : exemples de PDE
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= Clarté

o || faut éviter toute confusion dans I'esprit du lecteur

Pertinence

¢ Contenu de qualité répondant a un besoin identifié

= Concision

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

Lisibilité

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

=maa Consistance

* Navigation, terminologie et ton doivent étre homogéenes

=g Cohésion

e Qualité du texte

med  INtégration au design du site

* Design et rédaction doivent étre pensés ensemble

Figure 8 : les 7 grands principes de I'écriture sur le Web [24]

Enfin, le design peut également étre un bon allié pour structurer I'information. A cet effet, '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 I'espace et ainsi jouer un réle de
séparateur d’information. L'effet d’emphase, quant a lui, consiste a créer des effets visuels pour
orienter le lecteur. Ces effets sont la taille des caractéres ; la graisse ; la couleur ; la disposition
(encadré, zoom sur... etc.) ; les typographies (conseil : pas plus de deux) ; les pictogrammes et

icones.
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Deuxieme partie : enjeux liés a la

création d’un fonds de dossiers outils

Dossiers documentaires : techniques et enjeux. Le cas du PVAM
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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 souléve donc des enjeux financiers
et stratégiques. En effet, cette démarche est tres chronophage et demande un investissement
certain tant au niveau du budget que des moyens humains a mobiliser, le tout principalement a des
fins de recherche d’information. Et dans le méme 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 [...] a 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 a
leurs besoins et leurs habitudes. Par exemple, s’ils sont a I'aise avec la lecture sur écran ou si, au
contraire, ils préférent le papier ; s’ils prennent le temps de lire un document ou s'il préférent une
synthese de quelques lignes.

Le systeme documentaire doit aussi rester efficace lorsque les commanditaires évoluent et, pour
ce faire, un dialogue permanent entre le service et ces derniers doit étre 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 hypothése 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 a des enquétes et/ou des guestionnaires sur les besoins, les pratiques

informationnelles et les attentes du commanditaire.

2. Le choix des themes et des sources

Dans la continuité de la connaissance de son public cible, le choix des themes et des sources doit
se faire en collaboration avec les usagers. Mais la encore, cette sélection ne peut étre réalisée
qu’a priori et le corpus servant a I'alimentation des dossiers n’est pas statique.

En tout cas, le choix des thémes est hautement stratégique puisqu’il fait partie intégrante de la
politique documentaire. Dans un premier temps, il faut se concentrer sur la mission premiére du

centre de documentation et donc choisir quelques themes centraux et, de préférence, qui ne sont
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pas suivis ailleurs, dans I'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 étre la plus pertinente possible. Si le corpus servant a la création des
dossiers est trop volumineux, le travail quotidien sera trop lourd et le ROI’ (calculable grace au
temps passé et aux moyens financiers et humains) trop faible. D’ailleurs, et comme nous I'avons

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

d'es

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

3. La gestion au quotidien

La gestion quotidienne des dossiers se résume a leurs mises a jour. |l s’agit de déterminer au
préalable les informations pertinentes a 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 ou » au risque de nuire a la recherche dans les dossiers.

L’alimentation des dossiers se fait via les différents abonnements du centre et, le cas échéant,
grace a une veille internet sur les sujets suivis dans le fonds de dossiers outils. En bref,

linformation glanée par les documentalistes suite a des criteres de sélection simple : pertinence,

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

gagné ou perdu par rapport a la somme initialement investie dans un investissement.
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fiabilité, actualité et intérét pour son public.

Forte de ces constats, Francoise Quaire et Clotilde Vaissaire dégagent trois facons de gérer un
fonds de dossiers outils, chacune d’elle ayant des forces et des faiblesses, un choix de gestion doit
avant tout étre le fruit d’'une réflexion sur les besoins de ses utilisateurs et les moyens humains et

financiers de son centre.

Scenario 2 : Traiter Scenario 3 : Traiter

le dossier comme

Scenario 1 : Ignorer
les dossiers en tant

qu’objets du fonds
documentaire

Alimentation rapide et
quotidienne ; a disposition
du public ; simple mise a
jour d’une liste de dossiers

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

Information périssable ne
nécessitant pas d’archivage
; thématiques limitées

un objet
documentaire

Recherche sur le contenu
des dossiers

Temps passé pour
I'indexation ; pas de
sauvegarde des documents
constituant un dossier

Besoin d’archivage pour des
recherches et/ou demandes
peu précises

chaque document
contenu dans le
dossier

Recherche tres fine ;
connaissance parfaite de
son fonds

Avantages

Charge de travail
importante

Inconvénients

Adapté au fonds
Contexte

électronique

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

Enfin, en ce qui concerne le classement des dossiers, le choix des thématiques et sous-
thématiques est a la discrétion des documentalistes. Mais le classement, selon les besoins, peut
aussi étre chronologique, typologique ou sectoriel.

Le principal enjeu concerne I'organisation des dossiers, celle-ci devant étre la plus claire et la plus
visible possible pour faciliter la navigation dans le dossier via notamment des renvois entre les
themes et les sous-themes, des couleurs pour différencier les parties ou les passages importants
et surtout un sommaire. En effet, le sommaire permet a I'utilisateur d’appréhender 'ensemble du
dossier en un minimum de temps tout en lui donnant la possibilit¢ d’accéder directement a

l'information qui l'intéresse.
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V. Un outil de veille collaborative

1. Capitaliser les résultats d’une veille

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

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

md  La veille ponctuelle

e Etat de l'art
* Proche de I'’étude marché

= L3 veille occasionnelle

e Organisée autour de themes identifiés

md  La veille périodique

e Surveillance réguliere autour de thémes identifiés
® Proche des rapports et des dossiers outils

med La veille permanente

e Pour capter les signaux faibles
e Systeme d’alertes

Figure 11 : les 4 types de veille [17]

De plus, organiser I'alimentation de ses dossiers autour d’'une veille collaborative présente de
nombreux avantages, notamment le fait de mobiliser un réseau étendu. A ce propos, I'exemple du
portail mon.vie-public est particulierement éclairant. Sur la page d’accueil, l'internaute peut lire :
« C'est un espace de travail, communautaire ou personnel, ou 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 a disposition un réseau social thématique, ainsi, ce sont les internautes qui
alimentent les dossiers suite a leurs propres recherches. Potentiellement, ce systéme 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 linternaute [...], en Iui permettant de devenir un co-producteur potentiel

d’'information. » [23]
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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 facon 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 péle-méle
la recherche par mot-clé (taggage), la consultation de ses marques-pages depuis n'importe quel
terminal (particulierement 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.

Premiérement, Diigo permet de créer des groupes. Il est donc possible de constituer des espaces
de travail protégés pour discuter sur un theme et échanger des liens au sein d'une équipe de
travail. Deuxiemement, les listes permettent de classer les liens par sujets ce qui facilite donc
grandement le travail en équipe. Troisiemement, grace au suivi de flux RSS, I'ensemble d'une
équipe peut étre informé en temps réel de l'activité du réseau et retrouvera les liens depuis Diigo
ou directement par mail. Cette derniére fonctionnalité peut se révéler particulierement 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
trés efficace en terme de gain de temps mais aussi en terme de codt, puisqu’ils sont pour la

plupart gratuit.?

3. Un outil de diffusion

Dans le méme ordre d’'idée, le Web 2.0 offre la possibilité de diffuser les résultats d’'une veille
collaborative, réalisé notamment grace 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 a la création de dossiers
outils, qui grace a la lecture de flux, s’alimentent automatiquement. De plus, l'organisation de
linformation par onglets ou I'envoi par courriel de certains fils revient & organiser une DSI° &

moindre co(t (temps et budget).

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

° Diffusion sélective de I'information
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VI. Un fonds promotionnel et stratégique

1. Le dossier produit comme arme marketing [8]

Le dossier produit doit répondre a une demande précise. Ainsi, il est nécessaire de questionner le
commanditaire pour étre certain de ce qu’il veut. Dans cette optique, une fois lI'objet de la

recherche déterminée, cing questions doivent lui étre posées :

¢ Quel est son niveau d’information ?
¢ Quel niveau de granularité souhaite-t-il ?
o Quel est la période de recherche ?
o Quels types de documents souhaite-t-il ?

e Quel est le délai de livraison ?

Ces interrogations vont servir a ne pas s’égarer pour repondre exactement aux demandes et ainsi
fournir un produit le plus satisfaisant possible. En effet, les dossiers produits se placent au bout de
la chaine documentaire et sont la vitrine du centre de documentation, c’est par leur biais que
'organisation va évaluer l'intérét du service. Le dossier produit sert donc a informer mais aussi et
surtout a 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 a Iégitimiser le service. Il faut en assurer la
promotion. A cet effet, ne pas hésiter a communiquer sur ces dossiers en rappelant, par exemple,
qu’ils sont réalisables a 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 'encourager a en
parler autour de lui pour promouvoir le service et, par extension, s’assurer des demandes

régulieres.

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 'on décide
de créer des dossiers, quelques reégles sont a respecter au cours des premiers mois, pour qu'ils
soient le plus efficient possible sur un plan stratégique :

o Rester sur des produits documentaires classiques (dossier au format pdf)
e Proposer une diffusion en ligne sur I'Intranet (audience restreinte ; pull)

e Proposer la possibilité d’un téléchargement en ligne

e Proposer I'envoi de I'information par abonnements sur profils (DSI)

¢ N’envoyer l'information que sur demande

e Prévoir des supports d’archivage (stockage dans une base de données par exemple)

Dossiers documentaires : techniques et enjeux. Le cas du PVAM
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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 a suivre et le corpus dont seront extraits les documents. Ensuite, et toujours
dans l'idée de répondre correctement aux demandes, une réflexion profonde doit étre engagée
quant a 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 demandes™.

Dans cette optique, cette entreprise implique la mise en place d’'un workflow et d’indicateurs
permettant d’évaluer la raison d’'étre 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] :

e Le temps passé par jour a la sélection des documents
o Le temps passé par an a la maintenance du dossier

e Le nombre de consultation des dossiers par jour

En parallele, si les dossiers offrent la possibilité de capitaliser une veille périodique voire
permanente, alors le calcul du ROI lié a 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, a

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

1% \/oir Annexe 6 : exemple de formulaire pour assurer le suivi des dossiers
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Figure 12 : ROl lié a I’acquisition d’un logiciel de veille [22]

A la lumiere de la figure 12 ci-dessus, les différents « gains avec évolution » présentés par
Digimind semblent pouvoir étre assurés par I'alimentation d’'un fonds de dossiers outils. Cette idée
sera développée lors des préconisations de I'étude de cas mais d’hors et déja, il est manifeste
gu’au cours de la collecte, de I'analyse et de la diffusion, le dossier outil s’avére 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 I'archivage et la
recherche (analyse) ; enfin I'utilisation d’un outil type CMS™ ou application WEB d’un SGBD" 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. La encore, et quelque soit le besoin, il semble qu'un fonds documentaire fait de dossiers

outils puissent y répondre.

! Content Manager System

12 systeme 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 étre que bénéfique pour un centre de documentation. Comme lillustre la figure 13 ci-
dessus, le ROI du dossier en lui-méme differe 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 étre
préférée au volume comme le souligne la responsable du centre de ressources documentaires du
Centre d’information et de documentation jeunesse, Agnes 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 a la demande des utilisateurs. Deux mois aprés ce
recentrage, les rédacteurs se déclaraient satisfaits, et les compétences de chacun étaient

reconnues.» [9]
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Troisieme partie: étude de cas. Les
dossiers documentaires du pole veille et
analyses media au ministere de la

Culture et de la Communication
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VII. Contexte

1. Historique du Département de I'Information et de la Communication [2]

Le cabinet du ministre de la Culture dispose, dés sa création, d’'un service de presse. Ce n’est
qgu’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 ministére et, dans cette optique, le concept de dossier documentaire y est introduit grace au
décret du 10 mai 1982 ou le service d'information et de communication*® 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 ceuvre la politique de communication du ministére et coordonne
[...] 'action des autres services, notamment en matiére de relations avec la presse, de publications
et de diffusion sur tous les supports, d’actions multimédias et d’événements. »

Il 'y a quelques années « la doc » (comme elle est encore appelé aujourd’hui par les agents du
ministére) devient le pble veille et analyses média. Au sein de ce département composé de trois
autres entités, le péle veille tient une place a 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 a I'activité
du ministre et du ministere. » Malgré tout, le pdle 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 I'existant et public cible

Au sein du DIC, le pble est directement rattaché au cabinet du ministre, de fait, il doit fournir des
outils d’aide a la décision. Il permet aussi de prendre une « image de la presse » pour suivre et/ou
anticiper les sujets culturels importants. Au sein du ministére, il existe de nombreux autres centres
de documentation, tous spécialisés dans un domaine, comme le montre bien I'organigramme ci-
dessous. Le péle occupe donc une place a part dans I'organigramme puisqu’il couvre tous les
secteurs. Enfin, le péle ne cherche pas I'accumulation et I'archivage (comme cela peut étre le cas
dans les autres centres) et comme le dit son chef, il se veut plus « moderne » et orienté client.

Sa mission premiere 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 trées demandeurs. Le public cible du pble est donc la dizaine de
conseillers du ministre ce qui pose un certain nombre de problémes. D’abord, ces derniers ne sont

gue trés peu accessibles, il faut alors glaner des informations aupres de leurs secrétaires ou

13 sic
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devant la machine a 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 guere communiquer sur le sujet. Ainsi, le pdle doit anticiper la plupart des demandes
sans étre 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 modéle documentaire
des bases de données et la création d’'une organisation en dossiers, dans I'idée de constituer une
base de connaissance efficace pour répondre le plus rapidement possible a des demandes variées

et souvent urgentes.

[ CdD Direction générale de la création artistique [DGCA)

CdD Architecture et patrimoine
CdD du Service des musées de France (SMF]_|-| Direction générale des patrimoines [DGP]|— — — —[€dD de Ia Direction générale des médias et des industries culturelles [DGMIC] |

CdD du Service interministériel des Archives de France [SIAP]

Ministére de la Culture et de la Communication )

CdD de la Délégation générale 4 la Langue frangaise et aux langues de France (DGLFLF] |-

1
Service de la communication interne Service des affaires juridiques

I I
[Service de la coordination des politiques culturelles et de lnnovation |[CdD juridique et administrative

[
& | cdo scpai |

Bureau du cabinet ‘ Cabinet du ministre

CdD de I'inspection générale des Affaires culturelles [IGAC] Département de l'information et de la communication [DIC]

\chef du département

Pole presse et relations publiques |

- [Pole des publ culture |[pole éditions & publications |[Mission mécénat
[Pole veille & analyses média £ | 2

secteur presse | - secteur point culture secteur édition du magazine
oot i secteur documentation et analyse média

| secteur relations publiques secteur des sites Internet
secteur veille Internet
[secteur veille média | Centres de documentation

Figure 14 : Organigramme du ministére

Si le service a créé des dossiers des sa création, le nouveau systeme 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 a harmoniser les pratiques.

Par ailleurs, 'une des faiblesses des dossiers en I'état intervient au tout début de la chaine
documentaire : la création d'un dossier est a l'appréciation du documentaliste, pouvant entrainer
des doublons.

De plus, différentes applications CinDoc servent & 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 ou ces applications ne partagent pas les mémes formats documentaires, cela entraine
guelques disfonctionnements.

Enfin, le dernier point important concerne les besoins auxquels répondent les dossiers. En effet,
les documentalistes doivent pouvoir rechercher de linformation rapidement pour répondre
efficacement aux commandes alors que les futurs intranautes devront pouvoir accéder a un

dossier abouti, type dossier produit, via une recherche « a 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 a la réalisation des dossiers. Au début de la

Figure 15 :

dossier

Kiosque
(validation de la
revue de presse

Kantar)

Documentation
(Traitement
documentaire de
la rdp et création
de dossier)

Web (synthese
quotidienne et

détection des
liens de la revue
presse)

les acteurs intervenants dans la création du

chaine 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 étre 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 a une fiche de I'application dossier.

Enfin, I'équipe de la veille Web peut
proposer des articles ou des billets de blog
pouvant alimenter les dossiers. Son réle

est aussi de détecter les signaux faibles,

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

constitution des dossiers documentaires dans la mesure ou ceux-ci doivent d’abord servir a

anticiper les demandes.

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

38



Equipe veille

Validation et complément

Kantar Media
Gesticn des droits

| Géré dans CinDoc |

3 perscnnes

Revue de presse

jet

Cabinet du ministre )

\ /

‘ Dossiers ‘

B) “ Actu 1‘
V.

‘ Veille

LingWay ‘ ’ G

1‘ Autres applications

J‘ Articles ‘
Articles avant 2010

Web ‘

oogle Reader ‘

|
Requétes

[Rss |

panorama Web

. Discours
Commin T oop
| Communiqués de presse

APP
BdD des personnalités
Littérature grise

[ Textes législatifs
T —

g f T2 Sondages
Non issue de |a presse en général | ~0 1 0a9€s

Discours
Even
"|BdD sur les expositions, salons etc.
AFP
Organism

BdD sur les institutions, musées etc.

Synthése quotidienne

Figure 16 : schéma de I'activité de production des dossiers

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

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

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

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

Il est & 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 a la base Dossier.

Le fonds refléte donc I'évolution du service et les objectifs vers lesquels il tend, a savoir offrir une

meilleure réactivité aux demandes et un service plus orienté usagers.
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Dernier point, I'un des bénéfices attendus lié a la création de dossiers est de faciliter la gestion
documentaire lors de polémiques. Traiter les situations de crise est en effet 'une des taches

principales du ministre et de ses conseillers.

A

Intensité

Phases Préliminaire Aigué Chronique Cicatrisation
(écoute veille) (rapide)

Figure 17 : Evolution d'une crise [26]

Comme Tillustre 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 a la décision.

Les dossiers outils servent & détecter et suivre les signaux annonciateurs via la capitalisation d’une
veille sur les thémes relatifs aux interventions du ministre et du ministére. lls peuvent aussi servir a
gérer une crise chronique et suivre sa cicatrisation. Enfin, lors de crise aigué la création de

dossiers produits, réalisé a I'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

X

Dossier outil X X X
Dossier produit X X X X
Dossier papier X X X X

SGBD X X X
Blog/CMS X
Plan de X X X X
classement
Indexation X X
PDE X X X
Fréquence™® Q Q H Q M
Alertes Web X X
Revue de X X X X
presse

Ce tableau comparatif a été réalisé grace a 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 péle veille et analyses média.

4 pole veille et analyses média
!> Service d'information du Gouvernement

'® 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 péle veille et

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

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

conception de dossiers produits répondant a des questions précises.

Au SIG, ou la collecte d’information est externalisée, des qualitativistes a haute valeur
ajoutée sont chargés de la mise en forme du produit et d’analyser les documents pour en
faire des synthéses et des infographies (graphiques, tableaux etc.). Ainsi, le SIG s’appuie
sur un travail documentaire préexistant pour fournir un produit d’aide a la décision trés
synthétique. Ce choix de I'externalisation est loué par de nombreux clients et prestataires
de service. Pour I'agence Beaufixe, on ne peut pas étre juge et partie. « Raison pour
laquelle 'agence propose systématiquement a ses clients annonceurs de confier I'étude
des actions médias a 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 parait plus

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

A 'AFP et a la Documentation francaise le traitement documentaire des dossiers est on ne
peut plus classique. Les articles de presse ou dépéches sont classés par thémes et sous-
themes « au cas ou ». Il s’agit donc la de constituer un vrai fonds de dossiers outils servant
aux utilisateurs lors de leurs recherches. La Documentation frangaise va toutefois plus loin
dans I'exploitation de ces données grace a son outil de diffusion : le CMS. Une fois par
mois, ses documentalistes choisissent un sujet selon I'actualité et les articles glanés, et
publient un dossier en ligne. lls sont donc force de proposition quant aux sujets abordés.
De plus, les dossiers électroniques de la Documentation frangaise constituent un trés bon

exemple de PDE exploitant au mieux I'hypertexte et le design pour structurer I'information.

Les différents centres de documentation du ministére de la Culture, quant a 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 méme 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 lintranet a permis

I'utilisation de nouveaux espaces collaboratifs (wiki, blog, forum), offrant de nombreuses

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

42



possibilités de diffusion et de traitement des dossiers.!’ [voir aussi 20] Pour I'heure, ces
espaces servent avant tout a stocker les informations récoltées par les différents centres
pour créer des dossiers type papier au format pdf.’® En tout cas, le pole veille et analyses
média peut profiter de cette initiative pour tenter 'expérience de la publication de dossiers
en ligne réalisés en mode collaboratif, tout en solidifiant son réseau au sein du ministere. ||
participe déja a des réunions a portée éditoriale pour choisir, ensemble, les thématiques
des dossiers a publier.

Ce benchmarking met encore une fois en lumiére la diversité de traitement des dossiers. Cette
diversité s’explique en partie par les disparités de budget et de moyens techniques et humains. Il
apparait qu’'une externalisation de la collecte d’information peut s’avérer fort utile pour se
concentrer uniquement sur les taches liées a I'analyse et a la diffusion de produits documentaires
a forte valeur ajoutée. Toutefois, les exemples donnés par les centres de documentation du
ministére et celui de la Documentation francaise montrent bien qu’une bonne exploitation des
nouveaux outils du Web (blog, CMS, outils du Web 2.0) offre de nombreuses possibilités a
moindre codt.

Le pble dispose de ces deux éléments : une revue de presse externalisée et 'accés 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.

" Voir les préconisations concernant les outils mis a disposition dans l'intranet

'8 \Voir Annexe 4 : exemples de PDE
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IX. Préconisations

1. Les sujets a suivre

Sujets transversaux qui doivent étre traités en mode collaboratif*

o Polémiques/réactions suite aux déclarations du ministre
e Actions de communication du ministre

e La politique culturelle du ministre et du ministéere

Grands sujets relatifs aux secteurs suivis par les conseillers du Cabinet

e Lapresse et le numérique

e le patrimoine

e lecinéma

e ['éducation artistique

¢ la politique culturelle en région

e lalangue frangaise

e lelivre et la lecture

e |e spectacle vivant

e l'audiovisuel et le cinéma

e ['art plastique, I'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, thémes abordés/arguments
avancés), et garder trace de la communication du ministre, les interviews et déclarations sont

indexées dans I'application « DOSSIERS » de CinDoc.

e lLes champs a remplir : TITRE du DOSSIER (exemple : «Interview La Terrasse
01.07.2012 »)

e Les champs a créer : Thémes abordés ; Citation (les phrases clés) ; Contexte (exemple

« Festival d'Avignon »)

e Le champ Thémes abordés : une liste de thémes ; ces thémes s'apparentent a des tags et

% principalement pour le conseiller communication dont les commandes représentent plus de la moitié de I'activité du service.
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doivent donc étre réutilisés pour les différentes interviews.
o 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 a créer.

T = F ] T ] L o IT T = T = 1) LT -] T ) T VRS F ]

INTERVIEWS AURELIE FILIPPETTI PRESSE ECRITE - PRESSE AUDIO MaJ : 17/07/12

DOSSIER THEMES ABORDES CITATIONS CONTEXTE
Interview - Gel budgétaire concernant le financement du spectacle vivant “la culture est un produit de Al Festival
La Terrasse |- Partenariat entre 'Etat et les collectivités temitoriales premiére nécessitd" | "la culture | d'Avignon
01072012 |-L'asccés & laculture dans les quartiers etles zones rurales est un wecteur réel de

- Plan sur l'éducation artistique 4 'école avec Vincent Peillon, développement économigue”
Interview - Lien Sport et Culture Durant le Tour
RTL - Décés d'Olivier Ferrand de France

30062012 |- \Visite de Aung San SUU KYI auMusée du Louvre et relations culturelles ertre la France
et la Birmanie

- Rdle des abeilles dans I'éqguilibre de la Biodiversité et éude du projet de ruches sur les
toits de son ministére

- 3 chantiers prioritaires de sa politique culturelle : Egalité d'accés & la culture ; Plan pour
[&ducation artistique & 'école awvec Vincent Peillon ; Réforme de 'audiovisuel
incépendance de la presse, réforme nomination des présidents de chaines, protection des
sources des journalistes, financement de France TEl&, projet de redevance TV éendue
aux écrans d'ordinateurs

- Financement de la création

- Partenarist entre I'Etat et les collectivités territoriales,

Interview - CHM : déplacement & Bruxelles pour trouver des financements spécifigues le 9juillet et |" Le financement du Centre Woir dossier

AFP reprendre la réflexion avec la filiére constituée dans le collectif "Tous pour la musique” le | national de la musigue annoncé | CHM

26062012 11 juillet prochain par le précédent gouvernement

n'est absolument pas budgété"

Interview -L'accés & laculture et le golt des pratigues culturelles A l'occasion

Radio - L'éducation artistique et culturelle interministérielle de la Féte de

Classigue - Hadopi (citation mission Piere Lescure) la musigue |

21062012 |-Le 'Figaro" évogue le plan secret du gouvemerment gui veut diminuer les dépenses Voir dossier |
- Musées : les petits médiateurs pour les éléves en difficulté mécénat @
- réforme de l'audiovisuel public ; faire respecter le cahier des charges en matiére de dentreprise
financement de la création, modes de nomination des présidents parle CSA 5!
. la mérdnat indicnansshla s financamant da la rréatinn noldmimie soeae P 2

Figure 18 : tableau obtenu a partir de CinDoc

Axes de veille

e Les themes abordés lors des discours et interviews du ministre
e La communication interne :
o eéchange avec les conseillers ou a défaut leur secrétariat
o consultation de I'agenda de la ministre fourni lors des réunions chefs de péles.

e Les sujets transversaux type « budget » ; « grands projets » ; « réforme » sont aussi a
suivre. Selon les besoins, les dossiers outils peuvent étre créés sous un angle transversal
ou par secteur. Pour ces sujets, la création de dossiers outils élaborés, selon des modéles

(voir Annexe 1 : Exemple de dossier outil), peut étre envisagée
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2. L'application « Dossiers » dans CinDoc

Oeuvres architecturales
Valorisation des oeuvres architecturales

Accés aux oeuvres architecturales

Financement et évolution de l'architecture

{ Arehitecturs =} Nt et évolution du secteur de l'architecture

Architecture : organismes

Architecture : personnes

Urbanisme
Archivesl . Célébrations

Oeuvres d'arts plastiques

Valorisation des oeuvres d'arts plastiques

Accés aux oeuvres d'arts plastiques

Fin des arts pl iques

| Arts plastiques | S
(=) Nt et évolution des arts plastiques

Arts plastiques : organismes
Arts plastiques : personnes
Photographie

Audiovisuel |
Cinéma I

| cutture |

Marché - design
Offre : design

e —— Demande : design
Deslgn] e A e e

Environnement - design

Design : organismes
Design : personnes

| Droits d'auteur ] . Hadopi
| Education artistique ]

[ Francophonie I

[ 1naustrie culturette |

[interne:]

[Langue francaise ] . Lanc

IL vre - lecture I

Marcheé : marché de art
Offre : marcheé de 'art
Demande : marché de l'art

| Marche de rart | :
Environnement : marché de I'art

Marché de 'art : organismes

Marché de 'art : personnes

+ Meécénat J

Les thématigues utilisées

=
R . | medias Web]
|Sous forme de liste hierarchique el e

Marcheé : métiers de I'art
/ Offre : matiers de I'art

Demande | métiers de 'art

| Meétiers arart | . :
Environnement : meétiers de Nart

Métiers de l'art - organismes

Métiers de l'art : personnes

I Ministére de la Culture I . Ministre Frédéric Mitterrand

[ Ministre de 1a cuilture |

Marcheé : mod
 Offre : mode

Demande : mode
| Mode |of Dsmanas-mags
% Environnement : mode
. Mode : organismes

Mode : personnes

étude et enrichi nt des ions
Préservation et restauration des ceuvres

Valorisation des ocuvres

Accés aux musées et 4 la connaissance des ceuvres

Musées
L Fin et ressources des musée.

[=] et évolution du 2 musées

Musées : organisme

Musées - personnes
Musique ]

Etude. conservation et restauration du patrimoine

alor du p

Accés au patrimoine
Financement et ressources du patrimoine

Patrimoine |
I (=] Nt et évolution du secteur patrimoine

Patrimoine : organisme

T personnes
| Archéologie

Politique l

Politique culturelle

Publicité |

Presse écrite |

Relations internationales
sociéteé |
Spectacle vivant

[ vic |

Figure 19 : les thématiques de I'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 problémes 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 méme plan (par exemple « Politique culturelle » est
au méme niveau que « Spectacle vivant »).

Il faut donc la repenser tout en créant, a part, une liste dédiée aux facettes (voir la figure 20 ci-
apres). 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> Théatre
<TAB><TAB> Spectacle Autre
<TAB> Tous secteurs

[Actions]
<TAB> Politique culturelle
<TAB><TAB>Acces a la culture
<TAB><TAB> Décentralisation culturelle
<TAB><TAB> Définition, role de la culture
<TAB><TAB> Développement numérique
<TAB><TAB> Education artistique
<TAB><TAB> Enseignement/formation
<TAB><TAB> Etudes 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> Ministére de la Culture
[Acteurs]

<TAB> Ministére 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

2 Epauche réalisée en collaboration avec les documentalistes du PVAM
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Tableau 4 : Formats documentaires

Libellé Etiquette Multi Statut Type Contréle sur Interrogation
articles liste (index)
ID_DOSS ID_DOSS Num auto O
Nom indexeur NOM @) Obligatoire article Index ouvert o}
Thématique SECTEUR @) article Liste hiérarchique O
Titre du dossier DOSSIER @) article O
Résumé RESUME Texte libre O
Diffusion COMMUNIC Booléen O
Lien APP LD_APP 0 article Index fermé 0
Lien ORG LD_ORG O article Index fermé 0O
Lien EVENT LD _EVEN 0] article Index fermé O
Notes NOTE Texte libre O
Mots-clé* MATIERE @] article Thésaurus @]
Site internet* INTERNET Texte libre O
Date de création Date Date auto
GED_LNK GED_LNK Lien Index o}
Modifications a apporter
Zone de gestion
ID_DOSS ID_DOSS Num auto @]
Nom indexeur NOM 0 Obligatoire article Index ouvert 0
Date de création Date Obligatoire Date auto 0
Date de MaJ MAJ Date systeme O
Zone de description
Titre du dossier DOSSIER 0] article O
Thématique SECTEUR 0] article Thésaurus** o]
Résumé RESUME Texte libre @]
Notes NOTE Texte libre @)
Zone pour la diffusion
Diffusion COMMUNIC Booléen O
Polémique POL Booléen oui/non o]
Type*** TYPE 0] article Index fermé o]
Zone de lien
Lien APP LD_APP 0] article Index fermé O
Lien ORG LD_ORG 0] article Index fermé O
Lien EVENT LD_EVEN 0] article Index fermé O
GED_LNK GED_LNK Lien Index @]

* A supprimer

** Pour affichage dans CinDoc Web de I'arborescence

*** Par exemple : verbatims, chronologie, analyse de commentaires d’internautes etc.

Dossiers documentaires : techniques et enjeux. Le cas du PVAM
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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 tres

rapidement aux dernieres 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 I'expression recherché apparait a cété du titre de I'onglet.

widgets =22 f i Dashb~=~+ds ¥ M dic-pvam v

F Ajouter du contenu o Analyser

»: Général politique société architecture archives arts plastiques cinéma design droit d'auteur éducation artistique (1)
expositions industries culturelles (1) - langue frangaise livre (2) marché de I'art meécénat (2) mode musées musique (2)
patrimoine politiques culturelles (5) presse radio télévision (1) territoires théitre (1)  Nouvel onalet

1, (300) Numerama.com (1) [l

* Hadopi codte cher, selon Aurélie Filippetti

plus ancien

O

Figure 21 : exemple d'une recherche dans Netvibes

3.2 Scenario 2 : Google alertes

Ces alertes sont trés faciles a créer et supportent des équations de recherche complexes.
Une fois I'expression choisie, I'envoi se fait soit par mail soit par flux RSS.
Par mail, la création de dossier se fait grace a Thunderbird via des filtres.

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

soogle Reader Y Madifier
COugverir le lien dans un nouvel onglet

Ourvrir le lien dans une nouvelle Fenétre

soogle Reader B i fifier
“ Marque-page sur ce lien

Enreqistrer la cible du lien sous..
Envvovyver le lien...

Copier l'adresse du lien

lifier

rﬁer

songle Reader E

Afficher lmage
Copier limage

shnatan. jolyiG@or

T Ajouter du contenu .-H'Analyser

EOSENE N

Bec plorer les categories Entrez ui i ['adr url d'un si

Ajouter un Flux

i Importer Ex
Ajouter un flux

Figure 22 : méthode de récupération du fil RSS d'une alerte Google dans Netvibes
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3.3 Scenario 3 : CinDoc Web

ACCIEl
Multi-hases
Recherche assistée
Recherche avancée
Abonnement
Sélection
Ajout

Déconnexion

]

¥ mt

Arts plastiques

Les dossiers communicables

H Mérmoriser la recherche X Supprimer la recherche

Opérateur interchamp ®er Oou
Recherche par critéres

Recherche dans les documents

1 5'abonner & la recherche

Hil

EEE

[Nouvelle Recherche] )

Fiaure 23 : larecherche assistée dans CinDoc Web

Multi-bases

H Mémariser la recherche )( Supprimer la recherche

Opérateur intercharnp ®er Oou
Recherche par critéres

|*redevance*|

[[Nouvelle Recherche] v|

Il faut utiliser la troncature

Sujets d'actualité et dossiers

Figure 25 : larecherche multi-bases dans CinDoc Web

Recherche assistée

Abonnerment
Panorarma

Mosaique
Sélection

Alout

Déconnexion

[ |

Recherche avancée

# mt

Arts plastiques

Les dossiers communicables

51 enregistrernents pour Recherche ACTU et Dossiers=*redevance®

Tout cocher - Tout décocher

Audiovisuel :
Polémique
o ::E;i,nc, Audiovisuel Stagiaire  2012/07/05

étendue aux
FC

Interview

Qgrng;-
O Er:lg::rss G.slm;ﬂe.. 2012/07/18
13.07.2012 Sylvie

Test envoi
d'emnail,
Interrogée sur la
redevance
audiovisuelle,
Aurélie Filippetti
avait évoqué le
30..

Contexte :
Festival d'avignon
201z

- Actualité
politique sociale :
sur le
déclassement
social référ..,

0

Nouveau lot
18 Juillet 2012

133Ko,

analyse-comm ...

339Ko.

verbatim_red ...

odt

pdf Q

Figure 24 : Résultat de larecherche dans CinDoc Web

Linterface Web de CinDoc offre de nombreuses améliorations pour la recherche dans les

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

et/ou le documentaliste.
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4. L'intégration des sources Web

4.1 Scenario 1 : Le social bookmarking?1

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 déja créés par le groupe sont visibles dés le
bookmarking ; si le tag souhaité n'est pas disponible, sa création est trés simple.

@

5= pccusil - Sémaphore = : Accueil [ v, culburecommunication. go... | i Lecture d'un message - mall Orange
GJ' T &d " | EL v electronlibre.infofspip. php?page=articletdd_article=1630 E_j_
|H£| Les plus visités :: Intranet g Add a Bookmark to Diigo EHE'@ b Cream
|B Gj Diigo= @y Bookmark ~
| Url:  hitkp:fwens electronlibre. info/spip.php?p... [] & Private —
Title: | CMM @ Aurélie Filippetti va devoir aller combattre Bercy - Politiousigekaritam ChOISII’ u n tltl’e

Electro n Description:

Follow]
Tast om -

Créer un tag
Used last kime:

Recommended:  info Ou en ChOlSlr un danS
* More Options

la liste

[] Add to a List [] Read Later [] Upload cache
Share ko a Group [ . Twitker this!

Partagé avec un groupe

CNM : Aurélie Filippetti va devoir aller combattre Bercy
Figure 26 : Méthodologie du bookmarking avec Diigo

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 facon automatique et collaborative. Diigo
permet, en effet, un export automatique des rapports. Le moteur de recherche en texte intégral ou
par tag est aussi trés pratique pour retrouver l'information. Autre avantage, via le fil RSS de cette

librairie on peut étre informé en temps réel de la mise a 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.

! Diigo a été choisi pour cette étude de cas
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My Library tagged cnm — View Popular Search in Google Lien RSS _—>

My ltems (5) [ | More Actions.. v | Shareto Group...v: :Addto List... v: Filter ally  “View =¥
Mare Actions...
» All 17J  Sendto..
Fublish to blog »
 Read Later ’
9 O | comerttopublic  pourra-t-elle chang

Possibilité de générer un rapport pour

Convert to private
Delete

1 .
Bookmarks ndicat,arg - Mot Cachy

Images T . .
= " Generate report.. une création de produit plus rapide
# Notes
Les participants & la réunion organisée ce 11 juillet rue de Valois avec la Ministre de la culture pourraient bien le croire,

SEEEENCEE MNon pas que des solutions miracles aient émergé de cette discussion dont l'objet &tait de « sauver le CNM ». Mais l'instant

chm fut historique, tant par le panel des paricipants que par les propos tenus,
Related Tags Paour la premigre fois, nous (SMA, CDiCaptu re de l'article |\i les patrons de groupes multinationaux et de

budget (1) PME indépendantes, les dirigeants de TPE et d'associations, Tes présidents de grands institutions et d'organisations

fédérales et patronales, les délégués des syndicats de salariés et les représentants de I'Etat, pour échanger tous ensemble
et rechercher les solutions pour qu'un Centre National de la Musique, sous une forme gu'il faudra sans doute revoir, puisse
voir e jour au plus vite,

redevance (1)

My Tags (f) Edit
L'espoir que fait naitre ce genre de réunion, c'est que toutes les professions et toutes les entreprises se décident & oublier
All Tags leurs divergences de vue et leurs intéréts personnels ou corporatistes pour refondre une économie de la musique qui a atteint
budget son seuil de rupture,
cnm f
_ Liste des tags
memoire Plus encore gue la capacité insoupgonnée @ trouver des consensus sur les modalités d'aide & tel ou tel projet ou activité, i

Figure 27 : lalibrairie de Diigo
Enfin, les listes permettent une structuration plus poussée, via les « sections ».%?

My List: s Test_budget_culture_2012 B Play as webslides [

List Info

f=sier documentaire
fur e budget culture
012. Il contient des

Descriptif du|rétérences darticles en

ligne et des verbatims

dossier pdated about 18 hours
buclget M petti
ministere  de  la
culture

URL de
cette page
Export en
+ Edit
Pd F | Delete
My Lists (1) Edit

= Test_budget_cuttug,. &

+ Create nevw list

Création d'un

nouveau

Liste des

dossiers

[ [More Actions.. | Acd Section Sortby positions

Discours d'Hollande a Avignon sur le budget de la culture

O Pause culture a Avignon pour le couple présidentiel - leJDD fr
maore from wwawlejdd fr - Not Cached - Edit - Remove - Preview
hudget

La culture n'est"pas simplement un budget, c'est une vocation et une mission qui est de faire découvrir les créateurs & un public e plus
large possible”, a déclaré |e chef de I'Etat, qui @ évoqué une future loi "sur le développerment et la démocratisation de la culture”

"Ce n'estpas une surenchére qu'on doit demander, c'estune politique. Aprés, cette politivue a des conséguences financiéres qui ne sont
pas toutes au ministére de la Culture”

[ Francois Hollande « refléchit » & un grand projet culturel - LeJournaldesArts fr- 17 juillet 2012
mare fram wwwlejournaldesarts.fr - Mot Cached - Edit - Remove - Preview
budget

Si sa rivale aux Primaires du PS voulait augmenter de 30 4 50 % le budget du ministére, Hollande reste prudent en justifiant gu'il est «
difficiie de promettre & tous les sectewrs des financements appropriés ». « Nows ferons Nmpossible mals If v a forcément des limites »

« la cuiture est aussi un investissement qui permet a des lermtoires o'élre plus atiractifs », de « gérer des emplois » et de « donner une
image compétitive pour notre Pays ».

[ Hollande veut "démocratiser” la culture malgre les "difficultes"” budgétaires - Libération
more from wwawliberation fr - ot Cached - Edit - Remave - Preview
budget

s Hollande a promis dimanche au festival d'Avignon une loi, "le momentvenu®, en faveur de la "démocratisation de la culture” tout
ant en garde contre les "difficultés financiéres” qui obligeront le gouvernement & poser des "limites"

Figure 28 : exemple de liste avec Diigo

%2 \/oir Annexe 3 : Exemple d'un export de list au format PdF avec Diigo
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De plus, Diigo permet de gérer les articles qui abordent plusieurs sujets. Cela est possible grace

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

[ Aurélie
Caisse
more fro

ilippetti veut faire circuler les oeuvres des musées d'lle-de-France - Localtis.info un service
es Dépéts

wasini localtis info - Nat Cached - Edit - Delete - Sharew - Preview

patrimoipel mecenat d'entreprise | ministre

jssement de I'équilibre des finances publiques, qui constitue une priorité pour le gouvernement, demandera des
portants, v compris dans le domaine du patrimaine”. Elle a cependant affirme qu'elle "souhaite ardemment [que

552 continuer a contribuer, demain, notamment grace a ses credits d'intervention, a la mise en valeur de ce
oirfe exceptionnel dont notre pays a la chance de béneficier"

@Dut 2 hours ago - Remave

"a affirmel une nouvelle fois [son] attachement au régime fiscal du mecenat”, ce dernier se voyant qualifié de "soutien
essentiel ¢ I'action de I'Etat et des collectivites"

C mécénat ébout 2 haurs ago - Remave

Figure 29 : Les sticky note de Diigo

Il est également possible de gérer les dépéches AFP.

Rt | Contanut Recharche simpte 70 T/ P W DU EO VvV Actions | Tmprimer | Télicharger

-~ CULTURE-INTERNET

: 6 ddvi ont ¢ UHadopi n'a pas remph 53 mession de développ
Vrousiee & I o : roffro légate™ id)
Tout sélact ¢ OMTe 02/00/2012 09:00:13 GMT+02:00
M s #204326 DVEP 730 KINTL (4) AFP (208)
Towt désélocidpaer 71 (D AT (388)

D CULTURE -£D1ITYON-PHILOSOPHIE -ANNIVERSAIRE LEAD
Michel Onfray cmmissare d'une exposRion sur Abert Camus & Aux-en« .
Sélectlon des dépéche PARIS, 2 a0t 2012 (AFP) - La muwstre de 1y
o vvr mrmw mwrws N7 GMT$02:00 1a Communitation Auréhe h esome que T
\ ] #284043 OVOP J82Y KHMOZ (4) AFP (37)) pPas remph $3 mission de développement de 'off

annonce 1a réduction des crédas allouds & cotte
\D/ PRESIDE NY~GOUV!\\! MENT-VACANCES PREY dans uno iInterviow pubhde Jeud:

Vacances (frantasey) pour Hollande et sos mensstres, st la cnse los
L3550 @n Dux

“Sur lo plan financer, 12 mibons d'euros annuely

Votre sélection contient 1 documen
CULTURE-INTERNET

LHa In as remph 3 nussion

Sélection de tout ou partie du

texte — clic droit —
« bookmark and highlight »

PARIS, 2 aout 2012 (AFP) -

Koyword... hication
Aurédlie Filippetts estime que "l

Keyword Deray. .. joppement

de l'offre légale” et annonce | 5 htution, dans

une interview pubkée jeud. peche Google pour < Viedopl i p...>

“Sur le plan financier, 12 milko » jr pour

envoyer un million d'e-mails., € ource de la sélection e semble

une sanction disproportionné 3 examné

par la mission Lescure”, indiql X Félément le site

internet du Nouvel Observate 4 e g AP =
La sélection de I'intégralité

Le gouvernement 3 chargé Pi e " pcteur du

Thédtre Marigny, d'une missio Ktk i Injeux du du texte revient a une mise

nuMEnQque, pour NOtammMent | Q Search for "LHadopi n'a ..."

: en cache de la dépéche.
En attendant les conclusions de cette mission prévues en mars, “dans le cadre

d'efforts budgétaires, je vais demander que les crédits de fonctionnement de
'Hadopi soient largement réduits pour l'année 2012", indique Mme Filippett.,

Figure 30 : Méthodologie pour la capture dans Diigo des dépéches AFP
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4.2 Scenario 2 : la synthese du Web

L'équipe de la veille Web rédige quotidiennement des synthéses ; 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 » I'équipe de la veille Web des dossiers suivis.
A noter : la détection des articles les plus pertinents peuvent faciliter I'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 a une

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

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

intéressante dans une optique de push.

e
PR O @RS || i sis
Recherche Touscl v € ¥ | A t& A || m_poss 9| 2 E ’2
00001925 ® e
|Espace de tra ol DOSSIERS la Fiche 00001925 1 lot
® figaro v | @ ID_D... | Recherch... | Recherch... | Nominde... | Thématique | TITRE du... Résumé Diffusion i au lot
= & Applcations (20) 00001935 Cormut-G... Poltique ... Poltique ... Non com... T— —
ACTU 00001934 Cornut-G... Politique ...  Politique ...  Audition... Noncom... g oonne
ADMDTS 1 00001933 Cornut-G. .. Politique ... Lorsdu c... Noncom..
@ AFP
< 2 = =
APP — — alyse-co... verbatim_r.,
ARCHIP [X) DOSSIERS B
ARTICLES z 2
@ ki M 400001925 » M c? BoBR Y@ 5 Dossiers pI’OdUI'[S|
% COMMIN ID_DOSS 00001925 -
DEMOGED
Recherche Tous
@ DOCLEC e
@ DOCODIBI Recherche libre sur TITRE
@ DosB Nom indexeur Stagiaire
g EC:ES;:ERS Thématique Audiovisuel
v
ORGANISM TITRE du DOSSIER Audiovisuel : Polémique sur la redevance étendue aux PC
QUTILS DOSSIER->ACTU.LA_DOSS(1 N° TITRE AUTEUR DATE_PAR SOURCE
e :gﬁiz:;‘m 1 Le gouvernement sc GONZALES, Paule  2012/07/02 Le Figaro économie
% STATS 2 Télévision 2012/07/02 Metro Paris
@ TESTARTI ~| 3 Laredevance audios FARGUES, Hélene  2012/07/03 La Croix
Résumé Interrogée sur la redevance audiovisuelle, Aurélie Filippetti avait évoqué le 30,06,2012 sur
RTL I'hypothése d'une contribution imposée aux écrans d'ordinateurs pour les foyers qui n'ont
pas de téléviseurs,
Diffusion Non communicable
Lien APP
Lien ORG
Lien EVENT
Notes Yoir le dossier de l'interview : fiche 1923
Mots-clé &
A Global @] Bureau < >
0 o med (NTHIY]

Figure 31 : exemple d'un dossier dans CinDoc
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Figure 32 : Le push gréace a CinDoc Web

> A noter : cette opération est possible sur tous les champs de I'application et elle peut combiner
plusieurs discriminants (exemple : secteur = arts plastiques ; typdoc = discours)
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CinDoc Web permet aussi d'accéder directement aux dossiers par thématigue.

Last Recherche assistée Sujets d'actualité et dossiers
Sl I irmoriser L rucharche 2 Supprimer e recherchs L3 57 & ln rnsharche | ~
Mﬂ Opirateur sterchamg ST Oou
Recherche par critbres
o | e | e ] ’
— e ]
= e 1=
1=
| 12
[ ]
| I |
| uenoms | ]2
T 2]
Recherche dans les docusments
[ ]
»
Figure 33 : Acces au plan de classement via CinDoc Web
Il est également possible de créer des raccourcis via des requétes programmées depuis l'interface
administrateur de CinDoc Web.
: > 4.—'41
Bacm Rech¢rche assistée
Accueil :
A iser la recherche #K Supprimer la recherche 3 S'abonner 8 1a recherche
Multi-bases
Racherche assistée Opérateur interchamp @ ET O QU
Recherche avancée
echerche par critéres i
sheocumus [ Recherche Tous champn | -
o e | o
TITRE III
Afout - ‘
oo B
Déconnexion <
_ e ET
G secteurs [ Tie auossiR_| |
@ [ rewe | L
< Les dossiers par thémes [ g]
Temsiessiers cogumenties 2
ien | |22
= [ teore | Y
Vs || 2
Recherche dans les documents

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

Categorie Categories Sujets Publications

ol Wandel Fillppeal—
1! i r||l|.lql|IF . r.r|.-| @l Filippam .} o 0 0
g o I

Zeme niveau de
classement

Drapaau Commancé Catégoria Publications Vues Darniera
1er niveau de Statistigue de [l

classement consultation

Sverbatim -

Wendel | : . N
i i SO OB 28
Listes des sujets (les AT I'-x Test Mécénat | | II"., 10 ,."I Par Anne-Mane
i ¥ - | ! GRAPTOMN
produits) associés " / , J GRAPTO
M‘H,_ A M
o R

s'en prénd au groupe Wendel, pour des ralsons tout & fait personnell
guiun ministre du Gouvemement & e a dé tellés detlaralions dan
de ses tonclions

Piéces joimes: 10506

Fossibilité de donner un

por dilgo pof pdf (4T, 26 acces au produit en pdf

Il estici possible de s'abonner a une catégorie (gére par |'utilisateur) pour recevoir un mail dés

qu'un nouveau sujet est publie.

Chaque catégone dispose également d'un fil RS5

. /’Jnscriptiun au fil R55

Abannement mail

i

|

Figure 35 : Fonctionnalités du forum de l'intranet

DOSSIER : BUDGET CULTURE 204 2

- ffre . ,
SOMMAIRE kﬂmns hypertexte et ancres ) J

ART PLASTIQUE dans surles titres du dossien
SPECTACLE VIVANT

Ire

k. ART PLASTIQUE

bk GEL DES CREDITS

« u Le non-dégel des arts plastiques, pour qu'il ne reste pas un acte manqué incompréhensible, et
our quil ait la moindre chance d'élre réparé, exige que le nouveau gouvemement change ses
unettes de maniére radicale | oul Néemancipation, la recherche el la formation sont au cosur des
arls plastiques, et n'ont peut-&ire pas de meilleur contexte de développement aujourdhui que
dans les arts visuels. Oul, ce pays ne poura redémarmer qu'en renforcant les acteurs qui, dans
les régions, construisent les conditions dun “vivre ensemble” qx? n‘né.u d:; giszc-nne el surtout
1 ! » r.1 i ]

Ire:

Figure 36 : Fonctionnalité du blog de l'intranet
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Figure 37 : La bibliothéque de I'intranet

.............
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Figure 38 : Fonctionnalités du wiki de I'Intranet
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5.3 Scenario 3 : Netvibes grace au fil RSS de Diigo

T Ajowter du contens T Anadyprar

Un onglet=un dossier oufil]
@~c'ln : Tor oge S Lo saitin v 14) ot

w (14) micinat Fentreprma: Digs @O A00 ) Wonded - boskmark Dogn .o

Ponypidou-Metz : le mécéne Wendel répond aux

Aurélie Filippetti ve\t faire circuler les ocuvres
atthques d'Aurélie Filippetti | Culturebox

des musées d'lle-de-Peance - Localtis.info un
service Caisse des Dé

PO LN miire Ay Carire FoopaosMNee, L » Par g
SOCHS Wl o4 000 W Sy O OB O L mrate 0 B
QURre Astie Figpet™. L mrate cOradire Qo »

p 00 frarcom » Paraow
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Figure 39 : Diffusion de dossiers via Diigo et Netvibes

Cette solution peut s'intégrer au dashboard principal, mais peut aussi étre intégrer a un dashboard

secondaire. Ainsi, I'un peut étre public, I'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 apparait quaucun ne répond
exactement aux besoins du pole et de ses agents, mais qu’en associant certains d’entre eux de

nombreux objectifs sont remplis.

Collaboration documentation et veille Web

Tags mis en commun

Extraction de verbatims

‘ Diigo i Mise en cache (pour dépéches AFP notamment
L J | Automatisation des taches - —
Scenario 2| Synchronisation avec un blog

Génération de rapport (lists)

Flux RSS

‘ Dossiers documentaires ‘

Diffusion facilitée (RSS et par thématiques) Traitement automatique de la revue de presse

‘ Netvibes ‘ 1 ‘ Thématiques et facettes pour le classement
Scenario3] ‘ CinDoc ‘

Aide a la collecte d'information

Synchronisation avec Diigo (un onglet = un tag)

Ergonomie (raccourci, recherche multi-bases)

[scenario1| | Diffusion via CinDoc Web ‘ DSI (via alertes automatiques)

‘ Possibilité de genérer des flux RSS

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

Comme le met en lumiéere la figure 40 ci-dessus, les dossiers peuvent étre traités par différents
outils. Les trois scenarii présentés ici peuvent toutefois cohabiter. En effet, Diigo est un trés bon
outil pour la collecte et le traitement de linformation, 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.

Scenario minimal

Utilisation dé I'interface

£ Externalisation de Ia = Traitementdes articles =

= revue de presse et g issusde la revue de | = wWeb de CinDoc

:3' complémentapporte - presse dans CinDoc | & Systéme d'alertes et
par le Kiosque ' e {thématigues limitées ‘ o flux RSS |
Lecture quotidiennedes | '_/ etcommunes). o
synthésesdu Web et <1 -
récupération des ] 1
articles pertinents
(sauvegarde dansun
fichier Oo associé en lot
dans CinDoc)

Scenario optimal
| % Collaboration entre = Constitution de dossiers [ s Utilisation d'un outil

= I'équipe Web etla g outils sur des ‘= type blogou CMS

S documentation grace a i thématigques limitées et = associeé avec Diigo.
Diigo. E centrales pour anticiper a Plus utilisation des flux
Liste des dossiers suivis le=demandes . RSS avecen
mise a disposition du g Reunions €ditoriales complément un outil tel
service (Kiosque hebdomadaires et o que Netvibesouun
notamment), pour ne « mise en alerte » de convertisseurde fils RSS
rien rater. toutle service lorsde en courriel

polémigues.
- -

Figure 41 : Scenario minimal et optimal
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FOI’CGS

Faiblesses

Grand choix d’outils (forum, blog,
bibliotheque, wiki)
PDE
hypertextes facilitée

Création de avec liens
Intégration de piéces jointes (Forum
et Wiki)

Facilité de mise en page avec style
de titre, ancres etc. (Blog et Wiki)
Versioning et RSS (Wiki)

Rapidité d’accés a l'information

Complexité générale du systéeme

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
'environnement général du portail

(ergonomie, navigation etc.)

Opportunités

M enaces

Gestion externe (gain de temps)
Travail en réseau (mise en commun
de linformation de tous les centres
de documentation du ministére

Promotion du service élargie

La gestion globale du portail est une
boite noire

Développement en cours

Peu d'indicateurs de fréquentation de
I'Intranet

vite s’avérer

Le systéme peut

chronophage

Figure 42 : SWOT des espaces collaboratifs de I'Intranet
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FOI’CGS

Faiblesses

e Archivage
e Moteur de recherche dans les
champs et lots associés en texte
intégral

e Indexation (via listes, thesaurus etc.)

e Recherche en texte intégral peu
fiable (notamment pour les fichiers
OCRiIisés)

e Bugs assez fréquents

e Pas de recherche multi-bases

o Liens entre les fiches et/ou e Pas de texte enrichi dans les champs
applications
Opportunités Menaces

e Utilisation d’'un moteur de recherche
sémantique

e Utilisation d’'une interface Web

e Tres chronophage (indexation, export
de la revue de la presse etc.)

e Arrét des mises a jour logiciel

Figure 43 : SWOT de CinDoc

FOI’CGS

Faiblesses

e Recherche multi-bases
e Envoi automatique de mails
¢ Raccourci via requétes

¢ Affichage du plan de classement

¢ Complexité (programmation,
génération de RSS, modification des
fichiers CSS)

e Absence de CMS

de mails non

e Envoi immédiat (1

heure minimum)

Opportunités

M enaces

e Promotion du service

e Donner accés aux bases aux

utilisateurs pour leurs recherches

e Promotion du service

e Arrét des mises a jour logiciel
e Chaque fiche doit étre compléte « au

cas ou » : chronophage

Figure 44 : SWOT de CinDoc Web
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FOI’CGS

Faiblesses

e Simplicité

e Automatisation de mise a jour des

e Simple lecteur de flux

e Nécessite de savoir comment créer

dossiers via les fils RSS des fils RSS
e Design (nombreuses possibilités) e |l faut choisir des sources souvent
o Diffusion automatique mises a jour
e Moteur de recherche
e Outil gratuit (budget)
Opportunités M enaces

o Diffusion, recherche et veille avec le
méme outil

e Complémentarité
CinDoc Web (via RSS)

avec Diigo ou

e Freemium
e Disparition de [l'outil ou profondes
modifications (tarif et service)

e Vite illisible si trop d'onglets ou de

e Dashboard privé et/ou public modules
Figure 45 : SWOT de Netvibes
Forces Faiblesses

o Facilité d'utilisation (création de tags,

mise en cache, extraction
d’information)

o Partage de liens dans un groupe
privé (non visible sur la toile)

o Automatisation des taches (RSS,
rapports)

e Quitil gratuit (budget)

e Nombre de bookmarks et de tags
limité pour la version gratuite

e Passage quasi obligé vers un éditeur
de texte pour retravailler une mise en

page quelque peu sommaire

Opportunités

M enaces

e Veille collaborative, = notamment
intégration facilitée du travail de la
veille Web aux dossiers

e Publication automatique dans un blog

fonctions de social

e Profiter des

bookmarking (top tags etc.)

e Arrivé du freemium
e Disparition de l'outil ou profondes

modifications (tarif et service)

Figure 46 : SWOT de Diigo
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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, I'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 I'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 trés 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 a sa charge de devenir un véritable architecte de
l'information. Les toutes derniéres lignes de I'ouvrage sur les dossiers documentaires de 'ADBS

mettent trés bien en lumiére cet état de fait :

« La multiplicité d’aptitudes qu’exige I'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 codts,
évaluer l'efficacité, mettre au niveau des usagers) en font un bon
exercice d’entrainement a I'exploitation de I'information.

En effet, la mise en ceuvre d'un dossier releve plus de lart
d’utiliser des contenus d’information et de les communiquer que de

celui de gérer des documents. » [5]
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Annexe 1 : Exemple de dossier outil
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Pour faciliter la navigation, il est possible
d'intégrer des renvois dans le pied de page

vers les principales entrées du dossier.

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




Annexe 2 : Exemple de rapport automatique avec Diigo

> Sur le tag « Budget »

—> Source et lien

Mep /Awww beydd /P oltque/ Actualte/P ause -culiure-a Angnon. pour Je-couple prosdentel- 530451

* La culture n'est “pas simplement un budget, c'est une vocation et une ™
mission qui est de faire découvrir les créateurs & un public le plus large
possible”, a déclaré le chef de I'Etat, qui a évoqué une future loi “sur le
développement et la démocratisation de la culture”

* "Ce n'est pas une surenchére qu'on doit demander, c'est une politique.
Aprés, cette politique a des conséquences financiéres qui ne sont pas

toutes au ministére de la Culture.”

hp fhwww lopdd tCulture/Actualte/ Jean-Michel- Ribes -commente des-annoncos -de-Francoess -Holande-en

madiero-do-poltque-cultur el atorview: SI0869

« Frangois Hollande et sa ministre Aurélie Filippetti. qui a fait un formidable
travail sur le sujet, ont au moins fait respecter une de leurs promesses de
campagne : le dégel du budget de la Culwre. Ceci dit, il faut aussi étre
des citoyens responsables. Le pays est en difficulté et nous devons tous
en avoir conscience,

hypertexte

Y. Verbatims  (éléments
A

surlignés)
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Annexe 3 : Exemple d'un export de list au format PdF avec Diigo

DIIGO LIST: TEST BUDGET_CULTURE_ 2012

Discours d'Hollande a Avignon sur le budget de la culture

Pause culture a Avignon pour le couple présidentiel - leJDD.fr

http://omm.leqdd. £/ Pol itique/ Actual ite/Pause-culture-a-Avignon-pour-le-couple-presidentisl-520451

La culture n'est "pas simplement un budget, ¢'est une vocation et une mission qui est de faire découvrir les créateurs i un public le plus large possible", a

déclaré le chef da 1'Etat, qui a évoqué une future lod "sur le développement et la démocratisation dela culture"

"Ce n'est pas une surenchére qu'on doit demander, c'est une pelitique. Aprés, cette politique a des conséquences financiéres qui ne sont pas toutes au

ministére de la Culture."

Francois Hollande « réfléchit » a un grand projet culturel - LeJournaldesArts.fr - 17 juillet 2012

hetp:/ wmm.lejoutnaldesaces. £r/ =ite/ archives/ docs_article/ 102011/ francois-hollande---zeflechit---a-un-grand-projet-culturel .php

Si sa rivale aux Primaires du PS voulait augmenter de 50 4 50 % le budget du ministére, Hollande reste prudent en justifiant qu'il est « difficile de promett,

& tous les secteurs des financements appropriés ». « Nous ferons Vimpossible mais il y a forcément des limites »

« la culture est qussi un investissement qui permet & des territoires d'8tre plus attractifs », de « gérer des emplois » et de « donner une image compétitive

pournotre pays ».

Hollande veut "démocratiser” la culture malgré les "difficultés"” budgétaires - Libération

hetp:/ o, libezavion. £z/ depaches/ 2012/07/ 16/ franceois-hollande-au-festival ~d-avignen 833452

Frangois Hollande a promis dimanche au festival d'Avignon une loi, "le moment venu', en faveur de la "démocratisation de la culture" tout en mettant en

garde contre les "difficultés financiéres" qui obligeront le gouvernement i poser des "limites"

URL du dossier : http://www.diigo.com/list/johnatanjoly/test budget?print=1
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Annexe 4 : exemples de PDE

Dossiers papiers en format pdf

sommare

Définitions - p.4

Généraltés - p.& références bibliographiques organisées par

L'engagement est-il en crise 7 / Bénédicte Halba, Jacques lon, Anim’Magazine, janvier-février 2003

Simple mise en ligne d’'un dossier constitué de

Les jeunes s'engagent & I'école de la vie / Arnaud Schwartz, Cécile Jaurés, La Croix, 12 mars 2003 N 5o . ey ..

« Les jeunes ont des velléités d'engagement assez fortes » / Arnaud Schwartz, La Croix, 12 mars themes I_ |nteraCt|V|te eSt mlnlmale pour Ia
2003

L'engagement. Nos concitoyens veulent-ils encore militer ? / Sébastien Homer, Chumanité, 1er février . . . .

2003 figure 28 (liens vers les articles en ligne) et

Engagement : les jeunes se sous-estiment / Bénédicte Georges, Le Progrés, 13 décembre 2002
Les jeunes cadres en panne d'engagement / Francine Aizicovici, Le Monde, 3 avril 2002 .
De quelques évolutions de 'engagement des jeunes / Olivier Douard, Agora débats jeunesses, n° absente pour Ia f|gure 27
13,1099 )
L'engagement des jeunes / Isabelle Dufau, Réussir, n® 41, 1999

Les engagements de la jeunesse / Marc Couty, Sylvie Kerviel, Le Monde de I'éducation, avril 1995

Engagement associatif - p.7

Junior association pour faciliter I'action collective des jeunes / Michel Boullerne, extrait du site du
réseau national des juniors 1S WWW.jUNIOr: iation.org

Les associations font place a la jeunesse / Bernard Gorce, La Croix, 6 février 2003

Figure 47 : L'engagement des jeunes (INJEP)

II. LA POLEMIQUE DANS LA PRESSE ET SUR INTERNET

1. ANNEE 2008

- 16 avril 2008, article sur le blog du comité de vigilance face aux usages publics de I'histoire
(CVUH) : « A propos du nouveau musée d’"histoire civile et militaire de la France" »

- 17 avril 2008, article de Sophie Wahnich sur le blog du comité de vigilance face aux usages
publics de T'histoire : «Une maison de I'histoire qui met les morts en danger »

- 17 avril 2008 . article de Denis Woronoff sur le blog du comité de vigilance face aux usages
publics de I'histoire : « Un Musée pour I'histoire de France? »

- 8 octobre 2008. dans Le Figaro.fi. en avant-premiere, extraits de « Liberté pour I'Histoire ».
ouvrage écrit par Pierre Nora et Francoise Chandernagor

Figure 48 : La maison de I'histoire de France (Service des musées de France)
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http://www.injep.fr/IMG/pdf/engagement.pdf

Un dossier qui s’appuie sur le sommaire

TR e Livre électronique, livre numérique (e-book) a-A+
- 2 Ce dossier s'intéresse au livre

Faveris
1. De quoi parle-t-on ? électronique sous ses différents @
angles, technologique, politique,

2. Histoire et avenir sociologique, &conomique et juridique. (i
3. Politiques mises en (1) 1. De quoi parie-t-on (3)
oeuvre 2. Histoire et avenir Dossiers associés
—_— 3. Politiques mises en oeuvre
4. Aspects techniques 4. Aspects techniques
—_— 5. Supperts nomades Lectures numériques
6.A " 6. Aspects socio-€conomiques

MELEEBETETS 7. Aspects socio-culturels
économiques 8. Usages pédagogiques o=

9. Aspects juridiques
Salons et manifestations
7. Aspects socio-culturels Bibliographie thématique

8. Usages pédagogiques
Voir aussi :

9. Aspects juridiques (3) -
- - Rewue de presse - | ivre &l = juin 2010 Manuel numériqua

Manifestations
Demiére mise en ligne : 08/03/2012

Bibliographie Contact - EdCentre de ressources documentaires — Bibliothéques numeériques

[Voir tout ] — Dictionnaires, médias et

1. De quoi parle-t-on ,(1) FLICS LGRS S

5 o
Stinformer sur le (2) Précisions sur le vocabulaire
numérique ¥ Supports de lecture
} Papier et encre &lectroniques
Animation nationale » Formats des fichiers
) b Tour d'horizon
Actualités des disciplines
Dossiers documentaires 2. Histoire et avenir

b Quelques repéres

¥ Derniéres publications. N
} Quelques réflexions

¥ Enssigner avec les TICE

> Apprendre avec de 3. Politiques mises en oeuvre
nouveaux outils » EnFrance
» Au niveau international

> Compétences numériques et
> noncraus

Figure 49 : dossier sur le livre électronigue (Educsol)

Ici, les liens hypertextes sont presque surexploités puisque pas moins de trois liens différents
renvoient a la méme information (1). Mais le dossier est trés interactif et permet d’élargir le
périmetre du dossier, que cela soit sous forme d’un répertoire de sites (2) ou de dossiers associés
(3). Ces derniers assurant par la méme la promotion du service de documentation en présentant

plusieurs produits.

Une synthese référencée

Priorités - Partenariats Derniére mise a jour : octobre 2011

Tos haut debic —— Ici, le lien hypertexte sert a apporter un

I =R B complément d’information au lecteur en

Quelques repéres

Edition - Usages

Territoires Evuut.{ee desﬂg??uar\e ma!rtle'matlc\en amerlca'\r! Nurben’.vw?r!er.dans sun'uuvrage Iul donnant aCCeS au document prlma"‘e
intitulé « Cybernétique et société =, 1a notion de télétravail est véritablement née au milieu

Projets soutenus des années 1970, aprés |e choc pétrolier, avec comme objectifla réalisation d'une

. . i T .
P AT DT économie d'énergie en limitant les déplacements des travailleurs vers leur lieu de travail. I ayant servi a redlger Ie dOSS|er (1)

a é1é alors envisagé de déplacer le travail plutdt que les salariés.

(AN
Territoires et numériques Walgré des études trés favorables & ce
P . nouveau concept et qui en prévoyaient un
Télétravail . i’ _q 3 i g .,
développement rapide, son démarrage a été
s trés lent, jusqu'a la fin des années 1980. Mais
Télétravail et entreprises aquitaines. grice a 'évolution fulgurante des TIC et la
Le réseau des fiers-liewx diminution rapide de leur coiit le boom de

I'intemet permet au télétravail de devenir une
réalité pour beaucoup d'entreprises
américaines et européennes

Exemples de projets
Ressources documentaires

Liens utiles télétravail

En France, |a notion n'a pu &tre définie
valablement qu'en 1994 par Thierry Breton, spécialiste des nouvelles technologies, dans
Cultures de teritoires s0n rapport sur le télétravail.

Télésanté

Economie locale Parallzlement, de 1990 & 1993 |a Datar (Délégation 2 'Aménagement du Territoire et 3

e-Tourisme I'action Régionale - aujourd’hui la DIACT (Délégation interministérielle 3 'aménagement et
ala compétitivité des territoires) - lance trois appels a projets successifs sur le télétravail
Son but est de délocaliser des tiches & I'échelle du territoire de la France, d'une grande
ville vers une autre, d'une grande ville vers sa banlieue, d'une zone urbaine vers son
Archives arrigre-pays rural

Réseau des teritoires numériques

Cadres contractuels

Données publiques Un sccord-cadre européen sur le 1éléiraval, du 16 juillet 2002 signé par les partenaires
(1) sociaux européens adopte |a définition suivante du télétravail © « Le télétravail est « une

e-Administration forme d'organisation et/ou de réalisation du travail, utilisant les technologies de

Figure 50 : Dossier sur |e télétravail (Aquitaine Numérique)
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http://eduscol.education.fr/dossier/livrelec/default.htm
http://tic.aquitaine.fr/-Ressources-documentaires-

Un dossier multimédia

En dix ans le poulet par exemple a augmenté de 47%, les pommes
de 65% selon 'UFC Que Choisir.

La valse des étiquettes a été une réalité au début, reconnaissent économistes et commercants. Mais

avec linflation générale, y compris des salaires, un Smicard doit par exemple travailler 20 secondes
de moins aujourd'hui qu'il y a dix ans pour payer une baguette

’ 00:00 00:00 E——

L'UFC Que Choisir dénonce donc un usage bien utile de la monnaie uniqgue comme « bouc eémissaire
de rinflation. »

Cédric Musso

LA 00:00 we———

De nombreux économistes évoguent méme le role de bouclier anti-inflation joué par 'euro qui a évité
les dévaluations competitives au sein de la zone euro

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

Un dossier exploitant le blog

Eseau culturel Francais au Maroc

Vous &tes i : Accueil > Histoire du Cinéma

Histoire du Cinéma francgais

majeure sur le cinéma mondiale.

Autres sites:
Histoire du Cinéma

Le cinéma francais est né un soir de 1895. L’invention suscifa un engouement sans précédent a ’épogue. Elle fut pergue tel un divertissement
populaire amusant. Mais PArt ne tarda pas i s’en emparer pour y injecter de nouvelles formes de créativités. Des fréres lumiéres 3 Amélie Poulain,
de Méliés a Pialat, de la nouvelle vague a I'avant-garde, le cinéma francais réussi a écrire son histoire grice a des ceuvres qui exercent une influence

Un dossier électronique peut donc contenir tout
type de document: son, vidéo, présentation ppt
etc. Les possibilités sont considérables.

:(2):: 07 déc. 2007 - 11:0

Theme: Art du spectacle

= A. Le Cinéma francais des origines a nos jours
= B. Une Certaine idée du cinéma (1)
= C.La France terre d'accueil du cinéma étranger

= D. Quand le cinéma francais court le monde

A. Le Cinéma francais des origines a nos jours >

& Version imprimable

s*affirment dans les années quatee-vingt-dix. C'est en effet uns des u cinéma frangais que de &

Silms sans povr cela leur garantir que Je mar j.[ s producteus leur permettront d"aller plus loin dans la carridre.

Favorable au cinéma d*auteur adapté aus petits budgets, quelque pen confiné dans des

ée 1a possibilité 3 d

cinéma frangais est écartelé entre les productions de prestige susceptibles de s"exporter, les comédies qui semblent

et des variations sur des intrigues romanesques mises au goit du jour, Ie

cinéastes de réaliser leurs pramiers et deuxiémes

qui a conservé la plus forte emprise sur son marché national face & un cinéma amésicain de plus en plus conquérant

toute-puissance d la télévision, qui intervient sur la majorité des projets selon des critéres qui nie sont pas toujours favorables & 1a diffusion en salles. Tl reste néanmoins, de tous les cinémas européens, celui

e constant de son jeune cinéma et la

< Histoire !( !lg ’némn francais haut

B. Une Certaffi} Mée du cinéma »
X7

& Version imprimable

Figure 52 : Histoire du cinéma francais (Portail Documentaire des Médiathéques du réseau culturel francais au

Maroc)

La force du blog pour la diffusion de dossiers réside dans la structuration de linformation via

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

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

pour la publication sur le Web est riche.
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Annexe 5 : Exemples de produits du pole veille et analyses média

! Dxpartemant de Pimcrmation st de 13 commiinization ve-r‘hatims.

Serres d'Auteuil - menace du projet dextension de Roland-Garros
Partisans

Jean Gachassin, drecteur général de la FFT
¢ L'opposition 3 nolre projef repose sur des bases inexacfes. ST élait question de défruire les Seres
o Awteuil, jo ne serais plus 5. » (Le Figaro 31.03_20121)

Detracteurs

Hicolas Witowski (&crivain et &diteur)

Extrait: « On sorf maindznant les grands moyens, en amputanf l2 femain das semes chaudes [las plus
intéressantes) pour iy batir un cowrt en forme de pot de yaowrd fransparent d'inspirafion néogothigue « dans
le respect le pius scrupwlew: du site » bien siir, ef od, nous assure la maire, les collechions seront bien
mieux quavant » (Libération 20.12.2011)

Reéschution du comité scientfigue intemational pour les paysages culturels de MNCOMOS-FLA
x Nous considérons que ce jardin est gravement menace dans son infégrité paysagere ef bofamique parle
jprojef o’ annexion de la Fédération frangaise de fenmis. » (Le Figaro 02.12.2011)

Frangois Douady [ président de la Coordination pour la sauvegande du bois de Boulogne)
¢ Le bois de Bowlogne est inconstructible. » (Valsurs actuelles 10.03:2011)

Anne Hidalgo

" Powr lamour de Rodand-Gamros, du tennis et des planfes des Semes g’ Autewd ™ - " ce projet est
esthefiquement ambitiews ef fechniguement fable of qui esf parfaffement respesiveus de Nemvirommament
" | " Répatons-ie une fois encore, non ssulement nodre projef ne menace pas les semes dAufewd, mais i
prevoit lewr rénovation et leur embellissement ”_ (Le Monde 03.02.2011)

Soutien de Lilian Thuram pour la candidature de Mame-la-Valés (Le Monde 11.02.2011)

Philippe Toussaint (président de Vieilles maisons frangaises)

" Le projet Roland-Garros revient 3 démanisler toute une ville horficole qui fonclionne 8 meneiile an
intervenani, de surcroit sur des zones ef des bafimenis Jm-::nfs aLx moniments hisfongues. fnpu.sera ur fel
jardin d'éire pris en écharpe par des flols de visifeurs revient 38 menacer 53 pérenni®é °. (Figaro magazine
11.02.2011)

Apped de Frangoise Hardy dans une tribune du Monde aux ministres de 'Environnement. de |a Culture 2t
des Sports pour leur faire part de « nofre vive inguigtude concemant je projet dextension 5ur e site
doublement patrimonial des serres o Aufewd, hauf bew architectural ef bofanique remontant & Lowis XV, d'une
valeur ineshimable aupl'an parmen national et méme infemnational *, demandant * 51 ne serait pas piu.s
raisomnnable, au few de dénaturer 3 lamais les sermes dAufeud pour un foumoi se déroulant deux semaines
paran, d'emisager un futur Roland-Garros en projef phare de ce Grand Paris voulu par ke président de Iz
Reépublique augue! adhére e maire de Paris " (AFP 25.01.2011)

Cécile Duflot

" l'awenir de Roland Gamas doit se poser dans le cadre du Grand Paris ef non pas dans les limifes du
penphengue " | déclaration de larchitecte Mare Mimram - " Je mﬂ.s.u:lere que l'avenir de Roland-Gamos 3

Pans ¢'esf paﬁ'?mnnran' Mon idée est de construire des semes & Mnféreur desqueiies i y aurait, quinze jours
paran, wn cowt de tennis . (Le Monde 10.01.2011)

Protestation de Frangoise Hardy, présidente du comité de soutien du Jardin des sermes d'Auteuil, aux cités

28006802012 | Auteur @ Anne-Mare Grapton | MCC/ DIC [ PWAM 113
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H i partoement ce kol o o b commargation Synthése média

Semres d'Auteuil : menace du projet d'extension de Roland-Garros

La Feédération frangalse o2 1ennis entreprend un projet de mosemisation et d'exienslon &2 Roland-
Gamas 4k 2017, pour donner au toumol International 35 courts o t2nnls sur 12 hectares, 40 000
places asslses et permetire raccusl de 450 000 viskeurs chagque annee. Sa conception 3 ate
confes a larchitecte Marc Mimram, vaingueur du concours intarmational darchitecturs
[14.05.2009) et k2 codt tpial 5t esOme a 273 milllons d'euros.

Le malntien a Pars, contesie, prévolt & couvenuns du coun central &1 surout |a construcion dun
court de tennis pour 5 000 spectatewrs a remplacement de sames TAutaull (Drés des semes
Formige de 1695 INSCries aux monuments historques), dans un jardin botanique créé au Xville
slécie ot Inscrit a Mowventaire des monwments historigues. L'hypothiése dune déliocalisation en
banliels N'a pas &bé retenue par 1a FFT (sites conclments - Versallles, Gonesse, Mama-a-valse)
el riveraing, associations 2t &lus s2 50Nt MoDIESES 086 k2 depart pour SauUvegarder Ies semes
menacéas et Ffenvironnement du XVie amondissament.

Outre Frangolse Hardy, |a Coordination pouwr 13 sauvegarde du bols e Bouogne présides par
Frangols Douady, association constitués lors de la candkdature de Pars aux jeux olympiquas en
2005 et qul regroupe une kyrelle Fassociations, 5'0ppose au projet. Ewope Ecologle Les Verts,
par la volr de Céclle Duflos, st &galement contre ce projet. Pammi kes autres opposants figune

rAssociation du quanier du Parc des princes présidée par Agnés Popelin.
En gécembre 2011, le comité scienifigue Intemational pour ies paysages culturels de IICOMOS-

IFLA prend wne résolution qul constate que = ce jardin st gravement menace ~ et appellie & un
abiandon du projet

La responsadle du Testlval ™ Les solistes auy Semes dAuisull °, Anne-Marle Reldy, e&l Inquigte powr
Favenir de ¢l événement, calu-cl ne pouvant ples se f2nlr dans I'espace 025 58TEE AVes |5
fravaux. Finalement, les Solistes des Semes dAuieull quitient Auteull pow Bagabelle en 2012

Le * grand prix de |3 casserole parisienns = sanciionnant un manque de dialogue et de
conceration a éfé décemné mand| au * massacne des sames dAweull =, e 3 'exienslon de Roland-
Gamos, annoncent les assoclations qul ont organise ce vobe. [AFP 01.06.2011)

16 associations s'opposent au projet. (Jowmal des arts, 16.03.2012)
Lin avis Tavorabile 3 &bé rendu pour le proljet d'extension du stade [Le Parisien, 26.05.2012)

Calandrier

¥ Fevrier-mars 2012 : enquéte publique 5Ur I3 révision du PLU permettant de couvrr le court
central

2013 ; début ges fravaux du centre national dentralnement PsOUr une Ilvral=san en 2014 s
e site du stade Habert

2015 : IvTalson du court du jardin des Semes

2016 : fin de |3 modemistalon du court cenfral et nouvelle place des Mousquetalres

2017 ;. InTalson des couns du Fonds des FII'II'I'EEE- ef fin des fravaud

Lo W

260672012 | Autewr - Anne-Marie Grapton | MCC / DIC / PVAM 1
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Annexe 6 : exemple de formulaire pour assurer le suivi des dossiers23

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:

Fournile covveiiiciiic e par (téléphone, courriel etc.)

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

Thématiques du dossier

(Insérer ici le plan de classement)

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