N

N

aim+im> iBOM /6mM2 /GK “+22 /2 :2biBQM /(
[/ Mb mMmM2 hS1, M Hvb2 /m #2bQBM-TH M /2
+QM/mBi2 /m +? M;2K2Mi ®~ 1la *PPS
C2 M@GQmBb API G

hQ +Bi2 i?Bb p2 " bBQM,

C2 M@GQmBb _API GX ai m+im” iBQM /6mM2 /OGK "+?22 /2 ;2biBQM /Q+r
Im#2bQBM-TH M /2 +H bb2K2Mi2i +QM/mBi2/m +? M;2K2Mi~ _1a *PPS
K2Kny98dRj9e

> G A/, K2Kny98dRj9e
?2iiTbh,ffK2KbB+X++b/X+M bX7 fK2Kny98dRj9e

am#KBii2/ QM d J v kyk9

> G Bb KmHiB@/Bb+BTHBM v GOT24WB p2 Dmbp2 "i2 THm B/BbBIBTHBN
"+?Bp2 7Q i?72 /2TQbBi M/ /Bbb2KIBEBMBR MNQ@T™+B2® " H /BzmbBQM /2 /
2MiB}+ "2b2 "+?2 /Q+mK2Mib- r?2i?@+B2MMiB}2mM2b#/@ MBp2 m "2+?22 +?22- T
HBb?2/ Q° MQiX h?2 /IQ+mK2Mib MK VW+RK2Z2EF IQKHBbb2K2Mib /62Mb2B;M
i2 +?BM; M/ "2b2 "+? BMbiBimiBQWER BM?8 7M#M2I @b Qm (i~ M;2 b- /2b H
#Q /-Q 7 QK Tm#HB+ Q T ' Bp i2T2HRAB+B @2MT2BIpXib X

.Bbi'B#mi2/ mM/2" * 2 iBp2 *QKKQMb ii'B#miBQM @ LQM*QKK2 +B |
AMi2 M iBQM H GB+2Mb?2


https://memsic.ccsd.cnrs.fr/mem_04571346
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/
https://hal.archives-ouvertes.fr

e cham
Intd

Date de soutenance
f 28 novembre 2023

Membres du jury

f Nadia RAIS INTD
f Virginie LAJOIE RESACOOP

Promotion 53(2022-2023)

{ Paternité - 3DV GT18WLOLYVDW LRPQs deRvidifldatiénL D O H



RIOUAL Jeahouis "SEWN SUE S]}v [V u 7z
documentaire dans une TPEnalyse du besoin, plan de classementi
conduite du changement a RESACOOP

Mémoire professionnel INTD, Titre 7, Chef de projet en ingén
documentaire. Conservatoire national des arts et métierdnstitut

national des Sciences et Techniques de la Documentation, B¥f,
Promotion 53.

U ull]&E % & « vsS of[ppv }E1X0}v R *S]}v C
dans une organisation soumise a un vrac numérique. Pas a pas, il dé

J(( & v8 ¢ 8§ % ¢ u SZ} }o}PJ<pu o 0 *S&E&)
} pu vs JE U o & }os S o[ v oCe M
pl v 0 ** U VvVSU o[Ju%o u vsS S]}v (

documentaire.

Descripteurs
{Plan de classement
{Vrac numérique

{Accompagnement au
changement

{Portail documentaire

{Gouvernance de
Z'I'(."In.f_(l.

{ Analyse du besoin

This report describes the development of an information managemer
tool in an organisatiorsubject to digital bulk. Step by step, it describes
the various stages involved in structuring a document system, from
gathering and analysing requirements, to drawing up a classification
plan and implementing it in a document portal and web site.

Keywords

{ Classification plan
{Change management

{ Analysing requirements
{ Information Governance
{Implementing

{ Records management



Z D Z /D Ed”?

Je tiens a remercier Nadia RAIS psamtrés grandprofessionnalismeses conseils
précieux son suivi rigoureugt sans faille tout au long dea formation, demon stage et de la
réalisation de ce préseiémoire.

Je remercie également Jocelyne DELARUE, diredgiRESACOOPWginieLAJOIE,
E *%}ve O o }uupv] SJivU Z (( « [}E& Z e<S&@Gouvermance]ls Vv |
o[]v(}E,ypddifpv }v(] v <u[ oo * u[}vs } GRis aunaddippodEtioA } ] E
un cadre de travail optimura la réalisation de ma mission.

V(Jvi €& u & ] S}usS o <u]%o Z N KKWWVvadpdEéoru Z o pE
leur accueil, leur trés grande disponibilité malgré des emplois du temps tres cledngés
u[ A}]JE }pA ES » ve E » EA o0 p@Ee les¥emercié pouo ¥ SJ ES)Jvoo
ul JE [ % E]s pv E 0 § ¢]Jv E %o0 [« ]E SE A Joo E A .

Mémoire CNAMINTD Titre Bac+5 2023JearLouis RIOUAL



d > ~Ddl z*

REMERCIEMENTS......ccuiiitiiituiiismmmsesssessiesssmessssssssmmnnsssssssssssssssmsssmmm.nmmssssssseesrmmnne 3l
TABLES DES MATIERES. ........iiiiuiiieuimmeeiiiiiiinssiinsiissiesnnnmssssssasimmssmmmnssssamnnssessssnnssss 4
LISTE DES ABREVASIQN........iiuiiiiiieiiemmmmeireiesinnissnressissmmmnssassessrsssssssrsssssssmmnnsesssnssssd
LISTE DES FIGURES..........iitiiiiiiimmmniiieiiiiniiresiessirsmmsmsssssssssssssssiesssesssannnsssssssessssassnns 8
INTRODUGCTIQN. . ... iuuuieuiieesinuiessmmmmsessrssssssssessssssesssmmssssssssssssress s s 9.
PARTIE AETAT DES LIEUX ... .cccuiiieiiiieieeeemeeesseessesssessanssssmmmnssssssssnessenssssessansmmmsenees 11
1.1 RESACOOP dans SON ENVIEONNEMIENT. . .uuuuu it ieiieieeeiiieeseeeteeeeeeteeasseeeeeesesimiaeseaeseseresssnnnnaeaaaseemmes 11
[1.1.1 ~ EA] %op 0] tu E o p.f S @EeObellEiiiiiiiiiieeieeeeeeeeeeeeeseana 11
1.1.1.1 U % E}PE uu el 1 ST( U "E}Iu% u vS..[LvS..ELS.W.u.al. . =1HWe

1.1.1.2  ObjectifsS 81 MISSIONS SOCIES ... ...euiuueietetitiiiiiie e i i eeeeeeeeeieieeeeeeeeeeereeeeenaaaeseseseaaaaaeaeseeeeeeees 13
1.0.1.3  OFQANIGIAIMIMNEG. vttt ettt et e e e s et teee et eeeeanaesennesebneeennasseennseresnas 16
[1.1.2 Adaptation de RESACOOP & de NOUVEAUX ENIEUX .........ceeeeeeeseeeeseeeeeeeeeereereeesseeeneseeneesaees 17
[1.1.2.1  Une organisation forte de SES VAIBULS..............cc.ueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeseeeeeeneseneesees 17

1.1.2.2 Mais une organisation fragilisée par une dépendancexiss des financeurs et la multiplicatiof

S PIOJEUS ...ttt et eeeeeseeeseeeesaesesnesaeneesnesanesaneessneesnseesnesesnssanesessessnnsesnecs 18|

(1.1.2.3 Ive <cpy v o oy 0 ¢ }v ]3]}ve SE A ]Jo 3.0..P.s3]}v..0[]vR20CEu 3]}V

[1.1.3 Environneu v8  *Ce3 U [JVIEEU STVt 23
1.1.3.1  UN SYStEME GEPENUANE. ......ccuuveeiiiiiiiiieiieiiie e e e e e e et s e e eeeetetaeseseseesennseeserensnnsaeeseees 23
1.1.3.2 hv IVeS 00 STIV L hLSLO 0 i 25
1.0.3.3  UN VIAC NUMBTIGUE.......ceuuuesiiiieeieeeeeeeeeeee ettt e et e et eeteeseeseetasssaeseesnnnsessssesnnsseesesssnnsnnns 26

1.2 Contexte favorable au ChaNgEMENL. ... ... ..ttt ettt ebeeeeeeeeeeieseebebebssseessseeseeeeeeeeeeemrenes 27

(121 Z VIHA 00 U VE o 0.Le il R0 seeeeeeeseeeeesesseseessenssessansseeseanea 27|

[1.2.2  INStAUration AU LEIEIrAVAIL. ..........eoeeeeeeeeeee et eeeeeseeeeeseeseeseeesesseeeneseesnesneeans 28|

[1.2.3 Refonte du portail dOCUMENTAILE ..............eeeueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeeeeeeeeeeneeneeseeneeseneeeesneee 29
1.2.3.1  Description de 12 SOIULION KSUILE..........ooivuuiiiiiiiieiiiieeeieee et e et e e e eeseaaeeeenas 29
1.2.3.2  ChOIX A€ 18 SOIULIORL. ....eivvtiiiiiieiet e e ettt e e e e e ee bt e eeeeeeebeaseeseeesnnesaesesssansanss 30
1.2.3.3 LiMiIteS € 18 SOIULION.....cceeveeeii ettt e e e et s e e s e ee e saeeeennnneeseeeennnnns 31

1.3 SO T ettt ettt e et e e e e e e tatat et e bnnnnnnnnnntetetetene et eeeeeenenerererereeeeen 31

Mémoire CNAMINTD Titre Bac+5 2023JearLouis RIOUAL



2.1 Comprendre 18 DESOIN ULIISAEUL..............uuuuiiiiiiiiiieeeeeiieeee e eeeee s e e e e s eeet e e sseeaseseeebenaannsessemeeerennanssnnns 32
e e 32
2.1.1.1 Mé&thode QOQOQICP......uuuuuueueeeeiiiiiieeeeeee ettt eeseseseasaseseaaassssereseeseeseseesnsnnnnnnnnns 32
2.1.12 ObSErver 1€S PartieS PrENANTES. .. ...u.u it i e e eeee e i e eeeeeeeieeeeee et e aaeseeeaeeaaaseserereeeseeeresensnsnnnn 33
2.1.1.3 Observer |es proCesSSUS OCUMENEAIIES. ..........euuuuiiiiieiieeieeiieeieieseeeeeeteseseseeennsseeseessnnsaeesees 33
(2.0, 2 INEEIVIEWEN ...t eeee e et eeeeeeeneeeesmneeennneeeeneeennnneennnneensnneeesnneesannneesnneeens 34|
AR N 37
2.1.3.1 Compendre la logique documentaire 8 RESACOORPR.........uuuuuuuiiiiiiiiiiiiiieeeeeieieeeeeeeeeeeveeeiiinnnns 37
2.1.3.2 APPIENENUET 18 FISOUE ....ieiiieeeeetiteitttteee et e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeesbebebnsa i aesesesaaseaasaeseesssesssessrnrnnes 37
2.1.3.3 Définir des objectifs acCeSSIDIES Par TOUS. .....ccooiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeiiiieee e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 38
IXT A v E]s E 0o ule v "WAE U.%o.0.N......... 00 88 U NS 39
[2.2.1 MEttre €N PErSPECHVE 185 ENJEUX..........ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaneneeeeseeeeeseeeeessnneeserenesseneeesnns 39|
[2.2.2 ADOPLEr UN CAAIE NOTIMNALI. ...t eeeseeeeeeeseeneeeeeeeeeseneeneeesnneesees 39
[TXTXi Z}]*]E o[}us]o P eddapté..}. . uu. V5.1 E .....coooiiiiiiiiiicieeeeeeeeeennn.. . A0
2.3 Caconstruire le plan de ClaSSEMENL. .......oviiiiiiiiiieeeeeeeeee e ee e e e e e e e e e e e s e se i e eaaeaeas 41
[2.3.1 ChoiSir UNE MENOTEIE PDCA. ... eeeeseseeeeeeseesseesnesseneenssenssneesneaneeas 41
2.3.1.1 DEMarche SoUPIE €t ETALIVE. .............cuuuueiiiiiiereeiiiiiiieeeieeeieeeeeeeeeeeeeeseesseennseeeseeeesnnseeeseees DD
2.3.1.2 Démarche rationnelle €t BVOIULIVE ............uuuuueiiiiiieiiiieiii et eesesseseeeeaeesas 42
[232WE E <pl]e o] o }E 3]lv U .%.Q.N......... 0.0 U NS 43
2.32. 0 PrOPIIEIES. ..coiiiiiiiiiiieeeeee ettt ee e e e et et e e e e e et eeeeeseeeeeseaesebe bbb b et b eeeeeeeeeeaeeeeteeeererrrrererrnrnnnnnnnd 43
2.32.2 OIS .ttt e e e e e e e e eeeaeeeeeteeeeeeresrerbnrnrnnnnnneeseseeseaeeasaenseeeeeeees D)

e B I [ 1011 (= PP PPPTTI 45
[2.33 Struduration du PIAN A€ ClASSEMENL............cc..veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseeeeeseeeeesseneeas 45
2.33.1 BEtADE UE CAUIAUR. ...cuuniiieiiee ettt e et e e et e e et e e et esaeaassseanssssbnnsssennsssennnnnsend 46
2.3.3.2 EtADE UU CONSENSUS......cccuuiiieeiiieitiiieeeieee e et e e et e et ese e seseaeseseaeaeesnsessnnnsesnsserensesenneseen 49
PARTIE 3ACCOMPAGNER LA BDONE DU CHANGEMENLT............cceiiviimmecvceeeiennaens 56
IXi "SEP SUE E O U0 PV L MS. i 56
A eV (o [T o P a (o =T 0[] o ST TR 57
3.2.1 Rédiger un guide des DONNES PratiOUES.........uu..iiiieeieeeeieeieeiteeeeeee e eeeeeeetaeseeeeeeennaesessseesnnaeaeees 58
3.2.2 EVAIUEBT 18 FISOUE ....eeeetitieteiititieeie e e et e e e e e eeee e et et eeeeeeeeebeebee et e e sesesaaseaesaessssessssssssssssssssnsnnnnnnssnnss 58
3.2.3 Prendre en compte la résistance au ChanNQemIBNt.............covuuuueiiiiiieieiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeae 59

Mémoire CNAMINTD Titre Bac+5 2023JearLouis RIOUAL



|3.3 Déploiement de la solution de gestion dOCUMENTAILE. .................c.veeveeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeereeneeeneeeneenns 60

3.3.1 Implémentation du plan de classement dans KDIVE............cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeiiiiieeeeeeaee 60
3.3.2 POINS A VIGIIANCE. ...ttt e e e s e e e e e e eaeaeeeeeeeeeeseeebebnenennnanaaesasasaaeaaaares 63
CONCLUSIQIN. . .11 iutivuiiiesveusssmmmmsssssssssssssssssssesssmmsnssssssssssssssssssrmsssmnns s 66
BIBLIOGRAPHIE .......ciuiiiiiiiiietimmmmesineisiiressiasssssssmmmmesssssssssssssesssmsssssmmmnssssseessenssssssnnns G7
BibliOgraphi@gENEIalE. ............ocooiiiiiiiiiii et e ettt e eeseeutte et eeeeeeameantsbeeeaeesaannbeeeeaeeesannnnes 67|
Bibliographi® COMMENTIEE..........ueiiiiiiiiiitiieee ettt eeeme e e ettt eeeeaeeateeeeeaeesameaassbeeeeaeeesansrseeeeaessnn 72
Annexe |: Plan de classement de RESACQOORP............ouuuuuuuiieieeeieeeieee et emeeeseeeeeeteesesseesseeeeessnnnas 75
Annexe |I: Extrait du Guide des bonnes pratiques NUME&riques dOCUMENTAIIES. ...........cvveeeiiiieeieeeesieeeeeeennd 82
L N O NIMIAG . ittt ettt ettt ettt ettt ettt e e ettt et e et e e et e et et e et e e e e b e e e bn e eneebaerens 82
1.1. NOMMAGE UES UOSSIEIS.....cvvuuiiitniiiiie it ee et e e ettt eeee e sseeaasesensessesnsesesnneessnseesnssssenneerernss 82

1.2. NOMMAGE AES AOCUMIENES. .. i ettt ee e e e e e e eeaeaeeseeeseessseesesssseeesnnnnannnsasenas 83

2.  Métadonnées, tags, EtIUENES Bt CAtEGONIBS. .. ..cceii i i i iee s e e e eeeenenees 86
LT V=T 610 1011 Vo T PP PP PPPPPPPRt 87
A, " oS TIV 0 B TS o e s 87
5. CONSEIVEL OU SUPPIIMIEP. ....ccvuuniiiieesiiiieteeeeieeeeeeeeteseseetaasseseenasssamsassesessnssesssnsssessnnssmmieseesessnseeeeennseee 38
i CYClE A€ VIE AU HOCUMIBIIL ....cccuuniiiiieieie ettt et e et e e s e et easensasenneesesnseeennnnsees 88

. REOIES UB DASES.....ccuueiiiiiieeee et e ettt s e e e et eeeeseee s e et seesseebannnseaeseesanssaseesnnnnss 88
fii. REBrentiel e CONSEIVALION. ........c.coiveeeeeie e e et e e e e ettt e e e e e eeeetaeseeeseerenaeeseeenrnneeesenes 89

6. Respect de |a gestion 08S QOCUMENIS. ....uuuuuuuuitttieeeeeeeeietteteteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesimreseseserrerteteeeeereeeeaeeeameeees 90

Mémoire CNAMINTD Titre Bac+5 2023JearLouis RIOUAL



>/"d N Z sMd/KE

AFD: Agence francaise pour le développement

AuRA: AuvergneRhoneAlpes

CERAPCOOW VvS&E Z eo}pE o S [ Bo%ol] o}puE O }}% E S]}v /)
Auvergne

QEDEL Centre International d'Etudes pour le Développement Local

CIRRMA Conférence Interégionales des Réseaux Régionaux MAdtieurs

CoP: Communautéde pratique

DPO: Data Protection Officer

DUAW pE [us]o]s u]Jv]*$E 3]A

ECSI Education a la Citoyenneté et a la Solidarité Internationale

ESS Economie sociale et solidaire

GAFAM Google, Apple, Facebook, Amazon, et Microsoft

GED: Gestion électronique des documents

GIPW "E}u% u vsS []JvsS E!S %opu 0]

IA: Intelligence Artificielle

LLM: Largelanguage Model

MEAEW D]v]es & of H~E}% S « ((]E » SE& vP & -

ODD: Objectifs de Développement Durable

PDCA Plan, Do, CheckcA

RECITALZ v(}& & o[ M S]}v o ]8}C vv § /vS (EvV S]}v o <uE v}
approchelLocale

RESACOOW Z ¢ u [ %o%opn] 0 }}% E S]}v |VApeEv S]}v o Vv ZZ€v
RGPD Reglement généralurla protection des données

RRMA: Réseau Régionaux Multcteurs

SEQ Search Engine Optimization

Sl: Solidarité internationale

UCA: UniversitéClermont Auvergne

UCLy. Université Catholique de Lyon

Mémoire CNAMINTD Titre Bac+5 2023JearLouis RIOUAL



>/"d  &fMhz 7

PARTIE 1ETAT DES LIEUX

Figure : Moments clés du GIP RESACQORP...........cccoeiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeee e 13|
Figure2 WE} eepe 3C% [UV %o %opu] pUAE & UEe+ 0o} u&kE uE
INEEINALIONAIE.. ... e e e e e et e et eeeeeaeeeebbb e e eeaeeeerbrnaaeeas 15
Figure 3. Organigramme de Resacoop (a080D23)............ccccvuuuiiiiiuuiiiiiiiiiiiiiiiiiieeiiiiaeeeennn. 17|
Figure 4. Cartographie des RRM/&ource Frace Diplomati€..............coeeeevvuveiiiiieniienennnnn... 18
Figure 5W  J*%0}*]1S](* v S]}v UAE ~%E}i S*U % E}IPE uu e¢..ul9
Figure 6. Projets européens menés par RESACOOP depuis.2009..................ueenn..... 19
Figure 7: Arborescence du serveur partagé de RESACOQP...........cccooeevvivviiiiiiiiiinnnnnn.. 21
Figure 8 Arborescence des « ARCHIVES » dans le serveur partagé de RESACQQOR..22
Figure 9. Extrait o] (E }JE ¢ VWO 24
Figure 10 Carte des outils mobilisés pour la gestion des documentaires de RESACOOR
Figure 11W A U %o 0 AE vpu EJ«p ...ve.0l.E.LE. . . V... 27
Figure 12 Liste des postes renouvelés en 2023.............eeieiiiiiiuiiniiiieeieiiiiiiieieeeeeeevavinnnns 28
Figure 13W W o I EJA ve o] VA]JE}vv u vs....c.Luslae.....29
Figure 14 Plan de classement dans KArMe...........coouuvuuiiiiiiiiiiiiiiicecececee s 30
Figure 15 SW.O.T. de RESACQOR........ccoovuiiiiiiiieeeeeee e eeeeeaeeeenen 31

PARTIE2D/*» E VhsghE 7*K>hd/KE EKTAIBE

FIQUIE 16 GUIAE A ENIIEHIEN. .....uuu et e et e e e e e e e eeeeenaeeeeeeas 36
Figure 17 MEthode PDCA ......ccoooiiiiiiiieieeeee e 42
Figue 18: Extrait de la premiére version du plan de classement.............ccccccuuvunnnnnnn.... 46
Figure 19 Premiére version du plan de classement limité aux deux premiers niveaux.49
Figure 20 Extrait du Plan de classement prionsa o[} EP v]e S]llv.. W. . [W..... 50
Figure 21 Programmes et projets dans le plan de classement.................ccccovvvvvvneeennn... 51
Figure 22 Ressources documentaires et Archives définitives dans la plan de classemésit
Figure 23 Cycle de VIe AU PrOJBL........uuu.iii et e e e eeeeeaeeeenens 52
Figure 24W 0 o o [UV %0 E LS. .8 C. B0, uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 53
Figure 25 Exemple de référentiel documentaire pour la classe 1000.............cccccccceue..... 54
Figure 26 Plan de classemg: exemple de gestion des acces et du référentiel de |

CONSEIVALION. ...ttt e e e et e e e et eeaeet e eeesesaeeeeetnaaeasesnnaeeesnnnaeeesnnns 55
Figure 27W Z Po * (}v u vS 0 ¢ documeRtadr@]l.IV.......cooooeviiiinniiiiiinnninnnnnn, 56
Figure 28W D S E] [, B U VS i 59
Figure 29W W E} eepe [Ju%oo U vS S]lv  U..%0.0..V.......... 0..s2..U.\M.8.61
Figure 30 Transfert des documents de travail (serveur partagé du Ciedel) vers la nouvsll
P21 OJ0] [=r S o= (o] = O PP PP PP PPPPPTR 61
Figure 31 Synchronisation de kDrive avec Windows.10.............cooevvuuiieeiiiniiiiiiiiieeaennnn.) 6.2
Figure 32 Apercu des fonctionnaliteés de KDIVE..............uuuuevveuniniiiiiiiiieiieiieeeeeeeeeeeeee 64

Mémoire CNAMINTD Titre Bac+5 2023JearLouis RIOUAL

MV %o d



[EdZK h d/KE

Ces derniéres décennids,développemengrandissanties autils informatiquesa eu

pour corolaire dansles organisationde travail,une productionexponentiellede fichiers
numériques de toute naturef1]. i} u E ,paknjergéspar un volume non maitrisé de

} Hu vSe SE AJo }vi 0o SE « PE v %o €RtEprisep, 3 % * *SEp §)
administrations et associatiordoiventsouventfaire face a un vrac numérique. Dans la
pratique archivistique fragaise, le vrac se définit comme un fonds qui se présente sans aucun
classement et dont la provenance peut ne pas étaeée. |l se caractérise pée fait de
présenter des documents

{ % U }H % ¢ }vs ASU 0]°

{ % U }H %0 « SEP V]

{ % W }pdéatifees]

{ A e } pu v8e p 3 3us ](( E vsU
{avec des contenus, des formats et une volumétrie hétérogenes,
{ A % M }u %o e u.3 }vv e

>[uv e }ve <p Vv e Juu ] S - SRS *}EP v]e S]}v } pu VS
% ES § U%oe A} E } Hu vS8e S o[ e Vv % ]S 0] S]}v -
vrac numeérique est uréelfrein au bon fonctionnement des grandesyanisationsqu|[ v -+$§
il des petites structure® Que peuventelles faire pour endiguer puis structurer ce flux de
% E} U S]}v (] Z] Toommenst]pkiigerelles répondre a un état chaotique de
O MHE *C*S u [J]vQEReXJJV 00 ¢ }vS < ulsCdas-équjpes Peu ou pas
formées a la gestion documentaife

Depuis30ansU Z ~ KKW v [poséwn|eadre, une démarche cohérente et

Z}u}lP v PIuA Ev v ol[és éY@pasistigévéleurs fichiers numériques
M (Jo , er fopctiondes projets menéschaque salarié produisant et stockant ses
} Hu vSe SE A Jo 0}V e e %E}%E * lBIET «XVvD Jev pidu[do [@)
S v e |E *SEMNU SUE E ¢« P <S]}v e o } HU VSes UStuE- [}

documentaires pour étreen phase avec son activité, la demande des financeurs et des acteurs
présentssurson territoire

[ S ve E «<«<p il ] H Su B juini fe 2P} septembre 2023 au sein
H "E}Hu% u vsS [/vS E!'S WU O] MZ [*"%oBokIMY ~@ * }} % E &Fit® S o0
internationale).Notons que nffv SE A ]Jo [ *3 Jve E]S Ve PV % E} eoepe S (
outils de gestion documentairgui avaitdéja commencé a ma venue. Il étpdlarisé autour
o &E 3]}v vepwsitelipternepermettant la centralisation des outils de gestion, de
stockage et de partage de tous les fichiers numériques.

! Association des Archivistes Francais (AAC)
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organisation documentaire et la mise &t 0 [UV %00 v .Mnis e[uil seul ne
suffit pas pour répondre a un probleme[]o v[ ¢S % < ewempsde formation et
[IJV(}EuU.S[[}}v Jve] }EP v]e S % E&}PE uu o o eo]lye %o E]e Vv
[ }u% Pv uvs g Z vP u vsX

Chronologiquementmna missione [ «&rouléeen deuxtemps. A dessein, je reprends
S }& & ve O[}EP v]e §]}ha premiergarig €t dhephotographiedu
}vs AES o []v SElESkugld pJace de RESACOOP danshsstoire,son
environnementmaisdécrit sadépendance vis-vis des deux structures qui hébergeson
serveur partagé (Ciedel) et sa DGigersité Catholique de LyprCet état des lieux permet
de comprendre les raisons q@pt menéaunengorgemende ses } pu v3e [ 3]A]S 3
la multiplication de ses outils de gestion documentaire.

La seconde partierpsente leprocessus u]e v " pde (& solution le plan de
classementCet outildoit % Eu SSE o[ ve u o o[ <H] %o P & & « ¢« }
maniére claire, logique, structuréke fait que RESACOOP fonctionne avec une équipe
restreinte (10 salariés) et surtout préte au changement de ses pratiques numérigues et

} Hu vsS ]JE <« ulis déotedin des solutions selon des modalités itératiivies.
u & Z <[ eStrutturdecomme suit

il Ko EA §]}v o[ /]S v3§
2/ Recueil du besoin utilisateur

3l v oC- o[ 3]A]3
4] WE} % }*]S]}v [HV U
51 W & } %o } re]golutign

6/ Scénarisation du changement
7/ Déploiement, est et validation.

e Vi uAE
Z}

(721258
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1.1 RESACOOP dans son environnement
111" EA] %po] }JuyE e p [ 8§ uE* 0} puAE

«E}pe vipge & ee}ve pv  luupv ps [ S pdiderit& P]}lv pAE C
Internationale. Le terme « réseau » convient bien. Le réseau rend des services a tous ses
membres, atdela des membres du GIP. Donc on rend des services a des collectivités
territoriales, des entreprises, des associations, des universités,%etc.

1.1.1.1Du programme associatif aul} t% u v3 [/vS E!S
Public (GIP)

tLe programme associatif

Le projetZ ~ KKW § E v i600U Bab(Aréfesiure ok Régiam|
RhoéneAlpes), du Conseil régional RhéAlpes etdu Ciede] un institut universitaire intégré
MHoe Jv o[hv]A E-]8 BZydh]puCe G Q@S %o}puE s « EAIE [ %o
locaux investis dans le domaine de la coopération et de la solidarité internationale (SB. S U
la Région et le Ciedel, strucés en comité technique, en assuraient le pilotage général.

ProgrammeEtatRégion deo[ «+} ] §]}v RESAGOQfRvaita ses débuts
complétersonoffre aux cotégle la formations, delarecherchesdu conseil et dda mise en
“HAE %dEdéveloppement locaf02] CIEDEIp ]

Plus précisément, RESACCGO®&it- et a encore maintenant % }uE A} 3]}v [ Ju% Pv C
les porteurs de projetcaux,essentiellementes personnes moralesouhaitant

entreprendreun projet deSolidarité InternationaleS), et celadans une démarche de

réciprocité« (]v ( AJE]s E pv u Joo PE % ES P [JVv(}EuU §]}ve nd
réellement dans les pays, une meilleure compréhension des contextes et surtout de celui des
jeunesses. [03] RESACOOP, p.3

Cetaccompagnement consistn une expertise deprojets qui luisont présentésun
conseilet un suivisurle montage de dossiele transfertde compétenceda connaissancees
circuits definancements § o[ }%d&Bdnnes pratiquemotamment dans le cadre des
Objectifs & Développement Durable (ODIB)ce titre en répondant a des demandes venant
des collectivités territoriales, des associations, des institutiorigersitaires, des
établissements publicRESACOGHPtoujours étéun acteur reconnu o[ Z 00 ®t & P]}v
un observatoiredu dynamismdocal sur le terrainde lacoopération et de la solidarité
international

% Entretien avec ldirectrice de RESACOOR jdin 2023
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u> '"E}P% u vs [/vsS E!S WP 0] ~'"/We

Danso[]v$ w&]gérennisete programmeet surtout []u %o 0 ] gvafiage
[ § PWRESACOOP deviem2005puv "} % u vs [/vS E l&tordedd ~'/We
uu€e=«(}v § HuE*X Y%op]*U o viu E [ u]v]eSE S p&- v[ (18 -

WILWE psS vSU 85 wu} ](] S]}v 3 S@Gigh@mnent feviEEACOOR

du Ciedel Ce derniemettant a disposition six salariés (septembre 20Q3)sont
exclusivement détachés aux missions propres au GIP. Le Cied&seuse partie deses
bureaux partagent une salle commungour ses réunionset lui perm¢ U % & o[ VSE u]e
o[ h d&€bénéficiede salles%o } L E o[} E Pe vdncahirkgavec ses partenairede

}ve Joe [ u]v]eSE S]}v }n [ *c,ufo < RHuwe ESHE de ses services
associésgerveurpartagé postes informatiqus sécurisation de donnéegestion des
messageriesmise a jour des solutions numériques, etd. noter queld pi}p@Ea[Zpu]U
directiondu Ciedel assure la viggésidence d GIPRESACOP aux cotés de la Région.

Cette phase corresponggalement au début des réponspar le GIP, a des appels a
projet nationaux et européens. Le premier, en 200®es Alpes au Sahelconsistait sur
deux ans a créer un réseau frartalien faisant lapromotion du développement durable et
de la SI.

tLa fusion régionale

En 2016,d fusion des régionRhéneAlpes et Auvergne marque le second temps fort
de 0[Z]+ S} RESACOORP. Il est déajdé dans la nouvelle grande région Auvergdrigone
Alpe (AuRAuN dispositif uniquesera mis en placgpour garantir @pport, la continuité et la
qualité duservicedans le domaine de la coopératiehde la solidariténternationale.Sans
<u[lo C 18 HOSUE  }ueGPRESACBOR dhstfb ++} ]| GFRAPCOQP
son alterego auvergnat, mais @nantennea ClermortFerrand avec une équipe sur place est
conservé X > % ES u VS o[ oo] E U-Rkersantiled de Cussem[ I JAV & «]3
Clermont Auvergné@UCAYejoignentainsile GIP.

Désormaisaur ce territoirecomposé de douze départements (la deuxieme plus grande
région francaise)e GIFRESACOOP revendiquas moins d500 acteurs de la coopération
et de la solidarité internationale

- 200 collectivités territorialestecomités de jumelage

- 1700 associations de solidarité internationale

- 600 autres organisations (établissements scolaires, universitaires et hospitaliers,

S MEes HOSUE o0°U <o} ] S]tve [ M 8]}V %o JHofessidriiellds ftEP v]e §
consulaires, entreprises, etc.)
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tLa réorganisation des services internes

En 2020, a la suite de la pandémiedu CovdJ Z » KKW & % ve O0[}EP Vv]
de ses services autour de la demande en interne de télétravail. Deux jours par semaine de
travail en distanciel sont ainsi accordés aux salariés.

Cette période coincide agaun changement de direction, en 2021. La directrice
« historique» partant a la retraite laisse la place a une nouvelle direction, qui sans modifier
les objectifs de la structure, fait appel a de nouvelles pratiques, notamment dans le domaine
documentaireen ouvrant le champ a un processusd#amatérialisation de nouvelles
méthodes PIuA GEv v o[]et(d @ modJgaux outils o[ ]S H&E /v(}u v] U
comme nous le veans dans la seconde partie.

Figurel : Momentsclés du GIP RESACOOP

1.1.1.20bjectifs et missions socles

1Objet de RESACOOP

Comme le stipule la deuxiéme convention constitutive de RESAE0O@HRe de 2017
leGIP&) ve pv % E+*% S]A  ppuoljetde:P v E oU

- Promouvoir une coopération internationale de solidaritt YA 0}@E]e v o[ ve u o '
Partenaires,

- ontribuer  o[}pA ESUE 0[]vS cGOpérafidn€X o[S S E- }
structures actuellement peu ou pas impliqués,enp & (}pEV]ee vS metllewees [uVv
compréhension des enjeux et interdépendancesndiaux etstimulant leur capacité a agir

- Renforcerla mobilisation de tous les acteurs du téoite, €Y « faveur de la
coopération internationale deolidarité ; les inciter a contribuer paurengagement a la
E S]}v [ u%o}]e § Ao pEU ve pv o})Rsemblddahs@eS upsp o
Cv uj<«u & S]}v [Mv veuo [ S uEe* OF E o8 €% SH}VIwvpu S
européenne€Y « U

- Promouvoir une parole collective « multi acteurs » sur le territoire régional, affirmant
desA 0 HE* % ES P -« Sdefolddiefinterhationale€y o
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pActions au quotidien de RESACOOP
Plus précisémenfRESACOOP a vocatmnquotidiena [04] PATIN, p.6]
- Recensetes acteurs de la région et les projets réalisés sur son territoire ;

-Informer $E& A E-+ o[}EP v]e §]}v -hcikuns et la SiseldudishPsitions
[}uS]oe u SZ} }o}PJcp » V

- Acconpagner % E o[]vS CEu ] ]J&E (JE&uU S]}ve 8§ [ S 0] E* }EF
avec des acteurs plus institutionnels ;

- Mettre en réseaules acteurs en animant des groupes de travail autour de
§Z u 8]<p » <pu] 0 HE *}v3 }uupv * %}UE ( A}E]* E 0 % ES P |

tMissions de RESACOOP

«L s u]es]}ve Z " KKW ¢}v3 0 EP X 00 s(Hoator@@]ldA v3 ve
citoyenneté et a la solidarité internationdlet lesODD Qbjectit de développement
durable. »®

SHu oo u vsU Z ~ KKW ¢[}EPcmfmissSiong SgqleE

1/ Mission [  }u% Pv uappgui). RESACOOP répond aux sollicitations de porteurs
de projets locaux. Il lezriente S} us H 0}vP [puV %o EHu e Ry udwmemier
contact (appel téléphonique,-mail directement envoyé sur la boite générigdge RESACOOP
oumessagaléposéeUE o0 ]S ]JvS EvV Slapu]fWeviheo [ formation au
cycle du projet[Figure 2]

Depuis 2021, m outil completde pilotage (tableau de Suivides accompagnementy
% Eu § [ 15 E pv (] Btdédsuivlelepsenble du processus] %o %eloh un
workflow et un systeme de validatiostructuré. Trois salariés sont mobilisés sur ce péle.

® Entretien aveda directrice de RESACOOP, 14 juin 2023
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Figure2: W&} eepe SC% [HV %o%oph] HAE S HEe 0} PAE pE
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2/ Mission []v (} & u (8gdrhmunication)structurée par un portail documentaire
~¢]8 Jvd Ev 5eU 0 %p o] 3]}v [pv Vv AepudeSeHesurseppato ~Z ~ |
papier (disponibleégalementen format numériquekt des contenusdiffuséssur les réseaux
sociauxCe mle communicationintervient également en appuides évenementslont
RESACOOP est partenaire ou partie prenteisdes projets européens et nationawn
produisant des contenus spécifiques « EA] [ %o %o putils«de @illedes tableaux
de suivi des projetsgdes applications et des espaces de stockagkegiartagedocumentaire
Deux salariés sont affectés a cette missademps plein.

3/ MissionobservatoireX /o0 <[ dRiySdeslacteurst des projets deoopération etde
solidarité internationale o[ ] [}uS]o- %]0}S P ~ ZDe § [upv . }vv
jour, consultable en ligneu accessible a la demandgans ce cadrajn barometre annuel,
des synthéses thématiques ou géographigsest produits Une salariéen assure le
fonctionnement.

4/ Missionde mise en relation(réseau) Régulierement, RESACOOP organise des
rencontresthématiques ou géographiqugmrmettant aux acteurs de partager leurs
expériences, de se rencontrer et éventuellement, de concrétiser des partenadates
productions communesCes évenements fonb [} ide&Srapport de synthéses mis a la
disposition des partenaires et plus globalement des acteurs qui en font la demande.

5/ Missionjeunesse(ECSI)Le GIP contribua animer un réseau régiongunesse.
«Pourcela, « S]}ve [ n S]J}v o ]8}C vvsS S o0 -<}o] E]S ]Jvs ¢
menées, le réseau promeut les différents dispositifs de mobilité des jeunes et coordonne des
% E}i S i pv o v o] v A o[hv]}v HE}% vv 3§ oferR»w &E v
PATIN, p.5bur ce volet, des Communastge pratique (CoPjont montées afin de
piloter les projets comme RECITA ( (}&E & o[ p S]}v o ]8}C vv § /vs E\
nos territoires par une Approche Locpktprocédera « & S} exRérieficelLa
productionde documentset de livrablesgst importantetout au long eésprojets.

1.1.1.30rganigramme

L[}JEP v]e S]}v Z N KKéNdeuxsenades transversgadministratifet
financier,CommunicatioAnformation et observatoire) et deux polgsojets PoleAnimation
territoriale et coopération décentralisée, Pble Jeunesse et ECSI).

D] % &S 0 %o}*S [ M ]JoU u]Jv]eSE Skecdmppsele | EU S}u
chargés de missiofChacun bénéficie fuesrelativeautonomie etsouplesse dans
o[ uv P uvs *}V U%O0}F U & WedE « v esuE ]S U o[pue P e 1
numériques et @ la gestion documentair&Comme souvent dans la culture associafee
dans les TPEg circuitdécisionnekst plutdt horizontal

W}IHE A}]JE pv u Joo pE o]] ]o]3 o[}EP V]PE uu VA
complété par les fonctions affectéasix postes. [Figure 3]
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Figure3: Organigrammale Resacoop (aodt2023)

1.1.2 Adaptationde RESACOOP a de nouveaux enjeux

1.1.2.1Une organisation forte de sealeurs

Dans le domaine de kolidaritéinternationale RESACOOP défend la réciprogité
selon la chartale la coopération décentralisée pour léxklop% u vS PHE o0 ]v J<g <u[ ¢
« repose sur une logique de partajgpii] va bien auwdela de la traditionnelle aide humanitaire
ou mise a disposition de fonds. La valorisation des acteurs, de leurs savoirs et de leurs savoir
faire, fonde ce principesoutenu par la conviction que le partenariat doit étre mutuellement
<u]S 0o S <u 0 * % ES] po E]S - Z <p % ES v |JE *}vS pv
o[puv & %}y o[ pSE X

Z "~ KKW v e[]Jve E]S % * Ve pv u E Z de sBrwcés % E} U
Juu }v o[} « EA ve o ¢« S uCE o[ }v}iu] sAifsiamsemhdgdo] |E -~
RESACOOP, un consensuslestilectivement trouvé suro (ve o[]Jvs E!'S P v E o
Updp oU [uv < E A]la proximpitéogviecles aetirs

* Charte de la coopération décentralisée pour le développement dur@6ie4)

Mémoire CNAMINTD Titre Bac+5 2023JearLouis RIOUAL



1.1.2.2Mais une organisation fragilispar unedépendance
visavis des financeurs et la multiplication desjgts

Si a sa création RESACOOP avait pour mis§ionlu (E pv E e+ de m@pondre §
a desbesoinsrégionauxsoit a une demanddirecte qui remontedu terrain,de nouveaux
acteurs et finaceursont trouvéune place dans le dispositif du GFPouraccéder a un
equilibrebudgétaire le paradigmedu GlPa évoluéverslaréponse aux appels a projet initié
par desacteurs nationaux ou européens.

IRésean Régionaix Multi-Acteurs(RRMA)

Bien que premier réseamulti-acteursrégional créé errrance avec celui de

Normandie il a fallu attendre 202 pour queRESACOOP intégen tant que membre associe,
la CIRRMAl'organisation interrégionalequi regroupe et fédére lesnzeRRMA
métropolitains et le réseau guadeloupédra CIRRMA assure la représentaties RRMA
(notamment dans des instances nationales), la solidarité entre les RRMA et la promotion de

e &v] E* o Z oo wnd&iphaledsSeulsGIR/Barmiles RRMA (tous de statut
juridigue associatif), RESACOQ@Pdonc % * [ Z @aig$les partenairedl participe a
la Revuemutualisée des RRMA (publication annuel)r certains projets nationaux comme
RECITAla CIRRMAnEme des communautés de pratiqgue (CoP) quigmissentune fois par
mois et qui générent des livrablesles fiches outils diffusées ensuite dans les RRMA.

Figure4 : Cartographie des RRM/&ource France Diplomatie

® Conférence InteRégionale des Réseaux Régionaux MAdteurs
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pActeursinstitutionnels nationaux

Autresacteursdésormais]v }VS}uEV 0  ve o[ vil|GIP)e Ministerg
of HE}% 3§ « (( ]EMEABRGE[ PPVE - A 0}%0 %o ouercore &
o« P v e« qoieniendente] %% pC E *uE o[ A& %air€Hed RRMA pour A} E
déployer dans les régions des projdesdéveloppement etle coopérationtel le dispositif
« Explor» qui permetde mobiliser des professionnels pour des missions courtes d'expertise a
I'étranger.

Figure5: ]e%o}*]8](e v 8]}v HAE ~% E}i SeU % E}PE uu *» uv e Z
> o Je%}e]5](* % UA VS ISE &E }v plde [uv £

LProjets européens

A partirde 2009, RESACOORP répond a des projets européens. Le prebesrAlpes
au Saheb avait pour objetle créer un réseau transfrontalier frandtalien destiné a
promouvoir l'intégrationdu développement durablet de lasolidarité internationale dans les
programmes d'éducation a I'environnemeiilepuis, le GIP a meindit projets européens.

Figure6 : Projets européens menés par RESACOOP depuis 2009
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1.1.2.3Conséquences sles conditions déavailet la gestion
o[]Jv(}Eu 8]}v

Le développement de ces projets nationaux et européarsyur premiere
conséquence une charge de travail jugée unaniment&s- trop - forte % & o[ ve U 0 .
services @& Jo v e[ ¢S %o ° } @8mptationdd |aynasse salarialEnfonction
des périodesRESACOOP étant approximativement composé daldfiés avec des statuts
divers: CDI plein temps et temps partiel, CDD, alternants, stagiaires

WIHE P E E o[ 3]A]Ses chatgés dekris¥ismnibsoumisa la contrainte
de délaisavec un calendrier a teniau respecstrict des processugorojets européens et
nationaux, notamment)et de la production documentairecompte rendus de réunion,
tableaw de suivi, gestion des-mails,veille sectorielle et stratégique, etc.

[Fort Turrover

Dans ce cadreo [ ] u %0 (Eque lgsvprojetou programmesy [ EE!S vS i u JeU <]
VI[C %o« temps faible» qui permetent % E v E p E powipdE o[ 3]A]S
simplement de souffleret finalementla crainte de certains sai@s de «mal faire» est
exprimée.

Ceci est renforcé par le fait que depuis 2017 et la fusion des régions Auvergne et
RhéneAlpes, RESACOOP agit sur un territoire géographique trés important et doit composer
avec deux poélesLyon et ClermonrFEerrand. Ledlifficultés de recrutement sur le site
auvergnat contraignent les chargés de mission lyonnais a davantage se déplacer.

A o[ v deClermoniFerrand, o[} E P v Jeddriddu mal aretenir les candidats
notammentlyonnais v GE ]e}v o[ o}]Pv u vs § Soulighans qupausdeX
candidatsauvergnatssemanifestent o[}puA ESHE [UV %o}*3 X

Ainsi, HUE 0 * *]A£ % E u] E= u}]e o[ v(eur delixipbstedd]e %o ES-e
chargés de mission oiils été enregistrés.

(Difficulté de capitaliser les connaissances

«> UpO8]%o0] 18 e % E S]<p * S o[ u EP v [1v]8] 8]1A «
solidarité internationale nécessitent encore et toujours un effort de coordination, de
concertation ainsi quen % ]S 0] S]}v S o  J((He]}v ¢ }vv e % E S]<u el
développement soutenable et socialement appropri RESACOOP, p.2]

Cependant, dns un tel contextees principes posés dans la conventmnstitutive de

RESACOOP (20bnt du mal a trouver un écho dames pratiques quotidiennede
O[}EP v]e S]}v
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Aussiles chargés de mission reconnaissésitjue la gestion de leusdocuments @
travailest empiriqueld § <u[ oo +S 3aléur seule@cligitéChacun évoque ses
propres outils (serveur partagén ou plusieurslrive personne$, messagerie-enail) et
méthodologie.> %, ES []V(}SEQ[SP}Vv SE veulee]}v o(suih}]E-+ <p]
des dossiers, des contacts, esontpatents, ne serat  <u[ U %urSaari@.

-

Figure7 : Arborescence du serveur partagé de RESACOOP
(sept. 2023)

>[ £ uU%o0eeps €E&]JPUE O u}vSE o[ & }E@anslevserveurz » KKW
partagé du CiedeDn remarque que les sauvegardes des salariés sont indistinctement
classées souss1 Documents administratifs[1] <p[ pv v ]plus profondsous
« ARCHIVES[2] (également sous &1 Documents administratifs). A quel atére
correspondé choixde classer un document dans un répertoire plutdt que dans un &ure
quellelogique hiérarchique répond ? Pourquoicertainssontils dans< 5-1 Documents
administratifs» soitau méme rang que Attestations COVIB, «Logos», ou «Toshiba
photocopies 2016 ?

On note que les sauvegardes portgmincipalementia mention de leur auteur par

leurs initialegon le suppose)mais estce qu[Joe* *}vS v }E <« o?Qu¢leétgient W
leurs statutsjeurs fonctionsou leurs mission8
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Mais plus globalement, nous ne pouvons distinguer la nature des sauveghrdes
niveau 3[3] des sauvegardede niveau 42] ? Ainsi sans tuilagesans consignes pass&ix
salariés sortants pour achever leurs documentssans passBe A % 0] ]S [MVv } Hu VvS
salarié a un autrgle transfert des connaissances-@sendu tres difficile voirerédhibitoire.
Pourquoi les salariés ne structurent pas mieux leurs documents quand ils paresite un
mangue de temp® Un mangue deonnaissance dans la gestion document&ire

Quels sont les dossiees documents conservés dans le serv@@uels sont les
fichiers exploitables pour des utilisations ultérieuf&®ansle répertoire« ARCHIVES[2] (qui
est au méme rang que ADE CAMPUSogiciel reserv salles Ktéoou que les «ommandes
fournitures») § <u o[}v % (E v o [Sdbvegdsade RMDID[4], on note que les
premiers fichiers qui apparaissent datent de 2003, de 2005 et de 2006.naarqaee
également que ce sont des documents de travaDEUXIEME BROUILLON DE METHOLOGIE
CM» et «Corrections EH resacoop S <p[]0 % }pE&E ]S ( JE o[} i SU ¢ ve v
suppression définitive. Il eggalementu v]( *8 <u[]o d¢@istinEoneentre les
archivescourantes, intermédiaires et définitives.

[ UPSE % ESU ]Jo vV[C % ¢ [Z Eu}v]e S]}v p&E& o v SuE
nommage des fichiers qui permettrait & un éventuel successeur de reprendre les dossiers de
maniére claireet structurée.

Ho
- —

Figure8 : Arborescence des « ARCHIVES » dans le serveur partagé de RESACOOP
(sept. 2023)

Mémoire CNAMINTD Titre Bac+5 2023JearLouis RIOUAL



§ £ u%o +S o}]v [!SE ]Je}o U § S§§ oV % }0]S]<p
documentaire a pour conséquence de créer des ruptures de connaissance entre les salariés
sortant et les salariés entrant. Et a ces derniers de prodaxreihilodes fichiers qui @r
ailleurs avaient déja été créés par leurs prédécesseurs. Outres la perte de temps, cela entraine
la création de nombreux doublons ou des difficultés de tracabilite.

IRisque de cloisonnement des activités

Le rythme et le volume des activitég)e transmission des savoirsn structurés
génerant un sentiment de travailler en silet donc de nuire au modele de transversalité que
promeut RESACOOP D oPE of]vesS p& S]}v E p\chmpteteepar gne | E
E puv]}v U vep 00 %oope O}vPUu U <u] % Eu § [ }E & puv SZ u
% E S]<yu e}pe (JEU [ S 0] U o e*suuE&E- o[ <u]% €& PE 8§
parviennent tardivement

[ ]
(7513 ¢

1.1.3 Environnementdu€+3 u []JVv(}Eu S§]}v

1.1.3.1Un systeme dépendant

> eCeS u []Jv(}&EuU S]}v Z "N KKW 8§ % v vS u | oU |
nN o[h >C [ pEn@ankeesHacXugouslouéspar leCiede] Ciedelui lurméme
o}y e+ UuE puALE o[h >CU Z » KKWol[hv(A]E-]1® X bo v (11
ujlvs vv U [uv « EA] e« HE]e §]}v ¢ }vv U % E!5e [}E
périphériques (imprimante,moniteurs,etc.), § [Q@acces &derveurpartagé(« ServeusB»).
> N o[h >C P & P dadesuwconiptes deshititisateurs de RESACOOP, ce qui a
maintes reprises a posé des problémes de blocage sur le serveur ou aux messageries.
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1/ Entréedans
ol E }E « vV I

2/ Entrée dans
ol E }E& « vV )
RESACOOP

Figure9: ASE ]S o[ E }E -
(juin 2023)

RESACOOP ne bénéfidimc % * [pv e« dldnomePour stocker (et gérer) ses
} Hu v8e [ S8]JA]JS U o '/IW }]8 % °* E % E 0 » EA PE % ES P

Les(] Z] &+ [dusGHRIit donc stockéslansune sousarborescence du Ciedel.
Selon cette organisation documentaire, teypersonneayant acces au serveur du Ciedel
(avec toutefois une attributiopréalablede droitsdéliviés % & o ~/ peofaccedes
HAE } pu vse [ 3]A]S , cemuipokKIK tuestion de la sécurisation et de la

confidentialité des données mais aussi de la pededu vol []v (} & uspdrtun tiers
utilisateur.
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1.1.32hv }ve§ oo §]}v [}uS]o-

WILE }u% E \etlEs usdgedaEumentaires au seirdu GIP au début de la
mission, nousvons formaliséa circulation [pv } pu v8 pv  (}]* <p[Jooureédu P v E

[V &][FBureld]

Figurel0: Carte des outils mobilisés pourdastion des documentaires de RESACOOP

Dans ce schéma, un document peut étre alternativement créé, géré, stocke et archivé
‘uCE Viu E UAE *HU%o%o}ES*U o0 + po ] E S]}v o[pusS]o]es S uc
structurées. Il peut ainsi étre traitdans:

- le serveur du Ciedel[Figure9]

-enlocalU spE o0 Je<p HE %ZCelcpy ~]vs BV }tn AS EvV - C

- le gestionnaire demessagerieselon une arborescence et une logique propres a
o[pusS]o]e § pEU
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- sur unespace« Workplace», <u] J*%o}e [HV . } propie’s Mais il
est essentiellementitilisé comme un outil de veille sectoriadf consulté par le service
« Communication,

- surdesserveurshors ligne ou dedrive (Google drive)dont certains documents
peuvent avoir des droits ouvertgabilitation) [pv E]A . Ory disti@ue ainsi

{ « Stat générab qui accueille les documents de gestion courante du: GIP
« Fiche de demande de conges Tableau de Gestion du terale travail (GTH),
etc.

{ KCommunication : essentiellement utilisé par le serviccCemmunication»
qui enregistre sematrices (fonts, PPTharte graphique, newsletter&evue RRMAomptes
des chaine You Tubetc.) pour élaborer des documentie communication externest
internes, etpour hébergerdes outils de pilotagedes tableaux de suivis

{ Mindchangers» quiun espace collaboratif du projet européen éponyme. I
centralise tous les documents utiles a la gestion du proggtstion administrative, suivi
des relations avec les collaborateurs internes, les partenaires, le jury de sélection des
dossiers, et les béiiciaires du dispositif, ledossiers de candidature des lauréats, les
}ee] Be [ L ]JSU 0 ¢ }eoe] E- (}J&u 8]}vU o ¢ } paliavse .
projet européen, le budget, etc.

{Tous les chargés de mission ont développé leur pr@reepersonnellls
peuvent en gérer plusieurs, souvent un par prgdtinistré

{Dans ses relations avec la CIRRMA, un drive a été créé pour le suivi de projet.
/o 8§ v}$S E <u&Teamsp@iorpsoft) dans sa communication avec les
RRMA.

1.1.3.3Unvrac numérique

Par la multiplicité des outilde stockagesdéployés, par la masse de documents
accumulés depuis 30 ans, Resacoop gst } u E dahfrgnté a urvrac numerique
Le vrac numérique désignm ersemble de documents bureautiques trés
hétérogenes se caractérisant par une absence fréquente de régles de classement et de
viuu P U o[uS]o]e S]}v E S E ¢ ey %S] 0 %ote E ¢ %o E
aléatoire et une arborescence construite sangidue prédéfinie TEXIER, 2021]

® Entretien avec la respsable de la communication, 16 juin 2023

Mémoire CNAMINTD Titre Bac+5 2023JearLouis RIOUAL



Figurell: /&£ u%oo0 AE vpu EJpu ve o[ E }0
sur le serveur partagé de RESACOOP

1.2 Contexte favorable au changement

SIRESBOOP présenteau début de ma mission, un systéeme documentaire peu
structuré et inefficient,]Jo v[ v. u HE %o e an}d@28,0|l < E%mire pour
accepter le changement dees pratiqgues eméthodes visx-vis e« } pu vde [ 38]A]% X

1.2.1 Z v}pA oo u vsipe o[ <M

En 2021avec un déparéa laretraite, la direction de RESACOOP chaRgeir parer aux
projets a venir, cette derniere priorigene organisation et rationalisatiote la gestion
documentaire envisanb & %o] ]S [ » Uacollaborpti@gsle partagedes

} pu vse [ 8]A]% X

GCommed ve M} pééganisationsla production de documerst« papier» est
encoretres présentea RESACOQ$urtout dans le service@estion administrative ou les
documents comptables et de Remirces humaines sont rigoureusement classés sur des
étageres. Un méme document est édité sur papier et en format numéridlie départ a la
retraiteen 2023et o[ u pUd ve %€0 U [pv VIMA oo < o E] (}CEu
de dématérialisationyont favoriser lanumérisationcompléte deslocuments archives.
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Postes renouvelé
en 2023

Figurel2: Liste des postes renouvelés en 2023
La case jaunearrét maladie longue durée

MHE vS o[ § 111U S ERJrgéBde dission connaissent un renouvellement.

[ 3 PV }%0 %} ESUV]E %}uE ( AJE]s & 3}ps Z vP u vd E 0 « v
%o ¢ 0 %o}] e * % E S]<pu ¢ vS E] ME X Kv %adopterpntuesy S < [ %o %o }
nouveaux outils ou méthodogies dans le domaine documentaire} ] E ul!u <u[ 00 =«
seront motrices confrontée immeédiatement leur embauchau vrac numérique) est a
noter que ces salariés ont manifesté un réel intérét au changement.

1.2.2 Instauration du télétravail

ol £ %uPppste [ | Jesthaogés de missioont depuis la pandémie du
Covid19, la possibilitéde télétravaillerdeux jours par semaine. fguvent ainsi profiter de ce
dispositif pour avancer sur leurs dossiers en ne perdant pas de temps dans les temps de
transports.Mais surtout, ils doivent composer avec une nouvelle organisation qui impose que
leurs documents de travail soient accessitdagout lieu, en tout temps et sur tout support.
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Le besoin a pointé

- connexionfluide et stable, notamment pour laréalisationde visio conférences qui se
sont systématiséepgour les réunions internes ou externes avec les partengires

- connexionrapide, fiable et sécurisée aux documents de travail dont le volume peut
étre conséquent.

WIuE Z <p uu E ne premigvesollitipna été de créer daombreux
Drive personnels (Google Driygparfois un par projetpour répondre a ces impérési de
travail collaboratif & distancé ]» 00 < pel s@isfaisante sur le long terrcarellea
pour conséquence de générerv. upoS]Su s rdriidadtlamplexé lisibilité du
processus documentaire, la collaborationl@transmission des saws, et finalement
cloisonrer les activités[Figure 10

1.2.3 Refonte du portail documentaire

VP P euE 0 + }v ¢ u *SE aredniewdu siteiinternet et du
portail documentairedoit créer du communv  vSE o]+ vS apswutis o
documentairesJ tuupv] S]}v }p [}EP v]e S]}v VvV HV ¢ HO %o}]VSEX

1.2.3.1Description de lacdution kSuite

RESACOOP achaisf ]85 HWE eu]ee J/Ndrpposeluhe suite compléte[}pusS]oe
(kSuite): un gestionnaire de mail (kMgailune messagerimstantanée(kChat),un outil de
transfert degros volumes de fichiersin agenda, un calendriaun outil de visioconférence
(kMeet). Et, pour la gestion documentair&kDrive qui permet de classer, gérer, stocker,

% ES P E o0« } pu X3h 1AM « vE P o de sychijomsey EesP
(] Z] &+ A o0 *Ce3 u [ £%0}]3 8]}v t]v YA« iiX

Figurel3: Wo | E]A ve o[ VA]JE}vv u v =« }usjo
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1.2.3.2Choixde la solution

Plusieurs critéres ont motivé le choix @e[ <p] %o |%}8E [/v(}u v] |
- il a uncodt admissiblgpour RESACOOP et est en Open source

- il estpositionné comme unealternative éthique et européenneface aux GAFAMI
est en phase avec les valeurs défendues par RESAEO®@fet il revendiqude respect de la
vie privée, de| }v}ulocale et la durabilité’

- il est compatible avean développemensurWordpress. Sa prise en main par des
HS]o]e § HE* V }%ZCS ¢ suE 0 * }usS]oe vuu EHrpffet, [}JSi [SPE VS %o
S <u 0 P <3]}v *]5 <}]1%8 A vi]o M%o (E * o[ vePRarla * U u (
suite, les partenairegt acteurs seront invités a y déposer leurs propres documents
présentant leur projet ou leurs aciis,

-p E < A 0}% % % E o ulu 13 HEU o[ ve u o0 e Ius]
Infomaniak sont interopérabled.permet de centaliser o [ * %o } Hu erdur EBu
unique de stockaget de gestion, et celgour endiguer la multiplication dérive personne$
avec des éditeurs différents (Google Drive, OneDrive,. détes documents serogentralisés
dans kDrive qui sera structuré pan plan de classement,

Figurel4: Plan de classement dans kdrive

-ilpermet [ A}JE pv }pusJo Jv % vy vé& @/ ] ophdeRance Link
<U] e**p&E ]S o[Z &P u vs 0 . JVV e Z N~ KKW

"Thomas Jacobsen lrfomaniak, le Cloud Ethiquesur Infomaniak Network News, 23 décembre 2022 (consulté
le 20 octobre2023)
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-I[}Jpu8]o ¢ % @E  v3 v3 }juu pv IpS W ep]ee % Eu 3 [ A} E
applications nécessaires a une bonne utilisation documentaire dans un contexte de télétravail.

1.2.3.3 Limites de la solution

Cependant des limites ont été relevdess de la preniere phase detest pE vS o[ §
2023 Lancél y a trois anskDrive est un outil qui est encore en phase de développeraent
des latences peuvent étre observées sur certaines opératlars.de ma missiongd tests
de kMeetU o[} p@Egioconférencev|[}vs % + § }vladiffussoraudioétait
hachée odesimagesfigées.

[ UWSE % "EXKW (]850 Z}E [ A}JE pv % S} I P
par utilisateur. § %o % EuUu S [ p ]oo]E pdeAcheptextd m¥is}aEssi v S
upo3Ju ] X ~[]Jo % @E *» v3 o[ A VvE P [V3] ]% E *uyE o0 % E} p §
ou de vidéos, il présente le risque voir se reproduire a nouveau des vracs huméerigues.

1.3 S.W.O.T.

En synthese de cet état des lieux, nawsns réalisé un S.W.O.Tir€agths,
WeaknessedDpportunities etThreats). Cet outilstratégiqueest une photographie des forces,
faiblesses, opportunités et menaces pour une organisatiggermet de comprendre le
contexte dans lequel nous allons meffBaried o u]e v "WAE U %0 Vv 0 s+ U

*}v Ju%o u vs §]}v ve o[}uS]o P +3]}v } pu vs JE | E]JA X

Forces Faiblesses

- Reconnaissance sectorielle - Dépendance vis-vis des financeurs,
du Ciedel, de la CIRRMA et de I'UCLy

- Vrac numérique

- Collectif de travail soudé

- Forte valeurs professionnelles et
capacité d'engagement - Important turn over

- Equipe expérimentée et compétente - Charge de travail importante

Menaces

- Perte de sens (pour qui on travaille ?

- Absence de capitalisation des
connaissances

- Risque de cloisonner les activités

Figurel5: S.W.O.T. de RESACOOP
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W ZdMdi/» E VhsZ>"K>hd/KE K hD Ed /Z

WIHE P E VvE]E 0 ep o u]* Vv "WAE [pv }usdjo P e
une organisation de travail, tel un plan de classement,il¢st }@E v ¢« JE [ A op E o
besoins au quotidien, les pratiques spécifiques de chaque utiliseREBACCOP est une
eSEY SUE [pv ]I ]v e 0 (E] X 85 S ]Joo ¢S pv }%o %o }ES U\
fine du besoin en observant eninterrogeant, poste par poste, les attentes, les usages
documentaires et la culture numérique.

2.1 Comprendre le besoin utilisateur
2.1.1 Observer
2.1.1.1Méthode QQOQCP

Dans un premier tempgomme nous venons de \®ir dans la premiére partigjn
auditduc}vs AS % dFalueila faisabilitéde la demande eb|[ u% o0 pE o § Z
effectuerX /o <[ Pdé&tropver]le bon positionnemerde o[]v$ € Auehef§le projet
DOUCET, p.ibans cette séquencéo E o]Ju]v JE& 0 u]e Vv "UAIE [pv e}
gestiondocumentaire, i v E < *S]}ve }]S ISE %o}e S O] %o%oE&E} Z
dite QQOQCHsemble adaptée pour comprendre les enjeux et délimiter le périméére
o[]vd EA v3]}v W

HAvec qui inervient-on ? Qui sont les partieprenantes dont les postes
peuvent étre impactés par de nouveaux process de gestion documeftdice «[ P ]S
[ valuer le degré de formation, de compétence et de matudiééchacuie) face a
[ A vidu o« Z vP u vé&ntnmolliffes dedpratiquemétier ve o[ <l % X
o[ P]S pee] E % E E wont dopuier hotke dérmaichiers de la mise
en place du processus du changement.

pQuel est & besoinexprimé? Si immédiatementdans le cas de RESACA®P,
besoin /E% EJu % E o[ ve uesidesodif kuE vpu EJdil U o[ P]S
[UV % E} o u [}EP v]e W pQUEJAVIovEE 0 u ¢+ e+ 0 E] ¢
Alopu [ ¥DAfarmation des équipesur la gestion documentair

Ouintervient-on ? ARESACOOP, cette question est essentielle, compte tenu
o[Ju E] S]}v n'/IW wve 0 ] o0 paneXxethpl€EertainseS SuSe ~
salaries de RESACOOP sont détachés du Ciedel) que par son environnement numerique
(le serveur de REE®OP est intégré dans celui du Ciedeh®3$! est dépendante de
o[h Qstie€l-1.1.3.1

8 La méthode QQOQC®ui, Quoi, Ou, Quand, Comment, Pourquoi
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HY U Oe *}v3 0 ¢ o0 ]+ [PEStcEuhewsgence /o «[ Rdaptef
o[Ju%e E 3]( Z vP uvs pu EC3Zu SE A ]Jo <ul v %o ps !
% ESUE MHE vS o[]Ju%eo u vs S]}v 0 VIHUA o0 <}op3]lvX

LComment intervenir? Compte tenu du contexte et des délaisp ¢[ P]S
proposer s outils,une méthodologie etun processuglemise v "HAE v § v§
présent en permanence aupres des services.

Cette phasede questionnemenestdonccruciale caelle fixeles objectifs réalisables
et atteignables% E o [, danp%n calendrier acceptablEllepermetaussi [ A o |es@E
risques é/entuels FOUAN, p.43les résistancedes contraintes, les pierres
hchoppementjui peuvent nuire au changemeatia o[ }%0S]}vVv VIUA 00 * % E 3]<|

2.1.1.20bserver les parties prenantes

>[} ¢ €A §]}v  * % E pérmetdadprendvesada volée le maximum
[1v (} E uséaflijde comprendre le contextdans lequel évine les parties prenanteses
salariés de RESACOOP mais également les différents acteurs exgetéesnicture
(partenaires institutionnels, acteurs de la coopération, efti) par leur fonction ou leurs
actions participent a la vie du GIes salariés sofills toujours présents dans les loca®ix
Travaillentils en distancieP Comment participenils a la vie caodictive? Organisentls
beaucoup de visiwonférences? Etc.

Cette étapecoincideavecla prise de postelu chef de projetlocumentaire En faisant
o S}luCE S}ue 0 ¢ u u Enous recUeikqnipdtr pdint de vue leur souhait et
0 ME +}]vX /o [ P]A olajéeEe chque 3§ PE v+ o[}EPIles]PE uu U
pratiques, les enjeugt les logiques de travall <pu[ oo ¢ <}] vS }ve Jlesprojefsy %o °
en cours ou a venir, mais ausdi vS§ v |&difficultéstacites ou explicitedes tensions et
lesrevendications

De son c6té, la directiode RESACOQ@HRorisela résolution dda désorganisation
documentaire L[ <] %eutrépondrea cevrac numériquefacteur de stress, de perte de
temps, de cloisonnement des activitdges rapidement, de ces premieres observations et
]Jvs EE}P S]}ve % ¢ (}E& u vS (}&uU o] *Uo & S]}v [MHV %0 Vv
pour étreimplémenté dans le nouveau portalocumentairevia son application de gestion
des documents opérationnels (kdrive).

2.1.13 Observer les processus documentaires

88 %Z ¢ [} o EA Hussi Po AFJUEESUV % E u] E }vs 8 A of -
\

} MU VS JE § p *Ce3 u [RaridEWBIE}IVvX
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V JUSE U 33 3 % 3 o[p[ 3]3v [0A ¢uv@Eionla
norme ISO 30404ur les systémes de management des connaissgfepaormeNFISO
30401, la connaissancest définie par le capital personnel ou organisationnel permettant des
décisions et une action efficace en contexte. Ces connaissances peuvent étre individuelles,
}oo S]A ¢ }u }JEP v]e 3]}vv 00 *X 0% & [3]ep] RE &3 a%adfE%00 [E%o v
CARRU,p.27 88 %Z » [} « EA 8]}V % Eu § [ %% E ] & o u v] E
mise a disposition, utilisée, transférée et capitalisée.

*3 JV % pus i A op E o RBIE[Z [Eu}o]d&ih}v
gestion documentaireCd état des lieux documentaire permet de poser les premiéeres
questionssur:

La gouvernanceyat-]o pv P}pA Ev v o[]Jv(}&u 8]}vU §
demanderépond-elle ? Ya-t-il un service référent ou une personne responsable pour
organiser la gestion documentaire et notamment le sort final des arcfives

tLes outils: quels sont les différents outils de gestion de documentaine
présence(Solution de partage, GED, SRBEpntils tous utilisés (sinon, pourqu®) ?

u>[}EP v]e S]}v } pleswdscii@ents sonls facilement accessibles
et partagés? Les données sosmles structuréesM Yu] P E o ¢ E}]Se | e §
guels crieres? Comment sont géres les mises-jour des différentes solutions de
3} I P }u [ G?X)JA D » *}vS3 0 » u} 0]8 » *U%0 %o E?ee]}v [
Le cycle de vie du document abtespecté? Quelle est la logique de classeméritc.

2.1.2 Interviewer

Les entretiengvec chacune des parties prenantermettentde croiser les
informations préalablement recueilic ve 0 %Z ¢ [} etdE lsEdhironter ala
perceptionconscientede membrede RESACOOP. Cette perception peut dépedu type de
fonctionoccupée ve o[ v 3 Htr&asEejdale, hiérarchiquerojets) deson expérience et
de sonantériorité dans la structure 00 % v pee] jou(ellgravpilléseule)ou

v }oo }&E 3]}v A [ USE -+ ¢ o dieeghcoreavéc fleskig¢d/éxtérieurs a la
structure.On peut ajouter que cette perception dépend aussisdprésence permanente ou
partielle dans les locaux.

Il est a noter que tous les salariesRESACOOP ont été rencontrés et interviewWés.

pbtenir des réponsegpertinentessur les usages et besoins en terme de gestion
documentaire, un ordre de passage a été établi. Parce que cela a été possible, nous avons
commence par nous entretenir[ } Gavec lesalariés historiques» et les fonctions
supports et/ou transversalgsuis les chargés de missidbette approche a un double
avantage avoir une approche globale o[} & P v peuséhsuite interroger e aspects
spécifiqgues aux mis®ns et fonctionset ensuite demieuxcomprendreles raisons qui ont

uv o JE& S]}v VSE % E v & §S etwe@rutturatipEP v]e S]}v
documentaire.

Mémoire CNAMINTD Titre Bac+5 2023JearLouis RIOUAL



Pourrecueillirla parole, nous avons réalisé des entretiens individuels,-saectifs et
surposte%o }UE 'SE Y %oOUhes %o E} Z o & o]S SE AJo p o0
quandceli ] U V]%o 0O < o }ee] (E- SE A ]eeswéflExessh mpthede E | E
mais ausssesdifficultés /o ¢8§ & u E<p E <g S}uS o <u]% [ S u}vsSE
disponible pour consacrer deuxrdis Z pE <vS[E S] vU u}vsE® vsU ¢[]Jo v <3SU
a la perspective du changement dans ses pratiques rectaires.

Les entretiens se déogposenten quatre parties:
Parcoursprofessionnels
IMissionsau sein de RESACOOP
Pratiquesdocumentairegdégager les usages et priorités)
JAttentes documentaires
Plus précisément, pour mener les entretiensus avons établi un guideigure 5]
Structuré méthodique et systématiqued % CEu § [ }E & o[ ve u o e §Z U -
% EuU SSE}VS veu]s Ju% E v E o[]Ju%e E S]( Z vP u vsU o
O[}EP v]e §]}v + « E Apratiqugs indivi@iielsPeur autantau cours des

entretiens,pour percevoir les éléments tacites contenus dans les répoiiss, nécessaire
de laisser une parole aussi libre que possible
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CONDUCTEUR THEMES OBJECTIFS

ParcoursProfessionnel Contexte de I'embauche a lvv ]SE o PE [ £% E&] v U Ivv Jee
RESACOOP le métier et dans le domaine de la gestion documentaire
Situer la personne dans l'organisati@apérer la constitution tacite deg

Statut et fonction ..
équipes

Ju% E v E 0 ¢ uJee]}ve VD suE €E o Z EPR
salarié dans les projets individuels ou collectifs
Evaluer la projection du salarié dadimganisation ; Entendre les point
d'évolution ou de tension dans I'activité

Mission(s) & Resacoop | Description de l'activité

Projets a venir

Créer un document

Gérer un document (nommage, métadonnées, versioning, habilitati
etc.)

Stocker un document

Gérer les archives courantes et intermédiaires d'un document
(application de messagerie, serveur et autres supports de conserval
Gestion des documents de travail| etc.)

Partager un document ? Avec qui ? Comment ?

Rechercher de document (moteur de recherche ?, mémoire ?)
Trouver un document (le sien, celui des autres)

Pratiques documentaire Evaluer les difficultés rencontrées

Proposer des modalités d'amélioration

Appréhender la rathode utilisée (la sienne, celle des autres)
Classement des documents Connaitre les otils etarborescence(s) utilisés

Propositior{s) damélioration

Avoir acces ausupports de conservation

Avoir acces a la éthodeet logiquede conservation
Comprendre IaVorkflow de conservation

Conservation des documents

Connaitre lesriteresde suppression des documents

Gestion des enails Comprendre les méthodes d'archivage et de classement gheaiks

: Ouvrir I'entretien vers des besoins spécifiques, personnels ou colleq
Attentes documentaires ) )
Evaluer le besoin de formation

Figurel6: Guide d'entretien

A la suite de ces entretiens, nous avons approfondi certains points spécifigues quand
cela a été nécessaire pour lever toute ambiguité sur les usages et processus de gestion
documentaire. Il est a remarquer que les salariés se aoruveauendus disporiles a

Z UV Uue UV ¢ [ o0 ]E ] uansilkuourgelintErét e la démarche
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2.13 Analyser

La phase de dépouillemedes entretiensnet en perspectivehaque témoignagdes
priorités, les solutions possibles

2.1.3.1Comprendrda logiquedocumentaire RESACOOP

Les entreties et les observations sur postat montré <pfd v[C A 13 %o % }0]5]
P «S]}v o[]v (@uEein 8 RESACOQR [ u}]ve <u[ oo § JEesu%o]E]J<u
données & sont pas structuréepas de métadonnée®t ne permettent pasine réutilisation
aiséeet une transmission des connaissandesaque chargé de missiarsa propre logique
mais aussi ses propres oufitirive personnel, gestionnaire aeessagerigpour gérer ses
documents.En revanche, ils oribus caractériséo *}Jv [ A}]@®ommuus]o
[JEP v]e §]}v § doc@mesthiredans un contexte ou ils doivent collaborer soit en
interne, soit avec des partenaires ou acteurs de terrain.

Quant © 0 s u v3 + } pu vse [ 3]A]8 Uo Vv }E U Jov[C ¢
claire,normalisée, logiqudl est empiriquelo V[C %o %0 0 Vv unifomizé:u v 3
chacun procédant selon ses propres conventions.

/o 8 V}S E <pu[ L UV % E} HPE (}EuU o]* V[ 3 v A]JPp u
conserveles documents. Les dossiers ne sont donc pas supprimés quand ils arrivent au terme
de leur utilité. Quand un salarié quitte RESACOOP, un simple dép6t de ses discsumdm
serveur avec ses seules initiales rend impossible le traitement par son succ8setig 1- |
[L123 Dlu <] pv Pu] [ H]o A]*8 U Jo <3 ipP } «}o &8 & ]Jo v][

leurs usags.

S E Z]8 SPE p e EA UE % ES P 3 VvS Ju%o £ 5 % M C
0 8}]E v3&o0o3EA]Jo~o0} P HSWE % E o,par/exemph oC o}
chacun a constitué sa propre arborescence sur son gestionnairedsageri@u sur son

drive personnelWopue % E J* u v3U }v }ves § «u[ v o[ = Vv HoSuCE
gestion documentaire, les fichiers ne sont pas indexés et nommeés de maniére harmonisée.
Alternativement, ils sont caractérisés par un titre préc [V S U U % <X > v}u

O[ uS UE %o US (JPPLE EU u ] V[ *S % » o0 & Po X ulu U o
% ¢ E *% S U ]Jo vV[C % ¢« E (0 A]}Vv *uE 0 *}ES (Jvo ¢ } pu
engorgement du serveur partagé.

2.1.32 Appréhendele risque

& Eu u vs }ve ] vSe o[]v HE] } pu vs J&E Ve 0 <h 00 ]oO
uJee]}vU 0 ¢« = 0 E] - Z "N KKW %% @& Z v vS 0 }ve <cpuv « §
situation si elle devait perdurercloisonnement deactivités ou ralentissement sinon blocage

dans le processus des projets, absence de capitalisation des connaissances acquises en cas de
départ ou de partage avec un partenaire.
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Dans une organisatiofes risques liés a une mauvaise gestion des connaissanc
peuvent avoir des conséquences directes ou indirectes.

> e Jve <cpuVv ¢ |JE S ¢ %}UE o[ VSE % E }eontgmigd) vSE  pS(
réglementaire due a une mauvaise tracabilité documentaire ; la mauvaise anticipation des
EJe<n ¢ o] o[]vV]I®ES Bo]}vSE ]S o }vv ( }v V o[]lv ((]1 18 C
% E} eepeU 0 u vep []Jvv}A 8]}v . pv Jv % ]38 § 3 E o0 -
retards voire des arréts des proje BACH, p.50]

Les conséquences indirectes sont des incidences sur les codts financiers, notamment
sur le codt travail (perte de temps), les risques pénaux (en cas de perte de documents
probants sur des projets européens par exemgdkejégradation deo[Ju P o$dt@EP v
>[ vSE %o (alissiféhe fage a une fuite des connaissances, quand un salarié quitte
o[ V3E % E]* }p o « EA] X

A RESACOUQR crainteexprimée réside dans le fait deouloir trouver un fichier ou un
dossier finalement «ntrouvable». Laperte detemps, ouplus gravela peurde perdre un
documentsontsignaléegpar tous.Dans la plupart des cas, la solution est le contournement
du probléme en sous évaluant le risque encouru

- Au fait de ne pas trouver un document, certains préférent le reconstiéxer
nihiloau risque de générer des doublons

- Au fait de ne pas avoir acces a ses documentdistanciel, tous préférent
travailler surdes drive personnelau risquede ne pagpouvoir capitaliser les
connaissances acquises si le salarié est amanqnétter o[ v § E ddalErjequede ne
pas travailler sur la derniere versidn documentsi celleci est partagée

- Au fait de ne pas avoir a chercher un fichier dans le serfgeuyplonger dans le
serveur partagé est unleantise partagée par tous les salariés de RESACOOP), on
préféere généer des liens verte document source au risque de ne plus le retrouver si
celukci est déplaceé.

2.1.3.3Définir des objectifaccessiblepartous

Malgré cela,ds entretiengelévent uv = (}ES u v urfe Adnp@ssance
commune(méme minimalekt mutualiséedes procédures de gestion « }ee] E+ [ S]A]S
et que cellesci soient adosséesu nouveau portail documentaire >[} i S]( *S }v ( 1E

évoluerle systemedocumentaireactuelvers un ensemble plus rationnel, basé non plus sur les

habitudes et I préférences de chacun, mais fonctionnaeionune logique globale,

accessible atous.[ S v E o[ AE o[ wdesypadies prenanteda

% E]}E]S S u]e *puE& o[ o }E S]}vD[Jrvo%o® VvO]ee @ *wSu [WSX% 0 V
O ** U VS V su((]S % X >[}usS]o }]S !SE <} ] MV -}vv P «3]}

mémes.
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22Scénarisem u]e v “quiplEn de classement

2.2.1 Mettre en perspectivées enjeux

> ] Pv}e3] § 0] % & o[} » EA §]}v § 0+ VSE 3] ve % Eu
possibles au regard des besoins exprimes.

puhv  «}]v | o] ldsopastieprenantes}vs & S EJ]e o v |
e ( JoU-e* pE]s S o0]*] o uAE } pu vse tjoudEbpkdps X /o }
a tout moment, en tout lieu, quel que soit le support.

tn besoin collaboratif le développement des partenariats avée nouveaux
acteurs, des institutions francaises et européennes impliqguent que les documents de
travail puissent étre partagémutualiséset, sur certains dossiers, puissent avoir une
valeur probante "pHES}usS <p v Z " KKW 5 p]s das Eu [V %ot
VIHA oo }EP v]e §]}v } pu v3 JE }]18 ( Jol]s E o] e Juu |
demandés Le futur plan delassementloit étre pensé et structuré pour favoriser le
travail collectif.

phv  e}]v [ISE Vv %Z « A VIUA o0 avaIEP v]e 3]}ve
[} i S]( *}po]PVv % E o[ ve u o o[ <u]%o Z "~ KKW Ale
documentaire en phase avec son organisation du travail désormais hybride (présentiel
distanciel).

2.2.2 Adopter un cadre normatif

La NormeNF ISA5489« détermineles concepts et les principes a partir desquels sont

o }JE <0 u 8Z} = E 35]}vU % SHE 3§ P»313v « 1} ut
NF ISO 15489, p.9 Elleapporteun cadrequi permet de structurer unerganisation
documentaire en définissant les principaete bonne gestiordes archives courantes et
intermédiaires. 00 <[ %odbeodrégtion, la capture et la gestion de tous les documents

[ §]Aehgarartissantleur caractére opérationnedt probart. Bien sdr, comme toute
norme,ile[ P]3 [REu o]* 8]}v [pV , Fo[]o e ]AE fdapEr a
o[}EP v]e- &83}kituation de travaibtudiées.

De plus la norme ISO 154885t relativement souple et correspond au fonctionnement
[uv PE v viu E [}EP v]e S]}ve < 0 <hu *}]S 0o HE S Joo U «<«u] C
e } pu vS8e <u] ¢[]JvsS PCE o « E] VIEuU /K Biil *pE 0 U Vv
normerespongbilise ainsi les intervenants en proposant une définition uniforme de la qualité
o[]v (}E |13 QOXTURE & ROY, p.170]
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Selon la norm&lF ISO 15489

ILe document doit étrauthentique : on doit prouvervaleur pobante) <[] o
S ] v il prptendétre. La mise en place de procédures de controle de la
création, de la réception, de la transmission, de la préservation et du sort final
permettra de garantiro[ psZ vs] ]S * } Hu vSeX

ILe document doit étrdiable : le contenu est la représentation compléte et
exacte * }% @E S]}veU ( ]38 }u  S]A]S o <pu[]Jo 83 3

[Le document doit étrentegreU  [a*§ & <«u[]Jo v  }]3téwe sanks E
o[ uS}E]e S]}v e}v uS pEX d} pdcuvairgtre(tffacéqd.pn dévra
identifier qui peut le consulter, le modifier, voire le supprimer, et conserver la trace de
ces € Yconsultations et suppressions.

[Le document doit étrexploitableU [a*§ & <«p[]Jo }]S !SCE o0} o]
rapidement (]v <u[]se&aargeupérable facilemerst réutilisé.« Idéalement, le
documente E E 0] o[ 3]A]18 «<u] v ul8 ¢ % E} p 3]}vxX >
document et les autres documents qui lui sont liés doivent étre connus et maintenus de
méme que laplacedeceu] ve 0 Z v « &]A]S8 - O[}EP v]eu X
format ou le support sur lequel il est conservé devra permettre sa réutilisation le plus
longtempspossible La nécessité de faire migrer le document sur un autre support
devra étre gardé en ménrei». {13] COUTURE: ROY p.14§

itpsStve «<u[ pi}lesEné¢tagdgnnées favorisent la bonne exploitatioecherche,
partage,mutualisation réutilisation)des documents [ §] A JAorsXjuel outil est le plus
adapté a la situation de RESACCOP

2.23 Choisiro{itil de gestion documentairdapté

WIHNE ] E& o0 <u]% - *[JE&E] VS EU P &E & o uE+ } pu
notamment, de partager, collaborer et mutualiser, nou A}v e ] [}%S5 (E %}unE O
classement E}S}ve <u[ Hi}uE [Zp]U $ }us]o P ¢S]}v 8 (}ES u v§
VIHA 00 ¢ % @E S]<p X Vv (( U %o p]e <p o< e vv U o E %
document peuvent se faire par une apphavia des mots clés dans un moteur de recherche
(SEGet SERBeU ¢}18 A 0 ¢ }% E 8 pE+ }}o ve }p v E ve ]PV v§
[ P vie }VA E- 3]}vv o¢ p3]o]e v8 o[]vs 00]P v ES](] ] oX

Les moteurs de recherche offrent des capacités ddneeches trés efficaces, précis et
rapides, notamment quand ils sont utilisés dans des Q&S iIs% E « v v3 o[]v }VA v]
['SCE }v eEfinadcierement inabordableSo }pE Z » KKWX [ USE % ESU

® Search Engin®ptimization

Y search Engine Results Page
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% Eu $3 VS % ¢ [ A}JE mble dandpiiqud, susonespace documentaire. I
ne permet pas non plus de le hiérarchiser.

/o ( uS i}us E < opt( e GEO,ImMEMe minimaliste, puisse étre efficient, il est
impératif que les données a traiter soient structurées. Apres observation des pratigues
RESACOOPS o0 «p]$ e Jvd EA] AeU o <H]% 3 % E!S udlo]e

% @E * (}EU SIIEX %d ESU Jo S JuUpes E}EHYG <W[IoV <p]skiveer]s !'SE
accompagée strictement et progressiement Il est aussia remarquer qe kDrive permet
[uS]o]e & * U S }vv e <uCE lg, eette} gpératicée Hoit étre réalisée de
mani E U VU 0O <u] %o uS E& HUS E V%o [} <HLIS TOjette FWRftex 1] %o
manpulation en plus des autres taches a réaliser.

2.3 Ceconstruirele plan de classement

«> %0 V O ** U VS *SU ¢ 0}E=* <pu O}V ¢ %ogation Vve pv
professionnelle, de métiers spécifiques et de procédures de gestion documentaire, la colonne
vertébrale du systéme de gestion documentalr BAHSOUN, p.105]

2.3.1 Choisir une méthodele PDCA

Ve O E UL %E}i § *SEMU SHE S]}V [MHV %0 Vv 0O ** U
nous fixonsyv u $Z} *H]AE U S pv o v E]} %}pE 33 ]v E o} i
elle doit étre adoptée par chaque utilisateur. Ainsi avonsis opté pour ungémarche
13 E $]A 8§ %E}PE s ]AUO0 W U E 00 % Eu § ‘U]AE %
[ ipes & o e Z vVvSU S}usS vv % ESUE VS % ¢ 0 ¢ u]ee]lve &
O[}EP v]e 8§]}vX

2.3.1.1 Démarche souple et itérative

Laméthode choisie pour élaborer le plan de classement est le cycle PORTafx
«Do», «Checks, «ActieX 8§ u & Z 15 [ uo]}E& S]}v