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Introduction

Contexte

Au tournant des années 2010, le partage de l'information et le travail collaboratif étaient au
ceeur des attentes des directions des systemes d'information et des décideurs selon les études
lancées par la société Markess. Si 'intérét pour ces solutions semble moindre en 2014 face aux
problématiques du cloud computing, du big data ou du BYOD (Bring Your Own Device), la
diffusion d'outils destinés a faciliter la collaboration et le partage d'information au sein des
organisations est réelle et reste une préoccupation essentielle dans les collectivités territoriales'.

Les solutions de Gestion ¢électronique des documents (GED), outils de travail collaboratif,
réseaux sociaux d'entreprises (RSE) sont nombreux et constituent pour leurs utilisateurs un
moyen de créer, valider, diffuser, publier, stocker voire archiver l'information qu'ils
manipulent. La dématérialisation du processus courrier se poursuit dans le secteur public, avec
des efforts de rationalisation des outils existants.

L’Etat et ses opérateurs participent naturellement a ce mouvement de dématérialisation des
¢changes et de développement des outils de travail collaboratif et de gestion de contenus, dans
un contexte de modernisation de l'action publique. L'exemple le plus récent est celui du
ministére des Affaires étrangeéres et du Développement international (MAEDI) qui refond
actuellement le systéme de correspondance diplomatique et d'échanges entre les acteurs de la
politique étrangere, avec la mise en production du portail Diplomatie, intégrant une gestion
électronique de documents dans un réseau social professionnel’.

Le programme Valeurs immatérielles transmises aux archives pour mémoire (VITAM) ne
pouvait ignorer ces outils, notamment au moment de la mise en production du portail
Diplomatie au MAEDI. L'analyse des questions posées par 'archivage des contenus manipulés
au moyen de ces outils, ainsi que la conception d'interfaces entre ces outils et les plates-formes
d'archivage utilisant la future solution logicielle VITAM a paru nécessaire a l'équipe
interministérielle de conduite du programme. Tel est 1'objet de la présente étude qui poursuit
les travaux engagés en 2013 avec l'archivage des messageries électroniques.

Objectifs et déroulement

En réalisant cette étude relative aux outils de gestion de contenus et de travail collaboratif,

1'équipe VITAM poursuit trois objectifs principaux :
* Identifier les problématiques posées par l'archivage des contenus manipulés avec les
outils de gestion de contenus et les outils de travail collaboratif - extraction des

! Voir par exemple le résultat de la derniére étude Markess sur les chantiers numériques des collectivités
territoriales : http:/blog.administrationnumerique.markess.com/2014/02/infographie-chantiers-numeriques-des-
collectivites-locales-et-benefices-associes/ (lien vérifi¢ le 16 décembre 2014)

2 http://www.diplomatie.gouv.fr/fr/politique-etrangere-de-la-france/diplomatie-numerique/diplomatie-numerique-
et-gestion/ (lien vérifié le 16 décembre 2014)



http://www.diplomatie.gouv.fr/fr/politique-etrangere-de-la-france/diplomatie-numerique/diplomatie-numerique-et-gestion/
http://www.diplomatie.gouv.fr/fr/politique-etrangere-de-la-france/diplomatie-numerique/diplomatie-numerique-et-gestion/
http://blog.administrationnumerique.markess.com/2014/02/infographie-chantiers-numeriques-des-collectivites-locales-et-benefices-associes/
http://blog.administrationnumerique.markess.com/2014/02/infographie-chantiers-numeriques-des-collectivites-locales-et-benefices-associes/

contenus et de leurs métadonnées, traitements nécessaires en vue de l'injection dans un
systeme d'archivage électronique - ;

* Initier la stratégie d'archivage du portail Diplomatie et la réalisation de son interface
avec une plate-forme d'archivage électronique utilisant la solution logicielle VITAM ;

* Apporter une contribution a la littérature professionnelle sur le sujet.

Pour parvenir a ces objectifs, I'équipe VITAM s'est appuyée sur une revue de la littérature
ainsi que sur les expériences nationales comme internationales existantes. Elle a également
défini et mis en ceuvre une série de tests techniques réalisés conjointement par plusieurs
institutions volontaires — partenaires du programme VITAM, clients des partenaires ou
membres de la communauté professionnelle VITAM.

La preuve de concept s'est déroulée selon la chronologie suivante :
* janvier-février 2014 : définition des objectifs ;
e février-avril 2014 : revue de littérature ;
e avril-juillet 2014 : synthese de la revue de littérature, réalisation des tests ;
* septembre-octobre 2014 : rédaction de la synthése.

1. Les concepts

La notion d'outils de gestion de contenus et de travail collaboratif recouvre des réalités tres
variées. Elle se rapproche de celui d'Entreprise Content Management (ECM) introduit en 2001
par l'dssociation for Information and Image Management (AIIM) puis reprise par la société
Gartner en 2004 dans son rapport annuel. Cette expression a été récemment utilisée dans le
cadre des recherches sur l'archivage et le records management/gestion des documents
d'activité, notamment par le groupe de travail InterPARES en 2010°. La définition de cette
famille d'outils évolue d'ailleurs régulierement, au rythme des nouveaux outils intégrés.

Selon I'AIIM, I'ECM a pour but de gérer, partager et traiter les contenus électroniques au sein
d'une organisation et, de plus en plus, de faciliter 1'acces et la collaboration par des acteurs
situés en dehors de I'organisation. Il s'agit :

D’une série d'outils et de méthodes qui permettent a une organisation de capturer, organiser, stocker et
fournir une information cruciale pour ses activités. Cette notion recouvre cinq composants majeurs :
capture, gestion, stockage, conservation et accés. Les objectifs principaux de I'ECM sont de simplifier
l'acceés aux contenus, de supprimer les goulets d'étranglement, d'optimiser la sécurité, de maintenir
l'intégrité et de minimiser les charges®.

Selon Doug Miles, cette définition officielle de 'ECM néglige cependant certains aspects de la
gestion des contenus : leur création, leur circuit de validation et la gestion de leur cycle de vie.
Les aspects collaboratifs sont également sous-estimés, surtout a une époque ou la diffusion de
I'application SharePoint met cette problématique au cceur de la gestion des contenus
d'entreprise.

3 KATUU Shadrack. "Enterprise content management (ECM) implementation in South Africa". Records
Management Journal, vol. 22, n°1, 2012, pp. 37-56, p. 39.

4 MILES Doug. ECM at the Crossroads — key strategy choices for universal content management. AIIM, 2013,
p. 4-5.



Selon la société¢ Gartner, le concept dECM recouvre a la fois la stratégie de gestion des
contenus des organisations et les outils utilisés pour la gestion de ces contenus, tout au long de
leur cycle de vie’.

Comme on le constate, le concept recouvre a la fois des aspects techniques et des aspects
méthodologiques et organisationnels. Le schéma ci-dessous donne un apercu des modules
techniques qui rentrent dans le périmetre d'un projet d'ECM, selon la littérature
professionnelle® :

Document

Management
Web Content Records
Management y Management
Digital Rights . Workflow/Business
Management . Erocess
Enterprise R
content
» management
Digital Asset g Collaboration
Management
Knowledge /
Management gl
Portal
Figure 2.
The modules of a typical
ECM application

En France, la notion d'outils de gestion de contenus et de travail collaboratif est beaucoup plus
floue, pour plusieurs raisons :

* les problématiques de Records management/Gestion des documents d'activité sont
beaucoup moins développées que dans le monde anglo-saxon. L'offre logicielle,
appuyée sur les normes professionnelles et standards en la matiére — ISO 15489 et
Moreq —, est trés limitée. La réflexion se concentre sur l'implémentation de
fonctionnalités de Records management/Gestion des documents d'activité dans 1'offre
logicielle existante, a l'instar des développements réalisés par la Bibliothéque nationale
de France a partir de l'application Lotus Note développée par IBM ;

* les choix utilisés en mati¢re de traduction de l'expression Records management, et
notamment le recours a l'expression Systéme d'archivage électronique pour traduire
Electronic Records Management Systems, ont introduit des confusions dans

> DAMMENHAYN Nils. Enterprise Content Management — Archiving of Enterprise 2.0 data. Bachelor’s-Thesis for
the degree of Bachelor of Science in Informationmanagement. University of Koblenz-Landau Faculty 4:
Computer science Institute for IS Research Koblenz, September 2012. 117 p., p. 22.

® KATUU Shadrack. "Enterprise content management (ECM) implementation in South Africa". Records
Management Journal, vol. 22, n°1, 2012, pp. 37-56, p. 39.



l'appréhension et la compréhension de ces outils par les archivistes. La confusion avec
le concept de Digital Repository est tout particulierement prégnante.

Apres avoir présenté les différentes catégories d'outils que I'on peut regrouper sous l'expression
d"outils de gestion de contenus et de travail collaboratifs" (1.1.) et effectué une comparaison
fonctionnelle de ceux-ci et des grandes tendances actuelles de leur évolution (1.2.), nous
analyserons la maniere dont les records managers et les archivistes ont jusqu'a présent
appréhendé ces outils (1.3.).

1.1. Les grandes catégories d'outils de gestion de contenus et de travail
collaboratif

Dans le cadre de la présente étude, il est proposé de distinguer les six catégories d'outils
suivantes :

* les outils orientés gestion €lectronique de documents ;

* les outils orientés records management/gestion des documents d'activité ;

* les outils orientés gestion de courriers ;

* les outils orientés gestion de contenus web ;

* les outils orientés travail collaboratif et portail ;

* les outils orientés réseaux sociaux d'entreprises.

Les fronti¢res entre ces outils sont tout sauf étanches, une méme solution logicielle pouvant
passer d'une catégorie a une autre, au fur et a mesure des évolutions fonctionnelles proposées
par son éditeur ou en fonction des spécificités de I'implémentation des différents utilisateurs.

1.1.1. Les outils orientés gestion électronique de documents

Les outils de gestion électronique de documents — en anglais, Electronic Document
Management (EDM) ou Document Imaging Systems (DIS) — ont été historiquement les
premiers systémes développés a la fin des années 1980 et dans les années 19907. Leur objectif
¢tait de faciliter la gestion et 1'acces aux documents papier numérisés par les organisations, via
une indexation stockée dans une base de données.

Les principales fonctionnalités des systemes de gestion électronique de documents sont :
» l'acquisition et la capture des documents, en lien avec un systéme de numérisation, de
traitement d'image et de reconnaissance de caractéres pour les documents papier ;
* l'indexation et classement ;
* le stockage ;
e larecherche ;
e J'acces et consultation ;
* la gestion des droits.

7 SOCIETE D'ETUDES ET DE REALISATIONS EN DOCUMENTATION ET ARCHIVAGE. GED et gestion de contenu :
marché, besoins et tendances. Paris : Serda, 2009. 214 p. (Les études sectorielles), p. 52-56.



Dans la pratique, les projets de GED répondent le plus souvent aux besoins spécifiques d'un
métier et sont rarement déployés dans l'ensemble d'une organisation, contrairement aux
ambitions affichées initialement.

A partir de la fin des années 1990, ces outils ont évolué pour prendre en compte la gestion des
documents électroniques natifs, la gestion de versions de documents ou le travail collaboratif
sur un méme document. En revanche, ils ne gérent pas nativement le cycle de vie des
documents.

Ces outils étaient initialement développés soit par les fabricants de scanners (ex. Xerox), soit
par des fabricants d'ordinateurs®. Les leaders sont Cincom, Docubase (société Tessi), Archimed
et Digitech’.

1.1.2. Les outils orientés records management/gestion des documents d'activité

Les outils orientés records management/gestion des documents d'activités sont apparus dans
les années 1990 et recouvrent la notion anglo-saxonne d'Electronic Records Management
Systems. lls ont plus particulierement vocation a gérer les documents dont la forme est figée, ce
que recouvre la notion de record et ses traductions frangaises, document engageant ou
document d'activite.

Les principales fonctionnalités de ces systemes sont conformes aux exigences des normes et
standards internationaux comme nationaux - norme ISO 15489, Standard américain du
département de la Défense (DoD 5015.2), standard Moreq :

* administration des plans de classement et des référentiels de durées de rétention
(tableaux de gestion, référentiels de conservation) ;

* gestion des droits ;

* enregistrement et capture des documents ;

* classement des documents dans le plan de classement de 1'organisation et affectation
des regles de gestion associées, en fonction du référentiel associé (durée de rétention,
sort final) ;

» affection de reégles de sécurité et d'acces ;

e recherche ;

* mise en ceuvre du sort final.

Plusieurs outils d'ERMS existent sur le marché, mais rares sont ceux qui sont commercialisés
en France : Livelink (société Open Text), TRIM (produit australien racheté par la société HP)',
Wisdom.

¥ BREBION Patrick, TEXIER Bruno. "GED : I'heure du bilan est arrive", Archimag, n°® 236, juillet-aotit 2010, p. 15-
17.

° SOCIETE D'ETUDES ET DE REALISATIONS EN DOCUMENTATION ET ARCHIVAGE. GED et gestion de contenu :
marché, besoins et tendances. Paris : Serda, 2009. 214 p. (Les études sectorielles), p. 86-89.

' NATIONAL ARCHIVES OF AUSTRALIA. Initiating and implementing an EDRMS : Department of Parliamentary
Services. Case Study — the importance of measuring success. Canberra: Commonwealth of Australia, 2011. 10 p.



L'administration francaise utilise rarement ce genre d'outils, sauf a développer Iles
fonctionnalités correspondantes a partir d'autres solutions, comme ce fut le cas a la
Bibliothéque nationale de France a partir de Lotus Notes.

1.1.3. Les outils orientés gestion de courriers

Les outils de gestion ¢lectronique des courriers (GEC) sont plus rarement intégrés dans la
famille des outils de gestion de contenus. IIs peuvent cependant avoir été utilisés pour mettre
en ceuvre des fonctionnalités de Records management/gestion des documents d'activité, ce qui
n'est pas leur finalité premiere.

Leur objectif initial reste la dématérialisation et la circulation du courrier, ainsi que la
tracabilité de 1'élaboration et de la signature des réponses. Le noyau fonctionnel des outils de
gestion de courrier est le suivant :
* enregistrement des courriers ;
e capture des versions numérisées, en lien avec des processus de numérisation et de
reconnaissance de caractéres ;
e distribution et affectation des courriers ;
* surveillance des réponses, notamment au moyen de systémes d'alerte et de relance en
cas de non réponse ;
» validation des projets de réponse ;
* publipostage et expédition ;
* administration et gestion des droits.
Ces outils peuvent étre utilisés seuls, ou associés a des systémes de numérisation et de
reconnaissance optique de caractéres, a des systemes de signature électronique, a des
parapheurs électroniques ou des outils de transmission.

Les outils de gestion électronique de courriers sont nombreux, et couramment utilisés dans
I'administration frangaise. A titre d'exemple, il est possible de citer les outils Elise (société
Archimed), LNacre (société LIFRA SA), Maarch (société Maarch).

1.1.4. Les outils orientés gestion de contenus web

Appelés Web Content Management Systems (WCMS) ou plus simplement Content
Management Systems (CMS) et parfois en frangais Systémes de gestion de contenus (SGC)",
les outils orientés web ont pour but de faciliter la conception et la mise a jour dynamique des
sites intranet et internet des organisations et des individus, y compris des blogs.

Leurs fonctionnalités sont les suivantes :
* création d'un contenu (page web avec documents associés) ;
* modération, validation, publication et "dépublication" des contenus crées dans le
systeme ;

T nContent management system, 1'embarras du choix", Archimag, avril 2009, n° 259, p. 28-31 ou JOST Clémence,
« Les bons offices d'un CMS », Archimag, novembre 2012, n° 259, p. 30.

10



* gestion de FAQ et de sondages ;

e création, animation et modération de forums de discussion ;

e gestion des droits et notamment des autorisations de publication (contributeur,
administrateur).

Avec le développement du travail collaboratif et du web 2.0, ces outils ont évolué et intégré des
fonctionnalités collaboratives : création conjointe de contenus ; publication et modération de
commentaires directement sur le site par les internautes.

Les outils orientés web sont nombreux et largement utilisés dans 'administration frangaise. On
peut citer par exemple Drupal, EZPublish, Joomla!, SPIP ou WordPress, tous issus du monde
du logiciel libre. Des logiciels créés par des éditeurs sont également disponibles.

1.1.5. Les outils orientés constitution et animation de communautés, entretien de
réseaux professionnels

Les outils orientés constitution et animation de communautés/entretien de réseaux
professionnels sont les derniers arrivés sur le marché a partir de 2008. SerdaLab les définit
comme des « solutions logicielles permettant, sous réserve d'autorisation, aux membres d'une
organisation de poster des contenus et de communiquer avec d'autres membres au sein d'un
espace virtuel dédié »'2.

Leur finalité consiste ainsi a transposer la dynamique des réseaux sociaux existants sur
l'internet (Facebook) au monde de l'entreprise, en favorisant la constitution de réseaux ainsi
que les échanges transversaux de connaissances et de compétences internes aux organisations.
Leur adoption dans les organisations marque également la volonté de ces dernieres de limiter
l'acces aux réseaux sociaux non professionnels et de concentrer les échanges entre agents dans
un outil maitrisé par elles, pour garantir la protection et la confidentialité des données®.

Le noyau fonctionnel de ces outils se concentre donc sur les aspects de gestion des
communautés d'intérét' :

» création et enrichissement collaboratif de profils publics ou partiellement publics ;

* mise en relation avec d'autres utilisateurs présents sur le réseau ;

e création de communautés d'intérét ou de discussions autour de thémes généraux ou

spécialisés ;
* partage de contenus ;
* flux d'actualité sur la vie du réseau et des communautés d'intérét.

12 SOCIETE D'ETUDES ET DE REALISATIONS EN DOCUMENTATION ET ARCHIVAGE. Réseaux sociaux d'entreprise :
objectifs, mise en place et gouvernance. Paris : Serdalab, 2012. 134 p. (Les études sectorielles), p. 7.

" PORTELA Audrey. Implantation et usages d'un réseau social d’entreprise : [’expérience d’Astral. Thése
présentée a la Faculté des études supérieures et postdoctorales de I’'Université d’Ottawa dans le cadre du
programme de maitrise en communication pour l’obtention du grade maitre és Arts (M.A.). Ottawa : 2012. 145 p.,
p- 1, 11 et 33.

" PORTELA Audrey. Implantation et usages d’un réseau social d’entreprise : ['expérience d’Astral. Thése
présentée a la Faculté des études supérieures et postdoctorales de [’Universite d’Ottawa dans le cadre du
programme de maitrise en communication pour l’obtention du grade maitre és Arts (M.A.). Ottawa : 2012. 145 p.,
p- 29 et 35.
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Cependant, il est rare que les outils déployés se concentrent sur ces seules fonctionnalités. Des
outils de gestion de contenus leur sont bien souvent adossés : gestion ¢lectronique de document
(38 % des cas) ; gestion d'espaces collaboratifs (84 % des cas) ; forums de discussions (19 %
des cas) ; messagerie électronique (14 % des cas) ; agenda collaboratif (14 % des cas)".

Les premiers utilisateurs ont ét¢ des entreprises du secteur informatique (IBM, SAP), du
domaine des médias (News Corp) ou du secteur des services professionnels (Accenture,
Deloitte)'®. En France, deux expériences ont fait 1'objet d'une large couverture médiatique
importante : Atos et France Télécom. Ces outils commencent a étre expérimentés dans
I'administration, notamment au ministére des Affaires étrangeres et du Développement
international avec le projet Diplomatie.

De nombreuses solutions logicielles existent : Bluekiwi, Confluence, IBM Connections,
Jamespot, Jive, Knowledge Plaza, SocialText, Telligent, Yammer, YoolinkPro".

1.1.6. Les outils orientés portail et travail collaboratif

Les outils orientés portails et travail collaboratif sont sans doute les plus complexes a définir.
Une comparaison avec les autres catégories d'outils donne une idée de leur caractére particulier

e outils de gestion électronique de documents : les outils orientés portail et travail
collaboratifs sont moins axés sur la capture de documents numérisés, mais davantage
tournés vers le partage d'informations entre entités ou entre personnes d'une méme
organisation ;

* outils de records management/gestion des documents d'activités : les outils orientés
portail et travail collaboratif ne disposent pas a I'origine de fonctionnalités de gestion du
cycle de vie des documents d'activité : gestion du plan de classement institutionnel ;
gestion des référentiels de conservation et des durées de rétention ; gestion du sort final
des documents. En revanche, plusieurs produits ont intégré ces dernicres années des
modules de records management/gestion des documents d'activité¢ a leur offre (ex.
Alfresco) ;

» outils orientés web : les outils orientés portail et travail collaboratif n'ont a 1'origine
pour finalité¢ ni la publication de documents sur des sites internet ou intranets ni la
publication d'articles (blog) ou leur commentaire. En revanche, ils rejoignent les outils
orientés web dans la volont¢ de faciliter la navigation et la recherche dans les
documents partagés ;

e outils orientés constitution et animation de communautés et réseaux sociaux
professionnels : les outils orientés portail et travail collaboratif sont moins axés a
l'origine sur la formalisation d'une communauté professionnelle et la recherche

!5 SOCIETE D'ETUDES ET DE REALISATIONS EN DOCUMENTATION ET ARCHIVAGE. Réseaux sociaux d'entreprise :
objectifs, mise en place et gouvernance. Paris : Serdalab, 2012. 134 p. (Les études sectorielles), p. 38.

' PORTELA Audrey. Implantation et usages d'un réseau social d’entreprise : [’expérience d’Astral. Thése
présentée a la Faculté des études supérieures et postdoctorales de [I’'Université d’Ottawa dans le cadre du
programme de maitrise en communication pour l’obtention du grade maitre és Arts (M.A.). Ottawa : 2012. 145 p.,
p. 34.

17 STEPHAN Thibaut. « Conseils pour un réseau social d'entreprise », Archimag, octobre 2012, n°® 258, p. 30-33.
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d'espaces de mise en contact et de discussion libre. En revanche, ils integrent de plus en
plus ces fonctionnalités depuis quelques années.

Ces outils ont donc pour noyau fonctionnel originel le partage de documents en vue de la
réalisation conjointe de projets, indépendamment de la structure hiérarchique de
l'organisation'®. Ils peuvent intégrer des fonctionnalités de gestion de planning, d'affectation de
taches, d'organisation de réunions.

Le marché des outils orientés portail et travail collaboratif a longtemps été dominé par les
éditeurs de logiciels. Six sociétés dominent depuis plusieurs années le marché et se
partageaient en 2010 80 % du marché : EMC (Documentum), HP (suite au rachat
d'Autonomy), IBM (Lotus), Microsoft (SharePoint), OpenText (Livelink) et Oracle (Oracle
Content Management)'”. Arrivé sur le marché en 1999, le produit SharePoint édité par la
société Microsoft est typique de ces outils. Sa diffusion dans les organisations a été facilitée par
sa proximité avec la suite bureautique Office, ce qui lui a permis de gagner rapidement des
parts de marché. Il tend ainsi a devenir largement dominant et a devenir l'entrep6t de contenus
dominant dans les organisations®. Les éditeurs de logiciels sont néanmoins fortement
concurrencés, depuis le milieu des années 2000, par des logiciels libres concurrents comme
Alfresco, Liferay ou Nuxeo®'.

Ces outils sont largement adoptés par les administrations frangaises ces dernieres années.

1.2. Comparaison fonctionnelle et tendances actuelles

1.2.1. Comparaison fonctionnelle

Quelle que soit la catégorie utilisée, la couverture fonctionnelle des outils de gestion de
contenus et de travail collaboratif dispose d'un noyau commun :
e capture des contenus : chargement dans 'application et référencement ;
e classement et indexation ;
e recherche dans la base de données documentaires et accés aux contenus ;
* administration du systeme : gestion des utilisateurs et de leurs droits, gestion des
référentiels et nomenclatures.

Le tableau ci-dessous synthétise les points communs et les différences entre ces catégories
d'outils de gestion de contenus et de travail collaboratif :

18 BREBION Patrick, TEXIER Bruno, « Ged : I'heure du bilan est arrivée », Archimag, février 2010, n°® 231, p. 15-
17.

1 KATUU Shadrack. "Enterprise content management (ECM) implementation in South Africa". Records
Management Journal, vol. 22, n°1, 2012, pp. 37-56, p. 40.

2 MILES Doug. ECM at the Crossroads - key strategy choices for universal content management. AIIM, 2013.
35 p. (Industry Watch).

!l DAMMENHAYN Nils. Enterprise Content Management — Archiving of Enterprise 2.0 data. Bachelor’s-Thesis for
the degree of Bachelor of Science in Informationmanagement. University of Koblenz-Landau Faculty 4:
Computer science Institute for IS Research Koblenz, September 2012. 117 p., p. 17.
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Initialisation d’un
document/contenu

Travail collaboratif (ex -
partage d’un document
dont le contenu peut étre
enrichi par plusieurs
collaborateurs)

Possible

Gestion des différentes
versions d’un document de
travail (versionning)

Possible

Possible

Workflow* de validation
du contenu d’un document
de travail

Fixation du contenu (ex :
conversion PDF possible
mais non obligatoire

Possible

Possible

Possible

Enregistrement du contenu X Possible X X X
dans une arborescence
Indexation X X X X X

de contenus

Taiaie Possible | Possible Possible Possible
Distribution/diffusion de X X X X
contenus (dont systéme

d'alerte suite a publication

d'un nouveau contenu hors

flux d'actualité)

Publication/dépublication X X X

Gestion des durées de
conservation

Recherche (simple et/ou X X X X X
avancée)
Consultation de contenus X X X X X

Possible

Gestion du sort final
(élimination ou
conservation définitive)

Possible

Modification des contenus
et de leurs métadonnées
réservés a des profils
spécifiques d'utilisateurs

Possible

Possible

Horodatage d’un document
a ’entrée dans le systéme

Possible

Possible

Calcul de I’empreinte du
document a I’entrée dans le
systéme

Journalisation des actions

Possible

Possible

Possible

22 Systéme de gestion des documents d'activité.

14




Journalisation des incidents X

techniques

Communication et échange

Blog X X Possible
Forum X X Possible
FAQ X Possible Possible
Sondages X Possible Possible
Commentaires sur les X X Possible
contenus

Messagerie synchrone ou Possible Possible Possible
asynchrone

Abonnement a des flux X X Possible
Gestion de réseau

Gestion des profils et des X Possible
expertises

Mise en relation X Possible
Affectation de taches

Distribution et affectation X X Possible X
des taches

Surveillance de X X Possible X
I'avancement

Administration du systéme

Gestion des utilisateurs et X X X X X X
des profils

Création et administration Possible X X

de communautés/sites

Import/export X X X X X X
Editique X

1.2.2. Tendances actuelles

Comme l'indique I'AIIM dans son dernier rapport sur I'Entreprise Content Management en

2013, ces outils sont désormais a la croisée des chemins, pour plusieurs raisons® :

* les produits sont de plus en plus proches en termes de fonctionnalités et leurs

différences sont de moins en moins sensibles. A titre d'exemple, de plus en plus d'outils
orientés portails integrent des fonctionnalités minimales de gestion de communautés
voire de gestion du cycle de vie, comme c'est le cas pour les solutions Alfresco ou
SharePoint ;

la multiplication du nombre d'outils — gestion ¢€lectronique de documents, CMS voire
réseau social d'entreprise — entraine une complexité et une redondance des informations
qui devient préjudiciable a la bonne gouvernance de l'information des organisations, a
l'urbanisation de son systéme d'information et a I'efficacité du travail de ses
collaborateurs. Le décloisonnement entre outils est donc désormais une priorité, avec
cependant des hésitations sur la stratégie a adopter : fusion ? Migration ? Fédération via
un portail ? L'implémentation de la norme CMIS** développée depuis 2008 par ECM,
IBM et Microsoft et soutenue par Alfresco, Open Text, Oracle et SAP constitue une

2 MILES Doug. ECM at the Crossroads - key strategy choices for universal content management. AIIM, 2013.
35 p. (Industry Watch).

# Content Management Interoperability Services : Standard d’interopérabilité entre les outils de gestion de
contenu lancé en 2008 par les principaux éditeurs.
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premicre réponse. Elle ne reégle cependant pas les problématiques de gouvernance de
l'information, a défaut de gestion du cycle de vie de celle-ci* ;

* la coexistence de ces outils avec les messageries électroniques et les systemes de
gestion de fichiers est de plus en plus problématique, et ne fait que renforcer la
complexité de la gouvernance. Selon I'AIIM, seules 3 % des organisations ont remplacé
leur systeme de gestion de fichiers par un outil de gestion de contenus ou de travail
collaboratif. 34 % aimeraient bien supprimer ce systeme de gestion de fichiers et 54 %
réduire son rdle au profit des outils décrits ci-dessus. Quant au lien entre messagerie et
outils de gestion de contenus, il n'est pas systématiquement assuré®.

Par ailleurs, les outils de gestion de contenus et de travail collaboratifs doivent s'adapter aux
grandes tendances des systémes d'information :
* mobilité des utilisateurs permise par I'adoption croissante des smartphones et tablettes ;
» diffusion des technologies et des offres de cloud computing, que ce soit en maticre
d'infrastructure, de plate-forme ou de service. La mise en place de services en ligne
fondés sur les outils de gestion de contenus comme Alfresco constitue une réponse a la
concurrence des services en ligne d'échanges de fichier (Dropbox) voire de travail
collaboratif (Google Docs)?.

L'importance des problématiques organisationnelles associée au déploiement et a la
gouvernance des outils de gestion de contenus constituent clairement un frein a leur
rationalisation.

1.3. Archivistes et outils de gestion de contenus et de travail collaboratifs

La communauté des records managers et des archivistes a beaucoup moins étudi¢ les
problématiques posées par l'archivage et la conservation des contenus gérés avec ces outils que
celles posées par l'archivage des messageries. Deux sujets dominent clairement la littérature
professionnelle relative a ces outils :
* la conception, le déploiement et l'usage de systémes orientés records management/
gestion des documents d'activité (1.3.1.) ;
* la capacité du produit SharePoint édité par la sociét¢ Microsoft a étre utilisé comme
outils de records management/gestion des documents d'activité (1.3.2.).
En revanche, la question de la conservation a moyen ou long terme de contenus gérés au
moyen de ces outils a été moins traitée (1.3.3.)

1.3.1. Une approche trés orientée records management/gestion des documents
d’activités

2 SOCIETE D'ETUDES ET DE REALISATIONS EN DOCUMENTATION ET ARCHIVAGE. GED et gestion de contenu :
marché, besoins et tendances. Paris : Serda, 2009. 214 p. (Les études sectorielles), p. 82-85. DUTHEIL Christophe,
« La gouvernance documentaire au défi du big data », Archimag, juillet-aott 2012, n°® 256, p. 25-26. DECHILLY
Thomas. "Urbaniser vos services GED", Archimag, n°® 266, p. 20-21.

* MILES Doug. ECM at the Crossroads - key strategy choices for universal content management. AlIM, 2013.
35 p. (Industry Watch).

27 DUTHEIL Christophe. "L'ECM dans la nébuleuse du cloud", Archimag, n° 269, p. 26-27.
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La conception, le déploiement et l'analyse des wusages des outils de records
management/gestion des documents d'activité domine largement la littérature professionnelle,
notamment anglo-saxonne, et notamment le Records Management Journal.

Les différents articles consultés traitent plus particulieérement des questions suivantes :

* les objectifs des projets de mise en ceuvre de systémes de records management/gestion
des documents d'activité au sein des organisations et les bénéfices attendus® ;

 la conception et la mise en ceuvre des projets eux-mémes® ;

e les usages observés des systémes mis en production® ;

* les freins au déploiement et a l'utilisation de ces systémes : crainte de devoir partager
I'information ; manque de soutien de l'encadrement supérieur ou de l'encadrement
intermédiaire ; absence de culture de gestion de l'information et des archives ; absence
d'association des utilisateurs lors de la conception de l'outil ; insuffisance de la
formation et de l'accompagnement des utilisateurs ; lassitude des utilisateurs devant
l'obligation d'apprendre a se servir d'une nouvelle technologie ; mauvaise qualité de
I'ergonomie’’.

La spécification d'exigences fonctionnelles pour la conception d'outils de records
management/gestion des documents d'activité a également fait 1'objet de nombreux travaux au
niveau international. Australiens, Nord-Américains et Britanniques ont adopté et diffusé des
standards nationaux sur lesquels s'appuient les éditeurs de solutions logicielles. Au sein de
I'Union européenne, le DLM Forum a élaboré plusieurs versions d'un recueil d'exigences
fonctionnelles, intitulé Moreq, et qui a fait 1'objet de plusieurs éditions depuis sa premicre
version publiée en 2002. Le Conseil international des archives a réalisé un travail similaire
avec la publication du standard ICA-Req, devenu norme ISO 16175, avec son module 2
imparfaitement traduit en frangais en utilisant 1'expression "systéme d'archivage électronique".
Cette norme a fait I’objet en France de plusieurs expérimentations et d’un retour d’expériences
particuliérement riche par Lourdes Fuentes-Hashimoto®”.

1.3.2. SharePoint, un cas particulier

2 JOHNSTON Gary P., BOWEN David V. "The benefits of electronic records management systems. A general
review of published and some unpublished cases". Records Management Journal. Vol. 15 No. 3, 2005, pp. 131-
140.

» Voir par exemple WILLIAMS David J. "EDRM implementation at the National Weights and Measures
Laboratory". Records Management Journal, Vol. 15, n°3, 2005, pp. 158-166 ou WILKINS Linda, SWATMAN Paula
M.C., Holt Duncan. "Achieved and tangible benefits: lessons learned from a landmark EDRMS implementation".
Records Management Journal, vol. 19, n°1, 2009, pp. 37-53 ou MAGUIRE Rachael. "Lessons learned from
implementing an electronic records management system". Records Management Journal, vol. 15, n°3, 2005. pp.
150-157.

3% GUNNLAUGSDOTTIR Johanna. "Information and records management. A precondition for a well functioning
quality management system". Records Management Journal, vol. 22, n°3, 2012, pp. 170-185.

31 Voir par exemple DI BIAGIO Maria Luisa, IBIRICU Bernice. "A balancing act: learning lessons and adapting
approaches whilst rolling out an EDRMS". Records Management Journal, vol. 18, n°3, 2008, pp. 170-179 ou
GUNNLAUGSDOTTIR Johanna. "The human side of ERMS: an Icelandic study". Records Management Journal, vol.
19, n°1, 2009, pp. 54-72.

32 FUENTES-HASHIMOTO Lourdes, «La mise en ceuvre de la norme ISO 16 175: deux retours
d’expériences », Gazette des archives, 2012-4, n°® 228.
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La diffusion de plus en plus large du produit SharePoint édité par la société Microsoft a suscité
de nombreuses discussions dans la communauté professionnelle. Pour les observateurs, le
produit SharePoint devient un standard de facto, grace a la stratégie commerciale mise en
ceuvre par la société Microsoft et a I'interopérabilité parfaite avec la suite bureautique Office™

Les professionnels du records management/gestion des documents d'activité se sont interrogés
a partir de 2009 sur la capacit¢ de SharePoint a étre utilisé comme outil de records
management/gestion des documents d'activité. Apres I'Arma en 2009, ce sont The National
Archives en 2011 et les services d'archives australiens qui se sont penchés sur la question sur la
capacité¢ de SharePoint a étre utilisé dans les organisations comme un SGDAE, au regard des
contraintes réglementaires existantes au Royaume-Uni**

Les conclusions de ces services sont concordantes : SharePoint reste avant tout un portail de
travail collaboratif et n'a pas été concu pour gérer des documents d'activité. Il permet aux
membres des communautés d'élaborer et de valider des documents, d'engager des discussions,
de créer des contenus de type web (wikis, blogs) mais ne constitue en aucune manicre un
systéme de records management/gestion des documents d'archives™.
Ces services soulignent les points suivants dans leur évaluation de SharePoint 2010 :

e capture :

o il n'existe pas d'interface avec Outlook ;

o il est nécessaire de configurer SharePoint pour garantir la capture du maximum
de métadonnées accompagnant un document ;

o 1l est nécessaire de configurer SharePoint pour automatiser la capture de
documents ;

o 1l est nécessaire de configurer SharePoint pour capturer les métadonnées de
classement des documents existantes ;

* gestion du cycle de vie :

o il est impossible d'utiliser un événement non existant dans les propriétés des
documents (ex.: date de création du document, date de modification du
document) pour déclencher la mise en ceuvre du sort final ;

o 1l est nécessaire de configurer SharePoint pour capturer et gérer des
métadonnées de gestion du cycle de vie ;

e exports et migrations :

o il est nécessaire de prendre en compte les choix d'implémentation faits en cas de
migration de contenus gérés dans des versions antérieures de SharePoint 2010,
ce qui occasionne des colits de migration non négligeables ;

3 DAMMENHAYN Nils. Enterprise Content Management — Archiving of Enterprise 2.0 data. Bachelor’s-Thesis for
the degree of Bachelor of Science in Informationmanagement. University of Koblenz-Landau Faculty 4:
Computer science Institute for IS Research Koblenz, September 2012. 117 p., p. 16.

3 THE NATIONAL ARCHIVES (UK). Records management in SharePoint 2010: implications and issues. Kew,
2011. 13 p. Pour 1'Australien, voir le site des Archives de Nouvelles-Galles du Sud, a l'adresse suivante:
http://www.records.nsw.gov.au/recordkeeping/advice/designing-implementing-and-managing-systems/sharepoint-

2010-recordkeeping-considerations/appendix-1 (lien vérifié le 15 décembre 2014).

3 Voir ¢également TASMANIAN ARCHIVE AND HERITAGE OFFICE. Information management advice: n° 22 records
management using SharePoint — considerations. Hobart, 2012 ou CLARK Greg. "SharePoint is the answer. Now
what's the question ?" )", ARCmagazine, January 2013, n°281, p. 17-18.
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©)

il est impossible de récupérer les métadonnées contextuelles lors des opérations
d'export, sauf si elles sont embarquées dans le document lui-méme ou si un
module complémentaire a été installé ;

il est nécessaire de configurer SharePoint pour permettre 'export d'agrégats de

documents ;

il est nécessaire de configurer SharePoint pour permettre la conservation des
documents et agrégats de documents exportés jusqu'a ce que l'export soit validé ;
la structuration de SharePoint risque d'étre altérée en cas d'intégration de

modules complémentaires ou de solutions tierces ;
les migrations ultérieures sont rendues difficiles en cas d'intégration de modules

complémentaires ou de solutions tierces ;

¢liminations : il est nécessaire de configurer SharePoint pour éviter les destructions
prématurées de documents ;
tracabilité des actions :

(©]

o

il est nécessaire de configurer SharePoint pour enregistrer les éliminations et les
métadonnées liées aux actions de mise en ceuvre du sort final ;

il est nécessaire de configurer SharePoint pour identifier les erreurs lors des
exports ;

il est nécessaire de configurer SharePoint pour enregistrer certaines
métadonnées liées aux actions effectuées sur les documents ;

il est nécessaire de compléter la configuration de SharePoint pour disposer

d'identifiants uniques ;
il est nécessaire de configurer SharePoint pour conserver des métadonnées

associées aux documents éliminés ;

pérennisation : il est nécessaire de configurer SharePoint pour convertir des documents
autres que ceux produits au moyen de la suite Microsoft Office au format pdf/a ;
sécurité :

©)

o

il est nécessaire de configurer SharePoint pour réserver l'acceés aux documents a

des individus ou des groupes spécifiques ;

il est nécessaire de configurer SharePoint pour limiter les actions possibles sur
un document a la lecture simple ;

il est nécessaire de définir les modalités de controle des reégles de gestion en cas
de migration entre communautés (notamment droits d'acces) ;

maintenance : la réalisation de développements spécifiques au regard d'une simple
configuration de la plate-forme engendre d'importants cotits de maintenance ;

versions des produits : chaque version (SharePoint Foundation, SharePoint Server,
SharePoint Online) ne dispose pas des mémes fonctionnalités et de la méme
présentation.

Deux solutions sont possibles pour adapter le produit au records management/gestion de
documents d'activité, méme si leur emploi n'est pas recommandé par la littérature
professionnelle :

ajouter des modules complémentaires ou des solutions tierces* pour :

3% Plusieurs éditeurs recommandent leurs produits en complément de 1'utilisation de SharePoint : Metalogix (GUI
PROGRAM. "Metalogix supports Content Migration from Sharepoint 2010", Gui Program News, May 2010, vol.
22, n° 5), Automated Intelligence Compliance Extender (AUTOMATED INTELLIGENCE. White Paper. Reponse to
The National Archives Review of SharePoint 2010. Septembre 2011. 12 p.) ou les produits de GimmalSoft et de
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enregistrement et suivi des archives, sur support papier comme €lectronique ;
gestion du cycle de vie et de la mise en ceuvre du sort final ;

capture des messages €lectroniques ;

classement et indexation des documents ;

gestion des droits et contrdle des acces a un niveau fin ;

transcodage et utilisation de formats de fichiers autres que ceux créés avec la
suite Microsoft Office ;

o journalisation des événements li¢s a la gestion des documents ;

o interfagage avec les applications métier ;

* interfacer SharePoint avec un véritable systéme de gestion des documents d'activité en
back-office®’.

O O O 0O 0O O

L'export pour archivage de sites SharePoint n'a en revanche fait 'objet d'aucun débat dans la
littérature professionnelle.

1.3.3. Evaluation et migration

Peu d'articles sont disponibles dans la littérature professionnelle sur les problémes
organisationnels et techniques posés par l'archivage des contenus manipulés avec les outils de
gestion de contenus et de travail collaboratif. Jean-Daniel Zeller s'en étonne d'ailleurs®™. Des
expériences ont cependant déja été effectuées a I’étranger comme en France, notamment aux
Archives nationales — archivage d'intranets ou de comptes Twitter — mais elles n'ont pas fait
l'objet de retours d'expériences publiés.

Parmi la littérature disponible, il convient de signaler :

* les réflexions engagées par The National Archives autour de la notion de digital
continuity sur la migration de données entre outils de records management/gestion des
documents d'activité ;

* les présentations effectuées lors de la 8° Conférence européenne sur I’archivage digital
par des collegues danois, estonien et suisse.

Les archivistes de The National Archives établissent en effet un certain nombre de constats et
de recommandations qui peuvent étre appliquées a l'archivage des outils de gestion des
contenus et de travail collaboratif*. The National Archives souligne la complexité des
opérations de migration et indique que les organisations désireuses de les mettre en ceuvre
doivent :
» considérer une migration comme un projet en soi, étant donné que les produits voire les
versions d'un méme produit sont souvent divergentes ;

Collabware (CLARK Greg. "SharePoint is the answer. Now what's the question ?" ), ARCmagazine, January 2013,
n°281, p. 17-18).

37 Voir également TASMANIAN ARCHIVE AND HERITAGE OFFICE. Information management advice: n° 22 records
management using SharePoint — considerations. Hobart, 2012

3 ZELLER Jean-Daniel. "Archivage des intranets : a la recherche du trou noir", 8¢ conférence européenne sur
l'archivage digital, 2010, 14 p.

3 THE NATIONAL ARCHIVES (UK). Migrating Information between EDRMS. Kew : The National Archives, 2010.
39p.
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» ¢évaluer et sélectionner les contenus a migrer en amont, pour bien identifier le périmetre
des contenus a conserver ;

* interroger en amont les utilisateurs sur leurs besoins d'acceés et de restitution de
lI'information, pour bien identifier les métadonnées nécessaires a la recherche dans
l'environnement de départ ;

e ¢tudier soigneusement les alternatives au projet de migration : maintien des
informations dans le systéme existant ; archivage ; ¢limination ;

* bien appréhender la manicre dont les systémes :

o exportent et importent les contenus ;

o gerent les métadonnées ;

o gerent les fichiers et les objets ;

o gerent les liens entre fichiers et objets ;
o gerent les formats en entrées ;

» vérifier si le systéme existant dispose de fonctionnalités standard d'export ;

* vérifier si le nouveau systéeme dispose de fonctionnalités d'import ;

e érifier si le nouveau systeme est en mesure de récupérer et de restituer les
métadonnées de la méme maniere que le précédent systéme. The National Archives
souligne tout particulieérement les problémes posés par les différents formats de dates.

En conclusion, The National Archives suggere aux services désireux de se lancer dans un
projet de migration d'outil de records management/gestion des documents d'activité, de se
poser les questions présentes dans le tableau figurant en Annexe 1%.

Cette étude est précieuse mais elle minore la question des usages. Or il apparait clairement
qu'un méme produit déployé dans plusieurs organisations, voire dans une méme organisation,
ne sera pas employé de la méme manicre par l'ensemble des utilisateurs, sauf contrainte tres
forte de ceux-ci.

Deux autres initiatives ou réflexions menées par des collégues étrangers ont été présentées lors
de la huitiéme conférence européenne sur I’archivage digital qui s’est tenue a Geneve en 2012.

Les archives nationales d’Estonie ont a cette occasion fait une communication sur le traitement
des métadonnées générées et saisies dans des EDRMS en vue de leur récupération de celles-ci
dans les outils de gestion des archives nationales. Les Archives nationales d’Estonie ont
développé dans cet objectif un outil intitulé Universal Archiving Module (UAM), déployable
dans les administrations et agences estoniennes. A défaut d’exposé plus précis, il est difficile
d’appréhender la complexité que représente le travail de concordance entre les schémas de
métadonnées fournis par les EDRMS et celui utilisé par les Archives nationales d’Estonie dans
leur Submission Information Package (SIP)*.

Enfin, Jean-Daniel Zeller, archiviste principal des hopitaux universitaires de Geneve, a évoqué
le sujet de I’archivage des intranets. Apreés avoir relevé Dl'insuffisance de la littérature
professionnelle sur le sujet, sa communication pointe la difficult¢ d’appréhender de manicre

“ THE NATIONAL ARCHIVES (UK). Migrating Information between EDRMS. Kew : The National Archives, 2010.
39 p., p. 28-39.

1 K ARBERG Tarvo, « Flexible and automated ingest of records from EDRMS systems », 8° conférence européenne
sur l'archivage digital, 2010, Présentation consultable a I’adresse suivante
http://www.bar.admin.ch/aktuell/00568/00702/00861/01570/ (lien vérifié le 15 décembre 2014).
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globale 1’objet archivistique que représentent ces objets numériques, en raison d’usages et de
pratiques évolutifs et divergents entre organisations. Il souligne notamment I’enrichissement
fonctionnel progressif de ces outils qui, peu a peu, perdent leur fonction premiere d’outil de
communication interne pour accéder a des fonctionnalités de portail, agrégeant plusieurs
services et fonctionnalités. En conclusion, il souligne I’importance de I’analyse archivistique
pour définir I’intérét ou non d’archiver le contenu des intranets et s’interroge sur la pertinence
du recours a une solution identique a celle utilisée pour « I’archivage » des sites internet, a
savoir la « cueillette » instantanée plutot que le recours a des solutions mises en ceuvres pour
les bases de données en général, et les outils de gestion de contenus ou de travail collaboratif
en particulier®.

Conclusion

Les outils de gestion de contenus et de travail collaboratif sont centraux dans le systéme
d'information des organisations actuelles. Leurs fonctionnalités sont diverses et riches, et toutes
les données produites ou manipulées avec eux n'ont pas le méme intérét archivistique, comme
le rappelle Jean-Daniel Zeller pour les intranets.

Tous ces outils ont néanmoins pour point commun de permettre la capture, le stockage,
l'indexation