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DOCUMENTATION ET BUREAUTIQUE AU CONSEIL REGIONAL 
RHONE-ALPES 

ANDRE FAYOT 

RESUME 

Dans ce rapport, 1'auteur etudie d'abord une cellule de documentation au sein du Service 
du Personnel et de rinformatique de la Region Rhone-Alpes. II porte une appreciation 
critique sur son organisation et propose diverses mesures pour 1'ameliorer. Pour son 
informatisation, il preconise la station d'archivage electronique Canofile 250. Dans une 
deuxieme partie, il examine les fonctionnalites du logiciel de classement Comfodesk. 

DESCRIPTEURS 

Archivage electronique. Documentation. Informatisation. Canofile 250. Comfodesk. 

ABSTRACT 

In this report, the author makes a study of an information cell within Personnel and 
Data-processing Department of Region Rhone-Alpes Council (Lyons, France). After 
introducing it, he writes a criticism of its organization and suggests different steps to 
improve its efficency. He commends Canofile 250 as a means of computerization. The 
second part inquires into the functions of Comfodesk, a filing software. 
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INTRODU CTION 

La societe ICARE1 qui m'a regu pour ce stage, est une societe 
d'economie mixte, creee en 1970 a 1'instigation de maires de grandes villes de la region 
Rhone-Alpes et qui a pour fonction de mettre a la disposition des collectivites locales 
des personnels specialises en informatique en gestion et en organisation. Ainsi, elle gere 
diverses missions reparties dans des organismes publics comme la Courly, les villes de 
Lyon, Villeurbanne et Saint-Etienne ou le departement de la Drome. 

A la Region Rhone-Alpes, ou elle m'a affecte, ce sont aussi des 
agents ICARE qui assurent la gestion et la maintenance de 1'informatique, aussi bien en 
ce qui concerne 1'organisation que les developpements de logiciels. Ils assurent ces 
travaux conjointement avec des agents d'autres societes informatiques (CISI, CAP-
SESA). 

Dans ce cadre, il m'a ete demande de faire deux etudes ayant rapport 
avec la documentation et la bureautique. 

A la demande du chef du Service du Personnel et de l'Informatique 
qui se posait la question de 1'informatisation eventuelle d'une cellule de documentation 
interne, j'ai d'abord prepare un rapport proposant des solutions a ce probleme et 
replagant cette informatisation dans le cadre plus vaste d'une etude generale de la cellule 
et de ses rapports avec 1'ensemble du service. Dans un deuxieme temps, en application 
des preconisations du rapport, certaines mesures d'organisation ont ete prises, j'ai etudie 
certains logiciels disponibles et presente la solution qui apparaissait la plus adaptee. 

La Region Rhone-Alpes envisageant de mettre a la disposition de ses 
agents un outil bureautique de classement des documents qu'ils produisent (il s'agit de 
"Comfodesk" propose par Siemens-Nixdorf dans le cadre d'un marche informatique 
global), j'ai egalement etudie les fonctionnalites de ce logiciel pour voir s'il repondait 
vraiment a ce qu'on en attendait et s'il y avait lieu de donner suite. 

Je vais donc rendre compte, en deux parties de longueurs forcement 
tres inegales, de mon travail dans ces deux domaines, en en retragant les etapes 
successives et sans essayer de masquer les difficultes et les impasses que j'ai 
rencontrees. 

Et je remercie ici toutes les psrsonnes qui, tant chez ICARE qu'a la 
Region Rhone-AIpes, m'ont apporte leur aimable collaboration. 

1. ICARE "Le Britannia" 20, boulevard Eugene-Deruelle 69003 Lyon. 
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PREMIERE PARTBE 

ETUDEDEUENTTTE 

DOCUMENTATION-REGLEMENTATION-COMMUNICATION2 

1. ETUDE DE L'EXISTANT. 

1.1 PRESENTATION GENERALE. 

Pour bien cerner 1'entite D.R.C.3, telle qu'elle est et telle qu'on la 
pergoit, j'ai procede a une enquete aupres de ses membres, aupres d'agents des autres 
entites du service et dans d'autres services egalement. J'ai du aussi prendre connaissance 
des divers documents qui presentent l'organisation de la Region Rhone-Alpes et 
deflnissent les missions des services et des agents. 

1.1.1 SITUATION DE L'ENTITE AU SEIN DU S.E.P.E.I.4 

Parmi 1'ensemble des services administratifs de la Region Rhdne-
Alpes, regroupes dans la Direction Generale des Services, figure le S.E.P.E.I.5, qui a 
competence dans quatre domaines, et a chacun desquels correspond une entite 
operationnelle: 

- Gestion du personnel 
- Bureautique et Assistance aux utilisateurs 
- Etudes et developpements 
- Systemes, Reseaux et Exploitation 
A celles-ci s'ajoutent des entites fonctionnelles, en particulier 

1'entite "Documentation, Reglementation, Communication" dont il sera traite ici. 

1.1.2 MISSIONS DE L'ENTiTE. 

En octobre 1991, le Chef de Service a publie un document intitule 
"Organisation du Service du Personnel et de 1 'Informatique" fixant a chacun ses 

2. Les paragraphes 1, 2 et 3 de cette premiere partie reprennent le rapport presente le 27 avril 1992 au chef de service et 
aux responsables d'entites, dans lequel, apres avoir etudie le fonctionnement de 1'entite D.R.C., je fais diverses 
propositions d'organisation. Le quatrieme paragraphe presentera les premieres mesures d'app!ication. 

3. Documentation-Reglementation-Conimunication. 

4. Service du Personnel et de 1'Informatique. 

5. voir Porganigramme de ce service en annexe 5, p. 40. 
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competences et obligations. Avant d'examiner comment ces missions sont remplies, 
voyons d'abord ici en quoi elles consistent, selon ce texte de reference. 

A 1'entite D.R.C. est attribuee une fonction interne de prestataire de 
service a l'egard des autres entites. Elle exerce trois types de missions: 

1.1.2.1 GESTION DOCUMENTAIRE GENERALE. 

II s'agit de 1'organisation, du suivi et de la mise a jour d'un 
ensemble de donnees reglementaires, surtout destinees a procurer a 1'entite "Gestion du 
personnel" les textes legislatifs et reglementaires dont elle a besoin, concernant le statut 
de la Fbnction publique territoriale, les droits des agents, leur remuneration, etc... Sur 
ces donnees, 1'entite D.R.C. accomplit toutes les recherches d'information demandees 
par les autres entites. 

Elle doit egalement assurer, apres leur circulation, le classement et la 
conservation des revues, journaux et publications, ainsi que le pret d'ouvrages 
specialises utiles aux agents des autres entites dans le cadre de leur activite. 

1.1.2.2 FONCTIONS D'ASSISTANCE ET D'ETUDES. 

Sur demande du chef de service ou des agents des autres entites, elle 
realise des syntheses et rapports techniques utiles dans 1'exercice de leur fonction, ainsi 
que des etudes plus larges destinees a Vensemble du service. 

1.1.2.3 FONCTIONS DE PROMOTION EN MATIERE 
D'INFORMATION ET DE COMMUNICATION 
INTERNE. 

L'entite D.R.C. doit egalement jouer un role de liaison entre le 
S.E.P.E.I. et les autres services de la Region Rhone-Alpes. 

1.2 MOYENS DE L'ENTITE. 

1.2.1 MOYENS OPERATIONNELS. 

L'entite dispose de deux bureaux contigus au premier etage du 
batiment administratif, soit 35m2. Chaque bureau dispose d'un micro-ordinateur 
Siemens-Nixdorf PCD-3Bsx (equipe d'un microprocesseur de type 386, d'une memoire 
vive de 4 Mo et d'un disque dur de 40 Mo) et d'une imprimante laser Mannesmann 906. 
Pour 1'instant, ce materiel autonome n'est utilise que pour la bureautique (traitement de 
texte essentiellement), mais il sera rapidement raccorde au reseau local Ethernet que la 
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Region installe actuellement et pourra alors acceder a 1'ensemble des fonctionnalites du 
serveur et a la messagerie. 

Concernant 1'effectif, 1'entite est composee de deux personnes a 
plein temps, un attache responsable de 1'entite et un adjoint administratif. 

1.2.2 MOYENS DOCUMENTAIRES. 

Pour accomplir sa mission, 1'entite alimente une base "papier" de 
donnees juridiques par le depouillement du Journal Officiel et d'autres revues. 

Lorsqu'un numero du J.O. arrive, la documentaliste, apres l'avoir 
inscrit dans un chrono, repere les textes qui entrent dans le domaine de la base de 
donnees et elle en fait des photocopies. Celles-ci sont ensuite classees dans deux 
armoires metalliques garnies de dossiers suspendus avec reglette en fagade. II existe 
deux classements paralleles: 

- l'un chronologique, dans lequel les textes sont reperes par type et 
numero officiel. Ainsi la chemise D 90-939 correspond au "decret n° 90-939 du 17 
octobre 1990". 

- 1'autre est un classement par sujets. Dans un meme dossier sont 
regroupes les textes, des reponses de ministres a des questions de parlementaires ainsi 
que des articles de revues apportant des developpements et precisions sur ce theme. 

Le nombre des dossiers est actuellement de 123 et, d'apres la 
documentaliste qui a cree les dossiers au fur et a mesure depuis deux ans que 1'entite 
existe, 1'ensemble des themes semble maintenant avoir ete cerne. Simplement, a ce jour, 
il n'existe aucune liste de ces dossiers. II serait judicieux d'en faire un catalogue qui 
serait distribue dans les diverses entites du service. 

13 REALISATIONS DE L'ENTITE. 

Comme pour toute unite de documentation, 1'activite peut etre 
divisee en deux sous-ensembles qui, ici, correspondent egalement a la repartition des 
taches entre les deux personnes de 1'entite: les services et les produits. 

13.1 SERVICES. 

13.1.1 FOURNTTURE DE TEXTES ET REFERENCES. 

Suivant les besoins de leur travail quotidien, les agents de 1'entite 
"Gestion du personnel" adressent des requetes portant sur les lois, decrets, circulaires qui 
s'appliquent a la Fonction publique territoriale et qui vont avoir une incidence sur la 
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paie, les indemnites ou la carriere des agents de la Region. II s'agit alors d'une recherche 
assez simple car le demandeur fournit la plupart du temps la reference du texte. On 
remet au demandeur une photocopie du texte, si bien qu'il n'y a pas lieu d'organiser un 
service de pret classique de type bibliotheconomique et les documents ne sont jamais 
indisponibles. 

Si le texte ne figure pas parmi les documents rassembles, il est 
demande au service des Archives de la Region et integre. 

13.1.2 RECHERCHE DOCUMENTAIRE. 

A ces demandes de textes precis, s'en ajoutent d'autres sur des 
themes plus generaux qui emanent du chef de service ou des autres entites. A partir des 
donnees classees, la documentaliste constitue des dossiers qui sont remis tels quels au 
demandeur ou bien elle redige une note synthetique faisant le point de la question 
(exemple recent: la medecine du travail). 

13.2 PRODUITS. 

13.2.1 EDITION DE "PERSONNELINFOS". 

Pour realiser sa mission de communication du S.E.P.E.I. avec les 
autres services, 1'entite D.R.C. a cree "Personnel Infos"6, une lettre interne non 
periodique a destination de l'ensemble des personnels travaillant a la Region. A cote de 
rubriques traitant de la vie de la maison (reussite aux concours, retraite, etc...), la 
majeure partie de chaque numero est consacree a un probleme interessant largement les 
agents, comme les modifications du statut de la Fonction Territoriale, le plan de 
formation des personnels ou la mise en place de la nouvelle bureautique. 

13.2.2 EDITION D'ETUDES PARTICULIERES. 

Sur un theme propose par le chef de service, le responsable de 
1'entite D.R.C. realise aussi des etudes detaillees et destinees a une diffusion interne plus 
ou moins large. Ainsi, dans le cadre de la reflexion recemment organisee sur les regimes 
indemnitaires, il a procede a des simulations suivant les cadres d'emploi et les grades qui 
permettent aux gestionnaires du personnel de situer chaque agent et fournissent des 
donnees chiffrees sur sa position. 

6. voir un specimen en annexe 4, pp. 38-39. 
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1.4 EXAMEN CRITIQUE. 

1.4.1 LES PRODUITS DU SERVICE. 

Ils donnent satisfaction a leurs utilisateurs qui les ont souvent cites 
dans 1'enquete. Ce sont les elements qui vehiculent la plus forte image de Ventite. 

1.4.2 LA DOCUMENTATION JURIDIQUE. 

II ressort de 1'enquete menee dans le service qu'elle regoit tres peu 
de demandes. A cela il y a plusieurs raisons: 

- d'apres le document qui fixe ses competences, celles-ci sont 
limitees a 1'interieur du S.E.P.E.I. Elle n'est pas habilitee a repondre a des demandes 
venant d'autres services. 

- de la meme fagon, a 1'interieur du service, les entites chargees de 
l'informatique sont expressement exclues de son domaine d'action. 

- 1'entite du personnel, qui est donc la seule a pouvoir Ia consulter 
est geographiquement tres eloignee, dans le batiment Nord, a une centaine de metres du 
batiment principal. 

- les personnes des autres entites du service ne connaissent pas 
1'entite D.R.C. et ignorent si elle peut leur apporter quelque chose. 

1.4.3 LESREVUES. 

Concernant les revues, leur circulation n'est pas organisee et se 
passe completement en dehors de Ventite D.R.C. Le Journal Officiel et les revues 
juridiques lui arrivent simplement en fin de circuit, en general avec beaucoup de retard 
(jusqu'a un mois), du fait de cette circulation purement aleatoire. Elle n'a meme pas une 
connaissance exacte des revues informatiques auxquelles le service est abonne. Celles-ci 
ne font 1'objet d'aucun rangement. 

1.4.4 LES DOCUMENTS PRODUITS PAR LA REGION. 

Arrivent egalement a 1'entite D.R.C., pour y etre archives, differents 
documents produits par la Region, a savoir: 

- les rapports au Bureau du Conseil Regional 
- les decisions du Bureau du Conseil Regional 
- les deliberations du Conseil Regional 
- les recueils des actes administratifs de la Region Rhdne-Alpes 
ainsi que les diverses revues de presse etablies par la Direction de la 

Communication. 
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II faut faire ici deux remarques: 

- D'une part, pour assurer 1'archivage, 1'entite D.R.C. ne dispose pas 
du minimum de rayonnages necessaire. Actuellement la plupart de ces documents sont 
empiles par terre sans aucun classement. 

- Mais d'autre part, se pose le probleme de la pertinence de cet 
archivage. Les documents en question ne font pratiquement jamais 1'objet de demandes 
de consultation et ils sont tous classes par le service des Archives de la Region. Leur 
presence paraTt inutile au sein de 1'entite D.R.C. qui doit se concentrer sur une 
documentation "vive". 
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2. ATTENTES CONCERNANT L'ENTITE D.R.C. 

Au cours de Venquete, de nouveaux besoins de documentation ont 
ete exprimes par diveises entites du service: 

- de la part de Ventite "Gestion du personnel", qui a insiste sur le 
besoin qu'elle a d'obtenir des reponses exhaustives et tres rapides lorsqu'elle formule 
une demande. Aujourd'hui, elle preSre souvent faire elle-meme les recherches. H s'agit 
donc ici d'un probleme de fiabilite et de la qualite du service rendu. 

- de la part des entites de Vinformatique, de deux manieres: 
* elles aussi sont souvent confrontees a des problemes 

juridiques et souhaiteraient disposer d'informations sur le droit de 1'informatique (quels 
sont exactement les droits d'auteurs de logiciels ?, dans quels cas un fichier nominatif de 
personnes doit-il etre declare a la C.N.I.L.?, etc...). 

* elles souhaiteraient avoir a leur disposition une 
documentation sur les materiels et logiciels qui leur permette de faire facilement des 
comparaisons entre tous ceux qui sont disponibles sur le marche et de choisir rapidement 
celui qui correspond le mieux a leurs besoins. 

II semblerait logique que ces besoins bien reels soient pris en compte 
par Ventite D.R.C., mais ils sont actuellement en contradiction avec le paragraphe 420-1 
du plan d'organisation du service qui exclut "les donnees et les supports techniques lies 
aux outils et applications informatiques et bureautiques". II conviendrait donc de 
modifier ce texte. 



3. PROPOSITIONS POUR L'ORGANISATION DE L'INFORMATION PAR 
L'ENTITE D.R.C. 

3.1 OBJECTIF GENERAL. 

L'entite D.R.C., comme toute unite de documentation, ne se justifie 
que par le service qu'elle rend a ses utilisateurs; c'est le seul critere qui puisse permettre 
de la juger. II s'agit donc de developper cet etat d'esprit pour qu'il devienne le 
fondement meme de toutes les actions. 

L'entite doit se comporter vis-a-vis des utilisateurs comme un 
fournisseur avec ses clients. 

- elle doit etre dans un etat de disponibilite a leur egard. 
-elle se signalera par sa rapidite d'intervention et de reponse. 
- pour cela, la priorite doit toujours etre accordee a la recherche sur 

toutes les autres taches. 

L'informatisation doit etre 1'occasion de redynamiser 1'entite 
D.R.C., de lui donner un role effectif et reconnu au sein du S.E.P.E.I. et de la Region. 
Pour cela, il est necessaire de la motiver fortement en lui donnant une large autonomie a 
1'interieur de cadres qui auront ete fixes avec elle. A ce niveau egalement, en tant que 
fournisseur, elle doit avoir la maitrise de ses actions, 

3.2 APPLICATIONS. 

3.2.1 ORGANISATION DE L'ENTITE D.R.C. 

3.2.1.1 L'ARCHTVAGE. 

Comme il a ete montre plus haut, 1'archivage des documents 
produits par la Region fait double emploi avec celui qu'assure le service des Archives et 
je propose qu'il soit supprime. 

3.2.1.2 LESREVUES. 

Dans un service de documentation technique, les revues sont la 
matiere premiere essentielle. II faut donc les traiter avec une attention particuliere et 
organiser leur circulation de fagon rationnelle. D'autre part, il est indispensable d'en 
rendre a 1'entite D.R.C. la maitrise la plus complete possible, faute de quoi elle est 
depossedee de ce qui est sa justification-meme. 
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De par leur caractere technique, les revues tant juridiques 
qu'informatiques, peuvent parfois depasser les competences des agents du service en ces 
domaines. C'est pourquoi, au moins dans un premier temps, je propose de separer les 
operations de technique documentaire de celles concernant le choix des articles. 

Concretement, je propose 1'organisation suivante: 

Immediatement, avant meme qu'urt systeme informatique soit mis en 
place: 

- dresser la liste des revues qui concernent le S.E.P.E.I., aussi bien 
juridiques qu'informatiques. 

- voir avec les utilisateurs s'il y a lieu de la modifier: arreter certains 
abonnements inutiles, en prendre de nouveaux. Pour cela, il faudra etudier ce qui existe 
sur le marche et faire des propositions aux lecteurs. (Cette interrogation sur la pertinence 
du choix doit etre constante.) 

- dresser pour chaque revue retenue, la liste des personnes qui 
desirent la lire. On peut envisager une repartition des revues a Famiable entre les agents 
d'une meme entite, pour etre sur qu'aucun article important ne sera oublie. De leur cdte, 
les documentalistes verront peu a peu les informations qu'il faut retenir et pourront 
finalement faire eux-memes la selection. 

- a sa livraison, et avant toute consultation, le numero de revue 
arrive a 1'entite D.R.C. qui constate la reception et s'assure ainsi que sa collection sera 
complete. Vu le petit nombre de revues concernees, il n'y a pas lieu d'envisager 1'achat 
d'un logiciel; ce bulletinage peut etre facilement realise grace a un petit fichier manuel, a 
raison d'une fiche par revue. On aura ainsi 1'etat de la collection: date de debut 
d'abonnement, numeros regus et numeros manquants, date de fin d'abonnement... 

- 1'entite D.R.C. equipe la revue d'une fiche-navette et la met en 
circulation. Cette fiche-navette porte la liste des personnes destinataires de la revue dans 
1'ordre de consultation. 

- 1'entite D.R.C. veille a ce que la circulation soit reguliere et assez 
rapide. 

- la revue est classee. Ici on peut imaginer deux possibilites, soit 
classer la revue entiere, soit classer une photocopie de 1'article et detruire la revue. 

Pour les revues informatiques qui deviennent tres vite depassees, on 
pourrait conserver la revue entiere et ne garder que les numeros des trois annees 
precedentes, la destruction des notices anciennes intervenant en meme temps que la 
destruction physique des revues. 
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Pour le Journal Officiel, dont les textes ont, en principe, une duree 
beaucoup plus longue et qui ne nous interessent que pour une partie limitee (fonction 
publique; informatique), mieux vaudrait continuer a ne classer que les photocopies des 
articles pertinents. En ce cas, une fois les notices creees et les photocopies classees, le 
J.O. serait detruit. 

Les autres revues specialisees, comme "Les Informations 
administratives et juridiques" seront conservees integralement. 

Si une solution informatique est adoptee: 

— sur la fiche-navette, les lecteurs indiqueront les articles qu'ils 
veulent voir inseres dans la base de donnees et indexes, car la base ne pretend pas 
reprendre Vintegralite des articles des revues mais seulement ceux qui interessent son 
domaine d'action. 

— au retour de la revue a 1'entite D.R.C., les articles reperes sont 
inseres dans la base de donnees. Si Von adopte un logiciel documentaire, voici comment 
pourrait se presenter la structure de la notice, avec ses differents champs: 

* Reference numerotation sequentielle des notices de la base. 
* Cote emplacement physique du document. 
*iypededoc. s'agit-il d'un article, d'une monographie, d'une 

documentation commerciale, etc... ? 
* Auteur 
* Titre 
* Origine revue d'ou provient Varticle. 
* Editeur 
* Lieu d'edit. 
* Precision numero, annee de la revue, pages occupees par Varticle 

(3 sous-champs). 
* Date date de publication ou d'edition. 
* Pagination nombre de pages de Varticle. 
* Mots-cles 
* Localisation eventualite d'un document a demeure dans un service 

autre que la documentation. 

Integration des donnees existantes. 

Pour les donnees juridiques, il sera necessaire de les integrer dans la 
base informatisee, c'est-a-dire qu'il faudra cataloguer tous les documents qui existent 
deja en creant pour chacun une notice suivant la structure qui aura ete definie. Ce travail 
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indispensable prendra certainement un temps tres important, difficile a estimer a l'heure 
actuelle du fait que les agents de l'entite D.R.C. n'ont, pour 1'instant aucune notion du 
catalogage et qu'ils abordent a peine la pratique de 1'informatique. 

Si une base informatique est mise en place, elle sera constitu6e au 
fur et a mesure par le depouillement des revues qui arriveront, sans qu'on cherche a 
reprendre les articles regus avant la mise en place du nouveau systeme. 

3.2.13 LES LIVRES. 

L'entite D.R.C. gere les commandes d'ouvrages qu'elle passe sur 
demande des autres entites du service ou de sa propre initiative. 

Tous les livres seront catalogues des leur reception. Suivant les cas, 
ils seront classes a 1'entite D.R.C. ou dans le bureau de la personne qui en aura demande 
1'acquisition. Tant que la gestion restera manuelle, mention devra alors en etre faite dans 
un repertoire indiquant la localisation des ouvrages. Si un logiciel documentaire est 
installe, une rubrique de la notice "ouvrage" precisera ou le volume est localise. 

Tant que les livres sont peu nombreux et qu'il y a peu 
d'emprunteurs, il est inutile de mettre sur pied un systeme de pret sophistique. Le pret 
sera gere correctement par la tenue d'un registre indiquant les coordonnees du document 
et de 1'empranteur ou par un systeme de "fantomes" intercales dans les rayons. 

Actuellement, les ouvrages sont tres peu nombreux. Dans 
1'immediat, c'est le type de documents qu'il serait le plus interessant d'acquerir 
puisqu'ils donnent des syntheses qu'il serait absurde de vouloir refaire par ailleurs. 

3.2.2 MOYENS ET OUTILS NECESSAIRES A L'ENTITE D.R.C. 

3.2.2.1 LELOCAL. 

Actuellement, 1'entite D.R.C. souffre de la dispersion de ses 
utilisateurs et en particulier de 1'eloignement de 1'entite du personnel. L'installation 
ideale serait evidemment au milieu d'un service regroupe. A defaut d'un regroupement 
physique, le reseau local qui se met en place devrait faciliter la communication entre les 
entites. 

3.2.2.2 LE MATERIEL. 

Nous avons vu precedemment que 1'entite D.R.C. manque deja de 
rayonnages permettant de ranger ses documents, dont certains sont empiles par terre. II 
faudra donc veiller a lui assurer les moyens de son action et prevoir une installation 
correspondant aux besoins qu'elle aura definis, en particulier pour les revues 
informatiques qui ne sont pas prises en compte actuellement. 
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3.2.23 LES MOYENS DOCUMENTAIRES. 

L'entite D.R.C. ne pourra pas se contenter de relever, un peu au 
hasard dans les revues, les references d'ouvrages qui lui seront utiles. Elle devra se 
donner aussi quelques outils de reperage systematique simples dans les domaines de son 
champ d'action, ne serait-ce que "Livres de France" qui regroupe en une publication 
mensuelle 1'ensemble des nouveautes de la periode. Son classement decimal des notices 
permet de retrouver rapidement les domaines auxquels on s'interesse, et le delai entre 
une parution nouvelle et son signalement dans la revue est en general assez court. 

3.2.2.4 L'INFORMATIQUE. 

Une base de donnees ne se congoit plus autrement qu'informatisee; 
la recherche se trouve facilitee et acceleree. Pour un service de documentation comme 
1'entite D.R.C., dont l'activite est pour 1'instant peu importante, il me semble qu'il faille 
partir sur une solution assez legere et peu onereuse (logiciel documentaire) qui puisse 
evoluer vers un systeme plus elabore si, par la suite, les demandes augmentent. On 
pourrait alors imaginer de constituer une base de donnees en texte integral avec un 
scanner permettant la saisie directe des textes qui seraient stockes sur disque optique 
numerique. II n'y aurait alors plus aucune gestion de documents "papier". 

Le logiciel devra etre adapte au materiel installe a la Region. II y 
aura lieu de comparer les avantages d'un systeme autonome avec ceux d'une solution 
"reseau". C'est ce qui sera developpe dans la partie consacree au choix du logiciel. 

3.2.2.5 LES MOYENS TELEMATIQUES. 

L'entite D.R.C. sera equipee de Minitel pour interroger les bases de 
donnees specialisees. Pour eviter de multiplier les ecrans et rendre ces consultations plus 
confortables, il sera meme preferable d'equiper 1'ordinateur d'une carte d'emulation 
Videotex, genre Kortex. Cette solution presente surtout 1'avantage de pouvoir proceder a 
des tele-dechargements de textes qui seront imprimes apres reprise au traitement de texte 
ou grace a un logiciel de reformatage. La encore, c'est un moyen qu'il faut utiliser le 
plus possible pour eviter de refaire soi-meme ce qui existe deja ailleurs. 

Voici les principales bases Minitel que j'ai reperees concernant les 
domaines qui nous interessent ici: 

- JOEL 5 (sur 36 15) qui presente le Journal officiel et qu'on peut 
interroger de plusieurs fagons, par ministeres, par themes, par numeros de textes, etc... 
L'utilisateur peut aussi mettre au point une strategie de recherche a laquelle il donne un 
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nom. Le rappel de ce code fait apparaitre les textes repondant aux criteres depuis la 
derniere interrogation. 

- CNFPT (sur 36 14) concerne la formation et le perfectionnement 
des agents des collectivites territoriales. 

- BIP (sur 36 17) qui est une banque d'informations sur le personnel 
des collectivites locales, creee par le Centre Inter-departemental de Gestion de la Petite 
Couronne de la Region Ile-de-France. Elle traite de 1'actualite legislative, reglementaire, 
jurisprudentielle, bibliographique et presente les valeurs, indices et taux necessaires au 
calcul des remunerations, prestations sociales, cotisations sociales et chomage. 

- AGAT (base de donnees pour 1'Administration et la Gestion des 
Agents Territoriaux; sur 36 14 code CIG78 avec mot de passe et par abonnement) est 
tenue par le Centre Inter-departemental de Gestion de la Grande Couronne de la Region 
Ile-de-France. Elle traite egalement de la fonction publique territoriale. L'interrogation, 
tres conviviale, peut se faire soit a partir de menus hierarchiques, soit par des mots-cles 
definis dans un lexique qui est remis aux abonnes. 

- SERVANE (actuellement sur abonnement par 36 14 et qui doit 
passer en libre service sur 36 17 a l'automne 1992) est un serveur professionnel 
d'audience nationale pour les collectivites territoriales cree et gere par le Centre de 
Gestion des Cotes d'Armor. Elle presente une revue de presse quotidienne concernant 
plus de trente revues professionnelles avec la possibilite de commander des articles, des 
informations sur la gestion du personnel et le statut de la Fonction publique territoriale 
sous forme de notes de synthese ainsi que la jurisprudence concernant ce domaine. 

- FONCTIONNAIRE (sur 36 16) traite de la fonction publique de 
fagon tres claire et tres detaillee. Bien qu'elle traite surtout des agents de 1'Etat, elle 
donne aussi des renseignements utiles aux Regions. Voici, a titre d'exemple, son menu 
d'accueil: 

1. Statut des agents de 1'Etat. 
2. Remuneration par grade. 
3. Bourse d'emploi. 
4. Action sociale. 
5. Formations. 
6. Modernisation du service public. 
7. Retraite. 
8. Concours. 

et le developpement de la premiere rabrique "Statut": 
. conditions d'acces. 
. droits et obligations. 
. droits syndicaux et droit de greve. 



. participation. 

. carriere et mobilite. 

. regime de travail. 

. protection sociale. 

. discipline. 

. cessation de fonction. 

. conges. 

De la meme maniere et avec les memes avantages, on pourra equiper 
le micro-ordinateur d'une carte de communication pour interroger les serveurs 
telematiques. 

Si 1'activite se developpant, on adopte une veritable G.E.D., ces 
documents electroniques issus de tele-dechargements deviendront un moyen naturel 
d'alimenter la base de donnees, parallelement aux documents "scannerises". 

3.2.2.6 LA FORiMATION DU PERSONNEL. 

II sera tres important de donner aux agents de 1'entite une formation 
a 1'utilisation du logiciel mais aussi aux techniques de la documentation, surtout en ce 
qui concerne 1'indexation et la mise a jour du thesaurus hierarchise, si on choisit de 
1'utiliser. Ce sont des techniques complexes qui ne s'improvisent pas. Actuellement, 
c'est un obstacle important a la mise en place d'un logiciel documentaire sophistique. 

3.2.3 PROMOTION DE L'ENTITE D.R.C. 

Actuellement, nous I'avons vu, 1'entite souffre d'une absence 
d'image aupres de ses utilisateurs potentiels (ils ne la connaissent pas) ou reels (ils 
hesitent a faire appel a elle). 

Si elle veut changer cette situation, elle doit envisager de mener 
certaines operations de "marketing-promotion" pour se faire connaitre et susciter des 
demandes. 

Mais il est certain que la meilleure promotion, c'est la performance. 
Si elle fournit un service de qualite, si les utilisateurs peuvent compter sur elle et sont 
satisfaits, ils reviendront et le bouche a oreille suscitera de nouveaux clients. 

Dans cette optique, et mettant en oeuvre son troisieme volet - la 
Communication - 1'entite D.R.C. pourrait reprendre un projet qui avait ete esquisse par 
le passe, mais qui n'a pas abouti, je veux parler d'un manuel du nouvel arrivant a la 
Region. 
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Ce guide devrait etre envisage de fagon tres large et se presenter 
comme le manuel de reference de tous les agents de la Region. II pourrait s'agir d'un 
classeur a feuillets mobiles, facile a mettre a jour, integrant 1'annuaire telephonique 
interne et presentant des informations qui interessent 1'ensemble du personnel 

- aspects statutaires, mais pas seulement: 
- obligations des utilisateurs de logiciels, par exemple 
- presentation de la vie de la Region... 
Certaines parties pourraient etre traitees en commun avec la 

Direction de la Communication ou avec les Associations du personnel. 
En rendant un reel service et en indiquant nettement d'ou il vient, ce 

support contribuerait a la promotion de 1'entite D.R.C. aupres des agents de la Region. 
On pourrait aussi imaginer que la feuille "Personnel Infos" soit integree a ce guide. 

II s'agit la de simples propositions que les premiers interesses 
pourront reprendre a leur compte si elles leur paraissent valables. 

Si une station de G.E.D. est installee, il faudrait voir avec la 
direction de la Communication si celle-ci ne serait pas interessee a 1'utiliser pour la 
gestion et le stockage des revues de presse. Au lieu d'utiliser la photocopieuse, on 
pourrait "scanneriser" les articles de presse, les conserver sous forme electronique et ne 
les editer que suivant les besoins. Une recherche documentaire serait alors possible sur 
les notices des articles ou sur leur texte-meme, si l'on passe par un logiciel d'O.C.R. 
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4. PREMIERES REALISATION S. 

Les paragraphes precedents reprennent donc le rapport-diagnostic 
rendu vers le milieu du stage. Nous allons voir maintenant les consequences qui en ont 
ete tirees pour l'organisation du service et comment s'est poursuivi mon travail dans la 
deuxieme partie du stage. 

4.1 CONCERNANT LES ENTTTES DE L'INFORMATIQUE. 

- Elles sont bien admises a beneficier des services de 1'entite D.R.C. 
et a lui adresser des requetes. 

- L'idee de constituer une base de donnees par 1'indexation des 
articles des revues semblant bien lourde a mettre en oeuvre pour un resultat incertain, il 
semble preferable de faire appel en priorite a d'autres moyens. 

La base de donnees juridique peut parfaitement s'agrandir d'un 
secteur "droit de I'informatique" alimente par le depouillement du Journal officiel et des 
autres revues, mais, en parallele, comme il s'agit d'un secteur bien delimite et deja 
largement etudie par les auteurs, mieux vaut encore constituer une bibliotheque sur le 
sujet et avoir ainsi des reponses synthetiques aux questions. On trouvera ici7 une petite 
bibliographie sur le sujet qui devrait suffire, au moins dans un premier temps, a satisfaire 
les besoins du service en ce domaine. 

De la meme faqon, il semble peu raisonnable de vouloir constituer 
une base de donnees exhaustive sur les produits informatiques (logiciels et materiels) a 
partir des articles des revues depouillees. II paraft plus judicieux d'avoir recours le plus 
possible a des ouvrages specialises comme les catalogues et etudes du C.X.P. Cet 
organisme propose meme une base de donnees videotex, INFORMAHON PROGICIEL 
(36 29 00 16 Minitel en acces direct), qui fournit des renseignements detailles sur la 
plupart des progiciels disponibles et permet d'etablir des comparatifs entre eux. 

L'Agence Nationale du Logiciel8 qui vise a produire des logiciels de 
qualite industrielle et a favoriser leur diEusion,, propose elle aussi une base de donnees 
(36 16 ANL sur Minitel) qui, outre les manifestations de la profession et ses propres 
publications, presente des notices descriptives d'un grand nombre de logiciels presents 
sur le marche. 

Cela dit, lorsque parait un article de revue particulierement interessant 
il pourra etre integre a la base. II serait egalement judicieux d'acheter parfois certains 

7. voir annexe 1, p. 32. 

8. AN.L. Campus scientifique Bd des Aiguillettes B.P. 239 54 506 Vandoeuvre les Nancy. 
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num6ros speciaux de revues auxquelles le service n'est pas abonne et presentant des 
dossiers utiles (bans-tests comparatife de materiels, par exemple). 

4.2 CONCERNANT L'ENTTTE D.R.C. 

4.2.1 ORGANISATION. 

Nous avons etabli le catalogue9 des dossiers thematiques existant 
d'ores et deja, et procede a sa diffusion aupres des entites du service pour qu'elles 
sachent ce qui se trouve des maintenant a leur disposition. 

L'entite D.R.C. a dresse la liste10 des revues que regoit le service. 
Celle-ci a ete transmise aux agents du service pour qu'ils cochent les revues qu'ils 
desirent recevoir. Alors, pour chacune des revues, il a 6te etabli une fiche-navette 
organisant la circulation de la revue entre les personnes interessees. En fin de parcours, 
la revue revient a 1'entite D.R.C. pour y etre classee. 

Le chef du service se posait aussi cette question: les lois et decrets 
sont souvent modifies par d'autres textes ulterieurs; comment etre sur qu'on a bien en 
main le dernier etat du texte ? B parait difficile d'obtenir directement un texte modifie, 
ne presentant que la derniere version de chacun des articles. On peut toutefois constituer 
un dossier constitue du texte initial et de tous ceux qui, par la suite lui ont apporte des 
modifications. La base REFLEX du Centre National d' Informatique Juridique 
(36 28 00 02 sur Minitel) permet, a partir d'un texte selectionne, de retrouver rapidement 
tous les liens, c'est-a-dire tous les textes posterieurs qui l'ont applique, modifie ou 
eventuellement abroge explicitement. 

4.2.2 CHOIX D'UN LOGICIEL. 

4.2.2.1 LA DEMARCHE DE RECHERCHE. 

Connaissant les delais de reponse souvent longs des editeurs, des le 
debut du stage, j'ai voulu faire une selection de logiciels documentaires capables de 
traiter la documentation de 1'entite D.R.C. Pour cela, grace a un document edite par 
1'AEDESSID11 et un catalogue comparatif12, j'ai fait une premiere selection de dix 
logiciels documentaires dont j'ai demande les plaquettes de presentation aux editeurs. 

9. voir annexe 3, pp. 34-37. 

10. voir annexe 2, p. 33. 

11. Les logiciels de gestion et de recherche documentaires. Guide de visite de 1'exposition. 26 mars 1992. Lyon: ENSSIB -
AEDESSID, 1992. 

12. Gestion ilectronique de documents. Gestion documentaire. Paris: CJC.P.- AD.B.S., 1991. - 240 p. 
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Ama lettre, j'ai joint un questionnaire13 qu'ils devaient renvoyer rempli pour permettre 
d'etablir des comparaisons portant bien sur les memes criteres, ainsi que la presentation 
de 1'environnement technique14 de la Region Rhone-Alpes dans lequel le logiciel devrait 
etre integre. Cinq editeurs ont repondu a ma demande: 

SINORG / editeur de ) B.R.S 
EVERLY s—" EVER'DOC 
DATAWARE " INFLUX 
INTUNIX " PCSEARCH 
D.C.I " TAURUS 

L'examen de ces logiciels fait surtout ressortir 1'interet des deux 
derniers, qui permettent de "scanneriser" des documents et de leur associer une notice 
sur laquelle se fera la recherche. PC SEARCH propose meme un logiciel de 
reconnaissance optique de caracteres convertissant l'image du document en un fichier de 
texte qui peut etre indexe automatiquement par transfert dans un fichier sequentiel de 
tous les termes "signifiants", c'est-a-dire ne figurant pas dans le dictionnaire des mots 
vides. C'est un systeme tres seduisant, mais a l'heure actuelle, les logiciels d'O.C.R. 
sont encore loin d'etre fiables a 100% et, en ce qui nous concerne, les Journaux Officiels 
ont une bien faible qualite d'impression, ce qui aggraverait encore le probleme. 

Par ailleurs, j'ai progressivement pris une connaissance plus 
approfondie des besoins et des moyens de l'entite D.R.C. Je me suis rendu compte, 
d'une part, que 1'activite assez faible ne peut justifier la mise en place d'un systeme 
important et d'autre part, qu'il se pose un serieux probleme de formation du personnel 
pour 1'utilisation d'un logiciel documentaire tel que ceux que je viens de citer. Les 
agents de 1'entite ne sont pas des documentalistes de formation et ils viennent tout juste 
de suivre un premier stage d'informatique. Leur donner un systeme sans doute tres 
performant mais forcement assez complexe a employer conduirait a coup sur a 1'inverse 
de 1'effet recherche: les degouter de 1'informatique et les detourner de 1'utilisation du 
logiciel. Mieux vaut donc se tourner vers une solution aussi legere que possible 
permettant un classement simple avec une recherche facile. J'ai donc abandonne l'idee 
de proposer 1'installation d'un logiciel documentaire au profit d'un outil bureautique 
d'archivage electronique, de conception originale et dont je n'ai pas trouve d'equivalent 
sur le marche: la station Canofile 250 de Canon. 

13. voir annexe 6, pp. 41-48. 

14. voir annexe 7, pp. 49-54. 
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4.2.2.2 LA STATION CANOFILE 250. 

II ne s'agit pas d'un logiciel a installer sur un micro-ordinateur, mais 
d'une station integree, individuelle et independante. 

Comme les fonctions d'alimentation et d'interrogation de la base ne 
seront operees que par des agents de 1'entite D.R.C., cette autonomie par rapport au 
reseau local ne presente pas d'inconvenient. 

La station se compose de trois elements: 
- le clavier, 
- l'imprimante laser pour l'impression des documents, 
- 1'element principal qui integre en un seul volume le scanner 

de saisie des documents, l'ecran a cristaux liquides retro-eclaire (132 mm x 264 mm), le 
lecteur de disque. 

Elle est congue pour 1'archivage; les documents saisis sont memorises 
sous forme d'image electronique et il n'est pas possible de les modifier. On peut 
seulement ajouter des documents a un dossier ou en supprimer, car la station utilise la 
technique du disque magneto-optique reinscriptible. A cette souplesse d'utilisation, 
s'ajoute donc une tres importante capacite de stockage. Sur chaque face d'un disque de 
5 V4", on dispose de 256 Mo, ce qui permet de numeriser environ 6500 pages de 
format A4. Les donnees compressees (norme CCITT chart No 1) d'une feuille A4 
occupent en moyenne 40 Ko. avec un resolution de 200 dpi. 

D'apres mes calculs, les dossiers thematiques de 1'entite D.R.C. 
occupent actuellement 1 600 pages, les textes de lois et reglements environ 2 000. 
L'ensemble de ces donnees pourrait donc etre aisement stocke sur une seule face de 
disque. 

L 'archivage. 

La saisie des documents se fait exclusivement grace au scanner 
incorpore dans la machine. II est tres rapide (jusqu'a 40 feuilles a la minute) et peut, a la 
demande, soit fonctionner en mode recto, soit numeriser les deux faces de la feuille en 
un seul passage. L'alimentation se fait de deux manieres: on peut lui foumir une pile de 
feuilles de format identique ou, manuellement un par un, des documents de tous formats 
jusqu'a A4. Pour 1'archivage du Journal Officiel, la meilleure solution sera de decouper 
les textes a stocker puis de les passer au scanner; 1'interet sera double: on aura ainsi des 
images propres, ne presentant que le texte qu'on veut garder et la taille du fichier sera 
limitee a l'information utile. 
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L'indexatioii est tres simple. Elle se fait selon plusieurs criteres: 
- Nom de document: la machine indexe chaque dossier par son nom 

(32 caractdres alphanumeriques), prealablement saisi au clavier. 
- Numero de document: 8 chiffres maximum saisis au clavier. 
- Date: chaque document enregistre est affecte automatiquement de la date 

de sa saisie. 
- Boite de rangement: c'est une methode originale, propre au systeme 

Canofile. Sur chaque face du disque, le systeme propose 100 "boites" logiques dans 
lesquelles seront ranges les documents. EUes sont presentees par 25 a la fois, en quatre 
ecrans15. L'utilisateur les nomme et les dispose librement sur les ecrans qu'il a toujours 
la possibilite de reorganiser, en particulier en fonction de la frequence de leur utilisation: 
on installe sur le premier ecran les dossiers les plus actifc. Pour archiver, il choisit donc 
une boite au moyen de touches speciales situees sous 1'ecran puis il y range son 
document de la meme fagon que dans un classeur reel. II a la possibilite de classer le 
document dans plusieurs boites. 

La recherche. 

Elle se fait en selectionnant la boite de rangement a l'aide des touches 
de fonction ou en donnant le numero, le nom ou la date du document au clavier. Le 
systeme affiche la liste16 des documents correspondant aux criteres de recherche; on peut 
la faire defiler a l'ecran puis visualiser le document recherche. 

Dans la recherche sur les noms de dossiers, il est possible d'utiliser 
1'asterisque pour la troncature et le point d'interrogation pour remplacer un caractere. 

L'utilisation de plusieurs boites de rangement au moment de 
1'enregistrement permet de faire une recherche en croisant plusieurs criteres. 

Une fois le document retrouve, on peut le faire defiler a 1'ecran, 
l'agrandir, effectuer une rotation de 90 degres ou visualiser le verso de la page. 

L'impression. 

Le document selectionne peut etre edite sur 1'imprimante de sortie. La 
technique du laser, avec une resolution de 400 dpi donne des copies d'un grande qualite 
a la vitesse de 4 pages par minute. On peut imprimer un dossier en entier ou seulement 
les pages prealablement marquees. 

15. voir annexe 8, p. 55. 

16. voir annexe 9, p. 56. 
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La sauvegarde. 

En ajoutant a la station, une unite de disque externe, il est possible de 
faire des copies du disque optique numerique. Cela permet de sauvegarder 
periodiquement les donnees enregistrees et egalement, si on fait beaucoup d'ajouts et de 
suppressions, de reorganiser ces donnees pour mieux utiliser la place sur le disque et 
ameliorer les temps d'acces. 

Cette unite est d'un emploi facultatif. Bien qu'il soit un peu risque de 
ne disposer que d'un seul exemplaire de donnees numerisees, on peut envisager de se 
passer dans un premier temps de cette unite de disque externe, si la charge financiere 
d'installation est trop importante, et differer cet achat de quelque temps. Mais, a terme, il 
semble bien qu'il faille le considerer comme indispensable. 

D&tail du codt de la station Canofile 250 instalUe11. 

MATERIEL Prix H.T. 

Canofile 250 81 500 F 
Clavier frangais 650 F 
Convertisseur clavier frangais 2 300 F 
Imprimante FP 100 13 500 F 

97 950 F 

Consommables 

Disque en cartouche 
Cartouche d'encre 

Accessoires 

Unite de disque externe 5001 S 25 000 F 

FRAIS DTNSTALLAIION, MONTAGE ET TEST 2 500 F 

FRAIS DE FORMATION UHLISATEURS (par jour) 5 000 F 

TVA 18,60% 

1700F 
820 F 

17. Prix catalogue au 1/1/1992 de SITEL PLUS 59, roe de Crequi 69006 Lyon. 



ScMma de la station. 

Canofile 250 

Imprimante 

Clavier 

Extension possible d'utilisation. 

Nous avons vu jusqu'ici 1'integration de la station Canofile 250 dans 
1'entite D.R.C. Ce systeme pourrait egalement etre utilise par les services de la 
"Communication" de la Region Rhdne-Alpes pour archiver ses revues de presse, classer 
les articles en fonction de leur date, ou de themes. On pourrait ainsi imaginer des boites 
de rangement denommees suivant les personnalites de la Region, les departements, les 
secteurs d'activite (sports, culture, etc...),les journaux et retrouver ainsi facilement les 
articles traitant de ces sujets: par exemple, les articles parus dans Le Progres en 1991 ou 
il est question de 1'action de la Region en matiere de lycees. Pour le moment ce type de 
recherche implique la recherche manuelle sequentielle des articles dans un classement 
chronologique. 
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DEUXEEME PARTIE 

ETUDE DU LOGICIEL CONFODESK 

Confodesk est un logiciel d'integration bureautique se presentant comme 
une surcouche Windows. II occupe moins de 2 Mo. sur le disque dur et une place 
insignifiante en memoire vive. 

C'est un bureau electronique dont la principale fonctionnalite est de classer 
des documents. A la Region Rhdne-Alpes, il doit servir a faciliter le classement des 
documents produits par les services et permettre de les retrouver rapidement. Pour cela il 
propose une hierarchie a quatre niveaux de rangements: 

- armoire 
- classeur 
- dossier 
- chemise 

dans lesquels sont classes les documents. 
Semo, 1'ancien systeme a ete abandonne a cause de sa lourdeur. En effet, il 

etait si difficile de passer d'un rangement a un autre que les utilisateurs avaient tendance 
a mettre tous les documents dans le meme tiroir et a s'en remettre a leur memoire pour 
les retrouver, ce qui etait le contraire de 1'effet recherche. 

A 1'inverse, Confodesk me parait d'une grande convivialite et il est tres 
facile d'y "naviguer". En cliquant simplement sur 1'icone representant une armoire, on 
1'ouvre, faisant apparaitre les classeurs qu'elle contient. On ouvre de meme le classeur 
ou le dossier dans lesquels on peut introduire un document par simple glissement 
d'icone a 1'aide de la souris. Pour fermer un rangement, on agit de meme; la fermeture 
d'un niveau provoquant automatiquement celle de tous les niveaux inferieurs : ainsi, la 
fermeture d'une armoire entraine celle de tous les documents, chemises, dossiers et 
classeurs qu'elle contient. 

Plutot que d'employer ces icones, 1'utilisateur peut aussi choisir d'afficher 
les rangements en une liste qu'il peut trier de plusieurs fagons: 

- par type, c'est a dire suivant 1'extension des noms de fichiers; ce qui 
revient a classer les documents suivant le logiciel qui a servi a les creer; 

- par taille, suivant l'importance des fichiers en nombre d'octets; 
- par date et heure de creation; 
- par nom de fichiers (classement alphabetique). 
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Un autre point fort de Confodesk: 1'utilisateur n'a pas a faire de distinction 
entre un document et le programme qui le cree. A ce niveau la transparence est totale. 
Ainsi pour creer un document, une lettre par exemple, il prend dans le "materiel" une 
feuille blanche qu'il apporte sur le bureau et il peut commencer a taper la lettre 
immediatement; le programme de traitement de texte se trouvant installe 
automatiquement par le choix de la feuille vierge. De la meme fagon, le choix d'un 
"tableau" dans le "materiel" opere l'installation d'un tableur avec lequel on peut 
travailler aussitot. Lors de la mise en place de Confodesk, il faut donc associer aux 
programmes des types de documents particuliers. Cela se fait tres facilement par la 
procedure "[Des]installer des programmes" du menu "Options". 

Le "materiel" est en quelque sorte un magasin ou 1'utilisateur, suivant ses 
besoins, va chercher 1'armoire, le classeur, le dossier, la chemise ou le papier qu'il veut 
installer dans son bureau et qu'il rangera ensuite hierarchiquement les uns dans les 
autres. II s'agit d'elements vides qui sont nommes et emplis une fois installes dans 
1'espace de travail. 

L'utilisateur dispose egalement de la "corbeille" qui lui permet de se 
debarrasser de documents ou de rangements dont il n'a plus besoin. Dans ce cas, tous les 
documents et rangements inferieurs contenus dans le rangement annule disparaissent 
avec lui. Comme pour le "materiel", on procede en faisant, grace a la souris, glisser 
l'icone de 1'element a supprimer jusqu'a la corbeille. Mettre quelque chose dans la 
corbeille ne provoque pas sa destruction immediate; il est toujours possible de visualiser 
le contenu de la corbeille et d'en retirer un element. La destruction n'intervient que dans 
un deuxieme temps, si on le demande expressement (option "Vider la corbeille" du 
menu "Fonctions"). 

Dans un souci de confidentialite, Confodesk permet de proteger certains 
documents par un mot de passe qu'il faut imperativement donner pour y avoir acces. On 
peut ainsi proteger une armoire, un classeur, un document (mais ce n'est pas possible 
pour le dossier ou la chemise). Les icones des elements proteges apparaissent munies 
d'un cadenas; si l'affichage se fait sous forme de liste de noms, ils sont precedes de 
1'asterisque. Une fois donne le mot de passe, on a un acces complet a 1'element protege; 
il n'est pas possible d'accorder, par exemple, un acces limite a la consultation et 
interdisant la modification. Dans un resultat de recherche, les documents proteges 
apparaissent precedes de 1'asterisque: on peut donc les reperer, voir ou ils sont ranges, 
mais leur affichage a 1'ecran, nous le verrons, impose de sortir de la recherche. 

Confodesk est un outil de classement assez elabore, mais pas un logiciel 
documentaire avec toutes les fonctionnalites qu'on leur connait. B ne permet pas une 
recherche sophistiquee. Chaque document est repere par un nom de fichier de 
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8 caracteres maximum (regles de MS-Dos) auquel il est toutefois possible de joindre un 
nom secondaire plus developpe (16 caracteres). On peut egalement lui associer un 
"resume" dont les elements serviront a mener une recherche limitee. Ce sont: 

- le nom de 1'auteur, 
- le nom ou code d'un service, 
- des mots-cles. 

Concernant la recherche par nom de fichier, il est possible de ne donner que 
les premiers caracteres si on ignore le nom complet ou si on veut faire une recherche 
plus large, mais il n'y a pas de possibilite de troncature gauche. II n'existe pas non plus 
de caractere "joker" (* ou ?) permettant de remplacer un ou plusieurs caracteres. 

Le systeme adopte par la Region pour la denomination des documents18 

peut donc parfaitement continuer a fonctionner avec Confodesk, la troncature permettant 
de selectionner les documents suivant la personne qui les a produits (trois premiers 
caracteres), puis suivant l'annee (quatre caracteres) et le type (cinq caracteres). 

Cette recherche avec possibilite de troncature peut s'appliquer aussi au nom 
secondaire du document, a 1'auteur et au service. 

Les mots-cles permettent d'effectuer une recherche sur le contenu du 
document. Leur choix est l'un des points les plus delicats de l'utilisation de Confodesk, 
car ils ne sont soumis a aucun controle. II n'est pas possible de constituer un thesauras 
obligatoire19. Confodesk accepte n'importe quel descripteur et Vajoute a 1'index; il faut 
donc les choisir avec precaution. On peut toutefois afficher a 1'ecran la liste complete 
des mots-cles20 deja existants, en rappeler certains et les associer comme descripteurs a 
un document. Cette fagon de proceder offre le plus de garantie, mais on ne peut 
contraindre Vutilisateur a 1'adopter; il peut toujours creer lui-meme ses mots-cles. Ainsi 
un mot-cle contenant une erreur de frappe est accepte comme un terme nouveau et ajoute 
a 1'index; evidemment, a la recherche il ne sera d'aucune utilite. 

II n'est pas prevu, non plus d'edition de cet index, ce qui permettrait sa 
diffusion et faciliterait son controle, car il faudra constamment veiller a sa coherence, 
puisqu'il doit etre un outil commun a tous les agents de tous les services de la Region. 
Une personne sera expressement chargee de cette surveillance. Selon moi, 1'index devra 
etre etabli avec les utilisateurs. Ils fourniront eux-memes les termes qu'ils emploient 
pour decrire les documents; le "controleur" jouera un role de negociateur pour aider a 

18. voir annexe 10, p. 57. 

19. II s'agit bien d'un simple index et non d'un thesaurus: on ne peut pas etablir, entre les termes, de relations de 
genericite/spedficite, synonymie ou analogie. 

20. II s'agit de 1 'ensemble des descripteurs utilises pour 1 'ensemble des documents. 
Cela a l'inconvenient de ne pas autoriser 1'installation a priori d'un index dont certains termes ne seraient pas encore 
utilises. Une telle liste doit donc etre gardee a part et sa consultation permettant a chacun de connaitre l'ensemble des 
termes autorises devient difficile. Le palliatif peut consister a creer un document "fantome" auquel seront associes tous 
les mots-cles. Ceux-ci apparaitront bien dans tous les cas, mais, revers de la medaille, "fantome" figurera dans tous les 
resultats de recherche. 



choisir les mots les plus parlants, empecher Ies deviations de sens, eliminer les 
synonymes et expliquer les choix qui seront faits et s'imposeront a tous. 

Result list 
ioo 
L— drumok 

-casts 
heatth 

vet 
«-•VACCIN2 WRI APES04/12/90 

-inventiy 
^-speciet 

'— dfllHMklXX 

tAOMO WRI ORANGUTAN 
MNG.TXT-BABOON 

A l'issue d'une recherche, Confodesk affiche une arborescence21 montrant 
clairement ou sont ranges les documents repondant aux criteres de la recherche. Ils 
apparaissent en majuscule, et pour les afficher a 1'ecran, il suffit de cliquer sur eux avec 
la souris, si leur acces est libre. Mais si le document se trouve dans un rangement 
protege, au contraire, on ne peut 1'ouvrir directement et il n'y a pas moyen de donner, a 
ce moment-la, le mot de passe. H faut donc reperer ou se trouve le document (c'est-a-
dire noter 1'armoire, le classeur, le dossier et la chemise), sortir de la recherche, et ouvrir 
les rangements successifs dont celui qui est protege par un mot de passe. C'est assez 
lourd. De meme, un resultat de recherche etant affiche a l'ecran, on ne peut acceder 
directement aux "resumes" des documents, pour les modifier par exemple. II faut quitter 
la recherche et ouvrir les divers rangements. 

* * * 

Malgre ses limites, Comfodesk est un outil de classement tout-a-fait 
interessant pour la Region et il correspond bien a ce qu'elle en attend. II necessite 
seulement, de la part des agents, un peu de rigueur dans 1'utilisation. Pour cela, il sera 
indispensable, lors de 1'installation du logiciel, de donner des directives precises 
d'emploi22 et d'en expliquer soigneusement 1'interet, en insistant sur la necessite pour 
tous de se conformer aux regles communes. 

21. Le specimen ci-dessus est tire du guide de l'utilisateur de Comfodesk. 

22. voir en annexe 11, pp. 58-65, un petit manuel d'utilisation destine a faciliter la prise de contact des agents avec 
Confodesk et leur indiquant comment choisir les mots-cles de leurs documente. 
voir aussi en annexe 13, pp. 67-68, un debut de plan de classement propose pour la Direction de 1'Economie, de la 
Recherche et de 1'Enseignement Superieur de la RRA. 
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ANNEXEl 

DROIT ETINFORMATIQUE 

BIBLIOGRAPHE SUCCINCTE 

BOULAYE, Guy. Elements de droit pour informaticiens. Ellipses-Marketitig, 1991. -
176 p. Index bibliogr. 

CROZE, Herv6 et BISMUTH, Yves. Droit de 1'informatique. Elements de droit a 
l'usage des informaticiens. Paris: Economica, 1986. - 336 p. 

FRANCE. Commission Nationale de 1'Informatique et des Libertes. Informatique et 
libertes. Textes et documents. Paris: Journal Officiel, juillet 1991. - 293 p. - (Brochure 
n° 1473). 

HUET, J6rome et MAISL, Herbert. Dro i t  d e  V in fo rma t ique  e t  de s  
telecommunications. Etat des questions, textes de jurisprudence, etudes et commentaires, 
droit prive, droit public. - Paris: Litec, 1989. -1011 p. 

HUET, J6rome et MAISL, Herbert. Dro i t  d e  1 ' i n fo rma t ique  e t  de s  
telecommunications. Les reformes du droit des telecommunications. Supplement. -
Paris: Litec, 1991. - Vffl-58 p. 

JOLY, Pascal. Le droit et 1'informatique. - Paris: Eyrolles, 1987. - 280 p. 

LAMY. Droit de 1'informatique. - Paris: Lamy, 1988. - 1137 p. 

LINANT DE BELLEFONDS, Xavier. L'informatique et le droit. - Paris: P.U.F., 
1985. -128 p. - (Que-Sais-Je n° 1923). 

LINANT DE BELLEFONDS, Xavier et HOLLANDE, Alain. Droit de 1'informatique 
et de la telematique. 26me ed. Paris: Masson, 1990. - 296 p. - (Encyclopedie Delmas 
pour la vie des affaires). 

LUCAS, Andre. Le droit de Finformatique. - Paris: P.U.F., - 560 p. - (Themis). 
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ANNEXE2 

LISTE DES REVUES RECUES PAR LE S.E.P.E.I 

01 Informatique 
L'Activite economique 
Bref Rhone-Alpes 
Carrieres territoriales (CNFPT) 
Decision Micro 
L'Entreprise medicale 
Etudes et reflexions (CNFPT) 
La Gazette des communes 
InfoPC 
Informations administratives etjuridiques 
Journal officiel (Debats parlementaires) 
Journal officiel (Lois et decrets) 
La Lettre du cadre territorial 
La Lettre de Teletel 
Marches publics 
Le Monde informatique 
PC Expert 
Ressources 
Revues de presse de RRA 
TPE Techniques et politiques d'equipement 
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ANNEXE 3 

ENTITE DOCUMENTATION, REGLEMENTATION, COMMUNICATION 

CATALOGUE DES DOSSIERS THEMATIQUES 

Acces aux emplois reserves a 1'Administration 
Acces a la Fonction Publique 
Acces aux documents administratifs 
Accidents 
Adjoints administratifs territoriaux 
Administrateurs territoriaux 
Affiliation ASSEDIC 
Agents administratifs territoriaux 
Agents non titulaires 
Agents techniques territoriaux 
Allocation de parent isole 
Assurance maladie-maternite 
Assurance vieillesse et veuvage 
Attaches d'administration centrale 
Attaches territoriaux 
Autorisation d'absence 
Auxiliaires, contractuels, vacataires 
Avancement d'echelon 
Avancement de grade 
Bourses d'etude 
Cadre A 
Cadre d'emploi 
Carriere 
Centre National de la Fonction Publique Territoriale 
Centres de gestion 
Cessation de fonctions 
Cessation d'activite 
Chauffeurs voitures officielles 
Chefs de garage 
Chevronnement 
Chomage 



Collaborateurs de Cabinet 
Collaborateurs des autorites territoriales 
Commissions Administratives Paritaires - Comites Techniques Paritaires 
Commissions de reforme 
Communication, publication, diffusion 
Concours 
Conge d'adoption 
Conge formation 
Conge de longue duree 
Conge maladie 
Conge parental 
Conge post-natal 
Conges et vacances 
Contractualisation 
Contribution de solidarite 
Cotisations et assurance Securite Sociale 
Creation d'emplois 
Cumul d'emplois, de fonctions 
Deplacement des fonctionnaires 
Demission, abandon de poste 
Detachement 
Directeurs regionaux Jeunesse et Sport 
Disponibilite 
Dispositions generales (relatives a la Fonction Publique Territoriale) 
Dispositions transitoires et finales (relatives a la F.P.T.) 
Dossier individuel 
Droit a pension des fonctionnaires detaches 
Emplois specifiques 
Exercice du droit de greve 
Exercice du droit d'option 
Exercice du droit syndical 
Fonctionnaires stagiaires 
Formation professionnelle 
Frais professionnels 
Gestion du service public 
Garantie des fonctionnaires 
Handicapes 
Heures supplementaires 
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Hors cadres 
Hygiene et securite du travail 
Indemnites pour perte d'emploi 
Informaticiens 
Ingenieurs subdivisionnaires 
Ingenieurs territoriaux 
Integration 
Invalidite 
IRCANTEC 
Licenciement 
Lois (codification) 
Maladies de longue duree 
Maladie-maternite 
Medecine du travail 
Mise a disposition 
Mi-temps therapeutique 
Mobilite 
Mutation 
Notation, Avancement, Mutation, Reclassement 
Obligations des fonctionnaires 
Pensions, Retraites 
Personnel communal 
Personnel departemental 
Personnel et informatique 
Personnel de nationalite etrangere 
Prestations familiales 
Primes 
Principe du non-cumul 
Prise en compte des services accomplis 
Procedure disciplinaire 
Promotion interne 
Protection des fonctionnaires 
Reclassement 
Recrutement 
Redacteurs territoriaux 
Reintegration 
Relations administration-public 
Remuneration 
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Retenues sur salaire 
Retraite 
Risques professionnels 
Service d'incendie et de secours 
Service national 
Stages de longue duree 
Supplement familial de traitement 
Suppressions d'emploi 
Techniciens territoriaux 
Temps non complet 
Temps partiel 
Temps de travail 
Titularisation 
Travaux supplementaires 
Vacance d'emploi 

On peut remarquer, dans cette liste, que parfois plusieurs dossiers ont des 
tMmes sinon identiques, du moins tres proches. Leur versement dans un syst&me 
d'archivage ilectronique devra etre Voccasion d'une riorganisation et d'une 
rationalisation des rubriques. 
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LA LETTRE 
DU SERVICE DU PERSONNEL 

ANNEXE 4 ET DE L * INFORMATIQUE 
n °  9  -  a v r i l  1 9 9 2  

SDL 6 All SERVICE DE LA GESTION DES RESSOURCES HUMAINES 

L e  n u m e r o  5  d e  s e p t e m b r e  1 9 9 1  a v a i t  a n n o n c e  V a r r i v e e  
d e  c e  n o u v e l  o u t i l  i n f o r m a t i q u e  q u i ,  g r a c e  a  1 ' i n v e s t i s s e m e n t  
d e s  g e s t i o n n a i r e s  d u  p e r s o n n e l ,  e s t  m a i n t e n a n t  o p e r a t i o n n e l .  
A p r e s  u n  t r a v a i  1  i m p o r t a n t ,  n e c e s s a i r e  a  l a  c o n s t i t u t i o n  d e  
1 a  b a s e  d 1  i n f o r m a t i o n  p e r m e t t a n t  d ' i d e n t i f i e r  c h a q u e  a g e n t ,  
a p r e s  u n e  p h a s e  d e  t e s t  a  1 a  f i n  d e  1 9 9 1 ,  V a p p l i c a t i o n  a s s u r e  
d e p u i s  j a n v i e r  1 9 9 2  V e x e c u t i o n  d e s  p a i e s .  

C e t t e  p r e m i e r e  e t a p e  e s t  i m p o r t a n t e  e t  d e v r a i t  
c o n n a i t r e  d ' a u t r e s  a m e l i o r a t i o n s  f u t u r e s ,  n o t a m m e n t  p a r  u n e  
a u t o m a t i s a t i o n  d u  c a l c u l  e t  d e  1 a  l i q u i d a t i o n  d e s  r a p p e l s .  
L ' o b j e c t i f  v i s e  e s t  d e  r e d u i r e  1 e  d e c a l a g e ,  t r o p  i m p o r t a n t  
p a r f o i s ,  q u i  p e u t  e x i s t e r  e n t r e  u n  e v e n e m e n t  ( m o d i f i c a t i o n  d e s  
c h a r g e s  d e  f a m i l l e ,  a v a n c e m e n t  d ' e c h e 1 o n  o u  d e  g r a d e ,  m e s u r e s  
s a l a r i a l e s  g e n e r a l e s . . . )  e t  s a  t r a d u c t i o n  s u r  1 e  b u l l e t i n  d e  
s a l a i r e .  

M a i s  u n e  n o u v e l l e  e t a p e  e s t  d ' o r e s  e t  d e j a  e n  p r e p a -
r a t i o n .  A p r e s  r e c o n s t i t u t i o n  d e  1  h i s t o r i q u e  d e  s i t u a t i o n  p o u r  
c h a q u e  a g e n t ,  1 a  f o n c t i o n n a l i t e  "  g e s t i o n  d e  c a r r i e r e  "  p o u r r a  
e t r e  e f f i c a c e  e n  p e r m e t t a n t  d e  p r e p a r e r  -  p l u s  r a p i d e m e n t  
q u ' a u j o u r d ' h u i  -  l e s  m e s u r e s  a  s o u m e t t r e  a u x  c o m m i s s i o n s  p a r i t a i -
r e s .  E l l e  d o n n e r a  e g a l e m e n t  1 a  p o s s i b i l i t e  d e  r e a l i s e r  d e s  
p r o j e c t i o n s  d e  c a r r i e r e  p o u r  r e p o n d r e  p l u s  a i s e m e n t  a u x  d e m a n d e s  
d ' i n f o r m a t i o n .  P a r a l l e l e m e n t ,  1 a  g e s t i o n  d e s  a b s e n c e s  ( c o n g e s  
a n n u e l s ,  m a i s  a u s s i  m a l a d i e s  e t  a u t r e s  a b s e n c e s )  s e r a  r a p i d e m e n t  
m i s e  e n  s e r v i c e .  E l l e  a s s u r e r a  u n e  g e s t i o n  e n  t e m p s  r e e l ,  e v i t a n t  
l e s  m u l t i p l e s  m a n i p u l a t i o n s  d e  d o c u m e n t s  e t  f a c i l i t a n t  1 a  p r i s e  
e n  c o m p t e  d e s  i n c i d e n c e s  s u r  t r a i t e m e n t .  

L ' o u t i 1  m i s  e n  p l a c e  d o i t  p e r m e t t r e  e n f i n  d e  d i s p o s e r  
d ' i n f o r m a t i o n s  d i v e r s e s  ( s u r  1 a  p y r a m i d e  d e s  a g e s ,  1 a  s i t u a t i o n  
d e s  p o s t e s ,  l e s  n i v e a u x  g e n e r a u x  d e  r e m u n e r a t i o n . . . ) ,  t o u t e s  
i n f o r m a t i o n s  q u i ,  c o u p l e e s  a  d ' a u t r e s  d o n n e e s  i s s u e s  d ' o u t i 1 s  
i n f o r m a t i q u e s  c o m p l e m e n t a i r e s  d e j a  e n  p r o j e t ,  d e v r a i e n t  c o n s t i -
t u e r  l e s  e l e m e n t s  i n d i s p e n s a b l e s  a  1 a  r e a l i s a t i o n  d ' u n  b i l a n  
s o c i a l  e t  a  1 a  m i s e  e n  p l a c e  d ' a p p r o c h e s  d e  g e s t i o n  p r e v i s i o n -
n e l l e  d e s  r e s s o u r c e s  h u m a i n e s .  

Catherine LAFAILLE 
R e s p o n s a b l e  d e  V e n t i t e  

GESTION DU PERSONNEL 
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FIASH INFOS STATUTAIRES 

FRAIS DE DEPLACEMENT : ENTREE EN VIGUEUR D'UNE NOUVELLE REGLEMENTATION 

Le decret  n° 91-573 du 19 juin 1991 f ixe de nouvelles modali tes  de 
orise en charge des frais  occasionnes par les  deplacements des personnels des 
col lec t iv i tes  terri toriales.  Ces frais  de deplacement peuvent desormais etre 
regroupes sous trois  rubriques :  
* les frais  l ies  a la prise en charge des repas et  de 1'hebergement des agents lors 

de leurs deplacements temporaires pour effectuer une mission,  un interim ou pour 
suivre un s tage de formation ; 

*  l e s  frais  l ies  au demenagement des agents appeles a changer de domicile  a l 'occa-
sion d'une affectat ion entrainant changement de residence administrat ive ;  

* les frais  de transports  des personnes aussi  bien lors des deplacements temporaires 
que lors d'un changement de residence.  

Par ai l leurs,  les conditions et modalites de la prise en charge des 
frais  sont notablement assouplies :  suppression de la condit ion de just if ier  de 
trois  ans de services dans la collect ivi te  pour beneficier des indemnites de change-
77ent de residence lors d'une mutation ayant pour but  le  rapprochement de deux 
zonjoints  fonctionnaires ou agents publics ;  prise en compte du concubin au meme 
t i tre que le  conjoint  ; relevement du plafond de ressources du conjoint  ou du concu-
bin au-dela duquel  la  prise en charge des frais  (pour ce dernier)  n'est  pas possible 
(passage de l ' indice majore 100 a l ' indice majore 224 ou indice minimum de la 
fonction publique au premier decembre 1990) ;  al longement du delai  de forclusion 
ie  la demande d' indemnisation de s ix mois a un an ,* possibi l i te  pour les  collect i-
vi tes  de verser 1' indemnite dans les  trois  mois precedant le  changement de residence 
administrat ive.  

Pour de plus amples informations,  les  personnes interessees pourront se 
reporter uti lement au dossier publie -  en jui l let  1991 -  dans le  n° 7 des " Informa-
t ions administrat ives et  juridiques " ou s 'adresser au centre de gest ion dont e l les  
relevent.  Rappelons -  pour terminer -  que tout  remboursement de frais  est  l iquide 
directement par le  Service du Budget .  

EVENEMENTS INTERIEURS 

A s ignaler,  deux poirits  importants !  

* Le plari de formation :  les phases 1 et 2 sont a present achevees et  donneront l ieu 
a l1etablissement d'un DOCUMENT D'OBJECTIFS qui sera soumi s  a la mi-mai au Comite 
technique paritai  re.  L'information sur Les resultats  des enquetes a ete engagee et  
sera poursuivie au cours des 2 a 3 semaines a venir (Feuille,  panneaux,  reunions 
dans Les services) .  

* Le nouveau regime indemnitaire :  i  L est  en voie de reaLisation.  La consultation 
ae la hi  erarchie etant pratiquement achevee,  La Liquidation pourra intervenir 
sur La paie de mai,  avec effet  du premier janvier 1992.  

AU RYTHHE DE LA VIE DANS NOS FAMILLES 

Zo&, -fLiJUbe. de. ^ean.-T/iang.oLi B ., eJ>t nAe. te. 6 janv^eji 1992. 
" PeJiAoruxe.£ Irt-fLo^ " paAi.age. te. Lorihexin. cLe. AeA poamjkLa 

ei. hmn. acbie^iAe. *e.A phxA ajru.caJLe^> ^A£lcJJicuLioru>. 

PERSONNEL INFOS 
Lettre interne non periodique du Service du Personnel et de 1'Informatique 

Directeur de la publication s Daniel ZABE. Redacteur en chef : Andre GRANJON. 
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ANNEXE6 

QUESTIONNAIRE COMMERCIAL: 

1 - GENERALITES: 

• Nom du logiciel propose : 

• Nom de la societe conceptrice : 

• Chiffre d'affaires en 1990 : 

• Effectifs de la societe : 

• en France: 

• sur Rhone-Alpes : 
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2-LELOGICIELPROPOSE: 

• Date de realisation du logiciel: 

• Date de liberation de la version proposee : 

• Reference de la version proposee : 

• Effectifs "permanents" affectes au produit: 

• Nombre d'assistants, utilisateurs accessibles : 

• dont sur Rhone-Alpes : 

• dont sur Lyon : 

Nombre de references operationnelles (preciser les coordonnees de references probantes 
Hans le domaine des collectivites tenitoriales avec le nom du correspondant. 

Nota : le nombre de references specifiques a chaque module propose sera specifie 
dans le tableau ci-apres) 

• Configuration minimum installee : 

• Configuration maximale installee : 

• Delai minimal de livraison : (si possible inf6rieur a 8 jours a reception de la 
notification) 

• Le logiciel peut-il etre mis a disposition pendant une periode limit6e pour 
evaluation ? 

• si OUI, indiquer la duree de mise a disposition: 
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3 - DOCUMENTATION : 

• Contenu de la documentation livree avec le logiciel (nombre de pages, contenu, etc 

• manuel utilisateur: 

• manuei d'installation : 

• manuel technique precisant Porganigramme des processus, les structures de 
fichiers, etc... : 

Nota : un exemplaire de chacun des documents devra etre joint a Voffre, il 
constituera une annexe contractuelle. 

• Nombre d'exemplaires fournis gratuitement (par type et nature) : 

• Existe t-il une documentation en ligne (si OUI, volume et nature de la 
documentation - joindre un exemple) ? 

• Cette documentation est-elle modifiable par 1'utilisateur ? (preciser la procedure). 

• Conditions de mise a jour de la documentation : 

• Iors de la liberation d'une nouvelle version : 

• Faculte de disposer des codes sources des programmes : 
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4-FORMATION: 

• La formation est-elle assuree : 

• sur le site : 

• en session inter-entreprises : 

• Nature des formations dispensees : 

• administrateur: 

• utilisateur: 

• developpeur : 

• Duree des formations dispensees : 

• Nombre de personnes assurant la formation au sein de 1 entreprise . 

• Nombre de personnes formees lors d'une session : 

• minimum: 

• maximum : 

• Nombre de jours de formation incius dans le cout forfaitaire du produit: 
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5 - MISE EN OEUVRE - ASSISTANCE : 

• Une assistance a la mise en oeuvre est-elle prevue : 

• Duree de l'assistance prevue : 

• Existe t-il une assistance telephonique : 

Q Si OUI, localisation de celle-ci: 

• type de correspondant (comnaercial, assistant, developpeur) . 

• Des developpements specifiques sont-ils possibles : 

Q par des intervenants de votre societe : 

Q par des intervenants choisis par la Region : 

Q Si OUI, dans quelles conditions materielles : 

• Delai d'intervention pour une assistance a la demande : 

Q minimal: 

Q maximal: 
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6-GARANTIE: 

• Quel sont les termes generaux de la garantie ? 

• Duree de la garantie ? 

• Quelles sont les garanties de compatibilit6 ? 

• avec les materiels decrits ? 

• avec le logiciel d'exploitation ? 

• avec de nouvelles versions ulterieures : 

• du logjciel d'exploitation ? 

• du logiciel lui-meme ? 

Nota : les conditions particulieres de maintenance seront precisees dans le cadre 
d'un marche dedie a cet effet. 
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7-COUTS: 

• Preciser, par des tableaux des modeles ci-apres : 

Q a/ Les couts lies a rinstailation (cout minimal) : 

• b/ Les couts des prestations optionnelles qui peuvent etre sollicitees par la 
Region: 
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8-DIVERS: 

• Le logiciel propose peut-il etre interface avec d'autre progiciels du marche ? 

• Si OUI, precisez lesquels et leurs objets : 

• Quelles sont les perspectives d'evolution du logiciel propose avec 1 echeancier 
presume de ces evolutions ? 
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ANNEXE7 

DE LA REGION RHONE-ALPES 
io tech\nieflbodo\ieai*ec4i 

La region Rhone-Alpes dispose d'un parc de materiels et de logiciels de base qui 
conditionnent l'installation et le bon fonctionnement de nouveaux produits. 

Ces materiels et logiciels sont: 

A - LE MATERIEL : 

17 Un ordinateur de gestion : 

marque PRIME 
modile 7680 
processeur R6000 
co-processeur R6010 
memoire 64 mega-octets 

p6riph6riques: 
2 disques de 1,7 giga-octets 
1 derouleur helicoMal VDAT 8 mm 
1 derouleur V2 pouce 1600/6250 bpi 
1 systeme de connexion asynchrone 32 voies 
1 controleur ethernet 
1 contrdleur SCSI 
1 derouleur cartouche QIC 150 

systime d'exploitation: 
UNIX version 4.52 P4 

syst&me de Gestion des Donnees: 
SGBD PI+ (systeme PICK) 
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27 3 serveurs d6partementanx: 

a) deux serveurs "informatiques" 

marque 
modile 
processeur 
m^moire 

SIEMENS 
TARGON 430 
R3000 
16 mega-octets 

periph6riques: 
2 disques de 435 mega-octets 
1 derouleur helicoidal VDAT 4 mm 
1 controleur ethernet 
1 systeme de connexion asynchrone 4 voies 
1 derouleur cartouche QIC 150 

systime d'exploitation: 
UNIX version 4.52 P2 

syst£me d'administration de rfeean: 
SMB/ix (version 3.11) 

systime de Gestlon des Donntes: 
1 serveur "UNIVERSE" (systeme PICK) 
1 serveur "ORACLE" (version V6.30) 

b) un serveur "bureautiq ue" h6bergeant les docnments produits: 

marque SIEMENS 
mod&le IN6130 
processeur R2000 
m6moire 16 mega-octets 

periph6riques: 
2 disques de 300 mega-octets 
1 controleur ethernet 
1 systeme de connexion asynchrone 4 voies 
1 derouleur cartouche QIC 150 

syst6me d'exploitation: 
UNIX version 4.52 P2 

systime d' administration de r&ean: 
SMB/ix (version 3.11) 
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37 nn parc de micro-ordinateurs: 

Ce parc comprend divers materiels (olivetti M24, Noraierel, Japy, Hermes, Siemens, 
Compaq) dont 1'harmonisation est en cours sur un modele standard defini ci-apres: 

marque SIEMENS 
processenr 386SX a 16 Mhz 
m6moire 4 mega-octets 
6quip6 avec: 

2 sorties 'serie' (RS 232 Q 
1 sortie 'parallele' (centronics) 
1 controleur graphique VGA couleurs 

peripMriques: 
1 disque de 40 mega-octets 
1 lecteur de disquettes 3 pouces V2 
1 carte ethernet 16 bits 

systfeme d'exploitation: 
DOS version 5.0 
WINDOWS version 3.0 

syst&me d' administration de r&eau: 
lan-manager (version 1.01) 

4 °/ un oarc d' imorimantes: 
Ceparc comprend divers materiels (CANON LBP8 m, DATAPRODUCT, NEC P7, 
...) dont l'harmonisation est en cours sur un standard comprenant: 

a) des imprimantes individuelles MANNESMANN TALLY de type 906 ou 
911 de caracteristiques ci-apres : 

- balayage a rayons laser avec impression electrophotographique, 
- resolution 300 x 300 points par pouce, 
- emulations residantes "POSTSCRIPT" de ADOBE et "HP LaserJet serie IT, 
(postscript etant le mode de fonctionnement premier). 
- memoire RAM de 2 MB, 
- vitesse d'impression: 

* moins de 20 sec pour la premiere (format lettre A4), 
* 6 pages minute (A4) ou 10 pages pour les 911. 

b) des imprimantes de gestion CANON LBP8 ffl et IV de caracteristiques ci-
apres: 
- balayage a rayons laser avec impression electrophotographique, 
- resolution 300 x 300 points par pouce, 
- emuiations residantes "CaPSL" de CANON, DIABLO 630, et HP LaserJet 
serie n, (F6volution vers postscript est prevu a court terme) 
- memoire RAM de 2 MB, 
- vitesse d'impression: 

* 8 pages minute 
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B-LESLOGICIELS: 
Les postes de travail standard de la Region sont equipes d'un ensemble de logiciels 

comprenant: 

interface graphique 

Traitement de texte 

Tableur / Grapheur 

S.G3.D. 

Classement 

Messagerie 

Emulateur 

Requetes 

WINDOWS 3.0, 

SPRINT 1.5 de BORLAND, 

QUATTRO PRO 3.0 de BORLAND, 

PARADOX 3.5 de BORLAND, 

CONFODESK 2.0 de SIEMENS, 

CONFOTALK de SIEMENS, 

TALKMAN de INTERRO, 

TALKLACK, 

et en option sur certains postes : 

Cartes th&natiques 

Logiciel FAX 

Interface ORACLE 

Cartes & Bases de ADDE, 

DIRFAX de BVRP Software 

SQL-NET 

NJB.: Ces logiciels occupent environ 30 Mo sur disque et monopolisent environ 450 
Ko sur les 640Ko de la memoire de base du DOS. 
Les logiciels non WINDOWS ne peuvent donc fonctionner dans l'environnement 
d6crit et sont proscrits k priori 
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C - VENSEMBLE: 

Les divers materiels et logiciels evoques precedemment fonctionnent dans un 
environnement reseau 'ETHERNET* via les logiciels 'LAN-MANAGER' sur micro-
ordinateurs et 'SMB/ix' sur les serveurs. 

Les imprimantes sont adressees sur le reseau et ne sont connues que d'un serveur qui 
constitue le serveur d'impression sur lequel sont dirigees toutes les editions sollicitees par les 
utilisateuis. 

La connexion des micro-ordinateurs est assuree par des 'HUB' qui realisent la 
concentration des postes et la conversion 'ethernet / 10 Bt', celle des imprimantes est assuree 
par des 'SPIDER' ou 'LTS'. 

Le reseau ainsi construit est represente par le schema ci-joinL 
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ANNEXE8 

VUE DES 100 BOITES DE RANGEMENT 
SUR UNE FACE DU DISQUE OPTIQUE DE CANOFHE 250 

Hoi/Dieque:di*que deio. Type/Disquc :E£fa;dble E»p»ce libre:56.6I 
1U 

EHSSIB 
EHSSIB 

EIGSIB 
DtSSIB 

DOCPLBS 
BBI0H1L 

LYOfi 
21/03/91 CAKREFOUK 

BBILE QaDIT raTUEL 

S.P.I.R 

telecoi CL0Bde 
It DOto C I 1 T 

18/04 

C.E.T.E pF) 
FACVAVOK Gl EMENl 

JOPIHFO 
PROPOSIT. 

JOPIMFO 
FiCTDRES 

J0PIHF0 
REGLEKEKT3 

JOrlHFu JOrlnFO 
DIVERS KilHT. 

acr-Avoi MAiNTEN. 

FMCT-AVOI 
DAJOI FICTURES DiMOH 

HilHT. 
DiMON PROJETS 

FiCTORES 
ler m*. 1991 

IWtHlSS. 
I.D.X 

a?e 
EHTRETIEH 

XMKIE». 

kk-tUKlB 
2t« ISH. 1991 
IKOtillSS. 

P0HI8 

rommss. 
KEKORIX 

PETITE 
FOOHIITrati 

ftdlndis 

3»= I$IX. 1991 

XiTEKIEL xiaojim 

kie TSIX, 1991 

XiTEKIEL 
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JOPIXFO 

test 05/06 reprise historigue 

SA<rf 
2 

AMEXA 

%oat 
3 

O OOM* 

.1 /*tt 

W»«te 
4 

5419 

5*20 

iiinc LYOX 27/09/91 
teit 27/09 

Serre 
4 

isirie cournon 

m 
KiHiGER 

S0TB 
5 
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ANNEXE9 

VUE DE LA LISTE DES DOSSffiRS 
CLASSES DANS UNE BOITE DE RANGEMENT 

Mb de doifier» : 6 Jfotbrg de pigc»: 128 
Ko. m DOSSIER r DOSSIER i>ate criat Me XAJ Pages 

1 882 68-d3-l$91 88-83-1991 1 
2 coiite technique 206192 20-01-1992 20-01-1992 23 
3 CD8RRIER W  08.03.91 88-83-1991 88-83-1991 6 
4 inritations JCREDSOT 25-03-1991 25-03-1991 1 
5 organisetion disque deio 12-83-299$ 12-83-1991 $3 
6 Reussir la rente 26-03-1991 26-03-1991 84 
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ANNEXEIO 

DENOMINATION DES DOCUMENTS BUREAUTIQUES 

Chaque document produit avec les logiciels SPRINT ou QUATTRO doit etre 
reconnu par un code de 8 caracteres qui precise: 

* Le trigramme de la personne qui a redige le document (3 caracteres). 

* L'annee de creation du document (1 caractere). 

* Le type de document: lettre, note, mailing, etc... (1 caractere). 

* Un numero de chrono unique pour une annee entiere (3 caracteres). 

Exemple : "JND2N010" est le 10 eme (010) document produit par Jean Duval 
(JND) en 1992, ce document est une note (N). 

Liste des types de documents 

Codification Designation 

A 
B 
C 
D 
E 
F 
G 
I 
J 
K 
L 
M 
N 
O 
P 
R 
S 
X 

Attestation et Certificat 
Bon de commande 
Convention 
Document 
Edito, article, communique de presse 
Feuille de calcul 
Graphique 
Invitation, convocation 
Liste 
Deliberation 
Lettre 
Mailing 
Note 
Ordre de mission 
Arrete 
Rapport 
Decision 
Lettre type 
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ANNEXEll 

PREMIER CONTACT AVEC COMFODESK 

Comfodesk est un outil informatique qui doit vous permettre de classer et 
ensuite de retrouver facilement les documents que vous produisez. II presente egalement 
d'autres fonctionnalites (agenda, rappel de dossiers a telle date, etc...) dont il ne sera pas 
question ici. Car ce guide ne pretend pas vous apporter une connaissance complete de 
Comfodesk, il veut seulement vous permettre d'en utiliser facilement et rapidement le 
"noyau". Vous decouvrirez ensuite par vous-meme tous ses raffinements. 

1. CREATION D'UN DOCUMENT OU D'UN RANGEMENT. 

L'ecran represente votre espace de travail, votre bureau. Comme dans la 
realite, vous allez chercher au magasin de fournitures ce qu'il vous faut pour travailler et 
vous 1'installez dans votre bureau. 

* Vous allez donc ouvrir le "materiel" en cliquant deux fois sur 1'icone qui 

le represente. 

* Vous voyez alors tout ce que contient le magasin. Grace a la souris, vous 
prenez l'element dont vous avez besoin (armoire, classeur , feuille de papier k remplir 
avec Sprint, etc...) et vous 1'apportez sur votre espace de travail en faisant glisser 

l'ic6ne. 

* Vous devez lui donner un nom principal (en respectant les conventions 

adoptees: 8 caracteres comprenant votre trigramme, l'annee, le type de document). Vous 
pouvez lui ajouter un nom secondaire de 16 caracteres pour le preciser. 

* Vous pouvez immediatement utiliser le rangement. S'il s'agit d'un 

document, vous commencez tout de suite a le composer. 
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2. CLASSEMENT. 

Pour classer un document ou un element de rangement, il suffit de faire 
glisser son icdne, grace a la souris, jusque sur 1'icone du rangement ou on veut 
Finserer.Vous pouvez donc organiser hierarchiquement vos documents comme vous 
voulez. 

Le classement repose sur une hierarchie a quatre niveaux de rangements: 
- armoire 
- classeur 
- dossier 
- chemise 

dans lesquels vous pouvez regrouper vos documents. 

A Fecran chaque element de rangement est represent6 par une icone. En 
cliquant sur cette icdne, on ouvre Felement et on fait apparaitre son contenu. Ainsi, en 
ouvrant une armoire, on voit les classeurs qu'elle contient Puis, en cliquant sur 1'icone 
du classeur, les dossiers qu'il contient, et ainsi de suite. 

En fermant un element, on ferme egalement automatiquement tous les 
elements de niveau inferieur qu'il contient. 

Plutot que sous forme d'icones, vous pouvez afficher la liste des elements 
de rangement ou des documents: pour cela, selectionnez Felement, puis choisissez 
"Texte" dans le menu "Affichage". 
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3. SUPPRESSION D'UN ELEMENT. 

La corbeille vous permet de vous debarrasser d'un element (rangement ou 
document) dont vous n'avez plus besoin. La encore, vous faites glisser son icone, grace 
a la souris, jusque sur celle de la corbeille. 

Mettre quelque chose dans la corbeille ne provoque pas sa destruction 
immediate; vous pouvez visualiser le contenu de la corbeille et en retirer un element, tant 
que vous ne l'avez pas videe. 

Attention: en confirmant 1'option "Vider la corbeille" du menu "Fbnctions", 
vous annulez les documents et rangements de la corbeille ainsi que tout leur contenu. 
Ainsi, tous les classeurs, dossiers, chemises et documents ranges dans une armoire 
disparaissent avec elle, si celle-ci est mise a la corbeille. Les elements a conserver 
doivent donc en etre sortis prealablement. 

4. PROTECTION. 

Pour proteger certains documents confidentiels, on peut en limiter 1'acces 
par un mot de passe auquel le systeme subordonne leur ouverture. II peut s'appliquer a 
une armoire, un classeur ou un document (mais pas aux dossiers ou aux chemises). 

Pour activer un mot de passe: 

* Selectionnez 1'element que vous voulez proteger. 

* Choisissez 1'option "(Des)activer mot de passe" du menu "Action". 

* Entrez votre mot de passe dans les cases prevues a cet effet. 

* Choisissez "OK". 

L'icone d'un document protege apparait munie d'un cadenas. Si les objets 
sont affiches sous forme de texte, la protection par mot de passe est indiquee par le 
signe " * " precedant le nom principai. 
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5. RECHERCHE D'UN DOCUMENT. 

II existe plusieurs moyens de retrouver un document, en fonction de ce 
qu'on en connaft. 

5.1 Affichage. 

5.1.1 Vous pouvez demander 1'affichage de tous les documents 
contenus dans un rangement: 

* Selectionnez le rangement. 

* Choisissez 1'option "Tout" du menu "Affichage". 

La liste de tous les documents s'affiche. Pour chacun apparaissent 
- son nom principal (nom de fichier Region de 8 caracteres) avec son 

extension indiquant le logiciel qui l'a cree. 
- son nom secondaire, s'il en a un. 
- sa taille (en nombre de caracteres). 
- ses date et heure de creation. 

5.1.2 Vous pouvez restreindre cet affichage aux documents 
dont le nom principal et/ou le nom secondaire comporte(nt) des initiales specifiees. 

* Selectionnez le rangement dans lequel vous voulez chercher. 

* Choisissez 1'option "Documents a afficher" du menu "Affichage". 

La boite de dialogue "Documents a afficher" apparaft. 

* Selectionnez la case d'option "Tous les documents". 

* Entrez les initiales dans la case reservee a cet effet. 

* Choisissez "OK". 

—•* La liste des documents dont les noms commencent par les 

initiales indiquees apparaft. 

Votre selection peut porter sur le nom principal ou sur le nom secondaire. 
Le nombre de lettres initiales que vous pouvez donner est libre. 
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En donnant les 3 premiers caracteres du nom principal, vous selectionnez 
les documents produits par une personne (trigramme). 

En donnant les 4 premiers caracteres, vous selectionnez les documents 
produits par telle personne en telle annee. 

En donnant les 5 premiers caracteres, vous selectionnez les documents de tel 
type, produits par telle personne en telle annee (exemple: jnd2n...). 

Bien sur, vous pouvez donner le nom complet d'un document si vous le 
connaissez. 

Lorsqu'une liste de documents s'est affichee, vous pouvez visualiser celui 
qui vous interesse en cliquant simplement dessus avec la souris. 

5.2 Recherche. 

Pour vous permettre de retrouver facilement vos documents, Comfodesk 
prevoit egalement un autre moyen plus elabore que le simple nom de fichier. 

Vous pouvez associer a votre document un "resume" contenant differents 
elements sur lesquels portera la recherche: 

- le nom de l'auteur. 
- le nom ou le code d'un service. 
- des mots-cles. 

C'est ce dernier element, le plus interessant, que nous allons considerer ici. 

5.2.1 Choix des mots-cUs. 

Les mots-cles sont des termes judicieusement choisis qui servent a decrire le 
sens contenu dans les documents. Ils permettent d'effectuer une recherche et de 
retrouver les documents en fonction de ce contenu. 

Leur choix est une operation assez delicate, car on doit retenir des termes 
peu nombreux, clairs, et qui decrivent le document dans ce qui constitue sa specificite. 
C'est pourquoi, il faut ecarter les termes generaux qui peuvent s'appliquer a un trop 
grand nombre de documents et ne mettent pas en evidence la singularite de tel 
document. 

Ainsi, pour prendre un exemple, la decision du Conseil Regional 
n° 92.07.1651 peut etre decrite par les mots-cles "CRAN-GEVRIER", 

1. voir annexe 12, p. 66. 



"BIBLIOTHEQUE", "INFORMATISATION". Les termes "LECTURE", "LIVRE", 
"DECISION" ou "SUBVENTION" ne sont pas retenus car beaucoup trop generaux et 
applicables a un trop grand nombre de documents. 

Chacun des mots-cles retenus permet deja une selection efficace dans 
1'ensemble des documents produits par la Region; en les croisant, on est sur de ne retenir 
qu'un tout petit nombre de documents. 

5.2.2 Criation des mots-cUs d'un document. 

* Selectionnez Pelement auquel vous voulez associer des mots-cles. 

* Choisissez 1'option "Resume" du menu "Action". 

-> La botte de dialogue "Resume" s'affiche. 

* Entrez un mot-cle2 dans la zone de texte "Mot-cle". 

* Cliquez sur "Confirmer". 

* Repetez 1'operation pour chaque mot-cle. 

* Choisissez "OK". 

-» Les mots-cles sont maintenant associes au document. 

Au lieu de taper vous-meme les mots-cles, vous pouvez reutiliser ceux qui 
ont ete associes aux documents deja crees. 

—> La boite de dialogue "Resume" etant affichee, 

* Choisissez "Tous les mots-cles". 

—> Les mots-cles existants s'affichent. 

* Cliquez sur un mot-cle. 

* Cliquez sur "OK". 

* Repetez 1'operation pour chaque mot-cle. 

—> Les mots-cles choisis sont associes au document. 

2. Un "mot-cle" peut etre une expression composee de plusieurs mots. Par exemple: "FONCTION PUBLIQUE" ou 
"CADRE D'EMPLOI". 
Comfodesk limite la longueur d'un mot-cle a 25 caracteres. 
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5.2.3 Recherche d'un document en utilisant les mots-cUs. 

* Selectionnez 1'element sur lequel doit porter la recherche. 

* Choisissez l'option "Rechercher" du menu "Fonctions". 

—> La boite de dialogue "Rechercher" apparalt. 

* Comme pour la creation, vous pouvez 
soit entrer vous-meme vos mots-cles, 
soit aller les chercher dans "Tous les mots-cles". 

* Choisissez "OK". 

—> Les documents satisfaisant a vos criteres de recherche sont 
affiches en majuscules. S'ils ne sont pas proteges, vous pouvez les visualiser directement 
en cliquant sur eux. 

5.2.4 Recherche de documents en utilisant leurs noms. 

Cette procedure aboutit au meme resultat que l'affichage restreint que 
nous avons vu precedemment. 

* Selectionnez 1'element sur lequel doit porter la recherche. 

* Choisissez 1'option "Rechercher" du menu "Fonctions". 

—> La boite de dialogue "Rechercher" apparait. 

* Comme pour 1'affichage, entrez le nom (ou le debut du nom) principal ou 

secondaire dans la zone de texte correspondante. 

* Choisissez "OK". 

—> Le resultat de recherche apparait. 
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ANNEXE 12 

CONSECL REGIONAL RHONE-ALPES Charbonnieres, le 28 Fevrier 1992 

Decision n° 92.07.165 

DECISION DU BUREAU DU CONSEIL REGIONAL 

LECTURE ET LIVRE 

Le Bureau du Conseil Regional en sa reunion du 28 Fevrier 1992, 

VU la loi n°72.619 du 5 Juillet 1972 portant crcation et organisation des Regions, 

VU la loi n°82.213 du 2 Mars 1982 modifiee relative aux Droits et Libertes des 
Communes, des Departements et des Regions, 

VU la loi n°86.16 du 6 Janvier 1986 relative a 1'organisation des Regions, 

VU le Budget vote au titre de l'exercice 1992, 

VU la delegation accordee par le Conseil Regional en sa reunion des 22,23 et 24 
janvier 1992, 

VU le rapport n° 92.07.165 de Monsieur le President du Conseil Regional, 

Les Commissions consultees, 

APRES avoir delibere, 

d'ACCORDER une subvention de 44.096 F a la Commune de CRAN-GEVRIER (74) 
pour 1'infonnatisation de la bibliotheque municipale. 
Taux de subvention = 15 % du cout HT 
Chap. 902.3 Art 1304. 

DECIDE 

1 1 ERS 1292 

Le PresidenLdu Conseil Regional 
Certifie sous s^^cVypctiite^csraciere 

executoire \ye\ csKactes. 

PREfECTUH£ RCv',iCN RHOHE-ALPES 
S. G- A. R. 
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ANNEXE13 

APPLICATION DE COMFODESK A UN SERVTCE DE LA RRA 

PLAN DE CLASSEMENT DE LA DIRECTION DE L'ECONOMIE, 
DE LA RECHERCHE ET DE L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR (DERES). 

Le classement actuel, mis en place avec Semo, et qui donne satisfaction a 
ses utilisateurs n'a pas a etre modifie, mais simplement transpose. 

* Les documents suivent la regle definie par la Region pour leur 
appellation3. Elle permet d'effectuer certains tris. 

* Les denominations des elements de rangement, deja a la norme MS-Dos, 
seront gardes sans changement sous Comfodesk. Simplement, on peut, facultativement, 
utiliser le nom secondaire pour expliciter le nom du fichier. 

* Comfodesk autorisant 4 niveaux de classement (au lieu de 2 sous Semo), 
on essayera de tous les utiliser de fagon equilibree pour eviter d'avoir des ecrans 
encombres d'un trop grand nombre d'icones. Si c'est le cas, on choisira alors plutdt 
1'affichage sous forme de liste (option "Texte" du menu "Affichage"). 

Voici le plan de classement que je propose pour la DERES: 

* La DERES, comme chaque Direction de la Region Rhone-Alpes, dispose 

de son propre bureau. Cela permet de lui donner une forte individualite et de controler 
les mouvements de documents a destination ou en provenance de 1'exterieur, puisqu'ils 
doivent obligatoirement passer par le "bac". 

* Chaque departement a une armoire. II y en a donc 4, comme avec Semo: 

DERES Armoire generale 
RECHERCH Recherche 
ENS_SUP Enseignement Superieur 
ECONOMIE Economie et Affaires Internationales 

3. voir annexe 10, p. 57. 



* Classeurs: 

ceux de 1'armoire DERES reprennent les anciens tiroirs de Semo. 
Ce sont: 

PERSONNE 
BUDPREP 
GRDACT 
MANIFEST 
ASSOCIAT 

Personnel 
Budget preparatoire 
Grandes actions 
Manifestations 
Associations 

- pour ce qui est des 3 autres armoires, les classeurs Comfodesk 
correspondent aux armoires Semo, et les dossiers Comfodesk aux tiroirs Semo. 

A titre d'exemple, voici l'organisation de l'armoire du departement de 
1'Enseignement Superieur: 

Classeur 

EN BOURS 

EN FORMA 

EN AIDES 

Dossier 

ETUDE 
BOUR DIV 

FORMPRO 
FORM DIV 

DSTVEST 
AID DIV 

EN CONTR OBJECTIF 

Detinition 

Bourses d'enseignement superieur 
Bourses en cours d'etudes 
Bourses diverses ens. sup. 

Formations 
Formations professionnalisantes 
Formations diveises 

Aides aux etablissements 
Investissement etablissements 
Aides diverses aux etablissements 

Contrats d'objecti£s de l'ens. sup. 

Les armoires des deux autres departements sont organisees selon le meme 
schema. 

Suivant les besoins, les documents sont ranges directement dans les dossiers 
ou regroupes en chemises. La gestion de ces dernieres est laissee a 1'initiative des agents. 
Pour les autres elements de rangement, on attirera leur attention sur la necessite de ne 
pas en creer de fagon desordonnee, afin que le systeme reste coherent. 
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