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GESTION DE L 'INFORMATION AU SEIN DE LA SOCIETE CSD AZUR 

Raphael SEVE 

Resume: 

La societe CSD Azur a emis le besoin, au cours de sa huitieme annee, de mettre 

en valeur toute rinformation dont elle dispose. Pour cela, la mise en place d'un systeme 

d'information etait necessaire. 

Une analyse de 1'existant et des besoins ont permis de proposer a la direction une 

serie de solutions. La creation d'une cellule information geree par une base de donnees 

ACCESS, Doc'Azur, constitue 1'aboutissement de cette etude. 

Mots cles: 

Documentation - Methode - Gestion - Base donnees - Archivage - Reseau -

Logiciel ACCESS 

Abstract: 

Company CSD Azur emitted the need, during its eighth year, to emphasize all 

the information it has. ThaVs why the conceiving of an information's system was 

necessary. 

An analysis of the existing and the needs made it possible to propose to the 

direction a series of solutions. The creation of an information's cell managed by a 

ACCESS database, Doc'Azur, constitute the results of this study. 

Kevwords: 
Documentation - Archive -Methods - Management - Database - Network -

Software ACCESS 
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INTRODUCTiON 

La societe CSD Azur, bureau cTetudes specialise dans la gestion de 

l'environnement, est a la fois une grande consommatrice et productrice d'informations. 

Le developpement actuel de la societe oblige son president directeur general, Monsieur 

Jean-Frangois LAFON, a considerer la gestion de cette information comme un facteur 

important du devenir de sa societe. 

Afm d'optimiser 1'utilisation et la mise en valeur de toute 1'information 

disponible et utilisable par les ingenieurs, une analyse du systeme existant, de ses 

faiblesses, de ses atouts, a ete demandee avec comme objectif d'aboutir a la creation 

d'un nouveau systeme d'information fonctionnel. 

La requete precisait que la base du travail consistait au traitement des archives et 

des documentations heterogenes. 
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Presentation de la societe CSD AZUR dans le groupe CSD 

CSD est un important groupe cTingenierie europeen fonde en 1970 par Mrs 

COLOMBl, SCHMUTZ et DORTHE, en Suisse. Les activites du groupe s'orientent 

autour de trois poles : 

• Sciences de la Terre, Genie Civil et Travaux Publics 

• Environnement (aide a la decision), dechets (decharges, 

installations de traitement, sols pollues, risques industriels). 

Le developpement du groupe au niveau europeen date de 1990, avec le rachat ou 

la creation de societes en Allemagne, en Belgique ou en France, et la participation a un 

groupement international de bureaux d'etudes (FRISA) destines a repondre de maniere 

conjointe aux appels d'offrcs internationaux. 

En France, la societe CSD Azur est la seule representante du groupe CSD. Elle a 

ete creee en 1991 par Jean-Fran^ois LAFON et Thierry CHASSAGNAC, tous deux 

ingenieurs ENSG NANCY, en collaboration avec le groupe CSD. Cette Societe 

Anonyme au capital de 500 000F est detenue a 60 % par CSD et a 34 % par J.F. 

LAFON et T. CHASSAGNAC, ce qui leur confere une minorite de blocage sur 

ccrtaines decisions capitales. 

L'activite de CSD Azur est situee dans le domaine du conseil et de 1'ingenierie de 

1'environnement et de 1'amenagement et s'est specialisee sur 1'environnement et la 

gestion des dechets. 

Pour se faire, CSD Azur beneficie de 1'experience de CSD en Suisse, pays en 

avance dans ces domaines. En effet, le groupe CSD a acquis sa notoriete en s'appuyant 

sur la competence multidisciplinaire de ses differents specialistes, ainsi que sur une 

haute exigence de la qualite pour ses prestations. Le systeme de cooperation etabli par le 

groupe entre ses filiales permet d'autre part a CSD Azur de pouvoir disposer, sur 

n'importc quel sujet, de 1'experience et du savoir-faire de chacun des cent quatre-vingts 

ingenieurs presents au sein du groupe. 
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FONCTIONNEMENT DU CABINET. 

Le personnel est constitue par les fondateurs, Mrs Jean-Frangois LAFON et 

Thierry CHASSAGNAC, trois ingenieurs, un technicien et deux secrctaires. 

L'activite du bureau d'etudes se divise en deux grandes parties : 

• La rccherche de nouveaux mandats par reponse aux appels d'offres ouverts ou 

par la prospection de nouveaux clients : lcs principaux clients de CSD Azur 

sont les collectivites locales. Un effort de prospection est donc lait aupres des 

acteurs publics (Ademe, D.D.A.F., D.D.E, D.R.I.R.E, Conseils Generaux) qui 

peuvent ensuite conseiller aux collectivites locales de s'adresser a CSD Azur. 

De plus, la societe semble se diversifier peu a peu aupres des industriels par 

l'intermediaire de la D.R.I.R.E. 

• La realisation d'etudes : chaque mandat est affecte a un chef de projet choisi 

parmi trois ingenieurs qui pilotent les relations avec les divers intervcnants et 

le personnel de CSD Azur. 

Lcs domaincs d'activites sont les suivants : 

• Dechets industriels et menagers 

• Pollution souterraine 

• Eaux souterraines de surface, potables ou usees 

• Qualite de l'air 

• Ressources du sous-sol 

• Nuisances : bruits, odeurs 

• Risques naturels 

• Nature : faune, flore, paysagcs 

EXEMPLES DE DOSSIERS EN COURS 

La societe CSD Azur travaille actuellement sur le suivi antipollution du chantier 

VULCANIA, en Auvergne, pour le compte du conseil regional dAuvergne, ainsi que 

sur la reactualisation du guide des dechets Rhone-Alpes pour le comptc de 1'Ademe 
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Rhone-Alpes et le eonseil regional Rhone-Alpes. 

L'information pour 1'entreprise 

Pour toute entreprise, qu'elle soit naissante ou pourvue cTune grande experience. 

rinformation est capitale. Cependant, ce qui l'est encore plus, c'est la maniere de traiter 

cette information, puis la gestion de tout ce qui en decoule. 

Ainsi, 1'acces a 1'information est considere comme un atout pour tout chef 

d'entreprise, pensant que celle-ci sera generatrice de benefices. Et pourtant, c'est la 

gestion de celle-ci, de maniere intelligente et adaptee aux besoins et aux capacites de 

1'entreprise, qui lui permet d'en extraire une plus-value. 

Cette meilleure gestion de 1'outil information oblige a prendre en compte tous les 

aspects inherents a 1'information ou a 1'utilisation de celle-ci. II apparait donc interessant 

de reflechir sur les differents roles joues par l'information au sein de Ventreprise. 

L 'INFORMATION COMME OUTIL DE TRAVAIL 

Au cours de tout projet mene par une entreprise, 1'acces aux informations permet 

de tirer partie au maximum de 1'experience acquise, ceci afin de limiter les erreurs, 

d'eviter une perte de temps en refaisant ce qui existe deja, et par-la meme, d'induire une 

qualite benefique a 1'entreprise. 

Cette information doit ensuite etre adaptee aux differents utilisateurs, aussi bien 

dans son contenu que dans sa forme, pour arriver au meilleur rendement possible. 

Dans le contexte de cette etude, 1'information strategique ne sera pas abordee car 

elle se resume a une reglementation des differents documents commerciaux. 

L 'INFORMA TION EN TANT QUE POUVOIR 

Ce type d'information, nomme aussi "information d'influencesera ici etudie a 
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son niveau interne, c'est-a-dire sans prendre en compte les personnes exterieures a 

1'entreprise. Elle peut etre de deux types : soit comme outil pour une meilleure 

collaboration entre les membres du personnels (tenue de reunion hebdomadaire...), ou 

bien comme outil de promotion sociale, c'est-a-dire que la personne qui detient 

rinformation ou son acces devient incontoumable pour le reste du personnel qui a 

besoin de ces informations. 

L 'INFORMA TION D 'ANTICIPA TION 

Cette information est essentielle a la survie meme de 1'entreprise, qui plus est 

lorsque celle-ci est jeune et placee sur un secteur tres concurrentiel. Dans notre cas, la 

formalisation de cette information n'est pas apparue vitale du fait que le systeme actuel 

avec un personnel peu nombreux et la tenue de reunions hebdomadaires satisfont 

amplement les contraintes inherentes a 1'utilisation des differentes sources 

d'informations. De plus, les sources de cette information sont surtout "verbales" et les 

reseaux de relations mis enjeu sont propres a chaque chef de projet. 

LES FLUX D 'INFORMA TIONS 

II existe trois flux d'informations de 1'entreprise, de 1'exterieur vers 1'intericur, de 

1'interieur vers 1'interieur et enfin de 1'interieur vers 1'exterieur. 

Les flux d'informations entrant vont se caracteriser ici par 1'arrivee de revues, 

periodique ou ouvrages provenant d'editeurs ou d'organismes evoluant dans les 

domaines d'activite de 1'entreprise, ainsi que par la possibilite de recevoir la base de 

donnees du groupe CSD et donc par un eventuel echange de documents entre les 

differentes filiales du groupe. Les echanges entre les filiales d'un meme groupe ont ete 

consideres comme externes a la demande de Jean-Frangois LAFON. 

Les flux d'informations internes correspondent au sujet principal de ce stage, 

avec la prise en compte a la fois de 1'environnement technique, economique et social qui 

influent sur ceux-ci. II s'agit ici de poser un avis critique sur les modes de 
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fonctionnement de ces flux afin d'essayer dc limiter au maximum les interferences 

pouvant nuire a la bonne marche de Ventreprisc. 

LES CARACTERISTIQUES DE L 'INFORMA TION 

Toute information, qu'elle soit scientifique, technique, economique ou 

commerciale, doit etre decrite en fonction des differents points suivants : 

• Sa date de creation ou de reception par 1'entrcprise du document 

• Sa duree de vie, celle-ci devant tenir compte de la legislation du pays, des 

conseils des differents organismes d'archivistique, ainsi que de Vavis du chef 

de Ventreprise 

• Son origine du document, c'est-a-dire s'il provient d'une filiale d'un meme 

groupc, d'un service interne, d'un fournisseur, d'une entreprise avec qui la 

societe a ete en relation sur un projet, ou d'un concurrent 

• Ses modalites de conservation, c'est-a-dire si celui-ci correspond a de la 

documentation, a une archive courante ou bien a une archive morte, et si ce 

document devra etre enregistre dans une base de donnees ou non 

• La caracterisation du contenu, de son degre de complexite, ainsi que de son 

degre de confidentialite 

Llnformation au sein du groupe CSD 

Tres en avance au niveau de la qualite, le groupe CSD est certifie IS09001 au 

niveau de toutes les filiales suisses, Vinformation etant d'une importance capitale pour le 

groupe. En effet, la documentation, la gestion des archives et la mise a disposition de 

1'information, qu'elle soit interne (mandats, ouvrages, articles interessants) ou cxterne 

(interrogation de base de donnees), sont aussi prises en compte dans la ccrtification. 

A cet effet, une base de donnees propre au groupe CSD a ete congue et mise 

gratuitement a disposition des filiales du groupe. II serait donc necessaire, pour 

optimiser Vutilisation de ce produit, que les regles de gestion de Vinformation au sein de 
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CSD Azur prennent en compte la possibilite d'un echange de documents et de donnees 

entre filiales du groupe CSD. 

Ainsi, 1'entreprise CSD slmplique fortement dans le domaine de rinformation 

avec une politique tres interessante aussi bien dans le domaine de la collecte 

d'informations a 1'echelle mondiale que dans la distribution de cette information aupres 

de ses filiales. 

L'information au sein de la societe CSD Azur 

La situation de CSD Azur en matiere d'information, jusqu'il y a une annee, ne 

permettait pas de considerer la gestion de rinformation comme prioritaire dans la vie de 

1'entreprise. Cependant, depuis 1'annee 1996, la direction a decide que la politique de 

1'entreprise devait prendre en compte ce facteur. 

Ainsi, une premiere ebauche de base de donnees sous ACCESS a ete congue, 

mais 1'operation a echoue. Une des raisons semble etre que la question de la gestion de 

1'information n'a pas ete prise dans son ensemble, c'est-a-dire en incluant des criteres tels 

que 1'accessibilitc aux documents, leur localisation ou bien leur mise en forme pour 

faciliter leur gestion. Une autre semble avoir ete le rejet par les chefs de projet du 

systeme de classification qui ne leur convenait pas, preferant ainsi conserver leur 

propres systemes. 

Dans son contexte d'alors, rinformation etait disseminee dans plusieurs bureaux, 

suivant un rangement propre a chacun, meme si la classification semblait coherente. 

L'information etait la propriete du locataire du bureau et les archives etaient 

inaccessibles. 

Les sources dlnformations provenaient exclusivement de revues, d'associations 

et de reseaux informels. 
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Positionnement du stage dans ce contexte 

Ce stage a ete initie a la demande du President Directeur General de CSD Azur, 

Jean-Frangois LAFON. Sa demande consistait prioritairement en la mise en valeur de 

l'information existante dans la societe par la mise au point d'un systeme d'information : 

• Gerer rinformation existante ( archives et documentation) 

• Gerer rinformation produite par le bureau d'etudes 

• Faire coincider la politique de gestion de rinformation avec la 

politique generale de la societe 

• Optimiser au maximum les eehanges dlnformations entre CSD et 

sa filiale CSD Azur 

• Reflechir sur la gestion electronique des documents produits 

• Reflechir sur la position de 1'entreprise vis-a-vis des nouvelles 

technologies 

Le contenu de ce stage semblait tres interessant pour moi car il s'agissait, sous le 

couvert d'une tache principale, la gestion de la documentation et des archives, de 

m'interesser a tout ce qui touche a 1'information dans 1'entreprise. 
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Presentation de 1'etude 

Cette etude, sous la direetion de Jean-Frangois LAFON, s'est deroulee en quatre 

phases. 

Pendant la premiere quinzaine, Jean-Frangois LAFON m'a propose de decouvrir 

la societe, son mode de fonctionnement et le personnel qui y travaille. 

Puis, a raison d'une reunion tous les quinze jours, il m'a ete demande d'effectuer 

une analyse des besoins et de 1'existant. Cette analyse s'est faite a la fois par le biais 

d'une enquete aupres du personnel et d'une analyse systematique du contenu de chaque 

piece au niveau archives, documentation ou informatique. Cette analyse a permis de 

presenter a la direction une liste de points a ameliorer dans la gestion de 1'information 

des la fin du premier mois. 

Les decisions prises a la sortie de cette reunion ont permis de mettre en evidence 

les axes de travail prioritaires. Au cours du mois de juillet, il m'a alors ete confie la 

mission d'emettre des propositions chiffrees pour resoudre les differents problemes mis 

en evidence par 1'analyse de 1'existant et des besoins. 

Enfin, fin juillet, il a ete decide de mettre en plaee les solutions retenues pendant 

les deux mois restants. 

Ainsi, durant ce stage, les principales problematiques auxquelles j'ai ete 

confronte sont les suivantes : 

• Gestion du mouvement, du classement et de la mise a disposition 

des revues et de leur contenu 

• Gestion des archives techniques (courantes) pour faciliter la mise 

en valeur de leur contenu, c'est-a-dire de la memoire de 1'entreprise 

• Gestion de la documentation, aussi bien au niveau de la 

classifieation qu'au niveau de leur accessibilite 

• Gestion des archives administratives de 1'entreprise 

• Mise en place d'une base de donnees pour faciliter la mise a 

disposition de 1'information 
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Mise en place d'un nouveau plan des locaux permettant de prendre 

en compte 1'evolution sur trois ans du volume des archives et de la 

documentation ainsi qu'en tenant compte des contraintes propres a 

la vie de 1'entreprise 

Prise en charge du projet de mise en reseau de CSD Azur 

Repenser le systeme de sauvegarde informatique pour une 

meilleure utilisation des ressources 

Formation et encadrement sur la recherche sur 1'Internet. 
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1. Analyse de 1'existant 

A. LOCALISATION ETDESCRIPTIFDES ARCHIVES 

La premiere phase de mon travail au sein de CSD Azur a consiste a recenser tout 

document pouvant a terme etre concerne par un classement ou un archivage 

quelconque. 

Ainsi, durant cette quinzaine, un inventaire de tout le contenu des etageres de 

chaque bureau que contient la societe fut etablit. 

Cette recherche se traduisit par la mise en place de listings de documents par 

bureau, de plans de localisation des archives a la fois dans les locaux et au niveau des 

rangements, ainsi que par la conception de statistiques sur les types de documents 

contenus dans la documentation de Thierry CHASSAGNAC et de Serge HYBORD, 

tous deux chefs de projet chez CSD Azur. 

Estimation du contenu de la documentation de Serge HYBORD et de Thlerry CHASSAGNAC. La 
presence de chaque type de documents est exprimee en pourcentage du volume total. 

• F Rapport 
^HjHr Lettre 
Hr Articie de presse 
V Cours 
Poster, graphique... 

PmP^ Dossier 

jr Liwe 

Chapitre cfun livre 

Wr fiche technique 

PV de rdunion 

A cet instant du stage, les differents types de documents rencontres furent les suivants : 
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• des plaquettes d'entreprises decrivant leurs procedes ou leurs 

produits 

• des rapports externes ayant servi durant une affaire. 

• des articles de presse 

• des dossiers de mandats 

• des rapports internes originaux 

• des rapports internes de travail 

• des livres 

• des posters et graphiques 

• des fiches techniques sur un produit ou un procede 

• des cours 

• des proces verbaux de reunion 

• des photocopies 

• des revues 

• des ouvrages legislatifs 

Le but etait ici tres simple : connaitre de maniere detournee les domaines 

d'activites effectifs de la societe, evaluer la quantite d'informations a etudier et preparer 

les entretiens en connaissant au maximum le sujet avant d'en discuter de maniere 

officielle avec les ingenieurs. Ainsi, la discussion serait axee sur leur documentation en 

evitant une perte de temps en descriptif du contenu. 

II en resulterait par ailleurs la sensation pour mon interlocuteur que la personne 

qui etait en face de lui "respectait" ses archives et sa documentation. II prendrait alors 

1'entretien plus comme un atout pour la societe que comme une corvee qui ne menerait a 

rien. 

B. FLUX D'INFORMATIONS 

Rapidement, il a ete aise de representer les flux d'informations en cours au sein 

de CSD Azur. Ils sont representes ci-dessous. 

12 



Arc CPl Doc CP2 Arc CP2 Doc CP3 

Arc CP3 
Doc CPl 

:P2 

PUBLIC 

Archives 

Doc CP : Documentation contenue dans le bureau du Chef de Projet 1 : Recherche un document 
Arc CP : Archives contenues dans ie bureau du Chef de Projet 2 : Demande un document au chef de projet 
CP : Chef de Projet 3 : Remet le document recherche 
PUBLIC : Pereonnel de CSD Azur 

C. PREMIERES RENCONTRES 

La deuxieme partie consistait donc en la rencontre et la connaissance des 

differents acteurs de la societe. On a souvent tendance a negliger ce facteur lorsqu'on 

con^oit un systeme documentaire. Ceci a servi en premier lieu a ce qu'il y ait un echange 

entre le personnel et moi-meme de fagon non officielle afm que la deuxieme rencontre 

se fasse dans les meilleures conditions possibles. Ces rencontres ont en outre permis de 

mieux me familiariser avee les habitudes de travail de la societe, de canaliser les desirs 

de chacun quant a la gestion de 1'information et d'evaluer rapidement a quel genre 

d'acteurs j'avais affaire. 

D. RENCONTRE AVEC LE RESPONSABLE DE LA 
DOCUMENTATION AU NIVEAU DU GROUPE CSD 

Enfin, il a ete juge utile et necessaire, dans un souci de qualite, de programmer 
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un voyage en Suisse, a Bem, au siege de la maison mere CSD. Le but de ce voyage etait 

de regarder leur mode de fonctionnement, afin d'en tirer le meilleur profit, et de 

nVimpliquer de maniere plus forte dans la vie de 1'entreprise en me faisant connaltre 

d'autres personnes travaillant au sein du groupe. 

Cette preparation m'a pousse a connaitre au maximum le mode de 

fonctionnement, les differents documents produits, de meme que les themes de 

classification et la methode d'archivage de CSD Azur. 

Cette excursion en Suisse m'a permis de rencontrer Martin HOSTETTLER, le 

responsable de la documentation au sein du groupe CSD. Cet ingenieur geologue 

s'occupe de la documentation et de la gestion de la base de donnees existante (VCH 

Biblio) entre les filiales de CSD en plus de projets purement geologiques. Son accueil 

fut chaleureux, malgre 1'emploi d'une langue etrangere, precis et terriblement efficace. 

Un compte-rendu fut produit pour Jean-Frangois LAFON et a servi de base aux 

premieres ebauches de solutions aux problemes de CSD Azur, meme si la plupart des 

solutions employees par CSD pour gerer ses documents n'etaient pas applicables au sein 

de CSD Azur. 

Voici quelques extraits de ce document: 

« Les dossiers en cours sont dans le bureau du responsable projet. Ils sont 

reconnus par leur numero de dossier. Donc, une option serait de ne faire 

\ conserver par les ingenieurs que les dossiers en cours, sachant qu'un 
: 

dossier correspondra a au moins une boite ». 

« Les archives sont classees par numero de dossier, puis par date de 

conservation : infinie pour les rapports, dix ou quinze ans pour les autres 

documents. II serait donc interessant defaire le meme plan de classement 

pour nos archives en modifiant les periodes de conservation pour prendre 

en compte la legislation frangaise ». 

« Le depdt aux archives est effectue par les chefs de projet; ce sont eux 

qui remplissent la fiche detaillant le contenu des dossiers deposes aux 

archives. Celui-ci est controle, mais la consultation ne Vest pas. II semble 

que les Suisses soient tres respectueux des regles ». 

« Chaque dossier ou classeur est accompagne de deux documents: la 
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photocopie de la page de garde du rapport definitif du mandat et le 

descriptif complet du contenu ». 

«Vensemble de leur documentation est etale sur plusieurs etages. 

Chaque partie est identifiee par un numero de code. Dans notre cas, il 

serait interessant pour le classement physique de differencier les placards 

de rangement par le code suivant ressemblant au code en vigueur a 

Bern : 

AZ pour la localisation AZUR 

AZ E pour les plaquettes d'entreprises 

AZ G*pour les documents traitant de la geologie 

AZ G*M pour les cartes geologiques ». 

«Toute leur documentation technique sur leurs sous-traitants est 

representee selon un classement alphabetique. Chaque nouveau document 

est aussitot depose ». 

«Ils travaillent avec un logiciel documentaire allemand VCH Bilblio. 

Cependant, il ne peut repondre aux veritables besoins de CSD Azur. En 

effet, les besoins de recherche, ainsi que les possibilites de recherche ne 

sont pas comparables du fait de la difference de taille entre les deux 

entreprises ». 

« I I  e x i s t e  u n e  l i s t e  d e  d e s c r i p t e u r s  p r o p r e  a  C S D  q u i  p e r m e t  d ' i n d e x e r  

chaque document. II semble donc judicieux de s'en inspirer pour effectuer 

une classification generale, meme s'il est necessaire pour nos propres 

besoins d'etoffer celle-ci dans nos secteurs d'etudes. De toutes les 

manieres, il s'averera necessaire de produire un thesaurus detaille 

permettant de rechercher a la fois sur notre propre base de donnees que 

sur celle de CSD ». 

« Les revues sont disponibles avec une feuille permettant de noter quel 

article il semble interessant d'integrer dans la base ». 

« Cette base contient toutes les informations sur les rapports disponibles, 

les ouvrages, les cartes, les collaborateurs... Elle est disponible 

gratuitement sur simple demande. Elle est composee de cinq disquettes et 



est completee tous les cinq mois. On peut participer soit en etant un 

partenaire passif ( uniquement de consultation) ou actif (envoi de nos 

notices pour integration a la base) ». 

« Le logiciel est en allemand et 1'acces au code source est impossible. 

Cependant, la recherche peut se faire en allemand ou en frangais avec 

traduction automatique des descripteurs. Ainsi, si on entre dans ce 

reseau, il sera possible de consulter la bibliotheque du groupe CSD et de 

se procurer les documents voulus par simple appel telephonique a la 

succursale ou est localise le document recherche. » 

« L'un des principes essentiels de CSD est de ne rentrer dans la base de 

donnees que les documents qui seront conserves plus de deux ans. » 

2. Analyse des besoins 

Cette analyse reposait sur deux points, Le premier deeoulait des resultats de 

1'enquete menee aupres du personnel. Le second correspondait en l'opinion que je 

m'etais faite sur chaque probleme au cours de 1'analyse de 1'existant. 

A. MISE EN PLACE DU QUESTIONNAIRE 

Dans le contexte d'un bureau d'etudes a effectif reduit (une dizaine de 

personnes), la population a etudier se resume a la totalite de 1'effectif de la societe. 11 n'y 

a donc pas de contraintes pour 1'analyse des resultats car 1'echantillon etudie est la 

population complete. 

II restait alors a definir les caracteristiques de 1'instrument d'observation, c'est-a-

dire le questionnaire. Le choix du type de questionnaire a employer dependait a la fois 

des informations que je recherchais, des conditions dans lesquelles 1'enquete se deroulait 

ainsi que du type d'information que je desirais traiter lors de la phase d'analyse. 

Dans notre cas, il s'agissait d'entretiens en face-a-face. Le choix de cette 

16 



technique vient du fait que celle-ci favorise la communication, c'est-a-dire 1'echange 

d'informations, qu'elles soient orales ou visuelles. De plus, elle permet a 1'observateur de 

surveiller les reponses et les expressions du repondant, ceci afm de pouvoir interpreter 

au mieux les reponses aux questions, ainsi qu'en modulant les temps de reponses en vue 

de respecter le temps imparti pour chaque entretien. En effet, une des principales regles 

auxquelles je me suis attache lors de ce stage etait de ne jamais depasser le temps que 

me donnait un interlocuteur. Et cela que ce soient le president directeur general, une 

secretaire ou un stagiaire, il etait necessaire d'instaurer un elimat de confiance qui 

passait aussi par le respect de leur emploi du temps et donc de leur travail. Dans ce cas, 

«De sujet, le repondant devient objet au meme titre que le cadre dans lequel 

Venqueteur le voit evoluer. »' 

Un des points essentiels lors de la conception d'enquete est d'assurer la neutralite 

des reponses par rapport a 1'environnemcnt. Dans notre cas, cette neutralite a ete mise en 

place par: 

• le fait que cet entretien se deroulait trois semaines apres mon 

arrivee et que, durant cette periode, je me suis montre disponible et 

neutre au cours des discussions. 

• le fait que lors de la premiere serie d'entretiens, il leur etait 

demande de me renseigner sur 1'existant et non de donner un avis 

sur celui-ci. 

Enfin, dans ce questionnaire, j'ai desire utiliser le maximum de types de 

questions afin de produire la reponse la plus appropriee. Dans cette perspective, se sont 

succede aussi bien des questions appelant des reponses ouvertes que fermees, avec la 

possibilite, par souci de elarte, de preciser la question (si celle-ci etait mal comprise) par 

des questions assistees. 

Le deroulement de ces entretiens suivait toujours la meme procedure : 

• Une premiere partie servait a introduire 1'intervention. Je me 

presentais plus precisement et je leur communiquais un compte-

1. 1 Cf MOSCAROLA,J. Enquetes et analyse de donnees avec le sphynx. Vuibert, 

1990. 309 p. 
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rendu de mes activites depuis mon arrivee afin qu'ils comprennent 

bien la position de 1'entretien dans mon travail pour CSD Azur. 

• Je leur demandais ensuite de me preciser leurs fonctions et leurs 

domaines d'activites au sein de la societe. 

• Afin de garder leur attention pendant toute la duree de l'entrevue, je 

leur montrais le questionnaire, mais je ne leur remettais pas 

d'exemplaire. 

• Le questionnaire etait compose par des questions/reponses de tout 

type et se terminait par une question ouverte (« Avez-vous des 

remarques a formuler ou d'autres informations a me communiquer 

? ») afin de pouvoir recevoir toute information que je n'aurais pas 

su capter durant 1'entretien. 

Enfin, a la fin de chaque entrevue, j'analysais les reponses et les reaetions dans le 

but de preciser ou de modifier mon questionnaire si necessaire. 

B. ENTRETIENS 

Les entretiens se sont deroules sur quinze jours, ceci afin de respecter au mieux 

les imperatifs des emplois du temps de chacun, mais aussi pour ne pas formaliser 

Vevencment. Cet etalement permettait par ailleurs de me laisser le temps d'analyser 

calmement les resultats de chaque questionnaire, puis d'aborder Ventretien suivant sans 

avoir a Vesprit les reponses du precedent interroge. 

Le public des repondants etait compose a hauteur de 20% par des intervenants 

"neutres" ne constituant pas une source d'information feconde, a hauteur de 40% par 

des interlocuteurs interesses, a hauteur de 30% par des personnes enthousiastes et a 

hauteur de 10% par des interlocuteurs reticents a donner le moindre renseignement et 

soucieux de voir les resultats avant de s'impliquer. Contrairement a ce que l'on pourrait 

penser, ces trois dernieres categories se revelerent autant productrices d'informations les 

unes que les autres. 
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C. ANALYSE DES RESULTATS 

Les resultats detailles du questionnaire se trouvent en annexe. Voici ci-dessous 

les conclusions representees de maniere synthetique : 

• Le rangement semble defectueux par manque de place et de temps 

• Le temps passe a rechereher un document dans sa documentation 

personnelle est en moyenne de quinze minutes 

• La recherche du maximum d'informations sur un sujet est 

consideree comme trop longue et ne s'effectue donc pas 

• Le nombre de depot de mandat termine aux archives est d'environ 

deux par mois 

• Le nombre d'acces a ses archives et documentation personnelles est 

en moyenne de trois par semaine 

• Personne ne desire officiellement conserver des archives et de la 

documentation dans son bureau 

• Chacun est pret a partager sa documentation et ses donnees 

• Pour le public, les principaux documents contenus dans un dossier 

sont: 

X des rapports 

X de la correspondance 

X* des notes et des plans. 

• Les documents recherches le plus souvent sont: 

X des articles de presse 

X des rapports d'etudes internes et externes 

X des graphiques, plans et notes 

X de la documentation technique. 

• Les sources d'informations principales sont les revues et les 

rapports 

• La plupart des lecteurs lisent entierement ou partiellement 

1'ensemble des periodiques. Cependant, ceux qui ne sont pas 
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designes comme lecteurs principaux n'y ont pas acces 

Les echanges d'informations ne sont que verbaux, avec une reunion 

hebdomadaire de tout le personnel 

Le plan de classement con?u auparavant a regu un mauvais accueil 

Les attentes par rapport a la base de donnees qui va etre mise en 

place sont: 

X un gain de temps 

f une facilite d'utilisation 

/ une relation entre les entreprises et la documentation. 

Le systeme de travail sur disquette semble trop contraignant 

Le classement pourrait etre etendu a la photographie pour 

concevoir une banque d'images 

Chaque bureau n'a besoin que de ses archives propres 

II semble necessaire de centraliser les periodiques et de mieux gerer 

leur parcours 

Un code de classement commun a tous les documents est souhaite 

II a ete juge interessant d'affecter un plan de classement pour les 

offres 

Des documents de 1'ADEME devraient etre conserves au meme 

endroit 

II serait interessant que chaque bureau garde ses archives propres 

II est necessaire de contrdler les entrees et les sorties des documents 

et des archives 

II semble utile de pouvoir indexer les articles de presse 

II est souhaitable de programmer dans GOIA une tache "lecture et 

indexation de la presse" 

II est indispensable de mieux gerer les factures client 

II faut creer un code de classement informatique pour localiser 

rapidement le fichier desire et la derniere version 

II serait utile de mieux gerer la eorrespondance dans un souci de 

qualite 
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• II est necessaire de mieux controler 1'acces aux archives car on 

ignore si un dossier archive est complet 

• II est necessaire de garder une trace du contenu des boites de 

rangement, des mandats, des offres et des archives pour ne pas 

repeter les memes erreurs et mieux gerer la gestion des temps 

• II est preferable de centraliser les donnees pour ne pas dependre 

d'une personne pour le retrouver 

• II est necessaire de sauvegarder 1'information 

• II faut lister notre " savoir " 

• II faut faire un inventaire des cartes disponibles 

• II serait utile de mieux gerer 1'information sur les donnees. 

D. CONCEPTION D'UN RAPPORT ANALYSANT LES BESOINS. 

L'analyse de 1'enquete ainsi que les observations recueillies pendant cette 

premiere partie de stage, ont permis de presenter a Jean-Frangois LAFON une liste de 

dysfonctionnement ou de points a ameliorer au sein de son entreprise. Chaque argument 

de criteres pour faciliter la decision de traiter prioritairement certains problemes. Ces 

parametres se declinaient comme suit: 

• la masse de travail representee 

• le cout de 1'operation envisagee 

• l'incidence du probleme ou de la solution sur la bonne marche de la 

societe 

• le benefice que pourrait tirer 1'entreprise de 1'operation en terme 

d'image, de fonctionnement et de qualite des services 

• l'importance du probleme du point de vue des usagers 

• la complementarite avec le systeme en cours au sein du groupe 

CSD 

Les problemes souleves furent les suivants : 

• Une gestion des revues defectueuse : 

Les revues, sources d'informations importantes pour le public, 
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constituent un maillon vital dans un systeme d'information. II 

s'agirait dans notre cas de mettre en valeur le systeme existant, ce 

qui representerait une solution rapide a mettre en place pour un 

cout tres faible. 

Une recherche sur les sauvegardes informatiques s'imposait: 

Ce probleme constitue un souci considerable pour le personnel. 

Le systeme actuel semble trop contraignant et serait resolu par 

une mise en reseau, ainsi que par une reflexion sur le systeme en 

place. 

Une homogeneisation de la classification de la documentation : 

Le traitement de ce point est essentiel. II semble flagrant qu'en 

Fabsenee de classification homogene il ne peut y avoir de mise en 

valeur de 1'information. 

II s'agissait de plus d'une preoccupation majeure du public 

n'ayant, dans le contexte actuel, aucun acces direct a celle 

contenue dans les bureaux des chefs de projet. 

Le probleme devrait etre resolu par la mise en place d'un code de 

elassement reconnu par tous, ce qui impliquerait une charge de 

travail importante supplementaire pour les chefs de projet. 

La conception de ce code de classement devrait prendre en 

compte ce qui se fait au sein de la societe mere CSD et dans 

d'autres bureaux d'etudes, tout en impliquant au maximum les 

ingenieurs. 

Le poste de consultation de 1'information etait inexistant: 

II s'agit ici d'un point qui peut sembler mineur, mais qui doit etre 

pris en compte pour la mise en valeur de 1'information par son 

appropriation par le public. 

La solution dependra du choix du lieu et du mode de stockage de 

la documentation et des archives. De plus, celle-ci serait 

immediate et le cout inexistant. 

La mise en place d'une base de donnees s'averait necessaire pour une 
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meilleure mise en valeur de 1'information. 

Cette base de donnees est obligatoire si on veut un gain de temps 

a 1'usage. Le fonetionnement et la viabilite d'un tel projet 

pourraient servir d'explieation aux differentes contraintes 

inherentes a la mise en place d'un systeme documentaire. 

Cependant, cela necessiterait d'indexer les elements qui 

constitueraient cette base, ce qui equivaudra a un investissement 

serieux en temps et en hommes pour la conception, 1'indexation et 

la saisie. 

• La gestion des offres et des mandats, de leur indexation, de leur mode 

de depot et de leur mode de conservation devait etre amenagee : 

La gestion de Finformation contenue dans les offres et les 

mandats constitue le premier pas a la mise en valeur de 

1'experience de CSD Azur. Les regles de gestion qui seront 

proposees devront tenir compte de ce qui se pratique au sein de 

CSD, ce qui necessite un engagement de la direction et supposera 

une charge de travail supplementaire pour les chefs de projet lors 

de la fermeture de dossiers. 

• La gestion du temps d'un contrat impartie a chaque tache pourrait 

s'ameliorer en utilisant au mieux 1'information existante, c'est-a-dire 

les archives : 

II s'agissait ici d'une demande importante de la part du personnel, 

dependant des decisions des chefs de projet, mais n'entrait sans 

doute pas en compte dans le contexte du stage. 

• L'acces aux archives doit etre revu : 

L'accessibilite aux donnees, deja evoquee precedemment, 

constituait un probleme majeur dans la mise en valeur de 

1'information interne. La localisation des archives techniques, au 

sein du local materiel, incitait les ingenieurs a conserver leurs 

dossiers clos dans leur bureau. 

La seule solution efficace etait de changer 1'emplacement les 

23 



archives. Ce mouvement temoignerait aussi de la reelle envie de 

la direction dlnstaurer un systeme d'information au sein de 

1'entreprise. 

Le rangement des cartes geologiques, topographiques,... , devrait etre 

ameliore: 

II s'agissait ici de mettre en valeur le svsteme existant. Une 

meilleure presentation de ces cartes induirait une meilleure 

efficacite dans les recherches, ainsi qu'un respect accru en 

rangement physique. 

Le cout engendre serait modique en comparaison du gain de 

temps lors de recherches. 

Le suivi de la correspondance devrait etre revise : 

Ce controle constituait un probleme au niveau de la qualite du 

service ainsi qu'au niveau du suivi des affaires. II y avait donc 

necessite d'effectuer un examen sur le devenir de toute 

1'information contenue dans cette correspondance. 

Le eontrole des entree / sortie de document devrait etre garanti: 

II s'agissait ici d'une demande unanime du personnel, mais surtout 

de la part des chefs de projet. En effet, c'etait le manque de regles 

sur ce theme qui avait contribue au developpement de "1'archivage 

sauvage" et de la documentation. 

Ce probleme, au metne titre que la gestion des revues, des offres 

et des mandats, devait servir de fondement a toute reflexion. 

La mise en place de regles de gestion sur la duree de conservation des 

documents s'averait indispensable : 

La solution a mettre en oeuvre etait aisee par la mise au point d'un 

tableau d'eliminables, puis par la sensibilisation des chefs de 

projet sur ce theme. 

La gestion des plaquettes d'entreprises meritait d'etre revue : 

Leur prise en compte dans le systeme d'information 

semblait, dans un premier temps, representer une charge 
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de travail enorme pour tous par rapport au gain espere. De 

plus, si des regles de gestion etaient mises en place, leur 

respect dans le futur apparaissait comme hypothetique. 

Enfin, toujours dans un premier temps, la base de donnees 

produite ne pourrait pas prendre en compte toutes les 

plaquettes sous peine de devenir ingerable. 

• L'utilisation de 1'Internet par la societe semblait improductive : 

Ceci correspondait a une forte demande de la part du 

public. Une formation, si elle pouvait paraitre inutile pour 

la societe, permettrait a terme un gain de temps tres 

appreciable lors de recherches. En effet, celle-ci, en 

s'appuyant sur le travail de Guillaume LACOUR, 

permettrait de cibler les sources d'informations potentielles 

dans le domaine d'activite de CSD Azur. 

La duree de cette presentation ne depasserait pas une heure 

et demi, pourrait etre faite en groupe et s'appuierait sur des 

notes deja existantes. 

• Une gestion serieuse des archives administratives devrait etre 

instauree: 

Cette demande, emanant de la direction, ne constitue pas 

une source d'informations vitales pour 1'entreprise. 

A la suite de la reunion du 08 juillet 1998, il fut decide de ne conserver que trois 

problemes prioritaires : la gestion des revues, la gestion des archives techniques et la 

gestion de la documentation. 

Les problemes consideres comme moins importants (rangement des cartes, choix 

des dates de conservation de documents, formation a 1'Internet, recueil d'information sur 

la sauvegarde physique des donnees et la gestion des archives administratives) seraient a 

travailler a un niveau secondaire. 
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3. Propositions 

A la cloture de la rcunion du 08 juillet 1998, il fut decidc que pour la fm du 

mois en cours, je presenterais de maniere ecrite la liste des solutions envisagees sous 

forme de propositions detaillees concernant chaque probleme. 

A. LA GESTION DES PERIODIQUES 

1. Revues regues par CSD Azur 

La societe CSD Azur reqoit les revues suivantes : 

• TSM : Techniques Sciences et Methodes 

• Energie plus (ATEE) 

• Decision Environnement (NETCOM) 

• Environnement Magazine (Ets et vie locale) 

• Environnement et technique 

• Recyclage magazine (SOCIDOC) 

• Geologues 

• Le Moniteur 

A la reception periodique de ces revues s'ajoutent des dossiers techniques 

provenant d'organisations, gouvernementales ou non, des mises a jour de documents 

legislatifs, ainsi que des specimens de periodiques. 

2. Caracterisation de rinformation 

L'information contenue dans ces documents a une valeur d'actualite, c'est a dire 

qu'elle sert a la mise a jour des connaissances du personnel, aussi bien au niveau de ses 
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competences qu'au niveau d'une recherche de nouveaux marches ou de nouveaux 

concurrents. 

II est de plus interessant de remarquer que cette information, comme elle est 

d'actualite, doit donc etre surveillee au niveau de sa duree de vie. 

3. Designation des revues 

Le classement des periodiques se fera par son nom, puis par son numero. 

4. Gestion de leur circulation 

Le systeme en cours ctait mis en place dans un souci d'efficacite. Ainsi, la revue 

rcceptionnec par le secretariat etait directement aiguillee vers le lecteur designe, qui, lui, 

decidait quel article pouvait interesser les autres ingenieurs de la soeiete. 

Ce svsteme a donc des avantages en matiere de productivite, mais ralentit la 

mise a disposition de 1'information au public et semble inefficace dans son but. En effet, 

chaque personne aura tendance a lire 1'ensemble de la revue qui pourrait 1'interesser et ne 

se contentera pas de regarder les articles qui lui seront ete designes. 

Cest pourquoi deux propositions distinctes ont ete soumises suivant que l'on 

remettait en cause 1'ensemble du systeme, ou bien qu' on essayait de le modifier afin de 

faciliter la mise a disposition rapide de 1'mformation au public. 

a. Gestion des revues remaniee 

Dans ce cas, la circulation des revues est consideree comme inappropriee et la 

gestion de leur parcours depuis leur arrivee jusqu'a leur mise a disposition, est remise en 

cause. 
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Les periodiques arrivent au secretariat, puis sont deposes, apres traitement, 

directement a leur lieu de consultation. Chaque personne pourra les consulter librement 

des leur arrivee. Les articles juges interessants seront ensuite traites pour une saisie dans 

la base de donnees. 

Les differents points caracterisant leur parcours sont declines ci-dessous : 

• Reception par le secretariat de la revue 

• Photocopie de la page de garde et du sommaire 

• Insertion de la page "Articlcs interessants" 

• Mise a disposition du public 

• Traitement 

• Archivage. 

b. Circulation des revues non remaniee 

La circulation des revues n'est ici pas remaniee. Les modifications correspondent 

ici a des contraintes de temps ainsi qu'a une mise a disposition au public amelioree. 

Les revues suivent alors le cheminement suivant: 

• Reception par le secretariat 

• Photocopie de la page de garde et du sommaire 

• Ajout de la page « Articles interessants » 

• Remise au lecteur designe de la revue contre le numero precedent 

• Ajout de la feuille « Emprunt de la revue » 

• Mise a disposition du public jusqu'a reception du numero suivant 

• Traitement 

• Archivage. 
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5. Mise a disposition et ranaement des revues 

Les revues sont classees et archivees sur des etageres de meme type que la 

documentation. Le dernier numero des revues est consultable sur un porte-revues 

(470.00£ht). 

6. Mise en vaieurde l'information 

II est tres interessant de reunir 1'information, mais il est essentiel de 1'utiliser. 

Differentes orientations sont donc envisageables et sont decrites comme suit: 

Des reception de la revue : 

• Confection d'une revue de sommaire des revues de la meme 

periode 

• Confection d'une revue des sommaires d'une meme revue. 

Apres traitement et archivage de la revue : 

• Confection d'une revue de presse tous les deux mois reunissant 

tous les articles interessants 

• Confection de dossiers thematiques tous les trimestres ou 

semestres a partir de profils (par descripteurs ou themes) 

• Statistiques sur les lecteurs et les sources d'informations (chaque 

semestre). 

B. ARCHIVES TECHNIQUES 

1. Caracteristiques des archives techniques 

Ces arehives sont aussi appelees courantes. Elles correspondent a tous les 

documents utilises dans les services pour gerer les affaires en cours. Elles peuvent etre 
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conservees au sein des bureaux ou bien dans un local proche car elles sont encore 

consultees regulierement. 

Dans notre cas, une deuxieme distinction sera faite. On distinguera les dossiers 

d'affaires en cours qui seront conserves dans les bureaux et les dossiers d'affaire closes 

qui, eux, devront se situer dans un local special. 

2. Domaines couverts par les archives courantes 

Les archives techniques propres a CSD Azur sont constituees par les elements 

suivants: 

• Le mandat : dossier con^u lors de la realisation d'un contrat entre 

CSD Azur et un client 

• L'offre : dossier d'une reponse emis par CSD Azur en reponse a un 

appel d'offres ou lors d'une consultation 

• Le dossier de candidature : dossier emis lors d'une proposition 

commerciale. 

3. Designation des mandats 

Le classement des archives est actuellement sous la forme d'un code base sur le 

numero attribue lors de 1'ouverture du dossier par le programme de gestion de base de 

donnees GOIA1 (ex : AZOl 125). 

Le systeme peut etre ameliore par une modification du numero de dossier GOIA 

qui tiendrait compte du theme aborde par celui-ci (ex : AZOM01320 pour le dossier 

d'archives 01320 qui porte sur le theme RUDOLOGIE). 
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4. Versement aux archives courantes 

Cette operation constitue la phase la plus importantc dans 1'optique d'une mise cn 

valeur de l'information constitutive du dossier. II convient d'impliquer et de 

responsabiliser les chefs de projet afin que le descriptif du contenu soit le plus fiable 

possible. 

a. Selection et tri 

Un tri devra etre fait par le chef de projet avant chaque depot aux archives. Ce tri 

devra tenir compte du tableau des eliminables. Ainsi, chaque dossier depose aux 
/ 

archives sera divise en sept sous-ensembles au maximum suivant le type et la durce de 

conservation des documents le constituant. 

Ce conditionnement en sous-ensembles a ete congu en tenant compte des 

analyses du contenu des archives effectuees lors de 1'analyse de 1'existant ainsi que par 

1'importance accordee par 1'entreprise ou son environnement a tel ou tel type de 

document. 

b. Conditionnement materiel 

Chaque dossier devra etre contenu dans une ou plusieurs chcmises. Sur chacune 

d'entre elles apparaitra la photocopie du bordereau de verscment du dossier aux 

archives. 

Sur chaque boite d'archivage devront etre inscris le numero de dossier, les types 

de documents constituant la boite d'archivage et la date d'archivage du dossier. 

Une deuxieme photocopie du bordereau de versement sera inseree dans le 

classeur "Recueil des offres" ou "Recueil des mandats" suivant 1'origine du document. 
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c. Redaction du bordereau de versement 

Ce sont la redaction de ce bordereau de versement par le chef de projet et le 

controle de celui-ci par le responsable de 1'archivage qui officialisent le depot de ce 

dossier aux archives. Pour se faire, chaque debut de mois, le responsable archivage 

devra sortir sous le logiciel GOIA1 la liste des offres et mandats closes du mois puis 

aller reclamer leur depot aupres des chefs de projet. 

5. Tableau cTeliminables 

Comme nous 1'avons note precedemment, toute information doit etre identifiee 

par son contenu, ainsi que par sa duree de validite. II est donc essentiel de mettre au 

point un tableau de ces durees de conservation en fonction du type de document. Le 

choix de la duree de conservation provient soit de la legislation en vigueur, soit de 

1'interpretation de celle-ci, soit d'un choix d'utiliser les durees de conservation 

appliquees par CSD. 

Chaque dossier d'archives devra etre organise en fonction de ce tableau. 

Tableau d'eliminables : 

Duree de conservation 
N° du sous- Descriptif du contenu (a remplir par le responsable 
ensemble archivage) 

1 Exemplaire du Rapport Final Illimit6e 
2 Lettre, fax... 15 ans 
3 Version du rapport final lOans (CSD) 
4 Notes, brouillons, cartes (photocopie), photographies A decider 
5 Cahier des charges 10 ans (CSD) 
6 Rapport externe (si pas en documentation) 5 ans 
7 Autre (A preciser) A decider 

L'image ci-apres nous montre les sous-ensembles d'un dossier depose aux 

archives techniques, ainsi que le bordereau de versement dans son classeur et sa 

photocopie collee sur la face de ce dossier. 
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6. Estimation de 1'evolution des archives en metres Hneaires 

Une grosse partie de mon travail a constitue en 1'evaluation d'un maximum de 

criteres afm de cemer au mieux les besoins, permettant ainsi a Jean-Frangois LAFON de 

budgetiser au mieux les differents couts, directs ou indirects, engendres par les solutions 

qui lui ont ete soumises. Ainsi, a-t-il fallut estimer les besoins en rayonnages necessaires 

a la mise en place des archives, ainsi qu'a leur stockage sur une periode de trois ans, 

L'analyse des archives techniques a permis d'estimer la distance necessaire lors 

de 1'installation pour le stockage a 22.8 m. Par prudence, une marge d'erreur de 10% a 

ete ajoutee a cette distance. La distance necessaire au stockage des archives courantes 

sera donc offlciellement de 24 m. 

Sur trois ans, une estimation a ete faite grace au logiciel GOIA. Elle a porte sur 

le nombre d'offres (O), d'offres sans suite (OP) et de mandats clos (MT) deposes chaque 

annee depuis 1995. Les donnees recueillies sont reportees dans le tableau ci-dessous : 

Annee Nombre d'(0+0P+MT) clos Nombre de chef de projets presents au 

sein de CSD Azur 

1995 17 0P + 20MT 2.5 

1996 33 OP + 15MT 3 

1997 43 (OP+0)+10 MT 3 

1998 43 (OP+P) + 17 MT 4 

Ce qui fait approximativement quinze depots d'offres ainsi que cinq mandats 

termines par annee. Or, une boite a archives contient generalement sept Offres ou Offres 
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Perdues et qu'il faut en moyenne trois boites a archives pour emmagasiner un dossier de 

mandat termine. Chaque chef de projet produit donc environ dix-sept boites a archives 

par an. 

En considerant qu'une boite a archives mesure 10 cm de large, un chef de projet 

produit alors 1.7 m d'archives par an, soit pour un effectif de cinq chefs de projet 8.5 m 

par an. Ceci correspond a une demande de trois etageres tous les deux ans. 

La salle qui accueillera les archives techniques devra pouvoir stocker une dizaine 

d'etageres dans trois ans. 

II a par ailleurs ete necessaire de mettre en valeur toute 1'experience de 

l'entreprise contenue au sein de ses archives. II s'agissait alors de faciliter leur acces, de 

meme que leur consultation. 

Par consequent, la seconde contrainte residait dans le fait de stocker le maximum 

d'archives dans un meme lieu tout en assurant au public suffisamment d'espace pour que 

la consultation soit agreable. Dans le meme temps, la societe CSD Azur etant situee a 

1'etage, il etait tres important de prendre en compte la portance des locaux. 

Apres correspondance avec la regie gerant notre batiment, eelle-ci se revelait etre 

de 500 kg.nv. 

Pour faciliter au maximum la surface dediee a la consultation, 1'utilisation de 

quatre etageres equipees de six tablettes permettrait de conserver la totalite de nos 

archives techniques sur une rangee de quatre etageres. 

De plus, pour tenir compte de la charge maximale autorisee sur le sol de nos 

locaux. une etude fut menee. Celle-ci consistait en une estimation de la charge moyenne 

ainsi que de la charge maximale qu'une salle d'archives aurait a supporter. 

Cette etude s'est deroulee sur six tablettes, de 0.8 m de longueur chacune, servant 

a stocker les archives sur leur lieu actuel de stockage. Elle consistait en une pesee de 

chaque boite a archives disposees sur chaque tablette etudiee. 

• Rayon 1 : 3.8+5.3+2.8+4+3.7+3.6+4.8 = 28 kg 

• Rayon 2 : 3+3.2+3.3+6.5+2.1+3 = 21.1 kg 

• Rayon 3 : 3.3+2.2+2+6.6+3.8+3.8+1.8 = 23.5 kg 

• Rayon 4 : 2.2+3.8+3.9+6.3+6.5 = 22.7 kg 

• Rayon 5 : 3.5+3.7+3.1+2.1+4.2+2.3+2.2+3.3+3.4 = 27.8 kg 
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• Rayon 6 : 4.2+3.2+6.6+2.3+2.5+2.5+3.5 = 24.8 kg 

Une fois cette operation effectuee, il restait a ramener ces valeurs a une 

estimation du poids d'un metre d'archives. 

• RayonNl = Rayon 1 /0.8 = 35 kg 

• Rayon N2 = Rayon 2 /0.8 = 26.3 kg 

• Rayon N3 = Rayon 3 /0.8 = 30 kg 

• Rayon N4 = Rayon 4 /0.8 = 28.4 kg 

• Rayon N5 = Rayon 5 /0.8 = 35 kg 

• Rayon N6 = Rayon 6 /0.8 = 31 kg 

Chaque etagere est composee de six rayons, le poids moyen (PMl) estime des 

archives sur une etagere sera de : 

• PMl =Z Rayon = 35+26.3+30+28.4+35+31 = 185.7 kg 

Quant au poids maximal estime (PMO), il correspond au poids maximal observe 

(RNl) repete six fois et majore de 10% : 

• PMO = 6*(35+35*0.1) = 231 kg 

Donc, lors de 1'installation, et ce sur une surface de 9.72 m2, la charge maximale 

supportee par cette surface serait de : 

• (4*PMO)/9.72 = 95 kg.m'2 

Dans trois ans, cette charge serait de : 

• (9*PMO)/9.72 = 2079 kg/9.72 m2 soit 214 kg/m2. 

L'utilisation d'etageres avec six tablettes est donc possible aux conditions 

suivantes : 

• Le poids de chaque tablette doit etre inferieur a 100 kg. 

• La charge maximale disposee sur une etagere ne doit pas depasser 

les 500 kg. 

• La charge au sol des archives ne doit pas depasser les 490 kg/m2. 

La manipulation consiste donc en un eontrole de ce facteur lors de chaque depot 

aux archives. Ainsi, en utilisant une balance et des fiches speciales, ce suivi sera 

aisement envisageable. 
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7. Reales de aestion 

• Une personne est responsable des archives. 

• Chaque chef de projet est autorise a sortir des archives de la salle. 

• Tout le monde a le droit de consulter les archives sur place. 

• Chaque boite a archives sortie doit etre remplacee par une « fiche fantdme ». 

• Un document ne peut etre emprunte sans sa boite a archives. 

• Une fois la boite a archives reintegree, la fiche fantome doit etre entreposee 

dans le casier « Fiches fantomes » 

C. LA DOCUMENTATION 

1. Documents constitutifs de la documentation de CSD Azur 

Une distinction devrait etre faite entre les documents juges assez interessants 

pour etre incorpores dans la base de donnees et les autres, qui, meme s'ils seront situes a 

la documentation et classes suivant leur theme, ne seront pas identifies comme 

constitutifs de la documentation. Le choix a ete fait en confrontant les resultats de 

Fanalvse de 1'existant avec les differents chefs de projet. Ces types de documents 

propres a etre identifies au sein de la documentation sont les suivants : 

• Les rapports d'organismes environnementaux de type ADEME, 

DRIRE, CCI, ainsi que les cahiers techniques du ministere de 

1'environnement et les dossiers des communautes europeennes 

• Les dossiers techniques structures (avec une reliure, un titre, un 

auteur,...) et des fins non publicitaires 

• Les dossiers decrivant un procede, une methodologie ou une 

entreprise (individualise avec un titre, ... ) 

• Les rapports internes (CSD Azur ou CSD Groupe) 

36 



• Les documents legislatifs (relics ou non mais individualises avec un 

titre, ...), pouvant etre des tableaux ou des abbaques 

• Un dossier juridique (individualise avec un titre, ... ) 

• Des dossiers d'association de type AMORCE 

• Des ouvrages, des revues, des rapports de stage 

• Des encyclopedies ou des annuaires 

• Des formulaires 

• Des guides techniques. 

2. Classement 

a. Classification 

Chaque document present dans la documentation devra etre identifie par une 

cote comme suit: 

AZ pour 1'appartenance du document a CSD Azur. 

vv 2 lettres pour identifier le theme principal. 

vvv 3 lettres caracterisant 1'auteur ou 1'organisme emetteur. 

vvv 1 numcro permettant d'identifier de maniere unique le 

document. 

Exemple : AZ.HY.BUR.007 pour : 

AZ identifiant CSD Azur. 

HY Theme principal: Hydrogeologie 

BUR Organisme emetteur : BURGEAP. 

0.0.7. Document N°7 traitant du meme sujet et emis par le meme 

organisme. 

Remarque : le numero permettant d'identifier de fagon unique un document 

pourra comporter quatre ou cinq chiffres si necessaire. 
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b. Moyerts 

II s'agissait ici d'cnumcrer de maniere non exhaustive les differentes sources dc 

depenses a budgetiser par CSD Azur pour la bonne marche de la documentation. Les 

postes budgetaires inherents a la mise en place du systeme seront traites plus tard. 

Ces differents postes se declinent comme suit: 

• L'edition de fiches fantdmes 

• Des classeurs permettant de classer les fiches fantomes 

• Trois a cinq bacs a courrier pour tenir a disposition du public toutes 

les fiches necessaires a 1'autogestion de la cellule «Archives-

Documentation » 

• Une etiqueteuse pour 1'cdition d'etiquettes 

• Des etiquettes 5*5 cm pour le premier classement. 

3. Localisation de la documentation 

Dans Foptique de mieux traiter 1'information au sein de CSD AZUR, il etait 

necessaire de bien evaluer 1'organisation des locaux, ainsi que 1'emplacement des 

archives et de la documentation. Une option consistait a utiliser la documentation 

comme separateur de postes au sein d'une meme piece, une autre de la disseminer dans 

chaque bureau suivant la specialisation de chaque chef de projet, la derniere etait de la 

concentrer avec les archives dans un bureau sans poste de travail fixe. mais permettant 

la consultation. 

II etait necessaire de presenter a la direction une liste de criteres permettant 

d'aider a la decision. 

a. Documeritation centralisee 
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Les acces aux archives ne sont pas suffisants pour necessiter que les documents 

soient proches du public. 

La gestion et le controle des documents sont essentiels pour la viabilite du projet 

d'information. II est nccessaire que les chefs de projet n'aient plus d'influence dirccte sur 

les documents afin que les gains de temps et d'organisation resultant de la modiiication 

du systeme d'information soient efYectifs et non remis en cause au bout de quelques 

mois. 

II est necessaire de nommer une personne responsable des archives et de la 

documentation. Sa marge de manoeuvre et son travail seront bien plus efficaces si toutes 

les archives et la documentation sont concentrees en un point precis plutot que dans 

chaque bureau. 

Les risques d'appropriation de la documentation, et donc d'une partie de 

1'information, par une seule personne sont inexistants. Le partage de l'information pour 

tous est donc facilite ; 1'absence d'une personne n'est donc plus un obstacle a la 

localisation de l'information. 

II est necessaire d'adjoindre a la documentation qui va etre mise en place un 

espace de consultation pennettant aussi de rcccvoir dcs rcunions et rcncontres dans un 

endroit specifique. 

Toute modification, ajout ou suppression de terme dans le plan de elassement, 

serait tres aisee. 

L'acces a la documentation serait plus simple et la eonsultation plus facile si 

celle-ci n'est pas dans un bureau. 

Cela permettrait d'avoir un postc de consultation de la base de donnees proche 

dcs donnees et la mise a jour de celle-ci scrait grandement simplifiee et securisee. 

Ccla limiterait la tentation qu'ont les gens dc conserver dans leurs ctagcres le 

maximum d'informations (si on considcre qu'ils n'ont droit qu'a une etagere pour leur 

rangement). 

Cela faciliterait lcs recherches multiples sans pour autant devoir changer dc 

bureaux des qu'on change de theme. 

Cela permettrait de pouvoir garantir a CSD que 1'on desire devenir un membre 

actif du reseau VCH Biblio en leur garantissant une qualite dans le contrdle de la 
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gestion de notre documentation et de nos archives. 

b. Documentation decentralisee 

• Chaque cote correspondant au domaine de competence particulier de chaque 

ingenieur sera dans son bureau. Ce systeme se rapproche de celui deja 

existant, en y ajoutant un plan de classement rigoureux. 

• Cela peut permettre de liberer de 1'espace pour d'autres bureaux. 

• Cela peut permettre de concevoir des separations de zones de travail a 

1'interieur meme d'un bureau. 

4. Regles de aestiori 

Les regles de gestion different suivant que la documentation serait situee dans 

une seule salle ou qu'elle serait disseminee dans les bureaux des chefs de projet. 

Si le fait que les archives doivent etre conservees dans une seule piece a ete 

approuve tout de suite par la direction, le choix sur la localisation de la documentation 

n'etait pas encore effectue. 

En effet, les locaux de la societe venaient d'etre agrandis avec 1'ajout de deux 

pieces supplementaires. II s'agissait donc a la fois de prendre en compte les doleances du 

personnel et les orientations que Jean-Franqois LAFON desirait faire prendre a sa 

societe en matiere de gestion de 1'espace tout en ayant en tete le devenir du systeme 

documentaire. 

a. Regles de gestion applicables a une documentation 

centralisee. 

• Une personne est responsable de la documentation. 

40 



• Cette meme personne est responsable de la base de donnees, de sa mise a 

jour et de sa maintenance. 

• La base de donnees est accessible en poste fixe pres de la documentation ou 

en reseau. 

• L'acces a la documentation est libre, mais chaque sortie doit etre notifiee sur 

un formulaire appele "Fiche Fantdme". Celui-ci doit etre pose a la place du 

document emprunte. 

• Une fois le document reintegre, la fiche fantome doit etre stockee dans le 

casier dedie a cet effet. 

• Chaque mois, tous les nouveaux documents entrant sont inseres dans la base 

de donnees. Puis, un etat des collections est sorti sur imprimantes pour 

insertion dans les classeurs correspondants (liste des documents a la 

documentation, liste des nouveaux documents a la documentation, liste des 

documents qui seront detruits le mois suivant...). 

• Les documents destines a etre elimines, apres validation par les chefs de 

projets, resteront stockes dans la documentation, mais seront identifies par 

une pastille rouge sur leur tranche. 

Tout document entrant a la documentation doit suivre la procedure suivante : 

• Le nouveau document doit etre accompagne de la fiche "Depot a la 

documentation" remplie. 

• II doit etre depose sur la tablette "Nouveaux documents". 

• Ces nouveaux documents seront inseres dans la documentation apres la mise 

ajour de la base de donnees. 

• Le principe adopte pour la gestion de cette cellule de documentation est 

celui de 1'autogestion. Cependant, si cela s'averait necessaire, la gestion de 

celle-ci pourrait etre faite par le biais de la base de donnees. 

• II sera de plus possible de gerer les prets entre iiliales de CSD. 

b. Regles de gestiori applicables a une documentation 

decentralis6e. 
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• Chaque personne est responsable de la documentation presente dans son 

bureau et devra gercr les Entree / Sortie de documents. 

• Une personne est chargee de la surveillance, du controle et de la 

maintenance du systeme. 

• Chaque fin de mois, cette personne se livre a une inspection de 1'etat de 

chaque documentation et note les imperfections. 

• Tout document entrant dans le systeme doit suivre la procedure "Depot a la 

documentation". 

• Un formulaire situe dans le bureau de chaque personne permettra de noter 

les Entree / Sortie de documents. 

5. Investissements 

Une estimation a ete faite dans chaque bureau pour connaitre la distance 

necessaire au stockage de documentation. Une distance de 20 m a ete jugee necessaire. 

Ccla correspond a quatre etageres de six tablettes, soit 24 m lineaires disponibles. En 

partant du principe que la documentation generera une etagere tous les deux ans, il 

semble que cinq a six etageres suffiront a stocker toute la documentation sur une periode 

de trois ans. 

De plus, le materiel suivant est necessaire a la bonne marche de cette cellule de 

documentation: 

• Au moins deux tables pour la consultation 

• Un ordinateur equipe d'un processeur PENTIUM 133 MHZ avec 

minimum 16 Mo de RAM et d'un lecteur de CDROM 

• Le logiciel ACCESS 7.0 

Etant donne le caractere non sensible des elements constitutifs de la 

doeumentation, 1'utilisation d'etageres de meme type que celles existant actuellement est 

envisagee. 
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6. Flux dlnformations 

Dans le cas de la documentation, comme dans tout systeme d'information, il est 

utile de compter avec toutes les composantes de 1'entreprise. Le public, 1'organisation de 

1'entreprise et les moyens technologiques mis en oeuvre pour 1'acces a 1'information 

composent ce triptyque. C'est par 1'interaction de ces divers elements entre eux que 

naissent les flux d'informations. Le schema des flux d'informations propose ci-apres 

represente les echanges d'informations effectifs dans le cadre d'une documentation 

centralisee. 

SCHEMA DES FLUX D'lNFORMATIONS 
D'UNE DOCUMENTATION CENTRALISEE 

PDG (ii) 

Responsable TW CSD (12) 

ocumentation 
BDD 

Public 

(1) est responsable de (7): reponse a la recherche 
(2) est responsable de la MAJ (8): depdt a la documentation 
(3) gere (9): edite des dossiers 
(4) recherche de documents (10) : echange de document avec le PI CSD 
(5) emprante un document (11) : edite un compte rendu 
(6) reintegre un document (12) : emet un avis 

D. LES ARCHIVES ADMINISTRATIVES 

Ces archives sont considerees comme sensibles. Leur consultation doit donc etre 

controlee et leur aeces securise. De plus, le probleme de la protection contre les 
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incendies a ete souleve. La distance d'archives administratives a traiter a ete mesuree a 

cinq metres. 

Trois solutions sont envisageables : 

• La premiere consiste en Vachat d'unc armoire a serrure permettant 

de controler les acces. Cependant, dans ce cas, il n'est pas question 

de la protection contre les incendies. 

• Cout d'une armoire : 2200 a 4000 Fht 

• La deuxieme solution residerait dans 1'acquisition d'une armoire 

ignifugee permettant une tres bonne protection eontre le vol, les 

nuisances et les incendies. Neanmoins, les couts oceasionnes par 

1'achat, le transport et les etudes de conformite du batiment 

semblent desavantager cette solution. 

• Cout:de 18000 a 30000 Fht 

• La derniere solution serait de confier a un prestataire de service 

specialise la gestion de eelles-ci. Les soeietes eonsultees proposent 

en moyenne la tarification du service comme suit: 

• Cout de conservation : environ 600 Fht / an 

• Ce systeme semble interessant car ces memes prestataires peuvent 

prendre en charge tout type de support (aussi bien papier 

qu'informatique ) et offre une tres bonne garantie sur la surete des 

installations ou sont stockees les archives. 

Dans le cas ou les archives sensibles seraient conservees au sein de la societe, les 

rcglcs de gestion seraient les suivantes : 

• Une personne est responsable de ees archives. 

• Leur acces est controle et limite a un nombre defini de 

collaborateurs. 

• Seul le responsable a la permission de manipuler ces archives. 

• Chaque aeces aux archives doit etre mentionne dans le formulaire 

"Acces aux archives confidentielles". 

• L'armoire contenant ces archives doit etre fermee a longueur de 

temps. 
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• Chaque nouveau depot aux archives sensibles doit suivre la 

procedure "Depot aux archives sensibles". 

E. LA BASE DE DONNEES 

Sur la base de 1'etude d'opportunite du systeme d'information, les differentes 

attentes vis-a-vis de la base de donnees sont enumerees ei-dessous : 

• Localiser un document, qu'il soit dans la presse, les archives ou 

bien au sein de la documentation 

• Gerer les mouvements des documents 

• Gerer 1'historique et les statistiques de chaque document et de 

chaque lecteur 

• Rechercher les documents par leurs descripteurs 

• Faciliter la manipulation et la mise ajour 

• Assurer la coherence de la base et preserver la confidentialite des 

donnees. 

L'etape suivante consistait en la conception d'un modele conceptuel de donnees 

permettant a la direction de visualiser les diverses fonctionnalites de la future base de 

donnees. 

Pour bien comprendre ce modele conceptuel de donnees, il est necessaire de 

definir certains termes. 

• Le modele conceptuel de donnees est une representation des 

fonctionnalites d'une base de donnees. Elle permet de mettre en 

evidence les caracteristiques des entites et des relations entre entites 

de la future base de donnees. 

• L'entite est un objet du systeme d'information, pourvu d'une 

existence propre, conforme au choix de gestion de la cellule 

d'information et normalement porteur de proprietes. A chaque fois 

que cette entite est valorisee, cela eorrespond a une occurrence. 

Elle peut posseder des entites qui doivent, normalement, pouvoir 

etre valorisees de maniere unique pour chaque occurrence de 
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1'entite. II se peut que, pour une occurrence donnee, la propriete ne 

soit pas valorisable. Parmi les propietes de 1'entite, 1'identifiant est 

une propriete particuliere telle qu'a chaque valeur de la propriete 

corrcspond une et une seulc occurrence de 1'entite. 

L'exemple suivant montre 1'entite "Descripteur" avec deux proprietes, "ID 

N°Descripteur" et" Nom Descripteur", et dont 1'identifiant est "ID N°Descripteur". 

Descripteurs 

ID N°Descripteur 

Nom Descripteur 

• L'association entre entites (objets ou individus) est une relation 

entre deux ou plusieurs entites. Elle peut etre souvent "traduite" par 

une action ou par un verbe d'action. Elle est depourvue d'existence 

propre mais elle peut etre porteuse de proprietes. Ellc est 

caracterisee par sa dimension correspondant au nombre d'entites 

impliquees (binaire, temaire, n-aire... ). Comme pour les entites, 

elle peut avoir plusieurs occurrences et etre porteuse 

d'informations. Elle est munie d'un identifiant permettant de 

reconnaitre par sa valorisation une occurrencc unique. L'identifiant 

d'une association est cree en concatenant les identifiants des entites 

qui sont partie prenante a 1'association. 

L'cxemplc ci-dessous montre l'association entre 1'entite « Descripteur » et 1'entite 

«Document». Ici, a 1'entite «Descripteur» correspondent aucun ou plusieurs 

documents. De meme, a 1'entite Document peuvent correspondre un ou plusieurs 

descripteurs. 

(0,n) 

est decrit par 

Nom Descripteur Titre du document 

ID N° Document 

Document 

• La cardinalite represente le nombre d'occurrences, minimal et 

maximal, d'une entite par rapport a une association. 
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Modele eonceptuel de donnees 

Archives 
ID N° Archives 
Nom du dossier 
Nom de la boite 
Nom du conteneur 
Date de d6pot 
Date de destruction 

Auteur 

ID N° Auteur 
Nom 
Prenom 
Fonction 
Adresse 
Telephone 

E) N° Niveau 
Nom du Niveau 

Lecteur Designe 
1D N° LD 
Nom du LD 
Fonction 

Type de document 
appartient au 

E) N° Type de document 
Nom du type 

Descnpteur decrit par 
E) N descnpteur 
Nom du descripteur Document 

Niveau technique 

E) N° Document 
Titre du document 
Date de creation 
Localisation pages 
Nombres de pages 
Volume 
Fascicule 

L Notes a comme 
, Resume 

Locahsation 

est emprunte par 

tm 
aete tupar 

ID N° Public 
Nom 
Fonction 
Fillialle 
Ville 
Tel. 

Collection 
ID N° Collection 
Nom de la collection 

appartient a 

appartient 

Penodique 
E) N° penodique 
Nom du pdriodique 

Editeur / Diffuseur 
ID N° Editeur 
Nom 
Adresse 
Vilie 
Pays 

F. SAUVEGARDE DES DONNEES INFORMATIQUES 

La sauvegarde d'informations au niveau informatique etait geree a son niveau par 

chaque employe de CSD Azur. En effet, la reglementation en vigueur indiquait qu'aucun 

fichier, autre que les dessins et images, ne devait etre stocke sur les disques durs des 

ordinateurs. Certains respectaient serupuleusement cette regle, d'autres utilisaient a la 

fois leurs disques durs et les disquettes pour travailler. Enfin, certains pratiquaient la 

sauvegarde informatique des donnees par le biais soit de disquettes ZIP, soit du logiciel 

WINZIP pour une sauvegarde sur disquette. 

Une reflexion sur ce theme se devait d'etre menee. 

Cette sauvegarde pouvait se faire a plusieurs niveaux : 
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1. A un niveau inteme 

a. En coriservant le fonctionnement actuel 

Dans ce eas, il s'agirait d'adopter la double sauvegarde. Celle-ci se ferait a la fois 

sur une disquette et sur le disque dur de la machine dont un repertoire special serait 

dedie a cet effet. 

Au bout d'une periode a determiner (trimestre, semestre, annee), une sauvegarde 

de ce repertoire sur chaque machine serait faite sur disquette ZIP (contenance 100 Mo). 

Chaque disquette ZIP pourrait etre conservee dans une armoire avec un classcment 

chronologique. Les N° des mandats contenus dans la disquette seraient inscrits au dos 

de celle-ci. 

Les disquettes 3 Vi seraient conservees dans plusieurs boites a disquettes, au sein 

d'une armoire close. Le rangement se ferait par le numero de mandat. 

b. En modifiant le systeme actuel: 

Cette modification pourrait se faire suivant deux axes: 

Le premier concernait la mise en reseau. En effet, celle-ci devrait permettre de 

resoudre le probleme de multiplication de versions de fichiers et de perte de disquette 

ainsi que le probleme de sauvegarde des informations. Un disque dur complet ou une 

partie de celui-ci pourrait etre partage pour accueillir les vcrsions finales des dossiers 

clos. Une seule personne devrait avoir acces a ce disque dur en mode modification pour 

la maintenance de ces repertoires. 

Le second concernait la technique de sauvegarde. Cette personne aurait la charge 

de produire un CDROM de sauvegarde au bout d'une periode a defmir. Les CDROM de 
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sauvegarde devraient etre conserves dans un endroit elos. Le choix de faire appel au 

CDROM plutot qu'a la disquette ZIP vient du fait que : 

• Les systemes de gravage de CDROM sont de plus en plus 

abordables. 

• La duree de vie d'un CDROM est d'au minimum trente ans. 

• Le CDROM est plus fiable au niveau qualite de conservation. 

• CSD fonctionne de cette fagon. 

• Les entreprises capables de stocker les donnees informatiques 

preferent le CDROM. 

• Chaque PC possede un lecteur de CDROM. 

• CSD Azur peut voir dans la conception de CDROM une voie de 

developpement possible. 

Dans les deux cas, le principe de travailler uniquement sur disquette est 

abandonne. En effet, une etude a montre que la totalite des fichiers produits par CSD 

Azur depuis sa creation ne representait que 6.5% de 1'espace disponible total sur les 

disques durs de la societe. 

2. Au niveau externe 

La sauvegarde de 1'information electronique pourrait se faire par 1'intermediaire 

d'un prestataire de service. Celui-ci pourrait venir tous les six mois prendre toutes nos 

sauvegardes informatiques (CDROM ou ZIP) pour les entreposer dans un endroit 

specialement amenage. 

La confidentialite des donnees serait assuree par les conditions de stockage 

(protection incendie, eau, vol..,) ainsi que par les conditions de classement et de 

reconnaissance au niveau informatique offerte par ce type de societe. 

Cette sauvegarde pourrait se faire en utilisant des feuilles plastifiees permettant 

de stocker cinq disquettes par feuille. Ces feuilles seraient ensuite conservees dans des 

dossiers de couleur bleue, eux-memes stockes dans des boites a archives. Leur 
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conservation serait ainsi bien meilleure qu'aetuellement et le eout serait negligeable. En 

effet, le eout de conservation serait le meme que eelui destine au papier. 

II existe actuellement environ trois cent soixante disquettes. En supposant que le 

tiers est constitue de dossiers clos n'ayant pas ete ouverts depuis plus d'un an, cent 

vingts disquettes seraient concernees par cette operation, soit vingt quatre feuilles 

intercalaires. 

G. MISE EN RESEAU DE CSD AZUR 

Le desir de mettre en reseau la societe CSD Azur existait avant que mon stage ne 

debute. Vincent CHASSAGNEUX, technicien responsable de 1'environnement 

informatique pour CSD Azur, avait deja regu deux entreprises, une societe de cablage 

ainsi qu'une societe de conseil. Mon approche consistait alors en une reduetion des couts 

par une meilleure maitrise du sujet en collectant le maximum d'informations aupres des 

societes de cablage contactees. 

Dans un premier temps, la presse, les livres, ainsi qu'un reseau de relations fiirent 

mes principales sources d'informations. A la fin de cette periode fut mise en place une 

ebauche de cahier des charges avec une liste de contraintes a respecter et le plan du 

reseau souhaite. 

Dans un deuxieme temps, ce cahier des charges fut propose a un professionnel 

de la eonnectique. A la suite de cet entretien, le cahier des charges definitif fut produit. 

Le schema suivant represente 1'architecture du futur reseau informatique de CSD 

AZUR. II tient compte : 

• de la disposition des bureaux de CSD AZUR 

• du nombre de postes necessaires sur une periode de trois ans 

• d'une volonte de reduire les couts au maximum pour que le projet 

aboutisse 

• de la necessite de securiser le reseau aussi bien dans sa conception 

que dans sa maintenance 
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• de 1'objectif principal du reseau, c'est a dire le partage de fichiers, 

de disques durs et d'imprimantes sous un environnement Windows 

95. 

PLAN DU RESEAU DE CSD AZUR 

ECHELLE ~ 1/100° 

Sortie souhaitee 
prise rj45 

Bloe telephonique 

Nom du bureau Concentrateur 

Chaque devis propose par les societes de service consultees devait prendre en 

compte les points suivants : 

• au minimum 220 m de cables quatre paires eategorie 5 

• onze prises RJ45 femelles categorie 5 

• un hub douze ports 1 OMbits/s 

• un bandeau de repartition douze ports 

• six cordons de liaison RJ45/RJ45 de longueur cinq metres 

• onze cordons de brassage RJ45/RJ45 de longueur 1.5 m 

• un coffret support de hub 

• un test final avec remise d'un cahier de recette categorie 5 du 

reseau. 
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H. FORMATION A L'INTERNET 

Une formation a Hnternet ainsi qu'aux teehniques de reeherche a ete envisagee 

suite a 1'encadrement des recherches de Guillaume LACOUR, stagiaire en 

environnement, au sein de CSD Azur. Le but n'etait pas ici de rechercher les donnees a 

sa place mais de le former et de le guider pour qu'il puisse trouver la bonne information 

en un minimum de temps. 

Cette presentation devrait tenir sur lh30, s'appuierait sur les recherches de 

Guillaume LACOUR, "L'evaluation detaillee des risques : analyse comparative de 

modeles d'exposition et de base de donnees toxicologiques" et traiterait des points 

suivants : 

• Presentation de 1'Internet 

• Analyse de la recherche effectuee par Guillaumc LACOUR 

• Etude de la liste des bases de donnees qu'il a obtenue 

• Etude de la methode de recherche 

• Etude de la pertinence des documents electroniques obtenus 

• Principe de questionnement sur 1'Internet 

• Presentation du site S.A.P.R.I.S.T.I. du centre de documentation de 

1'INSA de Lyon. 

4. Mise en place 

De toutes les propositions soumises aupres de Jean Frangois LAFON, certaines 

n'ont pas ete acceptees, d'autres n'ont pu se realiser, mais tous les aspects qui avaient ete 

juges comme importants ont ete traites. 
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A. LOCAUSATION DELA SALLE ARCHIVES - DOCUMENTATION 

Une fois que la deeision de conserver les archives et la documentation au sein 

d'une salle unique a ete prise, la creation du nouveau plan des loeaux CSD Azur pouvait 

commencer. En effet, une augmentation de la surface occupee par CSD Azur coineidait 

avec le debut de mon stage. 

L'ancien amenagement des bureaux de CSD Azur est represente sur le sehema 

ci-dessous: 

PLAN DES LOCAUX DE CSD AZUR AU 15/06/98 

3*5 6tageres A 

ECHELLE: 1/100° 

\ m 

CP 
n 

VC 

2*5 6tageres A 

1*5 etageres A I I armoire de rangement 

m comptoir 

—1 3*7 etageres B 

SH 

DIR • 

2*6 6tageres B 

1*6 etageres B 

Le nouveau plan des locaux a donc ete congu et valide comme suit: 

• Collecte de 1'opinion du personnel : il leur etait demande de 

representer sur un plan des loeaux vierge leur point de vue. 

• Conception de plans phase 1 : la synthese de eette collecte a permis 

de concevoir une serie de propositions sous POWERPOINT tenant 

compte principalement des desirs du personnel. 

• Premiere rencontre avec Jean-Frangois LAFON : cette entrevue a 

permis de definir une liste des contraintes a respecter. Ces 
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contraintes sont representees sur le plan des locaux de CSD Azur 

ci-apres. 

• Conception de plans phase 2 : les nouvelles contraintes ont permis 

de visualiser precisement les quelques solutions possibles. 

• Deuxieme reunion avec Jean-Frangois LAFON : cette seance a 

permis de choisir le plan a soumettre aux employes. 

• Reunion avec le personnel et officialisation du nouveau plan des 

locaux. 

Le nouveau plan des locaux de CSD Azur presente et approuve par 1'ensemble 

du personnel est represente ci-dessous : 

PLAN DES LOCAUX DE CSD AZUR 
Contraintes : 1 salle de reunion avec 3 tahies; 1 salle materiel; 1 salie archives - documentation : 1 btireau de direction 

9 a 10 postes de travail: 2 a 3 postes de travail disponibles. 

ECHELLE: 1/100 

1 m 

reumon Materiel 

Bibliotheque-Documentation 4 etageres (24 m) (0 an) 

Archives 4 etageres (24 m) (0 an) 

Bureau 

Etageres personnelles 
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B. LA SALLE ARCHIVES-DOCUMENTATION 

1. Mise en place de /a salle archives-documentation 

Cette operation represente deux actions distinctes. La premiere consistait en 

1'amenagement physique de la piece. II s'agissait alors d'evaluer precisement la capacite 

de stockage existante au sein de CSD Azur, d'effectuer le montage des etageres dans la 

salle d'archives-documentation, puis de transferer la documentation et les arehives de 

leur bureau d'origine vers leur emplacement defmitif. 

La documentation necessite dans un premier temps quatre etageres de six 

tablettes, tout comme les archives. II s'agit donc de produire deux groupes de quatre 

etageres. 

II existe un bloc de trois etageres sur place. Elles serviront pour les archives. Une 

etagere supplementaire sera ajoutee. 

II existe aussi trois blocs de deux etageres dans les bureaux de Thierry 

CHASSAGNAC (TC sur le plan), de Vinccnt CHASSAGNEUX (VC sur le plan) et de 

Catherine PRETET (CP sur le plan). Le poste Dessin (VC sur le plan) semble avoir 

besoin de ces deux etageres alors que le poste secretariat semble, lui, n'en avoir besoin 

que d'une, sachant que la plupart des fournitures seront stockees dans la salle materiel. 

Ce sont donc les etageres des bureaux de Thierry CHASSAGNAC et de 

Catherine PRETET qui furent transferees vers la salle archives-documentation. 

2. Traitement de la documentation existante. 

a. Travail avec les chefs de projet sur leur 

documentatiori 
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Une fois la mise en place de la salle archives-documentation terminee, 

Findexation des documents devait avoir lieu. Cette indexation supposait que le choix des 

themes de classement ainsi que les descripteurs etaient definis. 

Cette indexation s'est deroulee en trois periodes : 

Durant la premiere periode, une recherche de termes fut entreprise aupres de la 

societe mere CSD, dans les listes de diffusion Biblio.fr1 et adbsinfo2. En raison de la 

specificite du domaine d'activite de 1'entreprise, aucun thesaurus adequat ne put etre 

trouve par les bibliotheques. Heureusement, grace a un reseau de relations, une synthese 

des differents descripteurs utilises par les entreprises de ce secteur put etre produit. 

La phase suivante consistait en un travail de groupe avec les chefs de projet. Le 

principe de base etait de produire une liste de themes permettant de classer les 

documents physiquement, puis de comparer les differents termes reeueillis. 

Ce travail permit de poser les jalons de la classification et de l'indexation de la 

documentation et des archives au sein de CSD Azur. A la fin de cette etude, trois 

groupes de denominateurs furent definis. 

• La premiere liste comporte les themes qui serviront a la localisation 

du document. Les termes qui la composent (une quinzaine) sont 

tres proches de ceux utilises avant le debut de ce stage. 

• La seconde liste porte sur les descripteurs de classe A. Au moins un 

de ces descripteurs est obligatoire pour indexer un document. Les 

denominateurs la composants (autour de soixante) proviennent en 

grande partie du thesaurus de la maison mere. II s'agit iei de 

faciliter au maximum la eompatibilite des deux bases de donnees, 

celle propre a CSD Azur, et celle propre au groupe CSD, pour 

pouvoir devenir un membre actif du reseau VCH Biblio. 

• La troisieme liste correspond a une synthese de tous les termes 

traitant d'un sujet qui ont ou qui pourraient representer le domaine 

d'activite de CSD Azur. Ces descripteurs de classe B sont au 

nombre de 270. 

Au vu du parametre humain de ce stage, et au vu des resultats de 1'essai de 

classification hierarchique qui avait ete menee dans le passe, il est apparu inadapte a la 
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situation d'essayer de restreindre les descripteurs de classe B ni de produire un thesaurus 

qui aurait amene un rejet du systeme d'indexation apres mon depart. 

II etait juste possible dans mon cas d'encourager les chefs de projet a employer 

prioritairement, voire uniquement, les descripteurs de elasse A. 

* ex : 1'article de presse "Gestion des dechets menagers" ecrit par F. 

Camplin en 1996 aurait comme theme "Dechets" et comme code 

identificateur AZDECAM001. 

* Les descripteurs de classe A seraient "Dechet", "Gestion", 

"Traitement". 

* Les descripteurs de classe B seraient "Collecte" et "Ordures 

Menageres". 

Ce travail d'indexation par les chefs de projet a ete initie a partir de la deuxieme 

quinzaine d'aout et se poursuit actuellement. Au 15 septembre 1998, environ 10 % des 

documents ont ete traites, en raison de 1'indisponibilite des chefs de projet qui ne 

peuvent consacrer enormement leur temps a cette tache. 

Cette indexation se poursuivra donc apres la fm de ce stage. 

b. Traitement des documents sans les chefs de projet 

Une fois le document indexe, deux operations doivent etre faites : imprimer sur 

la tranche des documents leur cote a 1'aide d'une etiqueteuse et rentrer les 

caracteristiques du document dans la base de donnees. 

3. Gestiori des archives techniques 

L'ensemble des propositions soumises a la direction a ete accepte. 

La mise en depot d'archives techniques devra suivre le modele conceptuel 

de traitement suivant: 
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MCT depot aux archives courantes 

Insertion dans la BDD 
Fermeture par le CP du 
„ dossier sous GOIA 

Classement 

Insetion de 1'original dans le classeur BV 
Sortiesous GOIA par le responsable des archives 

du listing "Offres et mandats clos du mois 

Photocopies du BV a inserer dans les receuils "Offres" et "Manats' 

Reclamation aupres du CP 
des dossiers clos 

Prise en charge par le responsable Archives 

Prdsence du BV rempli 

non oui 

Dossier classe en sous-types 
Depot refuse 

non oui 

CP : chef de projet 

BV : bordereau de versement 

BDD : base de donndes 
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4. Gestion de la documentation 

La documentation etant centralisee, le modele conceptuel de donnees 

representant le parcours d'un document dans le systeme se presente comme suit: 

M C T  D e p d t  a  l a  d o c u m  e n t a t i o n  

D e p o t  d a n s  i e  b a c  a  c o u r r i e r s  «  D  o c u m  e n t a t i o n  »  
d u  d o c u m  e n t  a  i n t r o d u i r e  d a n s  l a  d o c u m  e n t a t i o n  

D o n n c e s  c o r r e c t e s  D  o n n e e s  i n c o r r e c t e s  

S a i s i e  i n f o r m  a t i q  R  e j e t  

C  l a s s e m  e n  t  

Les modeles conceptuels de donnees traitant des differentes actions possibles au 

sein de la documentation sont en annexes. 

C. LES REVUES 

Le ehoix de la direction s'est porte sur la proposition qui ne remettait pas en 

cause le principe du lecteur designe. Le parcours des revues sera donc comme suit: 
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• Reception par le secretariat 

• Photocopie de la page de garde et du sommaire 

• Ajout de la page "Articles interessants" 

• Remise au lecteur designe de la revue eontre le numero precedent 

• Ajout de la feuille "Emprant de la revue" 

• Mise a disposition du public jusqu'a reception du numero suivant 

• Traitement 

• Archivage. 

Le modele conceptuel de donnees caracterisant le depot a la documentation est 

decrit ci-apres: 
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MCT parcours cPune revue 

Traitement a l'arrivee 
remise au LD non remise au LD 

Mise a disposition du public ) en consultation temporaire 

Traitement de 1'information^^) 

Incorporation dans Doc Azur 

Archivage de la revue^^^) 

Les modeles eoneeptuels de traitement caracterisant ces operations sont 

representes en annexes. 
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D. LES ARCHIVES ADMINISTRATIVES 

Le choix s'est finalement porte sur 1'opportunite de confier les archives 

administratives de CSD Azur a une societe de service. 

1. Choix du prestataire de service 

Apres avoir regu plusieurs representants des diverses societes de service de ce 

secteur, la societe ArchiVAlpha a ete selectionnee. Domiciliee a Villeurbanne avec son 

siege social a CHARTRES (28000), les raisons de ee choix sont detaillees ci-dessous : 

• La societe ArchivAlpha etait en mesure de nous assurer la 

confidentialite de nos archives, ainsi que leur securite physique. La 

visite de leurs locaux n'a fait que renforcer cet etat de fait. 

• Ses references clienteles serieuses induisaient un niveau de qualite 

du service de ce prestataire de services tres important. 

• Son interet pour les petites et moyennes entreprises et sa capacite a 

modifier ses tarifs pour s'adapter au volume d'archivcs qui etait le 

notre nous ont convaincus. 

• Les services proposes etaient nombreux et adaptables : le delai de 

livraison d'une unite d'archives est de vingt-quatre heures, mais 

peut etre reduit a 1'heure. 

Dans notre cas, la preparation des conteneurs par nos soins, la tarification 

proposee fut la suivante : 
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• Mise en place 

• Fourniture de 10 conteneurs AA : • 

• Enlevement des conteneurs pleins : • 

• Entree en conservation : • 

• Total de mise en place : • 

• Depenses annuelles 

• Conservation-e • 

• Depenses liees aux recherches 

• La recherche-t • 

2. Rea/es de gestion des archives 

Ces archivcs sont considerees comme sensibles. Leur consultation doit donc etre 

controlee, leur acces securise, et leur protection contre les incendies assuree. 

Dans notre cas, les regles de gestion des archives administratives doivent etre les 

suivantes : 

• Chaque boite a archives doit etre identifiee a la fois par son annee 

de creation et par sa categorie : 

• C : comptabilite 

• CA : conseil d'administration 

• COU : courrier 

• F : factures client et fournisseur 

• GOIA : tout document ayant un rapport avec le systeme GOIA 

• SF : social et fiscal 

• I: tout ce qui ne fait pas partie de ces categories. 

• De plus, chaque depot aux archives administratives doit faire 1'objet 

du remplissage d'une etiquette sur laquelle devront figurer le 

contenu de la boite a archives ainsi que les dates de conservation de 

chaque categorie le constituant. 

C'est 1'edition de cette etiquette et sa sauvegarde papier et 

10*12.55 = 125.50 Fht 

6*21.80= 130.80 Fht 

6*12.81 = 76.86 Fht 

= 333.16 Fht 

6*25.07 = 150.42 Fht 

89.28 Fht 

administratives 
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electronique qui font figures de bordereau de versement. 

• Ces durees de conservation sont disponibles ci-apres dans les 

tableaux d'eliminables. 

• Neanmoins, voici les delais de conservation pour les documents les 

plus souvent rencontres : 

• C : grand livre : illimite 

• amortissements : illimite 

• echeanciers : 10 ans 

• journaux des ecritures : 10 ans 

• caisse : 10 ans 

• balance : illimite 

• comptabilite : illimite 

• bilan: illimite 

• reportings : 10 ans 

• CA : conseil d'administration : illimite 

• projets de statut: illimite 

• cloture d'exercice : illimite 

• controle de gestion : illimite 

• COU : 15 ans 

• F : 10 ans 

• GOIA : lOans 

• SF : social: illimite 

• fiscal: 10 ans 

Ces delais de conservation tiennent compte de la legislation en vigueur, des 

delais observes par CSD Groupe, et des desirs de CSD AZUR dans ce domaine. 

Les regles de gestion seront les suivantes : 

• Au sein de CSD AZUR, les archives administratives doivent etre stockees 

dans un lieu les protegeant au maximum de la malveillance ou d'un 

quelconque aecident. 

• Au premier janvier de 1'annee N : 
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Les arehives administratives de 1'annee N-2 font 1'objet d'un depot 

aux archives. II en resulte la creation d'etiquettcs sauvegardees en 

version electronique sur le repertoire "ARCIIIVES 

ADMINISTRATIVES" et en version papier dans le dossier 

"ARCHIVES ADMINISTRATIVES". 

Les archives de 1'annee N-3 sont confiees a la societe prestataire de 

services ArchivAlpha. Les etiquettes du repertoire "ARCHIVES 

ADMINISTRATIVES" sont transferees vers le repertoire 

"ArchivAlpha". II en est de meme pour la forme papier. 

Une reeherche est faite pour identifier les archives qui ont atteint la 

fin de leur duree de conservation. La liste de ces documents est ensuite 

envoyee a la societe ArchivAlpha. 

Pour toutes ces operations, il est necessaire qu'une seule personne soit 

responsable de ces archives. 

E. DOC'AZUR 

1. Objectifs de 1'application 

Comme il a ete propose a la direction de CSD Azur lors de la reunion du 02 aout 

1998, les principales fonctionnalites de la base de donnees a mettre en place devaient 

etre les suivantes : 

• L'accessibilite 

• La puissance de recherche 

• La simplicite d'utilisation 

• La securite et la viabilite de 1'application. 

L'accessibilite de la base a 1'ensemble du public, ainsi qu'a toute nouvelle 

personne integrant 1'equipe de CSD Azur, est essentiel pour la viabilite de 1'application. 
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En effet, Pappropriation de la base de donnees par le personnel va de paire avec 

1'utilisation optimale des capacites de recherches sur la documentation et les archives. 

La puissance des recherches est un composant essentiel pour une base de 

donnees documentaire. En effet, ACCESS permet de rechercher sur des tables avec la 

possibilite d'utiliser les troncatures pour augmenter 1'eventail des recherches. Un autre 

parametre influant sur la capacite de recherches de la base de donnees est de pouvoir 

prevoir toutes les demandes emanant du public afin d'y repondre au mieux. 

La simplicite d'utilisation du systeme est necessaire non seulement pour 

Fappropriation de celle-ci par le public, mais aussi pour eviter au maximum les 

possibilites d'erreurs dues a une mauvaise utilisation des commandes. La simplicite des 

formulaires ainsi que 1'aide en ligne personnalisee permettent de reduire le plus possible 

cette eventualite. 

La viabilite de 1'application decoule de la securite de celle-ci. II est indispensable 

de proteger celle-ci aussi bien par rapport a une erreur de 1'utilisateur que par rapport a 

un desir de nuire d'une tierce personne. Ce probleme peut etre traite sous ACCESS par 

le biais de groupe d'utilisateurs, avec un filtre a 1'entree ou au sein de la base de 

donnees, et de controle de 1'atTichage de chaque fenetre ou menu de 1'application. 

2. Composition de Doc'Azur 

La conception de Doc' Azur a suivi les regles suivantes : 

• Chaque nom de table est precede par la lettre T. 

• Chaque nom de formulaire est precede de la lettre F. 

• Chaque nom d'etat est precede de la lettre E. 

• Chaque nom de macrocommande est precede par la lettre M. 

• Chaque composant a un nom specifique. 

• I/utilisation de macrocommandes a ete privilegiee mais 1'utilisation 

de Visual Basic a ete necessaire pour certaines commandes. 

• A chaque fenetre correspond un menu avec une aide en ligne 

specifique. 
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• II n'existe aueun acces direct a une table, toute insertion ou 

modification de donnees sur les tables principales passent 

obligatoirement par une table temporaire, Seul 1'administrateur a la 

possibilite de transferer ces donnees de la table temporaire vers les 

tables principales. 

• L'utilisateur peut toujours annuler une operation sans pour cela 

induire un message d'erreur. 

II existe sept tables principales et cinq secondaires. 

Les tables principales : 

• TDOCUMENTS : cette tables contient toutes les informations propre 

a chaque document 

• TPERIODIQUE: cette table comprend 1'ensemble des noms de 

periodiques dont 1'article a cte insere dans Doc'Azur. 

• TEDITEURS : de la meme fagon, nous avons ici 1'ensemble des 

editeurs rencontres lors de la saisie d'une notice. 

• TEMPRUNT: au sein de cette table, se trouvent toutes les 

caracteristiques de chaque entreprise qui pourrait nous emprunter un 

ouvrage. 

• TDESCRIPTEURSA : ici sont regroupes 1'ensemble des descripteurs 

A catalogues. 

• TDESCRIPTEURSB : cette table comprend tous les descripteurs B. 

• TAUTEURS : lors de chaque nouvelle entree de notice, les proprietes 

de 1'auteur sont inseres dans cette table. 

Les tables seeondaires : 

• TTEMP : c'est la table temporaire par laquelle transitent toutes les 

donnees devant etre inserees ou modifiees au sein de Doc' Azur. 

• TISINTERSOCIETEDOCUMENT: eette table correspond a la 

liaison entre la table TDOCUMENTS et la table TEMPRUNT a 

travers leurs cles primaires. 
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• TIADINTERDESCRIPTEURSADOCUMENT: cette table 

correspond a la jonction de la table TDOCUMENTS et la table 

TDESCRIFTEURSA a travers leurs cles primaires. 

• TIBDINTERDESCRIPTEURSBDOCUMENT: cette table 

correspond a la jonction entre la table TDOCUMENTS et la table 

TDESCRIPTEURSB a travers leurs cles primaires. 

• TIADINTERAUTEURDOCUMENT: cette table correspond a la 

liaison entre la table TDOCUMENTS et la table TAUTEURS a 

travers leurs cles primaires. 

3. Relations entre les tables 

Les tables secondaires, sauf la table TTEMP, correspondent a la liaison entre la 

table TDOCUMENTS et certaines tables principales. Le schema ci-dessous permet de 

bien visualiser les relations entre ces tables. 

JDN*ED!TEUR 
NOM DE L'ED!TE 
ADRESSE 
VILLE 
TELEFHONE 
FAX 
EMAIL 

TITRE DU DOCUMENT 
DATE DE CREATION 
NOMBRE DE PAGES 
VOLUME 
RESUME 
NOTES 
LECTEUR DESIGNE 
CHEFDE PROJET 
DUREE DE CONSERVATION 
CODE GEOGRAPHIQUE 
COLLECTION 
IHEME 
TYPE 
N*PER10DIQUE 
ID N" PERIODIQUE 
IDN*EDiTEUR 
PAGES 
Niveou technique 
Archives 
Documentation 
N'Conteneur 

||TEXTE 
|Numerique 

ID N" SOQETE 
NOM DE LA SOOETE 
NOM DU CONTACT 
TELEPHONE 
DATE D-EMPRUNT 

IDESmiFTEURS CATA 
10 N* DESCRIPTEURSA 

ON-AUTEUR 
NOMAUTEUR 
FONCTiON 
ADRESSE 
TELEPHONE 
EMASL 
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La table TTEMP n'apparait pas ear elle est isolee et n'a pas de relations avec 

1'ensemble. 

4. Relations entre les formulaires 

Les formulaires sont les parties apparentes de la base de donnees au public. Le 

cheminement de Futilisateur entre ceux-ci doit etre le plus logique et le plus simple 

possible. Leur apparence est similaire et les commandes les composant sont toutes 

representees par du texte. 

Le formulaire d'accueil, ci-apres, ne correspond pas a cette defmition, par soucis de 

rendre 1'interface la plus conviviale possible. 

Microsoft Accesis - FACCUEIL : Ftiimulaire 

Les relations entre les differents formulaires et les actions possibles entre eux 

sont representees dans le schema ci-apres : 
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Relations entre les formulaires princwaux de Doc'Azur 

Formulaire de d^part Formulaire d'accuei" 

La presse 
Les lecteurs 
Les thfemes 
Les auteurs 

Statistiques 

Localisation 
Tableau eliminables 
Liste des archives par 
conteneur 

Archiv'Apha 

Presse 

Rech. par date 
Rech par auteur 
Rech. par th6me 
Rech. par 
descripteurs 
Rech par N° 
periodique 
Rech. par titre 

Documentation 

Liste des Emprunts 
Recherche par theme 
Rech. par descripteurs 
Rech. par code 
Rech par auteur 
Rech par titre 

Rech. par descripteurs 
Rech. par code 
Rech. par titre 
Rech. par la date 
Liste des archives 
a detruire 

Archives 

Recherche gdnerale 

Rech. par descripteurs 
Rech par auteur 
Rech, par thdme 
Rech. par code 
Rech. par code g6o 
Rech. par titre 
Rech. par date 
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5. Les requetes et SOL 

Les requetes permettent de travailler sur les tables par des selections, 

modifications, mises a jour et ajouts de donnees. L'interet de la programmation de 

requetes sous ACCESS est qu'il supporte le langage d'interrogation structure SQL 

(Structured Query Language). L'amelioration de requetes est donc possible par 

1'utilisation de ce langage. 

6. Les etats 

Un etat est produit a partir d'une table ou d'une requete. Ils permettent d'afficher 

et d'imprimer une liste de resultats avec une mise en page plus aisee que sous un 

formulaire. 
Hcrosoft Access - i I AAL.istinqAA 

Listing des archives stockees chez Archiv 'Alpha 

ID N° DOCUMEN 

F1995A1 AZS991A 

DUREE DE 
CONSERVA TION 7TTRE DU DOCUMENT 

FACTURES FOURNISSEURS 
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7. Les menus 

Les menus ont une double fonction dans 1'application. Ils se doivent d'etre le 

plus abordable possible en evitant le surplus d'informations tout en devant assurer la 

protection de 1'application en ne donnant pas la possibilite a 1'utilisateur d'avoir acces a 

la strueture de la base de donnees. 

II existe deux types de barres de menus disponibles sous ACCES : la barre de 

menus globale et la barre de menus personnalisee. Dans Doc'azur, chaque fenetre 

apparaissant dispose de sa propre barre de menu personnalisee. 

8. Les macrocommandes et VisualBasic 

Les macrocommandes sous ACCESS permettent de programmer les taches les 

plus simples et de personnaliser 1'interface de 1'application au meme titre que les menus. 

La plupart des commandes appelant des formulaires, des etats ou des requetes font 

reference a une macrocommande dans le souci de faciliter la maintenance de la base de 

donnees. Cependant, lorsque 1'algorithme devenait plus complexe. Futilisation du 

langage de programmation Visual basic etait requise. 

Les exemples ci-apres montrent 1'architecture de la macrocommande 

« MFERMERFAAPOURACCUEIL » ainsi que le script de la procedure Visual Basic 

de 1'objet LIDdoc lors de la procedure LostFocus dans le formulaire permettant de saisir 

de nouvelles notices. 

Microsoft Access - MFERMERFAAPOURACCEUIL : Macro 

ouvre le forrnulaire FACCEUIL en mode lecture seule etfenetre sta 
Fermer Ferme le formulaire FAALPHA 
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%. Micmsoft Access - Form. F11 Module 

LIDdoc LostFocus 

Private Sub LIDdoc_Lo3tFocus() 
I 'Declaration des vaciablea 

Dim StrlDDOCInconnu As String 
Dim Num AS Integer 
Dim LOCALISATION Aa Integer 
Dim StrDerlDDOC As String 

'Initialiaation des valeurs 

StrlDDOCInconnu = "oui" 
NUK - 0 

'Ouverture du formulaire FIDdoc et positionnement sur le dernier enregistreaent 

DoCmd.OpenForm "FIDdoc", acNormal 
DoCad.GoToRecord acForm, "FIDdoc", acLast 

'Attribution de la valeur de ce dernier enregistrement A la variable StrDerlDDOC 

StrDerlDDOC = FormsiFIDdoc! [ID N° DOCUMENT] 

'Comparaison de la chaine de caracteres positionn6e dans le champs LIDdoc avec le champs 
'ID H° DOCUMENT de 1 'enregistrement en cours 
'Cette operation stoppe des que le dernier enregistrement est atteint ou si les deux 
'chalnes de caracteres compar6es sont egales 

Do 
Num = Num + 1 
DoCmd.GoToRecord acForm, "FIDdoc", acGoTo, Num 

If Forms!Fll!LIDdoc <> ForasIFIDdoc![ID N° DCCUMENT) Then 

Else 

9. Les recherches 

La capacite de la base a rechercher tout type de documents, aussi bien 

appartenant a la presse, a la doeumentation ou aux archives, etait une demande tres 

importante de la part du public. Cest pourquoi, les recherches peuvent se faire sur 

n'importe quelle catcgorie de documents comme sur un grand nombre de champs de 

chaque table principale. 

Ces interrogations peuvent donc se faire a partir des formulaires : 

• Recherche Generale 

• Documentation 

• Archives 
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• Archives Alpha 

• Presse. 

Elles peuvent de plus porter sur les termes suivants : 

• Le theme 

• Les descripteurs 

• L'auteur 

• Le code identifiant 

• Le code geographique 

• Le titre 

• La date de creation 

• Le code du conteneur contenant des archives deposees chez 

Archiv'Alpha 

• Le nom et le numero du periodique. 

L'exemple ci-apres presente le formulaire de recherche par descripteurs. Ce 

formulaire permet donc de recherchcr sur toute ou une partie de la base tous les 

documents lies aux descripteurs choisis. Cette recherche peut se faire sur six 

descripteurs au maximum et la liaison entre ceux-ei peut etre representee par les 

operateurs logiques « ou » et« et ». 

10. L'aide en ligne 

On juge generalement la finition d'une application sur la presence et les 

caracteristiques de son aide en ligne. Dans le cas de Doc'Azur, cette aide correspond 

aussi bien a un historique de 1'application, qu'a la description de chaque formulaire dans 

ses details, en passant par 1'insertion sous format image de tous les documents 

necessaires a la bonne utilisation de celle-ci. 

Ainsi, 1'exemple ci-dessous nous montre 1'insertion dans 1'aide du formulaire 

FAALPHA de 1'image du fax envoye par la societe Archiv'Alpha lors de la preparation 

du contrat entre nos deux societes. II y est question de la tarification des services 

proposes. 
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Microsoft Access - FAideAA : Formulaire 

Aide en ligne sur le contrat nous liant a la societe ArchiVAIpha! 

R4f:  199199000213*1 

Mmimtiin depercepH*: F. 125^5 HT 

La numerisation de doeuments de ce type devrait faciliter la maintenance de tous 

les services gerer par la base de donnees. 

F. SAUVEGARDE DES DONNEES INFORMATIQUES 

La solution adoptee repose sur la conservation du systeme de sauvegarde sous 

disquette ZIP, ainsi que sur la mise en reseau de CSD Azur. Les disquettes 3 V% et ZIP 

seront inserees dans des dossiers et confiees en conservation a la societe prestataire de 

serviees Arehiv'Alpha. 

De plus, le systeme de travail sur disquette a ete abandonne pour un travail sur 

un repertoire propre a chaque personne de CSD Azur. 
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G. MISE EN RESEAU DE CSD AZUR 

La consultation de prestataires de services en connectique a permis de reunir six 

devis repondant au cahier des charges fixe. Ces devis s'echelonnent entre 6000 et 15000 

Fht. 

Le choix de demarrer la mise en place de ce reseau se fera au cours d'une 

reunion prevue apres la date limite de remise de ce rapport. Cependant, celui-ci devra 

aussi tenir compte de 1'achat de six cartes ethemet et du cout de 1'installation du 

systeme sur tous les postes. 

H. FORMATIONA L'INTERNET 

La formation du personnel de CSD Azur a 1'information scientifique et 

technique sur 1'Internet a debute et se poursuivra jusqu'a la fm de ce stage. Cependant, 

la totalite du personnel de CSD Azur ne pourra pas avoir droit a cette formation en 

raison d'un manque de temps de tous. 
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Conclusion 

La ligne direetive qui s'est degagee de la direction au cours de ce stage est de 

privilegier 1'autogestion du systeme d'information. Si le principe, faire confiance aux 

personnes pour respecter les principes de gestion etablis, est louable, cela implique un 

contrdle constant de la fonctionnalite du systeme mis en place. 

Cette surveillance necessite de la part de la direction un rappel systematique des 

contraintes propres a une bonne administration du systeme aupres de son personnel tout 

en faisant appel a un professionnel de 1'information pour la maintenance du dispositif 

gerant la documentation, les archives et la base de donnees. 
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A. ANALYSE DES RESULTATS : REPONSES AU QUESTIONNAIRE 

Documents contenus dans un dossier : 

Plaquette d'entreprise SH 

Copie de doeument contractuel TC 

Gestion de la sous-traitance TC 

Document fourni par le client TC CS 

Note et plan TC SH CS 

Rapport TC SH CS 

PV de reunion TC 

Correspondance TC SH 

Photographie SH 

Article SH 

Le rangement est il satisfaisant ? 

• non par manque de temps et de plaee 

Temps passe a rechercher un document: 

• 2 mn pour TC 

• V2 h pour SH 

• 10 a 20 mn pour CS 

Temps passe a la recherche de tous les documents sur un sujet: 

• instantane pour TC 

• ne le fait pas car trop long pour SH CS 

Doeuments recherches le plus souvent: 

Le maximum de documents techniques sur un 
sujet 

TC SH CK 

Les differentes entreprises d'un secteur d'activite TC TX 

La personne a contacter dans une entreprise TC SH 

1'Etat de l'Art dans un domaine TC SH CK 

Rapport TC SH CS TX 

Donnees clients et personnelles CS 
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Nombre de dossiers traites par mois : 

• TC 5 
• SH 2 
• cs 0.33 

Nombre de mandats clos par mois : 

• TC 2 
• SH 2 
• cs 0 

Nombre d'acces a ses archives pcrsonnelles par semaine : 

• TC : 3 

• SII: 2 

• CS : 3-4 (celles de SH) 

Sources d'informations principales : 

Revues TC SH CS 
Des connaissances, des contacts TC SH 
Des plaquettes d'entreprises TC SH 
Actes de congres TC SH 
Rapports TC SH CS 
Cartes TC 
Donnees clients TC CS 

Que cherchez-vous dans les archives administratives ? 

• Les offres et les polices d'assurances 

Les echanges d'informations: 

Verbales TC SH cs CG 

Partage de donnees TC ~ ~ CG 

Partage du reseau de relation TC 

Connaissez vous les archives des autres bureaux ? 

• La plupart ne connaissent pas ou peu la documentation de leurs 

collegues car ils sont tous assez specialises. 

• TC connait le classement de JFL 

• SH connait le classement de TC 

Les relations avec la presse : 

Vous lisez vos revues et les autres en 
diagonales 

SH CS 
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Vous lisez toutes les revues TC 

Vous ne pouvez pas lire de revues CG TCx 

Desirez vous eonserver des archives et de la doeumentation dans votre bureau ? 

• Non pour tous. 

Que pensez-vous de votre classement ? 

• II suffit pour 1'instant a TC. 

• II est fonctionnel selon SH. 

• II est conforme a celui du predecesscur pour VC. 

• II est inexistant pour CS et CG. 

Etes vous prets a partager votre documentation et vos donnees ? 

• Oui pour tous 

Que pensez-vous du classement elabore il y a un an ? 

• Inadapte, incoherent et redondant pour TC 

• Trop lourd pour SH 

• Doit etre modifie pour CS 

Quelles sont vos attentes par rapport a la BDD qui va etre mise en place ? 

• Qu'elle nous permette de gagner du temps et qu'elle soit facile 

d'utilisation pour TC. 

• Qu'elle nous fasse gagner du temps pour les recherches pour SH. 

• Qu'il existe une relation entre les entreprises et les documents pour 

CS. 

Documents les plus frequemment recherches : 

TC SH cs CK 
Artieles de presse 1 1 2 0 
Graphiques, plans, 1 2 3 2 
notes 
Rapports d'etude 1 3 1 1 
Plaquettes d'entreprise 1 4 0 0 
Correspondance 1 0 0 0 
Cours 1 0 4 

Effectuez-vous des sauvegardes informatiques ? 

• Non, sauf pour CG qui ne travaille que sur disquette. 

Des remarques ? 
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• Le classement pourrait etre etendu a la photographie pour 

concevoir une banque d'images. 

• Chaque bureau n'a besoin que de ses propres archives. 

• II semble necessaire de centraliser les revues et de mieux gerer leur 

parcours. 

• Avoir un code de classement commun a tous les documents. 

• Affecter un plan de classement pour les offres. 

• Conserver les documents de 1'ADEME au meme endroit. 

• II serait interessant que chaque bureau garde ses propres archives. 

• II est necessaire de controler les entrees et les sorties des documents 

et des archives. 

• II semble utile de pouvoir indexer les artieles de presse. 

• II est necessaire de programmer dans GOIA une tache "lecture et 

indexation de la presse". 

• Le principal probleme est celui de la place, du rangement. 

• II est indispensable de mieux gerer les factures client. 

• II faut creer un code de classement informatique pour localiser 

rapidement le fichier desire et la derniere version. 

• II serait utile de mieux gerer la correspondance dans un souci de 

qualite. 

• II est necessaire de mieux controler 1'acces aux archives car on ne 

sait pas si une archive est complete. 

• II est necessaire de garder une trace du contenu des boites de 

rangement, des mandats, des offres et des archives pour ne pas 

repeter les memes erreurs et mieux controler la gestion du temps. 

• II est preferable de centraliser les donnees pour ne pas dependre 

d'une personne pour les retrouver. 
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B. GESTION DES REVUES : FORMULAIRE DES ARTICLES INTERESSANTS 

Articles Interessants : 

Titre du magazine Numero Date de publication 

Date de reception par le secretariat : Date de reception par le L.D 

Date de mise en consultation : Date de traitement 

Date de mise aux archives : Initiales du L.D. 

Titre de 
1'article 

Auteur(s) Sujet: 
<(3 mots-cles cat. A et 3 descripteurs cat. B) 

Niveau Initiales 
du 

lecteur 
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c. GESTION DES REVUES : FORMULAIRE D'EMPRUNTD'UNE 
REVUE 

FORMULAIRE D'EMPRUNT D'UNE REVUE 

Titre du magazine Numero Date de publication 

Date de mise a disposition : 

Date de retrait 

Initiales de 
1'emprunteur 

Date de pret Date de retour 
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D. GESTION DES ARCHIVES ; BORDEREAU DE VERSEMENTAUX 
ARCHIVES 

Bordereau de versement aux archives 

N° mandat Nature du 
document 

CP Client Deseripteurs 1 et 2 Autres 
Descripteurs 

Dossier depose aux arehives le : 

Collaborateur 1 : 

Collaborateur 2 : 

Code geographique : 

Tableau d'eliminables : 

N° Descriptif du contenu Date de destruction 
(a remplir par le 

responsable archivage) 
1 Exemplaire du Rapport Final Illimitee 
2 Lettre, fax.... 15 ans 
3 Version du rapport final lOans(CSD) 
4 Notes, brouillons, cartes (photocopie), photographies A decider 
5 Cahier des charges lOans (CSD) 
6 Rapport externe (si pas en documentation) A decider 
7 Autre (A preciser) A decider 

Signature du C. P. avec la date : Signature du responsable archive avec la date : 
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E. GESTION DES ARCHIVES : DESCRIPTION DU CONTENU D'UNE 
BOITE A ARCHIVES 

BOITE A ARCHIVES N° 

Dossier N° 
Types de 

documents AD 

|j_ 2 3 4 5 6 lz 1 
li 2 3 4 5 6 Iz 
I1 2 3 4 5 6 I7 

2 3 4 5 6 7 

l> 2 3 4 5 6 7 

l> 2 3 4 5 6 7 

|i 2 3 4 5 6 7 

l> 2 3 4 5 6 7 

2 3 4 5 6 7 

l> 2 3 4 5 6 7 

| ] 2 3 4 5 6 I7 
| 1 2 3 4 5 6 7 

Poids : 
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F. GESTION DES ARCHIVES ; FICHE DE SUIVI DU POIDS DES 
ARCHIVES 

Fiche de suivi du poids des archives. 

Etagebre N° : 

Plaquette N° : 

N°BA 
BA N° 
BAN° 
BAN° 
BA N° 
BAN° 
BAN° . 
BAN° 
BAN° 
BASN° ; 

SA.N° 
BAN° 
BA N° 
Total 
Plaquette 

PU PC PC PC PC PC PC PC PC PC PC PC 

4 

Etagdre N° : 

Plaquette N° 

N°BA 
BA N° 
BAN° 
BAN° 
BAN° 
BAS° 
BA:N° 

:BAN° 
BAN° 
BA N° 
BAN° 
BA N° 
BAN° 
Total 
Plaquette ^ 

•PU PC PC PC PC PC PC PC PC PC PC PC 
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G. GESTION DES ARCHIVES ETDE LA DOCUMENTATION : FICHE 
FANTOME 

Fiche fantdme 

Date: 

Initiales ou nom de 1'emprunteur: 

Nom du document: Documentation 

Cote : 

Emplacement: 

Tablette N° : Etagere N°: 

N° de la Bolte a Archives : Archives 

Emplacement: 

Tablette N° : Etagere N° : 
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H. GESTION DE LA DOCUMENTATION ; FICHE DE DEPOTA LA 
DOCUMENTA TION 

Depot a la documentation 

N° Document 
(a remplir par 

le R.A.) 

Nature du 
document 

CP Descripteurs 1 et 2 Autres Descripteurs 

Date de publication : Date de depot: 

Niveau technique (*...***): Auteur ou organisme emetteur : 

Nombre de pages : Code geographique : 

Theme principal: 

Theme secondaire : Resume (une phrase ou deux) 

Cote: Localisation: 

Date de destruction : 

Signature du C. P. avec la date : Signature du responsable archives avec la date : 
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I. Modeles conceptuels de traitement des revues 

MCT RECEPTION DES REVUES 

Reception du courrier 

Traitement a Farrivee 

Le L.D. est prdsent dans les 48h 
__ | 5ul 

Mise en consultation temporaire Le L.D. a termin6 de lire le N° pr6c6deni 
oui non 

Conditions necessaires & la remise de la revue 
norfremplle? remplles 

Remise au L.D de la revue 
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MCT TRAITEMENT A 1'ARRIVEE 

Photocopie de la page de garde 

Photocopie du sommaire 

nsertion des photocopies de la page de garde et de 
sommaire dans le classeur "Page de Garde Sommaire des revues" 

Insertion des photocopies de la page de garde et du sommaire 
dans le classeur personnel de la revue 

Insertion de la feuille "Articles Interessants" 

Inscription sur la feuille "Articles Intdressants" de la date de reception 
de la revue ainsi que la date de mise & disposition de la revue au LD 



MCT MSE EN CONSULTAHON TEMPORAIRE 

Mse a Disposition de la revue 

Conditions necessaires a la rernise de la rcvue au L.E 
oui 

Remise au L.D. de la revue 



MCT MISE A DISPOSITION DE LA REVUE 

Rangement de la revue sur le porte revues 

Inscription sur la feuille "Emprunt d'une revue" du nom de la revue et de son numiro} 

Ajout de la feuille "Emprunt d'une revue" dans le casier de la revue concernee 
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MCT TRAITEMENT DES ARTICLES 

Recuperation de la feuille "Articles Interessants' 

Lecture de 1'article 

Conception ou scannerisation du resume de 1'article 

Comparaison des descripteurs donnds par L.D avec le resume 

Correspondance nmTcoireipOThSance 

ncorporation dans la base de donnees 
des articles juges interessants 

Avis de L.D. 
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MCTINCORPORATION DANS LA BASE DE DONNEES 

Recuperation de la feuille "Emprunt d'une revue' 

Saisie des caracteristiques de 1'article 

1 r 

Saisie des caracteristiques de la revue 
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MCT ARCHIVAGE DE LA REVUE 

Verification de la presence de la feuille "Articles interessants" 

oui non 

Recherche dans les bureaux 

Verification de la mise ajour de la Base de Donnees 

non 

Incorporation dans la Base de Donnees 

Archivage de la feuille "Articles lnteressants" 

1 r 

Archivage de la revue 
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J. THEMES DE CLASSEMENTDE LA BIBLIOTHEQUE 

ANNUAIRES 

CARTES 

GEOLOGIE 

GEOTECHNIQUE 

GEOPHYSIQUE 

HYDROGEOLOGIE 

LEGISLATION-MONTAGES JURIDIQUES-NORMES 

NUISANCES 

MILIEU NATUREL 

REVUES 

RUDOLOGIE 

SITES ET SOLS POLLUES 

SCIENCES FONDAMENTALES ET APPLIQUEES 

URBANISME 
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K. DESCRIPTEURS CLASSEA 

AGRICULTURE 

AMENAGEMENT DU TERRITOIRE 

ANALYSE 

ANCIENNES DECHARGES ET SITES CONTAMINES 

BIOLOGIE 

BRUIT 

CHIMIE 

CLIMAT 

COMMUNICATION 

COMPOSTAGE 

CONCEPTS DASSAINISSEMENT 

CONSEIL 

CONSTRUCTION DE ROUTES 

RISQUES NATURELS 

DECHET 

DECHETS SPECIAUX 

DROIT - LEGISLATION 

EAU 

EAUX SOUTERRAINES 

EAUX USEES 

ECOBILAN 

ECOLOGIE 

ECONOMIE - FINANCE 

ECONOMIE ENVIRONNEMENT ALE 

ECONOMIE HYDRAULIQUE 

ENERGIE 

ESSAIS DE LABORATOIRE 

21 



ETANCHEITE 

EXPLOITATION DE DECHARGES 

FONDATIONS 

FORMULAIRE 

GESTION 

GESTION DE PROJETS 

GEOLOGIE 

GEOPHYSIQUE 

GEOTECHNIQUE 

HYDROGEOLOGIE 

HYDRAULIQUE 

HYDROCHIMIE 

HYDROLOGIE 

HYGIENE DE LAIR 

INCINERATION 

INFILTRATION 

INF ORM ATIQUE 

MANAGEMENT ENVIRONNEMENT AL 

MILIEUX NATURELS 

PAYSAGE 

PHYSIQUE 

PLANNIFICATION ENVIRONNEMENTALE 

POLITIQUE ENVIRONNEMENTALE 

POLLUTION EAUX 

POLLUTION SOL 

PROPRIETES DES MATERIAUX 

PROTECTION DE LA NATURE 

QUALITE 



RECHERCHE DE SITE 

RECYCLAGE 

REMISE EN CULTURE 

RISQUES 

SECURITE 

SITES DE DECHARGES 

SOLS 

SONDAGES 

SUBSTANCES 

TECHNIQUE DE CONSTRUCTION 

TECHNIQUE DE MESURES 

TECHNIQUE DE MISE EN DECHARGE 

TECHNIQUE DE PROCEDES 

TOXICOLOGIE 

TRAFIC 

TRAITEMENT DES DECHETS 

TRAITEMENT DES EFFLUENTS GAZEUX 

TRAITEMENT SOLS 

TRAITEMENT EAUX 

23 



L. Descripteurs classe B 

A 22. CHIMIE 

1. ADMINISTRATI0 N 23. CHIMIE DES EAUX 

2. ALIMENTATION DES NAPPES 24. CIMENTERIE 

3, AMENAGEMENT 25. COLLECTE 

4. ANALYSE DES EAUX 26. COLLECTIVITE 

5. APPEL D'OFFRE 27. COLMATAGE 

6. AQUIFERE 28. COMMUNICATION 

7. ARGILE 29. COMPOSITION 

8. ASSAINISSEMENT 30. COMPOST 

9. ASSISTANCE TECHNIQUE 31. COMPOSTAGE 

10. AVANT PROJET 32. CONCCURENT 

fi 33. CONTAMINATION 

1. BESOIN EN EAU 34. CORROSION 

2. BILAN HYDRIQUE 35. COURS 

3. BIODEGRADATION 36. COV 

4. BIOFILTRE 37. CRISTALLIN 

5. BIOGAZ 38. CRUE 

6. BIOLOGIQUE D 
7, BIOTECHNOLOGIE 39. DBO 

8. BOUE 40. DECHARGE 

9. BOUE ACTIVEE 41. DECHETTERIE 

10. BRUIT 42. DECONTAMINATION 

c 43. DEGAZAGE 

11. CALCAIRE 44. DEPOLLUTION BIOLOGIQUE 

12. CANALISATION 45. DEVELOPPEMENT DES 

13. CANAUX 
OUVRAGES 

14. CAPTAGE 
46. DIAGNOSTIC 

15. CARRIERE 
47. DIB 

16. CARTE 
48. DIS 

17. CARTOGRAPHIE 
49. DISSOLUTION 

18. CAVITE 
50. DOCUMENTATION 

19. CENTRE DE TRI 
51. DRAINAGE 

20. CHANTIER 
52. DRAINANCE 

24 



53. 

54. 

55. 

56. 

57. 

58. 

59. 

60. 

61. 

62. 

63. 

64. 

65. 

66. 

67. 

68. 

69. 

70. 

71. 

72. 

73. 

74. 

75. 

76. 

77. 

78. 

79. 

80. 

81. 

82. 

83. 

84. 

85. 

86. 

87. 

88. 

89. 

90. 

£ 
EAU MINERALE 

EAU POTABLE 

EAUX 

EAUX PLUVIALES 

EAUX USEES 

ECHANTILLON 

ECHANTILLON 

ECOBILAN 

ECOEMBALLAGE 

ECOLABEL 

ECOULEMENT DIPHASIQUE 

EFFLUENT 

EFFLUENT AGRICOLE 

EFFLUENT INDUSTRIEL 

ELECTROMAGNETISME 

ELIMINATION 

ENERGIE 

ENERGIE NOUVELLE 

ENQUETE 

EPANDAGE 

EPI 

EPURATION 

EQUIPEMENT 

EROSION 

ETANCHEIFICATION 

ETAT DE L'ART 

ETIAGE 

ETUDE DE FAISABILITE 

ETUDE DE RISQUES 

ETUDE D'IMPACT 

EUTROPHISATION 

EVACUATION DES EAUX 

EVALUATION 

EXEMPLE 

EXPERTISE 

EXPLOSIFS 

F 

FABRICANT 

FILTRATION 

91. FINANCEMENT 

92. FONDATION 

93. FORAGE 

94. FORET 

95. FORMATION 

96. FORMATION PROFESSIONNELLE 

97. FOURNISSEURS 

98. FRACTURATION 

G 
99. GAZ DU SOL 

100. GENERALITES 

101. GENIE CIVIL 

102. GEOELECTRICITE 

103. GEOMEMBRANE 

104. GEOMORPHOLOGIE 

105. GEOSTATISTIQU ES 

106. GEOSYNTHETIQUE 

107. GEOTEXTILE 

108. GEOTHERMIE 

109. GESTION 

110. GESTION DES RESSOURCES 

111. GLISSEMENT 

112. GLISSEMENT DE TERRAIN 

113. GRANULOMETRIE 

114. GRAVIERE 

115. GRAVIMETRIE 

H 
116. HUMIDITE 

117. HYDROCARBURES 

l 
118. IDENTIFICATION 

119. INCINERATION 

120. INDUSTRIE 

121. INSONORISATION 

122. INVENTAIRE 

123. IRRIGATION 

K 
124. KARST 

L 
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125. LEGISLATIONS CLASSEES 160. PERIMETRE DE PROTECTION 

126. LIT BACTERIEN 161. PERMEABILITE 

127. LIXIVIAT 162. PID 

128. LOGICIEL 163. PIEZOMETRIE 

M 164. PLAN CANTONAL 

129 MACHEFERS 165, PLANNIFICATION 

130. MAGNETISME 166. PLANS DEPARTEMENTAUX 

131. MAINTENANCE 167. PLASTIQUE 

132. MAITRISE D'CEUVRE 168. PLUIE 

133. MANUEL 169. POLITIQUE 

134. MATERIEL DE FORAGE 170. POLLUANT MINERAL 

135. MATERIEL DE LABORATOIRE 171. POLLUANT ORGANIQUE 

136. MATERIEL OPTIQUE 172. POLLUANTS 

137. MATHEMATIQUE 173. POLLUTION 

138. MATIERE ORGANIQUE 174. POLLUTION ACCIDENTELLE 

139. MECANISME D'EPURATION 175. POLLUTION AGRICOLE 

140. MES 176. POLLUTION ATMOSPHERIQUE 

141. METAUXLOURDS 177. POLLUTION INDUSTRIELLE 

142. METEOROLOGIE 178. POMPAGE 

143. METHANISATION 179. POMPE 

144. MESURE IN SITU 180. POPULATION 

145. MILIEU URBAIN 181. PREVENTION 

146. MINE 182. PROCEDES 

147. MODELISATION 183. PROJET D'ETUDE 

148. MONITORING 184. PROPRIETES PHYSIQUES 

N 185. PROTECTION 

149. NAPPE ALLUVIALE 186. PUBLICATION 

150. NAPPE PHREATIQUE 187. PUITS 

151. NAPPES Q 

152. NITRATE 188. QUALITE DES EAUX 

153. NORME R 
154. NUCLEAIRE 189. RABATTEMENT 

0 190. RADAR 

155. OM 191. RADIOACTIVITE 

156. OZONATION 192. REALIMENTATION INDUITE 

P 193. RECYCLAGE 

157. PAYSAGES - PATRIMOINE 194. REGLEMENTATION 

158. PCB 195. REHABILITATION 

159. PEDOLOGIE 196. REINJECTION 

197. REMEDIATION 



198. RESEAU D-ASSAINISSEMENT 236. TRAITEMENT DES OUVRAGES 

199. RESEAUX D'EPURATION 

200. RESSOURCE 
237. TRANSFERT 

201. RESSOURCE EN EAU 238. TRANSPORT 

202. RISQUE MAJEUR 239. TRAVAUX 

203. ROCHE FISSUREE 240. TRAVAUX PUBLICS 

204. RUDOLOGIE 241. TUNNEL 

s 
242. TURBIDITE 

205. SABLES ¥ 
206. SANTE 

243. VALORISATION 

207. SCHEMA DIRECTEUR 
244. VENTILATION FORCEE 

208. SCINTILLOMETRIE z 
209. SECURITE 245. ZONAGE 

210. SEDIMENT 246. ZONE ARIDE 

211. SISMIQUE 247. ZONE NON SATUREE 

212. SITE POLLUEE 

213. SOURCE 

214. SOUTTENEMENT 

215. STABILISATION 

216. STATION DE TRANSIT 

217. STATION D'EPURATION 

218. STEP 

219. STOCKAGE 

220. STOCKAGE D'EAU 

221. STOCKAGE SOUTERRAIN 

222. SULFATE 

223. SURVEILLANCE 

I 
224. TECTONIQUE 

225. TELEDETECTION 

226. TELEMESURE 

227. TEMPERATURE 

228. THERMALISME 

229. THERMOMETRIE 

230. TOPOGRAPHIE 

231. TRACAGE 

232. TRAFIC 

233. TRAITEMENT 

234. TRAITEMENT DES EAUX 

235. TRAITEMENT DES FORAGES 



M. TABLEAUX D'ELIMINABLES (D'APRES <( GERER ET ORGANISER VOS 
ARCHIVES » DE LA CHAMBRE DE COMMERCE ET D'lNDUSTRIE DE PARIS) 

DOCUMENTS SOCIAUX 

Registre des titres nominatifs illimite 
Registres & souches (actions et obligations) illimite 
Registre de presence du conseil d'administration illimite 
Registre des proces-verbaux des deliberations du conseil illimite 
d'administration (cote et paraphe) illimite 
Rapport des gerants illimite 
Rapports des commissaires aux comptes illimite 
Rapport du conseil d'administration illimite 
Registre des procds-verbaux d'assemblees (cote et paraphe) illimite 
Comptes sociaux: bilans illimite 
Comptes d'exploitation illimite 
Comptes de perte et profits illimite 
Feuille de presence aux assemblees generales et pouvoirs 30 ans 

DOCUMENTS COMPTABLES 

Livre journal (cot6 et paraphe) illimite 
Grand liwe (cote et paraphe) illimite 
Journaux auxiliaires (cote et paraphe) 10 ans 
Comptes auxiliaires (cote et paraphe) 10 ans 
lournai centralisateur (cote et pamphe) 10 ans 
Livre des inventaires (cote et paraphe) iilimite 
Balance generaie annuelle (cote et paraphe) illimite 
Balances auxiliaires annuelles 10 ans 
Bilans, comptes d'exploitation, profits et pertes et documents annexes illimite 

PIECES COMPTABLES 

Contrats d'acquisition et de cession de biens fonciers et immobiliers Illimite 
Contrats d'acquisition des autres immobilisations 10 ans 
Contrats et documents concemant les participations (bulletins de souscription, 
registres de transfert, declarations notariees) 

illimite 

Contrats de prets, d'emprunts et d'avances 5 ans 
Contrats d'assurance 5 ans 
Contrats de leasing 5 ans 
Marches 10 ans 
Factures foumisseurs 10 ans 
Factures clients 10 ans 
Bons de reception et livraison 10 ans 
Bulletins de commande 10 ans 
Toutes pi6ces justificatives de TVA 10 ans 
Avis de d6bits d'agios 10 ans 
Remises en banque de cheques et effets 10 ans 
Avis de debit et de credit 10 ans 
Ordres de virement 10 ans 
Releves trimestriels 10 ans 
Echelles d'interet 10 ans 
Doubles de certificats d'avoirs fiscaux 10 ans 
Autres pieces bancaires 10 ans 

DOCUMENTS RELATIFS AU PERSONNEL 

Livres de paie (cote et paraphe) Illimite 
Registres et etats du personnel Illimite 
Dossiers d'accidents du travail ou de maiadies professionnelles donnant lieu a 
reparation 

Illimite 

Toutes pieces comptables relatives aux traitements et salaires 5 ans 
Bulletins de paie 5 ans 
Regus pour solde de tout compte 6 ans 
Doubles de certificats de travail 6 ans 
Doubles des bordereaux de paiement des cotisations sociales 6 ans 
Joumaux recapitulatifs des charges sociales 6 ans 
Fiches fiscales par salari6 10 ans 

DOCUMENTS COMMERCIAUX 

Correspondance commerciale 15 ans 
Contrats commerciaux importants Illimite 
Contrats commerciaux gen^raux 5 ans apres expiration 
Accords industriels 5 ans apr6s expiration 
Commandes foumisseurs 10 ans 
Commandes clients 10 ans 
Transports: tous documents interessant le Service des douanes (lettre de voiture, facture, feuille de 
chaigement, connaissement, billet de bord, avis d'expedition, ordre de livraison) a compter de la date 
d'envoi des colis. 

10 ans 
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N. STRATEGIE DE CLASSEMENT INFORMATIQUE 

Statistiques sur la capacite de stockage des disques durs 

Nom Nombre de disquettes Espace 
disponible 

(Mo) 

Espace 
disque 

(Mo) 

P ace necessaire sur le disque dur (Mo) % espace necessaire sur disponible 

CPDD1 60 1330 1990 84 6.32% 

CP DD2 0 1970 1990 0 0% 

CG DD1 1 15 49 503 21 42.86% 

CG D[ s 0 375 425 0 000 % 

Diver s 30 0 0 42 

TC 60 31 203 84 

JFL 60 0 0 84 

CS DD1 10 900 1990 14 1.56% 
rc nno UO UU& 0 334 389 0 0% 

SH 30 597 1190 42 7.04% 

VC DD1 100 531 1990 140 26.37% 

VC DD2 0 1730 1990 0 0% 

TOTAL 365 7847 12660 511 -• ."V ' ' . • 8.51% • 
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O. CAPTURES D'ECRAN DE DOC'AZUR 

Microsoft ACCBSS - FOEPART : Formulaire 

DOC AZUR 

FACCUHL Fiirmulaire 

p||| 



Microsoft Access - FRECHERCHEGENERALE Formulaire 



*\ Microsott Access - l-AALPHA : Formulmre 



ACCES AUX ARCHIVES 

11»1 

NOUVELLE NOTICE 

01/09/98 

[AJR 
AGR1CUL7URE 
AMENAGEMENT DU TERRITOIRE 
ANALYSE 

BIOLOGIE 
;BRU(T 
iCHIMIE 



Microsoft Ac FStatistiques ; Formulaire 

34 
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