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1. Les 2 mandats de la DGDA



1. La DGDA : 2 mandats et 2 clienteles

Gestion des documents Gestion des documents
administratifs d’archives

Clientele interne Clienteles interne et
externe

» Mise en place et maintien des

» Mise en place et maintien outils en AH

des outils de GD

» Mise en place et maintien des
programmes pour:

» Mise en place et maintien
des programmes en gestion
documentaire Recuelllir

Traiter

Conserver

Rendre accessibles
Mettre en valeur




'La DGDA: 2 lieux

Centre d’archives de Gabrielle-Roy
>Pour les documents traités (3 km)
.-magasins spécialisés pour archives
.salle de consultation clientele interne et
externe

CDSA de D’Estimauville
»>Pour les documents semi-actifs
et inactifs en attente de traitement (7km)
-magasins adaptes aux SA
.salle de consultation clientele interne
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2. Le centre d’archives et
ses clienteles



Le centre d’archives

- 3 km de documents textuels de provenance
institutionnelle

- 200 000 documents cartographiques et
dessins architecturaux

- 100 000 documents iconographiques
« 200 000 microformes
« 2000 documents audiovisuels

- 100 fonds d’archives privées




| a clientele

> Administration

» Historiens, ethnologues, muséologues
> Etudiants : université, CEGEP

» Journalistes, recherchistes, auteurs,
éditeurs

» Avocats et notaires, arpenteurs

|
Qéﬁ > Citoyens
UEBEC

> Visiteurs eétrangers



Motifs de recherche

Académique
32%

Légal

1%_\

Administratif
2%

/ Professionnel

Diffusion 21%
13%
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3. La Déclaration de services
de la Ville versus l’'offre de
services de la DGDA



La déclaration de services

»Démarche qui s’est inscrite dans le plan
stratégique 2004-2008 de la Ville

»Enjeu 5 : Amélioration des processus des
services a la clientele

* Optimisation et simplification des
processus

> Etablit les principes sur lesquels est basée
I’offre de services axée sur le client



Déclaration de services
versus |'offre de services

Processus a améliorer :

1.Processus de recherche :
Instruments de recherche

2.Processus de reproduction :
format numerique

3.Processus de demande de
diffusion publique



1. Processus de recherche:
instruments de recherche

Principales lacunes

Diversité et nombre d’instruments de
recherche papier et format numérique (150)

» Diversité des outils informatiques
4 applications pour la gestion des archives

Normalisation : aucune, en partie pour
certains

» Acces aux outils et instruments de recherche
informatisés

En partie et en salle seulement

» Accés aux archives numérisées
- En partie et en salle seulement

'. - Programme de numérisation non efficient
P

@EB%‘E Absence de site Web DGDA



2. Processus de reproduction :
format numérique

Principales lacunes

» Lourdeur du processus de reproduction
 pas de numeériseur pour traiter en régie

» Lacunes dans les normes et procédures
 calibrage des équipements
* procédure de numérisation
 formulaire de demande de reproduction

B » Tarification obsoléte

VILLE DE

QUEBEC



3. Processus de demande
de diffusion publique

Principales lacunes

» Lourdeur du processus

» Qutils administratifs obsolétes
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4. L'offre ameéliorée de
services — Phase 1



Systeme actuel de services a la clientele des archives historiques

Demandes internes

Guichet unique

Demandes externes

Sur place

<

@

Site Web Ph 1

(

Gestion
Virtuelle AA

Instruments de recherche

Portail de recherche

Salle de recherche et de consultation
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Systeme actuel de services a la clientele des archives historiques

Demande de
reproduction

RDAQ

=

Demandes internes Demandes externes : Site Web phl
D
Guichet unique Sy plece = K‘ @ i M
Gestion
Virtuelle AA
Nouvelle Ville
Salle de recherche et de consultation
Instruments de recherche Documents en libre-service
y
Portail de recherche Gestion ¢ L o Dossiers
Virtuelle AH L srls Microfilms thématiques
e E— — |
RSl s _ \ R
e Archives N Documents sur demande
S Virtuelles
| i Instruments de Documents originaux
- B B recherche papier
Reproduction et diffusion S

référence externe



http://www.ville.quebec.qc.ca/archives/
http://rdaq.banq.qc.ca/

DEMANDE DE REPRODUCTION

REQUERANTE

FACTURER A

Prénom et nom

Prénom et nom

Nom de I'organisme
ou de I'entreprise

Nom de I'organisme
ou de I'entreprise

Adresse Adresse

Ville et province Code postal Ville et province Code postal
Téléphone Cellulaire Téléphone Cellulaire
Télécopie Télécopie

Courriel Courriel

J'accepte de payer, le cas échéant, les frais de reproduction pour les documents ci-dessous mentionnés selon la tarification en vigueur a la Ville de Québec. La reproduction d’ceuvre ne doit servir qu’a des
fins d’étude privée ou de recherche; tout usage de la reproduction a d’autres fins peut exiger I'autorisation du ou de la titulaire du droit d’auteur sur I'ceuvre en cause. Les renseignements fournis seront mis a
la disposition de I'auteur ou I'auteure de I'ceuvre, du ou de la titulaire du droit d’auteur ou de leur représentant ou représentante s’ils en font la demande. Je m’engage a traiter les reproductions regues en
conformité avec les dispositions de la Loi sur le droit d’auteur.

Signature (obligatoire)

Date

De quelle fagon désirez-vous que les numérisations vous soient remises?

Sur CD-Rom par la poste  [] Par courriel (ou site FTP si trop volumineux) [ Sur CD-Rom au comptoir []
Veuillez remplir la section au verso afin de nous indiguer vos choix.
RESERVE A L’ADMINISTRATION

Vérification
Reproduction seulement  [] Remis Montant & payer
Diffusion publique ] Par la poste  []
Droits vérifiés ] Par courriel  [] Facturé par le Service des finances ] Facturé par la Division — []
Date Initiales
Date de livraison au TIT | Date de retour des TIT | Au comptoir [ ] Payé au comptoir [ ] Sansregu []  Avecreguno:

Date Date

Par Par

Enregistrer dans : G:\Partage\Numérisations d’archives historiques\Numérisations en traitement

Contréle de la qualité []

1410-35 (2009-09)

UN DELAI MAXIMUM DE 15 JOURS OUVRABLES EST A PREVOIR POUR CHAQUE DEMANDE
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Demande de reproduction (suite)

N° négatif ou identifiant

Titre ou sujet

Qualité
Standard Haute
(600 dpi, | (1200 dpi, Autre
5"X7") 5"X7")

OO0O0O00OUUoooooooooooouoooooooo

OO0O0O00OUUoooooooooooouoooooooo
OO0O0O00OUUoooooooooooouoooooooo




Systeme actuel de services a la clientele des archives historiques

Demandes internes Demandes externes : Site Web phl
D
Guichet unique Sur place = O @ i m
Gestion
Virtuelle AA
Nouvelle Ville
Salle de recherche et de consultation
Instruments de recherche Documents en libre-service
y
Portail de recherche Gestion ¢ L o Dossiers
Virtuelle AH L srls Microfilms thématiques
e E— — |
TR ot _ N
= Archives N Documents sur demande
S Virtuelles
Instruments de Documents originaux
o - - recherche papier
Reproduction et diffusion Service de

Demande de

Reproduction

reproduction

A\ 4

papier /numérique

.

RDAQ '

=

éférence externe|
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- PROCESSUS
QUEBEC DEMANDES DE REPRODUCTION ET DE DIFFUSION PUBLIQUE

A partir de la
Demande de diffusion publique,
rédaction du contrat et de |a lettre.

Suivi des contrats ~

Demande de reproduction : 1410-35
Demande de diffusion publique : 1410-187
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Demandes internes Demandes externes t  Site Web phl
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Instruments de Documents originaux
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. Der_nande d? > Licence /Contrat
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Servce gl o des achives
Divison ds a gestion das documens et das archives

DEMANDE DE DIFFUSION PUBLIQUE

SIGNATAIRE DU CONTRAT

INFORMATION SUR LE DIFFUSEUR

Prénom et nom

Sujet

Titre ou fonction

Nom de I'organisme

Entreprise privée

O Organisme sans but lucratif Ol

ou de I'entreprise Organisme public O
Adresse Date de diffusion
Ville et province Code postal
Téléphone Cellulaire DEMANDE PAR
Télécopie
Courriel Prénom et nom
Téléphone Cellulaire
RESERVE A L’ADMINISTRATION Courriel

Cette licence est cédée gratuitement par la Ville de Québec O
Un montant de $ est demandé pour la présente licence  [] Date
EXPOSITION Nom de Fexposition Nom du diffuseur Lieu(x) Durée

Du (de)

Au (3)
FINS COMMERCIALES | Nom de Farticle ou du produit Dans le cadre de (activité) Lieu(x) de vente Nbr exempl. Durée

ans
INTERNET Adresse Internet Durée
Lo Nombre
llimitée [] d'années

PRODUCTION Nom de la production Nom du producteur Nom du diffuseur
(Film, multimédia)
PUBLICATION Nom de la publication Nom de Fauteur Nom de FPéditeur Nbr exempl.




CONTRAT CONCERNANT UNE LICENCE DE DIFFUSION

- INTERNET -
PARTIES
PARTIE CONCEDANTE PARTIE REQUERANTE
Nom : Ville de Québec, par Jacques Dorais Nom : Prénom, Nom
Directeur Titre
Service du greffe et des archives Nom de la compagnie

Division de la gestion des documents
et des archives

Adresse : 350, rue Saint-Joseph Est, 4° étage Adresse : XX

Québec (Québec) G1K 3B2 XX (Québec) XX
Téléphone : (418) 641-6411, poste 4950 Téléphone : XXX XXX-XXXX
Télécopie : (418) 641-6702 Télécopie : XXX XXX-XXXX
Courriel :  jacques.dorais@ville.quebec.qc.ca Courriel :  XXX@

. OBJET DE LA LICENCE

La partie CONCEDANTE, titulaire des droits d’auteur, accorde & la partie REQUERANTE une licence pour
la reproduction du(des) document(s) d’archives ci-aprés décrit(s) pour les fins de diffusion sur le site
Internet de « Nom de la compagnie » a I'adresse www......

« Numéros de négatifs »

Ce(s) document(s) d’archives représente(nt) exclusivement celui(ceux) visé(s) par le présent contrat.

ETENDUE DE LA LICENCE

Cette licence est accordée pour une durée illimitée OU XX année(s) a compter de la date de la signature
du contrat.

. CONTREPARTIE

Cette licence est cédée gratuitement par la Ville de Québec. OU Un montant de 50 $ est demandé pour la
présente licence.

5. CONDITIONS PARTICULIERES

La partie REQUERANTE accepte les conditions suivantes :

e Cette licence est incessible, non exclusive, et ne vise que le droit de reproduction du(des)
document(s) sur le site Internet identifié a I'article 2 du présent contrat. Toute autre utilisation devra
faire I'objet d’'une nouvelle licence.

e La citation des reproductions de documents doit se faire selon la mention descriptive prévue a la
page 4 de I'Archiguide pour la diffusion publique d’archives historiques. Les citations doivent
paraitre directement et de fagon lisible sous la reproduction des ceuvres ou sur une liste énongant les
illustrations ou références.

e Le mot « détail » ou « extrait » doit étre ajouté dans la citation de la reproduction pour la diffusion
d’une partie d’'un document.

e La mention « REPRODUCTION INTERDITE/REPRODUCTION PROHIBITED » doit étre inscrite de
maniére explicite dans le site Internet.
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5. Principaux travaux entourant
la mise en place du systeme
amélioré - Phase 1



Travaux de normalisation
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La normalisation des
instruments de recherche

Ou

Etre ou ne pas étre RDDA?

Voila la question...que nous
nous sommes poseée.



Avantages de la normalisation
versus services a la clientele

Permet de :

»Structurer les descriptions et les rendre
plus facilement repérables

»Assurer ’homogeénéité des contenus

»Ameéliorer la lisibilité des instruments de
recherche

»Obtenir des meilleurs résultats de
recherche

>»Rendre le chercheur plus autonome



Quol normaliser?

Car tout ne peut ou ne doit
étre normalisé...



Quol normaliser?

Quels sont nos «best-sellers»?

> Instruments de recherche existants
papier et humeériques les plus consultés.

» Catégories de documents, collections,
séries, etc. les plus consultées.




Jusqu’ou normaliser?

L’évaluation des efforts a fournir
versus les ressources actuellement
disponibles a permis de:

»Déeterminer le niveau de
normalisation rentable pour
I’organisation

»Evaluer le profit généré pour notre
clientele (valeur ajoutée)



Comment normaliser
en limitant nos efforts?

>Inventaire des instruments de recherche
papier et numeériques et cotation des
efforts de normalisation



Releveé des instruments de recherche - ex-ville de Québec (GENERAL)

Plan de classification Nom du Titre da I'inetrument de Cota Typd Diffuskan Nomees | Lozalisafion des | Documents Ajout mcte Comactions Casdefigure | Comection el | Comection af
fonds ou de la collsction recherche &t gate [Manscrif, wanregist pages consfiteant la concemant [ (man|ls oy dams salon 12 COPVETEION U85 | COMWEISion g4E
tapuszrit Mements nirodectives COrps di mumirotation base 7 A faire ow procésun documents docymants
mécematiqua) No (imfomati [word) msiramint @& | arromnée de lindax faites 7) Weed GNIH
pubiication qus) rechErche
QD4 Réseau routier et Répertoirs numérigus QD Répestnirz Publication no 76 473 | E\Partage'dgen| B:\Parage'Agan Naon non 1 Dui
infrastructura t:ét,a_ [ da_ |z séria REseau "l-"_'é"JI_-‘! s dat ; e e
routier et infrastructurs du oHaie bursaw'Celing | bursa\Caline
fonds de [a Ville de Dioniardinst-| DiortiWordinst-
Qugbec recPublicationsY rec\Publications)
QD04 réssau QD4 réspau
routier - pages Foutier -
nro.doc | descriptions.doc
AP Conseil Répertoira sommaire delz | OF1 Réperiaire Tapuscrit i A sasir Naon non 4
saria Conssil sammare
Inventaire sommaire des | OP1-2 nformatiqus 16045 Maon Gastion Virells| Pas dindee, non non : | 3
rapports du Comité AH : toute Iz
administratif du fonds de sama QP1-2
la Ville de Qusbec jUsguaLy piaces
Répertoirs numérigus QF1-3 | Réperioirz Publication no 75 11 \Pariage\Agantes de Naon non 1 Dui
détaillé de Iz sous-série numéricue bureautCéline DicnWiardhinst-
Comités spécizuwe du cetaliz rec'Publications\0F1-3 comités
fonds de [a Ville de speciawdoc
Qugbec
Répertoirs numérigus QP14 | Réperioirz Publication no B5 1491 \Parage'Agantes de Naon corrections 4 A saisir dans
détaillé de Iz sous-série numéricue bureautCéline DicnWiardhinst- manuellas 3 faire Gastion
Canzsil et comités du sEtalliz rec'Prblications071-4 conseil & [wair exemplaire de irells AH
fonds de [a Ville de comités 17 fichisrs Iarting Ménard) selon uns
Cughec classification 3

atablir

Test tatieau.xls

Prépare par. Ginette Tremblay

verslon du 2 décembre 2005
MEs 3 jour par Micolas Tremblay




Comment normaliser en limitant
nos efforts?

>Inventaire des instruments de recherche
papier et numériques et cotation des
efforts de normalisation

>Saisie des instruments de recherche
dans un gabarit pour 1" niveau de
normalisation



Gabarit de saisie : Sous-série, Dossier et Piece

o B ~ EElicc B3 D |GLEEGT P

m 2 Fonds () Seérie O Sous-serie (O Sous-sous-serie @ Dossier O Pigce
Type de documant B Textusl O sonore O Cartographique, dessin d'architecture ¢
O lconographigue O Informatigue

O Image en mouvemsant [ Microformes

Titre propre Procés-verbaus:
|DEEETGEeR  [1240-1919

Portée et contenu

Etendue de I'unité
archivistigue

Autres formats Microfilms nos 342, 343 et 344

Note générale

Localisation(s) Batiment Salle Rangée Section Tablette Position




Comment normaliser en limitant
nos efforts?

>Inventaire des instruments de recherche
papier et numériques et cotation des
efforts de normalisation

>Saisie des instruments de recherche
dans un gabarit pour 1" normalisation_
des instruments de recherche

» Evaluer le potentiel des systémes
existants pour une intégration dans un
systeme unique



Evaluation des instruments de recherche versus mise en ligne possible

aractéristiques | Plateforme Données Interface Catégories de Niveau de Possibilité Contenu Possibilité de mise
structurées de documents description visionner normalisé en ligne des
dans BD recherche concernés documents RDDA contenus
Instruments numérises
de recherche
Module SQL WEB | Oui Non *Toutes catégories Dossier Non Non Non
Dossiers de (inactifs en attente «Accessible
Gestion Virtuelle de versement de la seulement au
AA nouvelle Ville personnel de la ville
seulement)
Module SQL WEB | Non Non *Toutes catégories «Contenant Non Non Non
Contenants de (inactifs non versés | «possier «Accessible
Gestion Virtuelle des ex-villes) seulement au
AA personnel de la ville
Gestion Virtuelle | FileMaker [ Oui Non *Textuels Tous les Oui Oui Oui, par
AH -Iconographiques niveaux fonctionnalité
(cas d’exception) d’exportation XML
«Cartographiques
et architecturaux
(cas d’exception)
Archives FileMaker | Oui Oui lconographiques Piece Oui En partie Réseau local
virtuelles -Cartographiques seulement
et architecturaux
Instruments de Word Non N/A Toutes catégories Tous les N/A Non *Reconnaissance de
recherche niveaux caractére
papier *Recherche plein
texte
*Ressaisie planifiée
RDAQ Oui Oui Oui Toutes catégories Tous les Oui Oui Oui

niveaux




Travaux de numeérisation



Acces en ligne aux archives
numerisées : priorites de numerisation

Quoil numeériser?



Acces en ligne aux archives
numérisées : priorités de numerisation

La matrice décisionnelle

Un outil pour déterminer les priorités de
numerisation



Service du greffe ef des archives Annexs 1

Vaixpe & Division gestion des documents o
QUEBEC

et des archives

Matrice décisionnelle
Support & la décision pour I'établissement de régles de conservation nécessitant une numérisation
(substitution, sécurité ou diffusion) ou la planification de projets de numérisation

Thre 2 13 série documentaie Riagle de consarvabion

Unilte administrative Archivisiz | Date :

I/ ldentification des objectifs de la numérisation \\

1 | coo z f Préparation
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| complexs |
. T [
Présence Droit 4'30026 du
i i: La Vilia et pas. i: a I: clloyen gt
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auteurs namiralves Wilie de difusar
N 3 M) u n Sena 1
] Documents Bon état de Mauvals état de documentaire
E renrodults sur conservation des conservalion des homogéne dans.
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g standard
T N M) 18 [ "
a [ETEL Frobime de
H physlgue des Préparation Violume Important shon de.
" documeants physique Imiie= o2 documsnt L eniraison de
] Importanta l'2space (denifis requipement de
o lecture
g [ ) :| n n
Basoin de SeE0n o Document
] consUltatian par congultation necessalre & ceedld Besain dun
3 13 cllenteis I3 clenteiz plugleurs urinés ‘Traquenie melleur raparaga
g axleme Intzme: administratives
) 2 ” Suppert {}
. Valeur primalre Waleur * Vaaur Sane v
] (aoministrative, saongare . nirinzaque
K] legale) (nistorigue} 3‘;":_[1:_:,:‘} Ircrants et
= olonges pauvant sin
Importante Importaniz Tempiace
‘\ Detaller [es INfarmations au verso | /
8 i ELEMENTS CONTRAIGHANT LA NUMERIZATION ELEMENTS APPUYANT L& NUMERISATION
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32
18 /8 /3
I qﬁ qq q
ZE I S I [ ——
i
8 e o —¥ I
AT akon
axterng Intarng: sacurits des Pragsrvation Substitution aux Substitution aux
grplications (mplicatons e deg gocuments fing ga firie
extenzives du cadre restr=nte du cadne engommages raflonallgation dintalllgiomt:
Juridigue) Juridioue)
e ¥ L
E_Ei HUMERISATION DE DIFFUSION NUMERISATION DE SECURITE HUMERISATION DE SUBSTITUTION
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M m"aglmﬁ;fme"&' Lol concemant le canve jurkdique das chaclogles de Finformation
b.u . Code cvll Qu Quebec - arficles 2637 3 2842
2 -] Lol sur I'accee aux documents des L 50 I aralt dauseur
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Acces en ligne aux archives .
numerisees : priorités de numerisation

 Reglements de zonage et d’application
courante des ex-villes

e Plans accompagnant les reglements de
zonage des ex-villes

e Documents cartographiques et
architecturaux déja decrits
.
e Demandes de permis antérieures a 1930
" | e Plans accompagnant les demandes de
QUEBEC permis
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6. L’'offre ameéliorée de
services — Phase 2



Systeme projeté de services a la clientele des archives historiques

Demandes internes Demandes externes Site Web Ph 2

[ Sur place X ® @

Guichet unique

\ \

Gestion
Virtuelle AA WEB

Sallﬁ/déecherche et de consultation \\

Instruments de recherche / Documents en libre-service

_Gestion L . . Dossiers
Virtuelle AH Imprimés Microfilms thématiques
Archives >
Virtuelles et Documents sur demande
documents numérisé

Instruments de Documents originaux
recherche

— /\

Reproduction et diffusion

rm___ Service de
,— référence externe



http://www.ville.quebec.qc.ca/archives/
http://www.ville.quebec.qc.ca/archives/
http://rdaq.banq.qc.ca/




