
Gestion intelligente des documents 

La	ges'on	intelligente	des	
documents	

Pour	un	nouveau	partenariat	entre	les	u'lisateurs,	les	
partenaires	d’affaires,	les	archivistes	et	les	technologies	de	
l’informa'on	
	
Présenta'on	au	congrès	de	l’AAQ	2016 
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Plan	de	présenta'on	

•  Nouvelle	approche	
•  Concept	GID	
•  Une	gouvernance	selon	7	clés	
•  Des	ou8ls	adaptés	à	une	nouvelle	réalité	
•  Une	poli8que	renouvelée	
•  Vision	à	long	terme	
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Une nouvelle approche 

Briser le paradigme 
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Changer	l’approche	de	la	GID	

•  Pourquoi	faire	différemment?	
•  Comment	on	en	est	arrivé	à	ceCe	idée?	
	
•  Évoluer	de	la	Ges8on	intégrée	des	documents	
à	la	Ges8on	intelligente	des	documents		
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Écouter	notre	clientèle	

•  Employés		
– Ne	veulent	pas	chercher	ni	classer	

•  Responsables	de	postes	de	classement	
– Voudraient	que	le	classement	se	fasse	tout	seul	

•  Ges8onnaires		
– Ne	veulent	pas	en	entendre	parler	…	
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Donc!	
Une	redéfini8on	de	la	GID	s’impose	

Automatisée – Invisible – Intégrée aux processus 
	

Système	automa8sé	de	ges8on	du	cycle	de	vie	des	
documents	issus	des	processus	d’affaires	tenant	compte	
de	l’environnement	technologique,	juridique	et	humain	

de	la	Ville	de	Québec	
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Des	choix	pour	la	ges'on	intelligente	des	documents	

•  Viser	exclusivement	les	documents	numériques	
– Ges8on	des	documents	papier	parallèle	
–  Fin	du	semi-ac8f	
–  Fin	des	exemplaires	secondaires	

•  Abandon	du	concept	de	dossiers	hybrides	
•  Viser	la	fin	des	transfert	des	documents	papier	en	
2035	
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Des	choix	pour	la	ges'on	intelligente	des	documents 

•  Viser	que	les	documents	numériques	
–  Ges8on	des	documents	papier	parallèle	
–  Fin	du	semi-ac8f	
–  Fin	des	exemplaires	secondaires	

•  Abandon	du	concept	de	dossiers	hybrides	
•  Viser	la	fin	des	transfert	des	documents	papier	en	2035	
•  Ges8on	par	type	de	document	

–  Abandon	du	concept	de	dossier	
–  Fin	du	délai	de	tri	
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Le	concept	
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Concept	-	équipe	de	projet	mul'disciplinaire	

•  Implanta8on	par	processus	
d’affaires	

•  Flexible,	progressif,	sur	la	
longue	durée	

•  Mise	sur	un	partenariat	GA,	TI	
et	unités	d’affaires	

•  Intégrée	à	la	méthodologie	de	
développement	TI	
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Concept	GID	



Gestion intelligente des documents 

Une gouvernance selon 7 clés 

Penser autrement 
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La	gouvernance	

•  Le socle de la GID 
•  Contexte de réalisation 
•  En évolution constante 
•  Supporté par des fonctionnalités 

technologiques 
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Les	7	clés	



Gestion intelligente des documents 

Des outils adaptés à  
une nouvelle réalité 

Agir différemment  
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Plan	de	classifica'on		

Classifica8on	classique	

Classifica'on	à	faceNes	

Basée	entre	autres	sur	
l’architecture	d’entreprise,	qui	représente	des	
processus	à	haut	niveau	

Le	principal	objec8f	:	changer	le	mode	de	
classement	et	rendre	la	classifica8on	intui8ve	
et	transparente	
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Plan	de	classifica'on	
 
 
	
	

La classification à facette est une combinaison de métadonnées 
	
	

Dossiers	
employés	

ID	
employé	

Sec8ons	

Type	de	
document	

Classique	 FaceCes	d’un		
document	

Exemple	de	
faceCes	

Exemple	
technique	



Gestion intelligente des documents 

Calendrier	de	conserva'on	

– Par	type	de	document	
– Fin	du	semi-ac8f	
– Fin	des	exemplaires	secondaires	
– Destruc8on	automa8sée	sans	autorisa8on	
– U8lise	une	métadonnée	qui	sert	de	déclencheur	
au	cycle	de	vie	
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Cycle	de	vie	de	l’informa'on		
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Exemple	de	règle	de	conserva'on	
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Méthodologie	

•  Méthodologie	uniforme	
•  Évalua8on	GID	pour	déterminer	la	solu8on,	
les	enjeux,	les	efforts	et	les	coûts	

•  Analyse	GID	pour	chaque	processus	
•  Contrat	entre	les	par8es	prenantes	
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Méthodologie	

•  Rédaction et dépôt de l’évaluation GID afin de financier un projet de développement 
•  Cartographie du processus documentaire actuel 
•  Cartographie des processus systèmes et amélioration en fonction de la GID 
•  Amélioration du processus documentaire 
•  Si nécessaire, formation sur les fonctionnalités GID 
•  Si opportun, révision des processus de travail avec le LEAN et élaboration d’indicateurs 
•  Rédaction du document d’analyse GID  
•  Rédaction du plan de projet global pour l’exécution 
•  Mise en œuvre du plan (coordonner l’exécution côté affaires) 
•  Intégration des diverses fonctionnalités aux systèmes et interopérabilité 
•  Fonctionnalités GID à configurer 
•  Tests (rédiger et exécuter) 
•  Exploitation et suivi des indicateurs 
•  Plan de changement 
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Exemple	d’une	cartographie		
Business Process Produire av is juridique - actuel
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Demande

d'avis
juridique

Formulaire Web "Demande
d'intervention au SAJ"

Recevoir demande
d'avis juridique

Valider demande
d'avis juridique

Documents joints à
demande

Ouvrir dossier

Demande d'avis
juridique dans

GDSAJ

Assigner demande

Demande d'avis
juridique traitée

Site SharePoint
BOJU

Dossier papier

Analyser dossier

Documents numériques liés
au dossier GDSAJ (lecteur G)

Documents joints au
dossier papier

Rédiger avis
juridique

Compléter avis
juridique

Projet d'avis juridique
numérique (lecteur G - Word)

Avis juridique signé
numérisé (lecteur G -

PDF)

Réaliser suivi Fermer dossier

Dossier numnérique
archivé - CDSA

Archiver dossier

Avis juridique
signé papier

Avis juridique numérique
(lecteur G - PDF + ROC)

Dossier numérique GDSAJ Avis juridique numérique
(lecteur G - Word)

Demande de
précisions Projet d'avis

juridique (Word)

Commentaires sur
projet d'avis

juridique

Avis juridique numérique (PDF + ROC)

Lien via
lecteur G

Informations
de suivi

Demande
rejetée

Demande
acceptée

Demande
d'informations

Informations /
documentsPrécisions

Avis juridique
signé

numérisé
(PDF)

Demande
de suivi
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Architecture	de	la	GID	
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Une politique  
renouvelée 

Cristalliser les acquis 
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Gouvernance	GID	
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Objec'fs	de	la	poli'que	

•  Rendre	l’administra8on	municipale	plus	performante	
•  Garan8r	la	valeur	des	documents	et	répondre	aux	
exigences	légales	

•  Améliorer	la	qualité	des	services	offerts	aux	citoyens	
•  Réduire	de	façon	significa8ve	l’entreposage	de	
documents	sous	format	papier	

•  Faire	de	la	GID	une	approche	d’améliora'on	con'nue	
pour	les	documents!	
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Des	indicateurs	pour	répondre	aux		
préoccupa'ons	de	ges'on	

•  Réduire	les	coûts	de	stockage		
•  Réduire	et	harmoniser	le	nombre	d’ac8f	de	
ges8on	électronique	de	documents	

•  Sa8sfac8on	de	la	clientèle	pour	la	ges8on	de	
leurs	documents	

•  Réduc8on	du	temps	de	recherche	global	dans	
l’organisa8on	
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Une	vision	à	long	terme	

 Évoluer de la  
Gestion intelligente des documents 

à la  
Gestion intelligente de l’information  
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MERCI	
JÉRÔME	BÉGIN	
MAUDE	DOYON	
DAVID	TREMBLAY	

Questions? 


