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Résumeé

Les employés d’un organisme utilisent souvent un schéma de classification
personnel pour organiser les documents électroniques qui sont sous leur contrdle direct,
ce qui suggere la difficulté pour d’autres employés de repérer ces documents et la perte
possible de documentation pour 1I’organisme. Aucune étude empirique n’a été menée a ce
jour afin de vérifier dans quelle mesure les schémas de classification personnels
permettent, ou méme facilitent, le repérage des documents €lectroniques par des tiers,
dans le cadre d’un travail collaboratif par exemple, ou lorsqu’il s’agit de reconstituer un

dossier.

Le premier objectif de notre recherche était de décrire les caractéristiques de
schémas de classification personnels utilisés pour organiser et classer des documents
administratifs électroniques. Le deuxiéme objectif consistait a vérifier, dans un
environnement controlé, les différences sur le plan de D’efficacité du repérage de
documents ¢lectroniques qui sont fonction du schéma de classification utilisé. Nous
voulions vérifier s’il était possible de repérer un document avec la méme efficacité, quel

que soit le schéma de classification utilisé pour ce faire.

Une collecte de données en deux étapes fut réalisée pour atteindre ces objectifs.
Nous avons d’abord identifié¢ les caractéristiques structurelles, logiques et sémantiques
de 21 schémas de classification utilisés par des employés de 1’Université de Montréal
pour organiser et classer les documents électroniques qui sont sous leur contrdle direct.
Par la suite, nous avons comparé, a partir d'une expérimentation contrdlée, la capacité
d’un groupe de 70 répondants a repérer des documents ¢€lectroniques a I’aide de cinq
schémas de classification ayant des caractéristiques structurelles, logiques et sémantiques
variées. Trois variables ont été utilisées pour mesurer D’efficacité du repérage : la
proportion de documents repérés, le temps moyen requis (en secondes) pour repérer les

documents et la proportion de documents repérés dés le premier essai.

Les résultats révelent plusieurs caractéristiques structurelles, logiques et

sémantiques communes a une majorité de schémas de classification personnels : macro-
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structure étendue, structure peu profonde, complexe et déséquilibrée, regroupement par
théme, ordre alphabétique des classes, etc. Les résultats des tests d’analyse de la variance
révelent des différences significatives sur le plan de Defficacit¢ du repérage de
documents électroniques qui sont fonction des caractéristiques structurelles, logiques et
sémantiques du schéma de classification utilisé. Un schéma de classification caractérisé
par une macro-structure peu étendue et une logique basée partiellement sur une division
par classes d’activités augmente la probabilité de repérer plus rapidement les documents.
Au plan sémantique, une dénomination explicite des classes (par exemple, par utilisation
de définitions ou en évitant acronymes et abréviations) augmente la probabilité de succes
au repérage. Enfin, un schéma de classification caractérisé par une macro-structure peu
étendue, une logique basée partiellement sur une division par classes d’activités et une
sémantique qui utilise peu d’abréviations augmente la probabilité de repérer les

documents dés le premier essai.

Mots-clés : schéma de classification, classification, repérage, document électronique,
document administratif, archives, gestion personnelle de 1’information, organisation des

documents, théorie de la classification, principes archivistiques



Abstract

The employees of an organization often use a personal classification scheme to
organize electronic documents residing on their own workstations. As this may make it
hard for other employees to retrieve these documents, there is a risk for the organization
of losing track of needed documentation. To this day, no empirical study has been
conducted to verify whether personal classification schemes allow, or even facilitate the
retrieval of documents created and classed by someone else, in collaborative work, for

example, or when it becomes necessary to reconstruct a “dossier”.

The first objective of our research was to describe the characteristics of personal
classification schemes used to organize and classify administrative electronic documents.
Our second objective was to verify, in a controlled environment, differences as to
retrieval effectiveness which would be linked to the characteristics of classification
schemes. More precisely, we wanted to verify if it was possible to find a document with

the same effectiveness, whatever the classification scheme used.

Two types of data collection were necessary to reach those objectives. We first
identified the structural, logical and semantic characteristics of 21 classification schemes
used by Université de Montréal employees to organize and classify electronic documents
residing on their own workstations. We then compared, in a controlled experimentation,
the capacity of 70 participants to find electronic documents with the help of five
classification schemes exhibiting variations in their structural, logical and semantic
characteristics. Three variables were used to measure retrieval effectiveness : the number
of documents found, the average time needed (in seconds) to locate the documents and

the number of documents found on the first try.

Results revealed many structural, logical and semantic characteristics common to
a majority of personal classification schemes : extended macro-structures, shallow,
complex and unbalanced structures, thematic grouping, alphabetical order of classes, etc.
An analysis of variance revealed significant differences as to retrieval effectiveness that

are related to the structural, logical and semantic characteristics of the classification
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scheme. A classification scheme characterized by a narrow macro-structure and a logic
based on classes of activities increases the probability of finding documents more
rapidly. On the semantic level, more explicit denominations of classes (for example, by
using definitions or avoiding acronyms and abbreviations) increases the probability of
success in finding documents. Finally, a classification scheme characterized by a narrow
macro-structure, a logic based on classes of activities, and a semantic that uses few

abbreviations minimizes the risk of error and failure in retrieval.

Keywords : classification schemes, classification, retrieval, electronic records,
administrative records, archives, personal information management, document

organization, classification theory, archival principles
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1 Introduction

1.1 Problématique

Le développement des technologies de I’information et des télécommunications a
entrainé la création et I’utilisation d’un nombre toujours croissant de documents
¢lectroniques pour la réalisation des activités quotidiennes au sein des organismes
(Berchtold, Biliris & Panagos, 1999; Chapman, 1999; Skupsky, 1999; Sprehe, McClure
& Zellner, 2002; Waldron, 2002). De plus en plus de documents, qui existent
uniquement sous forme ¢€lectronique (Skupsky, 1999; Dhérent & collaborateurs, 2002;
Patterson & Sprehe, 2002), possédent une valeur administrative, légale, financiére et sont
essentiels a la réalisation des activités (Berlin et al., 1993) ou a la défense des droits des
organismes (Saulnier, 1997-1998). Parmi ces documents, certains ont également une

valeur historique et font alors partie de la mémoire corporative (Bergeron, 1992).

Pour répondre au besoin de gérer, de retrouver et d’utiliser ces documents
¢lectroniques, les gestionnaires de documents préconisent l’utilisation du schéma de
classification institutionnel déja congu pour 1’organisation des documents sur support
papier (Vigneau, 1996; Dhérent & collaborateurs, 2002; Guercio, 2002; Tough & Moss,
2003; Conférence des recteurs et des principaux des universités du Québec, 2004). Cet
outil d’organisation bas¢ sur une structure hiérarchique de catégories descriptives
relatives aux fonctions et activités de I’institution permet de regrouper logiquement et
physiquement tous les documents relatifs a une méme activité ou a un méme dossier. Il
est établi que le schéma de classification institutionnel permet I’organisation des
documents a plus ou moins long terme et facilite entre autres la localisation et le
repérage des documents par 1I’ensemble des employés (Rousseau, 1980; Conférence des
recteurs et des principaux des universités du Québec, 1994; Gagnon-Arguin & Bannouri,
1998; Lévesque, 1998-1999; Héon, 1999; Sénécal, 1999; Dhérent & collaborateurs,
2002; Sprehe, McClure & Zellner, 2002).



Malgré les recommandations a cet effet, il est démontré que le schéma de
classification institutionnel est rarement utilisé par les employés pour organiser et
retrouver les documents électroniques se trouvant sur leur poste de travail. Les employés
privilégient des schémas de classification plus « personnels» des documents
¢lectroniques qui répondent davantage a leurs besoins pour la réalisation des activités
quotidiennes qu’a une vision institutionnelle (Gagnon-Arguin & Bannouri, 1998;

Sénécal, 1999; Skupsky, 1999; Peyrelong & Accart, 2002; Tough & Moss, 2003).

Cette situation peut s’expliquer tout d’abord par les changements survenus dans
le role des employés au sein des organismes. L’utilisation répandue des micro-
ordinateurs depuis le milieu des années 1980 a favoris¢ une décentralisation et une
démocratisation des fonctions de création, d’organisation, de contrdle, de manipulation
et de diffusion des documents en format numérique (Tough & Moss, 2003). Alors qu’il
appartenait traditionnellement au responsable d’un poste de classement de procéder a
I’analyse, a la classification et a 1’indexation de ses documents ou de ses dossiers, c’est
désormais a chaque employé que revient la responsabilit¢ de manipuler et gérer les
documents ¢lectroniques créés ou regus a partir de son poste de travail informatique
(Bergeron, 1992; Berlin et al., 1993; Kaptelinin, 1996; Gagnon-Arguin & Bannouri,
1998; Roberge, 2002; Saffady, 2002; Roberge, 2004) :

« De fagon générale, on peut affirmer aujourd’hui que, dans une
organisation, toutes et tous sont des gestionnaires de documents : les
secrétaires, plus particuliecrement, mais aussi le personnel
d’encadrement, le personnel professionnel et le personnel technique
créent, recoivent, identifient, classifient, classent, repérent, utilisent,
déclassent et éliminent les documents dont la conservation est de plus
en plus décentralisée et déconcentrée » (Roberge, 2002, p. 6.6).

En fait, on observe un paradigme « individualiste» ou « d’informatique
individuelle » qui contourne les pratiques de gestion traditionnelles (Bergeron, 1992,
p- 59). Les documents sont « auto-gérés » par les créateurs et utilisateurs, qui ne sont

plus uniquement des personnes employées a titre de secrétaires et qui n’ont souvent ni



mandat, ni formation, ni incitation a se préoccuper eux-mémes de la gestion des

documents électroniques.

Plusieurs facteurs institutionnels influencent et favorisent 1’individualisme qui
caractérise 1’organisation des documents électroniques dans un contexte de gestion
décentralisée. La gestion des documents ne constitue généralement pas une priorité pour
les organismes en raison d’un manque de motivation institutionnelle ou de ressources
(Hedstrom, 1996; Sprehe, McClure & Zellner, 2002). Cette situation est renforcée par le
fait que de nombreuses personnes pensent que les documents électroniques ne sont pas
régis par les lois sur les archives ou ont du mal a faire une distinction entre les
documents d’archives électroniques et les autres sources d’information électronique
telles que les ressources Web, par exemple (Sprehe, McClure & Zellner, 2002). Des
enquétes ont permis de constater dans la majorité des organismes la quasi-absence de
politiques, normes, méthodes et procédures de gestion compléte et intégrée des
documents ¢lectroniques, ce qui entraine une perte de contrdle sur une partie importante
de la mémoire institutionnelle (Karjalainen et al., 2000; Sprehe, McClure & Zellner,
2002). L’absence de formation ou d’encadrement des employés (Sprehe, McClure &
Zellner, 2002), de directives ou de conseils (Conférence des recteurs et des principaux
des universités du Québec, 1994) conduit a la manipulation « sans régle ni discipline »
des documents €lectroniques par les employés (Skupsky, 1999, p. 30). En I’absence d’un
cadre normalisé, un organisme se retrouve avec autant de fagcons de faire qu’il y a

d’individus (Bergeron, 1992; Jones, 2007).

A tous ces éléments s’ajoute la « complexité inhérente » a 1’utilisation du schéma
de classification institutionnel (Université de Montréal, 1995; Archives nationales du
Canada, 1996; Saulnier, 1997-1998; Gagnon-Arguin & Bannouri, 1998, p. 30; Lévesque,
1998-1999; Sénécal, 1999; Patterson & Sprehe, 2002). Celui-ci, tel qu’utilisé pour
I’organisation des documents sur support papier, peut difficilement étre appliqué dans
I’environnement électronique en raison de plusieurs contraintes qui existent a priori.
Tout d’abord, la terminologie souvent trop générique utilisée dans la structure du schéma

ne correspond pas toujours a celle qu’utilisent les employés dans leur travail. Ces



derniers nomment leurs répertoires et leurs documents ¢Electroniques selon une
sémantique personnelle, souvent reliée au domaine spécialisé dans lequel ils évoluent
(Lévesque, 1998-1999; Sénécal, 1999). Ensuite, on peut souligner la structure
hiérarchique trop rigide du schéma de classification institutionnel (Université de
Montréal, 1995; Archives nationales du Canada, 1996; Saulnier, 1997-1998; Gagnon-
Arguin & Bannouri, 1998; Sénécal, 1999) et sa mise a jour irréguliere, voire inexistante
(Patterson & Sprehe, 2002), qui n’incitent pas les individus a [utiliser dans
I’environnement ¢lectronique. Enfin, 1’effort cognitif dans I’acte de classifier et le
manque de temps (Malone, 1983; Boardman, 2001a; Henderson, 2003) incitent les
individus a privilégier ['utilisation d’un schéma de classification personnel pour
I’organisation des documents électroniques. Les individus n’ont plus a négocier ni a
discuter les régles de division logique ou conventions classificatoires qu’ils utilisent; ils
se rappellent de leurs propres régles classificatoires, des changements et des exceptions

(Kwasnik, 1989; Berlin et al., 1993; Saffady, 2002).

Toutes ces considérations ont conduit les gestionnaires de documents a revoir
leurs méthodes et & proposer des solutions en vue d’uniformiser I’organisation des
documents ¢électroniques a caractére institutionnel. Depuis les années 1990, plusieurs
organismes, groupes de travail et professionnels ont mené des réflexions, formulé des
recommandations et des normes en vue d’améliorer 1’organisation des documents
¢lectroniques sur un micro-ordinateur (Conférence des recteurs et des principaux des
universités du Québec, 1994; Université de Montréal, 1995; Vigneau, 1996; Conseil
international des Archives, 1997; Saulnier, 1997-1998; U.S. National Archives and
Records Administration, 2001; Poivre, 2004). Ainsi diverses propositions ont ¢&té
énoncées pour simplifier et faciliter I’implantation et I’utilisation du schéma de
classification institutionnel dans I’environnement électronique : formulation des régles
de dénomination de fichiers et répertoires, définition de métadonnées, diminution du
nombre de niveaux hiérarchiques de la structure de classification et personnalisation des
titres des catégories. Malgré les adaptations effectuées, les employés qui ont eu recours

au schéma de classification institutionnel pour organiser leurs documents électroniques



se disent souvent insatisfaits en raison de la « logique de la classification » qui n’est pas
la méme que la leur (Gagnon-Arguin & Bannouri, 1998, p. 23). Les employés interrogés
par Gagnon-Arguin & Bannouri (1998, p. 23) préferent utiliser soit un schéma de
classification « spécifique » issu du schéma de classification institutionnel, soit un
schéma de classification « paralléle », plus approprié¢ a I’organisation des documents

¢lectroniques se trouvant sur leur poste de travail informatique.

L’exploitation de solutions technologiques a également été envisagée pour aider
les individus a organiser leurs documents. Plusieurs méthodes statistiques (par exemple,
fréquences des mots, pondération des mots), linguistiques (par exemple, sémantique,
syntaxique) ou d’intelligence artificielle (par exemple, systémes expert, réseaux
neuronaux) ont ét¢ développées pour organiser automatiquement des données ou des
documents électroniques (Savic, 1995). Toutefois, la classification automatique basée sur
le traitement de la langue naturelle et la technologie des réseaux neuronaux n’est pas
encore implantée dans les organismes (Sprehe, McClure & Zellner, 2002) et son
efficacit¢ reste a démontrer pour 1’organisation des documents ¢électroniques

institutionnels (Savic, 1995; Patterson & Sprehe, 2002).

L’individualisme qui caractérise 1’organisation des documents électroniques dans
un contexte de gestion décentralisée pose des problémes multiples pour les organismes.
Il est reconnu que I’absence d’organisation systématique et uniforme des documents

¢lectroniques conduit a plusieurs problémes dont les plus critiques sont :

1. I’éparpillement des documents relatifs a une méme affaire (Skupsky, 1999;

Guercio, 2002);

2. I'impossibilité d’assurer la défense des droits et la conservation de la trace des
activités de 1’organisme en raison de la perte possible d’'un nombre important de
documents (méme ceux qui n’ont pas d’équivalents sur papier) (Hedstrom, 1996;
Lévesque, 1998-1999; Skupsky, 1999; U.S. National Archives and Records
Administration, 2001; Guercio, 2002);



3. les difficultés d’interprétation, de repérage, de partage et de réutilisation de
I’information consignée liées aux modes d’organisation individuels basés sur des critéres
trés personnels qui s’averent le plus souvent incompréhensibles aux autres utilisateurs
(Kwasnik, 1991; Berlin et al., 1993; Kidd, 1994; Gagnon-Arguin & Bannouri, 1998;
Sénécal, 1999; Skupsky, 1999; Sellen & Harper, 2001; Saffady, 2002; Bergman, Beyth-
Marom & Nachmias, 2003).

Alors que les créateurs et utilisateurs premiers des documents semblent s’y
retrouver (Chapman, 1999; Boardman & Sasse, 2004), ['utilisation de stratégies
personnelles d’organisation des documents ¢électroniques nous amene a nous poser
plusieurs questions : Quelles sont les caractéristiques des schémas de classification
congus et utilisés par les employés pour organiser leurs documents électroniques? Qu’en
est-il de la capacité de tierces personnes a repérer les documents électroniques a 1’aide de
schémas de classification personnels avec lesquels ils ne sont pas familiers? Existe-t-il
des différences quant a I’efficacit¢ du repérage réalis¢ a I’aide de schémas de

classification ayant des caractéristiques variées?

Les recherches portant sur les schémas de classification utilisés par des catégories
particuliéres d’employés pour organiser leurs documents électroniques dans un contexte
de travail sont peu nombreuses. Aucune ¢tude empirique n’a été menée a ce jour afin de
vérifier dans quelle mesure les schémas de classification personnels existants permettent,
ou méme facilitent, le repérage des documents électroniques par des tiers, dans le cadre
d’un travail collaboratif par exemple, lorsqu’il s’agit de reconstituer un dossier ou
lorsque des employés quittent 1’organisation. L’objectif de notre recherche est
d’augmenter nos connaissances sur les schémas de classification personnels utilisées en
contexte de travail et de mesurer empiriquement la capacité de tierces personnes a
repérer des documents a 1’aide de schémas de classification personnels avec lesquels ils

ne sont pas familiers.



1.2 Définitions

Dans le contexte de notre recherche, les principaux concepts sont définis de la

maniére suivante :

Document administratif

Information consignée sous une forme analogique ou numérique dont la
production, la réception et I’utilisation s’inscrivent dans la réalisation des
activités passées ou présentes d’un organisme.

Document administratif électronique

Information consignée sur un ou plusieurs fichiers informatiques et dont la
production, la réception et I’utilisation s’inscrivent dans la réalisation des
activités passées ou présentes d’un organisme.

Gestion décentralisée des ressources informationnelles

Gestion effectuée par un individu qui exerce un contrdle direct sur la création,
I’organisation, la manipulation et la destruction des documents entreposés sur son
espace de travail personnel (Pétillat, 1999; Bergman, Beyth-Marom, &
Nachmias, 2003; Boardman & Sasse, 2004).

Repérage d’un document

Activité qui consiste a localiser et a identifier un document cible dans une base de
documents plus ou moins volumineuse (Chapman, 1999; Toms & Campbell,
1999).

Schéma de classification

Structure généralement hiérarchique de catégories descriptives congue et utilisée
par un individu ou un organisme pour faciliter 1’organisation, le repérage et
I’utilisation des documents.

Schéma de classification institutionnel

Structure hiérarchique institutionnelle de catégories descriptives congue par un
professionnel en gestion documentaire et approuvée par les instances dirigeantes
d’un organisme pour faciliter I’organisation, le repérage et 1’utilisation, par le
personnel, de I’ensemble des documents administratifs.



Schéma de classification personnel

Structure généralement hiérarchique de catégories descriptives congue et utilisée
par un individu pour faciliter I’organisation, le repérage et 1’utilisation d’un
ensemble de documents administratifs qui sont sous son contrdle direct.

1.3 But et objectifs de larecherche

Le but de notre recherche est d’étudier 1’efficacité du repérage de documents
¢lectroniques a 1’aide de schémas de classification ayant des caractéristiques variées.
Plus précisément, notre recherche vise a identifier certains facteurs qui favorisent un

repérage efficace d’un ensemble donné de documents électroniques.
Les objectifs spécifiques (OS) de notre recherche sont de :

OS1.: Décrire les caractéristiques de différents schémas de
classification utilisés par des employés pour organiser et classer les
documents administratifs électroniques qui sont sous leur contrdle
direct.

OS2. : Vérifier les différences sur le plan de 1’efficacité du repérage de
documents ¢électroniques dans un environnement contr6lé qui sont
fonction du schéma de classification utilisé.

1.4 Questions de recherche

Notre recherche vise a répondre a la question générale de recherche suivante :

Peut-on repérer avec la méme efficacité un document électronique a 1’aide de

schémas de classification ayant des caractéristiques variées?
Les questions de recherche spécifiques (QRS) sont les suivantes :

QRSI1. Quelles sont les caractéristiques des schémas de classification
utilisés par les employés pour organiser et classer les documents
administratifs électroniques qui sont sous leur contrdle direct?



QRS2. Existe-t-il des différences sur le plan de la capacité a repérer
tous les documents ciblés a 1’aide de schémas de classification ayant
des caractéristiques variées?

QRS3. Existe-t-il des différences sur le plan de la capacité a repérer
rapidement les documents ciblés a 1’aide de schémas de classification
ayant des caractéristiques variées?

QRS4. Existe-t-il des différences sur le plan de la capacité a repérer les
documents ciblés des le premier essai a 1’aide de schémas de
classification ayant des caractéristiques variées?

1.5 Plan de lathése

Le Chapitre 2 présente une recension des écrits et des résultats de recherches

pertinents a notre sujet. La revue de la littérature est organisée en cing sections :

1. lanature, les principales fonctions et I’objet de la classification documentaire,
ainsi que les principes classificatoires a la base de I’¢laboration des schémas
de classification documentaire;

2. la particularité de la nature, des fonctions et de 1’objet de la classification des
documents administratifs, ainsi que les principes d’élaboration des schémas
de classification institutionnels des documents administratifs;

3. la nature et les fonctions de I’organisation personnelle des documents
administratifs électroniques, la nature de 1’objet a organiser, les pratiques
d’élaboration des schémas de classification personnels des documents
administratifs;

4. la spécificité de la nature, des fonctions et de 1’objet du repérage appliqué aux
documents administratifs électroniques, les facteurs déterminant la qualité¢ du
repérage et la relation théorique qui existe entre schéma de classification et
repérage;

5. le modele d’analyse des schémas de classification personnels des documents
¢lectroniques congu par la chercheure sur la base d’indicateurs de mesure
recensés dans les écrits reliés a la gestion personnelle de I’information, aux
sciences et technologies de I’information et a la théorie de la classification.
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Le Chapitre 3 présente la méthodologie utilisée. Les hypothéses de recherche sont
présentées dans la section 3.4. La présentation de la méthodologie est articulée selon les
trois étapes de notre protocole de recherche : la description des caractéristiques des
schémas de classification personnels, la manipulation et la création artificielle de
schémas de classification en vue de constituer un corpus de schémas de classification
variés et la simulation du repérage d’un ensemble de documents ciblés a 1’aide de ce
corpus. La premicre partie de ce chapitre décrit la procédure d’échantillonnage des
schémas de classification personnels et la taille de 1’échantillon ainsi que les méthodes
de collecte et d’analyse des données. La deuxiéme partie du Chapitre 3 décrit les
différentes manipulations qui ont été réalisées sur un schéma de classification personnel
afin de pouvoir tester, dans un environnement controlé, I’efficacité du repérage effectué
a l’aide de cinq schémas de classification ayant des caractéristiques variées. La
procédure de sélection des participants a la simulation, la taille de 1’échantillon ainsi que
les méthodes de collecte et d’analyse des données utilis€ées a cette troisieme étape de
notre recherche sont présentées dans la troisiéme partie du Chapitre 3. Les mesures
prises pour assurer la qualité de la recherche en termes de validité et de fiabilité sont

présentées dans la derniére partie du chapitre.

Le Chapitre 4 présente les caractéristiques des schémas de classification

personnels observés et les résultats de la simulation du repérage.

Les résultats sont discutés dans le Chapitre 5 en regard de nos questions et
hypothéses de recherche. Les limites théoriques et méthodologiques de la recherche sont

présentées dans la derniere section du Chapitre 5.

Un résumé de notre recherche est présenté dans le dernier chapitre de la these.
Par la suite, nous décrivons les retombées théoriques, méthodologiques et pratiques de
notre recherche. Enfin, nous formulons des recommandations pour des recherches

futures.



2 Revue de lalittérature

2.1 Introduction

Ce chapitre présente une recension des écrits et des résultats de recherches
pertinents a notre sujet. L’objectif de cette recension des écrits est de présenter les
principaux concepts et les fondements théoriques sur lesquels s’appuie notre recherche.
La recension des écrits s’articule autour de deux domaines de connaissances reliés a
notre recherche sur les schémas de classification personnels des documents
¢lectroniques. Premiérement, la littérature des sciences de I’information comporte de
nombreux écrits relatifs a la théorie de la classification, aux principes théoriques
d’¢laboration des schémas de classification et a leur relation avec le repérage des
documents dans un contexte documentaire traditionnel et dans un contexte administratif
plus pragmatique. Deuxiémement, la littérature dans le domaine de la gestion
personnelle de I’information (« Personal Information Management ») nous informe des
principales caractéristiques des schémas de classification congus par les individus pour

organiser leurs documents dans un environnement électronique.

La recension des écrits relatifs aux assises théoriques de la classification
documentaire est développée dans la section 2.2. La section 2.3 présente la classification
appliquée plus spécifiquement aux documents dans un contexte administratif et les
principes sous-jacents a 1’élaboration des schémas de classification de cette catégorie de
documents. Le contexte général relatif a 1’organisation personnelle des documents
administratifs électroniques est décrit dans la section 2.4. La section 2.5 aborde la
question du repérage des documents administratifs €lectroniques dans un contexte de
gestion décentralisée des ressources informationnelles et identifie les indicateurs retenus
dans notre recherche pour mesurer I’efficacité de ce repérage. Pour terminer, la section
2.6 présente le modele d’analyse des schémas de classification que nous avons congu a

partir des indicateurs de mesure recensés dans les écrits.
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2.2 Assises théoriques de la classification documentaire

L’expression « théorie de la classification », souvent mentionnée dans les écrits
en sciences de I’information, référe essentiellement aux principes classificatoires
(Smiraglia, 2001; Smiraglia, 2002; Mai, 2004). L’objectif de cette section est de
présenter la nature et les principales fonctions de la classification documentaire (section
2.2.1), la nature de ’objet de cette classification (section 2.2.2) ainsi que les principes
classificatoires a la base de 1’¢laboration des schémas de classification documentaire
(section 2.2.3). Nous partons de 1’hypothése, déja formulée par plusieurs chercheurs,
selon laquelle ’application des principes théoriques de la classification documentaire
constitue une base solide pour la conception d’un systéme efficace de classification des
documents (Bates, 1977; Svenonius, 1983; Cochrane, 1985; Van der Walt, 2004). La
connaissance de ces principes théoriques est pertinente et essentielle pour nous permettre
ultérieurement de caractériser et comparer les schémas de classification personnels sur la

base de critéres inspirés de la théorie de la classification.

2.2.1 Nature et fonctions de la classification documentaire
Cette section définit le concept de classification documentaire, aborde certaines
considérations terminologiques et dégage les principales fonctions de la classification

documentaire.

2.2.1.1 Laclassification documentaire

La classification dans son sens le plus général désigne 1’opération qui consiste a
regrouper des entités en classes sur la base de qualités ou caractéristiques communes, de
sorte que les entités semblables soient regroupées et séparées des entités non semblables
(Maniez, 1987; Hunter, 2000; Hunter, 2002). Quand ces entités sont des documents, on

parle de « classification documentaire » (Satija, 2000).

2.2.1.2 Considérations terminologiques
La littérature scientifique rend bien compte de la nature polysémique du concept
de classification documentaire. Selon le qualificatif que I’on adjoint & sa dénomination,

la classification documentaire prend un sens différent ou nous renseigne sur le niveau de
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détail ou de spécificité de la classification (par exemple, classification « en profondeur »
ou classification « sommaire »), sur son domaine d’application (par exemple,
classification « universelle » ou classification « spécialisée »), ou sur son élaboration
(par exemple, classification « professionnelle » ou classification « naive ») (Satija, 2000;
Beghtol, 2003). Ainsi, 1’organisation hiérarchique des connaissances d’un domaine
spécifique (par exemple, la Médecine) est désignée par les chercheurs par le terme de
« classification spécialisée », alors que la classification de I’ensemble des connaissances
est connue sous les termes de « classification universelle », « classification générale » ou
« classification de type philosophique » (par exemple, la Classification Décimale de
Dewey) (Maniez, 1987; Satija, 2000; Hudon, 2001). D’autre part, une classification
formelle, effectuée a partir d'une structure imposée est qualifiée par Beghtol (2003) de
« professionnelle » alors qu’une classification instinctive faite par les créateurs de

documents eux-mémes est considérée comme « naive » (Beghtol, 2003).

Dans le cadre de notre recherche, nous nous intéressons plus particuliérement aux
classifications « spécialisées » (milieu administratif) et « naives » (congues par des

employés au sein d’un organisme).

2.2.1.3 Fonctions de la classification documentaire

La littérature fait état de multiples fonctions et utilisations pratiques de la
classification dans un contexte documentaire (Marcella & Newton, 1994; Hunter, 2000;
Guercio, 2002; Beghtol, 2003). Nous considérons ici deux fonctions principales de la
classification documentaire qui sont pertinentes a notre recherche pour déterminer le role

précis de la classification dans la gestion d’une collection de ressources documentaires.

Une des principales fonctions de la classification documentaire est de guider le
regroupement systématique des documents concernant un sujet en vue de répondre a un
besoin de classement physique et de localisation des documents (Marcella & Newton,
1994; Rolland-Thomas, 1994; Hunter, 2000). La présentation linéaire des sujets vise a

permettre et a faciliter le « bouquinage », la stratégie de recherche la plus pratiquée par
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la majorité des utilisateurs d’une bibliothéque ou d’un service d’information (Marcella &

Newton, 1994).

La classification a également un role significatif a jouer dans le processus de
recherche en « contextualisant » le sujet de la recherche, c’est-a-dire en amenant
progressivement le chercheur vers les documents susceptibles de répondre pertinemment
a sa question (Hunter, 2000; Hudon, 2001). Par exemple, une recherche de documents
relatifs aux « roses » peut étre élargie a des sujets plus généraux tels que « fleurs » ou

« jardinage » auxquels ce sujet spécifique peut potentiellement étre 1i¢ (Hunter, 2000).

En résumé, la classification documentaire est un processus essentiel pour
I’organisation de documents ainsi que pour la recherche systématique de 1’information
qu’ils contiennent (Hunter, 2000). Dans un contexte documentaire, on classifie avant tout
pour regrouper logiquement une grande quantité de ressources documentaires portant sur
le méme sujet afin de pouvoir répondre de maniére pertinente a différentes pratiques de
recherche (par exemple, bouquinage et recherche systématique) et de fagon a permettre
de rechercher I’information avec un minimum de complication et d’effort (Sayers &

Maltby, 1975; Satija, 2000).

2.2.2 Objet de la classification documentaire

Plusieurs chercheurs se sont intéressés a 1’objet spécifique de la classification
documentaire (Langridge, 1992; Rolland-Thomas, 1994; Mai, 2004). Alors que la
classification scientifique est basée directement sur les objets tels qu’ils sont observés
dans le monde, la classification documentaire prend plutot en considération le sujet ou la

connaissance véhiculée par le document.

Nous retiendrons que la classification documentaire organise les différentes
disciplines ou domaines de la connaissance dans lesquels les sujets contenus dans les
documents s'inserent afin de permettre le regroupement de documents traitant de sujets
similaires selon un systéme méthodique, systématique et logique de classes et de sous-
classes (Maniez, 1987; Rolland-Thomas, 1994; Lin & Chan, 1999; Mai, 2000; Satija,
2000).



15

2.2.3 Outil de classification documentaire

Cette section aborde certaines considérations terminologiques, définit la nature et
les principales fonctions de 1’outil de classification documentaire, décrit ensuite les
principaux modeles structurels et présente enfin les principes théoriques et les méthodes
spécifiques a [’¢laboration des schémas de classification documentaire de type

hiérarchique, les plus connus et utilisés.

2.2.3.1 Considérations terminologiques

On constate que différents termes sont employés pour désigner I’outil de
classification documentaire. Certains chercheurs utilisent les termes « langage
classificatoire » (Maniez, 1987), « plan de classement » (Nasse-Kolmayer, 1997), voire
méme « classification », pour y faire référence (Maniez, 1987). Afin d’éviter toute
ambiguité liée a ’emploi du terme « classification » ou a celui de « classement », nous
utiliserons dans notre thése I’expression « schéma de classification », couramment
utilisée dans les écrits pour désigner 1’outil permettant la représentation de cette
organisation intellectuelle (Broughton, 2000; Fallis & Mathiesen, 2000; Jones & Maier,
2003; Hertzum, 2004; Mai, 2004; Van der Walt, 2004).

2.2.3.2 Nature du schéma de classification documentaire

I1 existe peu de définitions explicites et suffisamment complétes du concept de
schéma de classification documentaire. On associe le plus souvent cet outil a une
« structure classificatoire », a une « hiérarchie » ou a un « systéme de classification »
(Sukiasyan, 1998) sans toujours en préciser la nature. Dans le cadre de notre recherche,
nous retiendrons qu’un schéma de classification documentaire est une structure
généralement hiérarchique de catégories descriptives visant a faciliter 1’organisation, le

repérage et I’utilisation d’une collection documentaire.

2.2.3.3 Fonctions du schéma de classification documentaire
Les schémas de classification sont utilisés comme cadres de classement
uniformes et permettent d’organiser et de repérer les documents quand le nombre de ces

derniers devient important. Il peut s’agir de milliers, voire de millions d’unités (Lin &
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Chan, 1999). Afin de faciliter le repérage des documents, les domaines dans lesquels
s’inserent les nombreux sujets traités dans ces documents doivent étre regroupés puis
différenciés en séries de classes et de sous-classes. Pour que cette classification
rationnelle se manifeste concrétement dans le rangement des documents, on attribue a
ces derniers une cote de classement (adresse d’un document dans les rayons) afin que les
documents traitant de sujets voisins soient classés méthodiquement a proximité les uns

des autres (Maniez, 1987).

2.2.3.4 Structure du schéma de classification documentaire
La structure d’un schéma de classification est considérée par Sukiasyan (1998)
comme une caractéristique de son organisation interne et de la relation mutuelle entre les

différents éléments qui le composent.

Maniez affirme que la structure d’un schéma de classification documentaire
possede une double fonction puisqu’elle doit permettre « a la fois la classification d’un
domaine et le classement physique des documents, selon la nature de leur sujet »
(Maniez, 1987, p. 43). Par conséquent, la structure doit étre suffisamment stable, tout en
étant souple, pour s’adapter aux inévitables changements dans un domaine des
connaissances. Ces fonctions et contraintes expliquent le nombre limit¢ de modeles
structurels de schémas de classification documentaire recensés dans les écrits. Dans le
cadre de notre recherche, nous présenterons bri¢vement seulement un d’entre eux : le
modele hiérarchique parce que c’est le plus répandu, méme pour la classification des

documents administratifs.

La structure d’un schéma de classification hiérarchique est déterminée par le
principe de division logique, issu de la logique formelle et qui remonte a 1I’Antiquité
grecque (Maniez, 1987; Maniez, 1991; Canonne, 1993). Selon Aristote, la nature est un
ensemble unifi¢ qui peut étre subdivisé en classes « naturelles», c’est-a-dire en
catégories basées sur des caractéristiques communes (Maniez, 1987), et chaque classe en
sous-classes, et ainsi de suite. Ce processus suit de maniére systématique et ordonnée un

ensemble de régles d’association et de distinction (Richmond, 1990; Kwasnik, 1999).
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Selon le principe de division logique, les différents objets ou sujets sont répartis dans un
ordre logique a I’intérieur de classes qui s’emboitent du général au plus précis. Dans de
tels schémas de classification, toutes les rubriques doivent idéalement rendre compte de
tous les concepts puisque le systéme de classification hiérarchique doit permettre
d’intégrer toutes les connaissances (Richmond, 1990). Une politique constante de
révision de ces schémas de classification est nécessaire afin que ces derniers tiennent
compte de I’apparition de nouveaux sujets dans un domaine donné (Canonne, 1993).
Malgré de nombreuses faiblesses relevées par plusieurs chercheurs (Hjerland &
Albrechtsen, 1999; Beghtol, 2003; Mai, 2004), ce modéle hiérarchique est
particulierement efficace pour représenter les connaissances et amener progressivement
et intuitivement le chercheur vers les documents susceptibles de contenir I’information

recherchée (Hunter, 2000; Hudon, 2001).

2.2.3.5 Principes et méthodes d’élaboration de schémas de classification

documentaire hiérarchiques spécialisés

Les principes et méthodes théoriques d’élaboration des schémas de classification
documentaire hiérarchiques ont été décrits par de nombreux chercheurs dans le domaine
des sciences de I’information (Sayers, 1915; Sayers & Maltby, 1975; Buchanan, 1979;
Maniez, 1987; Langridge, 1992; Canonne, 1993; Iyer, 1995; Beghtol, 1998; Dahlberg,
1998; Hjerland & Albrechtsen, 1999; Mai, 2000; Smiraglia, 2001). Dans la recension de
ces principes et méthodes visant a mener a bien I’¢laboration d’un schéma de
classification efficace, nous envisageons successivement les principes et méthodes de
travail préconisées, le processus proprement dit d’élaboration, et la mise a jour réguliére

du schéma de classification ainsi congu.

Principes et méthodes de travail

Le schéma de classification hiérarchique spécialisé doit étre spécifiquement
adapté a un fonds documentaire particulier en raison de sa double fonction qui est de
permettre, rappelons-le, I’organisation logique d’un domaine spécialisé et I’organisation
physique de documents qui lui est subordonnée (Langridge, 1992; Canonne, 1993; Iyer,

1995; Hudon, 2001). Pour ce faire, il faut tenir compte a la fois: (1) du nombre de
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documents a organiser et (2) de la structure logique du domaine a classifier (Maniez,

1987).

D’une part, la garantie d’existence bibliographique (« literary warrant ») consiste
a tenir compte du nombre de documents offerts sur chaque sujet pour s’assurer
d’¢élaborer un schéma de classification spécifique a I’ensemble documentaire (Langridge,
1992; Canonne, 1993; Iyer, 1995). Autrement dit, une nouvelle classe n’est créée que si
la quantité de documents portant sur un méme sujet 1’exige. Cette approche inductive
(« bottom-up ») basée sur une référence constante aux documents a organiser permet de
vérifier la pertinence du choix des classes et d’éviter de créer un nombre trop élevé de

classes qui seront inutilisées par la suite (Langridge, 1992; Canonne, 1993; Iyer, 1995).

D’autre part, on subdivise le domaine conceptuel a structurer selon les régles de
division logique, indépendamment du contenu du fonds documentaire. L’approche
déductive (« top-down ») sous-jacente a cette structuration logique du domaine assure la
cohérence et les possibilités d’évolution du schéma de classification (Maniez, 1987;

Fallis & Mathiesen, 2000).

Hudon (2001) note que les schémas d’organisation les plus performants sont
développés a partir d’une combinaison de ces deux approches qui tienne compte a la fois

de I’évolution bibliographique et de I’évolution scientifique.

Le processus d’élaboration

Plusieurs chercheurs se sont intéressés au processus d’¢laboration et a
I’identification d’un certain nombre de regles de cohérence visant a construire des
schémas de classification plus prévisibles et donc plus efficaces (Maniez, 1987; Fallis &
Mathiesen, 2000). Nous présentons principalement deux grandes étapes :

(1) I’identification et I’ordre des classes et (2) le choix de la notation.
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Identification et ordre des classes
Au niveau de la macro-structure

La détermination de la premicre caractéristique de division (ou critére de
division) est la décision la plus importante a prendre lors de 1’élaboration d’un schéma de
classification puisque c’est elle qui détermine la macro-structure (ou structure de base) et
décrit le domaine a classifier (Kwasnik, 1999). Nous avons vu que la caractéristique de
division permet de diviser une classe en sous-classes et d’organiser les connaissances en
classes logiques. Cependant, méme les documents les plus simples ont plusieurs
caractéristiques (par exemple, le type de document ou le theme représenté) ce qui oblige
a devoir arbitrairement privilégier comme base de classification, par exemple, tantot le
théme du document, tantdt le type de document, tantdt I’activité dans laquelle il s’insere,
alors que le document pourrait de fait étre classifié a plusieurs endroits. Ainsi, les
possibilités de division peuvent étre infinies et les mémes objets ou idées peuvent étre

classifiés de différentes manicres (Langridge, 1992; Mai, 2000).

Par conséquent, le choix des caractéristiques de division doit étre basé sur deux
impératifs : Premi¢rement, une seule caractéristique (par exemple, domaine de
connaissance) devrait étre utilisée a chaque étape de la division en vue d’assurer
I’exclusivité des classes (i.e., classes distinctes les unes des autres) (Iyer, 1995; Kwasnik,
1999; Bowker & Star, 2000). Deuxiemement, les caractéristiques de division doivent étre
pertinentes a I’objectif de la classification (Iyer, 1995). Comme la logique ne permet pas
de choisir les caractéristiques des espéces définies, c’est la connaissance des sujets et le

but de la classification qui en guide le choix (Langridge, 1992).

Le choix de I’ordre de succession des classes de premier niveau est, en théorie,
relativement indifférent puisque ce qui importe c’est que ces classes ne se chevauchent
pas, dans le respect du principe de division logique (Maniez, 1987). Toutefois, I’ordre de
succession des classes est généralement bas¢ sur des principes, des modeles et une
philosophie sous-jacents qui peuvent varier d'une classification a l'autre. Dans la

classification Dewey, par exemple, les disciplines qui sont basées, selon Bacon (cité par
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Iyer, 1995), sur la « raison » (Philosophie, Religion, Sciences sociales, etc.) apparaissent
au début du schéma de classification, suivies des disciplines basées sur « 1'imagination »

(Beaux-Arts, Littérature) et la « mémoire » (Histoire et géographie).

Au niveau de la micro-structure

Comme une seule caractéristique de division n’est pas suffisante pour diviser un
domaine de la connaissance, des sous-classes sont nécessaires. Quel que soit le type de
structure choisi, il est important de décider de 1’ordre dans lequel les régles de
différenciation doivent étre invoquées. Au niveau de la micro-structure (ou structure des
classes subordonnées), il n’existe pas de regle absolue pour déterminer de maniére
significative la séquence des caractéristiques (Bowker & Star, 2000). Toutefois, quel que
soit l'ordre des caractéristiques choisi, celui-ci doit étre suivi de facon constante afin

d’assurer ’homogénéité et la prévisibilité de la classification (Lyer, 1995).

Plusieurs principes ou conventions visent a guider le choix de l'ordre des
caractéristiques. D’aprés le principe de majorité (« majority principle »), il faut
concevoir un schéma qui convienne aux attentes de la majorité des utilisateurs ou qui
repose sur la tradition (Iyer, 1995; Kwasnik, 1999; Fallis & Mathiesen, 2000). Ce
principe permet de s’assurer que le schéma de classification sera compréhensible et utile

pour la majorité des utilisateurs.

Un des impératifs reliés a ce principe préconise que 1’ordre des caractéristiques
doit refléter la vue contemporaine qui prévaut. D’emblée, le principe du « général au
spécifique » permet de répondre généralement aux attentes des utilisateurs et fournit un
¢lément de cohérence important (Langridge, 1992). De méme, I’utilisation d’une
terminologie famili¢re et adaptée a la majorité des utilisateurs permet de s’assurer que le

schéma sera utilis¢é efficacement.

Selon le principe d’exhaustivité, toutes les possibilités doivent étre énumérées a
chaque étape de la division (Langridge, 1992). L’exhaustivité suppose la certitude

concernant ce qui existe déja et la prédiction des découvertes et des créations futures
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(Langridge, 1992). Toutefois, en raison de la nature dynamique de la connaissance, il
n’est généralement pas possible pour le concepteur d’un schéma de classification de

connaitre ou de prédire toutes les possibilités.

Choix de la notation

La notation est un ensemble de symboles (par exemple, chiffres, lettres ou
symboles typographiques) qui permet une représentation synthétique et abstraite des
sujets dans un schéma de classification (Iyer, 1995; Maniez, 1987). Alors que la notation
n’est pas indispensable dans une classification des connaissances, elle joue un rdle
essentiel pour I’organisation physique des documents sur les étagéres, dans les classeurs

et comme clé d’acces dans les catalogues en ligne.

Les régles de construction de cet ¢lément traditionnellement important d’un
schéma de classification documentaire sont nombreuses. Nous résumerons ici les
qualités qui sont mentionnées de manieére récurrente dans la littérature (Canonne, 1993;

Iyer, 1995; Maniez, 1987; Maniez, 1991) :

1. la notation doit utiliser des symboles familiers a I’utilisateur et si possible

faciles a mémoriser, a lire et & prononcer;

2. la notation doit étre logique c’est-a-dire refléter I’ordre de la classification, et

expressive, ¢’est-a-dire exprimer le niveau de spécificité des rubriques;

3. la notation doit étre suffisamment flexible pour permettre 1’expansion du

schéma par I’intégration de nouveaux concepts.

Mise a jour

Le schéma de classification hiérarchique spécialisé doit refléter le fond
documentaire et le domaine a classifier. Comme celui-ci évolue le schéma doit étre
réguliérement révisé afin de permettre de supprimer ou d’intégrer de nouvelles classes.
Ce processus de mise a jour permet d’assurer 1’utilisation et la survie d’une classification

(Canonne, 1993). Ainsi, les structures des classifications encyclopédiques comme celles
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de la Classification décimale de Dewey et de la bibliothéeque du Congres telles que
développées a la fin du XIXeéme siecle ne refléteraient plus les connaissances actuelles si
elles n’étaient régulierement mises a jour. Pour continuer a étre utilisées, ces
classifications, et plus précisément leur micro-structure, sont modifiées et adaptées selon
les besoins, tout en évitant de bouleverser la macro-structure de classification déja

existante (De Grolier, 1988).

En résumé, la classification documentaire est un acte mental qui consiste a
regrouper des entités en classes sur la base de caractéristiques communes. Plusieurs
principes classificatoires sont a la base de la conception d’un systéme efficace de
classification hiérarchique des documents. L’application du principe de division logique
permet de représenter méthodiquement les connaissances et d’amener progressivement et
intuitivement le chercheur vers les documents susceptibles de contenir I’information
recherchée. La garantie d’existence bibliographique, quant a elle, consiste a tenir compte
du nombre de documents offerts sur chaque sujet pour s’assurer d’élaborer un schéma de

classification spécifique a 1’ensemble documentaire.

Aprés avoir présenté ce qu’est la classification documentaire et étudi¢ les
caractéristiques d’un schéma de classification documentaire, il convient maintenant de
s’intéresser a la notion de classification telle qu’elle est comprise et pratiquée dans les
milieux administratifs et telle qu’elle est décrite dans les écrits spécialisés en

archivistique.

2.3 Principes de classification des documents administratifs en

archivistique

Si on constate la présence de multiples principes théoriques classificatoires dans
un contexte documentaire général, on parle plutét d’un « ensemble de conventions, de
méthodes et de régles de procédures » dans le discours archivistique relatif a la
classification des documents administratifs (Couture, 1999, p. 18; Boutet, 2000). Les

principes classificatoires en archivistique sont généralement formulés avec moins de
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rigueur intellectuelle que les principes théoriques classificatoires dans un contexte
documentaire général en raison des lacunes de la recherche dans le domaine de la
classification des documents administratifs. C’est surtout a partir d’une approche
empirique que les archivistes ont su discerner des principes ou méthodes de classification
qui leur sont propres. Comme la recherche dans le domaine de la classification des
documents administratifs est encore embryonnaire, ces principes et méthodes

classificatoires sont encore en développement dans la communauté archivistique.

L’objectif de cette section est de présenter, a partir d’une recension des écrits
spécialisés en archivistique, la particularité de la classification et des schémas de
classification institutionnels des documents administratifs dans un contexte de gestion
centralisée des ressources informationnelles. Nous rappelons d’abord la nature et les
fonctions de la classification des documents administratifs (section 2.3.1). Nous
présentons ensuite bri¢vement la nature de 1’objet de la classification dans un contexte
administratif. L analyse de la nature particuliere des documents administratifs permet de
comprendre I’importance de préserver le contexte de création de ces documents et
I’emploi de techniques propres pour les classifier (section 2.3.2). Enfin, nous abordons
de maniére plus approfondie les régles et principes d’¢laboration des schémas de

classification institutionnels des documents administratifs (section 2.3.2).

2.3.1 Nature et fonctions de la classification des documents administratifs
Cette section définit la nature de la classification des documents administratifs,
aborde certaines considérations terminologiques et dégage les principales fonctions de la

classification des documents administratifs.

2.3.1.1 Laclassification des documents administratifs

Il existe de nombreuses définitions de la fonction « classification» en
archivistique (Schellenberg, 1956; Evans, Harrison & Thompson, 1974; Delsalle, 1996;
Couture, 1999). Dans le cadre de notre recherche, nous retiendrons la définition proposée

par Couture (1999) qui décrit la classification comme «un processus intellectuel
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d’identification et de regroupement systématique d’articles' semblables, d’aprés des
caractéristiques communes pouvant faire par la suite 1’objet d’une différenciation si la

quantité ’exige » (Couture, 1999, p. 18).

2.3.1.2 Considérations terminologiques

La nature polysémique du concept de classification, déja observée pour la
classification documentaire est également récurrente en archivistique. On constate que la
notion de classification a été souvent désignée en archivistique par le terme
« classement » (Rousseau, 1980; Delsalle, 1996; Duchein, 1998). Le classement et la
classification sont pourtant deux opérations logiquement indépendantes puisqu’un

systéme de classement peut étre sans coincidence avec la classification (Maniez, 1987).

Le terme « classification » dans les écrits de la discipline archivistique peut
également désigner 1’opération intellectuelle par laquelle le personnel administratif
analyse les documents en vue d’en déterminer le sujet, pour ensuite les associer a un
systéme de classification prédéfini (Evans, Harrison & Thompson, 1974; Casault, 1995).
Vue dans ce sens, la classification désigne une opération intellectuelle qui vise
I’identification et I’intégration de tout document a I’ensemble des documents déja

classifiés.

Par ailleurs, la notion de classification est utilisée aussi pour désigner de maniere
plus pragmatique le systéme de codification ou la procédure administrative selon
laquelle des documents sont déclarés « secrets » ou « non communicables » pour des
raisons de sécurité nationale ou de confidentialité des documents (Direction des archives

de France, 1993; Failles, 1997; Héon, 1999; Kaiser, 2003).

Afin d’éviter toute confusion terminologique et conceptuelle, nous utilisons dans
le cadre de notre recherche le terme « classification » pour désigner le processus

intellectuel de regroupement des documents administratifs en classes et le terme

" Dans le milieu des archives, I’article désigne 1’unité matérielle de rangement (chemises de
classement, boites, classeurs, registres, etc.).
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« classement » pour désigner I’opération matérielle de rangement sur des étageres ou de

sauvegarde dans des répertoires ¢lectroniques (Bellot, 2000).

2.3.1.3 Fonctions de la classification des documents administratifs

Suite a I’accroissement du nombre de documents dans les organismes, au
développement des principes de base de la discipline archivistique (par exemple, le
principe de provenance), a I’apparition d’exigences légales propres a la gestion des
documents et a la reconnaissance des particularités de la gestion de l’information
administrative, la classification des documents administratifs est apparue comme un
processus susceptible de remplir diverses fonctions administratives (Couture &
Rousseau, 1982; Roberge, 1985; Héon, 1995; Gagnon-Arguin & Bannouri, 1998; Héon,
1999; Roberge, 2002; Roberge, 2004).

\

La classification est indispensable a une gestion efficace des documents
administratifs et fait partie intégrante d’un systeéme de gestion documentaire (Roberge,
2004). Les ressources informationnelles étant le « cceur fonctionnel des organismes »
(Héon, 1999, p. 223) il est important que ceux-ci se dotent du systéme de gestion de ces

ressources qui soit le plus performant.

La classification des documents administratifs permet aux organismes du secteur
public de respecter la législation en vigueur et au public d’exercer son droit d’acces a
I’information (Héon, 1995). Ainsi, depuis 1982, la législation québécoise oblige les
organismes publics a classer leurs documents « de maniére a en permettre le repérage »
et & « établir et tenir & jour une liste de classement® indiquant I’ordre selon lequel les
documents sont classés » (Loi sur I’acces aux documents des organismes publics et sur
la protection des renseignements personnels et d’autres dispositions législatives, L.R.Q.,
c. A-2.1, art. 16).

% Le terme « classement » correspond ici 4 la « classification » appliqué aux documents administratifs
et signifie I’organisation systématique de ces documents selon un schéma congu pour les rendre
accessibles en vue d’une utilisation courante (Schellenberg, 1956).
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Cette obligation légale est renforcée par la Loi sur les archives (L.R.Q., A-21.1),
adoptée en 1983, qui met la gestion des documents actifs sous la responsabilité des
Archives nationales du Québec. Ce contexte juridique confirme la nécessité d’appliquer
des méthodes de contrdle plus rigoureuses concernant le classement et oblige 1’archiviste

a normaliser sa pratique en matiere de classification (Héon, 1995).

Enfin, une autre des fonctions de la classification des documents administratifs
dans un contexte de gestion centralisée est de respecter le premier degré du principe de
respect des fonds qui est de « s’assurer que tous les documents sont rattachés a leur fonds
d’origine » (Couture & Rousseau, 1982; Héon, 1999, p. 221). En archivistique, le
principe de respect des fonds ou principe de provenance, en exigeant le regroupement
des documents et des dossiers représentant les fonctions et activités de 1’organisme,
permet de préserver le contexte administratif de création d’un document et assure une
meilleure interprétation, authenticité et valeur probante de I’information contenue dans
ces documents (Duchein, 1977; MacNeil, 1992; Lambert, 1994; Chabin, 1997;
Krawczyk, 1999). Par conséquent, la classification est a la base de la constitution de la
premicre unité archivistique : le fonds d’archives d’un organisme (Gagnon-Arguin &

Bannouri, 1998; Héon, 1999).

2.3.2 Objet de la classification des documents administratifs

Plusieurs chercheurs se sont intéressés a I’objet spécifique de la classification des
documents administratifs (Schellenberg, 1956; Schellenberg, 1965; Duchein, 1977,
Roberge, 1985; Bearman, 1989; Héon, 1995; Bearman, 1997; Duchein, 1998; Héon,
1999; Roberge, 2002; Roberge, 2004). Alors que la classification documentaire est une
classification de documents sur la base de la similitude de leur sujet ou de la
connaissance véhiculée (par exemple, les ressources humaines), la classification des
documents administratifs est une classification de documents en fonction de I’activité
dans le cadre de laquelle ils ont été créés ou regus (par exemple, la gestion des ressources
humaines). Autrement dit, la classification des documents administratifs ne s’intéresse
pas tant au contenu ou sujet véhiculé par les documents qu’aux circonstances originales

de création, de réception ou d’utilisation dans lesquelles ils s’inseérent (Bearman, 1989;
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Bearman, 1997; Guercio, 2001). Par conséquent, la classification effectuée dans un
contexte administratif est spécifique a chaque organisme méme si on peut y retrouver des
activités communes a tous les organismes (par exemple, la gestion des ressources

financiéres ou la gestion des ressources humaines).

Pour expliquer cette distinction fondamentale entre 1’objet de la classification
documentaire et celui de la classification des documents administratifs, les chercheurs se
sont traditionnellement appuyés sur les particularités de ce dernier (Schellenberg, 1956;
Schellenberg, 1965; Roberge, 1985; Bearman, 1997; Guercio, 2001; Roberge, 2002;
Roberge, 2004). Les documents administratifs se caractérisent par le fait d’avoir été
créés ou regus pour accomplir un but (I’accomplissement des affaires officielles, par
exemple), directement en relation avec les activités fonctionnelles régulieres d’un
organisme (Schellenberg, 1956; Roberge, 1985; Bertrand-Gastaldy, 1990; Sénécal, 1997-
1998; Roberge 2002; Roberge, 2004). Leur signification dépend de leur relation
organique et de leur relation entre eux. La préservation de cette signification est
importante en archivistique ou les documents n’ont pas seulement une valeur
documentaire mais également, et surtout, une valeur administrative, 1égale ou financiére.
Cette valeur ne peut étre déterminée qu’en sachant d’ou proviennent les documents,
qu’en conservant leur contexte de création et d’utilisation. Ainsi, en établissant le lien
entre les documents et une activité, un projet ou une affaire, la classification posséde une
visée pragmatique double, celle d’organiser les documents et de leur donner un sens

(Gagnon-Arguin & Bannouri, 1998).

2.3.3 Outil de classification des documents administratifs

Cette section aborde certaines considérations terminologiques, définit la nature et
les principales fonctions de ’outil de classification des documents administratifs, décrit
le mode¢le structurel le plus utilisé pour classifier les documents dans un contexte
administratif et présente les principes et méthodes d’¢laboration des schémas de

classification des documents administratifs.
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2.3.3.1 Considérations terminologiques

L’outil permettant la représentation de la classification des documents
administratifs posseéde plusieurs désignations. Certains archivistes utilisent les termes
«plan de classification » (Leclanche, 1994; Casault, 1995; Archives nationales du
Québec, 1996; Guercio, 2002), « plan de classement » (Ethier, 1989; International
Organization for Standardization, 2001; Poivre, 2004), ou « schéma corporatif de
classification » (Roberge, 2004). Dans le cadre de notre recherche nous avons choisi
d’utiliser I’expression « schéma de classification » pour désigner 1’outil de classification
des documents administratifs en raison de son utilisation prépondérante dans la
littérature scientifique récente (Jones, 2007). Un schéma de classification est a distinguer
d’un « guide de classification » qui désigne non seulement un schéma de classification
des documents administratifs mais aussi 1’index et les procédures d’utilisation qui

I’accompagnent.

On parle difficilement de schémas de classification a portée « universelle » en
archivistique puisqu’ils ne sont pas destinés a tous les utilisateurs possibles dans le
monde, ni a l’organisation et au repérage de tous les documents. Le schéma de
classification des documents administratifs devant étre adapté aux besoins de chaque
organisme, on parle plutot de schémas de classification « institutionnels »,
« corporatifs », « sectoriels » ou « spécialisés ». Bien sir, il existe des schémas de
classification « type » (par exemple, le Plan de classification type des documents de
gestion gouvernementaux des Archives nationales du Québec) qui servent pour
I’¢laboration des schémas de classification communs a certains organismes de méme
nature. Ces « modeles de classification » sont lacunaires par rapport a I’ensemble de la
production documentaire puisqu’ils ne présentent que les fonctions et activités de gestion
communes a tous les organismes et ignorent les activités d’exploitation propres a la

mission d’un organisme particulier (Casault, 1995; Héon, 1999).

2.3.3.2 Nature du schéma de classification des documents administratifs
Qu’est-ce qu’un schéma de classification des documents administratifs? La

littérature spécialisée en archivistique en présente quelques définitions (Couture &
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Rousseau, 1982; Roberge, 1985; Casault, 1995; Héon, 1995; Archives nationales du
Québec, 1996; International Organization for Standardization, 2001; Benfell, 2002;
Poivre, 2004; Roberge, 2004). Les Archives nationales du Québec (1996, p. 154)
proposent la définition suivante: « Structure hiérarchique et logique permettant le
classement et le repérage de pie¢ces d’archives ou d’ensembles documentaires ». Poivre
(2004) le définit comme une « description méthodique et structurée de manicre
hiérarchique de la production documentaire » (Poivre, 2004, p. 15). Pour Benfell (2002),
il s’agit d’un cadre ou d’une structure conceptuelle pour 1’organisation des documents.
Selon Roberge (2004), un schéma de classification est un « sous-systéme corporatif pour
I’identification, la classification et la codification des documents et des dossiers au

moment ou ceux-ci sont produits ou recus » (Roberge, 2004, p. 8.8).

Dans le cadre de notre recherche, nous retiendrons que le schéma de
classification des documents administratifs est une représentation structurée des
fonctions et activités administratives courantes d’un organisme réparties en classes, sous-
classes et organisées hiérarchiquement. Nous considérons le schéma de classification
comme une source de métadonnées descriptives extrinseque a un document puisqu’il en

décrit le contenu conceptuel et documente son contexte de production et d’utilisation.

2.3.3.3 Fonctions du schéma de classification des documents administratifs
L’utilisation d’un schéma de classification des documents administratifs vise

plusieurs fonctions et objectifs (Casault & Lévesque, 1997; Héon, 1999; International

Organization for Standardization, 2001; Roberge, 2004). Casault & Lévesque (1997,

p. 5) identifient six fonctions :
1. fournir une méthode uniforme de classification et de classement;
2. ordonner la masse documentaire;
3. faciliter et accélérer le classement et le repérage des documents;

4. accélérer la prise de décision;



30

5. assurer la continuité de 1’administration;
6. diminuer I’impact d’un changement de personnel.

La plupart de ces fonctions sont reliées entre elles. Par exemple, en fournissant un
cadre uniforme de classification et de classement, le schéma de classification des
documents administratifs facilite les démarches de recherche et diminue 1I’impact d’un

changement de personnel (Héon, 1999; Benfell, 2002).

Nous retiendrons, en raison de leurs effets directement observables, qu’un
schéma de classification des documents administratifs possede deux fonctions
principales. La fonction premiére du schéma de classification est de regrouper
logiquement et physiquement les documents relatifs a une méme activité ou a une méme
affaire en vue d’organiser I’information et d’en faciliter le repérage. La relation entre le
schéma de classification et le repérage est décrite a la section 2.5.4 Schéma de

classification et repérage.

Une deuxiéme fonction importante d’un schéma de classification des documents
administratifs est de fournir le contexte de création des documents afin de garantir
I’interprétation de I’information consignée. Selon Sénécal (1999), il s’agit d’une fonction

« cognitive » de représentation de I’organisme dans son ensemble.

« Par ce moyen, le schéma de classification permet autant a la personne qui
classifie qu’a celle qui recherche un document de mettre en contexte cette
documentation. C’est-a-dire qu’il permet un positionnement relatif de
I’utilisateur au sein des différentes structures en jeu dans la représentation de
I’action administrative : structure documentaire, activités, unités
administratives, etc. » (Sénécal, 1999, p. 4).

Cette représentation de 1’organisme s’appuie sur des catégories descriptives
relatives a ses fonctions et activités administratives (Sénécal, 1999; International
Organization for Standardization, 2001). Elle permet I’interprétation des documents par

la reconnaissance du contexte de création et d’utilisation (et donc de révéler la valeur
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associée au document) « par I’ensemble du personnel de I’organisation ou par des

utilisateurs éventuels » (Gagnon-Arguin & Bannouri, 1998, p. 3).

2.3.3.4 Structure du schéma de classification des documents administratifs

La structure d’un schéma de classification des documents administratifs doit
permettre de représenter 1’organisation des fonctions et activités administratives d’un
organisme ainsi que de classer physiquement des documents selon 1’activité a laquelle ils

se rattachent (Roberge, 2004).

Pour ces raisons, il est ais¢é de comprendre que le modéle structurel privilégié
pour la classification des documents administratifs dans un contexte de gestion
centralisée des ressources informationnelles soit de type hiérarchique parce qu’il est le

plus simple a construire et a utiliser par le personnel administratif.

2.3.3.5 Principes et méthodes d’élaboration du schéma de classification des

documents administratifs
La conception d’un schéma de classification des documents administratifs suit
désormais un processus reconnu (International Organization for Standardization, 2001).
La présente section porte sur les régles, normes, conventions et exigences généralement
retenues dans le processus d’¢élaboration de schémas de classification des documents
administratifs. Comme ces principes varient selon 1’environnement technologique, nous
les aborderons d’abord dans un contexte analogique traditionnel puis dans un contexte

¢lectronique.

Principes d’élaboration dans I’environnement analogique

Les méthodes de travail

Nous avons mentionné que le schéma de classification des documents
administratifs est spécifique a chaque organisme et refléte I’ensemble de ses activités
administratives (Ethier, 1989). De plus, le schéma de classification correspond a la
réalité documentaire de I’organisme (Roberge, 2004). Par conséquent, on recommande

d’¢laborer le schéma de classification a partir de la connaissance la plus complete
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possible des activités et des documents de 1’organisme (Garon, 1992; Gagnon-Arguin &
Bannouri, 1998).

Cette construction est basée sur la combinaison de deux approches déja
identifiées dans un contexte de classification documentaire (section 2.2.3.5 Principes et
méthodes d’¢laboration de schémas de classification documentaire hiérarchique) :
I’approche déductive (connaissances des fonctions et activités administratives) et
I’approche inductive (étude de I’ensemble documentaire a organiser) (Roberge, 1985;
Héon, 1995). Ces deux approches permettent de recueillir des données sur le fonds
documentaire de I’organisme et d’identifier les classes et sous-classes qui formeront la

structure interne du schéma de classification (Garon, 1992; Héon, 1999).
Le processus d’élaboration du schéma de classification des documents administratifs

Identification et ordre des classes

Au niveau de la macro-structure

Héon (1995), Vigneau (1996) et Guercio (2001) identifient les différentes
approches appliquées en archivistique pour définir la macro-structure (ou structure de

base) du schéma de classification des documents administratifs.

Dans un premier temps, le schéma de classification fut basé sur les structures
administratives ou organisationnelles de [’organisme, autrement dit sur son
organigramme. L’intérét de cette approche était sa facilité de conception et d’utilisation.
Ce schéma de classification s’est révélé peu flexible en raison d’une grande instabilité
provoquée par les nombreuses modifications de I’organigramme a travers le temps
(Rousseau, Couture & collaborateurs, 1994 cité dans Gagnon-Arguin & Bannouri, 1998;

Vigneau, 1996; Héon, 1995; Héon, 1999; Benfell, 2002).

L’approche préconisée par Jacques Renaud (1975) dans les années soixante-dix

fait aujourd’hui ’'unanimité. Renaud fut le premier québécois a distinguer les fonctions
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de gestion’ communes & la plupart des organismes des fonctions d’exploitation®
spécifiques a chaque organisme et a définir les classes de premier niveau a partir de ces
« grandes fonctions » (Héon, 1995). Les classifications actuelles reposent encore sur les
fonctions de I’organisme (Doyle, 1990; Gagnon-Arguin & Bannouri, 1998; International
Organization for Standardization, 2001; Sabourin, 2001; Roberge, 2004). La relative
stabilit¢ des fonctions et activités d’un organisme assure une certaine pérennité du
schéma de classification (Garon, 1992; Benfell, 2002). Cette pratique permet également
de minimiser les répercussions que les fréquents changements organisationnels
pourraient avoir sur le schéma de classification puisque la mise a jour se fait uniquement
a partir de 1I’ajout de nouvelles fonctions et activités et non plus a chaque modification de

I’organigramme (Doyle, 1990).

En ce qui concerne I’ordre des classes principales, il est sans importance puisqu’il
n’affecte en rien la logique du schéma de classification. Toutefois, la consultation de
plusieurs schémas de classification des documents administratifs gouvernementaux dans
le cadre d’une précédente étude (Hudon & Mas, 2001) nous permet d’affirmer que la
coutume consiste a disposer les classes relatives aux fonctions de gestion (par exemple,
la gestion des ressources financiéres) avant les classes relatives aux fonctions

d’exploitation (par exemple, la gestion de 1’enseignement).

Au niveau de la micro-structure

A Tintérieur de chacune des classes principales, le schéma de classification
représente dans un ordre logique, alphabétique, chronologique ou autre toutes les

activités et sous-activités constitutives d’une fonction administrative.

Exemple : Gestion des ressources humaines (classe principale)
Embauche
Conditions de travail
Etc.

3 Exemples de fonctions de gestion : organisation et management, législation et affaires juridiques,
gestion des ressources humaines, gestion des ressources financiéres, etc.
* Exemple de fonctions d’exploitation : Production, Enseignement, etc.
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A tous les niveaux de division, il est possible d’augmenter la précision de

certaines classes par 1’ajout d’autres classes subordonnées.

Exemple : Engagement
Engagement de personnel occasionnel
Engagement de contractuels
Engagement d’étudiants
Comme le constate Vigneau (1996), il n’y a pas de consensus établi sur les
niveaux inférieurs (secondaires et tertiaires) du schéma de classification puisque les

subdivisions sont basées, par exemple, sur des processus d’affaires, des catégories

d’employés, des sujets, des types de document, ou sur la provenance.

Le principe théorique de division logique de la classification documentaire qui
commande qu’une seule caractéristique de division soit rigoureusement appliquée a
chaque niveau pour faciliter ’ajout de nouvelles unités de classification a quelque niveau
que ce soit n’est pas toujours respecté¢ (Hudon & Mas, 2001). Par exemple, on peut
observer a un méme niveau hiérarchique des classes représentant des activités, des sujets

ou des types de documents comme dans 1’exemple suivant :

Ressources humaines

Engagement (Activite)
Conditions de travail (Sujet)
Dossiers de personnel (Type de document)

Nous étudierons dans la section 2.5.4 Schéma de classification et repérage

I’influence de ces pratiques sur le repérage des documents administratifs.

Choix de la notation

La notation permet de regrouper physiquement et intellectuellement les

documents administratifs ayant une relation entre eux et se rattachant a une activité
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administrative commune. La notation est propre a chaque organisme, qui est libre de
choisir son mode¢le (par exemple, numérique, décimal, alphabétique ou alphanumérique)
(Roberge, 1985; Daum, 1997). L’examen de quelques schémas de classification des
documents administratifs montre 1’utilisation privilégiée d’une notation de type
numérique (Hudon & Mas, 2001). Généralement, c’est la simplicité qui prévaut dans le
choix de la notation pour les schémas de classification des documents administratifs afin
que la notation puisse €tre aisément utilisée par le personnel de 1’organisme. Enfin, quel
que soit le choix de la notation, la cote doit étre la plus significative possible, c’est-a-dire
correspondre au découpage logique des activités du schéma de classification et respecter

les niveaux hiérarchiques (Ethier, 1989; Héon, 1995).

Mise a jour du schéma de classification des documents administratifs

Les schémas de classification des documents administratifs doivent, comme tout
schéma de classification documentaire, refléter le fond documentaire et le domaine a
classifier. Les schémas de classification des documents administratifs doivent étre mis a
jour lors de I’ajout ou du retrait d’activités administratives ou, plus rarement, de
fonctions administratives (Héon, 1999; Roberge, 2004). Cette mise a jour du schéma de
classification peut entrainer des modifications de la micro-structure mais aussi de la
macro-structure, plus rares mais possibles lors d’un changement dans la mission de

I’organisme par exemple.
Principes d’élaboration dans I’environnement électronique

Approche générale

L’utilisation d’un seul schéma de classification est recommandée par les
gestionnaires de documents et les institutions normatives nationales ou internationales
pour organiser les documents administratifs dans 1’environnement analogique et
¢lectronique. L’application de cette recommandation vise a simplifier la tache des
personnes responsables de la classification et a limiter le nombre de systémes de
classification a maitriser (Vigneau, 1996; International Organization for Standardization,

2001; Benfell, 2002; Tough & Moss, 2003; Conférence des recteurs et des principaux
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des universités du Québec, 2004; Poivre, 2004). Bien que I'utilisation d’un schéma de
classification unique soit théoriquement possible dans n’importe quel environnement
(analogique ou électronique), certaines caractéristiques du schéma de classification
originellement congu pour organiser les documents sur support analogique sont souvent
modifiées pour étre adaptées a I’environnement électronique. La section suivante
présente le processus d’¢laboration d’un schéma de classification adapté a 1’organisation

des documents électroniques.

Le processus d’élaboration du schéma de classification des documents administratifs

électroniques
Identification et ordre des classes

Les systémes d’exploitation informatiques utilisés dans les organismes, par
exemple Windows ou Unix, se prétent trés bien a I’implantation du schéma de
classification comme outil d’organisation des documents administratifs électroniques. La
structure arborescente des répertoires du systéme de gestion des fichiers (« filesystem »)
permet la migration relativement facile de la structure logique et hiérarchique du schéma
de classification des documents administratifs (Poivre, 2004), la dénomination des
répertoires et sous-répertoires pouvant correspondre aux intitulés des différentes classes
et sous-classes du schéma de classification (Dhérent & collaborateurs, 2002; Tough &

Moss, 2003; Roberge, 2004).

La structure du schéma de classification des documents administratifs
¢lectroniques est généralement moins profonde que la structure originale congue pour
organiser les documents administratifs sur support analogique (Sabourin, 2001). Beaupré
(2004) et Chamard (2004) mentionnent [’utilisation, au sein de leur organisme, de
schémas de classification des documents administratifs électroniques réduits a trois ou
quatre niveaux correspondant a la réalit¢ de I’ensemble documentaire électronique a

organiser.
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Choix de la notation et des énoncés

L’utilisation de la notation et des énoncés des classes du schéma de classification
congus pour organiser les documents dans I’environnement analogique est également
encouragée pour nommer les répertoires électroniques correspondants aux niveaux
supérieurs de la hiérarchie (fonctions, activités, sous-activités administratives) (Poivre,
2004). Comme I’indique I’exemple de la Figure 2.1, la dénomination des répertoires
dans I’environnement électronique est le plus souvent une adaptation plutdt qu’une
reproduction strictement fidéle des énoncés des classes du schéma de classification

utilisé pour organiser et classer les documents sur support papier.

Environnement analogique Environnement électronique
3500 Communication interne ) comnmanic_intern
3600 Edition = |0 édition

codif_publication
3610 Codification des publications - N _pUDicE

3620 Dépét légal ) dépdt_légal
3630 Distribution des documerts ) distribution
3640 Mumeros ISSMN-ISEM ) ISSN-ISEN

3650 Travaux d'édition et de parution ) travaus

Figure 2.1 Exemple de dénomination des classes dans un environnement analogique et dans
un environnement électronique.

Dans certains organismes, la notation est supprimée dans |’environnement
¢lectronique et les noms des répertoires continuent d’étre limités a huit caracteres afin
d’offrir une meilleure ergonomie ou pour assurer la compatibilité entre les différents

systémes d’exploitation ou les différentes versions de logiciels utilisés (Chamard, 2004).
Mise a jour

Il n’existe pas d’écrits sur la mise a jour du schéma de classification des
documents administratifs électroniques. On présume que la pratique est la méme que

dans D’environnement analogique : la mise a jour du schéma de classification des
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documents administratifs électroniques dans un contexte de gestion centralisée est
réalisée par un archiviste ou un gestionnaire de documents lors de I’ajout ou du retrait de

fonctions ou d’activités administratives.

En résumé, la classification des documents administratifs ne s’intéresse pas tant
au contenu ou au sujet véhiculé par les documents qu’aux circonstances originales de
création, de réception ou d’utilisation dans lesquelles ces documents s’insérent. En
établissant un lien entre un document et une activité, autrement dit en conservant le
contexte de création et d’utilisation du document, la classification permet de donner un
sens et de déterminer la valeur des documents administratifs. En raison de cette fonction
particuliere, la classification des documents administratifs est spécifique a chaque
organisme méme si elle peut se baser en partie sur des fonctions et activités
administratives communes a tous les organismes (par exemple, la gestion des ressources
humaines). Cela dit, quelques principes d’élaboration d’un schéma de classification dans
un contexte de gestion centralisée des documents administratifs sont communs aux
régles de conception des schémas de classification documentaires; 1’¢laboration des
schémas de classification des documents administratifs est basée a la fois sur une
approche déductive (connaissance des fonctions et activités administratives) et inductive

(étude de I’ensemble documentaire a organiser).

Apres avoir présenté ce qu’est la classification des documents administratifs et
¢tudié¢ D’outil dans un contexte de gestion centralisée, il convient maintenant de
s’intéresser a la notion d’organisation personnelle ou décentralisée des documents

¢lectroniques telle qu’elle est pratiquée par les individus au sein des organismes.
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2.4 Organisation personnelle des documents administratifs

électroniques

L’organisation personnelle des documents €lectroniques s’inscrit dans le concept
plus large de gestion personnelle ou décentralisée de 1’information (« Personal
Information Management »), utilisé pour décrire la création, 1’acquisition, 1’entreposage,
I’organisation et le repérage d’objets numériques (par exemple, les documents, les
courriels, et les favoris Web) par un individu dans son environnement informatique
personnel (Lansdale, 1988; Barreau, 1995; Whittaker & Hirschberg, 2001; Boardman &
Sasse, 2004; Jones, 2004).

L’organisation personnelle des documents électroniques en milieu de travail est
effectuée par des millions d’individus, plusieurs fois par jour (Whittaker, Terveen &
Nardi, 2000). Elle est fréquemment considérée comme un fardeau (Malone, 1983;
Lansdale, 1988; Whittaker & Sidner, 1996) et une source de problémes et de frustrations
(Boardman & Sasse, 2004). Si certains individus qui ont eu recours au schéma de
classification des documents administratifs pour organiser leurs documents sur support
¢lectronique sont satisfaits des résultats, d’autres semblent éprouver des difficultés et
préférent recourir a des stratégies personnelles d’organisation des documents plus

adaptées a leurs besoins (Gagnon-Arguin & Bannouri, 1998).

L’objectif de cette section est de présenter, a partir d’une recension des écrits
spécialisés dans le domaine de la gestion personnelle de [D’information, les
caractéristiques particulieres de 1’organisation personnelle des documents administratifs
¢lectroniques. Nous présentons d’abord la nature et les fonctions de 1’organisation
personnelle des documents administratifs électroniques. Nous décrivons ensuite
brievement la nature de 1’objet & organiser avant d’aborder de maniére plus approfondie
les pratiques d’élaboration des schémas de classification personnels des documents

administratifs.
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2.4.1 Nature et fonction de I'organisation personnelle des documents
administratifs électroniques
Cette section définit la nature de l’organisation personnelle des documents
administratifs électroniques et dégage ses principales fonctions du point de vue des

individus.

2.4.1.1 L’organisation personnelle des documents administratifs électroniques

L’organisation personnelle des documents administratifs électroniques est définie
comme étant tout processus mis en place par un individu pour faciliter I’organisation et
le repérage des documents qui sont sous son contréle direct en vue de répondre a ses
besoins personnels (Lin & Chan, 1999; Beyth-Marom & Nachmias, 2003; Boardman &
Sasse, 2004).

Le concept d’organisation « personnelle » ou « décentralisée » des documents
administratifs électroniques est donc distinct de celui d’organisation « institutionnelle »
ou « centralisée » des documents administratifs électroniques abordé dans la section 2.3
Principes de classification des documents administratifs en archivistique. Dans un
contexte de gestion centralisée, c’est un professionnel en gestion documentaire qui
congoit et controle un systéme d’organisation des documents pour une variété
d’individus ayant des besoins différents a I’intérieur d’un méme organisme ou d’une

méme unité (Bergman, Beyth-Marom & Nachmias, 2003).

2.4.1.2 Fonctions de I'organisation personnelle des documents administratifs

électroniques

L’organisation personnelle des documents ¢électroniques remplit trois fonctions

principales. Elle permet de :

1. mettre en ordre de grandes quantités de documents qui peuvent étre réutilisés
ultérieurement, pour des besoins de référence par exemple (Barreau, 1995;
Whittaker & Sidner, 1996; Bergman, Beyth-Marom & Nachmias, 2003;
Henderson, 2003);
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2. accéder treés rapidement aux documents d’utilisation courante en les ayant « a

la portée de la main » (Hertzum, 1999);

3. rappeler des choses urgentes a faire (Malone, 1983; Hertzum, 1993; Kidd,
1994; Barreau & Nardi, 1995; Whittaker & Sidner, 1996; Sellen & Harper,
2001).

La connaissance des principales fonctions sous-jacentes a 1 organisation
personnelle des documents administratifs est importante car ces fonctions déterminent
les stratégies et les outils mis en place par les individus pour organiser les documents
¢lectroniques se trouvant sur leur poste de travail informatique (Kwasnik, 1989;

Kwasnik, 1991; Barreau, 1995).

2.4.2 Objet de I'organisation personnelle des documents administratifs

électroniques

Plusieurs chercheurs (Boardman & Sasse, 2004; Henderson, 2005; Khoo et al.,
2007) se sont intéressés a l’objet de 1’organisation personnelle des documents
administratifs électroniques, c’est-a-dire aux régles explicites ou implicites de
regroupement et de différenciation des documents en classes. Ces chercheurs ont procédé
a une analyse conceptuelle des répertoires utilisés pour organiser les documents
¢lectroniques se trouvant sur les postes de travail des individus. Les résultats de leur
recherche nous apprennent que ce n’est ni le sujet ou la connaissance véhiculée par le
document, ni uniquement les fonctions et activités administratives dans lesquelles il
s’insére qui sont objet de I’organisation. La classification est plutot basée sur des projets,
des types de documents et des taches professionnelles propres a 1’individu. La
présentation détaillée de ces critéres de division est réalisée dans la section 2.6.2

Indicateurs de mesure de la dimension logique des schémas de classification.

2.4.3 Outil d’organisation personnelle des documents administratifs

électroniques

Cette section aborde certaines considérations terminologiques et définit la nature,

les principales fonctions et le modele structurel du schéma de classification utilisé par les
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individus pour organiser leurs documents électroniques dans un contexte de travail. Pour
terminer, les pratiques d’organisation personnelle des documents administratifs

¢lectroniques recensées dans les écrits sont présentées.

2.4.3.1 Considérations terminologiques

L’outil communément utilisé par les individus pour organiser les documents
administratifs électroniques qui sont sous leur controle direct posséde des appellations
variées : « systeme hiérarchique de fichiers » ou « structure organisationnelle » (Dumais
et al., 2003), « hiérarchie » ou « hiérarchie sémantique » (Abrams, Baecker, & Chignell,
1998) « systeme de classement personnel » (Lansdale, 1988), « taxonomie personnelle »
(Jones, 2004) ou « schéma de classification personnel » (Jones & Maier, 2003; Ferraioli,

2005).

Un schéma de classification personnel des documents administratifs désigne un
arrangement hiérarchique de catégories conceptuelles permettant le regroupement de
documents selon des régles d’application souvent implicites, relatives par exemple a des
projets, a des activités ou a des types de documents (Boardman & Sasse, 2004).
L’organisation de ces catégories conceptuelles est qualifiée de « personnelle » car elle se
base sur la représentation du monde que se fait une personne et vise a répondre a ses

propres besoins (Jones & Maier, 2003; Jones, 2004).

2.4.3.2 Nature du schéma de classification personnel des documents administratifs

électroniques

Dans le cadre de leurs activités quotidiennes, les individus passent beaucoup de
temps a interagir avec une interface technologique (logicielle et matérielle) également
désignée dans la littérature sous le vocable d’espace de travail virtuel (« virtual
workspace ») (Kaptelinin, 1996). Cette interface est basée sur la métaphore du bureau
(« desktop metaphor »), c’est-a-dire qu’elle reproduit dans le systéme informatique
I’organisation des documents telle qu’elle est pratiquée dans un bureau physique pour

faciliter 1’accessibilit¢ au systeme par des individus ayant des compétences



43

informatiques variées (Fertig, Freeman & Gelernter, 1996; Nardi & Barreau, 1997;

Ravasio, Schar & Krueger, 2004).

Dans le cadre de notre recherche, 1’expression « schéma de classification
personnel des documents administratifs électroniques » désigne la structure arborescente
des répertoires et sous-répertoires électroniques utilisée par des individus pour organiser

les documents ¢électroniques qui font partie de leur espace documentaire personnel.

2.4.3.3 Fonctions du schéma de classification personnel des documents

administratifs électroniques

Selon Henderson (2004), le schéma de classification personnel des documents
administratifs électroniques est utilisé par les individus pour organiser et repérer
visuellement (sur le bureau virtuel et a 'intérieur des répertoires), temporellement (par
date de création ou modification) et logiquement (a partir des noms des répertoires et des
fichiers) les documents qui forment leur espace documentaire personnel a 1’aide d’une

structure arborescente de répertoires et sous-répertoires (Henderson, 2004).

2.4.3.4 Structure du schéma de classification personnel des documents

administratifs électroniques

Depuis plusieurs décennies, le « paradigme organisationnel » principalement
proposé et utilisé dans I’interface technologique est hiérarchique (Henderson, 2003;
Nelson, 2003). La structure hiérarchique posséde des avantages cognitifs pour I’individu
puisqu’elle lui permet de repérer un document en privilégiant la navigation locale a
travers la structure arborescente de répertoires et la localisation spatiale du dossier dans
lequel se trouve classé le document (Berlin et al., 1993; Barreau & Nardi, 1995;
Berchtold, Biliris & Panagos, 1999). Par ailleurs, la position du document dans la
hiérarchie et 1’obligation de nommer les répertoires et fichiers fournissent de

I’information sémantique sur le document (Henderson, 2003).

Cette structure d’organisation hiérarchique qui apparait idéale pour des fins

d’archivage ne semble toutefois pas toujours comprise et utilisée par les individus
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(Marsden & Cairns, 2003). Il n’a pas été¢ non plus clairement démontré que 1’utilisation
d’une classification strictement hiérarchique est appropriée pour organiser les documents
en raison de son caractére arbitraire (Barreau, 1995; Sénécal, 1999; Dourish et al., 2000;
Nelson, 2003; Henderson, 2004). Beaucoup de recherches ont été réalisées et continuent
a étre menées pour tenter de changer ce paradigme hiérarchique (par exemple, en
proposant de classifier les documents a 1’aide de différents attributs) (Dourish et al.,
1999) et d’améliorer 1’interface technologique de gestion personnelle de I’information
(Freeman & Gelernter, 1996; Robertson et al., 1998; Dourish et al., 1999; Rekimoto,
1999; Gemmell et al., 2002; Bellotti et al., 2003; Bergman, Beyth-Marom & Nachmias,
2003; Boardman, Spence & Sasse, 2003; Dumais et al., 2003; Kaptelinin, 2003).

2.4.3.5 Pratiques d'organisation personnelle
Nous décrivons successivement les approches générales d’organisation
personnelle des documents, le processus proprement dit d’élaboration et la méthodologie

pour la mise a jour réguliére du schéma de classification personnel ainsi congu.

Approches générales d’organisation personnelle des documents

Plusieurs études ont proposé des classifications des comportements des individus
dans I’utilisation des différents outils de gestion personnelle de 1I’information, en mettant
I’accent sur I’activité d’organisation (Barreau, 1995; Barreau & Nardi, 1995; Whittaker
& Snider, 1996; Bilter, 1997; Abrams, Baecker, & Chignell, 1998; Chapman, 1999;
Boardman, 2001a; Henderson, 2003; Ravasio, Schar & Krueger, 2004). Ces études ont
été guidées par les travaux de Cole (1982) et Malone (1983) qui ont identifié deux
stratégies fondamentales d’organisation personnelle des documents : I’ « empilement »
(« piling ») et le « classement » (« filing ») des documents. Des recherches ultérieures
ont montré que ces deux stratégies observées dans ’environnement papier sont aussi
valables dans I’environnement électronique (Barreau, 1995; Barreau & Nardi, 1995;

Henderson, 2003; Boardman & Sasse, 2004).
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L’empilement des documents (« piling») consiste a regrouper, sans ordre
particulier et sans titre explicite, au méme endroit physique ou spatial, le plus souvent
sous forme de piles, des documents n’ayant le plus souvent aucune relation entre eux
(Cole, 1982). Ce comportement permet de se rappeler des choses urgentes a faire,
d’accéder trés rapidement aux documents en les ayant « a la portée de la main », ou bien
de « déposer » temporairement sur le bureau (virtuel ou non) les documents regus
(Malone, 1983; Hertzum, 1993; Kidd, 1994; Barreau & Nardi, 1995; Whittaker &
Sidner, 1996; Sellen & Harper, 2001; Ravasio, Schar & Krueger, 2004).

Le classement des documents (« filing ») consiste a fournir un effort régulier pour
classer les documents a I’aide d’un schéma de classification personnel ou dans des piles
de documents relativement bien ordonnées et identifiées (Malone, 1983; Whittaker &
Snider, 1996). Le schéma de classification personnel peut étre congu selon une approche
déductive (« top-down »), c’est-a-dire sur la base d’une branche du schéma de
classification des documents administratifs institutionnel, ou a partir d’une approche
inductive (« bottom-up »), ¢’est-a-dire de maniére incrémentale et informelle, davantage
ajustée aux besoins d’un individu (Abrams, Baecker, & Chignell, 1998). Dans un
environnement de travail, cette structure classificatoire personnelle, qui est généralement
peu profonde, présente des avantages cognitifs pour les employés. Selon Jones et al.
(2005), cette pratique leur permet de conserver un certain contrdle (par exemple,
s’assurer que tous les documents sont a une seule place) et d’établir des liens entre les

documents.

Le choix de la stratégie de classification mise en place par les individus peut étre
influencé, entre autres, par la nature des taches a réaliser et ’ancienneté dans I’emploi
actuel (Kidd, 1994; Henderson, 2003). La nature des taches a réaliser suggére qu’un
individu peut avoir besoin d’accéder plus fréquemment a certains types d’information
que d’autres, obligeant une organisation plus systématique de ses documents
¢lectroniques. L’ancienneté (ou les années d’expérience) dans le travail actuel est
¢galement considérée comme un facteur pouvant entrainer une accumulation d’une plus

grande quantité de documents incitant I’employ¢ a faire I’effort d’implanter un schéma
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de classification plus ¢laboré (Lansdale, 1988; Barreau, 1995; Whittaker & Snider, 1996;
Jones, Dumais & Bruce, 2002; Henderson, 2003). L’absence de politique et de formation
en maticre de gestion des documents est également un facteur qui encouragerait
I’individualisme en mati¢re de gestion décentralisée des documents (Gagnon-Arguin &

Bannouri, 1998).

Processus d’élaboration d’un schéma de classification personnel

Les résultats exploratoires des recherches ayant porté sur les caractéristiques des
schémas de classification personnels des documents administratifs électroniques peuvent
étre regroupés selon trois aspects principaux : (1) les criteres de division et de
regroupement logique des répertoires (ou classes) (Boardman & Sasse, 2004; Henderson,
2005; Khoo et al., 2007), (2) la structure arborescente des répertoires (classes) et sous-
répertoires (sous-classes) ¢électroniques (Boardman, 2001a; Henderson, 2003; Gongalves
& Jorge, 2003; Boardman & Sasse, 2004), et (3) la dénomination des répertoires et des
fichiers (Carroll, 1982; Chapman, 1999; Gongalves & Jorge, 2003). Les sections

suivantes présentent successivement ces trois aspects.

Les criteres de division et de regroupement logique

Boardman & Sasse (2004), Henderson (2005) et Khoo et al. (2007) ont réalisé
une analyse des concepts représentés dans la dénomination personnelle des répertoires
¢lectroniques. Les résultats de leurs travaux ont permis d’identifier 18 critéres de
division et de regroupement différents dont trois consensuels (i.e., type de document,

projet et theme) (Voir Tableau 2.1).
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Tableau 2.1 Principaux critéres de division logique recensés dans les écrits

Critéres de division logique Boardman & Sasse Henderson Khoo et al.
(2004) (2005) (2007)

Genre/Type de document XXX XXX XXX
Tache/Projet XXX XXX
Sujet/Théme X XXX
Temps XXX
Activités/Role XXX
Inconnu XXX
Personne/Groupe/Organisation/Contact X X X
Personnel/Confidentiel/Privé X X
Statut temporel (p. ex., temporaire) X XXX
Divers/ Général/ Multiples X X
Application/Format de fichier X X
Fonction/Structure organisationnelle XXX
Région géographique X
Version du document X
Priorité X
Données statistiques X

Cours

Source/Auteur du document

xxx : Concepts les plus souvent représentés dans les noms des répertoires.

L’analyse conceptuelle de Boardman & Sasse (2004) a mis en évidence une
classification essentiellement basée sur le type de document (par exemple, « Lettres »), le
projet (par exemple, « ucl presentation ») et I’activit¢ a long terme (par exemple,
« Enseignement »). Les résultats des travaux de Henderson (2005) indiquent également
une classification principalement par type de document ou genre (par exemple,
« Rapport »), par projet ou taches (par exemple, « PhD »), et par theme (par exemple,
«JavaScript »). Khoo et al. (2007) ont quant a eux identifié 14 catégories différentes de
regroupement des documents. Leurs résultats révelent un regroupement par tache et par

type de document.

La structure arborescente des répertoires

Plusieurs chercheurs ont analysé la structure arborescente des répertoires utilisée

par des individus dans un contexte de gestion personnelle des ressources



48

informationnelles (Gongalves & Jorge, 2003; Boardman & Sasse, 2004; Henderson,

2004; Khoo et al., 2007). Nous présentons leur conclusion sous forme de tableau (Voir

Tableau 2.2).

Tableau 2.2 Principales caractéristiques de la structure arborescente des répertoires
recensées dans les écrits

Caractéristiques de la
structure arborescente

Gongalves & Jorge
(2003)

Boardman & Sasse

Henderson
(2004)

Khoo et al.
(2007)

Structure étendue
(broad) (grand nombre de
classes au premier niveau
de la hiérarchie) et peu
profonde (shallow) (petit
nombre de niveaux
hiérarchiques)

Moyenne de 3.3

hiérarchiques

> 19 classes
principales

Max. 3 niveaux
hiérarchiques

Structure peu étendue
(narrow) (petit nombre de
classes au premier niveau
de la hiérarchie, petit
nombre moyen de classes
a chaque niveau) et
profonde (deep) (grand

Moyenne de 8.45
niveaux hiérarchique
(écart-type=2.9)

Nombre moyen de
classes a chaque
niveau = 1.84 (écart-

Moyenne entre 2.6 et
6.2 niveaux
hiérarchiques

(Max. entre 6 et 16

<10 classes
principales

Max. 8 niveaux

nombre de niveaux type=0.187) hié:;:ceﬁuies) hiérarchiques
hiérarchiques) (« Branching q
Factor »)

Structure équilibrée
(faible écart-type de la
moyenne du nombre de
classes a chaque niveau)

Ecart-type de la
moyenne du nombre
de classes a chaque
niveau = 3.61 (écart-
type=0.67)

(« Tree Skewness »)

Complexité (nombre total
de classes)

Entre 5 et 218 classes

Entre 211 et 7200
classes

Ces recherches ont mis en évidence deux formes principales d’arborescence, soit

des structures étendues et peu profondes et des structures peu étendues et profondes.

Toutes ces structures apparaissent généralement équilibrées et plus ou moins complexes.

La dénomination des répertoires

Nous considérons la dénomination des répertoires électroniques comme une tache

organisationnelle importante car elle posséde une fonction descriptive commune a tout

énoncé des classes des schémas de classification. Les termes utilisés pour nommer les
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répertoires peuvent étre considérés comme des descripteurs et jouent par conséquent un
role important au moment du repérage documentaire. Il apparait que la dénomination des
répertoires €lectroniques est le plus souvent une création originale de 1’individu plutot
qu’une reproduction strictement fidele ou, a tout le moins, une adaptation de 1’énoncé
des classes du schéma de classification institutionnel. Les raisons qui motivent cette
personnalisation peuvent étre d’ordre pragmatique (par exemple, sauvegarder rapidement
son travail) ou sémantique (par exemple, décrire le contenu du répertoire en utilisant des

termes ou abréviations jugés personnellement utiles) (Chapman, 1999; Jones, 2004).

La dénomination des répertoires €lectroniques, qui est le plus souvent hative, ne
rend pas toujours compte du contenu d’un répertoire. Par exemple, Jones (2004) rapporte
qu’un des participants a son étude possédait des dossiers intitulés « stuff », « more stuff »
et «still more stuff». 11 s’agit d’un cas extréme mais comme nous le rappelle le
chercheur : combien parmi nous avons des répertoires avec des noms semblables et une

absence compléte de définition? (Jones, 2004, p. 17).

La deuxiéme fonction de la dénomination des répertoires ¢électroniques relevée
par Chapman (1999) est de permettre le repérage et I’identification ultérieure des
documents. Les répertoires sont généralement nommés par les individus pour répondre a
leurs besoins personnels et pour refléter la signification de leur contenu (Carroll, 1982;
Chapman, 1999; Ravasio, Schar & Krueger, 2004). Ainsi, un répertoire dont le nom n’est
pas suffisamment significatif peut étre renommé ultérieurement (Chapman, 1999). Un
nom qui est significatif pour le créateur peut ne pas I’étre pour d’autres personnes; une
attention particuliere est donc généralement apportée au nom des répertoires destinés a
étre communiqués ou partagés par d’autres personnes en vue d’augmenter la fonction

descriptive des classes (Chapman, 1999, p. 52).

Mise a jour
Ravasio, Schar & Krueger (2004) rapportent que la mise a jour du systeme

d’organisation des documents électroniques est une activité qui est réalisée, pour la

majorité¢ de leurs répondants, lors d’événements clés (par exemple, lorsqu’un projet est
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terminé) ou lorsque le nombre de documents devient trop important. Cette mise a jour
signifie le plus souvent le retrait de la structure classificatoire des répertoires
¢lectroniques qui sont considérés comme inutiles ou la création de nouveaux répertoires

(Ravasio, Schar & Krueger, 2004).

Nous avons mentionné dans la section 2.4.3.5 Pratiques d’organisation
personnelle que plusieurs recherches ont permis d’obtenir des données sur les facteurs
qui influencent les décisions classificatoires des individus dans un environnement papier
ou ¢lectronique (Kwasnik, 1989; Kwasnik, 1991; Nardi, Anderson & Erickson, 1994;
Barreau, 1995; Kaptelinin, 1996; Chapman, 1999). En raison de ces différents facteurs
d’influence, les stratégies classificatoires d’un individu sont flexibles et peuvent changer
a travers le temps. L’individu va adapter sa stratégie a ses besoins ou a de nouvelles
contraintes. Par exemple, Bilter (1997) observe des changements dans la stratégie de
gestion des courriels, tels que 1’augmentation (« pro-organizing ») ou la diminution
(« anti-organizing ») dans la tendance a classer, encouragés par la surcharge de
documents & organiser. Ce comportement a été également observé dans 1’organisation

personnelle des favoris (Abrams, Baecker, & Chignell, 1998).

En résumé, les schémas de classification mis en place par les individus dans un
contexte de travail sont qualifiés de « personnels» car ils se basent sur une
représentation subjective du monde et visent & répondre aux besoins propres d’un
individu (Jones & Maier, 2003; Jones, 2004). Si les individus semblent pouvoir se
retrouver plus ou moins efficacement dans leur propre schéma de classification, qu’en
est-il de la capacité d’une tierce personne a comprendre et interpréter cette structure
classificatoire qualifiée d’« hermétique » (Sénécal, 1999)? Autrement dit, quelle est la
performance des schémas de classification personnels sur le plan du repérage de

documents effectué par autrui?

Dans la section suivante, nous expliquons les raisons pour lesquelles nous
considérons ’efficacité du repérage comme moyen de comparer les schémas de

classification.
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2.5 Repérage des documents administratifs électroniques dans un
contexte de gestion décentralisée des ressources

informationnelles

Le repérage des documents ¢€lectroniques est présent¢ comme une « tache » qui
fait elle-méme partie de 1’organisation personnelle de I’information et s’inscrit, tout
comme 1’organisation documentaire, dans le concept plus large de gestion personnelle ou
décentralisée de I’information (Barreau, 1995; Whittaker & Hirschberg, 2001; Jones,
2004; Raviaso, Schar & Krueger, 2004).

Dans la présente section, nous présentons brievement la spécificité de la nature et
des fonctions du repérage appliqué aux documents administratifs électroniques. Nous
décrivons ensuite la nature de 1’objet du repérage avant d’aborder de maniére plus
approfondie les facteurs déterminant 1’efficacité du repérage et la relation théorique qui

existe entre schéma de classification et repérage.

2.5.1 Nature et fonction du repérage des documents administratifs
électroniques dans un contexte de gestion documentaire décentralisée
Cette section définit la nature du repérage des documents administratifs et dégage

ses principales fonctions.

2.5.1.1 Lerepérage
Nous entendons par repérage d’un document électronique 1’accés par la
localisation de I’emplacement d’un document (i.e., I’identification du répertoire) a

I’intérieur d’une structure arborescente de répertoires électroniques.

2.5.1.2 Fonction du repérage des documents

Le repérage des documents en milieu de travail vise a permettre aux individus
d’utiliser et de réutiliser les documents conservés sur leur poste de travail ou sur celui de
leurs collégues. Dans un contexte de croissance de I’économie du savoir et de travail
collaboratif, le repérage peut étre considéré comme un processus important car

I’impossibilit¢ de repérer un document implique, par exemple, une diminution de la
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productivité des employés et de la compétitivité¢ de 1’organisme, le ralentissement ou la
cessation des activités, voire la perte de la mémoire institutionnelle (Douglas, 1995;

Héon, 1995; Hertzum, 1999).

Dans un contexte ¢électronique, on pourrait penser que les conséquences liées a
I’impossibilité de repérer un document peuvent étre moindres en raison de la valeur
informelle et officieuse d’une grande partie de I’information administrative consignée
sur support €lectronique. Il apparait en effet que les documents électroniques sont le plus
souvent utilisés comme outils de production (brouillons, annotations, versions
préparatoires) ou de reproduction de documents imprimés sur papier pour des besoins
ergonomiques (par exemple, une consultation plus agréable ou pour permettre des
annotations), juridiques (nécessitant une signature manuscrite) ou de sécurité¢ (Hertzum,
1993; Hackett, 1997; Hertzum, 1999; Karjalainen et al., 2000; Dhérent & collaborateurs,
2002). Il est cependant reconnu que certains documents possedent une valeur
administrative, financiére ou légale pour les organismes et sont essentiels pour la
poursuite de leurs activités (Berlin et al.,1993) et la défense de leurs droits (Saulnier,
1997-1998). Parmi ces documents, la plupart ont également une valeur historique et font
alors partie de la mémoire corporative (Dhérent & collaborateurs, 2002). Cette assertion
est appuyée par le fait que de plus en plus de documents existent uniquement sur support
¢lectronique et sont soumis a des délais de conservation, d’ou I’importance de pouvoir
les repérer pour I’accomplissement des activités quotidiennes et le témoignage des
activités passées. Aujourd’hui, la reconnaissance légale de 1'utilité institutionnelle ou
historique des documents électroniques dans plusieurs pays rend 1’enjeu du repérage de
ces documents électroniques tout aussi important que celui des documents dans un

environnement analogique (Québec, 2001).

2.5.2 Objet du repérage des documents

Dans notre recherche, nous avons mentionné que la notion de repérage des
documents désigne l’opération qui consiste a localiser un document cible (ou un
ensemble défini de documents) a partir de I’organisation plus ou moins systématique

d’un ensemble documentaire.
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Tant dans I’environnement analogique que dans 1’environnement électronique,
quand on utilise 1I’expression « repérage des documents administratifs » ce n’est pas tant
les documents que I’on repere mais le dossier auquel ces documents sont rattachés et qui
se rapporte a une activité, a un événement ou a une personne (Conférence des recteurs et
des principaux des universités du Québec, 1994). La place du dossier dans 1’organisation
et le repérage des documents est primordiale puisque c’est le dossier qui correspond au
premier niveau d’organisation des documents administratifs et qui peut servir de base au

repérage de I’information (Mas & Gagnon-Arguin, 2003-2004; Jones et al., 2005).

2.5.3 Facteurs qui influencent la qualité du repérage

Nous nous basons sur la modélisation du processus de représentation et de
repérage de I’information proposée par Chu (2003) et Henderson (2003) pour décrire les
principaux facteurs d’influence de la qualité du repérage des documents électroniques
dans un contexte de gestion décentralisée des ressources informationnelles. Chu (2003)
identifie trois entités interreliées qui agissent conjointement dans le processus de
représentation et de repérage de 1’information : (1) des individus, (2) des systémes et (3)
de I’information. Dans notre recherche, le repérage manuel des documents électroniques
dans un systéme de classification hiérarchique est considéré comme le produit de
I’interrelation de ces trois éléments puisque nous demandons a un individu ou agent
humain (1) d’utiliser un mécanisme de repérage donné (une structure arborescente de
répertoires considérée comme un schéma de classification) (2) pour repérer des

documents dans un espace documentaire plus ou moins structuré (3).

La section suivante décrit chacune des composantes de ce modele.

2.5.3.1 Agent humain

Les recherches sur les pratiques de repérage observées dans le domaine de la
gestion personnelle de I’information consignée sur support €lectronique ont permis de
distinguer deux situations distinctes : (1) le repérage est effectué par le créateur et
organisateur méme de 1’espace documentaire, et (2) le repérage est effectué par une

tierce personne étrangere au contenu et a I’organisation de cet espace documentaire.
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Alors que des recherches empiriques ont évalué le repérage de documents €lectroniques
par le producteur méme de I’espace documentaire (Barreau & Nardi, 1995; Nardi &
Barreau, 1997; Chapman, 1999; Boardman & Sasse, 2004; Ravasio, Schar & Krueger,

2004), aucune ne s’est intéressée au repérage réalisé par une tierce personne.

Dans la situation ou le repérage est réalisé par le créateur et organisateur de
I’espace documentaire, Lansdale (1988) et Berlin et al. (1993) rapportent que le repérage
consiste a relocaliser un document déja manipulé et qui a été personnellement nommé et
classé a I’intérieur de la structure arborescente des répertoires. Dans ce cas, le repérage
est basé sur des processus cognitifs tels que la mémorisation d’une ou de plusieurs
caractéristiques du document recherché (Lansdale & Edmonds, 1992; Berlin et al., 1993;
Barreau & Nardi, 1995; Adar, Karger & Stein, 1999; Farrell et al., 2002; Alvarado et al.,
2003; Ravasio, Schar & Krueger, 2004). Lansdale & Edmonds (1992, p. 97) rapportent
qu’il peut s’agir de I’apparence du document, du contexte temporel (« We were handling
that just before Christmas») ou de sa relation avec I’information contextuelle (par
exemple, le contexte de production ou de réception passé ou présent). D’autres individus,
au contraire, privilégient I’effort cognitif 1i¢ a la classification pour réduire I’effort
cognitif li¢ au repérage basé sur la capacité de la mémoire (Lansdale, 1988). Quelle que
soit I’approche (mémorisation ou classification), Chapman (1999) et Boardman & Sasse
(2004) observent que la situation dans laquelle un individu est incapable de repérer ses
propres documents ¢électroniques reste occasionnelle tout en étant percue comme
extrémement frustrante. L’échec au niveau du repérage d’un document serait lié a la
destruction, a 1’archivage des documents, a une organisation documentaire désordonnée

ou a une erreur de classement (Boardman & Sasse, 2004).

Le repérage effectué¢ par une tierce personne implique de localiser un document
qui n’a probablement jamais été entrevu ni manipulé mais qui se trouve classé la,
« quelque part », dans le schéma de classification créé par un collégue ou un ancien
employé, depuis plusieurs mois, ou plusieurs années, dans le cadre d’un contexte de
production particulier (Hertzum, 1999). Le repérage d’un document s’appuie ici sur la

capacité de cette personne a comprendre et a interpréter un schéma de classification
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congu par autrui (Hertzum, 1999). Dans ce cas, le processus de repérage peut étre
qualifi¢ de subjectif puisqu’il existe plusieurs interprétations possibles d’un méme
schéma en raison du « caractere pluriel de toute lecture » (Sénécal, 1997-1998, p. 53).
Les recherches sur la notion de genre permettent cependant d’anticiper que la qualité de
I’interprétation d’un schéma de classification personnel dépend de 1’appartenance de
I’interpréte 4 la méme communauté de discours® que le créateur et utilisateur principal de
ce schéma (Orlikowski & Yates, 1994). Berlin et al. (1993) donnent I’exemple de
documents relatifs au congrés INTERCHI (« International Conference on Human
Factors in Computing Systems ») qui seraient en fait classés sous un répertoire intitulé
CHI (« Conference on Computer-Human Interaction »). Une telle simplification ne serait
significative que pour les individus (par exemple, les membres d’une équipe) qui

connaitraient dé¢ja la relation entre INTERCHI et CHI.

2.5.3.2 Meécanismes de repérage des documents

La facon dont les documents peuvent Eétre repérés est étroitement liée a la
capacit¢ des mécanismes de repérage proposés aux individus (Chu, 2003). Gagnon-
Arguin & Bannouri (1998) notent que, dans le cas des documents électroniques, le
repérage n’est pas aussi li€ a la classification que pour les documents sur support papier,
les systémes informatiques proposant d’autres moyens pour effectuer cette tiche. Dans le
méme sens, Barreau & Nardi (1995) et Ravasio, Schar & Krueger (2004) identifient
deux mécanismes fondamentalement différents congus et proposés aux individus pour
effectuer le repérage des documents électroniques entreposés sur le poste informatique
d’un individu : (1) I’utilisation d’expressions logiques, ¢’est-a-dire 1’utilisation d’un outil
de recherche proposé par le systeéme d’exploitation, ou (2) I’acces aux documents a partir

de la structure arborescente de répertoires.

Dans le cas d’un repérage « logique » (i.e., utilise des expressions logiques), qui

est aussi appelé « recherche » (Boardman & Sasse, 2004) ou « télé portage » (Alvarado

> Une communauté de discours est un groupe de personnes liées par une occupation, ou des intéréts
spéciaux et qui partagent un ensemble de connaissances, de possessions et de comportements
(Bergquist & Lujungberg, 1999).
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et al., 2003), un individu se « téléporte » directement au document recherché a partir de

la saisie de mots-clés ou du nom du fichier dans un outil de recherche.

Le repérage « manuel » (ou sensoriel ®) des documents est aussi désigné par les
termes « navigation » (Barreau & Nardi, 1995; Boardman & Sasse, 2004) ou
« orientation » (Alvarado et al., 2003). Ce mécanisme de repérage implique 1’utilisation
de I’information contextuelle pour se rapprocher du document cible recherché a travers
I’arborescence de répertoires, souvent par une série d’étapes (O’Day & Jeffries, 1993;
Alvarado et al., 2003; Ravasio, Schar & Krueger, 2004). L’individu doit d’abord
identifier le répertoire ou le document est classé et doit ensuite afficher la liste des
documents contenus dans ce répertoire. L’identification du document recherché
s’effectue a partir de ’interprétation de la signification des noms de répertoires et de
fichiers ou d’autres attributs donnés par le systéme (par exemple, la date de modification

ou taille du fichier) (Jones, Bruce & Dumais, 2001; Boardman & Sasse, 2004).

Barreau & Nardi (1995), Alvarado et al. (2003) et Ravasio, Schar & Krueger
(2004) rapportent que les utilisateurs sont généralement tres réticents a faire le repérage
au moyen des outils de recherche en raison de ’effort cognitif requis pour spécifier
complétement le besoin documentaire et toutes ses métadonnées (par exemple, la
fonctionnalité de recherche de Windows oblige le plus souvent a mémoriser les noms
exacts des fichiers correspondants aux documents recherchés). Il apparait dans les études
empiriques que seuls les individus plus expérimentés dans [’utilisation d’un ordinateur
personnel utilisent occasionnellement ces outils en dernier recours, ¢’est-a-dire lorsqu’ils
n’ont aucune idée ou le document peut étre entreposé, lorsqu’ils ont besoin d’accéder a
une information trés précise ou pour repérer un document dans un espace de stockage
partagé dont le contenu documentaire est mal connu (Nardi & Barreau, 1997; Alvarado

et al., 2003; Boardman & Sasse, 2004; Raviaso, Schar & Krueger, 2004).

% Nous pensons que le repérage manuel pourrait également étre qualifié de sensoriel puisque dans le
cas de I’accés par navigation a un document particulier 1’ceil parcourt les niveaux avec plus ou moins
de rapidité afin d’y identifier des signes discriminants qui permettent de s’arréter sur le choix d’un
répertoire plutoét qu’un autre.
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Dans notre recherche, nous évaluons prioritairement I’efficacité du repérage
manuel d’un ensemble donné de documents a partir de la navigation dans la structure
arborescente de répertoires et sous-répertoires que nous considérons comme un outil

d’organisation intellectuelle et physique des espaces documentaires personnels.

2.5.3.3 Espace documentaire personnel structuré vs. non structuré

Metzger & Lallich-Boidin (2004, p. 12) définissent I’espace documentaire
comme un lieu «ou s’organisent les collections» et un lieu « de mémoire, de
structuration, de mise en relation de documents ». Selon Jacob (2004), I’organisation
d’une collection de ressources informationnelles est un des éléments déterminants de

I’efficacité du repérage.

Il est établi que le niveau de structuration de [’organisation de [’espace
documentaire personnel est influencé par le format technologique et la dimension
temporelle de I’information véhiculée par les documents constitutifs de cet espace
(Barreau & Nardi, 1995; Boardman, 2001a; Boardman & Sasse, 2004; Ravasio, Schar &
Krueger, 2004). La présente section décrit successivement ces deux facteurs d’influence

sur le repérage.

Formats technologiques et systéemes d’organisation de I’espace documentaire

personnel

Dans le cadre de leur travail, les individus utilisent différents formats
technologiques (par exemple, document papier, courriels, pages Web, documents
bureautiques) qui peuplent leur espace documentaire personnel (Gagnon-Arguin, 1999;
Conférence des recteurs et des principaux des universités du Québec, 2004; Henderson,
2004). Ces formats technologiques sont le plus souvent organisés séparément selon
différentes applications ou systémes d’organisation (par exemple, systéme de gestion des
répertoires et fichiers, systéme de gestion du courriel et systéme de gestion des favoris)
(Dumais et al., 2003; Henderson, 2003; Boardman & Sasse, 2004). L’espace
documentaire personnel est donc un espace fragmentaire, morcelé¢ parmi les différents

systeémes, et obligeant la conception par un méme individu de structures classificatoires
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possédant des caractéristiques variées pour répondre a différents besoins personnels
(Boardman, 2001a; Boardman & Sasse, 2004; Jones, 2007) : « A person may maintain
several separate, roughly comparable but inevitably inconsistent, organizational schemes
for electronic documents, paper documents, e-mail messages, and Web references »

(Jones, 2007, p. 453).

Si des recherches récentes ont commencé a s’intéresser aux différentes structures
classificatoires mises en place par un méme individu pour organiser ses documents sous
les différents systémes qui lui sont proposés (Alvarado et al., 2003; Boardman & Sasse,
2004), les recherches précédentes relatives a I’organisation et au repérage des documents
se sont le plus souvent limitées a un seul format technologique en raison de la difficulté
d’analyse causée par cette diversité d’outils d’organisation et de besoins (Jones & Maier,
2003). Par exemple, plusieurs études se sont intéressées uniquement a la fagon dont les

individus organisent et repérent :

1. leurs documents papier (Cole, 1982; Malone, 1983; Suchman & Wynn, 1984;
Lansdale, 1988; Kwasnik, 1989; Blomberg, Suchman & Trigg, 1994;
Whittaker & Hirschberg, 2001);

2. leurs courriels (Mackay, 1988; Whittaker & Sidner, 1996; Bilter, 1997;
Ducheneault & Belloti, 2001);

3. leurs favoris (Abrams, Baecker, & Chignell, 1998; Jones, Dumais & Bruce,
2002), ou

4. leurs documents électroniques (Carroll, 1982; Kidd, 1994; Barreau, 1995;
Barreau & Nardi, 1995; Kaptelinin, 1996; Chapman, 1999; Boardman, 2001a;
Alvarado et al., 2003; Henderson, 2003; Henderson, 2004).

Dans le cadre de notre recherche, nous restreignons 1’étude aux documents
administratifs électroniques créés par des applications bureautiques et qui sont localisés

dans le systéme de répertoires et de fichiers du poste informatique personnel d’un
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individu. Ce choix est 1i¢ a des contraintes de temps et au fait que presque tous les
documents de bureau sont depuis quelques années créés grace a 1’outil électronique et ne
sont plus systématiquement imprimés sur papier ou enregistrés sur un serveur (Skupsky,
1999; Dhérent & collaborateurs, 2002; Patterson & Sprehe, 2002; Conférence des

recteurs et des principaux des universités du Québec, 2004).

Dimension temporelle de I’espace documentaire personnel

Le niveau de structuration de 1’organisation de I’espace documentaire personnel
(et par conséquent le repérage a I’intérieur de cet espace) est ¢galement li¢ a la valeur
informationnelle (I’utilité personnelle ou institutionnelle) des documents qui évolue a
travers le temps. Les recherches de Cole (1982), de Hertzum (1993) et de Barreau &
Nardi (1995) ont permis d’identifier trois types d’information qui s’apparentent aux trois

ages du cycle de vie des documents d’archives (Pérotin, 1961) :

1. L’information action (« action information »), soit I’information d’intérét a
trés court terme, et dont la durée de vie est de quelques heures ou de quelques jours, se
manifeste par des documents tenus « a portée de main », le plus souvent empilés sur le
bureau (virtuel ou non). Pour Hertzum (1999), le repérage de I’action information
s’appuie essentiellement sur des reperes spatiaux (les piles de documents) et nécessite de

fréquentes interactions pour rester fonctionnel.

2. L’information de travail («working information»), soit 1’information
pertinente pour une tache, un projet ou une activité et qui est utilisée pendant plusieurs
semaines, voire plusieurs mois, se manifeste par des documents vaguement organisés sur
des étageres ou dans un systéme de classeurs ou de répertoires €électroniques. Le repérage
de ce type d’information s’appuie également sur la mémorisation de 1I’emplacement du

document.

3. L’information archivée (« archived information »), soit I’information de
référence qui peut étre conservée pendant plusieurs mois ou années sur le poste de travail

des employés. L utilité de ce type d’information pour I’individu n’est pas clairement
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¢tablie. Bien que rarement utilisés, les documents qui véhiculent ce type d’information
sont le plus souvent organisés et repérés a travers une vaste structure classificatoire
(Berlin et al., 1993; Kidd, 1994; Barreau & Nardi, 1995; Whittaker & Hirschberg, 2001;
Henderson, 2003; Boardman & Sasse, 2004).

Pour Hertzum (1999), I’évolution du niveau de structuration de 1’organisation de
I’espace documentaire personnel, qui part d’une organisation spatiale vaguement
structurée et qui s’appuie sur la capacité¢ de la mémoire pour aller ensuite vers des
schémas de classification plus ¢élaborés, suit le cycle de vie des documents qui passent de
I’état « actif' » (« action information ») a celui d’« inactif » (« archived information »).
La caractérisation de cette dimension temporelle est utile dans le cadre de notre
recherche car elle rend également possible la catégorisation des modes de repérage mis
en place par les individus allant de modes de repérage spatiaux ou qui s’appuient sur la
capacit¢ de la mémoire («piles») a des modes de repérage fortement structurés

(« files ») (Henderson, 2003).

254 Schéma de classification et repérage

Cette section présente les présomptions théoriques qui justifient 1’existence d’un
lien entre le repérage et le schéma de classification utilisé ainsi que les propriétés ou
qualités théoriques des schémas de classification qui visent a faciliter et améliorer ce
repérage. La description de ces qualités est pertinente a notre recherche car elle permet
de mieux comprendre la nature complexe de 1’organisation et du repérage des
documents. Par la suite, nous justifions le choix de DI’efficacité du repérage comme
moyen de comparer les schémas de classification des documents administratifs créés par
des professionnels en gestion de I’information (schémas institutionnels) et par des

employés (schémas personnels).

2.5.4.1 Lien théorique entre schéma de classification et repérage
Il existe des principes théoriques consensuels établissant 1’existence d’un lien
entre le schéma de classification et le repérage. Le postulat selon lequel 1’organisation

représentée par le schéma de classification facilite et améliore le repérage n’est pas
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nouveau et a ¢ét¢ défendu par Bates (1977), Svenonius (1983), Cochrane (1985), Marcella
& Newton (1994) et Lin & Chan (1999), parmi d’autres.

Lin & Chan (1999) expliquent bien le role de la classification et du schéma de
classification pour 1’organisation et le repérage des documents. La structure logique et
hiérarchique du schéma de classification montre explicitement les relations entre les
différentes classes, ce qu’une liste alphabétique ou aléatoire de termes ne révele pas. Elle
est également un moyen de naviguer systématiquement de sujets généraux aux sujets
spécifiques, ce qui permet d’augmenter la précision du repérage (Chan, 1995; Lin &

Chan, 1999).

Méme s’il fait 1’objet de critiques en raison des limites liées a son modele
structurel (hiérarchique), le schéma de classification semble influencer I’efficacité du
repérage de ressources documentaires par un ensemble d’individus. Ce postulat est
appuy¢é par des réalisations concrétes, par exemple 1’adoption ou [’adaptation des
schémas de classification traditionnels tels la Classification décimale de Dewey pour
normaliser I’organisation des ressources électroniques sur le Web en vue d’améliorer le
repérage (Mcllwaine & Williamson, 1999; Saadani & Bertrand-Gastaldy, 2000). Dans le
méme sens, nous avons mentionné que de nombreux organismes utilisent ou
recommandent 1’utilisation des schémas de classification institutionnels pour construire
de facon logique les répertoires et sous-répertoires pour 1’organisation des documents
¢lectroniques (Direction des archives de France, 2002; Beaupré, 2004; Chamard, 2004;
Conférence des recteurs et des principaux des universités du Québec, 2004). Nous avons
également vu que dans un contexte de gestion décentralisée des ressources
informationnelles, les individus préférent généralement repérer leurs documents
organisés selon un schéma de classification personnel plutét qu’utiliser les
fonctionnalités de recherche proposées par les systémes d’exploitation en vue d’accéder

plus rapidement aux documents recherchés.

La recension des écrits suggere que tous les schémas de classification ne

permettent pas un repérage également efficace des documents par un groupe d’individus.
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Par exemple, les schémas de classification institutionnels, qui utilisent un langage
formel, permettraient a priori de repérer plus facilement les documents que les schémas
de classification personnels qualifiés « d’hermétiques » (Sénécal, 1999) ou
« d’idiosyncratiques » (Berlin et al., 1993; Adar, Karger & Stein, 1999; Boardman,
2001b; Saffady, 2002). La présomption sous-jacente est qu'un schéma de classification
qui possede certaines propriétés théoriques permet d’optimiser le repérage et les besoins

documentaires de plusieurs individus ou groupes d’individus.

La section suivante présente les propriétés théoriques des schémas de

classification qui contribuent a optimiser I’organisation et le repérage.

2.5.4.2 Propriétés théoriques d'un schéma de classification et repérage

Certaines propriétés théoriques d’un schéma de classification qui ont une
influence sur le repérage ont été identifiées par plusieurs chercheurs (Rousseau, 1980;
Couture & Rousseau, 1982; Roberge, 1985; Molholt, 1995; Héon, 1999; Zins, 2002;

Roberge, 2004). 11 s’agit principalement des propriétés suivantes :

1. Simplicité,
2. Logique,

3. Hospitalité,
4. Autorité, et
5. Universalité.

Nous décrivons briévement chacune de ces propriétés en les mettant en relation
avec les caractéristiques structurelles, logiques et sémantiques d’un schéma de

classification :

1. Simplicité : un schéma de classification doit étre simple afin d’étre compris
rapidement. La simplicité d’un schéma de classification se manifeste par une structure
peu profonde (de trois a quatre niveaux maximum) pour faciliter la navigation tout en

maintenant un certain niveau de spécificité. Pour étre facilement compris, les termes



63

utilisés pour nommer les répertoires (ou classes) doivent étre concis et intelligibles a
I’intérieur de la hiérarchie’ (Hertzum & Frekjar, 1996; Lin & Chan, 1999). L utilisation
d’une terminologie contrlée® pour la dénomination des catégories (ou répertoires) vise a

en diminuer l’ambigu'i‘[é9 (Hertzum & Frokjeer, 1996; Lin & Chan, 1999).

2. Logique : le schéma de classification doit permettre de couvrir le champ des
activités ou sujet de maniere exhaustive, exclusive et cohérente (Molholt, 1995; Zeller,
2004). Cette qualité se manifeste par 1’utilisation d’une seule caractéristique de division
logique (ou d’une caractéristique de division dominante) a chaque niveau de la
hiérarchie. Un schéma de classification logique facilite théoriquement le repérage en
permettant une recherche plus méthodique a I’intérieur d’une structure hiérarchique des

répertoires (Maniez, 1987; Fallis & Mathiesen, 2000; Hunter, 2000).

3. Hospitalité : le schéma de classification doit étre congu de maniére a refléter
les développements continuels des activités de I'organisme tout en étant stable (Molholt,
1995; Hertzum, 2004). L hospitalité d’un schéma de classification permet de s’assurer de
I’intégration possible de I’ensemble des documents sans apporter de modifications
majeures a la structure logique (au niveau de la macro-structure) (Rousseau, 1980). Dans
un contexte administratif, cette qualité se manifeste par I'utilisation des fonctions et
activités administratives comme premiers critéres de division logique (Renaud, 1975;

Héon, 1995; Héon, 1999; Sabourin, 2001; Roberge, 2002; Roberge, 2004).

4. Autorité : un schéma de classification doit étre construit sur la base d’un
consensus (Molholt, 1995). Cette qualité assure le niveau d’accessibilit¢ du schéma de
classification par tous les utilisateurs. Dans un contexte de gestion décentralisée des
ressources informationnelles, cette qualité se manifeste notamment par I’adoption par

I’individu du schéma de classification institutionnel (ou 1’'une de ses branches) pour

7 De nombreux termes sont significatifs seulement lorsqu’ils sont combinés avec des termes plus larges
dans les niveaux plus élevés de la hiérarchie (Lin & Chan, 1999). Une fois pris hors de la hiérarchie,
un terme peut ne pas toujours porter le contexte et, par conséquent, il peut ne pas étre trés efficace
comme terme de repérage (Hertzum & Frokjer, 1996).

¥ Par exemple, le contrdle des synonymes et homonymes.

? L’ambiguité des classes ne peut étre toutefois totalement évitée selon Hertzum (2004)
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créer, nommer (a partir de 1’énoncé des classes) et organiser les répertoires et sous-
répertoires €lectroniques sur son poste de travail informatique (Beaupré, 2004; Chamard,

2004; Roberge, 2004).

5. Universalité : un schéma de classification doit pouvoir étre utilisé par
n’importe quelle application ou environnement (Molholt, 1995). Par exemple, dans un
contexte de gestion centralisée des ressources informationnelles au sein d’un organisme,
cette qualité peut se manifester par I'utilisation d’un schéma de classification unique
pour I’organisation de 1’ensemble des documents électroniques ou analogiques. Cette
qualité favorise 1’'uniformité dans la classification des documents conservés sur plusieurs
applications différentes ou sur différents supports et permet, par conséquent, la

constitution de dossiers complets au sein d’un organisme (Roberge, 2004).

En résumé, les présomptions théoriques nous permettent de prédire qu’il existe un
lien entre I'utilisation d’un schéma de classification institutionnel pour organiser les
documents (qui possederait a priori les propriétés théoriques d’un schéma de
classification) et 1’observation d’un repérage efficace de ces documents
comparativement a 1’utilisation d’un schéma de classification personnel (qui ne
posséderait pas les propriétés théoriques). En effet, un schéma de classification, comme
n’importe quel langage, est « porteur » d’information. Il nous communique a travers ses
caractéristiques structurelles, logiques et sémantiques une représentation plus ou moins
formelle d’une collection documentaire particuliére. Ces différentes caractéristiques
interagissent entre elles et jouent un role important dans I’interprétation qui est faite du
schéma de classification pour des fins de repérage de documents. Notre recherche vise a
vérifier non seulement I'influence du schéma de classification sur 1’efficacit¢ du
repérage mais surtout l’importance relative de chacune de ses caractéristiques

spécifiques au moment du repérage.
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2.5.4.3 Lerepérage des documents comme indicateur de mesure de la qualité des

schémas de classification
Les schémas de classification produits par les employés pour organiser leurs
documents électroniques ont pour fonctions principales, rappelons-le, de classer et de
repérer ces documents. L’évaluation fonctionnelle ou opérationnelle de ces schémas de
classification passe donc par 1’évaluation de I’efficacité du repérage de documents ciblés

réalisé a ’aide de ces schémas.

L’utilisation du repérage de documents comme moyen d’évaluer ou de mesurer la
qualité (ou qualimétrie) des systémes de classification (ou tout autre outil de repérage)
est connue en informatique et en sciences de I’information (Harter & Hert, 1997; Zins,
2002). Plusieurs études ont utilisé le repérage pour évaluer la performance opérationnelle
des systemes de recherche automatique de 1’information (Cleverdon, 1967; Lancaster,
1968; Salton, 1989; Borlund & Ingwersen, 1998), des catalogues et autres instruments de
repérage en ligne (Krikelas, 1969; Lytle, 1980; Hertzum & Frokjer, 1996; Ribeiro,
1996; Hildreth, 2000; Bertrand-Gastaldy & Deschatelets, 2002), ou des systemes
personnels de classification (Malone, 1983; Barreau & Nardi, 1995; Chapman, 1999;
Alvarado et al., 2003; Dumais et al., 2003; Boardman & Sasse, 2004; Ravasio, Schar &
Krueger, 2004). La précision (i.e., proportion de documents pertinents retrouvés parmi
tous les documents retrouvés par le systeéme) et le rappel (i.e., proportion de documents
pertinents retrouvés parmi tous les documents pertinents dans la base) sont les deux
métriques utilisées en IR (« Information Retrieval ») pour mesurer ’efficacité du

repérage de I’information.

Dans notre recherche, qui vise a mesurer et comparer 1’efficacit¢ du repérage
d’un méme ensemble de documents préalablement ciblés a 1’aide de différents schémas
de classification et non pas I’efficacit¢é d’un systeme de repérage en lui-méme
indépendamment des autres, les notions classiques de précision et de rappel ne
s’appliquent pas (en raison de 1’absence, dans notre recherche, d’une notion qui est
centrale en IR, soit la notion de pertinence a une requéte). Les mesures utilisées dans les

travaux de Toms & Campbell (1999) (i.e., nombre de documents correctement identifiés
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et temps requis pour I’identification), Ribeiro (1996) et Chapman (1999) (i.e., nombre
d’essais) sont plus appropriées pour évaluer les résultats du repérage de documents déja
ciblés. Alors que le nombre de documents correctement identifiés s’apparente au calcul
de la précision du repérage, le temps requis pour le repérage et le nombre de tentatives
pour repérer un document sont des indicateurs de mesure de 1’efficience d’un systéme

(i.e., analyse des cofts du repérage en termes de temps et d’effort) (Ribeiro, 1996).

Nous avons retenu les trois variables suivantes pour analyser et mesurer
I’efficacité du repérage de documents dans un environnement controlé : (1) la proportion
de documents cibles repérés, (2) le temps moyen requis pour repérer un document
(mesuré en secondes) et (3) la proportion de documents repérés des le premier essai. Ces
trois variables qui mesurent le succes, la rapidité et la facilité du repérage de documents
constituent des critéres pertinents d’évaluation de I’efficacité du repérage réalisé a I’aide

de différents schémas de classification.

2.6 Modéle d’analyse des schémas de classification personnels

La littérature scientifique a servi de cadre de référence pour la conception d’un
modele d’analyse des schémas de classification personnels. Ce modéle nous a permis
d’examiner et de décrire de manieére uniforme et systématique les caractéristiques des

schémas de classification personnels.

Le modele d’analyse des schémas de classification personnels a été congu sur la
base d’indicateurs de mesure utilisés principalement dans trois domaines de recherche ou
disciplines : la gestion personnelle de I’information, les sciences et technologies de
I’information et la théorie de la classification. Nous avons vu dans la section 2.4.3.5
Pratiques d’organisation personnelle que les caractéristiques des schémas de
classification personnels des documents électroniques ont été étudiées par les chercheurs
selon trois aspects principaux : (1) la structure arborescente des répertoires et sous-
répertoires ¢€lectroniques (Boardman, 2001a; Henderson, 2003; Gongalves & Jorge,

2003; Boardman & Sasse, 2004), (2) les critéres de division et de regroupement logique
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des répertoires (Boardman & Sasse, 2004; Henderson, 2005; Khoo et al., 2007), et (3) la
dénomination des répertoires et des fichiers (Carroll, 1982; Chapman, 1999; Gongalves
& Jorge, 2003). Nous avons regroupé dans notre modele d’analyse les différents
indicateurs de mesure des caractéristiques des schémas de classification selon trois
dimensions : la dimension structurelle, 1a dimension logique et la dimension sémantique.
Cette section présente les indicateurs de mesure retenus pour chacune de ces trois

dimensions.

2.6.1 Indicateurs de mesure de la dimension structurelle des schémas de

classification

La théorie de la classification (Maniez, 1987; Richmond, 1990; Langridge, 1992;
Iyer, 1995; Bowker & Star, 2000) confirme la dimension structurelle des schémas de
classification puisqu’il y est fait mention de profondeur (par exemple, le nombre de
niveaux) et d’étendue (par exemple, le nombre de classes principales) de la structure. En
sciences de I’information, les caractéristiques structurelles des schémas de classification
congus pour organiser les ressources Web ont ainsi été étudiées en regard des régles
théoriques de classification (Van der Walt, 1998; Hudon, 2000; Zins, 2002). Les
principaux indicateurs utilisés par ces chercheurs sont essenticllement le nombre de

classes et le nombre de niveaux hiérarchiques.

Dans le domaine de la gestion personnelle des ressources informationnelles
(« Personal information management »), les schémas de classification personnels ont été
caractérisés a partir d’indicateurs de mesure de leur structure hiérarchique ou
arborescente (Gongalves & Jorge, 2003; Boardman & Sasse, 2004; Henderson, 2004;
Khoo et al., 2007). Les principaux indicateurs de mesure utilisés sont relatifs a 1’étendue
(i.e., nombre de classes principales et nombre moyen de classes a chaque niveau) et a la
profondeur (par exemple, nombre maximum et nombre moyen de niveaux hiérarchiques)
(Voir Figure 2.2). D’autres indicateurs sont relatifs a la complexité (i.e., nombre total de
classes) et a 1’équilibre de la structure arborescente (i.e., écart-type de la moyenne du

nombre de classes a chaque niveau) (Gongalves & Jorge, 2003; Henderson, 2004).
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Figure 2.2 Indicateurs de mesure de I’étendue et de la profondeur d’une
structure arborescente.

Dans notre recherche, nous avons retenu les indicateurs de mesure suivants pour

décrire la structure arborescente utilisée par les employés pour organiser et classer leurs
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documents ¢lectroniques : (1) 1’étendue de la structure (nombre de classes principales,
nombre moyen de classes a chaque niveau), (2) la profondeur de la structure (nombre
maximum de niveaux hiérarchiques, nombre moyen de niveaux hiérarchiques), (3) la
complexité de la structure (nombre total de classes), et (4) 1’équilibre de la structure
(écart-type de la moyenne du nombre de classes a chaque niveau). L utilisation de ces
indicateurs visait a établir si un mod¢le structurel particulier était privilégié parmi les

participants a 1’étude.

2.6.2 Indicateurs de mesure de la dimension logique des schémas de

classification

Un schéma de classification doit théoriquement respecter le principe de division
logique qui consiste a utiliser une seule caractéristique a chaque étape ou niveau de
division ce qui permet d’assurer I’exclusivité mutuelle des classes (Maniez, 1987; Van
Der Walt, 1998; Bowker & Star, 2000). Selon ce principe, les différentes notions sont
réparties dans un ordre logique a I’intérieur de classes qui s’emboitent du général au plus
précis ce qui permet de répondre généralement aux attentes des utilisateurs, de fournir un
¢lément de cohérence important et de permettre une exploration méthodique (Maniez,

1987; Maniez, 1991; Langridge, 1992; Canonne, 1993; Molholt, 1995; Jacob, 2004).

Boardman & Sasse (2004), Henderson (2005) et Khoo et al. (2007) ont analysé
les concepts représentés dans la dénomination des classes de schémas de classification
personnels (Voir section 2.4.3.5 Pratiques d’organisation personnelle). Les résultats des
travaux de Boardman & Sasse (2004), de Henderson (2005) et de Khoo et al. (2007)
nous ont permis d’identifier 18 critéres de division et de regroupement logique différents
(Voir Tableau 2.1 Principaux critéres de division logique recensés dans les écrits, section

2.4.3.5 Pratiques d’organisation personnelle).

Boardman & Sasse (2004) et Henderson (2005) ne disent pas si ces critéres de
division s’appliquent a la macro-structure (classes principales) ou a la micro-structure
(classes subordonnées) des schémas de classification personnels des documents

¢lectroniques. Seuls Khoo et al. (2007) précisent que les noms des classes au premier



70

niveau de la hiérarchie représentent le plus souvent des taches, des projets ou des types

de documents.

Notre modele prévoit une analyse des concepts représentés par les énoncés des
classes utilisées pour classifier les documents. Cette analyse fait la distinction entre les
concepts représentés par les classes du premier et deuxiéme niveau hiérarchique en vue
d’identifier les critéres de division logique qui sont privilégiés par les employés et de
vérifier les résultats de Boardman & Sasse (2004), Henderson (2005) et Khoo et al.
(2007).

Le modeéle d’analyse de la dimension logique des schémas de classification
examine 1’ordre de succession des classes. Cet ordre de succession des classes peut étre
sans importance puisque cela n’affecte en rien la logique du schéma de classification.
Toutefois, la similitude de 1’ordre de succession des classes principales d’un schéma de
classification a un autre permet une adaptation et donc une utilisation plus rapide d’un
schéma de classification dont la structure est familicre. Nous avons examiné dans notre
recherche 1’ordre de succession des classes privilégi¢ dans les schémas de classification

personnels observés.

Nous avons retenu les indicateurs de mesure suivants pour décrire la dimension
logique des schémas de classification utilisés par les employés pour organiser et classer
leurs documents électroniques : (1) critére de division logique au premier et deuxieme

niveaux hiérarchiques et (2) ordre de succession des classes.

2.6.3 Indicateurs de mesure de la dimension sémantique des schémas de
classification
Un schéma de classification est un langage ou un instrument de communication
qui comprend des concepts et des classes porteurs d’un contenu sémantique. Les termes
(simples ou composés) utilisés pour représenter les concepts doivent permettre la
compréhension du contenu des classes et des documents qui y sont rattachés (Dumais &

Landauer, 1983). La conception et 1’application de régles théoriques ou de conventions
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relatives a la dénomination des répertoires visent & améliorer la capacité a comprendre la

signification de la structure hiérarchique et logique et a repérer des documents.

Alors que plusieurs chercheurs se sont intéressés aux différentes approches
utilisées par les individus pour nommer leurs documents électroniques (Carroll, 1982;
Chapman, 1999), trés peu de recherches ont porté sur la dénomination méme des
répertoires ¢lectroniques (Gongalves & Jorge, 2003). Nous avons examiné les variables
utilisées par les chercheurs qui se sont intéressés aux différentes approches employées
par les individus pour nommer leurs documents électroniques (Carroll, 1982; Chapman,
1999). L’examen des résultats de leurs travaux a permis d’identifier trois types de
données que nous avons jugé pertinentes pour caractériser les schémas de classification
sur le plan sémantique : (1) la longueur moyenne (en nombre de caractéres) des noms de
classes, (2) les stratégies d’abréviations utilisées et (3) le degré de redondance

structurelle et conceptuelle.

Le premier type de données relatif a la dimension sémantique d’un schéma de
classification est la longueur moyenne (en nombre de caracteres) des noms de classes
(Gongalves & Jorge, 2003). Dans certains contextes, les noms des classes continuent
d’étre limités a huit caractéres pour assurer la compatibilité entre les différents systémes
d’exploitation ou les versions de logiciels utilisés (Chamard, 2004). L’usage d’énoncés
courts ne fait toutefois pas toujours I'unanimité car il laisse place a une mauvaise
interprétation, c’est-a-dire une interprétation trop étroite ou trop large des documents
classés sous cette catégorie (Dumais & Landauer, 1983; Roberge, 2004). L’étude du
nombre moyen de caracteéres constitutifs des noms des classes permettra d’établir avec

plus de précision quelles sont les pratiques observées dans la dénomination des classes.

Un deuxiéme type de données est relatif aux stratégies d’abreviation privilégiées
par les employés pour nommer les classes. Les recherches de Carroll (1982) et Chapman
(1999) ont montré que les individus font preuve de beaucoup de créativité¢ dans la
dénomination des fichiers dans 1’environnement électronique et dans 1’utilisation des

abréviations. Nous avons congu une grille de codage (Voir Tableau 2.3) qui contient les
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principales stratégies d’abréviation identifiées dans la littérature (Hodge & Pennington,
1973; Carroll, 1982; Chapman, 1999). Dans notre recherche, le codage a été fait
manuellement a partir de ’analyse de la forme lexicale du nom des classes et sous-

classes et de la description donnée par les employés lors de 1’entrevue.

Tableau 2.3 Principales stratégies d'abréviation recensées dans les €crits et observées

Stratégies d’abréviation Définition
Décrit la pratique de supprimer des caractéres a partir de la droite ou de la
1. Troncature gauche (par exemple, « Prof » est une troncature de « Professeur » et « 05 »

est une troncature de « 2005 »).

Décrit la pratique de supprimer les caractéres a I’intérieur d’un mot (par

2. Contraction . :
exemple, « Px » est une contraction de « Prix »).

Décrit la pratique d’utiliser de multiples troncatures dans lesquelles chaque
3. Acronyme ¢élément lexical est réduit a son premier caractére (par exemple, « CV » est un
acronyme de « Curriculum Vitae »).

Décrit la pratique de juxtaposer deux ou plusieurs chaines de caractéres sans
les espacer ou sans placer de symbole entre elles (par exemple,

« AssembleeDepartementale » est une juxtaposition de « Assemblée
départementale »).

4. Juxtaposition

Décrit la pratique d’utiliser un systéme conventionnel de symboles (par
exemple, « SPEF 1010 » représente un numéro de formulaire bien connu des
techniciennes de 1’Université de Montréal) ou personnel (par exemple,

« XXXX-03 » signifie « jusqu’en 2003 » pour un répondant interrogé).

5. Code

Décrit la pratique d’utiliser simultanément plusieurs stratégies d'abréviation
6. Mélange (par exemple, « H2005 » qui signifie « Hiver 2005 » qui est la combinaison
d’une troncature et d’une juxtaposition).

Le troisieme type de données est relatif au degré de redondance structurelle
(répétition d’une sous-chaine de caractéres) et conceptuelle (répétition d’un méme
concept) (par exemple, «Long Island Railroad » et « Long Island Expressway »)
(Carroll, 1982). Ces redondances considérent chaque nom de classe dans le contexte des
autres noms de classes dans la hiérarchie. Bien que non souhaitable au premier niveau en
raison du principe théorique d’exclusivité des classes, cette redondance présente aux
niveaux inférieurs aiderait a s’assurer que les noms soient mémorisés (Carroll, 1982,

p. 409).
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En résumé, les indicateurs de mesure suivants seront utilisés pour décrire les
dimensions structurelles, logiques et sémantiques des schémas de classification utilisés

par les employés pour organiser et classer leurs documents €lectroniques :
Dimension structurelle :

1. Etendue de la structure : nombre de classes principales; nombre moyen de

classes a chaque niveau,

2. Profondeur de la structure : nombre maximum de niveaux hiérarchiques;

nombre moyen de niveaux hiérarchiques;
3. Complexité de la structure : nombre total de classes;

4. Equilibre de la structure : écart-type de la moyenne du nombre de classes a

chaque niveau.
Dimension logique :

1. Critére de division logique: critere de division au premier niveau

hiérarchique; critére de division au deuxiéme niveau hiérarchique;

2. Ordre de succession des classes: par exemple, ordre alphabétique, ordre

numérique, ordre chronologique.
Dimension semantique :

1. Longueur moyenne (en nombre de caractéres) des noms de classes;
2. Stratégies d’abréviation utilisées;

3. Degré de redondance structurelle et conceptuelle.
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2.7 Conclusion

L’analyse des écrits a permis de présenter les assises théoriques de la
classification documentaire, les principes de classification des documents administratifs
en archivistique, le contexte général relatif a I’organisation personnelle des documents
¢lectroniques et la notion de repérage des documents administratifs électroniques dans
un contexte de gestion décentralisée des ressources informationnelles. Un mod¢le
d’analyse des schémas de classification personnels a été développé, fortement inspiré des
indicateurs de mesure mentionnés dans la littérature scientifique et utilisés par plusieurs

chercheurs.

Le besoin demeure de poursuivre la recherche dans le domaine de 1’organisation
personnelle des documents électroniques en milieu de travail. Peu de recherches
empiriques ont décrit les caractéristiques multidimensionnelles des schémas de
classification congus et utilisés par des employés pour organiser et classer leurs
documents électroniques. De plus, I’influence de ces langages classificatoires sur
I’efficacité du repérage des documents réalisé par une tierce personne n’a pas été vérifice

empiriquement.

La recension des écrits a servi de cadre de référence pour sélectionner, décrire,
manipuler et évaluer des schémas de classification distincts aux plans structurel, logique
et sémantique. Nous présentons dans la section suivante la méthodologie utilisée pour

réaliser notre recherche.



3 Meéthodologie

3.1 Introduction

La recension des écrits dans le domaine de I’archivistique et de la gestion
personnelle de I’information suggere la propension des individus a utiliser des schémas
de classification personnels pour [’organisation et le repérage des documents
administratifs électroniques qui sont sous leur controle direct. Alors que les individus
semblent plus ou moins se retrouver dans I'utilisation de leur propre schéma, on peut
s’interroger sur la capacité de tierces personnes a repérer des documents a 1’aide de

schémas de classification personnels avec lesquels ils ne sont pas familiers.

Le but de notre recherche était d’étudier 1’efficacité du repérage de documents
¢lectroniques réalisé a I’aide de différents schémas de classification dans un contexte de
gestion décentralisée des ressources informationnelles. Les résultats de notre recherche
devaient nous permettre d’identifier les caractéristiques des schémas qui favorisent un
repérage efficace d’un ensemble donné de documents électroniques par des individus

autres que le créateur du schéma de classification lui-méme.
Les objectifs spécifiques de notre recherche étaient, rappelons-le, de :

OS1.: Décrire les caractéristiques de différents schémas de
classification utilisés par des employés pour organiser et classer les
documents administratifs électroniques qui sont sous leur contrdle
direct.

OS2. : Vérifier les différences sur le plan de I’efficacité du repérage de
documents ¢électroniques dans un environnement contrdlé qui sont
fonction du schéma de classification utilisé.

Un protocole de recherche en trois étapes fut réalisé pour atteindre ces deux
objectifs. La premiére étape du projet impliquait I’identification et la description des

caractéristiques de 21 schémas de classification personnels utilisés par des employés
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pour organiser les documents administratifs électroniques qui sont sous leur controle
direct. Cette caractérisation de schémas de classification personnels fut effectuée a 1’aide
d’un modele d’analyse (Voir la description du processus d’¢laboration de ce modele
d’analyse a la section 2.6 Modele d’analyse des schémas de classification personnels)
spécialement congu pour les besoins de notre recherche. La section 3.2 présente le

processus de caractérisation d’un échantillon de schémas de classification personnels.

Dans la deuxiéme étape de notre projet, nous avons procédé a plusieurs
manipulations des caractéristiques structurelles, logiques et sémantiques d’un schéma de
classification personnel. L’objectif de cette opération était de constituer un corpus de
cinq schémas de classification présentant des caractéristiques variées aux plans
structurel, logique et sémantique en vue de tester nos hypotheses. La section 3.3 décrit le
protocole de manipulation et de création de ces schémas de classification artificiels. La

section 3.4 présente les hypothéses de recherche que nous souhaitions vérifier.

Dans la troisieme étape de notre projet, une simulation a été réalisée avec 70
répondants pour collecter des données sur la performance de ces cinq schémas de
classification sur le plan de I’efficacité du repérage d’un ensemble de 20 documents

¢lectroniques. La section 3.5 présente le protocole de simulation du repérage.

A toutes les étapes de notre recherche des mesures ont été prises pour assurer la
qualité de la recherche en termes de validité et de fiabilité. La section 3.6 présente ces

mesurcs.

3.2 Caractérisation des schémas de classification

Le but de cette étape de 1’étude était de répondre au premier objectif spécifique
de notre recherche, soit de décrire les caractéristiques de différents schémas de
classification utilisés par des employés pour organiser et classer les documents
administratifs électroniques qui sont sous leur contrdle direct. La procédure

d’échantillonnage des schémas de classification personnels utilisés pour 1’organisation
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des documents ¢€lectroniques et la taille de 1’échantillon sont présentées dans la section

3.2.1.

La collecte des données a été réalisée sur une période de plusieurs mois en
suivant une procédure rigoureuse. La section 3.2.2 décrit le contexte de cette collecte des

données ainsi que la procédure utilisée.

En I’absence d’un instrument d’analyse spécifique des schémas de classification
personnels, nous avons con¢u un modele d’analyse qui tienne compte des
caractéristiques multidimensionnelles de ces langages classificatoires particuliers. Les
¢léments constitutifs de ce modéle d’analyse ont été identifiés a la suite de la recension
des écrits et ont été décrits dans la section 2.6 Modéle d’analyse des schémas de
classification personnels. La section 3.2.3 présente la méthode d’analyse de données et
rappelle les principaux éléments constitutifs du modele d’analyse qui a été utilisé a cette

étape de la recherche.

Enfin, la section 3.2.4 décrit les caractéristiques d’un schéma de classification
personnel qui refletent quelques-unes des caractéristiques observées au sein de
I’échantillon. Ce schéma de classification personnel fut retenu pour des fins de
manipulation et d’évaluation dans le cadre de la simulation du repérage d’un ensemble

de documents ciblés.

3.2.1 Procédure d’échantillonnage et taille de I’échantillon

Nous avons utilisé¢ la technique d’échantillonnage par choix raisonné en vue
d’augmenter 1’utilit¢ de Dl’information tout en restreignant la taille de 1’échantillon
(Contandriopoulos et al., 1990). En raison des contraintes de temps, nous avons
volontairement limité 1’étude a 21 schémas de classification. La taille de I’échantillon et

la technique d’échantillonnage n’autorisent pas la généralisation statistique des résultats.
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3.2.1.1 Sélection du site d’observation

Le choix de I’Universit¢ de Montréal comme site d’observation a été¢ basé sur
plusieurs considérations relatives (1) a la possibilit¢ d’observer divers schémas de
classification personnels, (2) a I’interface informatique utilisée au sein de cet organisme,
(3) a la faisabilité¢ de la recherche et (4) a son accessibilité. Ces considérations sont

développées dans la présente section.

Nous devions nous assurer d’avoir un site (organisme ou unité administrative)
doté d’un schéma de classification institutionnel et qui présentait des situations
variées en matiere d’organisation des documents électroniques. Le choix de ce contraste
au sein du site visait a permettre I’observation de différences dans les caractéristiques
des schémas de classification utilisés par les employés et a éviter autant que possible la
manipulation (colteuse en temps) de ces schémas de classification. L’Université de
Montréal possede un schéma de classification institutionnel (i.e., Systéme officiel de
classification) pour I’organisation des documents au sein de ses différentes
unités (Chouinard, Rousseau & Roy, 1990; Université de Montréal, 1995). Le nombre
élevé d’employés'® dans cette institution offrait également la possibilité d’observer une
grande diversit¢ de méthodes et de pratiques classificatoires, et d’effectuer des
comparaisons a l’intérieur de groupes d’individus ayant le méme rdéle administratif ou

professionnel.

Afin de neutraliser I'impact de linterface informatique sur le schéma de
classification mis en place par un individu et de pouvoir effectuer des comparaisons
entre différents schémas de classification des documents, nous avons sélectionné un site
d’observation qui utilise D’interface conventionnelle hiérarchique proposée par le
systtme d’exploitation Windows, soit I’Explorateur Windows, en raison de son
utilisation prédominante par les employés dans les corporations, agences

gouvernementales et autres organismes.

!9 Selon le Rapport annuel de I’Université de Montréal de 2005, plus de 10 570 personnes étaient
employées par I’Université de Montréal et ses écoles affiliées. Parmi ces employés, 40 % occupaient
des fonctions dans I’administration, le soutien a I’enseignement et a la recherche.
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Pour permettre d’effectuer des comparaisons, le repérage devait porter sur des
documents ne faisant pas 1’objet de restrictions d’acces. Pour ce faire, nous devions
privilégier le choix d’un organisme public (i.e., organisme gouvernemental) ou
parapublic (par exemple, une université) puisqu’ils sont tenus par la Loi sur l'acces aux
documents des organismes publics et sur la protection des renseignements personnels et
d’autres dispositions législatives (L.R.Q., ch. A-2.1) de rendre accessible leurs
documents quel que soit le support (Québec, 2001). La réglementation de 1I’Université de
Montréal relative a la gestion des archives, son obligation 1égale de classifier et de rendre
accessibles ses documents quel qu’en soit le support ainsi que la volonté de cette
universit¢ d’améliorer ses méthodes de gestion des documents administratifs
¢électroniques (Université de Montréal, 1995) constituaient également des facteurs

propices a notre recherche au sein de cette institution.

Enfin, le site d’observation choisi était raisonnablement accessible pour la
chercheure en termes de proximité physique mais aussi d’ouverture a la recherche. La
chercheure s’est présentée aux employés, qui pouvaient étre a priori réticents a autoriser
I’acces au contenu de leur ordinateur, comme étudiante au doctorat et chargée de cours a
’Ecole de bibliothéconomie et des sciences de ’information ainsi que comme membre
de la Commission des archives de 1’Université¢ de Montréal. Cette triple appartenance a
I’Université de Montréal a instauré un sentiment de confiance de la part d’employés

habitués a travailler eux-mémes dans cette institution d’enseignement et de recherche.

3.2.1.2 Sélection des employés utilisateurs de schémas de classification personnels

La réalisation de notre deuxieme objectif spécifique de recherche supposait la
possibilit¢ de disposer d’un échantillon de schémas de classification présentant des
caractéristiques variées aux plans structurel, logique et sémantique pour fins de

comparaison.

Pour s’assurer d’inclure une variété de caractéristiques dans les schémas de
classification des documents électroniques sélectionnés, nous nous sommes basées sur

les présomptions émises par plusieurs chercheurs selon lesquelles différents facteurs
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peuvent potentiellement affecter le niveau de formalisation de I’organisation des
documents ¢lectroniques réalisée par les individus. Méme si I’influence de ces variables
n’a pas été statistiquement vérifiée nous avons tenu compte de ces différents facteurs
dans la constitution de notre échantillon. Ces facteurs d’influence du niveau de
formalisation de 1’organisation des documents électroniques sont principalement : (1) le
style de comportement organisationnel de I’individu (« neat » or « messy ») (Barreau &
Nardi, 1995), (2) I’expérience de 1’individu dans I'utilisation d’un ordinateur (Chapman,
1999), (3) les taches professionnelles de 1’individu (Whittaker & Snider, 1996;
Henderson, 2004), et (4) la présence ou non d’un schéma de classification institutionnel
pour I’organisation des documents ¢lectroniques (Conférence des recteurs et des
principaux des universités du Québec, 2004) (Voir Annexe 19 Modélisation de la

relation entre les variables Schéma de classification et Repérage).

Notre recherche a attaché une importance particuliere au réle professionnel des
employés en vue d’explorer la variété des schémas de classification d’une catégorie
d’employés a I’autre. Plusieurs chercheurs ont observé des différences dans la gestion
des documents personnels basées sur les taches des employés (« job content ») (Kidd,
1994; Whittaker & Hirschberg, 2001). Kidd (1994) a défini trois types de travailleurs de
bureau : les travailleurs du savoir (« knowledge workers»), les travailleurs de la
communication (« communication workers ») et les travailleurs cléricaux (« clerical
workers »). Selon Kidd (1994), les secrétaires ou les assistants personnels, par exemple,
sont des travailleurs cléricaux dans le sens ou ils gerent les documents de « quelqu’un
d’autre »; la gestion des documents constitue une part importante de leurs fonctions. Les
travailleurs non-cléricaux, quant a eux, gerent leurs propres documents. Pour ces
derniers, la gestion des documents ne constitue pas une activit¢ importante. Dans le
cadre de notre recherche, le groupe d’employés cible était composé a la fois de
travailleurs cléricaux (des techniciens a la coordination de travail de bureau) et non-
cléricaux (des coordonnateurs de stages) pour permettre I’observation de différences ou
de ressemblances dans les caractéristiques des schémas de classification personnels

utilisés dans le cadre de leur fonction. En raison de leurs activités communes, on
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s’attendait a une certaine homogénéité dans la maniére d’organiser les documents a

I’intérieur d’une méme catégorie d’employé.

Trois raisons sous-tendent 1’inclusion dans notre recherche de ces deux catégories

particulieéres d’employés :

1. le rapport quasi-quotidien que ces deux catégories d’employés entretiennent
avec des documents administratifs ¢électroniques dans le cadre de leurs activités

respectives, ce qui permet de supposer,

2. I’application réguli¢re d’une classification pour organiser un corpus sans doute

volumineux de documents administratifs électroniques, et d’envisager a la fois,

3. P’existence de différences et de ressemblances dans les caractéristiques des
schémas de classification utilisés en regard de la variété et de I’homogénéité des activités

auxquelles participent chaque technicien et coordonnateur de stages.

3.2.2 Collecte des données

Conformément aux exigences relatives aux aspects éthiques de la recherche a
I’Université de Montréal, nous avons demandé et obtenu 1’autorisation du Comité
d’éthique de la Faculté des arts et des sciences de I’Université de Montréal de réaliser
notre collecte de données. Le certificat d’éthique ainsi que le formulaire de consentement
que chaque employ¢ participant a la recherche devait lire et signer avant d’entamer la
procédure de collecte des données sont reproduits en annexe (Voir Annexe 1 Certificat

d’éthique et formulaires de consentement).

3.2.2.1 Phase delacollecte des données

Un appel a participation a été lancé en janvier 2006. La collecte des données a été
réalisée entre la fin du mois de janvier et le début du mois d’avril 2006. La chercheure a
utilisé le bottin disponible sur le site Web de 1’Université de Montréal pour la sélection
des techniciens a la coordination de travail de bureau et des coordonnateurs de stages. La

sélection des techniciens en coordination de travail de bureau s’est également faite a
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partir de la liste communiquée par la Division des archives de I’Université de Montréal
qui identifiait les employés ayant re¢u une formation sur I’utilisation du schéma de
classification institutionnel, soit le Systeme officiel de classification de 1’Université de

Montréal.

3.2.2.2 Information préliminaire donnée aux employés participants a la recherche
Vingt-cinq coordonnateurs de stages et 235 techniciennes a la coordination de
bureau dont le nom figurait dans le bottin accessible a partir du site Web de 1’Université
de Montréal ont recu une lettre par messagerie électronique leur présentant bri¢vement le
projet et les taches a réaliser et sollicitant leur participation pour une rencontre
individuelle d’une durée d’une heure et demie a deux heures (Voir Annexe 2 Lettre
d’appel a participation adressée aux employé€s). Pour pouvoir participer, les employés
devaient déja utiliser une structure arborescente de répertoires pour organiser les
documents administratifs €¢lectroniques qui sont sous leur controle direct. Les employés
¢taient avisés que, dans le cadre de cette rencontre, un logiciel serait utilisé pour collecter
des statistiques sur la structure arborescente de leurs répertoires, qu’ils auraient a décrire
oralement cette structure et a répondre a diverses questions relatives a 1’organisation et
au repérage de leurs documents électroniques. Les employés ainsi contactés était
¢galement invités a remplir un questionnaire et a le remettre a la chercheure au début de
I’entrevue. Ce questionnaire spécifique pour chaque catégorie d’employés comportait,
outre des questions socio-démographiques, des questions relatives, par exemple, a leur
niveau d’expertise dans I’utilisation d’un ordinateur, a leurs tdches et fonctions
professionnelles, a la formation regue en matiere de gestion des documents, a leur
perception de la qualité de leur organisation personnelle des documents électroniques et
a leur connaissance et utilisation du schéma de classification institutionnel (Voir
Annexe 3 Questionnaire adressé aux techniciennes a la coordination de travail de bureau
et Annexe 4 Questionnaire adressé aux coordonnateurs de stages). Les employés étaient
invités a manifester leur intérét a participer a la recherche en communiquant avec la

chercheure par courriel ou par téléphone.
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Le questionnaire a été essentiellement congu pour s’assurer que les employés qui
se portaient volontaires pour participer a notre recherche remplissaient bien les critéres
d’inclusion, c¢’est-a-dire qu’ils occupaient un poste de technicien a la coordination de
travail de bureau ou de coordonnateur de stages (certains employés contactés avaient
changé de poste ou étaient a la retraite) et qu’ils utilisaient un outil de classification pour
organiser les documents administratifs €lectroniques qui sont sous leur contrdle direct.
La candidature des employés volontaires dont la nature du poste avait changé ou qui
n’avaient pas développé de schéma de classification pour organiser leurs documents

¢lectroniques n’a pas été retenue.

3.2.2.3 Profil des employés

Pour les besoins de notre recherche, nous avons obtenu la participation de 19
employés soit 11 techniciens a la coordination de travail de bureau et huit
coordonnateurs de stages qui ont volontairement accepté de remplir le questionnaire et
de participer a I’entrevue. Le profil démographique et professionnel de ces deux

catégories d’employés est présenté dans les deux sections suivantes.

Profil des techniciens a la coordination de travail de bureau

Les 11 techniciens interrogés étaient tous des femmes. Les réponses au
questionnaire révelent que cing d’entre elles (45.46 %) avaient entre 35 et 49 ans, et les

six autres (54.54 %), 50 ans ou plus.

La grande majorité des techniciennes se pergoivent comme des utilisatrices
expérimentées en informatique. Cinq d’entre elles (45.46 %) se définissent comme ayant
un niveau « intermédiaire » de compétence en informatique (i.e., exécutent des taches
simples avec un nombre limité de logiciels) et six d’entre elles (54.54 %) se définissent
comme « expertes » (i.e., utilisent d’une facon compétente une grande variété de

technologies informatiques).

Dans un contexte de travail, chaque employé produit, recoit et organise des

documents électroniques dans le cadre des activités qui découlent de son mandat. Les



84

techniciennes a la coordination de travail de bureau réalisent ou participent a différentes
activités administratives reliées a leur fonction. Parmi les principales activités énoncées,
ces techniciennes sont amenées a préparer et faire le suivi des réunions des assemblées et
comités. Elles peuvent étre invitées a collaborer a la gestion des dossiers d’engagement
et de promotion des professeurs. Elles participent souvent a [’organisation des
cérémonies de bourses et de prix remis aux ¢tudiants. Elles peuvent étre amenées a aider

les professeurs dans la rédaction de documents ou dans la préparation des demandes de

subventions de recherche.

Les techniciennes entretiennent un rapport quasi-quotidien avec les documents
dans le cadre de leurs activités. Elles doivent gérer de nombreux formulaires, mod¢les de
lettres, listes et tableaux. Elles sont aussi amenées a produire, a corriger et a diffuser de
nombreux documents de réunion (par exemple des avis de convocation et des proces-

verbaux), de la correspondance et des publications (par exemple, des rapports annuels).

Alors que toutes les techniciennes ont déclaré dans le questionnaire E&tre
responsables du systéme de classement des documents, seulement sept d’entre elles
(63.63 %) ont suivi une formation en gestion de documents dans le cadre d’un
programme d’étude de niveau post-secondaire, collégial ou universitaire. Parmi elles, six
(54.54 %) ont déclaré avoir suivi une formation, le plus souvent d’une durée de trois
heures, organisée par la Division des archives de I’Université de Montréal; une seule
(9.09 %) se souvient d’avoir suivi une formation sur la classification des documents

¢lectroniques.

Malgré la formation recue en gestion de documents par sept techniciennes,
seulement quatre d’entre elles (36.36 %) utilisent certaines classes principales (Voir
Annexe 5 Classes du Systéme officiel de classification de 1’Université de Montréal
utilisées par quatre techniciennes) du Systéme officiel de classification de 1’Université de
Montréal pour I’organisation des documents administratifs électroniques qui sont sous

leur controle direct.



85

Les techniciennes interrogées évaluent positivement 1’organisation de leurs
documents électroniques puisque huit d’entre elles (72.72 %) percoivent leurs documents
¢lectroniques comme étant « trés bien organisés » ou « extrémement bien organisés ». La
perception de la qualité du repérage des documents ¢€lectroniques par les techniciennes
va dans le méme sens puisque sept d’entre elles (63.63 %) percoivent le repérage de

leurs documents ¢€lectroniques comme étant « tres facile », voire « extrémement facile ».

Profil des coordonnateurs de stages

Parmi les huit coordonnateurs de stages interrogés, nous avons rencontré sept
femmes et un homme. Les réponses au questionnaire révelent que quatre d’entre eux
(50 %) avaient entre 26 et 34 ans, deux (25 %) avaient entre 35 et 49 ans et les deux

autres (25 %), 50 ans ou plus.

Les coordonnateurs de stages sont des utilisateurs le plus souvent expérimentés
en informatique. Trois d’entre eux (37.5 %) se définissent comme de niveau
« intermédiaire » (i.e., exécutent des taches simples avec un nombre limité de logiciels)
et cinq (62.5 %) se définissent comme « experts » (i.e., utilisent d’une fagon compétente

une grande variété de technologies informatiques).

Les réponses au questionnaire et les entrevues nous éclairent sur les différentes
activités des coordonnateurs de stages. Ces derniers peuvent étre amenés a participer a
différentes activités de nature administrative, professionnelle ou pédagogique reliées a
leur fonction. Les coordonnateurs de stages sont non seulement responsables des
activités relatives a la coordination générale des stages (par exemple, I’organisation de
rencontres avec les étudiants, la planification des stages, 1’assignation des étudiants en
stage et parfois les visites dans les milieux), ils jouent également le réle d’intermédiaire
ou de personne-ressource entre les milieux de stage, les employeurs et les stagiaires. Les
coordonnateurs de stages peuvent étre appelés a participer a la formation des partenaires
qui supervisent les étudiants en stage, a la formation des étudiants qui ont de la difficulté
en stage, a 1’¢laboration et a la mise a jour d’outils pédagogiques (par exemple, grilles

d’évaluation et guides de 1’étudiant). Enfin, les coordonnateurs de stages peuvent étre
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impliqués dans la planification d’événements spéciaux (par exemple, la Journée de
I’emploi) ou invités a participer a diverses activités de prospection ou de relations

publiques (par exemple, le Salon des études).

Dans le cadre de ses activités, le coordonnateur de stages est donc amené a gérer
d’année en année beaucoup de documentation et de correspondance, d’offres de stages,
d’offres d’emploi, de banques de données ainsi que de nombreux rapports produits ou

regus.

Malgré la relation quasi-quotidienne que les coordonnateurs de stages
entretiennent avec les documents, seulement deux (25 %) ont déclaré avoir suivi une
formation en gestion de documents dans le cadre d’un programme d’étude ou d’une
formation de trois heures donnée par la Division des archives de 1’Université de
Montréal. Aucun coordonnateur de stages n’utilise le Systéme officiel de classification de
I’Université de Montréal pour I’organisation des documents administratifs électroniques

qui sont sous son contrdle direct.

Trois coordonnateurs de stages (37.5 %) pergoivent leurs documents
¢lectroniques comme étant « moyennement bien organisés » et quatre (50 %) percoivent
leurs documents électroniques comme étant « trés bien organisés ». La perception de la
qualité¢ du repérage des documents électroniques par les coordonnateurs de stages va
dans le méme sens puisque trois coordonnateurs de stages (37.5 %) pergoivent le
repérage de leurs documents électroniques comme étant « moyennement facile » et
quatre coordonnateurs (50 %) percoivent le repérage de leurs documents électroniques

comme étant « tres facile ».

Les réponses au questionnaire confirment la variété des activités auxquelles
participent chaque technicienne et coordonnateur de stages, ce qui nous garantit un
corpus de documents administratifs électroniques suffisamment volumineux et varié
pour inciter ces deux catégories d’employés a concevoir un schéma de classification pour

I’organisation de leurs documents électroniques.
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Les réponses au questionnaire illustrent également la variét¢ des pratiques
d’organisation et de repérage des documents privilégiées par les employé€s interrogés tout
en révélant leur satisfaction générale quant a la performance de leur schéma de

classification personnel des documents électroniques.

3.2.2.4 Procédure de collecte des données

La chercheure a rencontré individuellement chaque employé participant a la
recherche sur son lieu de travail, devant son poste informatique. Les rencontres
individuelles ont duré entre une heure et demie et deux heures. L’objectif de ces
rencontres ¢était de collecter, en présence de 1’employé, des données de nature
quantitative (par exemple, le nombre total de classes) et qualitative (i.e., description des
classes) sur le schéma de classification personnel utilis¢é pour |’organisation des
documents ¢lectroniques. Cette section présente le déroulement de ces rencontres
individuelles ainsi que les outils de collecte utilisés pour colliger les données relatives

aux caractéristiques des schémas de classification étudiés.

Un protocole d’entrevue (Voir Annexe 6 Protocole d’entrevue) a été congu en
vue d’énumérer I’ensemble de taches que la chercheure et 1’employé devaient
systématiquement réaliser. Les entrevues ont été enregistrées, avec le consentement écrit

des employés.

Comme certaines études font état des gens qui « modifient, consciemment ou
non, le traitement des données qu’ils produisent ou manipulent lorsqu’ils savent que ces
derniéres servent a des fins de recherche » (Contandriopoulos et al., 1990, p. 70), chaque
employé participant a I’entrevue a eu pour consigne de ne pas réorganiser ses répertoires
et ses documents électroniques avant 1’entrevue. Tous les employés ont déclaré avoir
respecté cette consigne. Dans 1’éventualité ou des modifications auraient malgré tout été
réalisées, ces petits changements n’invalident pas les résultats de la recherche puisque
I’unité¢ d’analyse demeure I’ensemble des caractéristiques du schéma de classification

personnel.
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Dans un premier temps, chaque employé a été invité a décrire brievement ses
fonctions et tiches administratives ou professionnelles. Certains employés ont remis a la
chercheure une description écrite de leurs taches, le cas échéant. La connaissance des
activités dans lesquelles est impliqué un individu est importante car il s’agit, en principe,
du premier critére de division logique a la base de la conception d’un schéma de
classification des documents administratifs (Voir section 2.3.3.5 Principes et méthodes
d’¢laboration du schéma de classification des documents administratifs). Rappelons que
les répondants de la recherche menée par Boardman & Sasse (2004) organisaient
intuitivement une partie de leurs documents selon leurs activités a court ou a plus long

terme.

Nous avons ensuite réalisé, toujours avec 1’accord et en présence de 1’employé,
des saisies d’écran (Voir Annexe 7 Exemple de saisie d’écran) de 1’arborescence des
classes situées dans le répertoire racine « Mes Documents » (ou son équivalent).
L’objectif de cette opération était d’obtenir une « photo » de la structure arborescente des
classes et sous-classes créée par I’employé pour des fins d’analyse. Préalablement a cette
opération, I’employ¢ avait été invité a indiquer les classes ou sous-classes (généralement
une ou deux classes par schéma) dont il ne désirait pas faire la présentation ou la
description pour des raisons de confidentialité ou de respect de la vie privée. Ces classes

n’ont pas été incluses dans I’analyse des schémas de classification personnels.

Pour accélérer la collecte des données quantitatives relatives aux caractéristiques
structurelles des schémas de classification, nous avons utilisé le programme informatique
d’analyse de I’espace documentaire personnel PDS (« Personal Document Space »)
congu par Gongalves & Jorge (2003). Ce logiciel permet une collecte et une analyse
statistique automatisées d’une partie des données sur les caractéristiques structurelles des
schémas de classification personnels (i.e., nombre total de classes et de sous-classes,
nombre total de fichiers, nombre moyen de classes a chaque niveau hiérarchique et écart-
type de la moyenne du nombre de classes a chaque niveau hiérarchique). Le rapport
produit par le logiciel qui fait état de 1’analyse statistique des données a été montré aux

employés pour les rassurer sur la nature des données ainsi collectées, et sur le fait
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qu’aucune information sur le contenu méme des documents n’avait été colligée (Voir
Annexe 8 Extrait d’un rapport produit par le logiciel PDS). L’autre partie des données
relatives aux caractéristiques structurelles (i.e., nombre de classes principales, nombre
maximum de niveaux hiérarchiques, nombre minimum de niveaux hiérarchiques et
nombre moyen de niveaux hiérarchiques par classes principales), logiques et
sémantiques fut manuellement colligée par la chercheure aprés 1’entrevue a partir de
I’observation des saisies d’écran de la structure arborescente de répertoires et sous-

répertoires.

Suite aux saisies d’écran et a la collecte automatique des données relatives aux
caractéristiques structurelles, chaque employé était invité a décrire oralement et
brievement la signification et le contenu de ses classes et sous-classes. La durée de cette
opération pouvait varier entre une heure et une heure et demie en raison du nombre plus
ou moins ¢levé de classes et de sous-classes utilisées par chaque employé. L’objectif de
cette opération était de collecter des données qualitatives relatives aux critéres de
division et de regroupement logique utilisés par les employés. En raison de la polysémie
de certains termes et de ['usage d’abréviations dans la dénomination des classes, il

s’agissait de valider la nature des concepts représentés par les classes.

Suite a la description et a la définition des classes utilisées pour organiser les
documents électroniques, chaque employé était invité a décrire 20 documents
sélectionnés par la chercheure a I’aide d’une table aléatoire de nombres a I’intérieur de la
structure arborescente de répertoires. L’objectif de cette dernicre tache était d’obtenir un
échantillon de descriptions de documents existant réellement et classés a 1’aide de
chaque schéma de classification personnel observé. Ce corpus devait servir a la
simulation du repérage des documents dans le cas ou le schéma de classification de

I’employ¢ interrogé était retenu pour le test des hypothéses.

Avant de conclure la rencontre, les employés étaient invités a formuler des
commentaires généraux sur leur schéma de classification personnel des documents

¢lectroniques. Si les employés ont déclaré dans le questionnaire étre généralement
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satisfaits du schéma de classification utilis€ pour I’organisation personnelle de leurs
documents ¢électroniques, le tiers d’entre eux ont dit durant [’entrevue qu’ils
rencontraient cependant quelques difficultés dans son utilisation et ont manifesté leur
désir de I’améliorer. Durant les entrevues, six employés (quatre coordonnateurs de stages
et deux techniciennes) (31.57 %) ont identifié certaines « faiblesses » au sein de leur
schéma de classification. Par exemple, ils ont mentionné la présence de classes
redondantes a I’intérieur d’un méme niveau hiérarchique, ['usage fréquent de la sous-

classe « Divers » et le besoin de mettre a jour le schéma utilisé en « faisant le ménage ».

En conclusion, les entrevues menées aupres de ces employés ont permis de
collecter des données sur les caractéristiques structurelles, logiques et sémantiques de 21
schémas de classification personnels : onze schémas utilisés par des techniciennes et

.11 , re . . ’
dix' "~ schémas utilisés par des coordonnateurs de stages. La section suivante présente la

méthode utilisée pour analyser ces données.

3.2.3 Méthode d’analyse des données

3.2.3.1 Préparation des données pour I'analyse

Les schémas de classification des employés ont été reproduits et « mis a plat »
dans un fichier Excel pour des fins d’analyse. L’utilisation de ce tableur a permis de
faciliter I’obtention de statistiques descriptives (i.e., pourcentages, moyennes et écarts-

type) de chacune des caractéristiques observées.

3.2.3.2 Analyse des données

Les schémas de classification personnels ont été analysés a partir d’un modele qui
comporte des mesures continues (i.e., données quantitatives) et des mesures catégorielles
(i.e., données qualitatives) regroupées selon trois dimensions : la dimension structurelle,
la dimension logique et la dimension sémantique. Le processus de conception de cette

grille ainsi que les indicateurs de mesure retenus pour caractériser les schémas de

""Deux employés parmi les huit coordonnateurs de stages interrogés utilisent deux schémas de
classification personnels : un schéma de classification partagé avec d’autres collégues de travail et un
schéma de classification pour leurs besoins personnels.
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classification personnels ont été décrits dans la section 2.6 Modele d’analyse des
schémas de classification personnels. Nous rappelons que la dimension structurelle est
représentée dans ce modele d’analyse par des données quantitatives relatives a 1’étendue,
la profondeur, la complexité et 1’équilibre de la structure. Les données qualitatives
relatives aux critéres de division logique et a I’ordre de succession des classes ont été
utilisées pour décrire la dimension logique. La dimension sémantique est représentée a la
fois par les données quantitatives et qualitatives relatives a la longueur moyenne (en
nombre de caractéres) des noms de classes, aux stratégies d’abréviation utilisées et au

degré de redondance structurelle et conceptuelle.

Le Chapitre 4 présente les résultats de 1’analyse des caractéristiques de 21
schémas de classification personnels. Les caractéristiques structurelles, logiques et
sémantiques relativement semblables des schémas de classification personnels observés
n’ont pas permis de neutraliser 1’effet des autres caractéristiques lors de la vérification de
I’influence d’une caractéristique donnée. Afin de pouvoir réaliser notre deuxieéme
objectif de recherche, soit de vérifier les différences sur le plan de I’efficacité du
repérage de documents électroniques dans un environnement contr6lé qui sont fonction
du schéma de classification utilisé, nous avons complété 1’analyse de schémas existants
par la création de schémas de classification artificiels. Le but de cette manipulation était
d’assurer la représentativité¢ de différents schémas de classification et de tester, dans une
deuxieme phase de collecte de données, leur influence sur I’efficacité du repérage de

documents électroniques ciblés.

Pour ce faire, nous avons sélectionné au sein de notre échantillon le schéma de
classification personnel d’un employ¢ pour servir de base a la création de quatre schémas
de classification artificiels présentant des caractéristiques variées aux plans structurel,
logique et sémantique. Les caractéristiques du schéma de classification personnel de cet
employé et les raisons qui ont motivé le choix de ce schéma pour des fins de

manipulation sont décrites dans la section suivante.
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3.2.4 Caractéristiques du schéma de classification personnel retenu pour des
fins de manipulation (Schéma A)
Le schéma de classification personnel retenu (Schéma A) pour des fins de
manipulation et d’évaluation dans le cadre d’une expérimentation quasi-contrdlée a été
congu par un coordonnateur de stages pour 1’organisation des documents €lectroniques

qui sont sous son controle direct.

Les raisons de ce choix sont présentées en trois points: les justifications

empiriques, les justifications théoriques et les justifications méthodologiques.

En ce qui concerne les justifications empiriques, le schéma A a été choisi en
raison de ses caractéristiques communes avec quelques-unes des caractéristiques
observées dans I’échantillon de schémas de classification personnels (Voir Annexe 20
Synthése des caractéristiques des schémas de classification personnels observés et du
schéma A). Examinés globalement, les schémas de classification personnels différent
sensiblement les uns des autres aux plans structurel, logique et sémantique. Cependant,
la description détaillée et la comparaison systématique de chacun des indicateurs de
mesure des caractéristiques ont permis d’identifier plusieurs traits structurels, logiques et
sémantiques communs a la plupart des schémas. Nous considérons a partir des
définitions données par Gongalves & Jorge (2003), Boardman & Sasse (2004) et Khoo et
al. (2007) relatives a I’étendue, la profondeur, la complexité et 1’équilibre d’une
structure, qu’un plus grand nombre de schémas observés ont une macro-structure
étendue (entre 15 et 50 classes principales), une micro-structure peu étendue (une
moyenne de 2.73 classes a chaque niveau), une structure peu profonde (moins de trois
niveaux hiérarchiques), complexe (entre 100 et 200 classes) et peu équilibrée (écart-type
de la moyenne du nombre de classes a chaque niveau qui varie entre 3 et 5). Au plan
logique, la thématique est le plus souvent utilisée comme premier critére de division et
les classes sont ordonnées alphabétiquement. Sur le plan sémantique, on observe une
longueur moyenne des noms de classes de 16.12 caractéres, un usage privilégié
d’acronymes et un degré de redondance structurelle et conceptuelle élevé (entre 20 % et

40 % des classes sont redondantes).
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Le Tableau 3.1 présente les caractéristiques du Schéma A mises en relation avec

les caractéristiques observées dans les schémas de classification personnels étudiés.

Tableau 3.1 Caractéristiques des schémas de classification personnels étudiés et
caractéristiques du schéma de classification personnel retenu pour des fins de

manipulation (Schéma A)

Caractéristiques observées dans I’échantillon de 21
schémas de classification personnels

Caractéristiques observées
dans le schéma de classification

personnel retenu
(Schéma A)

Dimension structurelle

Macro-structures étendues - > Macro-structure étendue
(28.14 classes principales en moyenne) (42 classes principales)
Micro-structures peu étendues > Micro-structure peu étendue

(2.73 classes en moyenne a
chaque niveau)

(2.61 classes en moyenne a
chaque niveau)

Structures peu profondes

Structure peu profonde

—

(1.67 niveau en moyenne) (1.56 niveau en moyenne)

Structures complexes Structure complexe

(355.05 classes en moyenne) (192 classes)

Structures peu équilibrées Structure peu équilibrée
—

(Ecart-type de 6.61)

(Ecart-type de 6.91)

Dimension logique

Aucun critére de division logique ne prédomine

bien qu’un regroupement par « théme » et —>
« mélange » soit privilégié au niveau de la macro-
structure (classes principales)

Critére de division logique qui est
privilégié au niveau de la macro-
structure : « théme »

(40 % des classes principales)

Ordre alphabétique

Ordre alphabétique

de succession des classes - de succession des classes
Dimension sémantique

Nom des classes ayant un nombre moyen Nom des classes ayant un nombre

de 16.12 caractéres — moyen de 19.12 caractéres

Utilisation privilégiée —> Utilisation privilégiée

d’acronymes d’acronymes

Degré de redondance structurelle Degré de redondance structurelle

et conceptuelle élevé — > et conceptuelle élevé

(23.02 % de classes redondantes)

(35.05 % de classes redondantes)

Le schéma A présente une macro-structure (classes principales) que ’on peut

qualifier d’étendue (42 classes principales) et une micro-structure (classes subordonnées)

peu étendue (une moyenne de 2.61 classes a chaque niveau). Ce schéma de classification

est peu profond (moyenne de 1.56 niveaux par classe principale), complexe (total de 192

classes) et peu équilibré (écart-type du nombre moyen de classes a chaque niveau
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relativement ¢élevé). Le schéma A présente un regroupement thématique et un
ordonnancement alphabétique des classes principales, un usage privilégié¢ d’acronymes et

un degré de redondance structurelle et conceptuelle élevé.

D’un point de vue théorique, la sélection du schéma A est pertinente car
quelques-unes de ses caractéristiques logiques et sémantiques démontrent le non respect
des principes théoriques de conception des schémas de classification. Par exemple,
plusieurs critéres de division sont utilisés a chaque niveau ce qui suggere une faible
cohérence (Maniez, 1987; Fallis & Mathiesen, 2000; Hunter, 2000). De plus, un usage
fréquent d’abréviations dans la dénomination des classes pourrait rendre ces dernicres
peu explicites (Carroll, 1982; Saffady, 2002). Le schéma A apparait a priori loin d’étre
optimal sur le plan de I’efficacité du repérage et représente, par conséquent, un modele

réel particulierement intéressant dans le cadre d’une simulation du repérage.

I1 existe peu de références dans la littérature scientifique sur les attributs possibles
d’un modc¢le de schéma de classification personnel pour justifier au plan méthodologique
la sélection du schéma A. Cependant, I’approche expérimentale retenue dans notre
recherche justifie I’importance des observations empiriques et des bases théoriques pour
appuyer notre choix. D’aprés Brewer (1985), la construction d’une expérimentation est

un processus en deux étapes :

« Il s’agit d’abord de dégager les éléments essentiels au sein d’une
situation complexe, puis de les reconstruire dans une situation
différente et plus réduite de telle manicre a préserver 1’isomorphisme
entre les deux situations. Pour chaque composante de la situation réelle
qui  apparait  théoriquement importante, une composante
correspondante doit se retrouver en laboratoire » (Brewer, 1985 cité
dans Jones, 2000, p. 309).

N’importe lequel des schémas de classification personnels observés au sein de
notre échantillon qui n’applique pas les principes théoriques de conception des schémas
de classification aurait pu étre sélectionné pour des fins de manipulation. La réalisation
du pré-test a toutefois révélé que le choix d’un schéma de classification personnel

complexe et non conforme aux principes théoriques de classification (par exemple, un
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schéma qui n’applique pas le principe de division logique) facilitait la manipulation. Le
pré-test a notamment révélé qu’il est plus facile de manipuler une macro-structure
étendue (par exemple, en réduisant le nombre de classes principales) qu’une macro-
structure peu étendue. Par conséquent, le schéma A qui possédait ces deux conditions

(complexité et non-conformité aux principes classificatoires) fut sélectionné.

3.3 Manipulation des schémas de classification

Rappelons que cette deuxieme étape de notre recherche avait pour objectif de
créer un échantillon de cinq schémas de classification présentant des caractéristiques
variées aux plans structurel, logique et sémantique en vue d’étudier, dans le cadre d’une
simulation, ’influence de ces différentes caractéristiques sur le repérage des documents

¢lectroniques.

D’apres Walliser (1977), la manipulation de variables est une opération inhérente

a toute technique de simulation :

« La simulation consiste ainsi a manipuler les différents groupes de
variables d’un mod¢le (variables de commande, variables internes ou
paramétres structuraux du modele, variables d’environnement), soit
pour comprendre le fonctionnement d’un systéme a 1’étude (fonction
cognitive), soit pour prévoir comment évoluerait le systéme selon
différentes valeurs des variables de commande (fonction
prévisionnelle), soit pour déterminer quelles valeurs devraient prendre
les variables de commande pour atteindre des objectifs (fonction
décisionnelle), soit enfin pour représenter les relations souhaitables
entre les variables d’entrée et les variables de sorties (fonction
normative) » (Walliser, 1977 cité dans Contandriopoulos et al., 1990,
p. 39).

Dans notre recherche, la manipulation des caractéristiques du schéma A visait a
neutraliser I’influence d’une caractéristique donnée et a évaluer dans le cadre d’une
simulation I’influence des deux autres caractéristiques sur le repérage des documents
électroniques. A partir d’un schéma de classification personnel existant (Schéma A) la

chercheure a artificiellement créé quatre autres schémas de classification (Schéma B, C,

D et E) dotés de caractéristiques structurelles, logiques et sémantiques variées.
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Nous présentons dans cette section la nature et le produit (résultat) des différentes

manipulations réalisées aux plans structurel, logique et sémantique.

3.3.1 Nature des manipulations

Les quatre manipulations effectuées a partir du schéma A sont les suivantes :

1. Manipulation de la sémantique (i.e., schéma de classification personnel de

I’employé A augmenté d’une définition des classes) (Schéma B);

2. Manipulation de la structure et de la sémantique (i.e., suppression de la
structure arborescente et modification des dimensions sémantique et logique) (Schéma

0);

3. Manipulation de la structure et de la logique (i.e., macro-structure moins
étendue, structure plus profonde, division basée sur les activités de I’employé plutdt que

sur des thémes) (Schéma D);

4. Manipulation de la structure, de la logique et de la sémantique (i.e., macro-
structure moins étendue, structure plus profonde, division basée sur les activités de
I’employé plutot que sur des thémes, diminution de la proportion de classes abrégées)

(Schéma E).

Nous présentons dans les sections suivantes les produits de ces manipulations,
soit les caractéristiques structurelles, logiques et sémantiques des schémas de

classification créés artificiellement (Schémas B, C, D et E).

3.3.2 Produits de la manipulation

Il n’existe pas de référence méthodologique ni de travaux similaires pour justifier
les manipulations réalisées sur le schéma de classification personnel de I’employé A. Ces
manipulations s’appuient essentiellement sur des bases théoriques et empiriques. La
présente section décrit et justifie les caractéristiques de chacun des schémas de

classification artificiellement créés.
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3.3.2.1 Caractéristiques du schéma de classification manipulé dans sa dimension

sémantique (Schéma B)

L’objectif de cette manipulation était de modifier la dimension sémantique tout
en maintenant la structure et la logique du schéma de classification de 1’employé
(Schéma A). L’approche retenue a été¢ d’intégrer a la structure la définition de chacune
des classes telle que communiquée par I’employé en entrevue et transcrite par la

chercheure (Voir Tableau 3.2).

Tableau 3.2 Schéma B : Manipulation de la sémantique

Schéma original (Schéma A) Schéma manipulé au plan sémantique (Schéma B)

Accueil des étudiants Accueil des étudiants
Documents et information pour les nouveaux étudiants de
premiére année participant a la journée d'accueil

sept. 2005 sept. 2005
Septembre 2005

Attestation SS Attestation SS
Documents relatifs a l'attestation des superviseurs de
stage : listes d'envoi, lettres de félicitations, etc.

Documents officiels Documents officiels
Documents finaux
Envoi avril 2004 Envoi avril 2004

Listes des superviseurs de stages qui ont recu
leur attestation en avril 2004

Envoi janvier 2003 Envoi janvier 2003
Listes des superviseurs de stages qui ont regu
leur attestation en janvier 2003

Envoi Octobre 2004 Envoi Octobre 2004
Listes des superviseurs de stages qui ont regu
leur attestation en octobre 2004

Obtention et renouvellement du titre - A0S

Obtention et renouvellement du titre - A0S Obtention et renouvellement du titre de superviseur de stage a
I’automne 2005
Base de données Base de données
Listes qui ont été produites en utilisant la base de données
Comité de gestion Comité de gestion

Documents relatifs au Comité de gestion (par exemple, les
comptes-rendus de réunions)

Comité des stages Comité des stages
Documents relatifs au Comité des stages
[Sigle de cours 1] [Sigle de cours 1]
Tout ce qui concerne le ler stage (1 année)
[Sigle de cours 2] [Sigle de cours 2]

Tout ce qui concerne le 2éme stage (2™ année)

Etc. Etc.
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Cette manipulation se justifie empiriquement par 1’utilisation comparable de
notes d’application et de définitions de classes dans les schémas de classification
documentaires et institutionnels. Par exemple, le Systéme officiel de classification
proposé¢ par la Division des archives de I’Universit¢ de Montréal, décrit la classe

« 11. Fournitures » de la maniére suivante :

« 11. FOURNITURES

Documents relatifs aux fournitures. En particulier aux fournitures
scolaires et aux articles de bureau. Il peut s'agir d'inventaire, de
catalogues, de listes de prix, de modes d'emploi ou de correspondance
avec des fournisseurs. »

(En ligne : http://www.archiv.umontreal.ca/descript.html)

D’un point de vue théorique, 1’ajout de ces définitions contribuerait a diminuer

I’ambigiiité des termes (Dahlberg, 1988).

La création artificielle du schéma de classification B visait a permettre I’étude de
I’influence d’une sémantique personnelle rendue explicite (par une définition des

classes) sur I’efficacité du repérage de documents ciblés.

3.3.2.2 Caractéristiques du schéma de classification manipulé dans ses dimensions

structurelle et sémantique (Schéma C)

L’objectif de cette manipulation était de modifier la structure arborescente et la
sémantique du schéma de classification de ’employé (Schéma A). L’approche retenue a
consisté a supprimer tous les niveaux hiérarchiques (Voir Tableau 3.3) ce qui a eu aussi
pour effet de modifier la dimension sémantique en augmentant : (1) la longueur moyenne
(en nombre de caractéres) des intitulés des classes (i.e., longueur moyenne de 37.9
caracteres), (2) le niveau de redondance structurelle et conceptuelle (i.e., 90 % des

classes sont redondantes) et (3) la proportion de classes abrégées (48 %).


http://www.archiv.umontreal.ca/descript.html
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Tableau 3.3 Schéma C - Manipulation de la structure et de la sémantique

schéma original (Schéma A) Schéma manipulé aux plans structurel et sémantique

(Schéma C)
Accueil des étudiants Accueil des étudiants
sept. 2005 Accueil des étudiants - sept. 2005
Attestation SS Attestation SS
Documents officiels Attestation SS - Documents officiels
Envoi avril 2004 Attestation SS - Envoi Avril 2004
Envoi janvier 2003 Attestation SS - Envoi janvier 2003
Envoi Octobre 2004 Attestation SS - Envoi Octobre 2004
Obtention et renouvellement du titre - A0S Attestation SS - Obtention et renouvellement du titre - A0S
Base de données Base de données
Comité de gestion Comité de gestion
Comité des stages Comité des stages
[Sigle de cours 1] Comité des stages - [Sigle de cours 1]
[Sigle de cours 2] Comité des stages - [Sigle de cours 2]
Etc. Etc.

Cette manipulation s’appuie empiriquement sur les caractéristiques structurelles
des schémas de classification personnels observés et sur les témoignages de plusieurs
employés. Les schémas de classification personnels observés ont des structures peu
profondes avec une moyenne de 1.67 niveaux sous chaque classe principale (écart-
type = 0.46). Plusieurs employés ont cependant déclaré en entrevue avoir « trop de sous-
dossiers avant d’arriver au document » et envisageaient de limiter le nombre de niveaux.
Un coordonnateur de stages a délibérément congu un schéma de classification a un seul
niveau (sans classes subordonnées), en vue d’éviter «trop de manipulation [dans
I’ouverture des répertoires] ». Il a également exprimé le désir de pouvoir « d’un clic
arriver tout de suite a ’endroit ou il aimerait aller » et d’éviter d’« aller a une place, a
une place, a une place ». L importance d’accéder rapidement a I’information en contexte

de travail a été relevée par Jones (2007).

D’un point de vue théorique, 1’utilisation d’une liste alphabétique de classes pour
organiser et classer les documents ne faciliterait pas le repérage selon Lin & Chan
(1999). En effet, une structure hiérarchique ou arborescente a I’avantage de montrer
explicitement les relations entre les différentes classes, ce qu’une liste alphabétique ou

aléatoire de termes ne révele pas. Une structure arborescente offre aussi la possibilité de
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naviguer systématiquement de sujets généraux a sujets spécifiques, ce qui permet
d’augmenter la précision du repérage (Chan, 1995; Lin & Chan, 1999). Par ailleurs, la
manipulation de la structure qui a eu pour conséquence d’augmenter considérablement la
longueur des intitulés de classes suggere une augmentation de la fonction « informative »
de ces intitulés (Saffady, 2002). L’utilisation a priori contraignante d’un schéma de
classification présenté sous la forme d’une liste alphabétique de classes combinée a
I’'usage d’intitulés de classes plus précis suggere la possibilité d’obtenir des résultats

imprévisibles dans le cadre de la simulation du repérage.

La création artificielle du schéma de classification C visait a permettre 1’étude de
I’influence de 1’absence d’une structure arborescente et I’influence de la sémantique sur

le repérage des documents.

3.3.2.3 Caractéristiques du schéma de classification manipulé dans ses dimensions

logique et structurelle (Schéma D)

L’objectif de cette manipulation était de modifier la structure et la logique du
schéma A tout en conservant la sémantique initiale. Cette manipulation relativement
simple a réaliser consistait a utiliser le schéma de classification préalablement manipulé
aux plans logique et structurel (i.e., schéma E) tout en maintenant la sémantique
personnelle de ’employé A. Un extrait de la manipulation réalisée est présenté dans le

Tableau 3.4.
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Tableau 3.4 Schéma D — Manipulation de la structure et de la logique

Schéma original (Schéma A)

Schéma manipulé aux plans logique et structurel
(Schéma D)

Accueil des étudiants

Accueil des étudiants

sept. 2005

sept. 2005

Attestation SS

01 Attestation SS (...)

Documents officiels

03 Documents officiels

Envoi avril 2004 04 Envoi
Envoi janvier 2003 01 Envoi janvier 2003
Envoi Octobre 2004 02 Envoi Avril 2004

Obtention et renouvellement du titre - A0S

03 Envoi Octobre 2004

Base de données

05 Obtention et renouvellement du titre (...)

Comité de gestion

04 Comités

Comité des stages

01 Comité des stages

[Sigle de cours 1]

[Sigle de cours 1] (...)

[Sigle de cours 2]

02 Comité de gestion

Etc.

Etc.

La manipulation des caractéristiques logiques et structurelles du schéma A

s’appuie a la fois sur des observations empiriques et des bases théoriques.

L’observation empirique des schémas de classification personnels révele
qu’aucun critére de division logique ne prédomine (mixité des concepts représentés)
méme si on note un usage privilégié¢ de classes thématiques. D’un point de vue théorique,
I’utilisation de plusieurs critéres ou caractéristiques de division a chaque niveau de la
hiérarchie diminuerait la cohérence et ne permettrait pas une recherche méthodique a
I’intérieur de la structure (Maniez, 1987; Fallis & Mathiesen, 2000; Hunter, 2000). La
création artificielle d’un schéma de classification qui privilégie un regroupement par
classes d’activités, tel que préconis¢ par les archivistes pour I’organisation des
documents administratifs (Couture & Rousseau, 1982; Roberge, 1985; Héon, 1995),
visait a vérifier I’influence de la dimension logique sur I’efficacité du repérage de

documents ciblés.

L’observation empirique des caractéristiques structurelles des schémas de
classification personnels montre qu’il existe de grandes différences dans 1’étendue de la
macro-structure (classes principales) des schémas de classification personnels, laquelle

peut varier de 6 a 105 classes principales (Voir Annexe 9 Caractéristiques des schémas
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de classification personnels observés). L’analyse des résultats (Voir Section 4.2.1.3
Synthése) révele des structures peu étendues plus précisément au niveau de la micro-
structure (classes subordonnées) et non pas au niveau de la macro-structure (classes
principales). La manipulation des caractéristiques structurelles visait a combler cette
lacune et a répondre au besoin d’examiner empiriquement 1’influence d’une macro-
structure peu étendue (par exemple, huit classes principales) sur 1’efficacité du repérage

de documents ciblés.

La création artificielle du schéma de classification D visait a permettre 1’étude de
I’influence d’un schéma de classification dont la macro-structure est peu étendue, la
logique est basée partiellement sur une division par classes d’activités et la sémantique

personnelle est celle de ’employé A sur I’efficacité du repérage de documents ciblés.

3.3.2.4 Caractéristiques du schéma de classification manipulé dans ses dimensions

logique, structurelle et sémantique (Schéma E)

L’objectif de cette manipulation était de modifier simultanément I’ensemble des
caractéristiques logique, structurelle et sémantique du schéma A pour produire un
schéma de classification davantage conforme aux principes théoriques de conception
d’un schéma de classification des documents administratifs (par exemple, critere de
division basé sur les activités de I’employé, peu d’abréviations). Un extrait de la

manipulation réalisée par la chercheure est présenté dans le Tableau 3.5.
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Tableau 3.5 Schéma E — Manipulation de la structure, de la logique et de la
sémantique

Schéma manipulé aux plans structurel, logique

Schéma original (Schéma A) et sémantique (Schéma E)

Accueil des étudiants Accueil des étudiants a la rentrée
sept. 2005 Automne 2005
Attestation SS 01 Attestation des superviseurs de stage
(...
Documents officiels 04 Attestations regues
Envoi avril 2004 01 Liste de janvier 2003
Envoi janvier 2003 02 Liste d'avril 2004
Envoi Octobre 2004 03 Liste d'octobre 2004
Obtention et renouvellement du titre - A0S 05 Obtention et renouvellement de 'attestation
Base de données Automne 2005
Comité de gestion (...)
Comité des stages 04 Comités
[Sigle de cours 1] 01 Comité des stages
[Sigle de cours 2] ler stage (1ére année) (...)
Etc. Etc.

La manipulation réalisée aux plans structurel et logique ayant abouti a la création
du schéma E s’appuie sur les mémes observations empiriques et justifications théoriques
présentées dans la section 3.3.2.3 Caractéristiques du schéma de classification manipulé
dans ses dimensions logique et structurelle (Schéma D). Autrement dit, nous voulions
étudier I’influence des caractéristiques d’un schéma de classification qui privilégie une
macro-structure peu étendue et un critére de division dominant, soit un regroupement par

classes d’activités.

Cependant, le schéma E différe du schéma D au plan sémantique. Nous avons
substitué une sémantique institutionnelle plus explicite a la sémantique personnelle
initiale de I’employé A en privilégiant des titres intelligibles (par exemple, peu abrégés)
(Hertzum, 1996; Lin & Chan, 1999). Le schéma de classification ainsi congu a été validé

aupres d’un archiviste de la Division des archives de I’Université de Montréal.

La création artificielle d’un schéma de classification identique au schéma D sauf

au plan de la sémantique visait a permettre 1’étude de I’influence d’un schéma de
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classification dont la macro-structure est peu étendue, la logique est partiellement basée
sur des classes d’activités et la sémantique utilise peu d’abréviations sur 1’efficacit¢ du

repérage de documents ciblés.

3.3.25 Synthése

Les quatre schémas de classification développés par manipulations du schéma A
présentent des caractéristiques structurelles, logiques et sémantiques suffisamment
variées et discriminantes pour pouvoir étre évalués. Le Tableau 3.6 résume les
principales caractéristiques structurelles, logiques et sémantiques du schéma de
classification personnel retenu pour des fins de manipulation et de simulation (Schéma
A) ainsi que les caractéristiques des quatre schémas de classification artificiellement

créés (Schémas B, C, D et E).



Tableau 3.6 Caractéristiques structurelles, logiques et sémantiques des schémas de

classification A, B, C, D et E
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Schéma personnel
d’un employé

Schémas de classification artificiellement créés

Schéma A Schéma B Schéma C Schéma D Schéma E
Structure
] Macro-structure Macro-structure Macro-structure ~ Macro-structure Macro-structure
Etendue étendue étendue trés étendue peu étendue peu étendue
(42 classes) (42 classes) (192 classes) (8 classes) (8 classes)
Peu profonde Peu profonde Moyennement Moyennement
Profondeur (1.56 niveaux) (1.56 niveaux) n/a profonde profonde
) ) (2.62 niveaux) (2.62 niveaux)
Complexité 192 classes 192 classes 192 classes 202 classes 202 classes
L Peu équilibrée Peu équilibrée Equilibrée Equilibrée
Equilibre . - . — n/a . - . -
(Ecart-type=6.90) | (Ecart-type=6.90) (Ecart-type=2.32) (Ecart-type=2.32)
Logique
Pren.n?r.crltere. Theme Theéme Mélange Activité Activité
de division logique
Deuxi¢me critére i .
de division logique M¢lange Me¢lange n/a Type de contenu  Type de contenu
Ordre de succession " " . . .
des classes Alphabétique Alphabétique Alphabétique Numérique Numérique
Sémantique
Nombre moyen de
caracteres dans 19.12 19.12 37.69 19.33 20.47
l'intitulé des classes
Prolr)(){‘uon des classes 329 329, 48% 28% 1%
abrégées
Principales stratégies Acronyme Acronyme Mélange Code (7%) et Acronyme
d'abréviation (10% des classes) | (10% des classes) (17% des classes)  Mélange (7%) (1% des classes)
Proportion des 35.05% 35.05% 90% 29.70% 10.89%
classes redondantes
Définition des classes Non Oui Non Non Non

Caractéristiques structurelles

Comme I’indique le Tableau 3.6, le groupe de schémas de classification formé

par les schémas A et B posséde des caractéristiques structurelles identiques soit une

structure étendue a la base, complexe mais peu profonde et peu équilibrée.

Le groupe de schémas de classification formé par les schémas D et E possede

¢galement des caractéristiques structurelles identiques soit une structure moins étendue a

la base mais plus profonde et plus équilibrée que les schémas A et B tout en ayant un
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nombre total de classes similaire. Quant au schéma de classification C, il se caractérise

essentiellement sur le plan structurel par une longue liste alphabétique de classes.

Caracteéristiques logiques

Les cinq schémas de classification présentent des critéres de division différents
au premier niveau hiérarchique. Alors que le groupe formé des schémas de classification
A et B privilégie un regroupement par théme, le second groupe formé des schémas de
classification D et E privilégie un regroupement par activité. Enfin, le schéma C
privilégie des critéres de division qui combinent ou mélangent plusieurs concepts (par
exemple, des activités et des types de contenu) pour la trés grande majorité de ses

classes.

Les cinq schémas de classification présentent un ordre de succession des classes
principales différent. Alors que les schémas de classification A, B et C privilégient un
ordre exclusivement alphabétique, le groupe formé des schémas de classification D et E

privilégie un ordre exclusivement numérique.

Caractéristiques sémantiques

Les cinq schémas de classification présentent des noms de classes d’une longueur
moyenne (en nombre de caractéres) variant de 19 (Schémas A, B, D et E) a un peu plus

de 37 caracteres (Schéma C).

Comme I’indique le Tableau 3.6, les schémas A, B, C et D, basés sur la
sémantique personnelle de I’employé A, privilégient 1’'usage des acronymes comme
principale stratégie d’abréviation. Par ailleurs, ’'usage des acronymes est tres faible dans

le schéma E.

La proportion moyenne des classes redondantes au niveau structurel et conceptuel
est différente selon le schéma de classification. La redondance structurelle et
conceptuelle est plus élevée dans le schéma C. Cette redondance est essentiellement
provoquée par I’utilisation d’une dénomination tres spécifique des classes des le premier

niveau de la hiérarchie. Au contraire, la redondance structurelle et conceptuelle est
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délibérément plus faible, voire inexistante, pour les classes de premier niveau dans les

schémas D et E.

Le protocole de manipulation a permis la création artificielle de schémas de
classification ayant des caractéristiques structurelles, logiques et sémantiques variées
afin de répondre a la question générale suivante: « Peut-on repérer avec la méme
efficacité un document électronique a 1’aide de schémas de classification ayant des

caractéristiques variées? ». Les questions spécifiques de recherche étaient les suivantes :

Existe-t-il des différences sur le plan de la capacité a repérer tous les
documents ciblés a 1’aide de schémas de classification ayant des
caractéristiques variées?

Existe-t-il des différences sur le plan de la capacité¢ a repérer
rapidement les documents ciblés a ’aide de schémas de classification
ayant des caractéristiques variées?

Existe-t-il des différences sur le plan de la capacité a repérer les
documents ciblés des le premier essai a 1’aide de schémas de
classification ayant des caractéristiques vari¢es?

La section suivante présente nos hypotheses pour chacune de ces questions de
recherche.
3.4 Hypotheses de recherche

L’hypothese générale (HG) que nous souhaitions vérifier dans le cadre de notre

recherche a été formulée ainsi :

HG. : 1l existe des différences sur le plan de I’efficacité du repérage des
documents ¢lectroniques réalisé¢ a 1’aide de schémas de classification distincts aux plans

structurel, logique et sémantique.
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Les hypothéeses spécifiques (HS) sont les suivantes :

HS1. Un schéma de classification dont la macro-structure est peu
étendue, la logique est basée partiellement sur une division par classes
d’activités et la sémantique utilise peu d’abréviations permet de
repérer plus de documents.

HS2. Un schéma de classification dont la macro-structure est peu
étendue, la logique est basée partiellement sur une division par classes
d’activités et la sémantique utilise peu d’abréviations permet de
repérer plus rapidement les documents.

HS3. Un schéma de classification dont la macro-structure est peu
¢tendue, la logique est basée partiellement sur une division par classes
d’activités et la sémantique utilise peu d’abréviations permet de
repérer plus de documents dés le premier essai.

Ces hypothéses ont été testées dans le cadre d’un protocole de simulation congu
pour mesurer ’efficacité du repérage de documents réalis¢ a 1’aide de schémas de
classification ayant des caractéristiques variées. La section suivante présente cette

derniére étape de notre protocole de recherche.

3.5 Simulation du repérage

Nous avons retenu une approche quantitative exploratoire pour répondre aux
questions de recherche et vérifier les hypotheses. Les méthodes quantitatives sont
réguliérement utilisées en sciences de l’information pour mesurer et comparer la
performance des systemes de repérage de 1’information (Cleverdon, 1967; Krikelas,
1969; Lytle, 1980; Hertzum & Frekjer, 1996; Ribeiro, 1996; Hildreth, 2000).
L’ approche quantitative exploratoire représente un choix pertinent pour cette recherche
qui étudie I’efficacité du repérage de documents électroniques a 1’aide de différents
schémas de classification. Cette approche est adéquate car elle nous a permis
d’introduire un « élément d’objectivité », de décrire avec une plus grande précision
I’efficacité du repérage réalis¢ a partir de différents schémas de classification des
documents électroniques, et d’effectuer des comparaisons par une mesure uniforme du

phénomene (Trudel & Antonius, 1991).
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La technique de simulation est particulierement appropriée dans le cadre de notre
recherche. Cette technique présente 1’avantage de permettre de déceler des résultats
imprévisibles et met I’accent sur des découvertes (Jones, 2000). Les répondants sont
amenés a se comporter comme si la situation qui leur est présentée est bien réelle et a
montrer comment ils y feraient face (Jones, 2000; Gongalves, 2003). La simulation
permet également de préserver la confidentialité des documents et de protéger la vie
privée des individus en évitant toute consultation des documents qui sont réellement

classés dans ’environnement documentaire.

L’utilisation d’une approche par groupes équivalents de répondants et groupes
équivalents de documents est apparue appropri¢e et pertinente dans le cadre de notre
recherche. Cette approche nous a permis de neutraliser les facteurs humains (par
exemple, habileté a repérer plus ou moins rapidement un document, effet de fatigue, effet
d’apprentissage) et documentaires (par exemple, le niveau de difficulté de repérage d’un
document particulier). L’approche par groupe est fréquemment utilisée dans les
recherches qui font appel a des agents humains pour mesurer et comparer la performance
de différents systemes de repérage et de recherche d’information (Lytle, 1980; Hertzum

& Frokjaer, 1996; Ribeiro, 1996; Hildreth, 2000).

La section suivante présente la procédure d’échantillonnage et la taille de
I’échantillon ainsi que les méthodes de collecte et d’analyse de données utilisées dans le

cadre de cette dernicre étape de la recherche.

3.5.1 Procédure d’échantillonnage et taille de I’échantillon

Dans le cadre de la simulation, cinq schémas de classification (i.e., schémas A, B,
C, D et E) ont été utilisés par 70 répondants pour repérer 20 documents. Tous les
répondants étaient des étudiants ou des diplomés de 1’Université de Montréal,
principalement dans le domaine des sciences de I’information. Les sections suivantes
décrivent le processus de sélection des documents et justifient le choix de cette catégorie

particuliere de répondants.
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3.5.1.1 Sélection des documents

Les 20 documents ont été sélectionnés aléatoirement lors de la rencontre
individuelle avec 1’employ¢ propriétaire du schéma de classification retenu comme base
pour la construction de schémas artificiels (Schéma A). Le caractére aléatoire de cette
sélection a permis de réduire l'influence de variables étrangeres (par exemple, la

difficulté a repérer un document en particulier).

Le choix du nombre de documents est basé sur une justification empirique plutot
que théorique. Ainsi, le choix de cinq documents a repérer a été empiriquement jugé
insuffisant par Chapman (1999) pour obtenir des résultats significatifs. Lytle (1980),
quant a lui, a utilisé 15 questions (ou requétes) pour évaluer deux systémes de repérage
de documents d’archives. Un nombre de plusieurs dizaines de documents est
habituellement jugé significatif dans le domaine de la recherche d’information (RI) pour
tester les systémes. Dans le cadre de notre recherche, nous avons retenu le nombre de 20
documents, soit quatre documents a repérer par schéma de classification. Le pré-test de
la simulation a permis de constater qu’un nombre de documents supérieur a 20 aurait eu
comme corollaire d’augmenter la durée de la simulation et le niveau de fatigue des

répondants.

3.5.1.2 Sélection des répondants

Le choix de I’Ecole de bibliothéconomie et des sciences de I’information comme
principal bassin de recrutement des répondants a été guidé par la nécessité de controler
les variables étrangéres (par exemple, I’expérience professionnelle d’un individu ou sa
capacité a repérer plus rapidement les documents) en visant ’homogénéité du groupe de
répondants. La sélection des répondants a été réalisée sur la base de quatre criteres :
(1) la connaissance du milieu universitaire, (2) la motivation a participer a la recherche,
(3) I’habilet¢ a naviguer dans une structure arborescente de répertoires dans
I’environnement Windows, et (4) ’habileté a travailler avec des descriptions de

documents. Ces considérations sont développées dans la présente section.
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Idéalement, il aurait été préférable de demander a des employés (par exemple, les
coordonnateurs de stages eux-mémes) de participer a la simulation pour se rapprocher
des conditions réelles de repérage. Il nous a semblé a priori difficile de recruter un
nombre aussi important de volontaires parmi les employés en raison de contraintes de
temps exprimées par les employés eux-mémes mais aussi parce que le nombre de
coordonnateurs de stages identifiés et volontaires (i.e., 25) aurait été insuffisant. Notre
choix s’est plutdt porté sur des étudiants ou diplomés de 1’Université de Montréal en
raison de la possibilit¢ de recruter un plus grand nombre de volontaires, de leur
connaissance du milieu universitaire et de leur rapport quasi-quotidien avec 1’institution

dans le cadre de leurs études.

Le pré-test aupres de deux volontaires a montré qu’une séance de simulation du
repérage de 20 documents pouvait varier entre une heure et une heure et demie. Etant
dans I’impossibilit¢ de rémunérer les répondants, il était nécessaire de recruter des
volontaires motivés a participer bénévolement a notre expérimentation. Les étudiants et
diplomés de I’Ecole de bibliothéconomie et des sciences de I’information se sont
montrés particuliérement motivés a participer a notre recherche qui touche leur domaine
de formation, mais aussi par simple altruisme, en vue d’aider une collégue étudiante dans

le cadre de sa recherche doctorale dans le méme département que le leur.

Le choix de répondants en provenance du domaine des sciences de 1’information
avait aussi 1’avantage de neutraliser I'impact du niveau d’habilet¢ des répondants a
naviguer a travers I’Explorateur Windows pour repérer des documents. Les travaux de
Lytle (1980) ont montré qu’il existe une relation entre la performance du repérage
(« retrieval performance scores») et I’expérience ou familiarit¢ du répondant
(« searcher ») avec la méthode de repérage utilisée. Le systéme d’exploitation Windows,
utilisé par les employés ayant participé a la recherche pour organiser leurs documents
¢lectroniques, est également un environnement informatique familier pour les étudiants
et diplomés de I’Ecole de bibliothéconomie et des sciences de 1’information en raison de
son utilisation prédominante dans la réalisation de travaux pratiques en laboratoires et

d’autres travaux académiques.
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Le choix de répondants en provenance du domaine des sciences de I’information
permettait enfin de s’assurer de contréler 1’impact de I’habilet¢ des répondants a
travailler avec des descriptions de documents. Les étudiants et diplomés en sciences de
I’information sont formés pour gérer 1’objet « document » et pour travailler a partir des
descriptions de documents dans le cadre d’activités d’indexation, de condensation, de
description ou de classification, par exemple. Le pré-test a permis de constater avec
quelle facilit¢é ce type de répondant particulier pouvait effectuer la tache a priori
complexe de lecture et d’analyse de la description d’un document, puis d’identification

de I’emplacement du document en utilisant un schéma de classification.

3.5.2 Collecte des données

Conformément aux exigences de I’Université de Montréal relatives aux aspects
éthiques de la recherche, nous avons demandé et obtenu ’autorisation de réaliser cette
collecte de données aupres du Comité d’éthique de la Faculté des arts et des sciences de
I’Université de Montréal. Le certificat d’éthique ainsi que le formulaire de consentement
que chaque répondant devait lire et signer avant que la chercheure débute la simulation
sont reproduits en annexe (Voir Annexe 1 Certificat d’éthique et formulaires de

consentement).

3.5.2.1 Phase de lasimulation

Un appel a participation a été lancé en avril 2006 par le biais des listes de courriel
des étudiants et des listes professionnelles. La collecte des données a été réalisée entre la
fin du mois d’avril et le début du mois de juillet 2006. Les répondants ont été invités a
indiquer a quelle période du jour, du soir et de la semaine ils étaient disponibles. La
grande majorité des répondants (80 %) (n=56) ont réalis¢ la simulation le jour, entre 9h
et 17h. Certains répondants (20 %) (n=14) ont réalis¢ la simulation le soir (i.e., entre 17h

et 22h), a la sortie de leur travail ou de leur stage.
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3.5.2.2 Information préliminaire donnée aux répondants

Les étudiants et les diplomés ont regu une lettre envoyée par messagerie
¢lectronique présentant bricvement le projet, les tdches a réaliser durant la simulation et
sollicitant leur participation pour une rencontre individuelle d’une durée d’une heure et
demie & deux heures (Voir Annexe 10 Lettre d’appel a participation — Etudiants et
diplomés). Pour pouvoir participer, les étudiants et diplomés devaient étre capables
d’utiliser une souris et de naviguer a travers une structure arborescente de répertoires
pour repérer des documents électroniques dans un systéme d’exploitation Windows. Les
¢tudiants et diplomés étaient avisés que la simulation serait enregistrée pour collecter
leurs commentaires généraux sur les schémas de classification utilisés. Les étudiants et
diplomés ainsi contactés étaient également invités a répondre a des questions d’ordre
socio-démographiques (i.e., adge, niveau d’étude, formation académique suivie). Les
¢tudiants et diplomés €taient invités a manifester leur intérét a participer a la recherche

en communiquant avec la chercheure par courriel ou par téléphone.

3.5.2.3 Profil des répondants

Le groupe de 70 répondants ayant participé volontairement a cette
expérimentation était composé de 20 hommes (28.5 %) et de 50 femmes (71.5 %). L’age
moyen était de 32 ans (écart-type = 7.38). Six répondants (8.5 %) étaient des étudiants de
1¢ cycle, 27 répondants (38.5 %) étaient des étudiants de 2°™ cycle et 10 répondants
(14.5 %) étaient des étudiants de 3°™ cycle de I’Ecole de bibliothéconomie et des
sciences de I'information. Vingt-cinq répondants (35.5 %) étaient des diplomés de
I’Ecole de bibliothéconomie et des sciences de I’information. En vue d’obtenir un
nombre égal de répondants par groupe (i.e., cinq répondants pour 14 groupes), nous
avons sélectionné un étudiant en mathématiques et un diplomé en psychologie de
I’Université de Montréal qui répondaient aux critéres d’inclusion (2.85 % des

répondants).
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3.5.2.4 Procédure de simulation

Préparation de la simulation

Nous avons reproduit sur un portable HP dot¢ du systéme d’exploitation
Windows XP professionnel cinq structures arborescentes des répertoires correspondant
au schéma de classification de I’employé (Schéma A) et aux quatre schémas de
classification artificiellement créés (Schémas B, C, D, E). Ces structures de répertoires
directement placées sur le Bureau étaient intitulées respectivement : « 111 » (Schéma A),

« 113 » (Schéma B), « 311 » (Schéma C), « 331 » (Schéma D) et « 333 » (Schéma E).

Nous avons congu 14 grilles d’observation ou feuilles de réponse (Voir Annexe
11 Exemple de grille d’observation), soit une grille pour chaque groupe de répondants.
Ces grilles furent utilisées pour consigner, pour chacun des documents a repérer, le
nombre d’essais nécessaires pour repérer le document, le temps pris pour chacun des
essais, et le score du repérage (succes, échec ou abandon, le cas échéant). Le nom du
répertoire ou était réellement classé le document dans le schéma original congu par
I’employé était indiqué en caracteres de couleur pale sur la feuille de réponse afin que
seule la chercheure puisse en faire la lecture et évaluer la qualit¢ de la réponse du

répondant (i.e., identification du répertoire adéquat ou non).

Nous avons retranscrit les descriptions des 20 documents telles que
communiquées par ’employ¢ utilisateur du schéma de classification personnel A (Voir
Annexe 13 Description des documents a repérer). L’ensemble des descriptions a été

regroupé dans un cartable, chaque description étant retranscrite sur une seule page.

Composition des groupes

Chaque individu qui répondait aux critéres d’inclusion a été assigné
aléatoirement'? & I'un des 14 groupes afin de diminuer I’influence que des variables
étrangéres a la recherche peuvent avoir sur les variables étudiées (Easterby-Smith,

Thorpe & Lowe, 1993; Fortin, Coté & Filion, 2006). Le Tableau 3.7 présente les

12 Au fur et 2 mesure que les répondants se présentaient a la simulation, ils furent assignés
séquentiellement a I’un des 14 groupes.
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caractéristiques socio-démographiques des répondants pour chacun des groupes

expérimentaux, considérés comme équivalents.

Tableau 3.7 Caractéristiques socio-démographiques des répondants pour chaque
groupe expérimental

Age  Femmes Hommes FEtudiants Diplomés Formation en Sciences de

moyen  (n=50) (n=20) (n=43) (n=27) I’information (SI) (n=68)
Groupe 1 32 5 - 4 1 5
Groupe 2 30 1 4 5 - 5
Groupe 3 30 4 1 4 1 5
Groupe 4 33 3 2 3 2 5
Groupe 5 35 3 2 4 1 5
Groupe 6 26 4 1 5 - 5
Groupe 7 34 4 1 4 1 5
Groupe 8 35 4 1 3 2 5
Groupe 9 36 4 1 - 5 4
Groupe 10 31 4 1 1 4 5
Groupe 11 32 3 2 2 3 5
Groupe 12 31 5 - 3 2 5
Groupe 13 38 3 2 1 4 4
Groupe 14 34 3 2 4 1 5

Tous les répondants ont repéré les 20 documents dans le méme ordre en alternant
’utilisation des différents schémas de classification. Pour ce faire, les 20 documents ont
¢été regroupés dans cinq blocs, chaque bloc comprenant quatre documents. Le premier
bloc de quatre documents a été repéré avec I’un des cinq schémas de classification (par
exemple, le schéma A), le deuxiéme bloc avec ’'un des quatre autres schémas de
classification (par exemple, le schéma C), le troisieme bloc avec 1’'un de trois autres

schémas de classification (par exemple, le schéma B), etc.

L’utilisation des schémas de classification dans un ordre qui variait
systématiquement selon le groupe d’appartenance a permis de neutraliser les effets
d’apprentissage et de fatigue (Voir Tableau 3.8) (Lytle, 1980; Hertzum & Frokjer,
1996). Par exemple, tous les répondants du groupe 1 ont utilis¢ systématiquement

d’abord le schéma A suivi du schéma C, du schéma D, du schéma B et du schéma E;
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tous les répondants du groupe 2 ont utilisé¢ d’abord le schéma C, suivi du schéma A, du

schéma E, du schéma D pour terminer avec le schéma B.

Tableau 3.8 Protocole de simulation basé sur le protocole expérimental de Hertzum &
Frokjeer (1996, p. 146)

Bloc1: Bloc 2 : Bloc 3 : Bloc 4 : Bloc 5 :

70 repondants 14 groupes| 1"y g5 48 d9..di2 d13..d16 di7... d20

Répondant 1
Répondant 2
Répondant 3  Groupe 1 | Schéma A Schéma C  Schéma D Schéma B Schéma E
Répondant 4
Répondant 5

Répondant 6
Répondant 7
Répondant 8  Groupe 2 | Schéma C Schéma A  Schéma E Schéma D Schéma B
Répondant 9
Répondant 10

Répondant 66
Répondant 67
Répondant 68 Groupe 14 | Schéma E  Schéma C  Schéma D Schéma A Schéma B
Répondant 69
Répondant 70

Ce protocole qui permet de controler le facteur humain est basé sur le devis
expérimental de Hertzum & Frokjer (1996) visant a étudier de maniére comparable
I’efficacité du repérage réalisé a 1’aide de trois modes différents d’organisation de
I’information. Notre protocole a permis de s’assurer que les mesures objectives de
performance reflétent les différences entre les schémas de classification seulement (et
non les individus). La seule condition que ce protocole devait respecter était une
permutation relativement homogene de 1’ordre d’utilisation des schémas de classification
(par exemple, ne pas commencer toujours avec le méme schéma) tout en ne permettant
pas d’utiliser le schéma B (dont la sémantique est dévoilée) avant le schéma A (schéma

identique excepté sur le plan sémantique).
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Description d’une séance de simulation

En vue de minimiser les distractions (Hildreth, 2000), toutes les séances de
simulation ont eu lieu dans le méme environnement, soit un local isolé de I’Ecole de
bibliothéconomie et des sciences de I’information de I’Université de Montréal, dans des
conditions identiques de bruit et de température. Seule la lumiére différait selon I’heure
de la journée. Etant donné le grand nombre de répondants et leur répartition a 1’intérieur
de différents groupes, 1’influence des facteurs environnementaux sur la simulation n’est

pas significative.

Chaque répondant a été invité a lire les instructions écrites qui expliquaient le
déroulement de la séance de simulation (Voir Annexe 12 Directives communiquées aux
répondants au début de la séance de simulation). La chercheure a utilis¢ sa propre
structure arborescente de répertoires dans 1’Explorateur Windows pour illustrer les
taches a réaliser. Les seules habiletés exigées pour les besoins de la simulation étaient la
capacit¢ de chaque répondant a utiliser une souris et a naviguer dans la structure
arborescente de 1I’Explorateur Windows (i.e., utilisation de la barre de défilement avec la

souris, ouverture et fermeture de I’arborescence).

Chaque répondant a été averti qu’il s’agissait d’une simulation. Autrement dit, il
devait « faire semblant » d’€tre en situation de recherche de document. Pour chacun des
documents ¢électroniques a repérer, chaque répondant devait indiquer a la chercheure le
répertoire dans lequel serait localisé, selon lui, le document cible. Chaque répondant a
¢été informé que parmi les cinq schémas de classification, un seul était réellement utilisé
par un employ¢ de I’Université de Montréal et que les quatre autres schémas étaient des
variantes artificiellement créées pour tester différentes hypothéses. Chaque répondant a
été avisé que cette mise en situation était artificielle pour deux raisons. Premiérement, le
répondant n’avait pas acceés au contenu des documents eux-mémes mais devait plutdt se
baser sur une description écrite et formulée par I’employé lui-méme. La raison était que
certains documents sont nominatifs ou renferment de I’information confidentielle et ne
peuvent étre rendus publics. Deuxiémement, les cinq schémas qui ont été utilisés sont

tous « vides »; aucun fichier ou document décrit n’étant physiquement organisé a
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I’intérieur des cinq structures arborescentes de répertoires. Chaque répondant devait se
baser uniquement sur les noms des classes et sur I’organisation des classes pour prendre

sa décision.

Les répondants ont été avertis que certains schémas de classification étaient plus
ou moins compréhensibles que d’autres et que ¢’était normal qu’ils aient plus ou moins
de difficultés dans I’utilisation ou la compréhension d’un schéma particulier. Il en était
de méme pour les documents : le pré-test a montré que certains documents pouvaient étre
plus ou moins faciles a repérer que d’autres. Les répondants ont été bien informés qu’il
ne s’agissait pas d’un test d’intelligence ni d’une évaluation de leur habileté personnelle
a repérer un document parmi d’autres; 1’évaluation portait uniquement sur 1’intelligibilité

des différents schémas de classification utilisés pour le repérage des documents ciblés.

Les répondants ont été informés que les documents et I’'un des cinq schémas de
classification étaient utilisés par un employé de 1’Université de Montréal qui occupe les
fonctions de coordonnateurs de stages. Pour des raisons de confidentialité, les noms réels

de ’employ¢ et de I’unité dans laquelle il travaillait n’ont pas été dévoilés.

Comme les individus organisent plus ou moins intuitivement leurs documents
selon leurs activités, les répondants ont lu la description des taches du coordonnateur de
stages. Les répondants ont été avertis de I’importance de bien comprendre ce contexte
car certaines descriptions de documents et les intitulés de certains répertoires reflétent les
fonctions et les taches de I’employé. Certaines informations additionnelles relatives aux
taches d’un coordonnateur de stages ont été apportées par la chercheure comme la
définition de superviseur de stage (i.e., professionnel distinct du coordonnateur de stages
qui est chargé de I’encadrement de [’étudiant durant son stage) ou du concept

d’assignation des stages (i.e., processus qui consiste a assigner des étudiants en stage).

Avant chaque premicre utilisation d’un schéma de classification et avant méme la
lecture de la premiére description du document a repérer avec ce schéma, chaque
répondant a été invité a examiner la macro-structure (classes principales), sans possibilité

de dévoiler la hiérarchie. Le but était de permettre au répondant d’avoir une premicre
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vue d’ensemble du schéma de classification avant méme de commencer le processus de

repérage des documents.

Chaque répondant a été informé des données qui seraient colligées durant la
simulation, soit (1) le temps requis pour le repérage, (2) ’abandon, le succés ou I’échec

du repérage, (3) le nombre d’essais complétés.

Avant le repérage de chaque document, une description sommaire du document a
repérer a été communiquée par écrit a chacun des répondants (Voir Annexe 13
Description des documents a repérer). Les répondants ont eu la possibilité de consulter a
tout moment cette description durant le processus de repérage et pouvaient poser des
questions de clarification a la chercheure. Les répondants ont été avertis que durant toute
la séance de simulation la chercheure ne pouvait répondre a aucune de leurs questions

concernant les schémas de classification (par exemple, la signification des classes).

Au moment ou le répondant cessait de lire la description et commencait a
regarder 1’écran, le chronometre était lancé. Ce dernier était arrété au moment ou le
répondant cliquait sur un répertoire ou un sous-répertoire et déclarait a vive voix :
« C’est lui! » ou « Il [le document] est la-dedans! ». Les répondants disposaient d’un

temps illimité pour repérer un document.

Lorsque le répertoire qui avait été identifi¢ par le répondant était le « bon
répertoire » autrement dit celui qui était réellement utilisé pour classer le document, la
chercheure notait sur une grille d’observation le temps en secondes qui avait été mesuré
depuis le début de la recherche du répertoire jusqu’a I’identification verbale et on
répétait la procédure pour le document suivant. Si le répertoire identifié¢ par le répondant
n’était « pas le bon», le répondant pouvait réaliser deux autres essais ou décider
d’abandonner. Les répondants étaient encouragés a utiliser les trois essais plutot que
d’abandonner. Toutefois, ils avaient été informés qu’il était toujours préférable
d’abandonner plutét que de désigner un répertoire au hasard ce qui invaliderait les

données.
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Pendant que la chercheure consignait les données entre chaque essai (i.e., temps
pris), le répondant était invité a appliquer une technique utilisée en psychologie cognitive
qui consiste a compter a rebours a haute voix des chiffres pairs ou impairs (Lemaire,
1999). Le répondant pouvait également choisir de lire un journal a haute voix. Chaque
répondant avait été bien informé qu’il ne s’agissait pas d’une « punition » pour ne pas
avoir repéré le document dés le premier essai mais bien d’une technique visant a
I’empécher de réfléchir sur la tache qui lui était demandée en détournant son attention
vers une autre tache cognitive plus ou moins complexe. L utilisation de cette technique a
permis de s’assurer que le répondant ne continuait pas a chercher mentalement alors que
la mesure du temps n’était plus possible durant la prise de note par la chercheure. Apres

avoir colligé la mesure du temps, le chronometre était remis a zéro.

Chaque répondant a été avisé qu’il avait 20 documents a repérer en utilisant
successivement cinq schémas de classification différents. Pour ce faire, tous les quatre
documents, le répondant a utilis¢ un schéma différent désigné par la chercheure.
Conformément au protocole, 1’ordre d’utilisation des schémas de classification variait
selon le groupe auquel était assigné le répondant. L’ordre de présentation des

descriptions de document était le méme pour tous les groupes.

A la fin de I’utilisation de chacun des schémas de classification, autrement dit
tous les quatre documents, chaque répondant était invité a donner son appréciation
générale du schéma. Le repérage des documents reprenait ensuite avec le schéma de
classification suivant. Toujours avec 1’accord des répondants, chaque séance de

simulation fut enregistrée afin de s’assurer de conserver 1’intégralité de leurs propos.

Le pré-test de la séance de simulation du repérage réalisé auprés de deux
volontaires nous a permis de raffiner le protocole de simulation en introduisant des
¢léments de controle (par exemple, le comptage a rebours) et de précision (par exemple,
indiquer de vive voix le choix du répertoire afin de stopper le chronométre). Nous avons
aussi augment¢ le contrdle de la lecture de la description des documents a repérer en ne

communiquant aux répondants qu’une description a la fois. Cette méthode a permis
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d’éviter que les répondants puissent lire la description suivante sur la liste et

commencent a repérer deux documents a la fois.

Durée d’une séance de simulation

Comme I’indique le Tableau 3.9, la durée moyenne d’une séance de simulation
(comprenant I’explication de la procédure et le repérage des documents proprement dit) a

¢té d’une heure et vingt minutes.

Tableau 3.9 Durée moyenne de la simulation (en minutes)

Groupes Durée de la séance de simulation (en minutes)

1 78
2 74
3 83
4 83
5 73
6 76
7 92
8 92
9 70
10 82
11 85
12 79
13 81
14 78
Moyenne 80.43
Ecart-type 6.47

La durée d’une séance de simulation variait en fonction du nombre d’essais
requis pour repérer un document (jusqu’a trois essais maximum), du temps pris lors de
chaque essai (de quelques secondes a plusieurs minutes) et de la propension ou non des

répondants a abandonner le repérage d’'un document.
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3.5.3 Méthode d’analyse des données

3.5.3.1 Préparation des données pour I'analyse

Les données inscrites par la chercheure sur les feuilles de réponses ont été
retranscrites dans un fichier Excel pour des fins d’analyse par 1’équipe du Service de
consultation en méthodes quantitatives (SCMEQ) de I’Universit¢ de Montréal. La
préparation et la présentation des données ont été réalisées selon les directives du

SCMEQ (Voir Annexe 14 Préparation des données pour le SCMEQ).

3.5.3.2 Analyse statistique

Pour tester les hypothéses de recherche, des statistiques descriptives ont été
calculées et I’analyse de variance (ANOVA) a mesures répétées, communément utilisée
dans la comparaison de systémes de recherche d’information (Hertzum & Frekjer, 1996;
Prom, 2004), a été retenue et validée par le SCMEQ. Les statistiques descriptives et
I’analyse de variance sont appropriées dans le cadre de notre recherche quantitative
exploratoire car elles nous permettent d’analyser et de comparer, pour chaque mesure,
les moyennes obtenues entre les schémas de classification et de déterminer si les

différences observées sont significatives (Fortin, 2006).

L’analyse statistique a été réalisée en septembre 2006 par deux étudiants des
cycles supérieurs suivant un cours de consultation en statistique sous la supervision d’un
professeur titulaire en statistiques et d’un consultant professionnel en statistiques. Le
tableur Excel et le logiciel d’analyse statistique en sciences sociales SPSS (« Statistical
package for social sciences ») ont été utilisés comme outils d’analyse et de présentation
des résultats. Les résultats de 1’analyse statistique sont présentés au Chapitre 4 et discutés

au Chapitre 5.
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3.6 Qualité de larecherche

Plusieurs mesures ont été prises afin d’assurer la rigueur et la possibilité de
réappropriation de notre recherche par d’autres chercheurs. La présente section évalue la

qualité de ce projet par rapport a deux criteres : la validité et la fiabilité de la recherche.

3.6.1 Validité de larecherche

La validité est une composante essentielle de la qualité¢ d’une recherche (Fortin,
Coté & Filion, 2006). Elle permet de s’assurer de la pertinence et de la rigueur des
résultats (validité du construit, validité interne) ainsi que du niveau de généralisation
potentielle des résultats (validité externe) (Thiétart & collaborateurs, 2003). Trois types
de validité ont été considérés dans le cadre de cette méthodologie : la validit¢é du

construit, la validité interne et la validité externe des résultats de la recherche.

3.6.1.1 \Validité du construit

La validité du construit est le « degré auquel une opérationnalisation permet de
mesurer le concept qu’elle est supposée représenter » (Thiétart & collaborateurs, 2003,
p. 259). Dans le cadre de notre recherche qui visait a caractériser des schémas de
classification personnels, plusieurs mesures ont été prises pour proposer une définition
opérationnelle la plus compléte et précise possible du concept de schéma de

classification.

Pour s’assurer de la wvalidit¢ du construit, un modele d’analyse
multidimensionnelle a été développé sur la base des indicateurs de mesure utilisés dans
les travaux de Boardman (2001a), Boardman & Sasse (2004), Gongalves & Jorge (2003)
et Henderson (2003) portant sur I’analyse de structures arborescentes de répertoires
¢lectroniques. Les régles théoriques de construction d’un schéma de classification
documentaire ont également servi de cadre de référence lors de la conception de ce

modéle.

Le modele d’analyse prend en compte non seulement les caractéristiques

structurelles (par exemple, le nombre de classes) des schémas de classification mais
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aussi leurs caractéristiques logiques (par exemple, le critére de division) et sémantiques
(par exemple, la dénomination des classes). Ce faisant, cet outil permet une analyse

quantitative et qualitative des schémas de classification.

Ce modele d’analyse des schémas de classification a été validé dans le cadre d’un

pré-test.

3.6.1.2 Validitéinterne

La validité interne désigne le caractere d’une recherche « dans laquelle il apparait
hors de tout doute que la variable indépendante est la seule cause du changement survenu
dans la variable dépendante » (Fortin, C6té¢ & Filion, 2006, p. 181). La validité interne
d’une méthode expérimentale implique quatre conditions : I’assurance que les effets
observés sur la variable dépendante (dans notre projet, il s’agit du repérage) sont
effectivement dGs a la variable indépendante (dans notre projet, les schémas de
classification), la présence du concept de randomisation et de contrdle, 1’absence de
biais, et la présence du concept de reproductibilité du protocole expérimental (Busha &
Harter, 1980). Les facteurs d’invalidité interne susceptibles d’affecter les résultats de
cette expérimentation sont la sélection des répondants, I’effet de maturation,

I’accoutumance au test et les fluctuations de 1’instrument de mesure.

La sélection de répondants ayant un profil socio-démographique relativement
homogene (i.e., uniquement des étudiants et diplomés de 1’Université de Montréal) et
leur répartition aléatoire dans plusieurs groupes sont des mesures qui ont eu pour effet de
neutraliser les différences préexistantes entre les individus (par exemple, 1’habilité¢ a
repérer des documents) et de rendre les groupes équivalents (Easterby-Smith, Thorpe et

Lowe, 1993; Fortin, Coté¢ & Filion, 2006).

Les biais liés a l’effet de fatigue (ou effet de maturation) et a 1’effet
d’apprentissage (ou accoutumance au test) ont été évités grace a l’alternance des
schémas de classification testés et au nombre significatif de répondants ayant a réaliser

les mémes taches (Lytle, 1980; Hertzum & Frekjer, 1996). Ainsi, & mesure qu’un
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répondant peu familier avec un schéma de classification prend de I’expérience, cette

expérience est distribuée également a travers les schémas (Lytle, 1980).

Dans notre recherche, les fluctuations de I’instrument de mesure pouvaient étre
liées a la facon dont les données sont collectées. Afin de contrdler ce biais, la collecte
des données a été réalisée par une seule personne, soit la chercheure elle-méme, selon un
protocole écrit et décrivant précisément la procédure (Fortin, Cété¢ & Filion, 2006). La
procédure de simulation du repérage de documents a été pré-testée et a permis a la

chercheure de se familiariser avec cette technique de collecte de données.

3.6.1.3 Validité externe
La validité externe « réfere a la possibilité de généraliser les résultats d’une étude
a d’autres personnes que les seuls participants et a d’autres contextes que ceux qui sont

considérés dans I’étude » (Fortin, C6té & Filion, 2006, p. 182).

Notre méthodologie et le modele d’analyse des schémas de classification
personnels peuvent étre appliqués a d’autres schémas de classification et a d’autres
contextes. Le modéle d’analyse peut étre utilisé dans toute discipline reliée aux sciences
de I’information ou dans toute recherche qui s’intéresse aux schémas de classification.
Ce modele a d’ailleurs été utilisé dans le cadre d’une recherche visant a caractériser et a
comparer différents répertoires des ressources du Web spécialisés dans le domaine de

I’éducation (Hudon, Mas & Gazo, 2005).

Notre recherche exploratoire ne permet pas de généralisation statistique des
observations relatives aux caractéristiques des schémas de classification personnels en
raison de la petite taille de I’échantillon (i.e., 21 schémas de classification) et de la

procédure d’échantillonnage (i.e., biais li¢ a un échantillon de volontaires).

La validité externe d’une recherche est fortement dépendante de sa validité
interne (Cook & Campbell, 1979). L’augmentation de la validité interne entraine le plus
souvent une diminution de la validité externe du fait de I’exclusion des répondants ayant

des caractéristiques différentes ou appartenant a des contextes différents (Fortin, Coté &
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Filion, 2006). Dans le cadre de la simulation du repérage (i.e., approche quasi-
expérimentale), nous avons opté pour une forte validité interne afin de controler les
variables étrangeres et de s’assurer que les résultats obtenus sont bien dus a la variable
indépendante (i.e., schémas de classification) et non a des variables étrangeres (par
exemple, I’habileté de certains répondants a repérer plus facilement les documents que
d’autres). Cette priorité donnée a la validité interne d’une recherche est également jugée
préférable selon plusieurs chercheurs (Polit & Beck, 2004; Norwood, 2000 cités dans
Fortin, Co6té & Filion, 2006) car si les résultats sont invalides, il ne servirait a rien de
vouloir les généraliser a d’autres contextes ou a d’autres populations (Fortin, Coté &

Filion, 2006).

3.6.2 Fiabilité de larecherche

La fiabilité d’une étude « cherche a démontrer que les opérations de la recherche
pourraient étre répétées par un autre chercheur ou a un autre moment avec le(s) méme(s)
résultat(s) » (Thiétart & collaborateurs, 2003, p. 258). Cette notion de fiabilité concerne
donc, tout comme la validité, différents niveaux : la fidélité des instruments de mesure et
la fiabilité des résultats. Pour assurer la fiabilité de cette recherche, la chercheure a pris

différentes mesures tant au niveau de la préparation du projet que de sa réalisation.

3.6.2.1 Fidélité des instruments de mesure

La fidélit¢ d’un instrument de mesure référe a la capacité de I'instrument de
mesurer d’une fois a I’autre un méme objet de fagon précise et constante (Fortin, Coté &
Filion, 2006, p. 282). Deux instruments de mesure ont été utilisés dans le cadre de notre
recherche : (1) un logiciel de collecte et d’analyse statistique des données relatives aux
caractéristiques structurelles des schémas de classification et (2) un modele d’analyse
des caractéristiques structurelles, logiques et sémantiques des schémas de classification.
Deux critéres d’évaluation de la fidélité des instruments de mesure ont été utilisés dans

notre recherche soit la stabilité et la fidélité interjuges.

«Un instrument est considéré comme stable quand les prises de mesure

effectuées dans les mémes conditions et auprés des mémes individus donnent des
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résultats identiques » (Fortin, Coté & Filion, 2006, p. 283). Le protocole d’utilisation du
logiciel d’analyse de 1’espace documentaire personnel (PDS) congu et utilisé par
Gongalves & Jorge (2003) dans le cadre de leurs travaux a été décrit avec précision. La
stabilit¢ de ce logiciel a été pré-testée sur le poste de travail informatique de cing
employés de I’Université de Montréal pour permettre la collecte automatisée de données

statistiques relatives aux caractéristiques structurelles des schémas de classification.

Le codage réalisé par la chercheure fournit quelques-unes des données de notre
recherche (i.e., critéres de division logique et stratégies d’abréviation utilisées). « La
fidélité interjuges réfere a la concordance des résultats enregistrés par deux observateurs
indépendants ou plus qui ont utilisé les mémes instruments de mesure aupres des
participants ou observé le méme événement. Elle peut aussi consister dans [sic] la
concordance des observations faites par une seule personne a différents moments »
(Fortin, Co6té & Filion, 2006, p. 284). Dans le cadre de notre recherche, les
caractéristiques logiques et sémantiques des schémas de classification ont été analysées
plusieurs fois par la chercheure a au moins trois semaines d’intervalle pour controler le

caractere faillible de I’observation humaine (test intra codeur).

Les différents outils de collecte de données tels que les saisies d’écran, le modele
d’analyse et le logiciel ont été pré-testés aupres de cing employés volontaires afin de

s’assurer qu’ils permettaient d’obtenir de I’information de qualité.

3.6.2.2 Fiabilité des résultats

Le processus d’échantillonnage (i.e., nature et nombre de répondants, répartition
aléatoire des répondants a I’intérieur des groupes), le repérage effectu¢ par plusieurs
répondants différents a I’intérieur de plusieurs groupes et la technique statistique utilisée
(i.e., analyse de variance a mesures répétées) ont permis d’obtenir des résultats
statistiquement significatifs et d’en augmenter la fiabilité. Autrement dit, I’influence
d’un schéma de classification sur I’efficacité du repérage est bien réelle et n’est pas due
au hasard ou a des fluctuations de I’échantillonnage. On obtiendrait des résultats

identiques dans le cadre d’une autre simulation réalisée dans les mémes conditions.
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Afin d’augmenter la fiabilité des résultats, 1’analyse des données quantitatives et
la présentation des résultats statistiques ont été réalisées avec la collaboration d’une
équipe d’experts en statistiques du Service de consultation en méthodes quantitatives

(SCMEQ) de I’Université¢ de Montréal.

3.7 Conclusion

Le but de notre recherche était d’étudier I’efficacité du repérage d’un ensemble
de documents électroniques a I’aide de différents schémas de classification distincts aux
plans structurel, logique et sémantique. Dans un premier temps, notre recherche visait a
décrire les caractéristiques de différents schémas de classification utilisés par des
employés pour organiser et classer leurs documents électroniques. Dans un deuxiéme
temps, notre recherche voulait vérifier I’existence de différences sur le plan de
I’efficacité du repérage de documents é€lectroniques qui sont fonction du schéma de

classification utilisé.

Pour ce faire, notre recherche a caractérisé un échantillon de 21 schémas de
classification produits et utilisés par des employés pour organiser et repérer les
documents administratifs électroniques qui sont sous leur contréle direct. L’objectif de
cette étape préliminaire de la recherche était d’approfondir notre connaissance des
schémas de classification personnels non seulement sur le plan structurel mais aussi aux
plans logique et sémantique. Par la suite nous avons compar¢, dans un environnement
controlé, la capacité de 70 individus a repérer 20 documents électroniques a 1’aide de
cinq schémas de classification ayant des caractéristiques structurelles, logiques et
sémantiques variées. Trois ensembles de données ont été utilisés dans 1’analyse en vue
d’examiner de quelle facon les différents schémas de classification des documents
¢lectroniques influencaient 1’efficacit¢ du repérage des documents électroniques : la
proportion de documents repérés, le temps moyen requis (mesuré en secondes) pour

repérer les documents cibles et la proportion de documents repérés dés le premier essai.
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Différentes mesures ont €été¢ prises pour assurer la qualit¢ de la recherche en
termes de validité et de fidélité. Pour assurer la validité de la recherche, nous avons tenu
compte des critéres de validité du construit (grille d’analyse multidimensionnelle pré-
testée basée sur les résultats des recherches empiriques et sur les écrits théoriques), de
validité interne (groupes de répondants ¢équivalents, protocole expérimental qui
neutralise les variables étrangeres, collecte des données réalisée par une seule personne
selon une procédure écrite et pré-testée) et de validité externe (possibilité d’utiliser la
méthodologie et le modele d’analyse dans un autre contexte). En ce qui concerne la
fiabilité de la recherche, nous avons pris différents moyens pour assurer la fidélité¢ des
instruments de mesure (protocole d’utilisation du logiciel écrit et pré-testé, analyse intra
codeur, etc.) et la fiabilit¢ des résultats (protocole expérimental qui neutralise les

variables étranggres, analyse statistique effectuée par des experts).

L’analyse de variance a mesures répétées est I’approche d’analyse statistique des

données qui a été retenue pour confirmer ou infirmer les hypothéses de notre recherche.

Les résultats de ’analyse des données sont présentés dans le chapitre suivant.



4 Reésultats

4.1 Introduction

La recherche dont nous rapportons ici les résultats avait deux objectifs
spécifiques. Le premier objectif consistait a décrire les caractéristiques de différents
schémas de classification utilisés par des employés pour organiser et classer les
documents administratifs électroniques qui sont sous leur controle direct. Le deuxiéme
objectif consistait a vérifier, dans un environnement contrdlé, les différences sur le plan
de I’efficacit¢ du repérage de documents ¢€lectroniques ciblés qui sont fonction du
schéma de classification utilisé. La réalisation de ces deux objectifs visait a augmenter
nos connaissances sur les schémas de classification personnels en contexte de travail et a
vérifier s’il était possible de repérer un document avec la méme efficacité, quel que soit
le schéma de classification utilis€¢ pour ce faire. Ce faisant, nous souhaitions identifier les
caractéristiques d’un schéma de classification qui permettraient d’augmenter la
probabilité de repérer avec succes un document ¢lectronique, tout en minimisant le

temps requis pour compléter la tache ainsi que le risque d’erreur.

Une collecte et une analyse des données en deux étapes furent réalisées pour
atteindre ces deux objectifs. La premicre étape de la collecte de données a été menée
aupres de 19 employés. Elle a été suivie d’une analyse des caractéristiques structurelles,
logiques et sémantiques de 21 schémas de classification utilisés par ces employés pour
organiser les documents administratifs €lectroniques qui sont sous leur contrdle direct.
La section 4.2 présente les résultats descriptifs de la caractérisation de ces schémas de

classification personnels.

Dans la deuxiéme étape de la collecte des données, des séances de simulation du
repérage d’un ensemble de documents ciblés ont ét¢ réalisées aupres de 70 volontaires.
L’objectif de ces séances était de collecter des données en vue d’étudier I’efficacité du

repérage de documents électroniques réalisé a I’aide de cinq schémas de classification
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présentant des caractéristiques variées. La section 4.3 présente les résultats de 1’analyse

des données collectées lors des séances de simulation.

Le présent chapitre est consacré a la présentation des résultats obtenus et des
observations empiriques réalisées. L’explication et I’interprétation des résultats de cette

recherche sont présentées dans le Chapitre 5 Discussion.

4.2 Résultats de la caractérisation des schémas de classification

personnels

La premicre étape de collecte et d’analyse de données visait a répondre a la
question spécifique de recherche relative aux schémas de classification personnels
utilisés dans un milieu de travail pour organiser et classer les documents administratifs
¢électroniques : « Quelles sont les caractéristiques des schémas de classification utilisés
par les employés pour organiser et classer les documents administratifs électroniques qui

sont sous leur contrdle direct? ».

Vingt-et-un schémas de classification personnels utilisés par deux catégories
d’employés (i.e., des techniciennes a la coordination de travail de bureau et des
coordonnateurs de stages) ont été systématiquement examinés a partir d’un modéle
d’analyse (Voir section 2.6 Modele d’analyse des schémas de classification personnels)
qui a permis de colliger des mesures continues (i.e., données quantitatives) et des

mesures catégorielles (i.e., données qualitatives) regroupées selon trois dimensions :

1. la dimension structurelle désigne les données quantitatives relatives a

I’étendue, la profondeur, la complexité et I’équilibre de la structure;

2. la dimension logique désigne les données qualitatives relatives aux criteres de

division utilisés et a 1’ordre de succession des classes;

3. la dimension sémantique désigne a la fois les données quantitatives et
qualitatives relatives a la longueur moyenne (en nombre de caractéres) des

noms de classes, aux stratégies d’abréviation utilisées et au degré de
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redondance structurelle et conceptuelle (i.e., proportion de classes

redondantes).

La présentation des résultats de I’analyse des caractéristiques des schémas de
classification personnels est organisée en trois sections faisant référence aux trois
dimensions analysées : les caractéristiques structurelles (section 4.2.1), les
caractéristiques logiques (section 4.2.2) et les caractéristiques sémantiques (section
4.2.3) des schémas de classification observés. Puisque la recension des écrits en sciences
de l’information et en gestion personnelle de I’information suggére une influence
possible du réle professionnel sur les caractéristiques des schémas de classification
congus et utilisés par les employés, nous présentons systématiquement les résultats de
I’analyse de chacune de ces caractéristiques par catégorie d’employé, pour fins de

comparaison.

Dans ce chapitre, nous avons attribué un numéro a tous les employés ayant
participé a notre recherche afin de pouvoir les référencer individuellement tout en
préservant une compléte confidentialité. Les numéros précédés des lettres « TCTB »
réferent a la fois a une technicienne a la coordination de travail de bureau et a son
schéma de classification. Les numéros précédés des lettres « CS » font référence a un

coordonnateur de stages et a son schéma de classification.

4.2.1 Caractéristiques structurelles des schémas de classification observés

L’analyse de la dimension structurelle des schémas de classification personnels
s’intéresse aux indicateurs quantitatifs qui permettent de mesurer |’étendue, la
profondeur, la complexité et I’équilibre de la structure de ces schémas. Nous présentons
d’abord les caractéristiques structurelles des schémas de classification des techniciennes
a la coordination de travail de bureau, suivies des caractéristiques structurelles des
schémas de classification des coordonnateurs de stages. En terminant, nous présentons
une synthese des observations relatives aux caractéristiques structurelles des schémas de

classification personnels quelle que soit la nature du poste occupé.
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4.2.1.1 Caractéristiques structurelles des schémas de classification des

techniciennes

Etendue de la structure

Comme I’indique la Figure 4.1 (Voir aussi Tableau 9.1 en Annexe 9
Caractéristiques des schémas de classification personnels observés), on observe de
grandes variations dans 1’étendue de la macro-structure (i.e., nombre de classes
principales) des schémas de classification des techniciennes a la coordination de travail

de bureau.
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Figure 4.1 Nombre de classes principales observé dans les schémas de classification
des techniciennes a la coordination de travail de bureau.

Le nombre de classes principales (i.e., classes de premier niveau) varie d’un
minimum de 7 a un maximum de 105. Trois schémas de classification (TCTBO3,
TCTB09 et TCTB10) (27.27 % des schémas de classification des techniciennes)
dépassent la moyenne de 30.64 classes (écart-type = 27.16), une moyenne gonflée par le
schéma de classification d’une technicienne (TCTB03) qui comporte 105 classes
principales. Le schéma de classification (TCTBO08) qui posséde seulement 7 classes
principales organise principalement les documents par type de contenu (par exemple,

« Modg¢le » ou « Power Point »).
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La Figure 4.2 présente le facteur de ramification (« Branching Factor ») ou
nombre moyen de classes a chaque niveau hiérarchique. Cette variable a ¢été calculée
automatiquement par le logiciel PDS (Gongalves & Jorge, 2003) pour chacun des
schémas de classification des techniciennes. Elle est considérée comme un indicateur de
mesure de 1’étendue de la micro-structure (classes subordonnées) des schémas de
classification personnels. Le facteur de ramification correspond au nombre b tel que N =
b + b?+ ...+ b? (N correspond au nombre total de classes et p a la profondeur de la

structure) (Gongalves & Jorge, 2003).
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Figure 4.2 Nombre moyen de classes a chaque niveau hiérarchique observé dans les
schémas de classification des techniciennes a la coordination de travail de bureau.

Le nombre moyen de classes a chaque niveau varie d’'un minimum de 1.62 a un
maximum de 4.57 avec un facteur de ramification moyen de 2.74 (écart-type = 1.01) ce

qui correspond a des micro-structures peu étendues.

Profondeur de la structure

Six schémas de classification (54.54 % des schémas de classification des
techniciennes) ont un nombre maximum de cinq ou six niveaux hiérarchiques (Voir

Figure 4.3).
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Figure 4.3 Nombre de niveaux maximum et nombre moyen de niveaux observés dans les
schémas de classification des techniciennes a la coordination de travail de bureau.

L’observation d’un nombre moyen de niveaux généralement peu élevé (i.e., 1.73)
(écart-type = 0.36) nous permet d’affirmer que les schémas de classification étudiés sont

généralement peu profonds.

Complexité de la structure

La Figure 4.4 indique de grandes différences dans le nombre total de classes,

lequel varie d’un minimum de 106 a un maximum de 3541 classes.
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Figure 4.4 Nombre total de classes observé dans les schémas de classification des
techniciennes a la coordination de travail de bureau.

Dix schémas de classification (90.9 % des schémas de classification des
techniciennes) tombent sous la moyenne de 523.91 classes (écart-type = 1004.70), une
moyenne gonflée par le schéma de classification d’une technicienne (TCTB10) qui
duplique et réutilise le méme schéma de classification d’année en année pour faciliter les

sauvegardes.

Equilibre de la structure

La Figure 4.5 indique 1’écart-type de la moyenne du nombre de classes a chaque
niveau. Cette variable est un indicateur du degré d’équilibre des schémas de
classification sur le plan de 1’étendue de la structure. Autrement dit, cette variable nous
permet de déterminer si un schéma de classification a un nombre moyen de sous-classes
a chaque niveau qui est similaire d’une classe a 1’autre, les valeurs les plus faibles
correspondant aux schémas de classification les plus équilibrés (Gongalves & Jorge,

2003).
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Figure 4.5 Ecart-type de la moyenne du nombre de classes & chaque niveau pour
chacun des schémas des techniciennes a la coordination de travail de bureau.

Six schémas de classification ont un écart-type de la moyenne du nombre de
classes a chaque niveau qui tombe sous la moyenne de 7.21 (écart-type = 3.85), une
moyenne gonflée par la valeur de I’écart-type du schéma de classification TCTBO3 (i.e.,
16.22). Les résultats indiquent que quatre schémas de classification (36.36 %) présentent
une structure relativement plus équilibrée que les sept autres schémas, avec un écart-type
inférieur a 5.
4.2.1.2 Caractéristiques structurelles des schémas de classification des

coordonnateurs de stages

Etendue de la structure

La Figure 4.6 présente le nombre de classes principales pour chacun des schémas

de classification des coordonnateurs de stages.
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Figure 4.6 Nombre de classes principales observé dans les schémas de classification
des coordonnateurs de stages.

Le nombre de classes principales varie d’un minimum de 6 a un maximum de 56.
Sept schémas de classification (70 % des schémas de classification des coordonnateurs
de stages) tombent sous la moyenne de 25.40 classes principales. L’écart-type de 18.24
confirme cette variété dans I’étendue de la macro-structure (classes principales) des
schémas de classification des coordonnateurs de stages. Le schéma de classification
(CS05) qui posséde le plus petit nombre de classes principales (i.e., six classes
principales) est le seul a organiser les documents administratifs électroniques

principalement par activité (par exemple, « Administration » ou « Communications »).

La Figure 4.7 présente le nombre moyen de classes a chaque niveau hiérarchique

(i.e., facteur de ramification) pour chacun des schémas de classification.
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Figure 4.7 Nombre moyen de classes a chaque niveau hiérarchique observé dans les
schémas de classification des coordonnateurs de stages.

Le facteur de ramification n’a pas été calculé pour deux schémas de classification
(CS02 et CS04) qui ne possedent qu'un seul niveau hiérarchique. La micro-structure des
huit autres schémas de classification peut étre qualifiée de faiblement étendue en raison
d’un nombre moyen de classes a chaque niveau peu élevé (i.e., 2.73) (écart-type = 0.76)

(Gongalves & Jorge, 2003).

Profondeur de la structure

Comme I’indique la Figure 4.8, cinq schémas de classification (50 % des schémas
de classification des coordonnateurs de stages) ont un nombre maximum de cing ou six

niveaux hiérarchiques.
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Figure 4.8 Nombre de niveaux maximum et nombre moyen de niveaux observés dans
les schémas de classification des techniciennes a la coordination de travail de
bureau.

Le nombre moyen de niveaux sous chaque classe principale est tres faible (i.e.,

1.61) (écart-type = 0.56), ce qui correspond a des structures peu profondes.

Complexité de la structure

On peut observer aussi dans les schémas de classification des coordonnateurs de
stages de grandes différences dans le nombre total de classes, lequel varie d’un minimum

de 13 & un maximum de 618 classes (Voir Figure 4.9).
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Figure 4.9 Nombre total de classes observé dans les schémas de classification des
coordonnateurs de stages.

Sept schémas de classification tombent sous un total moyen de 169.30 classes
(écart-type = 171.91), une moyenne gonflée par un schéma de classification comportant
618 classes (CSO7) et qui intégre a la fois les classes créées par le coordonnateur de

stages CSO7 et celles créées par un autre employé ayant déja occupé le méme poste.

Equilibre de la structure

La Figure 4.10 indique I’écart-type de la moyenne du nombre de classes a chaque

niveau pour chacun des schémas de classification des coordonnateurs de stages.
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Figure 4.10 Ecart-type de la moyenne du nombre de classes a chaque niveau pour
chacun des schémas de classification des coordonnateurs de stages.

L’écart-type de la moyenne du nombre de classes a chaque niveau n’a pas été
calculé pour les deux schémas de classification (CS02 et CS04) ne possédant qu’un seul
niveau hiérarchique. Les résultats du calcul de cette variable montrent que seulement
quatre schémas de classification de coordonnateurs de stages (40 %) présentent une
structure relativement plus équilibrée que les autres, avec un écart-type inférieur a cing.
CS01 et CSO7 sont les schémas de classification les moins équilibrés de tous avec un

écart-type supérieur a 10.

4.2.1.3 Synthése

Nous présentons dans cette section une synthése des résultats obtenus pour
chaque indicateur de mesure de la dimension structurelle des schémas de classification
observés, soit I’étendue, la profondeur, la complexité et I’équilibre de la structure, quel

que soit le role professionnel de I’employé.
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Macro-structures etendues, micro-structures peu étendues: Si 1’on considére
I’ensemble des schémas de classification observés, le nombre de classes principales varie
d’un minimum de 6 a 105 avec une moyenne de 28.14 classes principales (écart-
type =22.93). Le nombre moyen de classes a chaque niveau varie entre 1.61 et 4.57 avec
une moyenne de 2.73 classes a chaque niveau (écart-type = 0.89). Ces résultats
correspondent a des schémas de classification dont la macro-structure est généralement
étendue (nombre élevé de classes principales) et la micro-structure est peu étendue

(nombre peu élevé de classes a chaque niveau).

Structures peu profondes: Malgré un maximum de cing a six niveaux
hiérarchiques observé dans [’absolu, les schémas de classification présentent des
structures peu profondes avec un nombre moyen de 1.67 niveaux (écart-type = 0.46). On
note que deux schémas de classification utilisés par des coordonnateurs de stages ne

comportent qu’un seul niveau hiérarchique.

Structures complexes : Le nombre total de classes varie considérablement d’un
schéma de classification a 1’autre allant d’un minimum de 13 a un maximum de 3541
classes avec une moyenne de 355.05 classes (i.e., écart-type = 742.25). Ces résultats
correspondent a des structures généralement complexes (Boardman & Sasse, 2004;

Henderson, 2004).

Structures peu équilibrées : L’écart-type de la moyenne du nombre de classes a
chaque niveau (i.e., 6.61) montre que les schémas de classification présentent une
structure généralement peu équilibrée. Autrement dit, 1’étendue de la structure n’est pas
uniforme, certaines classes se subdivisent en une seule sous-classe (fréquent) alors que
d’autres classes peuvent contenir plus d’une vingtaine de sous-classes (plus rare). Seuls
les deux schémas de classification partagés des coordonnateurs de stages présentent un
trés faible écart-type moyen de 2.57 correspondant & une structure plus équilibrée

(Gongalves & Jorge, 2003).
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En résumé, les schémas de classification personnels observés se caractérisent au
plan structurel par une macro-structure généralement étendue et une micro-structure peu
étendue, une structure peu profonde, complexe et généralement déséquilibrée. Les
résultats obtenus confirment les travaux de Khoo et al. (2007) qui ont aussi observé des
schémas de classification personnels dont la macro-structure est généralement étendue
(« broad ») (i.e., minimum de 19 classes principales) et peu profonde (« shallow ») (i.c.,
maximum de trois niveaux hiérarchiques). Les résultats de [’analyse des données
relatives a 1’étendue de la micro-structure (i.e., nombre moyen de classes a chaque
niveau) confirment les résultats de Gongalves & Jorge (2003) qui avaient observé un
facteur de ramification peu ¢€levé (i.e., 1.84; écart-type = 0.187), soit une micro-structure
peu étendue ou étroite (« narrow »). De plus, les variations observées dans le nombre
total de classes ont été également relevées par Boardman & Sasse (2004) (i.e., entre 5 et

218 classes) et Henderson (2004) (i.e., entre 211 et 7200 classes).

Les résultats infirment les observations de Gongalves & Jorge (2003) relatives a
I’équilibre et a la profondeur des structures. L’écart-type de la moyenne du nombre de
classes a chaque niveau observé au sein de notre échantillon est relativement plus élevé
(i.e., 6.61; écart-type = 3.72) que celui obtenu par Gongalves & Jorge (2003) (i.e., 3.61;
écart-type = 0.67). Ces résultats indiquent que les schémas de classification des
techniciennes et des coordonnateurs de stages sont généralement peu équilibrés. De plus,
les schémas de classification observés sont peu profonds avec un nombre moyen de 1.67
niveaux (écart-type = 0.46). Ces résultats sont loin de la moyenne de 8.45 niveaux

hiérarchiques (écart-type = 2.9) observée par Gongalves & Jorge (2003).

Les résultats révelent que les différences les plus marquées au plan structurel
entre les schémas de classification des techniciennes et des coordonnateurs de stages sont
observées aux plans de la complexité (i.e., nombre total de classes). Dans notre
échantillon, les employés qui conservent le plus de documents électroniques et qui
utilisent le plus grand nombre de classes sont des techniciennes. Trois coordonnateurs de
stages ont déclaré en entrevue ne pas conserver les « anciens » documents sauf comme

« preuve de communication » ou « preuve d’envoi ».
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La discussion des résultats relatifs aux caractéristiques structurelles des schémas
de classification personnels est présentée dans le Chapitre 5, section 5.2.1

Caractéristiques structurelles des schémas de classification observés.

4.2.2 Caractéristiques logiques des schémas de classification observés

L’analyse de la logique des schémas de classification s’intéresse aux critéres
qualitatifs de division et de regroupement ainsi qu’a 1’ordre de succession des classes

aux premier et deuxiéme niveaux de la structure classificatoire.

Comme I’indique le Tableau 4.1 (Voir aussi Tableaux 9.4 et 9.5 en Annexe 9
Caractéristiques des schémas de classification personnels observés), 1’analyse des 21
schémas de classification a permis de révéler huit principaux critéres de division logique
utilisés par les employés pour organiser les documents administratifs électroniques qui
sont sous leur controle direct. Il s’agit de : (1) Activité, (2) Theme, (3) Type de contenu,
(4) Projet, (5) Temps, (6) Organisme, (7) Contact, et (8) Mélange (i.e., combinaison de

plusieurs critéres de division).
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Tableau 4.1 Criteres de division logique observés aux ler et 2éme niveaux
hiérarchiques

Critéres de division Définition

Division basée sur une activité générique importante ou réguliére du participant
qui est réalisée sur une base annuelle (par exemple, la gestion des opérations
comptables, la gestion du courrier et des télécommunications, la gestion des
documents d’archives, 1’organisation de réunions, etc.).

1. Activité

Division basée sur le contenu thématique des documents (par exemple
2. Theme « plagiat », « bourses ») ou sur ’absence d’un contenu thématique uniforme
(par exemple « divers » ou « généralité »).

Division basée sur les propriétés communes sur le plan de la forme et de la
3. Type de contenu fonction du contenu d’un ensemble de documents (par exemple
« formulaires », « rapport » ou « statistiques »).

Division basée sur une activité spécifique a court terme telle que 1’organisation
ou la gestion d’un événement (par exemple « Journée d’accueil »), les travaux

4. Projet s - .
] réalisés dans le cadre d’un cours suivi (par exemple « Cours de frangais ») ou
un projet en cours de développement (par exemple « Révision programme »).
5. Temps Division basée sur une année ou une session universitaire (par exemple « 2003-

2004 » ou « Aut2003 »).

Division basée sur un organisme décisionnel ou consultatif (conseils,
6. Organisme assemblées, comités) de 1I’Université de Montréal, d’une de ses facultés ou
d’un de ses départements (par exemple « Comité de gestion »).

Division basée sur des noms de personnes ou groupes de personnes physiques
ou morales (organismes publics, parapublics ou privés) avec lesquelles le
répondant échange des documents sur une base réguli¢re ou occasionnelle (par
exemple « Julie »).

7. Contact

Division basée sur un critére de division logique complexe ne permettent pas
d'identifier clairement le critére de division logique qui est prépondérant. Par

8. Mélange exemple, peuvent étre classés ici les types de document ayant une spécification
pour la période couverte (par exemple « Correspondance 2006 ») ou de sa
provenance (par exemple « PV comite MScPhD »).

Les autres critéres de division identifiés dans la littérature (Voir Tableau 2.1
Principaux critéres de division logique recensés dans les écrits) sont utilisés de maniére

plus sporadique par les employés interrogés.

L’ordre de succession des classes proposé par défaut par le systéeme informatique
est ’ordre alphabétique. Toutefois, il peut arriver que les employés utilisent des chiffres,
des lettres ou des caracteres spéciaux pour ordonner différemment leurs classes selon une
logique personnelle ou institutionnelle. L’analyse de I’échantillon des schémas de

classification a permis de révéler quatre ordres de succession des classes différents (i.e.,
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ordre alphabétique, ordre chronologique, ordre numérique et ordre logique) utilisés par

les employés pour organiser les classes aux 17 et 2°™ niveaux de la hiérarchie (Voir

Tableau 4.2).

Tableau 4.2 Typologie des différents ordres de succession des classes observés

Ordres de succession

Définition
des classes

Les classes sont ordonnées selon un ordre alphabétique. 11 s’agit de 1’ordre de
1. Ordre alphabétique  succession des classes proposé par défaut par le systeme (par exemple,
« Comités et organismes », « Correspondance », « Etats généraux », etc.).

Les classes sont ordonnées selon un ordre chronologique, le plus souvent par

2. Ordre chronologique année (par exemple, « 2003-2004 », « 2004-2005 », « 2005-2006 », etc.).

Les classes sont ordonnées selon une numérotation institutionnelle (i.e.,
numeérotation basée sur le systeme de cotation du Systéme officiel de

3. Ordre numérique classification) (par exemple, « 16.1 Correspondance ») ou personnelle (i.e.,
numérotation séquentielle) (par exemple, « 01 Comptabilité », « 02 Gestion et
conservation des documents », etc.).

Les classes sont ordonnées selon une logique personnelle basée le plus
4. Ordre logique souvent sur leur fréquence d’utilisation par I’employé (par exemple, « Etudes
supérieures », « Accueil », etc.).

Dans les sections suivantes, nous présentons les caractéristiques logiques qui ont
été observées dans les schémas de classification personnels des deux catégories
d’employés sélectionnées, soit les caractéristiques logiques des schémas de classification
des techniciennes a la coordination de travail de bureau et les caractéristiques logiques
des schémas de classification des coordonnateurs de stages. En terminant, nous
présentons une synthése des résultats des caractéristiques logiques quelle que soit la

nature du poste occupé.
4.2.2.1 Caractéristiques logiques des schémas de classification des techniciennes

Criteres de division logique

La thématique est le plus souvent utilisée comme premier critére de division dans
cinq schémas de classification des techniciennes (45.46 % des schémas de classification
des techniciennes). Le type de contenu est utilisé comme premier critére de division dans

quatre autres schémas (36.36 %) et le mélange (18.19 %) est le premier critére de
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division utilis¢ dans deux autres schémas. Le temps est quant a lui un critére de division

qui est privilégié au second niveau dans quatre schémas de classification (36.36 %).

Ordre de succession des classes

L’ordre de succession des classes principales (1 niveau hiérarchique) est
exclusivement alphabétique dans six schémas de classification (54.54 %). Une
technicienne utilise a la fois un ordre numérique (95 % de ses classes principales) et un
ordre alphabétique (5 % de ses classes principales). Deux autres techniciennes
privilégient un ordre alphabétique (93 % a 95 % des classes) combiné a un ordre logique
(5 % a 7 % des classes). L’ordre de succession des classes secondaires (2°™ niveau
hiérarchique) pour I’ensemble des schémas de classification des techniciennes est

principalement alphabétique.

4.2.2.2 Caractéristiques logiques des schémas de classification des coordonnateurs

de stages

Criteres de division logique

Le théme est utilisé comme premier critére de division dans cinq schémas de
classification des coordonnateurs de stages (50 % des schémas de classification des
coordonnateurs). Le mélange est utilis¢é comme premier critére de division dans quatre
autres schémas de classification (40 %). Il n’y a pas de second critére de division qui
prédomine dans ce groupe d’employés bien que le theme soit privilégié au second niveau

hiérarchique dans trois schémas de classification (30 %).

Ordre de succession des classes

Les classes principales sont ordonnées alphabétiquement dans huit schémas de
classification (80 % des schémas de classification des coordonnateurs de stages). Un
coordonnateur de stages utilise un ordre numérique personnel lui permettant, selon ses
propos, d’ordonner ses classes en fonction de leur fréquence d’utilisation (par exemple,
la classe « 01 Stages » est utilisée quotidiennement et apparait en « haut de la liste »).

L’ordre de succession des classes secondaires (2°™ niveau) est strictement alphabétique
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dans quatre schémas de classification (40 %). On observe que 1’ordre alphabétique est

combiné a un ordre chronologique pour les quatre autres schémas observés (40%).

4.2.2.3 Synthése

Nous présentons dans cette section une synthése des résultats obtenus pour les
deux indicateurs de mesure de la dimension logique des schémas de classification
observés, soit les criteres de division logique et I’ordre de succession des classes utilisés
dans les schémas de classification observés, quel que soit le role professionnel de

I’employé.

Regroupement par «théme » et « mélange » : Les résultats de 1’analyse des
caractéristiques logiques des schémas de classification révelent 1’absence d’un critére de
division prédominant. Cela dit, ’analyse a mis en évidence une classification qui
privilégie soit un regroupement thématique des classes principales (47.61 % des schémas
de classification personnels observés) (n = 10) soit un regroupement qui combine

plusieurs concepts (i.e., mélange) (28.57 %) (n = 6).

Ordre alphabétique de succession des classes : L’ordre de succession des classes
principales (classes de 1% niveau) qui est privilégié par les employés interrogés est
I’ordre alphabétique (80.95 % des schémas de classification) (n = 17) proposé par défaut
par le systéme d’exploitation Windows. L’ordre numérique a été observé dans seulement
quatre schémas de classification des documents électroniques, tous basés sur le schéma
de classification utilisé pour organiser les documents sur support papier. L’ordre de
Héme

succession des classes secondaires ( niveau) est principalement alphabétique pour

85.71 % des schémas de classification (n = 18).

Alors que les employés sont généralement satisfaits de 1’ordonnancement
alphabétique de leurs classes, certains d’entre eux mettent en place des stratégies pour
imposer un ordre personnel. Par exemple, trois employés intégrent le caractére « _»
devant les noms de certaines classes pour que le systéme d’exploitation présente
automatiquement ces dernicres « en haut » de la liste. Une technicienne en coordination

de travail de bureau utilise I’ordre alphabétique par défaut sauf pour « ses archives », qui
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correspondent a tous les documents électroniques déja présents sur le poste informatique
a son entrée en fonction. Elle fait précéder cette classe « Archives » par la lettre « z »

(i.e., « zArchives ») afin que la classe apparaisse a la toute fin de la liste.

Les résultats confirment I’ordonnancement alphabétique des classes et la variété
des critéres de division observés dans les recherches menées par Boardman & Sasse
(2004), Henderson (2005) et Khoo et al. (2007). Par ailleurs, nos résultats infirment
I’importance d’un regroupement par type de document observé par Henderson (2005) et
Khoo et al. (2007) ou d’un regroupement par projet (Boardman & Sasse, 2004). En effet,
le regroupement par type de document a été observé seulement comme premier critére de
division dans quatre schémas de classification; les employés interrogés privilégient
plutdt un regroupement thématique et utilisent fréquemment des classes qui représentent

plusieurs concepts.

La discussion des résultats relatifs aux caractéristiques logiques des schémas de
classification personnels est présentée dans le Chapitre 5, section 5.2.2 Caractéristiques

logiques des schémas de classification observés.

4.2.3 Caractéristiqgues sémantiques des schémas de classification observés

L’analyse de la dimension sémantique des schémas de classification s’intéresse a
la terminologie utilisée par les employés pour nommer leurs classes. Nous avons réalisé
une analyse structurelle et conceptuelle des noms des classes pris hors contexte (hors
hiérarchie) (i.e., analyse de la longueur moyenne (en nombre de caractéres) des noms de
classes et des principales stratégies d’abréviation utilisées) et en contexte (a I’intérieur de
la hiérarchie) (i.e., analyse du degré de redondance structurelle et conceptuelle). Nous
présentons dans cette section les caractéristiques sémantiques observées dans les
schémas de classification personnels pour chaque catégorie d’employés, soit les
caractéristiques sémantiques des schémas de classification des techniciennes a la
coordination de travail de bureau et les caractéristiques sémantiques des schémas de

classification des coordonnateurs de stages. En terminant, nous présentons une synthése



151

des observations relatives aux caractéristiques sémantiques quelle que soit la nature du

poste occupé.

4.2.3.1 Caractéristigues sémantiques des schémas de classification des

techniciennes

Longueur moyenne des noms de classes

La longueur moyenne (en nombre de caractéres) des noms de classes varie d’un
schéma de classification a I’autre de 10.50 a 22.41 caracteres. Bien que la moyenne du
nombre de caracteres soit de 15.99, ’écart-type de 4.06 confirme une 1égere dispersion.
Dans notre échantillon, nous observons que les schémas de classification qui ont les
noms de classes les plus longs sont basés sur le Systéme officiel de classification de

I’Université de Montréal.

Les résultats montrent que la longueur moyenne (en nombre de caracteres) des
noms de classes pourrait varier selon le caractére partagé ou non d’un schéma de
classification. Les schémas de classification des techniciennes qui ne sont pas partagés
avec des collégues de travail ont généralement des noms plus courts (i.e., moyenne de
14.61 caracteres; écart-type = 3.07) que les schémas de classification partagés (i.e.,

moyenne de 17.65 caracteres; écart-type = 4.81).

Principales stratégies d’abréviation utilisées

En moyenne, 40.55 % (écart-type = 11.71) des noms de classes des schémas de
classification des techniciennes est abrégée (Voir Tableau 9.9 en Annexe 9
Caractéristiques des schémas de classification personnels observés). L’utilisation des
acronymes (par exemple, « CV » pour « Curriculum Vitae ») est le mode d’abréviation
des classes principales qui est privilégié dans cinq schémas de classification (45.46 %
schémas de classification des techniciennes). Les acronymes sont aussi trés présents dans
la dénomination des classes subordonnées de six schémas de classification (54.54 %).
Ces acronymes désignent le plus souvent des organismes institutionnels (par exemple, le
«BRI» pour «Bureau de la recherche institutionnelle »), des organismes

subventionnaires (par exemple, le « FQRSC » pour « Fonds québécois de la recherche
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sur la société et la culture »), des organismes externes (par exemple, la « CREPUQ »
pour « Conférence des recteurs et principaux des universités du Québec »), des
associations (par exemple, la « FAECUM » pour «Fédération des étudiants de
I’Université de Montréal ») et des types de contenu (par exemple, « PV » pour « Proces-

verbal »).

Redondance structurelle et conceptuelle

On observe une redondance structurelle (répétition d’une sous-chaine de
caractéres) et conceptuelle (répétition d’un concept) dans la dénomination des classes
principales de cinq schémas de classification (45.46 %). Voici deux exemples de
redondance : « Courrier direction », « Courrier étudiants » et « Charges profs 2001-
2002 », « Charges profs 2002-2003 », « Charges profs 2003-2004 », etc. Ces
redondances pourraient étre évitées par des regroupements de classes sous des termes
plus génériques tels que « Courrier » et « Charges profs ». De tels regroupements ont été
jugés souhaitables par les employés eux-mémes durant les rencontres individuelles mais

ne sont pas réalisés par manque de temps.

4.2.3.2 Caractéristiques sémantiques des schémas de classification des

coordonnateurs de stages.

Longueur moyenne des noms de classes

La longueur moyenne (en nombre de caractéres) des noms de classes varie de
13.10 a 23.55 caractéres d’un schéma de classification a I’autre avec une moyenne de
16.26 caracteres (écart-type = 3.27). Ces résultats sont similaires a la longueur moyenne
des noms de classes des schémas de classification des techniciennes (15.99 caractéres en

moyenne, écart-type = 4.06).

Dans notre échantillon, nous observons que le schéma de classification doté de
noms de classes les plus longs (i.e., moyenne de 23.55 caractéres) est un schéma de

classification partagé avec un collegue de travail.
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Principales stratégies d’abréviation utilisées

En moyenne, un peu plus du tiers des noms de classes des schémas de
classification des coordonnateurs est abrége (33.20 %) (écart-type = 21.77). On observe
un usage privilégié des acronymes a tous les niveaux hiérarchiques de trois schémas de
classification des coordonnateurs de stages (30 %) et un usage fréquent de codes (par
exemple, le sigle d’un cours) dans trois autres schémas (30 %). On remarque aussi une
forte proportion d’acronymes au premier niveau pour quatre schémas de classification
(40 %). Ces acronymes représentent le plus souvent des organismes institutionnels (par
exemple, «FES» pour «Facult¢ des études supérieures»), des organismes
subventionnaires (par exemple, « FQRSC » pour « Fonds québécois de la recherche sur
la société et la culture »), des organismes externes (par exemple, « OFQJ » pour « Office
franco-québécois pour la jeunesse »), des associations (par exemple, « ACPUM » pour
« Association des cadres et professionnels de 1’Universit¢é de Montréal »), des types
d’établissements (par exemple, « ES » pour « Etablissements de santé »), des lieux (par
exemple, « NB » pour « Nouveau Brunswick ») et des types de documents (par exemple,
« CV » pour « Curriculum vitae »). La forte proportion de codes s’explique par la forte

présence des sigles de cours et des groupes d’étudiants dans les noms des classes.

Redondance structurelle et conceptuelle

On observe une redondance structurelle et conceptuelle au plan des classes
principales (1 niveau) de la hiérarchie de six schémas de classification (60 %). Voici
quelques exemples de redondance structurelle et conceptuelle au premier niveau :
« Formation a la supervision », « Formation continue », « Formation clinique »,
« Rencontres annuelles avec les milieux », « Rencontres d’équipe », « Evaluation des
stages », « Evaluation étud. des stages ». Ces redondances indiquent une spécificité des
classes dés le premier niveau de la hiérarchie et pourraient étre évitées par des
regroupements de ces classes sous des termes plus génériques tels que « Formations »,

« Rencontres » et « Evaluations ».
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4.2.3.3 Synthese

Cette section présente une synthese des résultats obtenus pour les trois indicateurs
de mesure de la dimension sémantique des schémas de classification observés, soit la
longueur moyenne (en nombre de caractéres) des noms des classes, les principales

stratégies d’abréviation utilisées et le degré de redondance structurelle et conceptuelle.

Longueur moyenne des noms de classes : La longueur moyenne des noms de
classes créées par I’ensemble des employés interrogés est de 16.12 caracteéres (écart-
type = 0.19). Ces résultats sont légérement supérieurs aux données recueillies par
Gongalves & Jorge (2003) qui avaient observé un nombre moyen de 12.56 caracteres.
Les résultats suggerent que cette longueur varie selon le caractére partagé ou non d’un
schéma de classification. En effet, les schémas de classification non partagés observés
ont généralement des noms plus courts (i.e., moyenne de 15.13 caractéres, écart-
type =2.56) que les schémas de classification partagés (i.e., moyenne de 18.16
caracteres, écart-type = 4.88). Le souci d’attribuer des noms de classes a la fois plus
longs et plus précis a été exprimé en entrevue par les employés utilisant des schémas de
classification partagés mais aussi par des employés soucieux de la dénomination de leurs
propres classes (i.e., généralement non partagées) pour « qu’elles soient repérables par
n’importe qui». De plus, les résultats indiquent que les schémas de classification
personnels qui utilisent certaines classes du schéma de classification institutionnel ont

des noms de classes généralement plus longs (i.e., une moyenne de 20.27 caracteres).

Utilisation répandue des acronymes : On note 1’usage privilégié des acronymes
dans les stratégies d’abréviation des techniciennes. En ce qui concerne les
coordonnateurs de stages, les stratégies d’abréviation privilégiées sont différentes selon
le caractere partagé ou non d’un schéma de classification. Ainsi I’'usage des acronymes
est ¢également répandu pour les schémas de classification non partagés des
coordonnateurs de stages alors que 1’usage de codes est plus fréquent pour leurs schémas
de classification partagés. Par ailleurs, on observe une proportion moyenne de classes

non abrégées plus faible pour les schémas de classification partagés des techniciennes
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(48 %) (n = 5) alors qu’inversement, le partage d’un schéma de classification d’un

coordonnateur de stages ne semble pas diminuer cette proportion (68.5 %) (n = 2).

Forte redondance structurelle et conceptuelle : Comme I’indique le Tableau 4.3,
la proportion moyenne des classes redondantes au niveau structurel et conceptuel est

différente selon le caractére partagé ou non d’un schéma de classification.

Tableau 4.3 Proportion moyenne de classes redondantes dans les schémas de
classification partagés et non partagés des techniciennes et des coordonnateurs de
stages

Schémas non partagés Schémas partagés
Techniciennes  Coordonnateurs  Techniciennes  Coordonnateurs
(N=6) (N=28) (N=5) (N=2)
Proportion moyenne des 15.95 % 12.47 % 32.65 % 31.04 %
classes redondantes
(tous niveaux confondus)

On constate une redondance structurelle et conceptuelle généralement plus élevée
dans les schémas de classification partagés des techniciennes et des coordonnateurs de
stages. Concomitante a cette redondance, on observe 1’utilisation d’une dénomination

trés spécifique des classes des le premier niveau de la hiérarchie.

En résumé, les schémas de classification personnels observés se caractérisent au
plan sémantique par des classes ayant des noms composés d’un nombre moyen de
caractéres relativement homogeéne d’un schéma a un autre. Les résultats révelent des
stratégies d’abréviation qui privilégient 1’usage d’acronymes et une redondance
structurelle et conceptuelle a I’intérieur des noms de classes généralement ¢levée des le

premier niveau de la hiérarchie.

La discussion des résultats relatifs aux caractéristiques sémantiques des schémas
de classification personnels est présentée dans le Chapitre 5, section 5.2.3

Caractéristiques sémantiques des schémas de classification observés.
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4.3 Résultats de la simulation du repérage

Cette section présente les résultats de I’analyse statistique des données collectées
lors de la simulation du repérage d’un ensemble de documents ciblés. La collecte et
I’analyse de ces données visaient a répondre aux questions spécifiques de recherche

suivantes :

Existe-t-il des différences sur le plan de la capacité a repérer tous les
documents ciblés a 1’aide de schémas de classification ayant des
caractéristiques variées?

Existe-t-il des différences sur le plan de la capacité¢ a repérer
rapidement les documents ciblés a ’aide de schémas de classification
ayant des caractéristiques variées?

Existe-t-il des différences sur le plan de la capacité a repérer les
documents ciblés des le premier essai a 1’aide de schémas de
classification ayant des caractéristiques variées?

L’hypothése générale que nous souhaitions vérifier est formulée ainsi : « Il existe
des différences sur le plan de I’efficacité du repérage des documents électroniques réalisé
a l’aide de schémas de classification distincts aux plans structurel, logique et

sémantique ».
Les hypothéeses spécifiques de recherche sont les suivantes :

HSI. Un schéma de classification dont la macro-structure est peu
étendue, la logique est basée partiellement sur une division par classes
d’activités et la sémantique utilise peu d’abréviations permet de
repérer plus de documents.

HS2. Un schéma de classification dont la macro-structure est peu
étendue, la logique est basée partiellement sur une division par classes
d’activités et la sémantique utilise peu d’abréviations permet de
repérer plus rapidement les documents.

HS3. Un schéma de classification dont la macro-structure est peu
¢tendue, la logique est basée partiellement sur une division par classes
d’activités et la sémantique utilise peu d’abréviations permet de
repérer plus de documents dés le premier essai.
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Pour répondre aux questions et tester les hypothéses, nous avons demandé a 70
répondants de repérer un ensemble de documents ciblés en utilisant cinq schémas de
classification présentant des caractéristiques structurelles, logiques et sémantiques
variées. Pour chaque document a repérer, la chercheure a pris la mesure du nombre
d’essais (pour un maximum de trois essais), du temps requis a chaque essai (temps
mesuré en secondes) et de la capacité a repérer le document (i.e., succes, échec apres

trois essais ou abandon).

L’analyse de variance a un facteur répété a cinq niveaux (schémas) a été retenue
comme approche d’analyse statistique des données collectées lors de la simulation.
L’analyse de variance a permis de comparer, pour chaque mesure, les moyennes
obtenues entre les schémas et de déterminer si les différences observées sont
significatives (Fortin, C6té & Filion, 2006). Dans notre recherche, toutes les hypothéses
spécifiques ont été testées a un seuil de signification établi a 5 % (p < 0.05) (Ancelle,

2002).

Dans un premier temps, ce chapitre présente des observations générales sur le
protocole expérimental qui ressortent de I’analyse statistique des données collectées
durant la simulation. Par la suite, la présentation des résultats est divisée selon la
vérification des trois hypothéses spécifiques de notre recherche, soit 1’évaluation de
I’efficacité du repérage, en fonction des schémas de classification utilisés, sur le plan
(1) de la proportion de documents repérés (quel que soit le nombre d’essais nécessaires),
(2) du temps moyen (mesuré en secondes) requis pour repérer un document et (3) de la

proportion de documents repérés des le premier essai.

4.3.1 Observations générales

L’analyse statistique des résultats de la simulation permet de formuler des
observations générales sur le protocole expérimental et sur les hypothéses spécifiques de
recherche. Ces observations sont relatives aux thématiques suivantes : (1) le niveau de
difficulté¢ de I’expérimentation, (2) la validation du choix du nombre d’essais maximum

et (3) les différences observées entre les cinq schémas de classification.
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4.3.1.1 Niveau de difficulté de I'expérimentation

Le Tableau 4.4 permet de déterminer a posteriori le niveau de difficulté de notre
expérimentation en indiquant le nombre total de documents repérés (sur un maximum de
20 documents) et le nombre de répondants ayant été capables de repérer ce méme

nombre total de documents (i.e., fréquences pour le nombre de documents repérés).

Tableau 4.4 Fréquences pour le nombre de documents repérés

Nombre de documents Nombre de Proportion ~ Pourcentage Pourcentage

repérés répondants  de répondants valide cumulé
(N) (%) (%) (%)

11.00 2 2.9 2.9 2.9
13.00 3 4.3 4.3 7.1
14.00 4 5.7 5.7 12.9
15.00 8 11.4 11.4 24.3
16.00 10 14.3 14.3 38.6
17.00 15 21.4 21.4 60.0
18.00 14 20.0 20.0 80.0
19.00 11 15.7 15.7 95.7
20.00 3 4.3 4.3 100.0
Total 70 100.0 100.0

Seulement trois répondants (4.3 % des répondants) ont été capables de repérer
I’ensemble des 20 documents. Tous les répondants ont été capables de repérer au moins

11 documents sur les 20 documents ciblés (55 % des documents ciblés).

Ces données empiriques nous permettent d’affirmer que 1’expérimentation
possédait un niveau de difficulté « moyen» dans I’accomplissement des taches
demandées aux répondants. Autrement dit, le repérage des documents ciblés n’a été ni
trop facile ni trop difficile a réaliser afin d’observer suffisamment de succes, d’échecs ou
d’abandons nécessaires pour réaliser les inférences statistiques. Un niveau de difficulté
plus faible aurait probablement permis a I’ensemble des répondants de repérer les 20
documents. Un niveau de difficult¢ plus ¢élevé aurait augmenté le risque de

découragement ou de désintérét de la part des répondants. Ce risque aurait fort
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probablement pu se manifester par un taux d’échec et d’abandon plus ¢€levé que ce qui a
été observé dans la présente recherche (Voir plus loin le Tableau 4.5 Proportion de
documents repérés et proportion de documents non repérés en rapport avec le nombre

d’essais pour I’ensemble des schémas de classification).

4.3.1.2 Validation du choix du nombre d’essais

Dans le cadre de notre expérimentation, nous avons retenu de travailler avec un
nombre de trois essais maximum pour repérer un document. Ce nombre avait été jugé
satisfaisant dans la recherche de Chapman (1999) qui étudiait la dénomination des noms
de fichiers. Le pré-test d’'une séance de simulation réalisée avec deux volontaires a
permis également de s’assurer que ce nombre d’essais ne rendait pas « trop longue » et
« ennuyeuse » une séance de simulation. D’un point de vue statistique, il aurait été
souhaitable de ne pas permettre aux répondants d’abandonner le processus de repérage
d’un document et d’avoir un nombre d’essais illimité jusqu’au succes du repérage en vue
d’observer, pour chaque répondant, le nombre réel d’essais nécessaires pour repérer un
document et ainsi d’éviter les données censurées. En ce qui concerne la validité des
résultats, ce choix aurait pu cependant donner lieu a des données invalides causées par
des réponses hatives de répondants press€s « d’en finir » pour passer au repérage d’un

autre document.

Le Tableau 4.5 décrit le nombre de documents repérés mis en relation avec le
nombre d’essais qui a été requis pour repérer ces documents, quel que soit le schéma de

classification utilisé et quel que soit le document ciblé.
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Tableau 4.5 Proportion de documents repérés et proportion de documents non repérés
en rapport avec le nombre d’essais pour I’ensemble des schémas de classification

Succeés Echec Total des
(Documents repérés)  (Documents non repérés) documents
Nombre d’essais % N % N % N
1 97.3 930 2.7 26 100 956
2 73.8 177 26.3 63 100 240
3 324 66 67.6 138 100 204
Total 83.8 1173 16.2 227 100 1400

Les 70 répondants avaient chacun pour tache de repérer 20 documents, ce qui
porte a 1400 le nombre total d’observations. Alors qu’une grande proportion de
documents a été repérée des le premier essai (97.3 %) (n = 930), on observe une
proportion de documents repérés qui va en décroissant par rapport a 1’augmentation du

nombre d’essais.

Ces données empiriques nous confortent dans la décision de limiter a trois le
nombre d’essais ou de tentatives possibles pour repérer un document. La faible
proportion de documents repérés au troisieme essai (32.4 %) pourrait indiquer 1’absence

d’effet d’apprentissage ou I’influence de 1’effet de fatigue.

4.3.1.3 Différences observées sur le plan de I'efficacité du repérage

Notre recherche visait a vérifier ’hypothése qu’il existe des différences sur le
plan de Dlefficacit¢ du repérage de documents ciblés réalis¢ a I’aide de schémas de
classification distincts aux plans structurel, logique et sémantique. Cette section présente
les premicres observations générales qui ont pu étre réalisées a partir des statistiques

descriptives décrites ci-apres.

Le Tableau 4.6 décrit, pour chacun des cing schémas de classification testés, le
nombre et le pourcentage des documents qui ont été repérés (i.e., succes du repérage), le
nombre et le pourcentage de documents qui n’ont pas été repérés (i.e., échec a repérer un

document apres trois essais), et le nombre et le pourcentage d’abandons (i.e., répondants
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qui ne se sont pas rendus jusqu’au 3™ essai ou qui ont choisi d’abandonner la recherche

au cours du 3°™ essai).

Tableau 4.6 Schéma de classification et succes/échec/abandon

Succes (aprgscsh Z(s:sais) Abandon Total
Schémas % N % N % N % N
A 16.6 233 1.9 27 14 20 200 280
B 17.1 239 1.7 24 1.2 17 200 280
C 15.7 220 2.9 40 14 20 200 280
D 16.1 226 2.4 33 1.5 21 20.0 280
E 18.2 255 1.0 14 08 11 20.0 280
Total 83.8 1173 9.9 138 64 89 100.0 1400

Ces statistiques descriptives relatives aux proportions de succes, d’échec et

d’abandon suggerent qu’il existe des différences sur le plan de I’efficacité du repérage

réalisé a 1’aide des schémas de classification testés. Ces premiéres observations vont

dans le sens des hypothéses puisque c’est le schéma E, dont la macro-structure est peu

étendue, la logique est basée partiellement sur une division par classes d’activités et la

sémantique utilise peu d’abréviations, qui a le plus faible taux d’échec (1 %) et

d’abandon (0.8 %) (Voir Tableau 4.6 Schéma de classification et succes/échec/abandon)

ainsi qu’une proportion plus ¢€levée de documents repérés des le premier essai (78.6 %)

(Voir Tableau 4.7).

Tableau 4.7 Proportion de documents repérés pour chacun des schémas de
classification selon le nombre d’essais

Proportion de documents repérés

Schémas Essai 1 Essai 2 Essai 3 Total des essais
A 62.1 % 15.0 % 6.1 % 83.2 %
B 66.1 % 14.3 % 5.0 % 85.4 %
C 61.8 % 11.8 % 5.0 % 78.6 %
D 63.6 % 12.1 % 5.0 % 80.7 %
E 78.6 % 10 % 2.5% 91.1 %
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Ces données empiriques ne permettent toutefois pas de faire des inférences
statistiques et d’affirmer que ces différences sont statistiquement significatives car les
1400 observations ne sont pas toutes indépendantes les unes des autres (i.e., existence
d’une relation entre les mesures a I’intérieur d’un méme répondant en raison, par
exemple, de D’effet de fatigue et de I’effet d’apprentissage). Les sections suivantes
présentent les résultats de I’analyse de variance a mesures répétées qui nous a permis de
déterminer si les différences observées doivent étre attribuées a la variation naturelle a
I’intérieur de 1’échantillon ou s’il y a des raisons de croire que I’efficacité du repérage

différe en fonction du schéma de classification utilisé.

4.3.2 Tests d’hypotheses sur la proportion de documents repérés

La premicre hypothése spécifique de recherche était :

HS1. Un schéma de classification dont la macro-structure est peu
étendue, la logique est basée partiellement sur une division par classes
d’activités et la sémantique utilise peu d’abréviations permet de
repérer plus de documents.

La variable dépendante utilisée pour tester cette hypothése était la proportion de
documents repérés pour chacun des cinq schémas de classification. Nous rappelons que
chaque répondant devait repérer 20 documents en utilisant a tous les quatre documents
un schéma de classification différent. Pour chaque schéma de classification, on a calculé
la proportion de documents repérés parmi les quatre documents recherchés. Le Tableau
4.8 décrit le nombre de documents repérés a 1’aide de chacun des schémas de
classification ainsi que le nombre et la proportion de répondants ayant été capables de

réaliser ce repérage.
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Tableau 4.8 Fréquences de la proportion de documents repérés par schéma de
classification

Nombre de Nombre de répondants  Proportion des répondants
documents repérés (N) (%)
Schéma A 1 2 2.9
2 7 10.0
3 27 38.6
4 34 48.6
Total 70 100.0
Schéma B 2 8 11.4
3 25 35.7
4 37 52.9
Total 70 100.0
Schéma C 1 2 2.9
2 9 12.9
3 36 514
4 23 32.9
Total 70 100.0
Schéma D 1 1 14
2 11 15.7
3 29 41.4
4 29 41.4
Total 70 100.0
Schéma E 2 4 5.7
3 17 24.3
4 49 70.0
Total 70 100.0

On observe qu’une plus grande proportion de répondants (70 %) (n = 49) est
capable de repérer les quatre documents en utilisant le schéma E, dont la macro-structure
est peu étendue, la logique est basée partiellement sur une division par classes d’activités

et la sémantique utilise peu d’abréviations.
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Le Tableau 4.9 décrit les différences entre les schémas de classification en
rapport avec la proportion moyenne de documents repérés. L’analyse des données
empiriques indique que le schéma E obtient une proportion moyenne de documents
repérés la plus élevée (91.07 %) alors que le schéma C obtient la proportion de

documents repérés la plus faible (78.57 %).

Tableau 4.9 Proportion moyenne de documents repérés pour chacun des schémas de
classification

Schémas Moyenne Ecart-type N
A .8321 .19375 70
B .8536 17285 70
C 1857 .18692 70
D .8071 19116 70
E 9107 14766 70

L’analyse de variance a mesures répétées sur la proportion de documents repérés
par schéma de classification a permis de vérifier si ces différences sont significatives.
Les résultats du Tableau 4.10 nous autorisent a rejeter 1’hypothése nulle qu’en moyenne
la proportion de documents repérés pour chacun des schémas de classification est la
méme car la valeur p a été quantifiée tres inférieure de 0.05 (p < 0.001). Les différences
entre la proportion de documents repérés a 1’aide des cinq schémas de classification sont

significatives au seuil de signification 0.05.

Tableau 4.10 Test des effets intra répondants

Somme des Movenne
Source carrés de ddl yenn F Signification
des carrés
type 111
struct .648 4 162 5.877 .000
Erreur(struct) 7.603 276 .028

Comme I’indique le Tableau 4.11, les différences entre les proportions de
documents repérés sont significatives uniquement entre le schéma E et les schémas A
(p=0.032), C (p <0.001) et D (p =0.009). On n’observe pas de différence significative
entre le schéma E et le schéma B (p = 0.379).
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Tableau 4.11 Comparaisons des moyennes par paires de schémas de classification

Schémas comparés  Différences entre les moyennes _ Seuil de a
signification
Avs. B -.021 1.000
Avs.C .046 963
Avs.D .025 1.000
Avs. E -.079(*) 032
Bvs.C .068 230
Bvs.D .046 963
Bvs. E -.057 379
Cvs.D -021 1.000
Cvs. E - 125(%) 000
Dvs. E -.104(*) 009

(*) La différence de moyennes est significative au niveau .05
2 Ajustement des comparaisons multiples : Test de Bonferroni™®

La premicre hypothése spécifique de recherche (HSI) est partiellement

confirmée :

Il est possible de confirmer 1’hypothése qu’un schéma de classification dont la
macro-structure est peu étendue, la logique est basée partiellement sur une division par
classes d’activités et la sémantique utilise peu d’abréviations (Schéma E) permet de
repérer plus de documents, a la différence d’un schéma de classification personnel
(Schéma A), d’un schéma de classification a un seul niveau hiérarchique (Schéma C) et
d’un schéma de classification dont la macro-structure est peu étendue, la logique est
basée partiellement sur une division par classes d’activités et la sémantique personnelle

est celle de ’employé A (Schéma D).

Les résultats ne permettent pas de confirmer cette hypothése quand la sémantique
d’un schéma de classification personnel a été rendue explicite par une définition des

classes (Schéma B).

13 Le test de Bonferroni pour les comparaisons sur 1’ensemble des schémas de classification permet
d’ajouter une pénalité et de garantir ainsi le niveau de confiance global. Ce test permet d’avoir
globalement un niveau significatif de 5 %.
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4.3.3 Tests d’hypothéses sur le temps moyen du repérage

La deuxiéme hypothese spécifique de recherche était :

HS2. Un schéma de classification dont la macro-structure est peu
étendue, la logique est basée partiellement sur une division par classes
d’activités et la sémantique utilise peu d’abréviations permet de
repérer plus rapidement les documents.

La variable dépendante utilisée pour tester cette hypothése était le temps moyen
requis (mesuré en secondes) pour repérer les documents ciblés a I’aide de chacun des
cinq schémas de classification. Lorsqu’un répondant ne réussissait pas a repérer un
document (i.e., échec aprées trois essais ou abandon), le temps mesuré pour le repérage de
ce document était considéré comme une donnée censurée. Autrement dit, ce temps
n’était pas inclus dans la moyenne (i.e., valeur manquante) et on considérait uniquement

le temps moyen des autres documents repérés a 1’aide du méme schéma de classification.

Deux analyses statistiques différentes ont été réalisées en vue de s’assurer de la
validité des résultats : la premiere analyse fut réalisée pour les situations ou le répondant
trouvait un minimum de deux documents sur quatre (i.e., analyse d’un minimum de 50 %
des observations) a 1’aide d’'un méme schéma de classification. La deuxiéme analyse
¢était réalisée lorsque le répondant trouvait un minimum de trois documents sur quatre
(i.e., analyse d’un minimum de 75 % des observations) toujours a I’aide d’'un méme

schéma de classification.

Dans la présente expérimentation, seulement quatre répondants (5.71 % des
répondants) ont trouvé moins de deux documents sur quatre en utilisant un des cinq
schémas de classification et ont donc été exclus de la premiére analyse (n = 66) (Voir

Tableau 4.12).
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Tableau 4.12 Moyenne du temps moyen des réussites (mesuré en secondes) pour les
répondants ayant repéré deux documents ou plus

Schémas Moyenne Ecart-type N
A 70.3840 47.10418 66
B 79.5943 50.32045 66
C 64.7149 38.44922 66
D 55.3266 41.07871 66
E 47.4734 36.77577 66

Trente-deux répondants (45.71 % des répondants) ont trouvé moins de trois
documents sur quatre dans un des cinq schémas de classification et ont été exclus de la

deuxiéme analyse (n = 38) (Voir Tableau 4.13).

Tableau 4.13 Moyenne du temps moyen requis pour repérer les documents ciblés
(mesuré en secondes) pour les répondants ayant repéré trois documents ou plus

Schémas Moyenne Ecart-type N
A 67.6909 40.90768 38
B 81.1393 52.51817 38
C 67.8499 38.48468 38
D 59.5896 37.98877 38
E 44.6657 23.65979 38

Les deux analyses ont donné¢ des résultats semblables et des conclusions
identiques : il est possible d’observer des différences entre les cinq schémas de
classification en rapport avec le temps moyen requis pour repérer les documents ciblés.
Le schéma E permet de repérer plus rapidement les documents ciblés (entre 44.66 et

47.47 secondes en moyenne).

L’analyse de variance a mesures répétées sur le temps moyen requis pour repérer
les documents ciblés a été calculée pour les répondants ayant repéré deux documents ou
plus par schéma de classification (Voir Tableau 4.14). Cette analyse statistique nous
autorise a rejeter 1’hypothése nulle que toutes les moyennes sont égales dans 1’absolu car
p < 0.05. Les différences de performance du repérage entre les cinq schémas de

classification sont significatives.
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Tableau 4.14 Tests des effets intra-répondants

Somme des
carrés de Moyenne
Source type 111 ddl des carrés F Signification
structur 41682.227 4 10420.557 7.605 .000
Erreur(structur)  356249.929 260 1370.192

Comme I’indique le Tableau 4.15, les différences entre le temps moyen requis
pour repérer les documents ciblés sont significatives entre le schéma E et les schémas A
(p=0.002), B (p <0.001) et C (p=0.037). On n’observe pas de différence significative

entre le schéma E et le schéma D (p=1).

Tableau 4.15 Comparaisons des moyennes par paires de schémas de classification

Schémas comparés  Différences entre les moyennes  Seuil de signification®

Avs. B 9.210 1.000
Avs. C 5.669 1.000
Avs.D 15.057 221
Avs.E 22.911(*) .002
Bvs.C 14.879 181
Bvs.D 24.268(*) 021
Bvs.E 32.121(*) .000
Cvs.D 9.388 1.000
Cvs.E 17.241(%) 037
Dvs.E 7.853 1.000

(*) La différence de moyennes est significative au niveau .05
& Ajustement des comparaisons multiples : Test de Bonferroni
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La deuxiéme hypothése spécifique de recherche (HS2) est partiellement

confirmée :

Il est possible de confirmer I’hypothése qu’un schéma de classification dont la
macro-structure est peu étendue, la logique est basée partiellement sur une division par
classes d’activités et la sémantique utilise peu d’abréviations (Schéma E) permet de
repérer plus rapidement les documents, a la différence d’un schéma de classification
personnel (Schéma A), d’un schéma de classification & un seul niveau (Schéma C) et

d’un schéma de classification personnel dont les classes ont été définies (Schéma B).

Les résultats ne permettent pas de confirmer cette hypothése quand le repérage
des documents est réalis¢ a 1’aide d’un schéma de classification dont la macro-structure
est peu étendue, la logique est basée partiellement sur une division par classes d’activités

et la sémantique personnelle est celle de I’employé A (Schéma D).

4.3.4 Tests d’hypotheses sur la proportion de documents repérés des le

premier essai

La troisieme hypothéese spécifique de recherche était :

HS3. Un schéma de classification dont la macro-structure est peu
étendue, la logique est basée partiellement sur une division par classes
d’activités et la sémantique utilise peu d’abréviations permet de
repérer plus de documents des le premier essai.

La variable dépendante utilisée pour tester cette hypothese était la proportion de
documents repérés deés le premier essai en rapport avec chacun des cing schémas de
classification. Tout comme pour la variable dépendante « temps moyen » (Voir section
4.3.3 Tests d’hypothéses sur le temps moyen du repérage), deux analyses statistiques
différentes ont été réalisées en vue de s’assurer de la validité des résultats. Une premicre
analyse fut réalisée pour les situations ou le répondant repérait un minimum de deux
documents sur quatre a I’aide d’un méme schéma de classification. Une deuxiéme
analyse fut réalisée lorsque le répondant trouvait un minimum de trois documents sur

quatre toujours a l’aide d’un méme schéma de classification. Lorsqu’un répondant
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trouvait moins de deux documents (pour la premiere analyse) ou moins de trois
documents (pour la deuxieme analyse), cette valeur n’était pas calculée et on considérait
la proportion de documents trouvés en un essai comme une valeur manquante. Si le
répondant abandonnait au cours du premier essai ou suivant le premier essai, on
considérait ¢galement la proportion de documents trouvés en un essai comme une valeur

manquante (Voir Tableau 4.16).

Tableau 4.16 Données valides et manquantes pour la proportion de documents
trouvés en un essai (au moins deux documents repérés) par schéma de classification

Schéma A  Schéma B Schéma C Schéma D Schéma E
N Valide 68 70 68 69 70
Manguante 2 0 2 1 0

Les Tableaux 17.1 a 17.5 en Annexe 17 Analyse de la variable « Essai»
indiquent les fréquences pour la proportion de documents trouvés des le premier essai
dans les situations ou le répondant repére au moins deux documents sur quatre en
utilisant un méme schéma de classification. On observe notamment que pour le
schéma E, 40 % des répondants ont trouvé les quatre documents des le premier essai

(Voir Tableau 17.5 en Annexe 17 Analyse de la variable « Essai »).

Le Tableau 4.17 décrit la proportion moyenne de documents trouvés en un essai

pour chacun des schémas de classification.

Tableau 4.17 Proportion de documents trouvés en un essai pour chacun des schémas
de classification (un minimum de deux documents repérés)

Schémas Moyenne Ecart-type N
A .6402 19675 66
B .6705 17628 66
C .6250 24515 66
D .6439 20597 66
E 7955 20526 66

On observe des différences entre les schémas de classification et surtout le

schéma E au moyen duquel la proportion moyenne des documents repérés deés le premier
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essai est la plus élevée (79.55 %) comparativement aux schémas A (64.02 %),

B (67.05 %), C (62.50 %) et D (64.39 %).

L’analyse de variance a mesures répétées sur la proportion de documents trouvés

en un essai pour les répondants ayant repéré un minimum de deux documents par schéma

de classification (Voir Tableau 4.18) nous autorise a rejeter I’hypothése nulle que toutes

les moyennes sont égales (puisque p < 0.001).

Tableau 4.18 Tests des effets intra-répondants

Somme
des
carrés de Moyenne
Source type 111 ddl des carrés F Signification
proessai 1.268 4 317 8.255 .000
Erreur(proessai) 9.982 260 .038

Comme [D’indique le Tableau 4.19, les différences entre la proportion de

documents trouvés en un essai pour les répondants ayant repéré deux documents ou plus

sont significatives entre le schéma E et tous les autres schémas.

Tableau 4.19 Comparaisons des moyennes par paires de schémas de classification

Schémas comparés

Différences entre les moyennes  Seuil de signification®

Avs.B -.030 1.000
Avs. C .015 1.000
Avs.D -.004 1.000
Avs. E - 155(%) .000
Bvs.C .045 1.000
Bvs.D .027 1.000
Bvs. E -.125(%) .005
Cvs.D -.019 1.000
Cvs. E -.170(*) .001
Dvs. E - 152(%) .001

* La différence de moyennes est significative au niveau .05
 Ajustement des comparaisons multiples : Bonferroni
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Les résultats de I’analyse statistique effectuée lorsque les répondants trouvaient
un minimum de trois documents (Voir Tableau 4.20 et Tableaux 17.10 a 17.18 en

Annexe 17 Analyse de la variable « Essai ») ne changent pas ces conclusions.

Tableau 4.20 Proportion de documents trouvés en un essai pour chacun des schémas
de classification (un minimum de trois documents repérés)

Schémas Moyenne Ecart-type N
A .6513 .19745 38
B 6776 .16345 38
C .6447 .25089 38
D .6842 20701 38
E .8355 17703 38

On observe également des différences au plan de la proportion de documents
repérés deés le premier essai lorsque les répondants repérent un minimum de trois
documents sur quatre. Le schéma E obtient la proportion moyenne des documents
repérés des le premier essai la plus élevée (83.55 %) comparativement aux schémas A

(65.13 %), B (67.76 %), C (64.47 %) et D (68.42 %).

L’analyse de variance a mesures répétées sur la proportion de documents repérés
des le premier essai pour les répondants ayant repéré trois documents ou plus par schéma
de classification (Voir les résultats du Tableau 17.17 en Annexe 17 Analyse de la
variable « Essai ») nous autorise a rejeter I’hypothése nulle que toutes les moyennes sont
¢gales (puisque p < 0.001). La proportion moyenne de documents repérés des le premier
essai différe de maniere significative en fonction des cinq schémas de classification pour
les situations ou les répondants repeérent un minimum de deux ou un minimum de trois

documents sur quatre.
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Les résultats confirment la troisieme hypothéese spécifique de recherche (HS3) :

Il est possible de confirmer 1’hypothése qu’un schéma de classification dont la
macro-structure est peu étendue, la logique est basée partiellement sur une division par
classes d’activités et la sémantique utilise peu d’abréviations (Schéma E) augmente de
maniére significative la proportion de documents repérés deés le premier essai, a la
différence d’un schéma de classification personnel (Schéma A), d’un schéma de
classification personnel dont les classes ont été¢ définies (Schéma B), d’un schéma de
classification a un seul niveau (Schéma C) et d’un schéma de classification dont la
macro-structure est peu étendue, la logique est basée partiellement sur une division par

classes d’activités et la sémantique personnelle est celle de I’employé A (Schéma D).

En résumé, les résultats de la simulation confirment I’existence de différences
significatives sur le plan de I’efficacité du repérage des documents électroniques réalis¢ a
I’aide de schémas de classification distincts aux plans structurel, logique et sémantique.
Le Tableau 4.21 résume les résultats par rapport aux hypotheses spécifiques de

recherche.

Tableau 4.21 Synthése de résultats par rapport aux hypothéses spécifiques de
recherche

Critéres d’efficacité du repérage

Paires de schémas de
classification

Proportion de réussite
(HS1)

Temps moyen
(HS2)

Nombre d’essais
(HS3)

Schéma E vs. Schéma A

Hypothése confirmée

Hypothése confirmée

Hypothése confirmée

Schéma E vs. Schéma B

Non confirmée

Hypothése confirmée

Hypothése confirmée

Schéma E vs. Schéma C

Hypothése confirmée

Hypothése confirmée

Hypothése confirmée

Schéma E vs. Schéma D

Hypothése confirmée

Non confirmée

Hypothése confirmée

Hypothése (HS1)
partiellement
confirmée

Hypothése (HS2)
partiellement
confirmée

Hypothése (HS3)
totalement confirmée
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Une seule hypothése de recherche (HS3) a été totalement confirmée :

On observe des différences significatives entre les proportions de documents
repérés des le premier essai a 1’aide du schéma de classification dont la macro-structure
est peu étendue, la logique est partiellement basée sur des classes d’activités et la

sémantique utilise peu d’abréviations (Schéma E) et les schémas A, B, C et D.

Les deux autres hypothéses de recherche (HS1, HS2) ont été partiellement

confirmées :

On observe des différences significatives entre les proportions de documents
repérés a I’aide du schéma de classification dont la macro-structure est peu étendue, la
logique est basée partiellement sur une division par classes d’activités et la sémantique
utilise peu d’abréviations (Schéma E) et les schémas A, C et D. Cette différence n’est
toutefois pas significative entre le schéma E et un schéma de classification personnel
dont la sémantique personnelle a été rendue explicite par une définition des classes

(Schéma B).

On observe des différences significatives entre le temps moyen requis pour
repérer des documents ciblés a I’aide du schéma de classification dont la macro-structure
est peu étendue, la logique est basée partiellement sur une division par classes d’activités
et la sémantique utilise peu d’abréviations (Schéma E) et les schémas A, B et C. On
n’observe pas de différence significative entre le schéma E et un schéma de classification
dont la macro-structure est peu étendue, la logique est basée partiellement sur une
division par classes d’activités et la sémantique personnelle est celle de I’employé A

(Schéma D).
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4.4 Conclusion

Notre recherche visait a décrire les caractéristiques structurelles, logiques et
sémantiques d’un échantillon de schémas de classification utilisés par deux catégories
d’employés pour 1’organisation des documents administratifs €lectroniques qui sont sous
leur controle direct. Notre recherche avait également comme objectif de vérifier les
différences sur le plan de I’efficacité du repérage de documents électroniques réalisé a
I’aide de schémas de classification ayant des caractéristiques structurelles, logiques et

sémantiques variées.

Examinés globalement, les schémas de classification personnels différent
sensiblement les uns des autres aux plans structurel, logique et sémantique. Cependant,
les résultats de 1’analyse systématique de chacun des indicateurs de mesure des
dimensions structurelles, logiques et sémantiques ont révélé plusieurs traits communs a
une majorité de ces schémas. Ces derniers se caractérisent au plan structurel par une
macro-structure généralement étendue et une micro-structure peu étendue, une structure
peu profonde, complexe et déséquilibrée. Les employés privilégient un regroupement
thématique des classes et un ordonnancement alphabétique. Les schémas de
classification personnels observés se caractérisent au plan sémantique par des noms de
classes dont la longueur (en nombre de caractéres) est relativement homogene d’un
schéma a un autre, par des stratégies d’abréviation qui privilégient 1’'usage d’acronymes
et par une redondance structurelle et conceptuelle a I’intérieur des noms de classes

généralement élevée des le premier niveau de la hiérarchie.

Les résultats obtenus révelent des différences significatives sur le plan de
I’efficacité du repérage réalis¢é a 1’aide de schémas de classification ayant des
caractéristiques variées. Par ailleurs, les résultats n’ont pas permis d’identifier un modéle
de schéma de classification personnel qui permettrait a la fois d’augmenter de maniére
significative la probabilité de repérer avec succés un document électronique, tout en
minimisant le temps requis pour compléter la tache ainsi que le risque d’erreur. Les

résultats ont toutefois permis d’identifier les caractéristiques qui ont une influence soit
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sur le succes, soit sur la rapidité, soit sur le risque d’erreur du repérage de documents

¢lectroniques ciblés.

Les résultats ont révélé qu’une sémantique personnelle rendue explicite par des
définitions de classes permettrait de repérer les documents quelles que soient les
caractéristiques structurelles et logiques du schéma de classification utilisé. Par ailleurs,
les résultats révelent qu’une macro-structure peu étendue et une logique basée
partiellement sur une division par classes d’activités affectent de maniére significative la
rapidit¢ du repérage des documents ciblés quelle que soit la sémantique utilisée
(personnelle ou institutionnelle). Enfin, une macro-structure peu étendue, une logique
basée partiellement sur une division par classes d’activités et une sémantique qui utilise

peu d’abréviations minimisent de maniere significative le risque d’erreur au repérage.

La discussion des résultats fait I’objet du prochain chapitre.



5 Discussion

5.1 Introduction

Nous avons présenté au chapitre précédent les résultats détaillés de 1’analyse des
données recueillies relatives aux caractéristiques des schémas de classification
personnels et a la simulation du repérage de documents. Dans le présent chapitre, nous
discutons des résultats de fagon générale. La discussion des résultats est organisée en
trois sections faisant référence aux deux objectifs spécifiques qui sous-tendent notre
¢tude et aux limites de notre recherche. Dans un premier temps, nous discutons des
caractéristiques structurelles, logiques et sémantiques des schémas de classification
personnels que nous avons observés. Par la suite, nous interprétons les résultats relatifs a
I’efficacité du repérage réalisé a 1’aide de cinq schémas de classification testés. Pour

terminer, nous présentons les limites de notre recherche.

5.2 Caractéristiqgues des schémas de classification personnels

observeés

Nous discutons dans cette section des caractéristiques structurelles, logiques et
sémantiques identifiées lors de ’analyse de 21 schémas de classification utilisés par des
techniciennes a la coordination de travail de bureau et des coordonnateurs de stages pour
organiser les documents administratifs €lectroniques qui sont sous leur contrdle direct.
La discussion des résultats relatifs aux caractéristiques des schémas de classification est
organisée en trois sections faisant référence aux trois types de caractéristiques analysés :
(1) les caractéristiques structurelles, (2) les caractéristiques logiques et (3) les

caractéristiques sémantiques.
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5.2.1 Caractéristiques structurelles des schémas de classification observés

Nous présentons dans cette section une discussion des résultats pour les quatre
variables relatives a la dimension structurelle des schémas de classification soit

I’étendue, la profondeur, la complexité et 1’équilibre des structures classificatoires.

5.2.1.1 Etendue de la structure

Les résultats montrent qu’il existe de grandes différences dans 1’étendue de la
macro-structure (i.e., structure de base) des schémas de classification personnels,
laquelle peut varier de 6 a 105 classes principales. La moyenne de 28.14 classes
principales est bien au-dessus du maximum de 10 classes jugé suffisant pour décrire
efficacement des ressources documentaires dans un domaine ou dans un contexte
administratif donné (Roberge, 1985; Hudon, Mas & Gazo, 2005). Etonnamment, le plus
grand nombre de classes principales n’est pas systématiquement associé aux structures
les plus complexes (i.e., schémas de classification dont le total de classes est le plus

éleve).

Deux facteurs peuvent influencer la variété observée dans 1’étendue de la macro-
structure des schémas de classification personnels : (1) le premier critére de division
privilégié par ’employé¢ et (2) I’utilisation d’un schéma de classification qui reproduit la

structure classificatoire des documents sur support papier.

L’¢étendue de la macro-structure varie en fonction du premier critére de division
privilégié¢ par les employés. Les deux schémas de classification ayant le plus faible
nombre de classes principales (i.e., six a sept classes principales) privilégient une logique
basée soit sur des classes d’activités génériques (par exemple, « Administration »,
« Communications », « Formations », « Publicité ») soit sur des classes d’applications
(par exemple, « Word », « WordPerfect », « PowerPoint », « Excel »). A I’inverse, les
schémas de classification ayant un plus grand nombre de classes principales (i.e., au
moins une quarantaine de classes principales) privilégient un regroupement thématique
plus spécifique (par exemple, « Plagiat») ou un regroupement mixte qui combine

plusieurs concepts (par exemple, « Correspondance 2004 »).
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L’utilisation d’un schéma de classification des documents électroniques qui
reproduit intégralement la structure classificatoire congue pour organiser les documents
sur support papier peut également étre un facteur d’influence de I’étendue de la macro-
structure. Lors des entrevues, quatre employés interrogés ont dit utiliser un schéma de
classification des documents électroniques identique au schéma de classification congu
pour l’organisation des documents sur support papier. En rapport avec un nombre
souvent élevé de documents relatifs a diverses activités, le schéma de classification
congu pour 1’organisation des documents sur support papier comporte généralement de
nombreuses classes principales, ce qui explique la macro-structure également étendue du

schéma de classification des documents ¢électroniques correspondant.

Bien que I'utilisation d’'un méme schéma de classification soit théoriquement
possible dans n’importe quel environnement (analogique ou électronique) (Molholt,
1995), certaines caractéristiques (par exemple, le nombre de classes principales ou
subordonnées) du schéma de classification originellement congu pour organiser les
documents sur support papier sont le plus souvent modifiées par les archivistes pour étre
adaptées a 1’environnement électronique (Sabourin, 2001; Beaupré, 2004; Chamard,
2004). Or, les données empiriques indiquent que les employés ne cherchent pas a
modifier dans ’environnement ¢lectronique le schéma de classification congu pour
organiser les documents administratifs sur support papier qui sont sous leur controle
direct. Bien au contraire, nos résultats révelent la présence et le maintien délibéré de
nombreux « répertoires vides » (i.e., classes utilisées dans 1I’environnement papier mais
qui ne permettent de classifier aucun document électronique) au niveau de la macro-

structure de certains schémas de classification des documents électroniques.

L’utilisation d’un seul schéma de classification personnel pour I’organisation de
I’ensemble des documents (quel que soit le support) permet de simplifier la tiche des
employés non seulement en diminuant I’effort cognitif li¢ a la maitrise et a la gestion de
plusieurs structures classificatoires (International Organization for Standardization,
2001; Benfell, 2002; Tough & Moss, 2003; Conférence des recteurs et des principaux

des universités du Québec, 2004; Poivre, 2004) mais aussi en leur rappelant 1’existence
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d’un dossier papier sur le méme sujet ou la réalisation d’activités: « Quand les

répertoires [classes] sont vides, cela veut dire qu’il n’y a rien eu cette année ».

En résumé, les employés interrogés s’accommodent le plus souvent de schémas
de classification ayant un nombre de classes principales généralement élevé (macro-
structure étendue). Les résultats ont révélé que I’étendue de la macro-structure peut étre
influencée par le premier critere de division privilégié¢ et 1’utilisation d’un schéma de
classification identique au schéma utilis¢é pour organiser les documents sur support
papier. Ces présomptions devront toutefois €tre vérifiées sur un échantillon plus large de
schémas de classification personnels ayant des caractéristiques logiques et macro-

structurelles variées.

5.2.1.2 Profondeur de la structure

Les résultats indiquent que les schémas de classification personnels observés ont
un nombre moyen de 1.67 niveaux hiérarchiques. Ces résultats sont trés inférieurs au
nombre de niveaux hiérarchiques maximum préconis¢ (i.e., trois a quatre niveaux)
pour la conception des schémas de classification documentaires et institutionnels
(Beaupré, 2004; Chamard, 2004). Deux catégories de facteurs peuvent expliquer la
préférence des employés pour des structures aussi peu profondes: (1) des facteurs
cognitifs (par exemple, faciliter la navigation a travers la structure) et (2) des facteurs

pragmatiques (par exemple, besoin d’accéder rapidement a 1’information).

Un nombre de niveaux peu élevé éviterait aux employés d’étre « désorientés »
durant le processus de navigation (Jones, 2007). Les schémas de classification sont
représentés dans 1’environnement ¢Electronique par une structure arborescente de
répertoires (ou classes) qui offre un « menu » de termes principaux a co6té d’une icone
représentant un dossier (Kirsh, 2001). En sélectionnant un des répertoires ou « points
d’entrée » de premier niveau, les répertoires de second niveau sont dévoilés et ainsi de
suite jusqu’a ce que 1’on atteigne le document recherché. Plusieurs employés ont déclaré
en entrevue €tre insatisfaits lorsque le nombre de niveaux est trop €levé car ils n’aiment

pas « chercher trop loin », « c’est 1a qu’on se perd ». L’observation de schémas de
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classification personnels dont la macro-structure est étendue mais peu profonde suggere
que certains employés privilégient une lecture horizontale (plutot que verticale) et une
localisation spatiale de leurs classes qui s’appuie sur la capacité de la mémoire (Berlin et
al.,1993; Barreau & Nardi, 1995; Berchtold, Biliris & Panagos, 1999; Hertzum, 1999).
En effet, pour localiser une classe il faut que cette derniére soit visible, ce qui n’est pas
toujours le cas dans I’environnement électronique ou les classes subordonnées organisées

aux niveaux inférieurs sont visibles seulement a 1’ouverture des répertoires.

Une structure peu profonde posséde aussi I’avantage d’offrir un acces plus rapide
aux documents ¢€lectroniques en limitant le nombre d’étapes ou de manipulations avant
d’atteindre le document ciblé. Un coordonnateur de stages a délibérément concu un
schéma de classification a un seul niveau hiérarchique en vue d’éviter un trop grand
nombre de manipulations dans 1’ouverture des répertoires. Il a également exprimé le
désir de pouvoir « d’un clic arriver tout de suite a 1’endroit ou il aimerait aller » et
d’¢éviter d’« aller a une place, a une place, a une place ». Il est cependant permis de
douter qu’une telle structure demeure efficace au fil des ans pour organiser un nombre

sans cesse croissant de documents administratifs électroniques.

5.2.1.3 Complexité de la structure

Les résultats indiquent un nombre total de classes tres variable selon les schémas
de classification personnels observés. Outre la relation connue entre le nombre total de
classes et le nombre total de documents a organiser (Couture & collaborateurs, 1999;
Gongalves & Jorge, 2003), plusieurs facteurs professionnels peuvent influencer le niveau
de complexité des schémas de classification personnels observés : (1) 1’ancienneté de
I’employ¢ au sein de I'unité, (2) ’expérience de I’employé¢ dans le poste occupé, (3) la

formation regue en gestion de documents et (4) la nature du poste occupé.

I1 se peut qu’il y ait une relation entre I’ancienneté de 1’employ¢ et le niveau de
complexité de son schéma de classification (par exemple, présence de nombreuses
classes, nombreux regroupements). Un nouvel employé ne sait généralement pas

d’emblée quels documents et informations lui seront utiles ou pertinents dans le cadre de
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son travail (Whittaker & Hirschberg, 2001). Par précaution, cet employé peut étre
réticent a « supprimer » les documents déja présents sur le poste informatique qu’il
occupe et étre porté a conserver une grande proportion de documents regus. Cette
présomption s’appuie sur l’observation de l’existence de documents dont la valeur
informationnelle (i.e., 1'utilit¢ personnelle ou institutionnelle) est incertaine pour
I’employé; ces documents sont organisés au premier niveau de la hiérarchie, a I’intérieur
de classes « provisoires » ou directement sous le « répertoire racine » (i.e., « Mes
Documents » ou son équivalent), dans I’attente d’une évaluation ultérieure de I’utilité de

ces documents dans 1I’accomplissement des taches.

L’attitude prudente des nouveaux employés envers la disposition des documents
mentionnée par Whittaker & Hischberg (2001) a été observée dans notre recherche non
seulement envers les documents mais aussi envers le schéma de classification créé par
I’employé qui occupait précédemment le poste. Certains employés en poste depuis cinq
ans ou moins ont dit qu’ils ne modifiaient pas tout de suite le schéma de classification
utilisé par leur prédécesseur. Au fil des années (entre un et cinq ans selon les employés
interrogés), les employés disent acquérir une meilleure connaissance de leurs taches et
des documents utiles a I’accomplissement de celles-ci. Le schéma de classification
existant est alors réorganisé, ou bien un nouveau schéma de classification est créé en
fonction d’une meilleure connaissance de la valeur informationnelle des documents, des

taches a réaliser et de I’évolution des responsabilités de I’employé.

Plusieurs chercheurs ont observé que I’expérience dans le poste occupé peut aussi
entrainer I’accumulation d’une plus grande quantité de documents incitant I’employ¢ a
consacrer des efforts a I’implantation d’un mode d’organisation plus élaboré (Lansdale,
1988; Barreau, 1995; Whittaker & Sidner, 1996; Jones, Dumais & Bruce, 2002;
Henderson, 2003). Effectivement, les employés les plus expérimentés semblent utiliser
des structures plus complexes et développent des stratégies, des « petits trucs observés a
droite et a gauche », permettant d’améliorer I’organisation et le repérage ultérieur des

documents administratifs électroniques qui sont sous leur contrdle direct.
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De méme, il se peut qu’il y ait un lien entre la formation regue en gestion des
documents et la complexité d’un schéma de classification personnel. Tous les employés
ayant suivi une telle formation semblent plus a 1’aise pour mettre en place et gérer des
structures trés complexes basées ou non sur le schéma de classification institutionnel.
Plusieurs employés ont reconnu ne pas avoir eu connaissance de I’existence d’un tel outil
et attendaient avec impatience de recevoir une formation en gestion des documents pour
les aider a mieux structurer 1’organisation des documents administratifs électroniques qui

sont sous leur contrdle direct.

Plusieurs chercheurs ont déja observé des différences dans la gestion des
documents personnels basées sur le role professionnel (Kidd, 1994; Whittaker &
Hirschberg, 2001). Ainsi, les schémas de classification des techniciennes et des
coordonnateurs de stages ont des traits structurels communs sauf au plan de la
complexité. Nos résultats confirment que le poste occupé peut avoir une influence sur la
complexité des schémas de classification personnels développés. Dans notre échantillon,
les employés qui conservent le plus grand nombre de documents électroniques et qui
utilisent le plus grand nombre de classes sont des techniciennes, toutes responsables de la

gestion des documents et mandatées ou enclines a vouloir « tout conserver ».

5.2.1.4 Equilibre de la structure

L’équilibre correspond a 1’écart-type de la moyenne du nombre de classes a
chaque niveau. Cette variable est un indicateur du degré d’équilibre des schémas de
classification sur le plan de I’étendue de la structure. Autrement dit, 1’équilibre nous
permet de déterminer si un schéma de classification a un nombre moyen de sous-classes
a chaque niveau qui est similaire d’une classe a I’autre (Gongalves & Jorge, 2003). Les
schémas de classification personnels observés sont généralement des structures peu

équilibrées, le nombre moyen de classes variant considérablement d’un niveau a 1’autre.

Un contexte de création « pragmatique» des classes et les différentes
fonctionnalités que les employés attribuent a ces classes peuvent expliquer ce

déséquilibre.
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Un schéma de classification hiérarchique spécialisé doit étre spécifiquement
adapté a un fonds documentaire particulier en tenant compte a la fois du nombre de
documents a organiser (par une approche inductive) et de la structure logique du
domaine a classifier (par une approche déductive) (Maniez, 1987; Langridge, 1992;
Canonne, 1993; Iyer, 1995). Le mode de conception des schémas de classification
personnels observés correspond a la premiere de ces deux approches. Au fil des années,
les schémas de classification personnels s’enrichissent de plus en plus de classes et de
sous-classes pour répondre au besoin d’organiser un nombre croissant de documents
¢lectroniques portant sur des sujets variés ou relatifs a diverses activités. Autrement dit,
certains employés créent naturellement une nouvelle classe lorsque la quantité de
documents ¢électroniques I’exige. Par exemple, un employ¢ a déclaré en entrevue ne pas
subdiviser une classe en sous-classes tant qu’il y a moins d’une dizaine de documents a
organiser a I’intérieur de cette classe. Cette pratique applique intuitivement le principe
classificatoire de « caution bibliographique » (« Literary warrant ») qui consiste a tenir
compte du nombre de documents existants sur un sujet en vue de s’assurer d’élaborer un
schéma de classification spécifique a I’ensemble documentaire (Langridge, 1992;

Canonne, 1993; lyer, 1995).

Les employés peuvent aussi créer des classes quel que soit le nombre de
documents a organiser (« un seul document ou une dizaine »). Nous avons mentionné
dans la section 5.2.1.1 Etendue que les classes, méme « vides », permettent a I’employé
de se rappeler de I’existence de documents sur support papier sur le méme sujet. La
création de certaines classes peut aussi avoir lieu dés I’ouverture d’un dossier, au
moment de la création ou de la réception d’un document (par exemple, le curriculum
vitae d’un étudiant pour un stage). Enfin, certaines classes « provisoires » sont créées en
vue de regrouper les documents « éphémeres » et d’en faciliter 1’élimination ultérieure

(Voir section 5.2.2.1 Criteres de division logique).

Le contexte de création pragmatique des classes et leurs différentes
fonctionnalités peuvent expliquer 1’observation de schémas de classification personnels

déséquilibrés et pas nécessairement compatibles entre eux aux plans structurel et logique.
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En résumé, les caractéristiques structurelles des schémas de classification
personnels observés ont été comprises et interprétées en tenant compte de plusieurs
contextes. Il s’agit du contexte documentaire (par exemple, quantité de documents a
organiser), du contexte professionnel (par exemple, nature du poste occupé), du contexte
cognitif (par exemple, localisation spatiale des classes) et du contexte pragmatique (par
exemple, besoin d’accéder rapidement a I’information). Les résultats confirment la
nécessité de concevoir des schémas de classification trés peu profonds dans un contexte
de gestion décentralisée des ressources informationnelles pour répondre a la fois a des
besoins d’économie cognitive (i.e., faciliter la navigation) et pragmatiques (i.e., accéder
rapidement a I’information). De facon surprenante, les résultats nous apprennent que les
employés s’accommodent d’une structure déséquilibrée, d’'un nombre élevé de classes
principales et de 1’utilisation d’un schéma de classification identique pour I’organisation
de I’ensemble des documents (analogiques et électroniques). De plus, les résultats
indiquent que les employés ayant suivi une formation en gestion des documents sont plus
enclins a concevoir et a utiliser des structures classificatoires trés complexes pour
organiser les documents administratifs électroniques qui sont sous leur contrdle direct.
Enfin, les résultats révelent qu'un schéma de classification personnel est bien plus qu’un
outil d’organisation documentaire pour les employés puisqu’il peut étre utilisé par ces
derniers comme mémoire de travail (par exemple, rappel de [’existence d’une
documentation sur support papier sur un méme sujet) ou comme outil de planification de
taches (par exemple, évaluation d’un document) ou d’activités a venir (par exemple,

évaluation des étudiants).

5.2.2 Caractéristiques logiques des schémas de classification observés

Nous présentons dans cette section une discussion des résultats pour les deux
indicateurs de mesure retenus pour la dimension logique des schémas de classification
personnels observés, soit les criteres de division logique et 1’ordre de succession des

classes.
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5.2.2.1 Critéres de division logique

La classification désigne 1’organisation d’entités (par exemple, des documents) en
classes sur la base de caractéristiques ou critéres de division communs (Maniez, 1987;
Hunter, 2000). Le premier critere de division est un des ¢éléments le plus important
puisque c’est lui qui décrit et organise le fonds documentaire en classes logiques
(Kwasnik, 1999). Cependant, méme les documents les plus simples ont plusieurs
caractéristiques (par exemple, le type de document ou le theme représenté) qui peuvent
étre utilisées pour faire des regroupements de documents. Ainsi, les possibilités de
regroupements peuvent €tre infinies et les mémes documents peuvent étre classifiés de
différentes maniéres (Langridge, 1992; Mai, 2000). Les résultats de notre recherche
indiquent que les employés n’appliquent pas le principe de division logique
puisqu’aucun critére de division ne prédomine aux deux premiers niveaux hiérarchiques.
Les techniciennes et les coordonnateurs de stages interrogés font plutdét preuve de
beaucoup de créativité dans 1’organisation des documents administratifs €lectroniques
qui sont sous leur controle direct, ce qui suggére une faible cohérence et prévisibilité de
leur schéma de classification. En effet, d’un point de vue théorique, 1’utilisation de
plusieurs critéres de division a un méme niveau hiérarchique génere des classes qui ne
sont pas mutuellement exclusives (i.e., classes distinctes les unes des autres) (Iyer, 1995;
Kwasnik, 1999; Bowker & Star, 2000) et favorise 1’incertitude au moment de la sélection
d’une classe particuliére (Van Der Walt, 1998). Or, les employés privilégient comme
base de classification tantdt le théme du document, tantot le type de document, tantot
I’activité dans laquelle il s’insére; le document peut de fait étre classifié¢ et repéré a

plusieurs endroits.

Les employés interrogés ont cependant dit étre généralement satisfaits de leur
schéma de classification personnel et n’éprouvent que rarement de la difficulté a repérer
un document donné conformément aux observations de Chapman (1999) et Boardman &
Sasse (2004). Les résultats confirment que les employés, qui utilisent indifféremment
plusieurs critéres de division sans éprouver de difficulté a repérer ultérieurement les

documents, se basent bien sur la capacité de leur mémoire (i.e., mémorisation d’une ou
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de plusieurs caractéristiques du document recherché) pour classer et repérer les
documents plutdot que sur un raisonnement logique (Lansdale, 1988). Cela dit, le
processus continuel de développement ou de mise a jour inhérent aux schémas de
classification documentaire, est 1’'une des difficultés majeures exprimées par les
employés qui remettent toujours a plus tard le « ménage» de leur schéma de
classification personnel. Cette difficult¢ dans la « mise a jour », caractéristique d’un
schéma de classification peu flexible (Molholt, 1995; Hertzum, 2004), peut non
seulement s’expliquer par 1’'usage de critéres de division variés qui ne facilite pas la mise
a jour du schéma de classification mais aussi par un contexte de travail et un effort

cognitif li¢ a la classification le plus souvent contraignants.

Qu’est-ce qui peut expliquer cette variété dans les criteéres de division logique des
schémas de classification personnels observés? Les recherches antérieures suggerent que
le choix d’une stratégie de classification mise en place par les individus peut &tre
influencé, entre autres, par (1) la nature des taches a réaliser (Henderson, 2003), (2) le
manque de temps (Whittaker & Hirschberg, 2001) et (3) la difficulté a catégoriser (Cole,
1981; Malone, 1983; Lansdale, 1988). Nos résultats réveélent également que le caractere
partagé ou non d’un schéma de classification peut influencer le critére de division

logique.

La nature des tdches a réaliser suggére qu’un employé peut avoir besoin
d’accéder plus fréquemment et plus rapidement a certaines catégories spécifiques de
documents. Par exemple, les techniciennes travaillent de maniére récurrente avec des
modeles et des types de documents (par exemple, des formulaires ou des étiquettes), de
la documentation de référence sur différentes thématiques (par exemple, sur le plagiat) et
sont appelées a gérer les documents de réunions (par exemple, des avis de convocation et
des proces-verbaux). Cette catégorie particuliere d’employé est plus encline a concevoir
des le premier niveau de la hiérarchie des classes spécifiques, représentant par exemple
des « types de contenu » et des « themes », plutdt que des classes génériques telles que

des classes d’activités (implicites pour I’employé) qui ajouteraient un niveau
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hiérarchique et augmenteraient inutilement la profondeur de la structure classificatoire et

le temps d’acces au document pertinent.

La variété des critéres de division peut aussi s’expliquer par des contraintes de
temps qui obligent souvent les employés a organiser rapidement les documents créés ou
recus dans le cadre de taches souvent interrompues (Jones, 2007). Plutét que de prendre
le temps d’assigner le document a une classe déja existante, les employés vont
rapidement créer une classe dans laquelle ils « sauvegardent » le document, sans souci
d’une quelconque cohérence avec les autres classes et en oubliant le plus souvent qu’une
classe, souvent nommée différemment, existe déja pour regrouper des documents
similaires. Ce dédoublement des classes, déclaré indésirable par plusieurs employés, se
manifeste a I’intérieur d’un méme schéma de classification par une proportion élevée de
classes principales redondantes et parfois équivalentes (par exemple, « Rencontres
annuelles avec les milieux » et « Rencontres d’équipe »). De telles pratiques confirment
I’éparpillement des documents relatifs a un méme sujet et 1’incohérence dans la
dénomination personnelle des classes observés par Whittaker & Sidner (1996), Skupsky
(1999) et Guercio (2002).

La difficulté cognitive reliée a la décision a prendre au moment de classer un
document (i.e., assigner le document a une classe pré-existante ou concevoir une
nouvelle classe) (Malone, 1983) conduit plusieurs employés a retarder le processus
décisionnel en laissant les documents administratifs électroniques qui sont sous leur
controle direct «a la racine », sous le répertoire « C:\Mes Documents » (ou son
équivalent). Suite aux propos d’une technicienne : « Si on perd du temps a chercher ou
mettre un document, c’est qu’on ne sait pas ou le classer et qu’il y a une ambiguité sur
les sujets », on pourrait envisager que la rapidité du classement des documents a 1’aide
d’un schéma de classification, et non seulement le repérage, puisse étre un indicateur de

mesure intéressant pour évaluer la qualité¢ d’un schéma de classification.

Une autre stratégie observée visant a limiter I’effort cognitif lié a la catégorisation

des documents consiste a organiser ces derniers sous une classe « Divers » ou son
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équivalent. La présence de cette classe qualifiée par les employés de « fourre-tout » a été
observée dans une majorit¢ de schémas de classification personnels. L utilisation de cette
classe « Divers » pourrait correspondre a la classe « Généralités », trés souvent observée
et utilisée dans les schémas de classification documentaires et institutionnels.
L’utilisation d’une telle classe est théoriquement justifiée lorsqu’elle est réservée a la
classification des documents qui ne peuvent étre classifiés dans aucune autre classe.
Cependant, ’utilisation de cette classe, jugée parfois excessive par les employés, suggere
une fonction davantage pragmatique que théorique dans un contexte de gestion
décentralisée des ressources informationnelles. Autrement dit, I’utilisation fréquente par
les employés de la classe « Divers » répondrait a un besoin d’économie cognitive et

serait finalement révélatrice d’un schéma de classification peu fonctionnel.

Nos résultats nous apprennent que le partage d’un schéma de classification peut
également influencer le critére de division logique. Les deux coordonnateurs de stages
qui utilisent a la fois un schéma de classification partagé et un schéma de classification
non partagé ont dit avoir conscience de mieux structurer I’organisation des documents
¢lectroniques quand ces derniers sont partagés avec un ou plusieurs collégues de travail.
Les résultats indiquent la présence de classes tres spécifiques et informatives a I’intérieur
des schémas de classification partagés par des coordonnateurs qui privilégient un
regroupement par « théme » ou qui « mélangent » ou combinent plusieurs concepts (par

exemple, « Calendrier des taches 2005-2006 »).

5.2.2.2 Ordre de succession des classes

L’ordre de succession des classes est, en théorie, relativement indifférent puisque
ce qui importe c’est que ces classes demeurent exclusives (i.e., distinctes les unes des
autres) (Maniez, 1987). Les résultats indiquent que les employés se contentent le plus
souvent d’utiliser I’ordre de succession alphabétique des classes proposé par défaut par
le systeme d’exploitation Windows. Quant aux quatre employés qui ont bas¢ leur schéma
de classification sur le schéma de classification institutionnel ou sur le schéma de
classification personnel utilis¢ dans I’environnement papier, ils ne sont pas non plus

enclins a changer 1’ordre numérique proposé.



190

Si certains employés interrogés sont généralement satisfaits de 1’ordre
alphabétique ou numérique de leurs classes, 1’analyse des résultats révele que plus du
quart d’entre eux manipulent occasionnellement les noms de classes pour imposer un
ordre personnel. Cette manipulation consiste le plus souvent & inclure des caracteres
alphabétiques, numériques ou symboliques devant le premier caractére du nom de la
classe. Ces observations ont été également relevées dans les travaux de Jones et al.

(2005).

Plusieurs motivations mentionnées en entrevue par les employés sont a 1’origine
des modifications personnelles apportées a 1’ordre alphabétique. Par exemple, il s’agit de
I’importance d’un ordre qui permet la localisation « spatiale » de classes particuliéres
(par exemple, les classes « importantes » ou « provisoires » seront localisées « en haut
ou en bas de la liste ») et de la proximité souhaitée (par exemple, « a coté ’'une de
I’autre ») entre les classes ayant un lien entre elles. Nos résultats confirment le besoin de
proximité spatiale entre les classes déja observé par Jones et al. (2005). Ces observations
pourraient étre utiles dans la conception de schémas de classification qui permettent dans
I’environnement électronique de modifier 1’ordre (alphabétique ou numérique) de
succession des classes pour répondre aux besoins pragmatiques et cognitifs exprimés par

les employés.

En résumé, le non respect du principe de division logique semble étre la regle
dans un contexte de gestion décentralisée des ressources informationnelles. La variété
des critéres de division logique utilisés par les employés pour organiser les documents
administratifs électroniques qui sont sous leur contrdle direct peut €tre expliquée par
différents facteurs professionnels, cognitifs et pragmatiques tels que la nature des taches
a réaliser (et les besoins documentaires qui y sont rattachés), le manque de temps, la
difficulté¢ cognitive a catégoriser et le caractére partagé ou non d’un schéma de
classification personnel. L’ordre de succession alphabétique des classes proposé par
défaut dans I’environnement Windows semble satisfaire les employés. Cependant, cet
ordonnancement alphabétique ne permet pas de controler 1’ordre de présentation de

classes souvent nommées différemment d’un individu a I’autre. Or, selon plusieurs
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employés ayant ¢ét¢ amenés a effectuer de fréquents remplacements, une présentation
uniforme et familieére des classes principales des schémas de classification personnels en

faciliterait la compréhension et donc 1’utilisation.

5.2.3 Caractéristiqgues sémantiques des schémas de classification observés

Nous présentons dans cette section une discussion des résultats pour les deux
niveaux d’analyse retenus de la dimension sémantique des schémas de classification
observés soit (1) ’analyse structurelle et conceptuelle des intitulés des classes pris hors-
contexte (hors hiérarchie) (i.e., la longueur moyenne (en nombre de caractéres) des
intitulés d’un échantillon de classes et les principales stratégies d’abréviation utilisées) et
(2) I’'analyse structurelle et conceptuelle des intitulés des classes pris en contexte (a

I’intérieur de la hiérarchie) (i.e., le degré de redondance structurelle et conceptuelle).

5.2.3.1 Analyse structurelle et conceptuelle des intitulés des classes pris hors-
contexte

Pendant de nombreuses années, les archivistes ont recommandé 1’utilisation d’un
maximum de huit caractéres pour nommer les classes, particulierement en raison de
contraintes informatiques (Saulnier, 1997-1998). Or, nos résultats indiquent que les
employés utilisent des noms de classes d’une longueur moyenne de 16 caracteres, soit le
double de la limite longtemps préconisée. De plus, les résultats révelent que 1’utilisation
d’un schéma de classification institutionnel ou d’un schéma de classification partagé
avec des collégues de travail peut augmenter la longueur moyenne des noms de classes
que nous avons observée. Ceci laisse présumer que les employés nomment leurs classes
de facon plus breve lorsqu’ils congoivent un schéma de classification pour leurs propres

besoins.

Deux facteurs peuvent expliquer ces résultats : (1) ’assertion selon laquelle plus
un énoncé est long plus il est significatif et (2) I’observation d’une forte proportion de
noms de classes abrégés qui a comme corollaire une diminution de la longueur des noms

de ces classes.
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Il est reconnu que plus un descripteur est long, plus il représente un sujet de
maniére précise et détaillée (Ethier, 1989; Saffady, 2002). Nos résultats semblent
indiquer que plus le nom d’une classe est long, plus il pourrait étre significatif non
seulement pour I’employé lui-méme mais aussi pour une tierce personne. Le souci
d’attribuer des noms plus longs, donc plus significatifs, aux classes destinées a é&tre
communiquées ou partagées par d’autres collegues de travail a été formellement exprimé
par les employés utilisant des schémas de classification partagés mais aussi par des
employés soucieux de la qualité de la dénomination de leurs propres classes (i.e., non
partagées) de maniére a ce « qu’elles soient repérables par n’importe qui ». L’attention

particuliere parfois accordée au nom des classes en vue d’augmenter leur fonction

descriptive a déja été relevée par Chapman (1999).

La longueur moyenne des noms de classes doit aussi étre mise en relation avec
les résultats qui indiquent une proportion élevée d’abréviations et particulierement
d’acronymes. Selon Jones (2004), la dénomination des classes, le plus souvent hative
dans un contexte de travail, peut étre une des raisons qui motive 1’emploi de titres courts,
le plus souvent abrégés et pas toujours significatifs pour une tierce personne (par
exemple, « nn» ou « nnn »). Les employés interrogés n’hésitent pas a désigner leurs
classes par des acronymes ou des « bouts de noms » qui sont facilement reconnaissables
et significatifs au niveau institutionnel (par exemple, « BRI» pour « Bureau de la
recherche institutionnelle ») ou local (i.e., utilisées a I’intérieur d’une méme unité) (par
exemple, « CO» pour « Communautaire »). On peut toutefois s’interroger sur les
conséquences de telles pratiques au niveau du repérage par une tierce personne non

familiere avec le lexique personnel, local ou institutionnel.

Les noms des classes créés pour des besoins classificatoires personnels ne sont ni
immuables ni constants, une méme classe pouvant étre nommée différemment par un
méme individu. Les « incohérences » (« inconsistencies ») dans la dénomination
personnelle des classes relevées par Berlin et al. (1993, p. 29), Kidd (1994), Whittaker &
Sidner (1996) et Whittaker & Hirschberg (2001) ont également été observées dans notre

recherche. De plus, I’analyse des données recueillies permet d’observer une tendance a la
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« troncature » des noms des classes au fil des années. Par exemple, la
classe « Assignations en milieu communautaire » devient 1’année suivante
« Assignations CO » puis ’année d’aprés « CO ». Dans le méme ordre d’idée, la classe
« Suivi des cas problémes » est renommée « Cas problémes » puis « Cas prob ». Une
telle simplification serait significative seulement pour les employés qui connaitraient la
relation entre « CO » et « Assignations en milieu communautaire » ou entre « Cas prob »
et « Suivi des cas problémes ». Il serait intéressant de vérifier I’existence d’une
corrélation entre 1’évolution de la longueur des noms de classes a travers le temps et
I’ancienneté de I’employé, par exemple dans le cadre d’une étude longitudinale. Il ne
serait pas étonnant de constater que la longueur moyenne des noms de classes diminue
au fur et a mesure que I’employé s’approprie le discours et le lexique rattachés a sa
fonction. On peut ainsi s’attendre a ce que certains employés ayant le plus d’ancienneté
utilisent davantage d’abréviations personnelles, locales ou institutionnelles, devenues

familiéres avec le temps.

5.2.3.2 Analyse structurelle et conceptuelle des intitulés des classes pris en

contexte
Les résultats montrent que la proportion de classes redondantes structurellement
(i.e., méme sous-chaine de caractéres) et conceptuellement (i.e., méme concept) varie
selon le caractére partagé ou non d’un schéma de classification personnel. Les schémas
de classification non partagés observés ont généralement un nombre de classes

redondantes moins élevé que les schémas de classification partagés.

Le degré de redondance plus élevé observé dans les schémas de classification
partagés doit €tre mis en relation avec les résultats qui indiquent la présence de classes
trés spécifiques et informatives a I’intérieur des schémas qui privilégient un
regroupement thématique ou mixte (i.e., « mélange » de plusieurs concepts). La
redondance structurelle et conceptuelle des noms de classes nous parait inévitable quand

les classes principales combinent plusieurs concepts (Voir Figure 5.1).
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Stage Automne 2002
Stage Automne 2003 Concepts représentés:
Stage Automne 2004 Activite et Temps
(...

Figure 5.1 Exemple de classes redondantes au premier niveau.

Le degré de redondance structurelle et conceptuelle au niveau des classes
principales nous apparait €tre un signe d’éparpillement et pourrait étre facilement corrigé
en effectuant des regroupements. La redondance dans les classes principales n’est
d’ailleurs pas préconisée car elle entraine une certaine confusion et un dédoublement
inutile des classes. Par exemple, un employé s’est rendu compte durant I’entrevue de la
présence de deux classes intitulées « Dossier Vaccination permis travail » et « Permis de

travail » et ne savait plus lui-méme ce qui distinguait ces deux classes.

Alors que la redondance conceptuelle et structurelle observée au premier niveau
hiérarchique d’un schéma de classification apparait étre un indicateur d’ambiguité des
classes, la redondance observée aux niveaux hiérarchiques inférieurs apparait au

contraire en augmenter I’univocité (Voir Figure 5.2).

03.3.1 Assemblée annuelle
Assemblée annuelle 2004
Assemblée annuelle 2005

Figure 5.2 Exemple de classes redondantes au deuxieme niveau.

La redondance dans les classes subordonnées permet de rendre ces dernieres plus
explicites en incluant dans leur intitulé le titre de la classe supérieure. Cette regle
d’écriture a I’avantage de préciser le contexte dans lequel la classe doit étre interprétée et

contribue a éviter a ’employé d’étre « désorienté¢ » dans sa navigation a travers la

structure.

En résumé, les employés qui utilisent des schémas de classification personnels
partagés avec des collégues de travail ou qui ont été amenés a effectuer fréquemment des

remplacements ont dit étre soucieux et attentifs a créer des classes dont I’intitulé soit
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compréhensible par autrui. Les classes « significatives » se caractérisent par des intitulés
généralement plus longs et spécifiques (i.e., degré de redondance €levé) que ceux utilisé€s
pour désigner les classes qui ne sont pas destinées a étre communiquées ou partagées.
Par ailleurs, dans un contexte de travail exécuté rapidement et souvent interrompu, les
employés peuvent utiliser un nombre important d’abréviations pour nommer plus
rapidement leurs classes. La proportion de classes abrégées peut augmenter au fil du
temps, au point de rendre ces classes peu explicites pour un individu non familier avec
les abréviations utilisées. Il serait intéressant d’effectuer une analyse lexicale et
d’identifier systématiquement les abréviations les plus fréquemment utilisées par une
méme catégorie d’employés pour nommer leur domaine d’activités. Existe-t-il une
nomenclature personnelle qui repose sur ’emploi d’un certain nombre de désignations
officielles, a I’exclusion d’autres? Suite a une telle analyse, il serait possible d’envisager
la conception et ’emploi d’un référentiel commun mis en place par la direction (par
exemple, une liste d’abréviations ou une liste de sigles) qui permettrait d’officialiser et
de définir les acronymes, troncatures et autres expressions abrégées qui ont un sens au

niveau local ou au niveau institutionnel.

5.2.4 Conclusion

Les schémas de classification observés ont été qualifiés, avec raison, de
« personnels » car ils correspondent bien, pour reprendre I’expression de Peyrelong &
Accart (2002, p.3), «a une logique d’acteur singuliére dans un contexte de travail

particulier ».

Si nous sommes d’accord avec les propos de Jones (2007) pour qui la gestion
personnelle de I’information réalisée par un individu est unique, les résultats de notre
recherche révélent cependant plusieurs caractéristiques structurelles, logiques et
sémantiques communes a une majorité de schémas de classification personnels observés.
Le schéma de classification personnel «type» est composé d’une macro-structure
¢tendue, d’une structure trés peu profonde tout en étant déséquilibrée et dont la
complexité varie selon la nature du poste occupé. Les employés utilisent des schémas de

classification dont les critéres de division sont variables, les intitulés des classes sont
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généralement longs et souvent composés d’abréviations. On observe également un degré
de redondance structurelle et conceptuelle €élevé, tant au niveau de la macro-structure que

de la micro-structure, ce qui est caractéristique d’un usage de classes tres spécifiques.

L’analyse des résultats de notre recherche suggere que plusieurs facteurs,
mentionnés dans les écrits, peuvent influencer les caractéristiques des schémas de
classification, soit la quantité de documents a organiser (que cela soit a I’entrée en poste
ou accumulés au fil des ans), la nature du poste occupé et les besoins documentaires qui
y sont rattachés, les contraintes de temps, la formation recue en gestion de documents,
I’effort cognitif lié¢ a la classification, 1I’ancienneté et 1’expérience dans le poste occupé.
Nos résultats révelent 1’existence possible d’autres facteurs pouvant influencer les
caractéristiques des schémas, non mentionnés dans les écrits, soit le caractére partagé ou
non partagé d’un schéma de classification ainsi que les multiples fonctions des classes.
Enfin, nos résultats ont révélé qu’un schéma de classification personnel est non
seulement congu par les employés pour organiser et repérer les documents administratifs
¢lectroniques qui sont sous leur contrdle direct mais aussi pour assumer un role original
de mémoire de travail (par exemple, rappel de I’existence d’une documentation papier

sur un méme sujet).

Certains schémas de classification personnels observés, qui peuvent étre qualifiés
de « pragmatiques », sont créés selon une approche inductive (« bottom-up ») (i.e., basée
sur la quantit¢ de documents a organiser). Un tel contexte de création peut expliquer
pourquoi les schémas de classification personnels sont uniques et personnels,
particulierement au plan logique (i.e., critéres de division trés variés). D’autres schémas
de classification personnels observés, que 1’on peut qualifier d’ « objectifs » (i.e., créés
selon les besoins a plus long terme), sont congus selon une approche déductive (« top-
down »), (i.e., basée sur un cadre institutionnel ou sur un schéma de classification des
documents sur support papier déja existant). Ces derniers, plus rares, sont créés par des
employés ayant acquis des connaissances théoriques ou une formation pratique en

gestion des documents administratifs et qui ont investi du temps pour concevoir un
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schéma de classification qui soit fonctionnel a long terme et non seulement pour

répondre a des besoins immédiats.

Nous avons discuté dans cette section des caractéristiques structurelles, logiques
et sémantiques des schémas de classification personnels. Les archivistes pourraient étre
tentés de se baser sur ces caractéristiques pour proposer un schéma de classification
davantage adapté aux besoins des employés. Or, notre recherche est partie de la
présomption que les caractéristiques des schémas de classification personnels ne peuvent
étre toutes satisfaisantes au plan de I’efficacité du repérage réalisé par une tierce
personne. Si les individus paraissent pouvoir se retrouver plus ou moins efficacement
dans leur propre schéma de classification, qu’en est-il de ’efficacité du repérage de
documents réalisé par autrui a ’aide de I’un de ces schémas de classification personnels?
Nous discutons ci-aprés des résultats de la deuxieéme partie de notre recherche, laquelle
visait a vérifier les différences sur le plan de I’efficacité du repérage de documents
¢lectroniques dans un environnement controlé qui sont fonction du schéma de

classification utilisé.

5.3 Schémas de classification et repérage

Notre recherche a permis de vérifier objectivement, dans le cadre d’une
simulation, avec quelle efficacité cinq schémas de classification distincts aux plans
structurel, logique et sémantique ont permis a un ensemble de 70 répondants de repérer
des documents €lectroniques ciblés. L’efficacité du repérage de documents a été¢ mesurée
a I’aide de trois variables : la proportion de documents repérés, le temps moyen requis
pour repérer les documents et la proportion de documents repérés dés le premier essai.
Nous présentons dans cette section une discussion des résultats de I’analyse des données

issues de cette expérimentation.
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5.3.1 Schémas de classification et proportion de documents repérés

Nous discutons dans cette section de 1’efficacité du repérage mesurée en termes
de proportion de documents repérés a 1’aide de chacun des cinq schémas de classification
testés. Ce faisant, nous voulions identifier les caractéristiques d’un schéma de
classification qui permettent d’augmenter la probabilité de repérer avec succés un

document ciblé quels que soient le temps et le nombre d’essais requis.

La Figure 5.3 rappelle les résultats obtenus relatifs a la proportion moyenne de

documents repérés a I’aide des schémas de classification.
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Figure 5.3 Proportion des documents repérés a I’aide des schémas de classification.

Nos résultats nous ont permis de confirmer partiellement I’hypothése (HS1)
qu’un schéma de classification dont la macro-structure est peu étendue, la logique est
basée partiellement sur une division par classes d’activités et la sémantique utilise peu
d’abréviations (Schéma E) permet de repérer plus de documents, a la différence d’un
schéma de classification personnel (Schéma A), d’un schéma de classification a un seul
niveau hiérarchique (Schéma C) et d’un schéma de classification dont la macro-structure
est peu étendue, la logique est basée partiellement sur une division par classes d’activités

et la sémantique est celle de I’employé A (Schéma D). Il n’a pas été possible de
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confirmer cette hypotheése quand les classes d’un schéma de classification personnel sont
définies (Schéma B). Autrement dit, les différences observées dans la proportion
moyenne de documents repérés a 1’aide des schémas de classification B et E ne sont pas

statistiquement significatives. Nous discutons ci-apres de ces résultats.

Un schéma de classification hiérarchique est définitionnel par nature (Svenonius,
1997). Par exemple, la classe « Evaluation » peut avoir plusieurs sens dans un contexte
académique et désigner différentes activités : « Evaluation des professeurs »,
« Evaluation des programmes », « Evaluation des superviseurs de stage», etc.
Incorporée sous la classe « Etudiants », la signification de la classe « Evaluation » se
précise tout en demeurant ambigiie. Par exemple, la classe « Evaluation » désigne-t-elle
I’ « Evaluation des étudiants » ou I’« Evaluation par les étudiants »? Sans pouvoir
supprimer toute ambiguité, la position d’une classe dans une structure hiérarchique est
implicitement définitoire car elle fournit le contexte nécessaire a la désambiguisation du

terme utilisé pour nommer cette classe.

La conception du schéma B (i.e., schéma de classification personnel dont les
classes sont définies) s’est inspirée du besoin de recréer artificiellement la situation ou
les répondants utilisent un schéma de classification personnel dont 1’ambiguité des
classes serait minimisée non seulement par la position des classes dans la hiérarchie mais
aussi par la possibilité d’interroger au besoin le propriétaire du schéma (i.e., I’employé
A) sur la signification des classes. Pour simuler cette situation, les répondants ont
consult¢ la définition de 1’ensemble des classes avant de commencer a repérer les
documents. Les répondants ont pu par la suite se référer a tout moment a ces définitions
durant la simulation du repérage des documents a 1’aide du schéma B. Ce faisant, nous
voulions tester l'influence sur le repérage de documents d’une sémantique rendue

explicite par la définition des classes d’un schéma de classification personnel.

Nos résultats confirment que 1’utilisation d’un schéma de classification personnel
qui comprendrait une définition des classes ou qu’une « visite guidée du schéma » avant

le départ d’un employé permet d’augmenter sensiblement la proportion de documents
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repérés par autrui. En ’absence de définition des classes (Schéma A), le méme schéma
ne permet qu’a 48.6 % des répondants de retrouver tous les documents (Voir Tableau 4.8
Fréquences de la proportion de documents repérés par schéma de classification, section
4.3.2 Tests d’hypothéses sur la proportion de documents repérés). Quand le méme
schéma de classification personnel est « expliqué», on peut s’attendre a ce qu’un
individu autre que le propriétaire du schéma soit capable de repérer un document dans
52.9 % des cas méme si la logique et la structure du schéma utilis¢é demeurent trés

personnelles.

Dans le cas de la présente expérimentation, le repérage des documents avait lieu
immédiatement apres la lecture des définitions de classes. On peut toutefois s’interroger
sur la validité de ces résultats si on ajoute un délai de plusieurs heures ou de plusieurs
jours entre la lecture des définitions et le repérage des documents. Est-on toujours
capable de repérer les documents aprés un intervalle de temps prolongé? Il serait donc
recommandé de consigner ces définitions pour pouvoir y référer a tout moment, comme

c’est le cas dans les guides de classification en archivistique.

Si les définitions ont été généralement appréciées par les répondants car elles
« aident », « sécurisent » et « rendent moins difficile le repérage », leur consultation sur
un support papier a été jugée « déconcertante » par plusieurs répondants qui préféreraient
une approche plus « intuitive » de repérage direct a 1’écran, sans avoir a utiliser un
«outil a coté [de I’écran d’ordinateur] ». La consultation des définitions sur un support
papier en alternance avec la consultation a I’écran de la structure arborescente de
répertoires correspondante « désoriente » en raison du changement de contexte
(consultation papier vs. consultation a I’écran). Cette désorientation pourrait étre évitée
au moyen d’une interface technologique qui autorise 1’affichage de la définition des

classes directement a 1’écran, par exemple au moyen d’« info bulles ».

Un schéma de classification hiérarchique a 1’avantage de montrer explicitement
les relations entre les différentes classes et d’offrir la possibilit¢é de naviguer

systématiquement de sujets généraux a sujets spécifiques, ce qui permet d’augmenter la
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précision du repérage (Lin & Chan, 1999). Les résultats de notre recherche confirment
I’avantage d’une structure hiérarchique, méme personnelle, sur le plan du succes du
repérage puisque le schéma de classification le moins performant en terme de proportion
de documents repérés est le schéma C, constitué d’une longue liste alphabétique de
classes. Nous rappelons que le schéma C a été artificiellement créé pour présenter des
caractéristiques structurelles et sémantiques « extrémes » (i.e., macro-structure tres
étendue, absence de profondeur, forte redondance structurelle et conceptuelle, intitulés
exagérément longs) en vue d’évaluer I’efficacité du repérage réalisé a I’aide d’un schéma

de classification dont la lecture est uniquement horizontale.

Les répondants ont manifesté durant la simulation des signes de surprise (par
exemple, « Oh, mon Dieu! »), de découragement (par exemple, « C’est long a lire et a
chercher ») et parfois de frustration (i.e., nombreux soupirs, beaucoup d’abandons) en
utilisant le schéma C. Ce dernier contient beaucoup d’informations qualifiées par
certains répondants de « bruit », la structure et les noms des classes ayant été jugés « trop
longs » par plusieurs répondants. La pictre performance du schéma C sur le plan de la
proportion de documents repérés confirme 1I’importance de la simplicité de 1’apparence
visuelle (i.e., structure physique) dans 1’utilisabilité d’un instrument de recherche dans
I’environnement ¢électronique déja relevée par Prom (2004), en vue d’éviter une

surcharge cognitive et un découragement des utilisateurs.

L’acceés a un document précis est réalisé a partir d’une lecture rapide des classes
et mobilise des facultés sensorielles propres a la lecture ou au « balayage » d’un texte. La
faible proportion de documents repérés a 1’aide du schéma C mis en relation avec
I’étendue de la structure devrait encourager les concepteurs de schémas a regrouper les
classes en vue d’offrir une structure dont 1’étendue (i.e., nombre de classes a chaque
niveau hiérarchique) doit éviter de dépasser les dimensions de 1’écran, ce qui correspond
a une trentaine de classes. Le besoin de pouvoir visualiser simultanément 1’ensemble de
classes sans avoir a faire défiler I’écran (« pas pratique du tout ») a été exprimé
verbalement par les répondants durant la simulation. Ce besoin a été également relevé

dans la recherche menée par Gongalves & Jorge (2003).
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Les résultats confirment que le schéma E, dont la macro-structure est peu
étendue, la logique est basée partiellement sur une division par classes d’activités et la
sémantique utilise peu d’abréviations, augmente la probabilité de repérer avec succes les
documents ciblés. Ce schéma a été rendu non seulement prévisible et cohérent par une
organisation logique et hiérarchique de ses classes, mais aussi compréhensible en raison

d’une sémantique rendue explicite par un usage de classes abrégées relativement modéré.

De maniére surprenante, le schéma D, qui se distingue uniquement du schéma E
sur le plan de la sémantique (le schéma D utilise la sémantique personnelle de I’employé
A), méne a un repérage relativement faible au plan de la proportion de documents
repérés comparativement aux autres schémas. La faible proportion des documents
repérés a 1’aide du schéma D mise en relation avec la forte proportion des documents
repérés a ’aide des schémas E et B révele I’influence d’une sémantique explicite
(quelles que soient les caractéristiques structurelles et logiques) sur la probabilité de

repérer avec succes des documents ciblés.

En résumé, nos résultats montrent I’influence de la dimension sémantique d’un
schéma de classification sur la proportion de documents repérés. Les résultats
démontrent et rappellent qu’un schéma de classification est non seulement un langage
classificatoire (Maniez, 1987) mais aussi un langage définitoire dont les termes doivent
étre soigneusement choisis (selon la théorie sémantique, certains termes seraient plus
significatifs que d’autres) ou définis (Dumais & Landauer, 1983; Hjerland, 2007). Une
dénomination explicite des classes (par exemple, par 1’utilisation de définitions ou en
évitant 1’'usage des acronymes et des abréviations personnelles) améliore 1’intelligibilité
d’un schéma de classification et augmente la probabilité de repérer avec succes des

documents ciblés quels que soient le temps et le nombre d’essais requis.



203

5.3.2 Schémas de classification et temps moyen du repérage

Nous discutons dans cette section de 1’efficacité du repérage mesurée en termes
de temps moyen requis pour repérer les documents a 1’aide de chacun des cinq schémas
de classification testés. Ce faisant, nous voulions identifier les caractéristiques d’un
schéma de classification qui permettent d’augmenter la probabilité de repérer le plus
rapidement les documents ciblés quels que soient la proportion de documents repérés et

le nombre d’essais requis pour le repérage.

La Figure 5.4 rappelle les résultats obtenus relatifs au temps moyen requis
(mesuré en secondes) pour repérer les documents ciblés a 1’aide des schémas de

classification.
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Figure 5.4 Temps moyen requis pour repérer les documents a I’aide des schémas de
classification.

Les résultats nous ont permis de confirmer partiellement I’hypothése (HS2) qu’un
schéma de classification dont la macro-structure est peu étendue, la logique est basée
partiellement sur une division par classes d’activités et la sémantique utilise peu
d’abréviations (Schéma E) permet de repérer plus rapidement les documents, a la
différence d’un schéma de classification personnel (Schéma A), d’un schéma de

classification a un seul niveau (Schéma C) et d’un schéma de classification personnel
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dont les classes ont été¢ définies (Schéma B). Il n’a pas été possible de confirmer cette
hypothése quand le repérage des documents est réalis¢ a 1’aide d’un schéma de
classification dont la macro-structure est peu étendue, la logique est basée partiellement
sur une division par classes d’activités et la sémantique personnelle est celle de
I’employé A (Schéma D). Autrement dit, les différences observées dans le temps moyen
requis pour repérer les documents a 1’aide des schémas de classification D et E ne sont

pas significatives. Nous discutons ci-apres de ces résultats.

La classification a toujours été étroitement liée au besoin de « sauver du temps ».
L’histoire de la classification montre que lorsqu’un schéma de classification n’est plus
utilisé, c’est plutot en raison d’un mauvais rendement qu’en raison de non conformité
théorique (i.e., application des meilleurs principes) (Maltby & Marcella, 2000). Nos
résultats révelent I’importance de privilégier une macro-structure peu étendue (i.e.,
nombre de classes principales peu élevé) basée, par exemple, sur un regroupement par
classes d’activités pour accélérer le repérage des documents (Schémas E et D). Les
résultats ne sont guére surprenants car I’importance de reconnaitre la logique des
langages classificatoires qui permet une exploration méthodique et un repérage plus
rapide a déja été soulignée par Hunter (2000). Ce qui est plus surprenant, ¢’est que ces
caractéristiques structurelles (i.e., macro-structure peu ¢tendue) et logiques (i.e.,
regroupement par classes d’activités) pourraient accélérer non seulement le processus de
lecture (« a chaque niveau, pas plus qu’une dizaine de choix, on parcourt assez vite ») et
de discrimination des classes, mais offrirait également I’avantage de permettre aux
répondants de procéder par élimination lorsque la sémantique personnelle est peu
explicite. Autrement dit, les hésitations entre le choix des classes et sous-classes
pourraient étre a la fois plus rares et moins longues (« il est rare d’hésiter entre plus que
deux classes », « tout de suite plus facile d’éliminer certaines classes ») méme si la

signification de certaines classes peut demeurer ambigué (par exemple, « S.S. »).

Plusieurs améliorations des caractéristiques structurelles et logiques peuvent
cependant étre encore apportées aux schémas D et E & partir des commentaires des

répondants. Par exemple, plusieurs répondants ont qualifi¢ 1’ordre numérique de
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succession des classes qui caractérise les schémas D et E de « mélangeant », « surtout
quand le titre de la classe comporte aussi des données numériques ». D’autres répondants
considérent insuffisant le nombre de huit classes principales (i.e., macro-structure trop
« étroite ») car il oblige a « descendre dans la hiérarchie » : « c’est agagant, on n’en finit
plus de cliquer » (i.e., structure jugée trop profonde). Enfin, I’incohérence de la logique
caractérisée par la présence de « répertoires vides » a incommod¢ plusieurs répondants
(« Dans stages, a chaque année, il n’y a pas la méme arborescence. J’aimerais mieux
trouver une arborescence partout plutot que les répertoires soient vides. Comme cela on
n’a pas a faire un apprentissage d’une année a ’autre »). Ces commentaires intéressants
mériteraient d’étre validés dans des recherches ultérieures en rapport avec les
caractéristiques structurelles, logiques et sémantiques observées dans les schémas de
classification personnels et les pratiques classificatoires institutionnelles. Les
commentaires des répondants suscitent d’emblée des questionnements et des
recommandations. On peut ainsi s’interroger sur la pertinence de préconiser un ordre
numérique de succession des classes dans I’environnement électronique quand la
majorité des employés interrogés et les répondants amenés a utiliser ces schémas de
classification personnels manifestent ou expriment eux-mémes une préférence pour un
ordre alphabétique de succession des classes. La cote de classification pourrait étre jointe
a la fin du nom de la classe (par exemple, « Stages (1100) »), et non au début, comme
c’est déja pratiqué dans certains organismes. De méme, les employés interrogés, tout
comme les répondants amenés a utiliser les schémas de classification personnels,
préferent utiliser des schémas de classification dont la macro-structure est étendue et la
structure peu profonde, a I’inverse des caractéristiques structurelles des schémas D et E
testés, plus proches des caractéristiques des schémas de classification institutionnels, ce
qui pourrait expliquer la réticence des employés a utiliser ces derniers. Enfin, la présence
de « répertoires vides » dans certains schémas de classification personnels, en réponse a
divers besoins déja mentionnés par les employés (par exemple, se rappeler de 1’existence
d’un « dossier papier » sur le méme sujet), ne favorise pas I’apprentissage du schéma par

une tierce personne en raison d’un manque de cohérence et génére de la confusion chez
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une tierce personne appelée a utiliser le schéma de classification pour le repérage de

documents ciblés.

Les pires résultats au niveau du temps moyen requis pour repérer les documents
sont obtenus avec le schéma B (schéma personnel de I’employé dont les classes sont
définies) et le schéma A (schéma personnel de 1’employé). En ce qui concerne le schéma
B, ces résultats ne sont guére surprenants car ils incluent le temps de lecture des
définitions des classes effectuée par les répondants a tout moment durant le repérage des
documents électroniques. Le temps serait probablement moins long si les définitions
étaient visibles directement a I’écran, comme nous I’avons déja suggéré. Cependant, si le
repérage des documents réalis¢ a I’aide du schéma B est généralement plus long, cet
« investissement » en termes de temps moyen requis pour le repérage est compensé par

la probabilité plus élevée de repérer avec succes les documents.

Le faible score observé sur le plan de la rapidité du repérage réalisé a 1’aide du
schéma personnel A peut s’expliquer par le nombre ¢levé de classes principales (i.e., 42
classes principales) combiné a des subdivisions sur un ou deux niveaux qui obligent une
lecture a la fois horizontale et verticale des classes rallongeant le temps de lecture. De
plus, mais ces présomptions n’ont pas été statistiquement vérifiées, il se peut que la
proportion ¢élevée de classes redondantes et la variété des critéres de division privilégiés
aux deux premiers niveaux hiérarchiques contribuent a placer le répondant dans un
univers d’incertitude qui rallonge la durée de la prise de décision dans I’identification

des classes pertinentes.

En résumé, les résultats démontrent I’importance des caractéristiques structurelles
et logiques (quelles que soient les caractéristiques sémantiques) d’un schéma de
classification pour la rapidité avec laquelle on repére un document. Un schéma de
classification agit comme outil de communication dont la simplicité structurelle et
logique favorise la prise de décision ainsi qu’une exploration plus rapide et méthodique
des classes. Nos résultats révelent que la conception d’un schéma de classification peut

s’inspirer du principe de parcimonie (ou principe de simplicité) pour étre compris
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rapidement. Autrement dit, & performance comparable au plan de la rapidité du repérage,
on devrait privilégier le modele le plus simple. Cette simplicité peut se manifester par un
schéma dont le nombre de classes principales est peu ¢levé et la logique est basée

partiellement sur un seul critére de division.

5.3.3 Schémas de classification et proportion de documents repérés deés le

premier essai

Nous discutons dans cette section de 1’efficacité du repérage mesurée en termes
du nombre d’essais nécessaires pour repérer des documents ciblés a I’aide de chacun des
cinq schémas de classification testés. Ce faisant, nous voulions identifier les
caractéristiques d’un schéma de classification qui minimisent le risque d’erreur au
repérage quels que soient la proportion de documents repérés et le temps moyen requis

pour repérer les documents.

La Figure 5.5 rappelle les résultats obtenus relativement a la proportion de

documents repérés des le premier essai a 1’aide des schémas de classification.
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Figure 5.5 Proportion de documents repérés dés le premier essai a I’aide des schémas de
classification.
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Les résultats nous ont permis de confirmer I’hypotheése (HS3) qu’un schéma de
classification dont la macro-structure est peu étendue, la logique est basée partiellement
sur une division par classes d’activités et la sémantique utilise peu d’abréviations
(Schéma E) augmente la proportion de documents repérés dés le premier essai, a la
différence d’un schéma de classification personnel (Schéma A), d’un schéma de
classification personnel dont les classes ont ét¢ définies (Schéma B), d’un schéma de
classification a un seul niveau (Schéma C) et d’un schéma de classification dont la
macro-structure est peu étendue, la logique est basée partiellement sur une division par

classes d’activités et la sémantique personnelle est celle de I’employé A (Schéma D).

D’un point de vue théorique, 1’utilisation d’un seul critére de division (ou d’un
critere de division dominant) a chaque niveau de la hiérarchie augmente la cohérence et
permet une recherche méthodique a I’intérieur de la structure (Maniez, 1987; Fallis &
Mathiesen, 2000; Hunter, 2000). Nous avons déja rappelé I’importance du premier
critére de division car c’est lui qui détermine la macro-structure et décrit le domaine a
classifier (Kwasnik, 1999). Les schémas D et E privilégient tous deux un regroupement
par classes d’activités, tel que préconisé par les archivistes pour I’organisation des
documents administratifs (Couture & Rousseau, 1982; Roberge, 1985; Héon, 1995) ainsi
qu’une macro-structure peu étendue. Or, seul le schéma E, qui se distingue du schéma D

au plan sémantique, permet de minimiser le risque d’erreur au repérage.

L’approche utilisée dans notre recherche ne permet pas de connaitre avec
précision les raisons liées a 1’incapacité a repérer un document dés le premier essai. Cela
dit, les causes de I’incapacité a repérer les documents ont ét¢ mentionnées dans des
recherches sur I’évaluation de différents systeémes de repérage (Lancaster, 1971; Lytle,
1980). Par exemple, les résultats de la recherche menée par Lytle (1980) indiquent quatre
raisons pouvant étre a 1’origine des échecs sur le plan du repérage. Il s’agit : (1) d’une
mauvaise utilisation du systéme de repérage (par exemple, sélectionner la mauvaise
classe principale dans la hiérarchie), (2) de mauvaises inférences (par exemple, échec
dans la localisation des documents), (3) des erreurs de lecture (par exemple, les classes

pertinentes sont vues mais non sélectionnées), et (4) d’un systetme de repérage de
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mauvaise qualité¢ (par exemple, des noms de classes non significatifs). Les raisons
évoquées par Lytle (1980) pour expliquer 1’échec du repérage permettent a contrario

d’expliquer le succes du repérage dés le premier essai.

Conformément a nos attentes, le schéma E dont la macro-structure est peu
étendue, la logique est basée partiellement sur une division par classes d’activités et la
sémantique utilise peu d’abréviations obtient le score le plus ¢€levé sur le plan de la
proportion de documents repérés des le premier essai. Un nombre limité de classes
principales, par exemple, minimiserait le risque d’échec en favorisant la sélection et la
localisation des classes pertinentes. Les caractéristiques du schéma E encourageraient
aussi les inférences adéquates (par exemple, en proposant une division logique des
classes) et contribueraient a éviter les erreurs de lecture (par exemple, en évitant des
noms de classes abrégées). La confirmation de notre troisieme hypothése (i.e., seul le
schéma E dont la macro-structure est peu étendue, la logique est basée partiellement sur
une division par classes d’activités et la sémantique utilise peu d’abréviations permet de
repérer plus de documents des le premier essai) suggere que les caractéristiques
structurelles, logiques et sémantiques du schéma E agissent en synergie pour minimiser

le risque d’erreur lors du repérage.

En rapport avec les résultats relatifs a la proportion de documents repérés, il ne
nous apparait pas étonnant que le score le plus faible soit obtenu avec le schéma C,
caractérisé par I’absence de structure arborescente, I’utilisation d’énoncés extrémement
longs et une plus forte proportion de classes abrégées et redondantes. L’ensemble de ces
caractéristiques peut générer de la confusion (« on s’y perd ») et parfois de I’impatience
(«on s’arréte aux premiers [répertoires] qui semblent pertinents »), sentiments qui
peuvent encourager une réponse souvent erronée ou hative d’ott un nombre d’essais plus
¢levé. L’importance d’une apparence visuelle parcimonieuse d’un schéma de

classification, déja soulignée, est ¢galement valable dans ce contexte-ci.
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Les résultats relatifs a la proportion de documents repérés dés le premier essai
obtenue a 1’aide du schéma D (i.e., le schéma de classification dont la macro-structure
est peu étendue, la logique est basée partiellement sur une division par classes d’activités
et la sémantique personnelle est celle de ’employé A) sont surprenants puisqu’ils sont
sensiblement identiques aux résultats obtenus a 1’aide du schéma A (i.e., le schéma de
classification personnel de I’employé¢), soit une proportion de documents repérés des le
premier essai d’environ 64 %. A Dinverse, les résultats relatifs a la proportion de
documents repérés deés le premier essai obtenue a 1’aide du schéma E (i.e., le schéma de
classification dont la macro-structure est peu étendue, la logique est basée partiellement
sur une division par classes d’activités et la sémantique utilise peu d’abréviations) sont
différents des résultats obtenus a 1’aide du schéma D. Autrement dit, la dimension
sémantique qui distingue le schéma E du schéma D peut influencer la probabilité¢ de
retrouver une plus grande proportion de documents dés le premier essai. La forte
proportion de documents repérés deés le premier essai avec le schéma B, dont la
sémantique personnelle est rendue explicite par une définition des classes, va dans le
sens de cette présomption. Cela dit, les différences statistiquement significatives
observées entre le schéma E et le schéma B suggérent bien que c’est plutét une action
coordonnée de I’ensemble des caractéristiques structurelles, logiques et sémantiques qui
minimise le risque d’erreur au repérage plutot que I’influence particuliere de 1’'une ou

I’autre de ces caractéristiques.

En résumé, nos résultats montrent I’influence des caractéristiques structurelles,
logiques et sémantiques d’un schéma de classification sur la proportion des documents
repérés dés le premier essai. Un schéma de classification dont la macro-structure est peu
étendue, la logique est basée partiellement sur une division par classes d’activités et la
sémantique utilise peu d’abréviations minimise le risque d’erreur dans le repérage. Ces
caractéristiques agissent en synergie, c’est-a-dire qu’elles se renforcent les unes les
autres, contribuant ainsi a clarifier le sens a donner a [’organisation logique et

hiérarchique des classes et a minimiser le risque d’erreur dans le repérage.
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5.3.4 Conclusion

Notre recherche a démontré que les schémas de classification ne sont pas tous
égaux sur le plan de ’efficacité du repérage. En corrélant les principes classificatoires
avec les résultats obtenus, notre recherche a permis d’observer I’influence des
caractéristiques structurelles, logiques et sémantiques d’un schéma de classification sur
I’efficacité du repérage en termes de proportion de documents repérés, de temps moyen

requis pour le repérage et de la proportion de documents repérés des le premier essai.

Les résultats révelent qu’il est possible de repérer des documents a 1’aide d’un
schéma de classification personnel méme si 1’efficacité du repérage n’est pas optimale.
En vue d’améliorer le succes du repérage (i.e., augmenter la proportion de documents
repérés), I'optimisation de la logique et de la structure seulement ne suffit pas; les
résultats révelent I'importance de la nature définitoire d’un schéma de classification et
d’une sémantique personnelle ou institutionnelle rendue explicite par 1’usage de termes
conventionnels, contrdlés ou définis. Une analyse lexicale des schémas de classification
personnels pourrait étre envisagée en vue de concevoir un référentiel commun qui
contribuerait a rendre un schéma de classification intelligible pour une majorité

d’utilisateurs.

En ce qui concerne la rapidité du repérage, les résultats confirment que si une
sémantique personnelle rendue explicite par une définition des classes améliore le succes
du repérage, la lecture de ces définitions a pour corollaire d’augmenter la durée du
repérage ce qui peut étre particulierement contraignant dans un contexte de productivité
au travail. Nos résultats révelent que si un regroupement par activité et une macro-
structure simplifiée ne permettent pas nécessairement de repérer les documents lorsque
la sémantique n’est pas explicite, les documents repérés le sont toutefois avec plus de

rapidité.

Enfin, si la qualit¢ d’un schéma de classification devait étre mesurée par la
proportion de documents repérés dés le premier essai, qualité qui peut étre

particulicrement valorisée en milieu de travail, une attention toute particuliére devrait
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étre portée a I’ensemble des caractéristiques structurelles, logiques et sémantiques d’un
schéma de classification de maniere a en controler 1’action coordonnée sur le repérage.
La simplicité d’utilisation et la clart¢ du schéma de classification doivent é&tre
privilégiées. De telles propriétés ont été retrouvées dans notre recherche dans un schéma
de classification présentant un faible nombre de classes principales, un regroupement par

classes d’activités et un nombre peu €élevé de classes abrégées.

L’observation de différences sur le plan de ’efficacité du repérage de documents
ciblés réalisé a I’aide de schémas de classification présentant des caractéristiques variées
permet d’identifier des méthodes et de confirmer des principes classificatoires visant a
favoriser le succeés du repérage, a en augmenter la rapidité et a diminuer le risque
d’erreur du repérage de documents administratifs électroniques réalis¢ par une tierce

personne.

Il est souhaitable d’inclure dans un schéma de classification personnel une
définition de ses classes qui soit directement visible a 1’écran, plutot que sur papier, afin
de réduire le temps moyen du repérage et d’augmenter la probabilité de repérer avec
succés un document administratif électronique ciblé. Il est conseillé d’éviter d’utiliser
des classes abrégées ou d’employer, le cas échéant, des abréviations basées sur une liste
de désignations officielles ou consensuelles au sein de 'unité, afin d’augmenter la

probabilité de repérer avec succes un document administratif électronique ciblé.

Il est recommandé de regrouper les classes principales sur la base d’un seul
critére ou d’un critére dominant (par exemple, par activité) et d’en réduire le nombre
pour des raisons de cohérence et d’ergonomie d’écran, afin d’augmenter la probabilité de

repérer plus rapidement un document administratif électronique ciblé.

Il est pertinent de concevoir un schéma de classification qui appliquerait les
recommandations précédentes (i.e., sémantique explicite, nombre de classes peu élevé,
logique basée partiellement sur une division par classes d’activités), afin d’augmenter la
probabilité¢ de repérer avec succes un document administratif électronique ciblé dés le

premier essai.
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Toute recherche comporte des limites inhérentes, a la fois conceptuelles et
méthodologiques, qui déterminent le degré de généralisation des résultats. La section

suivante présente les limites de notre recherche.

5.4 Limites de larecherche

Cette section présente les précautions qui doivent étre prises avant de généraliser
les observations relatives aux caractéristiques des schémas de classification personnels et

aux résultats de la simulation du repérage.

Une premicre limite de notre recherche est liée au mode d’échantillonnage des
schémas de classification personnels. L’échantillonnage visait a privilégier la sélection
d’une vingtaine de schémas de classification congus par des individus en fonction de
traits caractéristiques particuliers (i.e., méme rdle professionnel et utilisation d’une
structure arborescente de répertoires pour I’organisation des documents €lectroniques).
La taille de 1’échantillon des schémas de classification personnels étudiés (n = 21) et sa
nature non probabiliste (i.e., échantillon a choix raisonné et participation volontaire des
employés) ne permettent pas de généraliser les observations relatives aux caractéristiques
des schémas de classification personnels a 1’ensemble des schémas de classification
utilisés par les techniciennes a la coordination de bureau et les coordonnateurs de stages
de I’Université de Montréal. Comme tous les employés n’ont pas eu une chance égale de
faire partie de I’échantillon, la représentativité des schémas de classification personnels

n’est pas assurée.

Une deuxieme limite de notre recherche est liée au mode de sélection des
répondants ayant participé a 1’expérimentation. Les critéres d’inclusion de ces
répondants ont ét€¢ congus en vue de controler les variables étrangeres et de constituer
des groupes équivalents. Nous avons délibérément choisi des étudiants et des diplomés
provenant majoritairement de I’Ecole de bibliothéconomie et des sciences de
I’information de I’Université de Montréal. En raison de leur connaissance plus ou moins

développée des principes et méthodes classificatoires reliées au domaine des sciences de
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I’information, les commentaires formulés par les répondants lors de la simulation et qui
ont ét¢ cités dans cette thése doivent €tre examinés avec précaution. Ce biais possible
n’affecte cependant pas les résultats de 1’expérimentation puisque 1’unité principale
d’analyse n’était pas la perception et la satisfaction des répondants mais plutdt
I’efficacité du repérage. Le nombre élevé de répondants, leur répartition aléatoire a
travers les groupes et les tests statistiques réalisés assurent la validité¢ interne et la
fiabilité des résultats. Autrement dit, on obtiendrait des résultats similaires dans le cadre

d’une autre expérimentation réalisée dans les mémes conditions.

Enfin, la simulation du repérage de documents a été¢ réalisée avec cinq schémas
de classification possédant des caractéristiques structurelles, logiques et sémantiques
particulieres. Les conclusions de cette recherche de nature exploratoire sont valides
uniquement pour les schémas de classification qui ont été inclus dans cette recherche. Il
serait toutefois pertinent de comparer, dans des conditions expérimentales identiques,
I’efficacité du repérage obtenu a 1’aide d’un échantillon de schémas de classification
possédant des caractéristiques structurelles, logiques et sémantiques différentes de celles

déja étudiées dans notre recherche.

5.5 Conclusion

Ce chapitre a fourni des éléments de discussion des résultats en reliant ces

derniers a la littérature scientifique et aux connaissances actuelles.

Livrés a eux-mémes, les employés ont des comportements classificatoires que
I’on peut qualifier a la fois de créatifs et de réguliers. La créativité se manifeste par
I’organisation des documents sur la base de criteres de division variés et par une
dénomination des classes trés personnelle. La régularité se manifeste a travers plusieurs
traits structurels, logiques et sémantiques observables dans plusieurs schémas de
classification personnels. Par exemple, les employés congoivent et utilisent des structures
classificatoires beaucoup moins profondes que celles des schémas de classification

institutionnels, ils sont davantage enclins a utiliser un ordonnancement alphabétique



215

plutét que numérique des classes et s’accommodent de classes redondantes aux noms
abrégés. L’identification de ces caractéristiques communes suggere un certain décalage
entre les schémas de classification personnels et les schémas de -classifications
institutionnels et permet de mieux comprendre la réticence de certains employés a
vouloir utiliser ces derniers pour 1’organisation des documents administratifs

¢lectroniques qui sont sous leur controle direct.

La conception et le processus continuel de mise a jour des schémas de
classification personnels analysés apparaissent davantage contextuels que basés sur des
principes classificatoires théoriques. En effet, nos résultats suggerent I’influence non
négligeable de contraintes ou de facteurs documentaires (par exemple, quantité de
documents a organiser), professionnels (par exemple, formation regue en gestion des
documents), pragmatiques (par exemple, besoin d’accéder plus rapidement a certains
documents) et cognitifs (par exemple, repérage basé sur la mémoire) sur les
caractéristiques structurelles, logiques et sémantiques des schémas de classification
personnels observés. Par conséquent, les observations relatives aux caractéristiques
structurelles, logiques et sémantiques des schémas de classification personnels observés
sont valides pour une période donnée et dans un contexte professionnel, documentaire,

pragmatique et cognitif particulier.

L’analyse des résultats de la simulation du repérage de documents confirme une
seule de nos hypothéeses de recherche : I’utilisation d’un schéma de classification dont la
macro-structure est peu étendue, la logique est basée partiellement sur une division par
classes d’activités et la sémantique utilise peu d’abréviations permet de repérer plus de
documents dés le premier essai. Les résultats de la simulation du repérage rappellent
I’importance de la nature définitoire d’un schéma de classification et confirment que les
régles personnelles de conception des schémas de classification ne sont pas
nécessairement comprises par d’autres. Nous avons cherché a identifier plus précisément
les caractéristiques structurelles, logiques et sémantiques qui facilitent la compréhension
d’un schéma de classification congu par autrui et, par conséquent, améliorent I’efficacité

du repérage de documents administratifs électroniques réalisé a 1’aide d’un tel schéma.
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L’usage d’une sémantique explicite, d’une structure parcimonieuse sur le plan de
I’étendue et d’un regroupement cohérent des classes augmente la clarté et la simplicité

d’utilisation d’un schéma de classification personnel par une tierce personne.

La nature exploratoire de notre recherche oblige cependant a prendre des
précautions quant a la généralisation statistique de ces résultats a d’autres contextes en
raison de limites liées au mode d’échantillonnage des schémas de classification
personnels, au mode de sélection des répondants et a la taille de I’échantillon des

schémas de classification testés.

Les retombées de cette thése et les pistes de recherche suggérées par nos résultats

sont présentées dans le chapitre suivant.



6 Conclusion

La conclusion résume notre recherche, présente la contribution de notre thése aux
sciences de I’information, plus particuliérement a I’archivistique, et recommande des

pistes de recherches futures.

6.1 Résumé de larecherche

Notre recherche est venue combler un manque de connaissances sur les schémas
de classification et le repérage des documents administratifs électroniques dans un
contexte de gestion décentralisée des ressources informationnelles. Nous avons pu
atteindre le but que nous nous étions fixé, soit d’étudier ’efficacité du repérage de
documents ¢lectroniques a I’aide de schémas de classification ayant des caractéristiques
variées. Nous avons réalisé les deux objectifs spécifiques suivants: (1) décrire les
caractéristiques de différents schémas de classification utilisés par des employés pour
organiser et classer les documents administratifs électroniques qui sont sous leur controle
direct et (2) vérifier les différences sur le plan de I’efficacité du repérage de documents
¢lectroniques dans un environnement contrdolé qui sont fonction du schéma de
classification utilisé. La problématique a soulevé une question simple mais qui
demeurait, a ce jour, sans réponse: « Peut-on repérer avec la méme efficacit¢ un
document électronique a 1’aide de schémas de classification ayant des caractéristiques
variées? ». Il a été aussi possible de répondre aux questions spécifiques suivantes :
(1) Quelles sont les caractéristiques des schémas de classification utilisés par les
employés pour organiser et classer les documents administratifs ¢lectroniques qui sont
sous leur controle direct? (2) Existe-t-il des différences sur le plan de la capacité a
repérer tous les documents ciblés a 1’aide de schémas de classification ayant des
caractéristiques variées? (3) Existe-t-il des différences sur le plan de la capacité a repérer
rapidement les documents ciblés a I’aide de schémas de classification ayant des

caractéristiques variées? (4) Existe-t-il des différences sur le plan de la capacité a repérer
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les documents ciblés des le premier essai a 1’aide de schémas de classification ayant des

caractéristiques variées?

La littérature ayant servi de base a cette recherche provient de différents
domaines de connaissances, soit les sciences de I’information, 1’archivistique et la
gestion personnelle de I’information. L’analyse des écrits pertinents a notre sujet a
permis de présenter les assises théoriques de la classification documentaire, les principes
de classification des documents administratifs en archivistique, le contexte général relatif
a I’organisation personnelle des documents électroniques et le processus de repérage des
documents administratifs électroniques dans un contexte de gestion décentralisée des
ressources informationnelles. Ce faisant, la recension des écrits a servi de cadre de
référence pour (1) développer un modele d’analyse des caractéristiques
multidimensionnelles des schémas de classification, (2) justifier les procédures
d’échantillonnage en tenant compte des différents facteurs d’influence possible,
(3) justifier les manipulations réalisées sur les schémas de classification, (4) identifier les
indicateurs de mesure de ’efficacité du repérage de documents ciblés, (5) concevoir un
protocole de simulation qui controle les variables étrangeres et (6) interpréter les

résultats de notre recherche.

L’approche méthodologique retenue pour notre recherche est de type quantitatif
exploratoire. Un protocole de recherche en trois étapes fut réalisé pour atteindre les deux
objectifs que nous nous étions fixés. La premicre étape du projet impliquait
I’identification et la description des caractéristiques de 21 schémas de classification
personnels utilisés par des employés pour organiser les documents administratifs
¢électroniques qui sont sous leur contrdle direct. Cette caractérisation de schémas de
classification personnels, effectuée a 1’aide d’un modele d’analyse, nous a permis
d’approfondir notre connaissance des schémas de classification personnels aux plans
structurel, logique et sémantique. Dans la deuxiéme étape de notre projet, nous avons
procédé a plusieurs manipulations des caractéristiques structurelles, logiques et
sémantiques d’un schéma de classification personnel. L’objectif de cette opération était

de constituer un corpus de cinq schémas de classification présentant des caractéristiques
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variées au plan structurel, logique et sémantique en vue de tester les hypotheses
spécifiques suivantes : (1) un schéma de classification dont la macro-structure est peu
étendue, la logique est basée partiellement sur une division par classes d’activités et la
sémantique utilise peu d’abréviations permet de repérer plus de documents, (2) un
schéma de classification dont la macro-structure est peu étendue, la logique est basée
partiellement sur une division par classes d’activités et la sémantique utilise peu
d’abréviations permet de repérer plus rapidement les documents, et (3) un schéma de
classification dont la macro-structure est peu étendue, la logique est basée partiellement
sur une division par classes d’activités et la sémantique utilise peu d’abréviations permet
de repérer plus de documents des le premier essai. Dans la troisiéme étape de notre
projet, une simulation a été réalisée avec 70 répondants pour collecter des données sur
I’efficacité du repérage d’un ensemble de 20 documents électroniques réalisé¢ a ’aide de
schémas de classification ayant des caractéristiques variées. Trois ensembles de données
ont été utilisés pour une analyse de variance qui nous a permis d’examiner de quelle
facon les caractéristiques des différents schémas de classification des documents
¢lectroniques influencaient la performance quant a I’efficacité du repérage des
documents électroniques : la proportion de documents repérés, le temps moyen (mesuré
en secondes) requis pour repérer les documents cibles et la proportion de documents

cibles repérés dés le premier essai.

A toutes les étapes de notre recherche, des mesures ont été prises pour assurer la
qualité de la recherche en termes de validité et de fiabilité. Pour assurer la validité de la
recherche, nous avons tenu compte des critéres de validit¢ du construit, de validité
interne et de validité externe. Nous avons pris des moyens pour assurer la fidélité des

instruments de mesure et la fiabilité des résultats.

Les résultats obtenus sont de deux types : (1) les résultats descriptifs relatifs a la
caractérisation des schémas de classification personnels et (2) les résultats des tests
d’hypothéses relatifs a D’efficacit¢ du repérage de documents électroniques dans un

environnement contrdlé qui est fonction du schéma de classification utilisé.
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L’analyse des résultats descriptifs nous a permis de constater que les schémas de
classification congus et utilisés par les employés sont la manifestation de comportements
classificatoires a la fois créatifs et réguliers. Les schémas de classification personnels des
employés se caractérisent généralement par une macro-structure étendue, une structure
peu profonde, complexe et déséquilibrée. Les employés privilégient un ordonnancement
alphabétique des classes plutét que numérique et divisent leurs classes sur la base de
différents criteres de division, plutdt que de privilégier une division par classes
d’activités. Les schémas de classification personnels observés se distinguent des schémas
de classification institutionnels par une redondance structurelle et conceptuelle a
I’intérieur des noms de classes généralement élevée deés le premier niveau de la

hiérarchie.

L’analyse des résultats de la simulation du repérage de documents a permis de
confirmer que les schémas de classification ne sont pas tous égaux sur le plan de
I’efficacité du repérage d’un ensemble de documents ciblés. Les résultats de la
simulation confirment cependant une seule de nos hypothéses de recherche. Les résultats
ne nous ont pas permis d’identifier un modele de schéma de classification personnel qui
permettrait a la fois d’augmenter de maniére significative la probabilité de repérer avec
succes un document ¢électronique, tout en minimisant le temps requis pour compléter la
tache ainsi que le risque d’erreur au repérage. Cependant, nous avons pu observer qu’une
sémantique explicite (par une définition des classes ou une faible proportion de noms de
classes abrégés) s’est révélée particulicrement influente sur le succés du repérage,
quelles que soient les caractéristiques structurelles et logiques d’un schéma de
classification. Une macro-structure peu étendue (i.e., moins d’une dizaine de classes
principales) et une logique claire et cohérente basée partiellement sur une division par
classes d’activités apparaissent suffisantes pour accélérer le repérage de documents
ciblés. Enfin, un schéma de classification dont la macro-structure est peu étendue, la
logique est basée partiellement sur une division par classes d’activités et la sémantique
utilise peu d’abréviations minimise de maniére significative le risque d’erreur au

repérage.
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La discussion des résultats a permis de relever plusieurs points saillants. En ce
qui concerne les caractéristiques des schémas de classification personnels, nous avons
constaté¢ que I’identification de traits communs suggere un certain décalage entre les
caractéristiques des schémas de classification personnels et les caractéristiques des
schémas de classifications institutionnels. Ce décalage permet de mieux comprendre la
réticence de certains employés a vouloir utiliser les schémas de classification
institutionnels pour I’organisation des documents administratifs électroniques qui sont
sous leur contrdle direct. Les caractéristiques structurelles, logiques et sémantiques
singuliéres observées dans les schémas de classification personnels des employés
pourraient s’expliquer par une conception et une mise a jour davantage contextuelles
(influence de facteurs documentaires, professionnels, pragmatiques et cognitifs) plutot
que basées sur une connaissance et une application des principes classificatoires
théoriques. Malgré le non respect des principes classificatoires, il s’est avéré possible
pour une tierce personne de repérer des documents, dans un environnement controlé a
I’aide d’un schéma de classification personnel, méme si I’efficacité du repérage n’est pas
optimale. Il a été possible de cibler avec précision quelles caractéristiques (ou
combinaison de caractéristiques) influencent 1’efficacité du repérage sur le plan de la
proportion de documents repérés, du temps moyen (mesuré en secondes) requis pour le
repérage et de la proportion de documents repérés dés le premier essai. Enfin, les limites
de la recherche liées au mode d’échantillonnage des schémas de classification
personnels, au mode de sélection des répondants et a la taille de 1’échantillon des

schémas de classification testés ont été clairement identifiées.

Les retombées théoriques, méthodologiques et pratiques de cette recherche sont
multiples. La section suivante présente les contributions de cette theése dans le domaine

des sciences de 1’information.
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6.2 Contributions dans le domaine des sciences de I'information

En ce qui concerne les retombées théoriques, notre recherche a permis d’enrichir
la connaissance de types de schémas de classification bien particuliers, ceux créés par
des employés dans un contexte de travail de bureau. Les schémas de classification
congus par les employés peuvent étre qualifiés de « naifs », pour reprendre I’expression
de Beghtol (2003), par opposition aux schémas de classification « professionnels »,
congus par des professionnels de la gestion des documents. L’intérét théorique de décrire
des schémas de classification « naifs » a été de permettre 1’étude des caractéristiques de
schémas de classification dont la conception ne se base pas a priori sur la connaissance
de la théorie de la classification. Il a été toutefois possible d’observer I’application
intuitive par les employés du principe de garantie d’existence bibliographique ou
« literary warrant ». Les résultats suggerent des interrogations quant a la pertinence du
principe de division logique qui n’est pas respecté dans I’organisation des documents
administratifs électroniques qui sont sous le contrdle direct de I’employ¢. Par ailleurs, les
résultats de la simulation du repérage révelent que le non respect du principe de division
logique ne permet pas d’atteindre une efficacité¢ optimale du repérage de documents

ciblés, quand ce repérage est réalisé par une tierce personne.

En ce qui concerne les retombées méthodologiques, notre recherche a permis la
conception d’un modele d’analyse de schémas de classification original qui prend en
compte non seulement les caractéristiques structurelles des schémas de classification
mais aussi leurs caractéristiques logiques et sémantiques. Notre modele a permis une
analyse quantitative et qualitative des schémas de classification. Cet outil d’analyse,
congu et validé pour I’étude des schémas de classification personnels, peut E&tre
développé et réutilis¢é dans toute discipline reliée aux sciences de 1’information dont
I’archivistique ou dans toute recherche qui s’intéresse aux schémas de classification. Cet
outil d’analyse a d’ailleurs déja été employé dans le cadre d’une recherche visant a
caractériser et comparer différents répertoires de ressources du Web spécialisées dans le

domaine de I’éducation (Hudon, Mas & Gazo, 2005).
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Notre protocole de recherche est une contribution au développement, jugé encore
embryonnaire (Jones, 2007), de méthodologies spécialement adaptées aux études
relatives a la gestion personnelle de I’information. L’originalité de notre méthodologie a
été d’évaluer des schémas de classification au moyen du repérage de documents
administratifs électroniques. Il existe trés peu de recherches expérimentales sur les
instruments de repérage en archivistique (Lytle, 1980; Ribeiro, 1996). Aucune, a notre
connaissance, ne s’est intéressée a 1’étude des schémas de classification de documents
administratifs électroniques selon une approche quantitative. Dans notre recherche, a la
fois descriptive (décrire les caractéristiques de schémas de classification personnels) et
exploratoire (comparer 1’efficacité du repérage réalisé a I’aide de différents schémas de
classification), nous avons cong¢u une méthodologie qui combine plusieurs méthodes de
collecte et d’analyse de données complémentaires : utilisation d’un logiciel d’analyse de
I’espace documentaire, saisies d’écran, analyse de contenu, analyse de variance; cela
nous a permis d’enrichir les conclusions de notre étude. Notre recherche a permis de
confirmer la faisabilité et la validit¢é d’une approche essentiellement quantitative de
nature expérimentale pour I’étude de I’influence des schémas de classification sur

I’efficacité du repérage de documents €lectroniques.

En ce qui concerne les retombées pratiques, notre recherche présente un intérét
certain pour les archivistes qui pourraient s’appuyer sur ses résultats pour batir des
schémas de classification destinés a ’organisation, au classement et au repérage des
documents administratifs électroniques dans un contexte de gestion décentralisée des
ressources informationnelles. Notre recherche a permis d’examiner des schémas de
classification personnels utilisés au sein d’un organisme et d’observer quel a été le
schéma de classification le plus performant sur le plan de I’efficacité du repérage dans
les conditions de la simulation. En ciblant les schémas de classification qui augmentent
la probabilit¢ de repérer efficacement les documents électroniques (en termes de succes,
de temps et de nombre d’essais requis pour le repérage), notre recherche présente

¢galement un intérét pour les employés soucieux de concevoir et d’utiliser un schéma de
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classification permettant un repérage et une réutilisation possible de leurs documents

¢lectroniques par leurs collégues de travail.

6.3 Recommandations pour des recherches futures

Nos résultats et nos observations suggérent plusieurs pistes de recherche. Nous
présentons dans cette section six recommandations pour des recherches futures reliées a
I’étude des schémas de classification dans un contexte de gestion décentralisée des

ressources informationnelles pistes de recherche.

6.3.1 Valider la relation entre la classification personnelle et la constitution

du fonds d’archives

Comme premicre piste de recherche, nous suggérons de valider le lien existant
entre la classification personnelle des documents administratifs électroniques et la
constitution du fonds d’archives. La notion de fonds d’archives désigne I’ensemble des
documents que tout individu ou organisme a « automatiquement et organiquement »
produit ou regu dans I’exercice de ses fonctions ou de ses activités (Conseil international
des archives, 1997). Nous savons que la classification institutionnelle joue un rdle
déterminant dans la constitution du fonds d’archives puisqu’elle permet le regroupement
logique des documents a I’intérieur des dossiers, le regroupement logique des dossiers
selon les activités organiques et la constitution du fonds par I’identification de ces
activités dans le temps. Ce faisant, la classification n’a pas seulement pour objectif
d’organiser et de faciliter le repérage de 1’information que contiennent les documents,
elle permet également de préserver la valeur de preuve de ces documents par la mise en
valeur du contexte dans lequel ils sont créés. Or, notre recherche a montré que les
employés ne classifient pas leurs documents seulement par activité mais utilisent
indifféremment plusieurs critéres de regroupement des documents. Les pratiques
classificatoires personnelles représentent donc un risque de perte de connaissance du
contexte de création et d’utilisation des documents, et par conséquent une impossibilité
de témoigner fidélement des activités de I’employé et de comprendre le role, la valeur et

la signification des documents dans la réalisation de ces activités.
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Notre recherche a montré qu’il a été possible a une tierce personne de repérer des
documents a I’aide d’un schéma de classification personnel. Il nous apparait pertinent de
vérifier si une tierce personne est é¢galement capable d’identifier, a partir du schéma de
classification personnel d’un employé, les activités auxquelles se rattachent les
documents administratifs électroniques qui sont sous le contréle direct de cet employé.
Une telle recherche nous permettrait de vérifier s’il est possible de garder la trace des
circonstances originales de la création et de 1’utilisation des documents administratifs
¢lectroniques qui sont sous le controle direct des employés. Elle nous donnerait ainsi
I’occasion de vérifier s’il est possible de faire le lien entre la classification personnelle et
la classification institutionnelle qui établit les contours externes du fonds et définit ses

divisions internes (Héon, 1999).

6.3.2 Tester les schémas de classification dans un contexte réel d'utilisation

Il serait intéressant de tester le schéma de classification artificiellement créé qui
obtient le meilleur score au plan de I’efficacité du repérage dans un contexte réel
d’utilisation. Garantir le repérage des documents est une des fonctions d’un schéma de
classification personnel. C’est en raison de cette fonctionnalité que nous avons évalué
I’efficacité du repérage de documents électroniques a partir de différents schémas de
classification. Les résultats de notre recherche sont basés sur des tests réalisés dans un
environnement contr6lé. Bien que cela n’enléve rien a la portée de notre recherche, les
résultats doivent étre validés et raffinés par d’autres approches qui étudient des schémas
de classification dans un environnement réel. Une autre fonction principale d’un schéma
de classification est d’organiser et de classer les documents. La rapidité du classement de
documents par les employés, au méme titre que 1’efficacité du repérage de documents
par autrui, est un indicateur de mesure qui nous semble pertinent pour évaluer les
qualités fonctionnelles d’un schéma de classification des documents électroniques dans
un contexte de gestion décentralisée des ressources informationnelles. Qu’il nous soit
permis de rappeler qu'un schéma de classification peut étre théoriquement trés bien
congu, mais si ce modele demande trop de temps et trop de peine a 1’utilisateur, ce n’est

peut-étre pas le meilleur. Afin de valider les résultats de notre recherche dans un autre
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contexte, il serait pertinent de demander a des employés volontaires d’utiliser dans des
contraintes de travail réelles un schéma de classification dont la macro-structure est peu
étendue, la logique est basée partiellement sur une division par classes d’activités et la
sémantique utilise peu d’abréviations pour ’organisation et le classement de leurs
documents électroniques. Les employés pourraient étre invités a noter dans un journal de
bord les circonstances de I’utilisation et des modifications apportées au schéma de
classification dans le cadre d’une étude de cas longitudinale. Une recherche de cette
nature permettrait de vérifier si le schéma de classification testé est fonctionnel et
satisfaisant du point de vue des employés et de mieux connaitre les raisons de leur

insatisfaction.

6.3.3 Vérifier I'influence de facteurs socio-démographiques sur les

caractéristiques des schémas de classification personnels

Nous suggérons aussi de vérifier I’influence des facteurs socio-démographiques
sur les caractéristiques des schémas de classification personnels. Les conclusions de
recherches antérieures sur la gestion personnelle de I’information suggérent que
différents facteurs socio-démographiques pourraient influencer le mode d’organisation
de I’information par les individus. Notre recherche a tenu compte de ces présomptions, et
particulierement de la variable «role professionnel » lors de 1’échantillonnage des
schémas de classification. L’analyse des résultats suggére que les caractéristiques
structurelles, logiques et sémantiques d’un schéma de classification utilisé par les
employés peuvent étre influencées, entre autres, par la nature des taches a réaliser, la
formation recue en matic¢re de gestion de documents ou le caractére partagé ou non d’un
schéma de classification. La nature des taches a réaliser suggeére qu’un individu peut
avoir besoin d’accéder plus fréquemment a certains types de documents que d’autres,
obligeant un niveau de formalisation élevé du mode d’organisation des documents
¢lectroniques en vue d’un repérage efficace de ces documents. Par ailleurs, nous avons
observé que la formation recue par les employés en matiere de gestion des documents est
un facteur qui pourrait encourager [’utilisation de plusieurs classes du schéma de

classification institutionnel pour [’organisation décentralisée des documents. Ces
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assertions n’ont pas été vérifiées statistiquement dans notre étude. La vérification du lien
entre la nature des taches de I’employé¢, les années d’expérience, le caractére partagé ou
non du mode d’organisation des documents ¢électroniques et le niveau de formalisation
d’un schéma de classification pourrait étre réalisée dans le cadre d’une recherche
ultérieure. Il serait alors pertinent d’élargir I’étude en y incluant des schémas de
classification congus par d’autres types d’employés et de corréler les caractéristiques des
schémas de classification utilisés par ces employés avec les données démographiques et
professionnelles collectées. Ce faisant, il serait possible de mieux cibler les pratiques et
besoins des employés en matiére d’organisation des documents électroniques et de
développer une connaissance plus généralisée, au sens statistique du terme, des

caractéristiques des schémas de classification personnels des documents électroniques.

6.3.4 Etudier les schémas de classification personnels utilisés pour

I’organisation et le repérage des documents papier et des courriels

I1 serait pertinent d’étudier les schémas de classification personnels utilisés pour
I’organisation et le repérage des documents papier et des courriels. Dans le cadre de leur
travail, les employés utilisent différents formats technologiques (document papier,
courriels, pages Web, documents bureautiques, etc.) qui constituent leur espace
documentaire personnel. Ces différents formats technologiques sont le plus souvent
organisés selon différents systémes ou applications. Les chercheurs qui se sont intéressés
a I’organisation personnelle des documents ont le plus souvent limité leur étude a un seul
format technologique en raison de la difficulté¢ d’analyse causée par la diversité d’outils
d’organisation proposés ou de besoins personnels différents d’un environnement a 1’autre
(Henderson, 2003). Afin de simplifier notre démarche, nous avons choisi de limiter notre
recherche a I’étude des schémas de classification congus et utilisés par les employés pour
organiser les documents ¢lectroniques classés dans « Mes Documents » (ou son
équivalent). La raison de ce choix est liée au fait que presque tous les documents de
bureau sont depuis quelques années créés grace a [’outil électronique, ce qui nous
permettait de supposer ’application réguliere d’une classification pour organiser un

corpus sans doute volumineux de documents électroniques. Dans le cadre d’une
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recherche ultérieure, il serait possible d’appliquer la méme méthodologie pour
caractériser et ¢évaluer les schémas de classification personnels utilisés pour
I’organisation des documents papier et des courriels. Les messages électroniques sont
rarement imprimés mais ils peuvent posséder une valeur administrative, légale ou
financiére pour I’organisme, au méme titre que tout document créé ou regu dans un
contexte de travail. L’examen de 1’organisation personnelle de ce type particulier de

documents nous apparait particuliérement pertinent dans un tel contexte.

6.3.5 Identifier plus précisément les facteurs d’influence de I'efficacité du

repérage

Il nous apparait intéressant de poursuivre la recherche en identifiant plus
précisément les facteurs d’influence de I’efficacité du repérage de documents ciblés. En
raison de la taille de 1’échantillon et de la méthode d’analyse statistique retenue (i.e.,
analyse de variance), nous avons pu ¢étudier I’efficacité du repérage de documents
¢lectroniques a 1’aide de schémas de classification ayant des caractéristiques variées.
Cependant, les calculs de variance ne permettent pas d’identifier avec précision quels
indicateurs de mesure des dimensions identifiées pourraient affecter positivement
I’efficacité du repérage. Par exemple, s’agit-il de la complexité¢ de la structure? De
I’ordre de succession des classes? Une telle précision serait souhaitable pour améliorer la
conception de schémas de classification compréhensibles par autrui. A cet effet, une
approche corrélationnelle pourrait étre envisagée pour vérifier ’existence d’une
corrélation entre les indicateurs de mesure constitutifs de notre modéle d’analyse et
I’efficacité du repérage. Une telle recherche pourrait étre envisagée a condition de
disposer d’un échantillon de taille suffisante (i.e., au moins 40 schémas de classification)
composé de schémas de classification tres distincts aux plans structurels, logiques et

sémantiques.
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6.3.6 Explorer la possibilité d'utiliser une classification a facettes pour
I’organisation personnelle des documents administratifs électroniques
Enfin, il nous parait pertinent d’explorer la possibilit¢ de remplacer la structure
arborescente traditionnelle par une classification a facettes. Les schémas de classification
personnels utilisés pour 1’organisation des documents administratifs €lectroniques sont
représentés dans I’environnement informatique par une structure arborescente de
répertoires et de sous-répertoires. Les limites inhérentes a une telle structure, déja
soulignées par plusieurs chercheurs (Barreau, 1995; Sénécal, 1999; Dourish et al., 2000),
obligent les employés a devoir arbitrairement privilégier comme base de classification
tantot le theme du document, tant6t le type de document ou encore 1’activité a laquelle il
se rattache, alors que le document pourrait de fait étre classifi¢é & plusieurs endroits.
Beaucoup de recherches ont été réalisées et continuent a étre menées pour tenter de
changer le paradigme hiérarchique de I’interface technologique (Freeman & Gelernter,
1996; Robertson et al., 1998; Dourish et al., 1999; Rekimoto, 1999; Dourish et al., 2000;
Bergman, Beyth-Marom & Nachmias, 2003). La classification a facettes se présente
comme une combinaison de groupes conceptuels plutét que comme une liste structurée
de sujets. L’application d’une classification a facettes permettrait d’¢éliminer certaines
contraintes liées au fait que le schéma de classification personnel soit un langage de
représentation pré-coordonné. L’analyse des schémas de classification personnels utilisés
par deux catégories d’employés a révélé plusieurs facettes communes, dont « type de
document » et « activités », qui pourraient servir a décrire et classifier uniformément les
documents administratifs électroniques dans un contexte de gestion décentralisée.
L’observation d’un usage répandu de classes qui représentent plusieurs concepts ou
facettes, comme « Notes de cours [Sigle du cours] Automne 2004 », va dans le sens d’un

développement souhaitable de la recherche dans ce domaine.

Pour terminer, nous souhaitons que notre recherche sur les schémas de
classification et le repérage de documents administratifs électroniques dans un contexte
de gestion décentralisée des ressources informationnelles suggere d’autres recherches. Le

besoin demeure de poursuivre la recherche sur la classification des documents
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administratifs électroniques réalisée jour apres jour par de nombreux employés. Toute
recherche dans ce domaine contribuerait a repousser les limites de nos connaissances, a
développer des principes et des méthodes visant a améliorer I’organisation et le repérage

des documents et a assurer la conservation de la mémoire institutionnelle.
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FORMULAIRE DE CONSENTEMENT
[Entrevues avec les employés]

Titre du projet :
Schémas de classification et repérage des documents administratifs électroniques dans un
contexte de gestion décentralisée des ressources informationnelles

Responsable du projet (personne a contacter pour informations ou désistement)
Mas, Sabine, candidate au doctorat

Faculté des arts et des sciences

Ecole de bibliothéconomie et sciences de l'information

C.P. 6128, succursale Centre-ville

Montréal QC H3C 3]7

Téléphone : (514) 343-6111 poste 3045

Courriel : sabine.mas@umontreal.ca

Nowm de la directrice de recherche
Gagnon-Arguin, Louise, professeure associée

Now de la co-directrice de recherche
Hudon, Micheéle, professeure agrégée

Objectifs du projet : Cette recherche a pour but de vérifier I'existence d’un lien entre les
différents schémas de classification (structures de répertoires) des documents électroniques
produits ou regus par le personnel d’un organisme dans le cadre de ses activités
administratives et le repérage de documents électroniques. Plus précisément, cette recherche
vise a identifier certains facteurs ou caractéristiques déterminantes a Iefficacité relative du
repérage d’un sous-ensemble donné de documents électroniques. Par votre participation,
vous contribuerez a une meilleure compréhension de la relation entre les schémas de
classification et le repérage des documents administratifs électroniques.

Téches a excécuter : Dans le cadre d’une entrevue avec le chercheur, vous aurez a décrire
oralement la structure arborescente des répertoires ou dossiers électroniques que vous
utilisez pour organiser vos documents électroniques et a répondre a diverses questions
relatives a vos pratiques d’organisation (i.e., mise a jour de la structure) et d’utilisation
(i.e., fréquence d’utilisation) de ces répertoires électroniques.

Durée : De 60 2 90 minutes.

Bénéfices prévus pour les répondants = Sur simple demande, nous vous transmettrons les
résultats de cette recherche, une fois ’étude terminée.


mailto:sabine.mas@umontreal.ca
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Nature des données : Le chercheur effectuera des impressions écrans de la structure de
répertoires électroniques créée dans le répertoire « Mes documents ». Une application
sera également utilisée pour colliger des données statistiques relatives a cette structure
(i.e., nombre total de répertoires). L’entrevue sera enregistrée a I'aide d’un
magnétophone.

Caractére confidentiel des informations : Les données recueillies demeureront confidentielles.
Un numéro de code vous sera attribué. Les informations recueillies seront donc codées
et seule la chercheure aura accés a la liste des noms et des numéros de codes, de méme
qu’aux informations recueillies. Les données recueillies seront conservées sous clés par la
chercheure. Seuls des résultats de groupes pourront étre rendus publics.

Participation volontaire et retrait : Votre participation a cette étude est tout a fait volontaire.
Vous étes donc libre d’accepter ou de refuser d’y participer et vous pouvez vous retirer
de I’étude en tout temps. De méme, vous pouvez décider de ne pas répondre a une
question.

Consentement du/ de la répondant-¢ : J’ai ptis connaissance du but de I’étude. Je comprends
que je peux cesser ma participation en tout temps. J’accepte de mon plein gré de
participer a cette étude. Je reconnais avoir 18 ans ou plus.

Nom du participant Signature du participant Date

Nom de la chercheure Signature de la chercheure Date

Toute plainte relative a votre participation a cette recherche peut étre adressée a
I'ombudsman de 'Université de Montréal, au numéro de téléphone (514) 343-2100 ou a

I’adresse de courriel suivante : ombudsman@umontreal.ca


mailto:ombudsman@umontreal.ca

FORMULAIRE DE CONSENTEMENT
[Séances de simulation]

Titre du projet :
Schémas de classification et repérage des documents administratifs électroniques dans un
contexte de gestion décentralisée des ressources informationnelles

Responsable du projet (personne a contacter pour informations on désistement) :
Mas, Sabine, candidate au doctorat

Faculté des arts et des sciences

Ecole de bibliothéconomie et sciences de I'information

C.P. 6128, succursale Centre-ville

Montréal QC H3C 3]7

Téléphone : (514) 343-2245

Courriel : sabine.mas@umontreal.ca

Directrice de recherche :
Gagnon-Arguin, Louise, Ph.D., professeure associée

Co-directrice de recherche :
Hudon, Mich¢le, Ph.D., professeure agrégée

Objectifs du projet: Cette recherche a pour but de vérifier 'existence d’un lien entre les
différents schémas de classification (structures de répertoires) des documents électroniques
produits ou regus par le personnel d’un organisme dans le cadre de ses activités
administratives et le repérage de documents électroniques. Plus précisément, cette recherche
vise a identifier certains facteurs ou caractéristiques déterminantes a 'efficacité relative du
repérage d’un sous-ensemble donné de documents électroniques. Par votre participation,
vous contribuerez a une meilleure compréhension de la relation entre les schémas de
classification et le repérage des documents administratifs électroniques.

Taches a excécuter : Durant cette étude, vous utiliserez un ordinateur portable pour repérer
un sous-ensemble de vingt documents cibles préalablement décrits et organisés selon
cing structures de répertoires électroniques différentes. Nous colligerons également
votre appréciation générale de chaque structure de répertoire utilisée pour le repérage.

Durée : 60 2 90 minutes.

Bénéfices prévus pour les participant(e)s : Sur simple demande, nous vous transmettrons les
résultats de cette recherche, une fois 'étude terminée. Chaque participant(e) sera
également admissible a un tirage au sort d'un certificat-cadeau de 50$ chez Renaud-Bray
(fin juin).


mailto:sabine.mas@umontreal.ca

VI

Nature des données : Les mesures suivantes seront colligées par la chercheure : temps pris
pour repérer chaque document, nombre d'essais, taux de succes du repérage. Nous
colligerons votre appréciation générale de chaque structure de répertoires utilisée pour le
repérage. Nous vous demanderons également de répondre a un court questionnaire en
vue de colliger des données de nature démographique.

Caractére confidentiel des informations : Les données recueillies demeureront confidentielles.
Un numéro de code vous sera attribué. Les informations recueillies seront donc codées
et seule la chercheure aura accés 2 la liste des noms et des numéros de codes, de méme
qu’aux informations recueillies. Les données recueillies seront conservées sous clés par la
chercheure. Seuls des résultats de groupes pourront étre rendus publics.

Participation volontaire et retrait : Votre participation a cette étude est tout a fait volontaire.
Vous étes donc libre d’accepter ou de refuser d’y participer et vous pouvez vous retirer
de I’étude en tout temps. De méme, vous pouvez décider de ne pas répondre a une
question.

Consentement du/ de la participant-e : ]’ai ptis connaissance du but de I’étude. Je comprends
que je peux cesser ma participation en tout temps. J’accepte de mon plein gré de
participer a cette étude. Je reconnais avoir 18 ans ou plus.

Nom du participant(e) Signature du participant(e) Date

Nom de la chercheure Signature de la chercheure Date

Toute plainte relative a votre participation a cette recherche peut étre adressée a
I'ombudsman de 'Université de Montréal, au numéro de téléphone (514) 343-2100 ou a
I'adresse de courtiel suivante : ombudsman(@umontreal.ca
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Annexe 2. Lettre d’appel a participation (employés)

----- Message d'origine-----

De : sabine.mas@umontreal.ca

Envoyé : [Date] [Heure]

A : [Nom de I'employé(e)]

Objet : Recherche doctorale sur I'organisation des documents électroniques en milieu de travail

Bonjour [Madame/Monsieur] [Nom de I'employé(e)],

J'effectue actuellement une recherche doctorale qui porte sur I'organisation des documents
administratifs électroniques en milieu de travail. Un des objectifs de cette recherche est d'étudier
la facon dont les individus organisent leurs documents électroniques sur leur poste de travail
personnel. A cet effet, nous avons préparé un questionnaire afin d'explorer les pratiques
d'organisation et de repérage des documents électroniques par certaines catégories
d'employé(e)s de I'Université de Montréal et d'identifier parmi les répondants les personnes qui
accepteraient de participer a une entrevue d'une heure et demie environ en vue de colliger des
données descriptives sur la structure de répertoires mise en place.

Nous vous serons trés reconnaissants si vous prenez le temps (20 a 30 minutes) de répondre a
ce questionnaire et de nous le retourner si possible AVANT LE [Date]. Pour ce faire, vous pouvez
imprimer le fichier ci-joint et nous le retourner ddment complété par courrier interne a I'adresse ci-
dessous. Vous pouvez aussi remplir le questionnaire directement a I'écran, enregistrer le fichier
(trés important !) et nous le renvoyer par courriel & I'adresse suivante : sabine.mas@umontreal.ca.
Soyez assurée que vos réponses demeureront strictement anonymes.

Votre participation est essentielle si nous voulons mieux comprendre la relation entre les
structures de répertoires existantes et le repérage des documents électroniques. Ce que nous
apprendrons nous aidera a formuler des recommandations pour I'organisation des documents
électroniques tout en tenant compte a la fois des besoins institutionnels et des besoins individuels
de différents groupes d'employés.

Nous vous remercions d'avance pour votre aimable participation a cette recherche et pour votre
contribution a la formation des étudiants au doctorat en sciences de l'information de I'Université de
Montréal.

Dans l'attente de vos nouvelles, je vous prie de recevoir mes salutations les meilleures.

Sabine Mas

Sabine Mas

Candidate au doctorat

Membre de la Commission des archives de I'Université de Montréal

Ecole de bibliothéconomie et des sciences de l'information (EBSI) Faculté des arts et des
sciences Université de Montréal Pavillon Lionel-Groulx Local C-2004

Adresse postale :

C.P. 6128, succursale Centre-ville
Montréal QC

H3C 3J7

Téléphone : (514) 343-2245
Télécopieur : (514) 343-5753
Courriel : sabine.mas@umontreal.ca
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Annexe 3. Questionnaire adressé aux techniciennes a la
coordination de travail de bureau

Note : Ce document a été envoy¢ par courriel aux techniciennes a la coordination de
bureau avant les entrevues



Sondage sur I'organisation des documents électroniques

Organisation et repérage des documents électroniques
en milieu de travalil

Enquéte sur les pratiques de certaines catégories d'employés
de I'Université de Montréal

Ce questionnaire fait partie d'une recherche doctorale sur I'organisation des documents électroniques en milieu de
travail. Un des buts visés par cette recherche est d’étudier I'influence des structures de répertoires électroniques
mises en place par différents groupes d’employés sur le repérage des documents électroniques.

A cet effet, nous avons préparé ce questionnaire afin d’explorer les pratiques d’organisation et de repérage des
documents électroniques par certaines catégories d’employés et d’identifier parmi les répondants les personnes qui
accepteraient de participer a une entrevue d’'une heure et demie environ en vue de colliger des données descriptives
sur la structure de répertoires mise en place. Si vous acceptez de nous accorder cette entrevue nous vous
demandons de bien vouloir indiquer votre adresse de courriel a la fin du questionnaire afin de pouvoir communiquer
avec vous. Votre participation est essentielle si nous voulons mieux comprendre la relation entre les structures de
répertoires existantes et le repérage des documents électroniques. Ce que nous apprendrons nous aidera a formuler
des recommandations pour I'organisation des documents électroniques tout en tenant compte a la fois des besoins
institutionnels et individuels de différents groupes d’employés.

Nous vous serons trés reconnaissants si vous prenez le temps (20 & 30 minutes) de répondre a ce questionnaire.
Soyez assuré(e) que vos réponses demeureront strictement confidentielles.

Sabine Mas,
Candidate au doctorat
Membre de la Commission des archives de I'Université de Montréal

Louise Gagnon-Arguin, Ph.D. (directrice de recherche)
Professeure associée

Hudon Michéle, Ph.D. (co-directrice de recherche)
Professeure agrégée

Ecole de bibliothéconomie et des sciences de I'information
Faculté des arts et des sciences

Université de Montréal

Pavillon Lionel-Groulx

Local C-2004

Adresse postale :

C.P. 6128, succursale Centre-ville
Montréal, QC

H3C 3J7

Téléphone : (514) 343-2245
Télécopieur : (514) 343-5753
Courriel : sabine.mas@umontreal.ca
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Sondage sur I'organisation des documents électroniques

SECTION 1. Informations générales

Q11 Vous étes :

O Une femme

@) Un homme

Q1.2 Quel est votre age ?

O18-25
O 26-34
O 35-49
O 50et +

Q13 Depuis combien d’années travaillez-vous a I’'Université de Montréal ?

O«<1an

O 1a5ans
O 6a10ans
O 11a15ans
O 16anset +

Q14 Depuis combien d'années travaillez-vous dans ce département/faculté/école ?

O<1an

O 1a5ans
O 6a10ans
O 11a15ans
O 16 anset+

Q15 Quel est le titre du poste actuellement occupé ?

Q1.6 Depuis combien d’années occupez-vous ce poste ?

O«<1an

O 1a5ans
O e6a10ans
O 11a15ans
O 16anset +



Sondage sur I'organisation des documents électroniques

Q17 Quels sont les énoncés qui correspondent a vos taches ? (merci de cocher tous les énoncés qui
s'appliquent)

O se participe a différentes opérations reliées a la gestion des études

O e participe a différentes opérations reliées a la gestion des ressources humaines

N N

O Je participe a différentes opérations reliées a la gestion des ressources financiéres
1 Je participe a différentes opérations reliées a la gestion des ressources matérielles

O Jeffectue le suivi des décisions prises par mon ou ma supérieure et prend les mesures appropriées afin d'en
assurer la réalisation.

O Je prends les dispositions relatives a I'agenda de mon ou ma supérieure. A cette fin, je prends et fixe les
rendez-vous, les lui rappelle et organise des rencontres selon les priorités.

O] Je tiens a jour la comptabilité de I'unité. J'enregistre les dépenses effectuées et fait, sur demande, un rapport
des états de compte. Je compare les écritures comptables avec les piéces justificatives sur réception périodique
des relevés budgétaires.

[ Je tiens a jour les dossiers du personnel et prépare les documents requis lors des affichages, des
engagements, des promotions, des nominations, des affectations, des congés sabbatiques, des absences, etc.

O J'accomplis les taches de la technicienne ou du technicien a la gestion des dossiers étudiants lorsque dans le
secteur de travail il n’y a pas de poste de cette nature ou que la charge de travail de la technicienne ou du
technicien a la gestion des dossiers étudiants le requiert.

[ Je recois et filtre les appels téléphoniques et donne des renseignements. J'accueille les visiteuses et les
visiteurs, m’informe de I'objet de I'entretien et prépare les documents nécessaires. J'oriente ceux dont le probléme
peut étre réglé par une autre autorité et fixe des rendez-vous si, a mon avis, il est nécessaire de tenir un entretien
avec mon ou ma supérieure.

[ Je prends connaissance du courrier et le trie en fonction des priorités. Je prépare les dossiers en faisant les
recherches et les consultations préalables. Je réponds aux demandes relevant de ma compétence. Je rédige des
projets de réponse complexes. Je note les suites a donner et effectue le suivi des dossiers.

O J'organise des réunions en faisant les convocations, les réservations des salles et la préparation du matériel
et des documents nécessaires. J'assiste aux réunions, prends note des délibérations, rédige les procés-verbaux et
donne suite aux décisions qui relévent de ma compétence.

O rassume la responsabilité du systeme de classement et applique la procédure d’archivage. J'effectue la mise
a jour réguliére des dossiers et des fichiers informatiques de gestion.

O Je prends des notes, dactylographie divers documents tels que lettres, rapports, mémos, etc. J'effectue la
mise en page des documents et en vérifie I'orthographe et la grammaire. Je signe certains documents.

O Jutilise les logiciels en usage. Je tiens a jour les applications informatisées courantes et participe a leur
développement afin d’améliorer 'efficacité des opérations.

O e participe a la planification et a I'organisation matérielle d’activités spéciales telles que colloques, congres,
voyages.

Ll J'accomplis temporairement les taches d’'un poste connexe ou inférieur lorsque requis.

[ Autres taches (merci de préciser) :
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SECTION 2. Compétences en informatique

Q21 Depuis combien d’années utilisez-vous un
ordinateur ?

O«<1an

O 1-5ans
O 6-10ans
O >10ans

Q22 Quel systeme d’exploitation utilisez-vous principalement dans votre milieu de travail ?

O windows
O Mac 0s
O unix

O Autre systeme d'exploitation (merci de préciser) :

O Je ne sais pas

Q23 Parmi les descriptions des niveaux de compétence en informatique qui suivent, cochez I’énoncé
qui correspond le mieux a votre niveau.

O Novice : Yessaie de me servir de l'informatique mais j'ai souvent besoin d’aide.
O Intermédiaire : Je peux exécuter des taches simples avec un nombre limité de logiciels.

O Expert : Je peux utiliser d’'une facon compétente une grande variété de technologies
informatiques.

SECTION 3. Formation en gestion des documents administratifs

La gestion des documents administratifs désigne I'ensemble des activités et méthodes relatives a la mise en place de
systemes d'administration des documents permettant d'organiser, de décrire, de conserver et de retrouver, sirement
et a tout moment, tout document produit ou recu dans le cadre des activités d'un organisme.

Q31 Avez-vous déjarecu une formation en gestion des documents administratifs ?

O oui
O Non

Si vous avez répondu "Non", merci d'aller & la section 4, sinon merci de
continuer.



Sondage sur I'organisation des documents électroniques

Q32 Si laréponse ala question 3.1 est « oui », veuillez indiquer les circonstances dans lesquelles
vous avez recu une formation (merci de cocher tous les énoncés qui s'appliquent)

O Programme d’étude collégial

Nom du programme :

Nom du college :

Derniére année de formation :

O Programme d’étude universitaire

Nom du programme :

Nom de I'Université :

Derniére année de formation :

[ Formation donnée par la Division des archives de I’'Université de Montréal

Derniére année de formation :

O Autre (par exemple, cours, séminaires, etc.) (merci de préciser) :

Derniére année de formation :

Q33 Si laréponse ala question 3.1 est « oui », est-ce que cette formation comprenait la classification
des documents ?

O oui
@) Non

O Je ne m'en souviens pas

Q34 Si laréponse ala question 3.3 est « oui », est-ce que cette formation comprenait la classification
des "documents électroniques" ?

O oui
@) Non

O Je ne m'en souviens pas

SECTION 4. Organisation des documents électroniques

Dans le cadre de cette recherche nous étudions l'organisation des documents électroniques qui sont conserveés a
l'intérieur du répertoire « Mes Documents » ou son équivalent (par exemple, un espace personnel sur un serveur).
Dans le répertoire « Mes Documents » (ou son équivalent) les documents électroniques sont le plus souvent
organisés a l'intérieur de répertoires (ou dossiers) qui s’emboitent les uns dans les autres pour former une structure
arborescente de répertoires. Cette structure de répertoires est visible lorsque I'on ouvre la fenétre de I'Explorateur
Windows.

Certain(e)s employé(e)s de I'Université de Montréal utilisent le plan de classification institutionnel proposé par la
Division des archives de I'Université de Montréal pour concevoir cette structure de répertoires. D'autres employé(e)s
congoivent une structure de répertoires plus personnalisée. Les questions qui suivent visent a mieux connaitre votre
propre structure de répertoires. Vos réponses et vos opinions nous sont précieuses afin de mieux comprendre les
raisons de I'utilisation et de la non-utilisation du plan de classification institutionnel.
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4.1 Utilisation du plan de classification institutionnel

Q4.1.1 Utilisez-vous le plan de classification institutionnel congu par la Division des archives de
I’'Université de Montréal pour organiser et nommer votre structure de répertoires se trouvant sur
votre espace personnel de travail ?

@) Oui, j'utilise intégralement le plan de classification institutionnel pour organiser mes documents
électroniques

O oui, j'utilise en partie le plan de classification institutionnel pour organiser mes documents
électroniques

O Non, je n'utilise pas du tout le plan de classification institutionnel pour organiser mes documents
électroniques

O Je ne sais pas
Si vous avez répondu "Non", merci d'aller a la section 4.2, sinon merci de continuer.

Q4.1.2 Pourquoi utilisez-vous le plan de classification institutionnel ? (merci de cocher tous les
énoncés qui s'appliquent)

L Parce que le plan de classification était déja installé sur I'ordinateur qui m’a été alloué

O parce que l'utilisation du plan de classification a été rendue obligatoire par mon ou ma supérieure
O Pour faciliter I'organisation de mes documents électroniques

O pour faciliter le repérage de mes documents électroniques

] comme support a la gestion de mes dossiers

O pour d'autre(s) raison(s) (merci de préciser) :

Q4.13 Quelles catégories du plan de classification institutionnel utilisez-vous ? (merci de cocher autant
de cases que nécessaire)

O Toutes les catégories

1. Comptabilité
. Gestion et conservation des documents administratifs
. Organisme décisionnel ou consultatif (U. de M.)

. Courrier et télécommunications

2

3

4

5. Affiliation
6. Animalerie

7. Coopération et échange
8. Organisme externe

9. Bourse et prix

10. Activité sportive

11. Fournitures

12. Colloque, conférence et événement spécial

OOo0O0o0O0oOo0oOooooad

13. Organisation de la recherche
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[0 14. Financement
[J 15. Association

] 16. Correspondance générale et communications
diverses

O 17. Personnel enseignant

[ 18. Activité communautaire

[ 19. Textes et dossiers juridiques

[ 20. Assurance

[ 21. construction et aménagement

[ 22. Gestion des immeubles, terrains et véhicules
[ 23. Personnel

[ 24. Ressources informatiques

O 2s. Mobilier, appareils et outillage

[ 26. Publications et relations publiques
O 27. Cliniques et services professionnels
O 2s. Organisation de I'enseignement

[J 29. vie étudiante

[ 30. Ressources audiovisuelles

[ 31. Etudiants - affaires scolaires

O 32. Organisation et régie interne

O ss. Projet de recherche

[ 34. statistique

O ss. Budget

O 3e. Programme d'étude

[J 37. Ressources documentaires et collections
[ 38. Laboratoire

[ 30. Organisation et politiques générales (U. De M.)

Commentaires détaillés et suggestions au sujet du plan de classification institutionnel

Q4.1.4 Qu'aimez-vous dans le plan de classification institutionnel ?

Q4.15 Quelles modifications aimeriez-vous voir apporter au plan de classification
institutionnel ?
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Q4.1.6 En quoi ces modifications vous seraient-elles utiles ?

4.2 Questions UNIQUEMENT POUR CEUX QUI N'UTILISENT PAS le plan de classification
institutionnel ou QUI L'UTILISENT EN PARTIE (si vous utilisez INTEGRALEMENT le plan de
classification institutionnel pour organiser vos documents électroniques merci d'aller a la
section 4.3)

Q4.21 Qu’est-ce qui vous retient d’utiliser le plan de classification institutionnel ? (merci de cocher
tous les énoncés qui s'appliquent)

O Je mai pas eu connaissance de cet outil

O 11 est trop complexe/difficile a utiliser

L 1 est pas assez précis

O 1nest trop détaillé

O gutilise déja mon propre plan de classification

O Autre (merci de préciser) :

Q4.2.2 Qu’est-ce qui vous motiverait a utiliser le plan de classification
institutionnel ?

4.3 Stratégies personnelles d’organisation des documents électroniques

Dans cette sous-section, nous aimerions mieux connaitre les stratégies que vous avez testées — certaines avec
succes, d’autres non — pour organiser vos documents électroniques. Par exemple, vous avez peut-étre essayé une
nouvelle structure de répertoires. Peut-étre que grace a l'utilisation d’'un moteur de recherche, vous avez été tenté(e)
de laisser tous vos documents électroniques directement au premier niveau, c’est-a-dire directement classés sous le
répertoire « Mes Documents » (ou son équivalent), etc.
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Q431 Décrivez une stratégie que vous avez essayée et qui A BIEN FONCTIONNE pour organiser vos
documents électroniques.

Q432 Décrivez une stratégie que vous avez essayée et qui N'A PAS FONCTIONNE pour organiser vos
documents électroniques.

Q433 Dans I’ensemble, comment qualifieriez-vous I’organisation de vos documents électroniques ?
Documents Documents Documents Documents Documents
extrémement trés moyennement trés bien extrémement

désorganisés désorganisés organisés organisés bien organisés
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SECTION 5. Repérage des documents électroniques

Q5.1 A quelle fréquence vous arrive-t-il de NE PAS étre capable de retrouver un document
électronique ?

O Jamais

O 1-2fois par année

O Au moins 1 fois par session
O 1-2fois par mois

O 1-2fois par semaine

O Au moins une fois par jour
O Je ne sais pas

Q5.2 A quelle fréquence vous arrive-t-il de remarquer qu’un document électronique a été placé dans
le mauvais répertoire ?

O Jamais

O 1-2fois par année

O Au moins 1 fois par session
O 1-2fois par mois

O 1-2fois par semaine

O Au moins une fois par jour

O Je ne sais pas

5.3 Stratégies personnelles de repérage des documents électroniques

Dans cette sous-section, nous aimerions mieux connaitre les stratégies que vous avez testées — certaines avec
succes, d’autres non — pour repérer vos documents électroniques. Par exemple, vous avez peut-étre essayé une
nouvelle fagcon de nommer vos répertoires. Peut-étre que pour faciliter le repérage, vous avez été tenté(e) de classer
tous vos documents électroniques utilisés couramment directement dans un répertoire particulier, etc.

Q531 Décrivez une stratégie que vous avez essayée et qui A BIEN FONCTIONNE pour repérer vos
documents électroniques.
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Q5.3.2

Q5.3.3

Q534

Décrivez une stratégie que vous avez essayée et qui N'A PAS FONCTIONNE pour repérer vos
documents électroniques.

Dans I'’ensemble, comment qualifieriez-vous le repérage de vos documents
électroniques ?

O O O O O
Repérage Repérage Repérage Repérage Repérage
extrémement trés moyennement trés extrémement
difficile difficile facile facile facile

Identifiez ci-dessous 3 documents que vous jugez FACILES A REPERER par autrui
Nom du premier document (Ex.: TREMBLAY, Lise.doc) :

Description du document (Ex.: rapport de stage de Lise TREMBLAY réalisé a I'automne 2004) :

Localisation ou chemin d'acces du document (Ex.: Rapports de stages/A2004/TREMBLAY, Lise.
doc) :

Nom du deuxieme document :

Description du document :
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Localisation ou chemin d'accés du document :

Nom du troisieme document :

Description du document :

Localisation ou chemin d'acceés du document :

Q5.35 Identifiez ci-dessous 3 documents que vous jugez DIFFICILES A REPERER par autrui et
expliquez brievement pourquoi vous jugez chacun de ces documents difficiles a repérer par
quelqu'un d'autre que vous-méme

Nom du premier document :

Description du document :

Localisation ou chemin d'accés du document :

Raison(s) de la difficulté du repérage :

Nom du deuxiéme document :

Description du document :
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Localisation ou chemin d'acces du document :

Raison(s) de la difficulté du repérage :

Nom du troisiéme document :

Description du document :

Localisation ou chemin d'accés du document :

Raison(s) de la difficulté du repérage :

5.4 Participation volontaire a une entrevue

Nous sommes a la recherche de techniciens ou techniciennes en coordination de travail de bureau de I'Université de
Montréal qui accepteraient, dans le cadre d’'une entrevue avec la chercheure, de décrire oralement la structure
arborescente des répertoires ou dossiers électroniques qui est utilisée pour organiser leurs documents électroniques
et de répondre a diverses questions relatives a leurs pratiques d’organisation (i.e., mise a jour de la structure) et
d'utilisation (i.e., fréquence d'utilisation) de ces répertoires électroniques. La chercheure effectuera des impressions
écrans de la structure de répertoires électroniques créée dans le répertoire « Mes documents ». Une application sera
également utilisée pour colliger des données statistiques relatives a cette structure (i.e., nombre total de fichiers et de
répertoires, nombre de sous-répertoires par répertoires, etc.). Grace a ces entrevues, nous souhaitons mieux
connaitre les pratiques, les méthodes ainsi que les besoins des techniciens ou techniciennes en coordination de
travail de bureau en matiére d'organisation des documents électroniques afin de les aider, dans la mesure du
possible, a faciliter la gestion de leurs documents électroniques.

Pour vraiment comprendre les pratiques d'organisation des documents électroniques, il est essentiel pour nous que
ceux qui n'utilisent pas le plan de classification de I'Université de Montréal aussi bien que ceux qui l'utilisent participent
a ces entrevues. Cette participation nous est précieuse en vue de nous aider a formuler des recommandations
appropriées en ce qui concerne l'organisation des documents électroniques par les individus dans un contexte de
travail.
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Q541 Acceptez-vous de nous accorder une entrevue ?
O Non
O oui (merci d'indiquer les informations suivantes afin de nous permettre de communiquer avec
vous) :
Numéro de téléphone (Travail) : (514) - poste

Adresse courriel :

S.V.P. Veuillez nous retourner ce formulaire AVANT LE 17 FEVRIER 2006 par courriel
(sabine.mas@umontreal.ca) ou par courrier interne a I'adresse mentionnée ci-dessous :

Sabine Mas
Ecole de bibliothéconomie et des sciences de I'information
Pavillon Lionel-Groulx
Local C-2004

Adresse postale :
C.P. 6128, succursale Centre-ville
Montréal QC
H3C 3J7

Merci pour votre aimable participation !



XXII

Annexe 4. Questionnaire adressé aux coordonnateurs de
stages

Note : Ce document a été envoy¢ par courriel aux coordonnateurs de stages avant les
entrevues
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Organisation et repérage des documents électroniques en
milieu de travail

Enquéte sur les pratiques de certaines catégories d'employés de
I'Université de Montréal

Ce questionnaire fait partie d'une recherche doctorale sur I'organisation des documents
électroniques en milieu de travail. Un des buts visés par cette recherche est d’étudier I'influence
des structures de répertoires électroniques mises en place par différents groupes d’employés sur le
repérage des documents électroniques.

A cet effet, nous avons préparé ce questionnaire afin d’explorer les pratiques d’organisation et de
repérage des documents électroniques par certaines catégories d’employés et d’identifier parmi les
répondants les personnes qui accepteraient de participer a une entrevue d’'une heure et demie
environ en vue de colliger des données descriptives sur la structure de répertoires mise en place.
Si vous acceptez de nous accorder cette entrevue nous vous demandons de bien vouloir indiquer
votre adresse de courriel a la fin du questionnaire afin de pouvoir communiquer avec vous. Votre
participation est essentielle si nous voulons mieux comprendre la relation entre les structures de
répertoires existantes et le repérage des documents électroniques. Ce que nous apprendrons nous
aidera a formuler des recommandations pour I'organisation des documents électroniques tout en
tenant compte a la fois des besoins institutionnels et individuels de différents groupes d’employés.

Nous vous serons trés reconnaissants si vous prenez le temps (20 a 30 minutes) de répondre a ce
guestionnaire. Soyez assuré(e) que vos réponses demeureront strictement confidentielles.

Sabine Mas,
Candidate au doctorat
Membre de la Commission des archives de I'Université de Montréal

Louise Gagnon-Arguin, Ph.D. (directrice de recherche)
Professeure associée

Hudon Michele, Ph.D. (co-directrice de recherche)
Professeure agrégée

Ecole de bibliothéconomie et des sciences de I'information
Faculté des arts et des sciences

Université de Montréal

C.P. 6128, succursale Centre-ville

Montréal, QC

H3C 337

Téléphone : (514) 343-2245

Télécopieur : (514) 343-5753

Courriel : sabine.mas@umontreal.ca
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SECTION 1. Informations générales

Q11 Vous étes :

O Une femme

O un homme

Q1.2 Quel est votre age ?

O 18-25
O 26-34
O 35-49
O 50et+

Q13 Depuis combien d’années travaillez-vous a I’'Université de Montréal ?

O <1an

O 1a5ans
O 6a10ans
O 11a15ans
O 16anset+

Q14 Depuis combien d’années travaillez-vous dans ce département/faculté/école ?

O <1an

O 1a5ans
O 6a10ans
O 11a15ans
O 16anset+

Q15 Quel est le titre du poste actuellement occupé ?

Q16 Depuis combien d’années occupez-vous ce poste ?

O <1an

O 1a5ans
O 6a10ans
O 11a15ans
O 16anset+
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Q17 Quels sont les énoncés qui correspondent a vos taches ? (merci de cocher
tous les énonceés qui s'appliquent)

] Jinforme les étudiant(e)s des objectifs et du déroulement des stages
L Jeffectue ou je collabore a I'approbation des projets de stage

[ Jeffectue ou je collabore a I'évaluation des rapports de stage

[ Jassure la coordination générale du stage

] Jassure I'encadrement de la démarche d’apprentissage du stagiaire et je rencontre
chaque étudiant(e) individuellement, au besoin, afin de vérifier 'accomplissement des
activités d’apprentissage et le progrés de I'étudiant(e)

O Je participe a I'évaluation finale du stage
[ Je gére la banque de stages

] Je participe a la planification et a I'organisation matérielle d’activités spéciales telles
gue journée de I'emploi, salon des études

] Je participe a diverses activités de relations publiques
[J Je coordonne ou participe & diverses publications (bulletins, dépliants, rapports, etc.)

Ol J'agis a titre de personne-ressource en matiére d'emploi auprés des étudiant(e)s et du
milieu professionnel en alimentant un babillard d'offres d'emploi spécialisé et une banque de
CV d'étudiants ou de finissants

[1 Je collabore a la bonne marche de mon secteur en colligeant de l'information, en
présentant sous les formes appropriées les données relatives & mon domaine et en
suggérant des modifications susceptibles d'améliorer le fonctionnement des activités de
mon secteur

[ Autres taches, merci de préciser
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SECTION 2. Compétences en informatique

Q21 Depuis combien d’années utilisez-vous un
ordinateur ?

O <1an

O 1-5ans
O 6-10ans
O >10ans

Q22 Quel systéeme d’exploitation utilisez-vous principalement dans votre milieu de
travail ?

O Windows
O Mac 0s
QO Uunix

O Autre systeme d'exploitation (merci de préciser) :

O Je ne sais pas

Q23 Parmi les descriptions des niveaux de compétence en informatique qui suivent,
cochez I’énoncé qui correspond le mieux a votre niveau.

O Novice : Jessaie de me servir de linformatique mais j'ai souvent besoin d’aide.

O Intermédiaire : Je peux exécuter des taches simples avec un nombre limité de
logiciels.

O Expert : Je peux utiliser d'une facon compétente une grande variété de
technologies informatiques.

SECTION 3. Formation en gestion des documents administratifs

La gestion des documents administratifs désigne I'ensemble des activités et méthodes relatives a la
mise en place de systemes d'administration des documents permettant d'organiser, de décrire, de
conserver et de retrouver, sirement et a tout moment, tout document produit ou recu dans le cadre
des activités d'un organisme.

Q31 Avez-vous déja recu une formation en gestion des documents administratifs ?

O oui
O Non

Si vous avez répondu "Non", merci d'aller a la section 4, sinon merci de
continuer.
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Q3.2 Si la réponse a la question 3.1 est « oui », veuillez indiquer les circonstances
dans lesquelles vous avez regcu une formation (merci de cocher tous les

énoncés qui s'appliquent)

] Programme d’étude collégial

Nom du programme :

Nom du college :

Derniére année de formation :

] Programme d’étude universitaire

Nom du programme :

Nom de I'Université :

Derniére année de formation :

[J Formation donnée par la

Derniere année de formation :

Division des archives de I’Université de Montréal

L1 Autre (par exemple, cours, séminaires, etc.) (merci de préciser) :

Derniére année de formation :

Q33 Si laréponse ala question 3.1 est « oui », est-ce que cette formation
comprenait la classification des documents ?

O oui
O Non

O Je ne m'en souviens pas

Q34 Si la réponse a la question 3.3 est « oui », est-ce que cette formation
comprenait la classification des "documents électroniques" ?

O oui
O Non

O Je ne m'en souviens pas
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SECTION 4. Organisation des documents électroniques

Dans le cadre de cette recherche nous étudions I'organisation des documents électroniques qui
sont conservés a l'intérieur du répertoire « Mes Documents » ou son équivalent (par exemple, un
espace personnel sur un serveur). Dans le répertoire « Mes Documents » (ou son équivalent) les
documents électroniques sont le plus souvent organisés a l'intérieur de répertoires (ou dossiers) qui
s’emboitent les uns dans les autres pour former une structure arborescente de répertoires. Cette
structure de répertoires est visible lorsque I'on ouvre la fenétre de I'Explorateur Windows.

Certain(e)s employé(e)s de I'Université de Montréal utilisent le plan de classification institutionnel

proposé par la Division des archives de I'Université de Montréal pour concevoir cette structure de

répertoires. D'autres employé(e)s congoivent une structure de répertoires plus personnalisée. Les
guestions qui suivent visent a mieux connalitre votre propre structure de répertoires. Vos réponses
et vos opinions nous sont précieuses afin de mieux comprendre les raisons de l'utilisation et de la
non-utilisation du plan de classification institutionnel.

4.1 Utilisation du plan de classification institutionnel

Q411 Utilisez-vous le plan de classification institutionnel congu par la Division des
archives de I’'Université de Montréal pour organiser et nommer votre structure
de répertoires se trouvant sur votre espace personnel de travail ?

O oui, j'utilise intégralement le plan de classification institutionnel pour organiser
mes documents électroniques

O oui, jutilise en partie le plan de classification institutionnel pour organiser mes
documents électroniques

O Non, je n'utilise pas du tout le plan de classification institutionnel pour
organiser mes documents électroniques

O Je ne sais pas
Si vous avez répondu "Non", merci d'aller a la section 4.2, sinon merci de
continuer.

Q4.1.2 Pourquoi utilisez-vous le plan de classification institutionnel ? (merci de
cocher tous les énoncés qui s'appliquent)

L] Parce gue le plan de classification était déja installé sur I'ordinateur qui m'a été
alloué

[1 Parce que I'utilisation du plan de classification a été rendue obligatoire par mon
Oou ma supérieure

L1 Pour faciliter I'organisation de mes documents électroniques
] Pour faciliter le repérage de mes documents électroniques

L] comme support a la gestion de mes dossiers
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] Pour d'autre(s) raison(s) (merci de préciser) :

Q4.1.3 Quelles catégories du plan de classification institutionnel utilisez-vous ? (merci
de cocher autant de cases que nécessaire)

] Toutes les catégories

O 1.

© 00 N oo o A~ W DN

e i =
w N kB O

N I I I 0 O
i

15.
16.

Comptabilité

. Gestion et conservation des documents administratifs
. Organisme décisionnel ou consultatif (U. de M.)

. Courrier et télécommunications

. Affiliation

. Animalerie

. Coopération et échange

. Organisme externe

. Bourse et prix

. Activité sportive

. Fournitures

. Collogque, conférence et événement spécial
. Organisation de la recherche

. Financement

Association

Correspondance générale et communications

diverses

[

OO0Oo0O0o00o0onand

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

Personnel enseignant

Activité communautaire

Textes et dossiers juridiques

Assurance

Construction et aménagement

Gestion des immeubles, terrains et véhicules
Personnel

Ressources informatiques

Mobilier, appareils et outillage

Publications et relations publiques
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27. Clinigues et services professionnels
28. Organisation de I'enseignement

29. Vie étudiante

30. Ressources audiovisuelles

31. Etudiants - affaires scolaires

32. Organisation et régie interne

33. Projet de recherche

34. Statistique

35. Budget

36. Programme d'étude

37. Ressources documentaires et collections

38. Laboratoire

ODOo0o0o0ooooooodoonoad

39. Organisation et politiques générales (U. De M.)

Commentaires détaillés et suggestions au sujet du plan de classification
institutionnel

Q414 Qu'aimez-vous dans le plan de classification institutionnel ?

Q4.15 Quelles modifications aimeriez-vous voir apporter au plan de classification
institutionnel ?

Q4.16 En quoi ces modifications vous seraient-elles utiles ?
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4.2 Questions UNIQUEMENT POUR CEUX QUI N'UTILISENT PAS le plan de
classification institutionnel ou QUI L'UTILISENT EN PARTIE (si vous utilisez
INTEGRALEMENT le plan de classification institutionnel pour organiser vos
documents électroniques merci d'aller a la section 4.3)

Q4.21 Qu’est-ce qui vous retient d’utiliser le plan de classification institutionnel ?
(merci de cocher tous les énoncés qui s'appliquent)

[ Je mai pas eu connaissance de cet outil
Il est trop complexe/difficile a utiliser

Il n'est pas assez précis

Il est trop détaillé

J'utilise déja mon propre plan de classification

OO0 0O

Autre (merci de préciser) :

Q4.2.2 Qu’est-ce qui vous motiverait a utiliser le plan de classification
institutionnel ?

4.3 Stratégies personnelles d’organisation des documents électroniques

Dans cette sous-section, hous aimerions mieux connaitre les stratégies que vous avez testées —
certaines avec succes, d’autres non — pour organiser vos documents électroniques. Par exemple,
vous avez peut-étre essayé une nouvelle structure de répertoires. Peut-étre que grace a I'utilisation
d’'un moteur de recherche, vous avez été tenté(e) de laisser tous vos documents électroniques
directement au premier niveau, c’est-a-dire directement classés sous le répertoire « Mes
Documents » (ou son équivalent), etc.
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Q Décrivez une stratégie que vous avez essayée et qui A BIEN FONCTIONNE pour
4.3.1 organiser vos documents électroniques.

Q Décrivez une stratégie que vous avez essayée et qui N'A PAS FONCTIONNE pour
4.3.2 organiser vos documents électroniques.

Q433 Dans I’ensemble, comment qualifieriez-vous I'organisation de vos documents
électroniques ?

Documents Documents Documents Documents Documents
extrémement trés moyennement trés bien extrémement

désorganisés  désorganisés organisés organisés bien organisés
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SECTION 5. Repérage des documents électroniques

Q5.1 A quelle fréquence vous arrive-t-il de NE PAS étre capable de retrouver un
document électronique ?

O Jamais

O 1 - 2 fois par année

O Au moins 1 fois par session
O 1 - 2 fois par mois

O 1-2fois par semaine

O Au moins une fois par jour

O Je ne sais pas

Q5.2 A quelle fréquence vous arrive-t-il de remarquer qu’un document électronique
a été placé dans le mauvais répertoire ?

O Jamais

O 1 - 2 fois par année

O Au moins 1 fois par session
O 1 - 2 fois par mois

O 1 - 2 fois par semaine

O Au moins une fois par jour

O Je ne sais pas

5.3 Stratégies personnelles de repérage des documents électroniques

Dans cette sous-section, nous aimerions mieux connaitre les stratégies que vous avez testées —
certaines avec succes, d'autres non — pour repérer vos documents électroniques. Par exemple,
vous avez peut-étre essayé une nouvelle fagon de nommer vos répertoires. Peut-étre que pour
faciliter le repérage, vous avez été tenté(e) de classer tous vos documents électroniques utilisés
couramment directement dans un répertoire particulier, etc.
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Q Décrivez une stratégie que vous avez essayée et qui A BIEN FONCTIONNE pour
5.3.1 repérer vos documents électroniques.

Q Décrivez une stratégie que vous avez essayée et qui N'A PAS FONCTIONNE pour
5.3.2 repérer vos documents électroniques.

Q533

Dans I’ensemble, comment qualifieriez-vous le repérage de vos documents
électroniques ?

O O O O O
Repérage Repérage Repérage Repérage Repérage
extrémement trés moyennement trés extrémement

difficile difficile facile facile facile
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Q5.34 Identifiez ci-dessous 3 documents que vous jugez FACILES A REPERER par
autrui

Nom du premier document (Ex.: TREMBLAY, Lise.doc) :

Description du document (Ex.: rapport de stage de Lise TREMBLAY réalisé a
l'automne 2004) :

Localisation ou chemin d'acces du document (Ex.: Rapports de stages/A2004/
TREMBLAY, Lise.doc) :

Nom du deuxiéme document :

Description du document :

Localisation ou chemin d'acceés du document :

Nom du troisieme document :

Description du document :
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Localisation ou chemin d'accés du document :

Q5.35 Identifiez ci-dessous 3 documents que vous jugez DIFFICILES A REPERER par
autrui et expliquez brievement pourquoi vous jugez chacun de ces documents
difficiles a repérer par quelqu'un d'autre que vous-méme

Nom du premier document :

Description du document :

Localisation ou chemin d'acceés du document :

Raison(s) de la difficulté du repérage :

Nom du deuxiéme document :

Description du document :

Localisation ou chemin d'accés du document :
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Raison(s) de la difficulté du repérage :

Nom du troisieme document :

Description du document :

Localisation ou chemin d'accés du document :

Raison(s) de la difficulté du repérage :

5.4 Participation volontaire a une entrevue

Nous sommes a la recherche de coordonnateurs ou coordonnatrices de stages de I'Université de
Montréal qui accepteraient, dans le cadre d’'une entrevue avec la chercheure, de décrire oralement
la structure arborescente des répertoires ou dossiers électroniques qui est utilisée pour organiser
leurs documents électroniques et de répondre a diverses questions relatives a leurs pratiques
d’organisation (i.e., mise a jour de la structure) et d’utilisation (i.e., fréquence d'utilisation) de ces
répertoires électroniques. La chercheure effectuera des impressions écrans de la structure de
répertoires électroniques créée dans le répertoire « Mes documents ». Une application sera
également utilisée pour colliger des données statistiques relatives a cette structure (i.e., nombre
total de fichiers et de répertoires, nombre de sous-répertoires par répertoires, etc.). Grace a ces
entrevues, nous souhaitons mieux connaitre les pratiques, les méthodes ainsi que les besoins des
coordonnateurs ou coordonnatrices de stages en matiére d'organisation des documents
électroniques afin de les aider, dans la mesure du possible, a faciliter la gestion de leurs documents
électroniques.

Pour vraiment comprendre les pratiques d'organisation des documents électroniques, il est
essentiel pour nous que ceux qui n'utilisent pas le plan de classification de I'Université de Montréal
aussi bien que ceux qui l'utilisent participent a ces entrevues. Cette participation nous est précieuse
en vue de nous aider a formuler des recommandations appropriées en ce qui concerne
I'organisation des documents électroniques par les individus dans un contexte de travail.
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Q541 Acceptez-vous de nous accorder une entrevue ?

O Non

O oui (merci d'indiquer les informations suivantes afin de nous permettre de
communiquer avec Vous) :

Numéro de téléphone (Travall) : (514) - poste

Adresse courriel :

S.V.P. Veuillez nous retourner ce formulaire AVANT LE 17 FEVRIER 2006 par courriel (sabine.
mas@umontreal.ca) ou par courrier interne a l'adresse mentionnée ci-dessous :

Sabine Mas
Ecole de bibliothéconomie et des sciences de I'information
Faculté des arts et des sciences
Université de Montréal
C.P. 6128, succursale Centre-ville
Montréal QC
H3C 337

Merci pour votre aimable participation !

SM - BLT7050_Questionnaire_CS.html (16 pages) 2006-01-10 09:48:31
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Annexe 5. Classes du Systeme officiel de classification de
I’'Université de Montréal utilisées par quatre techniciennes

TCTB02 TCTB03 TCTB05 TCTB10 Total

. Comptabilité X 1

. Gestion et conservation des documents administratifs

X
. Organisme décisionnel ou consultatif (U.de M.) X
. Courrier et télécommunications X

el I
o

. Affiliation

. Animalerie

. Coopération et échange X X

. Organisme externe

O |0 [Q | [ [ |W ([N |—

. Bourse et prix X X X

. Activité sportive

—_ | —
[ =

. Fournitures

Ja—
[N}

. Colloque, conférence et événement spécial X

—_
W

. Organisation de la recherche X

_.
n
L

. Financement

—
()]

. Association

—_
=)}

. Correspondance générale et communications diverses

»
>

I I i

—_
~

. Personnel enseignant X X

—_
oo

. Activité communautaire

—_
\©

. Textes et dossiers juridiques

[\
=]

. Assurance

[\S]
—

. Construction et aménagement

\%
\S)

. Gestion des immeubles, terrains et véhicules

23. Personnel

24 Ressources informatiques

I Eo T oI o B i I e

25. Mobilier, appareils et outillage

26. Publications et relations publiques X

27. Cliniques et services professionnels X

28. Organisation de I'enseignement X X

29. Vie étudiante X

30. Ressources audiovisuelles X X

31. Etudiants - affaires scolaires X

32. Organisation et régie interne X X

33. Projet de recherche X

34, Statistique

35. Budget X X X

36. Programme d'étude X

37. Ressources documentaires et collections X

38. Laboratoire X X

OIIN[= =[O [W =N |—=[N~R[=[NWRW|R|—= ===V~ [ND[W[AR[—|C|WI[N[(ND[D(N|W W (N

39. Organisation et politiques générales (U.de M.)

Total des classes principales utilisées 21 20 5 23
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Annexe 6. Protocole d’entrevue

Objectif de cet outil : Ce guide a été congu afin de rappeler a la chercheure
quelles taches elle doit étre amenée a faire et quelles questions doivent étre
posées a un moment ou 1’autre au cours de I’entrevue.

1. DOCUMENTS & MATERIEL A APPORTER

1 protocole d’entrevue
2 formulaires de consentement (photocopiés recto/verso)
1 feuille de sélection aléatoire des documents
1 table des nombres aléatoires
1 enregistreur numérique + piles
clé USB contenant un répertoire portant le code du répondant (Ex. : CSO01,
TCTBO02). Ce répertoire contient :
1. Un fichier Word vide pour les captures d’écran dont le nom
possede la syntaxe suivante : « PTCS# ImpressionEcran.doc »
En-téte : code du répondant — Date d’entrevue, Pied de page :
numérotation des pages
2. Le logiciel PDS

Ooooogao

2. FORMULAIRE DE CONSENTEMENT

o Décrire le projet et le déroulement de I’entrevue

o Lire ensemble le formulaire de consentement

0 Questions ?

o Signer les deux exemplaires du formulaire (I’employé en conserve une

copie)

3. INSTALLATION DU MATERIEL

o Installer I’enregistreur numérique

o Tester ’enregistreur numérique (Note : mettre le volume suffisamment fort,
rapprocher le micro du répondant)

0 Mettre en marche 1’enregistreur

0 Insérer la clé USB dans I’ordinateur de I’employé¢

4. DESCRIPTION DE TACHES
o Demander a ’employ¢ s’il possede une description écrite de ses taches et

s’il peut en laisser une copie
o Inviter ’employé¢ a résumer ses principales fonctions et taches
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5. IMPRESSIONS D’ECRAN

O

Ouvrir I’Explorateur Windows (Démarrer/Programmes/Accessoires/Explorateur
Windows)

Demander a I’employ¢ d’identifier le répertoire racine (ex. « Mes
Documents » ou I’équivalent) ou sont organisés ses documents
administratifs électroniques

Dans le répertoire racine, développer I’arborescence des répertoires (sauf
répertoires confidentiels ou privés)

Revenir a la racine de 1’arborescence et appuyer sur les touches
ALT+PrintScrn/ImprEcr

Dans le fichier Word taper les touches CTRL+V (« Coller »)

Passer a I’écran suivant et répéter 1’opération

Une fois les captures d’écran effectuées, enregistrer le fichier Word sur la
clé USB.

Refermer 1’arborescence des répertoires

6. LANCEMENT DU LOGICIEL PDS

O

Afficher la barre d’adresse dans la barre d’outils de I’Explorateur Windows
(Affichage/Barres d’outils/Barre d’adresse ou aller dans Propriétés)

Copier I’adresse de « Mes Documents » dans le répertoire Dir.txt
Sauvegarder et fermer le fichier Dir.txt

Lancer I’application extract_info

A la question en portugais, répondre « S »

Ouvrir le fichier « results.txt » et I’enregistrer sous le nom « ID du
répondant_results.txt » dans le répertoire au code du répondant qui est sur la
cl¢ USB

Effacer le contenu du fichier Dir.txt

Effacer les fichiers results.txt et partial.txt

Par mesure de précaution, envoyer les fichiers Word (ID du

répondant_CaptureEcran.doc) et Texte (ID du répondant_results.txt)
par courriel a I’adresse suivante : sabine.mas@umontreal.ca
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. TACHES A EFFECTUER PAR L’EMPLOYE

A partir de I’Explorateur Windows, demander & 1’employé de décrire
brievement le contenu de chaque répertoire

Sélectionner 20 documents aléatoirement dans 1’arborescence des répertoires.
L’employé¢ doit décrire chacun de ces documents.

. FIN DE L’ENTREVUE

o Remercier le répondant
o Faire une copie de sécurité des fichiers numériques
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Annexe 7. Exemple de saisie d’écran

Fichier  Edition  Affichage  Faworis  Qukils 7

o Précédente ~ = - | @Rechercher |%Dossiers @ | Ay GE 50 | [~

Adresse Im Bureau

Dossiers X || Nom ¢ | Taille | Tvpe

m ;l @Mes documents Dossier systéme
2149 Mes documents [ S paste de travail Dossier systéme
{:I ACPUM (B Favaris réseau Diossier systéme
E|{:| Activités de prospection Eﬂg(ﬁorbeille Dossier systéme
27 cockkail lancemant programme 8 Inkernet Explorer Dossier systéme
{23 compagnies cibles K] Microsaft Outlook Dossier systéme

{1 Etudes statistique stage [.] &H‘Hdobe Acrobat 6., Zko  Raccourd

{21 Liste de compagriies L. ﬁl #Adobe Reader 7.0 Z ko Raccourd

{1 Textes de publicités écrites (& QuickTime Player 1ko  Raccourd

[ Aide Administrative () Realone Player 1Ko Raccourci

R Copernic Tracker 1Ko Raccodrc

B Articles inkéressants @ Lecteur Windows ... 1Ko Raccourd

{:I Informatique @Picture‘u‘iewer 1 ko Raccourc

{1 Base de données &tudiants 18| Pawer Paint 1Ko Raccourd

EI{:I Candidatures spontanées accourci vers Af.., 1 Ko Raccourci

K
. ] Eté zons @ Raccourd vers Im... 1Ko Raccourdi
=7 Collsboration UdsM B Lidet - Telnet - Dias 2Ko  Raccourd

{:I Fond de développement
| Callégues-Coordonnateurs

-1 coop

{1 Cricéres pour prg COOP

i {21 Liste des étudiants par cohorte
=

{:I Evaluation dossiers COOP
] Tableau entrevues

[

17 Abdmbd Y
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Annexe 8. Extrait d’un rapport produit par le logiciel PDS

S g
Analysing Locus 1
S S S S S S S s S g s s s s g g g g g s g s g s s s s s s s s s s s g g s s g s s s s s

it A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
TOTAL LOCUS STATS
S i ]

Mumber of Files: 1376

Mumber of sSubDirs: 194

Branching Factor: 2.614

Tree skewness: 6. 901

Branching peciles: [1, 1, 1, 1, 2, 2, 3, §, 8, 13, 42]

Humber of Files by Type:

2002-2003 - msc - coord - 1 (0.07%)
11 nov 2004doc - 1 (0.07%)
2004 -2005doc - 1 (0.07%)
coc - 931 (a7.86%)
htm - 117 (8. 50%)

'pg - 4 (0. 29%)
pd - 1oz (7.41%)
pps - 1 €0.07%)
ppt - 43 (3.13%)
pst - 1 (0.07%)
rtf - 6 (0.44%0
tmp - 700,51
txt - 11 (0.80%)

x]s - 150 (10,90

Humber of Files by Class:
Unk niown - 4 (0. 29%)
imane = 4 0. 20%0
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Annexe 9. Caractéristiques des schémas de classification
personnels observés



Tableau 9.1 Caractéristiques structurelles des schémas de classification des techniciennes a la coordination de travail de

bureau

TCTBO1 TCTBO02p TCTBO3p TCTBO4p TCTB0O5 TCTB06 TCTBO7p TCTB08 TCTB09 TCTB10 TCTB1lp Moyenne Ecart-type

Nombre total de fichiers 1617 1101 1962 2355 1696 1324 2680 5739 n/a 20857 2529 4186 600143
Nombre total de classes 185 214 208 384 121 201 181 235 106 3541 387 52391  1004.70
Nombre de classes 22 21 105 16 29 11 29 7 41 42 14 30.64 27.16
principales
Nombre de niveaux 6 6 5 5 3 4 4 5 3 6 3 4.55 1.21
maximum
Nombre de niveaux 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1.00 0.00
mimimum
Nombre moyen de niveaux 2.50 2.19 127 1.81 1.39 1.69 1.76 1.83 1.48 1.54 1.58 1.73 0.36
Nombre moyen de classesa —— ¢ 2.66 2.64 3.03 4.57 1.62 3.36 1.78 435 2.33 1.92 2.74 1.01
chaque niveau
Ecart-type de la moyenne du
nombre de classes a chaque 4.05 3.20 16.22 9.12 8.43 3.35 4.44 9.90 7.15 8.37 5.09 7.21 3.85
niveau

p : Schéma de classification personnel partagé avec des collegues de travail.
Tableau 9.2 Caractéristiques structurelles des schémas de classification des coordonnateurs de stage

CS01  CS02 CS03 (CS03p (€S04 CS05 (CS06 CSO7 CSO7p  CS08  Moyenne  Ecart-type

Nombre total de fichiers 1289 n/a 1376 661 261 976 880 2891  n/a 741 1134.38 792.77

Nombre total de classes 167 13 196 131 20 210 164 618 71 103 169.30 171.91

Nombre de classes 56 13 42 11 20 6 18 54 16 18 25.40 18.24

principales

Nombre de niveaux 4 1 5 6 1 6 6 6 4 3 4.20 1.99

maximum

Nombre de niveaux 1 1 1 1 1 2 1 1 1 1 1.10 0.32

minimum

Nombre moyen de niveaux 1.29 1 1.56 1.54 1 2.86 1.94 1.59 2.06 1.25 1.61 0.56

Nombre moyen de classes a5 g n/a 261 201 na 22 21 27 258 431 2.73 0.76

chaque niveau

Ecart-type de la moyenne

du nombre de classes a 10.5 n/a 6.9 227 n/a 3.04 3.04 11.46 2.87 6.15 5.78 3.62

chaque niveau

p : Schéma de classification personnel partagé avec des collégues de travail.



Tableau 9.3 Synthese des caractéristiques structurelles des schémas de classification personnels observés

Moyenne  Ecart-type
Nombre total de fichiers 2829.72 4664.90
Nombre total de classes 355.05 742.25
Nombre de classes principales 28.14 22.93
Nombre de niveaux maximum 4.38 1.60
Nombre de niveaux minimum 1.05 0.22
Nombre moyen de niveaux 1.67 0.46
Nombre moyen de classes a chaque niveau 2.73 0.89
Ecart-type de la moyenne du nombre de classes a chaque niveau 6.61 3.72

Tableau 9.4 Caractéristiques logiques des schémas de classification des techniciennes a la coordination de travail de bureau

TCTBO1 TCTBO02p TCTBO3p TCTBO04p TCTBO05 TCTB06 TCTBO7p TCTBO8 TCTBO09 TCTB10 TCTB11p

1 critére Z(})Igtee 1(113 Theéme Theéme zgﬁtzgz Theéme Mélange :ggteeliel zgﬁtzgz Mélange Theme Theéme

wvicd 0, 0, 0, 0, 0, 0, 0,
R Y O S T T O

(n=7) (n=7) (n=10) (n=5)

2™ critére Théme Théme Temps Temps Contact Mélange Temps Meélange Temps ?r(})lrélﬁcet Mélange
de division (29%) (36%) (32%) (27%) (61%) (38%) (50%) (34%) (45%) (33%) (45%)
2) (n=4) (n=24) (n=18) (n=12) (n=43) (n=10) (n=27) (n=38) (n=22) (n=2;) (n=9)
sggger:s?:n Alphabétique Numérique = Numérique Alphabétique Alphabétique Alphabétique Alphabétique Alphabétique Alphabétique Numérique Alphabétique
des classes (95%) (100%) (100%) (100%) (100%) (100%) (100%) (100%) (100%) (95%) (93%)

) (n=21) (n=21) (n=105) (n=16) (n=29) (n=11) (n=28) (n=7) (n=35) (n=40) (n=13)
Sfl)cr?:é:s(itn Alphabétique Alphabétique Alphabétique Alphabétique Alphabétique Alphabétique Alphabétique Alphabétique Alphabétique Alphabétique Alphabétique
des classes (100%) (100%) (86%) (71%) (96%) (100%) (91%) (100%) (55%) (96%) (90%)

?) (n=14) (n=66) (n=49) (n=31) (n=68) (n=26) (n=49) (n=112) (n=27) (n=79) (n=18)

(1) : Proportion (%) et nombre (n) de classes principales (1 niveau hiérarchique) de chacun des schémas de classification.

(2) : Proportion (%) et nombre (n) de classes subordonnées (2°™ niveau hiérarchique) de chacun des schémas de classification.
p : Schéma de classification personnel partagé avec des collégues de travail.



Tableau 9.5 Caractéristiques logiques des schémas de classification des coordonnateurs de stage

CSo01 CS02 CS03 CS03p CS04 CS05 CS06 CSo7 CS07p CS08
1% critere T eT;:ICI:; tenu Theme Theme Meélange Theme Activité Théme Meélange Meélange Meélange
o yp (50%) (40%) (27%) (45%) (67%) (55%) (31%) (87%) (61%)
de division (1) (27%)
(n=13) (n=6) (n=17) (n=3) (n=9) (n=4) (n=6) (n=15) (n=14) (n=11)
peme s Théme Meélange Mélange Activité Théme Contact (":F(})lrélztricet Temps
de division (2) (30%) n/a (46%) (70%) n/a 27%) (35%) (48%) (42%) (58%)
(n=13) (n=33) (n=7) (n=8) (n=16) (n=99) (n=1 6) (n=11)
Ordre de Alphabétique  Alphabétique  Alphabétique  Alphabétique  Alphabétique Alphabétique = Numérique  Alphabétique  Alphabétique Alphabétique
succession (100%) (100%) (100%) (82%) (100%) (100%) (100%) (100%) (100%) (100%)
des classes (1) (n=49) (n=12) (n=42) (n=9) (n=20) (n=6) (n=11) (n=49) (n=16) (n=18)
Ordre de Alphabétique Alphabétique  Alphabétique Alphabétique  Numérique  Alphabétique  Alphabétique Alphabétique
. (100%) (92%) (100%) n/a (100%) (89%) (100%) (92%) (84%)
succession n/a
(n=44) (n=66) (n=10) (n30) (n=41) (n=205) (n=22) (n=16)

des classes (2)

(1) : Proportion (%) et nombre (n) de classes principales (17 niveau hiérarchique) de chacun des schémas de classification.
(2) : Proportion (%) et nombre (n) de classes subordonnées (2°™ niveau hiérarchique) de chacun des schémas de classification.
p : Schéma de classification personnel partagé avec des collégues de travail.

Tableau 9.6 Synthese des caractéristiques logiques des schémas de classification personnels observés

Moyenne

Theme
1" critére de division (a) (47.61%)
(n=10)

27 critére de division (b) Aucun critére ne prédomine

Alphabétique
Ordre de succession des classes (a) (80.95%)
(n=17)

Alphabétique
Ordre de succession des classes (b) (85.71%)
(n=18)

(a) : Proportion (%) et nombre (n) de schémas de classification qui privilégient ce critére de division/ordre de succession des classes au 1 niveau hiérarchique.
(b) : Proportion (%) et nombre (n) de schémas de classification qui privilégient ce critére de division/ordre de succession des classes au 2°™ niveau hiérarchique.



Tableau 9.7 Caractéristiques sémantiques des schémas de classification des techniciennes a la coordination de travail de

bureau
TCTB01 TCTBO2p TCTBO3p TCTBO4p TCTBO5 TCTBO6 TCTBO7p TCTBO08 TCTB09 TCTB10 TCTBllp
Longueur moyenne
(en nombre de caractéres) 13.29 22.41 21.75 10.50 12.70 19.05 17.25 13.05 11.66 17.90 16.32
des noms de classe
Proportion de classes 41 28 27 55 27 56 56 34 34 39 49
abrégées
Stratégie d’abréviation Me¢lange  Acronyme Acronyme Code Troncature Troncature Troncature  Acronyme  Acronyme Acronyme Acronyme
privilégice (15%) (18%) (16%) (40%) (11%) (41%) (41%) (12%) (13%) (22%) (32%)
(tous niveaux confondus) (n=19) (n=36) (n=34) (n=108) (n=13) (n=24) (n=37) (n=23) (n=13) (n=41) (n=15)
Troncature Acronyme Acronyme Acronyme Troncature Acronyme Juxtaposition Contraction Mélange Acronyme
Stratégie d’abréviation (9%) w/a (21%) (6%) (7%) (55%) (25%) Mélange (17%) (26%) Code
privilégiée (1° niveau) (1) (n=2) (n=22) (n=1) (n=2) (n=6) (n=7) (14%) (n=1) (n=6) (n=11) Mélange
(71%) (n=1)
Troncature Troncature Acronyme Acronyme Troncature Acronyme Acronyme  Acronyme Acronyme Acronyme Troncature
Stratégie d’abréviation (21%) (18%) (7%) Code (18%) (8%) (24%) (12%) (16%) (33%) (20%)
privilégiée (2°™ niveau) (2) (n=3) (n=12) (n=4) Troncature  (n=13) (n=2) (n=13) (n=13) (n=8) (n=27) (n=4)
(2%) (n=1)
Proportion (%) et nombre o o o o o o o o o o o
(n) de classes redondantes 8.534 32?2& 25.712A1 5{6& 12.50 % 13.564 61;454 37.770A) IEA 7.i1A> 38;304
(tous niveaux confondus) (n=11) (n=64) (n=52) (n=15) (n=15) (n=8) (n=110) (n=72) (n=16) (n=14) (n=18)
Proportion (%) et nombre o o o o o
(n) de classes redondantes 0% 4(2nig)A) 2(Z=622 9? 1(2112)4, 1(31;3;) 0% 0% 0% 2(511119)A] 0% 0%

(1 niveau)

(1) : Proportion (%) et nombre (n) de classes principales (1 niveau hiérarchique) de chacun des schémas de classification.

(2) : Proportion (%) et nombre (n) de classes subordonnées (2°™

p : Schéma de classification personnel partagé avec des collégues de travail.

niveau hiérarchique) de chacun des schémas de classification.



Tableau 9.8 Caractéristiques sémantiques des schémas de classification des coordonnateurs de stage

CS01 CS02 CS03 CS03p CS04 CS05 CS06 CSo7 CS07p CS08

Longueur moyenne

(en nombre de caractéres) 17.69 15.33 19.12 23.55 13.83 13.10 15.81 13.26 13.79 17.13
des noms de classe

Proportion de classes

. 19 42 32 46 85 12 18 21 17 40
abrégées
Stratégie d’abréviation Troncature  Acronyme Acronyme Code Code Contraction Mélange Acronyme Code Meélange
privilégiée (tous niveaux (5%) 17%) (10%) (26%) Mélange (5%) (7%) (12%) (10%) (18%)
confondus) (n=6) (n=2) (n=20) (n=27) (40%) (n=8) (n=11) (n=11) (n=44) (n=7) (n=19)
Stratégic d’abréviation Acronyme  Acronyme Acronyme Code Code Acronyme Troncature M¢lange
rivilégice (1° niveau) (1) (4%) (17%) (12%) (9%) Mélange n/a n/a (14%) (6%) (50%)
priviicg (n=2) (n=2) (n=5) (n=1)  (40%) (n=8) (n=7) (n=1) (n=9)
Acronyme
Stratégic d’abréviation Troncature Acronyme  Contraction Troncature Mélange Acronyme Code Mélange
rivilégiée (2™ niveau) (2) (11%) n/a (7%) (30%) n/a Mélange (22%) (12%) (25%) (42%)
priviicg (n=5) (n=5) (n=3) (3%) m=10)  (n=25) (n=6) (n=8)
(n=1)

1 0,
g;’gg‘g‘l‘a’gs(egeﬁ;‘ézﬁz 34.51% 0% 35.05% 40.95% 65% 25.12%  19.08%  12.47% 21.13%  25.24%
0

(tous niveaux confondus) (n=39) (n=68) (n=43) (n=13) (n=51) (n=29) (n=47) (n=15) (n=26)
Proportion (%) et nombre o o 0 0 0 0
(n) de classes redondantes 16'33 %o 0% 9.53& 0% 65 % 0% 0% zof” A 68;75A] 507%
(1* niveau) (n=8) (n=4) (n=13) (n=10) (=11)  (0=9)

(1) : Proportion (%) et nombre (n) de classes principales (17 niveau hiérarchique) de chacun des schémas de classification.
(2) : Proportion (%) et nombre (n) de classes subordonnées (2°™ niveau hiérarchique) de chacun des schémas de classification.
p : Schéma de classification personnel partagé avec des collégues de travail.



Tableau 9.9 Synthese des caractéristiques sémantiques des schémas de classification personnels observés

Techniciennes Coordonnateurs de stage

Ensemble des employés

Moyenne Ecart-type  Moyenne  Ecart-type ~ Moyenne  Ecart-type
Longueur moyenne
(en nombre de caractéres) 15.99 4.06 16.26 3.27 16.12 0.19
des noms de classe
Proportion de classes abrégées 40.55% 11.71 33.20 21.77 37.05 17.20
Stratégie d"abréviation Acronyme Acronyme (30%) (n=3) Acronyme

privilégiée

0 =
(tous niveaux confondus) (54.54%) (0=6)

Code (30%) (n=3)

42.85% (n=9)

Stratégie d’abréviation Acronyme Acronyme Acronyme
privilégiée (1 niveau) (45.46%) (n=5) (40%) (n=4) 42.85% (n=9)
Stratégie d’abréviation Acronyme Acronyme Acronyme
privilégiée (2°™ niveau) (54.54%) (n=6) (30%) (n=3) 42.85% (n=9)
Classes redondantes 45.46% 60% 52.38%
(1 niveau hiérarchique) (a) (n=5) (n=6) (n=11)

(a) : Proportion (%) et nombre (n) de schémas de classification dotés de classes principales redondantes.
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Annexe 10. Lettre d’appel a participation (Etudiants et
diplédmés)

De : sabine.mas@umontreal.ca

Envoyé : [Date] [Heure]

A : [Listes]

Objet : Recherche de volontaires pour une expérimentation dans le cadre d’une recherche
doctorale en sciences de l'information a 'EBSI

Bonjour,

Je suis actuellement a la recherche d'une trentaine de volontaires pour participer a une
expérimentation reliée a I'organisation des documents administratifs électroniques. Cette expérience
est réalisée dans le cadre de mon projet de recherche doctoral en sciences de l'information a
I'EBSI.

Objectifs du projet : Cette recherche doctorale a pour but de vérifier 'existence d’un lien entre les
différents schémas de classification (ou structures de répertoires) des documents électroniques
produits ou recgus par le personnel d’'un organisme dans le cadre de ses activités administratives et
le repérage de documents électroniques. Plus précisément, cette recherche vise a identifier certains
facteurs ou caractéristiques déterminantes a I'efficacité relative du repérage d’un sous-ensemble
donné de documents électroniques. Par votre participation, vous contribuerez a une meilleure
compréhension de la relation entre les schémas de classification et le repérage des documents
administratifs électroniques.

Taches a exécuter : Durant une séance d’'une durée d'une heure environ, vous utiliserez un
ordinateur pour simuler le repérage d'un sous-ensemble de vingt documents cibles préalablement
décrits et organisés selon cing structures de répertoires électroniques sensiblement différentes. Les
mesures suivantes seront colligées : durée du repérage, nombre d’essais, taux de succes. Je
colligerai votre appréciation générale de chaque structure de répertoires utilisée pour le repérage.
Je vous demanderai également de répondre a un court questionnaire en vue de colliger des
données de nature démographique. Aucune connaissance particuliere n'est exigée outre I'habilité a
naviguer a travers une structure arborescente de répertoires électroniques (i.e. I'Explorateur
Windows) a I'aide d'une souris.

Caractére confidentiel des informations : Cette recherche a été validée par le Comité d'éthique
de la Faculté des arts et des sciences de I'Université de Montréal. Les données individuelles
demeureront anonymes et confidentielles. Un numéro de code vous sera attribué. Seuls les
résultats de groupes pourront étre rendus publics.

Bénéfices prévus pour les sujets : Sur simple demande, je vous transmettrai les résultats de
cette recherche, une fois I'étude terminée. Chaque participant(e) sera également admissible a un
tirage au sort d’un certificat-cadeau de 50% chez Renaud-Bray (fin juin).

Modalités : L’expérience se déroulera au bureau adjacent (C-2052) au laboratoire d’archivistique
de 'EBSI. La collecte des données sera réalisée jusqu’au 30 juin 2006.

L'expérience pourra étre réalisée dans la journée, en soirée ou la fin de semaine selon votre
convenance et vos disponibilités.

Pour participer a I'étude ou pour toute information complémentaire :
sabine.mas@umontreal.ca Tél. : (514) 343-2245

Je vous remercie d’avance pour votre aimable participation a cette recherche et pour votre
contribution a la formation des étudiants au doctorat en sciences de I'information de I'Université de
Montréal.

Sabine Mas - Etudiante - Doctorat en sciences de l'information
Ecole de bibliothéconomie et des sciences de l'information - Université de Montréal
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Annexe 11. Exemple de grille d’observation (Groupe 1)

Code du répondant: E___
Date de la simulation : / /

Description du document

Heure : a

LIV

Durée : h

Localisation (3 essais)

Structure 111

Temps

1.| Procés-verbal de la réunion du | 1.
30 septembre 2003 du Comité
de gestion 2.
3.
Comité de gestion
2.| Logo du département 1.
2.
3.
Communications\LOGO
3.| Fichier Excel comportant les l.
résultats des évaluations des
stagiaires a I'automne 2005 2.
3.
Stage\2005-2006\Notation A05
4.| Liste des superviseurs de 1.
stages qui ont regu leur
attestation en avril 2004 2.
3.

Attestation SS\Envoi Avril 2004

Appréciation générale du répondant :




LV

Description du document Localisation (3 essais)
Structure 311

5.| Travail pratique réalisé¢ dans l.
le cadre d’un cours de frangais
pris a I'Université 2.

3.

Cours de francais

6.| Résultats de 1’assignation des 1.
¢tudiants en stage en milieu
communautaire pour I’année 2.
2003-2004
Stages - 2003-2004 - Assignations 3.
2003-2004 - Assignations CO

7.| Cahier d’accompagnement a 1.
l'intention du stagiaire pour le
ler stage (1234) 2.

3.

Comité des stages - 1234

8.| Lettre de remerciement 1.
adressée
aux superviseurs de stage qui 2.
ont encadré un étudiant en
stage durant ’année 2003- 3.
2004

Stage - 2003-2004 - Lettres de
remerciement 2003-2004

Appréciation générale du répondant :




LVI

Description du document Localisation (3 essais)
Structure 331

9.| Correspondance sur le cas 1.

problématique d’un étudiant

durant son stage a I’automne 2.

2005

3.

01 Stages\2005-2006\05 Cas prob
10 Fichier html énumérant des 1.

ressources documentaires en

pédagogie a I’intention des 2.

professeurs et des

superviseurs de stage 3.

06 Documentation de
référence\Pédagogie

11| Calendrier des cours offerts 1.
aux superviseurs de stage en
2005-2006 pour qu’ils 2.
regoivent leur attestation leur
permettant de superviser des 3.
¢tudiants

03 S.S\01 Attestation SS\O1
Cours\2005-2006

12| Formulaire standard que les 1.
¢tudiants doivent compléter
avant leur stage au Nouveau- 2.
Brunswick
3.

01 Stages\NB
_
Appréciation générale du répondant :




LVII

Description du document Localisation (3 essais)

Structure 113

13| Sondage relatif au programme | 1.
d’agrément a la maitrise
2.
3.
MSc\Agrément
14| Information sur les chambres 1.
a louer a Chicoutimi a
I’intention des stagiaires 2.
3.
Logement
15| Disponibilité regue d’un 1.
milieu (établissement de
santé) pour recevoir des 2.
¢tudiants en stage en 2004-
2005 3.
Milieux\ES
16/ Compte rendu de la réunion 1.
d’équipe du 15 février 2005
sur la journée pré-stage 2.
3.
Stage\Réunions d’équipe

Appréciation générale du répondant :




LVIII

Description du document Localisation (3 essais)
Structure 333
17 Lettre envoyée aux étudiants l.
en juin 2005 relative a la
nouvelle recommandation 2.
pour la vaccination contre
'hépatite B
02 Gestion du programme de 3.

vaccination\2004-2005\01
Documentation envoyée aux
¢tudiants\Hépatite B

18 Document envoyé aux milieux | 1.
pour connaitre leurs
disponibilités avant d’assigner | 2.
les étudiants en stage en 2005-
2006 3.

01 Gestion courante des stages
(annuelle)\2005-2006\01 Relation
avec les milieux\01 Disponibilité
des milieux

19| Liste d’adresse de courriel des | 1.

superviseurs par milieu

03 Superviseurs de stage\03 Liste 3.
courriels des superviseurs de stage
par milieu

20, Compte-rendu de la rencontre 1.
annuelle du 16 mars 2004
avec les superviseurs-chefs 2.

01 Gestion courante des stages 3.
(annuelle)\2003-2004\01 Relation
avec les milieux\03 Rencontres
annuelles

Appréciation générale du répondant :

Données démographiques :
Age:

Sexe :

Programme d’études :
Année d'étude :
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Annexe 12. Directives communiquées aux répondants au
début de la séance de simulation

DIRECTIVES

Dans le cadre de cette expérience, vous utiliserez un ordinateur portable pour repérer
un sous-ensemble de vingt documents préalablement décrits et organisés selon cinq
structures de répertoires électroniques différentes.

Les structures de répertoires que vous aurez a utiliser pour localiser les documents
sont basées sur une structure réellement créée par une personne en vue d’organiser et
de repérer les documents électroniques utilisés dans le cadre de ses fonctions. Cette
personne, nous 'appellerons Julie, est responsable de la coordination des stages des
¢tudiants d’un département de 'Université de Montréal dans le domaine des sciences
de la santé. Elle réalise, entre autres, les activités suivantes :

e Informe les étudiants des objectifs et du déroulement des stages

e Assure la coordination générale du stage

e Coordonne ou participe a diverses publications (bulletins, dépliants,
rapports, etc.)

e Collabore a la bonne marche de son secteur en colligeant de
I'information, en présentant sous les formes appropriées les données
relatives 2 son domaine et en suggérant des modifications susceptibles
d’améliorer le fonctionnement des activités de son secteur.

e (Gere le programme de vaccination des étudiants

e Agit comme personne ressource pour les étudiants et les partenaires qui
supervisent les stagiaires

e Effectue des suivis pendant les stages aupres des partenaires pour évaluer
la progression de I’étudiant et surtout régler les cas problemes

e Assure le bon déroulement des stages

e Assure les communications avec les stagiaires et les partenaires

e (ere l'assignation des stages et le processus d’assignation

e Planifie, organise et met en ceuvre les activités de promotion et
d’information concernant le programme de stage (par exemple, les
journées pré-stage)

e Organise et participe a animation des rencontres avec les milieux de
stage

e Tient a jour les informations pertinentes concernant les organismes et les
milieux professionnels appropriés
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Dans le cadre de cette recherche, nous vous demandons de naviguer (en utilisant
I'Explorateur Windows) a travers différentes structures de répertoires successives afin
de localiser le répertoire (ou sous-répertoire) dans lequel vous pensez que le
document décrit se trouve classé. Pour des raisons de confidentialité, les différentes
structures que vous utiliserez ne contiennent aucun document. C’est la chercheure qui
vous informera si vous avez localisé le « bon » répertoire, c’est-a-dire celui qui est
réellement utilisé par la personne pour classer le document recherché. Vous avez la
possibilité d’effectuer trois tentatives pour identifier le répertoire ou sous-répertoire.
Pour chacune des tentatives, nous mesurons le temps écoulé pour localiser le
répertoire ou sous-répertoire. Nous colligerons votre appréciation générale pour
chacune des structures arborescentes de répertoires utilisée pour le repérage des
documents. Pour terminer, nous vous demanderons de bien vouloir répondre a un
court questionnaire en vue de colliger des données de nature démographique.

Nous vous remercions pour votre aimable participation.
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Annexe 13. Description des documents a repérer

10.

Proces-verbal de la réunion du 30 septembre 2003 du Comité de

gestion
Logo du département

Fichier Excel comportant les résultats des évaluations des stagiaires a

I'automne 2005

Liste des superviseurs de stages qui ont recu leur attestation en avril

2004

Travail pratique réalisé dans le cadre d’un cours de frangais pris a

['Université

Résultats de Dassignation des étudiants en stage en milieu

communautaire pour 'année 2003-2004

Cahier d’accompagnement a l'intention du stagiaire pour le ler stage

(1234)

Lettre de remerciement adressée aux superviseurs de stage qui ont

encadré un étudiant en stage durant 'année 2003-2004

Correspondance sur le cas problématique d’un étudiant durant son

stage a 'automne 2005

Fichier html énumérant des ressources documentaires en pédagogie a

'intention des professeurs et des superviseurs de stage



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

LXII

Calendrier des cours offerts aux superviseurs de stage en 2005-2006
pour qu’ils regoivent leur attestation leur permettant de superviser des

étudiants

Formulaire standard que les étudiants doivent compléter avant leur

stage au Nouveau-Brunswick
Sondage relatif au programme d’agrément a la maitrise

Information sur les chambres a louer a2 Chicoutimi a 'intention des

stagiaires

Disponibilité re¢ue d’un milieu (établissement de santé) pour recevoir

des étudiants en stage en 2004-2005

Compte rendu de la réunion d’équipe du 15 février 2005 sur la journée

pré-stage

Lettre envoyée aux étudiants en juin 2005 relative a la nouvelle

recommandation pour la vaccination contre I'hépatite B

Document envoyé aux milieux pour connaitre leurs disponibilités avant

d’assigner les étudiants en stage en 2005-2006
Liste d’adresses de courriel des superviseurs par milieu

Compte-rendu de la rencontre annuelle du 16 mars 2004 avec les

superviseurs-chefs



Annexe 14. Préparation des données pour le SCMEQ
(Extrait)

id sujets

EO1
EO02
EO03
E04
EO5
EO06
EO7
EO8
E09
E10
E11
E12
E13
E14
E15
E16
E17
E18
E19
E20
E21
E22
E23
E24
E25
E26
E27
E28
E29
E30
E31
E32
E33
E34
Etc.

8,65
9,64
3,98

16,22
29,48
33,16
5,4
20,43
20,6
16,25
2,16
9,12
24,36
90,31
5,51
21,61
56,09
9,92
17,8
179,12
45,14
48,06
212,79
62,39
21,64
17,02
64,4
28,82
65,08
14,99
15,52
133
29,69
34,08

1

P RPRPRPRPRRPRPRPRPRPREPNNRPORPRRPNRPRPNNRRPRPREPRRRRERRER

1

P RPRPRPRRPRPRPRPRPRPRPRPRPRPORRPRRPRPREPRRPRRRPRPEPREPRPRRRERRR

63,98
66,87
69,68
58,22
42,14
86,13
34,65
26,06
29,65
68,59
22,18
54,6
18,31
105,81
11,59
40,16
50,65
8,37
13,78
2918
32,81
283,93
7,23
51,13
50,16
8,26
11,21
35,28
21,41
48,06
5,72
66,62
63,18
11,62

LXIII

S111d1Temps S1l1lldlEssais S111d1Succés S111d2Temps S111d2Essais

P WRRPRRPRRPRPRPRPRPRPEPNRPRPRPRPRPEPREPNRPRNRPNRPRPNWORRENERER



Annexe 15. Analyse de la variable « Succes »

Tableaux croisés : schéma versus succes, échecs et abandons

Tableau 15.1 Récapitulatif du traitement des observations

LXIV

Observations
Valide Manquante Total
N Pourcent N Pourcent N Pourcent
Schéma * 0 0 o
Succés/échec/abandon 1400 100.0% 0 .0% | 1400 100.0%
Tableau 15.2 Tableau croisé Schéma * Succés/échec/abandon
Succés/échec/abandon
échec
(3 essais) succes abandon Total

Schéma Effectif 27 233 20 280

% dans Schéma 9.6% 83.2% 7.1% 100.0%

% dans

Succés/échec/abandon 19.6% 19.9% 22.5% 20.0%

% du total 1.9% 16.6% 1.4% 20.0%

Effectif 24 239 17 280

% dans Schéma 8.6% 85.4% 6.1% 100.0%

% dans

Succés/échec/abandon 17.4% 20.4% 19.1% 20.0%

% du total 1.7% 17.1% 1.2% 20.0%

Effectif 40 220 20 280

% dans Schéma 14.3% 78.6% 7.1% 100.0%

% dans

Succés/échec/abandon 29.0% 18.8% 22.5% 20.0%

% du total 2.9% 15.7% 1.4% 20.0%

Effectif 33 226 21 280

% dans Schéma 11.8% 80.7% 7.5% 100.0%

% dans

Succés/échec/abandon 23.9% 19.3% 23.6% 20.0%

% du total 2.4% 16.1% 1.5% 20.0%

Effectif 14 255 11 280

% dans Schéma 5.0% 91.1% 3.9% 100.0%

% dans

Succes/échec/abandon 10.1% 21.7% 12.4% 20.0%

% du total 1.0% 18.2% 8% 20.0%
Total Effectif 138 1173 89 1400

% dans Schéma 9.9% 83.8% 6.4% 100.0%

% dans

Succes/échec/abandon 100.0% 100.0% 100.0% 100.0%

% du total 9.9% 83.8% 6.4% 100.0%
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Tableaux croisés : succes versus document

Tableau 15.3 Récapitulatif du traitement des observations

Observations
Valide Manquante Total
N Pourcent | N | Pourcent N Pourcent
Document * Succes 1400 100.0% | O .0% | 1400 100.0%

Tableau 15.4 Tableau croisé Document * Succes

Succeés
échec succes Total

Document 1 Effectif 15 335 350
% dans Document 4.3% 95.7% 100.0%

% dans Succes 6.6% 28.6% 25.0%

% du total 1.1% 23.9% 25.0%

2 Effectif 44 306 350
% dans Document 12.6% 87.4% 100.0%

% dans Succes 19.4% 26.1% 25.0%

% du total 3.1% 21.9% 25.0%

3 Effectif 96 254 350
% dans Document 27.4% 72.6% 100.0%

% dans Succes 42.3% 21.7% 25.0%

% du total 6.9% 18.1% 25.0%

4 Effectif 72 278 350
% dans Document 20.6% 79.4% 100.0%

% dans Succes 31.7% 23.7% 25.0%

% du total 5.1% 19.9% 25.0%

Total Effectif 227 1173 1400
% dans Document 16.2% 83.8% 100.0%

% dans Succes 100.0% 100.0% 100.0%

% du total 16.2% 83.8% 100.0%




Tableaux croisés : succes versus nombre d’essais

Tableau 15.5 Récapitulatif du traitement des observations

Observations
Valide Manguante Total

N Pourcent N Pourcent N Pourcent

Essais (nombre) * Succes
1400 100.0% | O .0% | 1400 100.0%

Tableau 15.6 Tableau croisé Essais (nombre) * Succes
Succés
échec succes Total

Essais 1 Effectif 26 930 956
(nombre) % dans Essais (nombre) 2.7% 97.3% |  100.0%
% dans Succes 11.5% 79.3% 68.3%
% du total 1.9% 66.4% 68.3%
2 Effectif 63 177 240
% dans Essais (nombre) 26.3% 73.8% 100.0%
% dans Succes 27.8% 15.1% 17.1%
% du total 4.5% 12.6% 17.1%
3 Effectif 138 66 204
% dans Essais (nombre) 67.6% 32.4% 100.0%
% dans Succes 60.8% 5.6% 14.6%
% du total 9.9% 4.7% 14.6%
Total Effectif 227 1173 1400
% dans Essais (nombre) 16.2% 83.8% 100.0%
% dans Succés 100.0% 100.0% 100.0%
% du total 16.2% 83.8% 100.0%
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Tableaux croisés : succes versus essais pour chacun des schémas
1) Schéma A

Tableau 15.7 Récapitulatif du traitement des observations (a)

Observations
Valide Manguante Total
N Pourcent N Pourcent N Pourcent
Essais (nombre) * Succes
280 100.0% 0 .0% | 280 100.0%

a Schéma=A

Tableau 15.8 Tableau croisé Essais (nombre) * Succes (a)

Succés
échec succes Total

Essais 1 Effectif 8 174 182
(nombre) % dans Essais (nombre) 4.4% 95.6% |  100.0%
% dans Succes 17.0% 74.7% 65.0%

% du total 2.9% 62.1% 65.0%

2 Effectif 12 42 54

% dans Essais (nombre) 2220 77.8% 100.0%

% dans Succes 25.5% 18.0% 19.3%

% du total 4.3% 15.0% 19.3%

3 Effectif 27 17 44

% dans Essais (nombre) 61.4% 38.6% 100.0%

% dans Succes 57.4% 7.3% 15.7%

% du total 9.6% 6.1% 15.7%

Total Effectif 47 233 280
% dans Essais (nombre) 16.8% 83.2% 100.0%

% dans Succes 100.0% 100.0% 100.0%

% du total 16.8% 83.2% 100.0%

a Schéma=A
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2) Schéma B

Tableau 15.9 Récapitulatif du traitement des observations (a)

Observations
Valide Manguante Total
N Pourcent N Pourcent N Pourcent
Essais (nombre) * Succes
280 100.0% 0 .0% | 280 100.0%

a Schéma=B

Tableau 15.10 Tableau croisé Essais (nombre) * Succeés (a)

Succes
échec succes Total

Essais 1 Effectif 4 185 189
(nombre) % dans Essais (nombre) 2.1% 97.9% 100.0%
% dans Succes 9.8% 77.4% 67.5%

% du total 1.4% 66.1% 67.5%

2 Effectif 13 40 53

% dans Essais (nombre) 24.5% 75.5% 100.0%

% dans Succes 31.7% 16.7% 18.9%

% du total 4.6% 14.3% 18.9%

3 Effectif 24 14 38

% dans Essais (nombre) 63.2% 36.8% 100.0%

% dans Succes 58.5% 5.9% 13.6%

% du total 8.6% 5.0% 13.6%

Total Effectif 41 239 280
% dans Essais (nombre) 14.6% 85.4% 100.0%

% dans Succes 100.0% 100.0% 100.0%

% du total 14.6% 85.4% 100.0%

a Schéma=B
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3) Schéma C

Tableau 15.11 Récapitulatif du traitement des observations (a)

Observations
Valide Manguante Total
N Pourcent N Pourcent N Pourcent
Essais (nombre) * Succes
280 100.0% 0 .0% | 280 100.0%

a Schéma=C

Tableau 15.12 Tableau croisé Essais (hombre) * Succeés (a)

Succes
échec succes Total

Essais 1 Effectif 3 173 176
(nombre) % dans Essais (nombre) 1.7% 98.3% 100.0%
% dans Succés 5.0% 78.6% 62.9%

% du total 1.1% 61.8% 62.9%

2 Effectif 17 33 50

% dans Essais (nombre) 34.0% 66.0% 100.0%

% dans Succés 28.3% 15.0% 17.9%

% du total 6.1% 11.8% 17.9%

3 Effectif 40 14 54

% dans Essais (nombre) 74.1% 25.9% 100.0%

% dans Succés 66.7% 6.4% 19.3%

% du total 14.3% 5.0% 19.3%

Total Effectif 60 220 280
% dans Essais (nombre) 21.4% 78.6% 100.0%

% dans Succes 100.0% 100.0% 100.0%

% du total 21.4% 78.6% 100.0%

a Schéma=C
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4) Schéma D

Tableau 15.13 Récapitulatif du traitement des observations (a)

Observations
Valide Manguante Total
N Pourcent N Pourcent N Pourcent
Essais (nombre) * Succes
280 100.0% 0 .0% | 280 100.0%

a Schéma=D

Tableau 15.14 Tableau croisé Essais (hombre) * Succeés (a)

Succes
échec succes Total

Essais 1 Effectif 7 178 185
(nombre) % dans Essais (nombre) 3.8% 96.2% 100.0%
% dans Succés 13.0% 78.8% 66.1%

% du total 2.5% 63.6% 66.1%

2 Effectif 14 34 48

% dans Essais (nombre) 29.2% 70.8% 100.0%

% dans Succés 25.9% 15.0% 17.1%

% du total 5.0% 12.1% 17.1%

3 Effectif 33 14 47

% dans Essais (nombre) 70.2% 29.8% 100.0%

% dans Succés 61.1% 6.2% 16.8%

% du total 11.8% 5.0% 16.8%

Total Effectif 54 226 280
% dans Essais (nombre) 19.3% 80.7% 100.0%

% dans Succes 100.0% 100.0% 100.0%

% du total 19.3% 80.7% 100.0%

a Schéma=D
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5) Schéma E

Tableau 15.15 Récapitulatif du traitement des observations (a)

Observations
Valide Manguante Total
N Pourcent N Pourcent N Pourcent
Essais (nombre) * Succes
280 100.0% 0 .0% | 280 100.0%

a Schéma=E

Tableau 15.16 Tableau croisé Essais (hombre) * Succeés (a)

Succés
échec succes Total

Essais 1 Effectif 4 220 224
(nombre) % dans Essais (nombre) 1.8% 98.2% 100.0%
% dans Succes 16.0% 86.3% 80.0%

% du total 1.4% 78.6% 80.0%

2 Effectif 7 28 35

% dans Essais (nombre) 20.0% 80.0% 100.0%

% dans Succes 28.0% 11.0% 12.5%

% du total 2.5% 10.0% 12.5%

3 Effectif 14 7 21

% dans Essais (nombre) 66.7% 33.3% 100.0%

% dans Succes 56.0% 2.7% 7.5%

% du total 5.0% 2.5% 7.5%

Total Effectif 25 255 280
% dans Essais (nombre) 8.9% 91.1% 100.0%

% dans Succes 100.0% 100.0% 100.0%

% du total 8.9% 91.1% 100.0%

a Schéma=E
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Fréguences pour le nombre de succes total par répondant

Tableau 15.17 Nombre de succés total par répondant

Pourcentage Pourcentage
Fréguence | Pour cent valide cumulé

Valide 11.00 2 2.9 2.9 2.9
13.00 3 4.3 4.3 7.1
14.00 4 5.7 5.7 12.9
15.00 8 11.4 11.4 24.3
16.00 10 14.3 14.3 38.6
17.00 15 21.4 21.4 60.0
18.00 14 20.0 20.0 80.0
19.00 11 15.7 15.7 95.7
20.00 3 4.3 43 100.0
Total 70 100.0 100.0

Fréguences de la proportion de succes par schéma

Tableau 15.18 Statistiques

Proportion Proportion Proportion Proportion Proportion
de de de de de
documents | documents | documents | documents | documents
repérés- repérés- repérés- repérés- repérés-
Schéma A Schéma B Schéma C Schéma D Schéma E
N  Valide 70 70 70 70 70
Manquante 0 0 0 0 0




Tableau de frégquences

Tableau 15.19 Proportion de documents repérés-Schéma A

Pourcentage Pourcentage
Fréguence | Pour cent valide cumulé
Valide .25 2 2.9 2.9 2.9
.50 7 10.0 10.0 12.9
75 27 38.6 38.6 51.4
1.00 34 48.6 48.6 100.0
Total 70 100.0 100.0
Tableau 15.20 Proportion de documents repérés-Schéma B
Pourcentage Pourcentage
Fréquence | Pour cent valide cumulé
Valide .50 8 11.4 11.4 11.4
75 25 35.7 35.7 47.1
1.00 37 52.9 52.9 100.0
Total 70 100.0 100.0
Tableau 15.21 Proportion de documents repérés-Schéma C
Pourcentage Pourcentage
Fréguence | Pour cent valide cumulé
Valide .25 2 2.9 2.9 2.9
-50 9 12.9 12.9 15.7
75 36 51.4 51.4 67.1
1.00 23 32.9 32.9 100.0
Total 70 100.0 100.0
Tableau 15.22 Proportion de documents repérés-Schéma D
Pourcentage Pourcentage
Fréquence | Pour cent valide cumulé
Valide .25 1 1.4 1.4 1.4
.50 11 15.7 15.7 17.1
.75 29 41.4 41.4 58.6
1.00 29 41.4 41.4 100.0
Total 70 100.0 100.0
Tableau 15.23 Proportion de documents repérés-Schéma E
Pourcentage Pourcentage
Fréquence | Pour cent valide cumulé
Valide .50 4 5.7 5.7 5.7
75 17 24.3 24.3 30.0
1.00 49 70.0 70.0 100.0
Total 70 100.0 100.0




ANOVA a mesures répétées pour la proportion de succes
par schéma

Tableau 15.24 Facteurs intra-répondants

struct Variable dépendante
1 propsuccesA
2 propsuccesB
3 propsuccesC
4 propsuccesD
5 propsuccesE

Tableau 15.25 Statistiques descriptives
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Moyenne | Ecart-type N
Proportion de documents repérés-Schéma A .8321 .19375 70
Proportion de documents repérés-Schéma B .8536 .17285 70
Proportion de documents repérés-Schéma C .7857 .18692 70
Proportion de documents repérés-Schéma D .8071 19116 70
Proportion de documents repérés-Schéma E .9107 .14766 70
Tableau 15.26 Tests des effets intra-répondants
Somme des
carrés de Moyenne

Source type Il ddl des carrés F Signification
struct Sphéricité supposée 648 4 .162 | 5.877 .000

Greenhouse-Geisser .648 3.725 174 | 5.877 .000

Huynh-Feldt .648 3.964 163 | 5.877 .000

Borne inferieure .648 1.000 .648 | 5.877 .018
Erreur(struct)  Sphéricité supposée 7.603 276 .028

Greenhouse-Geisser 7.603 | 257.005 .030

Huynh-Feldt 7.603 | 273.494 .028

Borne inférieure 7.603 69.000 110




Tableau 15.27 Comparaisons par paires de schémas de classification
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Intervalle de confiance de la
el différence a 95%(a)
Différence
des
moyennes Erreur Signification Borne Limite

(1) struct | (J) struct (1-3) standard (a) inférieure supérieure
1 2 -.021 .026 1.000 -.096 .053
3 .046 .028 .963 -.033 126
4 .025 .030 1.000 -.062 112
5 -.079(%) .026 .032 -.153 -.004
2 1 .021 .026 1.000 -.053 .096
3 .068 .029 .230 -.017 .153
4 .046 .028 .963 -.033 126
5 -.057 .027 379 -.135 .021
3 1 -.046 .028 .963 -.126 .033
2 -.068 .029 .230 -.153 .017
4 -.021 .032 1.000 -.114 .072
5 -.125(%) .025 .000 -.197 -.053
4 1 -.025 .030 1.000 -.112 .062
2 -.046 .028 .963 -.126 .033
3 .021 .032 1.000 -.072 114
5 -.104(%) .030 .009 -.190 -.017
5 1 .079(%) .026 .032 .004 .153
2 .057 .027 379 -.021 135
3 .125(%) .025 .000 .053 197
4 .104(%) .030 .009 .017 .190

Basée sur les moyennes marginales estimées
* La différence de moyennes est significative au niveau .05

a Ajustement des comparaisons multiples : Bonferroni.



Annexe 16. Analyse de la variable « Temps »
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ANOVA a mesures répétées pour le temps moyen des réussites
pour ceux ayant repéré un minimum de deux documents

Tableau 16.1 Facteurs intra-répondants

structur Variable dépendante
1 SATempsmoy?2
2 SBTempsmoy?2
3 SCTempsmoy2
4 SDTempsmoy?2
5 SETempsmoy?2

Tableau 16.2 Statistiques descriptives

Moyenne | Ecart-type
Temps moyen-Schéma A (2) 70.3840 | 47.10418 66
Temps moyen-Schéma B (2) 79.5943 | 50.32045 66
Temps moyen-Schéma C (2) 64.7149 | 38.44922 66
Temps moyen-Schéma D (2) 55.3266 | 41.07871 66
Temps moyen-Schéma E (2) 47.4734 | 36.77577 66
Tableau 16.3 Tests des effets intra-répondants
Somme des
carrés de Moyenne
Source type Il ddl des carrés F Signification
structur Sphericité supposée 41682.227 4 10420.557 | 7.605 .000
Greenhouse-Geisser 41682.227 3.563 11697.983 | 7.605 .000
Huynh-Feldt 41682.227 3.795 10982.593 | 7.605 .000
Borne inférieure 41682.227 1.000 | 41682.227 | 7.605 .008
Erreur(structur)  Sphéricité supposée 356249.929 260 1370.192
Greenhouse-Geisser | 356249.929 | 231.608 1538.160
Huynh-Feldt 356249.929 | 246.694 1444.094
Borne inférieure 356249.929 65.000 5480.768




Tableau 16.4 Comparaisons par paires de schémas de classification
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Intervalle de confiance de la
différence a 95%(a)

Différence
des
moyennes Erreur Signification Borne Limite
(1) structur | (J) structur (1-3) standard (a) inférieure supérieure
1 2 -9.210 7.620 1.000 -31.355 12.935
3 5.669 6.448 1.000 -13.069 24.408
4 15.057 6.422 221 -3.604 33.719
5 22.911(%) 5.759 .002 6.175 39.647
2 1 9.210 7.620 1.000 -12.935 31.355
3 14.879 6.134 181 -2.947 32.706
4 24.268(*) 7.568 .021 2.275 46.261
5 32.121(*%) 6.642 .000 12.819 51.422
3 1 -5.669 6.448 1.000 -24.408 13.069
2 -14.879 6.134 181 -32.706 2.947
4 9.388 6.127 1.000 -8.415 27.192
5 17.241(%) 5.726 .037 .602 33.881
4 1 -15.057 6.422 221 -33.719 3.604
2 -24.268(*) 7.568 .021 -46.261 -2.275
3 -9.388 6.127 1.000 -27.192 8.415
5 7.853 5.640 1.000 -8.537 24.243
5 1 -22.911(%) 5.759 .002 -39.647 -6.175
2 -32.121(%) 6.642 .000 -51.422 -12.819
3 -17.241(%) 5.726 .037 -33.881 -.602
4 -7.853 5.640 1.000 -24.243 8.537

Basée sur les moyennes marginales estimées
* La différence de moyennes est significative au niveau .05
a Ajustement des comparaisons multiples : Bonferroni.
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ANOVA a mesures répétées pour le temps moyen des réussites
pour ceux ayant repéré un minimum de trois documents

Tableau 16.5 Facteurs intra-répondants

structur Variable dépendante
1 SATempsmoy3
2 SBTempsmoy3
3 SCTempsmoy3
4 SDTempsmoy3
5 SETempsmoy3

Tableau 16.6 Statistiques descriptives

Moyenne | Ecart-type N
Temps moyen-Schéma A (3) 67.6909 | 40.90768 38
Temps moyen-Schéma B (3) 81.1393 | 52.51817 38
Temps moyen-Schéma C (3) 67.8499 | 38.48468 38
Temps moyen-Schéma D (3) 59.5896 | 37.98877 38
Temps moyen-Schéma E (3) 44.6657 | 23.65979 38
Tableau 16.7 Tests des effets intra-répondants
Somme des
carrés de Moyenne
Source type Il ddl des carrés F Signification
structur Spheéricité supposée 27181.045 4 6795.261 | 4.984 .001
Greenhouse-Geisser 27181.045 3.160 8601.742 | 4.984 .002
Huynh-Feldt 27181.045 3.489 7789.836 | 4.984 .002
Borne inférieure 27181.045 1.000 27181.045 | 4.984 .032
Erreur(structur)  Sphéricité supposée 201789.412 148 1363.442
Greenhouse-Geisser 201789.412 | 116.918 1725.905
Huynh-Feldt 201789.412 | 129.104 1562.999
Borne inférieure 201789.412 37.000 5453.768




Tableau 16.8 Comparaisons par paires de schémas de classification
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Intervalle de confiance de la
différence a 95%(a)

Différence
des
moyennes Erreur Signification Borne Limite
(1) structur | (J) structur (1-3) standard (a) inférieure supérieure
1 2 -13.448 10.274 1.000 -44.120 17.223
3 -.159 7.043 1.000 -21.183 20.865
4 8.101 9.295 1.000 -19.648 35.850
5 23.025(*) 6.675 .014 3.098 42.952
2 1 13.448 10.274 1.000 -17.223 44.120
3 13.289 9.012 1.000 -13.613 40.192
4 21.550 10.648 .502 -10.236 53.336
5 36.474(%) 9.336 .004 8.604 64.343
3 1 .159 7.043 1.000 -20.865 21.183
2 -13.289 9.012 1.000 -40.192 13.613
4 8.260 7.531 1.000 -14.221 30.742
5 23.184(*) 6.794 .016 2.903 43.465
4 1 -8.101 9.295 1.000 -35.850 19.648
2 -21.550 10.648 .502 -53.336 10.236
3 -8.260 7.531 1.000 -30.742 14.221
5 14.924 6.846 .357 -5.513 35.360
5 1 -23.025(*) 6.675 .014 -42.952 -3.098
2 -36.474(*) 9.336 .004 -64.343 -8.604
3 -23.184(%) 6.794 .016 -43.465 -2.903
4 -14.924 6.846 .357 -35.360 5.513

Basée sur les moyennes marginales estimées
* La différence de moyennes est significative au niveau .05
a Ajustement des comparaisons multiples : Bonferroni.
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Annexe 17. Analyse de la variable « Essai »

Fréquences pour la proportion de documents trouvés en un essai
(pour un minimum de deux documents repéreés)

Tableaux des fréquences pour la proportion des documents repérés en un
essai

Tableau 17.1 Fréquences pour la proportion de documents repérés en un essai -
Schéma A (2)

Pourcentage Pourcentage
Fréguence | Pour cent valide cumulé

Valide .25 6 8.6 8.8 8.8
.50 25 35.7 36.8 45.6
75 31 443 45.6 91.2
1.00 6 8.6 8.8 100.0
Total 68 97.1 100.0

Manquante  Systéeme manquant 2 29

Total 70 100.0

Tableau 17.2 Fréquences pour la proportion de documents repérés en un essai -
Schéma B (2)

Pourcentage Pourcentage
Fréguence | Pour cent valide cumulé
Valide .25 3 4.3 4.3 4.3
.50 26 37.1 37.1 41.4
75 34 48.6 48.6 90.0
1.00 7 10.0 10.0 100.0
Total 70 100.0 100.0

Tableau 17.3 Fréquences pour la proportion de documents repérés en un essai -
Schéma C (2)

Pourcentage Pourcentage
Fréquence | Pour cent valide cumulé

Valide .00 2 2.9 2.9 2.9
.25 8 11.4 11.8 14.7
.50 20 28.6 29.4 441
75 29 41.4 42.6 86.8
1.00 9 12.9 13.2 100.0
Total 68 97.1 100.0

Manquante Systéme manquant 2 29

Total 70 100.0




LXXXI

Tableau 17.4 Fréquences pour la proportion de documents repérés en un essai -
Schéma D (2)

Pourcentage Pourcentage
Fréquence | Pour cent valide cumulé

Valide .25 5 7.1 7.2 7.2
.50 29 41.4 42.0 49.3
75 26 37.1 37.7 87.0
1.00 9 12.9 13.0 100.0
Total 69 98.6 100.0

Manquante Systéme manquant 1 1.4

Total 70 100.0

Tableau 17.5 Fréquences pour la proportion de documents repérés en un essai -
Schéma E (2)

Pourcentage Pourcentage
Fréquence | Pour cent valide cumulé
Valide .25 2 2.9 2.9 2.9
.50 14 20.0 20.0 22.9
.75 26 37.1 37.1 60.0
1.00 28 40.0 40.0 100.0
Total 70 100.0 100.0

ANOVA a mesures répétées pour la proportion de documents trouvés
en un essai (pour un minimum de deux documents repéres)

Modele linéaire général

Tableau 17.6 Facteurs intra-répondants

proessai Variable dépendante
1 SApropessai2
2 SBpropessai2
3 SCpropessai2
4 SDpropessai2
5 SEpropessai2

Tableau 17.7 Statistiques descriptives

Moyenne | Ecart-type N
Taux de réussite en un essai - Schéma A (2) .6402 19675 | 66
Taux de réussite en un essai - Schéma B (2) 6705 17628 | 66
Taux de réussite en un essai - Schéma C (2) .6250 24515 | 66
Taux de réussite en un essai - Schéma D (2) 6439 20597 | 66
Taux de réussite en un essai - Schéma E (2) 7955 20526 | 66




Tableau 17.8 Tests des effets intra-répondants
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Somme des
carrés de Moyenne

Source type Il ddl des carrés F Signification
proessai Sphéricité supposée 1.268 4 .317 | 8.255 .000

Greenhouse-Geisser 1.268 3.673 345 | 8.255 .000

Huynh-Feldt 1.268 3.920 323 | 8.255 .000

Borne inférieure 1.268 1.000 1.268 | 8.255 .005
Erreur(proessai) Sphéricité supposée 9.982 260 .038

Greenhouse-Geisser 9.982 | 238.741 .042

Huynh-Feldt 9.982 | 254.812 .039

Borne inférieure 9.982 65.000 .154

Tableau 17.9 Comparaisons par paires de schémas de classification

Intervalle de confiance de la
eex différence a 95%(a)
Différence
des
moyennes Erreur Signification Borne Limite

(I) proessai | (J) proessai (1-3) standard (a) inférieure supeérieure
1 2 -.030 .030 1.000 -.117 .056
3 .015 .035 1.000 -.088 118
4 -.004 .033 1.000 -.100 .092
5 -.155(*) .030 .000 -.244 -.067
2 1 .030 .030 1.000 -.056 117
3 .045 .036 1.000 -.058 .149
4 .027 .029 1.000 -.057 110
5 -.125(*) .034 .005 -.225 -.025
3 1 -.015 .035 1.000 -.118 .088
2 -.045 .036 1.000 -.149 .058
4 -.019 .037 1.000 -.127 .089
5 -170(%) .039 .001 -.285 -.056
4 1 .004 .033 1.000 -.092 .100
2 -.027 .029 1.000 -.110 .057
3 .019 .037 1.000 -.089 127
5 -152(%) .036 .001 -.255 -.048
5 1 .155(*) .030 .000 .067 244
2 .125(*%) .034 .005 .025 225
3 A70(*%) .039 .001 .056 .285
4 .152(%) .036 .001 .048 .255

Basée sur les moyennes marginales estimées

* La différence de moyennes est significative au niveau .05
a Ajustement des comparaisons multiples : Bonferroni.




LXXXIII

Fréguences pour la proportion de documents trouvés en un essai

(pour un minimum de trois documents repéreés)

Tableaux des fréquences pour la proportion des documents repérés en un

essai

Tableau 17.10 Fréquences pour la proportion de documents repérés en un essai -

Schéma A (3)

Pourcentage Pourcentage
Fréquence | Pour cent valide cumulé

Valide .25 5 7.1 8.2 8.2
.50 19 27.1 31.1 39.3
.75 31 44.3 50.8 90.2
1.00 6 8.6 9.8 100.0
Total 61 87.1 100.0

Manquante Systeme manquant 9 12.9

Total 70 100.0

Tableau 17.11 Fréquences pour la proportion de documents repérés en un essai -

Schéma B (3)

Pourcentage Pourcentage
Fréquence | Pour cent valide cumulé

Valide .25 1 1.4 1.6 1.6
.50 20 28.6 32.3 33.9
75 34 48.6 54.8 88.7
1.00 7 10.0 11.3 100.0
Total 62 88.6 100.0

Manquante  Systéme manquant 8 11.4

Total 70 100.0

Tableau 17.12 Fréquences pour la proportion de documents repérés en un essai -

Schéma C (3)

Pourcentage Pourcentage
Fréquence | Pour cent valide cumulé

Valide .00 2 2.9 34 34
.25 6 8.6 10.2 13.6
.50 13 18.6 22.0 35.6
75 29 41.4 49.2 84.7
1.00 9 12.9 15.3 100.0
Total 59 84.3 100.0

Manquante  Systéeme manquant 11 15.7

Total 70 100.0
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Tableau 17.13 Fréquences pour la proportion de documents repérés en un essai -

Schéma D (3)

Pourcentage Pourcentage
Fréquence | Pour cent valide cumulé

Valide .25 4 5.7 6.9 6.9
.50 19 27.1 32.8 39.7
.75 26 37.1 44.8 84.5
1.00 9 12.9 15.5 100.0
Total 58 82.9 100.0

Manquante  Systéme manquant 12 17.1

Total 70 100.0

Tableau 17.14 Fréquences pour la proportion de documents repérés en un essai -

Schéma E (3)

Pourcentage Pourcentage
Fréquence | Pour cent valide cumulé

Valide .50 12 17.1 18.2 18.2
75 26 37.1 394 57.6
1.00 28 40.0 42.4 100.0
Total 66 94.3 100.0

Manquante  Systéme manquant 4 57

Total 70 100.0
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ANOVA a mesures répétées pour la proportion de documents trouvés
en un essai pour un minimum de trois documents repéreés)

Modele linéaire général

Tableau 17.15 Facteurs intra-répondants

proessai Variable dépendante
1 SApropessai3
2 SBpropessai3
3 SCpropessai3
4 SDpropessai3
5 SEpropessai3

Tableau 17.16 Statistiques descriptives

Moyenne | Ecart-type
Taux de réussite en un essai - Schéma A (3) 6513 19745 38
Taux de réussite en un essai - Schéma B (3) 6776 16345 38
Taux de réussite en un essai - Schéma C (3) 6447 25089 38
Taux de réussite en un essai - Schéma D (3) 6842 .20701 38
Taux de réussite en un essai - Schéma E (3) .8355 17703 38
Tableau 17.17 Tests des effets intra-répondants
Somme des
carrés de Moyenne
Source type Il ddl des carrés F Signification
proessai Sphéricité supposée 932 4 233 | 6.251 .000
Greenhouse-Geisser .932 3.401 274 | 6.251 .000
Huynh-Feldt .932 3.787 2246 | 6.251 .000
Borne inférieure .932 1.000 .932 | 6.251 .017
Erreur(proessai)  Sphéricité supposée 5518 148 037
Greenhouse-Geisser 5.518 | 125.842 .044
Huynh-Feldt 5.518 140.124 .039
Borne inférieure 5.518 37.000 .149




Tableau 17.18 Comparaisons par paires
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Intervalle de confiance de la
différence a 95%(a)

Différence
des
moyennes Erreur Signification Borne Limite
() proessai | (J) proessai (1-) standard (a) inférieure supérieure
1 2 -.026 .040 1.000 -.145 .092
3 .007 .046 1.000 -.130 .143
4 -.033 .043 1.000 -.162 .097
5 -.184(%) .037 .000 -.296 -.073
2 1 .026 .040 1.000 -.092 145
3 .033 .049 1.000 -114 .180
4 -.007 .033 1.000 -.106 .093
5 -.158(*) .043 .007 -.285 -.031
3 1 -.007 .046 1.000 -.143 .130
2 -.033 .049 1.000 -.180 114
4 -.039 .049 1.000 -.184 .105
5 -.191(%) .054 011 -.351 -.030
4 1 .033 .043 1.000 -.097 162
2 .007 .033 1.000 -.093 .106
3 .039 .049 1.000 -.105 .184
5 -151(%) .046 021 -.288 -.015
5 1 .184(*) .037 .000 .073 .296
2 .158(*) .043 .007 .031 .285
3 191(%) .054 .011 .030 .351
4 151(%) .046 021 .015 .288

Basée sur les moyennes marginales estimées

* La différence de moyennes est significative au niveau .05
a Ajustement des comparaisons multiples : Bonferroni.
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Annexe 18. Modele d’analyse des schémas de classification

INDICATEURS DE MESURES VALEURS

Code de I'employé
Répertoire racine (analysé par le logiciel PDS)
Créateur de la structure (O/N)

Structure partagée avec des colléegues (O/N
Etendue de la structure
Nombre de classes principales (1° niveau)
Nombre moyen de classes a chaque niveau
Profondeur de la structure
Nombre maximum de niveaux observés
Nombre moyen de niveaux par classe principale
Equilibre de la structure
Ecart-type de la moyenne de classes a chaque niveau |
Complexité de la structure

Nombre total de classes

Dimension logique
Critere de division logique (proportion des classes)
1° critére de division (classes principales)

Activité
Corps
Projet
Temps
Théme
Type de contenu
Mélange
critére de division logique (classes subordonnées)
Activité
Corps
Projet
Temps
Théme
Type de contenu
Mélange

2eme

Ordre de succession des classes
1% niveau

2°™ niveau

Longueur moyenne des intitulés de I'ensemble des classes observées (en nombre de caractéres)
Nombre moyen de caractéres (classes de niveau 1)
Nombre moyen de caractéres (classes de niveau 2)
Nombre moyen de caractéres (classes de niveau 3)
Nombre moyen de caractéres (toutes les classes)
Stratégies d'abréviation (proportion des classes)

1% niveau
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Acronyme

Juxtaposition

Code

Contraction

Troncature

Mélange

Aucune abréviation

2°™ niveau

Acronyme

Juxtaposition

Code

Contraction

Troncature

Mélange

Aucune abréviation

Tous niveaux

Acronyme

Juxtaposition

Code

Contraction

Troncature

Mélange

Aucune abréviation

Degré de redondance structurelle et conceptuelle (proportion des classes)

1° niveau

2°™ niveau

Tous niveaux
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Annexe 19. Modélisation de la relation entre les variables
Schéma de classification et Repérage



FACTEURS INSTITUTIONNELS

Politiques/Directives  Motivation/Leadership Ressources
! ' !
FACTEURS HUMAINS
_ _ Role
Style de classement ~ Formation  Expérience professionnel

l l l l

Schéma de classification

A 4

Repérage

A A A

Format technologique Quantité de documents Valeur/Fonction

FACTEURS DOCUMENTAIRES
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Annexe 20. Syntheése des caractéristiqgues des schémas de
classification personnels observés et du schéma A
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