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1. Introduction

Le présent travail a pour but d'améliorer 'archivage des documents engageants d'une équipe
d'experts en Ouvrages Hydrauliques (digues et barrages).

Les exigences dans le domaine de la sécurité des Ouvrages demandant de conserver les documents
toute la durée de vie de I'ouvrage, un systéme de gestion informatisé a été mis en place il y a une
quinzaine d'années. Ce systeme se base sur le dossier d'ouvrage comme clé d'entrée principale, et
ces dossiers se trouvent sur support papier.

Avec l'arrivée de nombreux documents numériques est apparue une seconde gestion des dossiers
d'expertise sur serveur de fichiers. Cela a diminué la cohérence des dossiers et conduit a une double
recherche pour chaque dossier.

Ce sont donc quelques pistes pouvant mener a une gestion commune des dossiers quel que soit leur
format (papier ou numérique) que ce travail propose d’explorer, ainsi que des propositions
générales d’amélioration de la gestion des documents et dossiers numériques.
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2. Présentation générale de I'organisme et de
I'equipe

L'Institut de recherche en sciences et technologies pour I'environnement et 1'agriculture
(Irstea, ex Cemagref) est un institut public de recherche scientifique et technique (EPST).

Originellement nommé CEMAGREF Centre national du machinisme agricole, du génie rural, des
eaux et des foréts), il a été fondé en 1981 pour développer le machinisme agricole et le génie rural
et sylvicole. Depuis novembre 2011, le Cemagref est devenu Irstea.

11 hérite du modele de recherche finalisée du Cemagref, avec la volonté de le renforcer et de le
développer.

Centré sur une recherche scientifique ayant 1'objectif de produire des solutions concreétes au
bénéfice de la décision publique et débouchant sur I'action ( ou « recherche finalisée »), le modeéle
Irstea repose sur quatre piliers fondamentaux:

* Une recherche partenariale fondée sur une démarche de questionnements scientifiques avec
de nombreux acteurs économiques ;

* Une recherche en appui aux politiques publiques a travers une importante coopération avec
les ministeres en charge de 1’écologie et de I'agriculture, les collectivités territoriales et les
services déconcentrés de 1’Etat. L'institut a également signé des conventions de recherche
avec des Agences (Onema, Ademe, Anses), ou avec des services de I’Etat comme la
DATAR.

* Une coopération scientifique avec les organismes de recherche et les Universités

* Une dimension européenne et internationale avec notamment une implication dans les
réseaux européens de recherche environnementale, 1'évaluation des politiques publiques
européennes et des coopérations avec des universités et des établissements de recherche
dans le monde.

2.1. Quelques chiffres

* 1600 collaborateurs

* 9 centres

* 3 départements de recherche : eaux,
écotechnologies, territoires

¢ 20 unités de recherche, 5 unités mixtes

* 550 ingénieurs et chercheurs

* 390 techniciens et administratifs

» 250 ingénieurs et chercheurs contractuels

» 220 stagiaires (écoles et universités)

* 200 doctorants

* 40 post-doctorants

@\
Nogent-sur-Vernisso

%Maninique B
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2.2. Le centre d'Aix

Le centre d'Aix est focalisé sur les risques naturels et la vulnérabilité des écosystemes.

Il conduit ses recherches en appui aux politiques publiques et en partenariat avec des acteurs socio-
économiques dans le domaine des risques en relation avec les pratiques de gestion des écosystémes
terrestres et aquatiques et avec certains ouvrages, équipements et technologies en interaction avec
ces écosystemes (barrages, digues, systemes d’irrigation, centrales nucléaires).

2.3. L’Unité Ouvrages hydrauliques et hydrologie

La France compte plusieurs milliers de barrages autorisés, et pres de 10 000 kilomeétres de digues de
protection contre les inondations. Il s’agit d’ouvrages hydrauliques en général anciens — de 30 a
plus de 150 ans d’existence - pour lesquels la sécurité doit absolument étre assurée sur le long
terme.

Une équipe travaille donc sur la mise au point de méthodologies, de modéles et d’outils pour le
diagnostic, I’évaluation de la sécurité et 1’analyse de risques liés aux barrages et aux digues. Ces
activités sont menées en lien étroit avec des missions d'expertise.

2.4. Activité « Expertise sur les ouvrages hydrauliques »

Les actions d'expertise et d'appui a 1’action publique constituent une part importante de 1'activité de
I'équipe. Elles s'appuient sur les compétences développées dans les travaux de recherche et
permettent en retour d'ancrer ces travaux de recherche sur des problématiques concretes et de les
alimenter en données recueillies sur des ouvrages et/ou en sites expérimentaux.

L’essentiel de ces actions s’exerce aupres des services qui sont en charge, pour le compte du
Ministére de 1’Ecologie, du controle des barrages et des digues et est organisé dans le cadre du
PATOUH (Po6le d'appui technique pour les ouvrages hydrauliques). Ce p6le regroupe des moyens de
trois équipes d'Irstea (basées a Aix-en-Provence, Bordeaux et Lyon) et des moyens du réseau
scientifique et technique du Ministére de 1’Ecologie (le BETGGB localisé a Grenoble et trois
équipes dans les CETE localisées a Aix-en-Provence, Authun et Blois). Il fait I'objet d'une
convention entre le Ministére de 1’Ecologie et Irstea, signée en mars 2011 pour une durée de trois
ans renouvelable.

Les missions du Pole d'appui technique sont prioritairement orientées vers les missions régaliennes
de I'Etat, a savoir l'autorisation des ouvrages neufs et le contréle des ouvrages en service, intéressant
la sécurité publique. Les interventions du Pdle concernent :

A. Appui technique opérationnel aupres des services de controle de la sécurité des ouvrages
hydrauliques (ci-aprés dénommés SCSOH) :

1. Avis sur projets dans le cadre de 1’autorisation d’un ouvrage neuf ou de modification
importante d’un ouvrage existant ; avis sur les dossiers soumis au Comité Technique
Permanent des Barrages et Ouvrages Hydrauliques (CTPBOH) ; participation, en appui au
SCSOH, aux réunions du Comité ;

2. Appui technique pendant la phase de travaux : examen des adaptations éventuelles a
apporter au projet, du programme de controle, des plans d’exécution, de résultats de
controles et essais, du programme et du déroulement de la mise en eau, participation a la
réception des fouilles, a des réunions de chantier ;

3. Participation aux visites d’inspection du SCSOH, a la demande de ce dernier ;

4. Appui technique ponctuel sur tout point concernant la sécurité d’un ouvrage en service
(avis sur le re-classement, participation a la visite initiale d’un ouvrage nouvellement classé,
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avis sur son comportement, son dispositif d’auscultation, les consignes, avis sur le contenu
d’études techniques a engager ou fournies par le propriétaire, dont études de dangers) ;

5. Avis sur les modalités d’exécution des examens techniques complets et sur le contenu des
revues de siireté, assistance aux SCSOH pour les inspections conduites a 1’occasion des
opérations d’examen technique complet, avis sur les revues de siireté ;

6. Appui aux services lors de situations de crise entrainant des risques pour les ouvrages ou
ayant causé des désordres ou des ruptures : diagnostic rapide de sécurité, analyse de
désordres, proposition de mesures de mise en sécurité.

B. Appui scientifique et technique a ’administration centrale du MEDDTL (Ministere de
I'Ecologie, du Développement durable et de I'Energie)

1. Appui a la DGPR (Direction Générale de la Prévention des Risques) en matiére de
formation par la participation et I’animation de sessions ou journées de formation destinées
prioritairement aux agents en charge de I’instruction technique et du contrdle de la sécurité
des ouvrages hydrauliques ;

2. Appui a la DGPR pour I’élaboration et 1’évolution de la doctrine technique et de la
méthodologie, en matiere de conception, entretien, restauration, diagnostic et controle des
ouvrages hydrauliques, notamment par 1’élaboration et la diffusion de guides et documents
techniques ;

3. Appui a la DGPR pour !'utilisation par les SCSOH de la base de données SIOUH
recensant I’ensemble des barrages et des digues de protection contre les inondations et pour
la définition des évolutions de cette application ;

4. Appui a la DGPR par des participations dans des groupes de travail ou instances diverses,
au niveau national et international et, plus largement, réponse a toute demande de la DGPR
dans les domaines techniques ;

5. Appui a la DGPR pour la remontée des informations concernant les événements
importants pour la siireté hydraulique ;

6. Appui a la DGPR pour la définition des axes de recherches concernant les ouvrages
hydrauliques ;

7. Participations a des retours d’expérience et a des expertises pour le compte de la DGPR ;
8. Contribution a I’évaluation du dispositif d’appui technique et a ses évolutions.

Par ailleurs, plus ponctuellement, les activités d'expertise d'Irstea s'exercent aussi directement
aupres de maitres d'ouvrages (Collectivités locales, Services de 1’Etat) ou dans le cadre d'expertises
scientifiques collectives auxquelles Irstea est partie prenante (crue du Rhone de décembre 2003, par
exemple).

C'est a I'archivage des documents produits par cette activité Expertise sur les Ouvrages hydrauliques
que nous allons nous intéresser.
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3. Description de 1'archivage de 1'équipe et
problématique

3.1. Typologie des documents utilisés ou produits par I'équipe

Cette typologie découle directement des activités du Pdle Expertise décrites dans le paragraphe
supra. Les documents a caractere engageant produits par 1'équipe sont donc des types suivants :
— rapports techniques et d'auscultation
— avis rendus sur études ou sur projets
— guides, documents techniques et supports de cours
— les courriels

3.2. Les Archives de I'équipe Expertises : 1600 dossiers, 150 ml

Pour la partie de son activité qui s'exerce sur les barrages, réservoirs, retenues d'irrigation et
d'altitude, I'équipe conserve les archives des ouvrages concernés sur toute la durée de vie de
'ouvrage. Ces archives peuvent contenir :
— pré-études
— études de faisabilité et d'avant-projet
— rapports rendus par les maitres d'ceuvre et d'ouvrage ou bureaux d'études dans le cadre des
projets ou des travaux
— tous les avis approfondis rendus par I'équipe lors de la mise en ceuvre de l'ouvrage et pour
des visites décennales obligatoires (désormais nommeées revues de siireté)
— Tous types de cartes, plans et photographies accompagnant les documents ci-dessus
— études de danger
— citons enfin les relectures. En effet elles doivent étre faites par une personne autre que
l'auteur (norme en matiére de risque) et les documents ayant fait 'objet de relecture sont
donc conservés au méme titre que ceux écrits par I'équipe puisqu'ils engagent sa
responsabilité, méme s'il est vrai que les membres de 1'équipe se relisent généralement les
uns les autres.

Les 1600 dossiers occupent 150 metres linéaires (ml) d'une salle dédiée, aménagée aux normes
archivistiques et soumise a un acces controlé.

3.3. La base de données « Archives Expertises OH »

Originellement concue avec le logiciel Texto disparu depuis, cette base d'archives a été migrée en
2007 vers le logiciel Cadic Intégrale.

Il s'agit de la solution logicielle utilisée par ailleurs par tout le réseau IST, pour laquelle nous avons
des compétences internes, et une infrastructure serveur satisfaisante. Précisons qu'il ne s'agit pas du
module Archives de Cadic, mais d'une application interne basée sur Cadic Intégrale « de base ».

Le serveur étant décentralisé, cette base est accessible a des experts sur d'autres sites qu'Aix, que ce
soit en lecture ou en écriture pour quelques uns. La gestion de la confidentialité qui était une
demande forte a été soigneusement testée et s'avere satisfaisante : une personne qui ne figure pas
dans la liste des « habilités » ne peut tout simplement pas ouvrir la base.

Cette base a été concue au départ dans une optique « papier » et ne comporte donc pas, a ce jour,
d'option de type GED permettant de gérer les versions électroniques de documents.
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On peut en voir une fiche ci-dessous, et noter que depuis le départ un grand soin a été apporté aux
métadonnées de type géographique comme le département, le nom des cours d'eau ou des ouvrages,
qui sont les clés de recherche les plus couramment utilisées. On verra plus loin que c'est aussi une
clé d'entrée importante sur le serveur de fichiers.

A ce stade et d'une facon générale, nos experts s'en déclarent assez satisfaits.

Archives Expertises OH l
Unité de recherche Cuvrages hydrauliques et hydrologie OHAX
Unité de recherche Réseaux, épuration et qualité des eaux REBX

Acces ala saisi

raymond.schiano | Archives Expertises OH | Vue de

0 \bzfsf.'/ b @i B g9 &

AJOUtEr au panier

&a0

Mam de 'ouvrage BARRAGE DES RUIMES DE SECHILIEMME
Département 38

commune SECHILIEMME

Cours d'eau L& ROMANCHE

Type d'ouvrage Barrage (Barrage ou retenue)

Phase APS [APS 0u £P)

Contenu Etude sur modéle réduit de I'érosion du barrage naturel formé par un éhoulement
Annge de debut (AALL) 2005

Naitre d'ouvrage SYMEHI

Bureau d'etude ChR

Localisation Salle des archives

Modifie par gerard degoutte

Date de modification 2009-04-10

Créé par gerard degoltts

Date de création 2009-04-10

< \‘JZNE{/ | EE B EE
]

3.3.1. Pérennité de cette base

En découvrant les préconisations d'OAIS (Open Archival Information System, norme ISO référence
14721:2003), nous nous sommes inquiétés de son format propriétaire.

Nous avons donc testé I'un des nombreux formats d'export qu'autorise Cadic intégrale : I'export
complet de cette base en Xml s'est effectué avec succes.

Nous avons donc convenu que cela constituait un gage de pérennité suffisant, compte tenu du fait
qu'il n'est pas prévu que nous puissions acquérir une solution logicielle dédiée a l'archivage pour le
moment.

Néanmoins nous sommes pleinement conscient qu'il ne s'agit pas d'une pérennité longue au sens
OAIS du terme.

3.4. Le courrier électronique

Comme partout, une partie des documents engageants de I'équipe peut se trouver dans les courriers
électroniques. Le systeme par défaut a Irstea est MS Exchange avec Outlook pour les postes
Windows. Les postes de travail Mac ou Linux utilisent d'autres clients et les chercheurs en question
doivent donc assurer eux-mémes la sauvegarde de leurs courriels.

C'est également le cas des messageries Outlook lorsqu'on les archive au sens Outlook du terme : les
courriels sont effacés du serveur Exchange pour se stocker sur le disque dur. La aussi le fait de
procéder ou non a des sauvegardes releve de la responsabilité de 1'utilisateur.

Des espaces serveurs sont réservés a cet usage de sauvegarde personnelle de postes de travail. Ces
espaces, bien qu'ils disposent d'options de partage, sont distincts des serveurs de documents

CS32 2012 dossier SCHIANO Raymond 8/27



http://fr.wikipedia.org/wiki/Open_Archival_Information_System

partagés d'unités ou d'équipes.

3.5. Le serveur de documents de I'équipe

L'infrastructure matérielle est sérieuse, permet de limiter au maximum le risque de perte de
données, et 1'équipe informatique est réactive.

Les serveurs de fichiers sont installés sur baies de stockage en salle climatisée.

Les disques durs sont montés en Raid : les données sont en permanence répliquées sur plusieurs
disques a la fois, et la santé de ces disques est monitorée pour qu'a la moindre alerte le disque fautif
soit changé sans arréter le systeme ni perdre de données.

Les sauvegardes sur bande sont quotidiennes, et un lot de bandes (une quotidienne, une
hebdomadaire, une trimestrielle) est conservé dans un coffre et dans un autre batiment du site.
Enfin une autre copie est faite quotidiennement sur un autre serveur, également situé dans un autre
batiment.
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4. Problématique generale du projet

Nos experts sont globalement satisfaits de leur base Archives faite sur mesure.

Mais de plus en plus souvent leur arrivent des documents sous forme numérique, sur lesquels ils
doivent rendre un avis, souvent dans l'urgence. C'est notamment le cas des études de danger
mentionnées plus haut.

La logique voudrait qu'une fois 1'avis rendu, ils impriment le tout pour I'ajouter a la base d'archives,
c'est a dire a la fois I'avis et I'ensemble des documents auxquels 1'avis fait référence. Mais comme ils
n'ont pas le temps ils stockent le tout au format numérique sur leur serveur de documents.

Cela pose les problemes suivants :

— Perte de cohésion de la base Archives : jusqu'a présent une recherche sur le nom d'un
ouvrage retrouvait efficacement tous les documents ¢a n'est plus le cas.

— Les documents présents sur le serveur de fichiers ne sont retrouvables que via la mémoire
humaine de quelques personnes

— Meéme s'ils sont rangés dans une architecture relativement claire, ils sont « noyés » parmi un
trés grand nombre d'autres documents

4.1. Examen des réticences

Au départ existait une forme de réticence envers le numérique : lorsqu'on leur a fait connaitre
l'existence de la possibilité d'attacher des documents numériques a leur base Cadic, ils s'y sont
déclarés défavorables. Ils ont évoqué le besoin de confidentialité de leurs expertises notamment en
matiere de risque et se déclaraient « inquiets de voir partir dans la nature des documents
numériques ».

Il est vrai qu'a I'époque on ne pouvait attacher qu'un document par notice ce qui n'était guere
approprié a une gestion d'archives par dossier.

Actuellement avec le développement des documents nativement numériques évoqué ci-dessus, les
réticences baissent et les experts deviennent conscients des avantages qu'apporterait une solution
permettant de gérer les deux types de dossiers a la fois.

4.2. L'approche par documents : volumes, caractéristiques, exigences
de sécurité, consultation

4.2.1. Volumes et caractéristiques générales:

Le serveur général de 1'équipe comporte plus de 100 000 fichiers pour 155 Go.

Le répertoire qui nous intéresse, nommé Expertises, comprend 40 000 éléments pour 64 Go.
L'acces est sécurisé via une authentification par login/mot de passe.

D'une fagon générale 1'équipe a une bonne discipline, par rapport a la moyenne, concernant le
ménage et le nommage des dossiers et fichiers.
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On voit ci-dessous un exemple d'arborescence, celle qui méne aux barrages de Lozére, puis le
contenu du dossier « barrage de Puylaurent »

OHAX GENIE_CIVIL

EXPERTISE Barrages par departement

Barrages Lozére (48)

Puylaurent

& => Q Recherch

Nom
> Charpal
> Mas d'Armand
» Maussac
rF; Puylaurent

L]

3 2001 Visite décennale
[ 2 2006 - 2008 Auscultation_EDF

» 2009 Inspection

> 2010 Rapports VTA-Inspection-Surveillance

b 2011-2012 RS et ETC

2 2011 Juin Inspection
[ 2 Consignes
3 EDD

E_" avis BETCGB etude hydro Roujanel 2011.pdFf
@ Puylaurent capacité.xls

Il Puylaurent vue géné1996.jpa.jpg

> Valat des Poussets

Taille | Type

- dossier
— dossier
- dossier
- dossier
- dossier
- dossier
— dossier
- dossier
- dossier
- dossier
- dossier
— dossier
206,2 ko
112,6 ko
513,0ko

— dossier

document PDF

JPEG Image

Date de modification

mer. 07 déc. 2011 08:36:29 CET
ven. 01 oct. 2010 13:46:09 CEST
mer. 18 avril 2012 08:43:49 CEST
mer. 08 aolt 2012 17:11:37 CEST
mer. 08 aolt 2012 17:19:34 CEST
mer. 06 juil. 2011 14:30:11 CEST
mer. 08 aolt 2012 14:42:29 CEST
mer. 06 juil. 2011 14:30:13 CEST
mar. 07 aolt 2012 18:26:18 CEST
mer. 08 aout 2012 14:43:01 CEST
mer. 06 juil. 2011 14:30:11 CEST
mer. 08 aolt 2012 16:51:34 CEST

mar. 07 aolt 2012 15:38:36 CEST
Feuille de calcul Microsoft Excel jeu. 07 déc. 2006 15:13:26 CET
mar. 21 fevr. 2006 08:10:03 CET

lun. 13 déc. 2010 08:18:20 CET

Ensuite le contenu du dossier « 2011 juin inspection »

v 2011 Juin Inspection
» Photos 8 juin 2011

| Courriel DREAL Réglementation.htm
Mémo pour visite de Puylaurent_Cemagref_8 juin 2011.doc
Mote Cemagref Puylaurent juin 2011.doc
EJ Mote Cemagref Puylaurent juin 2011.pdF
[} observations SDEA 04-01-12.pdF
il Prise de note réunion 8juin2011.doc
EJ Rapport IPN 2011 PUYLAURENT pour obs.pdf
1| RESuites inspection 2011 PUYLAURENT et inspection décennale 2012.htm

=__=‘ Transmission rapport définitif inspection 2011.odt

8,9 ko
60,4 ko
448,0 ko
57,1ko
370,7 ko
38,9ko
973,9ko
29,8ko
39,2ko

dossier

dossier

document HTML
Document Microsoft Word
Document Microsoft Word
document PDF

document PDF

Document Microsoft Word
document PDF

document HTML

Texte OpenDocument

mer. 08 aolt 2012 14:43:01 CEST
mer. 06 juil. 2011 14:29:09 CEST
mar. 22 Févr. 2011 09:00:45 CET
ven. 10 juin 2011 11:32:56 CEST
mer. 06 juil. 2011 14:24:43 CEST
mer. 06 juil. 2011 14:25:14 CEST
jeu. 19 janv. 2012 09:02:09 CET
ven. 10 juin 2011 11:15:06 CEST
jeu. 19 janv. 2012 09:02:10 CET
jeu.19janv. 2012 13:22:35 CET
jeu.19janv. 2012 09:02:10 CET

Ce contenu est assez classique : on y trouve des photos (non renommées), des documents aux
formats Word, OpenOffice et Pdf, parfois en double, et des courriels sauvés au format .html

De fait, grace a la rigueur de 1'équipe par rapport a I'organisation et au nommage des dossiers et
fichiers, la consultation et la recherche s'averent assez aisées. Les recherches sur noms de fichiers,
par exemple, fonctionnent correctement.

Le principal défaut que nos experts trouvent a leur systeme est le fait de devoir faire 2 recherches
successives par ouvrage, I'une dans la base Cadic, I'autre sur le serveur de fichiers.

D'autre part ils commencent a se trouver confrontés a un probléeme de place. En effet certains d'entre
eux réalisent de nombreuses photographies lors des visites, et atteignent les quotas qui leurs sont
attribués sur les serveurs. En annexe 1 figure un courriel récent dont I'auteur explique qu'en toute
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logique il souhaite conserver l'intégrité de ses dossiers, et ne pas dégrader la qualité des clichés
réalisés, documents engageants qui ne sont stockés que sur cet espace dédié.

4.2.2. Positionnement des documents nhumériques Expertises face aux
exigences du Records Management

Cette section a pour but de montrer que méme si I'équipe gere ses documents avec soin, on est loin
des exigences métier en matiere de gestion des documents engageants

Définition du Records management :

« Fonction chargée du controle rigoureux et systématique de la production, réception, conservation,
utilisation et sort final des documents engageants, ainsi que des processus de capture et de
maintenance des traces probantes et documentées de 1’activité d’une entreprise ou d’un organisme »
(extrait de la norme ISO 15489, traduction Marie-Anne Chabin) .

Les documents produits et conservés par I'équipe Expertises entrent clairement dans la catégorie du
document engageant. Si I'on prend le tableau ci-dessous illustrant la différence d'approche entre
l'archivistique classique et le Records management, nos documents entrent bien dans la catégorie
verte « Record »

validation Echéance
fixation lagale
bl ou interne
Production -
des données {, ,rL" slockage éloigné
T-1 T0 € T1 —> Tiz

1
: o o archives
archives courantes archives intermediaires historiques

& MAC 2006

anglais frangais

Figure 2.3 La théorie des trois iges : discordance franco-anglaise

Source : Marie-Anne Chabin

Les quatre caractéristiques du « record » pour la norme ISO 15489 :
1. Authenticité (le document peut prouver qu’il est bien ce qu’il prétend étre) ;
2. Fiabilité (son contenu peut étre considéré comme la représentation compléete et exacte des
faits qu’il indique) ;
3. Intégrité (qui renvoie au caractere complet et non altéré du document) ;
4. Exploitabilité (document localisé, repéré, décrit et analysé).
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Les dossiers numériques « Expertises » :
Si les 4 caractéristiques ci-dessus sont relativement respectées pour les dossiers papier, il n'en est
pas de méme pour les dossiers numeériques.

Cela est dii principalement a la présence de trés nombreux fichiers au format traitement de texte,
principalement MS Word. Sur I'ensemble des répertoires serveur, on a 2 grands cas de figure :

— doublons word/Pdf, faits dans le but de conserver une version aisément modifiable

— documents au format bureautique seuls, principalement Word.

Ces documents au format bureautique seul posent un double probléme :

— d'intégrité du fait de leur caractere aisément modifiable, ce qui affecte aussi I'authenticité et
la fiabilité

— mais aussi de pérennité dus au format propriétaire de Microsoft. Dans le dossier pris en
exemple plus haut, certains fichiers de 2001 sont au format Word 95. Irstea est en train de
migrer ses postes de travail windows vers Windows 7 + Office 2010 : lorsque cette
migration sera compléte on ne pourra plus ouvrir ces fichiers.

Enfin I'exploitabilité : elle n'est assurée que par le fait que les dossiers et documents sont organisés
et nommeés avec une certaine rigueur, mais il n'existe ni description ni analyse.

Les cing caractéristiques d'un systeme d’archivage pour la norme ISO 15489 :

1. Fiabilité du systéeme (fonctionnement continu et cohérent) ;

2. Intégrité (controles des utilisateurs, sécurité) ;

3. Conformité a I’environnement réglementaire et aux attentes des métiers ;

4. Exhaustivité du périmetre documentaire (tous les documents engageants de 1’entreprise ou
de I’organisme) ;

5. Caractere systématique des opérations de gestion (systématiser au mieux les méthodes de
production et de conservation des documents)

Le systéme d'archivage décrit plus haut et utilisé pour les dossiers papier est une application
documentaire « Cadic Intégrale » adaptée aux besoins de 1'époque. Il ne s'agit pas du module
« Archives » de la méme société dont nous ignorions jusqu'a l'existence.

Les points 1 et 2 sont bien respectés, notamment grace a une bonne infrastructure informatique.
Mais comme on pouvait s'y attendre les points 3 a 5 ne le sont pas, ce qui est assez normal puisque
1’application utilisée n'est en rien dédiée au Records Management.

C'est la raison principale qui nous fait envisager de tester un « vrai » logiciel de Records

Management (Alfresco), ou au moins d'évaluer la faisabilité et la pertinence d'une telle solution
dans le cadre de notre établissement (cf infra point 3.3.3).
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4.3. L'approche par outils : étude rapide de 3 scénarios informatiques

4.3.1. Solution de type dématérialisation

Cette solution consisterait a numériser les dossiers papier et de les gérer via un systeme
informatique. Ainsi le passage au tout numérique permettrait de reconstituer I'homogénéité des
dossiers et serait censé faciliter la consultation.

Elle me parait néanmoins a écarter a ce stade :

— les temps et cofits de numérisation seraient importants du fait de la volumétrie (150 ml) et de

la grande variété de formats de documents (nombreux plans, cartes, photos en plus des
rapports)

— parmi les diverses prestations proposées par des prestataires/vendeurs de solutions dites de
dématérialisation, peu permettent de gérer a la fois des dossiers papier et numériques

— enfin il n'est pas certain qu'on puisse aisément récupérer les métadonnées actuellement
attachées aux dossiers papier.

4.3.2. Améliorations possibles de la solution Cadic

Ameéliorer la solution Cadic serait, dans le méme esprit, une démarche alternative a la solution ci-
dessus.

L'idée serait ici de conserver cette base en I'état pour les dossiers papier, et d'activer les fonctions
permettant de gérer en méme temps les dossiers numériques.

Cela est-il possible ? La réponse est a priori oui, dans une certaine mesure. En effet Cadic intégrale
depuis la version 2011 gere les attachements multiples, et cette version a été déployée sur nos
serveurs.

Si on active cette fonctionnalité dans la base Expertises, et a supposer qu'elle donne satisfaction, il
resterait a évaluer la faisabilité de I'attachement de tous les fichiers numériques.

Certes ce type de pratique consistant a rattacher manuellement des fichiers numériques a une base
documentaire est a priori peu performant. Mais il semble néanmoins réalisable :

— parce que le nombre de fichiers numériques a traiter, ramené par expert, n'est pas
monstrueux. Au pire on pourrait envisager 1’emploi d'un(e) vacataire, cela s'est fait dans le
passeé.

— et parce qu'ensuite l'alimentation au fil de I'eau d'un tel systéeme se fait a un rythme assez
occasionnel, avec un nombre de fichiers raisonnable a chaque fois.

Je propose d'effectuer des tests, selon des modalités ci-dessous, qui sont réalisables avec les moyens
humains dont nous disposons, et sont donc a priori plus simples a mettre en ceuvre que l'acquisition,
l'installation et le test des solutions Cadic dédiées a I'archivage ou au Records Management.
Ces modalités consisteraient a :

— activer la fonction d'attachement multiple

— la tester sur quelques dossiers représentatifs, en vérifiant notamment :

— le nombre maximum d'attachements possibles (on n'a pas cette information a cette
heure, la réponse qui nous a été faite est : « Beaucoup. »)

— la possibilité d'attacher plusieurs documents d'un coup, voire le contenu complet d'un
répertoire, idéalement en glisser/déposer, ce qui apporterait un gain remarquable en
temps et ergonomie

— Etenfin le ressenti des experts sur ces quelques gros dossiers, puisque ce logiciel
n'offre pas a priori de gestion d'arborescence visuelle de dossiers. Les attachements
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multiples semblent se faire « a plat », ce qui implique un nommage soigneux de tous
les fichiers, et pose le probléme du nommage des photographies qui peut s'avérer trés
fastidieux lorsqu'elles sont nombreuses.

Pourquoi Alfresco ?

Ce logiciel est déja installé et en phase de tests sur un de nos serveurs pour gérer une base de
conventions.

11 est donc déja connu des équipes DSI. Seul le module Ged est installé a ce jour, pas le module
Records Management.

A ce stade on peut envisager de travailler sur le scénario suivant :

— Installer le module RM « nu » sur le serveur déja utilisé, pour qu'on puisse le tester avec
quelques gros dossiers représentatifs du besoin des experts
Cela implique quand méme un paramétrage tenant compte des exigences minima.

Cela permettrait de voir si la solution convient aux besoins avant méme d'envisager de
migrer.

— Si la solution semble convenir, monter un groupe projet pour estimer plus finement les
diverses contraintes, notamment la charge de temps/travail que représenterait une migration
compete Cadic => Alfresco pour toutes les équipes concernées (DSIC pour export/imports,
Experts + Dsic + moi-méme pour paramétrages, etc etc.), et bien s'assurer que notre
infrastructure pourra maintenir une telle solution dans le temps notamment en termes de
moyens humains.

— Procéder ensuite le cas échéant a la migration et la mise en place, toujours sous 1'égide de ce
groupe projet.

(Ca n'est que dans ces conditions, me semble-t-il, qu'un tel projet pourra bénéficier de tous les
soutiens nécessaires et aura des chances de faire des émules en cas de succes.
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5. Pistes d'evolution préconisées

5.1. Concernant le serveur de fichiers

Nos experts ont commencé a gérer le courriel comme un document engageant a part entiére.
Cette pratique est récente dans I'équipe, elle est née de la réalisation que certains dossiers
traités dans l'urgence le sont par ce moyen rapide avec les partenaires.

Les fichiers trouvés sur le serveur, quoique bien rangés au niveau répertoire et nommeés de
facon claire, sont des exports aux formats html, txt, rtf, voire msg.

Préconisation : exporter systématiquement les courriels au format Pdf.
Avec Outlook cela se fait tres simplement avec un logiciel comme Pdf Creator déja répandu
par ailleurs.

On a dit précédemment que les dossiers et fichiers étaient assez bien nommeés. En regardant
de plus prés, on constate qu'effectivement tous les dossiers ont des noms parlants
comportant au minimum le nom de l'ouvrage.

Par contre ¢a n'est pas toujours le cas pour les fichiers, qui comprennent parfois le nom de
'ouvrage et/ou I'année mais pas toujours.

Préconisation :
— Toujours indiquer au minimum le nom de 1'ouvrage et I'année dans le nom du fichier.

— On pourrait utiliser, si nécessaire, un code en fonction du type de document. En
annexe 2 figure 1'un de ceux utilisés par la DSI, qui pourrait étre adapté aux besoins
des experts. Il convient de rappeler que d'une part cet usage provient d'une époque ou
l'informatique préconisait des noms de fichiers courts, et que d'autre part il parait
d'autant moins indispensable que le nombre de fichiers par dossier est assez faible.
On peut donc s'en passer a condition de continuer a bien nommer les dossiers et de
nommer un peu mieux les fichiers.

L'emploi du Pdf est heureusement trés général, mais pas encore total comme on va le voir
plus bas. Les Pdf proviennent soit de documents bureautique, soit de numérisation de
documents papier.

Il est a noter que les métadonnées encapsulées dans les Pdf (auteur, titre, année) sont
rarement présentes ou correctes, mais cela n'est pas tres important dans la mesure ot 1'on
respecte a la fois la hiérarchie des dossiers et les réegles de nommage ci-dessus.

Il est néanmoins intéressant de savoir qu'il existe des outils permettant les recherches sur ces
métadonnées, et d'autres capables de les exporter vers des logiciels de type documentaire,
GED ou Record Management.

Enfin le paramétrage correct d'un outil comme PdfCreator permet de générer
systématiquement de meilleures métadonnées, au moins pour l'auteur.

CS32 2012 dossier SCHIANO Raymond 16/27



5.1.2. Faire évoluer les moins bonnes pratiques

Ces doublons sont assez nombreux sur le serveur. Ils proviennent, comme toujours dans ce cas, du
souci de disposer a la fois de la fiabilité d'un Pdf et d'un document aisément modifiable en cas de
besoin.

Préconisation : cette pratique peut étre abandonnée sans crainte pour ne conserver que les Pdf.

Cela présentera l'avantage de soulager le serveur d'un grand nombre de documents, et de gagner en
espace et en clarté. Les versions bureautique peuvent étre conservés le cas échéant sur les postes de
travail, de préférences sur des durées courtes a cause de leur faible pérennité. Il est de toutes fagcons
simple de récupérer le contenu d'un Pdf dans un traitement de texte dans la mesure ou ces Pdf ne
sont pas protégés en copie.

Ces documents sont malheureusement assez nombreux, on en trouve dans presque tous les dossiers.
Conserver des documents au format bureautique présente au moins 2 inconvénients :

— ces formats aisément modifiables n'ont pas de valeur probante. En cas de litige ils ne
présentent pas les exigences du document engageant notamment 'authenticité et 1'intégrité.

— Leur pérennité est faible : comme évoqué plus haut, en cas de migration de tous les postes
Irstea vers Office 2010 on n'est rétro compatible que jusqu'a Office 2000. Or certains des
documents trouvés proviennent de versions plus anciennes.

Préconisation : convertir tous les documents présents au format bureautique seul en Pdf (et ne
conserver que le Pdf!)

Le Pdf-A est une forme un peu restreinte du Pdf spécialement adaptée a l'archivage, qui fait 1'objet
d'une norme Iso (ISO 19005)

La spécification PDF/A-1 a été publiée par I'SQ et est utilisée par les organismes de normalisation du monde entier
pour garantir la sécurité et la fiabilité de la diffusion et des échanges de documents électroniques. Les sphéres
publique et privée ont massivement adopté ce format pour simplifier les échanges de document. Un des principaux
avantages de ce format est que les fichiers au format PDF sont fidéles aux documents originaux : les polices, les
images, les objets graphiques et la mise en forme du fichier source sont préservés, quelles que soient l'application et la
plate-forme utilisées pour le créer. En effet, PDF/A-1 optimise I’indépendance matérielle et logicielle ainsi que I’auto-
documentation. Le contenu de la norme ISO 19005-1 est trés complet. Il comprend la définition du format PDF/A-
1, mais aussi la fagon de développer un outil de visualisation de fichier conforme a ce format. Cela garantit ainsi la
possibilité future de toujours disposer d'un outil de visualisation. La norme ISO 19005 contient également le
document « PDF reference manual », qui, a lui seul, comprend presque 1000 pages

Source Wikipedia

Créer un Pdf-A ne présente aucune difficulté avec les outils que nous utilisons habituellement,
notamment Pdf Creator et Adobe Acrobat. Ce dernier peut méme convertir, depuis la version 9, un
Pdf « classique » en Pdf-A.

En annexe 3 figure un guide sur la création de Pdf-A avec ces principaux outils, destiné a étre mis
en ligne a 1'usage de tous sur le site IST, car nous entendons développer I'usage de ce format partout
ou I'on a besoin de fiabilité et de pérennité.
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6. Conclusion

Quelles que soient les chances de succes ou d'insucces rencontrés par les suggestions des scénarios
informatiques ci-dessus, il me semble qu'on pourra améliorer la qualité de la gestion des documents
numériques de 1'équipe Expertises, et cela un peu mieux qu'a la marge, ne serait-ce qu'en appliquant
les préconisations évoquées dans ce travail.

La simple rédaction de ce projet a déja donné lieu a des échanges fructueux avec certains des
experts, que je remercie au passage pour leur disponibilité : malgré des emplois du temps chargés
ils ont su se montrer attentifs aux éclairages parfois nouveaux que j'ai pu apporter par rapport a
I'archivage de leurs dossiers d'expertises, et semblent notamment volontaires pour investir dans une
solution d'archivage mixte papier et numérique.

On ne manquera pas de procéder aussi a un retour d'expérience partagé avec toute 1'équipe, a élargir
ensuite aux autres équipes.
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Annexe 1 : échange courriel sur quotas serveurs

De : Meriaux Patrice

Envoyé : lundi 30 juillet 2012 14:58

A : Lestrade Mathieu

Cc : Peyras Laurent; Royet Paul

Objet : occupation des répertoires "barrages par dep" et "digues par dep" sur serveur partage
OHAX

La grosse utilisation de mon volume provient, je crois, de la copie de mes photographies originales de visites
d’'ouvrages (barrages ou digues) sur les répertoires :

\Troun\partage\OHAX\GENIE_CIVIL\EXPERTISE\Barrages par departement
\Troun\partage\OHAX\GENIE_CIVIL\EXPERTISE\Digues par departement

Peut-étre ne suis-je pas le seul de I'équipe de barragistes dans ce cas (collegues potentiellement
concernés : Laurent, Paul, Rémy, Sébastien, Guillaume, Claudio, Huguette et a Bordeaux : Daniel Poulain) ?

L’avantage du procédé est d’avoir les photos « a c6té » des rapports d’expertise, facilement accessibles et
régulierement sauvegardées. S’agissant de photos techniques qui pourraient avoir une portée juridique et
dont on ne fait plus le tirage papier, je me refuse a en dégrader la qualité : ce qui prend de la place. On est
aussi amené de plus en plus souvent a copier dans ces répertoires des grosses études (en volume) que I'on
ne recoit plus qu’au format électronique. La aussi, c’est pratique d’avoir I'étude « a c6té » de notre avis
d’expert, ce qui permet d’éviter I'archivage systématique au format papier.

Une solution (a discuter entre nous, aprés complément de diagnostic des volumes utilisés) pourrait étre que
ces deux répertoires soient transformés en liens logiques pointant vers notre serveur a gros volume de
données. Est-ce imaginable ? A voir aussi les fréquences de sauvegarde qui, je crois, sont plus laches sur
ledit serveur de gros fichiers ?

A rediscuter a 'occasion, sans doute avec I'appui de Catherine Tailleux pour les photos.

Amicalement,

Patrice

Patrice MERIAUX

Ingénieur-chercheur génie civil - Groupe de Recherche "Ouvrages Hydrauliques"
Pilote-adjoint du projet

Web RHYTMME : https:/rhytmme.cemagref.fr
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Annexe 2 : Principales abréviations utilisées par type de document

(exemples)
MQ Manuel Qualité
PR Procédure
MO Mode Opératoire
NO Note d’Organisation
LT Liste
PQ Plan Qualité
NT Note technique
SP Spécification
CSTP [Cahier des Spécifications Techniques
Particulieres
F Formulaire
FP Fiche processus
FR Fiche Réflexe
FF Fiche de Fonction
CONV [Convention
GU Guide

CS32 2012 dossier SCHIANO Raymond

20/27



Annexe 3 : Guide de création de Pdf-A

Intéréts du PDF/A :

Le Pdf/A est une forme du Pdf spécialement adaptée a I'archivage, notamment en termes de fiabilité
et de pérennité.

La spécification PDF/A-1 a été publiée par I'lSQ et est utilisée par les organismes de normalisation du monde entier
pour garantir la sécurité et la fiabilité de la diffusion et des échanges de documents électroniques. Les sphéres
publique et privée ont massivement adopté ce format pour simplifier les échanges de document. Un des principaux
avantages de ce format est que les fichiers au format PDF sont fidéles aux documents originaux : les polices, les
images, les objets graphiques et la mise en forme du fichier source sont préservés, quelles que soient I'application et la
plate-forme utilisées pour le créer. En effet, PDF/A-1 optimise I’indépendance matérielle et logicielle ainsi que I’auto-
documentation.

Source Wikipedia

11 fait I'objet d'une norme Iso (ISO 19005)

Le contenu de la norme ISO 19005-1 est trés complet. Il comprend la définition du format PDF/A-1, mais aussi la
facon de développer un outil de visualisation de fichier conforme a ce format. Cela garantit ainsi la possibilité future
de toujours disposer d'un outil de visualisation. La norme ISO 19005 contient également le document « PDF reference
manual », qui, a lui seul, comprend presque 1000 pages

Source Wikipedia

Le Pdf/A est recommandé par de nombreux organismes officiels et notamment :

— le gouvernement francais et la Direction Générale de la Modernisation de I’Etat, ministére

du Budget : « recommande d’utiliser la norme ISO PDF/A pour I’archivage des documents
administratifs en statique. »

— Le Service interministériel des Archives de France

— MoReq (Modele d’exigences pour la gestion des documents et archives électroniques) est
une spécification européenne pour la gestion électronique de documents et dossiers.
MoReq? inclut PDF/A dans la liste des formats de données recommandés, par exemple pour
les documents numérisés et pour archivage a long terme.

Pour en savoir plus : « Guide pratique d'utilisation du PDF/A » corédigé par FedISA et SEAL, a l'usage de ceux qui sont intéressés
par la mise en ceuvre de ce format dans leurs projets d'archivage numérique

Comment l'identifier

Lorsqu'on ouvre un Pdf/A avec Adobe Acrobat, il s'affiche avec I'avertissement suivant :

‘;E‘_' Lorem_ipsum.pdf - Adobe Acrobat

Fichier Edition Affichage Fenétre Aide
@ Créer ~ ‘ @ _ % | {'é} s |:h', E D
v NG | @@ [==]] H B

@ Le fichier que vous avez ouvert est conforme & la norme PDFR/A et a €té ouvert en lecture seule pour empécher toute moedification.
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Générer du PDF/A

A partir de traitements de texte : un mot sur les fichiers source

Pour tout document appelé a étre diffusé par voie numérique il est recommandé de définir une
structure minimale de ce document (différents niveaux de titre en particulier), en utilisant les styles
Word ou OpenOffice. Cette précaution permet de générer des tables de matiéres et de maintenir les
principaux éléments de structure au cours du cycle de vie du document, en particulier dans sa
version PDF.
En termes de gestion documentaire, un document dont la structure a été construite
« manuellement » sans « déclaration » de styles équivaut a un document non structureé.
Pour assurer la conservation de l'intégrité d'un document :

— se limiter a des polices de caractéres courantes,

— ou bien ne pas oublier de les exporter (par exemple avec la commande idoine dans Adobe

Acrobat) ;
— avant la réalisation du PDF, ne pas oublier de numéroter les pages.

Avec Adobe Acrobat

Le cas le plus fréquemment rencontré est le couplage Adobe Acrobat/ MS Word.
Deux modes opératoires sont alors possibles : soit par la commande Imprimer, soit par la
commande de conversion intégrée de Word

La commande Imprimer
Lorsque le fichier source est finalisé et sauvegardé, il faut d'abord sélectionner le format de sortie
avant le lancer la commande imprimer.
aSHAX_EFIH_EEFIEHDDB_l]1_U_Drdre_de_missiun_\l"ﬁ.pdl - Adobe Acrobat Pro

File Edit “iew ‘Window Help

[ Open... Chil+0 5] @ % Q @}
Ouvrir le menu T Creats C
Fichier/Enregistrer ZI | = K
& Save Chrl+5
Sous, Save & 4 FDF Shift+Chrl+5
, . ave b ift+Chrl+
et sélectionner PDF — — L
'\;1%, Share Files Uzing SendMow Online. .. Beduced Size FDF. ..
Attach to Email... LCertified PDF... 1
oy — » Reader Estended PDF L4
Optimized PDF...
Close Ciibews  IMage '
Microzoft wWiord (B
Froperties. . Chrl+Dr
Spreadshest L4
i= Print.. Cirl+F Mare O ptiors 4

1 C...\SRax GRH_GERERDOB... _de_mission 6. pdf
2 G N201 207261 602, pdf

3 CADocumentz and Settingzh.. \Philippe. pdf ———
Billets de t

Exit Chrl+3

Indemnité

CS32 2012 dossier SCHIANO Raymond 22/27



Dans le menu suivant sélectionner PDF/A comme type de fichier :

Save As |

Enregistrer dans : | g Bureau j

.Dl Mes documents

-
X ’3 J’ Pozte de trawvail

ez documents ‘J Faworis réseau
recents 1 Projet_Cham

9 E|__'|F|acccnumi vers GEMIE_CIVIL

Tl SRes GRH_GERERDOB_01_U_Ordre_de_migsion V6. pdf
Bureau

] X
Mes: documents

Type: Adobe Acrobat Document

_',5 File Size: 177 KE
:) Modified: 26/07 /2012 15:43
Pozte de trawvail
.‘ || Settings...
.
Favoris resean | Mam du fichier : |_GEHEHDEIB_D'I_U_Elrdre_de_mission_\-"ﬁ.pdfj Enregistrer |
Type [PDF/2 Fpaf) o] Ao |

Adobe PDF Files [*.pdf)
|:| : Adobe PDF Files, Optimized [, pdf) |
Encapsulated PostScript [*.eps]

E=cel Workbook [ =lzx) [
HTHL [ htral * htrn)
I:I JPEG ["jpa.".ipeq.”ipe)

JPEG2000 [ jpf." jpx." jp2.” j2k." 2. jpc] »
FDFAA [*pdf)

FOFAE [ pdf]
=1 M IFDF&[pdf

On peut ensuite lancer la commande Fichier/Imprimer, et choisir Adobe Pdf dans la liste des
imprimantes.

Pnnter:l.ﬂdnhe PDF - Properties | Advanced |
Copies: YcoucagnaolaxcAalcoul b3

YnistouniaxiazCoul
Pages |V\NISTOUM axBCOCoul
& pl [\inistouniaxiBCONEtE

Comments & Forms

Docurment and Markops
~ cun VPRINTOUN, axcAlps3
WPRINTOUN, axcADPSSNE Summarize Comments
" PaotAdabe FOF

» Mor|PDFCreator 8,27 ® 11,69 Inches
Microsoft WPS Document Writer
Page S|Microsoft Office Document Image Writer

B Size E:I? Poster | Mulkiple | El Booklet |

Size Options:
" Fit

" Actual size

% Shrink oversized pages

[T Choose paper source by PDF page size

Orienkation:
@ Auto portraitflandscape
™ Partrait

" Landscape

YWank to prink colors as gray & black? @ = —

Page 1 of &

N.B. : Abobe Acrobat Pro permet également de convertir un Pdf en Pdf/A (a partir de la version 9)
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La commande de conversion intégrée de Word
Cette commande est disponible si le logiciel Acrobat est installé sur le poste. Dans ce cas le menu
Adobe PDF figure dans les menus Word et sous forme d'un bouton icone Acrobat (en principe en
haut a droite pour Word 2003 et sous forme d'un onglet Acrobat pour Word 2007/2010)

Ici aussi il faut d'abord configurer le mode de conversion :
Pour Word 2003 :

Menu Adobe PDF

puis cocher
« Créer Pdf/A-1a

»

tre ¥ |[Adobe PDF | Acrobat Comments

":'..";; st = | _EI EE -'-U' *-L—:I 1 100 ~ @ | Ld Lecture _ 1£ Timesz Mew Roman

g Acrobat PDFMaker

Settings l SECu[il_l.Jl wiord ] Bookmarks]

PO Fhaker Settings
Converzion Settings: | J

Uze these settings to create Adobe PDF documents that are to be checked or must i‘
conform to POFA4-1b, an 150 standard for the long-term prezervation [archivall of =

[v “iew Adobe PDF result
[V Frompt for Adobe PDF file name
[v Corvert Document [nformation

| [v Create PDFA4-12:2005 compliant file

Armlic sbicn S abbimas

Pour Word 2010 :
Sélectionner l'onglet Adobe, puis « Préférences » puis « Créer un fichier conforme a la norme Pdf/A » :

Create |Preferences

Create Adobe PDF

|E' = I:} |= Lorem_ipsum_2 [Mode de c
Accueil Insertion Mise en page REférences Publipostage Révision Affichage Acrobat

= | =l et == % |

i = o i <

!

Create and Mail Create and Send  Acrobat Embed

PDF Attach to Email Merge For Review Comments = Flash

Create and Email Review And Comment Flash

. Acrobat PDFMaker

S

Faram

Etres | Protection I Ward I Signe‘ts!

Paramétres de PO FMaker
Paramétres de conversion : | PDF/A-1b:2005 (RGE]
Lkilisez ces options &fin de créer des documents Adobe PDF gui doivent &tre
vérfiés ou étre conformes & la nome POFAA-Tb, une nome [SO pour la % N0
[¥] Afficher le fichier Adobe PDF obtenu :
|| Demander le nom du fichier Adobe PDF -
[¥] Convertir les informations sur le document Sl DL H
| Créer un fichier conforme & la norme FOF/4-1a:2005 am ;

Création du Pdf
Les Pdf sont ensuite créés automatiquement au format Pdf/A, soit via la commande

Fichier/Imprimer/Adobe Pdf comme imprimante, soit via le bouton « Créer Pdf » selon les versions,
et avec les classiques menus successifs nom de fichier, destination, ...
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Avec PDFCreator

D'abord paramétrer I'imprimante virtuelle

Arrat
Dans PdfCreator ouvrir T
. . o
Imprimante/Options i
Journal
(uitter
‘B Options
Proafil
|Par défaut
ﬂ Frogramme Frogramme

Dans la rubrique
« Enregistrement »,
sélectionner le format
d'enregistrement
PDF/A-1b
puis enregistrer.

Imprimante  Document

"B PDFCreator - Moniteur d'impression PDF

Yo 7
F2

Cil+0  Etat

| Crééle

F3

Yoir le journal  Chrl+L

ﬂ Paramétres généraus

= Ghostseript
Docurnent
Enregistrement

Enregistrement automatique
E] Awctions
.15 |Impression
Polices

A1 Langues

m Enregistrement

Enregistrement

Mam de fichier Ajouter un suffike au nom
[<Tite> | [<tuthors -l
|'F'review Title" pdf |

Supprimer les espaces de debut et de fin.

Format d'enregistrement standard

FOF -
FOF =]
POF/A-1b spéciaus Ghostsoript dans les noms de fichiers
PDF
NG e
EJF‘EG ams de fichier
PCX ]
TIFF s =] Ajouter
.docx
.doc Modii
Microsoft Excel - i S
O e )
sk s Supprimer |

Substitution seulement dang < Title:

Revenir aux réglages
par defaut

Apnnuler | Enregistrer ‘

Puis utiliser PDFCreator comme imprimante virtuelle

Une fois le fichier source bureautique finalisé et sauvegardé, ouvrir le menu Imprimer
sélectionner |'imprimante PDFCreator

vérifier ou régler les parameétres d'impression
ouvrir un lecteur PDF pour procéder a une vérification du résultat : restitution des équations,

des caracteres spéciaux, conversion des images, absence de pages blanches non
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souhaitées,...

Avec Open Office/Libre Office

La encore on doit d'abord régler le format de conversion par défaut en Pdf/A.

Ouvrir le menu
Fichier/Exporter au format PDF
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B

N Exporter au format PDF...

[

&

=

&
el

MNouveau
Quvrir... Control+O
Derniers documents utilisés

Assistants

Fermer

Enregistrer Control+5
Enregistrer sous... Control+Shift+S
Tout enregistrer

Recharger
Versions...

Exporter...

Envoyer

Propriétés...
Signatures numeériques...
Modéles

Apercu dans le navigateur Web

Apergu
Imprimer... Control+P
Paramétrages de l'imprimante...

Quitter Control+Q

3

3
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Dans I'onglet
« Général »
cocher l'option
« PDF/A-1a »

Sur Mac

Options PDF o

Geénéral Vueinitiale Interfaceutilisateur Liens Sécurité
Plage
@® Tout
Pages
Sélection
Images
Compression sans perte
@® Compression JPEG
Qualité 75% i

[& Réduire la résolution des images 150 DPI -

Général

| Exporter les repéres de texte

| Exporter les commentaires

| Exporter les pages vides insérées automatiquement

| Incorporer le fichier OpenDocument
Rend le PDF facilement éditable dans LibreOffice

arqué
Créer un formulaire PDF

Format d'envo FDF

Autoriser les doublons de noms de champ

ncorporer les polices standards

| Exporter | Annuler Aide

Ensuite tous les Pdf produits via
le bouton

« Export direct au format PDF »
seront des Pdf/A

:  Insert

6

Export direct au format PDF

Sur Macintosh on peut produire des Pdf/A en utilisant soit Adobe Acrobat Pro, soit
OpenOffice/LibreOffice selon les mémes modalités que celles décrites ci-dessus.

Avec LaTeX

Les applications LaTeX (édition scientifique), lorsque le protocole de styles est respecté, donnent de
bons résultats lors des conversions en PDF.
Produire des Pdf-A ne semble pas poser de difficultés particuliéres avec LaTeX. Voici un tutoriel
trouvé sur le site de 1'Université de Floride, « Instructions for creating PDF/A-1b from

TeX/LaTeX ».

Les imprimantes Ricoh

Les imprimantes Ricoh recues dans le cadre du dernier marché permettent toutes de numeériser des
documents. Lors du choix du format Pdf, dans le menu « Type de fichier » on peut cocher PDF/A au

lieu de PDF.

Attention les fichiers ainsi générés sont des fichiers « PDF image », mais rien n'empéche si
nécessaire de les traiter avec un logiciel de reconnaissance de caractere (OCR).
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