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Dans la droite lignée du précédent numero, voici
le nouvel ARCHIVOR...

Nous avons choisi de nous pencher sur les archi-
ves et leur externalisation. L’externalisation d’ar-
chives recouvre un panel de prestations multiples
qui vont du stockage d’archives a la prestation
intellectuelle d’audit ou de conseil, en passant
par la fourniture de boites, de rayonnages....

La journée d’études, organisée en mars 2006 par
PAssociation des Archivistes Francais sur le tiers-
archiveur, a donné lieu a des débats animeés entre
archivistes. Ce sujet brulant pour notre commu-
nauté est devenu, depuis peu, un sujet d’actualite.
En effet, un projet de loi visant a modifier la loi
sur les archives du 3 janvier 1979 a été présente
aux parlementaires par le Ministre de la Culture et
de la Communication le 24 aout 2006. Des le pre-
mier point de I'exposé des motifs, le législateur
manifeste sa volonté d’adapter le droit en vigueur
en matiere d’externalisation. Il souhaite rendre
possible, tout en Pencadrant, la conservation d’ar-
chives publiques par des sociétés de droit prive.
Pour une fois, le débat sur les archives est mis
sur le devant de la scene publique. Il appartient
désormais aux politiques de prendre position.

Nous avons choisi de suivre le méme plan que
dans le numéro 36, a savoir : débat, expériences,
outils. Nous avons sollicité des journalistes béné-
voles pour présenter le panel des prestations pos-
sibles en matiere d’externalisation d’archives,
qu’ils soient archivistes du public ou du prive,
donneurs d’ordres ou exécuteurs de la prestation.
Nous souhaitons ici les remercier chaleureuse-
ment d’avoir réepondu favorablement a notre solli-
citation, en acceptant cet exercice dont la seule
regle était de rendre Particle dans le délai fixé.

Nous espérons que la richesse des témoignages

saura rendre compte de la diversité et des pers-

pectives de Pexternalisation en matiére d’archi-

ves... Bonne lecture a tous et bonnes féetes de fin
d’année...

L’équipe de pilotage ARCHIVOR

Katell Auguié, Alice Grippon

Mathilde Armand, Cécile Lévy

AEDAA
11, boulevard Lavoisier 49045 ANGERS Cedeox 01
Les articles n'eng A la.fr — http:/archinet.aedaa.free.fr
que leurs auteurs ot ne
peuvent étre reproduits
qu'avec leur autorisation.
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nébab avec pabrice marcilloux

L’externalisation : comment en parler simplement et
sans préjuges

Le néologisme « externalisation », qui commence a peine a acqueérir droit de cité dans les dic-
tionnaires courants, est apparu dans les années 1980. Il recouvre des contenus changeants,
variables tant sous la plume des observateurs ou commentateurs des pratiques professionnel-
les que dans Pesprit des acteurs eux-mémes. |l importe donc d’essayer de clarifier la termino-
logie et le concept : en quoi I'externalisation est-elle une forme différente du faire faire tradi-
tionnel, faire faire par un tiers, prestataire ou fournisseur, censé étre plus compeétent ou plus
efficace que le donneur d’ordre ? Ou est la nouveauté ? S’agit d’une simple intensification de
formules anciennes ou bien y a-t-il un véritable changement de nature 2 Cet essai de définition
est indispensable a un tour d’horizon de P’externalisation dans les métiers voisins du notre :
documentation et bibliotheques. Il est aussi nédcessaire a louverture d’une réflexion dans le
monde des archives (1).

Qu’est-ce que Pexternalisation ?

Comme souvent lorsqu’il s’agit de phénoménes ayant un rapport avec des effets de mode, le
mot « externalisation » connait une forte amphibologie. C’est sa plasticité conceptuelle qui
fait son succes, lui permettant tout a la fois de désigner ce qui se faisait déja et que l'on re-
garde difféeremment, et ce qui ne se faisait pas mais qu’il est rassurant de regarder avec les
yeux d’autrefois.

Méme dans le monde de I’entreprise, ou la pratique de I’externalisation est ancienne, on cons-
tate, a lire quelques manuels de management et a parcourir les grandes revues de gestion,
que la notion demeure floue. Plusieurs sondages réveélent que les chefs d’entreprise définis-
sent souvent ’externalisation comme une forme de sous-traitance ou en faisant intervenir le
concept de « cceur de métier » : toutes les activités qui ne font pas partie du coeur de métier
d’une entreprise peuvent, ou doivent, étre externalisées. Or, la notion de cceur de métier est

(1) Ce texte est une version abrégée et remaniée d’une communication prononcée par Bénédicte Grailles et moi-méme
devant PAssociation des archivistes francais le 21 mars 2006, a Poccasion des journées d’études L’externalisation de
la fonction archives : état des lieux, sous le titre « Caesarpontem fecit : formes, logiques et enjeux du faire faire ». Le
texte complet est disponible sur le site de cette association.
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Mmentation (ADBS) (3). L’enquéte confirme une évidence attendue, mais la quantifie : les servi-
ces de documentation du privé externalisent plus que ceux du public (58,7% contre un peu
"f°i“s de 40%). L’enquéte révéle aussi la variété des fonctions externalisées : on trouve des
"®Ponses pPositives tant pour les activités relevant de la chaine documentaire (bulletinage, ali-
Mentation et mise a jour de bases de données, catalogage et indexation, recherche documen-
taire, gestion de périodiques), que de la fabrication de produits et services (traduction, revue
d_e 50mMaires, revue de presse, dossiers ou synthéses documentaires) ou de la gestion mateé-
rielle de ressources documentaires (microfiimage, numeérisation, classements). Néanmoins
Prés de la moitié des services concernés externalisent la seule gestion des périodiques. Enfin,
Penquéte révele que les services de documentation pratiquant ’externalisation éprouvent un
Sentiment de dépossession, de perte de savoir-faire, d’appauvrissement de Pactivité, sans que
Ce sentiment soit aussi dominant qu’on aurait pu le penser a priori.

Dans |e monde des bibliothéques, ’externalisation est tout aussi présente, du moins si I’on en-
visage internationalement la question. L’externalisation du développement des collections
existe aux Etats-Unis, méme si elle divise les bibliothécaires. En février 1995, la direction des
bibliothéques publiques de ’Etat de Hawai, confrontée a des réductions budgétaires drasti-
ques, décide de confier le développement des fonds d’ouvrages des bibliothéques de PEtat a
une sociéteée privée, la société Baker et Taylor. Précisons bien qu’il s’agit d’une véritable exter-
nalisation de |a fonction « développement des collections », consistant a confier a un presta-
taire non pas seulement la tache d’acheter les ouvrages, mais aussi de les choisir. Bart Kane,
concepteur de ce qui allait devenir « le projet Hawai », défend alors I'idée que le réle de mé-
diateur documentaire est plus important pour le bibliothécaire que le choix des ouvrages (4).
Malgré la virulence des débats provoqués au sein de ’American Library Association, I'expé-
rience n’est pas restée isolée. Le catalogage est plus largement externalisé encore, sans que
cela souléve aujourd’hui une quelconque opposition : en 1999, 84,5% des bibliothéques univer-
sitaires ameéricaines utilisaient des sociétés de services pour le catalogage dérive et 67% pour
le catalogage original (5). Les bibliothéques demandent souvent aux prestataires d’apposer
également les cotes, les codes a barres, les bandes antivol etc. En France, en revanche, une
enquéte menée en 2001 auprés de bibliothéques municipales montre que P'externalisation
reste méconnue et largement rejetée. 38% seulement des bibliothéques enquétées avouent
une pratique externalisatrice, encore faut-il préciser qu’il s’agit souvent d’une sous-traitance
traditionnelle de taches comme la reliure ou la numérisation. Les notations libres, recueillies a
cette occasion, traduisent une opposition majoritaire de la profession : « redoutable, négatif,
dangereux, extrémement dangereux, impossible, jeu de crétins, pas trés sain » (6).

Dans les archives

Dans les services d’archives dépendant de personnes physiques ou morales de droit privé, 'ex-
ternalisation n’est évidemment limitée par aucune disposition légale ou réglementaire. Une
externalisation compléte de la fonction archives (stockage, traitement scientifique, communi-
cations) est méme tout a fait envisageable.

Dans les services d’archives relevant de collectivités publiques la premiére question a se po-
ser est celle de la définition juridique du périmétre externalisable. Les regles de droit sont fil-

(4) Bart Kane, Patricia Wallace, « L’outsourcing en débat : le dilemme de la sous-traitance des acquisitions », Bulletin

des bibliothéques de France, 1999, n° 2, p. 86.

(5) Carlo Revelli, « L’assassinat des catalogueurs », Bulletin des bibliothéques de France, 2005, n° 4, p. 13-19.

(6) Latifa Liman, La régulation économique des bibliothéques : le cas de la lecture publique, these és sciences de Pin-
formation et de la communication, université Lumieére Lyon Il, 2004.

e archivor
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les de leur temps et il ne faut pas s’attendre a trouver dans un corpus juridique datant princi-
palement de I’année 1979 une prise en compte consciente des problématiques d’externalisa-
tion : assurément les rédacteurs de |a loi sur les archives et de ses décrets d’application n’en
avaient pas méme l’idée. C’est donc un peu par hasard que Particle R 1421-4 du Code général
des collectivités territoriales vient sopposer a I’externalisation du stockage dans les collecti-
vités territoriales, en précisant que leurs archives doivent étre conservées « dans un batiment
public ». Encore peut-on faire remarquer que cette disposition pourrait étre contournée en
confiant la gestion de magasins, sis dans un batiment public, a un prestataire privé (entretien,
maintenance climatique, magasinage y compris). Pour les archives des services de I’Etat, la
circulaire interministérielle Intérieur-Culture du 16 janvier 1997 (AD 97-1, NOr/int/a/97/00012/C)
donne une interprétation extensive des dispositions de P’article 13 du décret n° 79-1037 du 3
décembre 1979 relatif a la compétence des services d’archives publics et a la coopération en-
tre les administrations pour la collecte, la conservation et la communication des archives pu-
bliques. Consacrant une pratique apparue spontanément sur le terrain, elle autorise Iexternali-
sation du stockage des seuls documents éliminables a terme, sous le controle de la direction
des Archives de France ou de son représentant. Le recours a des prestataires privés est men-
tionné de manieére large dans la circulaire du Premier Ministre du 2 novembre 2001, « pour tout
ou partie de la gestion des archives courantes ou intermédiaires ». L’externalisation du traite-
ment scientifique est donc parfaitement envisageable : classement, rédaction des instruments
de recherche, confection de tableaux de gestion. Quelles sont les limites ? L’externalisation
compléte de la fonction archives se heurte a la fois a I'article L. 2321-2 du Code général des
collectivités territoriales qui fait des archives une compétence obligatoire des collectivités
territoriales et a P’article 15 de la Déclaration des droits de ’lhomme et du citoyen (« Tout ci-
toyen a le droit de demander compte a tout agent public de son administration »). Il ne semble
donc pas excessif de postuler I’existence d’un service public des archives et de le ranger au
nombre des services publics constitutionnels, reconnus par la jurisprudence du Conseil consti-
tutionnel, c’est-a-dire dont la nécessité découle de principes constitutionnels. 1l en résulte que
'organisation de la communication des archives au public ne saurait, a coup sur, étre externa-
lisée. Il en va de méme du contréle des archives publiques défini par le décret 79-1037 du 3
décembre 1979 et du contréle scientifique et technique sur les archives des collectivités terri-
toriales issu de l’article 67 de la loi du 22 juillet 1983, codifiée a I’article L. 212-10 du code du

patrimoine.

Telles sont donc les bases sur lesquelles la réflexion peut et doit s’engager. Comme toujours,
la profession, quelles qu’en soient les composantes, ne saurait ignorer, ou traiter par le me-
pris, une pratique qui concerne aujourd’hui la majorité des entreprises et qui gagne sans re-
tour dans la sphére publique. Elle aurait, en revanche, grand tort de se limiter a une approche
banalisée, gestionnaire, purement organisationnelle ou simplement suiviste de ce type de défi.
Inévitablement, ce qui est en jeu, c’est la place, la nature et la consistance de nos missions au
sein des organisations. Si demain, le couteau de la contrainte budgétaire venait a nous étre
opposé avec une rigueur implacablement accrue, quels choix ferions-nous ? Que souhaite-
rions-nous conserver en gestion directe ? Ou situerions-nous notre « cceur de métier » : dans le
stockage, dans le traitement ou dans la relation avec le public ?

Patrice Marcilloux,

Maitre de conférences en archivistique
(université d’Angers)

* archivor
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« Le grand méchant loup ? »

Le grand méchant loup ? C’est parfois, dans limaginaire de I’archiviste - tout du moins dans le
secteur public - limage du prestataire de services. Concurrent déloyal, adversaire, menace
pour la pérennité des services d’archives, nous avons bien souvent tendance a charger les so-

ciétés tiers de tous les maux ; I’externalisation, menace supréme, semble peser comme une

épée de Damocleés sur les nuits de I’archiviste.

Une prestation de services, dans notre secteur d’activité, irait-elle nécessairement a I'en-
contre de la rigueur et des bonnes pratiques archivistiques ? Les expériences de nombreux
jeunes diplomeés, passés entre les mains d’employeurs peu scrupuleux, peuvent favoriser cette
perception. Les interventions de sociétés dans les administrations ou les petites communes,
sans lien avec les archives départementales, exacerbent aussi les tensions.

Et pourtant, quel service d’archives n’a jamais eu recours a un tiers ? Les opérations de nume-
risation des fonds ou la scénographie des expositions, parmi tant d’autres, sont autant de ta-
ches fréequemment confiées a des sociétés spécialisées. Dans nos administrations, il n’est pas
rare de trouver plusieurs fonctions externalisées : sans méme parler de I'entretien ou de la
restauration, peu de petites villes assurent elles-
mémes la maintenance de leur plate-forme élec-
tronique des marchés publics. Choix politique ou
nécessité, I'externalisation est présente par-
tout ; ses conséquences sont importantes sur
PPactivité de I’archiviste.

) Celui-ci doit se positionner, le plus en amont pos-
M sible, dans I’ensemble des processus externali-
sés qui comportent la production de donneées et/
ou leur conservation a long terme. C’est ainsi le
cas de I’hébergement des sites Internet ou du
traitement de la paie des agents. Il devra s’assu-
rer que la conservation répondra aux mémes exi-
| gences de durée et de fiabilité que s’il en avait
directement la charge.

Parmi ses propres fonctions, le professionnel des
archives aura peut-étre a en déléguer certaines.
S’il peut en faire la proposition, c’est sa hiérar-
chie qui tranchera, en dernier recours, ou en
prendra méme linitiative. Comme le soulignaient
Bénédicte Grailles et Patrice Marcilloux lors de
la récente journée d’études de I’AAF consacrée
au sujet, I’externalisation est aussi, et surtout,

archivor
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un choix politique. A P’archiviste de jouer le réle le plus efficace, en s’adaptant a ces contrain-
tes qui le dépassent souvent...

Mais quel réle, au juste ? L’externalisation pourrait sonner comme dépossession... Pourtant,
elle doit permettre de se concentrer sur certaines missions en confiant la mise en oeuvre des
autres a un tiers, elle ne signifie pas - ou ne devrait pas signifier - "abandon de ces taches. Le
commanditaire, administration ou entreprise reste responsable de 'activité déléguée ; il doit
donc étre a méme de s’assurer de la qualité de la prestation. Dans notre domaine, c’est a Par-
chiviste que reviendra le réle d’expert. Il aura a évaluer les intéréts respectifs d’une gestion
directe ou externalisée ; a partir de cette évaluation, il définira le périmetre souhaitable de
’externalisation ; il précisera les objectifs et les conditions de sa mise en ceuvre ; il participe-
ra au choix du prestataire ; enfin, il contrélera régulierement la qualité du service fourni.

Pour les archivistes d’entreprises, auteurs du guide Exfernalisation des archives, mode d’em-
ploi, les problématiques a retenir dans cette démarche sont la rationalité du choix de confier
une fonction a un tiers, I’économie jue celui-ci doit engendrer, et la garantie de sécurité qu’il
doit apporter. L’archiviste du secteur public sera guidé par les mémes préoccupations, aux-
quelles s’ajoutent les exigences réglementaires : double contréole du maitre d’ouvrage et de
Iradministration des archives, conservation des seules archives éliminables par le prestataire.
Ces exigences doivent étre précisées et assouplies par la refonte de la loi sur les archives.

L’évolution du cadre réglementaire, aprés la publication des circulaires du 16 janvier 1997 et
du 2 novembre 2001, est d’ailleurs, en soi, une reconnaissance de I’externalisation, qui s’était
jusqu’alors développée en marge du systéme officiel. L’agrément des prestataires reprend le
principe des licences d’opérateur utilisées pour les fouilles archéologiques ou les transports
publics. Reconnaissance et encadrement étaient devenus nécessaires face a une réalité in-
contournable. Qui peut aujourd’hui prétendre que la gestion interne et intégrale des archives
par les administrations est encore possible ? Ces dispositions pourraient ainsi poser les bases
d’une collaboration profitable a I’entreprise, par la légitimité qu’elle lui confére, comme a lad-
ministration, par la souplesse de gestion qu’elle doit lui apporter.

En tout état de cause, I’externalisation ne peut étre un simple moyen de se décharger de la
fonction archives, en tout ou en partie. Le maitre d’ouvrage, pour rester maitre a bord, doit se
doter des indispensables moyens dexpertise professionnelle. L’archiviste peut y trouver une
valorisation ses compétences, recentrées sur le pilotage des opérations et sur I’action au
ceceur des services de son organisation.

Eric Lechevallier,
Licence 1998-1999
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nébab avec cécile 1y

Le cadre réglementaire : les archives et Pexternalisation.

Dans P’administration, et plus encore dans les entreprises, Ia sous-traitance ou Pexternalisa-
tion a tendance a se banaliser : le phénoméne concerne des prestations jugées non strategi.
ques ou extérieures au cceur de métier. On fait alors appel a un prestataire dit spécialisé da:s
le domaine recherché afin de lui déléguer la tache a effectuer.

Concernant les archives, I’externalisation recouvre une réalité multiforme : externalisation du
stockage, prestations de conseil, ou d’audit, prestations de services, fourniture de boites, de
rayonnages, délégation de personnel en vue du traitement des archives, ou au contraire ex’te,._
nalisation compléte de la fonction « Archives ». Le périmétre du champ des possibles nest
pas le méme, selon que le demandeur est une entreprise privée ou une administration publi-

que.

Dans le secteur privé, tout est possible et ’lensemble de la fonction peut étre externalisé. Par
contre, dans le secteur public (administrations, établissements et collectivités publics), le pé
rimétre est encadré par des textes réglementaires, objet du présent article. ’

Un cadre réglementaire en création

Les sociétés privées d’archivage ne sont pas
mentionnées dans le Manuel d’archivistique de
1970.... C’est dire la marginalité avec laquelle

elles existaient a I’époque !
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Il faut attendre le décret n°79-1037 du 3 dé-
cembre 1979 relatif a la compétence des servi-
ces d’archives publics pour que soit préciseé
dans Particle 13 que « la conservation des ar-
chives intermédiaires peut étre assurée dans
des dépoéts spéciaux, dits dépots de préarchi-
vage, gérés par la Direction des archives de
France ou placés sous son contréle. A défaut
de préarchivage, les archives intermédiaires
sont conservées soit dans les locaux de leur
service, établissement ou organisme d’origine
sous le contréle de la Direction des archives de
France, soit dans les dépots d’archives rele-
vant de la Direction des archives de France ».
Cet article ne vise que les archives des admi-
nistrations centrales, des services déconcen-
trés de I’Etat et des établissements publics et
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ne suppose qu’une externalisation du stockage avec un trés strict contréle de la Direction des
archives de France.

Le sort des archives territoriales et des établissements publics hospitaliers est fixé par d’au-
tres textes. L’article R. 1421-4 du Code des collectivités territoriales qui reprend larticle 4 du
décret n°88-849 du 28 juillet 1988 relatif au contréle scientifique et technique de ’Etat sur les
collectivités territoriales, précise que la conservation des archives ne peut se réaliser en de-
hors d’un « batiment public ». Idem pour les archives hospitaliéeres dont la conservation doit
étre effectuée au « siége de I’établissement » (article 7 du réglement des archives hospitalie-
res annexé a P’arrété du 11 mars 1968). Aucune externalisation, y compris de stockage n’est
autorisée. Pourtant, la pratique sur le terrain se révelera tout autre....

De la circulaire de 1997 a la circulaire Jospin

Il faut attendre 1997 et la circulaire du 16 janvier signée conjointement par les ministéres de
Intérieur et de la Culture, pour qu’une nouvelle évolution soit mise en ceuvre. En fait, il s’agit
plutét de mettre en conformité une réalité de terrain avec la pratique constatée au sein des
administrations centrales, des services déconcentrés de I’Etat et des établissements publics.
Cette circulaire, relative aux relations des administrations et des organismes publics avec les
sociétés d’archivage privées, autorise le stockage chez des prestataires, a condition que les
documents externalisés soient éliminables une fois atteints leur durée d’utilité administrative.

L’externalisation est certes autorisée mais toujours largement encadrée.

Elle est bornée a:

- une catégorie du secteur public : les administrations centrales, des services déconcen-
trés de ’Etat des établissements publics ;

- un type d’archives : les archives intermédiaires éliminables a terme, qui n’ont pas voca-
tion a étre conserver de maniére deéfinitive.

Ce texte fixe, d’'une part, les limites de la relation entre le prestataire et I’administration et,
d’autre part, précise I’exercice du contréle scientifique et technique. Il met en avant la proceé-
dure a suivre pour sous-traiter une prestation :

. rédaction d’un cahier des charges par le service concerné décrivant le marché d’externa-
lisation ;

. validation de ce cahier des charges par la Direction des archives de France ou son repreé-
sentant. Cette validation a pour but de vérifier que les principes fondamentaux de gestion
des archives publiques sont observés, que les locaux du prestataire disposent d’'un mini-
mum de garanties et que ce dernier s’est doté de procédures de confidentialiteé.

La circulaire du 2 novembre 2001 ou circulaire Jospin rappelle la démarche préconisée « en
absence de local administratif permettant la conservation sur place des archives intermédiai-
res, il est possible sous réserve de 'accord du service d’archives compétent de recourir, pour
les seules archives intermédiaires destinées a étre ultérieurement détruites, a des sociétés

privées offrant des prestations de stockage ».

Pour la premiére fois, elle autorise également le recours a des prestataires privés d’'une ma-
niére large « pour tout ou une partie de la gestion des archives courantes ou intermédiaires ».

= archivoR
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!.a sous-traitance n’est donc plus limitée au stockage mais s’ouvre 3 Ia diversite :
a savoir gestion matérielle et logistique (stockage ou numérisation) prestatis' . d?s arcrf.ves,
lectuel tels que tableaux de gestion, classement et tri, gestion élect’ronique 0:1 =d ordr? e
dre désormais I’externalisation est le contréle scientifique et technique tel ::: : : ce iy
ticle 1 du décret n°88-849 « il est destiné a assurer la sécurité des documc:.-nts ‘:‘;"“ kel

la qualité scientifique et techni;ue ;Zssp?:stt::

Punité des fonds et de leur structure organique,
mes de traitement, la mise en valeur du patri-

ments de recherche, la compatibilité des syste

moine archivistique ».

La réponse des prestataires : la norme NF Z 40-350

Pour répondre aux attentes des services d’archives Publics mais également d i
privées, certaines entreprises d’archivage se sont rapprochées pour certaines d e&:' pat
prestataires spécialisés souhaitaient mettre au point une marque de service TNFA ;NOR. Ces

40-350),

spécifiant la qualité du service a rendre, et définissant les engagements de perfo
rmance aux-

quels sont tenus les prestataires en archivage certifiés vis-3-vi :
-a-vis d < .
e leurs clients qu’ils soient

publics ou privés.

Lors de I’élaboration de la marque, une commission a regroupé des représentants de | D
a Direc-

tion des archives de France, de ’Association des archivistes francais, des utilisate t
urs et des

prestataires, signe de I’évolution des meceurs. Elle a été homologuée et publiée au J
ournal offi-

ciel le 21 décembre 2001.

l"a‘ssociation PAGE (association des prestataires en
é a A‘FNOR Certification le soin de développer un ré
les régles de certification des entreprises sont deve-

A la suite des travaux de normalisation,

archivage et gestion externalisée) a confi
férentiel de certification et en mars 2003,
nues applicables.

L’obtention de la marque NF Service répond a un véritable besoin de clarification et d i

sation des prestations d’archivage. Elle décrit ’ensemble des caractéristiques minim le ey
litatives et quantitatives requises pour mettre en ceuvre les pPrestations d’archivage e: :s qua-
tion externalisée des documents. En ce qui concerne les archives publiques (archig\,es : te ges';-
diaires éliminables a lissue de la DUA), la norme impose aux prestataires de dis osem el’fhe-
toirement au sein de leurs effectifs, de personnels titulaires d’un dipléme univer:itair.;o::::-

chivistique.

Vers un nouveau cadre législatif ?

Le ministére de la Culture et de l]a Communication a présenté le 24 aodt 2006 un projet d
ojet de loi

relatif aux archives.
Le projet de loi ordinaire, qui s’inspire des propositions faites par M. Braibant dans .

sur les archives en France, vise a modifier et a actualiser la législation relative aux ar:hlfport
notamment les conditions de leur collecte, de leur conservation et de Y —— lt\fes,
Dans le 1% point de I’exposé des motifs, le législateur met en avant |a nécessité d’adac: o
droit applicable aux archives publiques. Il vise ainsi a permettre, tout en ’encadrant s’: f!r le
ment, la conservation d’archives publiques par des sociétés de droit privé pendant Ia ;:::;‘

-
-,
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d'utilisation administrative de ces documents avant le versement des archives définitives dans

les services publics d'archives.

L’évolution de Ia législation en la matiére part du constat de ’expansion de ce secteur d’activi-
té, sans aucun encadrement jurldlql-le- En crea-nt une ;-)ro_cedure dagrerne.nt de ce*_s so‘c:ete's
privées par I’administration des archives, le projet de loi fait preuve de réalisme et vise a ame-

liorer la qualité des prestations offertes en soumettant ces sociétés 3 Pévaluation et au

contréle des pouvoirs publics.

Finalement, le projet de loi reprend d’une part la circula.ire de 2001 mais égaleme?t la re'por’ase
des professionnels avec la certification norme NF Serwcesuz 1’10-350. Par ces_ articles, le légi-
slateur reconnait la place qu’occupent aujourd’hui c'es socl_ett'-.\s dans la gestion des archives
publiques et fixe le cadre dans lequel elles devront désormais évoluer.

. . ari 5 i depuis les années 70 de banalisation
: rojet de loi entérine I’évolution en cours
Finalement, le proj archives publiques.

i i mpris dans les services o’
de Pemploi de la sous-traitance, y comp

Cécile Lévy,
DESS 2000-2001




mon service d+#-archives exbernalise

L’externalisation des archives de la Poste

ﬂv% Créé le 15 septembre 1997, le Service national des archives (SNA) est rattaché a
la directrice du Cabinet de la Présidence et de la Direction générale du Groupe
ARCHIVES La Poste. Dirigé par 1 conservateur, il comprend 7 collaborateurs permanents et
" ’}’ 1 équivalent agent/an (CDD, stagiaires, vacataires) pour les archives, 4 pour la
w bibliothéque historique des postes et des télécommunications (BHPT). Au niveau
territorial, I’action du SNA est relayée par les huit agences territoriales archives (ATA) répar-
ties sur I'ensemble du territoire. Depuis le 1* janvier 2006, les ATA sont rattachées au SNA
dans un but de renforcement et de professionnalisation de la fonction archives au sein du

Groupe.

Les missions du SNA

Le SNA définit 1a doctrine archivistique applicable dans les entités du Groupe conformément a
la législation sur les archives et aux normes professionnelles. Il met en ceuvre les processus
de gestion, de restitution et de pérennisation de la production documentaire de toutes entités,
quel qu'en soit le support (papier, microformes, supports magnétiques et optiques). Il opére
sous la tutelle de la Direction des archives de France, compte tenu du caracteére public des
archives produites par La Poste, établissement public a caracteére industriel et commercial, et
par celles de ses filiales détenues a 50 % ou plus. Le périmeétre du SNA est national et trans-

verse.

Sur le plan opérationnel, le SNA assure la collecte, le référencement, la description documen-
taire, la conservation et la gestion des archives des entités du Groupe.

Le choix de I'externalisation

Linsuffisance de locaux pour 'archivage sur le site principal a conduit le siége a recourir, a
partir de 1993, a la sous-traitance pour le stockage de ses archives intermédiaires. Cette né-
cessité correspondait aussi a un choix économique plus général, dont 'objectif visait a se re-
centrer sur son cceur d’activité tout en maitrisant les couts. Le marché a été reconduit en
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1999 avec renforcement des exigences qualitatives imposées au prestataire. Limité jusqu’

lors a I'lle-de-France, le marché a été élargi en 2004 au niveau national pour répondn: a:l:i?-
ploiement de la politique d’archivage de ’entreprise sur ensemble du territoire. Le cahier d:s:
charges impose le respect des textes réglementaires et normatifs applicables aux archives
publiques. L’ensemble des sites des prestataires susceptibles d’accueillir des archives de La
Poste ont été audités sur place et sur piéces par deux experts sécurité du Service national de

siareté de I'entreprise dans le cadre du processus de consultation.

u de la DAF Pautorisation d’externaliser ses archives pour la période

Le SNA a également obten
lles destinées a une conservation illimitée.

du marché en cours, ¥ compris ce
Pour le compte du SNA et sous son contréle exclusif, le prestataire exécute les opérations sui

iI-
vantes :

sur les sites d’enlévement ;

- manutention
enlevement et ses sites de conservation ;

- transport entre les sites &’

- conservation dans ses entrepots ;
destructions (avec certificat de destruction confidentielle), sorties défi-

- communications,
nitives.

ire et les entités de La Poste est en effet assurée par le SNA : pas-
levements, communications, destructions, sorties définitives) et
contréle de la facturation avant reglement par les clients internes. Des procédures et outils
métier ont également été mis en place : formulaires type, comptes-rendus d’opérations aprés
t, bases de données pour le suivi des transfert, des communications et par client...

L’interface entre le prestata
sation des commandes (en

enlévemen
ec le prestataire sont réguliers : des réunions téléphoniques ou physiques
sées pour faire le point sur les prestations ou les opérations effec

nt été organisée en 2004 pour le SNA et les ATA sur 'un de ses si-

Les échanges av
sont périodiquement organi
tuées. Une visite a égaleme
tes.

ns logistiques permet a I’équipe de concentrer son action sur les acti-

Sous-traiter les opératio
tion des fonds, de communication en direction des services

vités de description et d’exploita
versants et d’organisation
et de gestion des archives
courantes et intermédiai-
res. Le déploiement de
Pexternalisation a Pen-
semble du territoire il y 2
deux ans a considérable-
ment élargi le périmetre
d’action du SNA en per-
mettant a ses agences
territoriales d’assurer la
collecte et la communica-
tion des archives de tout
service territorial. Pour
étre fructueux, ce SYS°
téme implique un pilotage
centralisé et un contréle

archivoR
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étroit et quotidien des prestations de la société et de leur coit, un agent étant d’ailleurs dédié
a temps plein a ces activités. Elle rend possible un niveau d’activité important (5 kml avec bor-
dereaux de versement conformes collectés et 6000 communications par an) avec un effectif
limité, et permet de prouver aux décideurs qu’un service d’archives est capable d’enregistrer
des gains de productivité. Ayant adopté une organisation en centre de couts pour ’équipe du
siege et chaque agence en 2006, le SNA refacturera ses prestations aux filiales clientes en
2007. Ces évolutions contribuent a développer progressivement le contréle de gestion de la
fonction archives en se dotant d’outils d’évaluation de sa dimension économique.

Outre cette préoccupation économique et logistique, la sous-traitance agit comme un aiguillon
propice au traitement intellectuel des versements en amont de la phase de préarchivage. L’é-
loignement physique des documents incite a avoir une connaissance précise de leur nature et
de leur contenu, afin d’étre en mesure de prendre, a distance, les décisions opportunes pour
leur traitement ultérieur (élimination, tri, conservation définitive). Activité ponctuelle aupara-
vant, le contréle des versements constitue depuis plusieurs années une étape systématique
dans la chaine de traitement des archives confiées au SNA. Ce contréle, qui est I’occasion
d’effectuer un tri préalable en bloquant des transferts injustifiés chez le prestataire, permet
naturellement d’améliorer I"analyse et I'indexation documentaire des versements décrits dans
le SI du service et d’arréter des durées de conservation adéquates.

Au fil des années, le SNA s’adapte aux évolutions du Groupe La Poste et ajuste les missions
qui lui sont dévolues en recherchant des solutions archivistiques et logistiques adaptées. Aus-
si, les relations avec le prestataire participent-elles d’une démarche qualité sur ’ensemble de
la chaine archivistique, depuis la collecte des archives jusqu’aux éliminations et aux verse-

ments aux Archives nationales ou départementales.

Anne Burnel,
directrice du Service national
des archives de La Poste

Nadege Stiver,
DESS 2001-2002
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Politique d’externalisation d’archives : Pexemple du
groupe UNIBAIL

Le groupe UNIBAIL est une société fonciére immobiliére active sur trois segments maje d
urs de

I'immobilier commercial :

. les immeubles de bureaux : une trentaine de complexes de grand standing a Pari
ouest parisien (ex: Cceur Défense, Capital 8) ; aris et
le biais de sa filiale Espace Expansion : 25 grands centres

- les centres commerciaux par

commerciaux a Paris et en Province (ex : le Forum des Halles, les 4 Temps La Défense, Ni
. y . e ice
Etoile) auxquels s’ajoutent plusieurs grandes réalisations en cours de constructionv(
ex :

Carré Sénart 2, Aéroville Roissy, Lyon Confluences) ;
- les espaces de Congrés Exposition par le biais de sa filiale Paris Expo : 6 centres pari
H i-

siens (ex : La Porte de Versailles, le CNIT, Le Carrousel du Louvre) ;

Unibail assure la valorisation (construction et rénovation), la commercialisation et Pexploita

tion de ces actifs immobiliers.

Depuis 2005, la société Exposium, organisatrice de grands salons professionnels, fait égale-

ment partie du groupeé Unibail.

La fonction Archives occupe une place stratégique dans I’entreprise en garantissant la col-
lecte, I’exhaustivité et la sécurité des fonds d’archives relatifs a chacun des immeubles du
groupe. Une des forces d’Unibail repose sur sa capacité a produire en un temps record toutes
les piéces originales justifiant de la propriété d’un actif immobilier (actes d’acquisition, etc.)
celles relatives a sa construction ou sa rénovation (permis de construire, etc.), et celles né:
cessaires a son exploitation (baux, amiante, etc.). La disponibilité de ces documents d’archi-
ves contribue a une gestion performante de Pimmeuble, a la maitrise des risques qui lui sont
associés et in fine a garantir la li
Le service Archives est constitué depuis 1998. Il emploie trois personnes a temps plein dont
un responsable professionnel des archives depuis 2003 et une personne a mi-temps dédiée au
pole Congrés Exposition-

quidité de cet actif.

Unibail a fait IPacquisition d’un logiciel de gestion d’archives (Es-Archives d’Ever Team) en pro-
duction depuis fin 2004 Es-Archives a remplacé une application développée en interne en
1998.

Pour le stockage des archives, le service dispose de plusieurs petits magasins au siége, place
de la Madeleine (capacité : 41 km linéaire), et d’un magasin plus grand dans les halls d’exposi-
tion de la Porte de Versailles (capacite : 1.5 km linéaire) ; soit la capacité nécessaire au stoc-
kage des archives définitives et a Paccroissement documentaire d’une année au siége et d’en-
viron 4 ans Porte de Versailles-
Unibail a donc toujours eu recours a Pexternalisation et travaille actuellement avec trois pres-

tataires en archivage.

anchivor
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Les prestations se limitent au stockage des archives papier et a la destruction sécurisée d
urisee des

archives parvenues au terme de leurs délais de conservation. Unibail ne confie ja is |
mais la ré-

daction de ses inventaires a un tiers.

La multiplicité des prestataires d’archivage s’explique par Phistorique des fusions et
acquisi-

tions du groupe.

Unibail, a l’origine sociéteé de Crédit bail immobilier avant d’investir dans les immeubles de b
avec le prestataire ECO ARC (ancien nom du prestataire RECALL) depueis :'
début des années 1990. En 1998, Unibail perd une partie de ses archives dans Pincendie d’ :
des entrepéts d’ECO ARC au Havre. A lissue du contentieux, Unibail choisit de mettre -
terme a son contrat avec ECO ARC et fait transférer les archives du crédit bail chez le rc.ns:m
taire ARCHIVAGE ACTIF, petite structure familiale ayant fait a Pépoque la meilleure offrZ co.:-

merciale.

reaux, travaillait

ce Expansion travaillait également avec ECO ARC depuis le début des an-
mis fin a ce contrat. RECALL stocke par conséquent ’ensemble des
merciaux d’Unibail jusqu’en 2000, date a laquelle les équipes d’Uni-
bail et d’Espace Expansion ont été rassemblées au siége, place de la Madeleine. Archivage Ac-
tif ast devenu le pr estataire unique du groupe pour tous les nouveaux enléevements d’archives.

’hui partie du pole Congreés Exposition travaillait avec le prestataire

Paralléelement, Espa
nées 1990 et n’a jamais
archives des centres com

Le CNIT qui fait aujourd
Data Archives (petit prestataire basé a Rungis).

rte de Versailles n’ont jamais eu recours a un prestataire avant Pacquisi

Les équipes de la Po
r Unibail.

tion du Parc des Expositions p2
T Actif a fait I'objet de la premiére acquisition en France du groupe lron
Mountain, leader mondial de PParchivage-

on actuelle peut se résumer ainsi : lIron Mountain est le seul presta
de tous les pdles d’Unibail. Néanmoins Recall et Data Archives
conséquents et d’un intérét certain pour les péles Commerces

Par conséquent, 12 situati
taire qui regoit des archives
stockent des fonds d’archives
et Congrés Expositions-

En quelques chiffres :
Le volume stocké chez IRON MOUNTAIN représente environ 7200 conteneurs (2 tailles : 50 et
100 litres) soit approximativement 4,

chez RECALL représente
9 km linéaire.

9 km linéaire.

Le volume stocké environ 3400 conteneurs (2 tailles : 50 et 100 li-
tres) soit approximativement 2
Le volume stocké chez DATA ARCHIVES représente 79 m®.Data Archives utilise des conte-
neurs non standard qui né nous permettent pas d’évaluer le linéaire stocké.
POBGESS prestations de stockage, enléevements et rapatrie

d’Unibail en 2006
environ 100 K€.

Le budget annuel
résente

ments pour consultation rep
nibail souhaiterait mettre un terme aux deux contrats Recall et

Afin de réduire ce budget, v ) I :
Data Archives mais les couts de sorties définitives pratiqués par les deux prestataires I’en em
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péchent a court terme. La valeur ajoutée d’une telle opération n’est pas suffisante au regard

de son coit (auquel il faut de plus associer le transfert chez IRON MOUNTAIN).

aires dans les deux fonds Recall et Data Archives mais elles sont
En effet, ’externalisation de ces archives a eu lieu
Pentreprise (descriptions archivistiques

Des éliminations sont nécess
impossibles sans un travail préalable de tri.
alors que la fonction Archives était insuffisante dans
sommaires, aucun tri et méconnaissance des délais de conservation).

Le service Archives a donc entamé cette année deux campagnes paralléles : éliminations chez
|e.S prestataires des volumes bien maitrisés (ex : archives comptables de plus 10 ans) et rapa-
triement des archives définitives de maniére a pouvoir, au terme des derniers délais de

conservation, mettre fin aux deux contrats.

Cette opération est terminée pour Data Archives mais a nécessité 6 mois de tri. Le contrat

doit naturellement prendre fin en 2011.

ions sont maintenant toutes des archives éliminables a terme et

Les nouvelles externalisat
finitives.

certaines zones des magasins en interne sont réservées aux archives dé

Unibail entretient de trés bonnes relations avec IRON MOUNTAIN qui sait s’adapter a ses be-

soins particuliers. IRON MOUNTAIN a notamment pris part a la réflexion au moment de Pinté-

gration du logiciel Es-Archives pour les questions les concernant : module d’externalisation et

de gestion des préts externe.
roduits par le systéme d’Unibail au mo-
éférence unique de boite dans les deux
d’accélérer I'entrée des boites

IRON MOUNTAIN utilise désormais les codes barres p

ment des enlévements ce qui permet de partager une r
systémes informatiques, d’éviter ainsi toute erreur de saisie et

en conservation dans les dépéts d’IRON MOUNTAIN.
ur consultation se font via le site web d’IRON MOUN-

TAIN. Unibail est particuliérement satisfait des délais dans lesquels IRON MOUNTAIN est ca-
pable de rapatrier un gros volume d’archives (dernier exemple en date : 120 boites d’archives
stockées de maniére aléatoire dans deux dépots d’IRON MOUNTAIN, I'un a Morangis, Pautre a

Champagne-sur-Seine, commandés a 10h30 et livrées a 16h.)

Les commandes de boites d’archives po

collaboration avec les prestataires et la mise en ceuvre

n
onne maitrise des fonds

d’Unibail devrait parvenir a une b
IPexternalisation.

Aprés plusieurs années de travail e
de procédures, le service Archives
d’archives externalisés et des coits induits par

Chloé Toledano,

DESS 2000-2001,
responsable des archives
du groupe Unibail

archivoR
LE BULLETIN DE L'AEDAA Ia




L’externalisation des archives chez Ernst et Young

Introduction
Jai pris réellement la dimension de Pexistence de prestataires de conservation en janvier

2006, date de ma prise de fonction en tant que responsable France des Archives Ernst &

Young.

La mission premiére de ce poste : maitriser Penvironnement archives en terme de volume,
prestation, process et management et s’assurer de la diffusion a I’ens emble du réseay Bointn
Young France (Lyon-Grenoble, Lille, Strasbourg-Nancy, Nantes-Rennes, Toulouse, Bordeaux,

Marseille, Montpellier, Nice) de ces pratiques.

Actuellement la gestion des coiits, les procédures d’appels d’offres, la gestion disa PR,
Présence d’une autorité « qualité » (direction, délégation etc.) ont remis depuis plusieurs i
nées les archives au centre d’une réflexion stratégique. Structurer apres la fusion a été 1a ta.
che du Péle Service de la Direction Administrative d’Ernst & Young. Le recrutement d’un pro-

fessionnel est apparu essentiel.

Pendant 10 ans et sur la base de trois expériences, je n’ai connu que la gestion interne des ar.

chives.
Ma premiére approche n’a pas été basée sur la méfiance mais la curiosité avec un souci tres
fort de comprendre la philosophie de ce choix de gestion pour une entreprise.

Ma seule préoccupation a été de trouver le point d’équilibre : déléguer |a gestion sans perte de

contréle.
La plupart des entreprises qui déléguent la conservation de leurs archives n‘ont que treés peu

d’archivistes en interne.
Ernst & Young en janvier 2006 : 100 kml d’archives papier sur site oy confiées a 12 prestatai.

res et un service interne de ...17 archivistes.

Trois points majeurs ont trés vite émergé :

- Un tiers intervient physiquement dans nos murs, dans nos process et gére un ——

sible de la vie de I’entreprise.
- Un signal d’alarme : la difficile perception des différentes grilles tarifaires

Un obstacle : le nombre de prestataires, de 2 3 3 prestataires jusqu’a 15. Concernant Ernst &
Young, cet aspect est en lien avec lhistoire du groupe (fusion, acquisition). Deux sociétés qui
fusionnent, rationalisent rarement leurs archives sur un prestataire.
priorité, les susceptibilités des personnels « fusionnés » sont 3 ménager.
changement du siége social, les redimensionnements d’équipes etc. Au-dela, s’il y 5 appel d’of-

fre, la récupération peut se faire et un troisiéeme contrat peut voir le jour. Les deux autres per-
L

Ce n’est parfois pas la
lis Connaissent |e

durent alors jusqu’a extinction.
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Maitriser son périmeétre : de quoi parie-t-on ?

Maitriser ses contacts. Sommes-nous seuls au monde ?

C’est la premiére prise de conscience a avoir. Pour mémoire, un tour d’horizon des partenaires

a la prise de ce dossier est nécessaire :

En interne :

les archivistes évidemment, ce sont les premiers utilisateurs

- les achats : pour Parchiviste c’est prendre conscience des choix en matiére de politique
achats, d’appels d’offre. Pour les acheteurs, c’est maitriser cette fonction méconnue sinon

Peu engageante compte tenu des risques et de sa complexité.

les services généraux : dans mon cas, j’ai trouvé le plus d’informations semi opérationnel-

les.
- le service juridique : je n’ai pas eu de liens directs. Cette fonction est en back office des
achats et permet de définir toute politique pour la gestion du présent (comment cléturer des

comptes, rédiger des courriers complexes etc.)

En externe :
- Les archivistes (!), le benchmarking est idéal pour cela.

Au-dela, votre intervenant essentiel est bien sir le représentant du prestataire lui-méme. Il est
incontournable et vos rencontres doivent étre réguliéres. Il est essentiel de le définir comme
Seul intervenant. Certains prestataires en proposent deux ou trois en fonction du niveau de Ia
question (facture, inventaire etc.), c’est deux de trop a mon sens. Vous développez un ris-
que celui d’une ambiguité d’interprétation. Le plus sur est la question écrite par mail, que gére-

ra le commercial.

J’ai constaté dans le cadre d’un benchmarking, les efforts de la majeure partie des prestatai-
res reconnus en vue d’offrir une prestation de qualité (commercial compétent, réactif, clarifi-

cation des terminologies, des grilles, professionnalisation de leurs équipes).

Maitriser les outils de la relation :

Une prestation contractuelle : sous-entend un contrat...tout le monde n’en a pas, ou parfois
d’anciens, de trés anciens...ce qui laisse le champ libre a beaucoup d’interprétations des par-

ties.
Une collecte de ces contrats, vérifier que le service Achats les détient tous a été une de mes
au synoptique des contrats et des comptes clients concernés

Premiéres démarches. Un table ) i . i ’
avec les échéances de facturations et renouvellement tacite est nécessaire que ’on soit dans

une phase de rationalisation comme de gestion courante. Vous pouvez détenir X comptes

clients chez un prestataire avec autant de contrats différents (cf. historique de P’entreprise et
fusion / acquisition, cooptation d’Associés qui intégrent la firme avec leur compte client pro-

pre).

archivoR
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Pour ma part, je gérai a mon arrivée 90 comptes clients dont plus de 15 concentrés sur un seul

prestataire.

Un point avec la comptabilité vous permet aussi d’identifier tous vos prestataires. Un presta-

taire peut détenir pour vous des comptes inactifs, plus alimentés et dont la seule manifesta-
tion annuelle d’existence sera la facture de conservation annuelle que vous n’aurez peut-étre

que dans 8 mois...

Un benchmarking est aussi nécessaire pour constituer une liste noms des prestataires. Il
m’est arrivé de constater que des prestataires n’ont pas de raison sociale précisant Archives,
gestion d’archives etc. J’ai identifié ainsi deux déménageurs par la comptabilité qui au-dela du
mobilier, conservaient aussi des archives. Vous constituez aussi une liste en cas d’appel d’of-

fre a terme.

L’objet géré :
La constitution d’un tableau synoptique comprenant les prestataires, les comptes clients, les

dates d’échéances, les contacts a jour et les volumes gérés.

Pour ces derniers, j’ai réalisé leur répartition en cinq colonnes :

- 3 pour les conteneurs 50, 60 et 100 litres : le standard se situe entre 50 et 60 litres. Even-
tuellement prévoir de tout ramener a une équivalence 50 litres.

- métrages linéaires

Il faut prévoir de connaitre le volume des conteneurs hors dimension, souvent de déménage-
ment, donc plus fragiles. Cette donnée est majeure dans le cas de sortie définitive. Cela inte-

gre forcément un reconditionnement.

NB : une palette = 1 m3 = 20 conteneurs de 50 litres = 10 ml.

Les outils complémentaires :

Certificats 1SO et NF : il vous faut comprendre ce qu’est se certifier.

« Je dis ce que je fais et fais ce que je dis ». Je suis transparent, je « trace » mes actions et
suis comparable a d’autres prestataires certifiés. C’est son message a votre attention.
NB : si votre entreprise est certifiée I1SO et si votre prestataire I’est aussi, c’est un atout dans
votre continuum de travail-

omme risque et pour combien ? En cas de sinistre indépen-

Assurances : ce qui est couvert ¢ e ; e s

dant de la volonté du prestataire (s’il prouve qu il a fait tout ce qui était en son pouvoir), vous
devriez recevoir au maximum 15,24 euros par conteneur perdu. Parfois vous ne toucherez rien,
a vous de relire le contrat d’assurance mais aussi la responsabilité et connaitre la hauteur de

Pengagement de votre prestataire.
Si vous souhaitez étre mieux indemnisés, vous avez la possibilité de payer un complément
d’assurance. Votre choix devra s€ porter sur des archives stratégiques évidemment.

e arehvoR
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- Vous pouvez exiger que le prestataire vous indemnise mieux mais sa facturation s’en res
sentira ce qui est cohérent, il ne peut travailler qu’avec un minimum de —"
- Vous disposez en interne de compétences pour comprendre un contrat d’assurance !

Arrété préfectoral :

Depuis la loi n° 76-663, du 19 juillet 1977, les activités de stockage de « bois papiers, cartons
ou matériaux combustibles analogues » sont encadrées par ’article n° 81 bis PR snt s
quantités de matériaux supérieurs 2 1000m3 et situés a moins de 100 m de tout T ———

bité ou occupé par des tiers.

Il autorise une exploitation de batiments dédiés a la conservation d’archives. Une simple dé-
claration est faite par le prestataire a la préfecture qui en retour transmet un récépissé autori.

sant pour un volume inférieur a 20000 m3.

Au-dela, une demande d’autorisation d’exploitation est déposée par le prestataire et donne lieu
par la préfecture a la délivrance d’un arrété. Sa détention par le prestataire sur le site concer-
né est nécessaire. Son absence peut entrainer la fermeture du site. Pour ma part, j’ai eu un pa-
nel de réponses trés large (2 sur 11 prestataires : « de quoi s’agit-il ? ». Pour les autres owsid
de Pensemble des documents papier ou numeérisés concernant tous les sites dans les jours qui

ont suivi).

NB :
- Vous n’étes pas exempté de visite de ces lieux, elle ne peut vous étre refusée. Elle doit
en revanche étre organisée par le prestataire (vous ne devez pas pouvoir identifier d’autres

clients etc.) et dans le respect de votre part d’une discrétion obligatoire.
- Soyez vigilant dans votre lecture des arrétés, un prestataire peut présenter plusieurs bj-

timents de faibles volumes mais trés voire trop proches les uns des autres. Je ne Pai pas
constaté et ne I’ai jamais entendu néanmoins, c’est un travers possible.

Bordereaux de destructions antérieures :

Un point sur ce qui a été fait vous permet de tracer votre stock, de savoir ce qui a été détruit
en cas de recherche, de connaitre les pratiques. Pour ma part, j’ai demandé et obtenu |a g
du prestataire de destruction auquel un prestataire de conservation déléguait cette fonction.

Visite des lieux avec un ceil expert :
Visiter les Centres de conservation est essentiel, il vous appartient de le faire pour compren-
dre les process de votre prestataire, ajuster votre appel d’offre éventuel et ne pas Samandes

Pimpossible mais ce qui reléve de la loi et du bon sens.

t été plutét favorables sinon demandeurs pour la totalité d’entre eux, par
ils peuvent d’ailleurs organiser des visites réguliéres pour leurs cli Snia

i y
s autres clients par souci de confidentialité.

Les prestataires on
Souci de transparence,
visites que vous ferez seuls san
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Dans mon cas et de par mon expérience, j’ai eu a la fois un regard archives et un regard sécu-
rité incendie. J’ai eu connaissance de confréres qui ont réalisé des visites accompagnées de

chargés de sécurité incendie.

Rien ne vous empéche dans un contrat de faire préciser les centres de stockage que vous re-
fusez d’utiliser en attendant par exemple que les travaux nécessaires soient réalisés.

Conclusion

Cette premiére année et premiére prise de contact a été trés satisfaisante, ayant la plupart du
temps rencontré autant des fournisseurs que des partenaires. La prestation est un partenariat
en plus d’une relation commerciale. Toute relation s’entend par un échange, mal entretenue,
elle s’étiolera, fera I'objet d’incompréhension voire de tension. La rupture peut étre difficile

voire conflictuelle allant jusqu’a un passage au tribunal.

La mise en jeu de cette relation réguliéerement (mais pas fréquemment, 3 mon sens pas en des-
sous de 5 ans) est un outil de repositionnement plus intelligent. L’idée de base est souvent de
renégocier des tarifs par cette pression. C’est aussi une occasion de se séparer correctement
ou de redéfinir et d’évaluer ou réévaluer son besoin. Celui-ci peut évoluer trés vite du fait des
nouvelles technologies, des impératifs des certifications, de 'intervention du « risk manage-
ment ». C’est une contrainte pour le prestataire, pour vous également. Les parties en présence

sont de fait plus constructives.

Sources de travail :
on des Archivistes Francais, Guide « Externalisation des archives, mode d’em-

- Associati

ploi ». . s =
on est la qualité de ses auteurs : archivistes en activités et en re-

L’atout de cette publicati :
Certains d’entre eux ayant comme moi plus de 10

lation avec de nombreux prestataires.
ont alimenté mon approche sur les plans théorique et pratique.

prestataires a gérer, s
(téléchargeable sur ’htt ://www.archivistes.org/IMG/GUIDE externalisation_2006.pdf).

- Norme AFNOR NF Z 40-350, Prestations en archivage et gestion externalisée de docu-
ments sur supports papier, décembre 2001.

s de relation entre le client et le prestataire. Tous les prestataires
Neéanmoins, la norme ISO est déja une garantie raison-

Outil de référence en terme
ne sont pas certifiés selon cette norme.
nable qui a un spectre plus large qui plus est.

L’absence de ces deux références est en revanche délic_atfe voire préjudiciable. Ces normes
vous permettent a la fois d’avoir une assurance de la quallt? de la P'_eStation sals aunst deis
comparer. C’est I’aspect le plus important que de pouvoir relativiser une situation quelle

qu’elle soit.

Laurent Ducol,
société Ernst and Young
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mais qu? gonb les preslialiﬂres n

Interview d’André Galistin pour Archivor

André Galisti 6Si ¢ iati
tin, président de | Association des prestataires en archives et t
gestion externalisé
ée,

a accordé un entretien a I'équipe d'Archivor.

Comment est apparu le métier de prestataire en archivage ?

vage est apparue dans les années 1960, répondant 3
aun

besoi i i
o es:tu; :J:ufs;s:;::aizs ‘entreprlses en matiére de délocalisation de leurs archives, e i
vl :nu:é:::::que de |:Iace. -I.o'ngtemps demeurée confidentielle ;a Ssentlefle-
o : Ppefnen consideliable face a la demande des ent, ?rOfesswn
processus de réduction des coits internes, allié au souci d’une me:: e
eure gestion

de leur archivage.

La profession des prestataires en archi

Comment est née I’association PAGE ?

Ce i At é 3 igi
tte profession a été percue a Porigine comme apportant un service appréci m
’ c is a fai
car exercée par des acteurs divers sans qualifica':ibol: al:ta e
particuliére

transporteurs). i -
sé:ort ;s) M:us elle a su peu a peu faire reconnaitre
mme une des fonctions essentielles de ’entrepris N
e.

valeur ajoutée,
—
(déménageurs, garde-meubles,
s R :
pécificité de I’archivage externali
Ile ; : i
n est résulté un nombre croissant des acteurs sur le marché, ainsi qu’
y u’une offre élargi
rgie des

prestations offertes, qui vont de raudit/préconisation a IPorganisation pour |
) ur la mi
d’un plan de classement, a la conservation, gestion e:szren- i
imination

:’““e charte d’archivage ou
es documents et archives mettant en ceuv :
) y re des compétenc g
beifistrrsstionn. P es en archivistique, logistique et
:,ace a cette croissance du marché et a son manque de lisibilité, a la diversité
ordre (secteurs privé et public) et a la complexité des prestations mises ers'te s M
de se structurer et de se doter d’un organisme ':e‘z:;:e; t" o sem
entatif.

blé nécessaire a la profession
G e " 2
E, association loi 1901, qui regroupe actuellement, 3
y a

ma‘;ché de I’archivage en France. L’association, c
- < o i}
ent, qui la représente aupreés des tiers, et dc’ate-rrr::!:'o
ine

'‘en 1996 a été créée PA
plus de 60% du

par un prési
d’un secrétaire et d’un trésorier

C’est ainsi qu
travers ses adhérents,
sée de bénévoles, est dirigée
et conduit son action. Il est assisté

Quels sont ses objectifs ?
sest notamment assignée la mission de promouvoir le dé
évelop-

embres a-fin d’en assurer leur représentativité tant !
en faisant de la prestation d’archivage externali *""Pres
iIsee une

Au terme de ses statuts, PAGE s

pement et le savoir-faire de ses m
des entreprises privées que publiques,
au service des entreprises.

fonction spécifique reconnué
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Elle est ainsi devenue le porte-parole privilégié de la profession auprés des donneurs d’ordre

en vue de leur garantir la fiabilite, la sécurité, et la pérennité des prestations d’archivage mi-

ses en ceuvre par ses adhérents, pour une conservation et gestion des archives et documents

confiés dans les meilleures conditions.

PAGE est a Porigine de la norme AFNOR sur la qualité des prestations en archi-

vage. Comment cela s’est-il passé ?

il Afin de valider le professionnalisme de ses membres d’abord, et au-
o8l " dela celui de la profession ensuite, PAGE s’est rapprochée de ’AFNOR
= pour élaborer une marque de service (NF Z 40-350), speécifiant la quali-
té du service, et définissant les engagements de performance aux-
s les prestataires en archivage certifiés vis-a-vis de

{ § 4

\
PN
N
“La mise au point de cette norme s’est effectuée au sein d’'une commis-
sion regroupant des représentants de la direction des archives de

es frangais, des utilisateurs et des prestataires. Son ho-
blication au J.O. le 21/12/2001.

quels sont astreint
leurs clients.

France, de I’association des archivist
mologation est intervenue fin 2001, et sa pu
PAGE a confié a AFNOR CERTIFICATION le soin de dévelop-

A la suite de cette homologation,
de cette norme de service, qui est devenu appli-

per un référentiel de certification sur la base
cable en mars 2003.

Pouvez-vous nous présenter Ja norme en quelques mots ?

La norme décrit ’ensemble des caractéristiques minimales qualitati-
ves et quantitatives requises pour mettre en ceuvre les prestations ¥in.
d’archivage et gestion externalisée de documents sur support papier : l‘

elle spécifie les recommandations concernant le systeme qualité et =)
Précise les dispositions particulieres des contrats et cahier des char-i1;
ges se rapportant a ces prestations dans le cadre des lois et regle-

ments en vigueur.

Quels en sont les avantages ?

les que procure la certification a

de clarification et de valorisati
e des donneurs d’ordre en leur garantissant, via

ts de service de la part des prestataires certi-

Parmi les avantages incontestab la norme, on peut retenir
qu’elle répond a un véritable besoin on des prestations d’archi-
vage ; elle est destinée a renforcer la confianc
le certificat NF Service, I'atteinte d’engagemen
fiés.

secteur public, la norme im-

aires éliminables du
de personnels ti-

Pour ce qui concerne les archives intermédi
ment au sein de leurs effectifs,

Pose aux prestataires de disposer obligatoire
tulaires d’un dipléme universitaire en archivistique.
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L’obtention de la certification a la norme par un prestataire donne lieu
a lorigine a un audit trés complet de '’ensemble de ses sites, de ses
procédures ainsi que de ses modalités de fonctionnement. Puis, tous
les 2 ans, un audit de contréle est effectué, ce qui garantit le maintien
d’un niveau de qualité des prestations conforme a la norme.

La norme est-elle appelée a évoluer ?

en ce sens que dans le cadre d’un comité de pilo-

tage au sein de I’Afnor, que j’ai Phonneur de présider, sont examinées toutes les questions

soulevées a I'occasion des audits au sein des prestataires. Ceci permet de corriger, d’adapter
tions ou exigences de la norme, qui demeure ainsi au plus

Il faut savoir que la norme n’est pas figée,

et/ou d’améliorer certaines prescrip
prés des réalités d’exploitation du terrain.

bien au contraire, car elle garantit aux donneurs d’or-

La norme n’est pas un cadre trop rigide,
a leurs archives et documents dans les meil-

dre que le prestataire certifié conservera et gérer
leures conditions de sécurité et de pérennité des modalités d’exploitation.

Avez-vous un conseil a donner aux donneurs d’ordre ?

er qu’il ne faut pas confondre Pindication « conforme a la norme NF 2
ue le prestataire s’autoproclame suivre les prescriptions
et l’indication « certifié 4 la norme NF Z 40-350 », qui atteste que le prestataire a
‘origine , et qu’il est contrélé tous les 2 ans par des audi-
car l'on constate malheureusement que le secteur pu-
tataires qu’ils soient certifiés, mais qu’ils
hose comme cela a été préci-

Oui, je tiens a soulign
40 350 » , qui ne signifie rien d’autre q
de la norme,
subi un audit précis et complet a |
teurs indépendants. J’ai rappelé cela,
blic, dans ses appels d’offre, n’exige pas des pres
soient conformes a la norme, cé qui n’est pas du tout la méme c

sé ci-dessus.

Quelle est votre position sur le projet de loi sur les archives ?

a le mérite de clarifier enfin une situa-

en ce sens qu’il indique que désormais,
nt étre

hives, dans son préambule,
réalités existantes,
les archives intermédiaires éliminables du secteur public pourront non seuleme
es privés pour leur conservation, mais aussi pour leur gestion, ceci sur

r les archives hospitaliéres. C’est une véritable

me pou
L’association PAGE entend bien jouer son réle aupres

rats qui seront passés avec les prestataires, qui vont

Le projet de loi sur les arc
tion ambigué, et tient compte des

confiées aux prestatair
agrément de la DAF. Il en sera de meé
avancée dans le monde de I’archivage.
de la DAF pour la mise au point des cout

Pouvoir offrir leurs services face a une demande qui va croitre substantiellement.

Les prestataires sont-ils préts a faire face a 'archivage électronique ?

on constate la montée en puissance d’un marché compleé-

Parallélement a I’archivage papier,
s des supports numeériques,

mentaire, lié a la migration de Pinformation sur support papier ver

facilité par la baisse progressive des couts.
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Pour les adhérents de PAGE, la numérisation de documents et la conservation sécurisée de

données numériques sont des prestations de base associées aux services déja proposés par

leurs soins, prouvant ainsi leur capacité d’adaptation a I’évolution des besoins des entreprises

Qu’est-ce qu’un bon et un mauvais prestataire ?

Je crois qu’un bon prestataire est celui qui est certifié a la norme de service sur archivage,

conférant au donneur d’ordre I’assurance de bénéficier d’un traitement fiable et sérieux de ses
archives, par une gestion compléte du cycle de vie des documents confiés, par la mise en
p!ace d’un systéme informatique de gestion sécurisé, et par la préservation de la confidentiali-
té grace a un stockage aléatoire et anonyme. Une certification 1SO 9001 est un gage supplé-

mentaire d’un bon fonctionnement interne de ’entreprise.

Quelles sont vos relations avec la Direction des Archives de France et PAsso-

ciation des Archivistes Frangais ?

PAGE, par lintermédiaire de son président a toujours entretenu de bonnes relations avec la
DAF, s’efforcant de mieux faire connaitre la problématique de ses adhérents vis-a-vis des don-
ne_urs d’ordre du secteur public. Je rappelle que PAGE a été pour partie a Porigine de la circu-
|al-re du 16 janvier 1997 traitant des relations des services publics d’archives avec les presta-
taires en archivage. Par ailleurs, comme indiqué ci-dessus, la DAF a participé a la rédaction de

la norme NF sur I’archivage.

é a plusieurs groupes de travail

, je suis membre inscrit et ai particip
d’entreprise.

En ce qui concerne I’AAF
au sein de la section des archives

(référentiel métier, sécurité des archives)

Que pensez-vous des formations universitaires en archivistique ?
que, je pense entre autres

ne les formations universitaires en archivisti
alors que le besoin

Enfin, en ce qui concer
es vers le secteur public,

considérations, qu’elles sont encore trop orienté
au sein des entreprises privées augmente.

Propos recueillis par Katell Auguié
Maitrise 2000-2001
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Un cabinet d’expertise en archivage

L’expertise en archivage peut-elle étre sous-traitée ?

d’archives est assez évidente : la conservation requiert des
équipements qui sont difficiles a rentabiliser et des procédures assez lourdes, de sorte qu’il
s’avére dans bien des cas plus efficace et moins couteux de confier cette tache a prestataires
spécialisés. Quant a expertise, c’est-a-dire, ’analyse de I'information et de sa valeur pour dé-
finir la stratégie et les méthodes d’organisation de I’archivage, avec une mise en perspective
des bonnes pratiques dans les autres organismes, on pourrait penser que c’est une mission
interne a Pentreprise. Sans doute, avec les réserves suivantes : les entreprises ou établisse-
ments de taille moyenne ne peuvent employer a plein temps un expert en archivage car I'ex-
pertise n’est pas une fonction permanente ; elle est nécessaire plus particuliéerement au cours
d’audit. D’autre part, le regard extérieur d’une personne qui a rencontré
t aider a mieux cerner les besoins et les solutions.

La sous-traitance du stockage

d’un projet ou en cas
de nombreuses situations peu
écidé de créer mon cabinet de conseil, aprés avoir exercé pendant
recteur d’Archives départementales, puis comme consultant en GED
de la vidéothéque d’actualités de PINA.

En 2000, a 40 ans, jai d
plus de dix ans comme di
et enfin comme administrateur

Pourquoi ce choix ?

Pour deux raisons ou groupes de raisons-

mpérament : gout pour Pindépendance et la liberté d’action,
u mur de |2 fonction publique, envie d’aller au bout de cer-
ture de 'objectif a atteindre et de la ges-

D’abord pour une question de te
curiosité de voir de I'autre cotée d
tains idées professionnelles sans se

tion de projet.

sentir bridé, cul

d’une évolution favorable du marché : conscience grandis-
a la suite des « affaires » notamment), besoins de stoc-
en hausse mais avec un pesoin d’organisation croissant des informations a ar-
Parchivage électronique (2000 est I’année de la loi francaise sur la si-
pas ou peu de tradition archivistique parmi les prestataires du marché.

ue clairement le domaine de compétence proposé : tout
vage et 2 la conservation : quelles informations faut-il préserver ? com-
restituer et, le cas échéant, détruire ce qui a été archive, et ce quels
t le support des documents, pour reprendre la définition légale

Ensuite, a cause d’une intuition
sante de P'importance de archivage (
kage toujours
chiver, émergence de
gnature électronique),

Le nom du cabinet, Archive 17, indiq

ce qui touche a I’archi
ment stocké, décrire,
que soient la date, |a forme €

des archives.

se sont passées ces six années ?

Comment
ciles : on n’est pas connu, il faut toujours plusieurs mois pour
qu’une affaire démarre ; il faut acquérir un discours commercial quand on vient d’'un autre
R A aut se tenir au courant de la réglementation, des solutions techniques, des projets

3 r étre paye. Toutefois, mon réseau personnel (15 ans a

an . I faut parfois batailler potl ayé. -
cours ; il P s le milieu), 12 bonne diffusion de mes deux livres — un essai (Je pense

exercer ou militer dan

anchivoR
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1999) et un livre technique (Le management de I'archive, Hermes,

donc j’archive, L’Harmattan,
e www.archive17.fr lancé dés 2000 ont permis un

2000) - les formations dispensées et le sit
décollage dans un délai « normal » soit dans les deux ans.

» contrat a été signé au bout d’un an par le directeur financier d’un grand
aprés avoir effectué une consultation, a déclaré : « je comprends tout ce
tion ». Quel encouragement dans un monde ou parler d’archi-

Le premier « gros
bureau d’étude qui,
que vous dites dans votre proposi
ves aux décideurs est toujours ardu !

ffaires ont progressé et se sont diversifiées : audits pour archivage papier puis
rédaction de chartes d’archivage et de procédures, traitement d’archives histori-
ques, formations spécialisées, expertise en records management (papier et électronique) dans
de grands groupes au sein d’équipes projets pluridisciplinaires, participation a des salons et a
des colloques avec des experts techni
Archive 17 recrute ponctuellement des collaborateurs temporaires ou s’associe a des parte-
naires pour des projets spécifiques mais est resté jusque-la une petite structure afin de me

laisser du temps pour mes recherches (la terminologique archivistique au XXle siécle, la diplo-
), les traductions, I'écriture, sans étre trop accaparée par la gestion d’une

Apres, les a
électronique,

ques ou juridiques, etc.

matique numeérique...
equipe. Les choses peuvent évoluer.

Quel bilan ?

Le cabinet est reconnu sur le marché et se porte bien mais la gestion et la
e instant que connaissent tous les chefs d’entreprises, méme
tion personnelle d’avoir gagné un pari. Mais surtout, ’enrichis-
uel a dépassé tout ce que j’aurais pu imaginer en quittant la
t le sentiment de pratiquer Parchivistique au quotidien bien
d’archives publics ou méme les conservateurs char-

Un bilan gratifiant.
qualité sont un souci de chaqu
les petits. C’est aussi la satisfac
sement professionnel et intellect
fonction publique. J'ai notammen

ices
plus que la plupart des chefs de servi .
gés de classement, et je parie en connaissance de cause.

En six ans, j’ai eu une seule fois le sentiment que le client voulait,
une conclusion différente qui aurait nécessité de dire le contraire
s il n’a jamais été question de céder, déontologie

Peu de mauvais souvenirs.
vous des raisons obscures,
de ce que je pensais de Sa situa
oblige.

tion mai

eure : fournir des livrables de qualité, tenir les délais, donner de
Mais en revanche, toute mission est I’occasion d’appren-
dr. dia dbcownic s nouvelles situations, de nouvelles soluficfns_, de dé,velopper des relations
e ;onfiance avec ses clie nts, d’échanger avec d’?utr-e‘s spécialistes, d afﬁn_er sa propre _com-
G e ol confrontant 3 celles des autres, partlcullerement dans le domaine de PParchivage

Chaque contrat est une gagetre
bons conseils, avoir de ponnes idées.

électronique.
des trois dernieres années, j’ai appris autant et peut-étre plus

An’nsi, je puis direzt:,“ans o cédentes, autant en termes de connaissances professionnelles
qu,au B de,s érience et de compréhension d’un monde en pleine évolution. L’archivage
::;:: tlermes (I’J:I:x Etait et il a plus que jamais BRI axparing AONIVIRTU.

plus ce q

'au cours

Marie-Anne Chabin, présidente d'Archive 17
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Jory bravaille

Comment peut-on étre archiviste et travailler chez un pres-
tataire ? pour un prestataire ? avec un prestataire ? Liai-
sons dangereuses ou liaisons vertueuses ?

« Eh bien, oui ! Je suis archiviste de métier, et j’ai travaillé chez un prestataire ! ». Mais com-

ment peut-on étre archiviste et travailler chez ou pour un prestataire ? Telle est la réflexion

qu’un certain nombre de professionnels des archives (publiques ou privées), que j’ai pu ren-
contrer lors de ma relativement bréve expérience chez un prestataire (dix mois comme res-
Ponsable d’un projet, puis quelques temps plus tard, deux ans comme responsable qualite,
stage de fin de DESS compris), ont plus ou moins explicitement formulée devant moi.

Certains ne semblent pas surs qu’on puisse travailler avec un prestataire sans perdre un peu

f’e son ame d’archiviste. Pourtant, sans faire d’angélisme, je pense que nous avons des choses
a faire ensemble, parfois un bout de chemin, parfois une longue route, avec ses hauts et ses
b.as. L’expérience rend lucide et prudent, mais elle doit permettre aussi de savoir prendre des
risques calculés. Perdre son ame, ce serait perdre notre cceur de métier, mais n’est-ce pas
Pappel ponctuel a la prestation qui nous permet justement parfois de nous recentrer sur celui-

ci?
A partir de mon itinéraire, je vous propose quelques pistes de réflexions sur ce sujet contro-

verseé.

Comment un archiviste en vient a travailler chez/pour/avec un prestataire ? par
un itinéraire non fléché mais aux points de vue variés

Mon entrée dans le métier d’archiviste

Historien de formation (jusque-la rien de trés original), et aprés avoir participé au récolement
général de Ia Bibliothéque Nationale, j’ai de fait débuté le métier d’archiviste dans le cadre
d’une relation tripartite : prestataire de traitement (mon employeur), administration commandi-
taire (le payeur), archives publiques territoriales (bénéficiaire du versement, et garant scienti-
fique de IPopération), qui relevait néanmoins plus du sauvetage (1 kml de dossiers « orphelins »
abandonnés dans des caves partiellement en terre battue, humides et trés mal éclairées) que
du traitement archivistique conforme aux canons de la profession (alors non encore formalisés

dans Ia description ISAD/G a plusieurs niveaux...).

Puis le hasard des missions qui m’ont été confiées m’a amené a travailler pour une entreprise
industrielle publique, dans un ministére sans « Mission », mais sous le contréle de la section
des Missions des Archives nationales auprés des Ministéres (dont j’ai suivi le cycle de forma-
tion), puis dans un établissement public toujours sous le contréle de cette section, mais dans
le cadre d’une relation tripartite, puisqu’employé par un prestataire comme dans ma premieére
expérience. Celui-ci ne s’étant pas trouvé a la hauteur (les prestataires ne le sont pas tou-
jours...), je fus repris « en direct » par P’établissement afin de terminer le projet.

“ anchivor
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Client d’un prestataire

Mais ce n’est que lors de ma mission suivante,
dans une filiale de la Caisse des Dépots qui coor-
donne le réseau des sociétés d’économie mixte
d’aménagement, que je fus confronté pour la pre-
miére fois comme client a un prestataire, non
sans candeur : j’avais du mal a comprendre que
nous ne parlions pas le méme langage, que les
prestations facturées ne soient pas contrélables
sans un immense effort de « récolement », et no-
tamment qu’il soit difficile de corroborer la liste
des cartons versés avec un état des « stocks »
réellement présents dans leurs magasins (c’était
ily a 10 ans...).

Qu’y avait-il derriéere ces difficultés ? Tout sim-
pPlement, de nombreuses sorties définitives non
déclarées comme telles et donc facturées
comme des recherches, la conservation des car-
tons restant donc facturée annuellement.

Certes le prestataire était fautif puisqu’il infor-
mait mal son client de la nature des prestations §
facturées, mais le client était fautif de ne pas 3
avoir archivé son contrat initial de fagon a le re-
trouver, et de n’effectuer aucun contréle de la
prestation, ni au fil de I’eau, ni sur la base des
factures présentées.

Une grande partie de la problématique de I’externalisation est résumeée dans cette expérience.
L’analyse que j'en fais est que la qualité de la prestation repose sur trois piliers :

- la qualité de la définition des besoins, des procédures et des prestations a mettre en ceu-

vre
- la qualiteé de la relation (suivie) entre le prestataire et son client sur la base du contrat

- le contréle de la prestation en cours de réalisation et son évaluation réguliére.

Cela est d’ailleurs valable pour toute prestation de services, qu’elle soit liée aux archives
(conservation, traitement, formation, numérisation, destruction, restauration, reliure ou audit/

conseil) ou non.

Au service de linformatisation des archives

Souhaitant pour raisons familiales quitter la région parisienne, j’eus alors I'opportunité d’étre
recruté comme archiviste « expert » par un éditeur lyonnais de logiciels documentaires qui
venait de lancer un logiciel de gestion d’archives. En effet un nouveau logiciel a besoin d’étre
« stabilisé » en termes de développement et de paramétrage, en fonction souvent des besoins
des premiers clients, mais aussi des standards du metier. C’était en 1997 et ce fut donc l'occa-

archivor
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sion de travailler notamment a lintégration des normes ISAD/G et ISAAR, avec le principe de la

description a plusieurs niveaux, dans la structure du logiciel.

La encore, une autre approche de la prestation, car pour réussir un projet &informatisation;
faut un bon travail en commun entre le fournisseur de solutions et le client. Répondre a des
cahiers des charges — de qualité alors trés inégale il faut Pavouer - et accompagner les ingé-
nieurs projets dans la mise en ceuvre des solutions m’a ainsi appris 'importance de la qualite
du travail en amont de définition des besoins, et de nouveau sensibilisé a la qualité de la rela-

tion entretenue avec le client, d’autant plus que nous partagions le méme métier.

Franchir un fossé, non pas le Rubicon, mais sur le pont des fondamentaux du
métier

chiviste a part entiére que je dus alors me tourner vers
allant jusqu’a accepter de me « compromettre » chez un prestataire, et
car tel était bien le regard que j’ai ressenti alors de la part de
trais dans le cadre des activités et rencontres de I’Associa-

C’est d’ailleurs pour pouvoir rester ar
d’autres missions,
j’emploie ce terme a dessein,
certains collégues que je rencon
tion des Archivistes Frangais.

L premibre: fols, ¢8 f d’un projet de traitement et de prise en charge de P’en-
semble des archives d’une entreprise financiéere ayant fait faillite (15 kml), mais dont le fonds
continuait de renfermer des actifs. Pour ce chantier qui dura une dizaine de mois, je dus recru-
ter pour encadrer réquipe prestataire quatre archivistes diplémées (de Lyon, Mulhouse et An-
gers), qui découvrirent non sans un choc culturel certain le monde de la prestation, en partici-
pant il est vrai a un projet aux dimensions et aux contraintes exceptionnelles (volumes, délais,

niveau de qualité moyen attendu...)-

ut dans le cadre

e réaliser un audit dans un centre d’études nucléaires se
ne expeérience passionnante, mais I'impossibilité d’y étre recruteé
me décida (enfin, car j’avais plusieurs fois repoussé cette
lui de Versailles-Saint-Quentin, pour son accent mis
'un « ancien » avait plus d’intérét a intégrer une

A lissue de ce projet, popportunité d

présenta, débouchant sur u
faute d’un dipléme en archivistique
idée 1) a intégrer un DESS. Je choisis ce
sur les nouvelles technologies et pensant qu
formation nouvelle qu’unée formation mieux « installée ».

Responsable qualité chez un prestataire

r aux fondamentaux du métier, qui me permit de structurer et compléter

ne m’éloigna pas de la prestation, puisqu’en cours d’année, je fus
n main la qualité. J’y fis d’abord mon stage de DESS, puis je

dus me consacrer au renouvellement de la certification qualité de Pentreprise, selon la nou-

velle norme 1SO 9001 .2000. Cela n’était pas simple, car du fait de son rachat par un groupe
e des anciennes sociétés Eco Arc et Intradis), la société

anglo-saxon (Recall France est issu ; o h
avait changé Pensemble de ses procédures opérationnelles en intégrant un systéme d’informa-
En outre ’évolution des exigences en ma-

tion et de tracabilité geré de facon multinationale. .
influence des normes environnementales

tiere de sécurité et de prévention, notamment sous I’
ser I'ensemble des procédures de sécurité des biens et des per-

ISO 14000, nous amena a revi :
sonnes. Ce vaste chantier qualité dura pres de deux ans.

Curieusement, le retou
mes acquis professionnels,
rappelé par Recall poury prendre €

n de la certification selon la nouvelle norme

se posait la questio
de documents sur support papier » (cf plus

uise,
archivage externalise

La certification 1SO acd
NF Z 40-350 « Prestations en
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norme a Pélaboration de laquelle Recall avait participé. La stratégie de Pentrepri
sétait alors pas fixée, et quant a moi, j’eus Popportunité a cepn:::pa:
" : Nantes pour y créer et manager un service, ce que je n’avais asen
occasion de faire jusque 12 ; c’est la que s’arrétérent (pour un temps ?) mes liaisons : .
reuses ou vertueuses (selon le regard des uns ou des autres) avec le monde de la prest::ge-
que je ne cesse de me servir de cette expérience de prestat:::;

mais je m’apergois depuis lors
dans mes fonctions actuelles, ou je dois cumuler au CHU expertise métier, pilotage du p
’ roces-

sus archives et management du se

loin),
rapport a cette norme n
de rejoindre le CHU de

rvice éponyme (1).

Quelques enseignements que je retire de mon expérience chez un prestataire

Sur Ia qualité
Oui on peut faire de la qualité chez un prestataire, en fonction de la stratégie et des priorité
internes de I’entreprise, mais aussi de la rentabilité des prestations facturées. A savoir :
: ] 5 - ue
disant présente toujours le risque d’étre de moins bo:ne

toute prestation accordée au moins
re a le concevoir, car un modéle économique est tou

qualité ; mais cela le bon sens peut suffi
jours fondé sur la rencontre entre une offre et une demande solvable, surtout quand 'objet gé

ré est percu plus comme un passif qu’un actif, ce qui est de fait le cas des archives pour la
majeure partie de nos clients publics ou
émarche qualite (approche managériale trés récente dans les professions de
icultés du fait du passif a gérer dans les entreprises de création
le de normaliser et standardiser la gestion d’un stock d’archives

informatisées, autant il est plus complexe de normaliser la gestion d’archives prises en ur-
gence « en l’état » a la demande des clients il y a 10 ou 20 ans (pratique plus souvent refusée
aujourd’hui par les prestataires) ; mais cela les archivistes du secteur public et du secteur pri-

vé en savent aussi quelque chose-

priveés.

Néanmoins la d
services) rencontre des diff
ancienne : autant il est faci

La démarche de normalisation engagée par la profession doit étre poursuivie, approfondie et
élargie a certains aspects (notamment la prise en charge et les traitements associés) et inté-
grer la définition de 2 niveaux de prestation en terme de qualité et de sécurité de conserva-
tion.

nts (publics comme privés) des prestataires n’est pas préte a payer le prix
sans doute parce que la gestion interne de leurs archives est déja
le prestataire ne fait souvent que remplacer pour eux la cave ou le
grenier « cimetiéres », mais il y a une évolution pour certaines catégories de clients, notam-
ment celles devant re’pondre A des exigences légales ou réglementaires (banques, assurances
et organismes financiers, |aboratoires pharmaceutiques, aéronautique...) ou les gros gestion-
naires de contrats, qui ont en outre des besoins de dématérialisation de plus en plus impor-

tants.

La majorité des clie
d’une prestation de qualité,
de qualité médiocre, et qué

Les clients attentifs a |12 qualité des prestations qui leur sont fournies sont mieux traités et
servis que les autres- g%l y avait plus d’approche professionnelle de la prestation chez le client
lambda, il y aurait une meilleure écoute des besoins, ce que montrent les audits qualité effec-

é de plusieurs prestataires en archivage, le CHU de Nantes

gré la pmximit
raudit mené en 2003 par la société SERDA - qui fait

mais que c’est grace a
mon poste a été créé en 2005.

pos que mal
en interne,
tataire » - que

(1) Je dois signaler a ce pro
continue de gérer ses archives
partie d’un autre type de « pres

archivoR
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tués par les clients : les clients auditeurs sont nécessairement écoutés et accompagnés (chez
Recall, les rapports d’audit sont tous consultés par la direction générale) ; mais ces démar-
ches d’audit ne sont le fait que d’une part trés faible des clients (hormis les laboratoires phar-
maceutiques pour des raisons réglementaires), méme les plus importants en volume et en chif-
fre d’affaires. Ce manque de contréle et de suivi des prestations par la majorité des clients est

a mon sens P’explication principale du chemin qui reste encore a parcourir pour les prestatai-
res en terme de qualité de Pécoute et de la relation client.

La qualité des prestations de prise en charge (qui 2 mon sens ne doit pas étre confiée au pres-
tataire, sauf dans le cas de dossiers code-barrés et scannés a I’enlévement), de transport

(livraisons et enléevements) et de destruction doit étre surveillée a I'’égal de la qualité de la

prestation de conservation.

La conformité aux normes de sécurité des ICPE (installations classées) n’est pas suffisante
pour garantir un bon niveau de sécurité, car cette législation n’a été congue que pour empé-
et non pour les empécher de survenir, c’est-a-dire que le

cher les sinistres de se communiquer,
but est d’empécher la contagion sur Penvironnement et non de garantir la sécurité des biens ;

un modéle économiquement viable et tenant compte des bonnes pratiques de batiment d’ar-
chives adapté a la gestion sécurisée d’archives « non patrimoniales » reste donc a établir.

Relations « métier » entre archivistes et prestataires

L’état de P’art des archives et I’archivistique ont encore une bonne marge de progression et

certains prestataires ont toute leur place pour y concourir.

Certains prestataires proposent de bons outils d’accompagnement au records management.

s pour une professionnalisation métier des prestataires devrait étre
i des professionnels de qualité s’intéressent a

urra déboucher que Si
une culture de travail qui ne peut qu’étre différente, et

tégrant les prestataires se développent.

Le lobbying des archiviste
intensifié, mais cela ne po
la prestation et réussissent 2 intégrer
que si les rencontres professionnelles in
r un archiviste universitaire chez un prestataire est, outre
prend Iarchivage, de devoir intégrer dans un traitement d’archives
ffrer le cout de la prestation, des engagements sur des délais
conséquence des indicateurs de performance (je note d’ail-
es indicateurs nont encore a ma connaissance jamais

Le choc culturel le plus intense poy

la tournure industrielle qué
une cadence afin de pouvoir chi

de réalisation, et donc par voie de

ivi c
leurs que les travaux d’archivistes sur

abouti).
stataire est pour un archiviste une expérience trés profitable ensuite

Travailler chez un pre . sarchi & t
pour d’autres postes orientés Vers la gestion d’archives vivantes, le -reco:fls managentent; is
conduite d’opérations lourdes (traitement ou demefla‘geme"?t), la g_eStIO" d’equipes ¢_’e magasi-
niers d’archives (ergonomie; gestes et postures, f:r‘|teres', d evalflatlon, ), et la gestion du ser-

la base de critéres économiques solides ; c’est-a-dire pour

vice comme un centre de coiits sur =
(étant entendu que ce n’est évidemment pas le meilleur terrain

le management des archives soll .
de formagtion pour ceux qui ont la fibre priorntalrement scientifique !).

s ne disposent ni des conditions de conservation, ni d’une

jon d’archives patrimoniales, mais l'appel a la prestation
ure gestion des archives patri-

Sauf cas particulier, 1S prestataire
la gest

culture de travail adaptée a .
pour les autres archives peut en revanche permettre une meille
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moniales en déchargeant 'organisme client de ce qui n’est pas patrimonial : c’est d’ailleurs je
pense le calcul de la Direction des archives de France (DAF) quant elle autorise la gestion ex-
ternalisée d’archives publiques éliminables (circulaire de 1997).

lly adela place sur le marché (faut-il rappeler le nombre d’organismes publics ou privés ayant
des besoins de gestion d’archives et ne dispcsant pas de compétences internes ?). Ainsi 20%
seulement des postes d’archivistes seraient en secteur privé. Pour étendre le champ d’inter-
vention des archivistes de métier, il vaut mieux selon moi former des archivistes a gérer la
prestation et « vendre » des postes d’archivistes experts et de records manager qui contréle-
ront des prestations externalisées (2), que chercher a vendre des services de magasinage in-
suffisamment encadrés du fait qu’il n’y aura qu’un seul vrai professionnel, couplés a des
« investissements » en immobilier et en systemes de sécurité qui relévent plus de 'immobili-
sation que de l'investissement (aujourd’hui, les entreprises recrutent des experts et des chefs
de projet et rares sont celles qui feront le paride la création d’un service intégré).

Quelle attitude pour la profession vis-a-vis de la profession ?

Attitude de 'AAF

Historiquement, des responsables de I’Associztion des Archivistes Frangais, y compris conser-
vateurs du Patrimoine, ont su faire admettre Iz participation de prestataires (en archivage phy-
sique, mais également en traitement, en formation, en informatisation et en conseil) a Passo-
ciation et a ses travaux, faisant le pari que les contacts entre professionnels potentiellement
Partenaires ont plus de chance d’étre féconds. Il y a toutefois des avis opposés a cette ouver-

ture (3).

Il va sans dire que P’Association doit s’assurer que ces membres ne font pas une utilisation
commerciale (donc abusive) de cette appartenance. Quant a la crainte d’étre « acheté », ga-
geons qu’elle n’effleure méme pas le professionnel indépendant et compétent, qui conserve
sang-froid et libre-arbitre, et souci permanent des deniers publics ou de ceux de la raison so-
ciale qui ’emploie, devant tout éventuel « dérapage » commercial abusif d’un de ses interlocu-
teurs. Dans ce cadre, les représentants des prestataires a I’Association devraient étre des ca-
dres qualité ou méthodes, archivistes de métier ou non, et non des directeurs commerciaux,
ce qu’ils sont parfois au risque de justifier les arguments des membres hostiles a leur partici-

pation.

(2) C’est par exemple la voie suivie par Pentreprise Total, qui fait appel a Pexternalisation mais garde le controle via

une expertise métier interne. D’autres grandes entreprises comme Sanofi mixtent les deux approches : archivage in-
terne et archivage externalisé. Certaines entreprises privées font par exemple le calcul de ne conserver en interne

que les archives stratégiques (ou « documents vitaux »), et d’externaliser en revanche la gestion des archives élimina-

bles.
(3) 11 faut noter la récente évolution positive des mentalités dans la profession et souligner en particulier la journée

d’étude sur Pexternalisation couplée avec Passemblée générale de 2006.

Dans la section des archives économiques et d’entreprise, au regret de plusieurs de ses dirigeants, il est toutefois
devenu exceptionnel qu’'un membre a statut commercial soit élu membre du bureau, quand bien méme les qualifica-
tions professionnelles de Pimpétrant sont reconnues. Pourtant, si 20% seulement des entreprises font appel en France
a un prestataire pour gérer leurs archives (contre 80% aux Etats-Unis) la quasi-totalité des grandes entreprises le fait
(au moins pour une partie) ; quant au secteur public (Etat, collectivités territoriales ou établissements hospitaliers), il
est loin d’étre absent de ce marché (pour les archives hospitalieres, selon mes sources, le quart des établissements
de plus de 500 lits et les 2/5 des CHU auraient externalisé une partie de leurs dossiers médicaux ; il y a aussi des
exemples d’administrations centrales ou territoriales). Si l'on venait a remettre en cause la possibilité pour un presta-
taire d’adhérer, un statut de membre associé pourrait étre anvisagé comme dans d’autres organismes professionnels.
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Mais c’est en participant aux travaux des archivistes « internes », en apportant leur pierre
avec leurs compétences propres, et en connaissant mieux leurs problématiques, que les pres-
tataires peuvent étre en mesure d’apporter des services mieux adaptés aux besoins de ceux-
ci, et de les accompagner dans leur démarche de gestion maitrisée des archives, voire méme
parfois dans une démarche scientifique (peu d’archivistes publics remettraient en cause I’ap-
port scientifique et technique de certains prestataires en numérisation spécialisés dans les

archives et documents patrimoniaux).

Attitude des formations en archivistique

ques des différentes formations en archivistique devraient égale-

Les responsables pédagogi
ment intégrer une approche problématique globale de la prestation, versant client et versant

prestataire, dans le Master 2, destiné a mon sens a former de futurs managers de services
’

pour lesquels la prestation (entendue au sens large du terme) sera a un moment ou a un autre
un élément de solution.

nées, il s’avéra que seul un DESS en archivisti-

Lors d’une enquéte que je fisily a quelques an
que sur quatre abordait alors la question de ’externalisation. Cela me parait trés préjudiciable

aux professionnels issus de ces DESS qui seront confrontés un jour a 'autre a cette question

sans y avoir été prépares.

Attitude de Ia DAF

Pour pouvoir jouer a bon escient un réle de régulateur elle doit & mon avis avoir des relations
avec les représentants des prestataires (associations professionnelles...) afin notamment d’a-
voir connaissance de leur « état de PPart » et de pouvoir influer sur lui, mais aussi d’avoir des

éléments d’appréciation sur leur modéle économique et sur le marché de la prestation dans
ses rapports avec les archives publiques.

Participation de la DAF et de PAAF aux fravaux normatifs

La DAF et ’AAF doivent participer aux travaux de normalisation menés par les professionnels,
le réle de la DAF étant a mon avis de contréler la conformité a la réglementation et aux fonda-
mentaux du métier, celui de PAAF de représenter les attentes et les intéréts des clients archi-
vistes (actuels ou potentiels)-

Le travail de Ia section des archives d’entreprise de 'AAF sur Pexternalisation
La section des archives économiques et d’entreprise de AAF s’est saisie elle-méme du pro-
bléme de Ia relation archiviste—prestataire en archivage externalisé a Pinitiative d’un de ses
membres, client insatisfait regrettant I’absence d’outil mis a disposition des archivistes pour
les aider dans I’appréciation de 'opportunité d’externaliser, dans la réalisation de leur cahier
des charges éventuel, et dans le suivi et le contréle qualité de la prestation. Des travaux du
groupe est issu un document mis en ligne sur le site de PAAF (4) qui fournit une premiére ap-

proche trés orientée client.

(4) h“p:ﬂ“mm,_archivistes_org/lmGlGUlDE_externalisation_ZOOG.pdf
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Actualité de la i i ern
prestatlon en archivage ext i
: 9 alisé de documents sur support

Organisation professionnelle des prestataires

Le s i i
; ecteur professionnel des prestataires en archivage, étant assez restreint a I’ e éc
omi ! - '
ique globale, est un monde ou tout le monde se connaissait il y a encore p e "
eu, et ou exis-

:::n:u:,:ques an-taq_:-,onismes historiques qui ont freiné I’organisation de la profession. Né
Sl dife::;socla'mfn de,type patronal nol-nmé.e PAGE, fondée a linitiative d’André G-ali:tain-
T e-.ur général d’Eco A.rc (leader I_1|stonque de la profession aujourd’hui absorbé a .
g u sein de Rec’all), réunit un certain nombre de prestataires en archivage r e
viron 60% du marché, dont Locarchives et les 2 prestataires anglo-saxons R i aEion
Montain. Toutefois deux prestataires importants, SGA et Archiv’Alpha, rest e iy
ce_tte association, sans qu’il y ait lieu d’en tirer des enseignements déf;“itifsem e"'_dehors =
Italres préférant avoir leur propre stratégie indépendante de tout groupement’ (:::!r::;n:’ P_reSta'
I? cas C_lu leader Recall, absent de PAGE pendant plusieurs années, mais qui vient de ?“-leurs
T e et dernier). L’enjeu actuel est de réussir a marier les cultur ’el°"‘_d’e
nelles de PME frangaises traditionnelles et de multinationales anglo-saxonnes (5)es i

poSitionnent sur le marché de Parchivage électronique ou d
ment membres de I’APROGED (Association des ProfessionneledIa
ts) ou de la FNTC (Fédeération nationale des tier: d:

Certains prestataires qui se
dématérialisation sont égale
la Gestion Electronique de Documen
confiance) (6).

Normalisation de la profession de prestataire en archivage

question de 12 prestation sans parler de la norme NF Z 40-350. Cett
ssion s’est donné pour définir un standard de spéciﬁcati;ns mfe
lients un niveau de qualité minimum. Plusieurs des principa "
tion externalisée ont participé a sa définition. c’estpuux
u label « NF Services» de ’AFNOR. a

On ne peut aborder la
norme est un outil que la profe
nimum destiné a garantir aux ¢
prestataires du marcheé de la ges
norme de certification qui donne droit a
nces si I’on n’est pas adhérent - aupres de PAFNOR (cf

moyennant fina
t) sous forme électronique ou papier

On peut se la procurer -
e son site interne

la partie « Normes en ligne » d
¢ la participation, trop maigre a mon gout, mais réelle, de
teurs) représentant les clients publics ou privés. La en,co,.ep’o_

> ici 5 - on
nombreux a participer a I’élaboration du « cahier ’des

Cette norme a été élaborée ave
fessionnels (y compris conserva
peut regretter qu’ils n’aient pas été plus
siron Mountain, leader mondial devant Recall, apres avoi 2
n r rachete les iété
taille modeste Archivage Actif et Architel aient d’autres ambitions de rachat afin de peser face a Recall Fs’:ﬂetes o
leader francais avec plus de 30 % du marché. Le choc entre le travail a fagon a la francaise et la standardis::ie, af:mel
on a

Panglo-saxonne est réel. Les systemes d’information progressent chez les prestataires et avec eux la tracabilité

revanche, sur Paspect conservation, ingénierie et systémes, il y a encore beaucoup de différences d’un pfest te: -

Pautre et d’un batiment a Pautre cheZ certains prestataires. Malgré la normalisation, Pétat de Part des hz‘:timea ta lf: .
nts de

stockage « industriel » d’archives reste a élaborer.
sils ont des chances

(5) Il est d’ailleurs vraisemblable qu

de réussir a trouver leur place sur ce marché. Le numeéri
- érique

(6) Il est encore trop tot pour dire s

fait appel a d’autres compétences; a d’autres types dlinvestissements et a un modéle économique encore inst
beaucoup plus complexe au e celui de parchivage papier. La culture de travail est en outre tres différente I;ts' o et_
sans doute que le modéle Mored permettant de gérer dans le méme systeme des archives papier et st e
gre les données économiques pour qu’il devienne la bible de ces prestataires ! raues inte-
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charges » versant client. L’AAF et la DAF ont été représentées, au moins lors de I’étape de
« validation ». Un groupe de suivi de la norme existe et elle devrait encore évoluer.

La lecture de cette norme peut étre utile a tout professionnel des archives, méme non client

d’un prestataire.

En conclusion

nes » et tiers archiveurs (terme qui me parait utilisable tant pour ’archivage
e papier) sont complémentaires (7). Il n’y a jamais eu autant
us les domaines, ce qui laisse supposer qu’il n’y a jamais eu
tant de clients, c’est sans doute également parce
certaines attentes.

Archivistes « inter
électronique que pour I’archivag
de sociétés prestataires dans to
autant de clients. Mais s’il n’y a jamais eu au
que la prestation répond bien a certains besoins et

é de la relation client-prestataire est I'un des objectifs fondamentaux de
pour les organismes publics ou privés. La qualité totale est
s intéressées sont satisfaites, c’est-a-dire les richesses (et
les clients et les fournisseurs (dont les presta-

Aujourd’hui, la qualit
la démarche qualité, que ce soit
atteinte lorsque toutes les partie
non seulement ressources) humaines internes,
taires).

hives de professionnaliser notre approche de la pres-

tation et de chercher de fagon tenace et lucide a ameéliorer la rel.ation client entre archiviste
interne et prestataire (tiers archiveur ou autre? sur la _base dt_a cahiers des f:harges s?!ideS, de
budgets réalistes, et d’un suivi qualité sans faille, mais aussi aux_ prestatalre_s d’al_nellorer en-
core leur écoute client (avant et apres le démarrage de la pres_st-aflon), la quallﬁcaﬂ_on de leurs
la sécurité de leurs systemes d’archivage, la fiabilité de leurs prestations et leur
ontinue de la qualité. Notre état de P’art que pourra qu’en béneéfi-

hives également.

C’est donc a nous professionnels des arc

pPersonnels,
dynamique d’amélioration €
cier ; nos employeurs et nos arc

Gilles Latournerie,

DESS 2002-2003 (Saint-Quentin),
responsable des archives

du CHU de Nantes

les archives publiques. J'ai ainsi souvenir d’avoir été en contact il y a dix ans avec un
r

= ant trés bonne réputation régionale, qui m’expliquait que le CHU local s’était tournée
petit prestataire de province ay e quiil n’obtenait jamais d’autre réponse du réseau des archives publiques a ses
vers lui pour I’aCCOMPBSd':ei’;::':de conseil qu'une liste d’exigences (beaucoup d’établissements hospitaliers se sont
questions et demandes d'a

uation illegale en externalisant sans passer par une demande de dérogation faute d’un ré-
iepinnla e s:::pli:aliéres et faute d’expertise en la matiére au sein du réseau des archives publiques
seau d’archives publiques

(DAF et départements).

(7) Cela est valable méme pou

33 h-' mchwon
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L’archiviste et les bureaux de consulting (1)

écialiste sur le sujet, je me permets d’apporter mon témoignage

Bien que n’étant pas sp
d’archivage. Retenez ce que vous voudrez....

concernant ’externalisation des prestations

La création des Conseils généraux étant relativement récente, certains ne se sont pas pen-
I’archivage depuis les années 1980. C’est pourquoi, certaines structu-
un arriéré de plusieurs kilométres linéaires (ceci est égale-
administrations décentralisées et services déconcentrés de

chés sur le probléeme de
res doivent aujourd’hui reprendre
ment valable pour bon nombre o’
’Etat, il me semble).

départementales puissent prendre en charge de telles masses d’ar-
‘est pas au recrutement de contractuels, il est de bon ton de
pécialisées dans le traitement des archives.

Il est rare que les Archives
riérés et comme la politique n
faire appel pour cela a des sociétés s
ée sur le terrain avec une équipe de 8 a 12 personnes

C’est ainsi que je me suis retrouv
s). Je me permets donc de vous faire part de quel-

(fluctuant au rythme endiablé des démission

ques conseils correspondant au vécu sur le terrain :

Préparation du marché :

r des charges ne doit étre négligé. 1l est important d’étre précis
afin de préparer au mieux la prestation. Il s’agit notamment de définir dés cette phase les res-
ponsabilités de chacun tant au niveau technique (fournitures de tableaux de gestion, textes de
lois, normes de traitement, bordereaux et analyses). Ce temps est notamment utile afin de
mettre a jour les tableaux de gestion existant voire a en rédiger. Il faut investir le temps neé-
cessaire a une bonne préparation de la mission cela permettra de limiter la casse par la suite.

Le temps de rédaction du cahie

Exécution du marché (phase 1)

Elle doit étre préparée avec attention. Avant méme l'arrivée de Péquipe de traitement sur
place : exiger Pétablissement de « Notes d’orientation ou de recommandation » comprenant
précisément le métrage linéaire, le type d’archives a classer, y adjoindre également les outils
de gestion disponibles.

Exécution du marché (phase 2):

ma propre expérience. Dans mon cas, I’équipe de traitement était da-

cumentalistes que d’archivistes : il fallait donc prévoir un temps de

formation aux techniques propres de Parchivage et un suivi poussé des équipes de traitement,

chose tres difficile a réaliser lorsque vous avez en charg_e la relectur? qu-otidienne de tous les

bordereaux (avec en moyenne 3 ml/jour/personne-cela fait beaucoup - re!-re). La qualité de I’é-
re de la mission : les personnes dipléomées en gestion des

quipe s’est étiolée au fur et 3 mesure = )
archives partaient sous de meilleurs cieux et les personnes nouvellement recrutées étaient

Ici, je ne parlerai que de
vantage constituée de do

ans ce domaine, munissez-vous d’un dictionnaire des termes labellisés

(1) Le franglais étant trés apprécié d
« consulting ».
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issus de la filiere « documentation » (sans vouloir critiquer cette formation et leurs divers re-

présentants). On a beau dire nous ne faisons pas le méme métier.

Le service (public ou privé) qui a passé le marché doit prendre en'c?mpte un temps important
mais, a mon sens, obligatoire de vérification des livrables afin d’e:vn.ter toutes- mauvaises sur-
prises a la fin du marché. Attention, les consultants ne sont pas ldl?ts : les livrables doivent
étre relus rapidement (en moyenne 15 jours ouvrés mais je pense ql..l’ll vous appartient de fixer
les limites de votre intervention) sous peine d’étre validés automatiquement. Cette procédure

élimine toute possibilité de contestation a posteriori. Il s’agit donc d’effectuer une relecture
dage dans les boites afin de vérifier la validité des bordereaux.

attentive des bordereaux et son - .
Attention : les contréles qualité effectués par le prestataire ne sont pas toujours valables

(arrangements plus ou moins corrects avec le contenu).

Il faut également compter avec le fait que les prestations sont limitées dans le temps : les
agents :oivent remplir des quotas de traitement assez lourds : 3 ml/jour/personne en

moyenne). Dans le cas d’archives sérielles, ces quotas sont largement réalisables si I’on dé-
y e). lis le sont beaucoup moins lorsque I’on traite des archi-

ti i ents de gestion. y =

VI::: tsulaes t:":: ;:stt;::archives du cabinet ou archives sociales (dossiers de suivi de placement
nsi

d’enfants par I’ASE, etc.).

D’autres considérations sont a prendre en compte :

. anibilité itions de travail.
Pénibilité des conditio R B s e

) i adi is la je ne vous ap e
Salaire médiocre (mai ] t d’étre traités comme des robots. lis étaient rap-

i ianaient réguliéremen m . ’
II-'esélalsfe“dts SF lzlf;?a?ndre faiblesse (2 cartons en moins traités dans la journée par exem-
peles ordre a

ple).
- Difficulté
successives ne
sables).

avec le client alors que ses demandes

i i icales »
d’entretenir des relations « amic : I , u
ien méme nous n’en étions pas respon-

sont pas prises en compte (quand b

ience me semble peu gratifiante d’un point de vue personnel, cela

Au total, si ce genre d’expér :
, " nce professmnnelle.

reste une trés bonne expérie
” es vous seront utiles en cas de passation de marché avec
En espérant que toutes ces doléanc
i i e.
des prestataires de services en archivag
lificatif professionnel « archiviste » est trop souvent victime d’un
g génieur des systémes d’information » (si ce terme n’existe pas
adopter un vocabulaire plus vendeur et plus parlant pour le sec-

Une derniére chose, le :
regard négatif je propose « In
déja pour Pinformatique) afin @’
teur prive.

Isabelle Gallois,

DESS 2003-2004,
service des archives du
Ministere de la Justice
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Prestataires en archivistique ? De grands coureurs
de fonds !

Les littéraires se destinent rarement et sont peu prépareés a travailler dans le

n'échappent pas a cette régle. La majeure partie d'entT: ::i ::: .y
Elovie fuefanes ; tanf sous le statu_t de -vacataires et de contrats a durée déte::::

. ui de fonctionnaire. Chez les titulaires du dipléme de PEcole des Ch

question se pose encore moins, puisqu’ils sont, dés leur admission, éléves-foncti _artes, !a
recrutés directement soit par ’Etat soit par les collectivités territoriales Fina':mnalres’ —
les diplomés en archivistique, seules quelques rares personnes partent a. I'aveetm g
sf’ﬁteur privé ou du moins pour une aventure plus pérenne que celle de la voie denl’ure dans‘ =
d’un contrat moins précaire ou de la réussite a un concours de la fonction publique.m(pectatwe

treprises. Les archivistes

ployée dans le secteur public,
re.

s ans que je suis prestataire de services dans le domaine

des archives, au sein du bureau d’études GRAHAL (1). Trois années paraissent un tem -
samment important pour dresser un premier bilan de cette expérience et s’interroger ki
qui caractérise le métier d’archiviste en tant que prestataire, d’en voir les bons cétéss o

mais

aussi d’en exposer les manques voire

Pour ma part, cela fait bientét troi

les regrets.

Aprés avoir rapidement évoqué le parcours qui m’a amené a ce type de poste et les foncti
que j'occupe, je présenterai les différentes missions auxquelles j’ai participé puis ce qui calro -
- - - " v - - - a &
térise 'exercice du métier en tant que prestataire pour finir par les avantages et les regre:
S

rencontrés.

rvices n’a pas été ma premiére intention. Plusieurs faits ont

déterminé cet engagement. Apres plusieurs stages, effectués en archives territoriales, hospi
taliéres et privées et apres celui de DESS, il convient de trouver du travail. N'ayant pas ’parti::-
i-

Pé aux concours durant mon année de DESS et aprés un premier poste de trois mois dans le
titut Pasteur, je me suis tourné vers la prestation de servi

prolongement de mon stage al'lns

ces dans le domaine des archives. Cela été le fait d’'une candidature spontanée auprés du bu

reau d'études GRAHAL, dont javais rencontré des représentants aux Archives de Paris |o.-_e:
ous la direction de ma responsable de stage. J’a,i sur-

d’un comité de pilotage de prestation S
tout été tenté par I’aventure parce que cette société mettait clairement en avant sa volonté de

mettre en valeur le patrimoine et notamment le patrimoine écrit. Contrairement a la plupart
d.es sociétés prestataires de services dans le domaine des archives, le GRAHAL n’est pas en-
tierement dedié a ce type de services. Trois activités principales représentent son noyau de
compétence autour de trois deépartements. Tout d'abord, le département R&E® qui méne les
recherches historiques, mment sur le bati, puis I'ingénierie patrimoniale avec le départe-
ment i-pat®, et enfin I'in re avec le département i-doc® (2).

rnier département que

Travailler pour une société de se

nota
génierie documentai

j'ai été recruté en janvier 2004, dans un premier

C'est au sein de ce de

temps en contrat a durée déterminée, pour participer a la mission de versement des docu-

ments de I'Etablissement public d'aménagement de Saint-Quentin-en-Yvelines aux archives du

Département puis, au bout de six mois, le GRAHAL m'a proposé de m'engager de fagcon perma-
n activité de prestation de services dans le secteur des

nente dans I'intention de développer sO

cture et littérature.

stoire archite
et des prestations proposées par chacun de ces département
s’

(1) Groupe de recherche art hi ture
(2) Pour avoir une vision plus large des réalisations
voir le site Internet : http://vaW.grahal.frlaccueillindex.php.
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archives. En effet, cette activité et ces besoins en services archivistiques se développent. La
prestation en archivistique, en dehors du service de stockage, répond a trois besoins essen-
tiels : le besoin de compétences techniques et technologiques faisant défaut, le besoin de per-
sonnel et enfin ’assurance du respect d’'un délai, généralement court sur des volumes a traiter

particuliérement importants.

Mon poste est celui d'Archiviste-Historien, flatteuse dénomination, lorsque I'on connait les mé-

e communication entre les uns et les autres. Je suis chargé d'affaires et

fiances et le manque d
encadré par un chef de projets supervisant tous les contrats intéressant la bibliothéconomie,

la documentation et les archives. Sous sa responsabilité, mes fonctions s'articulent autour de

deux activités principales.

la veille et la réponse aux appels d'offres et au démarchage aupres

La premiére consiste dans
d’institutions susceptibles d’avoir recours a nos services. La veille passe notamment par la

consultation des différents sites Iinternet d'annonces de marchés publics et privés et dans
I'analyse et le dépouillement de ces annonces. J'emploie le terme d'analyse dans le sens ou,
certes il est intéressant de trouver des offres de marchés, mais le GRAHAL ne peut répondre a
toutes, d'une part, parce qu'il a choisi d'occuper un créneau bien particulier dans le traitement
des archives, celui du traitement a forte valeur ajoutée, et, d'autre part, parce que certains ca-
hiers des charges des consultations sont rédigés par des personnes qui ne connaissent pas le
domaine et minimisent le coit financier des prestations demandées. Cette partie analyse se
prolonge généralement par des visites techniques sur site, qui permettent de donner une réali-
té concréte aux cahiers des charges, parfois fantaisistes, et d'avoir une meilleure vision de la
facon de travailler qui sera la plus optimale possible. Je suis également chargé de rédiger la
partie méthodologique des propositions accompagnant nos dossiers de réponse aux appels
d'offres.

La seconde de mes activités consiste a revenir dans le domaine de I'action et a participer aux
prestations, soit en en terme de réalisation in situ de tout ou partie des prestations, soit en
terme d'encadrement d'équipes et de suivi technique ponctuel du travail effectué par d’autres

collaborateurs.

Concrétement, sur le terrain et aprés trois années de bons et loyaux services, j’ai participé a 7
missions de prestation de services en archivistique et a2 5 missions de traitement documen-
taire, toutes liées a la recherche et a rexploitation d’archives et cela tant en province qu’en

région parisienne, mais aussi en Belgique.

e a la Prévert, mais en moins poétique, voici, sans entrer dans
ns réalisées. J’ai tout d’abord participé au traitement du pas-
t public d’aménagement de Saint-Quentin-en-Yvelines et a

leur versement auprés des Archives départementales des Yvelines. Puis pour ces derniéres,
j’ai encadré et pris part au classement, a Iinventaire et au conditionnement du fonds d’une so-

ciété spécialisée dans la production de moteurs et de piéces d’aviation. J’ai aussi réalisé une
ements des archives du Service national des Travaux au Centre

mission de préparation de vers > < ) o ) -
des Archives contemporaines. De méme, j’ai encadre-la rea!lsatlon du tri et du traitement d’un
arriéré d’archives du Tribunal administratif de Marseille, af_m de !e faire fondre au dixiéme de
son importance initiale, en vue du déme’nagemeflt des Archives départementales des Bouches-
du-Rhéne dans leurs nouveaux locaux. Par ailleurs, nous avons effectué une mission de

En me langant dans un inventair
les détails les principales missio
sif des archives de P’Etablissemen
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conseil auprés du service Foncier de la ville de Lardy (Essonne), qui a consisté en la définition
d’un plan de classement et dans le classement physique des dossiers courants de ce service.
Pour varier les plaisirs, j’ai également participé a linventaire, au classement et au condition-
nement des plans de ’Agence d’architecture du Grand Palais (Fin XIX®™ - début XX*™ siécle).
Enfin, je suis actuellement en charge de la réalisation et de I’encadrement d’un accord cadre
de trois ans avec le CEA du Centre de Saclay (Essonne), qui fonctionne par commande et types
de prestation, de I’élimination de documents, en passant par leur traitement ou la rédaction de

tableaux de gestion.

Si donc la variété des fonds et des types de taches réalisées sur les documents d’archives rap-
proche mon activé de celle des autres archivistes de services publics et privés constitués, en
revanche les conditions d’exercice m’en éloignent fortement. La principale difféerence réside
dans le fait que I’archiviste prestataire ne travaille que dans le cadre de projets. Les autres
archivistes peuvent avoir au sein de leur activité des projets, tels que montage d’exposition ou
numérisation de fonds, etc., mais n’en assurent pas moins un service continu et habituel pour
leur institution. Certes, Pavantage de ne fonctionner que par projet est d’éviter la répétitivite
et la monotonie de P’activité, mais le projet c’est également pour nous un commanditaire, un
cout, un délai et une organisation particuliére, qui générent des conditions de travail parfois

difficiles.

lement des délais extrémement courts sur des masses
d’archives relativement volumineuses. Cela peut induire, sur une courte période, le recrute-
ment d’un nombre important de personnes pour la réalisation et, par conséquent, une organisa-
tion méthodologique complexe permettant un traitement harmonisé et simultané d’'un méme
fonds ou d’une méme série par plusieurs personnes. Il ne faut pas croire que les sociétés pres-
tataires de services en archivistiques exploitent sans vergogne leurs personnels, c’est simple-

ment que la plupart du temps les budgets des commanditaires ne permettent pas de rémuné-
personnels responsables des missions et qu’il y a une nécessité de
Si les autres archivistes peuvent étre soumis a une obligation

d’atteinte d’objectifs ou d’efficacité, peu en dehors des prestataires sont tenus a la rentabilité.
Egalement, les délais prescrits ne sont pas élastiques et obligent a un rythme de travail extré-

mement soutenu durant toute la durée de la prestation. Il n’est d’ailleurs pas rare que des
clauses de pénalités liées au respect du délai existent dans les cahiers des charges des mar-

chés et ne soient pas anodines en termes financiers.

Les commanditaires imposent généra

rer a leur juste valeur les
rentabilité pour I’entreprise.

des conditions de travail relativement stressantes, méme si elles
ce qui accentue parfois la difficulté d’exercice du métier en
e certains archivistes, du coté des commanditaires, qui non

seulement ne sont pas favorables 2 Pexternalisation du traitement des archives mais aussi ne

se privent pas de mots désagréables a notre sujet, pensant que nous sommes des mercenaires
r travail, alors que nous ne sommes animés que par lidée

qui leur volent leurs fonds et leu : e g
commune de la meilleure mise en valeur possible du patrimoine écrit et des archives.

Bref, tout cela concourt a
peuvent étre motivantes. Enfin,
tant que prestataire est le regard d

que j’ai présentée n’avait pour but que de montrer la diversité des
établissements publics, services de I’Etat), la va-

départements,
ture publique ou privée et d’ordre administratif, technique ou

la diversité des types de prestation a réaliser fait partie des
ans une société de services. Il est également agréable de

La liste des prestations
commanditaires (communes,
riété des fonds traités, de na
scientifique. De la méme fagon,
bons cétés de pratiquer son meétier d

anchivoR
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changer fréequemment d’endroit, de rencontrer d’af:trc?s. person:res et_ dcf pfenétrer dans d.es
lieux que peu de personnes ont la chance de pouvoir visiter et d’en v.our ainsi quelques coulis-
Ses. Un autre co6té agréable réside dans le fait de retrouver ses p.etlts camarades de pror-no-
tions soit du c6té des commanditaires, cela a été l(.e cas a_u)f Archives des Bouches-du-l?h_one
et pour le traitement des plans du Grand Palais, s-cut du coéte ¢.ie’s rfoncurrents, lors de visites
d’appels d’offres groupées. A ce propos, il n’est dianlleurs pas al’se d’aller erribrtas‘ser une caT:l,'
rade en pleine visite de consultation d’entreprises, alors qu’elle appartient a une sociéte

concurrente...

e s i i - i Sse de ces activités, est de ne
L i i s ressentir, malgré la riche d
eul regret que je puisse parfoi

Pouvoir couvrir les deux extrémités de la chaine archivistiqfle. Ainsi, il _est peu Probabledque
Nous ayons des prestations de collecte, dans le sens d’'une démarche a.ctlve a:::res; de p:o :c.
teurs d’archives pour les convaincre de Pintérét du trans_fert et du traltertnend 'bete:;;s :n s,
Sauf peut-étre en ce qui concerne les archives orales,..m_ans f:e'la est m? a.u re fe at . | n:‘ lr!e,
i ir communiquer les fonds que j‘ai traités. Car si I'on revient a Ia c a_me
Je regrette de n-e Pouvol : hiviste, prestataire ou non, de la collecte en passant par le traite-
des taches realisées par | are i ,documentsv celle-ci n'a de sens et de finalité que dans Ia
ment jusqu'a a la consenfatloﬂarchives_ Ce regret appelle cependant une remarque a laquelle
f:ommunication S mem‘:‘ses se voient parfois confier des fonds qu’ils auront éte les seuls
|~I P e g Le.S presm:ia"'inventorié, ils le versent ou le remettent au commanditaire, qui
a t_raiter et, une fois le fon_ Sde la mission, et le prestataire et la plus grande partie de Ia
voit disparaitre, avec la flnourrait étre bien nécessaire a sa bonne communication. Cela est
O e l:,trant lorsque I’on sait qu’il nous a rarement été deman.de de rq?dn.
d’autant plus fraPPant:ts::::'ents de recherche des fonds traités, de maniére aussi complete
ger Pintroduction aux i

ISAAR.
que peuvent le prescrire les normes ISAD (G) et

a iviste dans une société de prestation de services permet d’exfarcer
= SOndiasin) Ser archn'lls té de quelques activités supplémentaires d’ordre commercial et
gL sk ero'ets sur des fonds et par des activités extrémement variés.
sl manageme,nt de ':; ejxpé’rience trés formatrice pour les jeunes diplémés qui en-
e By i quetc::itl u(':‘omme toutes les situations dans les archives, je nourris quel-
trent sur le marché du tra d

isirs aussi.
ques regrets mais quelques grands plai

i tres archivistes, méme si la nature de I'employfeur et le périmeétre
A"‘Si, T ires de services dans le domaine des archives ne sont pas, en
d'actions different, les preftataurs e SRkt BTEAHS, X SulCOI B i comron
e R :‘)' :s et prodigues en prestations baclées, mais sont des grands
_ mercenairas " Wi o pro.:“é que je me connaisse est celle de reconnaissance de Ia part
e awr' our lequel je travaille le plus souvent. La reconnaissance
Pt ginbisle :’quualités de I'archiviste est déja généralement fort mince,
du métier, des compétencfas o ed'E'pinal largement répandues et véhiculées par la presse, la
e ST Imagzspecum, pour qu'elle ne soit pas écornée davantage. par des
i |'0Pi“i°:‘ d"’e:”;:”la part de collégues. Mon métier est et reste bien celui darchi-
Susceptibilités mal placé

ition d'exercice.
viste, prestataire n'en est que la conditio

David Duffault,
DESS 2002-2003

@S5 aRohoR 4y




14-externalisabion : commenb choisir 2

Exigences et attentes : réalisation d’une étude en amont du cahier des char-
ges

ne tache ou une activité nécessite une longue préparation
les besoins du service (ou de P’entreprise), sur
d’archivage externalisé. Etablir une liste exhaustive des besoins est
Avant de le réaliser, il est préférable de mettre en évidence,
ion des besoins détaillée », « préliminaire a

Confier a un prestataire spécialisé u

en amont. 1l est nécessaire de s’interroger sur

ses attentes en matiére
IPobjectif d’'un cahier des charges.

n document propre (appelé parfois « express

sur u
tes du service.

Pétude de marché »), les atten
d’un service d’archives se définissent au regard des normes et de la réglemen-
Les prestations attendues sont trés variables d’un service d’archives a un
ais également de réalisations d’inventaires, de numérisation
En raison de I'étendue du périmetre d’action, on peut rete-
nir un certain nombre de normes dont la norme NF Z 40-350, « Archivage - Prestations en ar-
isée de document sur support papier - Service et mise en cuvre
1). Cette norme est née de la volonté de la profession des so-
ciétés privées spécialisées en archivage de faire reconnaitre les spécificités de leur métier et
d’offrir aux clients potentiels des garanties de qualite. Si elle a le mérite de détailler les pres-
tations et leur processus de mise en ceuvre, elle n’en demeure pas moins limitée. Elle ne

concerne que les documents sur support papier-

Les exigences
tation en vigueur.
autre. Il peut s’agir de stockage m

ou encore d’archivage électronique.

chivage et gestion external
des prestations » (décembre 200

ar une réflexion sur la législation et la réglementation en vi-
la prestation attendue. Les textes étant légion, il est indis-
s du service. On préférera par exemple se concentrer
sur les réglementations relatives aux risques d’incendie, d’inondation et d’intrusion pour une
prestation de stockage ; sur des certifications propres a la numeérisation et sur ses contraintes
matérielles (choix du matériel de numérisation, choix du support, etc.) pour la numérisation de

Toute étude doit étre complétée p

gueur au regard des spécificités de
pensable de se concentrer sur les attente

documents.

Connaitre les prestataires

dans le choix d’un ou de plusieurs prestataires est le man-

La difficulté, et non des moindres,

archivor
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s concernant les prestataires privés. L’absence de renseignements d’ordre

que d’information
technique, matériel ou de garantie est un réel probléme. Certes les sociétés ont, pour une

large majorité, des sites Internet mais ce sont des sites commerciaux. lls péchent de fait par
leur objectif méme de vente du produit. Le service d’archives peut se référer aux documents
liés aux appels d’offres antérieurs mais aussi a des outils de recherche financiére. Il est possi-
ble d’interroger des sources d’informations gratuites. /nfogreffe (www.infogreffe.fr) donne par
exemple des fiches d'identité de sociétés faisant partie des Greffes de France. Si le service en
a les moyens, il peut également interroger des sources d’informations payantes qui livrent de
véritables rapports financiers sur les sociétés. L’avis émis dans chacun de ces examens finan-

ne approche dynamique des sociétés.

ciers permet u
le service peut procéder a une enquéte aupres des archivistes, c’est
questionnaire doit d’abord étre élaboré. La grille rete-
nue est ensuite envoyée aux archivistes. La comparaison des prestataires en matiere de tarifs

et de qualité est difficile A faire. Les réponses n’apportent pas forcément de lumiéres a ce su-
jet pour des raisons de confidentialité mais révelent des approches différentes en matiere

Afin de compléter I’étude,
ce que I’on appelle un benchmarking. Un

d’externalisation.

Réalisation d’un tableau comparatif

Un tableau comparatif des sociétés privées d’archivage et des prestations proposées achéve-
on du cahier des charges. Chacune des informations recueil-

ra I’étude préliminaire a la rédacti
sgrée dans ce tableau qui permettra une lecture rapide et

lies précédemment peut étre inté
claire de loffre du marché. Les informations relatives a la viabilité financiére de Pentreprise,

les prestations proposées par la société, la couverture nationale (voire internationale) de la
société et les certifications seront indiquées dans ce tableau a multiples entrées. Comparer
les sociétés privées ne doit pas faire oublier la nécessité de se conformer aux obligations fi-
nancieres du service. L’archivage est en effet coiteux et le respect des normes et réglementa-

tions en vigueur n’est parfois pas possible dans son intégralité.

mme le choix du « moindre mal », I’externalisation est aussi une solu-
tion intéressante pour les services d’archives dans la mesure ou le stockage des archives

pose souvent des probléemes d’espace- Externaliser apparait comme une solution alternative :
externalisation mais conservation de la gestion intellectuelle des fonds par le service d’archi-

Apparaissant parfois co

ves.

Vous trouverez des outils pratiques qui — nous I’espérons- vous permettront d’étre mieux armés

face a un projet d’externalisation.

Sarah Girardeaux,
Master Il 2005-2006

anchivor
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combien ¢a codbe 2

Moyennes de prix de I’archivage sous-traité (Prix en € HT)

Fournitures

Conteneurs moyen 3a4,00
Boite d’archives ( 24x32x10 cm) 0,50
54,00

Livraison des emballages

Vacation d’archiviste

De 200 et 240,00

Vacation d’une journée
ire
ent 3!70

Versement d’archives avec inventa

Inventaire manuscrit et conditionnem

Versement d’archives

Manutention et chargement 1,40
Transport et déchargement 2,35
Codification et numérotation 0,30
Contréle et étiquetage 0,65
Intégration des conteneurs 1,00

2,30

Saisie de l’inventaire

Conservation

a 5,00
Conservation annuelle 3 &
Gestion
£ 7,80
Recherche et réintégration ’
" 10,70
Recherche et réintégration ’
g 9,50
Recherche et réintégration ’ B
Recherche et réintégration pour insertion :1(;0
Recherche infructueuse 2’40
Recherche pour mise en destruction ’
0,30

Photocopie de document

archivoR
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Le conteneur
La boite d’archives

La livraison

La journée

Minimum 40 conteneurs

Minimum 40 conteneurs

Minimum 40 conteneurs

Le conteneur
Le conteneur
Le conteneur

Le conteneur

Le conteneur

Le conteneur

Le document

La boite ou le dossier
Le conteneur

Le dossier

Le conteneur

Le conteneur

il



Livraison urgente a Paris / région parisienne
De 12 a 23,00

De 40 a 70
2,30

Délai normal (24 h) - Aller et retour

Délai urgent (1/2 journée) - Aller et retour

Transmission
3,70

Télécopie (1 h)
2,60

Destruction
1,90
5,40

Destruction conventionnelle

Destruction confidentielle

Sortie définitive

o 00
Sortie pour mise a qual 6,

Publié avec I’aimable autorisation de Pierre Fuzeau,

© Guide Facilities
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Forfait jusqu’a 5 unités
Forfait jusqu’a 5 unités

Par unité, au-dela de 5

La premiére page

Par page suivante

Le conteneur

Le conteneur

Le conteneur

auteur de ce tableau, établi en 2005.

He



Processus d+#-exbernalisabion

Choix d'une gestion
externalisée ?

Elaboration des outils ar-
chivistiques et application
en interne

Elaboration d'outils archi-
vistiques (plan de classe-
ment, inventaire, etc...

y

Mise en ceuvre
(tri, classement)

y

Conditionnement (mise en
boite, et/ou en conteneur)

y

Cotation ( i.e. attribution
d'une cote physique)

y

Transfert physique des
archives
y
Sorti
Stockage > h’e de:
archives non
Réintegration chez le
prestataire
4
Délai de non
conservation
a échéance 7
Sortie
Consultation

définitive 7

Destruction
validée par le
client ?

; Réintégration des archives Mathilde Armand,
J chez le client DESS 2003-2004

Destruction

archivor
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SIEGE SOCIAL

Date évaluation :

lieu de I’évaluation :

Prestataire ¢valué :
Personnes présentes

Equipe d’évaluation :

1. DONNEES GENERALES PRESTATAIRE

ELEMENTS |

OBSERVATIONS, VALEURS, REFERENCES

Données générales
Raison sociale

Actionnaires

Date de création

Nombre de site

Qualification du Personnel
Formation initiale

Formation continue

Clauses de confidentialité

Nombre de sEécialistes pIc'scnts

Assurances
ic d’assurance

Compa

Nature des garanlics
‘réquence des visites

PR
Rapports de visites

Données commerciales
Principaux clients

Chiffre d’affaires total

Chifire d’affaires Groupe Safran

Chiffre d’affaires par société du Groupe

2
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2. SYSTEMES QUALITE & TECHNIQUE

S | A | NS | SO | OBSERVATIONS, VALEURS, REFERENCES

ELEMENTS

Procédures & Certifications

Référence des procédures internes suivies
Existe-t-il des revues de direction avec plan de
progres ?

Quelles sont les certifications acquises ?
Fn cours d acquisition ?

Gestion des objectifs

Tdentification des objectifs Qual.ité ?

Quels sont les moyens associés ?
Quels sont les indicateurs mis en place ?

Quelles sont les évolutions prévues a N+17

Quelles sont les évolutions prévues a N+2 7

Quels sont les Jélais de mis en place ?

Gestion des résultats

Fixiste-t-il des tableaux de bord ?

Quelle est la fréquence des reportings ?

Existe-t-1l une procédure d’actions correctives ?

Assurance Qualité

Qui est responsable de la Qualité ?

Tixiste-t-il des audits internes des procédures
Qualité ?

Fixiste-t-il des audits et certifications par un
organisme extérieur ?

Existe-t-il des plans d’assurance Qualité ?

Exigences relatives aux prestations

Quelles sont les regles d’établissement et de revue
des devis et contrats ?

Quelles sont les validations aux différentes étapes
en cours de prestation ?

Quels sont les moyens mis en place pour mesurer
la satisfaction du client ?

S = satisfaisant ou conforme — NS = non satisfaisant ou non conforme — SO = sans objet —A =2 TevoIr

*@ == “‘- 5 mchwon
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3. SECURITE GENERALE (ACCES, ARCHIVES)

ELEMENTS

[ s T ATNsTso [ OBSERVATIONS, VALEURS, REFERENCES

Données générales
Pour le site, quel est le nombre de batiments ?

Quel type de construction ?

Surface totale

Environnement du site

Taux d’occupation en % du total

Existe-t-il un registre de sécurité ?

Exploitation des batiments
Sont-ils exploités en pleine propriété ?

Par bail commercial ?

En crédit-bail ?

Procédures et moyens de sécurité
Quelles sont les normes appliquées ?

Existe-t-1l un registre des consignes ?

Sont-elles connues du Personnel ?

Quels sont les moyens de détection ?

Portent-ils sur chaque batiment ou sur I’ensemble
du périmétre ?

Existe-t-il une télésurveillance ?

Quel est le rythme des rondes ?

Une surveillance est-elle assurée 24h/24 ?

Quelle est la procédure d’alerte ?

Existe-t-11 un PC Sécurité ?

Eixiste-t-1l des postes avancés ?

Quel est le nombre d’accés au site ?

Quel est le type de protection des ouvertures ?

Equipe de sécurité
Le Personnel en charge de la sécurité est-il interne
ou externe ?

Quelles sont les moyens mis a leur diposition ?

Gestion du Personnel
Quelles sont les procédures d’accés au site par le
Personnel ?

Certains batiments sont-ils réservés a certaines
personnes ?

S = satisfaisant ou conforme — NS = non satisfaisant ou non conforme — SO = sans objet — A = a revoir

anchivor
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[ S | A [ NS SO [ OBSERVATIONS, VALEURS, REFERENCES

ELEMENTS

Confidentialité

Le site a-t-1l une habilitation Défense ?

Le Personnel en charge des archives est-il habilité
Défense ?

Certains batiments répondent-ils a des niveaux de

confidentialité ¢levés ?

- — —eey
Avez-vous des proccdurcs de confidentialité

appliquées pour le conditionnement des archives 7
Quelles sont les procédures de séeurité relative a

la prise en charge des archives chez le client ?

Durant le transport ?
Les archives sont-elles stockées de maniere

aléatoire dans les batiments ?

Tenue du risque

ise d’activité ?

‘Avez-vous un plan de re

S = satisfaisant ou conforme — NS =non satisfaisant ou non conforme — SO = sans objet — A = a Tevoir
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4. SECURITE INCENDIE

——

ELEMENTS

——

I'sTAJN]so]

OBSERVATIONS, VALEURS, REFERENCES

Données  générales

Déclaration / autorisation au titre des ICPE

Récépissé

Visites régulicres de la DRIRE

| Construction

Iiat général de la construction

Existe-t-il des campartimentages coupe-feu 7

Exste-t-il des murs coupe-feu ?

—

Tenue des documents administratifs

Les enregistrement; relatifs a la sécurité sont-ls
regroupés et disponibles ? mis a jour ?

Equipes d’intervention

Existe-t-1l une équipe de 17 intervention ?
quipe

La liste est-elle mise a jour périodiquement ?

Des manceuvres réguliéres sont-elles effectuées ?

Quelle en est la fréquence ?

Gestion des situations d’urgence

Les disposiions d’évacuation sont-clles
formalisées ?

Un exercice d’évaluation est-1l effectué
périodiquement ?

Y -a-t-il une visite périodique des pompiers ?

Quel est le dé¢lai ¢’ intervention des pompiers ?

) \ > B .
Quel est le systéme ¢’ information des pompiers 7
£

Visites internes de securité

Iixiste-t-1l une liste des pomnts a checker fournie
par 1’assurance ?

[.’assurance exige-t-elle une visite périodique ?

Est-clle formahisée ?

Interdiction du fumer
Les consignes sont-elles aftichées ?

Sont-clles respectées 7

Consignes / procédures de sécurité
[es consignes et proxédures de séeurité sont-elles
formalisces ?

Fixiste-t-il un plan es installations de séeurité ?

S = satisfaisant ou coaforme — NS = non satisfaisant ou non conforme — SO = sans objet — A = a revoir
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ELEMENTS

[ sTAJNs]|so|]

OBSERVATIONS, VALEURS, REFERENCES

Vérification et controles

L Vérification annuelle moyen de secours

Certification vérification moyen de secours

L Vérification annuelle installations électriques

Certification vérification installations électriques

 Protection et détection automatique

Protection sprinklers adaptée ?

Les essais réguliers sont-ils effectués ?

Sont-ils vérifiés par un organisme certificateur ?

Avez-vous un certificat ?

e
Existe-t-il des protections spéciales ?

Si out, sont-elles vérifices ?

Avez-vous un certificat ?

Existe-t-1l des reports alarmes incendie (internes,
externes)

Vérifications et essais mensuels ?

| Protection manuelle

Extincteurs

———

RIA

Poteaux, bouches d’incendie

Ces moyens sont-ils controlés ?

Avez-vous un certificat ?

Tenue du risque

L. établissement est-il propre et rangé ?

Les allées sont-clles dégagées ?

S. SECURITE INFORMATIQUE

i

ELEMENTS

[ s A [Ns]so]

OBSERVATIONS, VALEURS, REFERENCES

r\

o
Outils de gestion
| Quelles ont les outils de gestion informatiscs

Sont-ils sous licence ?

Développés en interne ?

Comment sont gérés les comptes clients 7

Sauvegardes et back-up informatique

Les données a sauvegarder sont-clles identifiées ?

Les sauvegardes locales sont-elles identifices ?

Les sauvegardes réseaux sont-elles identifices ?

S = satisfaisant ou conforme — NS = non satisfaisant ou non conforme — SO = sans objet — A = a revoir
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6. PRESTATIONS REALISEES ET EN COURS

ELEMENTS [ ST A [NS]SO | OBSERVATIONS, VALEURS, REFERENCES

Prestations réalisées
Quelles sont les exigences des sociétés du
Groupe ?
Comment sont-elles validées ?
La liste du Personnel des sociétés du Groupe
autorisé a procéder a des demandes chez le
prestataire est-elle a jour ?
Disposez-vous d’une liste a jour des prestations
réalisées
Iixiste-t-1l un état des contrats et cahiers des
charges ?
Les exigences de mise a disposition des
documents sont-elles respectées ?
Quel est le volume total d’archives conservées
pour le Groupe ?
Par soci¢t¢ du Groupe ?
[Lors de mouvements de documents, les
rémtégrations sont-elles réalisées ?
Quelles sont les procédures de controle ?
Quelles sont les procédures d’alerte ?
Comment est réalisé¢ la distinction entre les fonds
d’archives des sociétés du Groupe ?
Quelles sont les sociétés du Groupe qui ont audité
le prestataire ?
A quelle fréquence ?
Réalisation des axes d’amélioration ?

Prestations en cours
Disposez-vous d’une liste a jour des prestation en
cours et/ou a venir ?
Quel est le planning ?
Quel est le volume d’archives concerné ?

Qualité des relations Prestataire / société du Groupe

S = satisfaisant ou conforme — NS = non satisfaisant ou non conforme — SO = sans objet — A = a revoir
Source : Groupe SAFRAN. SAFRAN utilise une trame d'étude technique et d'évaluation des prestataires selon la grille dévelop-
pée ci-jointe. Ce document est en constante ¢volution au fur et a mesure des ¢tudes d'évaluation menées.

Nathalie Le Blanc,

records manager du siége Safran,
animatrice du réseau des archivistes du groupe Safran
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Loi n°79-18 du 3 janvier 1979 sur les archives.

mm—

Décret n°79-1037 du 3 décembre 1979 relatif a la compétence des services d’archives publics
et a la coopération entre les administrations pour la collecte, la conservation et la communi-
cation des archives publiques.

Circulaire 97-1 du 16 janvier 1997 relative aux relations des services publics avec les sociétés
d’archivage privées.
Projet de loi relatif aux archives :

- expose des motifs
http://www.legifrance.gouv.fr/htmi/actualite/actualite legislative/exp archives.htm

- projet de loi relatif aux archives
http://www.legifrance.qouv.fr/html/actualite/actualite legislative/pl _archives.htm

Association des archivistes francais, section des archives économiques et d’entreprises, Ex-
ternalisation des archives — mode d’emploi, guide - 2004.

Afnor, Prestations en archivage et gestion externalisée de documents sur support papier - Ser-
vice et mise en oeuvre des prestations, norme NF Z 40-350, 2001.

« Dossier externalisation », revue Archimag, n° 199, novembre 2006, p. 20-26.

« Modeéles et contre modeles francgais : Entre le magasin d’archives historiques et le hangar
d’archives intermédiaires », par Agnés Masson aux Journées internationales d’Annecy, 27-28
mai 2003. En ligne sur http:/www.archivesdefrance.culture.gouv.fr/fr/batimentsdarchives/
annecymasson.htmil.

Externalisation et sous-traitance dans les services d'information : état des lieux et perspecti-
ves, Isabelle Martin et collaborateurs, Association des professionnels de I'information et de la
documentation, Paris, 2004.
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Site de I’Association des archivistes francais, mise en ligne des interventions de la journée
d’étude « L’externalisation de la fonction archives : état des lieux » de mars 2006 (espace ad-
hérent) :

- Caesar pontem fecit : formes, logiques et enjeux du faire faire par Bénédicte GRAILLES et
Patrice MARCILLOUX, Université d’Angers.

- Cartographie des fonctions et métiers de I'externalisation : historique, présence économi-
que, cadre normatif et évolutions par André GALISTIN, PAGE.

- Les relations prestataires / administrations dans le cadre de Farchivage électronique par
Olivier de SOLAN, Direction de I'innovation technologique et de la normalisation, Direction
des Archives de France.

- Quelles attentes pour les services d’archives économiques et d’entreprises ? par Olivier
de BOISBOISSEL, Sanofi-Aventis.

- Métiers de conseil par Annie-Pierre OLCZYCK, Lifing.
- Métiers de traitement par Jamel BRAZA, Locarchives.
- Métiers des N.T.I.C. par Samir NAJIl, STERIA France.

- Problématiques d’externalisation dans les établissements publics par Héléene LHOU-
MEAU, Mission des Archives nationales auprés des Ministéres sociaux.

- Le traitement d’un arriéré de 6km au conseil général des Hauts-de-Seine par Béatrice HE-
ROLD, Archives départementales des Hauts-de-Seine.

- Les conditions nécessaires a un véritable partenariat, en s’appuyant sur le guide
« Externalisation des archives, mode d’emploi » de la section archives économiques et d’en-
treprises de I’AAF par Anita FRIEH, service des archives, cabinet Shearman & Sterling.

- L’ébauche d’un cahier des charges relatif a ce partenariat par Jean Yves ROCHARD -
Consultant et ancien P.D.G. d’ARCHITEL.

Sources photographiques : Société Locarchives, La Poste, association PAGE.

g archivor
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