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Les questions de recherche comme
mat&au  d’ktudes  des usagers en vue du
traitement des archives’

LOUISE GAGNON-ARGUTN

ABSTRACT User studies are a preoccupation among archivists. Future studies will
have to take into account the standardization of descriptions of archival fonds that has
emerged with the adoption of the Rules for Archivai  Descriprion  (RAD) and the corn-
munications protocols, which give access through the Internet to the fonds described.
Users’queries constitute a material which study may show to be rich in information for
both archival description and analysis.

After having introduced the “research question” and its value as a source of information
regarding the user, this article considers “sense-making” as a useful analytical method
for studying research questions. It then applies this methodology in three phases. The
first phase consists of the selection of questions. The second phase pertains to the anal-
ysis of the questions and enables a typology  of research questions and typology  of
research strategies to be drawn up. In the third stage, it establishes a relationship between
research questions and the treatment of information, namely indexing and description
according to RAD,  including classification of the subjects of research questions.

In conclusion, the author asserts that researchers’ autonomy relies on the creation of
models based on reference archivists’ activities, that users’ queries constitute a potential
line of connection between reference and processing, and that these questions provide
quantifiable data useful in information processing.

R&SUM6  Les études d’usagers font I’objet des preoccupations des archivistes.  Celles
qui seront  dtsormais  men&s devront tenir compte  de l’uniformisation des descriptions
des fonds d’archives avec l’adoption des REgles  pour la description des documents
d’archives (RDDA)  et des protocoles  de communication qui donnent acces par l’lnter-
net aux fonds d&its.  Les questions des usagers constituent un mat&au  don1 I’Ctude
peut se reveler riche en information en vue du traitement archivistique que sont la
description et I’analyse.

Apres  avoir present6  la (c question de recherche o et ses qualités comme source d’infor-
mation  sur  l’usager, le present article presente  le <c  sense-making >>  comme methodolo-
gie d’analyse utile a l’etude  des questions. II  applique ensuite cette methodologie en
trois phases. La première phase consiste  au choix des questions. La deuxième phase
Porte  sur  i’analyse des questions et permet de dresser une typologie des questions de
recherche et une typologie des stratégies de recherche. Dans  une troisieme phase, il
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établit une relation entre les  questions de recherche et le traitement de l’information 21
savoir la description selon les  RDDA  et l’indexation en passant par la classification du
sujet des questions de recherche.

En conclusion, I’auteure affirme que l’autonomie des chercheurs passe par la modklisa-
tion des actions de l’archiviste de rCf&ence,  que les questions constituent un lien possi-
ble entre la rbfkence  et ie traitement et que les  questions constituent une donn@e
quantifiable utile au traitement de l’information.

La recherche de ma&au significatif pour dCfinir  les besoins des usagers
constitue  une prtoccupation  des sptkialistes  de l’information,’ dont les  archi-
vistes. Que ce soit  B partir d’enquêtes, de questionnaires ou de statistiques, ils
s’intkessent  2 toutes donkes  leur  permettant d’améliorer les services au
public ou pour adapter et ivaluer  le traitement accord4  aux archives.

Le contexte archivistique actuel  soul&e une nouvelle problkmatique de
l’usager axee sur l’autonomie dans le travail de recherche. L’uniformisation
des descriptions de documents d’archives par l’adoption gdnCralisCe  des
Rt?gles  pour la description des documents d’archives (RDDA)3  au Canada et
de la Norme gtknkrale  et intemationale de description archivistique (ISAD(
sur le plan international, permet aux chercheurs de consulter  des instruments
de recherche d’un format plus homogkne.  Les nouveaux canaux de diffusion4

que foumissent les technologies de l’information leur donnent un accès g  dis-
tance aux collections des diffkents  services d’archives. Les usagers
acquikrent  ainsi plus d’indkpendance dans leur démarche de recherche. Par
contre,  ils deviennent ainsi plus dkpendants  des structures sous-jacentes  aux
bases de donn6es  disponibles. La qualit  des rCponses  qu’ils obtiennent est
conditionnke  par I’organisation de l’accks et l’indexation des descriptions
foumies. D’oti la nkessitk  pour les archivistes  de modCliser  les démarches de
recherche les ‘plus  rentables de faqon  g  ajuster,  d’une part, le traitement A
accorder  aux fonds d’archives dCcrits  et d’autre part, de cr6er des structures
d’accks propres aux recherches menkes  dans les fonds d’archives. D’où aussi
‘la nCcessitC  d’identifier un ma&au susceptible de servir au traitement et 21
l’accks 2 l’information.

Notre démarche se situe dans le cadre des recherches merkes  au Canada par
le Groupe de travail sur l’indexation par sujet sous  I’kgide du Bureau canadien
des archivistes.  Dans un premier temps, le Groupe faisait Ctat des recherches
d6j2 r@aIisCes  sur les études d’usagers (chapitre l).’  Par la suite, il dksignait  les
questions des usagers comme un des matkriaux de base pour ddterminer les
politiques d’indexation et pour constituer des instruments d’accks. Depuis,
quelques travaux ont CtC  effect&  en ce sens.  Les uns abordent la problkma-
tique de l’acck-sujet en archivistique (Beattie, Dooley, Ostroff, Ribeiro,
Tibbo)6  et la relation entre I’indexation et le rep&age  (Hutchinson)‘. D’autres,
dont David Bearrnan, s’inttéressent plus sp63iquement  aux questions des
usagers.’ Celui-ci, aprks  avoir analysC  1 559 questions provenant de diffkrents
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services d’archives, d&gage  celles  pour lesquelles les reponses  n’ont pu Ctre
trouvees,  les questions sur les  services d’archives eux-memes  et enfin  les
questions qu’il classe  par thematique de recherche. I1  s’agit, selon son auteur,
d’une analyse preliminaire  de recherches sur ce materiau. Plus recemment,
Karen Collins’ a publie une recherche bar&e  sur l’etude des questions des
usagers de photographies en analysant, a partir d’un questionnaire remis  a
l’usager, les catégories d’accès necessaires  pour préciser sa demande. Elle
degage  ainsi le profil de I’usager et les termes généraux et spCcifrques  utilisés.
Ces etudes demontrent qu’il y a un  interet  certain a I’analyse des questions des
usagers. Mais  la recherche doit  aussi se prtoccuper d’experimenter  des
méthodologies d’analyse susceptibles  de tirer le meilleur parti possible de ce
mat&au.

Dans le cadre d’une recherche plus g&r&ale  sur le developpement  d’un pro-
gramme  d’etudes d’usagers,”nous  nous  sommes arr&t&s  B l’étude de plus de
500 questions adressées a un  service d’archives du Quebec. En nous  inspirant
de la methodologie  developpee  par Brenda Dervin, le S<  sense-making, >>11
nous  avons mesure en quoi et comment les questions des usagers peuvent
servir d’appui au traitement des documents d’archives.

Dans ie present article, apres  avoir demontre la qualite  des questions
comme materiau utile aux études d’usagers et prtsentt  les criteres  definis  pour
choisir les questions, nous  exposerons la methodologie  utilisee et les resultats

‘obtenus. Nous  proposerons enfin  un  type d’application au traitement des do-
cuments d’archives.

LA question de recherche

Les milieux de la documentation attachent  une importance particuliere  aux
questions de recherche et ont developpt une expertise pour les utiliser dans les
services aux clientèles. Le personnel des services de référence des biblio-
theques  et des centres de documentation s’indresse ?t  l’etude de la question
afin  d’orienter le chercheur vers les sources d’informations pertinentes.‘* Les
indexeurs s’en inspirent pour tlaborer  leurs politiques d’analyse et rtaiiser
l’indexation elle-m&me.‘3 En archivistique, quelques études portent sur ce
sujet mais  il est trait6  dans le cadre d’autres recherches.14  Dans la pratique, les
questions des usagers orientent le travail de I’archiviste. A  preuve, dans les
centres  d’archives, I’on retrouve souvent des instruments de recherche rediges
dans le but de repondre  aux questions frequemment  posees.  Toutefois, leur
étude n’est ni systematique  ni statistique et leur utilisation est parfois tres
limit&e.

Plusieurs raisons militent en faveur du choix de la question de recherche
pour l’etude des besoins des usagers. Les questions de recherche sont riches
en information sur l’usager. Elles  constituent la forme  la plus concrète de
l’expression de leurs  besoins. Elles  specifient  leurs attentes d’une faGon  tangi-
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ble au moment ou  ils sont le plus pres  des archives lors d’une demarche de
recherche. Elles donnent une  image de la complexité des demandes et de leur
niveau de difftcultes.  Elles constituent une source d’informations utile a la
modélisation des questions et a la constitution de cheminement intellectuel
type a rattacher a differents  types de question.

L’utilisation des questions des usagers presente  plusieurs avantages
methodologiques.  Elles sont faciles a recueillir. Leur compilation n’exige pas
d’infrastructures complexes du genre de celles  necessaires  a une enquete  ou a
une entrevue. La validite de leur utilisation n’est pas dependante  de conditions
particulieres de collecte. Ce materiau 6tant  deja connu du personnel de
référence, celui-ci peut participer a l’opération avec  des consignes  minimales.
De plus, ces questions sont suffrsamment nombreuses pour fournir un
mat&au  d’experimentation  valable.

M&hodologie  d’analyse ou upsychanalyse  * de l’archiviste  de rLf&rence

Quand l’usager adresse une question a l’archiviste de référence, c’est qu’il
n’est pas en mesure de trouver lui-mEme  ou  par des moyens déjà prevus,
l’information recherchee.  C’est que la question repose sur la consultation
d’index divers, souvent rattaches  a differems  niveaux de description ou faisant
appel a differentes  sources. S’il est conventionnel, dans les  milieux archivis-
tiques, de reconname  l’importance de l’archiviste de référence darts  les  ser-
vices au public, d’est justement a cause de leur connaissance de l’ensemble
des ressources  de leur service et des cl& d’acds a l’information qui sont sou-\
vent  non-homogènes et  mult iformes.  A part ir  de cette constatat ion,  nous  avons
emis  I’hypothese que l’analyse du cheminement de l’archiviste, en reponse  a
une question, pouvait foumir une source d’information des plus utiles. I1  ne
s’agissait pas tant de savoir quels instruments de recherche &Gent consult&
mais  plutot  de suivre son cheminement intellectuel et d’articuler,  &ape  par
étape, sa demarche vers la reponse.  Ainsi, il était peut-&tre  possible d’evaluer
les possibilites  de modelisation des questions et de mesurer les  obstacles a
l’autonomie des chercheurs. Pest  a cette fin qu’a Cte appliquee  l’approche du
(c sense-making. >)

L’approche du C C  sense-making B

Le <( sense-making N  est a la fois une theorie  de la communication et une
methodologie  developpee  par Brenda Dervin, professeur au departement  de
communications de 1’Ohio State University. Elle  se definit  en ces termes :

The sense-making assumes that there are basically three kinds of signz&mt  questions
you can ask people about their journeys (including their detours).

Significant  question type #l: what in your situation is stopping you? What’s missing in
your situation?
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Significant question type #2:  what questions or confusion do you have?

Significant question type #3:  what kind of help do you hope to get?

The questions form the sense-making triangle

Situation

Gap Help

Sense-making assumes that identifying people’s information needs and determining
whether their needs were met involves circling their experiences. This is done by ask-
ing them these three kinds of questions and listening carrefully to the answers.‘5

La methode Dervin a CtC  experimentée et appliquee  aupres  d’usagers de
services d’information,16 demontrant sa validit  et surtout sa capacite  B faire
ressortir des indicateurs significatifs relativement a l’expression des besoins.

Dans le cadre de notre recherche, le cc triangle de Dervin >>  a et6  applique a
la question elle-mCme  en prenant pour acquis  qu’il s’agit 18 du moment 06
commence, pour le chercheur, son expérience de recherche, le moment oh (< il
est arr&tC. >>  Comme c’est l’archiviste  qui prend alors la releve,  il devient
logique de comprendre son cheminement dans l’eventualite de devoir repro-
duire cette demarche en vue de l’autonomie du chercheur.

Les trois questions (( significatives F>  qui ont CtC  alors formulees et les
opérations de travail qui ont Cte5  retenues sont :

Question 1 : Quelle est la question de recherche, celle a laquelle le chercheur
ne peut repondre  par lui-m8me  ? (Choix des questions.)

Question 2 : Quelles sont les &apes  franchies  pour arriver a une rtponse ?
(Analyse des questions vers  la rbponse.)

Question 3 : A  quelles conditions le chercheur peut-il arriver a cette même
reponse  ? (Application des resultats  de l’analyse au traitement des archives.)

En somme et selon le q( triangle B de Dervin, la question 1 constitue la si-
tuation de recherche, la question 2, la <X  breche  B ou le <X  pont N  qui doit  &tre
franchi et la question 3 constitue  l’aide necessaire  pour arriver a la reponse,

Une telle methodologie  adrait pu 8tre  appliquee,  sous  forme de question-
naires et d’entrevues auprès des chercheurs qui se presentent  au service
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d’archives. De telles enqustes  ant  CtC  menCes  auprès d’usagers dans le cadre
d’une recherche plus large.17  Toutefois, au moment de l’analyse du volet parti-
culier de ces enqu&tes,  nous  avons constat  que lorsque l’usager avait recours
2 l’archiviste, pour une question plus complexe, il devait B chaque fois s’en
remettre B lui pour identifier les stratégies conduisant B une kponse. Cela nous
confirmait done  la pertinence de mener une Etude  s6parie  du traitement des
questions de recherche, en utilisant l’approche de Dervin mais  en l’appliquant
2 l’archiviste.

Expkrience d’analyse des questions de recherche

Selon la mkthodologie appliquCe,  la rkponse  B chacune des questions exigeait
un traitement plus ou moins complexe. L’expkrience  d’analyse des questions
de recherche s’est op&Ce  en trois  phases : choix des questions, analyse des
questions et application des r6sultats  au traitement en vue de I’acck

Choix des questions

Les questions proviennent de trois  sources diffkentes  : les demandes tOpho-
niques, les demandes par courrier et les demandes adresskes  au comptoir
d’accueil.

Les questions qui ont Ct6  retenues kpondaient  2 des critkres  spkifiques.  11
s’agissait des questions les plus complexes, faisant appel B un traitement
archivistique plus approfondi (niveau infkieur  de description) ou a la connais-
sance  d’un fonds 2 diffkrents  niveaux, exigeant la consultation de plusieurs
sources d’information ou d’instruments de recherche non conventionnels.

Dans le centre  d’archives oti  l’enqu&te a dtt rCalisCe,  le choix des questions
correspondait gCnCralement  21 celles  r&e&es  aux archivistes  de rCf&ence.  Ce
critère nous  permettait ainsi d’Climiner les questions rCpCtitives  et celles  pour
lesquelles des stratégies de recherche ttaient d6j& prkvues.

En tenant compte de ces c&&es et &  partir des sources d’information men-
tionnCes,  nous  avons recueilli 583 questions d’usagers dont la complexitt
nkessitait  l’intervention d’un archiviste  de rCf6rence.

Analyse des questions

L’analyse des questions retenues  s’est faite en articulant les diffkrentes  optra-
tions de recherche exCcut6es  par l’archiviste. Cette analyse a permis de dresser
une typologie des questions, une typologie des stratkgies  de recherche et une
classif icat ion des  sujets  de quest ions.

Typologie des questions de recherche

Dans un premier temps, il s’est agi de dkterminer  le type de chaTnon  de dCpart
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utilise  pour amorcer la recherche et d’.en  effectuer  le regroupement. Le
tableau 1 presente  la typologie retenue ainsi que le pourcentage de questions
faisant partie  de l’une ou l’autre categoric.

Tableau 1 : Typologie des questions de recherche

&jets Nombre de questions Pourcentage
Sujet ou thème 238 41%
Nom propre (sujet ou thème) 120 21 %
Acte  ou type de document 188 33 %
Divers 27 4 %
Total 573 100 %

Le nombre de catégories de questions est assez limit& comme nous  pou-
vons le constater a la lecture du tableau 1.

La categoric  <<  sujet ou thème )) regroupe les questions qui portent sur un
sujet gCnCral  faisant appel a des activites  de plusieurs createurs  comme par
exemple une question sur la vie dans le Bas-Saint-Laurent durant la Première
Guerre mondiale, I8 l’emigration  des Canadiens fran9ais  vers les lkats-Unis  ou
la fabrication du pain au dix-neuvième siecle.

La categoric  Q  nom propre )> comme sujet ou thème regroupe les questions
comportant un nom propre qui constitue  l’objet principal de,la  demande. Ce
sont gentralement  des noms propres de personnages (MF Bourget), de site (le
pont de Québec), d’edifice (la Villa Bagatelle), d’organisme (l’ONU),  d’insti-
tution  (l’lkole m&nag&e  de St-Joseph) ou d’evenement (la grève d’Asbestos).
La différence entre la cattgorie  sujet ou thème et la categoric  nom propre est
que, dans le premier cas, l’expression recherchee  Porte  sur un nom commun
tandis que, dans le second cas, le sujet s’exprime par un nom propre. L’opera-
tion de recherche est la meme  mais, le controle  des sujets (X  nom propre >) ou
(c nom commun >b),  s’operant de facon  differente,  cette distinction devient
alors essentielle pour la constitution de cl& d’acces (thésaurus ou vocabulaire
controlb  pour les noms communs, fichiers d’autorité pour les noms propres). 11
était done  important de recueillir ces informations, de faGon  distincte,  dès le
départ de la recherche.

La categoric  c<  acte  ou type de documents )X  regroupe les questions qui se
particularisent par une demande de types de documents, comme par exemple,
les demandes sur les licences  de restauration, de terriers, de r&its  de voyage
ou de journaux personnels. I1  s’agit de demandes gerkrales  de types de docu-
ments non explicitement reliés a un nom de personnes ou  d’organismes.

Le tableau 1 permet  de faire differents  commentaires. Le premier Porte  SW
la relation entre les questions retenues et les questions tliminees  par rapport a
leur classement dans la typologie adoptee.  Les questions Ctudiees  sont celles



Les questions de recherche comme ma&au  d’études des usagers 93

pour lesquelles le chercheur doit  avoir recours  a l’archiviste pour obtenir une
réponse. Eiles  se distinguent, par leur complexite,  de celles que nous  avons
CliminCes  pour notre étude. Toutefois, par un test parallèle, now avons pu
constater que la typologie des questions Climinees  n’est pas différente de celle
que nous  avons etablie avec  les questions retenues. Ainsi, par exemple, nous
n’avons pas tenu compte des questions portant  sur  un acte  pour lequel la
strategic  de recherche est déjà prtvue. Nous  n’avons pas retenu les questions
portant  sur  un nom d’emigre  apparaissant sur une liste  de passagers puisqu’il
existe deja un instrument de recherche specifique  permettant d’orienter le
chercheur vers la reponse. De même, dans les questions CtudiCes  n’apparais-
sent pas celles concernant les fonds utiles a I’histoire des femmes puisqu’il
existe déjà un instrument de recherche sur ce sujet. Ce qu’il nous  faut remar-
quer,  c’est que now avons optre  un classement des questions retenues mais,
apres  vérification, I’on peut affurner que leur typologie n’est pas différente de
celles que nous  avons Climinees.

Un second commentaire Porte  sur la relation entre les  questions retenues et
la catégorie d’usagers du service d’archives. Dans une première étape d’ana-
lyse de notre mattkiau de recherche, nous  aviohs  tenu compte, afin  de dresser
notre typologie, de la categoric  de chercheurs (chercheurs universitaires,
genealogistes,  administrateurs, etc.). Cette première distinction nous  est vite
apparue inutile pour les buts de notre analyse. Ce n’est pas au moment où la
question est paste  que I’origine de cette question et le statut du demandeur
sont utiles  mais  bien plut6t  pour d’autres raisons comme par exemple lorsqu’il
s’agit de déterminer le niveau de la réponse a donner ou pour une connais-
sance  gtrkrale  de la clientèle. C’est pourquoi nous  retenons la categorisation
de la clientèle et les moyens de l’obtenir pour un autre valet  du programme
d’etude d’usagers.

Un troisieme  commentaire represente  plutot  un avertissement a qui utilise-
rait cette typologie. Notre recherche n’a port6  que sur  un centre d’archives en
particulier. Nous  n’avons pas test6  sa validid  dans un autre centre  d’archives,
les buts de notre recherche n’etant pas de constituer une typologie universelle
de questions. Ce que nous  voulons transmettre, c’est une methodologie  pour
constituer cette typologie et demontrer l’utilisation qui peut etre  faite des
quest ions d’usagers .

Typologie des strat&ies  de recherche

La strategic  de recherche constitue  l’analyse de la de’marche  intellectuelle
realide  par l’archiviste pour arriver a fournir les  documents utiles au cher-
cheur  a partir du chainon  de depart. Comment s’articule chacune des &apes
devant conduire a la reponse ? Existe-t-i1 une demarche modele ? Si oui, est-
elle applicable a toutes les questions ou particulitre  a chacun des types de
quest ions  ?
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Cette étape de la recherche s’est basCe  sur le comportement de l’archiviste
de rCf&ence  devant ces questions et  non sur celui  du chercheur en si tuation de
recherche. Ce choix s’est imposk au tours  de la recherche. Tout d’abord, la
complexit  de la question exige l’expertise et la connaissance d’un profession-
nel du service car elle implique le recours ?I  plusieurs instruments de recher-
the, B des instruments de plusieurs niveaux et souvent &  des instruments-
maison non accessibles aux chercheurs. Comme une partie  de ces documents
est souvent sur papier, seul I’archiviste peut aider B faire le lien entre eux. De
plus, une enqu&te  menCe  auprks  de chercheurs en situation de recherche”
(dans le dCpBt  d’archives même et au moment oh ils rencontraient un
problème particulier), nous  a amerke  zi constater que la solution g  leur
problkme passe par le recours B l’archiviste de rdfkrence  quand il s’agit, par
exemple, d’une question portant  sur la recherche de sources dont le lien avec
le crkateur n’est pas évident. Done,  pour la modklisation  des strattgies  de
recherche, l’observation de la stratkgie  adoptke  par I’archiviste constituait le
lieu privilkgit  pour articuler les &ipes entre la question et la rkponse.

Le tableau suivant prksente  une typologie de stratkgies  de recherche h  partir
des catkgories  de questions dkjk identifiCes.

Tableau 2: Typologie  de stradgies  de recherche

1 Strat6gies 1 Exemples 1
) Pour un sujet thimatique I I

un deuxikme sujet / hommes forts. Louis Cyr en particulier

un lieu

une date ou une pkiode

les Montagnais, ceux de Pointe-Bleue

) 2e Guerre mondiale, des joumaux personnels

selon la compttence  ou la
juridiction

la chasse B la baleine  - minis&e  ayant juridiction  sur le
domaine  des pkheries.

Pour un  sujet  nom propre

fonction  ou profession

statllt social ou civil

Cvknement

Monsieur X, mkdecin,  Bcrivain

Monsieur X, baron, colon. seigneur, soidat

Monsieur X qui a participk aux Troubles de 1837-I 838

site Plan de la Maison Tessier

Pour un acre ou un  type de docwnent

le ckateur a&t6  en Conseil - Conseil des ministres
acfe  de naissance - &tat  civil ou ce qui en tient  lieu

I1  est B noter que l’ordre de présentation des diffkrentes  &apes  de la recher-
the est aléatoire tel qu’on le voit au tableau 2. Ainsi, une recherche sur un
sujet peut d’abord &tre  dtlimitee  par  un tlkment  d’ordre chronologique avant
de se poursuivre sur un deuxikme  sujet.  La figure 1 illustre les interrelations
possibles  entre les  diffkrentes  facettes d’un sujet .

Cette typologie des strattgies  de recherche en fonction  du type de questions
permet d’articuler la dkmarche  intellectuelle vers la réponse. Ainsi, les recher-
ches  par sujet thCmatique  ou par sujet-nom propre exigent des prkisions
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d’ordre trks  diffkrent (soit  un !ieu, soit  un autre sujet, compktence,  fonction,
etc.). De plus, les stratCgies  de recherche sont plus ou moins complexes selon
le type de questions poskes.  Tandis que la recherche thkmatique  sur un sujet
s’exprimant en nom commun  peut s’articuler autour de plusieurs sous-thkmes,
celle portant  sur un acte  conduit directement 2 son crkateur.  Cette typologie
des stratCgies  montre aussi les sous-thkmes  particuliers B chacun des types de
recherche.

Figure 1 : Interrelations des facettes d’un sujet

c-----JSujet

Les diffkrentes  cattgories  identifites  permettent aussi de cerner  les angles
possibles sous  lesquels une question de recherche peut Ctre  envisagke.  Le lien
entre ces angles et les instruments de recherche peut servir  ?t  tvaluer la perfor-
mance ou la capacitk  de ces instruments g  repondre  2 ces questions ou encore
inspirer les concepteurs de syst&me  de repérage.

Cette expkience  dtmontre  done  qu’il est possible de modkliser des stratk-
gies de recherche. Les dkmarches de l’archiviste et bientBt  celle du chercheur
devenu de plus en plus autonome, passent par des ttapes  relativement uni-
formes et limitées. Même si on ne pouvait pas systematiser  toutes les strati-
gies, le fait d’avoir augmenté le nombre de celles  qui peuvent l’&t.re conduira
éventuellement a de meilleurs services.

Relation entre les  questions de recherche et le traitement de Pinformation

Peut-on établir  une relation entre les questions de recherche et  la description et
l’indexation ? Si oui, laquelle ? En quoi les questions de recherche peuvent-
elles  &tre  utiles au traitement de l’information  ?

Nous  avons choisi de poursuivre notre  démarche de recherche jusqu’2
I’ttape du traitement afin  de tester si cette application pouvait &e  utilistk.
Autrement dit, nous  avons voulu apprkhender  ce qui devait se passer B I’autre
bout du tableau Drk6dent  Dour aue se fanne  véritablement  le  joint entre  la
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question d’un chercheur et la reponse  a obtenir. Deux avenues s’ouvraient
alors  a nous.  La première était d’étudier les modes d’accès de tous  les  instru-
ments de recherche consultes  par l’archiviste. Cette avenue s’est averte
impossible a poursuivre a cause du trop grand nombre de formes d’instru-
ments et du manque d’uniformitt  entre les modes d’accb comme par exem-
ple, l’absence d’index ou la presence d’index incomplet.

Les questions et les  Rkgles  pour la description des documents archives

Une a&e  avenue était toutefois possible, soit  celle d’evaluer les  modes
d’accès proposés par les RDDA en fonction des stratégies de recherche identi-
frees.  11 s’agissait alors d’attribuer, a partir du contenu des differentes  zones
pour chacun des niveaux de description proposés par les  RDDA,2a  de déter-
miner le niveau où cette information est susceptible de se retrouver et la zone
dans laquelle elle est inscrite.  Ces reponses  pouvaient éventuellement guider
le choix des niveaux de description dans les services d’archives. Les rcsultats
de cette application donnent le tableau 3.

Tableau 3 : Relation entre le type de questions, la stratCgie  de recherche et
la description

Suje t  (nom commun)
deuxieme  sujet

Fonds SCrie Dossier Pit&
x ’ X X

X X

I lieu lx I I I I
date ou  pCriode X

type de documents X
I I /

compétence ou  juridiction X 1
Sujet  (nom propre) X

fonction...
statut

X X X

I 6 venement Ix I I x I I
(Acte  ou  type de document 1 x I I I x I

Le tableau 3 montre le niveau de description oti  peut se retrouver g&r&ale-
ment l’information demandee par les questions de recherche. Cette grille tient
compte du contenu proposé dans les RDDA, particulièrement dans les regles
relatives au Titre, la PortCe  et contenu et surtout aux niveaux de description oti
la reponse  est habituellement indiquee  dans les instruments de recherche nor-
malises.

Les RDDA limitent la répétition des informations d’un niveau h  l’autre.
Toutefois, l’on constate, a la lecture de ce tableau, que les  types de questions
peuvent Stre  retrouves  a l’un ou l’autre des niveaux dépendant de la specificite
de la question. 11 permet  aussi de voir qu’il y a concordance entre les  informa-

--
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t ions  a donner dans une descript ion selon les RDDA et  les  quest ions des usagers .
Pour compléter ce tableau, il aurait  fallu repartir  le nombre de questions

correspondant a l’une et l’autre des stratégies de recherche. Cet exercice
n’était pas possible parce  que les instruments de recherche consulté n’avaient
pas et6  rtdiges  selon les RDDA. Toutefois, la methodologie  demeure applica-
ble et skement  revelatrice dans un milieu réel de consultation.

La sujets de question

En complement a ce tableau indicatif, now  avons tent&  de classifier les sujets
c<  nom commun B afin  de degager  des informations utiles  a I’analyse. Ainsi,
l’organisation des questions selon une structure intellectuelle et logique pou-
vait faire ressortir les thematiques  les plus dernandtes,  leur niveau de speci-
kite  et leur fréquence.

Cette opération s’est revC1Ce  extremement  difficile, la principale raison Ctant
la multiplicite  du niveau des questions. 1\ titre d’exemple, dans le domaine de
l’éducation, nous  avions des sujets  aussi  divers  que l’histoire de l’enseignement
religieux au Québec et la recherche d’une entente sur le transport  scolaire.  Dans
le domaine des transports, nous  avions des demandes sur le pont de I’ile
d’OrlCans et sur le début de l’immatriculation automobile. Dans le domaine
politique. les demandes pouvaient porter sur la Crise d’octobre 1970 aussi bien
que  sur la biographie d’un personnage politique ou sur un de ses discours
célèbres. Pourtant la classification de ces sujets ttait  essentielle a l’identifica-
tion Cventuelle  des clCs d’accès a l’information. .k  l’aide d’une classification
thématique accompagnee  d’une classification a facette,*l  nous  avons rtussi a
organiser l’ensemble des sujets pour en fixer une représentation structurte. Les
avantages d’une telle organisation residaient d’abord dans le fait qu’une ques-
tion pouvait  se retrouver a plusieurs endroits  dans la  classif icat ion.  De plus,  elle
permettait d’illustrer tous  les angles de la question. Elk tenait compte egale-
ment de la strategic  de recherche. En comparant avec  la classification sommaire
du chainon  de départ prealablement  établie, cette nouvelle organisation confir-
mait  le lien entre les differentes  &apes  de la recherche.

Les grands thèmes retenus, les sous-themes  ainsi que le nombre de ques-
tions entrant dans cette categoric  sont present&  au tableau 4 :

Tableau 4 : Classification du sujet des questions de recherche par th&mes
et sous-themes*

Lieux gtfographiques
Québec
danada
Btats-Unis
Hors AmCrique  du Nord
Domaine politique

40
3
1
4
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Processus électoral
Politique intérieure du Québec
Pohtique interieure du Canada
Relations Québec - avec  d’autres pays
Politique intemationale
Domaine e’conomique
Ressources  naturelles (forets,  mines, eau)
&onomie  de la terre  (agriculture, agronomie, elevage)
Industrie (industriels,  technologies, productiotiproduits)
Services (commerce, transport, finance)
Domaine juridique
Lois et règlements

3
19
22

2
6

16
12
12
39

6
Procedures juridiques
Institutions judiciaires
Droi t
Domaine tnilitaire
Considérations de base
ArmCelMilice
Domaine social

26
5
3

1:

Services a la population : éducation
Services a la population : Sante
Mouvements de population : immigration
Mouvements de population : émigration
Mouvements de population : colonisation
Domaine religieux
Religion
Domaine des traditions

30
6

1 3
1
7

10

Traditions
Domaine culturei,  artistique, de loisir
General
Activites  intellectuelles (litterature,  musique, radio)
Activites  manuelles (arts graphiques,

arts plastiques, photographies)
Loisirs et sports

9

1 3
1 5

6
3

Domaine des sciences et technologies I
Sciences de la nature
Sciences appliqutes  (architecture, medecine,  autres)
Sciences humaines et sociales
Regroupement d’individus
Groupe Cconomique
Groupe social ou culture
Groupe religieux
Groupes ethniques
Types de documents
Noms propres

3
1 5

2

3
5
2

14
1 3 1

6 1
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* Les chiffres apparaissant a@  chacun des sujets sent  don&  & titre  indicatif et
pour offrir  une représentation de la répartition proportionnelle. Comme les  sujets
sent  organis&  selon  une classification a facette,  le même sujet peut apparaitre plus
d’une fois ou encore apparaitre dans une  subdivision dont il n’est pas fait mention
dans le tableau.

Cette classification des questions a permis  de déterminer le nombre de ques-
tions apparaissant sous  telle ou telle categoric  et d’en mesurer l’importance.

L’organisation des questions par thème peut éventuellement soutenir les
politiques d’indexation dans un service d’archives. Constituee  indtpendam-
ment de la classification gtnerale  des fonds d’un service ou de la classification
specifique  a chaque fonds, une telle analyse foumit une base critique pour dif-
ferentes  activites  d’indexation comme par exemple, dans le choix de la pro-
fondeur de l’indexation ou  du niveau de précision du vocabulaire b  adopter.
Elle permet aussi de faire un lien significatif entre l’indexation qui decoule  des
descriptions et celle qui rejoint l’utilisateur.

Dans le cadre de notre  recherche, nous  nous  sommes limit&  h  constituer
cette liste du sujet et a en suggerer  quelques applications. Toutefois, nous
crayons  que l’exercice lui-même redle  plusieurs possibilites,  particuliere-
ment en ce qui regarde les politiques d’indexation. A ce titre, d’autres recher-
ches  d e v r o n t  Ztre  eventuellement  menees  afin  d e  m i e u x  cerner l a
problematique de l’indexation  dans les documents d’archives.

Conclusion

Par cet article, nous  avons voulu demontrer la qualite  des questions de
recherche comme soutien au traitement des archives. Apres  avoir present6  les
avantages de l’utilisation de ce mat&au  pour traduire les besoins des usagers,
now avons  present6  e t  utilise une  methodologie  d’analyse,  le G sense-
making B afin  de tester sa capacite  a tirer le meilleur parti  possible de ces
questions. Par la suite, nous  avons applique les resultats  8 la description des
documents d’archives ainsi qu’a l’organisation de thèmes de recherche. Cette
demarche iilustre le potentiel des questions d’usagers en vue du traitement
mais  aussi l’importance du choix d’une methodologie  susceptible de faire res-
sortir  les besoins d’information. En ce sens, la theotie  de Dervin qui est basee
sur  l’étude de l’usager en situation de <c  problemes B se revble  particuliere-
ment adaptee  a la situation.

De cette étude, se degagent  aussi differentes  autres conclusions :

- l’autonomie des chercheurs passe par la modélisation des actions ou des
interventions de I’archiviste  dans des s i tuat ions ad hoc ;

- I’analyse des questions des chercheurs constitue  le lien entre les archivistes
de référence et les  archivistes  qui font le traitement ;
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- la cueiilette des questions permet  de compiler des chiffres significatifs en
we du traitement.

Les stratkgies  de recherche adopt&es  par l’archiviste constituent la cl6
d’accès 2 I’information. La preuve en est le haut taux de satisfaction des cher-
cheurs  qui utilisent les  services d’archivistes. Ce succtts  est dO,  en partie,  B
leur connaissance des instruments de recherche. Toutefois, le passage aux
bases de donnCes  et l’accès aux fonds par I’Internet permettra au chercheur
d’effectuer seul sa dkmarche.  .k  ce moment, la modClisation  peut servir au
développement des modules de recherche pour donner acds  B l’information.

Le lien entre l’archiviste de refkrence et les archivistes rattachk  au traite-
ment mCrite  d’&tre  systCmatis6.  Les uns rkpondent  au public tandis que lcs
autres doivent gCrer  une masse-importante d’information. Tandis que les prc-
miers ont besoin d’un plus haut degrC  de prkision  dans les  descriptions et les
accks,  les  seconds ne disposent  ni  du temps ni  des  ressources  pour rkaliser des
descript ions ?I  plusieurs  niveaux. L’ttude  des quest ions des usagers permettrai t
Cventuellement  I’adoption de politiques plus nuanckes  sur les niveaux
autorisks  de descriptions et sur le choix de catigories  d’acds.

La cueillette des questions et leur analyse permettent de compiler des chif-
fres significatifs pour le traitement. Les statistiques actuellement recueillies
visent d’abord des objectifs administratifs. En vue du traitement, elles
mkitent  toutefois d’&tre  plus explicites  et, comme  nous  avons tent6  de le
dkmontrer,  les questions constituent une source d’information utile &  certaines
fonctions  archivistiques.

M6me  si cette recherche s’est effect&e  2 I’bre du papier, elle est applicable
B I’bre électronique. Des chercheurs se rendent toujours dans les centres
d’archives pour rkaliser leur recherche. L’archiviste de rtfkence  constitue
encore la bouCe  de sauvetage pour le chercheur frustrk  par une recherche
infructueuse. Le traitement des fonds demeure cependant la prtoccupation  des
centres d’archives et le lien entre I’information d&rite  et la cl6 d’accks  foumie
est d’autant plus fragile dans un contexte informatique. D’oh l’importance de
se doter d’outils nkessaires  pour identifier et construire les  <<  ponts P  qui
feront le lien entre le chercheur et I’information.
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ANNEXE I
EXEMPLES  DE DATES

Les dates qui  cement la p&Me chronologique  couverte  par les  documents sent
inscrites dans la ZONE DES DA’I’E(S) DE CRl?A’IlON,  DE DIFFUSION, DE I’UBLICATION,
IXC  Ixs cxcmplcs qui suivcnt  prfisctitcnt plusieurs faqons tl’intliquer ces  tiates :

EXEMPLES

1867

12 dkembre  1867

1867-1900

[1867?]

[Vers  18671

[Avant 18671

(Aprts le 5 janvier 18673

[I892  ou 1893]

[Entre  1915 et 19281

1197-I

CONTEXTE D’UTILISATION

hnnee Maine  transcrite

Date certaine transcrite

Anri6es  extrhes  certaines transcrites

Annte probable

Année approximative comprise dans un &art  de neuf ans  ou  mains

Annee  terminale

Date postheure

l’une  ou  I’autre de ces annkes

d n’utlliser  que  pour un @cart  de 10  i 20 ans

Dkennie  certaine prise 2 I’extkrieur  de la source principale d’informa-
tion

[ 186.?] DPconnie  probable prise  ri I’ext@rieur  de la source principale d’informa-
lion

[17-l
(17.?]

1867.[vers  1900]

[21 mai 19561~16  mai 1996

Skie  cerlain  pris i I’extt!rieuc  de la source principdle  d’infonnation

Siecle  probable pris zi  l’exthieur  de la source principale d’information

Ann@e  de d@but  certaine transcrite - annke  de fin approximative prise
C I  l’exthieuc  de la source principale d’information

Date de début certaine prise 2 I’ext&rieur  de la source principale
d’information - date de fin certaine transcrite

[Vers  1867.19OO] Ann@e  de début approximative prise 1 I’exthieur  de la source
principale d’informatlon  . anote  de fin certaine prise a I’uxthieur  de
la source principale d’mformation

[Vers  1867.vers  19OO]

1841-1920, surtout  1911-1915

Annees  de début et de fin approximatives prises 2 l’exthieur  de la
source principale d’information

Dates extr&mes  certaines couvrant I’ensemble de I’unit&  de description
(1841~1920),  avec  indication des dates prt?dominantes (1911-1915)

1829,1839  et 1867 Dates isokes  certaines transcrites
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[code Oil] et  du  son’ de  la  hande

COUI I3  mm II  2  pJ!lce)
n&h 2i mm II  poucr/
SonOre 50  mm (2  pouces)
m”?t
a.“5  son

cassetle(s) Preclser  13  caraclerlsllque Prec~ser  le  procede Prk~ser  la  dlmensmu
de  la  couleur ei  du son d enregistrement du document  filmique
coul Video Ii 8 mm
n&h Retamax I3  mm /i,~Zporrce)
SD”OW Betacam 20 mm (j/4 puuce)
muet VHS 25 mm /I puce)
.w”S son Super VHS 50  mm L?pouces)

11  MatIc

#Mment(s)  sonore(s)‘o bande(s1 Pr&tser  la dmnn\on
[code 0721 magnetIque(r) de la bande:

16  mm
35  mm
amrc  (~p&ifrer)

hande(s)  optlque(s) Preciser  la  dimension
de  la bande
16  mm
35  mm
autre  fspecfler)

handus)  sonore

Vld@odtsque(s)
[code  0731

xumenrs  SOnOreS Bande(s) magn&!que(s)  bobme
[code 0801 carrouche(s)

cassette(s,



Dowmenus)
informatiquefs)

1. ConformCment  a u x  R@gles  p o u r  la  descriplion  des  documen ts  dbrchrm (rPgle  0.24).  -le  point  de  dipart  d e  l a  d e s c r i p t i o n  e s t  le t ype  de  suppor t (s )  auquel
appartient le document en question. Par exempie.  on dCcrira  comme microforme  des donnees  textuelles  sur microformew  Pour des définitions prkises.  consulter
le  glossalre des  ,Normm  el  procWures  archiuisliques des Ttrchwes  nalionules  du Qu6kc  (4e  ed.. Quebec,  Minist&e  des Affaires cuiturelles,  1992) .

2 . L’indication  des CtAutres  caract+?ristlques  materielles-  est en relation avec  le nweau  de traltement.  Ces donnees  sont de plus en plus prkises  avec  I’6volutlon  du
t ra i te rnent .

3 . L’indicatlon  des ~<Dlmenstonw  est en relation avec  le niveau  de tranement.  Ces donn@es  sont de plus en plus precises  avec  I’6volution  du traltement.

1 . L’affiche  est un  awls officlei  ou publicitatre placard@  dans un  lieu public. II s’aglt  d’un media  de masse qui ne doit  pas Stre  confondu avec  un  genre speclfique  de
document En  effet.  lalfiche  peut Otre un  document tertuel  ou  Iconographique.  plus sp&:fiquement  un  dessin. une  peinture. une gravure ou encore un  collage.

-7 . Les cartes postales  peuvent  Ptre yhotographiques )) ou wmprlm6esw  Dnns  le premier  cas.  utlliser  !e  genre sp@ciflque  ccphotographlw  associee  3 I‘autre  caracterls-
tique  mat@rielie  -Cpreuvw Dans  le  dermer.  atilwr  le genre  sp&ifyue  ygavure,,  e t  I ’ au t re  caractkrlstlque  materlelle  ~~photolithographle~~ La carte portale
correspond ;i  une  dlmenslon  et non d un  genre de document. Conformement  1 Ia regle  1 -D  des RQies  pour ia descrrpfion  des documents dhrchtm  13 port&  et
rontenu donne  une  llste  sommalre  des prlncipales  formes  documentalres  parmi  lesquelles  on mentlonne  la présence de cartes postaies.
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ANNEXE 3
GRILLE D’ANALYSE - ARCHIVES PRN~ES

POUR L’ENSEMBLE DES ZONES ET DES CHAh!PS

A tous  Ies niveaux:

f Pistardgenere  automatlquemenr  le  pomt final du champ, il  est  done mut~le  d’en metlre  un .  Pour evlier  que  le  pomt linal  w  trouve  quelques  lignes  apres  le  dermer mot. il  faut  vellier 2  ce  qu  II
n v  a!t pas d’espaces ou de retours de charlot  2  la smte  de ce mot. Par contre. SI le  lex~e  comprend  plus  d’un paragraphe.  le  redacteur est  responsable de la ponctuat~an  r l  la fm du premier
paragraphe et des paragraphes  su~vanrs.  P I exception  du dermer.

. hlettre  1  iour la description 2  un niveau  supérleur lorsqu’on  a compkW  la descriprmn de documents rattachCs 2  un n~veau  mf&ieur.  Cela  vauI particulieremenr  pour les  genres de documents
Cphotagraphw  cartes, plans. films, videos) dent  le  responsable est diffknt  de celw  du lands dans son ensemble. On verifiera  les  dates de cr&atlon et les  collations 1  Iaide  du rapport <+onds
par tote,,  ChNl581R1).

S’sssurer  que  les  dates et les  informations inscrlles  correspondent au mveau de descrlprlon adequar.  quc les liens solent falls  entre Ies  nweaux  au momem  d’effectuer ou de completer des
descrtptlans  zi  plweurs  nweaux  et que  les  repetulons  soient  reduites au strict minimum d’un nivenu  3.  I’autre.

Urlhser  ie  present de I’indicatlf  ou  le  passe compos@  pour certaines mformatlons  hlstorlques. SI  son  emplot  favorlse  la  claw?  et la comprehensmn  du texre.  utdiser  le  passe stmpie

lnscrw  les  mats  Saint et Salnte  au long. sauf lorsqu’ils  font partle  de noms de personnes  phvsiques.  On respecre  alors la forme  adopté par la personne  ou  corlsacree  par I “rape.

Employer les  gudlemets  franCats  GC CC pour signaler les  lives  d‘arricles  el  de pubhcations  el  introdwre  les  c~~tmns.

Emplover  les  gu~llemets  angla~s . ’ ” lors  de i insert!on  d’une  cution  a  I intCneur  dune citation

HISTOIRE ADMINISTRATIVE (personnes  morales)

ii  tous  l e s  n iveaux:

Ceue  zone est  r&w&  2 la descrlptmn  au nt\eau  du fends et PUX  nibeaux  mlGnrurs  dent  le  cr&teur  dittere  de celui du fends. par sune  dun transfert  de ~und~ctwn vu de respws~b~hr~s d‘un
orgnmsme  ~2  un sum  uu  encore de la fwon  de deux ou de plusieurs  orgamsmes

Elle  a pour but de fnurmr  a  I’usager  les  mformatmns  necessaues  i  la  comprehension  do  coowxle  de la cr@ation  ties  documents et non I hlsiorlquc d~ta~ll~  dun nrgamsmr  pr!iP

i)uel  rye so~t  le  n~veau  le  !e.ue. tout  en &ant  wnc~s.  dmt rf&ler  chrement  les  Itens  entre IP createur  et les  documents Lorrquc  le  redacteur d&Ire  mettre en  valeur “11  :wecr  p:~rt~cul~er  II  peut
le  PaIre  daus la mesure  olj  l’lnWr+t  et la perrlnence des documenrs  le  lusuiirnt.  Cola  dir.  I huolre  admlnlstrst!ve  peur  1ralfer de fonctlons  cpowo~rs devour, rerponsabillt&I  er  d .ii:~i~tt+s  iactes
ticha,  dnnt  II  ne  subswr  aucun temolgnage  documentalre

. L hwxre  adm!n!srraflve  dolt  corresoondre I I unite  de descuptmn  On one  donne pas  d mlurmduon  sur  le  crktfeur  d ~unc série  lorsque  i’nn  redlge  I htsmuqoe  du crelteur  du londc



S”CCeSSe”l S”CCeSSe”l S”CC~SSC”I

Structure admtmstrative  (~nclure Structure admrnistrative  (inciure Srrucwe admmlsrrallve  (mclure
des tnformatlons  sur  les des mformauons  sur des mlormattons  SUI  Its prmc~p~~les
prmc~pales  peisonnes  morales les prmupales  personnes morales personnes morales subordonnees
suhordonnees  : dlrectlons suhordonn&s  directtons ou directions  ou dlvwons)
@tt-‘ales.  duections  o”  dwtslons) dwslons)

Modifications  structurelles  et Modifications  structurelles  et Modtficatrons  structurelIes  et
admmlstratws p#es admmistratwes  jug&s  tmportantes admtmstratlves  lug&s  lmportames
tmportantes  pour la comprehen- pour la comprt?henston  de la pour la comprehenston  de la
810”  de la condmte  des affatres condutte  des affaires  !changement condwtc  des affares  (changement
(changement de nom) de nom) de nom)

Nom da  membres de la direction Nom des membres de la duectron Nom des memhres de la dwectm
ayant exerce  leurs foncrlons ayant exerce  leurs foncuons ayant exerct5 leurs fonctlons
pendant one longue  perlode  ou pendant one longue  periode  ou pendant one longue  perlode  ou
avant  la~sse  des traces avant  buss@  des traces Importantes ayant latss6  des traces lmportantes
lmportantes  (s’il y a iteu) (s’il y a lieu) is‘il y a heu)

Tome  awe  tnformatlon  pgee Toute  autre  information jug&
lmportante lmportante

Toute  awe  information iug&
tmportante

Exclusions
. Les informattons  concernant  les processus  et procédures nécessalres  2  la compr6henslon  des documents er du conrexte  de leur  création dowent  &re  mscutes  dans la <<Port&  et contenw



x /NOTICE BIOGRAPHIQUE  (personnes physiques)

b  tous  les niveaux:

. Er~re  histmre  de la personne ou des personnes responsables  de la cr.3111on.  de I‘accumulatton  des documents de I’un~te de descrlptlon.

. Sauf  exceptton  (fonds de families).  ufiliser celte  zone pour les descrlpfmns  faites au lmveau  du foods et de la serve seulement.

’ Autant  que powble,  lors  de la redactton  de nottces  biographiques, regrouper  ensemble les informatlons  d caractere  personnel. et ensemble, celles  se rapportant  P la we profewonnelle

. Lorsqu’on utthse  une source publit  il faut s’en temr  1 I’informatmn  essenuelle  et II  faut  la dormer  en rkf&encc.

. Permet  d’expiictter  le contexte  de cr&tion. de i‘accumulation  et de l’utdisation  des documents de I’uml~  de descrlptton.

. Ne se limrte  pas aux documents de I’untt6  de descriptron.  Elk pelrt  traiter  de foncnons  exerc4es  e t  d’actrwt&  dent  ne subsrsrenr  ailcoo  r6malgnage  documentalre.

F o n d a serks Sow-s&l.3 Sour-sowsbles Dossiers PIWS

Obligatmre s’il y a lieu (surtout pour les fonds S’il y a lieu (surtout pour les fonds S’II y a lieu (surtout  pour les Ne s’applique  pas Ne  s’apphque  pas
de famllle) de famllle) fonds de fam!W

Y

g
Noms (nom, prenom.  pseudonvmes, Noms (nom. prenom.  pseudonymes, Noms (nom. prenom.  pseudonymes, Noms (nom. prenom,

a!m.  nom de personne mar&e) alias. nom de personne marl&) allas.  nom de personne mari&) pseudonymes.  ahas,  nom de
personne marl6e)

Lieux  et dates de naissance  et de Lieur  et dates de nawmce  et de L~eux  et dates de nnwnce et de Lieur  et dates de naissance

d&es decks d&es et de de&

etac  CWII Btst  ClVll Em CiVll erat  ClYll

Nom des enfants Nom des enfants Nom des erlfants Nom des enfants

Pour les lamtIles:  orlgme  de la Pour les famllles:  orlgine  de la Pour les famliles:  or&me  de la Pour les famdles:  or~gme de la
famtlie  et nom des personnes qu  en famllle et nom des personnes qm
fonr  parue J en font partre

famllle et nom des personncs  qm famllle et nom aes  personnes
eo  font parue qw  en font pame

Lleux de residence  et dur&

Etudes

, I

Lieux de rMdence  et durce Lteux de residence  et dur&

1 &tudes / Etudes

L~eux  de res!dence  e t  duree

/ hudes
I I

Occopsr~ons.  carrlerr.  actwtes Occupations,  carri?re.  actlwtes Occupauons.  carrtPre,  griper& Occup:it~ons.  carrlere  actlvi@s

paraprofesslonnelles  ou  commimau- paraprotesslonnelies  ou paraprofesslonrlriles  ou paraprofesslonnelles  ou

ta~res.  dlsrmctmns.  honneurs  ou prlx communautaues.  dIstinctions. communautsues.  dwncuons. communautarres.  dlsrmctmns
homwrrs  ou pnx honneurs  ou  pm honneurs  ou  pr~x

Exclusions



HISTORIQUEDELACONSERVATION/SOURCE IMMkDIATE  D'ACQUISITION
A tom les n i v e a u x :

F&S

Ohligalolre

strks Sowseries Sow-sowsl?r1es DOSSIUS Pi&X

(si les  series oe  soot  pas acqows iSi les  series  ne  sonr  pas acqolses Ne s~appllqlle  pas Ne s’apphqut  pas Nr s’apphque pas
en m@me  temps  que  le  foods.  o”  de en m@mc  tempr  qoe  le  foods. ou  de
personnes  diff6rentes) prrsonnes  diff&entes)

Concerne I ensemble du fends

Mode et date{  s)  d acq”,swon

Nom du  (ou des) ccdant(s)

Identificauon  des proprikures
successifs  is’11  y  a lieu)

Concerne l’umt~ de descrlptlon Concerne I‘un~te  de descrlpflon
seule seule

Mode et date(s) d acquwt,“” Mode  et date(s)  d‘acquisirlon

Nom du (ou  des)  c@dant(s) horn do (ou  des) c6danr(s)

ldentlfuxlon  des proprietalres idenriflcatlon  des proprletaues
successifs (s’il y  a he”) successifs (s’tl y  a he”)



PORThETCONTENU
A tous  les  niveaux:

La port& touche  I‘informatmn  cootenue  daos les  documents et I’utllisatlon  “u  les  utllisations  que l’“o peut en faire randis  que  le  contenu  lienr zi  la structure de cetfe  mformallon:  processus  de praductl”I
classification.  classement ainst  que  formes “u types de documents La rEdactloo  de la port&z releve  de la m@thode  hisronque  et de la c~nnatssance do cr’&teur  et des su~ets  tra116s.  celle  du contenu  reilete
I’aspect proprement  archwistlque  de la descnpuon.

EtahIlt  le  lwn  ou les  liens entre les  fonctions  (pouvo~rs et devours) et les  ~CIIYII~S (actes.  tkhes)  du  cr&~teur et ies  documents qui en dkoulent.  De prCf@rence.  tndlquer  le  nwau  de descrlptlon  dans la
prermere  phrase de la port&  et content.  Cela  permettra  ao fecteur  d’idenfrfier  plus rapldement  la [W[U[C  et le  c”nlenu  de Unformatron.

. L’ordre  de presentation de l’information ne  doit pas a~“,[  pr&@ance  sur  son intellig~bllit6.  On dolt routefois  vetller d ce que le  lecteur saisisse  blen  la difference entrf! ~~port&~~  et wontenu~~ Le redacterlr
utilise  on ou plusteurs poragraphes au besoin.

. Mettre  a jour l’information  ioscrlte  2  on niveau  superieur apres  la description  3.  des nweaux  inf6rieurs.  s!  des modifications doivent  y  We  apportees Ne pas confondre les  t%?ments  d’mformalion  propre:
P chaque “,~a”.

. Des expressions comme  ride  nos  ioursa et +squ’i  aujourd’huw  soot S eviter puisqu’il est impossible de savoir.  dans le  long terme. de quelle pertode il  s’aglt.  Siluer  precisement  le  temps dont on parle.  PaI
eaemple. rcrire  4  partir de 1975  4  partir des annees 1980 >> TI” tours  des ano&  1910~.  etc.

Les expressIons  telles  que  ~~tres  Wnements a,,  wertamsw.  ~~plus~eurs~r,  soot A  Wter,  pulsqu’elles  soot difficllement  indexables.

Ew!er  I’otllisation  de slgles d’acronymes  d’abr&!ations  difficrlement  compc6henslbles pour le  chercheur. S’IIS  s”nt  utilis&  cwramment  dans les  documents. les  inscure entre parentheses 3 la su~fe  du
nom complet de I’organnme  ou  du service concern@.

Distmguer  des noms de personnes  sujets  tdentlques 2  des noms de personnes  w?atrlces.

Etablir  le  lien entre supts. lieu  et formes documentaires  de mamere  B  facihkr  l’indexation.

Afm  de distinguer la port&  el  le  contenu vous  pouvez utiliser, pour la portee, des verbes  tels  qoe  wllustrer n , ~wfl@ter~~,  ~~t~ma[gner~~.  -fournirs.  ~~pe[mett[e,>.  wet[ace[,r,  er  pour le  conteocl.  des  verbes
c”mme  ~omposer~~.  womprendre~~.  ~~comporten~.  ~~contenlr~~.  wegrouper*.

F o o d s SW3 Sows&tes Sowsowseries D o s s i e r s Pieces

Ibiigaro~re Obllgatoire Obhgatoue Obhgarotre S’il  y  a IIW S’il y  a he”

:onrrinns  et  actw~t~s 1  I’orlglne Fonct~ons  et activites  spkifiques  R AOIVIII!S  speclliques  zi  I O[QHX  des hcttwt&  speclfiques  P I’or~glne Sujels  spectf!qoes abord& Sulets  sp&lfiques  abordes
ies  documents I’or~gme  des documents documents des documents par les  documents ~n”ms par les  documents (noms

comm”lls.  noms propres. cornmum
lieux yea-graphlques) LlOnlS  propres.  Iwux

g6ographkques)

Wmdelsr  tralt&(s,  par le Date(s) relauve~  si  au cootenu  des Datels) rclatlve(s1 au c”otenu  des km(s)  ielaIne  ,111  come”” Date(sj  relative  au Renwgnemenrs  wr  1~
‘“n!enu  51  e!le(s) dlffere(nt)  des documents, 51  elMsi  dlfferelnt)  des documents. s!  elk(s)  dlfferel  no  des des documents. SI elk(s) content  des documents. si p&lode  couvrrte. (I cette
laces  de crOation de I url~te  de dates de creatmn  de i’unrtt!  de dates de cr&lmn de I’rrml~  de d~ll~relrit~  des dales de rliels)  differe(nt)  des dernrere  est  drlfPrente  dr I
ItWlpllOCl descrlptlon dwrlptlon creation  de I untte  de dates de crk~tlon  de I’umfe due  de creet~on  de I un~re

descnptwn de descrlptlon de descrinrian

duets  gentrzur  abordes  par les Sulets  sptkflques  abard+%  par  les SIIE[T  specifuques  ahordes  par les Sutets  specif$quus  abord&  par Prmc~paies  formes Furme  documenralrr  de
iocuments  noms communs.  noms  documenls  in”ms  communs.  n”ms dncumenls  (nnms  c”mmuns  noms les  documents I noms c”mrouns. documentalres  de I’un116 I unite  de dercrlptmn
rrnpres.  l~eux  g~nqraoh~ques, SI la  propres.  heux ge”q[aph!quesl  51  la propres.  heux peoqranhiques,  7,  la n”ms propies. IIWI  @“graphI- de descrlprron  I c”[[es”ow I corresp”ndJllce.  /Ir”ccs-
:escr,ptmn  se  fair AU  n,reau  du drscrlptmn  se falt  a” n,veau  de la

/ sous-nerve  reulrmeril
descrlptlon  se  fall au ,~,%eau  de la

I
q\,esi  s,  l a  descnptmn  se  fait  a u  kance Procwerbaw verbal. c1c.j

owls  se~~lpmenl sfnr  wlementt i,,\mu  de I?  sous.s”us-si’rle erc  i
seuiemeni



-

hlodc  d or~“msat~on  et de hlode  d’organwon  et  de rep&al
reperage  des documents SI leur des documents SI leur complexa&
compiehtle  le  ~usl~f~e  (“mquemenl jusrifae  (unlquement  aux  rwea”>
211x  ,llYea”X  auxqueis SO”, auxquels sank  rattach&s  les  ““I,,
rattachees les  “ni@s de de rangement)
raogement)

Prmctp~les  forma  documenralres Prmapales  formes documentalrez
de I unlle  de description de I’un@  de descriptmn
(correspandance,  procfns-vcrbaur. (correspondance, pro&-verbaux.
etc.) etc.)

SI  le  foods cantvent “I, se”1  type SI  la serle  cont~ent  un  se”1  type d
de document (rapport annuel o” document (rapport annuel ou
correspondance, par exempie). correspondance, par exemple).
mdlquer  I’mformatmn  qu’ll mdlquer  l‘informatlon  qu’il
Contlenl CO~llC~t

Exclusions

Mode d‘organlsatmn  et de rep&age
des documents si ieur complesli?  I <
justifle  (unlquement  aux nweauh
auxq”els  Sony  raflachres  les  “rmes
de rangement)

Prmc~pales  formes documentares
de I’untltS  de descnptlon
(correspandance.  pro&-verbaux.
etc  )

SI  la saus-*em  contK?nt  U” seul
type dedocument  (rapport annuel
o”  correspondance, par exemple),
indtquer  l‘mformatmn  qu’ii  cootlent

Sowsows&es

I!ne muse  en valeur de
I “n!re dc  descrtprlon.  s  II  \
a be” iselon I‘~ntWt  des
documents. ce lugtment  ne
dwr ~3s  @we  subjectif et
correspondre a” n,vea”  de
descrq)wn)

Mode dorganrssuon  et de
reperage  des documents SI
leur complexttQ le  justlfie
(“mquement  a”x  mveaux
auxquels  sent rattachees le:
mlts  de rangement)

Prmclpales  formes
locumentalres  de I’unlte  de
lescrtptfon  (correspon-
lance, proc6werbaur.  etc.)

i i la sous-sow-sew
‘ontlent  un se”1  type de
locument  (rappw  annuel
I” correspondance, par
xemple),  lndtquer
miormation  qu’il contvzm

-

. Les renvots  2  des unites de descrlptmn qui comprennent  des documents slmilalres  sonr  mdiques dans la nole -Sources  camplémentairw



ANNEXE 4
DI R E C T I V E S  C O N C E R N A N T  L A  D E S C R I P T I O N  DU FONDS  CONRAD POIRIER (P&3)
Juiu 1998

Les documents du  fends Conrad Poirier possedent @nCralement  une  description sommaire  Celle-ci  esI
indiqu&e sur les enveloppes qui renferment  les negatifs.

Les informatinns  smit,  gkukalement,  disposks  de la facon suivante  :

1937 NEWS 94
26 nov OHM, ~48/6,‘1501

American  Presbyterian Church Being Demolished for New ‘l’crtninal.

EXAKTA

SELO HYPER PAN

l / 2 5 FS.6 8.3OAM

M E T E R  l/IO FILM 2 6

VERBEST D-2 5 MlN

Dans  le cas du fonds Conrad Poirier, les donnEes  $ inscrire  dans  la notice de description sont celles ci

Cote
* La tote  pr&sentee doit &re  adaptee ic  la nouvella  realit des ANQ.

- Les Grnents  préservés sonl P48 et 1561  et permettcnt  I‘inscription  de la tote, P48,Sl,PO1561

* L‘insertion  du  SI permet  d’identifier la serie  1.

. II est indispensable d’ajouter au numcro  de la pi&e  le nomhre de 0 nkessaire  pour lui dormer  son

nombre exact de caracteres  soit, dans  le cas de la s@rie I, cinq (5) caracteres  Ainsi,  pour UII numCro
de piece  dont le nombre de caracttlres  originel  est de deux, il faut ajouter trois 0.

Titf&offlciel  prop3
- La majorit des documents possede  deja  un titre of propre puisqu’il a et6  transcrii  ;i partir  dcs

informa0ons  laissees  par Conrad Pokier.

* Le titre officic! propre es-t  gen&alement  compose de deux parties, un  g@n~rique  (NEWS) qui  apparait
au haut et au centre de I’enveloppe et un specilique  (American Presbyterian Church Being
Demolished for New Terminal) qui apparait fi la denxkne  ou % la troisieme  ligne.

* Le titre dffd propre prend, dans I’exemple pr&sente, la forme  de News. American Presbyterlan
Church Being Demolished for New Terminal

* Le titre est o_fticiel puisqu’il accompagne les documents et ne doit done  pas êtrc justif@  ~IIS kt

&urce  du titre compose prnpre”.

. Ne pas traduire  le titre officiel  propre qui apparait sur I’cnvrloppc.

* II est possible d’ajouter, entre crochets ([ I), des &l&tents  explicatits  (par excmple  rrn  nom de famille
lorsquc seul  le prknotn  es1  indique mais q u e  lc nom csl cottnu)  a u  t i t r e  o~fj~icl  proprc.

* Le titre ne doit pas &re  termin par un  point puisque Pkf~rd le g@nere.



Ti!re c~_mp~ti  proprc

. Certams  documents n’@taient  pas ou ne sent toujours pas accompagnes d’un  titre officiel,  II faut alors
dCtermtner  un  tltre  wnp(js?  propre.

* II arrive  souvent que  le titre compos@  ait dejli et6  d6termnk I! apparait  alors entre parenth&es  w
I’envelappe.

. I.r tltre  QQH& comprendra  g~n~ralement  I’essentiel  des informations pertinentes.  II arrive souvent
q11t2  les documents pour lesquels  un  titre a 616  UJQ~~ n’aient pas de qoft6e et contenw  pmsque Ie
titre ~oiq10~~  est suffisamment  clair  et complet.

. La source d’information  qui pennet la rt!dactlon  d’un titre ~QIII~& doit &tre mentionn@u dans  la
note wurce du titre compost? propre),

* Le tltre  ne doit pas &tre termin&  par un point puisque Pistard le  g&&e.

&YI!~I.% &rrspn_nsab_iWs

* La mention de responsabilit&  n’apparaft  pas sur I’enveloppe  mais toutes les informations qm s’y
trouvcnt  et la caliigraphie  des enveloppes originales sont de la main de Conrad Poirier.

.  Ind~quer  C o n r a d  P o i r i e r .

. La ~~~II~I~III  de responsabilit6))  ne doit pas @tre termin&e  par un point puisque Pbturd  le g&nere

Omb) de rrPa_!iw

. lndlquer  26 novembre 1937.

. Les cl;Lk~~kc_r~ati~~~ sent indi&&es  en franGals m&me si le mois prtkis@ sur I’enveloppe  est  en
anglais et writ  exprimks  sous  une forme  c(naturellw

. Larsque  seuls  le mois et I‘annie  sont connus, mettre une majuscule  2 la première lettre du mois
(ewemple: Novembre 1937)

. Les dates de crea!j<ka  ne doivent pas @tre  terminees  par un point puisque Pistard le gtWre.

IIaJe  & &%ufet  fk~ (ices  champs @ondent  ti une fonctionnalite  informatique de PistarrC)

* lndiquer  1937-11-26  dans le bloc (<debut,, et 1937-11-26  dans le bloc 4iw

* Lorsque  swle I’ann&  est prkist’e,  indiquer 1937-01-01 dans  le bloc ~cd@but)~ et 1937-12-31 dans le bloc  41)~

n Lorsque  le mois et I’annke sont mentionn&.  indiyuer 1937-11-01  dans le bloc ccdt!but)a  et 1937-11-30
dans  le  b l o c  4iw

&be de  I’unlt~_d~~descrip~lp_r!

. lndiquer  1 pu~squ’il  s’agit d’une descriptton  2 la p&e

Co& e[ genre  de do_cwzmezf (ces  champs correspondent ZI  une tcliste dcs valeurw  incluse dans  Pisturd)
. Indlquer  040 dans I’espace  code, le logiciel  @@era  photographic(s)

‘$ll!wgs  c~rx!&ls!iques  !ng!Ye!les

* Indiquer  gh&alement  nCgatif  sur pellicule  n & b

* Le funds Conrad Poirier comprend  encore qoelques negatlfs  nitrate que  ce projet  de traitement nous
permet  d’identifier.  Le seul  moyen sQr  de reperer un nCgltif  nitwe  est, dans le cas spkifique  de ce
fends, de porter attention aux inscriptions qui apparaissent  sur la marge des negatifs  de format 4X5
pouces  Dam le cas des nCgatifs nitrate, I’inscription peut prendre les formes AGPA NITRATE FILM ou
KODAK NITRATE FILM II est importwt de bien faire attention car il arrive que la marge de la
pe~~icuk!  wit cxpcisf%  ct clue hiCriptiW  Wit  done  difl’icik & lire.

. Ihw  ce CBS  I’indicatmn  des c(autres  clract&istiques  mat&iellew prend la forme  de negatif  sur
pellicule  nitrate n&b

- Con~ulter I’aniiexe 2 du  Gflicle ci’utzlisafion  AN1517  pour plus de dtkiils.

. les ccautres  caractknstqes mat@riekw  ne  doivent  pas @he teriniwks  par \II\ point puisque t’isfrwd
le g~tit?rc.



. Alin  de rendre plus facilement  compr&hensihlcs  les titres redi@  en langue  anglaise ii est sowcnt
nkessairc  d’en  indiquer la traduction ou  une  interprétation dans la pljr!ke et co~~ten!~.  De phs.  pour
klaircir les titres qui ne sont pas explicites  ou  pour ajouter des Gments d’information pertinents.  il
est parfois utile de rediger un  court texte qui aura pour effet de les compkter  Dans  le cas de nrltrr
exemple, indiquer Photographie d’actuatitC  montrant la demolltlon  de I’American  Presbyterlan
Church situee L I’intersectlon  du boulevard Dorchester (devenu Ren&L&vesque)  et de la rue
Drummond a Montréal pour faire place au terminus d’autobus

. Les informations indiqu&es doivent etre claires et complètes. Ainsi, il faut situer dalls le temps  et
I’espace ou compktcr  le nom des lieux et personnes repr&ntEs.  Pour ce faire la personne qui decrit
se dote du  volume du LouellS Mortlreal  Directory et de I’~lmarzach  du peupk  Beauchernin  qui
correspond g la pkriode couverte par les documents. Ces ouvrages facilitent les identificatiorls
ntkessaires.

* Les informations inscrites  dans la po_rf~.~e_e_t_c_o!n!.~m~  ne doivent pas Ftre fixCes  dans le temps II faut
eviter  des usages tels rue Craig (aujourd’hul  Saint-Antoine) au profit de rue Craig (devenue Salnt-
Antoine) .

. Utiliser  les formes complètes pour Saint et Sainte 2 moins qu‘il s’agisse du nom d‘une personne
physique ou  morale qui utilise la forme  abr@$e St ou Ste.

. La recherche nkessaire  2 la rédaction de la PO-et conten__u doit Ptre reduite au minimum soit
quelques  minutes par image.

. La portee et wntenu  tie doit pas Ctre tcrmin6e  par wi  point puisque  I’iskr~l Ic g&i&c

Source du tltre  cxupo~i  propre
* La source de I‘information qui  permet  12 r&laction  d‘uii  titre compcts@  propre rst nirntionn~r  dam w

champ

* Cette mention prend la forme  de Titre correspondant au contenu  de I’unit6  de description

. La source du  titre com&_pIw@  ne doit  pas Ctre termike par un point puisque Piskzrd  le gMre.

Au!res.form_a_t_s

* I I  a r r i ve  qdw  Mgatil d e  copie ait @t! produit,  daiis CL’s  circokstancos,  I’envcloppe  porte gMralc
ment la mention INTEKNEGATIF.

* ii cette occasion, indiquer InternCgatlf  dlsponible dans le champ aut.ce.formats.

* Les autres_form@  ne doivent pas être termin& par un  point puisque  Pisfard  le gfWre.
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ANNEXES
DIRECTIVES CONCERNANT  IA  DESCRIPTION DE LA S~RIE  HENRI-MAURICE  PERRAULT (CA601$53)
Janvier I’)39

Lrs  documents de la série Hem-Maurice Perrault portent generalement  tomes  les informations neces-
saires  P la rédaction d’une notice de descriptton.  De plus, des fiches de catalogage (sur papier)  sont d~spo-
n~bies  a la salle de consultation des cartes ei plans pour assister I’archiviste/redacteur.

II est important de consulter  parallelement  les documents et ces fiches puisque certaines erreurs de
tra~lscriptmn  y ont ete  constatees.

Les éléments de description et de reperage  importants sont:

* La we  presentee doit etre adaptee  a la nouvelle  realite  des ANQ.

. Linsertion  du SSl permet  d’identifier bd sous-serie 1.

. II est indispensable d’ajouter au numero  de la pièce le nombre de 0 necessaire pour lui dormer  son
nombre exact de caracteres  soit, dans  le cas  de la série 1, quatre (4). Ainsi, pour un  numero  de pièce
dent Ie nombre de caractères or&met  est de deux, il faut ajouter  deux 0.

* Les documents ne  sent pas recotes pour les rendre conformes  a la norme  de cotation

. Excinple.
CA60l,S53,SSl,P0056

Tl!E pmprc

. Les documents portent generalement  un  tttre  <#ifite!  propre qui doit &tre transcrit  tel qu’il apparait
et dans  la langue du  document. Des éléments peuvent s’ajouter pour eclaircir  Ie titre officiel  mais
dotvent  Otre  prtsentes  entre crochets.

. Le tttre  est off&J s’il a ete  trouve  sur le document et ne doit done  pas &tre justifie  dans la &urce
du titre compose propre”. Cependant, si le titre doit Otre  composé, ii faudra  en justifier le libelle  dans
la note &nrce  du  titre  compose proprew

* Le titre  ne  doit pas Dtrr termin@ par un  point puque  Pisfard  le genere.

. Esemples:

Plan of the Exchange Property Situate in St. Paul & St. Peter Sts. The Property of the
Heirs Ross
NJ
Plan d’un terrain situi partie  dans le fief St. Joseph et partie  dans la Seigneurie de
Montréal vendu par I’hou(ota]ble  F. A. Quesnel  d  Johu Donegani kc.  Et contenant en
superficie 81 arpents 76 perches 506 pieds, suivant la comparaison  ci-apr&s

‘Fitfes pma!l~l (d’uttlisation  peu frequente  dans cette série)

: 1111 titre  ~r~!!~!e_  est toujonrs  officiel  c’est-à-dire qu’il doit toujours  apparaitre en évidence sur Ie
document. II s’agit généralement de la traduction dans we autre langue du titre  officiel  donne au
document (exemple.  Montréal Fortifications in 1842 - Fortifications  de Montréal en 1842)

* Le titre pa_ra!kk  ne doit pas &tre termine  par LIII point puisque Pisturd  le  genere.

Comp!&nce!s d_u  t&e

. iln  c ~ j r p p l @ ~ ~ i ~ ~  tl(~ ritre  apparait  parfors commc  un  ajout a u CQtre trfficiel  proprcw Daus  tc cas  tlu
greffe  Il.-M Perrault, il s’agit generalement  d’informations  qui situent  le contexte  de création du
document ou  qul  donnent des cxphcations  qul  permettent sa compréhension.
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- 1.e  cjjmp]r?ment.  du  tltra tloil  &tre tronqu6  vers le cinqui@me  m o t  et lea porllona mnnquanter
remplacees  par des points de suspension.

- Le cqmplement  du titre  ne doit pas &tre tcrmine  par UII  point puisque Pislord  le genere.

hler!!Hmpvde  resppl_nsabilite

* On  transcrit  les mentions de resp.omJjlJ@  explicites  qui  figurent en évidence sur le document.

. Conformement  a la regle  1.1)Cf  des RDUA, on ajoute la ponctuation prescrite  au risque d’ohtenir  une
double ponctuation.

. Les éléments distinctifs tels Land Surveyor, arpenteur gWra1,  etc. ne doivent pas &kc  aioutes a la
In_cntic!ll_t!e~lespI,llsahi!i~~.

. I,a mentionde  respo!~sab~#e  est  transcrite  dans ce champ si elle a ete  trouvee  sur le document.
Cependaut, torque  la mention de responsahilite  tiapparait  pas en évidence mais yu’il  est possible de
I’attrihuer.  il faut  I’indiquer dans  la note (<mention  de responsahilitew

. La mention de r~gnsahilite ne doit  pas etre terminée par UII  point puisque Piskrrd  le genere.

* Exemples:

Henrl-Maurice Perrault

NJ

P. L. Morin

ou

H.-M. P.

Me-ntion  dI+khelle

- L’echelle est exprimee  sous  la forme  dune fraction représentative (I: ). line echclle a laquelle est
donnile  la forme  d’une fraction représentative a la suite dun  calcul  on  d‘uw  deduction  doit We
prCsrntE entre crochets ([ 1) . Cette echelle w)mposee>>  est suivie, s’il y a lieu, de I’echelle redigee  par
l’arpenteur  sous  une forme  verbale. Les deux composantes sont separees  d’un point (.) et dun espacc.
Pour ce faire, utiliser.l‘echelle  nottie sur les fiches de catalogage.

’ lntroduire la m~r~t&r~.d&helJe  par I’expression !khelle  et utiliser la preposition au

. La l!let~tic!n~dlec!lel!e  ne doit pas ?tre terminee  par un pnint puisque Pisfard  le genere.

+ Exemp les :

@,cliel\e  \I 25Oj. 20 pieds  franqais  au pouce  anglais

ou

khelle [l:2400]. 200  pieds  au pouce, mesure anglaise

demcrf&mDate(s)

* Indiquer la date qui apparait sur le document ou  utiliser  une date approximative (RI  probalk Voir
I’annexe 1 du Guide K~utilisulio?r  AN017  pour plus de détails.

* Les dates.de.cr&titni  sonl indiquees en francais  mCme  si elles apparaissent  en anglais sur le
documen t  e t  sent exprimees  sous  une  forme  ~<naturelle)~.

* Les dates& cr@ation ne doivent pas &trc terminees  par un  point puisclue  Piskrrd  le  genere.

’ Excn1plcs:

29 avrll  1847

011

1 mars 1849



Date de debut  et fin (ces champs correspondent a une  Eonctionnalite  de Pislurd)

. Inthqucr  1847-04-29  thus  Ic bloc 4ibut~~  c t  1847-04-29  dans lc bloc &IO.

a I.~:r.sque seule  km&  est prkisk, imliquer  1847-01-01 dm  le bloc c@but)a et 1847-12-31 dans  le  bloc  <<fin>,

. Lorsque  le mois e t  l’anuee  son t  mentionnk,  indtquet  1847-04-01  dallS  le  b l o c  ~~d6but~~ tit 1847-04-30
tl:llls  le b l o c  NfiiW

Iirdiqi~er 1 puibcpi’ii  s’agit d’une description a la piece.

Co& e! geIl_re  de doc~n!en!  (ces champs correspondent 2 une <(l&e  des valeurs))  incluse dans
Pislard)

. Iudiquer  053 dans I’espace  code, le logiciel g&i&era  plan(s).

OU

* Inttiqucr  052 cla11s  l’espace  code, le logiciel  @&era carte(s),

* Consulter  l’annexe 2 du  Cuille  d’utilisalion  AN/517pour  plus de details.

hutyes_ c_ayactCrist_&es  rnattirjelkes

. Indiquer,  p a r  exemple, manuscrit,  coul.

. II f;iiir  I:iisser le point :tbr&iatif puisque  la collation se prkente,  dans AN1541,  sous  la formc
d’almGas

. ‘i’ranscrirc  Id d_i_nmm!o!!  qui  apparait  sur 13 fiche de catalogage.

. la ~~w~IsI~~~  IX  duit pas &tre termuuk  par un  point puisque Pistmd le genere.

. Exemple
26 x 45 cm

Portee  et contenu

. Aflu  d e  ~‘eiliir?  plus  faClklllLW~  comprkhensibles  les t i t res  r6diges  e n  langue anglaise 11  es t  n&ssaire
d’en  indiquer  la traductum  OLI  une  interpriltatiou  dans la par!cee_!_cgo!!_e!nu.  De @us,  pour 6clalrclr
Ies tttrcs  qut  ne sont pas explicites ou pour ajouter des elements  d’information  pertinents,  il est
parfw  utile de rediger UII  court texte qui aura pour effet de les compkter.

. La pWe et conten>  ne dolt pas @tre terminee  par un point puisque Pistard  le g&nere.

. La recherche nilcessaire P la r&dactmn  de la portt’e  et contenu  doit &tre reduite au minimum soit
quelques  minutes par document Utiliser,  de maniere  critique, la liste de termes  qui se trouve XII tlas

de I:I fiche de c:it;ilogage  pour compkter  les informations.

. Lrs informations  indiquks  doivent &Ire claires  et completes Ainsi, ii faut  pr6ciser le nom d'unc  ville
lorsqu on  mdlque  le nom d’une rue.

1 Les inform;itious  Writes  dans  la p~r!ee _e! con_tcin!l  ne doivent pas @tre fixees dans le temps. II faut
evlter  des usages tels rue Craig (aujourd’hui Saint-Antoine) au profit de rue Craig (devenue Saint-
Antoine)

. litlhser  les formes cornpktes  pour Saint et Sainte 2 mains  qu’il s’agisse du  nnm d’une personne
physique ou  morale qua  utihse la forme  abr@&e St 011 Ste.

. Exemples.
Plan des proprietes  de la Bourse de Montréal et des herltlers  Ross  sltuees a l’lntersectlon  des rues
Saint-Pierre et Saint-Paul a Montreal (quartier Ouest du cadastre)

011

Le plan indique le trace de la llgne centrale  du chemin a lisse (chemln de fer) Montrt?al-Lachine
(cadastre de la municipalit de paroisse de Montréal)



&urce~ddmtl!re  c~~~~~p@ps~p~e
. Lorsque  le like  n’apparaissait pas en &vidence  sur  le document et qu’il a fallu  le c&r,  il farIt

justifier son libel16  dans la source du titre_conli)(~~.pl_opZ_e.

. Employer I’expression Titre correspondant au contenu du document.
. La source du  titre compos6  propw ne doit 1):‘s  etrc  tcrminCc~  par un  point puisqw  I’rslard  lc p6nFrc

Mention de responsabilit6
* Cette uote  permet  d’attribuer la flwtio_!  de [6p<fl!sa_l)ilit&  lorsqu’elle  n’apparait  pas sur  Ie document.

* hitroduire  cette note par I’expression  fltlrihu@d.

. La mentim!  de  r6ponsahilit6  ne doit pas &rc termink  par un  point puisque /Wit-~  le gfWre.

. Excmplc:
AttribuC  a Hen&Maurice  Perrault

Indi_catio_n__a!p?lanumCri¶~~
. Transcrlre  le numero attribue p a r  I’arpcnteur, cclui-ci f a i t  rt3irrcncc  ;i  son  instrument  dc rechcrchr

. L’indication  alphanum&rique  ne  doit pas etre  termin&  par un  point puisque  P~s/Nu/ Ic @Gre

.  Exemple:
29

*
.,g I; :

,*“:‘?”.h,‘;-.,,& ‘Traitement de documents en noir & blanc  ou en coul&,~  de toutedimksion.
di;f8t:,~p”$.> . saris  limite  au niveau de la Largetii-  ou de ta  Longueur :
.g;, y
t‘ ! : . .

.
.:&

Documents administratifs,  microfilms, photographies, affiches et ceuvres  d’art
j;:::  L-Jws:z  : . .
“‘$:‘“:

Cartes et plans de largeur  excessive (numkiseur  60” Largkr  x 108" longueur)

g%,;<:,  .j.Q>,‘,L
Documents montk  sur  foamcore  ou Iamink,  documents fragiles

????? ? ?
?????:’

Creation de librairies 6Lectroniques  en PDF et reconnaissance optique de caracteres

‘5:.;i:  ,_‘,
*:

8 0  r u e  Q u e e n ,  b u r .  101, Montrgal  (QUIZ!)  H3C  2N5 ?? TtX  :  ( 5 1 4 )  8 7 4 - 0 4 4 3
T&c.  :  ( 5 1 4 )  8 7 4 - 0 3 3 9  ?? C o u r r i e l :  info@trigonix.com  ?? www.trigonix.com

!i,’  ..‘” !
I
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