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En cette fin e siecle, NOUS SOMMeS entrés de plein pied dans Iere de I'infor-
matique au quotidien. Toutes les semaines, le marché est inonde de progiciels des plus
divers, alant de I'enseignement de la biologie 4 la préparation de menus gastronomi-
ques. Le monde de la gestion documentaire n'échappe pas 4 ce virage technologique.

Il existe présentement, sur le marché québécois, plus d'une vingtaine de progi-
ciels dediés 2 la gestion des documents administratifs et des archives définitives'. Nous
devons donc nous donner des halises sires lorsque nous procédons au’'choix d'un
progiciel pour notre organisme. Aing, I'utilisation d'une grille d’évaluation fera ressor-
tir les éléments importants des progiciels examinés et donnera, par le fait méme, des
points de comparaison essentiels pour la prise de décision.

L’informatisation des services d archives reste a faire dans plusieurs milieux et
ce, autant du céte des organismes publics que privés. De plus, les nombreuses compres-
sions budgétaires que vivent tous les milieux forcent les gestionnaires a étre encore
plus sélectifs qu'avant face au choix d'un progiciel en gestion documentaire.

Les producteurs de progiciels en gestion documentaire rivalisent d ingéniosité
afin de s accaparer la plus grande part de ce type de marché. Chacun e dit le m.eilleur
de sa catégorie. Quen edt-il vrament? Couvrent-ils I'ensemble des fonctions
archivistiques? Répondent-ils tous aux mémes criteres d'évaluation? Offrent-ils des
outils pour faire une évaluation juste et équitabie d'un progiciel? Enfin e surtout,

Lessentiel de ce texte aeté produit dans e cadre du cours BLT6621 «Rechercheen

archivistique» du programme de maitrise del’fcole de Bibliothéconomie et des scien-
cesde’information del'Université de Montréal 4 |a session Hiver 1996.
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répondent-ils a tous les besoins des archivistes et ce, peu importe S'ils travaillent dans
un organisme public ou prive, de grande envergure ou dans un petit centre d'archives.

Les progiciels en gestion documentaire, présentement disponibles sur le mar-
ché, offrent un ensemble de caractéristiques similaires, tout en comportant des éé
ments digtinctifs intéressants. |l est donc tras important de se doter d'un outil qui nous
aidera 2 les évaluer &fin de choisir le meilleur progiciel pour notre service d'archives
En effet, I utilisation d'une grille d'évaluation permet de se donner des balises afin de
bien cerner ses besoins et de les prioriser. Par exemple, un centre d'archives n'ayant
que des archives historiques recherchera un progiciel offrant de multiples possibilités
de recherche dans les champs «histoire administrative,/notes biographiques» &t «por-
tée et contenu» tandis qu'un milieu oeuvrant plus particulierement avec les archives
actives voudra un produit axé sur la gestion des dossiers.

DOCUMENTATION DISPONIBLE

La revue de la documentation nous démontre qu'il y a tres peu décrits sur
I'éaboration de grille d'évaluation de progiciels. Dans les sources tertiaires, tels que
Libraty Literature, Libraty and Information Science Abstracts, Point de Repére,
Logibase € Choix, |€S rubriques «informatique documientairew, «gestion documen-
taire», «archives et documents administratifsu et «logiciels - gestion des documents»
présentent un nombre relativement restreint d articles de périodiques et de monogra-
phies. De plus, 2 la lecture de ceux cités, force nous est donnée de constater que la
plupart traitent plus particulierement des documents électroniques et non pas des
progiciels utilisés en gestion documentaire.

Ceci nous oblige 2 nous reférer 4 des textes se trouvant en périphérie. Les
guides d'évauation des logiciels-outils du ministareld] 0 sugge-
rent un certain nombre de questions. De méme, I’ ouvrage de Carol Ann Doll Bvaluation

Educational Software qui nous a fourni d'autres ééments d'interrogations. Dans le
cadre d'une recherche effectuée en 1990, Danielle Raymond nous présente diverses
composantes formant une grille d'évaluation de progiciels en gestion documentaire.

Par allleurs, I'application des Regles pour la description des documents @ar-
chives(RDDA) est un phénomene nouveau dans les milieux archivistiques. Nous
n'avons pas trouvé d'article portant sur I'informatisation de la gestion de I'application
(es RDDA.

CONCEPTION D'UNE GRILLE DEVALUATION

Pour développer notre grille d'évaluation, nous avons pris, comme postula de
Oépart, la grille d'évaluation eteblie par Danielle Raymond. Celle-ci est divisee en
quatre parties: les criteres généraux, les criteres techniques, les criteres fonctionnels et
les criteres spécifiques.

Les criteres genéraux renferment des informations genérales 4 considérer dans le

processus (sic) d évaluation, cesinformations sont indépendantes du type de Iogl_ ciela

evauer. Les Criteres technioues quant 4 eux, concement les exigences du  fonCtionne:

ment du_ logiciel, le service, le support a I'instdllation e apres I'ingtdllation, ce sont des
criteres - independamment des fonctions du logiciel Les criteres fonctionnels se rappor-
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tent ay fonctionement meéme qu logiciel Et les criteres spécifiques, concement le pour-

quoi de sacréstion, C'est-a-dire, €S taches lises 2 |a nature des applications que doit

accomplir le logiciel, dans notre cas, il Sagit. des applications archivistiques (Raymond,

1999, 5).

L"ensemble des notions touchées par ces criteres reflétent hien le contexte in-
formatique documentaire de la fin des années '80. Une attention particulidre a éé

donnée aux critéres fonctionnels et spécifiques puisgue ce sont ceux-Ci qui intéressent
le plus les archivistes.

Nous avons retenu les ééments de la grille d’évaluation de Danielle Raymond
et nous lui avons gouté des criteres dans chacune des parties afin de mieux représen-
ter la Situation actuelle dans le monde de la gestion documentaire.

Les criteres généraux et techniques gjoutes proviennent, en partie, des ouvra
ges consultes. Quant aux criteres fonctionnels et spécifiques additionnels, ils sont, le
résultat, dune part, des nouvelles réalités en gestion documentaire et, dautre part,
d'un questionnement personnel.

C'est ainsi que nous avons recense des critéres généraux portant sur 1es possi-
hilités d'afficher d'autres. polices de caracteres, d utiliser des attributs (gras, souligné,
italique, etc.), et des langues de travail autres que le francais. Autant d aspects qui ont
évolué depuis létude de Danielle Raymond entreprise il y plus de six ans.

Les plus récents critéres techniques concernent I'environnement informatique
requis, ¢ est-adire le langage de conception, les exigences du matériel, |es copies de
sécurité, la clarté du texte des écrans d'aide, la clarté des messages d'erreurs, les tou-
ches de fonctions faciles 4 mémoriser € 2 utiliser, la liste aphabétique de toutes les
commandes, la liste des principaes difficultés de fonctionnement et leurs solutions et
un glossaire des termes techniques. Aingl, la connaissance des aspects techniques, par’
I"archiviste facilite sa recherche et en définitive son choix d'un progiciel répondant
adéquatement 2 SeS besoins. Enfin, cette connaissance |ui permet de saisir les subtilités
des différentes composantes que lui présentent |es vendeurs de progiciels.

Les critéres fonctionnels additionnels visent la présence de champs obligatoi-
res, la renumérotation automatique des enregistrements et la condtitution d'un thésau-
rus. D’ autres fonctionnalités COmme |a création d'Une ou des en-tétes, la flexibilité de
la pagination, la sauvegarde des paramatres d'impression, |'impression sur la longueur
ou sur la largeur, la poursuite du travail pendant I'impression, I'impression détiquettes
personnalisées et la demande de confirmation avant la destruction des dossiers de-
vraent &re considérées. Les liens avec d'autres progiciels tels: le traitement de texte, le
tableur, le gestionnaire de base de données, la visualisation de documents numérisss,
le logiciel de recherche dans |e texte intégral et |a reconnaissance optique-des caracte-
res représentent des aspects importants. Aing, I'existence de tous ces éléments appor-
tent une plus grande flexibilité au progicie.

Les critéres spécifiques supplémentaires S appliquent aux fichiers d'autorités
(acces, delais de conservation, supports, types de documents, unités administratives), 4
la saisie de commentaires et a I’ application des RDDA (module d'application, champs
requis selon les normes, liens avec les regles).
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EXPLICATION DES CRITERES RETENUS
Voyons maintenant de facon détaillée ces différents types critéres.

A) Lescritares généraux

Les criteres généraux Se rapportent aux informations générales du progiciel;
ils représentent des éléments qui donnent une valeur ‘gjoutée au produit.

Le progiciel doit pouvoir accomplir des taches spécifiques 2 la gestion docu-
mentaire, offrir |a possibitité d utiliser des caractares accentués et différents attributs
tels que le gras, le souligné et I'italique ains qu'une variété de polices de caractéres
afin d'assurer une bonne diversification de présentation et fonctionner dans d'autres
langues que le francais car cet &lément est important dans notre contexte nord-améri-
cain. L a capacité des fichiers doit étre suffisamment grande pour intégrer ou inclure
tous |es types de données, comme par exemple I’ ensemble des dossiers de clients d’une
compagnie d'assurance ou d'un hépital. Le progiciel doit &tre opérationnel tant en
monoposte U’ en réseau afin de répondre aux besoins des petites et des grandes entre-

- prises. D'ailleurs, les producteurs devraient &tre en mesure d' offrir |a possibilité d' gjou-

ter des caractéristiques QUi répondent 2 un besoin particulier En outre, il est essentiel

de s assurer qu’une garantie couvre hien toutes les composantes du produit et de savoir

quelle en est sa durée. De plus, nous savons que les besoins d'un organisme changent
continuellement &fin de s adapter aux nouvelles réalités du monde des affaires, par

conséquent, |eS concepteurs de progiciels doivent étre en mesure de proposer des mises
a jour régulierement. || faut auss tenir compte du coft du produit ans que des frais

de formation générés par son implantation. Enfin, il faut examiner le support techni-
que necessaire 4 linstallation €t e service apreés-vente.

B) L escritares techniques

Les critéres techniques concernent les exigences de fonctionnement du progi-

ciel, les niveaux de securité, les copies de sécurité, I'interface usager et la documenta-
tion disponible.

Aing, nous devons connaitre les éléments concernant |environnement infor-
matique nécessaire pour utiliser le progiciel, ¢'est-a-dire le type d ordinateur (IBM et
compatibles ou MaclIntosh), le systeme d'exploitation (DOS, Windows 3.1 ou supérieur),
la capacité de mémoire minimum requise et le Langage de conception (Basic, Pascal, G,
efc.). D'autres crtigres techniques touchent les possibilités de configuration des péri-
phériques d’entrée (modem, souris, clavier, eic.) et des périphériques de sortie (CD-
Rom, imprimante, €c.).

Nous devons auss tenir compte des options offertes pour Pétablissement de
niveaux de securité quant 4 Yacces aux données: consultation et modification de [Pin-
formation (acces total), consultation et modification limitée (acces partiel) et consul-
tation uniquement. La valeur des dispositifs pour faire des copies de sécurité du progi-
ciel lui-méme, des sauvegardes automatiques des données ainsi que pour |’ exportation/
importation sur disquette devrait étre prise en considération. Un autre critére primor-
did est la fecilite d'installation du progiciel; il ne devrait pas requérir les services de
techniciens spécialisés. De plus, la facilite de fonctionnement, |a diversité des interfa-
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ces usager et le guide d'utilisation sont d'autres éléments 4 ne pas négliger lors du
choix du progiciel.

C) Les critares fonctionnels

Les critéres fonctionnels concernent le fonctionnement, la manipulation méme
du progiciel Ils congtituent les éléments digtinctifs et fondamentaux des progiciels. La
typologie des fichiers est importante, est-ce une base de données relationnelles, # sa-
voir un ensemble de fichiers interreliés entre eux dont les champs ont la caractéristi-
que d'atre des clés de recherche et ou par conséquent 1eS données Ne sont entrées
qu'une seule fois ou est-ce une base  fichiers traditionnels dit «plats» 0U pour chague
enregistrement de Ces fichiers, il est nécessaire de saisir toutes les données pour char
cun des champs? Par ailleurs, les caractéristiques des enregistrements offrent-ils la
possibilité d'gouter des champs, d'en modifier(fa longueur, comportent-ils des champs
obligatoires, permettent-ils de dupliquer un enregistrement ou de les renuméroter auto-
matiquement?

Nous devons aussi nous assurer que le progiciel présente des options d'indexa-
tion et de tri des données afin de répondre 2 une plus grande variété de présentation
de I'information. La facilite de saisie des données est un critere trés important pour
minimiser les risques d'erreurs et éviter que des informations soient difficilement
retrouvables. De plus, un critere fonctionnel donnant une valeur ajoutée au produit
sera la possibilité de condtituer un thésaurus (répértoire alphabétique de termes nor-
malisés). Nous devons auss examiner atentivement |es types de validation des don-
nées offerts: est-elle automatique a I'écran Selon les listes d'autorite, demande-t-elle
une confirmation suite 4 une mise 4 jour de modification ou d annulation?

A notre avis, I'édition des enregistrements doit offrir au moins les caractéristi-
ques connues telles: «copier, couper, coller, sélectionners, De plus, un certain nombre
de critéres touchant I'impression de listes et rapports doivent répondre aux exigences
d'une grande variété de présentation.

Nous savons tous que | opération la plus courante dans une base de données est
la recherche. Le progiciel doit donc offrir plusieurs combinaisons de recherches sans
toutefois causer trop de bruit (réponses non pertinentes repérées) ou de silence (re-
ponses pertinentes non-repérées). L' utilisation des différents types d'opérateurs de re-
cherche (booléens, de proximité €t d'adjacence) facilite grandement cette opération.

Ainsi, les opérateurs booléens (et, ou, sauf) permettent de combiner des mots
afin d obtenir des résultats pertinents pour la recherche. Par exemple, en recherchant
les concepts «famillex €t «royale» séparément NOUS obtenons tous les enregistrements
ayant ces deux termes peu importe que I'on parle de «famille éclatée, de famille
ouvriére ou de |a Place Royale», tandis que larecherche des termes «famille ET royale»
nous donne uniquement les enregistrements ayant ces deux concepts. Il en va de
méme pour «famille OU royale», la recherche nous présente les enregistrements ayant
I'un ou I'autre des concepts ou les deux. En outre, pour «famille SAUF royae», la

recherche nous affiche ceux ayant un des concepts mais pas I'autre. Les opérateurs de
proximité quant 4 eux, permeftent de spécifier le nombre de mots séparant deux
concepts recherchés comme dans I expression «joyaux de la couronne» qu'on formu-
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leraaing «joyaux M/2 couronne». Enfin, les opérateurs d’adjacence Supposent que les
deux concepts doivent étre accolés I'un a I'autre comme par exemple «palais impé-
rial».

Il existe d'autres moyens efficaces de maximiser |es recherches, soit I utilisa-
tion de la troncature et du masque. La troncature est utilisée pour retrouver plusieurs
variantes d'un méme concept tels que le singulier et le pluriel (exemple: rose’ = rose ou
roses), les variantes orthographiques (exemple: Henr' = Henri ou Henry) et les varian-
tes grammaticales (exemple: souverain’ = SOuveraine, souverainete ou Souveraine-
ment). Le masque, pour sa part, est un caractare (habituellement le «@») qui remplace
une lettre d'un mot ou d'un chiffre lorsque nous sommes incertains de son orthogra:

pQBa)ou de sa valeur (exemple: tar = tsar ou tzar, 15 septembre 1987 = 15 septembre
1984).

La possibilité d'afficher et de sauvegarder T'historique de |a recherche sont
deux criteres fonctionnels intéressants qui nous permettent de suivre la démarche
entreprise pour obtenir les résultats désires et de conserver celle-ci pour une utilisa
tion ultérieure, I1 est important de noter S le progiciel nous donne le choix de faire des
recherches en langage naturel (tous les mots peuvent étre recherches) ou en langage
contrélé (la recherche s'effectue selon une grille de mots prédétermines). Par exem-
ple, le mot «maison» peut étre recherché tandis que les termes «résidence, logement,
demeure, domicile, etc» ne peuvent Ctre utilises pour la recherche parce que ces ter-
mes ont été rejetés dans la grille.

La présence d'un antidictionnaire est un critare fonctionnel essentiel car il
ecarte de I'index tous les mots ' ayant pas de sens par eux-mémes, tels que les articles
(le, la, les, etc.), les prépositions (avec, dans, parmi, etc.), les conjonctions (et, ou, aing,
etc.), les advérbes, les pronoms, etc. Par ailleurs, nous pouvons faire de méme pour les
mots des autres langues utilisées dans |a base de données. Toutefois, il faut porter une
atention particuliere aux termes qui pourraient Ctre significatifs dans une autre lan-
gue comme par exemple l'article «an» en anglais et le mot «an» ('année) en francais.

Enfin, le prodit doit pouvoir &tablir des liens avec d'autres types de progiciels
tels que le traitement de texte, le tableur et le logiciel de recherche plein-texte afin de
maximiser sa versalite et par le fait méme son efficacité.

D) Les criteres spécifiques 4 I'archivistique

Les criteres Spécifiques visent essentiellement les différentes fonctions de
I"archivistique. Ces critéres sont en fait la raison d'atre du progiciel.

La présence de fichiers d'autorités, ¢ est-a-dire des tables de références, facilite
la saisie des données et évite les erreurs de frappe qui cause tant de problémes lors de
la recherche. En effet, ces fichiers contiennent des informations qui sont trés souvent
utilisées et auxquelles nous donnons un code; ce code sert de clé d'insertion lors de la
saisie. Aing, le code «CL25» Signifie «bureau de direction - classeur 25,

Pour |e plan de classfication, le progiciel doit offrir un plan pré-défini tout en
laissant |a possibilite de développer son propre plan avec |a flexibilité d'y inclure un
systéme de cotation alphabétique, numérique Ou aphanumérique et la possibilité de
faire des liens avec le calendrier de conservation et le fichiers des dossiers. Tout comme

104 ARCHIVES, vouve 29, NUMERO 1, 1997-1998




pour le plan, nous devons retrouver les éléments essentiels d'un calendrier de conser-
vation dans les fonctions du progiciel ¢ est-a-dire des champs pour les ragles (numéro
gt definition), la durée de conservation, I'identification des transferts et des élimina-
tions et la gestion des delais ouverts. En ce qui concerne les archives historiques, le
module doit permettre | application des RDDA ¢ est-a-dire offrir des champs pré-deéfi-
nis selon les différentes zones.

Nous ne devons pas négliger les criteres touchant |a circulation des dossiers et
le transfert de ceux-ci vers les archives intermédiairesou définitives d'ou I'importance
d offrir les ééments nécessaires pour la gestion des depdts.

En ce qui atrait aux criteres concernant I'impression des différentes listes 2
produire, celles-ci doivent offrir diverses possibilités (par ordre alphabétique, numeéri-
Que, par titre, etc.) pour le plan de classfication, le calendrier de conservation, les
dossiers et les descriptions des fonds d'archives.

Les derniers criteres portent sur les statistiques pouvant étre produites par le
progiciel. En effet, il est toujours intéressant de pouvoir obtenir differents types de
statistiques quant aUx opérations effectuées avec un progiciel.

PONDERATION X UTILISER

Plusieurs modeles de pondération plus ou moins complexes existent dans la
documentation. |l est essentied d'avoir un systeme de notation qui fait ressortir les
criteres importants selon les besoins de notre organisme.  titre o exemple, nous avons
élaboré une échelle 2 trois paiers alant du genéra au particulier :

Niveau 1 - Les catégories
Niveau 2 - Les groupes de criteres
Nivea 3 - Les critéres individuels

Cela, dfii de nous permettre d'évaluer plus facilement les differents progiciels.
Pour ce fairenous avons aloue un total de 1000 points pour les 4 catégories compre-
nant I'ensemble des criteres retenus, 2 savoir:
100 points pour la catégorie des critéres généraux
150 points pour la catégorie des critéres techniques
350 points pour la catégorie des critéres fonctionnels
400 points pour la catégorie des critéres archivistiques.

Ensuite, chacune des catégories a été subdivisée en groupes de criteres et ceux-
ci en criteres individuels. Ainsi, nous avons pu comparer le pomtage accorde 2 deux
criteres individuels dans des groupes differents et nous assurer qu'a pointage égal, ces
deux critéres avaient une importance 4 peu prés égale pour nous.

Prenons, par exemple, |a catégorie des criteres techniques pour illustrer notre
systeme de pondération : 150 points est accordé 4 cette categorie. Cette derniere compte
dix groupes de critéres, auxquels nous donnons une valeur variant entre 5 et 35 points
selon I'importance que nous accordons 4 chacun:
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GROUPES DE CRITERES

- ENVIRONNEMENT INFORMATIQUE REQUIS - 35 points

- LANGAGE DE CONCEPTION 5 points -

- EXIGENCES DU MATERIEL . 5 points

- NIVEAUX DE SECURITE . 10 points

- RESTRICTIONS D'ACCES DIFFERENCIEES 10 points

- COPIES DE SECURITE 5 points

- FACILITE , 20 points

- INTERFACE USAGER 25 points

- DOCUMENTATION, GUIDE DE L'USAGER 25 points

- FORMATION 10 points
Total 150 points

Partageons maintenant les points entre les trois critéres indmduels indiqués

sous:
GROUPES DE CRITERES

ENVIRONNEMENT INFORMATIQUE REQUIS

CRITERES INDIVIDUELS

- systeme d'exploitation DOS - 0 point

- systéme d'exploitation Windows 3.1 8 points

- systéme d'exploitation Windows 95 17 points

: . Total 35 points
ou )

- systéme Maclntosh : (25 points)

- capacité de mémoire vive minimale 5 points

- capacité du disque rigide minimale 5 points
‘Total 35 points

CATEGORIE DES CRITERES TECHNIQUES

Afm d'illustrer clairement notre pensée, continuons exercice avec certains

‘éléments d’une autre catégone, soit:
CATEGORIE DES CRITERES SPECIFIQUES

106

GROUPES DE CRITERES

APPLICATION DES RDDA

CRITERES INDIVIDUELS
- module d'application 6 points
- traitement libre des ragles -~ . 6 points
- traitement conforme aux régles 4 points
- indication du numéro de la régle 5 points
- nombre de niveaux de classification possible 7 points
- champs distincts: notice-biogr./hiStoire adm. - _7 points

Total 35 points
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Il nous est aors possible d éablir une comparaison entre les 3 paiers. Aing, 4
partir de I'exemple mentionné ci-dessus, il ressort que la «catégorie des criteres
archivistiques» congtitue |'ensemble le plus important puisque nous |ui avons accordé
400 points par rapport 1350,150 et 100 poi NS respectivement POUr les autres catégories.

Considérons maintenant les deux «groupes de criteres» «<ENVIRONNEMENT
INFORMATIQUE REQUIS» & «APPLICATION DES RDDAs». Nouspowons déduire que 0es
deux groupes ont une importance égale soit, 35 points, méme s le nombre et la valeur
propre des «critéres individuels» diffarent dans |'un et |"autre groupe.

Bref, il Sagit donc d'accorder d abord une valeur aux criteres individuels, de
les additionner afin d obtenir un total par groupes de criteres et enfin par catégories.
La grille présentée en annexe, compte un peu plus de deux cents criteres. Les besoins
étant differents pour chague organisme, 'équipe constituée de | archiviste, de membres
du service informatique et autres personnes S'il y a lieu, fera donc une sélection des
criteres individuels qui sont jugés importants pour elle. Celle-ci sera ensuite en mesure

de déposer un dossier hien documenté aux alitorités concernées ce, &fin de choisir plus
judicieusement le progiciel nécessaire.

CONCLUSION

Dans |e contexte économique actuel, nous nous devons de faire le bon choix du
premier coup. C'est pourquoi il est important de se donner des outils qui nous permet-
tront d'atteindre pleinement cet objectif. Nous avons présenté dans ce texte, les diffé-
rents éléments nécessaires 4 l'évaluation d'un progiciel en gestion documentaire.

L’examen et la mise 4 jour de la grille d'évaluation de Danielle Raymond nous
a permis de pousser plus loin notre questionnement sur les progiciels en gestion docu-
mentaire. Nous avons retenu des critéres généraux, techniques, fonctionnels et spécifi-
ques 4 |'archivistique &fin de procéder 4 I'examen des progiciels.

La grille sert de point de départ 2 ceux qui désire connaitre les fonctionnalités
d'un progiciel en gestion documentaire. De plus, le nombre de criteres étant suffisam-
ment grand, elle peut étre utilisée pour examiner des produits dans d autres domaines.
Enfin, nous espérons que cet outil d'évaluation pourra vous aider dans votre recherche
d'un produit répondant le mieux aux multiples besoins de votre organisme.

EstelleBouthillier  L'auteure est archiviste contractuelle au Centre de recherche en
cvilistion  canadienne-francase  de I'Université  d Ottawa.

NOTES
L Laprésente recherche, |e terme «archi- 2. Deux des six guides duministere de 'Edu-
ves» auraune fonction globalisante, cest- cation ONt &té examines pour cetterecher-
adirequ'il signifieraautant lesarchives che.

courantes (actifs), intermediaires (semi-
actifs) quedefinitives(inactifs). Deméme
le terme archiviste» regroupera autant
les gestionnaires de documents que les res-
ponsables  d'archives  définitives.
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GRILLE DEVALUATION DE PROGICIELS EN GESTION DOCUMENTAIRE

. CRITERES GENERAUX

100
points

Progiciels

Al B |C

TABILITE
- _aptitude 4 accomplir des tdches spécifiques

-

'OLICES DE CARACTERES
- accentués

- _possibilité d'afficher différentes polices

- possibilité d'utiliser des attributs

Sous-total

ANGUES DE TRAVAIL AUTRES QUE LE FRANGAIS

l

L1

JMITATION DE VOLUME

il

I

RESEAU
- possibilité de mise en réseau

- possibilité multi-usager

Sous-total

EXPANSION POTENTIELLE; MODIFICATIONS AU SYSTEMEl

| |

GARANTIE

1]

| 1

MISES A JOUR-DU PROGICIEL; VERSIONS FUTURES

|

L

co0T
- logiciel

- formation

- support technique

Sous-total
SUPPORT TECHNIQUE
- 4 linstallation
- _aide téléphonique

Sous-total
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GRILLE DEVALUATION DE PROGICIELS EN GESTION DOCUMENTAIRE

L. CRITERES GENERAUX (SUITE) ' | 100 Progiciels
points Al B C

AERFORMANCE GENERALE
- _rapidité de saisie d’'un enregistrement

- _rapidité pour effectuer une recherche

- _rapidité pour afficher les résultats

- _rapidité pour effectuer une mise 2 jour

- _rapidité pour exécuter diverses opérations
Sous-total
‘TOTAUX

2. CRITERESTECHNIQUES 150 Progiciels
points Al B| C

ENVIRONNEMENT INFORMATIQUE REQUIS
- _systéme d'exploitation: DOS

- _systzme d'exploitation: WINDOWS 31
- _systéme d'exploitation: WINDOWS 95
- . systéme Maclntosch

- capacité de mémoire vive minimale

- _capacité du disque rigide minimale

Sous-total
LANGAGE DE CONCEPTION [ L 1
EXIGENCES DU MATERIEL
- configurer un modem
- _configurer un CD-ROM
- _configurer une imprimante
Sous-total .

NIVEAUX DE SECURITE | [T ]
- identification de I'usager obligatoire

mot de passe de I'usager obligatoire

Sous-total
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GRILLE DEVALUATION DE PROGICIELS EN GESTION DOCUMENTAIRE

2. CRITERES TECHNIQUES (SUITE)

150
points

Progiciels

Al B|C

RESTRICTIONSD'ACCES DiFFERENCIEE
- consultation/modification compléte des données

- consultation /modification limitée des données

- ‘consultation seulement

Sous-total

COPIES DE SECURITE
- du progicié

- Sauvegarde automatique

« exportation/importation des données sur disquette

Sous-total

FACILITE
- d'installation

- de configuration

- d'exécution

- d'utilisation de facon générale, convivialité

Sous-total

INTERFACE USAGER
- ergonomie et présentation des menus

- facilité 2 naviguer d'un menu 4 l'autre

- facilité 2 utiliser les menus/clés de fonction

- possibilité de configurer la couleur des écrans

- possibilité d'avoir de l'aide contextuelle

- clarté du texté de I'aide contextuelle

- possibilité d'afficher les erreurs

- clarté du texte des messages d'erreurs

- tutorie] intégré

Sous-total
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GRILLE DEVALUATION DE PROGICIELS EN GESTION DOCUMENTAIRE

2. CRITERES TECHNIQUES (SUITE) 150 Progiciels
piints | a[ B¢

DOCUMENTATION, GUIDE DE L'USAGER
- langue frangaise

- facilité 4 comprendre les fonctions expliquées
- _présentation logique d'initiation
- _index et renvois

- _liste alphabétique de toutes les commandes
- _exemples de formulaires d'implantation

- _glossaire des termes archivistiques

Sous-total
FORMATION .
» Supplénientaire apres achat et indtdlation
TOTAUX
3. CRITERES FONCTIONNELS 350 Progiciels
points Al B|C
CARACTERISTIQUF.S DES FICHERS
- fichier inversé
- fichier relationnel
Sous-total

CARACTERISTIQUES DES ENREGISTREMENTS
- _possibilité d'ajouter des champs

- _longueur des champs adéquate
- _champs de longueur variable
-~ _champs de longueur fixe

- _champs 4 valeur multiple

- champs obligatoires
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GRILLE DEVALUATION DE PROGICIELS EN GESTION DOCUMENTAIRE

3. CRITERES FONCTIONNELS (SUITE)

350
points

Progiciels

Al BJC

CARACTERISTIQUES DES ENREGISTREMENTS (SUITE)
-__possibilité de dupliquer un enregistrement

- _renumeérotation automatique des enregistrements

Sous-total

INDEXATION

TRI/ECHANTILLONNAGE

SAISIE DES DONNEES
- facilité des commandes

- _possibilité de modifier un champ 1 la fois

- possibilité de modifier une page-écran 4 la fois

Sous-total

CONSTITUTION D'UN THESAURUS

VALIDATION
- _automatique 4 l'écran selon les listes d'autorité

- vocabulaire contrélé

- _des mises 4 jour, modification

-_des mises 4 jour, annulation

Sous-total

EDITION
-__possibilité de couper, copier, coller

- _possibilité de définir des formats d'affichage

- possibilité de créer un ou des en-tétes

- _flexibilité de la pagination (type, endroit)

Sous-total
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GRILLE DEVALUATION DE PROGICIELS EN GESTION DOCUMENTAIRE

3. CRITERES FONCTIONNELS (SUITE)

350
points

Progiciels

Al B]¢

IMPRESSION

possibilité de définir des formats de sortie

possibilité de définir des rapports

possibilité de définir des listes

possibilité de Sauvegarder les parameatres

possibilité de travailler pendant l'impression

possibilité d'avoir des Etiquettes personnalisées

Sous-total

RECHERCHE

utilisation des opérateurs booléens

utilisation des opérateurs de proximité

utilisation des Opérateurs d'adjacence

utilisation des opérateurs de troncature

utilisation du masque

affichage de Thistorique de 1a recherche

sauvegarde de I'historique de |a recherche

expression de recherche multiple

€xpression de recherche eq langage naturel

€xpression de recherche en langage controle

anti-dictionnaire

repérage par descripteur

Tepérage par mots-clé dy titre

Tepérage par mots-clé dy résumeé

repérage plein texte

repérage par index

repérage par cote de Classification

repérage par régle de conservation

repérage par unité administrative
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GRILLE DEVALUATION DE PROGICIELS EN GESTION DOCUMENTAIRE

3. CRITERES FONCTIONNELS (SUITE)

350
points

Progiciels

Al BJC

RECHERCHE (SUITE)

repérage par poste de classement

repérage par fonds

repérage par type de document

repérage par statut

repérage par code de dossier

affichage du nombre d'occurences

visualisation des résultats de la recherche

impression des résultats de la recherche

Sous-total

.| MISE A JOUR

des fichiers et/ou des enregistrements en direct

des fichiers et/ou des enregistrements en différé

possibilité de modifier les dossiers un 4 un

possibilité de modifier massivement les dossiers

possibilité de détruire les dossiers un 4 un

possibilité de détruire massivement les dossiers

Sous-total

LIENS AVEC D'AUTRES PROGICIELS

traitement de texte

tableur

gestionnaire de base de données

visualisation de documents numeérisés

logiciel de recherche dans le texte intégral

_reconnaissance optique des caractéres

Sous-total

TOTAUX
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GRILLE DEVALUATION DE PROGICIELS EN GEQTION DOCUMENTAIRE

4. CRITERES SPECIFIQUES A I’ARCHIVISTIQUE 400. Progiciels
' points Al BI C

TABLES DE REFERENCE
- acces aux documents

- délais de conservation

- supports des documents

- types de documents

- unités administratives

- code de disposition

Sous-total

PLAN DE CLASSIFICATION
- _possibilité de définir le plan

- plan existant

- subdivision uniforme

- possibilité de plan alpha-numérique
- nombre de niveaux possibles

Sous-total

GESTION DES DOSSIERS ET DES DOCUMENTS
. - saisie du titre

- saisie de l1a cote

- saisie du support

- saisie de l'unité administrative

- saisie du type de document

- saisie du niveau de confidentialité

- . saisie du statut: exemplaire principal/secondaire
- saisie du signalement des dossiers répétitifs

- saisie du signalement des documents essentiels
- saisie de la localisation

- saisie de la régle de conservation
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GRILLE DEVALUATION DE PROGICIELS EN GESTION DOCUMENTAIRE

4. CRITERES SPECIFIQUES A L’ARCHIVISTIQUE. 400 Progiciels

(SUITE) | points | Al B[ C

GESTION DES DOSSIERS ET DES DOCUMENTS (SUITE)

-_ saisie de la date de création

- saisie des dates extrémes

- .saisiede la date de transfert (arch. interméd.)

-__saisie de la date de transfert (arch. définitives)

- Ssaisie de la date d'¢limination

- _saisie des descripteurs

- saisie du résumé

- saisie de remarques

Sous-total

CALENDRIER DE CONSERVATION

-_saisie des regles

- __mise 2 jour ou élimination des régles

- _application des régles

- _Identification des transferts

- identification des éliminations

- _gestion des délajs ouvefts

- relié 4 la cote de classification -

Sous-total

APPLICATION DES REGLES DE DESCRIPTION DES
DOCUMENTS D'ARCHIVES (RDDA)

- _module d'application

- _traitement libre des régles

- _traitement conforme aux régles

- _indication du numéro de la regle

- __nombre de niveaux de classification possibles

- champs distincts: notice biogr. / histoire adm.
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GR!LLE DEVALUATION DE PROGICIELS EN GESTION DOCUMENTAIRE

4. CRITERES SPECIFIQUES A L’ARCHIVISTIQUE -

(SUITE) :

400

points

Progiciels

Al B| C

APPLICATION DES REGLES DE DESCRIPTION DES
DOCUMENTS D'ARCHIVES (RDDA) (SUITE)

- possibilité de créer des champs supplémentaires

liens avec le fichier "contréle d'autorités’

ponctuation pré-défini

possibilité de co der avec des symboles différents

possibilité d'établir les termes de l'index

recherche plein-texte

Sous-total

CONTROLE DES DOSSIERS ET DOCUMENTS

communication

communication des dossiers confidentiels

prét

rappel et suivi

liste des archives courantes 4 transférer

liste des archives intermédiaires 4 transférer

liste des archives définitives 4 échantillonner
liste des éliminations '

gestion des entrepdts d'archives intermédiaires

gestion des entrepdts d'archives définitives

Sous-total

LISTES

numeérique du plan de classification

alphabétique du plan de classification

numérique du calendrier de conservation

alphabétique du calendrier de conservation

des dossiers d'archives courantes
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GRILLE DEVALUATION DE PROGICIELS EN GESTION DOCUMENTAIRE

4. CRITERES SPECIFIQUES A I’ARCHIVISTIQUE
(SUITE)

400
points

Progiciels

Al B]C

LISTES (SUITE)
- des dossiers d'archives intermédiaires

- des dossiers d'archives définitives

- des dossiers essentiels

- des dossiers confidentiels

- __des dossiers par support

- _des dossiers par régle

- de linstrument de recherche

Sous-total

STATISTIQUES
- sur le systdme en général

- sur les dossiers

- sur la communication des dossiers

- sur les espaces physiques de rangement

- - sur le nombre d'utilisateurs

Sous-total

TOTAUX
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