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Ce texte congtitue le troisiéme et dernier volet d'une série d'articles d'introduction & la gestion documenté:
électronique. On y définit principalement trois concepts qui ont en commun la gestion et la communication
de documents électroniques dans les réseaux informatiques d’entreprise : (1) le Groupware, on
I'informatisation du travall en groupe, (2) le Workflow, ou la gestion des flux d informations & traiter, et (3)
I'Intranet, qQui désigne le réseau privé d'une organisation & partir duquel sont utilisées en interne Jeg
technologies qui ont fait le SUCCes d*nternet €t du World Wide Web. On fait éat des bénéfices apportés par
le document électronique €xploit6 sur les réseaux dordinateurs par rapport au papier dans le circuit traditionne]
Intranet bénéficie d'une attention particuliére par 1?mportance qu’om y accorde comme infrastructure
d’intégration des activités de gestion documentaire et par le défi majeur qu’il représente pour les professionnels

de I'information d aujourd’hui.

In this, the third and final part of a Series concerned with the electronic management of documents, three
concepts are considered in connfction with the management and communication of electronic  documents
within the corporate network : (1) groupware, or the automation of work in groups; (2) workflow, or the
management of the flow of information fo be treated;, (3) imtramet, which indicates the private nerwork of
an organization supplying internally the technologies responsible for the success of Internet and the World
Wide Web. [t takes into account the advantages of the electronic document operated on computer Retwerks
over paper handled through traditional channels. Intranet receives particular attention because of the
importance given it as ai infrastructure for integration of document management activities and because it
represents a major challenge for the information professionals of today.

es échanges d'informations sont
' indispensables au bon fonction-

dnement des activités d' une organi-
sation dont le succés est étroitement |ié &
sa capacité de bien les gérer,-aussi bien 2
I'interne entre ses différents services ou
départements, qu’avec ses fournisseurs et
ses clients. Les entreprises produisent,
diffusent, traitent et utilisent
continuellement des informations qui sont
pour |'essentiel contenues dans des
documents : formulaires, dossiers,
manuels, politiques, factures, correspon-
dances, spécifications, rapports, contrats,
etc. On estime qu’ un travailleur passe 25%
a50 % de son temps & en manipuler
(Coleman et Khanna, 1995, p. 124). Leur
gestion efficace est capitale.

Traditionnellement, la  gestion
documentaire est une affaire de papier.
Mais ce médium se montre dans de
nombreuses situations de moins en moins
adapté aux exigences des nouvelles réalités
de management ol il est devenu impératif
de faire mieux, plus rapidement et avec
moins de ressources. C'est en réponse a
des besoins de communication et
d exploitation plus efficaces des
documents dans les entreprises que des
solutions informatiques comme le
Groupware, le Workflow et les intranets
ont été développées autour du document
éectronique. Articulées an Sein des
réseaux, €elles favorisent un travail en
groupe plus efficient et une diffusion plus
rapide et économique des documents.

Le document numérique en réseau a

. transformé les facons de travailler et de

siinformer. La généralisation des micro-

ordinateurs dans les entreprises et leur

interconnexion ont fait naitre de véritables

infrastructures de communication,

d' échange et de collaboration. C'est grace

aux évolutions technologiques des

derniéres années que I'on peut, avec une

grande autonomie, réaliser des activités

complexes & partir des micro-ordinateurs..
Parmi ces évolutions, citons le vaste

déploiement des infrastructures LAN et
I'essor du modéle client/serveur (Encadré

D), la progranmation orientée-objet, les
interfaces graphiques, |'augmentation de

la puissance de traitement des machines,

le multimédia et le Web. Toutes les

activitéss  d'informations  peuvent
aujourd' hui se dérouler en environnement

réseall.

On propose, dans ce troisiéme et dernier
volet de notre série de textes d'intro-
duction a la gestion documentaire
électronique, une présentation des notions
de Groupware, de Workflow et d’Intranet
Ces trois concepts sont nés de I'informa-
tisation des activités liées aux échanges et
a la circulation d'informations dans les
organisations, Nous verrons comment le
document éectronique exploité sur les
réseaux d'ordinateurs bouleverse autant
la notion méme de document que celle du
travall en groupe. Les possihbilités offerts
et les avantages apportés par le document
en réseau seront soulignés.
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L e document
éectronique en
réseau : une
révolution

o . Dématérialisation de I'information

Dés les premiers écrits et jusqu'a
récemment, le contenu et le support des
documents ont été indissociables
hiéroglyphes sur pierre, parchemins,
rapports imprimés, etc. Le concept de
document a longtemps sous-entendu celui
de I'objet physique, comme I’ évoque
I'Association frangaise de normalisation
(citée par Chaumier, 1996, p. 3) qui le
définit comme 1’« ensemble d’un support
d’information, des données existant sur
ce support d’information et de leur
signification ». Cette perception a peu
évolué avec les ouvrages sur cédérom
puisque ces derniers sont inséparables des
disques que les hibliothécaires peuvent
cataloguer et ranger dans leur
bibliotheque.

Avec les réseaux d' ordinateurs pourtant,
on mesure bien I'indépendance des
informations et des données électroniques
qui peuvent y circuler et s affranchir des
média de diffusion que sont la disquette,
le cédérom, le papier ou le microfihn. En
réseau, e document électronique n’ est
tributaire d' aucun médiam de consignation
intrinséque auquel il peut étre identifié.
Contrairement aux écrits traditionnels, il
n'est. pas lié en permanence a un support
matérid particulier. Il autorise la
séparation des informations de leur
représentation physique en offrant |e-choix
de matérialiser ou non, sur un-substrat
amovible (feuille de papier, disquette,
¢édérom,...), |'information selon I'usage
qui est prévu.

Un document stocké sur un serveur et
diffusé sur un réseau peut ére consulte
distance, révisé, commenté, réutilisé,
copié, transféré sur disque, imprimé, etc.
Le médium d’échange n’est plus le papier
mais un réseau de cébles. L’'information
est dématériaisée, délocalisée, tout en
étant directement modifiable, facile a
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reproduire ou a effacer. Tout ceci est
d'alleurs a I'origine de préoccupations
juridiques concernant la sécurité, e respect
des droits d'auteur et la valeur de preuve
des documents numériques.

i1 Innovations apportées par le
document en réseau

La gestion des activités d'information est
optimisée avec I'électronique et les
réseaux qui facilitent I'accés aux
documents et aux données. Ils simplifient
les échanges en rendant plus fluide la
circulation de I'information. Les banques,
les compagnies d' assurances et les
administrations publiques ont éé parmi les
premiéres organisations a accroitre leur
productivité et a faire des gains importants
sur les codts, les délais et la qualité du
service a la clientéle avec les systémes
d'informations numériques. Les employés
obtiennent I'information voulue sans délai
de leur poste de travail, accélérant la prise
de décision et permettant de renseigner sur
le champ un client sur I état de son dossier.

Les avantages apportés par I'exploitation
des documents électroniques sur les
réseaux informatiques d'entreprise sont
indéniables comparativement  aux
documents sur papier. L'acces aux
informations est instantané puisque les
documents et les données sont diffusés en
temps réel par les serveurs. Les documents
sont consultables et modifiables a distance,
en tout temps, par plusieurs personnes
simultanément. Le travail en groupe sur
un méme dossier s'en trouve smplifié.
I7acces aux documents électroniques est
aussi plus facile a controler ; les droits de
consultation, d'édition, d annotation ou
d'impression peuvent étre restreints par
des mots de passe notamment. Le
numérique permet en outre des recherches
multicritéres pointues, ou en langage
naturel dans le texte intégral.

Le document éectronique améne de
nouvelles possibilités d exploitation,
comme I" hypertexte, le multimédia, le
repérage dans la structure logique des
textes, la réutilisation d extraits, etc. Une
méme information maintenue a jour sur
un serveur (image, texte, donnée, . ..) peut

o
N

étre incorporée a plusieurs documents
composites auxquels elle est liée. Ne se
définissant plus comme un fichier unique,’
le document éectronique devient le point
de convergence de blocs d'informations
de différents formats (Levasseur, 1998)
stockés sur des ordinateurs dispersés sur
le réseau.

Diverses activités peuvent étre entierement
ou partiellement automatisées avec |é
document numérique, comme la
correction, I'indexation et la traduction
(encore a perfectionner), la circulation
d'un dossier a traiter, la sauvegarde, le
classement, I'archivage, 1" établissement de
statistiques, etc. De nouveaux documents
personnalisés sont méme créés a la volée
a partir de données fournies par formulaire
électronique.

Enfin, le document éectronique en réseau
a des impacts profonds sur les fagons
habituelles de travailler en abolissant les
distances entre les départements et I'es
individus. En conséquence, les
organisations elles-mémes se
transforment. Le télétravail illustre bien
cette révolution.

o -Rupture avec le circuit de
distribution papier

Les grandes entreprises diffusent a leurs
employés une quantité non négligesble de
textes imprimeés : politiques, spécifications
techniques, nouvelles, documents de
formation, procédures, répertoire
téléphonique, catalogue des produits, etc.
La figure 1 montre les différentes étapes
suivies par un document dans le circuit
papier traditionnel avant d'aboutir aux
degtinataires. Ce périple, qui doit

recommencer & chague mise a jour, est

extrémement lourd et colteux.

I1 est facile d'imaginer les gains
extraordinaires en temps et en argent
réaisés par-la diffuson des documents
d’ entreprise directement en format
électronique sur un réseau comme un
intranet, ou I'on accéde aux documents
en temps voulu et gqu'on imprime au
besoin. Seuls les originaux sur le serveur
sont & maintenir & jour, alors qu'avec le

circuit papier il faut remplacer leg
nombreuses copies distribuées. Ader
(1996, p. 58) affirme démontrer des
économies de 80 % & -90 % avec le
document  électronique.

Les entreprises ne peuvent plus légitimer
un systéme de distribution papier
inefficace oul |e gaspillage régne en maitre.
« La possibilité de récupérer et de
consulter instantanément des documents
via le réseau nous permet d'éviter de
générer des tonnes de documents
imprimés sans jamais savoir Sils seront
lus ou non » (Bernard, 1997, p. 220).
C'est ladiffusion  just intime , sans
submerger inutilement les salariés de
documents qui leurs sont expédiés au cas
ou ils pourraient servir (* just in case *).
La gestion de collections locales n'est plus
requise.-Les économiesréaliséesenespace
et en matériel de rangement (cartables,
étageres, classeurs, etc.) sont appréciables.

o Vers Pentreprise sans papier?

Numériser les archives d'une entreprise
pour y accéder en réseau et réduire les
espaces de stockage qu'elles occupent
peut intéresser les gestionnaires lorsque
I’on connaft le colt du métre carré de
surface d'entreposage dans les- grandes
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villes. Mais cette solution pour atteindre
I" utopique zéro papier est tres discutable
car la reprise de I'existant est rarement
rentable, surtout lorsque les volumes a
traiter sont importants, Le fable taux de
consultation des documents inactifs peut
difficilement judtifier les dépenses
encourues pour la numérisaion. Or la
diminution du papier n'est pas une fin en
soi. Ce n'est qu'une conséquence de la
mise en canvre de solutions de gestion
documentaire plus efficaces dans
I'entreprise pour améliorer son
fonctionnement. D’ailleurs, « la
numérisation n’est pas un reméde aux
problémes d’organisation : un fouillis de
documents, qu’il soit dans un classeur,
dans un ordinateur surchargé ou sur un
disque optique reste un désordre. »
(Levasseur, 1997, p. 10).

Néanmoins, dans le prochain siécle, nul
doute que de plus en plus les nouveaux
documents disparaitront des classeurs et
des boites de rangement pour résider sur
les serveurs et les disques d'archivage. Et
de I'échange de documents par courrier
interne on passera inévitablement a la
communication sur les réseaux
informatiques, ce qui représente une
incroyable mutation pour 1’archiviste-
documentaliste.

B Groupware:
I"informatisation du
travail en groupe

— Naissance de I'informatique
collective

Le travail en équipe et A la base des
nouvelles fagons de fonctionner dans les
organisations. Des lors I'information doit
circuler facilement entre les individus et
les groupes. C'est pourquoi dans bon
nombre dentreprises on profite
de I'interconnexion des micro-ordinateurs
pour favoriser la communication et
I'échange de documents électroniques
entre les employés. De cette facon, la
bureautique individualiste se
« collectivise » vers |e partage de données
et le travail sur des projets communs.
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Le Groupware est un concept général qui
identifie I"ensemble des technologies
logicielles visant & faciliter le travail entre
personnes qui participent & un méme
projet ou & une méme activité : par
exemple, la rédaction d’'un document, le
suivi d'un dossier, un diagnostic médical,
etc. C'est I'application du « travail
collaboratif assisté par ordinateur »
(Computer Supported Cooperative Work
ou CSCW). L e Groupware favorise le
développement d environnements de
travail virtuels sur le réseau, ou collégues
et spéciaistes n'ont plus a2 se réunir au
méme endroit et en méme temps pour
coopérer.

Par Groupware, on fait généralement
référence aux produits logiciels des gros
noms de I'industrie informatique !. Notes
de Lotus/IBM, commercialise en 1989, est
le grand classique. Mentionnons aussi
InterOffice d'oracle, GroupWise de
Novell et Exchange de Microsoft.
L’étroite relation entre le Groupware et
ces solutions propriétaires spécialisées,
reconnues pour étre plutdt dispendieuses,
va en s amenuisant avec les nouvelles
moutures des suites bureautiques qui
tiennent compte des activités de groupe,
ains qu' avec lesrécentes applications Web
qui integrent plusieurs fonctionnalités
Groupware.

== Fonctions de gestion documentaire

Les logiciels Groupware offrent des
mécanismes de gestion documentaire qui
nous affranchissent des contraintes liées
au support papier. Les documents sont
stockés sur w ou plusieurs serveurs dans
des bases de données ou des répertoires
communs. Les membres du groupe gerent
leurs informations ABMFH  @VRY]
indexation, recherche, classement,
diffusion, révison, annotation, routage,
archivage, etc., sont des activités qui se
déroulent entierement sur le réseau.

La derniére version de chaque document
est toujours affichée par défaut, avec la
possibilité de restituer les variantes
‘antérieures, au besoin. Un mécanisme de
verification (* check-in/check-out ™)
empéche deux personnes de revoir un

méme document au méme moment.
Certaines applications permettent de
travailler a plusieurs sur un méme texte a
partir d'un écran partagé, affiché sur tous
les postes de travail. Le suivi des
modifications (quoi ?, par qui ?,
quand ?,...) est une fonction commune.

Une trouvaille de Lotus Notes est la

«réplication », qui permet de mettre a jour

systématiquement et a intervalle régulier
des documents stockés sur différents
serveurs ou postes de travail. Ce
mécanisme est commode pour travailler
sur un texte 3 partir d'un portable == les
changements sont rapatriés
automatiquement sur le serveur et les
postes de travail lors du rebranchement
au réseau —, et afin de synchroniser le
contenu de bases de documents situées sur
des serveurs distants.

o Outils de communication et autres

Avec les bases de documents (ou les
répertoires) partagés, la messagerie
électronique constitue un éément centra
de tout logiciel Groupware. Elle permet
de communiquer avec des collégues,
échanger sur des forums de discussion et
expédier des documents en piéce jointe.
Les produits Groupware offrent en
complément des outils de gestion de
calendriers et d'agendas de groupe, de
conférence électronique, de numérisation
avec reconnaissance optique des
caracteres, de « workflow », ou de gestion
éectronique des processus, de télécopie,
de gestion de formulaires et de conduite
de projets. L'intégration des autres
applications (traitements de texte, tableurs,
bases de données, €tc.) est généralement
prévue. La visiophonie et la
vidéoconférence sont de récentes
technologies permettant de se parler et de
se voir en temps réel.

g La réalité du Web

Les concepteurs d’ applications
Groupware ont vite pris conscience des
enjeux d’Internet. Pour demeurer
concurrentiels face aux réseaux Web
privés, peu onéreux (cf. les intranets que
nous présenterons plus loin), ils ont dd
adapter leurs produits et réviser leurs prix
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alabaisse. “ To survive, they 're extending
their next-generation client/server
Groupware platforms with translation

mechanisms 0 that anyone with g

standard Web browser can access the
Groupware servers. ™ (Radosevich, 1996,
p. 58). InterNotes Web Publisher, entre
autres, se veut une extension aux serveurs
Lotus Notes qui convertit les documents
Notes en format HTML. L’ application
profite de la gratuite et de I'universaité
des fureteurs, nous soustrayant ains de
I’achat et de I'ingtalation des logiciels
clients.

B Workflow: la
gestion des flux
d’informations a
traiter

Le Workflow est une application
Groupware spécialisée qui se charge de
superviser la circulation sous forme
électronique de documents ou de dossiers
3 traiter, lesquels s'insérent dans une
. routine de travaill ol interviennent
plusieurs personnes. En d'autres termes,
c'est la gestion informatisée des flux
d'informations en paraléle au suivi de
I'enchainement des téches se déroulant
lors des opérations courantes d'un
organisme. Le Workflow est un fruit du
“ reengineering ”, Il coordonne sur un
réseau toutes les étapes d'un processus
d' affaires en intégrant employés et
informations, ce qui n'est pas sans
conséquence sur les structures
traditionnelles de gestion et d'organisation
du travall.

Il existe deux principaux types de
Workflow (Lubkov, 1997). Le Workflow
de production automatise, dans une
logique de chaine de production
industrielle, les procédures de suivi de
dossiers. Il convient particulierement a la
gestion des réclamations dans les
compagnies d' assurance et ala gestion des
demandes de prét dans les institutions
financieres. Il intéresse auss les
administrations publiques, comme par
exemple le Ministére du Revenu qui gére

par Workflow les données des formulaires
et des feuillets d'impbts regus, Le suivi
des demandes de brevets et d’ autorisation
de mise en marché de produits
pharmaceutiques sont deux -autres
applications classiques. Toutes ont en
commun des téches standard et répétitives
ou se manipulent de gros volumes
d'informations.

Le Workflow ad hoc (ou de proximité)
permet par ailleurs de gérer des routines
de travail a plus petite échelle, comme la
gestion de commandes dans un
département de fourniture de matériels, ou
les demandes de congés dans un service
du personnel. Plusieurs logiciels sont
congus pour gérer tout le circuit de
création, d'approbation, de révision et de
distribution des procédures dans un
systtme qualité (cf. accréditation 1SO
9000). Le Workflow ad hoc peut
sappliquer dans une bibliotheque pour
gérer les ressources dectroniques, de leur
acquisition jusqu'a leur mise & la
disposition des usagers. Ce Workflow
simplifié est celui pris en compte dans les
logiciels Groupware.

Le Workflow de production, & I'échelle
de toute une entreprise, nécessite
générdement I'emploi d'un produit
spéciaisé : par ex., FileNET Visual
WorkFlo, |BM FlowMark, JetForm
FormFlow, Digital LinkWorks, BancTec/
Plexus FloWare, €tc. Plusieurs d' entre eux
permettent de schématiser al’ écran le
déroulement des opérations nécessaires au
traitement des dossiers. Ils nous laissent
ains voir de maniéere synthétique
I'ensemble des activités, les circuits de
routage des documents et les roles de
chaque intervenant. Le logicid gere
I’enchainement des opérations. |l
détermine automatiquement les taches a
accomplir et les attribue aux bonnes
personnes suivant 1” étape ou en est rendu
le traitement ‘d'un dossier. Le systeme
permet de connaitre en tout temps la
progression du cas.

Les applications de Workflow assistent les
employés dans la rédisation des taches,
que ce soit par I'appel automatique des

outils de numérisation, de traitement de
texte, les tableurs, les bases de données,
€tc., ou pour la production immédiate
d'accusés de réception et leur envoi par
télécopie. Le systéme maintient pour
chaque acteur laliste des travaux qu'il aa
exécuter, avec des indications sur les
priorités et les délais. Des dispositifs de
sécurité font que les employés n’ ont acces
quaux activités et informations qui les
concernent. Le systeme veille a ce que soit
respectées les échéances et peut expédier
des messages d'aerte si nécessaire.
L’enregistrement des données de
traitement permet de générer des
satistiques qui facilitent les anayses de
coltts, de performance, etc.

Intranet : leWeb
interne des
entreprises

== Les technologies du Web utilisées
en'privé

Le grand public, les organisations et les
professionnels de I'information sont
sensibilisés au potentiel fantastique
d’Internet comme média d’ échange et de
diffusion de documents et de données a
I'échelle planétaire. Le Web permet en
outre aux entreprises d' éablir leur vitrine
sur leréseau pour sefaire connaile et faire
des affaires. Mais les technologies qui ont
fait le succés d’Internet peuvent leur offrir
beaucoup plus qu'une simple présence
corporative sur Pinforoute. Exploitées sur
un réseau LAN ou WAN, elles permettent
de bétir son propre réseau Web privé, «=
intranet.

Depuis 1996, le déploiement des intranets
connait un véritable essor. Plus de 70 %
des fureteurs vendus par Netscape le sont
pour des applications a I'intérieur des
réseaux d entreprises. “ These private,
single-company Web networks took
everybody by surprise and their
associated Web sites are now proliferating
faster than those on the public Internet. ”
(Szuprowicz, 1996, p. 7). Les protocoles,
les standards et les outils utilisés sont les
mémes que ceux d’Internet sauf qu'ils sont
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exploités en interne, sur un réseau prive.
Celui-ci est protégé des acces non
. autorisés par un systéme coupe-feu ou
garde-barriere (firewall) (Figure 2) si
’organisation veut relier son intranet a
Internet.

Un intranet peut &reconstitué de plusieurs
serveurs Web interconnectés, développés
dans les différents départements et
succursales de I'entreprise, ou plus
simplement étre béti autour d'un serveur
unique. Dans le premier cas, |'intranetpeut
étre composé de centaines de serveurs
interreliés. Une page d'accueil générde
permet aors daccéder, de facon
transparente, 2 tous ces centres
d'information gérés localement. Dans le
second cas, il s'agit en quelque sorte d'un
intranet indépendant, dont le contenu n'a
pas a étre diffusé dans toute]’ organisation.
Au service d'un nombre restreint
d'utilisateurs, il vise a répondre aux
besoins particuliers d'un service ou d'un
groupe de travail.

Comme sur le World Wide Web, le
protocole TCP/IP gere le transport des
données et des documents entre les
serveurs Web d'un intranet et les fureteurs
(Navigator, Explorer ou autre) installes sur
les postes de travail pour accéder auix
informations corporatives 2. Et tout
comme sur le réseau Internet, les intranets
font appel au standard HTML comme
format de document privilégié, aux
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moteurs. d’indexation et de recherche, au
langage de programmation Java, a FTP,
au standard .CGT pour accéder aux bases
de données existantes . ..bref. a tout
protocole, standard et outil du Web.

o Un systéme d'information intégré,
simple et économique

Les intranets constituent des
infrastructures de communication et de
gestion d'informations internes sans
précédent. |ls permettent particulierement
d’ accéder & des ressources de toutes sortes
(documents, bases de données, logiciels,
courriers électroniques, etc.) a partir de
I"'unique interface conviviale de son
fureteur. Les intranets revalorisent les
technologies Web que plusieurs associent
trop étroitement au World Wide Web
d’Internet qui a parfois mauvaise
réputation avec ses engorgements, Ses
problémes de sécurité, son manque
d'organisation, son contenu immora ou
trop commercial, etc. || est donc important
de rappeler ici qu'en entreprise, le Web
peut exister sans Internet.

La technologie Web bouleverse le marché
traditionnel des applications client/serveur
en éant une infrastructure logicielle non
propriétaire. En d’autres termes, elle
N’ appartient a aucun constructeur. Un
intranet utilise des standards ouverts, que
ce soit pour I’ échange des données ou
pour le format des documents. Grace a
TCP/IP notamment, le Web est compatible
avec toutes les plates-formes. Il supprime
littéralement les barriéres entre les
différents types de réseaux et les machines
disparates (PC, Macintosh, Sun, €tc.) qui
congtitueraient normalement un frein aux
échanges. Tout employé peut ainsi accéder
aux ressources d un intranet, peu importe
le type d'ordinateur qu'il utilise.

Un intranet est un média sans pareil pour
rassembler des documents et des données
corporatives dans une interface utilisateur
universelle qui supporte tout type de
fichier, que ce soit du texte, des
graphiques, des images, du son, de la
vidéo, des mini-applications Java, des
logiciels, etc.? L' hypertexte permet de
centraliser virtuellement des collections

entiéres de documents. L’employé y
accede par simples clics de souris, sans
égard i leur localisation sur le réseau et
sans qu'il n'ait a se préoccuper d'ouvrir
d'autres applications que le fureteur.
Celui-ci sert de point d’accés unique aux
ressources d'information de | entreprise et
permet du méme souffle d accéder
directement aux serveurs Web d’Internet.

Trés peu dinvestissements sont requis
pour déployer un intranet. Il n'y arien de
comparable avec les vastes projets
informatiques structurés faisant appel a
des solutions propriétaires complexes et
colteuses qui exigent beaucoup en
administration et en entretien. L'intranet
ne nécessite que peu de changement
d'équipements, sinon aucun. Et a moins
de vouloir limiter I'accés & certains
employés, pas un seul compte utilisateur
n'est acréer puisque le Web est par défaut
un systéme ouvert Les logiciels serveurs,
clients (fureteurs) et auteurs (éditeurs
HTML et filtres de conversion) sont
disponibles a faible colt, voire
gratuitement. Le montant a prévoir pour
la formation est négligesble vue la
simplicité des outils. L'interface intuitive
des fureteurs remporte déja I'adhésion du
personnel avec le World Wide Web.

g Utilisations communes des
intranets

Les intranets facilitent I'accés aux
documents et aux données de |’ entreprise
en les publiant sous forme éectronique :
spécifications, communiques, rapports,
organigrammes, procédures, bilans
financiers, plans d'ingénierie, descriptions
de postes a combler, etc. Le stockage des
informations corporatives sur le réseau
rend caduc le circuit de distribution papier,
lent et colteux, dont on aillustre plus haut
I"inefficacité. L' aisance pour produire des
documents en HTML ou en PDF, et les
transférer Sur le réseau, encourage lamise
en valeur des informations « grises »
enfouies dans I’ organisation. Bon nombre
d’employés n'auraient jamais connu
I’ existence de renseignements utiles a leur
travall S ces derniers n'avaient pas éé
rendus publics sur intranet, en dehors du
circuit de transmission normal.




tes solutions réseau pour opiimiser ia gesfion des documents

Ce qui peut ére diffuseé comme
information corporative dans un intranet
n'a pas de limite. Des modéles de
documents & utiliser pour. assurer la
cohérence. des sites Web, les plans des
locaux, des synthéses documentaires, le
menu de la cafétéria, ou encore des
images, logos et symboles pouvant étre
inclus dans de nouveaux documents sont
quelques exemples. Des bases de
connaissances ou des réponses aux
questions fréquemment posées (cf. FAQ)
permettent de s'informer par soi-méme au
lieu d'importuner a tout instant les
employés des autres services. Des guides
d’aide alarecherche et des pages Web de
dépannage sont des outils dont I’ utilité
n'est pas négligeable.

Les intranets permettent d’intégrer les
systemes d'information existants, tels que
bases de données .et catalogues de
bibliothégues. C'est grace au standard
CGI (Common Gateway Interface) qu'un
usager, de son fureteur, peut dialoguer
avec ces applications sans qu'il n’ait a
disposer des parties clientes ou
d ordinateur compatible avec la plate-
forme sur laquelle les logiciels
fonctionnent Les requétes sont expédiées
au serveur Web par formulaire HTML,
lequel serveur lance via la passerelle CGI
les commandes 2 I'application. Les
résultats sont acheminés au fureteur en
format HTML. De cette maniére les
concepteurs de logiciels documentaires
tachent d’ adapter leurs produits au Web.

Plus que de simples outils d'accés a des
documents ou & des données, les fureteurs
permettent de déclencher le
télédéchargement de fichiers ou
I'ingtallation et la mise & jour de logiciels.
Ce sont des produits de plus en plus
évolués et polyvalents, qui permettent en
outre d'expédier et de recevoir du
courrier, de participer a4 des forums de
discussion, d'éditer des documents et
d établir une conférence en ligne. lls
rendent possible la collecte de données a
partir de formulaires pour gérer des
commandes, les inscriptions a des stages
de formation, ou pour des enquétes
internes.

o Kutranet comme jnfrastructure
Groupware

Des entreprises développent un Web privé
comme aternative aux solutions

Groupware colteuses des grands.

constructeurs, solutions qui ont
traditionnellement  fonctionné en circuit
fermé. On I'a vu plus haut, un intranet est
une architecture ouverte, non propriétaire,
bon marché, simple & mettre en place et a
exploiter. Il permet de diffuser des
documents, d'accéder a des bases de
données, d'effectuer des recherches, etc.
Des extensions aux fureteurs permettent
de supporter le multimédia et une large
variété d’outils de communication qui
favorisent la coopération : messagerie
électronique, forums de discussion,
bavardage en direct (chat), visiophonie,
vidéoconférence, €etc.

Toutefois, les standards et les outils de
base d’Internet n’offrent pas toutes les
fonctionnalités proposees par les logiciels
Groupware spécialisés (Clark et al., 1996 ;
Radosevich, 1996 ; Szuprowicz, 1996).
Le Web est encore trés orienté vers la
diffusion en masse d'informations et
demeure limité pour les activités
complexes qui font appel aux bases de
documents partagés, aux agendas
communs, a la gestion intégrée de bases
de données, alaréplication, etc. Tout ceci
ne I’empéche toutefois pas de constituer
I"infrastructure de développement des
nouvelles applications de groupe.

On assiste depuis peu a la convergence
des marchés du Groupware et du Web
dans celui des intranets. D'un cté Lotus,
IBM et autres Novell et Oracle redéfi-
nissent leurs solutions propriétaires autour
des standards ouverts d’Intemet, tandis
que de I autre les acteurs du Web intégrent
les fonctionnalités Groupware a leur
fureteur. On voit |'émergence de produits
hybrides tels Netscape Communicator,
OpenText Livelink et L otus Domino, qui
proposent une panoplie de fonctions et
d outils adaptés pour les intranets et
Internet : fureteur, messagerie, annuaires,
éditeur HTML, vidéoconférence, workflow,
moteurs d'indexation, cryptage, imagerie,
calendriers, gestion de projets, etc.

== La question de la bande passante

La bande passante étroite revient sans
cesse dans les critiques a propos
d’Internet. Elle correspond au débit
maximal de données qui peut étre supporté
par le réseau, mesure en Kbps ou en Mbps
(milliers ou millions de bits par seconde).
Cest que I'engouement pour le
multimédia et le nombre toujours croissant
d'usagers surchargent les lignes et
engorgent le réseau. Cela a en outre
entra@ le développement de technologies
d'affichage par « rendu progressif » afin
de réduire |" attente lors du chargement de
fichiers son et vidéo, et des documents .
PDF comportant plusieurs pages. La
lourdeur des transferts de données
demeure néanmoins le lot quotidien des
internautes, en atendant la généralisation
des accés par cable ou desréseaux afibres
optiques pour digérer tout le trafic sur
I’ inforoute.

En contrepartie, la question de la bande
passante -est bien secondaire dans un
intranet établi en réseau local. Les réseaux
LAN autorisent en effet des débits de
données de I’ ordre de 10 4100 Mbps, soit

une bande passante de 300 a 3000 fois
supérieure aux 20 a 40 Kbps permis sur
Internet avec une liaison modem 4 En

conséquence, les documents HTML et
PDF sont affichés en un rien de temps et il

ne faut plus que quelques secondes pour
transférer une séquence vidéo compléte
au format AVI ou MPEG. On tire profit
sur intranet d’une application comme la
vidéoconférence qui demeure difficile a
exploiter efficacement sur le World Wide
Web.
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@t leur diffusion dans les organisations (Groupware, Workflow, Intranet)

En guisede
concluson

Le partage d’ informations sur |es réseaux
informatiques se généralise. Maintes
activités sont depuis longtemps effectuées
A partir des micro-ordinateurs et la gestion
documentaire ne fait pas exception. Avec
Iavénement doutils informatiques
adaptés et conviviaux, il est désormais
jpossible de gérer efficacement la
circulation des documents éectroniques
dans |’ entreprise aussi-bien que leur
création, leur traitement et leur archivage.
Le document éectronique en réseau offre
de nouvelles et riches possibilités
d exploitation, tout en entrainant des
économies de temps et dargent
considérables. Il offre une alternative
avantageuse au circuit de distribution
papier colteux.

Le document électronique en
réseau offre de nouvelles et
riches  possibilités
d’exploitation, fout en
entrainant des économies de
temps et-d’argent considérables

Les intranets sont sans contredis des
systémes d'information uniques. Les
avantages de la technologie Web en font
des infrastructures technologiques
privilégiées pour communiquer, collaborer
et diffuser des données et des documents
corporatifs. Un intranet se base sur des
standards ouverts, en plus d’ étre peu
onéreux et facile a bétir et a exploiter. Le
Web est indépendant des plates-formes
informatiques déja en place dans les
organisations. T permet de consulter des
publications internes et externes, de
recevoir et d'expédier du courrier,
d'échanger sur des forums et d’ accéder &
des bases de données a partir de son
unique fureteur, d'utilisation trés
convivide. A I'origine séparés, la GED
(sensu dtricto), le Groupware et le
Workflow s intégrent dans les nouvelles
solutions développées pour le Web.
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L a maitrise des intranets est un défi majeur
pour le professionnel de I'informationdans
le développement en réseau de |’ entreprise
(Dumont, 1997). C'est en effet dans ce
cadre que les bibliothécaires-
documentalistes et les archivistes doivent
baser leurs interventions. La mise en place
d’un intranet implique une approche
documentaire et des compétences bien
différentes de celles requises pour lasimple
conception de pages pour le World Wide
Web. Un intranet est un projet
d organisation de contenus mis a la
disposition -des employés. 11 évolue au
rythme du travail quotidien et des besoins.
Ceci implique le choix-des ressources &
diffuser ou afiltrer, I’ édition de pages Web,
la gestion du cycle de vie des documents,
la conversion de fichiers sources en
HTML, XML ou PDF, le développement
d'outils de classification et de repérage,
etc. Martin (1996) suggére méme
I’animation sur des forums de discussion.

Le document en réseau bouleverse les
regles et les pratiques traditionnelles des
métiers de I'information documentaire.
Plusieurs des outils habituels sont devenus
désuets et ne répondent plus aux besoins
de gestion des documents électroniques.
Notre relation avec | écrit a changée et il
ne fait plus aucun doute que les concepts
de numérisation, SGML, intranet,
workflow, etc. Sgoutent au vocabulaire
de la documentation et des archives.
Renouveler le centre d'information en
entreprise figure désormais & notre agenda

car les usagers ne peuvent plus se

contenter de simples références
bibliographiques dans un catalogue
électronique (OPAC)... Sauons au
passage la révision du programme de
formation de I’EBSI, lagudle est
consciente qu’aucun bibliothécaire ou
archiviste « digne de ce nom » ne peut
aujourd hui « survivre » (Deschételets,
1998), du moins en entreprise, sans une
formation satisfaisante aux nouvelles
technologies de I'information.

La mise en place d’'un intranet
implique une approche
documentaire et des
compétences bien différentes de
celles requises pour la simple
conception de pages pour le
World Wide Web

Ce texte sur la gestion du document en
réseau conclut notre série d'articles
d'introduction aux concepts de base de la
gestion documentaire électronique (GDE).
Nous souhaitons que cette suite ait pu
constituer une bonne entrée en la matiére
pour les non inities, et un rappel intéressant
pour les autres. Maitriser les concepts et
les technologies de la gestion des
documents numériques est indispensable
pour répondre aux besoins modernes
d'information et ains de disposer de bases
solides pour relever les nouveaux défis.
Ceux qui maitriseront les bons outils
traceront leur voie dans la nouvelle
économie de I'information qui S'instaure
et propulseront notre profession en
mutation dans le prochain siécle.

Notes

1 Les logiciels Groupware sont parfois
appelés en francais « collecticiels » ou
« synergiciels »,

2 Rappelons que TCP/IP integre ou
supporte les protocoles HTTP (navigation
hypertexte), FTP (transfert de fichiers),
Telnet (émulation de termina), SMTP,
MIME et POP (courrier éectronique),
NNTP (babillards Usenet), Gopher, et
plusieurs autres.

3 Enfaisant appel & des extensions comme
VDOLive, RealAudio, Acrobat Reader ou
WordViewer, un fureteur peut afficher des
objets multimédias et des textes non
compatibles avec HITML.



4 Sur un intranet éendu & un réseau
WAN, la largeur de bande n’est que de 20
2200 Khbps, puisque les données transitent
sur les lignes téléphoniques, comme sur
Internet. noter par ailleurs qu' une
connexion par modem céblé permet
d'atteindre 400 Kbps.
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