Module 41 raitement ¢ nlc.\'criplinn des archives

LECTURES COMPLEMENTAIRES
LECTURE COMPLEMENTAIRE 2

SUR LA DESCRIPTION

Cadieux. Héléene et Nonnand Charbonneau ((2000-2001). « La description aux Archives
nationafes du Québec . Archives, vol. 32, no 2. p.33-62.

Cet aticle constitue un exemple de politiques de descriptions faites sefon fes RDDA mais
qui ont en commun plusieurs éléments de I'ISAD(G). Il permet de constater e niveau de
profondeur que peuvent ateindre de telles politiques afin de permettre | uniformité dans la
présentation de descriptions. Ces politiques ont été éablies pour les Archives nationales du
Québec.



NOTE ET BILAN D’EXPERIENCE

La description auX
Archives nationales

du Québec

Héléne Cadieux et
Normand Charbonneau!

Les Archives nationales du Québec (ANQ) ont, entre autres responsabilites,
celld d' assurer la conservation, le traitement et ladiffusion de plus de 43 kilométres de
documents textuels et de prés de 8 ()()() 000 de piéces photographiques, cartographiqueg
et audio-visuelles, d'origine privée et publique Le chercheur peut avoir acces aux
notices descriptives de ces archives en interrogeant une base de données institution-
nelle| Pistard’, dont les champs respectent généralement |es zones des Kégles pour la
description des documents darchives (RDDA )

Les objectifs de cet article sont simples Dabord, décrire Fimplantation conju-
gueq des RODA ¢l de la base dd donnced Pistard aux ANQ et, ensuite, dessiner led
grandes lignes des outils de maitrisd ded #DDA €t de Pistard qui out é1é développés
aun ANQ afin derationaliser ladescription des archives, Quelques annexescompléetent
cet article en presentant des outils développés au sein de Finstitution Nous esperons
qu'ily seront utiles aux collégues qui décideront de s'en inspirer.

LECONTEXTE

Ladescription des archivesréalisée aux ANQ prend en considération quelques
axes stratégiques dont certains sont propres 4 l'institution. Notons!
» lefonctionnement en réseau| puisque les AN() sont composées de neuf centres
d'archives dispersessur ['ensembld du territoire du Québec;

I"adoption des Régles pour la description des documents d'archives ( RDDA),
utilisées depuis1997% etauxquelleg les ANQ ont collabore endéléguant plusieurs
archivisteg qui ont participé aux travaux du Comité de planification sur les
normes de description (CPND) du Bureau canadien desarchivistes (BCA) et
ses groupes de travail;

+ le développement et I'implantation d'une base de données (1a banque Pistard)
implantée a l'automne 1993 et qui permet la gestion des archives (description
comprise) et leur acces en mode «réseaus;

+ une volonté d harmonisatlon des pratiques de gestion des archives,
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- une expertise professionnelle mise § contribution pour le développement
d'outils de maitrise des RDDA et de Pistard.

* une masse documentaire en explosion comprcnant une forte proportion d'ar-
chives publiques (gouvernementales, judiciaireg et civiles) constituant des fonds
«OUVErts»,

Les DDA sont utilisées 4 tous les niveaux de description (du fonds 2 la piéce),
pour tous les supports d'information, pour toutes les classes d'archives (d'origine pri-
vée ou publique) et qu'il s'agisse d’ un traitement préliminaird (réalisé immédiatement
apres i’acquisition) ou définitifl (correspondant généralement 4 la description des ni-
veaux inférieurs).

L’EXPERTISE PROFESSIONNELLE

Nous avons déjd souligng la participation du personnel des ANQ au développe-
ment des RDDA au sein du CPND et de ses groupes de travail’. Cette implication a
permis au personnel des ANQ de développer son expertise en matiére de regled de
description et d'accélérer |I'implantation des RDDA dans I'institution. Cette expertise
devait par contre se concrétiser par le développement d’outils de maitrise des RDDA et
de leur application dans Pistard.

Pour ce faire, les ANQ ont implanté en 1992 des comités qui ont veillé, en
complément puisque certains membres siégeaient sur |eg deux instances, j lamisd au
point d’un outil d application desRDDA aux AN()* dans|e cadre de I’ utilisation deja
banque de données Pistard Ces deux comilés (comitd sur i’ application des RDDA et
comité des usagers de Pistard ) ont coliabor¢ 4 I'élaboratiorl de la premiere version du
Guide d'ulilisation de ['uniié de traitement ANISI7, Décrire les fonds et collections
qui a été distribué aux employés en 1990

En 1998, afin de favoriser l'intégration des éléments archivistiqueg (contenu)
et techniques (contenant) du traitement, ces deux comités ont été aholis et remplacés
par un comité de coordination sur le traitement et accessibilité des archives. Les
objectifs de ce comité" sont de:

+ favoriser I'allégement du fonctionnement de la banque Pistard.

+ assurer I utilisation des normes, reégles et procédures sur lesquelles sappuien
le traitement et I'accés auy archives;

+ organiser et donner la formation et g risle conseil;
+ assurer |’harmonisation des pratiques
Le comité de coordination s'est adjoint des sous-comités spécialisés dans fe

developpement des méthodes, dans la formation, dans le rile conseil et dans le con-
trold de la qualité. Ces sous-comités s'intéressent a:

+ la description;
l'indexation’;

' I'harmonisation et le contréle de la qualité concernant toutes les unités de
traitement permettant la gestion des magasins, des restrictions. etc.:

+ les archives gouvernementales®.

L'objet de cet article, la description, est donc duressort du sous-comité sun la
description. Nous aborderons d’ une maniére plusprécise les résultats destravaux de ce
sous-comité?,
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LE GUI DE D APPLI CATI ON DESRDDAUXANQ

Des led débuts de I'application des RDDA aux ANQ, le personnel s'est rendu
compte de larelaive complexité des reégles et de la nécessité de développer un outil
correspondant au contexte de Iingtitution De plus, les ANQ, qui étaient des précurseurs
dans leur implantation, ne pouvaient attendre que 1'Associationl des archivtstes du
Québec (AAQ) développe son programme de formation aux RDDA D’autant que ces
formations ne pouvaient Etre parfaitement appropriées au contexte indtitutionnel et 4
I'application des régles gréce a la banque de données Pistard qui étaitl implaniée si-
multanément.

Il est rapidement apparu essentiel d'offrir aux utilisateurs un guide dapplica
tion des RDDA dans Pistard qui serait 2 la fois un outil d'initiation 4 la base de
données et aux régle§ Ce Guidd d'utilisation de Pistard en est aujourd’hui 1 sa
deuxieme version. Alors gu'en 1996 il présentait les informations techniques nécessai-
res i l'utilisation de Pistard sous DOS, la version 2000 présente Pistard sous Windows
11 permet toujours de retrouver de I'information concernant Iutilisation des clés de
fonction, la longueur des champs et les liens entre les différentes unites de traitement
(gestion, description| diffusion) On y retrouve également, et ce sera I'objet du présent
article, I'interprétation qui est faite des RDDA aux ANQ, les decisions mtitutionnelles
pour leur application €t les informations 4 inscrire dans les différents champs.

Clest surtout au niveau des ajouts que les deux versions du Guide différent.
Afid de {avoriser I autonomie des utilisateurs et une plus grande harmonisation des
descriptions| plusieurs annexes ont é1é ajoutées au Guide produit en 2000. Cette der-
niere version du Guide comprend donc les annexes suivantes.

des exemples d'inscription des dates;

un tableau de la hiérarchie des données normalisées i inscrire dans la «Zond
de la collation=;

des grilles d'analyse des données 4 inscrire, pour chague niveau de description,
dans les champs de la «Zond de la description des documents d'archives» et ce
pour les archives privées, gouvernementaleg et judiciaires

un guide d'exemples de descriptions d plusieury niveaux pour les documents
textuels, photographiques et cartographiques de fonds privés, gouvernemen-
taux et judiciaires;

un aide-mémoire sur les procédures de contrble de la qualité des descriptions.

LESCHO X INSTITUTIONNELS ET L'INTERPRETATION DESRDDA

Afin d'éviter aux utilisateurs de devoir consulter plusieurs ouvrages lors de la
description, les ANQ ont decide d'expliquer sommairement dans le Guide chacune des
régles, Orlmm que de présenter uniquement celles qui ontl été modifiges ou adaptées
suite 4 des décisions ingtitutionnelles. L’ ordre de présentation des éléments inclus clans
le Guide respecte celui des RDDA.

Le Guide présente chague regle de maniére uniforme. D'abord I'indication sur
son caractére obligatoire ou facultatif et, par la suite (pour la plupart)| des explicar
tions et des exemples permettant de Situer les regles dans leur contexte. Afin de rendrd
explicite les informations, la partie de I'exemple reliée directement au champ est pré-
sentée en caractéres gras, les explications en italiques.
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Une descaractéristiques deschoiy institutionnels effectués par jes ANy est lenr
volonté de simplifier la consultation des notices de description par les chercheurs pour
qui la structure des RDDA est parfois réharhative Cela explique 1a décision de regrou
per certains champs plutdf qug deled utiliser tel que proposées dans les RDDA Cest le
cas, vous le constaterez, des éléments des RDDA qui recommandent de tronquer des
informations trop longues et d'en reléguer une partie dans la zone des notes Cette
pratique semblait contraire i 'objectif d’une simplification de la présentation des ré
sultats d’ une recherche autant qu'a celui de I’ ergonomie dy travail de description

Titre propre

Le Guide contient quelques directives sur I'inscription d’un «titre officiel prod
pres et d'un «titred composé propre » Ainsi, contrairement § laregle 11B1d, led Archives
nationales ont decide quon ne doit pas abréger un «titre officiel propres Dd méme|
contrairement i larégle 1182, lors de la redaction du titre compose propre d'un fonds,
aucune préposition n’est employée (de, du, de la) entre les deux termes

Par exemple, on doit inscrire:

Fonds Ministére de 'Education

Fonds Famille Bowen

D'autrd part, le plan de classification trég détailld en vigueur aux ANQ justific
ladécision concernant I’ attribution de titres pour {g4séries| En effet, comma ces unitég
de description peuvent étre identifiéed par leur classe et division, |ors de 'inscription
de la cote, le titre ne comprend jamais de mots tels que «paroisse| grefle] notaire]
arpenteur» qui auraient permis de distinguer des informations identiques Les titres
identiques, fréquents notamment dans le cas de paroisses, se distinguent par la vedette
et non par la zone du titre.

Par exemple, on inscrit.

Jean-Ubald Tremblay (Titre composé propre dune série portant le nom
d'un notaire, cote CN)
ou

Saint-Etienne (Titre composé propre d'une sérié portant le nom dund pa
roisse, cotd CE)

Indication générale du genre de documents

Les ANQ ont également décidé de ne pas se prévaloir de " utilisation facultative
de I'«indication généralg du genre de documents» (régle 11C} Commd pour plusieurs
utilisateurs (chercheurs comme personnel des ANQ d'ailleurs) les distinctions entre
«genre général de documents,, et «genre spécifiqud de documents,, ne sont pas trey
claires| cette information aurait pu leur paraitrd redondante, puisqu elld est suivie
(dans le panorama de recherche présenté aux chercheurs) de [indication spécifiqud
du genre dd document de la zone de la «collations

Compléments du titre

Tout comme pour [e titre propre, on ne doit pag abréger un «complément du
titre»> (contrairement 4 la regle ! 1E3).
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Dates de création, de publication, de diffusion (annexe 1)

Alors que led RDDA proposent I'utilisation de 'abréviation «cax pour indiquer
une date approximative, les ANQ utilisent le Mot «vers», tel que Prescrit par (fficd de
la langue francaise, pour indiquer des dates approximatives quand il existd yn écart de
neufl ans o1z moins, On retrouve en aNexe au (Gujde une |jste d'exemples d'inscrip!
tiong de dates!

Zone de la collation (annexe 2)

Les informations concernant I'étendud de I'unite de description doivent éfre
données en metres (ou fraction de metre) ou €N nombre d€ pieces. Contrairement 4 1@
regld 1583 qui suggere de limiter i trois le nombrd des catégories matériclles expri-
mées| les ANQ ont décidé dd permettre Finscription de toutey les catégories matérielles
rencontrées dans l'unitd de description,

Pour faciliter I'entrée de donnéeg dans ce champ, une annexe! & Guide pré-
sente les «genres générauy de documents» et indique I’ ordre d'inscription des données
qui doit €tre utilisé! Pour chaque «genre général», ON'Y retrouve les «genres spécifif
ques» correspondan( € une typologie uniformiséd des données # saisir dans ld champs
«autres caractéristiques matérielles»| Finalement, pour les microformes, contrairement
dlaregle 10582, le nombrd d'images n'a pas a étre indiqué dang le champ| «durées,

Zone de la description des documents d’archives

Historique de la conservation / Source imm ediate dacquisition

Méme st led regles 170 et | 8B12 les distinguent, les éléments «historiqud 0€ L
conservation» €t “source immédiate d'acquisition» ong €1 regroupés dans ¢t champ
qui identifie les propriétaires €t les gardiens successifs d€ 'unité 9€ description Eri
effet, les nuances qui favorisent la distinction entrd «historiquesd € «source» sem

blaient incompréhensibles pour €S utilisateurs d€S données € meme pour certaing
rédacteurs des notices de description. Il @ donc €té décide d€ les fusionned

Portee et conteny

Afin- d'éviter la monotonie lors de la lecture des notices de descrigtion l€.
libelld dd la «portéd €t contenuss NE doit Pas absolument commencer P F'énonce du
niveau de description selon la formd «Le fonds..» Les ANQ permettent une certaine
liberté dans la mesure ou cet énoncé est présente dans la premiere phrase| Il sagit
d'une nuance apportée 4 la régle 17D qui prescrit Une uniformitd absoluel Dans le
méme ordre d'idée, les ANQ ont choisi de limiter le recours @ une terminologie et i une
présentation trop encadrée dela «portée € contenuss pour €N permettre enoncé St
un mode plus littéraird que télégraphique,

Le Guide précise aussi que lordrd de présentation) de Finformation dans v
champ ne doit pas avoir préséancd sur son intelligibilite. Parce que la présentation de
deux paragraphes d'une phrase chacune choquait l'weil des rédacteurs des notices
comme celui des chercheurs, il @ été decide qu'iln'est Pas toujours nécessaire 9€ sépa
ren les éléments dé portée er ceux de contenu en deux paragraphes distincts.
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Aucours des années, en ont été membres: An-
dré Beaulien, Hélene Cadieux, Normand Char-
bonneaw, Gilles Durand, Louis Garon, Jean-Luc
Millette, Claude Poirier el Jean Poirier.

I estimportant d e souligner quun peupar

tout dans l'vuvragd Id lecteur se voit rappeler
limportance de mettre 4 jour ['information
d pnniveau supérieur quand des modifications
sont faitesd au niveau inférieur de description

Lexpérience a démontré qug ces oublis sont
particulierement fréquents dans les «dates+ et
la =coflations

Cette annexa a étd préparée par Diane Aubry|
Mormand Charbonneau et Antoine Pelletier

A ce sujet| lire les experiences dy Centre de
recherche en civilisation canadienne-francaise
de I'Université d'Ottawa et du Service des ar-
chives et de gestion des documents de la Ville
d e Montréal Lucie Pagé, Michel Lalonde e t
Danicile Raymond (1996) L'application| des
RDUA au Centre de recherche en givilisation
canadienne-frangaise de | Université d'Oftawa

Fexpérience du Guidd ded archives congeryies
an CROGF] & edition, Archires, vol 28] 0 2,
2163 Mario Robert (1995) Les RDDA et el
boration du Guide ded archives de la Ville dd
Montréal, Arebires, vol 26,0° 3, p 5766
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Le Guidde dindexation des AND identifie 1o
«titre propres, les etitres paralleless les
«compléments du titres, les ementions de res
ponsahilités la «portée et contenie, la «eva
riante du titre propres convne les sources de
Uindexation. La eportée et contenus pent dang
certaines circonstances, étre remplacees par
une image du document.

En effet, Foutil d'indexation des ANO permet i
Findexeur d'associer un sujet (nom commun
ou personne sujet) 4 un lien geographique on
dune forme documentaire Cournal persannel,
ete )

Les auteurs en étaient Normand Charbonnean,
Daniel Coulombe et Johanne Mont-Redon. Cette
grille a permis A une équipe de six personnes
de réviser ou rédiger Fensemble des notices de
description des archives judiciaires conservees
au centre darchives de Montréal

Formé alors d'Hélene Cadienx, Lowis Garon et
Jean Poirier.

Veulllez noter gque ces directives convrent gé-
néralement dantres phases des projets de trad
tement. Les exemples présentés ont 640 net
toyés des aspects coneernant des activites
aatres gque L deseription. s ont &1 rédigees
par des membres du personnel dn Centre dar
chives de Montréal soit Normaml Charbon
neaw, Jean-Marc Garant et Paul Andre Leclere



