Centre national de littérature
(Mersch)

Introduction al’ archivistique

Formation ALEPH Archives LUX05
(avril-mai 2010)

Daphné Boehles

il
Cei’# !q'atfona/ Je
ittérature

M E R § C H

Létzebu erger Literatura rchiv




Table des matieres

QU’ESE-CE QUE dES ArCHIVES. 2. ..ttt e e e e e e e e e e eeeeeanees 3
Le terme archives a troiS aCCEPLIONS ... e eeeeeeereieieeeiiiiiiras e e e e e e e eraeeeeeeeeeaaeeeeens 3
UnN peu de termMinNOIOgIB. .......coi i ere e e e e e e e e eaaaeas 3
BN/ 1S 0 I= 1 o3 LY 3
Fonds d’archives Vs. COIIECHIONS. ...........ueemmmmiiie e 4
La différence entre des documents d’archives élldetheques............coovvvviiiciiiio 5.
[0S0 (013 = PP 5
Dossier d'archives vs. dossier de doCUMENTAtIQN ww.vvvveveeeieiieeeeeeeeee e 6
=T ot AV I3 1o [ T PSP 6
T 011V = PP PPPPPPPPPPPPR 7
QUEIGUES PIINCIPES....cieeeeiiiiittiiieaae e e e e e e e ettt ettt ee e e e e eate b s s e e e e e eeaeaeeeeeeeesssnnnnneesssres 7
Principe de provenance et de PErtiNENCE ...oceeeeeerieiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenneeeeennnnnes 7
INtEGIItE d'UN TONAS ... e e e e e e er e e e e e e eaeeeas 8
La tNEOME UES IrOIS GBS ..vvvvrruuiiii e i e e e e e e e e e e e e e ettt s e e e e e e e e e e e e e eeaaaeeeeeeeeeeeeenennnnnnnns 9
Les tAches de I'arChiVISTe .........oooicecceee e e 11
NOS PUDIICS ...ttt ettt e e e e s seeee e s s e e e e e e e e e e eeeeeeenennnnes 12
Le traitement deS arChIVES..........cooo oo e e e e e e e e e e e e e 31
Les maniéres d’entrée d’'un fonds dans une inSiuti..............cccccvvviviiiieieeeeeeeesscceee. 13
LES PAPEIASSES ....uuiieiiiieeeti e ettt s cmmmmmmm et e ettt a e e nn— e et e e r e eaans 14
Le bordereau de VEISEMENT ........uuuuiiiiiiceemmmmm e e e s 14
(ISR =T o TS =0 =T o= PSSP 14
0 1 PP SRP 15
= W ot L E7= 11 [ TP PPPPPPPPPRPPPPR 15
Le classement/dépouillemMENt ... 16
= TR 1] [ PP TTRPPPPP 17
La cotation et 'eStampillage ..............eu o eeeeeeeiiiiiiiiir e e e 17
IS 1Y r= L =TT PPPPPPPPP 17
Le chiffrage des arChiVES..........coouiiiiiieeemmme e 18
TSt 010 1 o] o 1SS 18
L’ACCES AUX AICRIVES .....cceeiii ettt rr e e ee e e e e e e e e e e e nnnnnes 19
CommUNICAtION VS. CONSEIVALION .......ciiiiescmmmmn e e e e s e e ettt e e e e e e e e e e seeesnebbeeeeees 19
La protection du PAtriMOINE ..........eeeuiiiiieee et e e e e e e e e e e e eeeeeeneeennnnns 20
Les dangers et leur remeEdIiation ............ccceeeeeiuuriiiiii i s 20
Le conditionnement deS AOCUMENTS .........u. ettt e e e e e ee e e e e e 22
La reproduction des documents d’arChiVES ... «eeverrrniiiieeeeeeeeeeeeieeeeissieeennnneeneen 23
Plan d’'urgence/d’intervention en cas de catastraphe............ccccceeiiiiiniiiieeiiiiicieeeeen, 24
0= T8 =0 £ = o) o 26
Déclaration qUEDECOISE SUr €S AarChiVES.......cueieiiiiiieieie e 28
2] 0] oo 7= o 11 [ S 28



Qu’est-ce que des archives ?

Le terme archives a trois acceptions
Il désigne :

. « Les archives sont I'ensemble des documents quelsoient leur
date, leur forme et leur support matériel, prodoitgecus par toute personne
physique ou morale, et par tout organisme publipdee, dans I'exercice de
leur activité, documents soit conservés par le@ateur ou leur successeurs
pour leurs besoins propres, soit transmis a [fingtn d'archives compétente
en raison de leur valeur archivistique » (défimtiofficielle du Consell
international des Archives (CIA)) ;

. les administrations, institutions ou services oesables qui gérent
ces documents ou qui en sont responsables ;

* les batiments ou les locaux affectés a la consenjaau traitement et a la

communication de ces documents, dits « batimeatshdves »

En plus d'étre des moyens de prouver etgdeantir des droits, les documents
d'archives peuvent constituer des sources postdien ou pour quiconque veut connaitre le
passé Dans la perspective de favoriser k&cherche historique les Etats ont
progressivement organisé des services d'archivesrtsuau public et fait obligation a leurs
administrations de verser a ces services les daaisnpeoduits par elles une fois échue leur
durée d'utilité administrative. Dans notre cass'agit plutét d’'un travail demémoire

collective(mémoire de la société).

Un peu de terminologie

Types d’archives

Les fonds d'archives publicssont ceux que produit une administration publidaas
I'exercice de ses activités ; ils sont soumis asthsits juridiques de droit public. Les archives
d’'une entreprise, d’'une association ou d'une parsaont defonds d’archives privées;

elles ont un statut juridique qui dépend de celuptbducteur du fonds.



Il est important de connaitre le régime légal g@pgligue aux différents fonds
conservés ou a conserver, car cela conditionne fauthaine de traitement archivistique et

I'accés qui peut étre donné aux documents.

Fonds d’archives: Un fonds d'archives est un ensemble de docunmoiduits ou
recus par une personne (ou une famille) ou une ngg@on (institution, entreprise,
association) dans le cadre de son activite. Ausssque I'on veut désigner un fonds
d’archives, on le fait toujours par référence pdasonne (physique ou morale) qui a constitué

le fonds. On parle du producteur du fonds.

Ces documents ont été réunis et organisés daralie de l'activité d'une personne ou
d'une organisation pour servir a cette activitétcc®aju'un fonds d'archives se constitue
automatiqguement, par accumulation logique, en aqigekprte, on peut le définir comme un
ensemble organique de documents. On peut ajouter @ps documents ont pour

caractéristique de ne pas étre des publicationis, sea documents de travail.

Dans un fonds d'archives, on peut trouver tousyless de documents possibles, quels

gue soient :

* leur date : les documents d'archives sont deswvastiés le moment de leur
création

* leur support : papier, bande magnétique, pelliqhetographique, DVD,
documents en réseau (sans support matériel), etc.

e leur technique de fabrication: manuscrits, impeméhotographies,

gravures, eftc.

Fonds d’archives vs. collections

Tous les ensembles de documents ne sont pas dés derchives. Uneollection
d'objets (monnaies, tableaux, etc.), d'autograptediyres ou de journaux n'est pas un fonds
d'archives. A la différence du caractére organidue fonds d'archives, une collection n'est

définie que par l'arbitraire de celui qui la consdi(on parle de collectionneur) et qui en fixe



le critere de sélection des piéces ; ces derniéoes pas d'autre lien entre elles que ce critere

arbitraire?

Exemple : les dossiers suspendus du CNL, par tiéfinides documents collectionnés
autour d’un sujet, un auteur, artiste, compositgatre, etc.

Exemple : Le «fonds Edward Steichen » est le fonds d’archives du mrafthe
Edward Steichen. Il est formé de I'ensemble degquraphies et des papiers administratifs
produits dans le cadre des activités de ce céfgtgraphe ;

Une «collection Edward Steichen » peut étre une collection dledicde presse, de
photographies réunissant des clichés de ce méméogrhphe, mais constituant un
assemblage trés différent de documents qu'un dmleweur peut avoir créé parce qu'il

s’intéresse a I'ceuvre de ce photographe.

La différence entre des documents d’archives dilbethéques

Les documents d’archives sont les témoins de Vaétid'une personne ou d’une
collectivité et n’étaient a leur point de départspproduits pour étre préservés ou
communiqués a d’autres personnes. Leur intérétisedans un contexte historique : pouvoir
faire une recherche d'un fait a un moment donné dapassé. Ceci devient possible dés que
ce document est préservé, donc lors de son enaBs kinstitution conservatrice. Une
bibliotheque, par contre, acquiert des documenitsaut destinés a faire part du savoir a des
tierces personnes et cela de suite. Il n'y a icuauchangement dans la finalité du document
lorsqu’il entre dans la bibliothéque. Il est degtancirculer et non pas a étre préservé (principe

de I'élagage).

Le dossier

Lorsqu’une personne ou une institution, dans lesaole ses activités, réunit plusieurs
piéces pour traiter une affaire donnée, elle ctuestie que I'on appelle un dossier ; le dossier
de I'affaire qui est un ensemble organique de dasum

Ces documents réunis pour le traitement d'une raffaont souvent conservés
matériellement dans une chemise cartonnée et parfanie d’'une sangle que I'on appelle

«liasse» (ou aussi, par assimilation, « dossier »).

! http://fr.wikipedia.org/wiki/Fonds_d%?27archives



Dossier d'archives vs. dossier de documentation

Les archives ne doivent pas étre confondues avdaciamentation.

La documentation est une activité qui consiste charcher des informations pour
répondre a une demande précise. Cette activitbplaempirique, a donné lieu a la création,
dans les entreprises comme dans les administratiensentres de documentation spécialisés,
dotés d’un personnel formé a la recherche poumdgorapidement et efficacement a I'afflux
des demandes.

C’est dans ce contexte que les documentalistesceondiits a constituer des dossiers de
documentation ou dossiers documentaires, sur degssqui font I'objet de questions
fréquentes et qu'ils tiennent pour cela constamragatr.

Ainsi, un dossier de documentation est constituéh ddnsemble de documents et de
références sélectionnés pour s’'informer sur unestogpre mais il n'est pas par lui-méme un

instrument d’action administrative comme un dosdeedemande de bourse par exemple.

La piéce
Les documents d'archives matériellement individésli. un document d'archives
considéré isolément est appelé une piece. Il s@igim document ou partie de document

individualisé (feuillet simple ou double, plusietesiillets agrafés, cahier, registre, etc.).

L’archivistique

L’ archivistique est la discipline relative aux principes et aughtéques régissant la
creéation, [I'évaluation, l'accroissement (I'acqusif), le classement, la description,
lindexation, la diffusion et la préservation deshaves (définition inspirée de Couture et
Rousseau, 1982, p. 281). C'est une science awxilts I'histoire, proche des sciences de
l'information et des bibliothéqué<lle inclut :

» |'élaboration progressive dans chaque pays destaile reglements obligeant
les administrations a tenir compte, lors de la potidn des documents, de la

vocation de certains d'entre eux a devenir desivaEh(procédures de

2 http://fr.wikipedia.org/wiki/Archivistique



Registraturdans les pays de culture allemande etet®rds management
dans le monde anglo-saxon) et soumettant les désiia a I'accord des
archivistes

» la définition de la place des institutions d'aresivdans l'administration et
dans la société, qui est trés variable selon lgs pa

* la définition des fonctions de l'archiviste, qui sent plus seulement de

conserver, mais aussi de collecter, de communiejuge valoriser.
L’archiviste

A ce titre, la profession d’archiviste se distingiemdamentalement des professions
gu’on a coutume de dire voisines comme celles bigokiécaire et de documentaliste, celles-
ci ayant pour mission de donner acces a des dodamena des informations qui sont par

nature créés pour étre diffusés.

Quelques principes

Principe de provenance et de pertinence

Les principes et les techniques relatifs a la gestion des aeshfent I'objet d'une des
disciplines participante des sciences de l'infoiomatl'archivistique. Les deux concepts de

base de cette discipline sont les suivants.

Le principe du respect des fondsmpose de traiter les documents en fonction de leu
provenance et non de leur sujet, ce qui impliqukegl€lasser et de les inventorier sans perdre
de vue leur lien organique avec l'entité qui I@sauits.

Un fonds est composé de documents qui ont une nogigi@e (une personne ou une
organisation). Le respect de cette origine edotelement de la gestion des archives : cela
s'appelle leprincipe de provenance (également appelé « respats fonds ») qui interdit
de séparer les uns des autres les documents d'one ffodds et de les répartir dans des
catégories artificielles en fonction de leur su@ette méthode est nommeencipe de

pertinence : méthode de classement (désormais abandonnée a@udprgirincipe de respect



des fonds) selon laquelle les archives sont regmesipar sujet, sans tenir compte ni de leur
producteur et de leur provenance, ni de leur godraitif.

Intégrité d’'un fonds

Si un fonds est complétement classé selon un antkeene logique, il faut préserver

I'ordre, puisqu’il donne des informations sur lathalologie de travail de son producteur.

Le classement/dépouillement et ['établissement des instruments de recherche
(répertoire, inventaire, bases de données, etivgulioétre effectués dans la perspective que le
lien organique unissant chaque document avect@emtii I'a produit soit toujours apparent. I
existe des fonds d’archives éclatés d’'auteurs aerbourg, comme, par exemple, le Fonds

Henri Rinnen. Nous avons opté pour la solutioniglesl externes.

Mote générale Machlass

Der naturwissenschattliche Archivhestand sowie die Bibliothek von Henri Rinnen befinden sich in den
Mationalarchiven unter der Signatur FD 211

Mote sur les personnes ou institutions: Schroeder, Madame Tit
Traiternent Pré-1540
Matiéres ChL @Christophory, Jul

@Goergen, Guillaume

@ Goldschimit, Yictor

@Mewton, Gerald

@Reuland, Will

@Rinnen, Henri

@Rodange, Michel
@Roth, Lex

@ Schrnit-YWeber, Elly
@Welter Jean-Pierre
@WWelter Mikolaus
BActioun [Etzebuergesch

@Comrnission du Dictionnaire luxembourgeois
@Fréndeskrees LétzehuerySiwebiergen

Lien externe st'nur consulter le fonds d'archives Henrl Rinnen aux ALy,

Mo, systéme 000001271




La théorie des trois ages

En archivistique, on considére que le cycle de duaedocument est divisé en trois

périodes : courante, intermédiaire et définitiv®, ¢f et ¥ age)*

Les archives courantegou archives actives, dont les affaires sont ens)aegroupent
les documents qui sont nécessaires a l'activitésersgces qui les ont produits. Les services

les conservent pour le traitement de leurs affaicesantes.

Les archives intermédiaires(ou archives semi actives) ne sont plus d'usageand
mais doivent étre conservées temporairement, pEaibdsoins administratifs ou juridiques. A
l'issue de la durée Iégale ou réglementaire deecwation, les archives intermédiaires font
'objet d'un tri et sont soit conservées définitivent (pour les besoins de recherches) soit

éliminées?

Les archives définitivesont vocation a étre conservées pour des rais@tgrigjues ou

patrimoniales.

Records management

= gestion des documents d'archives

Le termerecords managemerdst généralement traduit en francgais par « gestem
archives courantes et intermédiaires » ou « gesteendocuments d’archives ». Cependant,
'usage du terme anglo-saxon, plus court et plpamdu, tend a s’imposer, entre autres pour
les raisons exposées dans l'introduction francdéséa norme internationale correspondante

sur lerecords managemens0O 15489:2001

3 http://fr.wikipedia.org/wiki/Archives
* http://fr.wikipedia.org/wiki/Archives



« Le terme anglais kecords» désigne les documents considérés dans leur diomede
preuve (et d'utilité dans le cadre de la conduiés dctivités de I'organisme émetteur), par
opposition a «documents » (qui ne prend en congpie leur contenu informatif) et a
« archives » (qui vise la portée historique). Ni#yaas en francais d’équivalent strict, records
est traduit ici par «documents d'archives » samfsque le terme «documents » est
suffisamment explicite dans le contexte, voire parchives » lorsque le sens I'impose. »
« Records» s'oppose en anglais araft » qui désigne les documents pas encore finalisés e
approuvés par une autorité (brouillons, documentépgratoires). Le traduire par
« enregistrement » comme cela se fait souvent ancErest donc une erreur. A noter : la
définition du « document d'archives » en France premd les différentes acceptions que

l'usage du terme « records » prétend opposer vascht a documents (cf. infra).

Leur cycle de vie peut étre décrit ainsi :

Creation du Validation du Fin d'usage Fchéance1égale
document document couratt ouinteme
T-1 TO T1 T2
| | | | >
Gestion électronigque de documentsz { GEL)
Original
Archives courantes Archives intermédiaires Archives historiques
Copie Gestion électronique de documents (GED?

.|

De la naissance du document d'archives a son soindl®

® http://fr.wikipedia.org/wiki/Records_management
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Les taches de I'archiviste

Les taches de l'archiviste chargé de la gestiomldesments sont les suivantes :

la planification de la création des documents

la création et la préparation de systemes de cleseadaptés
I'organisation de I'évaluation aux stades couramtermédiaire

la gestion de la conservation des archives inteiairéd

la préparation de plans d'urgence et la désigndeotiocuments essentiels

['établissement et le maintien des relations agsahités administratives

L'archiviste chargé a la fois de gestion des docusnet de préservation des archives

définitives assure le suivi et I'évaluation duteraient du dossier depuis sa création jusqu'a sa

sélection pour conservation définitive (ages couetdimtermediaire).

L'archiviste chargé de la conservation des archilmitives est responsable des 4 C,

c'est-a-dire :

la collecte et I'évaluation

le classement et la description (y compris la rédacdes instruments de
recherche)

la communication

la conservation

A ces taches s'ajoute la mise en valeur.

Les archives des institutions culturelles du Luxeurl

Le probleme auquel les institutions culturelles ldixembourg sont le plus souvent

confrontées, est que la plupart du temps, les dentsrdéposés aupres de ces institutions sont

déja considérés comme des archives historiguesntléuae préservées. Un suivi comme le

préconise le records management (de la « naissadice document a son archivage définitif

ou sa destruction) n’est souvent pas faisable,t @dlanné que les archives proviennent

pratiguement toutes de sources externes a l'itistitchargée de les préserver.

La théorie des trois ages n’est donc applicablawudocuments d’archives provenant

de l'institution elle-méme et non pas aux archiyel®posées.

11



Normalement, le travail dans les institutions comogede suite a I'étape du tri des
archives rentrées, afin de décider ce qui présentatérét historique et/ou patrimonial (selon
la mission de l'institution de garde). On ne seua tfés rarement amené a intervenir dans la

gestion des archives courantes et intermédiaires.

Néanmoins, on peut guider les personnes désirgleskEguer leurs archives. Un aspect
du métier d’archiviste qui est souvent sous-estimeécontact avec les producteurs d’archives

s’averent souvent bénéfique pour les deux partis.

Nos publics

0 Producteur des archives eux-mémes :
« C’est bien de pouvoir retrouver ses documentis»ci
= information
* audit
= vérification
* rapports, etc.
0 Le public des historiens
» histoire de l'art
= littérature
= géographie
= sciences et techniquesLe public des professionnkslsviennent pour
des recherches ponctuelles, le journaliste quiacetrl’historique d’'une
entreprise, un architecte qui doit reaménager timbat ancien, etc.
= ArchitecteAvocatJournaliste, etc.Le public des drishs amateurs et
des généalogistes : établir des géneéalogies eitate édes monographies
d'individus, de villages, de batiments.

0 Le public scolaire : le public scolaire est souvantené a faire I'expérience
d'une ou deux séances de travail dans une salmailtation d'un service
d'archives. Ce public est initie aux archives parblais d'expositions, de
dossiers pédagogiques composés de documents, etc.

0 Les curieux: tres rares, ils s’intéressent a oestahémes, a certains

événements.
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Le traitement des archives

Pour ce chapitre, je pars de la situation d’'un $opie¢n délimité, ce qui est le cas pour la
plupart des archives des institutions culturelld®us nous occupons surtout d’auteurs,
d’artistes, de peintres, de musiciens, de groupebéhtre, de groupes de musique isolément.
Il s’agit souvent des archives privées de cetteqrere/ce groupe. Il est trés rare de se trouver
devant un « Mischbestand » ; ensemble regroupantideuments ou des dossiers provenant
de fonds de plusieurs origines. Il se peut tout mdéme qu'un fonds présente un
« Kryptobestand » (cf. Duchscher pere et fils aul;N’est le cas ou dans un fonds venant
d'une personne bien distincte, se trouve égalemeatpartie de documents concernant le
conjoint, un frere ou tout autre membre de la fEanipossédant également une certaine

notoriété, mais dont les documents ne suffisenfpamstituer un fonds en soi-méme.

Les manieres d’entrée d’'un fonds dans une ingiituti

* versement direct

e dons, legs

* achat

* dépbt: le dépbt permet a un service ou une imstitude garder, a titre
temporaire et révocable, des documents ou un fdiatshives. Il implique
donc le transfert physique d'un fonds d'archivesd’ane partie) sur la base
d’'une simple entente portant sur la conservatiola elommunication sans
transfert, ni méme promesse de transfert de degprdpriété

e copie

13



Les paperasses

Le bordereau de versement

On définit le bordereau de versement comme le evéeldétaillé énumérant des
documents et des dossiers remis a un service asgbar un service versant ».

De fait, le bordereau de versement constitue urert@ipe numérique provisoire
confirmant les contenus des diverses entrées demus.

Avant que soit complété le traitement et le conditiement d’'un versement, il tient
souvent lieu d’instrument de recherche parce g&iimet de retrouver les documents versés
dans les contenants appropriés. C’est pourquet g#ssentiel qu’il soit préparé soigneusement
par le déposant (souvent en collaboration avestitition) avant le transfert des archives. Il
demeure aussi, pour ce service, la preuve et I'énation des dossiers versés.

Le registre d’entrée

Le registre des entrées est un document (ou volurse@)s format papier ou
électronique, dans lequel sont consignés systéugatignt des renseignements sommaires
permettant d’identifier et de retracer toutes letsées de nouveaux documents d’archives.

Pour toutes les entrées, il s’agit, simplementeeplus tdt possible, sur la base d’'une
consultation rapide du bordereau de versementuggner des données comme :

* le numéro dentrée (généralement composé de l'aretéd’'un numéro
assigneé sequentiellement selon I'ordre d’arrivéedtgcuments)

* le nom du donateur (correspond généralement auduopnoducteur)

* un apergu succinct du contenu des documents (ceelguots souvent
suffisent)

* les dates inclusives (au moins de fagon approxu@pti

* les quantités approximatives

* lalocalisation temporaire des cartons et autresec@ants

Le registre des entrées constitue aussi une pjacdeue des transferts des documents

d’un service ou individu producteur a l'instituticonservatrice.

14



Le tri

Des I'entrée d’un fonds dans une institution, itfanpérativement se prendre le temps
de le visionner une fois dans son ensemble. Ladgramjorité des instituts n’est pas a méme
de procéder de suite au classement/dépouillemenplet dudit fonds. Il s’agit dans un
premier temps surtout de conditionner les documafits d’éviter toute détérioration. Le
point de départ idéal serait naturellement si Isqanel de I'institution conservatrice pouvait
aller chercher le fonds lui-méme auprés du productdinsi, un pré-conditionnement
pourrait étre fait. L'institution aurait alors I'pprtunité d’emmener son propre matériel et de
préparer le fonds a son futur traitement. Néanmaessfonds arrivent souvent de facon trés
hétéroclite dans les archives. Les particuliers déposent dans de grandes boites de
déménagement, des sacs-poubelles, des sacs deespurac dans des boites a chaussures,
etc. De ce fait, si un ordre interne établi pgoreducteur existait, il est détruit et sa restinti

est pratiguement impossible.

Lors de ce premier tri (visionnage/repérage), ilaemseillé d'6ter toutes les parties en
plastique (fardes) et en métal (agrafes, trombomts,), sujettes a endommager les
documents. A l'inverse, les CD, CD-ROM, DVD seratis dans des boitiers et les affiches et

autres documents de plus grand format sont dépliés.

La cassation

La cassation de fonds d’archives souleve encor@uadihui les boucliers. Toutefois, il
faut se rendre compte qu’il est impossible de gautler : la place manque, tout simplement.
Alors, qu'il est encore facile de se séparer ddesopt autres doublons dans un fonds, des
gu’il s'agit de prendre la décision concernant &eur culturelle, historiqgue et/ou sociale
d’'une piece, cela devient subjectif. L'archivistevoh toujours se placer dans le contexte du
fonds : les factures d’'une paire de chaussettes afonds d’'un écrivain semblent moins
intéressantes que cette méme facture dans un édondsrnant la dépression des années ’'30.

La littérature archivistique des dernieres ann@easticulierement celle des colléegues
anglophones, comprend de nombreuses discussioniessaritéres objectifs qui devraient

guider I'archiviste dans son travail d’évaluation.
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» S’y affrontent différentes théories et méthodolsgieix mérites divers,
particulierement les variantes canadiennes, bid@®s, américaines et
australiennes de I'approche fonctionnelle et ded&ro-évaluation, c’est-a-dire,
le choix des producteurs des documents les pladisafifs.

» D’autres préferent plutét recourir & une methodaspprés de la
bibliothéconomie en s’efforcant de définir desteigges de documentation, etc.

Toutes ces méthodes fournissent des outils d’amaipséressants, mais il faut
reconnaitre qu'il 'y a pas encore unanimite.

En attendant de se mettre d’accord sur une métbgi@olniverselle, chaque institution
doit trouver pour soi-méme les moyens efficaces daeriver a des décisions justes et

éclairées dans le contexte de sa propre pratiqtee de

Le classement/dépouillement

Une fois bien établis les documents qui constitoiete fonds entier, on procéde, au
CNL, a unclassemenidépouillement intellectuel selon IBNA (Regeln fur die Erfassung
von Nachlassen und Autographen). Le classementhiléggoent intellectuel sert a définir la
hiérarchie et par conséquent les déebuts de cotespade ici du plan de classement qui
représente I'ossature du fonds. Il importe de dire si un fonds présente ardre interne
logique établi par le producteur, il est précomieéréserver cette hiérarchie a défaut de perte
d’'information concernant la personne ou sa méttagiel A la différence du rangement, le
classement des archives est une opération intedliéetqui repose sur le principe du respect
des fonds. Ce principe de respect des fonds agimat de conserver ou du moins présenter
aux chercheurs les fonds tels qu’ils ont été crétipar le producteur afin de ne pas altérer
la valeur de preuve, d’authenticité et d'informatties documents qui les composent. Ainsi,
selon ce principe, I'archiviste doit faire en sajtee chaque document soit maintenu ou remis
a sa place d'origine dans le fonds d’ou il provient

Les RNA se prétent bien pour le classement/démmdht d'archives littéraires,
toutefois chaque institution est libre de choisirckassification. Elle n’a pas de répercussions
sur le bon fonctionnement de la saisie dans ALE&dtle la hiérarchisation se présentera

autrement.
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La saisie

Des que les documents sont répartis dans leurgacegé RNA respectives, on peut
procéder a la saisie dans ALEPH. Le meilleur mogsnhde d’abord créer les notices des
différents niveaux supérieurs, puis de descendrgujaux pieces. Cette méthode permet de
percevoir d’éventuels problemes d’hiérarchie etvitké de devoir « délier » les liens entre

différentes pieces et leurs niveaux supérieurs.

La cotation et I'estampillage

S’ensuit la cotation de chaque piéce, I'appositiartampon, de préférence a ne pas trop
altérer I'apparence du document en vue de toujpats/oir I'exposer (donc, il vaut mieux
apposer le tampon au verso du document) et le nagrgiedans les fardes puis dans les boites
d’archives selon les cotes (plan de classemenpossible. La présence de pieces de grand
format ou nécessitant un stockage spécifique (pmqgphotographiques p.ex.) seront
conservées de facon adéquate et identifiees comisanf partie du fonds respectif.

Il est préférable d’utiliser des cotes de type wenu», c’est-a-dire, des cotes pouvant
grandir avec leur fonds. Au CNL, nous privilégiahss cotes numériques du type CNL L-
113; 1.1-1. Ainsi, les accroissements peuvent ébtés a la fin, mais a leur place dans le plan

de classement.

Les inventaires

Une question qui se pose logiqguement apres laesdes données dans le programme,
est la possibilité d’éditer des inventaires sormswires, soit complets des fonds. Le CNL a
participé financierement a I'élaboration d’'un pragme nommé EditArch, réalisé par Pierre
Gavin et Jean-Paul Gonin en Suisse. Plusieursotigfues et archives en Suisse et en
Autrice l'utilisent également. Il est congcu spéeraknt pour éditer des inventaires a partir
d’ALEPH et de permettre un formatage et une mispage bien plus avancés que la fonction
« imprimer » dans ALEPH. Il permet non seulemerdder des inventaires papiers, mais
également des pages web, des fichiers ODT, PDFCeit constitue un accés de plus aux
fonds pour les lecteurs/chercheurs qui souvenamend pas selon quels criteres chercher ou

guels termes employer pour rechercher les archivesinventaires leurs permettent de mieux
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appréhender les fonds et ainsi de rendre leur relcbeplus aisée et, espérons-le, plus

fructueuse.

Le chiffrage des archives

Les pouvoirs organisateurs ou les commissions/defgeupes de travail, etc.
demandent souvent aux institutions de chiffrer dearchives. Or, un chiffrage comme en
bibliothéque ou magasins n’'est pas possible. Lesias sont d'office indiqués en métres
linéaires et non pas en nombre de volumes. Le ntiétkaire se définit selon un metre de
rayonnage qui présente une hauteur de stockageimer30 cm. Il est concevable qu’un
metre linéaire d’'un fonds précis ne comporte quexdaeces plus volumineuses, mais de
moindre intérét, alors que d’autres fonds présentercent piéces d'une importance
historigue/patrimoniale accrue sur le méme espaéue. chiffrage résulte toujours une
divergence du contenu et de son contenant (cfakatte des archives, AAF, n°216 2009).

Les expositions

Une deuxieme mission des institutions détenantagesives stipule la communication
des archives et des résultats d’'archives au gramdicp Ceci se fait souvent par le biais
d’exposition. Quelques établissements proposentegpssitions permanentes, ce qui préte a
discussion par rapport au devoir de préservatis diecuments d’archives. Ou alors, ils
n'exposent que des fac-similés, ce qui engendrefrusiration certaine auprés des visiteurs.
Les expositions temporaires présentent, au coefrd@ possibilité de montrer toute la
panoplie de la richesse des archives. On peutené&trcent sur différents aspects du travalil
archivistique, en choisissant un theme, un perggnau encore un genre de document

spécifique.

En Allemagne et en Suisse, on parle de « Archivpagen », de pédagogues
d’archives, qui comme dans les museées, travailleat les enfants dans des workshops, des
journées a themes, etc. afin de leur permettreomtact plus interactif avec les archives. Le
but est bien sir de rendre les archives plus oesigplus vivantes et plus intéressantes tout en

ayant une approche plus adaptée a ce public.
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L’acces aux archives

Déja la Loi du 7 messidor an Il (25 juin 1794) cemant l'organisation des archives
stipule que « tout citoyen pourra demander dans lesidépbts, aux jours et heures qui seront
fixés, communication des pieces qu’ils renfermeelte leur sera donnée sans frais et sans

déplacement, et avec les précautions convenablgsrdeillance .

Communication vs. conservation

Les archives sont tenues de par la Iégislation ddrena disposition leurs archives a
toute personne qui les demande. Toutefois, legtutishs édictent les conditions sous
lesquelles elles communiquent leurs archives. @artaas sont clairement délimités de part la
loi sur la protection des données de la vie prigetes délais de consultation. L'institution
peut refuser de donner suite & une demande siclentent en question se trouve dans un tel
état de détérioration que toute nouvelle manipuatiendommagerait davantage. Elle
s’emploie a mettre une copie (microfilm, numéris€e)la disposition de la personne

mandatrice.

6http ://www.cairn.info/article.php?ID_REVUE=RFAP&ID_NUMPUBLIE=RFAP_102&ID_ARTICLE=RFAP_10
2_0269
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La protection du patrimoine

Les dangers et leur remédiation

» Les facteurs climatiques : température et humidité
e Lalumiére

* La pollution atmosphérique

* Les facteurs biologiques

* Le facteur humain

* Les catastrophes

Température et humidité (vapeur d’eau, condensation): Une climatisatian um
thermohygrographe permettent la vérification régelide ces données. Il est impératif
d’éviter tout « choc thermique », c’est-a-dire, différences de température prononcées entre

le lieu de stockage et la salle de lecture, pamgie.

Lumiere : Il est préconisé de ne pas dépasser 50 LUX épafiagiles) et au maximum
200 LUX pendant un laps de temps de deux moissamaie 8 heures d’éclairage par jour. La
lumiére a un effet a long terme sur le papieraidte.

Pollution atmosphérique: La poussiére se dépose partout. On recommaraspickr
les livres une fois par an ! Fermer les fenétregtérors de forte circulation sur la route prés
de l'institution permet de diminuer le taux de rokparticules nocives aux documents

d’'archives.

Agents de dégradation biologiques(moisissures, rongeurs, insectes): Seuls les

spécialistes peuvent remédier a une véritable nuntdion. Il en va de la santé du personnel.
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La dégradation paroie humainepeut étre limitée en veillant a manipuler de gofala
plus délicate et le moins possible, les documerggilisés. Les utilisateurs peuvent étre
formés en un minimum de temps en la bonne manipuolae document. Pensez seulement a
I'utilisation de gants pour certains types de doents et a la mise a disposition d’assez de

place sur le lieu de consultation pour les documdatgrande taille.

Vol et vandalisme: il est souvent impossible de marquer les piataschives de
bandelettes antivol qui peuvent endommager le deatinies institutions se contentent la
plupart du temps d’apposer leur tampon et de marfueocument par sa cote et/ou son
numéro d’identification (p.ex. son numéro systermesdALEPH). Le souci de I'esthétique, de
la valeur et de la possibilité de pouvoir exposedacument en vitrine sont autant de points
gu’il faut impérativement prendre en considératioa présence de personnel dans la salle de
consultation est dissuasive, I'obligation de s’mrgcavec nom complet et adresse, ainsi que
l'inscription sur une fiche de consultation de TOW@S documents consultés présentent des
aides au contréle des documents sortis. Un régledierdre interne stipulant les modalités
de consultation s’avere nécessaire et utile dasicds de protestation ou contestation des

utilisateurs.

Feu: (souvent apparenté au danger de I'eau ou delsse lors de I'extinction par les

équipes de secours)

Eau: lorsque les documents mouillés sont de suitediionnés et congelés, puis
lyophilisés, on peut ramener le document pratiqueraeson état original. Le probléme réside
dans le fait que cette eau est souvent contamiest;a-dire, qu’elle contient de la boue, de
la poussiére, etc. Ce sont ces éléments qui dégrédelelus le document (dépbt dans les

tranches, friction du papier, de la surface d’un&point de le rayer, etc.)
Contraintes meécaniques origine naturelle (tremblement de terre), accidie

(effondrement de toiture) : Il est souhaitable demaitre la stabilité de I'édifice et de ne pas

dépasser la capacité de charge.
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Le conditionnement des documents

Un bon conditionnement des documents permet dereteger de plusieurs dégats
comme mentionnés plus haut. Il existe deux vecteionditionnement :
* le conditionnement externe, atmosphérique : alarpwies de sécurité,
inscription, etc.
* le conditionnement interne touchant directementdeument : fardes en

papier désacidifié, boites d’archives, etc.

Tableau de température et de taux d’humidite :

Support Température (°C) Humidité (%)
Documents graphiques

Parchemin cuir 18 50-60
Papyrus 18 50-60
Papiers 18 45-55
Documents photographiques

Films noirs et blancs <21 25-35
Films couleur <21 25-35
Tirages noir et blanc <21 30-50
Tirages couleurs <21 25-35
Plague de verre au <21 30-50

gélatino-bromure

Documents audiovisuels

Cylindres 18 40
Disques noirs 18 40
Bandes magnétiques 18 30
Disques compacts 20 20-50

On recommande fortement de stocker les différeqiest de documents a part les uns

des autres.
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Souvent, il existe de grandes fluctuations de teatpge et d’humidité entre les lieux de
stockage et la salle de consultation. Il n’est sotpas possible et humainement intolérable
d’avoir les mémes conditions aux deux endroitavdiller a une température ambiante de 16°
est impraticable. Lors de différences trop pronescél peut arriver qu'un léger film de
condensation se fixe sur les documents a leur retans le lieu de stockage causant des
dégats en se propageant. On pourrait envisageaiskelt les documents « s’acclimatiser »
pendant quelques minutes avant de les mettre esultation, respectivement avant de les

ranger dans leur lieu de conservation.

Pour le papier, il existe une panoplie de matéridaxconservation. Plusieurs firmes
produisent des boites d'archives, des fardes, d@sseurs, etc. en carton ou papier
désacidifiés. Des boitiers démagnétisés existent pertains documents audiovisuels. Lors
de la derniere heure de cours, je vous apportesgpioduits que nous utilisons au CNL avec

les catalogues et brochures des firmes.

La reproduction des documents d’archives

Beaucoup de documents d’archives sont tellemegilisés que leur manipulation doit
étre réduite a un strict minimum. Prenons en targxgmple, les journaux et monographies
au papier acide, les plaques de verre en photogralels actes comprenant des sceaux, des
bandes magnétiques sonores, etc. Beaucoup d’timtisude part le monde, ont longtemps eu
recours aux microfilms et microfiches. Néanmoiredfectendance semble de plus en plus étre
remplacée par la numérisation, (voir la digitalmat desdits documents. Bien que le micro-
filmage a fait ses preuves en matiere de colt giédennité, on se trouve confronté au fait
gue les machines de lecture des microfilms et hatres se font de plus en plus rares, que de
moins en moins de firmes proposent la maintenatioa & réparation de ces machines. Il ne
faut pas se leurrer, la numérisation a gagné énoanede terrain ces dix dernieres années,
suite logique des grands projets de numérisatioGaagle Books, Europeana, Gallica de la
Bnf, etc. Un grand avantage est que ces fichiemsénisés peuvent souvent étre inclus dans
les notices descriptives d’'un document donné, tomtme leurs métadonnées (descriptif et
image numérisée). Un deuxieme avantage est naometit la possibilité de rendre des

documents-texte entierement recherchables, ce détain pas le cas pour les
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microfilmes/fiches. L’océrisation (qui présente ere quelques difficultés par rapport a la
fracture allemande et qui n'est pas encore au poiur les manuscrits) représente une

avancée certaine pour la recherche.

La numérisation présente tout de méme le probleamewdu stockage de données et de
leur sauvegarde. Des serveurs de plus en plusrpenfits sont utiles, afin d’héberger la
masse de documents numérisés. D’autant plus quidirh penser a un serveur-miroir, dit

serveur backup, au cas ou le serveur principaitauma défaillance.

Il existe la possibilité d’inclure l'information da ALEPH, afin de repérer les
documents a restaurer, fragilisés, a ne plus exposeiller a toujours utiliser les mémes

termes « A restaurer » p.ex.

Je ne vais pas parler des problemes liédanits d’'auteur.

Plan d’'urgence/d’intervention en cas de catastrophe

On trouve de plus en plus de documentation suthemes des plans d'urgence et
d’intervention en cas de catastrophe, suite aundyaésastres survenus ces derniéres annees.
Il suffit de penser aux crues d’eau a Dresde,redndie a la Bibliotheque Anna Amalia de
Weimar, a I'effondrement des archives de Cologria, @évastation suite a I'ouragan Katrina

ou au tremblement de terre a Haiti.

Il n'est pas possible d’établir un plan d’urgenceump une institution, puis de la
transmettre a une autre. Chaque institution egpodée différemment (voies d’acces),
conserve différents types de documents ce qui elmgetiautres priorités. Ces documents
doivent étre traités de facon différente selon teture : les documents papier demandent un
séchage a l'air, sous vide ou par lyophilisatiolgrsa que les bandes magnétiques ne
supportent qu'un séchage a l'air en position valticet puis un nettoyage spécial.
(http://www.collectionscanada.gc.ca/a-notre-sujeshmes-urgence/012015-200-f.hjml
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Certaines grandes lignes peuvent étre mises eregga~toute institution :

* Les plans des locaux : importants pour les pomplessvolontaires qui ne
connaissent pas les lieux et en cas de panne tliéigdtne liste a jour de
numeéros de téléphone : les personnes a informeridee abord, I'équipe
d’urgence, les responsables, le personnel, les lenpulitiques, les firmes
(matériel, transport, endroit de stockage, conmpnt les volontairesUn
organigramme du service : afin que chacun sache guei domaine il est
responsable (mise en sécurité des documents, frieetier traitement des
documents, informatique, communication, etc.)Unsteli des fonds et
collections a sauver prioritairement : les docuregrapier sont a privilégier
par rapport aux bustes en bronze lors d’une indolahe liste détaillée des
mesures d'urgence : tri des documents (Secs/mmuiltélés/ayant des traces
de suie, etc.)Une liste des procédures a mett@@rre pour une remise en
état durable : les documents a restaurer, la migeralu catalogue, le rachat

de documents non-récupérables

Quelques exemples :

Kd&lIn Einsturz Stadtarchiv Sudstadt deutschlandintdrview Eber Iliner [En ligne]
http://www.youtube.com/watch#!lv=HYGmrKmOISQ&featarelated

(Consulté le 06.04.2010)

Herzogin Anna Amalia Bibliothek Weimar [En ligne]
http://www.youtube.com/watch?v=GS04|{85H0Qg
(Consulté le 06.04.2010)
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La Iégislation

La Iégislation sur les archives connait une cegtaiistoire, le premier document datant
du 07.08.1829. On remarque la proéminence des vashationales citées dans les textes.

Néanmoins, il n’existe pas de « loi sur les archiv&eomme dans beaucoup d’autres pays.

Date Legislation Source
05.12.1958 Loi du 5 décembre 1958 ayant pour I'obj Memorial, N°64, 19.12.1958, p.
l'organisation de la Bibliotheque Nationa 1551-1552.
et des Archives de |'Etat. http://www.legilux.public.lu/leg/a/a
rchives/1958/0064/a064.pdf

08.02.1960 Arrété grand-ducal du 8 février 1960 ayaMemorial, N°12, 23.02.1960, p.
pour objet I'organisation du stage et de 295-296 .
I'examen pour le poste d’archiviste adjoi
et de I'examen pour le poste d’archiviste

aux Archives de I'Etat.

21.10.1960 Arrété grand-ducal du 21 octobre 1960 Memorial, N°65, 01.12.1960, p.
fixant I'organisation et les conditions de 1463-1465.
fonctionnement des Archives de I'Etat. http://www.legilux.public.lu/leg/a/a
rchives/1960/0065/a065.pdf#page=
1

26.02.1965 Loi du 26 février 1965 portant modificaticMemorial A, N°10, 27.02.1965, p.

et complément de la loi du 5 décembre 103-104 .

1958 ayant pour objet I'organisation de lihttp://www.legilux.public.lu/leg/a/a

bibliothéque nationale et des archives derchives/1965/0010/a010.pdf#page=
I'Etat. 3

31.08.1986 Réglement grand-ducal du 31 aodt 1986 Memorial A, N°81, 21.10.1986, p.
portant création d’'un Centre d’études et 2082.

documentation historiques aupres des
Archives de I'Etat.

07.07.1987 Reglement grand-ducal du 7 juillet 1987 Memorial A, N°69, 24.08.1987, p.

portant création d'un Centre d'archives 1613-1614.
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littéraires et d'études de la littérature

nationale auprés des Archives de I'Etat.

28.12.1988 Loi du 28 décembre 1988 portant Memorial A, N°71, 28.12.1988, p.
réorganisation des instituts culturels de 1479-1492.
I'Etat.

28.12.1988 Archives nationales / Bibliotheque Memorial B, N°35, 13.07.1989, p.

nationale - Nominations par arrété grand627.
ducal du 28 déc. 1988.

24.05.1989 Réglement grand-ducal du 24 mai 1989 Memorial A, N°40, 21.06.1989, p.
portant création d’'un Centre d’études et 765.
documentation historiques aupres des

Archives nationales.

27.11.1990 Reglement grand-ducal du 27 novembre Memorial A, N°76, 27.12.1990, p.
1990 déterminant les conditions 1338-1341.
d'admission, de nomination et d'acamen
du personnel des cadres des Archives

nationales.

13.06.1994 Reglement grand-ducal du 13 juin 1994 Memorial A, N°54, 30.06.1994, p.
portant création d'une cinquieme section1046.
aupres des Archives Nationales, appelé¢

« Centre national de littérature »

25.06.2004 Loi du 25 juin 2004 portant réorganisatioMemorial A, N°120, 15.07.2004, p.
des instituts culturels de I'Etat. 1797-1810.
http://www.legilux.public.lu/leg/a/a
rchives/2004/0120/a120.pdf#page=
2

National/State archives [En ligne]
http://www.albad.lu/archives/legislation/nationadtate-archives/index.html
(Consulté le 06.04.2010)
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Déclaration québécoise sur les archives

Elle a été créée dans le souci d’affirmer I'impoda des archives pour la société
guébécoise. L'aventure prend un nouvel essor eembre 2007 lorsque le Conseil
international des archives (CIA/ICA) demande a wouge de travail de rédiger une
Déclaration universelle des archives. L’'action adlegues québécois a produit des
répercussions a I'échelle internationale.

(http://www.asted.org/ uploadedcontent/medias/cdni?95 1335.pdf

La Déclaration québécoise sur les archives esexte tqui se veut mobilisateur
pour les personnes qui croient aux archives etiaitepact sur notre vie quotidienne.
Que ce soit par le biais d'un droit a faire vatmird'un fait a valider dans un film par
exemple, les archives témoignent de la vérité qastitue notre vie.

(http://archivisteries.blogspot.com/2007/04/dclanatqubcoise-sur-les-

archives.htm)

Promotion de la profession

http://www.archivistes.qc.ca/declaration/pages/etion francais.html

Tout un chacun peut signer le registre virtueliesiadéclarer son adhésion aux idées

élaborées dans le Déclaration.

Bibliographie

Une bibliographie reprenant tous les documentsudtésspour I'élaboration de ce cours

se trouve également sur le blog de la Brlvw.bibnet.lu/blog(mot de passe : melvildewey)
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