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Une organisation qui archive des documents A©lectroniques depuis plus de quinze ans possA~de,
da[japrA~s les A©tudes rA©alisA©es en Europe, au minimum deux systA mes da[[Jarchivages.
Certaines entreprises, du fait de leur histoire, ont mA2me jusqua[JJA cinq solutions da[J[Jarchivage
diffA©rentes.

Ces systA"mes possA“dent un mode de fonctionnement qui leur est propre, un fonctionnement en
silo. Les formats des documents qui sont archivA©s par ces outils sont rarement homogA nes et les
mA©tadonnA©es associA©es na[J[Jont pas de structure standard.

Da[JJautres organisations ont fait le choix de la[JJexternalisation de la[JJarchivage des documents
Ao©lectroniques auprA”s da[JJune sociA©tA© spA©cialisA©e.

Un contrat les lie pour dA©finir notamment les notions de propriA©tA© intellectuelle, les garanties
en termes de sA©curitA© de stockage et de restitution de Ia[JJinformation et des documents. Ces
contrats, signA©s il y a souvent plusieurs annA©es, ne se projetaient pas alors dans les
bouleversements des usages et des attentes des entreprises et des utilisateurs que nous
connaissons aujourda[jJhui.

Les normes de conservation se sont structurA©es, les volumes de documents archivA©s ont
augmentA© alors mA2me que les besoins da[J[Jexploitation de la[][Jinformation se sont multipliA©s
et les exigences affinA©es. Les organisations qui ont fait le choix de la[JJexternalisation doivent A
prA©sent sa[JJinterroger sur la possibilitA© de poursuivre ou arrA2ter ce modA~le qui da[JJailleurs
se rA©invente A prA©sent dans le nuage Internet.

Quel que soit le choix stratA©gique, les grands axes A maA®triser demeurent : la sA©curitAo©,
la0JaccA"s A la[0information, l1a[JJadA©quation des outils avec les besoins utilisateurs et la
pA©rennitA© de la solution notamment en termes de conservation des documents dans le temps.
Envisager une migration des documents vers un outil fA©dA©rateur pour rA©pondre A ces
exigences est actuellement A 13[JJA©tude dans beaucoup da[JJorganisations. Mais pour qua[j[Jun
tel projet aboutisse A une migration rA©ussie, il faut analyser en amont quelques A©IA©ments
ClIA®s.

compartﬂ

Analyser la[[Jexistant

La premiA“re A©tape consiste A rA®©aliser une cartographie des systA”mes da[JJarchivage en
place. Il faut explorer les systA"mes existants pour identifier avec prA©cision :

-La maniA“re dont les documents et mA©tadonnA©es ont AOtA© stockA©s annA©e aprA”s
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annA®@e ;

-Le mode de stockage physique des documents (jukebox, baies de disques, bandes, etc.);

-La quantitA© de documents archivA©s qui se compte gA©nA©ralement en Tera Octets ;

-Les diffA©rentes typologies de documents (relevA©s, courriers, listes, etc.) ;

-La nature de ces documents (PDF, flux dafJimpression, fichiers plats, etc.) ;

-Le mode de stockage : il faut par exemple rechercher les liens entre les documents et certaines
ressources externes ; ca[jJest le cas pour certains formats da[jJimpression comme le Metacode,
|&00AFP et parfois mA2me le PDF ;

-Comprendre comment ont A©tA© produits les documents, identifier les transitions technologiques
par exemple un changement de version da[JJoutil de composition qui auraient impactA© la
structure : A©volution des ressources fond de page, polices, logos.

RA©pondre aux besoins mA®©tiers

Les avantages attendus lors da[jJune consolidation des archives A©lectroniques peuvent A2tre
variA©s mais in fine, il s~é|]|]agit de garantir : Leur conservation dans le temps suivant deux mots
daJordre : A©volutivitA© et adaptabilitA©

-Rendre les formats compatibles avec les normes de conservation (PDF/A, format Microsoft XPS
notamment) ;

-HomogA©nA®iser les formats des documents stockA©s ;

-DA©ployer un outil da[JJarchivage capable da[JJA©voluer et de sa[JJadapter aux futures
exigences mais A©galement de prendre en considA©ration les contenus.

Faciliter 1a[JJaccA’s et la[[Jusage aux utilisateurs mA®©tier

-Proposer un accA”s simple et, si possible, unique aux documents archivA©s en utilisant une
interface utilisateur riche en fonctionnalitA©s et intuitive ;

-Permettre aux utilisateurs de pouvoir consulter en toute simplicitA© les documents, les distribuer,
les annoter, etc. ;

-Simplifier la recherche grA¢ce A des mA©tadonnA©es explicites ;

-Utiliser toutes les fonctionnalitA©s proposA©es par les formats de documents A®©lectroniques
(exp : archivage au format PDF avec des volets da[J[Jexploration type bookmarks) ;

En dA©finitive, rA©duire le nombre da[JJoutils de stockage permettra de spA©cialiser les
ingA©nieurs A [a[JJutilisation da[JJune seule technologie. Ils pourront alors dA©finir un plan de
dA©ploiement et de mise en production des fonctionnalitA©s les plus avancA©es attendues par les
utilisateurs mA®tiers.

Dans un projet de migration il faut A©galement penser A
Renforcer la sA©curitA©

-Avoir la garantie que les documents archivA©s seront encore lisibles et exploitables dans 10, 20
ou 30 ans;

-A[Jtre certain que personne ne modifie les documents sans qua[JJil na[J[y ait une trace et une
autorisation prA©alable ;

-Alltre sA»r que le stock A©lectronique ne sera pas dA©tA©riorA© et que 1a[JJon soit alertA®© le
cas A©OchA©ant;

-Avoir la maA®trise de la[JJensemble des archives : pouvoir consulter et extraire na[J[Jimporte
quelle quantitA© de documents A trA”s brA"ve A©chA®©ance.

MaA®triser le contenu et les coA»ts des archives

-RA©duire les coA»ts da[JJexploitation et de maintenance logicielle en rA©duisant le nombre
da[jJoutils da[j[Jarchivage prA©sents dans le paysage technologique ;
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-Mieux maA®triser les coA»ts de stockage hardware ;

-Ne pas stocker des doublons ;

-Ne pas stocker des documents qui na[JJont pas besoin da[J[JA2tre conservA®©s ;

-RA©duire la taille des documents archivA©s tout en conservant le contenu minimum pour A2tre en
conformitA© avec les normes ISO.

En conclusion

Si vous souhaitez reconsidA©rer votre archivage, les avantages peuvent Aatre trA”s nombreux
mais il est nA©cessaire da[JJimpliquer en amont les A©quipes et les faire participer de maniA“re
proactive dA”s la phase da[JJA©tude de migration et de consolidation de la[JJactivitA©
da[archivage. Il vous faudra A©galement compter sur les experts qui sauront :

-A[Jtudier et proposer des solutions techniques pour acheminer les flux documentaires produits
quotidiennement par les outils de composition vers le nouveau systA me ;

-Extraire les documents des systA mes da[JJarchivage en place en production sur diffA©rentes
plateformes (Unix, Mainframe, etc.) avec connaissance des outils da[]Jarchivage du marchA©.

Les experts vous aideront dans le choix de la solution cible qui devra :

-Analyser et convertir une grande variA©tA© de formats ;

-Enrichir les mA©tadonnA©es avec des informations facilitant les futures recherches ;

-Convertir les documents archivA©s et si nA©cessaire les normaliser et les enrichir afin de
rA©injecter des documents conformes A la charte graphique actuelle ;

-Adopter les derniers standards en termes de format de documents A©lectroniques ;

-Charger da[JJimportantes quantitA©s de documents de maniA“re optimale dans le nouveau
systA me ;

-Optimiser la taille des documents archivA©s en amA®liorant la taille des ressources (polices,
images, fonds de pages, etc.) ;

-Comparer en masse des documents A©lectroniques de natures diffA©rentes (PCL, PDF, AFP, TIFF,
JPG, etc.) ;

-Enrichir fonctionnellement Ia[JJoutil cible notamment en proposant la[JJintA©gration da[Jun outil
de consultation sa[J[Jappuyant sur un visualisateur de documents A®©Ilectroniques universel.
-ContrA’ler la qualitA© grA¢ce A un systA"me da[JJaudit, de traA§abilitA© et de contrA’le des
documents convertis au travers de bases de suivis et da[jjoutils, termine Philippe Filippi, Directeur
GA©nAo©ral de Compart S.A.S
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