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Objectifs de la séance

• Faire connaissance des différents acteurs genevois en matière d’archives communales et 
des besoins et préoccupations de chacun·e

• Prendre connaissance du « modèle » mutualisé neuchâtelois pour la gestion des archives 
communales

• Discuter des ressources et compétences nécessaires pour gérer les archives 
communales

• Discuter des modèles possibles pour les archives genevoises
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Tour de table

1. Qui je suis ?

2. Où je travaille et ce que je fais ?

3. Ce qui me plaît le plus dans mon travail ?

4. Ce que j'aime le moins ?
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Fonctionnement des communes neuchâteloises
Environnement externe et interne (légal, stratégique, organisationnel, technique)
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Communes neuchâteloises

• 3 régions : littoral – vallées – montagnes

• Municipalités (ou communes d’habitants) depuis 
1850 en parallèle des anciennes communes 
bourgeoises ou communautés (communiers)

• Droit de vote des étrangers depuis le 19e siècle

• Communes politiques « modernes » depuis 1888 
(fin des anciennes bourgeoisies et corporations)

• 62 communes en 2001, 27 en 2021

• Nombreux syndicats intercommunaux (et une 
paroisse temporelle comme institution 
supracommunale)
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Membres du SIAr en chiffres

• 2009 : 3 communes membres 
(Corcelles-Cormondrèche, Cortaillod et 
Chézard-Saint-Martin)

• 2023 : 14 communes membres et un centre 
scolaire intercommunal

• 7 sont des communes fusionnées ces 
15 dernières années

• Entre 250 et 18’000 habitant·e·s par commune

• 40 % de la population du canton

• 2 communes emplo(ya)ient une archiviste
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Environnement légal et stratégique

• Environnement légal neuchâtelois : 

• Loi sur les communes (LCo)

• Loi sur l'archivage (LArch)

• Convention intercantonale relative à la protection des données et à la transparence 
dans les cantons du Jura et de Neuchâtel (CPDT-JUNE)

• Loi sur la sauvegarde du patrimoine culturel

• Règlementation communale validée par le service cantonal des communes

• …

• Autorités (législature de 4 ans) :

• Législatif : Conseil général (entre 11 et 41 membres)

• Exécutif : Conseil communal (entre 3 et 7 membres)

• Nombreuses commissions permanentes et temporaires
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Fonctionnement organisationnel et technique

• Organisation administrative : 

• Administrateurice communale ou chancellerie

• Services communaux plus ou moins grands et plus ou moins indépendants

• Un seul service informatique : 

• Le Service informatique de l’entité neuchâteloise (SIEN), dépendant de l’État

• Mêmes systèmes partagés pour l’ensemble des communes, mêmes personnes 
ressources 
(exemples : système de GED Therefore, logiciel ArchiClass pour plans d’archivage)

• Applications métiers suisses et cantonales imposées, communales suggérées par le 
SIEN, ou alors spécifiques à une commune
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Tâches communales

• Exercice des autorités

• Contrôle de la population

• Gestion du territoire (urbanisme, infrastructures, environnement)

• Sécurité publique

• Formation/éducation (gérée par des centres scolaires communaux ou intercommunaux)

• Accueil extra-familial

• Affaires sociales (guichets sociaux régionaux)

• État civil (offices d’état civil)

• Culture et sports (bibliothèques, animation jeunesse, théâtres, musées)
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Fonctionnement du SIAr
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Un peu d’histoire…

• 2009 : Convention intercommunale pour la 
création d’un poste d’archiviste intercommunal

• 2012 : Mandat de prestations auprès de  
l’entreprise docuteam

• Fusions de communes en cascades, communes 
de plus en plus grandes

• 2017 : Baptiste de Coulon démissionne de 
docuteam et de son rôle de responsable du SIAr

• 2019 : Adhésion d’une commune avec archiviste

• 2021 : Démission d’une ancienne commune 
(fusion avec la nouvelle Ville de Neuchâtel)

• 2023 : Adhésion d’un syndicat intercommunal
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Mission et prestations

Le Service intercommunal d’archivage a pour but de professionnaliser la gestion de 
l’information et des archives dans les communes, de mutualiser les ressources et de 
répondre à la législation et aux normes archivistiques en vigueur.

Il fournit :

• d’une part des prestations communes à l’ensemble des membres de la 
Convention,

• d’autre part des prestations spécifiques à chaque commune membre en 
fonction de ses besoins et des ressources qu’elle dispose pour l’archivage.
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Prestations communes (mutualisées)

• Veille sur l’évolution de l’environnement légal et des pratiques archivistiques, diffusion 
des informations importantes aux membres

• Représentation des intérêts des membres auprès des institutions partenaires

• Harmonisation et développement d’outils et méthodes d’archivage

• Préservation et valorisation des patrimoines archivistiques
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Prestations spécifiques d’archivage
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Conseil en gestion de 
l’information et 
gestion documentaire

Développement d’outils 
informatiques pour 
l’archivage électronique

Prise en charge 
d’archives (comme 
projet ou sur la durée)

https://www.docuteam.ch/fr/

https://www.docuteam.ch/fr/


Administration (coordination, financement)

• Coordination avec les administrateurices/chanceliers des communes :

• Séance des comptes (février)
• Séance du budget (août)
• Actualités sur le site web (www.siar.ch), dont le rapport d’activités annuel fait par docuteam

• Financement :

• Les prestations communes du SIAr sont gérées par une commune administrative et 
financées par les cotisations annuelles des membres selon la clé suivante :

• Une moitié au prorata du nombre de membres
• L’autre moitié au prorata de la population de chaque commune

• Les prestations d’archivage de chaque membre sont réglées dans des offres spécifiques 
selon les besoins et gérés directement par docuteam (tarif préférentiel acté dans la 
Convention).
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Personnel et matériel

Équipe :

• Environ 6 collaborateurices de docuteam travaillent régulièrement pour ces projets

• Compétences complémentaires : archivistes scientifiques, AID, conseillères en gestion 
de l’information

Matériel :

• Utilisation des infrastructures de docuteam : bureau à Yverdon, camionnette, caisses et 
roulettes

• Stock de matériel d’archivage géré par docuteam

• Ordinateurs et logiciels fournis par docuteam

• Adresse courriel @ne.ch redirigée vers une adresse @docuteam.ch
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docuteam

• Fondée en 2003, les propriétaires sont membres de la direction

• SA avec siège à Baden (AG), bureau romand à Yverdon-les-Bains (VD), bureau à Berne

• Active dans toute la Suisse, aussi en A, D, F, SE pour l’archivage électronique

• Équipe interdisciplinaire (archivistes, informaticien·ne·s) de 35-40 collaborateurs·trices
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En savoir plus sur le SIAr

• Service intercommunal d’archivage (SIAr), « Service intercommunal d’archivage (SIAr) –
canton de Neuchâtel : Des archivistes professionnels en soutien aux institutions 
publiques », http://www.siar.ch/.

• Wikipédia, « Service intercommunal d’archivage (canton de Neuchâtel) », in: Wikipédia. 
https://fr.wikipedia.org/wiki/Service_intercommunal_d'archivage_(canton_de_Neuchâtel.

• Buhler Clotilde, « Les communes classent leurs vieux papiers », Echo Magazine, 6 juin 
2013, p. 16-17.

• Coulon Baptiste de, « Le SIAr : un OVNI dans le paysage archivistique suisse », arbido
2016 (2), 06.2016, pp. 32-33. http://arbido.ch/fr/edition-article/2016/délocalisé-acheté-
externalisé/le-siar-un-ovni-dans-le-paysage-archivistique-suisse

• Muhlemann Pierre et Kern Gilliane, « Service intercommunal d’archivage (SIAr) : 10 ans –
rétrospective et perspective », Corcelles et Yverdon, Service intercommunal d’archivage, 
06.2018. http://www.siar.ch/wp-content/uploads/2018/09/rapp-dix-ans-darchivage-pm-
20180615.pdf, consulté le 23.07.2020.
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Quelques outils communs réalisés par/pour le SIAr

21



Règles et procédures pour la gestion documentaire 
et l’archivage
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Plan d’archivage type (avec ArchiClass)
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Expertise dans les fusions de communes
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Autres images d’interventions archivistiques du SIAr :

https://commons.wikimedia.org/wiki/Category:Media_published_by_Service_intercommunal_d'archivage_Neuchâtel

https://commons.wikimedia.org/wiki/Category:Media_published_by_Service_intercommunal_d'archivage_Neuchâtel


Inventaires d’archives accessibles en ligne

25https://webgate.docuteam.cloud/fr

https://webgate.docuteam.cloud/fr


Solution d’archivage électronique partagée par les 
communes
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Extraction du 
système de 
production

• Fichiers PDF

• Fichiers HTML

• Fichiers CSV

• Etc.

Préparation du 
paquet et «ingest»

• Traitement 
(docuteam packer)

• Versement 
(docuteam feeder)

Préservation

• Fichiers sources/fichiers migrés

• Métadonnées METS

• Dépôt numérique (Fedora
Commons)

• Centre de données (SWITCH)



Accès aux fichiers numériques archivés
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Veille sur les applications métier et sur les 
organismes intercommunaux
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Marches à suivre (guides de recherche)

29
http://www.siar.ch/
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Actions de valorisation
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ArcInfo, 31.03.2022ArcInfo, 09.09.2020



Participation aux réseaux
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Étape neuchâteloise d’« Archive on tour » en 

mars 2022, un aperçu de la diversité des 

archivistes et de leurs activités.

(photographie : Archives de l’État de Neuchâtel)

https://www.siar.ch/?p=971

https://www.siar.ch/?p=971


Les besoins des communes genevoises
Pistes de réflexions
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Situation genevoise : mon constat

1. Une dizaine de communes emploient 
un·e archiviste, les autres engagent des 
archivistes indépendant·es sur 
demande.

2. De plus en plus de projets de 
dématérialisation des administrations 
communales avec le soutien du SIACG.

3. Un système d’information archivistique 
partagé pour les inventaires d’archives 
(plateforme AtoM).

4. Pas de solution pour l’archivage 
électronique actuellement.
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Activités et compétences recherchées

• Accompagnement à la mise en œuvre d’un système de GED : adaptation du plan 
d’archivage, identification et création d’affaires dans le système de GED, 
accompagnement et formation du personnel communal

• Suivi et contrôle de la production de documents et dossiers : audits et contrôle du 
système de GED et des autres systèmes de production

• Évaluation archivistique : tri (aussi des vracs numériques), éliminations, versements aux 
archives

• Traitement des archives historiques : conservation, description, éventuellement 
numérisation et «ingest»

• Réponses aux demandes de recherche

• Actions de valorisation
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Possibilités pour les communes

1. Une commune engage un·e archiviste avec des compétences particulières et le·a
« partage » avec les autres communes qui ont besoin de ces compétences.

2. L’ACG engage une équipe complémentaire d’archivistes et les met à disposition des 
communes en fonction des besoins (comme pour le SIACG).

3. Une société tierce (comme docuteam) ou des archivistes indépendant·es se chargent 
de faire des mandats sur demande.

4. Pool professionnel de 3-4 personnes sur Genève (docuteam bis).

5. Autre ?
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Contact

Gilliane Kern

Conseillère en gestion de l’information

Membre de la direction

g.kern@docuteam.ch

docuteam SA

Av. de Grandson 48

CH-1400 Yverdon-les-Bains

Tél : +41 21 510 21 81

https://www.docuteam.ch/
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