
Le Service intercommunal d’archivage – Neuchâtel :
15 ans au cœur de l’information !

Cortaillod, 24 septembre 2024



Des archivistes au service des communes !

• Le SIAr, une solution originale depuis 2009 pour professionnaliser la 
gestion des archives communales neuchâteloises (convention 
intercommunale).

• Depuis 2012, le Service intercommunal d’archivage (SIAr) est externalisé 
comme mandat de prestations auprès de la société suisse docuteam, qui 
a plus de 20 ans d’expérience dans les domaines de l’archivage et de la 
gestion de l’information.

2



Quelques chiffres…

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

• 2024 : 14 communes membres et un centre 
scolaire intercommunal

• 7 sont des communes fusionnées ces 
15 dernières années

• 3 communes vont fusionner au 1er janvier 
2025

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

• 45 % de la population du canton

• 2 communes emplo(ya)ient une archiviste

• 1 site web : www.siar.ch
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http://www.siar.ch/


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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L’Express, 22 octobre 2009



Tâches mutualisées // tâches spécifiques

• Tâches spécifiques annuelles ou selon besoins (offres et budgets spécifiques pour 
chaque partie de la Convention, tarifs préférentiels)

• Tâches mutualisées (offre unique avec répartition des coûts entre les parties de la 
Convention) :

• Veille sur l’évolution de l’environnement légal et des pratiques archivistiques.

• Représentation des intérêts des parties de la Convention auprès des institutions 
partenaires :  Archives de l’État de Neuchâtel, autres services d’archives 
communales, service informatique des communes neuchâteloises (SIEN), etc.

• Harmonisation et développement d’outils et méthodes d’archivage réutilisables dans 
les autres communes, moyennant quelques adaptations (exemples : plan de 
classement, outil d’inventaire, règlements, solution d’archivage électronique 
partagée).
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Administration (coordination, financement)

Coordination avec les administrations communales :

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

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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http://www.siar.ch/


Personnel et matériel

Équipe :

• Environ 6 spécialistes de docuteam travaillent régulièrement pour ces projets

• Compétences complémentaires : archivistes scientifiques, AID, conseil 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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Tâches spécialisées d’archivage
Le travail de l’archiviste
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Prestations spécifiques d’archivage
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Conseil en gestion de 

l’information et gestion 

documentaire

Logiciels pour les 

archives, archivage 

électronique

Prise en charge 

d’archives, numérisation 

(comme projet ou sur la 

durée)

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

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


Règles et procédures pour la gestion documentaire 
et l’archivage
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Plan d’archivage type (avec ArchiClass)

16



Solution d’archivage électronique partagée 
par les membres du SIAr
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Production de données numériques
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Production de données numériques
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Vidéos numériques

(ex : fichier .wmw)Photographies numériques

(ex : fichier .jpg)

Exports de données 

d’applications métiers

(ex : fichiers .pdf et .csv

depuis le logiciel 

comptable SAINet)

Données de systèmes de GED

(ex : Therefore)



Traitement archivistique
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Versement d’archives numériques (« ingest »)
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Versement du paquet aux archives

(contrôle virus, migration formats, etc.)

Préparation du paquet d’archives

(identification des formats, métadonnées 

techniques et descriptives, événements)



Description (système d’information archivistique)
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Accès aux archives
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Accès aux inventaires d’archives en ligne

27https://webgate.docuteam.cloud/fr

https://webgate.docuteam.cloud/fr


Guides de recherche en archives
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http://www.siar.ch/

http://www.siar.ch/


Actions de valorisation
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ArcInfo (31.03.2022)

Canal Alpha (09.06.2024)

« Archive on tour » en mars 2022

(Archives de l’État de Neuchâtel)



Contact

Gilliane Kern et Céline Haeni

siar@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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