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Des archivistes au service des communes ! __docu 2%

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

* Depuis 2012, le Service intercommunal d’archivage (SIAr) est externalisé
comme mandat de prestations aupres de la societe suisse docuteam, qui
a plus de 20 ans d’experience dans les domaines de I'archivage et de la
gestion de l'information.



Quelques chiffres...
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2009 : 3 communes membres
(Corcelles-Cormondréche, Cortaillod et
Chézard-Saint-Martin)

2024 : 14 communes membres et un centre
scolaire intercommunal

7 sont des communes fusionnées ces
15 dernieres années

3 communes vont fusionner au 1°" 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



http://www.siar.ch/

R ccam

Fonctionnement du SIAr



Un peu d’histoire... | docu[T

REDRGANISATION DES ARCHIVES

Un archiviste professionnel vient
au secours de communes du canton

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

« 2012 : Mandat de prestations auprés de

I'entreprise docuteam

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

« 2017 : Baptiste de Coulon démissionne de
docuteam et de son réle de responsable du SIAr

« 2019 : Adhésion d’'une commune avec archiviste

« 2021 : Démission d’'une ancienne commune
(fusion avec la nouvelle Ville de Neuchatel)

« 2023 : Adhésion d'un syndicat intercommunal
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Taches mutualisées // taches specifiques __docu/

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

« Taches mutualisées (offre unique avec répartition des colts entre les parties de la
Convention) :

 Veille sur I'évolution de I'environnement Iégal et des pratiques archivistiques.

- Représentation des intéréts des parties de la Convention auprés des institutions
partenaires : Archives de I'Etat de Neuchatel, autres services d’archives
communales, service informatique des communes neuchateloises (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, reglements, solution d’archivage électronique
partagee).



Administration (coordination, financement) __docultes

Coordination avec les administrations communales :

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

Financement :

 Les prestations communes du SIAr sont gerées 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 chague commune

 Les prestations d’archivage de chaque membre sont reglées dans des offres spécifiques
%elon Ie? be)soms et gérés directement par docuteam (tarif préférentiel acté dans la
onvention).


http://www.siar.ch/

Personnel et matériel ™ cam

Equipe :

» Environ 6 spécialistes de docuteam travaillent régulierement pour ces projets

« Compétences complémentaires : archivistes scientifiques, AlD, conseil en gestion de
I'information

Matériel :

o Utilisation des infrastructures de docuteam : bureau a Yverdon, camionnette, caisses et
roulettes

» Stock de matériel d’archivage geéré par docuteam
» Ordinateurs et logiciels fournis par docuteam
» Adresse courriel @ne.ch redirigée vers une adresse @docuteam.ch



R ccam

Taches spéecialisées d’archivage

Le travail de I'archiviste



Prestations specifiques d’archivage __docullily

Prise en charge
d’archives, numeérisation
(comme projet ou sur la

Conseil en gestion de Logiciels pour les
I'information et gestion archives, archivage
documentaire électronique

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

Regles et procé
et I'archivage

Réglement d'utilisation
des archives communales

CHAPITRE 1.  DISPOSITIONS GENERALES

1.1. OChbjet 1 Le présent réglement régle 'acces et Futilisation des documents produits ou
regus dans le cadre de |’ des taches et qui ont été
versés aux archives communales.

2 1l régle également Faccés et I'utilisation des archives privées  la Commune de
Cressier (ci-aprés la Commune).

1.2. Buts Le présent réglement contribue & assurer 'accés au public ainsi que |"utilisation
des archives communales, tout en garantissant leur gestion et leur sauvegarde.

1.3. Champ Le présent réglement s’applique aux autorités, a I'administration communale

d’application ainsi qu'au public.

1.4. Définitions * Par documents, on entend toutes les informations enregistrées sur quelque
support que ce soit, y compris sur support électronique, ainsi que tous les outils
de travail et toutes les données complémentaires qui sont nécessaires a la
compréhension et & 'utilisation de ces informations.

? Par dossiers, on entend un ensemble de documents concernant une affaire ou
un regroupement thématique de documents.

3 par affaire, on entend un ensemble d’activités ou de taches cohérent dont an
peut déterminer le début et la cléture. Elle est menée par un-e responsable.

4 Par archives, on entend les documents qui, de par leur valeur archivistique, sont
conservés définitivement.

CHAPITRE2.  PUBLICITE

21. Instruments de La Commune met & disposition du public des instruments de recherche afin de
recherche garantir la publicité de ses archives.

CHAPITRE3.  CONDITIONS D'ACCES

3.1. Libre accés et 1 La consultation des documents archivés qui, lors de leur production ou au cours
délais de de leur utilisation, étaient accessibles au public n'est pas soumise 3 un délai de
protection protection.

? Toute personne a le droit d’accéder librement aux archives aprés I'expiration
d’un déiai de protection de 30 ans, sous réserve de ['alinéa 4 infra.

ures pour la gestion documentaire

Commune de Val-de-Ruz

Conseil communal

GESTION INTEGREE DES DOCUMENTS (GID) ET

ARCHIVAGE
Directives du Conseil communal

Version: 1.0-TH 191520

Date : 26.05.2015
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Plan d’archivage type (avec ArchiClass _doculSh

PLAN D'ARCHIVAGE EN EDITION  STATISTIQUES

i E=|| E=|| AV O\ ? En cours d'édition Lancer la validation ‘

4 ¥ Commune de Saint-Blaise ‘ Identification
[L— D€O Direction . o
Identifiant Titre*
- D€ 1 Santé et sécurité publique
14 Dép6t de plainte

— D{ 10 Prévention
— o4 11 Autorisations Commentaire du titre

— D{ 12 Rapports

— D{ 13 Vehicules abandonnés

-k Contenu

— D{ 15 Notification

' og 18 Etablissements publics? Section /A Support_s.

. ) A définir

o 2 Enseignement et formation Sécurité publique " | GED Therefore

D€ 3 Vie associative (culture, sports, loisirs et paroisses) = papl?r o
Application Abacus

D€ 4 Population Application ETIC

o€ 5 Sodal Application SODA
Application Timelead

D€ 6 Gestion des infrastructures et superstructures Portail ECHO

) L , docuteam webgate
D€ 7 Aménagement du territoire, environnement o =

) Portail SATAC
D€ 8 Economie publique

Type de dossiers
D€ 9 Ressources et support

période v

Protection des données et transparence

Acces public /A Commentaire (Accés public)

Non v

16



Solution d’archivage électronique partagée _docully
par les membres du SIAr

Plateforme d'acceés
(AtoM/docuteam webgate)

B [ =]—~
— Y Client-e

Production

Dossier Systéme d'information archivistique ]

-+« | Transfert |

':l ' (docuteam curator)
docuteam
..

Ingest

-——l s E
& (docuteam feeder) Archivage

Client-e




Production de données numériques __docuZee

Plateforme d'acceés
(AtoM/docuteam webgate)

N

il

—_— Client-e
Production
Dossier Systéme d'information archivistique
-« | Transfert
|:| ' > (docuteam curator)
docuteam

‘s
~
~
~

Ingest

-——l s E
& (docuteam feeder) Archivage

Client-e




Production de données numeériques

. .
A

Pour les recherches, mettre un * avant et aprés le critére de recherche, Exemple : “planification™
Indexation : saisie avec accents. Recherche : sans accent

Libelle affaire | ]

pdfinfo
E 01-C00 Archives Commune 2000.pdf

[#] 02-C01 Archives Commune 2001.pdf
E 03-C02 Archives Commune 2002 pdf
E 04-C03 Archives Commune 2003 pdf
E 05-C04 Archives Commune 2004 pdf
[£] 06-C05 Archives Commune 2005.pdf
E 07-C06 Archives Commune 2006.pdf
E 08-CO7 Archives Commune 2007 pdf
[#) 09-C08 Archives Commune 2008.pdf
e 10-C09 Archives Communes 2009.HTM
E 11-C10 Archives Commune 2010.pdf
E 12-C11 Archives Commune 2011.pdf
[£] 13-C12 Archives Commune 2012.pdf
E 14-C13 Archives Commune 2013 pdf
E 15-C14 Archives Commune 2014.pdf
[#) 16-C15 Archives Commune 2015.pdf
E 17-C16 Archives Commune 2016.pdf
E 18-COR Archives Commune 2017.pdf
19-COR DEB42 (TOUS LES DEPARTEMENTS).csv
e 20-COR DEB42 dpartement AHTM

&) 21-COR DEB42 dpartement A.pdf

Dassier de fichiers \
Adobe Acrobat Document
Adobe Acrobat Document
Adobe Acrobat Document
Adobe Acrobat Document
Adobe Acrobat Document
Adobe Acrobat Document
Adobe Acrobat Document
Adobe Acrobat Document
Adobe Acrobat Document
Microsoft Edge HTML Do...
Adobe Acrobat Document
Adobe Acrobat Document
Adobe Acrobat Document
Adobe Acrobat Document
Adobe Acrobat Document
Adobe Acrobat Document
Adobe Acrobat Document
Adobe Acrobat Document
Fichier CSV Microsoft Excel

Microsoft Edge HTML Do...
Adobe Acrobat Documey

Exports de données
d’applications métiers
(ex : fichiers .pdf et .csv

depuis le logiciel

comptable SAlINet)

Données de base | Synchro ArchiClass

v

Date ouverture

Description affaire

Service propriétaire ~ |

Exemple recherche pour ['adresse : gare™12 +F4

Adresse [
Grand projet
Ly
Rattachement au plan de classement
Flan niveau 1 [ #Population v]
BL 12 ‘ '432 Natur agrégations "l

Exemple recherche pour le plan de dassement : drect*votat +F4

Plan de dassement [‘420 Population |, | 15 et agrégations | Naturakisation’

Type affaire

‘ ‘personne (habitant e, employé-e, ...)'

(ex : Therefore)

Photographies numériques
(ex : fichier .jpg)

Données de systemes de GED

= Gerer

[ —

B o [E i oo Az

&2 Icnes moyennes 53 Petites icanes -
- Affichage Afficher/ Options

Affichage | Outils de lecteur

team

Volet de
navigation ~ m f ke o actuel~  Masquer~
| vetets Disposition
| = -4 » CePC » Lecteur DVD RW (D) film amj v & | Rechercher dans
~ Fichier: I I i (
[\ s i chiers actuellement sur le disque (1)
@& OneDrive

& OneDrive - Personal
38 cePC
Lecteur DVD AW (D:) film amjb

o Réseau

| il Maizen des jeunes, 0001

1 tiément

Vidéos numériques
(ex : fichier .wmw)
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Traitement archivistique __docu 228

Plateforme d'acceés
(AtoM/docuteam webgate)

S [ =]—~
— Y Client-e
Production
Dossier & Systéme d'information archivistique
-+« | Transfert
':l ' > (docuteam curator)
docuteam

3

'——l \\\\
Ingest N
& \docuteam feeder) Archivage

&

Client-e



Versement d’archives numeriques (« ingest ») doculiey

[ 11192.168.0.96\scratchiworkbench-cosmos\830_Siar\0_preparation\d52 v.2024.11046.zip - O X a Workflow: Quality Assurance, | X |+ v - o x
i Paquet 4 Recherche ' Elément w7/ CdV *'— Affichage
;. 3= C @ QO B hitpsifingest1-cosmos.docuteam.cloud/fr/orga ons/830/worl RefERE A L @ e =
=] rar A ™™ cam packer .
\ & = 7 o Info dablet | Description | Apergu team feeder Evénements Exécutions Workflows Siar v & wyoakim@docuteam.ch
TallefkB:  Tallef%e:  Taillej%: i s PeB
Insérer.. Ctrl+1 figMaiton des feurics OODL Ay Workflow: Quality Assurance, Migration and Storage
film Maison des jeunes_0001.wmv
Nouveau dossier. Ctrl+N peeTS
f Renommer... Alt+F2 B video|x-ms-wmy
B Trier Windows Media Video e .
be fmt]133 Rafraichissement automatique de la page toutes les 10s
# Mormalisation des noms des éléments 35731 y ) ) .
100 créé par w.yoakim@docuteam.ch le mardi, 16 avril 2024, 09:26
&3 Remplacer... e derniére modification par w.yoakim@docuteam.ch le mardi, 16 avril 2024, 09:26
B Aj = ; i kst -
48 Laipiter tEiltel diine nuigration - : sip fvar fwww/feeder-ruby/application/upload/958 v.2024.11046.2ip
#% Convertir les fichiers selectionnés léposition: Indéf
jenceition: . lIndafini Exécution commencée le mardi, 16 avril 2024, 09:26
n:
M Supprimer... Supprimer . Durée totale 00:00:37
¥ Supprimer immédiatement Ctrl+Maj+Supprimer EuenemeE:
K Supprimer le fichier o Résultat:
T — T — |ualty Asnance etract 5 009020 © ™|
&ation Success
Indéfini
& Archives ‘ Quality Assurance: check formats against submission agreement (00:00:03) @ v ‘
@ Section
& Fonds ‘ Quality Assurance: fixity check (00:00:02) @ W ‘
@ Sous-fonds
= Série ZetamieE ] AvEraTEr ‘ Quality Assurance: virus check (00:00:02) & v ‘
& Sous-série 2024-04-16T09:03:38
~ - Creation =
@ Dossier e e — ‘ Quality Assurance: get PID (00:00:06) @ v ‘
@ Sous-dossier Success
) Dacument 1 detall
/B Marquer pour Ia dépasition
film Maison des jeunes_0001. wmyv . .
: B Retirer de la déposition
Pré tion d t d'archi
. ) . 7 4
(identification des formats, métadonnées

techniques et descriptives, événements)

Versement du paquet aux archives
(contréle virus, migration formats, etc.)
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escription (systeme d’information archivistique doculiety

@ docuteam-curator = Structure Elément EJAf'ﬁchage

b =1 @& Mteam curator
G, Identification  Contexte Contenu Accés Matériel apparenté  Notes
[l Archives de la Vile du Lode - Les Brenets (dés 1352) B .
t}-(& Fonds d'archives communales {1839-2015) 1: Identification
@ Fonds d'archives privées Id Base de données: 863
[=}-@ Dossiers stockés de fagon temporaire / Préparation des versements 1.1 Références EIN «| []Montrer d.2023.863
) Archives de la Ville du Locle {versement de 2018) .
@ BDE2016-01 Elimination 2016 (rEsEEE
-@ BDE2017-01 e
1.2 Intitulé: i
) BDE2017-02 Urbanisme: dossiers suspendus Grand livre des comptes 2023
: -4@ BDE
|- 4@ FIN Service des finances
2 Grand livre des comptes 2015 (2015) 13D . =
.3 Dates: . =
@ Grand livre des comptes 2016 {2018) 2023 de: |2023-00-00 ek )
2 Grand livre des comptes 2017 (2017) 1.4 Niveau de description: Dossier -
) Grand livre des comptes 2018 (2018) .. —
\ Grand ivre des comptes 2019 {2019) 1.5 Importance materielle et support: 6| |Fichier(s) et:
) Grand livre des comptes 2020 (2020) Type dinformation: Texte w
o Grand If\rre des comptes 2021 (2021) Mots-ciés: > é’
) Grand livre des comptes 2022 {2022)
rand livre des comptes 2023 (2023)
A1 - Grand livre bilan au 31.12.2023
Al - Grand livre bilan au 31.12,2023_PRINT
A1 - Grand livre comptes au 31.12.2023 .
A1 -Grand livre comptes au 31.12.2023_PRINT Gestion des emplacements
A1 - Grand livre investissements au 31.12.2023 Contenants: Dossier Contenant Lieu
A1 - Grand livre investissements au 31.12.2023_PRINT
L
Attribuer un contenant: ~ L.
Objet numeérigue: f CH-002188-1:52 =
< >
FIN Grand livre des comptes 2023 2023 | - Dossier 5.0.3
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Acces aux archives ™ cam

Plateforme d'acceés
(AtoM/docuteam webgate)

S I =]—Q
A

Client-e

Production /‘

Dossier Systéme d'information archivistique
- | Transfert
|:| ' > (docuteam curator)
docuteam
l ..
- Ingest R

& (docuteam feeder) Archivage

EE— |

Client-e




Acceés aux inventaires d’archives en ligne __doculZity

vendange] Q| - # Accueil ™ | angue * 0 Aide Version: 6.0.4

Archives communales de Milvignes (1326-2013) Groupe de vendangeurs et vendangeuses (Fin du 19e siecle)

~ M Fonds d'archives privés . .
1. Identification

~ M.B Fonds iconographique de Béle

1.1 Référence M.BA.2019.16852
v :-:if:_}Z[]‘]g.‘ISSSE Photographies diverses de Bdle (Fin 19e 1.2 Titre Groupe de vendangeurs et vendangeuses
1.3 Date(s) Fin du 19 siécle
M.B/v.2019.16852 Groupe de vendangeurs et . L.
vendangeuses (Fin du 19e siécle) 1.4 Niveau de description Document
Objet numérique CH-002058-7:21

4. Conditions d'accés et d'utilisation

4.2 Conditions de reproduction Auteur - Anonyme

Licence :@ Domaine public

Utilisation : Libre

5. Sources complémentaires

5.2 Lieu de conservation des copies Tirage de la Commune de Milvignes numérisé en 2019, utilisé pour le calendrier 2020 et publié dans
Wikimedia Commons

Objets numériques

M.Blv2019.16852 921 KB https://webgate.docuteam.cloud/fr 27



https://webgate.docuteam.cloud/fr

Guides de recherche en archives

Service intercommunal d'archivage (SIAr) - canton de Neuchatel

Des archivistes professionnels en soutien aux institutions publiques

ACTUALITES ADHERER MISSION ET PRESTATIONS RECHERCHES EN ARCHIVES DON ET DEPOT D'ARCHIVES CONTACT

Guides de recherches

On trouvera ici quelgues notes visant a aider a la compréhension des dossiers trouvés dans les
archives communales neuchateloises et a orienter les recherches dans celles-ci.

Les guides thématiques :

« Rechercher des personnes ayant habité ou originaires d'une commune
« Rechercher des batiments, monuments et autres sites sur territoire communal

« Histoire des institutions communales, en particulier les anciennes communautés et les

groupements intercommunaux {distribution de I'eau potable, épuration des eaux usées,
traitement des déchets, service du feu, formation primaire, ...)
 Paroisses

Les guides spécifiques par commune :

« Organisation des archives de la Commune de Val-de-Ruz

Ces notes ne visent pas I'exhaustivite. Elles servent plutot de repéres et seront mises a jour au

fur et a mesure de l'avancée de nos travaux.

http://www.siar.ch/

Rechercher

COMSULTATION D'ARCHIVES

Orienter sa recherche 3 'aide de guides
de recherche (sur une personne, un bati-
ment, une commune particuliére)
Consulter les inventaires en ligne

Voir les modalités de consultation des

documents d'archives gérées par le SIAr

DOCUMENTS D'ARCHIVES EN LIGNE

R ccam
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Actions de valorisation ™ eam

ARCINTO

Des Neuchateloises s’activent
pour enrichir Wikipédia

Spécialistes en histoire, patrimoine et art neuchételois, elles veillent 2
enrichir Wikipédia. Présentation de ces super-contributrices 2
fencyclopédie en ligne, regroupées sous le nom de code
Wikineocomensia.

MNeuchatel (Canton) Culture & Loisirs

Pascal Hofer o v o 0 )

3 mars 2022, 1:41

£ Womrimis  [B nemreees T

......

i Cressier (Neuchitel)

e i ias artictas homonyen, veir Creasier

« Archive oh to’Ur » en mars 2022
(Archives de I'Etat de Neuchatel)

Canal Alpha (09.06.2024)
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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/

R ccam
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