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La situation de la conservation dans les services d’archives a largement
évolué depuis plusieurs décennies, notamment avec la construction de nombreux
batiments d’archives départementales, mais aussi avec la création de nouveaux
services municipaux. La professionnalisation de la conservation n’est certainement
pas étrangere non plus a I’amélioration de la conservation matérielle des fonds. En
matiére de conservation, c’est surtout la conservation préventive qui a pris un essor
important sous I’impulsion des organisations internationales (ICCROM, UNESCO...)
et des organisations professionnelles (CIA...). Le développement de cette nouvelle
discipline est d’autant plus nécessaire que la prévention est certainement la meilleure
(et la moins onéreuse) des stratégies de conservation.

Pour évaluer la situation d’un service en matiére de conservation matérielle (ou
conservation préventive), plusieurs methodes ont été mises au point depuis les
années 90, surtout dans les pays anglo-saxons.

La plupart des méthodes privilégient une approche pragmatique qui consiste a juger
la situation du service par I’état de conservation des fonds, censé étre son reflet exact.
Cependant, la simple étude de I’état de conservation des fonds, sans tenir compte de
leur état initial et sans apporter de solutions pratiques, est insuffisante pour évaluer la
conservation préventive, car il faut aussi et surtout s’intéresser a I’ensemble des
taches mises en oeuvre dans le service d’archives pour assurer la bonne conservation
des fonds et assurer leur acces dans des conditions satisfaisantes.

Par ailleurs, les méthodes disponibles péchent généralement par une absence de
systéeme d’interpretation accessible au responsable de collection, et se bornent trop
souvent a un guide de collecte de données.

La méthode que nous proposons est donc avant tout axée sur les pratiques de
conservation préventive dans un service d'archives. L’évaluation de la situation réelle
est un point délicat, compte tenu du risque de subjectivité dans ce domaine de la part
des personnes du service. Pour éviter cette subjectivité, nous avons choisi de
travailler a partir d'indicateurs, méthode qui vient du monde de I'entreprise et a été
utilisée avec succes dans le monde des musées. Les indicateurs sont des eléments
révelateurs d’une situation qui, sans la décrire dans son entier et sans étre exhaustifs
d’un état, permettent de degager des critéres objectifs qualitatifs et quantitatifs.

Les indicateurs, par définition, ne prétendent pas étre exhaustifs. Nous en avons
choisi 124 couvrant I’ensemble des aspects de la conservation préventive. Il aurait
été possible d’approfondir chaque theme mais au détriment d’une part de la
simplicité de mise en oeuvre et d’autre part de la logique de la méthode. Un de nos
objectifs prioritaires était en effet de proposer un systeme applicable a tous les
services d’archives, quels que soient leur taille, leurs moyens, le type de batiment,
etc... Ainsi cette évaluation reste concréte et au niveau de tous.

Cette méthode se veut pratique, simple et concréte afin de permettre a chacun - non
spécialiste en conservation préventive - de I’appliquer, d’en tirer des enseignements
et de I'utiliser comme un moyen de suivi de I’évolution des pratiques de
conservation. Ce suivi est essentiel car, pour étre efficace, une stratégie de
conservation préventive doit s’inscrire sur la durée et évoluer avec les technologies,
I’état des connaissances du moment et avant tout avec les hommes et les femmes qui
la mettent en oeuvre.

Nous proposons donc une articulation en plusieurs étapes :

- eévaluer la situation et identifier les points faibles
- proposer une visualisation simple du résultat
déterminer les causes des problémes



- envisager des solutions selon des critéres de faisabilité concrete

- mettre a la disposition des archivistes les outils nécessaires a la détermination
de ces choix

- dégager les lignes d'action prioritaires sur les années a venir pour améliorer la
situation

A partir des donnees objectives révélées par les indicateurs, nous proposons un
cheminement par étapes ouvert mais balisé, qui pour certains sera rassurant alors que
d’autres y verront un handicap et un manque de souplesse. Cette méthode est en
réalité a la disposition de chacun pour la faire évoluer selon ses besoins propres : sa
valeur tient dans sa structure et il ne faut pas hésiter a déterminer des indicateurs
spécifiques et des objectifs différents, au cas par cas. Le but étant, pour chaque
service d’archives, de mettre en place une stratégie de conservation préventive et de
suivre son application année apres année, quelles que soient les conditions de départ.

1° Partie : Evaluer vos pratiques de conservation grace a 124
INDICATEURS

1.1. Connaitre les niveaux des pratiques de conservation de votre service
d'archives sur une échelle de référence

Objectifs
Evaluer vos pratiques de maniere a :

- Connaitre votre position par rapport a une situation de référence établie comme élémentaire
en conservation/prévention

- Identifier vos points forts et vos points faibles

« Mettre au point un outil de communication simple (grille-échelle) afin de :

- dynamiser le personnel en mettant en évidence les progres réalisés

. convaincre les autorités et les decideurs

- orienter votre stratégie pour atteindre le niveau élémentaire de conservation-
prévention

Avertissement

Cette evaluation ne concerne que les pratiques de conservation-prévention, et non
pas I'état de conservation des fonds ou des infrastructures.

Meéthode

Vous allez situer les pratiques de votre service par rapport a un niveau de référence,
caractérise par 124 criteres satisfaits.

Ces criteres, appelés indicateurs des pratiques de conservation, sont présentés sous
forme d'affirmations appelant une réponse de type oui / non, formulées de maniere a
ce que la réponse oui soit satisfaisante.

Les 124 indicateurs des pratiques de conservation recouvrent les principaux
domaines de la conservation préventive :

Batiment
(fonctionnalité, mobilier, climat, entretien, ...)
Fonds

(gestion des fonds, conditionnement,
reproduction,...)



Communication et manipulation
(consultation, manipulation, ...)

Sécurité
(feu, vol, dégats des eaux, plan de prevention
des sinistres)

Moyens humains et budgétaires

(responsabilités , formation du personnel,
budget ...)

Une grille-échelle permettra de visualiser
I’ensemble des réponses aux indicateurs.

Exemple :



Erreur de lecture

1.2. Répondre aux 124 indicateurs des pratiques de conservation
Que devez-vous faire ?

Pour chacun des 124 indicateurs (page 12 a 30) cochez la case OUI (O) ou NON
(N) selon votre situation.

Remarques

Si votre dép6t comprend plusieurs batiments aux caractéristiques différentes, vous
remplirez un questionnaire par batiment._

Lorsgue vOus ne serez pas CoONcerne,

vous répondrez positivement pour écarter la question ; par exemple pour
I'indicateur numéro 78,

"Vous vérifiez que les conditions d’humidité relative, température et lumiére pendant



I’exposition respectent les normes pour la conservation des documents'

répondez "oui" si vous ne faites pas d'exposition.
Lorsque vous ne serez pas certain de la réponse

ou que vous manquerez d'informations,
vous répondrez "non" pour ensuite étudier la question.

Indicateurs des pratiques de conservation

Batiment

Gestion de I'espace et mobilier

1 Tous les documents d'archives sont placés sur des rayonnages ou dans des
meubles.

2 L'ensemble du mobilier est solide, stable, et adapté au poids des documents.

3 Vous disposez de mobilier spécifique et adapté pour le rangement et la
consultation des grands formats.

4 Les magasins ne contiennent que des documents d’'archives (ils ne sont pas
encombrés par du stock de fournitures, des objets divers ou des

| équipements).

5 Chaque document est directement accessible sans avoir a déplacer d'autres
documents.

6 La gestion de I'espace est optimisée (tablettes resserrées, rayonnage en
épis...) dans les limites de la résistance au sol.

7 Les éliminations réglementaires sont réalisées en temps voulu.

8 La gestion actuelle de l'espace vous permet d'intégrer les 5 prochaines
années de versement.

°




i

Si vous avez des rayonnages mobiles, vous n'y déposez que des documents
au format adéquat.

Fonctionnalité des locaux et circulation

o] N
10 Vous disposez de salles séparées pour le tri, le stockage et la consultation.
11 Pour faciliter le repérage, les magasins et les rayonnages sont pourvus d'un
marquage visible (codes, lettres, chiffres ...) reporté sur un plan simple. s
12 La circulation des documents est facilitée dans I'ensemble des locaux par
une réduction maximale des obstacles (marches, portes étroites ...). e
13 Vous avez dans la mesure du possible regroupé les fonds les plus consultés
a proximité de la salle de consultation. e
14 Vous avez vérifié que la résistance des sols de vos locaux respecte les
recommandations pour les batiments d’archives. s
Climat
@] N
15 Dans les magasins, les documents ne sont pas directement atteints par les
rayons du soleil. e
16 Vous avez recueilli les données météorologiques de votre zone
géographique (au moins les moyennes des maxima et des minima — — —  ——
__'/d’humidité relative et de température).
17 Vous connaissez les conditions climatiques (température, humidité relative)
recommandées pour la bonne conservation des papiers, parchemins, cuirs, — — — ——
| photographies, microfilms, supports magnétiques...




18

Vous relevez régulierement et archivez les enregistrements de température
et d’humidité relative dans les magasins.

19

Les appareils de mesure hygrométrique sont régulierement étalonnés.

20

Vous savez interpréter vos enregistrements climatiques.

21

Vous avez vérifié par les enregistrements climatiques que le climat actuel
des magasins n'a pas d'impact négatif sur la conservation des fonds.

22

Vous avez établi les périodes opportunes d'utilisation des appareils (VMC,
déshumidificateur, humidificateur). Pour I'air conditionné les consignes de

_ température et dhumidité sont établies selon un compromis entre

conservation, économie et confort des personnes.

Salubrité

23

Les documents versés ne sont intégrés qu’apres dépoussiérage.

24

Avant I'entrée en magasin, les versements moisis ou infestés sont isolés puis
traités, et les versements suspects sont mis en quarantaine pour observation

et décision.

25

Si vous avez été confronté a un probleme de moisissures (odeur de moisi,
moisissure sur le dos des documents, les conditionnements, le mobilier,
taches sur les murs, etc.) une solution efficace a été trouvée (répondre oui si
vous n'avez pas été confronté a ce probleme).

26

Si vous avez été confronté a un probléme d’insectes papivores, de rongeurs
ou d’'oiseaux, une solution efficace a été trouvée (répondre oui si vous n'avez
pas été confronté a ce probléme).

27

Si vous avez repéré une poussiere excessive due a leffritement des
revétements muraux, vous avez organisé une campagne de nettoyage et de
peinture qui permette d’assurer un entretien minimum (répondre oui si vous
n'avez pas été confronté a ce probleme).

28

Si vous avez repéré, de maniere saisonniére ou permanente, des traces

°




d’humidité sur les murs, une intervention a été réalisée et vous avez pu
vérifier son efficacité (répondre oui si vous n'avez pas été confronté a ce
probléme).

29

Si les magasins disposent d’'une ventilation électrique ou d'une climatisation,
I'air pulsé est filtré efficacement.

Entretien et maintenance

30

Le sol des magasins est nettoyé régulierement (au moins quatre fois par an).

31

Le personnel de nettoyage (interne ou sociétés sous-traitantes) suit vos
recommandations écrites (produits, méthodes d'application, sortie des
poubelles, interdiction de manipuler les documents sans autorisation....).

32

Un dépoussiérage, a l'aspirateur, des fonds et des rayonnages est réalisé
régulierement (entre 2 et 5 ans selon le ré-empoussiérement observé).

33

Vous vous assurez que la maintenance du béatiment, de ses abords, et des
installations est effectuée régulierement (étanchéité des fenétres,
débouchage des goulttiéres, drainage, revétements, systemes de chauffage,
traitement de l'air, etc.).

34

Vous avez établi un calendrier général pour organiser I'entretien des locaux
et la maintenance du béatiment et des installations.

35

Vous tenez a jour un registre de I'ensemble des entrées dans les magasins
de personnes extérieures au service (société de maintenance, d’entretien,
chercheur, restaurateur... ) pour controler les événements.

36

Les magasiniers et le personnel d’entretien ont été sensibilisés a surveiller
les locaux et les installations dans le cadre de leurs taches habituelles et a
alerter en cas de probléme de maintenance.

°

Z]

Indicateurs des pratiques de conservation

Fonds

Traitement et gestion des fonds




°

Z]

37 Le récolement est régulierement tenu a jour.
38 Toutes les unités archivistiques sont cotées ; les cotes sont uniques et bien

visibles. e
39 Le tri suit le rythme des versements.
40 La plupart des services versants gerent et préparent correctement (trient,

classent et répertorient) leurs archives intermédiaires. s
41 Vous faites respecter les recommandations de la direction des Archives de

France pour la restauration des documents. s
Conditionnement et reliure des supports traditionnels

0] N

42 Vous avez un programme de conditionnement des documents (entrées de

I'année et entrées antérieures) — e
43 Toutes les liasses sont rangées dans des chemises en papier neutre et

conditionnées en boites — e
44 Tous les documents d’archives dont la reliure est en mauvais état sont

sanglés ou conditionnés en boites. S
45 Tous les documents d’archives de grands formats sont :

— - soit protégés dans une pochette (papier neutre ou film plastique

recommandé en conservation) et rangés a plat,

- soit roulés et empaquetés dans du papier neutre ou rangés en tubes.
46 Tous les documents isolés, hors grands formats, (chartes, chartes scellées,

documents figurés : dessins, gravures, cartes postales, cartes, etc.) sont|— — — —

| protégés dans des boites ou dans des pochettes individuelles (papier neutre




ou film plastique recommandé en conservation).

47

Vous choisissez des matériaux résistants et neutres pour les
conditionnements.

48

Au moment du traitement, vous remplacez les attaches métalliques (coins,
trombones, épingles) et élastiques par des chemises en papier neutre sur les
documents qui ne seront pas éliminés.

49

Vous avez obtenu des services versants que tous les versements arrivent
conditionnés en boite et vous les encouragez a supprimer les trombones,
coins métalliques et élastiques.

50

Les sceaux sont tous enveloppés individuellement et vous les laissez
attachés a leur document d'origine, dans des chemises neutres a rabat.

Condi

onnement des fonds photographiques

51

Vous conditionnez en pochettes individuelles (papier neutre ou film plastique
recommandé en conservation) les photos sur plaque de verre et vous les
rangez dans des boites adaptées a leur poids.

52

Vous conservez les photos de procédés anciens et rares (calotype,
daguerréotype, ferrotype, ambrotype, etc.) dans leurs coffrets originaux
placés dans des boites de conservation.

53

Vous conditionnez les photos sur papier en pochettes individuelles dans des
boites ou des classeurs

54

Les photos sur film souples (positifs/diapositives et négatifs) et les
microfiches sont conservées dans des pochettes adaptées, rangées dans
des classeurs ou boites. Les microfilms en bobine sont conservés en boites
de plastique ou carton neutre.

55

Vous connaissez et appliquez les conditions spéciales de conservation
(température et humidité relative) recommandées pour chaque type de
procédé photographique.

56

Les photos conservées au froid ne sont manipulées qu'aprés un délai
d'adaptation climatique.

°

Z]




Conditionnement des enregistrements sonores et audiovisuels

o] N

57 Les supports audiovisuels (films cinématographiques, cassettes vidéo,

cassettes audio) sont tous conditionnés dans des boites adaptées. e
58 Vous avez répertorié les données techniques concernant vos supports

d'enregistrement sonores et audiovisuels utiles aux choix de conservation. | — — — ——
59 Vous connaissez et appliguez les conditions spéciales de conservation

(température et humidité relative) recommandées pour chaque type de — — —  —

__I'support d'enregistrement sonore ou audiovisuel.

60 Vous disposez d'appareils en état de fonctionnement permettant de lire tous

les supports que vous conservez. el
Reproduction pour la conservation

o] N

61 Vous avez entrepris un programme de reproduction de documents selon des

criteres de priorité précis. T
62 Vous vous assurez que la chaine de production de microfiims et de

cédéroms d'archivage (atelier interne ou externe) respecte les normes de|— — — ——

__| qualité.

63 Vous vérifiez la lisibilité et la cohérence des microfiims et cédéroms a la

livraison (en production interne ou externe). T
64 Vous ne choisissez une technique de reproduction qu'aprés avoir comparé

les filieres possibles. T
65 Tout document qui sort du service (prét, exposition ou restauration) est

préalablement reproduit. s

Indicateurs des pratiques de conservation

Communication et manipulation

Consultation




o

66 Vous avez rédigé et affiché a lintention des lecteurs un reglement
comportant les interdictions et les recommandations nécessaires. S
67 Vous avez rédigé et affiché a l'intention du personnel des instructions pour la
communication des documents. S
68 La consultation n'a lieu qu’aprés inscription des lecteurs et vous conservez
les fiches ou registres d'inscription. e
69 Les lecteurs sont surveillés en permanence.
70 La salle est équipée d'appareils de lecture en état de fonctionnement pour
les principaux supports présents dans votre fonds (microfilm, microfiches, — — — ——
__|CD-R...).
71 Les copies de consultation (microfilms, copies de plaque de verre, etc.) sont
données en consultation a la place des originaux. Par mesure de — — — —
_I'sauvegarde les matrices sont conservées dans un autre batiment.
Préts et expositions
(0] N
72 Vous faites respecter l'interdiction de prét aux particuliers hors des salles de
consultation. s =
73 Tout document qui sort du service fait I'objet d'une décharge et est coté et
estampillé. LI L L
74 Tout document prété pour exposition fait I'objet d'un contrat de prét
(recommandations pour I'emballage, sécurité...) et d'un constat d'état validé — — — ——
| au départ des archives et au retour.
75 Aucun document original n’est exposé sans protection physique (vitrine,
encadrement, ...). e
76 Les documents originaux en exposition ne sont ni punaisés, ni collés, ni
agrafés, ni scotchés. Les documents reliés ne sont pas présentés ouverts — —— — ——
trop a plat.




77 Aucun document original n'est exposé de maniére permanente. Les
photographies originales ne sont exposées que de maniére exceptionnelle et|— — — ——
__ bréve.
78 Vous vérifiez que les conditions d’humidité relative, température et lumiéere
pendant l'exposition respectent les normes pour la conservation des — — — —
__/documents.
Manipulation
o] N
79 Le personnel connait et met en pratique les recommandations sur la
manipulation des documents. s
80 Le matériel de transport (chariots, caisses, porte-plan, véhicules, monte-
charge...) est suffisant et adapté pour ne pas abimer les documents. s
81 Les espaces de consultation et de circulation permettent de manipuler les
grands formats sans les abimer. e
82 Les documents reliés et les grands formats ne sont jamais photocopiés a
plat (sur des photocopieurs ordinaires). s
83 Les lecteurs mettent les gants que vous tenez a leur disposition pour la
consultation des documents qui le nécessitent (documents fragiles, photos, — — — ——
_lletc.)
Indicateurs des pratiques de conservation
Sécurité
Feu
(0] N
84 L'installation électrique est conforme aux normes en vigueur et fait I'objet

d’une révision au moins tous les 5 ans.

85

Le batiment est protégé par un paratonnerre.




86 L'interdiction de fumer est signalée et respectée dans I'ensemble des locaux.
87 En dehors des horaires de travail, tous les appareils électriques (radiateurs

d'appoint, ordinateurs, photocopieurs...) sont éteints. S
88 Au moins tous les 5 ans, une visite est effectuée par les pompiers avec le

responsable des Archives en prévision d'une intervention (vérification de — — — ——

__Il'acces des pompiers, du plan d'évacuation, etc.).

89 L'aménagement des magasins respecte la réglementation en vigueur pour la

prévention des incendies (extincteurs, balisage, etc.). S
90 La zone accessible au public respecte la réglementation en vigueur pour la

prévention des incendies (extincteurs, balisage, etc.). s
91 Au moins une fois par an, les détecteurs d'incendie et les extincteurs sont

vérifiés et vous tenez a jour un registre de ces contrdles. e
Dégats des eaux

(0] N

92 Les magasins ne subissent pas d'infiltrations en cas de précipitations

abondantes. e
93 Tous les documents sont placés a 10 cm au moins au-dessus du sol.
94 D’une maniére générale, les mobiliers d’archives sont placés hors de portée

des éventuelles pertes d’eau : tuyauteries, lavabos, gaines d’'air conditionné, — — — ——

_ etc.
Vol et vandalisme
O N

95

Vos documents sont conservés dans une(des) piece(s) attribuée(s) et
fermée(s) a clef, accessible(s) uniquement au personnel de votre service.




96 Vous ne laissez consulter les documents précieux et rares que s'ils sont
préalablement estampillés.
97 Les documents de conservation définitive sont tous estampillés.
98 Les ouvertures au rez-de-chaussée et celles qui sont aisément accessibles
de I'extérieur sont protégées contre I'effraction (méme si elles ne menent
_I'pas directement aux archives).
99 La sécurité des magasins est assurée par un systéme d'alarme anti-
effraction en dehors des heures de travail.
100 Vous avez réglementé l'usage des clefs et codes (responsables, copies,
pertes, ...).
101 La fermeture des locaux est systématiquement précédée d'une ronde et de
I'enclenchement de I'alarme (lorsqu'elle existe).
102 Tout constat de disparition est déclaré aux autorités de tutelle, a la police ou
a la gendarmerie, au préfet et a la Direction des Archives de France. Le
| flagrant délit est suivi de la procédure ad hoc.
103 Vous avez vérifié que les conditions de sécurité des documents d’archives

entreposés dans d'autres services et qui reléevent quand méme de votre
responsabilité.

Plan de prévention des sinistres

104

Vous vous étes informé auprés des services compétents des risques de
catastrophes naturelles et des réponses prévues (périmétre inondable ;
risque sismique ; glissement de terrain ; dispositions du plan ORSEC).

105

Vous disposez d'une copie de plans simples et pratiques du batiment.

106

Vous avez identifié et reporté sur les plans les principales zones a
risque interne d’incendie (locaux techniques ou de stockage de produits
chimiques, films en nitrate de cellulose, ...) et de dégat des eaux
(canalisations, appartement de fonction, ...).

°




107 Vous avez identifié et reporté sur les plans les fonds a traiter en priorité en
cas de sinistre.

108 Vous avez fait constituer un stock de matériel réservé exclusivement aux
interventions en cas de sinistre.

109 Vous avez constitué une liste tenue a jour des numéros de téléphone des
personnes a appeler en cas de sinistre.

110 L'ensemble du personnel a été formé aux conduites a tenir en cas d’incident
(flagrant délit de vol, feu, dégats des eaux, alerte a la bombe...) et connait

__I'son r6le en cas de probléme.

111 Vous vous étes informé des modalités selon lesquelles la collectivité assure
ses biens contre les sinistres.

112 Vous avez rédigé un plan d'urgence, validé et mis a jour annuellement.

Indicateurs des pratiques de conservation

Moyens humains et budgétaires

Responsabilités et gestion de l'information

113 Vous recevez, lisez et regroupez les textes réglementaires et des
publications concernant la conservation.
114 Un responsable a été désigné pour la conservation matérielle des fonds ; un
document écrit précise sa mission ; il analyse régulierement les besoins
| propres de la conservation préventive.
115 Vous pensez que l'organisation du travail et du temps dans le service est
suffisamment bien gérée pour permettre a chacun de s'intéresser aux
__| problémes de conservation préventive qui le concernent.

o




116

Vous vous référez régulierement, pour vos problémes de conservation ou de
déménagement, aux autorités compétentes (Direction des Archives de
France, archives départementales).

117

Les magasiniers et le personnel d’entretien ont été sensibilisés a surveiller
les fonds dans le cadre de leurs taches habituelles, et a prévenir en cas de
probléme.

118

Les fournisseurs utiles ont été identifiés (matériaux de conservation, experts,
etc.) et vous vous informez chaque année de I'évolution de leurs tarifs.

Formation du personnel et budget

119 Les besoins de formation en conservation sont clairement définis.
120 Durant les 5 derniéres années du personnel de chaque catégorie a suivi une
formation en conservation.
121 Vous avez identifié les organismes de formation et vous avez sensibilisé le
responsable des ressources humaines aux spécificités des formations en
! conservation.
122 Les dépenses de conservation-prévention sont distinguées dans la
présentation du budget.
123 Le responsable de la conservation matérielle des fonds est sollicité au
moment de I'établissement du budget pour établir les priorités de l'année a
__venir.
124 Vous participez aux décisions d'achat des équipements (mobilier et
installations spécifiques) ou au moins vous rédigez le cahier des charges
! correspondant.

°

1.3. Remplir la grille-échelle des indicateurs des pratiques de conservation

Que devez-vous faire ?




Reportez I'ensemble des réponses sur la grille-échelle, en cochant les cases des
indicateurs auxquels vous avez répondu positivement c’est a dire les criteres
satisfaits.

Grille-échelle, synthése des indicateurs des pratiques de conservation

Batiment

Gestion de l'espace et mobilier

Fonctionnalité des locaux et circulation

Climat

Salubrité

Entretien et maintenance

Fonds

Traitement et gestion des fonds

Conditionnement et reliure des supports traditionnels

Conditionnement des fonds photographiques

Conditionnement des enregistrements sonores et audiov.

Reproduction pour la conservation

Communication et manipulation

Consultation

Préts et expositions

Manipulation

Sécurité

Sécurité / Feu




Sécurité / Dégats des eaux

Sécurité / vol et vandalisme

Plan de prévention des sinistres

Moyens humains et budgétaires

Responsabilités et gestion de l'information

Formation du personnel et budget

1.4. Interpréter votre grille-échelle

Observer votre position par rapport a une situation de référence en conservation préventive
Que devez-vous faire ?
Comptez le nombre de cases cochées

Si vous avez coché plus de 100 cases (sur les 124), votre service présente un bon
niveau de conservation préventive. Vous pourrez vous concentrer sur les points a
améliorer correspondant aux cases vierges tout en maintenant le niveau de départ.

Si au contraire la plupart des cases sont restées vierges, votre service a probablement
des problemes de conservation. Vous avez besoin d’identifier vos points faibles et de
définir des objectifs pour établir une politique de conservation.

Identifier vos points forts et vos points faibles
Que devez vous faire ?
Reperez les zones vierges sur la grille

Les zones vierges, correspondant aux critéres non satisfaits, représentent vos points
faibles. Ces lacunes peuvent étre dispersees entre différents domaines ou concentrées
sur un theme particulier, par exemple autour des pratiques d’entretien, de formation,
de plans d’urgence, etc.

Mettre en evidence les progres pour dynamiser le personnel

Les indicateurs ont été formulés de maniére a ce que les réponses non révélent des
pratiques a améliorer.

Cette évaluation, relativement simple et réalisable en une journée, devra étre répétée
a intervalles réguliers, par exemple tous les ans.

La grille-échelle représente un outil de communication interne permettant de mettre
en évidence la situation de départ et les progrés accomplis chaque année .

Convaincre les autorités avec un outil de communication simple




Le bilan d’une situation donnée doit pouvoir étre communiqué clairement et
rapidement . Contrairement a un rapport d’évaluation détaille, le systeme de la grille-
échelle permet une visualisation synthétique et immédiate des points forts et des
points faibles qui sert a mieux se faire comprendre. Cet outil peut servir d’appui
pratique pour faire part des besoins aux décideurs peu disponibles.

2° PARTIE : Orienter les solutions aux problémes identifiés grace a des
FICHES-DIAGNOSTIC

Objectif

2.1. Découvrir les fiches-diagnostic correspondant aux points faibles
identifiés

Se consacrer aux points faibles identifiés sur la grille-échelle.

Méthode

Il s'agit maintenant de résoudre les problemes précédemment identifiés.
Pour chaque indicateur, une fiche-diagnostic est proposée.

Ces fiches contiennent des éléments qui permettent d'affiner votre
connaissance de la situation et d'orienter les actions a mettre en oeuvre pour
'améliorer.

Elles se présentent en deux parties
Partie A Analysez la situation, au recto
Partie B Formulez et programmez les solutions, au verso

Sélectionner les fiches-diagnostic

Que devez-vous faire ?

Reprenez la grille de synthese.

Dans I'ensemble des fiches-diagnostic (pages 35 a 287) extrayez celles qui
correspondent aux cases vierges de votre grille-échelle. Pour cela,
répertoriez les numéros restés apparents et sélectionnez les fiches-
diagnostic portant ces mémes numeros.

Exemple :
si votre rubrique relative a la consultation se présente ainsi,

Consultation 66 67 68 69 |70 71

vous sélectionnerez les fiches n°66, 68 et 71.

Fiche Diagnostic n° 1

Indicateur




Tous les documents d'archives sont placés sur des rayonnages ou dans des meubles.

Observations

Il ne doit pas y avoir de documents au sol dans un batiment d'archives. Ceci abime les documents,
géne la circulation, I'entretien et I'évacuation d'urgence.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... vous n'avez pas de budget suffisant pour I'achat du mobilier nécessaire politique
... Vous n'avez pas les moyens humains ou le temps nécessaires pour temps &
mettre les documents en rayonnage personnel
... vous n'avez pas d'espace disponible locaux
... Vous n'avez pas de mobilier disponible mobilier
... VOUS ne vous en étes pas préoccupé (situation provisoire, etc.) politique
T 1=

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... acheter du mobilier

... revoir l'implantation actuelle du mobilier pour libérer de I'espace et ajouter du
nouveau mobilier

... resserrer les tablettes pour en ajouter de nouvelles

... gagner de la place en réalisant les éliminations réglementaires




... vérifier que les rayonnages et meubles ne contiennent que des documents
d'archives

... en cas extréme, reporter temporairement les versements

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

... l'estimation du métrage linéaire des documents a repositionner sur les . 5 (aide aux
étageres calculs)
B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre
Actions Budget Durées Acteurs




B. c. Attribuez

une échéance

C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de
préservation

lan 5 10 Gérer I'espace et la circulation
ans ans
Protéger les documents par des conditionnements et mobiliers
adaptés
Fait le
par

Rappel indicateur n°1

Tous les documents d'archives sont placés sur des rayonnages ou dans des meubles.

Fiche Diagnostic n° 2

Indicateur

L'ensemble du mobilier est solide, stable, et adapté au poids des documents.




Observations

Il est arrivé que du mobilier, méme neuf, ne résiste pas au poids des documents

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... vous avez du mobilier ancien devenu instable mobilier
... le mobilier récemment acquis s'affaisse mobilier

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... renforcer le mobilier grace a des équerres, croisillons, ou lattes métalliques

... acheter du mobilier plus adapté

... en cas d'urgence, alléger les tablettes en réorganisant la disposition des
documents

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

... le poids des documents

... les limites de résistance du mobilier

5 (aides aux
calculs)
1 (bibliographie)

B. Formulez et programmez les solutions




B. a. Formulez une solution

B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions

Budget

Durées Acteurs

B. c. Attribuez

C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de

préservation
une échéance
lan 5 10 Protéger les documents par des conditionnements et mobiliers
ans ans adaptés
Fait le
par

Rappel indicateur n°2

L'ensemble du mobilier est solide, stable, et adapté au poids des documents.

Fiche Diagnostic n° 3

Indicateur




Vous disposez de mobilier spécifique et adapté pour le rangement et la consultation des grands
formats.

Observations

Les documents de grand format sont souvent détériorés par un entreposage inadapté ou de mauvaises
conditions de consultation.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... vous n’avez pas le budget pour I'achat de mobilier adéquat politique
... Vous n'avez pas le temps ou le personnel nécessaires pour redéployer temps &
les collections dans du nouveau mobilier personnel
... vous n'avez pas d’espace suffisant pour installer ce mobilier locaux
... Vous n'avez pas trouvé de mobilier adapté & vos documents de grands mobilier
formats
... VOUS ne vous en étes pas préoccupé politique
T =

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

. acheter des meubles a plan pour les magasins

. acheter de grandes tables pour la salle de consultation

. faire réaliser des meubles sur mesure

. installer des rateliers sur un mur pour y déposer les documents en rouleaux




... envisager une extension de local

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

... les documents concernés

... le mobilier

2.1 (formulaires
de constat
d'état)

1
(bibliographie)

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions

Budget

Durées

Acteurs




B. c. Attribuez C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de
préservation
une échéance

lan |5ans | 10 Protéger les documents par des conditionnements et mobiliers adaptés
ans

Assurer la prévention lors de la consultation

Fait le
par
Rappel indicateur n°3

Vous disposez de mobilier spécifique et adapté pour le rangement et la consultation des grands formats.

Fiche Diagnostic n° 4

Indicateur

Les magasins ne contiennent que des documents d’'archives (ils ne sont pas encombrés par du stock
de fournitures, des objets divers ou des équipements).

Observations

La plupart des magasins d'archives ont des problémes d'espace ; retirer ce qui est superflu permet de
gagner de la place.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... les magasins contiennent des stocks que vous ne pouvez pas ranger locaux
ailleurs
... les magasins contiennent des équipements divers (photocopieur, matériel locaux

bureautique, ...) que vous ne pouvez pas installer ailleurs

... Vous ne pouvez pas refuser de conserver des objets ou des matériaux qui autorité
ne dépendent pas de votre service




A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

représente un risque d'incendie dans un magasin, peut étre placé dans un couloir)

... retirer des magasins ce qui n'y est pas a sa place (par exemple un photocopieur, qui

... trouver ou demander un local pour ranger ce qui ne doit pas rester dans les magasins

... he pas faire des stocks de fournitures importants et essayer de les stocker dans
d'autres locaux

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... .

Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées

Acteurs




B. c. Attribuez C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de
préservation
une échéance

lan |5ans | 10 Gérer l'espace et la circulation
ans

Fait le
par
Rappel indicateur n°4

Les magasins ne contiennent que des documents d'archives (ils ne sont pas encombrés par du stock de
fournitures, des objets divers ou des équipements).

Fiche Diagnostic n° 5

Indicateur

Chaque document est directement accessible sans avoir a déplacer d’autres documents.

Observations

Chaque manipulation accroit les risques de détérioration




A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... vous ne disposez pas de mobilier suffisant pour installer correctement mobilier
tous les documents
... vous ne disposez pas d'espace pour installer du mobilier supplémentaire locaux
... Vous n'avez pas le temps ou les moyens humains pour améliorer la temps &
situation en réorganisant la disposition personnel

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... resserrer les tablettes

... installer les rayonnages en épis

... prévoir éventuellement du rayonnage mobile

... pour obtenir le budget nécessaire, sensibiliser les autorités de tutelle sur

l'importance de la qualité du mobilier qui représente un investissement pérenne

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

... le choix du mobilier




... la résistance au sol (bibliographie)

- 5 (aide aux

calculs)
B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre
Actions Budget Durées Acteurs
B. c. Attribuez C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de
préservation
une échéance
lan |5ans | 10 Gérer l'espace et la circulation
ans

Fait le

par

Rappel indicateur n°5

Chaque document est directement accessible sans avoir a déplacer d’autres documents.



Fiche Diagnostic n° 6

Indicateur

La gestion de I'espace est optimisée (tablettes resserrées, rayonnage en épis...) dans les limites de la
résistance au sol.

bservations

Méme si cela n'est pas un probleme immédiat, cela risque de le devenir.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... le mobilier n’est pas modulable (ni au sol ni au niveau des tablettes) mobilier
... vous manquez de personnel ou de temps pour modifier 'implantation du temps &
mobilier et la hauteur des tablettes personnel
... vous manquez de budget pour l'achat et l'installation de mobilier politique
... Vous pensez que cela n’est pas prioritaire (vous ne manquez pas politique
d’espace, vous allez déménager, ...)
LU= PP

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... faire un bilan de I'espace qui pourrait étre gagné en changeant de mobilier ou en
réalisant une réorganisation

... sensibiliser les autorités de tutelle sur le besoin d'espace et de mobilier




A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

. Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution

B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions

Budget Durées Acteurs

B. c. Attribuez

une échéance

C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de

préservation

1an

ans

10
ans

Gérer I'espace et la circulation

Fait le




par
Rappel indicateur n°6

La gestion de I'espace est optimisée (tablettes resserrées, rayonnage en épis...) dans les
limites de la résistance au sol.

Fiche Diagnostic n° 7

Indicateur

Les éliminations réglementaires sont réalisées en temps voulu.

Observations

L'accumulation de documents qui auraient du étre éliminés réduit I'espace disponible et complique la gestion des
archives.

A. Analysez la situation

A. a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... vous manquez de personnel ou de temps pour réaliser ces temps &
éliminations personnel
... vous manquez de personnel qualifié pour ces opérations compétences
... vous ne disposez pas de budget suffisant pour la destruction des politique
documents
... vous avez des doutes sur certaines éliminations compétences
T =

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... répertorier et effectuer toutes les éliminations en retard




... accélérer les éliminations en affectant plus de personnel a cette tache

... renforcer I'équipe affectée a cette fonction en formant du personnel

... faciliter le traitement des éliminations par une gestion informatisée (échéances,
localisation, ...)

... restituer au service producteur les documents éliminables qui n'‘ont pas obtenu
le visa d'élimination

... obtenir des moyens supplémentaires en sensibilisant les autorités sur les colts
du stockage abusif

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°
. les échéances d'élimination des différents types d'archives « 1 (bibliographie)
. la procédure a suivre - 1 (bibliographie)
- 8 (adresses
. la formation professionnelles)

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées

Acteurs




B. c. Attribuez

une échéance

C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de

préservation

lan 5 10 Gérer l'espace et la circulation
ans  ans

Fait le

par

Rappel indicateur n°7

Les éliminations réglementaires sont réalisées en temps voulu.

Fiche Diagnostic n° 8

Indicateur

La gestion actuelle de I'espace vous permet d’intégrer les 5 prochaines années de versement.

Observations




L'anticipation des besoins en espace permet une meilleure gestion du service

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...
- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. vous n'avez pas évalué les versements des 5 prochaines années information
. VOUs ne connaissez pas I'espace actuellement disponible information
. vous n'avez ou n'aurez prochainement plus de place locaux
. VOUS ne vous en étes pas préoccupé politique
T 1=

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... faire une évaluation des versements a venir par sondage auprés des services
versants ;

... vérifier la disponibilité en espace, réelle ... en profitant du récolement ... ou
potentielle ... en évaluant les éliminations a faire ;

... demander une extension de locaux en sensibilisant les autorités et en sollicitant le
soutien des autorités chargées du controle

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions



B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs
B. c. Attribuez C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de
préservation
une échéance
lan 5 10 Gérer I'espace et la circulation
ans ans
Maitriser le traitement des documents

Fait le
par
Rappel indicateur n°8

La gestion actuelle de l'espace vous permet d'intégrer les 5 prochaines années de
versement.

Fiche Diagnostic n° 9




Indicateur

Si vous avez des rayonnages mobiles, vous n'y déposez que des documents au format adéquat.

Observations

Les documents hors format risquent d'étre endommagés lors du compactage des rayonnages.

A. Analysez la situation

. a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... vous avez hérité de cette situation et vous ne vous en étes pas politique
préoccupé.
... Vous n'avez pas d'autre mobilier pour disposer les documents hors mobilier
formats.
10T

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... aménager les travées qui le nécessitent avec des butoirs pour
protéger les documents qui dépassent

... acheter des meubles de dimensions adéquates pour les documents
risquant d'étre abimés

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°




B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs
B. c. Attribuez C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de
préservation

une échéance

lan 5 10 Protéger les documents par des conditionnements et mobiliers
ans ans adaptés

Fait le
par

Rappel indicateur n°9

Si vous avez des rayonnages mobiles, vous n'y déposez que des documents au format
adéquat.

Fiche Diagnostic n° 10

Indicateur




Vous disposez de salles séparées pour le tri, le stockage et la consultation.

bservations

Cette compartimentation des espaces est essentielle pour des raisons d'organisation, d’hygiéne et de
sécurité

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... Vous ne vous en étes pas préoccupé | politique
... VOUS n'avez pas I'espace nécessaire ] locaux
AUL N & ottt e e e e e e e T

b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... cloisonner et sécuriser les espaces (faire établir un devis pour solliciter un
budget)

... définir des zones précises, méme non cloisonnées, pour chaque tache

... Si la salle de consultation contient des archives, les conserver dans des armoires
fermées a clé

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°

... le codt des travaux - 5 (aide aux




calculs)

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution

B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions

Budget

Durées

Acteurs

B. c. Attribuez

une échéance

préservation

C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de

lan 5 10 Gérer I'espace et la circulation
ans ans
Renforcer la sécurité
Fait le
par

Rappel indicateur n°10

Vous disposez de salles séparées pour le tri, le stockage et la consultation.




Fiche Diagnostic n° 11

Indicateur

Pour faciliter le repérage, les magasins et les rayonnages sont pourvus d’'un marquage visible (codes,
lettres, chiffres ...) reporté sur un plan simple.

bservations

Le marquage facilite la gestion quotidienne et s'avere indispensable en cas de nécessité d'évacuation
d'urgence

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...
- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. Vous n'avez pas eu le temps de le faire temps &
personnel
. le marquage existe mais n’est pas reporté sur un plan politique
. le marquage et /ou le report sur le plan ne sont pas a jour temps &
personnel
. Vous ne vous en étes pas préoccupé politique
LU= PP

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

. mettre a jour le marquage et le plan

. numéroter les salles et les travées et reporter I'ensemble sur un plan

. si vous manquez de temps, le réaliser au moment du récolement




A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les

ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution

B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs

B. c. Attribuez

une échéance

C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de
préservation

1an 5 10

Gérer I'espace et la circulation




ans | ans

Collecter les informations pour la prévention

Fait le
par
Rappel indicateur n°11

Pour faciliter le repérage, les magasins et les rayonnages sont pourvus d’'un marquage
visible (codes, lettres, chiffres ...) reporté sur un plan simple.

Fiche Diagnostic n° 12

Indicateur

La circulation des documents est facilitée dans I'ensemble des locaux par une réduction maximale des
obstacles (marches, portes étroites ...)

Observations

L'expérience montre que c'est pendant le transport entre les magasins et la salle de consultation que
les documents sont le plus souvent abimés.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...
- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. I'infrastructure n’est pas améliorable ] locaux
. ces aménagements ne relévent pas de votre responsabilité ] responsabilité
. vous n'avez pas le budget pour faire les aménagements nécessaires ] politique
. VOuUs ne vous en étes pas préoccupé N politique
U ]




A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... organiser une visite avec les services techniques pour voir ce qui peut étre
amélioré

... suivre avec les magasiniers les trajets qu'ils suivent habituellement, pour les
alerter sur les points critiques et les sensibiliser a la conservation préventive

... modifier les parcours, si nécessaire en faisant des travaux (faire établir plusieurs
devis)

... Si les parcours ne sont pas améliorables, mener une campagne de transfert de
support des documents

... Si les parcours ne sont pas améliorables, aménager le matériel de transport

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... .

Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées

Acteurs




B. c. Attribuez C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de

préservation
une échéance
lan 5 10 Gérer l'espace et la circulation
ans | ans
Fait le
par

Rappel indicateur n°12

La circulation des documents est facilitée dans I'ensemble des locaux par une réduction
maximale des obstacles (marches, portes étroites ...).

Fiche Diagnostic n° 13

Indicateur

Vous avez dans la mesure du possible regroupé les fonds les plus consultés a proximité de la salle de
consultation.

Observations




Réduire les transports de documents permet de limiter les dégradations.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... vous ne disposez pas d’espace disponible pres de la salle de locaux
consultation
... vous n'avez pas le temps de modifier la disposition des collections temps et
personnel
... cela ne vous parait pas prioritaire politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... étudier les possibilités de réimplantation des fonds

... mener une campagne de transfert de support des documents les plus consultés

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... .

Consultez les
ressources n°

. le colt du transfert de support .
. les quantités concernées .

. le temps nécessaire pour déplacer les documents concernés

5 (aide aux
calculs)

2.1
(formulaires de
constat d'état)
5 (aide aux
calculs)




B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs
B. c. Attribuez C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de
préservation

une échéance

lan 5 10 Gérer I'espace et la circulation
ans | ans

Fait le
par

Rappel indicateur n°13

Vous avez dans la mesure du possible regroupé les fonds les plus consultés a proximité
de la salle de consultation.



Fiche Diagnostic n° 14

Indicateur

Vous avez vérifié que la résistance des sols de vos locaux respecte les recommandations pour les
batiments d'archives.

Observations
La résistance au sol est la masse maximale supportable par unité de surface, donné en Kg/mz.
A. Analysez la situation
A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...
- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. VOus ne connaissez pas la résistance des sols de vos locaux information
. Vous ne connaissez pas les recommandations information

. la résistance au sol est inférieure aux seuils recommandés locaux

... Vous savez que dans certains magasins la charge réelle dépasse la politique
charge acceptable

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... rechercher les informations auprés du service des batiments de votre collectivité

... pour toute installation (notamment en cas d'aménagement de batiments anciens)
demander une vérification par un cabinet d'études




A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Consultez les
ressources n°

Si vous vous interrogez sur...

... les recommandations -1
(bibliographie)

... le poids des archives - 5 (aide aux
calculs)

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs
B. c. Attribuez C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de
préservation
une échéance
lan 5 10 Renforcer la sécurité




ans | ans

Fait le
par
Rappel indicateur n°14

Vous avez veérifié que la résistance des sols de vos locaux respecte les recommandations
pour les batiments d’archives.

Fiche Diagnostic n° 15

Indicateur

Dans les magasins, les documents ne sont pas directement atteints par les rayons du soleil.

Observations

les matériaux organiques sont fragilisés par la lumiére (en particulier les ultraviolets)

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie

... les magasins ont des fenétres ou des verriéres sans protection et/ou mal répartis locaux
dans I'espace

... cela ne vous a pas préoccupé parce que les documents sont dans des boites

... Vous n'avez pas Vérifié ce point politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

« Cochez le cas applicable a votre service

... installer des protections : rideaux, volets, stores, filtres UV ; demander des devis




et en attendant l'installation placer des écrans (carton, tissu, peinture des vitres, ...)

... protéger par des boites les documents directement atteints

... déplacer les rayonnages de maniere a ce que les documents ne soient pas
directement atteints

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs




B. c. Attribuez C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de
préservation
une échéance

lan 5 10 Contrdler I'nygiene et I'environnement
ans  ans

Fait le

par

Rappel indicateur n°15

Dans les magasins, les documents ne sont pas directement atteints par les rayons du
soleil.

Fiche Diagnostic n° 16

Indicateur

Vous avez recueilli les données météorologiques de votre zone géographique (au moins les moyennes
des maxima et des minima d’humidité relative et de température).

Observations

La connaissance du climat extérieur est essentielle pour comprendre le climat intérieur.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. Vous ne savez pas ou vous les procurer information
. vous pensez que cela n'est pas utile politique
. VOUS ne vous en étes pas préoccupé politique




A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... rechercher si ces données existent dans un autre service

... vous abonner aux données de météo France, éventuellement en commun avec
d'autres services

... installer un thermohygrographe a I'extérieur du batiment

... vous référer aux données statistiques du British Meteorological Office (BMO)

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°
... ou trouver les données du BMO - 1

(bibliographie)

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées

Acteurs




B. c. Attribuez C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de
préservation
une échéance

lan 5 10 Contrdler I'nygiene et I'environnement
ans  ans
Collecter les informations pour la prévention

Fait le
par
Rappel indicateur n°16

Vous avez recueilli les données météorologiques de votre zone géographique (au moins
les moyennes des maxima et des minima d’humidité relative et de température).

Fiche Diagnostic n°® 17

Indicateur




Vous connaissez les conditions climatiques (température, humidité relative) recommandées pour la
bonne conservation des papiers, parchemins, cuirs, photographies, microfiims, supports
magnétiques...

Observations

Les conditions optimales de conservation sont spécifiques pour chaque type de matériaux.

A. Analysez la situation

A. a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...
- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. VOUS ne savez pas ol Vous procurer ces recommandations information
. vous avez eu connaissance de données contradictoires information
. cela ne vous parait pas prioritaire politique
AULTE & .ottt e et et e et e e e e,

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... demander a la direction technique des archives de France

... vous reporter a la bibliographie spécialisée

... pour plus d'informations suivre une formation

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°




... les conditions recommandées

1
(bibliographie)

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution

B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions

Budget

Durées

Acteurs

B. c. Attribuez

une échéance

C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de
préservation

lan 5 10 Collecter les informations pour la prévention
ans ans
Controler I'nygiene et I'environnement
Fait le
par

Rappel indicateur n°17

Vous connaissez les conditions climatiques (température, humidité relative)
recommandées pour la bonne conservation des papiers, parchemins, cuirs,




photographies, microfilms, supports magnétiques...

Fiche Diagnostic n° 18

Indicateur

Vous relevez régulierement et archivez les enregistrements de température et d’humidité relative dans
les magasins.

Observations

Il est indispensable de réaliser vos propres mesures pour suivre le climat de vos magasins.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... vous n'avez pas d’appareils d’enregistrement matériel
... les appareils d’enregistrement existants ne sont pas utilisables (hors matériel

d’'usage ou non calibrés)

... les appareils d’enregistrement disponibles ne sont pas utilisés par compétences
manque de formation du personnel

... des mesures sont réalisées par un service extérieur qui ne vous communication &
communique pas les données procédure

... vous n'avez que les données du systéme de climatisation politique

T 1 P

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... calibrer ou réparer les appareils non utilisés ; réaliser les enregistrements




... former un agent pour assurer cette tache

... faire établir une étude climatique par un expert

... emprunter du matériel a un autre service municipal ou départemental (archives,
musée, bibliothéeque, etc.)

... acheter des appareils enregistreurs (2 a 5 selon la taille des magasins)

... si elles existent, utiliser les données complétes d'une année antérieure comme
référence.

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

... les organismes de formation ou les experts

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°
... les appareils de mesure climatique + 1 (bibliographie)

8 (adresses
professionnelles)

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées

Acteurs




B. c. Attribuez C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de
préservation
une échéance

lan 5 10 Contréler I'nygiene et I'environnement
ans ans
Collecter les informations pour la prévention

Améliorer les savoir-faire

Fait le
par
Rappel indicateur n°18

Vous relevez régulierement et archivez les enregistrements de température et d’humidité
relative dans les magasins.

Fiche Diagnostic n° 19

Indicateur

Les appareils de mesure hygrométrique sont régulierement étalonnés.




Observations

Tous les appareils méme électroniques (sauf les psychrometres) nécessitent d'étre régulierement

étalonnés

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service

catégorie

. vos appareils ne sont pas étalonnables (ils sont inutilisables)

matériel

. vous ne savez pas le faire ni ou vous adresser pour cela

compétences &

ressources
. vous n‘avez pas le budget pour le faire faire politique
... VOUS ne vous en étes pas préoccupé (vous ne saviez pas que cela était politique

nécessaire, etc.)

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... étalonner les appareils (vérifier sur la notice technique ou aupres du fournisseur que

les appareils sont étalonnables)

... faire au moins étalonner 'appareil le plus fiable ou précis par une société
spécialisée ; il servira de référence pour les autres

... acheter des appareils fiables et étalonnables

... désigner et former une personne pour assurer cette tache




A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

... les caractéristiques des appareils et leur étalonnage

1 (bibliographie)

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs
B. c. Attribuez C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de
préservation
une échéance
lan 5 10 Contrdler I'nygiene et I'environnement




ans | ans Améliorer les savoir-faire

Fait le
par
Rappel indicateur n°19

Les appareils de mesure hygrométrique sont régulierement étalonnés.

Fiche Diagnostic n° 20

Indicateur

Vous savez interpréter vos enregistrements climatiques.

bservations

I'archivage des données est insuffisant s'il n'est pas complété par une analyse correcte

A. Analysez la situation

A. a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service

catégorie

... Vous n'avez pas les compétences nécessaires

compétences

... Vous pensez que cela n'est pas votre role ni celui des personnes de
votre service

responsabilité

... VOUSs n'avez jamais essayé de lire et d'analyser les données d'une
année compléte

politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... suivre une formation ou former quelqu'un de votre service




... le faire réaliser par un expert indépendant

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

... comment extraire l'information utile

1
(bibliographie)
3.2 (suivi et
expertise)

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget

Durées

Acteurs




B. c. Attribuez

une échéance

C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de
préservation

lan 5 10 Améliorer les savoir-faire
ans | ans
Contréler I'nygiene et lI'environnement
Fait le
par

Rappel indicateur n°20

Vous savez interpréter vos enregistrements climatiques.

Fiche Diagnostic n° 21

Indicateur

Vous avez vérifié par les enregistrements climatiques que le climat actuel des magasins n'a pas
d'impact négatif sur la conservation des fonds.




Observations

Les longues périodes d'’humidité excessive ou trop faible endommagent les collections
températures trop élevées accélerent les altérations.

;les

Les enregistrements sont indispensables pour comprendre et améliorer I'environnement climatique de

vos collections.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie

. vous ne disposez pas d’enregistrement information

. VOUS ne savez pas interpréter les enregistrements existants compétences

. Vous n'avez pas interprété les enregistrements existants politique

. les valeurs enregistrées ne correspondent pas aux recommandations politique
... Vous ne connaissez pas les conditions climatiques optimales pour vos information
fonds
... la situation vous parait trop complexe politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... enregistrer les données climatiques

... interpréter ou faire interpréter vos données climatiques par un expert

... prendre des mesures de correction du climat pour le rendre plus compatible avec une

bonne conservation : installer des appareils de régulation complémentaire, moduler les
consignes ou les périodes d'utilisation, envisager des travaux (isolation, asséchement,
drainage...)




A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

... la caractérisation du climat

... les moyens de régulation du climat

3.2 (suivi et
expertise)

1
(bibliographie)

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget

Durées

Acteurs

préservation
une échéance

B. c. Attribuez C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de




lan 5 10 Contréler I'nygiene et I'environnement

ans | ans
Améliorer les savoir-faire

Fait le
par
Rappel indicateur n°21

Vous avez vérifié par les enregistrements climatiques que le climat actuel des magasins
n'a pas d'impact négatif sur la conservation des fonds.

Fiche Diagnostic n° 22

Indicateur

Vous avez établi les périodes opportunes d'utilisation des appareils (VMC, déshumidificateur,
humidificateur). Pour 'air conditionné les consignes de température et d’humidité sont établies selon un
compromis entre conservation, économie et confort des personnes.

Observations

Il faut établir de maniére fiable les profils climatiques de I'ensemble du batiment et de I'extérieur puis
faire des essais pour trouver les bons réglages.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... Vous n'avez pas caractérisé le climat actuel du dépot politique
... vous n’étes pas informés du suivi du fonctionnement des installations communication
climatiques
... Vous n‘avez pas communiqué les consignes optimales a la société communication

d’exploitation des installations climatiques

... Vous n'avez jamais essayé d'améliorer |'utilisation des appareils et politique
installations existants

... VOUS ne connaissez pas les conditions climatiques optimales pour vos information




A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... rassembler et interpréter les données climatiques

pour décider d'une stratégie

... organiser une réunion avec les services techniques et sociétés de maintenance

... en concertation avec ces interlocuteurs faire les essais et réglages pertinents

batiment

... demander a un ingénieur climaticien de modéliser la situation climatique du

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget

Durées

Acteurs




B. c. Attribuez

une échéance

C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de préservation

lan 5ans 10 Controler I'nygiene et I'environnement
ans
Communiquer les consignes de prévention
Collecter les informations pour la prévention
Fait le
par

Rappel indicateur n°22

Il faut établir de maniere fiable les profils climatiques de I'ensemble du batiment et de
I'extérieur puis faire des essais pour trouver les bons réglages.

Fiche Diagnostic n° 23

Indicateur

Les documents versés ne sont intégrés qu’aprés dépoussiérage.




Observations

La poussiéere est une source de contamination qui risque d'atteindre I'ensemble des fonds ; elle
contient des spores susceptibles de germer si les conditions climatiques le permettent.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. vous n'avez pas suffisamment de personnel ou de temps temps &
personnel
. vous n'avez pas le matériel disponible mateériel
. les documents versés ne nécessitent pas de dépoussiérage
. VOUS ne vous en étes pas préoccupé politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... dépoussiérer systématiquement les versements

... pour obtenir le personnel ou le matériel nécessaires, sensibiliser les autorités de
tutelle sur les économies réalisées par rapport a une désinfection

... pour les gros versements, sous-traiter cette opération ou louer du matériel

... en cas extréme, ne dépoussiérer que ce qui est le plus sale




A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

... la durée des opérations

... la pertinence et les conditions du dépoussiérage

5 (aide aux
calculs)

1
(bibliographie)

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget

Durées

Acteurs

une échéance

B. c. Attribuez C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de préservation

lan 5ans 10 Contréler I'nygiene et I'environnement




ans Maitriser le traitement des documents

Fait le
par
Rappel indicateur n°23

Les documents versés ne sont intégrés qu’apres dépoussiérage.

Fiche Diagnostic n° 24

Indicateur

Avant I'entrée en magasin, les versements moisis ou infestés sont isolés puis traités, et les versements
suspects sont mis en quarantaine pour observation et décision.

Observations

Les spores comme les insectes pouvant se propager dans les magasins, l'isolement et les traitements
sont indispensable.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie

... Vous n'avez pas les moyens d’évaluer |'état sanitaire des documents : compétences
sain, moisi ou infesté (insectes)

... Vous n'avez pas le temps de sélectionner les documents suspects avant temps &
I'entrée en magasin personnel
... vous n'avez pas d’espace de quarantaine locaux

... vous n'avez pas de possibilité de désinfection (interne ou externe) ressources
10 L1 (I T PP PRTPUN

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...




- Cochez le cas applicable a votre service

... former quelqu'un pour suivre |'état sanitaire des collections

de doute

... faire appel a un spécialiste (biologiste, laboratoire) pour établir un diagnostic en cas

caisses en plastique

... Sivous n‘avez pas d'espace, isoler les documents suspects dans des sacs ou

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

... 'observation / le diagnostic

... le choix d'un traitement

2.2 (formulaires
de constat
d'état)

1
(bibliographie)

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget

Durées

Acteurs




B. c. Attribuez C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de préservation

une échéance

lan 5ans 10 Controler I'nygiéene et I'environnement
ans
Fait le
par

Rappel indicateur n°24

Avant I'entrée en magasin, les versements moisis ou infestés sont isolés puis traités, et les
versements suspects sont mis en quarantaine pour observation et décision.

Fiche Diagnostic n° 25

Indicateur

Si vous avez été confronté & un probléme de moisissures (odeur de moisi, moisissure sur le dos des
documents, les conditionnements, le mobilier, taches sur les murs, etc.) une solution efficace a été
trouvée (répondre oui si vous n'avez pas été confronté a ce probléeme).




bservations

Il ne faut pas laisser se développer les moisissures ; leur traitement est plus simple tant que l'infection

reste limitée.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service

catégorie

... Vous n'avez pas les moyens d’évaluer la nature et 'ampleur d’'une infection

compétences &

ressources
... vous n'avez pas de solution technique (internes ou externes) qui vous ressources
satisfasse pour désinfecter
... Vous n'avez pas les moyens budgétaires pour désinfecter politique

... Vous n'arrivez pas a éradiquer les moisissures

compétences &
ressources

... les documents moisis devaient étre éliminés a court terme et avaient été
isolés

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... en cas de contamination localisée sur le mobilier ou les parois, nettoyer avec un

produit désinfectant adapté

... en cas de contamination localisée sur un petit nombre de documents, les isoler, les

désinfecter et les faire nettoyer

... en cas de contamination généralisée, faire ou faire établir un diagnostic complet
(ampleur de l'infestation, suggestions de traitement, ...) ; en attendant une intervention
essayer d'abaisser I'hygrométrie dans les magasins pour freiner le développement

(réglage de la climatisation, déshumidificateurs,..)

= L1 TN




A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

. 'observation / le diagnostic

. les méthodes de désinfection

2.2 (formulaires

de constat d'état)
1 (bibliographie)

5 (aide aux
calculs)
. les colits des traitements
B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre
Actions Budget Durées Acteurs

B. c. Attribuez

une échéance

C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de préservation




lan 5ans 10 Controler I'nygiéene et I'environnement
ans

Fait le
par
Rappel indicateur n°25

Si vous avez été confronté a un probléme de moisissures (odeur de moisi, moisissure sur
le dos des documents, les conditionnements, le mobilier, taches sur les murs, etc.) une
solution efficace a été trouvée (répondre oui si vous n‘avez pas été confronté a ce
probleme).

Fiche Diagnostic n° 26

Indicateur

Si vous avez été confronté a un probléme d'insectes papivores, de rongeurs ou d’'oiseaux, une solution
efficace a été trouvée (répondre oui si vous n'avez pas été confronté a ce probleme).

Observations

Il ne faut pas laisser s'installer, se reproduire ou se décomposer les animaux ; le traitement est plus
simple tant que l'infestation reste limitée.

A. Analysez la situation

A. a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... Vous n'avez pas les moyens d’évaluer la nature et I'ampleur d’'une compeétences &
infestation ressources
... vous n'avez pas de solution technique (internes ou externes) qui vous information

satisfasse pour éradiquer l'infestation

... Vous n'avez pas les moyens budgétaires pour éradiquer l'infestation politique
... Vous n'arrivez pas a éradiquer l'infestation compétences et
ressources




A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

entrées possibles de ces animaux

... en cas de présence d'animaux morts ou vivants (rongeurs, pigeons) : vous adresser
au service d'hygiéne de la collectivité ; rechercher et obstruer (filet, grille, bouchage) les

... en cas de présence d'insectes : rechercher des traces pour identifier la(les) espéce(s)
présente(s) (insectes vivants ou morts, excréments, mues, sciure, trous d'envol, etc.) ;

déterminer I'ampleur de l'infestation en surveillant les zones suspectes et en utilisant des
piéges ; élaborer une stratégie d'éradication et de contréle.

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

. l'identification / le diagnostic

. les méthodes d'éradication des insectes

2.2 (formulaires
de constat d'état)
1 (bibliographie)
1 (bibliographie)

. les méthodes de contrble 5 (aide aux
calculs)
. les colits des traitements
B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre
Actions Budget Durées Acteurs




B. c. Attribuez C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de préservation

une échéance

lan 5ans 10 Controler I'nygiéene et I'environnement
ans
Fait le
par

Rappel indicateur n°26

Si vous avez été confronté a un probleme d’'insectes papivores, de rongeurs ou d’oiseaux,
une solution efficace a été trouvée (répondre oui si vous n'avez pas été confronté a ce
probleme).

Fiche Diagnostic n°® 27

Indicateur

Si vous avez repéré une poussieére excessive due a I'effritement des revétements muraux, vous avez
organisé une campagne de nettoyage et de peinture qui permette d’assurer un entretien minimum
(répondre oui si vous n'avez pas été confronté a ce probleme).




Observations

I'entretien des surfaces permet de limiter la formation de poussiére.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service

catégorie

... Vous n'avez pas les moyens budgétaires pour nettoyer et repeindre les
murs

politique

... VOS requétes aupres des services compétents sont restées sans suite

communication

... I'entretien et la maintenance des batiments ne relévent pas de votre
responsabilité

responsabilité

... VOUS ne vous en étes pas préoccupé

politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... alerter les services techniques, leur demander une visite et un rapport avec des

suggestions d'intervention ;

... faire établir un devis a présenter aux élus ;

... en attendant, protéger les fonds (film plastique ou papier sur les rayonnages) ; si

nécessaire déplacer les documents les plus sensibles

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°




B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs
B. c. Attribuez C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de préservation
une échéance
lan 5ans 10 Assurer la maintenance du batiment et des installations
ans
Fait le
par

Rappel indicateur n°27

Si vous avez repéré une poussiére excessive due a l'effritement des revétements muraux,
VOUS avez organisé une campagne de nettoyage et de peinture qui permette d’assurer un
entretien minimum (répondre oui Si vous n'avez pas été confronté a ce probléme).

Fiche Diagnostic n° 28




Indicateur

Si vous avez repéré, de maniere saisonniere ou permanente, des traces d’humidité sur les murs, une
intervention a été réalisée et vous avez pu vérifier son efficacité (répondre oui si vous n'avez pas été
confronté a ce probléme).

Observations

L'humidité dans les murs accélére la détérioration du batiment et entretien une hygrométrie élevée
néfaste a la conservation des fonds.

A. Analysez la situation

. a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...
- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. vous n'avez pas trouveé de solution technique adaptée compétences &
ressources
. vous n'avez pas le budget nécessaire politique
. ce type de travaux ne reléve pas de votre responsabilité responsabilité
. VOS requétes aupres des services compétents sont restées sans suite communication
. VOUS ne vous en étes pas préoccupé politique
10 1 S PP SPRTPUN

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... faire établir un diagnostic (service technique ou expert externe) pour identifier la
(les) source(s) d'humidité (condensation, remontée capillaire, ...) et obtenir un rapport
écrit comportant des suggestions d'intervention ;

... faire établir des devis pour les travaux nécessaires et les présenter aux élus.




A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

... le diagnostic

... la validité des méthodes

1 (bibliographie)
1 (bibliographie)

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions

Budget

Durées

Acteurs

B. c. Attribuez D C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de




une échéance préservation

1 an 5 10 Assurer la maintenance du batiment et des installations
ans | ans

Fait le

par

Rappel indicateur n°28

Si vous avez repéré, de maniére saisonniére ou permanente, des traces d’humidité sur les
murs, une intervention a éteé réalisée et vous avez pu vérifier son efficacité (répondre oui si
VOus n'avez pas été confronté a ce probleme).

Fiche Diagnostic n° 29

Indicateur

Si les magasins disposent d’'une ventilation électrique ou d'une climatisation, I'air pulsé est filtré
efficacement.

Observations

Les filtres, qui limitent I'entrée des poussiéeres, doivent étre changés ou lavés régulierement (risque de
germination des spores ou de réduction de la pression).

A. Analysez la situation

A. a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. VOUS ne vous en étes pas préoccupé politique
. Vous n'avez pas trouvé de solution technique adaptée compétences &
ressources
. vous n'avez pas le budget nécessaire politique
. ce type de travaux ne reléve pas de votre responsabilité responsabilité




A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... vérifier auprés des services des batiments de votre collectivité que cette maintenance
est prévue ou possible

... passer un contrat avec une société de maintenance

... sensibiliser les autorités de tutelle sur la prise en compte de la maintenance dans le
budget de conservation

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs




B. c. Attribuez C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de

préservation
une échéance
lan 5 10 Contréler I'nygiene et I'environnement
ans ans
Assurer la maintenance du batiment et des installations
Fait le

par
Rappel indicateur n°29

Si les magasins disposent d’'une ventilation électrique ou d’une climatisation, I'air pulsé est
filtré efficacement.

Fiche Diagnostic n° 30

Indicateur

Le sol des magasins est nettoyé régulierement (au moins quatre fois par an).




Observations

L'entretien des locaux participe a part entiere a la stratégie de conservation.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...
« Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. vous n'avez pas le personnel nécessaire temps &
personnel
. vous n'avez pas le budget nécessaire politique
. vous n'avez pas d'équipement adapté matériel
. cette fréquence ne vous parait pas adaptée information
T 1 PP

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... obtenir du personnel ou un contrat avec une société spécialisée en alertant les
décideurs financiers sur les colts de traitement de masse (faire établir des devis)

... demander un budget spécifique pour I'achat de matériel plus performant en alertant les
décideurs financiers sur les gains en personnel

... moduler le planning d'entretien en organisant les fréquences selon des critéres
d'empoussiérement, de sensibilité des fonds, de fréquence de consultation, etc.

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les




ressources n°

... les espaces a nettoyer 3 (suivi de
maintenance et

... le colit des opérations expertise)

P 5 (aide aux

calculs)

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution

B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs

B. c. Attribuez

une échéance

préservation

C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de

1 an

ans

10
ans

Contrdler I'nygiene et I'environnement

Assurer la maintenance du batiment et des installations

Fait le




par
Rappel indicateur n°30
Le sol des magasins est nettoyé régulierement (au moins quatre fois par an).

Fiche Diagnostic n° 31

Indicateur

Le personnel de nettoyage (interne ou sociétés sous-traitantes) suit vos recommandations écrites
(produits, méthodes d’application, sortie des poubelles, interdiction de manipuler les documents sans
autorisation....).

Observations

Partie intégrante de la stratégie de conservation, le nettoyage doit faire I'objet de démonstrations,
recommandations et vérifications régulieres.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...
- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. VOos recommandations ne sont pas toujours suivies autorité
. vos recommandations ne sont pas assez explicites communication
. vous ne savez pas quelles recommandations donner compétences
. il ne vous parait pas nécessaire de faire des recommandations politique
. vous ne disposez pas du matériel et des produits adaptés matériel
T 1 P

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service




et les erreurs a éviter ;

... établir un cahier des charges définissant la liste des taches du personnel d'entretien

... surveiller périodiquement les pratiques du personnel d'entretien ;

... renforcer la communication avec le personnel d'entretien en valorisant I'aspect
préventif de son activité (formation, démonstration, poster explicatif, ...)

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

... les recommandations a fournir (produits...)

1 (bibliographie)

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget

Durées

Acteurs




B. c. Attribuez C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de

préservation
une échéance
lan 5 10 Communiquer les consignes de prévention
ans ans
Contrdler I'nygiéne et I'environnement
Fait le

par
Rappel indicateur n°31

Le personnel de nettoyage (interne ou sociétés sous-traitantes) suit vos recommandations
écrites (produits, méthodes d’application, sortie des poubelles, interdiction de manipuler
les documents sans autorisation....).

Fiche Diagnostic n°® 32

Indicateur

Un dépoussiérage, a l'aspirateur, des fonds et des rayonnages est réalisé régulierement (entre 2 et 5




ans selon le ré-empoussiérement observeé).

Observations

Le dépoussiérage régulier des fonds limite les risques d'infestation biologiques et les dégradations
chimiques

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...
- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. vous n'avez pas le personnel pour le faire ] personnel
. vous n'avez pas le budget nécessaire ] politique
. vous n'avez pas | ‘équipement nécessaire ] matériel
. VOUS ne vous en étes pas préoccupé ou cela vous parait insoluble ] politique
T 11 = PPN ]

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... demander du personnel en insistant auprés des autorités financiéres sur
l'importance de cette tache ;

... sous traiter cette prestation (faire établir un devis aprés rédaction d'un cahier des
charges)

... en cas de ré-empoussiérement rapide protéger le dessus des documents avec
des bandes de papier

... renforcer la politique de conditionnement (protége les documents et facilite le
dépoussiérage)




A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

. les colts des équipements 5 (aide aux
calculs)
. les codts de sous-traitance 5 (aide aux
calculs)
. . . 5 (aide aux
. les temps nécessaires pour du personnel en interne
calculs)
B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre
Actions Budget Durées Acteurs

B. c. Attribuez D C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de




une échéance préservation

lan 5 10 Contrdler I'nygiene et I'environnement
ans ans

Fait le

par

Rappel indicateur n°32

Un dépoussiérage, a l'aspirateur, des fonds et des rayonnages est réalisé régulierement
(entre 2 et 5 ans selon le ré-empoussiérement observeé).

Fiche Diagnostic n° 33

Indicateur

Vous vous assurez que la maintenance du batiment, de ses abords, et des installations est effectuée
régulierement (étanchéité des fenétres, débouchage des gouttieres, drainage, revétements, systemes
de chauffage, traitement de l'air, etc.).

Observations

Des politiques de maintenance ont trés souvent des conséquences graves.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... la maintenance du batiment n’est pas directement de votre responsabilité responsabilité
... Vous ne savez pas quelle maintenance demander compétences
... vos sollicitations (auprés des services techniques ou du service du communication

budget) sont restées sans suite

... vous n'étes pas informé de la maintenance effectuée communication

... VOUS ne vous en étes pas préoccupé politique




A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... sensibiliser les services techniques concernés sur ces points en valorisant
I'économie induite ;

... demander a étre informé de tout événement ou intervention aupres des services
techniques ;

... organiser régulierement des visites avec les services techniques pour déterminer
les points a surveiller ;

... organiser en interne la surveillance méme si cela ne reléve pas directement de
votre responsabilité ;

... aprés chaque incident alerter par écrit les services concernés

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les

ressources n°

... I'état du batiment / les besoins en maintenance + 3 (suivide
maintenance et
expertise)

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution

B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs




B. c. Attribuez C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de

préservation
une échéance
1 an 5 10 Assurer la maintenance du batiment et des installations
ans | ans
Fait le
par

Rappel indicateur n°33

Vous vous assurez que la maintenance du batiment, de ses abords, et des installations est
effectuée régulierement (étanchéité des fenétres, débouchage des gouttieres, drainage,
revétements, systémes de chauffage, traitement de I'air, etc.).

Fiche Diagnostic n° 34

Indicateur

Vous avez établi un calendrier général pour organiser I'entretien des locaux et la maintenance du
batiment et des installations.

Observations




Un tel calendrier facilite I'organisation et permet de s'assurer de la réalisation des opérations

A. Analysez la situation

A. a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...
- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. vous n'avez pas le temps de faire ce planning temps
. Vous ne savez pas comment I'organiser compétences
. Vous pensez que cela n'est pas de votre responsabilité politique
. VOUS ne vous en étes pas préoccupé politique
T 1 P

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... lister I'ensemble des taches d'entretien et de maintenance a assurer ; établir les
priorités et les périodicités en fonction des moyens dont vous disposez ; répartir les
taches et reporter I'ensemble dans un calendrier annuel ; valider les opérations au fur et
a mesure de leur réalisation ;

... proposer au service responsable de I'entretien de vous rencontrer pour établir
ensemble ce calendrier ;

... penser a modifier ces plannings en fonction de la pratique, des incidents et des
nouveaux aménagements.

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question




Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

... les points & prendre en compte * 3 (suivide
maintenance et
expertise)

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre
Actions Budget Durées Acteurs

B. c. Attribuez

C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de

préservation
une échéance
1an 5 10 Assurer la maintenance du batiment et des installations
ans ans

Communiquer les consignes de prévention

Contréler I'hygiene et I'environnement




Fait le
par
Rappel indicateur n°34

Vous avez établi un calendrier général pour organiser l'entretien des locaux et la
maintenance du batiment et des installations.

Fiche Diagnostic n° 35

Indicateur

Vous tenez a jour un registre de I'ensemble des entrées dans les magasins de personnes extérieures
au service (société de maintenance, d’entretien, chercheur, restaurateur... ) pour controler les
événements.

Observations

Enregistrer I'ensemble des interventions et des visites assure une tragabilité des événements (vol,
accidents...)

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...
- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. cela ne vous parait pas prioritaire politique
. vous n'avez pas les moyens de contréler les entrées responsabilité &
autorité
. la procédure existe mais n'est pas appliquée communication &
procédure
10 =Y PP

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service




... mettre en place cette procédure (registre, badge, ...) ;

... sensibiliser votre personnel a I'importance de cette procédure ;

procédure ;

... sensibiliser les autres services qui ont accés a vos magasins a l'importance de cette

... prévenez vos prestataires habituels de maintenance de cette nouvelle procédure.

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions

Budget

Durées

Acteurs




B. c. Attribuez C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de
préservation
une échéance

lan 5 10 Renforcer la sécurité
ans ans
Collecter les informations pour la prévention

Fait le
par
Rappel indicateur n°35

Vous tenez a jour un registre de I'ensemble des entrées dans les magasins de personnes
extérieures au service (société de maintenance, d’entretien, chercheur, restaurateur... )
pour contrdler les événements.

Fiche Diagnostic n° 36

Indicateur




Les magasiniers et le personnel dentretien ont été sensibilisés a surveiller les locaux et les
installations dans le cadre de leurs taches habituelles et a alerter en cas de probléme de maintenance.

Observations

Les taches courantes dans les magasins sont l'occasion de repérer les dysfonctionnements ou
incidents et de donner l'alerte avant que le probleme ne s'aggrave.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...
- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. Vous n'avez pas autorité sur le personnel d’entretien qui vous est affecté autorité
. le personnel d'entretien change trop souvent politique
. Vous n'avez pas sensibilisé le personnel sur ce sujet politique
T =

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... désigner l'interlocuteur a alerter (de préférence la personne désignée pour la
conservation préventive) ;

... demander a ce que l'entretien soit réalisé par un personnel fixe pour améliorer la
préservation des collections ;

... pour le personnel externe a votre service, prendre contact avec le responsable pour
organiser cette sensibilisation ;

... lister les points a surveiller, et insister en cas de travaux a l'intérieur ou a I'extérieur du
batiment

... organiser une réunion avec un spécialiste en conservation préventive pour former le
personnel




A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

... les points & surveiller * 3 (suivide
maintenance et
expertise)

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre
Actions Budget Durées Acteurs

B. c. Attribuez

une échéance

C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de préservation




lan 5ans 10 Communiquer les consignes de prévention
ans
Améliorer les savoir-faire

Collecter les informations pour la prévention

Fait le
par
Rappel indicateur n°36

Les magasiniers et le personnel d’entretien ont été sensibilisés a surveiller les locaux et
les installations dans le cadre de leurs taches habituelles et a alerter en cas de probleme
de maintenance..

Fiche Diagnostic n°® 37

Indicateur

Le récolement est réguliérement tenu a jour.

Observations

Le récolement est notamment l'occasion d'apprécier les conditions de conservation et de
conditionnement des documents.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie

... VOUs ne connaissez pas l'instruction de la direction des archives de information
France relative aux récolements

... Vous n'avez pas le temps ou le personnel suffisant pour le faire temps & personnel

... il a été fait mais n'a pas été contresigné par les autorités de tutelle communication




A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

ou aux archives départementales ;

... demander l'instruction du 01-09-97 (AD97-4) a la direction des archives de France

personnel supplémentaire.

... Sile récolement n'a pas été fait a I'échéance prévue, le programmer dans l'année et
prévenir les autorités pour obtenir la fermeture temporaire du service et si possible du

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

... la durée de ce travail + 5 (aide aux
calculs)
B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre
Actions Budget Durées Acteurs




B. c. Attribuez

une échéance

C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de préservation

lan 5ans 10 Collecter les informations pour la prévention
ans
Fait le
par

Rappel indicateur n°37

Le récolement est régulierement tenu a jour.

Fiche Diagnostic n° 38

Indicateur

Toutes les unités archivistiques sont cotées ; les cotes sont uniques et bien visibles.

Observations




évacuation en cas d'urgence).

Ceci assure la qualité du récolement et facilite les déplacements de documents (prét, consultation,

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service

catégorie

... Vous manquez de temps ou de personnel

temps & personnel

... vous avez des difficultés pour coter certains documents

compétences

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... planifier la cotation

... profiter du récolement pour le faire en méme temps

départementales

... pour l'attribution des documents dans les séries, demander conseil aux archives

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

. Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions

Budget

Durées

Acteurs




B. c. Attribuez

une échéance

C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de préservation

lan |5ans| 10 Maitriser le traitement des documents
ans
Fait le
par

Rappel indicateur n°38

Toutes les unités archivistiques sont cotées ; les cotes sont uniques et bien visibles.

Fiche Diagnostic n° 39

Indicateur

Le tri suit le rythme des versements.




Observations

Le tri régulier optimise la gestion de l'espace ; le contréle des documents au fur et a mesure des

entrées limite les problémes d'insalubrité.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. vous n'avez pas suffisamment de personnel personnel
. le personnel n'est pas suffisamment qualifié compétences
. les conditions matérielles sont déficientes (local de tri, ...) locaux
. les conditions matérielles sont déficientes (mobilier, conditionnements ...) ma:)élf_iel &
mobilier

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... former du personnel

... recruter du personnel compétent en attirant I'attention des autorités sur lI'importance

du tri

... sensibiliser les autorités pour obtenir des locaux spécialisés

... organiser des équipes de travail sur des chantiers précis

. C. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question




Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions

Budget

Durées

Acteurs

B. c. Attribuez

une échéance

C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de préservation

lan |5ans 10 Maitriser le traitement des documents
ans
Fait le
par

Rappel indicateur n°39

Le tri suit le rythme des versements.




Fiche Diagnostic n° 40

Indicateur

La plupart des services versants gérent et préparent correctement (trient, classent et répertorient) leurs

archives intermédiaires.

Observations

La gestion des archives intermédiaires vous permet de gagner de I'espace et du temps dans le

traitement des versements

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service

catégorie

... il ne vous a pas paru prioritaire de sensibiliser les services versants a ce
probléme

politique

... vous manquez de personnel ou de temps pour informer les services
versants afin d’améliorer la gestion des archives intermédiaires

temps & personnel

... VOs attentes sur la gestion des archives intermédiaires ne sont pas
suivies par les services versants

communication

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... rédiger et diffuser une note de recommandations sur la gestion des archives
intermédiaires

... se déplacer pour sensibiliser les services versants ; rechercher et former des
interlocuteurs privilégiés au sein des services versants ;

= L1 TN




A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs
B. c. Attribuez C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de préservation
une échéance
lan |5ans| 10 Améliorer les savoir-faire
ans
Maitriser le traitement des documents

Fait le




par
Rappel indicateur n°40

La plupart des services versants gerent et préparent correctement (trient, classent et
répertorient) leurs archives intermédiaires.

Fiche Diagnostic n° 41

Indicateur

Vous faites respecter les recommandations de la direction des Archives de France pour la restauration
des documents.

Observations

L'évolution des connaissances sur les techniques et les matériaux entraine des révisions des procédés
de restauration ; en outre des principes déontologiques doivent étre appliqué.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... VOUS ne connaissez pas ces recommandations information
... vous faites confiance au prestataire politique
... vous avez des difficultés a comparer les devis des prestataires avec les compétences
recommandations
... vous manquez de personnel qualifié pour vérifier les travaux compétences
... vous ne disposez pas du budget nécessaire pour faire restaurer selon politique
ces recommandations
... VOUSs n'approuvez pas toutes les techniques recommandées politique
T 11 = PP PRPUN




A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... Sivous étes limité par le budget faire moins de restaurations en privilégiant la qualité

... sivous avez des difficultés pour analyser les devis demander I'avis de la DAF ou du
directeur des archives départementales

... faire suivre une formation par une personne du service pour connaitre les techniques
employées (éventuellement dans un atelier de restauration)

... demander systématiquement aux restaurateurs la liste des produits et techniques
utilisés

... solliciter I'avis des archives départementales ou de la direction des archives de
France sur les prestataires choisis

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

... les formations

... les recommandations + 1 (bibliographie)
- 8 (adresses

professionnelles)

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées

Acteurs




B. c. Attribuez C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de préservation

une échéance

lan 5ans 10 Communiquer les consignes de prévention
ans
Maitriser le traitement des documents

Fait le
par
Rappel indicateur n°41

Vous faites respecter les recommandations de la direction des Archives de France pour la
restauration des documents.

Fiche Diagnostic n° 42

Indicateur

Vous avez un programme de conditionnement des documents (entrées de l'année et entrées
antérieures).




Observations

Aterme I'ensemble des fonds doit étre protégé par un conditionnement.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie

. vous n'avez pas de budget suffisant politique

. vVous n'avez pas assez de personnel pour assurer le conditionnement personnel

. vous n'avez pas évalué les besoins en conditionnement politique

. Vous ne savez pas évaluer les besoins en conditionnement compétences
... Vous ne savez pas quel type de conditionnement adopter pour certains information
documents
... vous hésitez sur le choix des matériaux information

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

. profiter du récolement pour identifier les besoins en conditionnement

. évaluer les besoins et les priorités et programmer les actions et les dépenses ;

. faire une demande de budget spécifique pour résorber le passif ;

... réunir les catalogues des fournisseurs pour comparer les produits et les colts

(demander a la direction des archives de France ou a vos collegues des adresses utiles)




le CRCDG.

... en cas de doute sur un produit, demander la fiche technique au fournisseur et
solliciter I'avis de la direction des archives de France ou d'un service compétent comme

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

. les conditionnements a choisir

. les colts

. les documents a conditionner

1 (bibliographie)
5 (aide aux

calculs)
2.1 (formulaires

de constat d'état)

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget

Durées

Acteurs




B. c. Attribuez C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de préservation

une échéance

lan 5ans 10 Protéger les documents par des conditionnements et mobiliers adaptés
ans
Maitriser le traitement des documents

Fait le
par
Rappel indicateur n°42

Vous avez un programme de conditionnement des documents (entrées de I'année et
entrées antérieures).

Fiche Diagnostic n° 43

Indicateur

Toutes les liasses sont rangées dans des chemises en papier neutre et conditionnées en boites.

Observations

Aterme I'ensemble des fonds doit étre protégé par un conditionnement.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... VOUS ne connaissez pas les besoins de vos fonds information
... Vous n'avez pas le budget nécessaire politique
... vous n'avez pas le temps ou le personnel disponible pour effectuer ces temps & personnel
opérations
... cela ne vous a pas paru prioritaire ou injustifié politique




A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... évaluer les besoins et les chiffrer

supplémentaire

... affecter plus de personnel a cette tdche ou demander du personnel temporaire

... profiter de la mise en consultation ou du récolement pour le faire au fur et a mesure

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

... le colit des conditionnements + 5 (aide aux
calculs)

... la durée des opérations * 5 (aide aux
calculs)

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution

B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs




B. c. Attribuez C. Découvrez les lignes directrices de votre politique de préservation

une échéance

lan 5ans 10 Protéger les documents par des conditionnements et mobiliers adaptés
ans
Fait le
par

Rappel indicateur n°43

Toutes les liasses sont rangées dans des chemises en papier neutre et conditionnées en
boites.

Fiche Diagnostic n°® 44

Indicateur

Tous les documents d’archives dont la reliure est en mauvais état sont sanglés ou conditionnés en
boites.




Observations

la reliure étant colteuse, il convient en attendant cette intervention de protéger les documents.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... VOUS ne connaissez pas précisément les besoins information
... Vous n'avez pas le budget nécessaire politique

... vous n'avez pas le temps ou le personnel disponible pour effectuer ces
opérations

temps & personnel

... cela ne vous a pas paru prioritaire

politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

. évaluer |'état des reliures ;

. faire relier les registres qui le nécessitent ;

. microfilmer ceux qui sont les plus abimés ;

. demander du personnel pour ces opérations ;

. profiter de la mise en consultation ou du récolement pour le faire au fur et a mesure

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question




Si vous vous interrogez sur... .

Consultez les
ressources n°

... le colit des conditionnements + 5 (aide aux
calculs)
B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre
Actions Budget Durées Acteurs
B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
echéance




lan 5ans | 10ans U Protéger les documents par des conditionnements et mobiliers adaptés

Fait le
par
Rappel indicateur n°44

Tous les documents d’archives dont la reliure est en mauvais état sont sanglés ou
conditionnés en boites.

Fiche Diagnostic n° 45

Indicateur

Tous les documents d’'archives de grands formats sont :

- soit protégés dans une pochette (papier neutre ou film plastique recommandé en conservation) et
rangeés a plat,

- soit roulés et empaquetés dans du papier neutre ou rangés en tubes.

Observations

Aterme I'ensemble des fonds doit étre protégé par un conditionnement, surtout les grands formats qui
sont particulierement fragiles

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... VOUS ne connaissez pas précisément les besoins information
... Vous n'avez pas le budget nécessaire politique
... Vous n'avez pas le temps ou le personnel nécessaire pour effectuer ces temps &
opérations personnel
... vous ne disposez pas d’espace suffisant locaux
... Vous n'avez pas de mobilier adapté mobilier




... VOUS ne vous en étes pas préoccupé

politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... évaluer les besoins en faisant I'inventaire des documents de grand format ;

... conditionner en priorité les documents fragiles, précieux ou trés consultés ;

... profiter du conditionnement pour prévoir une campagne de reproduction pour limiter
les manipulations et le déplacement des grands formats, qui sont problématiques

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

. les documents concernés

. le choix des conditionnements

2.1 (formulaires
de constat d'état)
1 (bibliographie)

« 5 (aide aux
. le co(t des conditionnements calculs)
B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre
Actions Budget Durées Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan 5ans | 10 ans Protéger les documents par des conditionnements et mobiliers adaptés
Fait le

par
Rappel indicateur n©45

Tous les documents d’archives de grands formats sont :

- soit protégés dans une pochette (papier neutre ou film plastique recommandé en
conservation) et rangés a plat,

- soit roulés et empaquetés dans du papier neutre ou rangés en tubes.

Fiche Diagnostic n° 46

Indicateur




Tous les documents isolés, hors grands formats, (chartes, chartes scellées, documents figurés :
dessins, gravures, cartes postales, cartes, etc.) sont protégés dans des boites ou dans des pochettes
individuelles (papier neutre ou film plastique recommandé en conservation).

Observations

Tous les documents isolés doivent étre protégés par un conditionnement adapté.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... VOUs ne connaissez pas les besoins information
... Vous ne savez pas quelle solution technique retenir pour certains information
documents
... Vous n'avez pas le budget nécessaire politique
... vous n'avez pas le temps ou le personnel disponible pour effectuer ces temps &
opérations personnel
... VOUS ne vous en étes pas préoccupé politique
T =

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

. évaluer les besoins en faisant l'inventaire des documents isolés ;

. conditionner en priorité les documents fragiles, précieux ou trés consultés ;

. profiter du conditionnement pour prévoir une campagne de reproduction ;

. les regrouper par type dans des boites, chacun dans une chemise ;




mesure

... utiliser du conditionnement standard en attendant un conditionnement spécifique sur

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

.. les documents concernés

.. le choix des conditionnements

2.1 (formulaires
de constat d'état)
1 (bibliographie)

5 (aide aux
.. le colit des conditionnements calculs)
B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre
Actions Budget Durées Acteurs

B. c. []C. Découvrez les lignes directrices de




Attribuez votre politique de préservation
une
eéchéance
lan 5ans | 10ans Protéger les documents par des conditionnements et mobiliers adaptés
Fait le

par
Rappel indicateur n©°46

Tous les documents isolés, hors grands formats, (chartes, chartes scellées, documents
figurés : dessins, gravures, cartes postales, cartes, etc.) sont protégés dans des boites ou
dans des pochettes individuelles (papier neutre ou film plastique recommandé en
conservation).

Fiche Diagnostic n° 47

Indicateur

Vous choisissez des matériaux résistants et neutres pour les conditionnements.

Observations

La qualité des conditionnements est essentielle a leur longévité autant qu'a la conservation des
documents.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie

... vous n'avez pas de budget suffisant pour acheter du matériel de qualité politique
élevée




qualité / prix)

... VOUS ne savez pas ou trouver ce matériel (en particulier a bon rapport ressources

... VOUS ne savez pas juger de la qualité des conditionnements information
... VOus ne pouvez pas choisir vos fournisseurs ] autorité

... VOUS ne vous en étes pas préoccupé ] politique
T 11 £ PP N

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... tester la résistance des conditionnements que vous comptez acheter ;

... Sivous étes limités par le budget insistez en priorité sur la résistance mécanique
(solidité) ;

... Si vous étes limités par le budget choisir au moins des matériaux neutres pour les
chemises ;

... solliciter I'avis de la direction des archives de France ;

... sensibiliser le service achats pour vos commandes et celles des services
versants.

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les

ressources n°

... le choix des conditionnements + 1 (bibliographie)
(bibliographie)

B. Formulez et programmez les solutions




B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs
B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan 5ans | 10 ans Protéger les documents par des conditionnements et mobiliers adaptés
Fait le

par
Rappel i1ndicateur n©°47

Vous choisissez des matériaux résistants et neutres pour les conditionnements.

Fiche Diagnostic n° 48




Indicateur

Au moment du traitement, vous remplacez les attaches métalliques (coins, trombones, épingles) et
élastiques par des chemises en papier neutre sur les documents qui ne seront pas éliminés.

Observations

Les éléments métalliques sont susceptibles de rouiller et de tacher les documents.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... Vous n'avez pas le temps ou le personnel disponible temps &

personnel

... vous n'avez pas de budget suffisant pour acheter des chemises en papier politique
neutre
... VOUS ne vous en étes pas préoccupé politique
T 11 = PP PRPUN

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... intégrer cette étape dans la procédure de tri

... profiter également de la mise en consultation pour effectuer cette opération

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les




ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs
B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
1an | 5ans | 10 ans B Protéger les documents par des conditionnements et mobiliers adaptés
Maitriser le traitement des documents
Fait le

par
Rappel indicateur n°48



Au moment du traitement, vous remplacez les attaches métalliques (coins, trombones,
épingles) et élastiques par des chemises en papier neutre sur les documents qui ne seront
pas éliminés.



Fiche Diagnostic n° 49

Indicateur

vous les encouragez a supprimer trombones, coins métalliques et élastiques.

Vous avez obtenu des services versants que tous les versements arrivent conditionnés en boite et

Observations

La concertation avec les services versants simplifie le traitement des versements

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service

catégorie

... VOS instructions ne sont pas suivies par les services versants

communication

... vous manguez de personnel ou de temps pour informer les services temps &
versants afin d’améliorer la gestion des archives intermédiaires personnel
... Vous n'avez pas sensibilisé les services versants a ce probléme politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... faire une note donnant les instructions pour le choix des
conditionnements ;

... faire de la formation directement dans les services ;

... al'extréme refuser les versements non conditionnés ;

... dans le cas ou les achats sont centralisés sensibiliser le service des achats sur ce
point ;

... alerter le secrétaire général (mairie) ou le directeur des services (conseil général)
sur l'importance de la gestion des archives intermédiaires pour qu'il diffuse une

circulaire.

... préparer une note sur la gestion des archives intermédiaires que vous ferez
circuler sous couvert de votre autorité de tutelle.




Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs
B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan 5ans | 10ans Protéger les documents par des conditionnements et mobiliers adaptés
Fait le

par
Rappel i1ndicateur n©49

Vous avez obtenu des services versants que tous les versements arrivent conditionnés en
boite et vous les encouragez a supprimer trombones, coins métalliques et élastiques.



Fiche Diagnostic n° 50

Indicateur

Les sceaux sont tous enveloppés individuellement et vous les laissez attachés a leur document
d'origine, dans des chemises neutres a rabat.

Observations

Les documents scellés, particulierement fragiles, nécessitent un soin particulier.

Le moulage nuit a la conservation des sceaux.

A. Analysez la situation

A. a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...
- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. VOUS ne savez pas ou vous procurer les fournitures information
. VOUS n'avez pas encore inventorié vos documents scellés information
. vous n'avez pas le temps de le faire temps &
personnel
. cela ne vous parait pas prioritaire politique
T 1 P

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

. inventorier les sceaux et évaluer les besoins

. acheter le matériel ad hoc et conditionner les documents ;

. faire fabriquer des conditionnements spécifiques par un atelier spécialisé ;




... demander l'avis du service de conservation des sceaux aux archives nationales ;

... demander un budget en insistant sur la valeur des documents scellés ;

photographigue ou numérique.

... pour limiter les manipulations, réaliser une campagne de reproduction

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

... les documents concernés

2.1 (formulaires
de constat d'état)

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions

Budget

Durées

Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan 5ans | 10ans Protéger les documents par des conditionnements et mobiliers adaptés
Fait le

par
Rappel indicateur n©°50

Les sceaux sont tous enveloppés individuellement et vous les laissez attachés a leur
document d'origine, dans des chemises neutres a rabat.

Fiche Diagnostic n° 51

Indicateur

Vous conditionnez en pochettes individuelles (papier neutre ou film plastique recommandé en
conservation) les photos sur plaque de verre et vous les rangez dans des boites adaptées a leur poids.

Observations




Les photographies sur verre, particulierement fragiles, nécessitent un soin particulier. Le

conditionnement d'époque n'assure pas une bonne conservation.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie

... vous n'avez pas de temps ou de personnel suffisant temps &
personnel

... vous n'avez pas de budget suffisant politique
... I'état de conservation des plaques de verre est trop mauvais pour compétences
permettre cette manipulation par un personnel non spécialisé
... VOUS ne savez pas quels matériaux ou conditionnements choisir information
... cela ne vous a pas paru prioritaire (notamment parce que ces photos sont politique
conservées dans leur conditionnement d’origine)
... VOus n'avez pas inventorié vos plaques de verre information
... VOUS ne vous en étes pas préoccupé politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... évaluer les besoins et déterminer les priorités

... acheter les fournitures (pochettes et boites) et réaliser les conditionnements

... sous-traiter le conditionnement a un prestataire externe




numeérique

... dans tous les cas mener une campagne de reproduction photographique ou

... Si vous ne pouvez pas tout réaliser acheter au moins des pochettes individuelles et
les ranger dans des boites provisoires non spécifiques

... former une personne du service pour prendre soin des collections photographiques

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

. les documents concernés

. le colit des conditionnements

. la durée du conditionnement

. le choix des conditionnements

2.1 (formulaires
de constat d'état)
5 (aide aux
calculs)

5 (aide aux
calculs)

1 (bibliographie)

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions

Budget

Durées

Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan 5ans | 10ans Protéger les documents par des conditionnements et mobiliers adaptés
Fait le

par
Rappel indicateur n°51

Vous conditionnez en pochettes individuelles (papier neutre ou film plastique recommandé en conservation)
les photos sur plague de verre et vous les rangez dans des boites adaptées a leur poids.

Fiche Diagnostic n°® 52

Indicateur

Vous conservez les photos de procédés anciens et rares (calotype, daguerréotype, ferrotype,
ambrotype, etc.) dans leurs coffrets originaux placés dans des boites de conservation.




Observations

Les coffrets originaux doivent étre conservés : ils protégent I'image et font partie intégrante de I'objet.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. vous n'avez pas fait I'inventaire et I'identification de vos procédés anciens information
. vous n'avez pas le temps de le faire temps &
personnel
. vous n'avez pas de personnel qualifié pour réaliser ce conditionnement compétences
. vous n'avez pas le budget pour acheter les boites politique
. Vous ne savez pas quel conditionnement ou quel matériau adopter information

. vous n'avez plus les coffrets originaux

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... vous adresser a un spécialiste pour identifier les procédés anciens et rares et évaluer

leur état (éventuellement un stagiaire d'une école de restauration)

... former une personne du service pour prendre soin des collections photographiques

... acheter les fournitures et réaliser les conditionnements

... sous-traiter le conditionnement a un prestataire externe

... dans tous les cas mener une campagne de reproduction photographique ou




numeérique

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

. les documents concernés

. le colt des conditionnements

. la durée du conditionnement

. le choix des conditionnements

2.1 (formulaires
de constat d'état)
5 (aide aux
calculs)

5 (aide aux
calculs)

1 (bibliographie)

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions

Budget

Durées

Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan 5ans | 10ans Protéger les documents par des conditionnements et mobiliers adaptés
Fait le

par
Rappel indicateur n°52

Vous conservez les photos de procédés anciens et rares (calotype, daguerréotype, ferrotype, ambrotype,
etc.) dans leurs coffrets originaux placés dans des boites de conservation.

Fiche Diagnostic n°® 53

Indicateur

Vous conditionnez les photos sur papier en pochettes individuelles dans des boites ou des classeurs.




Observations

Les photos sont parmi les documents les plus sensibles et nécessitent donc un conditionnement de

conservation.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. Vous ne savez pas quel conditionnement ou quel matériau adopter information
. Vous n'avez pas le budget pour acheter le matériel politique

. vous n'avez pas de temps ou de personnel pour le faire

temps & personnel

. vous n'avez pas fait I'inventaire de vos collections photographiques

information

. cela ne vous a pas paru prioritaire

politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... acheter les fournitures et réaliser les conditionnements

... former une personne du service pour prendre soin des collections photographiques

... sous-traiter cette tache a un prestataire externe

... faire une campagne de reproduction (microfilm, numérisation, ou méme en cas

extréme photocopie)




A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

.. les documents concernés

.. le colit des conditionnements

.. la durée du conditionnement

.. le choix des conditionnements

2.1 (formulaires
de constat d'état)
5 (aide aux
calculs)

5 (aide aux

calculs)
1 (bibliographie)

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget

Dureées

Acteurs

B. c. []C- Découvrez les lignes directrices de




Attribuez votre politique de préservation
une
eéchéance
lan 5ans | 10ans Protéger les documents par des conditionnements et mobiliers adaptés
Fait le

par
Rappel indicateur n©53

Vous conditionnez les photos sur papier en pochettes individuelles dans des boites ou des classeurs.

Fiche Diagnostic n° 54

Indicateur

Les photos sur film souples (positifs/diapositives et négatifs) et les microfiches sont conservées dans
des pochettes adaptées, rangées dans des classeurs ou bhoites. Les microfims en bobine sont
conservés en boites de plastique ou carton neutre.

Observations

Les films photographiques sont trés sensibles aux facteurs d'environnement (poussiére, pollution,
lumiere,) et doivent en étre protégés par une barriére efficace.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... Vous ne savez pas quel conditionnement ou quel matériau adopter information
... vous n'avez pas le budget pour acheter le matériel politique
... vous n'avez pas de personnel ou de temps suffisant pour assurer ce temps &
conditionnement personnel
... VOUS ne vous en étes pas préoccupé politique




A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

. faire l'inventaire des films photographiques et évaluer les besoins

. acheter les fournitures et réaliser les conditionnements

. former une personne du service pour prendre soin des collections photographiques

. sous-traiter cette tdche a un prestataire externe

numeérisation)

... profiter de ce travail pour évaluer les besoins et les priorités de reproduction (tirage ou

. C. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

. les documents concernés

. le colt des conditionnements

. la durée du conditionnement

. le choix des conditionnements

2.1 (formulaires
de constat d'état)
5 (aide aux
calculs)

5 (aide aux
calculs)

1 (bibliographie)

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en cuvre

Actions Budget

Durées

Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan 5ans | 10ans Protéger les documents par des conditionnements et mobiliers adaptés
Fait le

par
Rappel indicateur n©°54

Les photos sur film souples (positifs/diapositives et négatifs) et les microfiches sont conservées dans des
pochettes adaptées, rangées dans des classeurs ou boites. Les microfilms en bobine sont conservés en
boites de plastique ou carton neutre.

Fiche Diagnostic n° 55

Indicateur

Vous connaissez et appliquez les conditions spéciales de conservation (température et humidité




relative) recommandées pour chaque type de procédé photographique.

Observations

Les couches argentiques sont sensibles a I'humidité, et les photographies sur films souples en couleur
sont particulierement sensibles a la chaleur.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...
- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie

... VOUS ne connaissez pas les conditions spéciales de conservation pour les ] information
photographies

. vous avez eu des informations contradictoires N information

. vous n'avez pas de budget pour suivre ces recommandations ] politique

. Vous n'avez pas encore inventorié et identifié vos fonds photographiques ] information

. VOUS ne vous en étes pas préoccupé N politique
T 11 =PRI N

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... faire l'inventaire de vos procédés photographiques ; éventuellement faites appel a
un spécialiste pour distinguer les procédés

... rechercher les informations relatives a vos procédés

... affecter un espace (une petite piéce) et demander un budget pour installer un
systéeme spécifique de climatisation

... acheter une armoire spécifique pour les photographies (chambre froide) ; y




conserver en priorité les photographies en couleur

... former une personne du service pour prendre soin des collections
photographiques

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

... les conditions recommandées

1 (bibliographie)

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget

Durées

Acteurs

B. c. DC- Découvrez les lignes directrices de




Attribuez votre politique de préservation
une
echéance
lan | 5ans | 10 ans B Collecter les informations pour la prévention
Contréler I'hygiéne et I'environnement
Fait le

par
Rappel indicateur n°55

Vous connaissez et appliquez les conditions spéciales de conservation (température et humidité relative)
recommandées pour chaque type de procédé photographique.

Fiche Diagnostic n° 56

Indicateur

Les photos conservées au froid ne sont manipulées qu'aprés un délai d'adaptation climatique.

Observations

Les documents sortant d'un espace froid sont exposés a un risque de condensation

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce
que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie

... vous n'avez pas le budget suffisant pour assurer un espace a politique
température intermédiaire

... vous ne voulez pas imposer aux lecteurs un délai pour la consultation communication & procédure

... VOUs ne saviez pas que ce délai était nécessaire information

... VOUS ne savez pas comment organiser simplement cette procédure compétences
d'adaptation climatique




... VOUS ne vous en étes pas préoccupé politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... par prudence ne communiquer les photos que 24h aprés les avoir sorties du
froid

... développer une campagne de reproduction pour éviter la mise en consultation

... exceptionnellement permettre la consultation des photos directement dans la
salle froide

... former une personne du service pour prendre soin des collections
photographiques

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

S1 vous vous interrogez sur.. - Consultez
les
ressources
no

-1
(bibliographie)

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan | 5ans | 10 ans Contréler I'hygiéne et I'environnement
Assurer la prévention lors de la consultation
Fait le
par
Rappel indicateur n©°56

Les photos conservées au froid ne sont manipulées qu'aprés un délai d'adaptation climatique.

Fiche Diagnostic n°® 57

Indicateur




Les supports audiovisuels (flms cinématographiques, cassettes vidéo, cassettes audio) sont tous
conditionnés dans des boites adaptées.

Observations

Les documents audiovisuels sont particulierement sensibles a la poussiere.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...
- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. Vous ignoriez cette nécessité ] information
. Vous n'avez pas encore inventorié vos documents audiovisuels ] information
. vous ne savez pas quelles boites choisir ] information
. cela ne vous a pas paru prioritaire ] politique
- L0111 S PP ]

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... répertorier, regrouper puis conditionner les documents audiovisuels

... Sous traiter cette opération a un spécialiste, qui en profitera pour évaluer I'état
de ces collections

. C. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur.. - Consultez
les

ressources




nO

... les documents concernés

... le choix des conditionnements

2.1 (formulaires de
constat d'état)
1 (bibliographie)

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions

Budget

Dureées

Acteurs

B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan 5ans | 10ans Protéger les documents par des conditionnements et mobiliers adaptés

Fait le




par
Rappel i1ndicateur n©°57

Les supports audiovisuels (films cinématographiques, cassettes vidéo, cassettes audio) sont tous

conditionnés dans des boites adaptées.

Fiche Diagnostic n° 58

Indicateur

audiovisuels, utiles aux choix de conservation.

Vous avez répertorié les données techniques concernant vos supports d'enregistrement sonores et

Observations

conservation de vos documents lorsque vous vous adresserez a des spécialistes.

La marque de fabrication, la date de production, date de copie, la durée, le contenu, la méthode
d’enregistrement, etc., sont autant d'éléments qui vous permettront de mieux connaitre les besoins en

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. vous manquez de temps ou de personnel pour répertorier ces données temps &
personnel
. Vous ignorez cette nécessité pour la conservation compeétences
. VOUS ne savez pas ou trouver ces informations information
. les informations dont vous disposez sont incomplétes information
. cela ne vous a pas paru prioritaire politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...




- Cochez le cas applicable a votre service

. faire l'inventaire de vos documents audiovisuels et répertorier ces données

. vous adresser a un spécialiste pour savoir quelles données récoler

. sous-traiter cette opération

. vous documenter ou suivre une formation spécialisée sur le sujet

. répertorier directement ces données lorsque vous réalisez des enregistrements

régulierement

... vous adresser a un spécialiste pour savoir quels documents doivent étre rembobinés

. C. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

... les documents concernés

... les données utiles

2.1 (formulaires
de constat d'état)
1 (bibliographie)

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions

Budget

Durées

Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan | 5ans | 10ans Collecter les informations pour la prévention
Fait le
par

Rappel indicateur n©°58

Vous avez répertorié les données techniques concernant vos supports d'enregistrement sonores et

audiovisuels, utiles aux choix de conservation.

Fiche Diagnostic n° 59

Indicateur




Vous connaissez et appliquez les conditions spéciales de conservation (température et humidité
relative) recommandées pour chaque type de support d'enregistrement sonore ou audiovisuel.

Observations

Ne pas oublier que ces documents sont particulierement sensibles aux champs magnétiques.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... VOUS ne savez pas ou vous procurer ces informations information
... vous avez eu des informations contradictoires information
... Vous n'avez pas les moyens budgétaires nécessaires pour suivre ces politique
recommandations
... cela ne vous a pas paru prioritaire politique
210 1 YR

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... faire l'inventaire de vos supports audiovisuels ; éventuellement faites appel a un
spécialiste pour distinguer les procédés

... rechercher les informations relatives a vos procédés (vous adresser a la Direction des
Archives de France ou a des services spécialisés sur le sujet)

... pour les documents a conserver au froid, affecter un espace (une petite piece) et
demander un budget pour installer un systéme spécifique de climatisation ou acheter une
armoire spécifique (chambre froide)

... former une personne du service pour prendre soin des collections audiovisuelles




A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°
.. les conditions recommandées » 1 (bibliographie)

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs
B. c.  C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
echéance




lan 5ans | 10 ans Collecter les informations pour la prévention

Contréler I'hygiene et I'environnement

Fait le
par
Rappel i1ndicateur n©59

Vous connaissez et appliquez les conditions spéciales de conservation (température et humidité relative)
recommandées pour chaque type de support d'enregistrement sonore ou audiovisuel.

Fiche Diagnostic n° 60

Indicateur

Vous disposez d'appareils en état de fonctionnement permettant de lire tous les supports que vous
conservez.

Observations

Ces appareils sont indispensables pour la consultation des documents mais également pour contréler
leur état de conservation.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... vous ne disposez pas de budget pour acquérir ou maintenir le matériel politique
adéquat
... VOuUs pensez que cela n'est pas nécessaire car certains supports ne politique

sont pas ou peu consultés

... vous avez du mal & trouver le matériel adéquat sur le marché information

... VOUS ne vous en étes pas préoccupé politique




A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... acheter ou louer ponctuellement ces équipements

... vous adresser aux services de I'INA pour trouver ces équipements

... humériser en priorité les supports dont les appareils de lectures sont
introuvables

... pour les archives orales, envisager une transcription textuelle sur papier

... organiser cette consultation en coopération avec des établissements
possédant ces appareils

... sensibiliser les autorités sur la nécessité d'une bonne maintenance

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur.. - Consultez
les
ressources
nO

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en cuvre
Actions Budget Durées Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une

échéance

lan 5ans | 10ans Reproduire pour sauvegarder
Fait le
par
Rappel indicateur n©60

Vous disposez d’appareils en état de fonctionnement permettant de lire tous les supports que vous
conservez.

Fiche Diagnostic n° 61

Indicateur




Vous avez entrepris un programme de reproduction de documents selon des critéres de priorité précis.

Observations

Une politique de reproduction efficace concerne en priorité les documents les plus consultés, les plus
fragiles, les plus rares, etc., et ceux pour lesquels on ne trouve plus d'appareil de lecture.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... vous avez du mal a déterminer les critéres de priorité competences
... Vous n'avez pas le temps de sélectionner les documents correspondant temps

aux critéres choisis

... Vous n'avez pas les moyens humains pour préparer les documents et personnel
réaliser le travail

... vous n'avez pas défini vos priorités de transfert politique
... vous avez du mal a évaluer les besoins budgétaires N compétences
... Vous n'avez pas les moyens de financer de votre programme N politique
... Vous ne savez pas quelles priorités établir et quelles techniques utiliser ] compétences

pour les documents audiovisuels

... cela ne vous a pas paru prioritaire politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service




... vous adresser a un spécialiste pour déterminer les priorités

... utiliser vos statistiqgues ou vos registres de consultation pour déterminer vos
priorités

... solliciter I'avis de la Direction des Archives de France ou l'inspection générale
pour avoir leur avis sur vos priorités

... commencer par traiter les documents non communicables en raison de leur
état

... pour obtenir des budgets pour le transfert de support, sensibiliser les autorités
de tutelle sur I'économie réalisée par rapport a la restauration

... pour les documents audiovisuels il est préférable de réaliser des copies
numériques

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur.. - Consultez
les
ressources
nO

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre
Actions Budget Durées Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan 5ans | 10ans ] Reproduire pour sauvegarder
Collecter les informations pour la prévention
Fait le

par
Rappel indicateur n°61

Vous avez entrepris un programme de reproduction de documents selon des critéres de priorité précis.

Fiche Diagnostic n° 62

Indicateur

Vous vous assurez que la chaine de production de microfilms et de cédéroms d'archivage (atelier




interne ou externe) respecte les normes de qualité.

Observations

Les normes de qualité chimique, optique, et informatique, qui sont spécifiques a chaque procédé,
garantissent une conservation optimale.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... VOUS ne connaissez pas I'existence de ces normes de qualité compétences
... VOUS ne savez pas ol Vous procurer ces normes information
... vous n'avez pas les moyens techniques ou économiques de vérifier le politique

suivi de la chaine de production

... vous craignez d’entrer en conflit avec les employés ou les prestataires responsabilité &
autorité

... vous faites confiance aux prestataires responsabilité &
autorité

... vous avez constaté des problemes de qualite et vous ne savez pas compeétences

comment les améliorer

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... vous procurer les normes et organiser une procédure de contr6le qualité

... vous procurer les normes, les transmettre au prestataire (ou au personnel) et
demander qu'il vous garantisse sa procédure qualité

... former le personnel technique pour qu'il améliore la qualité de sa production




A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

... les normes de qualité

1
(bibliographie)

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions

Budget

Durées

Acteurs

Attribuez

B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
votre politique de préservation




une
échéance
lan 5ans | 10ans Améliorer les savoir-faire
Collecter les informations pour la prévention
Communiquer les consignes de prévention
Fait le
par

Rappel i1ndicateur n©62

Vous vous assurez que la chaine de production de microfilms et de cédéroms d'archivage (atelier interne ou
externe) respecte les normes de qualité.

Fiche Diagnostic n° 63

Indicateur

Vous vérifiez la lisibilité et la cohérence des microfilms et cédéroms a la livraison (en production interne
ou externe).

Observations

il ne suffit pas d'exiger l'application de normes de qualité pour qu'elles soient suivies ; il faut donc
vérifier au moins la lisibilité des reproductions.

A. Analysez la situation

A. a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. Vous n'avez pas le temps ou le personnel pour le faire temps &
personnel
. vous faites confiance au prestataire ou au personnel responsabilité &
autorité

. vous n'avez pas encore de budget pour acheter les appareils de lecture politique




... Vous ne savez pas quel niveau de lisibilité vous pouvez exiger

compétences

... vous craignez d'entrer en conflit avec les prestataires ou le personnel

responsabilité &
autorité

... cela ne vous a pas paru prioritaire

politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

la qualité

... solliciter I'avis de collégues ou de la Direction des Archives de France pour juger de

... former une personne du service pour contréler la campagne de reproduction

... acheter du matériel ou en rechercher dans un autre service pour vérifier les
productions

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées

Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan | 5ans | 10 ans B Améliorer les savoir-faire
Reproduire pour sauvegarder
Fait le

par
Rappel indicateur n©63

Vous veérifiez la lisibilité et la cohérence des microfilms et cédéroms a la livraison (en production interne ou
externe).

Fiche Diagnostic n° 64

Indicateur




Vous ne choisissez une technique de reproduction qu'aprés avoir comparé les filieres possibles.

Observations

Il faut prendre le temps de comparer les filieres en restant prudent vis-a-vis des phénomenes de mode.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... Vous avez hérité d'une situation avec des équipements et des filiéres que politique
vous ne pouvez pas modifier brutalement
... VOUS ne connaissez pas les avantages et les inconvénients des information
différentes filieres
... vous n'osez pas faire des choix différents de ceux de vos collegues compétences
... le budget disponible est prédéterminé et ne vous laisse pas le choix de la politique
filiere
... VOUS ne vous en étes pas préoccupé politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... vous informer ou suivre une formation sur les filieres existantes

... modifier petit & petit la politique de reproduction

... sensibiliser les autorités financiéres sur la nécessité d'une souplesse d'attribution

des budgets en raison de I'évolution des technologies




A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

... les avantages et les inconvénients de chaque filiere

1 (bibliographie)

5 (aide aux
calculs)
B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre
Actions Budget Durées Acteurs
B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
echéance




lan | 5ans 10ans Reproduire pour sauvegarder

Collecter les informations pour la prévention

Fait le
par
Rappel i1ndicateur n°64

Vous ne choisissez une technique de reproduction qu'aprés avoir comparé les filieres possibles.

Fiche Diagnostic n° 65

Indicateur

Tout document qui sort du service (prét, exposition ou restauration) est préalablement reproduit.

Observations

En dehors du service, les documents sont exposés a un risque de disparition ou de détérioration.

A. Analysez la situation

. a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

... Vous n'avez pas les équipements nécessaires

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... vous n'avez pas le budget nécessaire politique
matériel

... Vous n'avez pas le temps d'appliquer systématiquement cette procédure

temps & personnel

... cela ne vous parait pas techniquement possible (en particulier pour les information
documents a restaurer trop abimés)
... cela ne vous parait pas justifié politique




... VOUS ne vous en étes pas préoccupé politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... mettre en place une telle procédure

... acheter du matériel et former du personnel pour assurer cette tache

... faire financer cette reproduction par I'emprunteur

... sensibiliser les autorités financieres au réle important pour la conservation du
patrimoine de ce budget minime

... en cas extréme photocopier avec soin ou photographier le document

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan | 5ans | 10 ans B Reproduire pour sauvegarder
Renforcer la sécurité
Fait le

par
Rappel indicateur n©65

Tout document qui sort du service (prét, exposition ou restauration) est préalablement reproduit.

Fiche Diagnostic n° 66

Indicateur

Vous avez rédigé et affiché a I'intention des lecteurs un réglement comportant les interdictions et les




recommandations nécessaires.

Observations

Ce réglement est obligatoire.

Nombre de documents anciens et modernes portent les stigmates de politique de la consultation : c'est

une cause majeure de détérioration des documents

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... Vous ne savez pas comment rédiger ce reglement compétences
... Vous n'avez pas le temps de rédiger ou réviser le réglement temps

... Vous pensez que c’est inutile et que les lecteurs ne le lisent ou respectent
pas

communication

... vous n'osez pas changer les habitudes du personnel et des lecteurs

responsabilité

... cela ne vous a pas paru prioritaire, notamment parce que la consultation
est étroitement surveillée

politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... réunir des modeéles de réglements existants aupres d'autres services d'archives
pour vous en inspirer

... impliquer les personnes chargées de surveiller la salle dans la rédaction ou la
révision du reglement

... l'afficher bien visiblement, et éventuellement faire signer ce reglement par les
lecteurs au moment de leur inscription, pour s'assurer qu'ils en ont pris connaissance




... solliciter I'avis de la DAF sur votre réglement

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... « Consultez les
ressources n°

... les éléments du réglement « 4.1 (prodécures
internes)

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs

B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation




une
échéance
lan | 5ans 10 ans B Communiquer les consignes de prévention
Assurer la prévention lors de la consultation
Fait le
par

Rappel indicateur n©66

Vous avez rédigé et affiché a l'intention des lecteurs un reglement comportant les interdictions et les
recommandations nécessaires.

Fiche Diagnostic n° 67

Indicateur

Vous avez rédigé et affiché a l'intention du personnel des instructions pour la communication des
documents.

Observations

la communication des documents aux lecteurs est le moment le plus propice pour réaliser
ponctuellement des opérations qui sont trop lourdes a appliquer sur I'ensemble des fonds (vérification
de I'état des documents avant et apres, estampillage, éventuellement pagination, ...).

A. Analysez la situation

A. a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. VOus ne savez pas comment rédiger ces instructions compétences
. vous n'avez pas le temps de rédiger ou réviser ces instructions temps
. le personnel de la salle n'est pas disponible pour suivre ces instructions personnel
. le personnel de la salle n'est pas compétent pour suivre ces instructions compeétences




... Vous pensez que c’est inutile car ces instructions ne seront pas suivies
correctement

procédure

... vous n'osez pas changer les habitudes du personnel

responsabilité &
autorité

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

consultation des documents pour que ces opérations soient réalisées avant la
consultation

... rédiger une procédure a l'intention du personnel et réorganiser la chaine de mise en

... sensibiliser le personnel sur I'importance de cette tache

... intégrer dans la procédure de récolement

salle

I'observation de I'état des fonds pour ne pas perturber le personnel de surveillance de la

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées

Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan 5ans | 10 ans ] Communiquer les consignes de prévention
Assurer la prévention lors de la consultation
Fait le

par
Rappel i1ndicateur n©67

Vous avez rédigé et affiché a l'intention du personnel des instructions pour la communication des
documents.

Fiche Diagnostic n° 68

Indicateur




La consultation n'a lieu qu'aprés inscription des lecteurs et vous conservez les fiches ou registres
d'inscription.

Observations

L'inscription est obligatoire : elle permet de conserver une trace des lecteurs en cas de dégradation, et
d'établir des statistiques. Si vous informatisez ces données, pensez a respecter les indications de la
CNIL (commission nationale informatique et libertés).

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...
- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. vous n'osez pas changer les habitudes responsabilité
. vous faites confiance aux lecteurs responsabilité
. vous n'avez pas de personnel disponible pour enregistrer les inscriptions personnel
. Vous inscrivez les lecteurs mais ne conservez pas les informations procédure
. VOUS ne connaissez pas la réglementation existante sur ce point information
T =

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... tenir un registre comportant l'identité et I'adresse des lecteurs, et les références les
documents demandés

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question




Si vous vous interrogez sur... - Consultez les

ressources n°

... les recommandations sur la communication + 1

(bibliographie)

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution

B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées

Acteurs

Renforcer la sécurité

B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation

une
échéance
lan | 5ans | 10 ans Collecter les informations pour la prévention




U Assurer la prévention lors de la consultation

Fait le
par
Rappel indicateur n©68

La consultation n’'a lieu qu’apreés inscription des lecteurs et vous conservez les fiches ou registres

d'inscription.

Fiche Diagnostic n° 69

Indicateur

Les lecteurs sont surveillés en permanence.

Observations

la consultation. la sécurité doit primer sur la communication.

Nombre de documents anciens et modernes disparaissent ou portent les stigmates de politique lors de

A. Analysez la situation

. a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

... le mobilier est mal disposé ou inadapté

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... vous manquez de personnel pour assurer la surveillance personnel
... 'espace présente des angles morts ou des piliers. locaux
mobilier

... cela ne vous a pas paru indispensable parce que vous faites confiance
aux lecteurs

responsabilité

... cela ne vous a pas paru prioritaire

politique




A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... réorganiser ou réduire les heures d'ouverture au public

... déplacer le mobilier ou surélever la banque de surveillance pour rendre I'ensemble
de I'espace visible

... aménager les locaux, si nécessaire en réduisant le nombre de tables

... utiliser des installations de surveillance : rétroviseurs, caméras de surveillance
(méme factices)

... organiser des rondes

... réduire la surveillance lorsque les lecteurs consultent des copies

... Si nécessaire multiplier les postes de surveillance

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan | 5ans 10 ans Assurer la prévention lors de la consultation
Renforcer la sécurité
Fait le
par
Rappel indicateur n©69

Les lecteurs sont surveillés en permanence.

Fiche Diagnostic n° 70

Indicateur




La salle est équipée d'appareils de lecture en état de fonctionnement pour les principaux
supports présents dans votre fonds (microfilm, microfiches, CD-R...).

Observations

Vous ne pourrez pas assurer l'acces a l'information ou serez contraints de donner les originaux en
consultation si des appareils de lecture manquent ou ne sont pas en état de marche. Des appareils de
lecture mal entretenus altérent les supports.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...
- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie

. la consultation de certains supports n’est pas prioritaire politique

. vous n'avez pas de budget suffisant pour acheter ces équipements politique

. vous n'avez pas de budget suffisant pour la maintenance des équipements politique

. vous ne disposez pas d'espace suffisant pour installer ces équipements locaux

. VOUS ne vous en étes pas préoccupé politique
2101 (=S

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... faire l'inventaire des supports a lecture non directe présents dans votre dépdt ; évaluer
les priorités de consultation et programmer les acquisitions

... obtenir le budget pour équiper votre salle avec les appareils de lecture prioritaires

... éventuellement réduire le budget d'investissement et de maintenance en choisissant
des appareils de lecture non reproducteurs

... faire des copies sur papier pour communiguer les documents qui ne sont pas
consultables directement




consultation

... déposer dans un autre service les supports que vous ne pouvez pas lire en salle de

... faire des versions papiers (fac-similés)

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

... les types de documents concernés

2.1 (formulaires
de constat d'état)

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions

Budget

Durées

Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan | 5ans | 10 ans B Reproduire pour sauvegarder
Assurer la prévention lors de la consultation
Fait le

par
Rappel indicateur n°70

La salle est équipée d'appareils de lecture en état de fonctionnement pour les principaux supports présents
dans votre fonds (microfilm, microfiches, CD-R...).

Fiche Diagnostic n° 71

Indicateur

Les copies de consultation (microfilms, copies de plaque de verre, etc.) sont données en consultation a
la place des originaux. Par mesure de sauvegarde les matrices et les plaques de verre originales sont
conservées dans un autre batiment.

Observations

La consultation sur support de substitution permet de sauvegarder les originaux. La consultation ne
doit jamais étre réalisée a partir du master, qu'il est préférable de remettre au Centre d'Espeyran.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie

... Vous n'avez pas le budget nécessaire pour réaliser ou dupliquer des politique
microfilms ou les plaques de verre.

... les lecteurs préférent consulter les originaux autorité




... la qualité des copies ne permet pas une substitution totale des originaux ressources

... vous ne disposez pas de I'équipement nécessaire pour la consultation des mateériel
microfilms ou des copies numériques.

... vous préférez garder vos masters dans vos locaux responsabilité

... vous ignoriez I'existence du centre national du microfilm d'Espeyran ou la information
procédure a suivre

... Vous n'avez pas le temps de traiter vos collections de plagues de verre temps
... Vous n'avez pas le budget pour faire les transferts de support des plaques politique
de verre

T 11 -

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... répertorier les microfilms et plaques de verre dupliquées et ne permettre que la
consultation des copies

... Vous procurer les copies de fonds déja microfilmés (Archives départementales,
Mormons...)

... améliorer la qualité des copies pour satisfaire les lecteurs.

... déposer vos matrices a Espeyran ou dans un autre batiment avec des conditions
climatiques correctes.

... faire une campagne de duplication sur film (microfilm demi-teinte ou NB) ou sur
papier

... acheter les équipements nécessaires pour permettre la lecture des copies dans la
salle de lecture

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question




Si vous vous interrogez sur... - Consultez les

ressources n°

« 1 (bibliographie)

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution

B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs

B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation

une
eéchéance
1an | 5ans | 10ans Assurer la prévention lors de la consultation

Reproduire pour sauvegarder




Fait le
par
Rappel indicateur n°71

Les copies de consultation (microfilms, copies de plaque de verre, etc.) sont données en consultation a la
place des originaux. Par mesure de sauvegarde les matrices et les plaques de verre originales sont
conservées dans un autre batiment.

Fiche Diagnostic n° 72

Indicateur

Vous faites respecter linterdiction de prét aux particuliers hors des salles de
consultation.

Observations

Ces préts sont interdits car les particuliers ne peuvent garantir la sécurité et votre
responsabilité serait engagée.

A. Analysez la situation

A. a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... Vous n'avez pas l'espace nécessaire pour assurer la consultation dans locaux
votre service
... vous n'osez pas refuser le prét autorité
... vous avez hérité d'une situation que vous ne pouvez pas modifier responsabilité
brusquement
... VOUS ne pouvez pas garantir que cela n'est pas pratiqué dans votre responsabilité
service
... Vous ne pouvez pas refuser le prét a certaines personnes (par exemple autorité
des personnes recommandées par votre supérieur hiérarchique, des élus, ..)

UIE e [l




A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

. rappeler aux sollicitants votre responsabilité professionnelle vis a vis de votre fonds

. rédiger une note de service a partir du texte réglementaire

. éventuellement accepter de réaliser une copie

minimum de consultation

... aménager une salle de lecture surveillée dans votre service pour assurer un

... en cas extréme, dégager votre responsabilité et alerter votre autorité de tutelle

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions

Budget

Durées

Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan 5ans | 10ans Renforcer la sécurité
Fait le

par
Rappel indicateur n°72

Vous faites respecter l'interdiction de prét aux particuliers hors des salles de consultation.

Fiche Diagnostic n° 73

Indicateur

Tout document qui sort du service fait I'objet d’'une décharge et est coté et estampillé.




Observations

Cette procédure est réglementaire.

La décharge permet d'engager la responsabilité de I'emprunteur et de savoir a tout
moment ou se trouvent les documents. L'estampillage et la cotation attestent de la

propriété.

A. Analysez la situation

A. a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... VOUS n'avez pas organisé de procédure pour la sortie des documents du procédure
service
... cette procédure n'est pas appliquée autorité
... Vous n'avez pas le temps de préparer les documents avant leur sortie temps &

personnel

... VOUS ne vous en étes pas préoccupé parce que vous prétez peu de politique
documents
... VOUS ne connaissez pas la réglementation information

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... vous procurer la réglementation auprés de la DAF

... rédiger et appliquer une procédure de prét des documents

... Si vous n'avez pas le temps préparer au minimum la décharge et la cotation du
document




A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... .

Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution

B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs
B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
echéance

lan ||5ans

10 ans

Renforcer la sécurité




U Maitriser le traitement des documents

Fait le
par
Rappel indicateur n°73

Tout document qui sort du service fait I'objet d’'une décharge et est coté et estampillé.

Fiche Diagnostic n° 74

Indicateur

Tout document prété pour exposition fait I'objet d'un contrat de prét (recommandations pour
I'emballage, sécurité...) et d'un constat d'état validé au départ des archives et au retour.

Observations

Cette procédure permet de constater précisément |'état des documents, de responsabiliser
I'emprunteur et de garantir l'intervention d'une assurance en cas de dommage.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... vous étes rarement sollicité pour un prét politique
... VOUS ne maitrisez pas I'établissement d'un constat d’'état ou la rédaction compétences

d’'un contrat de prét

... Vous n'avez pas le temps de préparer cette procédure temps
... la procédure existe mais n'est pas appliquée systématiquement autorité
... cela ne vous a pas paru prioritaire, notamment parce que vous faites responsabilité

confiance aux emprunteurs




A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

contentieux

... demander a des collegues ou aux archives de France des modéles de documents
existants et mettre en place une procédure adaptée a votre service, afin de matérialiser
votre confiance vis a vis de tout emprunteur par un document cadre qui évite les

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions

Budget

Durées

Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan | 5ans | 10ans ] Renforcer la sécurité
Communiquer les consignes de prévention
Fait le

par
Rappel indicateur n°74

Tout document prété pour exposition fait I'objet d'un contrat de prét (recommandations pour I'emballage,
sécurité...) et d’'un constat d’état validé au départ des archives et au retour.

Fiche Diagnostic n° 75

Indicateur




Aucun document original n’est exposé sans protection physique (vitrine, encadrement, ...).

Observations

La protection physique est essentielle pour limiter les détériorations et en particulier le vol et le
vandalisme.

A. Analysez la situation

A. a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...
« Cochez le cas correspondant a votre service catégorie

. vous n'avez pas les moyens d'acheter des vitrines ou des cadres politique

. vous ne contrélez pas la conception technique des expositions responsabilité
... Vous n'avez pas les moyens de vérifier le respect du contrat de prét, qui communication &
exige une protection physique procédure
... VOUS ne vous en étes pas préoccupé politique
T 11 = PP PRPUN

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... répertorier le matériel d'exposition d'autres services de votre collectivité territoriale
dont vous pourriez disposer

... Sl vous ne pouvez pas améliorer la situation, limiter les expositions ou n'exposer
gue des reproductions

... solliciter des financements spécifiques

... inclure cette clause dans le cahier des charges des expositions et dans les contrats
de prét

2 1L ‘ ‘




. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

. Consultez les
ressources n°

.. les sources de financement

+ 9 (aides aux

financemants)

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions

Budget

Durées

Acteurs

B. c.
Attribuez

une

C. Découvrez les lignes directrices de
votre politique de préservation




échéance

lan | 5ans | 10ans Renforcer la sécurité

Communiquer les consignes de prévention

Fait le
par
Rappel indicateur n°75

Aucun document original n’est exposé sans protection physique (vitrine, encadrement, ...).

Fiche Diagnostic n° 76

Indicateur

Les documents originaux exposés ne sont ni punaisés, ni collés, ni agrafés, ni scotchés. Les
documents reliés ne sont pas présentés ouverts trop a plat.

Observations

L'accrochage ne doit laisser aucun stigmate sur les documents.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... vous n'avez pas de budget pour améliorer les conditions d'exposition politique
... vous ne contrélez pas l'accrochage des documents exposés responsabilité
... VOuUs ne savez pas si les adhésifs ou autre matériaux que vous utilisez compétences

peuvent abimer les documents

... Vous ne saviez pas que les documents reliés ne doivent pas étre compétences
présentés debout ouverts sur la tranche ou a plat.




... Vous n'avez pas les moyens de vérifier le respect du contrat de prét, qui
précise les conditions d'accrochage

communication &
procédure

... VOUS ne vous en étes pas préoccupé ou vous pensez que la valeur des
documents exposés ne justifie pas ces précautions

politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

spécialisé, etc.) pour connaitre la compatibilité entre les adhésifs et les archives

... vous renseigner (aupres de la Direction des Archives de France, d'un laboratoire

territoriale

... répertorier le matériel d'exposition dans les autres services de votre collectivité

gue des reproductions

... Si vous ne pouvez pas améliorer la situation, limiter les expositions ou n'exposer

de prét

... inclure cette clause dans le cahier des charges des expositions et dans les contrats

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées

Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan | 5ans | 10ans Communiquer les consignes de prévention
Fait le

par
Rappel indicateur n°76

Les documents originaux exposés ne sont ni punaisés, ni collés, ni agrafés, ni scotchés. Les documents
reliés ne sont pas présentés ouverts trop a plat.

Fiche Diagnostic n°® 77

Indicateur

Aucun document original n'est exposé de maniére permanente. Les photographies originales ne sont




exposées que de maniere exceptionnelle et breve.

Observations

La lumiére est un facteur de dégradation cumulatif qui provoque des dégradations photochimiques
irréversibles (méme si les ultraviolets sont filtrés).

A. Analysez la situation

. a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non
parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service | catégorie

... vous avez hérité d'une situation que vous n'osez pas autorité
modifier brusquement

... Vous pensez que les précautions prises sont suffisantes information
(filtrage des ultraviolets, limitation de I'éclairage a 50 lux et
sous minuterie, ...)

... VOUS ne vous en étes pas préoccupé (vous ne saviez politique
pas que cela présentait un risque important, vous pensez

gue la valeur des documents le permet, etc.)

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... Ne pas exposer en permanence le méme document

... n'exposer que des reproductions ou fac-similé

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les ressources n°




... l'action de la lumiére sur les documents et les - 1 (bibliographie)
limites recommandées

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution

B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées

Acteurs

Communiquer les consignes de prévention

B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation

une
échéance
lan ||5ans ||10ans Renforcer la sécurité

Fait le




par
Rappel i1ndicateur n°77

Aucun document original n’est exposé de maniére permanente. Les photographies originales ne sont
exposées que de maniere exceptionnelle et bréve.

Fiche Diagnostic n° 78

Indicateur

Vous vérifiez que les conditions d’humidité relative, température et lumiére pendant I'exposition
respectent les normes pour la conservation des documents.

Observations

Les conditions climatiques lors des expositions doivent étre le plus proche possible de celle des
magasins. En cas d'origines variées, on peut prévoir des conditions adaptée a chaque taux d'humidité.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... VOUS ne connaissez pas les recommandations information
... VOUS n'avez pas en interne les compétences nécessaires pour mesurer compétences

ces parametres

... vous n‘avez pas de données fiables sur I'environnement climatique de information
VOS magasins, vitrines et espaces d'exposition, pour vérifier la cohérence

... Vous ne savez pas comment assurer les conditions requises compétences &
ressources
... Vous n'avez pas les moyens financiers d'assurer les conditions requises politique

... vous n'avez pas les moyens de vérifier le respect du contrat de prét, qui communication

précise les conditions d'exposition




A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... faire suivre une formation par une personne du service

... sous...traiter le contréle environnemental (passif par gel de silice) par un spécialiste
en conservation préventive

... si des conditions convenables ne peuvent étre assurées, limiter les expositions

... réunir la documentation spécialisée sur les expositions

... acheter des appareils de contrdle de I'environnement et les installer dans les locaux
d'exposition

... pour les expositions externes, mentionner vos exigences dans le contrat de prét et
demander a ce qu'on vous fournisse régulierement les données enregistrées

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur.. - Consultez
les
ressources
nO

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre
Actions Budget Durées Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan | 5ans | 10ans ] Contrdler I'hygiéne et I'environnement
Communiquer les consignes de prévention
Fait le

par
Rappel indicateur n°78

Vous vérifiez que les conditions d’humidité relative, température et lumiere pendant I'exposition respectent
les normes pour la conservation des documents.

Fiche Diagnostic n° 79

Indicateur




Le personnel connait et met en pratique les recommandations sur la manipulation des documents.

Observations

Le personnel manipulant fréquemment les documents , sa formation a la manipulation est un élément

majeur de la prévention.

A. Analysez la situation

A. a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service

catégorie

. le personnel n’a pas recu de formation sur ce sujet

compétences

. VOUs n'avez pas réussi a organiser cette formation

responsabilité

. vous n'avez pas de budget pour organiser une formation en interne politique
... le roulement du personnel ne permet pas la mise a jour des politique
connaissances
... vous n'avez pas le temps de vérifier si le personnel applique bien les temps
recommandations
... VOUS ne savez pas ou vous adresser pour la formation nécessaire ressources
... le personnel a été formé mais ne respecte pas les précautions requises autorité

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... sensibiliser le personnel a ces précautions

... faire appel a un spécialiste pour dispenser une formation en interne, sachant que
I'ensemble du personnel est concerné.




... faire suivre une formation a l'extérieur a une personne qui communiquera a ses
collegues les enseignements acquis

... demander a vos collégues ou a la direction des archives de France la liste des
experts susceptibles d'assurer cette formation

... assurer vous-méme cette formation en mettant a profit I'expérience de chacun pour
impliquer le personnel dans la politique de préservation

sensibiliser le personnel sur le colt des restaurations rendues nécessaires par les
mauvaises manipulations

... organiser les affectations des taches en fonction des compétences et des
motivations de chacun

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°

... les organismes de formation - 8 (adre;ses
professionnelles)

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées

Acteurs




B. c.
Attribuez

une
échéance

C. Découvrez les lignes directrices de
votre politique de préservation

lan ||5ans 10 ans

Communiquer les consignes de prévention

Améliorer les savoir-faire

Fait le
par

Rappel i1ndicateur n°79

Le personnel connait et met en pratique les recommandations sur la manipulation des documents.

Fiche Diagnostic n° 80

Indicateur




adapté pour ne pas abimer les documents.

Le matériel de transport (chariots, caisses, porte-plans, véhicules, monte-charge...) est suffisant et

Observations

et la salle de lecture (en particulier par des chutes intempestives).

L'expérience montre que les documents sont souvent abimés pendant le transport entre les magasins

A. Analysez la situation

A. a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non parce que.

personnel

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. vous n'avez pas suffisamment de matériel de transport N matériel
. le matériel existant n'est pas adapté aux documents ] matériel
. cela ne vous a pas paru utile car les flux sont trés faibles ] politique
. limplantation du mobilier est inadaptée au matériel de transport ] mobilier
. les locaux sont inadaptés au matériel de transport ] locaux
le matériel de transport n'est pas suffisamment ou mal utilisé par le ] compétences

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

. acheter du matériel adapté

. améliorer les équipements existants




... sensibiliser les magasiniers au soin a apporter aux documents pendant le
transport

... protéger les documents pendant le transport par des conditionnements
adaptés

... aménager les espaces pour les adapter au matériel

... suivre avec les magasiniers les trajets qu'ils suivent habituellement, pour les
alerter sur les points critiques et les sensibiliser a la conservation préventive

... reproduire les documents susceptibles d'étre abimés pendant le transport

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous iInterrogez sur.. - Consultez
les
ressources
no

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une

échéance

lan 5ans | 10 ans B Protéger les documents par des conditionnements et mobiliers adaptés
Gérer I'espace et la circulation
Assurer la prévention lors de la consultation

Fait le

par
Rappel indicateur n°80

Le matériel de transport (chariots, caisses, porte-plans, véhicules, monte-charge...) est suffisant et adapté
pour ne pas abimer les documents.

Fiche Diagnostic n° 81

Indicateur




Les espaces de consultation et de circulation permettent de manipuler les grands formats sans les
abimer.

Observations

L'expérience montre que les documents de grand format sont souvent abimés lors des manipulations.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... Vous n'avez pas le budget pour réaliser les aménagements nécessaires politique
... le mobilier de la salle de lecture n’est pas adapté a la consultation des mobilier

grands formats

... les voies de circulation ne sont pas adaptables locaux

... le personnel et les lecteurs ne sont pas suffisamment soigneux lors de la communication
manipulation des grands formats

... VOUS ne vous en étes pas préoccupé (notamment parce que les originaux politique
des grands formats sont peu consultés)

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... limiter les obstacles au transport

... protéger les documents pendant le transport par des conditionnement et/ou
chariots adéquats

... inventorier vos documents grands formats pour connaitre les besoins spécifiques




(déterminer les priorités en selon les statistiques de consultation)

... mener une campagne de transfert de support spécifique pour les grands formats
afin d'éviter la consultation des originaux

... acheter du mobilier et du matériel adaptés

... déplacer les documents grand format au plus prées de la salle de consultation

... aménager un espace de consultation a proximité de I'espace de stockage des
grands formats

... alerter le personnel et les lecteurs sur le soin particulier a apporter a ces
documents

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan 5ans | 10 ans B Protéger les documents par des conditionnements et mobiliers adaptés
Gérer I'espace et la circulation
Assurer la prévention lors de la consultation
Fait le

par
Rappel i1ndicateur n©°81

Les espaces de consultation et de circulation permettent de manipuler les grands formats sans les abimer.

Fiche Diagnostic n° 82

Indicateur




Les documents reliés et les grands formats ne sont jamais photocopiés a plat (sur des photocopieurs
ordinaires).

Observations

Sauf en cas d'équipement spécifique, la photocopie nécessite I'ouverture a plat des registres, ce qui
abime la reliure (en revanche, ni I'ozone ni le flash n‘abime le papier)

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... vous n'avez pas de budget pour acheter des équipements spécifiques politique
... Vous n'étes pas s0r que cette interdiction soit respectée parce que vous autorité

n‘avez pas les moyens de le vérifier

... vous avez hérité d'une situation que vous ne pouvez pas modifier autorité
brusquement

... VOUS ne pouvez pas refuser ce service a certaines personnes ] autorité
... VOUS ne vous en étes pas préoccupé ] politique
T 1 P N

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... acheter un équipement spécifique pour les documents reliés ou un copieur de
plans

... rechercher un service possédant ces équipements (bibliothéque, cadastre, etc.)
gui puisse assurer ces copies




... accentuer la politique de transfert de support des documents reliés et grands
formats souvent consultés

... déplacer le photocopieur de maniere a pouvoir surveiller les pratiques

... dans tous les cas interdire aux lecteurs de faire eux-mémes les photocopies

... sensibiliser le personnel et les lecteurs au colt important de la restauration des
reliures

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan | 5ans 10 ans B Assurer la prévention lors de la consultation
Communiquer les consignes de sécurité
Fait le

par
Rappel indicateur n°82

Les documents reliés et les grands formats ne sont jamais photocopiés a plat (sur des photocopieurs
ordinaires).

Fiche Diagnostic n° 83

Indicateur




Les lecteurs mettent les gants que vous tenez a leur disposition pour la consultation des documents qui

le nécessitent (documents fragiles, photos, etc.).

Observations

Le port de gants évite les traces de doigts sur les photographies et autres documents fragiles.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service

catégorie

. vous n'avez pas les moyens de vérifier si cette recommandation est suivie

communication &
procédure

. vous n'‘osez pas changer brusquement les habitudes des lecteurs

responsabilité

... le personnel de surveillance des salles a du mal a sélectionner les compétences
documents qui le nécessitent

... vous n'avez pas de budget pour acheter des gants politique

... VOUS ne vous en étes pas préoccupé, notamment parce que vous ne politique

pensiez pas que cela était prioritaire

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

. inscrire cette clause dans le réglement de la salle de lecture

. acheter des gants en coton blanc

. sensibiliser le personnel et les lecteurs au caractére préventif de cette pratique

. si vous n'arrivez pas a faire respecter cette procédure, ne pas communiquer




d'originaux fragiles mais des copies

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs
B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une




échéance

lan | 5ans 10ans Assurer la prévention lors de la consultation

Communiquer les consignes de sécurité

Fait le
par
Rappel indicateur n©°83

Les lecteurs mettent les gants que vous tenez a leur disposition pour la consultation des documents qui le
nécessitent (documents fragiles, photos, etc.).

Fiche Diagnostic n° 84

Indicateur

L'installation électrique est conforme aux normes en vigueur et fait I'objet d’une révision au moins tous
les 5 ans.

Observations

Les statistigues montrent que les incendies sont fréquemment d'origine électrique, c'est pourquoi une
vérification est obligatoire tous les 5 ans dans les batiments publics.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...
- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. VOUS ne connaissez pas cette obligation information
. cette maintenance n’est pas directement de votre responsabilité responsabilité
. VOUSs ne savez pas si cela est réalisé information
. VOUS ne savez pas comment le vérifier compétences
. la derniére vérification a révélé que l'installation n'était pas aux normes politique




étes la depuis moins de cing ans, le batiment est neuf, etc.)

... la vérification de l'installation électrique ne vous a pas préoccupé (vous

politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... faire vérifier l'installation par un service agréé

travaux

... demander un devis de mise aux normes a un électricien agréé et faire réaliser les

... alerter au sein de votre collectivité les services responsables de la maintenance

... alerter les autorités de tutelle sur les risques d'incendie

concernant les locaux

... demander au service de la maintenance d'étre tenu informé de toute intervention

... tenir a jour un cahier des interventions

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget

Durées

Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan | 5ans | 10 ans B Renforcer la sécurité
Assurer la maintenance du batiment et des installations
Fait le

par
Rappel indicateur n°84

L'installation électrique est conforme aux normes en vigueur et fait I'objet d’'une révision au moins tous les 5
ans.

Fiche Diagnostic n° 85

Indicateur




Le batiment est protégé par un paratonnerre.

Observations

Un paratonnerre est une protection efficace pour limiter les risques d'incendie et de destruction des
installations informatiques et électriques.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... VOUs ne savez pas si le batiment est équipé d'un paratonnerre information
... Vous pensez que ce probléme ne reléve pas de votre responsabilité responsabilité
T 1 PP

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... interroger les services compétents pour savoir si le paratonnerre existe

... alerter les services compétents et les autorités de tutelle sur cette nécessité

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre



Actions Budget Durées Acteurs

B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan 5ans | 10ans Renforcer la sécurité
Fait le
par
Rappel indicateur n©°85

Le batiment est protégé par un paratonnerre.

Fiche Diagnostic n° 86

Indicateur




L'interdiction de fumer est signalée et respectée dans I'ensemble des locaux.

bservations

La prévention des incendies commence par la signalisation.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service

catégorie

. la signalisation est insuffisante ou mal disposée

communication &

procédure
. Vous n'avez pas trouvé les moyens de faire respecter cette interdiction autorité
. VOUs ne savez pas si cette interdiction est respectée politique

. vous n'osez pas changer brusquement les habitudes du personnel

responsabilité &
autorité

... vous tolérez que I'on fume dans les bureaux ou dans un espace réservé a
cet effet

responsabilité &
autorité

... VOUS ne vous en étes pas préoccupé

politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... améliorer la signalisation dans I'ensemble des locaux

... sensibiliser le personnel et le public

... faites installer des détecteurs de fumée trés sensibles dans les magasins et les

bureaux




A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

« Consultez les
ressources n°

Si vous vous interrogez sur...

B. a. Formulez une solution
B. Formulez et programmez les solutions
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs
B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
echéance
1 an 5ans | 10 ans B Renforcer la sécurité




Communiquer les consignes de prévention

Fait le
par
Rappel indicateur n°86

L'interdiction de fumer est signalée et respectée dans I'ensemble des locaux.

Fiche Diagnostic n° 87

Indicateur

En dehors des horaires de travail, tous les appareils électriqgues (radiateurs d'appoint, ordinateurs,
photocopieurs...) sont éteints.

Observations

Les statistiques montrent que les incendies sont fréquemment d'origine électrique.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...
- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. cette nécessité n'a pas été formalisée auprés du personnel procédure
. vous n'étes pas sdr que cette consigne soit respectée responsabilité
. cela ne reléve pas entierement de votre autorité responsabilité
. on vous a conseillé de laisser les ordinateurs allumés en permanence information
T =

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...




- Cochez le cas applicable a votre service

... rédiger une note de service a ce sujet et sensibiliser le personnel sur l'importance de
la prévention

... organiser une ronde apres la fermeture ; en I'absence de gardien organiser les
plannings de travail pour que le personnel assure cette ronde a tour de réle

... étudier avec un électricien agréé la possibilité d'installer un interrupteur général pour
toutes les prises de courant (a I'exception de la climatisation, du serveur informatique et

du systeme d'alarme)

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les

ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan | 5ans | 10 ans Renforcer la sécurité
Communiquer les consignes de sécurité
Fait le
par
Rappel indicateur n©°87

En dehors des horaires de travail, tous les appareils électriques (radiateurs d'appoint, ordinateurs,
photocopieurs...) sont éteints.

Fiche Diagnostic n° 88

Indicateur




Au moins tous les 5 ans, une visite est effectuée par les pompiers avec le responsable des Archives en
prévision d'une intervention (vérification de I'accés des pompiers, du plan d'évacuation, etc.).

Observations

La reconnaissance des lieux permettra aux pompiers d'étre plus rapides en cas d'intervention

A. Analysez la situation

A. a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service

catégorie

... Vous étes la depuis moins de cing ans et vous ne savez pas si votre
prédécesseur le faisait

information

... Vous pensez que cela ne reléve pas de votre responsabilité

responsabilité

... VOUS n'avez pas encore établi de contact avec les pompiers

politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... prendre contact avec les pompiers pour organiser cette visite

... sensibiliser les autorités de tutelle pour établir ce contact

... établir et réviser votre plan d'urgence et nommer un responsable de la sécurité

(prévoir éventuellement une formation)

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

. Consultez les




ressources n°

1
(bibliographie)

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution

B. b. Détaillez sa mise en cuvre

Actions

Budget

Durées

Acteurs

B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan ||5ans ||[10ans N Renforcer la sécurité
Communiquer les consignes de sécurité

Fait le




par
Rappel indicateur n©°88

Au moins tous les 5 ans, une visite est effectuée par les pompiers avec le responsable des Archives en
prévision d'une intervention (vérification de I'accés des pompiers, du plan d'évacuation, etc.).

Fiche Diagnostic n° 89

Indicateur

L'aménagement des magasins respecte la réglementation en vigueur pour la prévention des
incendies (extincteurs, balisage, etc.).

Observations

La réglementation sur la sécurité des dépdts d'archives est publiée dans ...

. Analysez la situation

A. a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie

. votre batiment n'est pas conforme a la réglementation politique

. cet aménagement est en cours de révision

. Vous pensez que cela ne reléve pas de votre responsabilité responsabilité
. VOus ne connaissez pas le contenu de la réglementation en vigueur ] information
. VOS requétes aupres des services compétents n'ont pas été suivies ] autorité

T 1 P N

. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service




... alerter le responsable de la commission hygiéne et sécurité

... alerter le responsable de la maintenance des batiments

conformité

... demander un audit a une société spécialisée pour connaitre les points de non-

mais surtout du personnel et du public

... alerter par écrit les autorités de tutelle sur la sécurité non seulement des fonds

... établir et réviser votre plan d'urgence et nommer un responsable de la sécurité
(prévoir éventuellement une formation)

... en cas extréme fermer le service tant que la sécurité n'est pas assurée

. C. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

... les recommandations pour les magasins d'archives

1 (bibliographie)

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions

Budget

Dureées

Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan | 5ans | 10 ans Renforcer la sécurité
Assurer la maintenance du batiment et des installations
Fait le
par
Rappel i1ndicateur n°89

L'aménagement des magasins respecte la réglementation en vigueur pour la prévention des
incendies (extincteurs, balisage, etc.).

Fiche Diagnostic n° 90




Indicateur

La zone accessible au public respecte la réglementation en vigueur pour la prévention des incendies
(extincteurs, balisage, etc.).

Observations

La réglementation sur la sécurité des batiments recevant du public est publiée dans ...

A. Analysez la situation

A. a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie

. votre batiment n'est pas conforme a la réglementation politique

. cet aménagement est en cours de révision

. vous pensez que cela ne reléve pas de votre responsabilité responsabilité
. VOUSs ne connaissez pas le contenu de la réglementation en vigueur ] information
... VOS requétes aupres des services compétents n'ont pas été suivies ] autorité
T 11 PP PRPUN N

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... alerter le responsable de la commission hygiéne et sécurité

... alerter le responsable de la maintenance des batiments

... demander un audit a une société spécialisée pour connaitre les points de non-
conformité

... alerter par écrit les autorités de tutelle sur la sécurité non seulement des fonds




mais surtout du personnel et du public

... établir et réviser votre plan d'urgence et nommer un responsable de la sécurité
(prévoir éventuellement une formation)

... en cas extréme fermer le service tant que la sécurité n'est pas assurée

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

... la réglementation pour les batiments recevant du public

1 (bibliographie)

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions

Budget

Durées

Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan | 5ans | 10 ans Renforcer la sécurité
Assurer la maintenance du batiment et des installations
Fait le
par
Rappel indicateur n©90

La zone accessible au public respecte la réglementation en vigueur pour la prévention des incendies
(extincteurs, balisage, etc.).

Fiche Diagnostic n° 91

Indicateur




Au moins une fois par an, les détecteurs d'incendie et les extincteurs sont vérifiés et vous tenez a jour un registre de ces controles.

Observations

Méme si cela ne reléve pas de votre responsabilité, la vérification des extincteurs permet de sauver des vies et
des documents.

A.

Analysez la situation

A.

a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service

catégorie

Vous pensez que cela ne releve pas de votre responsabilité

responsabilité

... les détecteurs et les extincteurs ne sont pas contrélés tous les ans politique
Ig d'ernier contrble a révélé des dysfonctionnements qui n‘ont pas été ] politique
corriges

... VOS requétes aupres des services compétents n'ont pas été suivies ] autorité
... VOUS ne vous en étes pas préoccupe ] politique
autre ]

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

. controler la date de vérification des extincteurs

. demander au service de la maintenance de faire réaliser ces contrbles

de

demander au service de la maintenance de vous transmettre le compte-rendu des visites
contrble




... alerter les autorités de tutelle sur I'importance de ces vérifications

équipements

... en cas extréme contacter vous-méme une société spécialisée pour contrbler ces

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous iInterrogez sur.. - Consultez
les
ressources
nO

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre
Actions Budget Durées Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan | 5ans | 10 ans B Renforcer la sécurité
Assurer la maintenance du batiment et des installations
Fait le

par
Rappel i1ndicateur n©91

Au moins une fois par an, les détecteurs d'incendie et les extincteurs sont vérifiés et vous tenez a jour un
registre de ces contrbles.

Fiche Diagnostic n° 92

Indicateur

Les magasins ne subissent pas d'infiltrations en cas de précipitations abondantes.

Observations

Les d'infiltrations sont généralement dues a des diamétres de gouttiéres inadaptés, a leur obstruction,
ou a la dégradation des joints d'étanchéité.

A. Analysez la situation

A. a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie

... vous avez déja eu a faire face a une infiltration qui n'a pas été suivie des politique
réparations nécessaires

... VOUS ne savez pas si ce risque existe responsabilité

... VOUS ne vous en étes pas préoccupé politique




A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... organiser une surveillance systématique et immédiate en cas de précipitations
abondantes (s'il y a un gardien, lui confier cette responsabilité)

... demander les travaux qui s'imposent en alertant les autorités de tutelle

... par mesure de précaution en attendant une amélioration de la situation, protéger les
documents par des baches en plastique dans les zones a risque

... déplacer les documents présents dans les zones a risques

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan 5ans | 10 ans Renforcer la sécurité
Maitriser le traitement des documents
Fait le
par
Rappel indicateur n©92

Les magasins ne subissent pas d'infiltrations en cas de précipitations abondantes.

Fiche Diagnostic n°® 93

Indicateur

Tous les documents sont placés a 10 cm au moins au-dessus du sol.




Observations

Surélever les documents par rapport au sol est un moyen simple de limiter les dégats des eaux

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... vous avez hérité de cette situation et vous ne vous en étes pas ] politique
préoccupé.
... vous n'avez pas d'espace disponible pour améliorer cette situation N locaux
... vous n'avez pas de mobilier disponible pour placer ces documents ] mobilier

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... rehausser les tablettes si elles sont réglables

... si la hauteur des tablettes n'est pas réglable, laisser libre la tablette du bas

... Si nécessaire acheter du mobilier supplémentaire (en attendant le nouveau
mobilier vous pouvez placer les documents sur des palettes)

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°




B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en cuvre

Actions Budget Durées Acteurs
B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan | 5ans 10ans ] Renforcer la sécurité
Protéger les documents par des conditionnements et mobiliers adaptés
Fait le

par
Rappel indicateur n©93

Tous les documents sont placés a 10 cm au moins au-dessus du sol.



Fiche Diagnostic n° 94

Indicateur

D’une maniere générale, les mobiliers d’archives sont placés hors de portée des éventuelles pertes
d’eau : tuyauteries, lavabos, gaines d’air conditionné, etc.

Observations

Les statistiques montrent que les dégats des eaux ont souvent pour origine des infiltrations,
condensation sur les tuyaux froids, fuites de tuyauteries, etc.

A. Analysez la situation

A. a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... Vous avez hérité d'une situation que vous ne pouvez pas modifier pour N politique
l'instant
... cerisque n'a pas été envisagé au moment de la construction ou de ] politique
l'installation
... il n'est pas possible de faire autrement par manque d'espace ] locaux
... VOUS ne vous en étes pas préoccupé ] politique
T 1 PP N

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... déplacer les rayonnages et/ou les documents

... en attendant de régler ce probléme, bacher les rayonnages dans les zones a
risque




... Sivous avez des salles avec de nhombreux tuyaux au plafond, installer une

protection sous plafond

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution

B. b. Détaillez sa mise en cuvre

Actions Budget Durées Acteurs
B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation




une
échéance
lan | 5ans 10ans ] Renforcer la sécurité
Gérer l'espace et la circulation
Fait le
par

Rappel i1ndicateur n©94

D’une maniére générale, les mobiliers d’archives sont placés hors de portée des éventuelles pertes d’'eau :
tuyauteries, lavabos, gaines d’'air conditionné, etc.

Fiche Diagnostic n° 95

Indicateur

Vos documents sont conservés dans une(des) piece(s) attribuée(s) et fermée(s) a clef, accessible(s)
uniguement au personnel de votre service.

Observations

Vous ne pouvez pas assurer la sécurité des fonds sans cela, et I'habitude ne doit pas affaiblir votre
vigilance.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...
- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. cela ne reléve pas entierement de votre responsabilité responsabilité
. vous partagez des locaux avec un autre service locaux
. vous n'avez pas de personnel ou de temps pour déménager le local mixte temps &
personnel
. Vous n'avez pas autorité pour refuser I'accés au personnel qui ne reléve autorité




pas de votre service

... la disposition des locaux oblige des personnes extérieures au service a
passer par les archives

locaux

... vous n'osez pas changer brusquement les habitudes prises

responsabilité

... VOS requétes aupres des services compétents n'‘ont pas été suivies

autorité

... cela ne vous a pas paru prioritaire

politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... pour obtenir des locaux réservés exclusivement aux archives, alerter les autorités de
tutelle sur votre incapacité a assurer la sécurité es fonds,

... demander l'intervention des services techniques pour faire cloisonner les locaux
partagés

... faire installer ou modifier des serrures pour les locaux dont vous ne maitrisez pas
l'acces, en prévenant préalablement les services concernés

... équiper les entrées de magasins de codes qui évitent 'usage de clefs encombrantes

... Si nécessaire évacuer vos archives des locaux dont vous ne maitrisez pas la
sécurité

... réglementer l'usage des clefs et des codes

... solliciter l'intervention de la DAF

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question




Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions

Budget

Durées

Acteurs

B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une

eéchéance

lan | 5ans | 10ans Renforcer la sécurité
Fait le
par
Rappel indicateur n©95

Vos documents sont conservés dans une(des) piece(s) attribuée(s) et fermée(s) a clef, accessible(s)

uniguement au personnel de votre service.




Fiche Diagnostic n° 96

Indicateur

Vous ne laissez consulter les documents précieux et rares que s'ils sont préalablement estampillés.

Observations

L'estampillage reste la principale preuve de propriété.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service

catégorie

... Vous n'osez pas estampiller pour ne pas endommager le document (vous
n'avez pas de tampon suffisamment discret)

compétences

... le personnel n'a pas le temps d’estampiller les documents avant la
communication

temps & personnel

... VOUS ne savez pas quels criteres suivre pour répertorier les documents
rares et précieux

compétences

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... acheter un tampon en cuivre et I'encre adaptée et mettre en place une procédure

d'estampillage systématique des documents rares et précieux

... profiter du récolement pour repérer les documents rares et précieux et




éventuellement les estampiller

... organiser la procédure d'estampillage au moins au moment de la communication
des documents

... si cela n'est pas possible, ne communiquer que des copies de ces documents

... ne laisser consulter ces documents que sous étroite surveillance

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... .

Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en cuvre

Actions Budget Durées

Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan | 5ans | 10ans Renforcer la sécurité
Assurer la prévention lors de la consultation
Maitriser le traitement des documents
Fait le
par
Rappel indicateur n©96

Vous ne laissez consulter les documents précieux et rares que s'ils sont préalablement estampillés.

Fiche Diagnostic n°® 97

Indicateur




Les documents de conservation définitive sont tous estampillés.

Observations

L'estampillage reste la principale preuve de propriété.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

« Cochez le cas correspondant a votre service

catégorie

. vous n'avez pas le temps ou le personnel pour le faire

temps & personnel

. vous n’'osez pas estampiller pour ne pas endommager les documents

compétences

. cela ne vous a pas paru prioritaire

politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... acheter le matériel nécessaire et mettre en place une procédure d'estampillage

... organiser une procédure pour que cela soit fait au moment du tri ou du
conditionnement

... profiter de la communication pour réaliser cet estampillage petit a petit

... estampiller au moins les registres

... estampiller au moins les archives d'origine privée (pour lesquels I'attestation de
propriété en cas de vol est moins évidente)




A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs
B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan ||5ans ||10ans N Renforcer la sécurité




U Maitriser le traitement des documents

Fait le
par
Rappel indicateur n©97

Les documents de conservation définitive sont tous estampillés.

Fiche Diagnostic n° 98

Indicateur

Les ouvertures au rez-de-chaussée et celles qui sont aisément accessibles de I'extérieur sont
protégées contre I'effraction (méme si elles ne menent pas directement aux archives).

Observations

La protection physique des ouvertures est indispensable a la sécurité

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...
- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. le rez-de-chaussée du batiment ne reléve pas de votre responsabilité responsabilité
. vous ne disposez pas du budget nécessaire pour sécuriser ces ouvertures politique
. VOs requétes aupres des services compétents n'ont pas été suivies autorité
. VOUS ne vous en étes pas préoccupé politique
T 1 P

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service




... alerter les autorités de tutelle sur la sécurité pour obtenir un systéme physique de
protection

... éventuellement demander I'obstruction définitive des ouvertures inutiles

... demander un budget pour faire installer des grilles ou volets de protection

... Sl vous n'avez pas la maitrise de ces accés Renforcer la sécurité des acces directs a
votre service

... Si la protection physique vous parait insuffisante demander l'installation d'un
systeme d'alarme efficace

... dans tous les cas alerter les autorités de tutelle sur leur responsabilité en cas de vol

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en cuvre

Actions Budget Durées Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan 5ans | 10ans Renforcer la sécurité
Fait le

par
Rappel indicateur n©98

Les ouvertures au rez-de-chaussée et celles qui sont aisément accessibles de I'extérieur sont protégées
contre l'effraction (méme si elles ne ménent pas directement aux archives).

Fiche Diagnostic n° 99

Indicateur

La sécurité des magasins est assurée par un systeme d’alarme anti-effraction en dehors des heures de travail.




bservations

Bien que la majorité des vols aient lieu dans les salles de lectures, il ne faut pas sous-estimer les risques dans

les magasins en dehors des heures de travalil.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service

catégorie

. cette décision ne reléve pas de votre responsabilité

responsabilité

. VoS requétes aupres des services compétents n'ont pas été suivies autorité
. vous ne disposez pas du budget nécessaire politique
. cela ne vous a pas paru prioritaire politique
autre
A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...
- Cochez le cas applicable a votre service
... faire réaliser un devis et demander le budget a l'autorité de tutelle
... pour réduire le budget, protéger au moins les zones jugées prioritaires
... pour réduire le budget, protéger au moins les magasins accessibles directement depuis
I'extérieur et condamner définitivement les ouvertures superflues
T 1 =P
A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question
Si vous vous interrogez sur... - Consultez
les

ressources




B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en cuvre

Actions Budget Durées Acteurs
B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
echéance
lan 5ans | 10ans Renforcer la sécurité
Fait le

par
Rappel i1ndicateur n°99

La sécurité des magasins est assurée par un systéme d'alarme anti-effraction en dehors des heures de
travail.



Fiche Diagnostic n° 100

Indicateur

Vous avez réglementé I'usage des clefs et codes (responsables, copies, pertes, ...).

Observations

Cette démarche est indispensable pour sécuriser les fonds tout en responsabilisant le personnel.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...
- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. cela ne reléve pas entiérement de votre responsabilité N responsabilité
. la situation n’est pas contr6lée ] procédure
. vous n'osez pas changer les habitudes prises ] autorité
. VOUs ne savez pas comment améliorer cette situation ] compétences
LU= PP ]

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

. rédiger et mettre en ceuvre une procédure spécifique

. tenir a jour un registre des détenteurs de clefs

. changer les serrures du service et ne pas laisser de copies a tout le monde




... préférer des clefs difficiles a copier, des badges, ou des codes a changer
réguliérement

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs
B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une




échéance

lan | 5ans | 10ans Renforcer la sécurité

Communiquer les consignes de prévention

Fait le
par
Rappel indicateur n©100

Vous avez réglementé I'usage des clefs et codes (responsables, copies, pertes, ...).

Fiche Diagnostic n° 101

Indicateur

l'alarme (lorsqu'elle existe).

La fermeture des locaux est systématiquement précédée d'une ronde et de I'enclenchement de

Observations

En matiére de sécurité, rien ne remplace un gardien ou une personne effectuant des rondes réguliéres

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service

catégorie

. cela ne reléve pas directement de votre responsabilité

responsabilité

. vVous n'avez pas de personnel pour assurer cette tdche

personnel

. Vous ne vous étes pas préoccupé d'organiser une telle procédure

politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...




- Cochez le cas applicable a votre service

... insérer dans votre procédure de sécurité une ronde au moins au moment de la
fermeture ; en I'absence de gardien organiser un planning de tour de rdle pour cette
ronde

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs

B. c. []C. Découvrez les lignes directrices de




Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan 5ans ||10ans Renforcer la sécurité
Fait le

par
Rappel indicateur n°101

La fermeture des locaux est systématiquement précédée d'une ronde et de I'enclenchement de I'alarme
(lorsqu'elle existe).

Fiche Diagnostic n° 102

Indicateur

Tout constat de disparition est déclaré aux autorités de tutelle, a la police ou a la gendarmerie, au
préfet et a la Direction des Archives de France. Le flagrant délit est suivi de la procédure ad hoc.

Observations

Toute disparition confirmée doit étre enregistrée.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
.. vous n'osez pas signaler les disparitions responsabilité
.. vous pensez que la disparition est temporaire politique
.. Vous ne connaissez pas les dispositions réglementaires information
. les procédures vous paraissent lourdes et compliquées procedure




... cela ne vous parait pas toujours essentiel

politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... en cas de disparition attestée d'un document, procéder aux déclarations
nécessaires, méme rétroactivement en remontant jusqu'au dernier récolement

de l'ordre, et contréler la sortie des usagers

... en cas de flagrant délit fermer les issues avant l'arrivée d'un représentant des forces

constatée

... commissionner un agent du service pour dresser proces verbal de I'effraction

... demander conseil a la DAF

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

... la procédure a suivre en cas de flagrant délit

1 (bibliographie)

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions

Budget

Durées

Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
echéance
lan | 5ans 10 ans ] Communiquer les consignes de sécurité
Renforcer la sécurité
Assurer la prévention lors de la consultation
Fait le

par
Rappel i1ndicateur n©102

Tout constat de disparition est déclaré aux autorités de tutelle, a la police ou a la gendarmerie, au préfet et a
la Direction des Archives de France. Le flagrant délit est suivi de la procédure ad hoc.

Fiche Diagnostic n° 103

Indicateur




Vous avez vérifié que les conditions de sécurité des documents d’archives entreposés dans d’autres
services et qui relevent quand méme de votre responsabilité sont correctes.

Observations

Vous restez responsables de vos archives méme si elles sont déposées ailleurs.

A. Analysez la situation

A. a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... vous n'avez pas localisé les documents concernés responsabilité
... VOUS n'avez pas autorité sur la sécurité dans ces services autorité
... Vous n'avez pas les moyens humains de contréler les conditions de temps &
sécurité personnel
... vous n'avez pas les moyens d'améliorer les conditions de sécurité responsabilité
... Vous n'osez pas changer les habitudes autorité
... Vous savez que ces conditions sont mauvaises politique
AT & ettt e

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... prendre un rendez-vous avec les responsables des services concernés ; leur
expliquer l'importance de la sécurité ; évaluer avec eux les conditions de sécurité

... par précaution faire une copie des documents concernés




... Si les conditions de sécurité ne vous paraissent pas satisfaisantes, faire un courrier
officiel avec une copie a l'autorité de tutelle

... hégocier la récupération des documents contre une copie

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs

B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation




une
échéance

lan | 5ans 10ans Renforcer la sécurité

Fait le
par
Rappel indicateur n°103

Vous avez vérifié que les conditions de sécurité des documents d’archives entreposés dans d'autres
services et qui reléevent quand méme de votre responsabilité sont correctes.

Fiche Diagnostic n° 104

Indicateur

Vous vous étes informé auprées des services compétents des risques de catastrophes naturelles et des
réponses prévues (périmétre inondable ; risque sismique ; glissement de terrain ; dispositions du plan
ORSECQC).

Observations

Cette démarche est d'autant plus indispensable si vous pensez étre dans une zone a risque.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... VOUS ne savez pas ol trouver ces informations information
... VOUS ne vous en étes pas préoccupé ou vous pensiez que cela n’était pas politique
prioritaire
101 PP

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service




... demander ces informations au service compétent de votre collectivité

... vous renseigner directement aupres des services techniques compétents

... demander a votre autorité de tutelle d'intervenir pour obtenir des informations si vos

demandes sont restées sans suite

... établir et réviser votre plan d'urgence et nommer un responsable de la sécurité (prévoir

éventuellement une formation)

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget

Durées

Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan 5ans | 10 ans B Collecter les informations pour la prévention
Renforcer la sécurité
Fait le

par
Rappel i1ndicateur n°104

Vous vous étes informé aupres des services compétents des risques de catastrophes naturelles et des
réponses prévues (périmétre inondable ; risque sismique ; glissement de terrain ; dispositions du plan
ORSEC).

Fiche Diagnostic n° 105

Indicateur




Vous disposez d'une copie de plans simples et pratiques du batiment.

Observations

Des plans (au maximum un format A3 par étage) sont indispensables pour I'établissement du plan

d'urgence et dans tous les cas facilite la gestion du service

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... les plans n’existent pas ou ne sont pas adaptés (mauvaise échelle, trop information
complexe, plan électrique, ...)
AtA ; A communication &
... ces plans ne vous ont pas été communiqués procédure

... cela ne vous a pas paru prioritaire

politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

. demandez ces plans au service des batiments (communaux, départementaux)

. faire établir un plan par un spécialiste (géometre)

. simplifier les plans compliqués en les redessinant

. penser a remettre les plans a jour aprés chaque modification

... établir et réviser votre plan d'urgence et nommer un responsable de la sécurité
(prévoir éventuellement une formation)




A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs
B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
eéchéance
lan 5ans | 10ans Collecter les informations pour la prévention
Fait le

par



Rappel indicateur n©105

Vous disposez d'une copie de plans simples et pratiques du batiment.

Fiche Diagnostic n° 106

Indicateur

Vous avez identifié et reporté sur les plans les principales zones a risque interne d’incendie (locaux
techniques et de stockage de produits chimiques, films en nitrate de cellulose, ...) et de dégat des eaux

(canalisations, appartement de fonction, ...).

Observations

Cette tache, qui est de la responsabilité de I'archiviste, facilite la surveillance et les éventuelles
interventions d'urgence.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...
- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. vous n'avez pas de plans adéquats information
. vous n'avez pas le temps de répertorier les zones a risque temps &
personnel

. Vous pensez que cela n'est pas de votre responsabilité responsabilité

. vous ne savez pas identifier les zones a risque compétences
T 1 4

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... localiser les zones a risque et les reporter sur un plan

... Si nécessaire demander l'aide d'un spécialiste en conservation préventive




(prévoir éventuellement une formation)

... établir et réviser votre plan d'urgence et nommer un responsable de la sécurité

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution

B. b. Détaillez sa mise en cuvre

Actions Budget Durées Acteurs
B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation




une
échéance
lan | 5ans | 10 ans B Collecter les informations pour la prévention
Renforcer la sécurité
Fait le
par

Rappel indicateur n©106

Vous avez identifié et reporté sur les plans les principales zones a risque interne d’'incendie (locaux
techniques et de stockage de produits chimiques, films en nitrate de cellulose, ...) et de dégat des eaux
(canalisations, appartement de fonction, ...).

Fiche Diagnostic n° 107

Indicateur

Vous avez identifié et reporté sur les plans les fonds a traiter prioritairement en cas de sinistre.

Observations

Ces plans optimisent les opérations de sauvetage

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...
- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. vous n’avez pas de plans adéquats information
. vous n'avez pas le temps de le faire temps
. Vous ne savez pas quels sont les documents prioritaires a traiter competences
. VOUS ne vous en étes pas préoccupé politique
LU= PP




A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... établir des critéres de priorité, localiser les collections concernées, et les reporter sur
le plan

... profiter du récolement pour définir ces priorités

... en cas de doute, soumettre vos critéres a l'avis des Archives départementales ou de
la Direction des Archives de France

... considérer comme prioritaires les inventaires manuscrits et comme non prioritaires
les documents dont il existe une copie

... fournir une copie de ces plans aux pompiers au cours de leur visite

... établir et réviser votre plan d'urgence et nommer un responsable de la sécurité
(prévoir éventuellement une formation)

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les

ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une

échéance

lan | 5ans | 10ans Collecter les informations pour la prévention
Fait le
par
Rappel i1ndicateur n<°107

Vous avez identifié et reporté sur les plans les fonds a traiter prioritairement en cas de sinistre.

Fiche Diagnostic n° 108

Indicateur

sinistre.

Vous avez fait constituer un stock de matériel réservé exclusivement aux interventions en cas de




Observations

Il ne s'agit pas du matériel utilisé pour l'entretien courant ; vérifier une fois par an qu'il reste disponible
et le renouveler apres utilisation.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...
- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. vous n'avez pas le temps de le faire temps &
personnel

. Vous ne savez pas ce qu'il faut acheter et ou I'acheter information

. vous n'avez pas de place pour conserver ce matériel locaux

. vous ne voulez pas immobiliser une part de votre budget pour cela politique
... VOUS Nne vous en étes pas préoccupé politique
AUETE T ittt et e et e e e et e et e

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... demander un budget spécial aux autorités de tutelle (mairie, CG), en insistant sur les
économies réalisées

... acheter le matériel nécessaire et le garder dans une armoire facilement accessible,
en veillant a ce qu'il ne soit pas utilisé a d'autres fins

... établir et réviser votre plan d'urgence et nommer un responsable de la sécurité
(prévoir éventuellement une formation)

... sensibiliser votre autorité de tutelle et ses services de sécurité




A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°
... le matériel nécessaire « 1 (bibliographie)

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs
B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une




échéance

lan | 5ans 10ans Renforcer la sécurité
Fait le
par

Rappel indicateur n°108

Vous avez fait constituer un stock de matériel réservé exclusivement aux interventions en cas de sinistre.

Fiche Diagnostic n° 109

Indicateur

Vous avez constitué une liste tenue a jour des numéros de téléphone des personnes a appeler en cas
de sinistre.

Observations

Les numéros de téléphone des employés, services techniques et administratifs, pompiers, sociétés
spécialisées, etc., permettent de réagir rapidement en cas de sinistre.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...
- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. vous n'avez pas le temps de le faire temps &
personnel
. Vous ne savez pas quels numéros retenir information
. la liste existe mais elle n’est pas a jour ou elle est incompléte procedure
. VOUS ne vous en étes pas préoccupé politique
AULETE T ottt et ettt e et et et e e e e e e e e e e an s




A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... établir cette liste en coopération avec vos employés les plus motivés par la prévention
et avec les services de sécurité de votre autorité de tutelle ; en laisser une copie
facilement accessible au secrétariat en veillant a ce que tout le monde puisse la trouver
en permanence

... vous adresser a des collegues qui ont une expérience de sinistre ou a la Direction des
Archives de France pour obtenir les adresses qui vous manquent

... établir et réviser votre plan d'urgence et nommer un responsable de la sécurité
(prévoir éventuellement une formation)

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan | 5ans | 10ans Collecter les informations pour la prévention
Fait le

par
Rappel i1ndicateur n°109

Vous avez constitué une liste tenue a jour des numéros de téléphone des personnes a appeler en cas de
sinistre.

Fiche Diagnostic n° 110

Indicateur

L'ensemble du personnel a été formé aux conduites a tenir en cas d’incident (flagrant délit de vol, feu,




dégats des eaux, alerte a la bombe...) et connait son rble en cas de probleme.

Observations

Le personnel étant le premier confronté a ces incidents , sa sensibilisation est indispensable.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service

catégorie

... VOUS ne savez pas a qui vous adresser pour assurer cette formation

information

... le roulement du personnel impliquerait le renouvellement trop fréquent de
cette formation

responsabilité

... le réle de chacun n'a pas été clairement attribué procédure
... Vous n'avez pas le budget nécessaire pour assurer cette formation politique
... VOUS ne vous en étes pas préoccupé politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... organiser cette formation en vous adressant a un spécialiste

... assurer vous-méme cette sensibilisation en prévoyant le rdle de chacun

... demander a la direction des archives de France qui est susceptible d'assurer cette
formation

... désigner un responsable du plan d'urgence et lui faire suivre une formation




A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs
B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
1an | 5ans 10 ans B Communiquer les consignes de prévention




Améliorer les savoir-faire

Renforcer la sécurité

Fait le
par
Rappel indicateur n°110

L'ensemble du personnel a été formé aux conduites a tenir en cas d’incident (flagrant délit de vol, feu, dégats
des eaux, alerte a la bombe...) et connait son rdle en cas de probleme.

Fiche Diagnostic n° 111

Indicateur

Vous vous étes informé des modalités selon lesquelles la collectivité assure ses biens contre les
sinistres.

Observations

Bien que I'on croie souvent que les biens publics ne sont pas assurés, certains dégats peuvent étre
pris en charge par les assurances

A. Analysez la situation

A. a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... VOUS ne savez pas auprés de qui vous renseigner information
... VOUS ne connaissez pas les conditions de protection de vos fonds par les information

assurances et vous ignorez les procédures a suivre

... VoS requétes sont restées sans réponse responsabilité &
autorité
... VOUS ne vous en étes pas préoccupé politiqgue




A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... contacter les services juridiques de votre collectivité pour connaitre I'état de la
guestion

... sensibiliser les autorités sur les économies réalisées par une assurance en insistant
sur le codt élevé des traitements apres sinistre

... vous renseigner directement aupres de l'assureur

... solliciter l'avis de la direction des archives de France sur le sujet

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan | 5ans | 10ans Collecter les informations pour la prévention
Fait le

par
Rappel indicateur n°111

Vous vous étes informé des modalités selon lesquelles la collectivité assure ses biens contre les sinistres.

Fiche Diagnostic n°® 112

Indicateur

Vous avez rédigé un plan d’'urgence, validé et mis a jour annuellement.




Observations

Un plan d'urgence synthétise la stratégie a mettre en ceuvre en cas de probleme.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... Vous n'avez pas le temps de le faire temps
... Vous ne savez pas comment le rédiger compétences
... le plan d'urgence existant est incomplet ou n'est pas mis a jour procédure
annuellement
... cela ne vous a pas paru prioritaire politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... vous adresser a un spécialiste en conservation préventive pour rédiger ce plan
d'urgence ; lui demander de réaliser a cette occasion une sensibilisation du personnel

... désigner un responsable de la sécurité qui devra établir et réviser le plan d'urgence ;

si nécessaire lui faire suivre une formation

... réunir des exemples auprés de vos collegues pour vous en inspirer

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question




Si vous vous interrogez sur... - Consultez les

ressources n°

... la rédaction du plan d'urgence « 4.3 (procédures

internes)
- 1 (bibliographie)

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution

B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs

B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation

une
eéchéance
1an | 5ans | 10ans B Collecter les informations pour la prévention




U Renforcer la sécurité

Fait le
par
Rappel indicateur n©°112

Vous avez rédigé un plan d'urgence, validé et mis a jour annuellement.

Fiche Diagnostic n°® 113

Indicateur

conservation.

Vous recevez, lisez et regroupez les textes réglementaires et des publications concernant la

Observations

Vous devez avoir les circulaires de la direction des archives de France. En outre de nombreuses
publications (dont certaines sont gratuites) vous permettent d'approfondir vos connaissances.

A. Analysez la situation

A. a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

n'‘avez pas encore demandé de copies a la direction des archives de France

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. VOUS ne recevez pas ou on ne vous transmet pas ces circulaires information
. vous n'avez pas de budget pour I'achat de publications professionnelles politique
. vous ne savez pas quel type de publication vous procurer information
. vous n'avez pas le temps de lire les publications professionnelles temps
... votre prédécesseur n'a pas conservé les textes réglementaires et vous politique




A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... vous adresser aux archives départementales ou a la direction des archives de France
pour obtenir les textes réglementaires

... Vous renseigner aupres de vos collégues et associations d'archivistes pour connaitre
les publication professionnelles

... collaborer avec les autres services de l'organisation dont vous dépendez (musées,
bibliothéques, service de documentation, services techniques, ...) pour obtenir un budget
commun d'acquisition de documents.

... Sivous n'avez pas le temps de vous occuper des publications professionnelles, confier
cette tache au responsable de la conservation préventive en lui demandant de vous
informer des points importants

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

... les sources d'information

8 (adresses

professionnelles)
10 (informations en
ligne)

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions

Budget

Durées

Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan | 5ans | 10ans Collecter les informations pour la prévention
Fait le

par
Rappel indicateur n©113

Vous recevez, lisez et regroupez les textes réglementaires et des publications concernant la conservation.

Fiche Diagnostic n° 114

Indicateur

Un responsable a été désigné pour la conservation matérielle des fonds ; un document écrit précise sa
mission ; il analyse régulierement les besoins propres de la conservation préventive.




Observations

La conservation préventive concerne I'ensemble du personnel et doit étre coordonnée par un

responsable.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... personne n’a été formellement désigné pour cette tache procédure
... VOUS pensez que c’est a vous d'assurer cette tache et vous n'avez pas le temps
temps de vous en occuper
... vous n'avez de personnel compétent dans ce domaine compétences
... vous n'avez pas de personnel disponible pour cette tache personnel
... cela ne vous a pas paru prioritaire politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... identifier la personne la plus apte a cette fonction (intérét pour la matiére, capacité a

communiquer...) et si nécessaire compléter sa formation

... demander un recrutement pour ce poste en insistant auprés de la DRH sur les

économies induites

... assurer vous-méme cette fonction en déléguant d'autres taches pour vous libérer du

temps




A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution

B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs

B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation

une
eéchéance
lan 5ans | 10ans ] Communiquer les consignes de prévention

Collecter les informations pour la prévention




U Améliorer les savoir-faire

Fait le
par
Rappel indicateur n°114

Un responsable a été désigné pour la conservation matérielle des fonds ; un document écrit précise sa
mission ; il analyse régulierement les besoins propres de la conservation préventive.

Fiche Diagnostic n° 115

Indicateur

Vous pensez que I'organisation du travail et du temps dans le service est suffisamment bien gérée pour
permettre a chacun de s'intéresser aux problemes de conservation préventive qui le concernent.

Observations

La conservation préventive est souvent négligée par manque de temps et d'organisation.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...
- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie

. vous avez déja de la peine a assurer les autres taches temps

. vous n'osez pas changer brusquement les habitudes du personnel autorité

. Vous n'avez pas le temps de vous pencher sur cette question temps

. vous pensez que le personnel n'est pas assez compétent et motivé pour responsabilité &
se preoccuper de la conservation préventive autorité

. Vous pensez que la conservation préventive est de votre seule politique
responsabilité

. cela ne vous a pas paru prioritaire politique




A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... suivre une formation pour apprendre a mieux gérer votre temps et celui de vos
employés

... redistribuer les taches de chacun en fonction des compétences et des motivations

... demander l'assistance de la direction des ressources humaines - ou éventuellement
d'un cabinet spécialisé - dans ce domaine

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan | 5ans 10ans Ameéliorer les savoir-faire
Fait le

par
Rappel indicateur n©115

Vous pensez que l'organisation du travail et du temps dans le service est suffisamment bien gérée pour
permettre a chacun de s'intéresser aux problémes de conservation préventive qui le concernent.

Fiche Diagnostic n° 116

Indicateur

Vous vous référez régulierement, pour vos probléemes de conservation ou de déménagement, aux




autorités compétentes (Direction des Archives de France, archives départementales).

Observations

La DAF et ses représentants sont des aides et des conseillers précieux pour assister vos choix de
conservation.

Pour les archives des collectivités territoriales, la consultation du préfet ou de la DAF est obligatoire
dans le cas d'installation dans de nouveaux locaux ou de travaux.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... Vous ne savez pas que vous devez informer la DAF et le préfet avant un information
déménagement
... VOuUs pensez que vous étes mieux placé pour juger des problémes responsabilité
... Vous pensez que c’est compliqué ou inutile politique
... VOus pensez que vous prenez suffisamment de précautions par vous- politique
méme
... vous craignez d'entrer en conflit avec les autorités de tutelle responsabilité
10 1 S PP PP SRPRPUN

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... solliciter l'avis des autorités, sachant que leur visa est réglementaire et qu'une part
des financements en dépend

... en cas de probléme relationnel solliciter I'aide de collégues ou d'autres services de
la Direction des Archives de France

= 111 T ‘ ‘




A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs
B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
echéance
lan 5ans | 10ans Collecter les informations pour la prévention




Fait le
par
Rappel indicateur n©116

Vous vous référez régulierement, pour vos problémes de conservation ou de déménagement, aux autorités
compétentes (Direction des Archives de France, archives départementales).

Fiche Diagnostic n°® 117

Indicateur

Les magasiniers et le personnel d’entretien ont été sensibilisés a surveiller les fonds dans le cadre de
leurs taches habituelles, et a prévenir en cas de probléme.

Observations

Les taches courantes de I'ensemble du personnel des archives sont l'occasion de repérer les
problémes.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie

... Vous n'avez pas eu le temps de régulierement sensibiliser votre personnel temps
sur ces aspects qui dépassent le cadre de leurs fonctions spécifiques

... ce personnel change trop souvent pour que cette sensibilisation porte ses politique
fruits

... Vos tentatives de motivation du personnel n'ont pas été suivies du résultat communication

attendu
... ces informations circulent mal et ne vous parviennent pas procédure
... Vous pensez que le personnel n'est pas suffisamment motivé ou compétences

compétent pour cela

... cela ne vous a pas paru prioritaire politique




A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... organiser une opération de motivation avec un spécialiste en conservation
préventive pour valoriser cette tdche auprés de I'ensemble du personnel

... demander a ce que I'entretien soit réalisé par un personnel fixe et motivé pour
améliorer I'efficacité de votre politique de conservation préventive

... lister les points a surveiller pour orienter le personnel concerné dans ce travail de
surveillance

... désigner l'interlocuteur qui doit collecter ces informations et vous les transmettre

(de préférence la personne désignée pour la conservation préventive)

... renforcer cette surveillance lorsqu'il y a des travaux a l'intérieur ou a l'extérieur du
batiment

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan 5ans | 10 ans B Collecter les informations pour la prévention
Améliorer les savoir-faire
Fait le

par
Rappel indicateur n°117

Les magasiniers et le personnel d’entretien ont été sensibilisés a surveiller les fonds dans le cadre de leurs
taches habituelles, et a prévenir en cas de probléme.

Fiche Diagnostic n° 118

Indicateur

Les fournisseurs utiles ont été identifiés (matériaux de conservation, experts, etc.) et vous vous




informez chaque année de I'évolution de leurs tarifs.

Observations

Connaitre en permanence les produits disponibles sur le marché permet de gagner du temps dans vos
commandes et de réaliser des économies en faisant jouer la concurrence.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...
- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
. Vous n'avez pas trouvé de fournisseur pour tous vos besoins ] ressources
. vous n'avez pas le temps de rechercher et de classer ces informations N temps
. vous recherchez les fournisseurs au fur et & mesure des besoins ] procédure
. vous ne pouvez pas choisir vos fournisseurs N autorité
... cela ne vous a pas paru prioritaire ] politique
10 1 <SPPSR N

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... vous associer avec des collegues pour collecter les données utiles

... pour faciliter ce travail, garder une copie de toutes les factures des achats de
conservation, les classer et les conserver facilement accessibles

... solliciter l'avis de la direction des archives de France sur les fournisseurs que
vous avez sélectionnés

... demander a la DAF des listes de fournisseurs




A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs
B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan | 5ans | 10 ans B Collecter les informations pour la prévention




Fait le
par
Rappel indicateur n©118

Les fournisseurs utiles ont été identifiés (matériaux de conservation, experts, etc.) et vous vous informez
chaque année de I'évolution de leurs tarifs.

Fiche Diagnostic n° 119

Indicateur

Les besoins de formation en conservation sont clairement définis.

Observations

La formation continue du personnel est essentielle pour mettre en place une bonne stratégie de
conservation préventive.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... vVous n'avez pas le temps d'identifier les besoins temps
... les formations sont décidées selon d'autres priorités politique
... vos demandes ne sont pas suivies par le service de formation de votre autorité
collectivité
... le personnel ne veut pas suivre les formations proposées autorité
... Vous ne connaissez pas les formations existantes information
... cela ne vous a pas paru prioritaire politique
T =




A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... évaluer les besoins de formation pour chaque poste

... transmettre les projets de formation a la direction des ressources humaines et
les valoriser dans le cadre d'un projet d'établissement

... demander a vos collégues ou a la direction des archives de France les
coordonnées d'organismes de formation et d'experts susceptibles d'assurer des
formations.

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... .

Consultez les
ressources n°

... les organismes de formation

8 (adresses
professionnelles)

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en cuvre

Actions Budget Durées

Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance
lan |5ans 10ans Améliorer les savoir-faire
Collecter les informations pour la prévention
Fait le
par
Rappel indicateur n©119

Les besoins de formation en conservation sont clairement définis.

Fiche Diagnostic n° 120

Indicateur

Durant les 5 dernieres années du personnel de chaque catégorie a suivi une formation en




conservation.

Observations

La conservation préventive étant une discipline qui évolue rapidement, il est essentiel de mettre a jour

les connaissances

A. Analysez la situation

A. a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... vous pensez que cela est inutile (roulement du personnel trop politique
important, inefficacité des formations, ...)

... VOUs ne savez pas ol vous adresser pour ces formations information
... vous ne disposez pas du budget nécessaire politique
... le personnel ne veut pas suivre les formations proposées autorité
... les impératifs de travail ne laissent pas au personnel la personnel
disponibilité pour suivre des formations
... vous ne recevez pas d'offre de formation information
... vos sollicitations auprés du service des ressources humaines ne autorité
sont pas suivies

... cela ne vous a pas paru prioritaire politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... sensibiliser la direction des ressources humaines sur l'importance de ces




formations

... vous adresser a des organismes de formation ou a des experts
indépendant pour organiser des formations sur mesure

... sensibiliser le personnel sur l'importance de ces formations

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°

... les organismes de formation « 8 (adresses
professionnelles)

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation

une
échéance

lan |5ans |10 ans Améliorer les savoir-faire

Fait le
par
Rappel indicateur n©120

Durant les 5 dernieres années du personnel de chaque catégorie a suivi une formation en conservation.

Fiche Diagnostic n° 121

Indicateur

Vous avez identifié les organismes de formation et vous avez sensibilisé le responsable des
ressources humaines aux spécificités des formations en conservation.




Observations

La formation continue du personnel est essentielle pour mettre en place une bonne stratégie de
conservation préventive.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... Vous n'avez pas trouvé d'organismes pour faire des formations information
sur les sujets qui vous intéressent en priorité
... Vous n'avez pas le temps de vous occuper de cela temps

... Vous pensez que cela n'est pas votre responsabilité mais celle du
service des ressources humaines

responsabilité

... VOUS ne vous en étes pas préoccupé

politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

Cochez le cas applicable a votre service

... demander a vos collegues ou a la direction des archives de France les

coordonnées d'organismes de formation et d'experts susceptibles d'assurer des

formations.

... demander les adresses répertoriées par le service des ressources humaines

et identifier les organismes qui vous intéressent

... sensibiliser le responsable des ressources humaines aux spécificités des

formations en conservation, en attirant son attention sur l'importance de mettre

a jour les compétences du personnel dans la mesure ou la conservation
préventive est une discipline qui évolue rapidement.




. C. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

... les organismes de formation

8 (adresses
professionnelles)

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs
B. c.  C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une
échéance




lan |5ans |10 ans U Améliorer les savoir-faire

Fait le
par
Rappel i1ndicateur n©121

Vous avez identifié les organismes de formation et vous avez sensibilisé le responsable des ressources
humaines aux spécificités des formations en conservation.

Fiche Diagnostic n° 122

Indicateur

Les dépenses de conservation-prévention sont distinguées dans la présentation du budget.

Observations

Le colt des opérations de conservation préventive doit étre distingué afin d'en suivre les évolutions.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... vous n'avez pas de budget propre a votre service B politique
... Vous ne maitrisez pas la présentation du budget ] responsabilité
... vous n'osez pas le faire car vous craignez qu'on vous supprime ] autorité

cette ligne en cas de restriction budgétaire

... vous avez du mal a distinguer ce qui reléve strictement de la compétences
prévention a long terme de ce qui reléve du fonctionnement du

service

... VOUS ne vous en étes pas préoccupé politique

LS L ‘ D ‘




A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... Insister auprées des direction financiére sur l'importance de ce budgets
spécifiques et valoriser les économies induites.

préventive.

... Associer la comptable a la distinction du budget spécifique a la conservation

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur...

Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions

B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions

Budget

Durées

Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation

une
échéance

lan | 5ans | 10ans Collecter les informations pour la prévention

Fait le
par
Rappel i1ndicateur n©122

Les dépenses de conservation-prévention sont distinguées dans la présentation du budget.

Fiche Diagnostic n° 123

Indicateur

Le responsable de la conservation matérielle des fonds est sollicité au moment de I'établissement du
budget pour établir les priorités de I'année a venir.




Observations

La collecte des informations concernant les besoins de chacun en matiére de conservation préventive

permet d'établir les priorités de dépenses et d'utiliser au mieux l'argent public.

A. Analysez la situation

A. a. Identifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service

catégorie

. les besoins de chacun en conservation préventive ne sont pas collectés

communication &
procédure

. vos demandes de budget ne sont pas suivies pas votre collectivité

autorité

. vous n'avez pas de budget propre a votre service

responsabilité

. vous n‘avez pas le temps de collecter les informations temps
... Vous n'arrivez pas a trouver de solution a tous les problemes compétences
identifiés ou a évaluer leur co(t

. cela ne vous a pas paru prioritaire politique

A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... collecter les besoins identifiés par le personnel, de préférence

apres avoir nommeé un responsable

... Sl vous ne pouvez pas nommer un responsable de la conservation

préventive, demander a un expert externe d'évaluer les besoins que vous

planifierez selon les priorités

... Sivous n'avez pas de budget propre a votre service, sensibiliser la direction
financiere a l'intérét d'un budget spécifique pour la conservation, renouvelé




chaque année

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez les
ressources n°

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre

Actions Budget Durées Acteurs
B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation
une




échéance

lan | 5ans | 10ans Collecter les informations pour la prévention

[ ]

Fait le
par
Rappel indicateur n©123

Le responsable de la conservation matérielle des fonds est sollicité au moment de I'établissement du budget
pour établir les priorités de I'année a venir.

Fiche Diagnostic n° 124

Indicateur

Vous participez aux décisions d'achat des équipements (mobilier et installations spécifiques) et
fournitures ou au moins vous rédigez le cahier des charges correspondant.

Observations

L'archiviste est le mieux placé pour préciser ses besoins et défendre ses arguments au moment des
choix.

A. Analysez la situation

A. a. ldentifiez les causes : Vous avez répondu non parce que...

- Cochez le cas correspondant a votre service catégorie
... vous n’étes pas sollicité pour ces prises de décision responsabilité
& autorité
... VOS suggestions ne sont pas suivies autorité
... Vous ne savez pas ou trouver les informations techniques pour information
communiquer vos besoins
... vous faites confiance au service achat de votre collectivité responsabilité

BUIE oo e e e ]




A. b. Repérez des pistes de solutions : Vous pouvez envisager de...

- Cochez le cas applicable a votre service

... contacter le service achat pour que vous soyez associé a ces décisions

inspirer

... vous procurer les cahiers des charges réalisés par vos collegues pour vous en

... demander l'avis de la direction des archives de France sur vos criteres de choix

... en cas d'achat ne correspondant absolument pas a vos besoins réels, attirer par écrit
I'attention du service achat et des autorités de tutelle de votre collectivité sur les

problemes posés (si nécessaire demander I'arbitrage de l'inspection générale)

A. c. Si nécessaire vous approfondirez votre connaissance de la question

Si vous vous interrogez sur... - Consultez
les
ressources
nO

B. Formulez et programmez les solutions
B. a. Formulez une solution
B. b. Détaillez sa mise en ceuvre
Actions Budget Durées Acteurs




B. c. C. Découvrez les lignes directrices de
Attribuez votre politique de préservation

une
échéance

lan | 5ans | 10 ans Communiquer les consignes de prévention

Fait le
par
Rappel i1ndicateur n°124

Vous participez aux décisions d'achat des équipements (mobilier et installations spécifiques) et fournitures
ou au moins vous rédigez le cahier des charges correspondant.

2.2. Analyser la situation (recto des fiches-diagnostic)

2.2.1. Identifier les causes des problemes

Objectif

Identifier parmi les causes possibles pour chacun des points faibles celles
qui correspondent a votre service.



Pour chaque indicateur plusieurs causes sont proposées.

Que devez-vous faire ?

Remarque

Objectif

Méthode

Dans larubrique A.a. de chacune des fiches retenues, sélectionnez dans la
liste des causes proposées celle qui vous semble la ou plus proche de la
votre, en cochant la case correspondante, a droite.

Si nécessaire, vous pouvez choisir plusieurs causes.

Il se peut que vous vous trouviez dans une situation non proposée ; dans ce
cas formulez les causes du probleme sur la ligne disponible.

Faites vos choix sans tenir compte de la liste a droite des cases, qui servira
pour une étape ultérieure.

2.2.2. Repérer des pistes de solutions

Etudier les pistes de solutions proposées et éventuellement repérer les outils
nécessaires pour guider vos choix.

Vous devriez pouvoir choisir ou formuler directement une solution.
Cependant, si nécessaire, vous pourrez affiner votre diagnostic ou compléter
vos informations en utilisant les outils de travail proposés sous forme de
ressources en annexe.

Que devez-vous faire ?

Dans la rubriqgue A.b. de chacune des fiches retenues, cochez la piste de
solution qui vous parait la plus adaptée. Si vous choisissez plusieurs
solutions, vous devez les hiérarchiser selon leur faisabilité.

Si vous avez besoin dinformations complémentaires, reportez-vous a la
rubrique A.c. et soulignez les ressources qui pourront vous étre utiles. Ces
ressources, présentées en annexe, vous aideront au choix et a la réalisation
des solutions.

2.3. Formuler et programmer les solutions

(verso des fiches-diagnostic)

2.3.1. Rédiger et développer une solution par fiche-diagnostic

Objectif

Formuler, a partir des pistes, une solution puis les actions a mettre en ceuvre.

Que devez-vous faire ?



Remarques

Dans la rubrique B.a. de chacune des fiches, en vous inspirant des pistes
choisies, rédigez la solution adaptée a votre service.

Dans la rubrique B.b. listez les actions a mettre en ceuvre, sans oublier les
taches associées (il est conseillé de bien détailler toutes les taches et de
n'utiliser que des verbes d’action dans les énoncés). Précisez pour chaque
point les moyens (budget et durée) et les acteurs nécessaires. N’hésitez pas
a utiliser librement I'espace disponible.

- Il convient de ne pas confondre pistes de solutions (rubrique A.a.), solutions et
actions a mettre en ceuvre : une solution sera formulée a partir de une ou plusieurs
pistes ; la solution (résultat a atteindre) implique généralement une somme

d’actions a mener.

- D’autre part, les choix définitifs ne pourront étre fixés qu’au moment de la
construction de la politique de conservation préventive, en prenant en compte
'ensemble des problémes a résoudre.

- On entend par " acteurs " les personnes qui assureront les taches : il peut s’agir de
personnel du service (préciser les noms), de personnel recruté spécifiquement, de
personnel d'un autre service de la collectivité ou de sous-traitant externe.

2.3.2. Attribuer une échéance

Objectif

Méthode

Que devez-vous faire ?

Remarque

Attribuer une échéance réaliste a chacune des solutions rédigées, en
fonction a la fois du départ probable de I'opération et de la durée nécessaire.

La rubrigue B.c. des fiches propose des échéances permettant de distinguer

- d'une part ce qui peut étre réalisé dans l'année en
cours - par exemple la mise en place d'un reglement
pour la salle de lecture ou une autre procédure ne
nécessitant pas de dépenses ni une organisation
complexe.

- d'autre part ce qui doit étre planifié, notamment ce qui
nécessite l'attribution de budget ou de personnel
spécifique, ou la réalisation de travaux ; selon I'ampleur
de la tache, elle pourra étre terminée soit dans 5 ans soit
dans 10 ans.

Sous la rubrique B.c. de chacune des fiches-diagnostic, cochez I'échéance
qui vous parait réaliste.

Il convient de ne pas confondre durée (temps de réalisation), échéance



(terme de I'opération) et priorité (urgence), d’autant plus que les échéances
choisies devront étre adaptées selon les objectifs et les priorités de la
politique de conservation préventive, établie en troisieme partie de cette
méthode.

- Au bas de chaque fiche, a la rubrique C., chaque indicateur a été relié a une ou
plusieurs lignes directrices de la politique conservation préventive a définir.

3° PARTIE : Construire votre politique de conservation préventive grace a
des TABLEAUX de SYNTHESE

Objectif

Méthode

Dans les précédentes étapes de cette méthode, nous avons vu que :
- les indicateurs ont révelé des problémes de conservation
- les causes de ces problemes ont été identifiées,
- des pistes de solutions ont été proposeées,
- des solutions adaptées a votre service ont été formulées,
- les actions a mettre en oeuvre ont été détaillées,
- les moyens nécessaires ont été définis,
- les échéances ont été prévues.
- les lignes directrices de la conservation ont été découvertes

Aprés avoir travaillé indépendamment sur chaque fiche diagnostic, vous allez
synthétiser les données pour prendre du recul et construire votre politique de
conservation préventive.

L'expérience montre que le meilleur projet de conservation préventive n’est
pas la simple juxtaposition des meilleures solutions, étant données les
interdépendances entre les domaines de la conservation préventive.

3.1. Vérifier que vos principaux problémes sont bien ceux que vous
aviez imaginés

Comparer la fréquence de chaque type de problémes mis en évidence dans
les fiches diagnostic avec I'idée que vous vous faisiez de la situation de la
conservation préventive dans votre service avant de commencer cette
évaluation.

Dans la rubrique A.a. des fiches-diagnostic, les causes de problemes ont été
regroupées par catégories pour obtenir des données chiffrées permettant
une comparaison :



Intitulé de la rubrique A.a.

- Type de probleme

- temps & personnel

- manque de temps ou de personnel

- matériel & mobilier

- probléme de matériel ou de mobilier

- locaux

- probleme de locaux

(manque d'espace ou probleme
d'infrastructure)

- compétences &
ressources

« manque de compétences

en interne ou en externe (ressources)

- information

- probléeme d'information

. communication &
procédure

« probléme de communication ou de
procédure

- responsabilité & autorité

- probleme de responsabilité ou d'autorité

- politique

- probléme budgétaire ou question négligée

Que devez-vous faire ?

1 Dans le tableau ci-dessous reportez les numéros des fiches-
diagnostic selon la catégorie de probleme relevée a droite des cases

cochées en A.a

2 Pour chaque type , compter le nombre de fiches indiquées dans la

2eme colonne, et reportez-le dans la colonne "fréquence"

3 Indiquer le rang par ordre de fréquence décroissante de 1 a 10 (1

pour le plus fréquent, etc...)

Tableau des catégories de probléemes rencontrés

Catégorie

Fiche diagnostic n° Fréquence Rang

1 Temps & personnel




2 Matériel & mobilier
3 Locaux
4 | Competences & ressources
5 Information
6 Communication & procédure
7 Responsabilité & autorité
8 Politique
Ce tableau vous permet de classer les vrais probléemes . Vous pouvez Vérifier si cela
correspond a ce que vous pressentiez, ou dans le cas contraire penser a modifier votre
stratégie (former le personnel, renforcer la communication ou les procédures écrites,
etc.).
3.2. Satisfaire a court terme les 12 indicateurs prioritaires
Nous considérons que 12 des 124 indicateurs sont des points prioritaires a
régler,
car ils révelent des urgences ou ils empéchent de satisfaire la plupart des
autres criteres étant donnée leur fonction essentielle.
Par exemple, le fait d’avoir des archives au sol géne la circulation, empéche
I'entretien, complique I'évacuation d’'urgence et compromet leur conservation
mateérielle.
Ces points sont d’'une telle importance immédiate que nous vous conseillons
de vous y consacrer dés maintenant.
Ces 12 indicateurs sont :
n°l - Tous les documents d'archives sont placés sur des rayonnages ou dans des
meubles.
n°24 - Avant I’entrée en magasin, les versements moisis ou infestés sont isolés puis

traités, et les versements suspects sont mis en quarantaine pour observation et
décision.



n°37 « Le récolement est régulierement tenu a jour.

n°42 - Vous avez un programme de conditionnement des documents (entrées de
I'année et entrées antérieures)

n°69 - Les lecteurs sont surveillés en permanence.

n°79 « Le personnel connait et met en pratique les recommandations sur la
manipulation des documents.

n°84 - L’installation électrique est conforme aux normes en vigueur et fait I’objet
d’une révision au moins tous les 5 ans.

n°86 - L’interdiction de fumer est signalée et respectée dans I’ensemble des locaux.

n°92 - Les magasins ne subissent pas d’infiltrations en cas de précipitations
abondantes.

n°95 «Vos documents sont conservés dans une(des) piece(s) attribuée(s) et

fermée(s) a clef, accessible(s) uniquement au personnel de votre service.
n°105 « Vous disposez d'une copie de plans simples et pratiques du batiment.

n°113 « \ous recevez, lisez et regroupez les textes réglementaires et des publications
concernant la conservation.

Remarque

Vérifiez que les fiches-diagnostic correspondantes sont complétes (notamment les
rubriques B.b. et B.c.) ; détaillez, sans oubli, les actions a mener pour satisfaire ces
indicateurs.

3.3. Etablir votre plan de conservation

Objectif
A partir des données élaborées, organiser les actions pour planifier toutes les
opérations grace a des outils de visualisation (tableau et calendrier).
Méthode
Pour traduire les solutions dans un plan de conservation préventive, les
étapes suivantes sont nécessaires :
Etape 1

Regrouper les actions & mettre en ceuvre par objectifs.



Etape 2

Etape 3

Ces objectifs correspondent aux les 11 lignes directrices que nous avons
définies :

Protéger les documents par des conditionnements et mobiliers adaptés
Gérer I'espace et la circulation

Contrdler I'nygiéne et I'environnement

Assurer la maintenance du batiment et des installations
Renforcer la securité

Reproduire pour sauvegarder

Assurer la préevention lors de la consultation
Communiquer les consignes de prévention

Collecter les informations pour la prévention
Améliorer les savoir-faire

Maitriser le traitement des documents

Chaque indicateur a été relié a une ou plusieurs lignes directrices, reportées au bas de
chaque fiche a la rubrique C.

Mettre en perspective la chaine logique des opérations prévues, pour visualiser la
compatibilite des projets selon la disponibilité des moyens. Rectifier si nécessaire les
échéances.

Intégrer les actions validées dans un calendrier pour suivre leur réalisation.

Tableaux de synthése par objectif / lignes directrices

Que devez-vous faire ?

Remarque

a Veérifiez que les lignes directrices proposées correspondent a votre
situation et si nécessaire adaptez-les.

b Classez les fiches-diagnostic par lignes directrices (rubrique C) ; lorsqu’il y
a plusieurs lignes directrices sur une méme fiche, photocopiez la fiche autant
de fois.

¢ Dans les tableaux ci-dessous (un par ligne directrice) reportez les données
de la rubrique B.b. dans les colonnes correspondantes (1 a 5), pour
'ensemble des fiches.

d Vérifiez la disponibilité des moyens (colts, durées, acteurs, échéances).

e Eventuellement, formulez dans la colonne 6 le risque d’échec du
déroulement de I'action (par exemple : modification d’une norme)

f Procédez aux modifications nécessaires selon vos priorités et validez les
nouvelles échéances (colonne 7).

Ces vérifications doivent étre faites au sein de chaque tableau mais



€galement en comparant I'ensemble des tableaux.

Certaines actions ne peuvent étre réalisées que les unes apres les autres ;
cette chaine logique peut nécessiter la réalisation d’un organigramme de la
chaine des actions.

Tableau de synthése n°1
Protéger les documents par des conditionnements et mobiliers adaptés

1 2 3 4 5 6 7

Actionsa | Budget Durée Acteurs Echéance Vérifier les Risque  Nouvelle
mettre en prévue  disponibilités = d’échec = échéance
oeuvre
validée




Tableau de synthéese n°2

Gérer I'espace et la circulation

1 2 3 4 5 6 7
Actionsa Budget = Durée Acteurs @ Echéance Vérifier les Risque = Nouvelle
mettre en prévue  disponibilités = d’échec = échéance
oeuvre

validée







Tableau de synthése n°3

Contréler I'hygiéne et I'environnement

1 2 3 4 5 6 7
Actionsa Budget Durée @ Acteurs @ Echéance Vérifier les Risque = Nouvelle
mettre en prévue  disponibilités = d’échec = échéance
ceuvre

validée




Tableau de synthese n°4

Assurer la maintenance du batiment et des installations

1 2 3 4 5 6

Actionsa Budget = Durée Acteurs @ Echéance Vérifier les Risque = Nouvelle
mettre en prévue  disponibilités d’échec = échéance
oeuvre

validée







Tableau de synthése n°5

Renforcer la sécurité

1 2 3 4 5 6 7
Actionsa Budget Durée Acteurs @ Echéance Vérifier les Risque = Nouvelle
mettre en prévue  disponibilités = d’échec = échéance
oeuvre

validée




Tableau de synthese n°6

Reproduire pour sauvegarder

1 2 3 4 5 6 7
Actionsa Budget @ Durée Acteurs @ Echéance Vérifier les Risque = Nouvelle
mettre en prévue  disponibilités = d’échec = échéance
oeuvre

validée







Tableau de synthese n°7

Assurer la prévention lors de la consultation

1 2 3 4 5 6 7
Actionsa Budget Durée Acteurs @ Echéance Vérifier les Risque = Nouvelle
mettre en prévue  disponibilités d’échec = échéance
oeuvre

validée




Tableau de synthése n°8

Communiquer les consignes de prévention

1 2 3 4 5 6 7
Actionsa  Budget Durée | Acteurs Echéance @ Vérifier les Risque | Nouvelle
mettre en prévue  disponibilités = d’échec = échéance
oeuvre

validée







Tableau de synthese n°9

Collecter les informations pour la prévention

1 2 3 4 5 6 7
Actionsa Budget Durée Acteurs @ Echéance Vérifier les Risque = Nouvelle
mettre en prévue  disponibilitées = d’échec = échéance
oeuvre

validée




Tableau de synthése n°10

Améliorer les savoir-faire

1 2 3 4 5 6 7
Actionsa  Budget Durée | Acteurs Echéance @ Vérifier les Risque | Nouvelle
mettre en prévue  disponibilités = d’échec = échéance
oeuvre

validée







Tableau de synthése n°11

Maitriser le traitement des documents

1 2 3 4 5 6 7
Actionsa Budget Durée Acteurs @ Echéance Vérifier les Risque = Nouvelle
mettre en prévue  disponibilitées = d’échec = échéance
oeuvre

validée




Calendrier de votre politique de conservation préventive

Que devez-vous faire ?

En vous inspirant de I'exemple ci-dessous, reportez dans la colonne 1
'ensemble des actions prioritaires (vous pouvez éventuellement les classer
par lignes directrices).

Tracer un segment de longueur proportionnelle a la durée de I'opération au
niveau de I'échéance prévue.

Echéance




année 1

semestre

1

semestre

2

refaire
I'évaluation

année

refaire
I'évaluation

année refaire
3 I'évaluation

année

refaire
I'évaluation

année

A partir des tableaux et du calendrier ci-dessus rédigez un plan de

conservation devant faire apparaitre les priorités et des échéances réalistes.

A la fin de I'année, vérifiez que les actions programmées sur un an ont bien
été accomplies. Refaites I'évaluation des 124 indicateurs pour apprécier les
progres réalisés et rester vigilant sur ce qui était acquis lors de la premiere
évaluation.

Annexes : Ressources

Ressource 1 Bibliographie

Ressource 2 Formulaires de constat d’état, exemples

2.1. Fonds et Documents



2.2. Biodétérioration

2.3. Préts de Document
Ressource 3 Suivi de maintenance et expertise, exemples

3.1. Batiment

3.2. Climat

3.3. Entretien / Nettoyage
Ressource 4 Procédures internes, exemples

4.1. Reglement de consultation

4.2. Conseils pour manipulation

4.3. Plan d'urgence
Ressource 5 Aide aux calculs

5.1. Données de référence

5.2. Gestion de I'espace

5.3. Traitement des fonds

5.4. Déménagement

5.5. Batiment

5.6. Application des méthodes
d'échantillonnage

Ressource 6 Réglements et recommandations
Ressource 7 Normes et Cahiers des charges
Ressource 8 Adresses professionnelles
Ressource 9 Aides aux financements
Ressource 10 Informations en ligne
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