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Introduction

« INDEXATION : opération destinée a représenter par des éléments
d‘un langage documentaire ou naturel des données résultant

de lI'analyse du contenu d’un document ou du document lui-méme »
(Abrégé d'archivistique, 2020)

POURQUOI CE GUIDE
D'INDEXATION ?

Jusqu’au début des années 2010, l'indexation restait une pratique principalement
liée a la consultation des instruments de recherche sur papier : elle servait a
construire des listes de termes, parfois fondées sur des référentiels nationaux
(Thésaurus-Matieres pour lI'indexation des archives locales par exemple) ou locaux,
pour faciliter la recherche.

Si ces indexations sont aujourd’hui massivement présentes en ligne sous forme de
métadonnées archivistiques, elles ne sont cependant pas toujours visibles dans le
contexte du web de données, ou l'interopérabilité et le liage des ressources sont
maftres. Depuis le milieu des années 2010, l'exposition des métadonnées
archivistiques, sur des portails agrégateurs tels que FranceArchives et le Portail
européen des archives, a mis en évidence une trés grande hétérogénéité des
pratiques et des choix d'indexation, hétérogénéité qui s'explique par le contexte
spécifique de chaque service: temps disponible, qualification du personnel,
adéquation plus ou moins grande des logiciels métier aux besoins, difficultés
d’appréhension de normes qui paraissent parfois surannées et/ou qui sont, pour
certaines, en cours de refonte. La prise de conscience par de nombreux archivistes
de la nécessité non seulement de remettre I'indexation au coeur des pratiques du
meétier mais aussi d‘actualiser les régles suivies jusqu’a présent ont conduit a la
rédaction de ce Guide.

Le défi actuel pour les archivistes est en effet de répondre aux nouvelles habitudes
de recherche en ligne : requétes en langage naturel dans des moteurs de recherche
génériques, utilisation des filtres de recherche sur les portails, navigation par
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rebond, etc. L'adoption du nouveau modele de description Records in Context
(RiC) qui fusionne et remplace les quatre normes actuelles (ISAD-G, ISAAR-CPF,
ISDIAH, ISDF) offrira une solution efficace a ce besoin. Cependant RiC impose
d’extraire des instruments de recherche a la logique jusqu’a présent linéaire, des
entités (personnes, lieux, sujets ...), identifiées de maniére unique et liées entre elles
par des relations diverses. Pratiquer une indexation de qualité dés aujourd’hui
facilitera considérablement la transition des instruments de recherche vers ce
nouveau modele.

Une indexation de qualité doit étre contrdlée et normalisée. Le web représentant
une opportunité inédite de partage et d’interopérabilité, il est important de
recourir de maniére généralisée a des référentiels nationaux (voire internationaux)
et, dans une moindre mesure, locaux qui permettent d'identifier de maniere fiable
et unique une entité susceptible d'étre réutilisée dans un nombre infini
d'instruments de recherche. Cela représente un avantage pour l'indexeur mais
aussi pour un portail agrégateur qui pourra regrouper automatiquement les
instruments de recherche autour des entités identifiées.

A défaut de pouvoir utiliser des référentiels communs, lorsque le SIA ne le permet
pas par exemple, le respect par tous de régles générales de construction des
libellés' peut faciliter sur les portails agrégateurs le groupement d’entités jugées
équivalentes ou proches, ainsi que leur alignement vers des référentiels externes
ou internes.

Le positionnement par rapport aux normes

Ce Guide a été élaboré dans un contexte ou des normes ou standards
fondamentaux pour la description des archives sont en cours de révision :

> Les normes Afnor c6té bibliothéques sont obsolétes et en cours de
remplacement par le code de catalogage RDA-FR? dont certains chapitres
sont déja publiés et mis en ligne. Durant la rédaction du Guide, nous nous
sommes efforcés de tenir compte des évolutions impliquées par RDA-FR, en
particulier pour les collectivités dont le chapitre sera bientdt publié. En
revanche |'état d’avancement du chapitre de RDA-FR relatif aux Concepts
Lieux et Temps ne nous a pas permis d’en tenir compte mais le Guide sera mis
a jour apres sa publication.

> Le modele RiC (Records in Contexts) : RiC se présente comme un cadre global
de référence pour décrire les archives et préconise entre autres de décrire de
facon autonome les entités de contexte. Il est destiné a remplacer les quatre

L Voir partie lll.

2 Transposition francaise du code de catalogage anglo-saxon : Resource Description and Access
(RDA).

Q O O
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normes de description archivistiques (ISAD(G), ISAAR(CPF), ISDF et ISDIAH).
Ici aussi, nous nous efforgons d’en tenir compte, mais il ne s’agit pas d’un
Guide pour mettre en place la transition vers RiC, méme si de nombreuses
préconisations formulées ici faciliteront cette transition.

> Evolution de 'EAD?: En raison des implications lourdes d'un passage a I'EAD3,
ce dernier n‘a pas été adopté en France, ce guide s'adosse donc aux
préconisations de I'EAD2002. Cependant une nouvelle version majeure
d'EAD sera publiée en 2025, qui devrait prendre notamment en compte
beaucoup plus précisément le modeéle RiC et les exigences de I'exposition des
métadonnées dans le web de données. Dans 'attente de ce nouveau modéle
et de ses opportunités, les efforts consentis en matiére d‘indexation
représenteraient un facteur de facilitation non négligeable pour assurer la
transition.

> La perspective d'un Fichier national d’entités unique (projet FNE, lancé en
2020), doit également étre prise en compte dés aujourd’hui dans la fagon de
produire les données archivistiques. En effet, ce référentiel, piloté par les
deux agences bibliographiques nationales, I'Abes et la BnF, aura vocation a
réunir les entités (personnes, collectivités, lieux etc.) produites dans
I'ensemble des institutions culturelles francaises, incluant donc les autorités
issues des services d’archives.

Enfin, ce guide représente un complément actualisé, trés orienté web, de la
circulaire DITN_RES 2007_008. Il fera I'objet d’une mise a jour réguliére prenant
en compte des évolutions des normes de description archivistique.

PERIMETRE ET PARTI PRIS
DU GUIDE

Dans ce contexte, il a paru nécessaire de proposer un guide d‘indexation le plus
pratique possible. Ce guide propose autant des regles précises de construction des
libellés* qu’un éventail de stratégies a ne pas négliger afin que chaque service
d'archives puisse s’adapter, ou du moins se préparer, aux évolutions lides a
I'exposition des données sur le web en fonction de ses moyens et de son contexte
propre.

Ce guide se compose de trois parties :

> Aprés une remise en contexte des enjeux actuels de I'indexation (préalable
nécessaire pour comprendre le besoin de modifier les pratiques), il préconise
différentes solutions du point de vue stratégique, managérial pour

3 EAD3 (Encoded archival description ou Description archivistique encodée).
4Voir la partie F pour les régles d’écriture des concepts, agents et lieux.
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développer une pratique d‘indexation raisonnée et raisonnable dans un
service d’archives. Raisonnée puisqu'il s’agit de mettre en perspective les
choix de l'indexeur qui, dans un contexte web, dépassent le périmetre d'un
fonds ou d’une institution. Raisonnable enfin, car ce n’est pas la perfection
qui doit étre visée pour chaque instrument de recherche mais plutot la
logique du « suffisamment bien » qui garantit un équilibre entre moyens
consacrés et bénéfices retirés a I'échelle de la masse a traiter.

> Une seconde partie est dédiée a |'aspect technique que revét I'indexation :
choix des balises, des attributs, fonctionnalités de l'outil.

> En troisieme partie, on trouvera les regles de construction des libellés pour
les sujets, agents et lieux.

Trois annexes viennent prolonger ces parties. Le Guide est lui-méme complété par
des outils pratiques (logigrammes et tableau des référentiels) a télécharger sur
FranceArchives.

Ce guide s’adresse a tous les acteurs de I'indexation® et comporte plusieurs niveaux
de lecture. Certaines parties seront utiles a tout le monde, tandis que certaines
s'adressent plus particulierement aux indexeurs et d’autres aux experts techniques
(administrateurs de référentiels, du logiciel...). Ces parties sont signalées par des

pictogrammes :
Indexeur : @ Expert technique :

Enfin, s'il traite de la qualité des données, ce guide ne traite pas de la reprise en
masse d’un stock d'inventaires déja existants, qui doit faire I'objet d’opérations ou
de projets spécifiques. Il s’agit bien plutdt ici d’actualiser, d’harmoniser et surtout
d'infléchir les pratiques des services vers une indexation efficace pour le web.

Méthode et calendrier de réalisation

Le guide a été rédigé dans le cadre d'un groupe de travail constitué a l'initiative du
Service interministériel des Archives de France en mars 2020, a la suite d’un recueil
de guides d'indexation réalisé en juillet 2019 et des ateliers menés lors du séminaire
annuel des Archives de France en novembre 2019°. Aprés une enquéte auprés de
tous les services d'archives sur les pratiques d‘indexation, réalisée en mars et avril
2020, et une consultation sur la rédaction des libellés des entrées d’index auprés
des membres du groupe de travail pendant I'été, un groupe s'est attelé a la
rédaction du présent document.

5 Voir la partie D pour une définition précise des réles.

Shttps://francearchives.fr/file/2b9ea97a3ee3fdbf7c2fd099a9b934a20fab58ae/restitution _atelier
description _indexation dijon_v5-BEPS.pdf. Consulté le 17 février 2021.
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Rédacteurs : Pierre-Frédéric Brau (Archives du Puy-de-Déme), Sylvie Boudaud
(Archives de la Vienne), Alix Charpentier (Archives de la Meuse), Pauline
Charbonnier, Florence Clavaud et Louis Vignaud (Archives nationales), Gaél
Chenard (Archives de la Vienne), Céline Cros et Sylviane Follet-Clavreul (Archives
de I'Yonne), Alex-Adriana Grimont (Archives des Cotes-d’Armor), Jean-Baptiste
Legoff (Archives d’Indre-et-Loire), Aude Seillan (Archives du Territoire de Belfort),
Manonmani Restif, Coline Silvestre et Mathieu Stoll (SIAF).
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A. POURQUOI INDEXER ?

Pourquoi persister a indexer a I'heure ou des langages structurés permettent de
qualifier I'information et ou des intelligences artificielles semblent toutes prétes a
apprendre a « comprendre » un inventaire ? Une opinion trop courante - et elle
est largement diffusée dans le public, y compris celui familier de la recherche en
salle de lecture d’archives — veut qu’une recherche d'un ou plusieurs mots en plein-
texte dans un moteur de recherche permettrait de régler de fagcon définitive et
résolument moderne les problémes d’acces a I'information.

L'indexation, malgré une image un rien surannée, pourrait pourtant étre un des
outils clefs de I'archiviste sur le web de données.

Elle est tout d’abord la condition préalable pour fournir un point d’acces sdr et vérifié
a l'information en utilisant des notions clairement définies, représentées par des
termes eux-mémes soigneusement choisis et contrélés, formant des vocabulaires
contrélés (listes d'autorité, thésaurus) ou des notices d'autorité publics, accessibles
a tout un chacun et maintenus, complémentaires du langage « naturel » des
descriptions archivistiques, voire des documents eux-mémes. Elle permet
idéalement de prévenir des incompréhensions de concepts dues a des évolutions
sémantiques, la méconnaissance de I'histoire des institutions et de la diplomatique
(« état signalétique des services » = matiére « recrutement militaire » & typologie :
« registre matricule ») ou a I'évolution de la sensibilité historique. Elle permet aussi
de désambiguiser des termes, en faisant par exemple la différence entre la ville et le
département « Mayenne », ou la ville d’Orange et le fruit homographe.
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Pour l'archiviste, envisager I'indexation des la conception d'un instrument de
recherche permet, tout en appliquant strictement les principes du respect des
fonds, d’offrir un acces facilité a des dossiers qui ne sont pas classés dans un
ordre intuitif pour le public, par exemple en laissant dans leur ordre originel des
photographies rangées par leur producteur par dates de reportage, et non par
lieu.

L'indexation réduit également le bruit d’'une recherche plein texte, désagrément que
chacun a pu expérimenter. En permettant d’'affiner les recherches, elle améliore la
découvrabilité des données. Elle rend possible la création de formulaires pertinents,
base pour la construction d’acces plus sophistiqués : modes de navigation intuitifs
dans les instruments de recherche (filtres, facettes), nouveaux services reposant sur
la visualisation de données (a commencer par I'accés géographique tant réclamé par
le public). Elle facilite la constitution de corpus et de guides des sources; par
exemple, indexer avec le descripteur « Guerre 1939-1945 » permet de constituer un
guide des sources relatives a la Seconde Guerre mondiale.

Offrant une dimension de contextualisation supplémentaire (et pour ainsi dire une
« seconde couche » de description), elle permet d’améliorer les métadonnées
archivistiques exposées sur le web et donc le référencement des notices et leur
exploitation par les moteurs de recherche généralistes, a condition d‘avoir mis en
place une stratégie de référencement’.

L'indexation est un outil de partage et d’exposition des données sur le web. Elle est
I'étape primordiale pour construire un accées fédéré a des données issues de
différentes bases produites par différents services et avec différents outils métiers
pour contribuer a la création de corpus de recherche a différentes échelles
(FranceArchives, Portail européen, etc.), dans différents domaines (BnF) ou en lien

avec d’autres encyclopédies libres (Wikipédia, etc.).

Alignés avec des référentiels de données publiées sur le web, quel que soit leur
format, les concepts retenus pour l'indexation pourront étre enrichis, partagés
avec, et on l|'espére utilisés par, diverses communautés professionnelles
(archivistes, bibliothécaires) et des usagers (comme des chercheurs ou des

fédérations de généalogie), contribuant ainsi a une exposition optimale des
données d’un service d‘archives sur le web.

L'utilisation d‘une indexation cohérente prépare enfin la transition vers le modéle
Records in Contexts (RiC), en introduisant une spécification explicite des entités
mentionnées dans les ressources archivistiques décrites ou liées a celles-ci, et en
incitant a une plus grande précision dans la qualification des relations qui existent
entre ces ressources et ces entités. En somme, le recours a une indexation de

" Voir la partie E pour la mise en place d’'une stratégie et une table de concordance.
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qualité permet de garantir d’'une part l'accessibilité aux données archivistiques
quand, exposées sur le web, elles sont susceptibles de se trouver éclipsées, et
d'autre part la pleine exploitation de ces derniéres en les mettant en rapport avec
la multiplicité de ressources disponibles. L'indexation constitue donc, pour un
service d’archives, un fort enjeu stratégique.

B. POUR QUI INDEXER ?

Les index s’adressent a deux grands groupes de publics : les étres humains et les
ordinateurs, parce que les ordinateurs et les applications sont des outils « au
service » des humains : archivistes et usagers. Parmi ces derniers, il y a les
chercheurs expérimentés et les utilisateurs aux usages les plus simples.

Pour les publics non spécialistes, les principaux modes d’entrée dans les fonds
d'archives sont les recherches sur les personnes, les lieux et, dans une bien moindre
mesure, les thématiques. lls s’‘attendent donc a trouver des listes ou des
suggestions de termes et a pouvoir naviguer dans les résultats grace a eux,
notamment en utilisant le rebond pour élargir ou préciser les recherches. lls vont
rechercher principalement une navigation agréable, facile, et efficace. Leur langage
est le langage naturel : ils ont besoin de comprendre rapidement a quelle entité le
terme utilisé fait référence ou quelle notion il exprime.

Pour les chercheurs experts, les objectifs recherchés par les publics non habitués
ne disparaissent pas, mais concernent des corpus documentaires généralement
plus vastes et plus variés. lls ont donc besoin d’indexations d’autant plus
performantes et complétes pour aboutir a des résultats pertinents. Leur principal
langage est le langage naturel, doublé d’une utilisation raisonnée des langages
techniques voire informatiques liés a leur activité.

Au service des étres humains, les ordinateurs sont aujourd’hui les véritables
destinataires de notre Politique d'indexation, parce qu’ils sont mieux armés pour

Y

manipuler d’énormes volumes de métadonnées. Permettre a |‘ordinateur de
manipuler/brasser/trier les informations... c’est finalement offrir un service plus
performant aux usagers. Ce dépouillement préalable « délivre » I'humain d’une
tache ingrate de recherche chronophage et sans doute un peu stressante.

C’est donc un public que I'on peut dire :

> Gourmand, car il peut lire d'importantes quantités d’‘informations,
> Efficace, parce qu'il peut les trier et les combiner trés rapidement,
> Systématique, car il traite la totalité des informations qui lui sont fournies,

> Exigeant, parce qu’il a besoin de termes précis et que ses capacités
d’interprétation sont limitées, voire nulles.
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Un étre humain a besoin de termes d’indexation qui soient compréhensibles, mais
il interpréte ces informations, notamment ce qui est implicite, et l'indexeur peut
compter sur la faculté de déduction de son lecteur.

Au sein d’un inventaire des archives de la ville de Brive, un étre humain comprendra
qu’une indexation « conseil municipal » renvoie peut-étre aux délibérations de la ville
de Brive. Un ordinateur a besoin d'informations explicites et complétes : qui ? (Conseil
municipal de Brive (Corréze, France)) quoi ? (délibération). Il ne devine pas les
informations manquantes mais pourra, en un instant, croiser les deux informations

)

Il en résulte qu’un ordinateur aura besoin de croiser plusieurs indexations pour
parvenir au méme résultat que le lecteur. Une politique d‘indexation qui intégre les
ordinateurs comme intermédiaires entre les archivistes et |'utilisateur final aura
donc pour conséquence d'indexer plus :

distinctes qui lui permettront d’identifier les données pertinentes.

> en décomposant les notions en plusieurs valeurs d’indexation ;

> en utilisant plusieurs types d’indexation (lieu, théme, typologie, contexte,
etc.) ou en utilisant des attributs @role qui permettent a l'ordinateur de trier
les différentes nuances que peut prendre un méme terme selon les contextes.

En contrepartie, I'ordinateur n'a pas nécessairement besoin d’informations tres
détaillées ni immédiatement compréhensibles : il croise des informations simples
pour identifier un objet trés précis. De méme, toutes les informations qu'il utilise
ne sont pas forcément destinées a étre lues par un étre humain ; on pourra au
contraire indexer des termes qui ne seront destinds qu'a permettre ces
croisements, et dont I'affichage viendrait polluer la lecture.

Gr exemple, pour créer un formulaire de recherche autour des minutes
et répertoires des notaires, on peut utiliser une information permettant d’identifier
ces documents comme provenant d'une fonction notaire, quiserainvisible pour
I'internaute, mis a part probablement dans [lintitulé duformulaire. Cette
information, I'ordinateur I'utilise pour aller chercher dans tous les fonds (avec des
surprises parfois) qui contiendraient cette information. Il ne sert donc qu’a identifier
les articles qui seront concernés par un formulaire dédié aux fonds notariés, lequel
proposera ensuite deschamps de recherche plus détaillés (typologie, lieu de
résidence, nom du notaire). Ce type d'indexation peut, s'il n’est pas destiné a étre vu
par les internautes, étre identifié par un attribut @role=technique qui permettra de

le masquer le cas échéant.

o
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Indexer pour les ordinateurs revient donc a se poser la question : quelles taches
confier a I'informatique plutdt qu’a un véritable lecteur qui est, lui, un étre humain
? Il peut notamment s’agir de taches que I'on cache au lecteur pour lui simplifier le
travail en le guidant automatiquement dans chaque étape d'une recherche
complexe, sans lui imposer une explication plus ou moins inutile.

En définitive, indexer pour les ordinateurs s'avére bien plus contraignant que pour
les utilisateurs puisqu’il faut a la fois étre plus complet et systématique. Mais
I'exercice s’inscrit dans une conception globale de l'accés aux données qui
comprend a la fois leur description et la réalisation des interfaces qui permettront
de les identifier le plus simplement possible.

C. COMMENT INDEXER ?

En complément, n'hésitez pas a utiliser le logigramme “Indexer un IR en XML-EAD” au
cours de l'indexation.

Quand et quoi indexer ?

L'indexation n’est utile que :

> s'il existe des données a indexer ;

> siles analyses sont suffisamment précises pour qu’apparaissent des éléments
a indexer.

Alors que certains fonds sériels (tels I'enregistrement, les hypothéques, etc.) ne
nécessitent qu’'une indexation globale a la typologie et au producteur au niveau le plus
élevé, d'autres, plus spécifiques, comme des dossiers de travaux, ont besoin d'une
indexation plus poussée avec I'ajout de descripteurs au niveau de chaque article.

/5 S139-148 Ligne d'Auxerre a Gien = Auxerre a Gien, chemin de fer d’ (France)

58S 139-140 Suivi général : arrétés ministériels, arrétés Descripteur lieu

préfectoraux, extraits de délibérations communales, rapports,
plans, correspondance. = texte officiel | arrété préfectoral |

délibération | rapport | plan | correspondance \
SISHSY 1876-1882

Descripteur typologie documentaire

585140 1883-1885
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L'indexation ne s'improvise pas. Elle se pense en amont, dés la phase du classement
des documents ou de la rétroconversion de |'instrument de recherche. Il faut en
effet des ce moment se demander ce que l'on veut mettre en exergue: type
d’indexation (lieu, personnes, sujet...), niveau de détail et sélection du vocabulaire
(liste d'autorité ou thésaurus).

Ces choix doivent étre guidés par plusieurs considérations :

> la politique d‘indexation mise en ceuvre au sein du service (elle permet
notamment de déterminer les notions structurantes qui serviront comme
critéres de recherche)?;

> letype de fonds (un fonds iconographique n’a ainsi pas les mémes besoins en
termes d’'indexation qu’un fonds sériel) ;

» la mise en valeur de ce fonds par la suite (dans certains cas, un instrument de
recherche associé a des images numérisées nécessitera une indexation plus fine).

De maniére générale, il convient, avant d’indexer, de toujours se demander si le
terme d’indexation, choisi dans un référentiel, correspond a une information
nécessaire a l'identification du ou des document(s) faisant I'objet de I'analyse ou a
la construction de formulaires de recherche.

8 Sur la question, voir la partie D fournissant des outils pour I'élaboration d’une politique d’indexation.

Q O O
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Déterminer I'opportunité d’'indexer un fonds par rapport a un autre : I'exemple
des archives communales déposées aux Archives départementales (série E
dépbt des Archives départementales)

Le cadre de classement et les typologies sont trés précis. L'indexation compléte
des instruments de recherche décrivant ces fonds est relativement aisée et elle
est pertinente dans la mesure ou les fonds d’archives communales conservent
beaucoup d’archives relatives a I’histoire quotidienne des personnes et de leur
environnement. Demeure néanmoins la question, si on prend du recul, de
I'impact d’une telle indexation, en termes de bruit, par rapport aux autres fonds
qui n‘ont pas le méme détail dans leur plan de classement.

Dans ce cas, seules les indexations « action » et « typologie documentaire » sont
nécessaires aux niveaux intermédiaires ou bas. Il sera bien sOr indispensable
d’indexer la commune au niveau du fonds et éventuellement, aux niveaux
intermédiaires ou bas, les types d’édifices.

Edifices communaux, monuments et établissements publics

Edifices de cultes et cimetiéres

E-dépot 232 M1

Eglise

Présentation du contenu : Réparation : devis, devis descriptif, métré, détail
estimatif, sous-détail, décompte des travaux exécutés (1846). Toiture du choeur
et des bas-cotés, réfection: correspondance, extraits des délibérations du

conseil municipal, arrétés préfectoraux, devis descriptif, détail estimatif (1863-
1866).

1846-1866
E-dépot 232 M 2

Presbytére, entretien : correspondance, extraits des délibérations du conseil
municipal

1860-1896
E-dépot 232 M 3
Cimetiere, agrandissement : correspondance, décompte des travaux exécutés

1852-1865
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L’analyse comme support de |'indexation

L'indexation s’élabore a partir de l'analyse (a savoir l'intitulé/analyse et la
présentation du contenu) dont le contenu inclut les notions a indexer (noms de
personnes physiques et/ou morale, lieux, sujet, contexte historique, action,
fonction, etc. [liste non exhaustive...]). Les termes d’indexation n‘ont pas vocation
a rendre compte de toutes les nuances contenues dans |'analyse mais sont des
« clés d’entrée » normalisées (ce qui exclut le « langage naturel »). lls permettent
de faire des rebonds entre différents instruments de recherche et de lever les
éventuelles ambiguités. Ainsi on indexera différemment Charles de Gaulle et une
avenue du méme nom, le premier étant traité comme une personne, le second
comme un lieu.

N

Théoriquement, l'indexation vise a améliorer la visibilité d'une analyse dans un
fonds, non a la compléter. Cependant, I'indexation peut éventuellement « aller
plus loin » que I‘analyse, notamment pour développer une analyse générale ou
pour créer des liens vers d’autres instruments de recherche. Dans le cas d’'un
dossier concernant I'ensemble des communes d’un canton on pourra ainsi limiter
I'analyse a la mention « canton de ... » et indexer toutes les communes composant
le canton. De méme il est préférable de ne pas se limiter aux seules notions
présentes dans |'analyse pour I'indexation des fonds, notamment si I'on souhaite
rendre compte des objets représentés sur les documents tels que photographies,
dessins, cartes, plans, empreintes ou matrices de sceaux... Cependant, si les
documents ne sont pas humérisés et en ligne, le lien entre indexation et I'analyse
peut ne pas étre compréhensible.

/

20 Fi1 Vue d’Auxerre en 1609.

Auxerre (Yonne, France) /

Auxerre, Cathédrale d’ (Yonne, France)

Descripteur lieu

Auxerre (Yonne, France) -- Abbaye Saint-Germain

Auxerre (Yonne, France) -- Pont-Paul-Bert
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Héritage, non redondance des informations... :
le choix du bon niveau d’'indexation®

L'indexation se fait au niveau le plus pertinent. Les informations d’‘indexation ne
devant pas étre redondantes, elles doivent étre réparties au sein de l'instrument
de recherche selon la méme logique de répartition des informations que dans la
norme ISAD(G).

Il est nécessaire d'adapter le niveau de précision du vocabulaire au niveau de
description. Ainsi, lI'indexation détaillée doit étre réservée aux niveaux de
description dont l'analyse est riche (pas nécessairement au niveau du dossier) et
inversement les termes généraux conviennent mieux aux analyses au niveau des
fonds ou sous-fonds.

/Sous-série 4T

Hommages publics = aucun descripteur__—

Descripteur sujet

Monuments aux morts = commeémoration

Guerre de 1914-1918 - Erection de monuments aux Morts pour la France

= guerre 1914-1918 —— | . o
Descripteur contexte historique

Dossiers communaux

4T 70 - Abilly a Betz-le-Chateau =» un descripteur lieu pour

chague commune /

Dans cet exemple, il est préférable d’'introduire le descripteur matiére
« commémoration » (qui s'applique aux monuments aux morts) dés le niveau de
titre et non au niveau de la cote.

Au niveau de la cote, l'intitulé peut ne pas indiquer précisément toutes les
communes qui sont toutes indexées avec un descripteur spécifique.

L'indexation doit prendre en compte la gestion de I’'héritage (lorsque le logiciel le
permet®®) qui veut qu’une indexation s‘applique a les tous les enfants du niveau
indexé.

® Dans cette partie, on se place du point de vue de I'économie générale de I'instrument de recherche et non dans
une optique de portail comme c’est le cas ailleurs.

10 voir également partie 1l sur la gestion de I'héritage par le SIA.

Q O O
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Point de départ : un fonds de 1000 Résultats fournis par le moteur de
photos sur la Seconde Guerre mondiale recherche pour chacun des termes

d' é par I'

Le général de Gaulle figure sur 500 photos
«Charles de Gaulle »: 1000
. photos
Le général Leclerc figure sur 100 photos Indexation au

niveau hautde I'lR:
Charles de Gaulle,
Leclerc, Jean Dupont

«Leclerc »:1000 photos
Le résistant Jean Dupont figure sur 10 photos

«Jean Dupont » : 1000 photos

Les personnes qui figurent sur 340 photos n'ont pas
pu étre identifiées

L'indexation au niveau haut d'un IR, rapide et pratique a
réaliser, s'avére dans le cas présent inefficace pour I'
utilisateur qui obtient trop de résultats non pertinents.

De ce fait, une attention particuliere doit étre apportée a I'indexation au niveau
haut. En effet, si cette derniére peut sembler représenter un gain de temps, elle
risque surtout, si elle est mal congue et trop fournie, de générer beaucoup de
« bruit » et de dégrader fortement la qualité des données et donc des résultats de
recherche proposés a I'internaute. A l'inverse, il est inutile de répéter un terme
d'indexation au niveau le plus bas lorsqu'il existe un niveau parent commun

/Exemple s registres d'état civil _ Descripteur lieu

Benais = Benais (Indre-et-Loire, France)

4E024/6 - Naissances, mariages, déces (an VIII-1806) =» naissance, mariage, déces

4E024/7 - Naissances, mariages, déces (1807-1818) = naissance, mariage, déces

Dans cet exemple, il est préférable de faire I'indexation lieu au\ Descripteur sujet

du titre de la commune puisque, par héritage, cette indexaton
s'appliquera a tous les enfants, a savoir tous les registres d’état civil de la commune
pour lesquels une indexation typologique suffit. /

Agent, lieu ou sujet : quelle balise choisir ?

L'EAD distingue trois types d’entités qui sont identifiées dans les balises
d'indexation de I'EAD : les agents, les lieux et les sujets. Il convient de déterminer a
quel type appartient I’entité que I’'on veut indexer pour chaisir la bonne balise.

21
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> Les agents, noms propres, servent a décrire les personnes physiques
individuelles, les familles et les personnes morales : collectivités, organismes,
associations, etc. qui sont acteurs (producteur, auteur, destinataire...) ou
sujets d’une information figurant dans les archives décrites.

> Les lieux, noms propres, décrivent un territoire géographique naturel ou
défini par ’'homme, plus ou moins étendu, un élément naturel géographique
(montagne, cours d’eau..) ou des infrastructures réalisées par I'homme
(édifice, routes, rue, pont, canal, chemin de fer...).

> Les sujets, noms communs, correspondent a des mots-clefs matiere.

Contrairement a l'usage dans I'indexation type Rameau utilisée dans les catalogues
de bibliothéques permettant de combiner les entités pour mieux les qualifier, 'EAD
ne le permet pas. Pour une méme unité de description, plusieurs balises
d'indexation agent, lieu ou sujet peuvent coexister au sein du conteneur
d'indexation <controlaccess>.

/Ne pas faire : Elections locales - - France - - Cantal

Indexation EAD : / /

Sujet : Election locale ET Lieu : Cantal (France)

<controlaccess> <subject>Election locale<\subject> <geogname>Cantal (France)

<\geogname><\controlaccess> J

Choisir entre une entité agent ou une entité lieu n‘est pas toujours aisé. La question
peut se poser pour les noms de collectivités territoriales : indexer en tant qu‘organisme
s'il sagit de la municipalité (ou de l'organe délibérant), ou en lieu s'il s'agit du territoire
géographique. L'expérience montre que le chercheur utilise avant tout des recherches
sur les noms de personnes et sur les noms de lieux. Les noms d’organismes sont peu
utilisés en premiére instance. On utilisera donc de préférence le nom du lieu a celui de
I'organisme pour suivre la logique du chercheur, si bien sOr cela est cohérent avec
I'analyse de l'unité documentaire (producteur des archives) et sous réserve qu'il y ait
une parfaite adéquation entre le ressort et I'espace géographique.

Les entités sujet sont des noms communs. Pour indiquer qu‘une personne, un
organisme ou un lieu sont le sujet d’une action, il convient d’utiliser une indexation
agent ou lieu en précisant en attribut son role. Les réles doivent alors étre valorisés
dans la recherche.

11 voir la notice compléte sur FranceArchives.
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(
Projection du film "La soif du mal" d’Orson Welles au Ciné-club aurillacois :

I’assistance?®.

Indexation Personne : Welles, Orson (1915-1985) avec un attribut @role=sujet

J

Le cas particulier des notaires : personne, famille ou organisme ? \

Lors de la description d’un fonds d’archives notariales et en I'absence d’un outil
permettant de gérer des notices d’autorités, le notaire, en tant qu’officier public
ministériel, étant personnellement responsable des archives, doit étre indexé comme
une personne individuelle. Il est possible d’ajouter a la description une indexation
organisme pour indexer |’étude notariale.

Qour une application technique voir la_partie E.

L'indexation controlée

La normalisation du vocabulaire est indispensable a la cohérence et a l'efficacité
de l'indexation. Elle peut s‘appuyer sur des référentiels existants ou créés pour
répondre a un besoin spécifique et se décide au niveau de la politique générale du
service. Le choix du vocabulaire et de la méthode (niveau d’indexation, type
d’‘indexation, outils) se fera :

> selon le type d’instrument de recherche (inventaires-sommaires, répertoires,
bordereaux de versement, etc.) ;

> selon le format de l'instrument de recherche (structuré, non structuré) ;
> selon l'indexation existante (indexation libre, contrélée, sans indexation) ;
> selon les types de recherche ;

> selon les moyens mis a disposition.

L'indexation d’un instrument de recherche doit étre contrbélée afin d'éviter les
écueils d’'une indexation pensée en vase clos qui présentent des risques pour la
qualité, la maitrise et I'interopérabilité des données. Elle s‘'oppose a une indexation
libre effectuée en langage naturel. L'indexation contrdlée consiste & maitriser, par
le biais de listes fermées, appelées listes d’autorités, les formes normalisées des
termes utilisés comme mots-clés (descripteurs). Elle repose ainsi sur un travail
préalable de définition des descripteurs grace a des régles d'écriture, a des normes
et a des référentiels.
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Regles d'écriture

Des regles d'écriture générales permettent de normaliser la rédaction des
descripteurs, de réduire les ambiguités et de favoriser leur interopérabilité :

> Lagraphie des mots-clés est en minuscules, y compris l'initiale, sauf quand les
régles typographiques le requiérent (noms propres, tels que les noms de
personnes).

> On utilise la forme francaise et I'orthographe la plus généralement admise et
compléte (éviter les formes abrégées).

> Un mot-clé est généralement un substantif («recrutement» au lieu de
« recruter »), au singulier, sauf si le pluriel a un sens différent (« mémoire »,
« mémoires ») ou si le singulier n'est pas utilisé (« scellés »).

> En cas de polysémie ou d’homographe, on précise le sens par un qualificatif
entre parenthéses, comme dans lI'exemple ci-aprés : kiwi (fruit), kiwi (animal).

> De maniére générale, on écrira également les chiffres ordinaux en toutes
lettres (Premier Empire), sauf pour les rois et les papes, en chiffres romains.

D. ELABORER UNE POLITIQUE
D'INDEXATION : BOITE A OUTILS

Ce guide entend fournir une base commune de principes et de formes applicables
a tout type de service. Il est cependant essentiel que chaque service établisse une
Politique d‘indexation qui s'adapte a ses besoins, a ses moyens et a ses publics
propres.

Voici quelques indications pour |'élaboration d’une Politique d'indexation dans un
service d'archives.

Evaluer I'existant pour trouver un équilibre
entre besoins, ambitions et moyens

Il est tout d’abord essentiel de partir d’'un bilan, en répondant aux questions
suivantes :

> Qu'est-ce qui est (déja) indexé ? comment ? pour qui ? La qualité générale de
I'indexation déja réalisée est-elle jugée suffisante ? Si l'indexation a été
réalisée il y a longtemps, est-elle toujours pertinente ? certains instruments
de recherche sont-ils « sur-indexés » ?
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> D’une facon plus large, quel est le corpus d’instruments de recherche a
indexer ? sont-ils structurés, ou faut-il en reprendre certains? sont-ils
complexes ?

> Quelles sont les pratiques jusqu'ici observées dans le service ? par qui ?
> Faut-il convaincre ? faut-il former ?

> Que permettent les outils informatiques de mon service ?

> Quels sont les besoins recensés pour les utilisateurs ?

> Quelles sont les ambitions du service en matiére d'exposition des données sur
le web ?

Rédiger une Politique d’indexation

Une fois ce bilan établi, on peut établir une stratégie en menant une réflexion
prenant en compte les aspects suivants :

> Lapolitique d’'indexation doit s’inscrire dans la politique plus large du service,
et ses objectifs ;

> Elle doit étre congue en ayant a l'esprit que ses résultats seront, pour
I'essentiel, utilisés et réutilisés hors du cadre du service qui I'a menée (via les
moteurs de recherche, des outils fédérateurs nationaux ou internationaux, la
réutilisation par des tiers, y compris ceux non familiers des descriptions
archivistiques ni des métadonnées de description des archives, etc.) ;

> Penser l'indexation: elle a donc tout intérét a étre pensée d'emblée de
maniere globale, non seulement a I'échelle du corpus d’instruments de
recherche d’un service - voire d'un sous-corpus spécifiqgue (comme les
inventaires de documents figurés) -, mais encore dans un contexte plus large
—celuid’un projet d’open data, ou celui d’agrégateurs comme FranceArchives
ou le Portail archivistique européen : comment ces instruments de recherche
vont-ils s'agréger a ceux des autres partenaires dans les référentiels internes
a ces portails ? Comment vont-ils répondre aux recherches dans ses facettes ?

> Lindexation ne pourra étre mise en oeuvre sans une réflexion sur
I'organisation des taches d'indexation au sein du service, qui devra étre
formalisée ;

> D’'un point de vue managérial, dans la mesure oU la tache d’indexation est
chronophage, il est important de formuler des objectifs atteignables et
réalistes, programmeés dans la longue durée et tenant compte des forces en
présence;

> Enfin, I'indexation s’inscrit dans le moyen et le long terme ; I'indexation des
instruments de recherche d’un service n’est par définition jamais achevée, ne
serait-ce parce qu‘un service collecte sans cesse de nouvelles archives ; par la-
méme, elle doit évoluer et étre réévaluée périodiquement.
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Dés lors, la politique d‘indexation, qui formalise la stratégie du service, contient les
éléments suivants :

» Evaluation des besoins : pour qui indexer, pour quel résultat, pour quoi faire ?

> Etat des moyens en présence ou envisageables : humains (nombre
d’indexeurs potentiels, degré de conviction) ; financiers (notamment s’il est
envisagé d'implémenter des fonctionnalités supplémentaires du logiciel
documentaire du service, voire d’acquérir un nouveau logiciel, ou encore
d’externaliser une partie des opérations) ; techniques.

> Définition des priorités et périmétres : en s’appuyant sur le corpus a indexer,
choix de ce qu’on veut mettre d’abord en avant ou de ce dont on veut
faciliter I'accés, en fonction de critéres dont la liste établie (par exemple :
demande du public ; intérét des fonds - estimé ou connu du seul archiviste —;
contexte de mise en ligne d’images; dans le cadre d’une reprise
systématique ; etc.).

> Exposition de la stratégie retenue : indexation « descendante » appuyée sur
la description a niveaux (d'abord indexer au niveau de chaque fonds, avant
de traiter le niveau haut de chaque instrument de recherche, puis d‘arriver,
graduellement, jusqu’a l'article), ou indexation maximale mais instrument de
recherche aprés instrument de recherche ? Indexation de toutes les notions,
ou impasse sur certains types d‘index? Indexation par campagnes
successives : on commence par les lieux, on continue par les personnes, etc. -
il est possible de décliner les approches selon des groupes d’instruments de
recherche (notaires, fonds iconographiques, etc.) ? Application a tous les
instruments de recherche produits a partir d'un moment m, ou campagnes
d’indexation rétrospective ?

> Définition du degré de qualité attendu : veut-on que chaque article soit indexé,
au moins par héritage ? Vise-t-on I'homogénéité, ou accepte-t-on une indexation
a plusieurs vitesses, aboutissant par exemple a la sur-indexation de certains fonds
selon le type de fonds (trés demandés, ou spécifiques : iconographiques plus
facilement décrits a la piéce, etc.)? Pour chaque type de notion, quelle
granularité est retenue (indexer au lieu-dit, s'arréter a la commune ou indexer
aux deux, sachant gqu'une indexation a la commune permet de massifier les
résultats et d’optimiser I'agrégation au niveau national) ?

> Liste des référentiels et/ou listes d’autorité retenus par le service, en précisant
si le logiciel documentaire en usage permet de les implémenter. Pour le choix
des référentiels externes, se reporter a la liste établie par le SIAF.

» Liste des outils pratiques a disposition ou a mettre en place : formalisation de
la procédure d’indexation (a I'aide d’un logigramme par exemple), manuel de
I'indexeur, formations collectives ou individuelles, autres outils nécessaires
pour faire partager la démarche d’indexation au sein du service ?

26
Principes Considérations Les cas Glossaire -

généraux techniques de I'indexation


https://francearchives.fr/file/5206278084c5464368b4a0f7dc5ccbf63df28240/Tableau_referentiels_archives_2021.pdf

Controle de version : dans la mesure une politique d‘indexation a vocation d’étre
régulierement révisée, date d’'établissement et dates de révision.

Définir les roles dans lI'indexation

L'indexation peut concerner plusieurs profils au sein d’'un méme service, et méme
au-dela, qui interviennent a des stades différents et selon des degrés divers.

On peut identifier au moins quatre roles, qui peuvent étre cumulables, divisibles,
interchangeables ou exclusifs au sein d’'une équipe - un méme agent pouvant, selon
le besoin, le contexte et les aptitudes, en remplir plusieurs. Loin de préconiser la
constitution d’une force spéciale pour l'indexation, cette distinction vise plutét a
identifier les différentes facons de se positionner par rapport a la mission
d'indexation, selon les différentes compétences en jeu.

Pour étre efficace et de qualité, l'indexation ne peut étre une activité solitaire :
pour atteindre les objectifs énoncés dans la stratégie d’'indexation du service, il est
notamment nécessaire de mobiliser et de réunir les connaissances de chacun, de
partager points de vue et retours d’expérience, et d’encadrer les travaux.

La répartition des différents roles, de méme que leur présence, est susceptible
d’évoluer en fonction de la maturité du service.

Le pilote

Le r6le du pilote consiste a:

> élaborer la stratégie d’indexation, la formaliser au sein d‘une Politique
d‘indexation, et en suivre |'évolution au regard de bilans réguliers ;

> évaluer, choisir, configurer et administrer les outils nécessaires : référentiels,
listes d'autorité, systeme d’information archivistique ;

> organiser les opérations et en assurer le suivi global : sélectionner et prioriser
les instruments de recherche a indexer, déterminer la méthode d’'indexation
et sa finesse par instrument de recherche ;

» effectuer des bilans globaux de I'exécution de la politique, a intervalles
réguliers.

Il peut étre utilement secondé par une instance de type comité d’'indexation (qui
peut étre un moyen de partager les problématiques dans le cas d’un service qui
« entre en indexation » ou qui aborde une thématique particuliére), dont il est a la
téte.
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L’expert
L'expert joue le réle de personne ressource.

Il aide a identifier les besoins et a définir les méthodes et régles d’'indexation qu'il
soumet au pilote (ou au comité de pilotage), il contribue a la formation de I'équipe,
il peut valider les listes d’autorité forgées localement, et il assure une veille sur la
question.

Il peut éventuellement étre externe au service.

Le responsable qualité
Le responsable qualité est garant de la qualité de l'indexation.

Il s'assure du respect de la politique d’indexation, notamment en matiére
d’homogénéité et de cohérence.

Il exerce notamment un contrdle a I‘occasion de la relecture des instruments de
recherche avant publication ; les administrateurs de listes, thésaurus et autres
référentiels peuvent entrer dans cette catégorie.

L’indexeur
L'indexeur met concrétement en application la politique d’indexation.

Doté d’une bonne capacité d’analyse, formé, il sait ou aller chercher I'information
et exprime, le cas échéant, ses besoins en termes d’enrichissement, d’évolution,
etc. Il peut proposer des termes.

Il peut étre distinct du rédacteur de I'instrument de recherche, quand il intervient
a posteriori, ou ne faire qu’un avec lui.

Ce rble peut également étre tenu par le public dans le cadre de projets
d’'indexation collaborative.

Formaliser des outils afin de pérenniser
I"application de la Politique d’indexation

S'il est essentiel que la stratégie d’'indexation s’'incarne dans une politique
d'indexation qui, revue périodiquement et adaptée si besoin est, rappelle les
besoins et les objectifs visés, il est nécessaire que soient établis ou choisis des outils
pour la mettre en application.
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> La modélisation des procédures adoptées (dans un logigramme par
exemple) : elle en constitue une synthése a laquelle il est facile de se référer ;
elle définit les roles et les interactions entre les acteurs, et leur succession
tout au long du processus ;

> Leguide del'indexeur: document de référence pensé a l'usage des indexeurs,
il donne les régles suivies par le service, et fournit la liste des outils et
référentiels ; il tient compte des contraintes du logiciel documentaire a
disposition;

> Des supports de formation : trace des actions de formation menées en
interne ou a lI'extérieur, ils sont a inclure au pack d’accueil du nouvel arrivant.

Publier la stratégie d'indexation

Enfin, quelle que soit la politique suivie, il est essentiel de faire connaitre au public,
utilisateur final ou ré-utilisateur, les choix qui ont été faits (ce qui est indexé, ce qui
ne l'est pas, ce qui va |'étre, ce qui ne le sera jamais, et comment). Il s’agit
d’optimiser sa consultation d'instruments de recherche dont l'indexation est -
presque toujours - non homogéne, en 'aidant a identifier les angles morts.

Cela peut passer par la publication de la Politique d'indexation sur le site Internet
du service.
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1. Considérations
techniques :
les bonnes

pratigues

Tout ne doit pas reposer sur les choix (ni les épaules) de l'indexeur etfou de son
service, bien au contraire. Tout l'intérét de l'indexation repose sur une syntaxe
spécifique, lisible par la machine, qui doit permettre la simplification des
processus, a condition cependant de se faire selon des régles de saisie propres. Une
infrastructure matérielle efficace et robuste facilite I'application de la politique du
service ainsi que la tache de l'indexeur.

Cette partie aborde des recommandations du point de vue technique afin que
I'indexation soit la plus efficace possible. Elle recouvre des enjeux de qualité des
données et d’interopérabilité en s'appuyant sur des principes élémentaires.

Ces recommandations s’efforcent de prendre en compte, dans la mesure du
possible, les limites des outils actuels utilisés par les services. Elles pourront se
révéler difficilement applicables dans certains contextes. Il importe néanmoins de
connaitre et de garder a I'esprit ces exigences qui définissent une cible a viser pour
une indexation de qualité et utile.
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A. LE SCHEMA TECHNIQUE XML

La description archivistique est régie par des normes de description internationales :
ISAD-G (documents d’archives), ISAAR(CPF) (collectivités, personnes et familles),
ISDIAH (institutions conservant des archives) et ISDF (fonctions). Les trois premiéres
ont été transcrites en DTD et schémas XML pour étre manipulées par les machines :
EAD, EAC-CPF et EAG respectivement®2. Actuellement, la DTD EAD2002 est la plus
couramment utilisée en France, tandis que seuls quelques services d'archives
décrivent les producteurs d‘archives en EAC-CPF. L'utilisation de I'EAG est
inexistante en France, mais est le socle du Portail européen des archives.

L'EAD met a la disposition de l'indexeur des balises XML pour décrire des éléments
et les qualifier grace a des attributs :

Il s’agit des balises :

- <corpname> : pour les noms de collectivités et organismes

- <famname>: pour les noms de famille

- <geogname> : pour les noms géographiques

- <occupation>: pour les activités des personnes

- <persname> : pour les noms de personne'?

- <subject>: pour les mot-matieres/noms communs-sujets des documents
- <function>: pour les fonctions archivistiques

- <genreform>: pour le genre et les caractéristiques physiques

- <title>: pour les titres d'ceuvres

- <physfacet>: disponible uniquement dans I’élément <physdesc>, peut étre

utilisé pour indexer des facettes ou caractéristiques physiques des documents tels
que le support ou la technique de production

12 hitps://francearchives.fr/fr/article/37809

13| existe aussi la balise <name>, pour les noms propres autres que ceux concernés par les balises <corpname>,
<famname>, <persname> mais nous ne recommandons pas son usage.

Principes Considérations Les cas Glossaire
généraux techniques de I'indexation


https://francearchives.fr/fr/article/37809

Pour plus d‘informations sur les éléments, leur définition et leur utilisation, on
consultera le Dictionnaire des balises EAD réalisé par la Society of American Archivists
et traduit de I'anglais par le groupe AFNOR CG46/C N357/GE3 en octobre 2004

Les méthodes d’'indexation:
dans le texte ou hors texte

Deux méthodes d‘indexation sont possibles en EAD. Chacune pourra sembler plus
opportune par rapport a l'autre en fonction des situations locales :

> L’indexation hors du texte de la description consiste a indexer les
descripteurs pertinents des composants <archdesc> et <c> dans la balise
<controlaccess> (réservée aux descripteurs et acces controlés). La forme des
descripteurs utilisés est alors normalisée.

On appliquera a cette méthode les principes généraux de l'indexation, en
particulier I'indexation au niveau pertinent (fonds, niveaux intermédiaires, article),
bien qu’elle n‘ait pas la méme précision que l'indexation dans le texte de la
description (voir la seconde option). Les recherches limitées a [|'élément
<controlaccess> et ses sous-éléments augmentent les chances de repérer des
sources d’'informations pertinentes sur un sujet, puisque les descripteurs sont les
mémes dans tous les instruments de recherche. Aux niveaux de description
supérieurs, notamment dans <archdesc>, |'utilisation de <controlaccess> est par
ailleurs la solution la plus appropriée pour mettre en valeur les principaux points
d'accés relatifs a I'ensemble documentaire décrit, en particulier pour mettre en
valeur les instruments de recherche dans un contexte d’interopérabilité (sur
FranceArchives par exemple) et limiter le bruit lors des recherches.

14 https://francearchives.fr/file/0def64f5a10f3flae03fdea59399a3e0755ef157/static_1066.pdf, voir aussi I'Abrégé
d’archivistique de 'AAF. Le chapitre sur les instruments de recherche donne beaucoup d’informations et de détails
sur ces questions, dans sa derniére édition comme dans les précédentes.
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<c>
<did>

<unittitle>Voyage du Général de Gaulle a Pleumeur-Bodou.</unittitle>
<unitid>43 W 103</unitid>

<unitdate>1962</unitdate>

</did>

<controlaccess>

<subject source="Thésaurus pour lindexation des archives locales">visite
officielle</subject>

<geogname rules="AFNOR NF Z44-081">Pleumeur-Bodou (Cotes-d’Armor, France)
</geogname>

<persname source="Catalogue général de la BnF"
authfilenumber="FRBNF11904345" rules="AFNOR" role="sujet">Gaulle, Charles
de (1890-1970)</persname>

<occupation>Président de la République</occupation>

</controlaccess>

</c>

> L'indexation dans le texte de la description consiste a utiliser les balises
d'indexation dans le corps de la description archivistique, dans des éléments
comportant du texte comme I'élément Paragraphe <p> et notamment les
balises <unittitle>, <origination> et <physdesc>*®. Si le descripteur utilisé est
normalisé, c’est-a-dire qu'il s'agit d'un terme contrdlé qui n'est pas le méme
que le terme de l'analyse, on utilisera par ailleurs I'attribut normal. Cette
méthode respecte les principes de I'XML et de I'EAD : I'indexation est faite au
niveau approprié; elle correspond a un élément descriptif présent dans
I'instrument de recherche, évite ainsi la sur-indexation. De plus, lorsque
I'affichage sur le web maintient le terme indexé dans la phrase qui le contient,
elle aide le lecteur a en comprendre le sens.
Néanmoins, elle nécessite des conditions favorables qui rendent sa mise en
ceuvre complexe : moyens humains et techniques, maitrise de I'EAD, qualité
et degré de précision des analyses, statut de l'instrument de recherche
(validé, en cours...), etc. Attention également a vérifier en amont la prise en
charge de ce type d'indexation par le SIA.

15 hitps://wwwz2.archivists.org/sites/all/files/EAD2002TL _5-03-V2.pdf
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Descripteur
agent

<c>
<did>

<unitid type="cote">NAF 16436</unitid> /
<unittitle><persname normal="Bloy, Léon (1846-1917)" rules="AFNOR" role=
"auteur de lettres">Léon Bloy</persname>. <genreform normal="lettre">

Descripteur agent

Lettres</genreform>, <unitdate normaI="1873/1889">1873-1889</unitdatek Descripteur typologie

</unittitle>

<physdesc>

<physfacet type="support">Papier</physfacet>

<extent>38 f.</extent>

<dimensions>205 x 160 mm</dimensions>

<physfacet type="reliure">Demi-reliure chagrin noir</physfacet>

</physdesc>

</did>

<scopecontent>

<p>Cahier contenant les minutes autographes des lettres adressées par Léon
Bloy entre 1873 et 1889 a divers correspondants parmi lesquels on remarque

<persname normal="Barbey d'Aurevilly, Jules Amédée (1808-1889)"
rules="AFNOR" role="destinataire de lettres">Barbey d’'Aurevilly</persname>,
<persname normal="Blanc de Saint-Bonnet, Antoine (1815-1880)"
rules="AFNOR" role="destinataire de lettres">Blanc de Saint-Bonnet
</persname>, <persname normal="Roselly de Lorgues, Antoine-Francois-Felix"
rules="AFNOR" role="destinataire de lettres">Roselly de Lorgues</persname>,
etc.</p>

<p>Au f. 38, fragment raturé du premier chapitre du <title>Désespéré
</title></p>

</scopecontent>

</c>

(Source : https://www.enssib.fr/bibliotheque-numerique/documents/62240-

faire-un-repertoire-ou-un-inventaire-simple-en-ead-description-archivistique-
encodee.pdf)
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ﬁittitlaACte par lequel le roi d’<geogname  normal="Royaume-
Uni">Angleterre</geogname> cede au roi de France les pays occupés par les

<corpname>Anglais</corpname> en <geogname normal="Acadie">Acadie
</geogname>, en <geogname normal="Nouvelle-France">Nouvelle-France
</geogname> et aux <geogname normal="France équinoxiale, Région géographique
(Amérique)">« lles de France équinoctialle »</geogname>, en obéissance au traité
de <geogname normal="Breda (Pays-Bas)">Breda</geogname> conclu le 31 juillet
1667 (n° 6).</unittitle>

<unitdate normal="1668-02-07">7 février 1668</unitdate> </did>
<item> <persname authfilenumber="https://catalogue.bnf.fr/ark:/12148/cb125201616"

normal="Cotte, Robert de (1656-1735)" role="0990" source="OPP">Robert de

COTTE (1656-1735)</persname> </item> /

<p> <emph render="super">(2) <femph> Ce fut la un accroissement d’autant plus
important que la bibliothéque de I'Observatoire était de fondation treés récente.
(<emph render="italic"> Voir </emph> <persname normal="Cassini, Jean-Dominique
(1748-1845)" source="Sudoc" authfilenumber="030095034">CASSINI IV </persname>

J

/

Les deux méthodes ne sont donc pas exclusives I'une de I'autre. Le choix de 'une
ou l'autre dépend pour partie des moyens a disposition et du logiciel utilisé, mais
aussi de la pertinence en fonction du degré de description des fonds ou d’autres
indicateurs qualitatifs. Elles peuvent simplifier le travail de I'archiviste.

Lors de l'encodage d’'un instrument de recherche en EAD, on préférera par
exemple, si les moyens alloués le permettent, une indexation dans le corps de la
description. Le choix de l'indexation dans le corps de la description archivistique
peut s'avérer relativement pertinent dans le cas des analyses longues (par ex. dans
le cas des analyses issues des inventaires-sommaires analytiques et rétro-saisies en
IR électroniques). Il permet de pointer exactement l'information demandée.

En revanche, lors de la rétro-conversion d’un instrument de recherche doté d’'un
index ou lors d’un import d’un instrument de recherche sous forme de tableur dans
un SIA, la méthode d’indexation hors du texte sera la plus simple a mettre en
ceuvre.
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Le choix de I'une ou |'autre des méthodes d’indexation dépend également du
type d'information a indexer. L'indexation au sein de I’'analyse est préconisée par
I'EAD pour les fonds sériels oU I’'expression a indexer forme le titre de I'analyse,
afin de ne pas répéter I'information. Ainsi, pour un fonds de dossiers individuels
d'agents ou des dossiers géographiques par exemple, il est pertinent d’indexer
directement dans la balise <unittitle> en utilisant I'attribut @normal pour
renseigner la forme normalisée. En revanche, si lI'archiviste compléte I'analyse par
I'indexation (par exemple, les communes relevant d‘une circonscription
administrative ou utilisation d'un terme autorisé dans un référentiel), il optera
pour l'indexation hors du texte.

L'utilisation des attributs
pour qualifier les termes d’indexation

Pour qualifier le contenu des éléments cités plus haut, on dispose de
différents attributs : authfilenumber, normal, role, rules, source, altrender, audience,
encodinganalog, id. On retiendra certains attributs essentiels a la qualification et la
contextualisation des descripteurs qu'il est indispensable d‘utiliser pour une
indexation fiable dans un contexte web.

Attribut Balises Pourquoi l'utiliser Exemple
authfilenumber | Toutes Identifier un lien vers FR78422804100033_000000052. ou
une notice d'autorité https://catalogue.bnf.fr/ark:/12148/cbl
grace a un identifiant 25201616
unique ou une URI
Source Toutes pour préciser de quel <persname source="Catalogue général
référentiel le terme de la BnF"
provient authfilenumber="FRBNF11904345"
rules="AFNOR" role="sujet">Gaulle,
Charles de (1890-1970)</persname>
normal Toutes Indiquer une forme <persname normal="Cassini, Jean-
normalisée si le libellé Dominique (1748-1845)"
de I'entrée d'index ne | source="Sudoc"
I'est pas. Plutot authfilenumber="030095034">CASSIN
utilisée lors I IV </persname>
d’une indexation au fil
de la description.
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Attribut Balises Pourquoi l'utiliser Exemple
role'® <name>, Pour préciser les Par exemple, pour des noms de
<persname>, | relations avec les personnes, de collectivités ou noms
<famame>, unités documentaires géographiques, on pourra choisir des
<corpname>, | décrites valeurs comme « producteur »,
<geogname> | d'une personne, «auteur », ou « collectionneur », ou
et <title> d’une famille, «sujet ». Pour un dossier dont la
d’une collectivité, description est indexée a |'aide de
d’une localisation I’élément <corpname> « Conseil
géographique, en général », on pourra ainsi utiliser
choisissant les valeurs I'attribut role pour indiquer s'il s'agit
dans des listes établies | du « producteur » du dossier ou d’un
a l'avance, que ce soit | sujet selon le cas (<corpname
au niveau d’un réseau role="producteur">Conseil
ou au niveau local. général</corpname>).
Rules Toutes Pour préciser les regles | <persname source="Catalogue général
de description suivies de la BnF"
pour former authfilenumber="FRBNF11904345"
le descripteur. rules="AFNOR" role="sujet">Gaulle,
Charles de (1890-1970)</persname>
Type <genreform>

L'utilisation de ces attributs devrait étre permise systématiquement par le SIA afin
d'automatiser la récupération des éléments en interrogeant soit des référentiels
locaux implémentés dans le SIA, soit des référentiels externes disponibles sur le
web'’.

Certains attributs ne sont mobilisables que pour des sous-éléments spécifiques.

Pour les éléments <genreform> et <title>, on peut utiliser I'attribut @type pour
mobiliser des listes fermées ou semi-fermées (avec ajout possible de termes ou
non)*,

16 Dans EAD 3 role est remplacé par relator, disponible pour tous les éléments.

17 Voir tableau des référentiels pour I'indexation.

18 e Guide national des bonnes pratiques EAD en bibliothéques préconise : "type de document”, "technique”,
"genre, forme et fonction".
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<genreform source="sceaux" type="image_sceau" authfilenumber=
"d5580bc8f311lcaacl54f6e196e64790e">sequestre de guerre</genreform>

Pour I'élément <title>, on peut utiliser les attributs entityref ou href pour donner
acces a une autre ressource électronique en relation avec I'ceuvre citée. Mais cet
élément est pertinent seulement dans le cas de gestion d'une bibliotheéque au sein
du SIA.

Les opportunités de 'EAC-CPF

Ainsi que l'indique la norme ISAAR(CPF), la production et la gestion de notices
d'autorité pour les agents, indépendamment des instruments de recherche (donc
la construction d’un référentiel pour les agents), permet de regrouper et de mettre
a jour plus facilement les données sur les agents. L'utilisation du schéma EAC(CPF)
traduisant en XML la norme de description ISAAR(CPF), permet ainsi de gérer des
informations d’identification de I'entité décrite : formes alternatives du nom, dates
d’existence, statut juridique, fonctions de 'agent, lieux liés a I'agent, informations
sur I'histoire ou la biographie de I'agent, relations de I'agent avec d’autres agents.
Certaines informations pourraient étre récupérées automatiquement de bases de
données externes (data.bnf.fr ou Wikidata par exemple) pour une petite partie des
agents, tandis que pour les autres, elles doivent étre issues des métadonnées
archivistiques.

Bougainville, Louis Antoine de (1729-1811)

Date de naissance: 12 novembre 1729
Date de décés : 31 aolit 1811
Description : Louis-Antoine de Bougainville (1729-1811) se fit dabord recevoir avocat, puis

entra comme aide-major dans le régiment de Picardie (1753). Il fut peu aprés
envoyé i Londres comme secrétaire d'ambassade, et la publication de son Traité
du calcul intégral (1754-1756) Iy fit...

Activité : explorateur ; militaire ; sénateur
Source: Archives nationales : Bougainville, Louis Antoine de (1729-1811)
Autres ressources : Wikidata : Louis-Antoine de Bougainville

data.bnf.fr : Louis Antoine de Bougainville (1729-1811)

Exemple d’autorité sur FranceArchives montrant les informations récupérées grace a des
référentiels externes.

L’'extension de I'EAC-CPF a tous les agents, méme si ce ne sont pas des producteurs,
permettrait, a I'échelle du service d’archives, d’améliorer la qualité de I'indexation
des agents dans les instruments de recherche, en identifiant précisément la
personne physique ou morale indexée. Elle améliorerait les possibilités
d’exploitation des indexations produites et leur visibilité sur le web. Les notices
d’'agents pourraient alors étre publiées et réutilisées par d’autres services, au méme
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titre que tout référentiel public. Il s‘agirait, dans ce cas, d'y associer une simple
description minimale (forme normalisée du nom de l'agent, ses dates d’existence
méme approximatives, un rapide historique ou une rapide biographie), ces notices
visant a fournir des éléments d’identification des agents, et non des biographies
scientifiques. Quoique provisoires et incomplétes, ces notices seraient d'une utilité
majeure pour le public, tant humain que « robot » (a I'image des notices provisoires
de catalogage produites par les bibliotheques).

B. LE CHOIX DE L'OUTIL
D'INDEXATION®

L'indexation s’appuie généralement sur un outil, souvent intégré dans le SIA. Cet
outil doit permettre aux archivistes d‘indexer le plus aisément possible, suivant un
processus fluide et simple, tout en s'assurant de I’harmonisation des descripteurs,
de leur pérennité et interopérabilité, d’oU I'importance de I'ergonomie.

Prise en charge des identifiants uniques :
assurer la pérennité et l'interopérabilité

L'outil doit permettre d’associer a chaque entité décrite (concept, agent, lieu...) un
URI (Uniform Resource ldentifier), c’est-a-dire un identifiant unique et pérenne.
Cette fonction permet de pointer directement vers des url de référence
mutualisés.

19 Voir annexe sur les recommandations aux éditeurs.
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Louis Antoine de Bougainville (1729-1811)

Pays : France
Langue:  Frangais
Sexe : Masculin

Naissance : Paris, 12-11-1729

Mort : Paris, 31-08-1811
Note : Navigateur. - Nommé sénateur et comte par Napoléon ler
ISNI : ISNI 0000 0001 0908 4720 (Informations sur 'ISNI)

Exemple d’un identifiant unique issu d’un référentiel international d’identification des auteurs

Les identifiants uniques peuvent provenir de référentiels locaux, propres a un
service, ou externes. Dans les deux cas, les référentiels utilisés doivent associer
chaque entité décrite (concept, agent, lieu..) avec un identifiant unique et
pérenne.

L'outil doit étre capable d'associer, via I'attribut @authfilenumber, le terme indexé
avec l'entité correspondante dans le référentiel local ou externe via son identifiant.
Cette association doit se faire le plus facilement possible, de facon automatique,
c’est-a-dire sans que l'indexeur ait a copier lui-méme cet identifiant dans I'attribut
@authfilenumber.

<persname source="Catalogue général de la BnF" authfilenumber="FRBNF11904345"
rules="AFNOR" role="sujet">Gaulle, Charles de (1890-1970)</persname>
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Partage des réféerentiels
(thesaurus ou listes d’autorité)

Une fonction d'import/export de référentiels sous différents formats (CSV, SKOS...)
est souhaitable car elle permet d’intégrer dans l'outil des référentiels externes
(nationaux ou internationaux) et de mettre a disposition de la communauté des
référentiels locaux dont la portée pourrait intéresser d’autres services.

Plusieurs cas de figure sont a distinguer :

> Limport de référentiels extérieurs (dans ce cas-la : attention aux mises a jour)

> L'interrogation en temps réel et récupération des informations de ce
référentiel (requétes SPARQL ou par API, échanges OAI-PMH) ;

> La possibilité d'exporter des référentiels, notamment locaux, puis de les
réimporter, par exemple pour un traitement en masse, nhotamment pour
nettoyer les index des fautes de frappe, normaliser les formes utilisées,
compléter ou corriger certaines données... ;

> La possibilité d’exporter les référentiels créés localement et de les mettre a
disposition.

Contrdble de lI'indexation :
favoriser I'harmonie des pratiques

La normalisation de l'indexation est primordiale. Aussi, ['outil doit permettre un
contrble de I'indexation et des référentiels (listes d’autorité ou thesaurus, internes
ou externes), via une fonction d’administration. L'administrateur de cet outil
(I'équivalent du rble de I'expert mentionné plus haut) doit pouvoir contréler les
référentiels et les modalités d’'indexation des instruments de recherche.
L'administrateur doit notamment pouvoir :

> Valider, modifier ou rejeter les nouveaux descripteurs candidats proposés par
les indexeurs (indexeur pur ou contrdleur).

> Rendre obligatoire la saisie de descripteurs dans certains champs
d’‘indexation afin de répondre a |I'exigence de qualité définie dans la politique
du service (par exemple rendre obligatoire la saisie des lieux représentés pour
les fonds iconographiques).

> Associer un ou plusieurs référentiels a un instrument de recherche ou groupe
d’instruments de recherche pour un ou plusieurs champs (par exemple
I'association d’un référentiel iconographique avec les fonds correspondants).

> Vérifier que les éléments d'indexation sont bien renseignés (descripteur non
vide, doté des bons attributs).
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Aider l'indexeur, I'expert ou le contrbleur a vérifier la qualité du travail
d’'indexation effectué sur un instrument de recherche ou un lot d'instruments de
recherches (par exemple en exportant, pour une sélection d‘instruments de
recherche, une liste des descripteurs rentrés ou en générant un rapport d’erreur
des termes non conformes).

N

> Générer automatiqguement un référentiel a partir de descripteurs déja
présents dans un instrument de recherche ou un lot dinstrument de
recherches. Cette fonctionnalité est bienvenue pour qui souhaite se doter
d'un référentiel local prenant en compte les descripteurs déja présents,
méme imparfaits (une fonctionnalité de modification en masse permettant
d‘aligner les descripteurs sur les normes en vigueur).

Gestion de I'héritage:
faciliter la navigation des usagers

Au niveau de I'instrument de recherche : héritage de l'indexation

L'outil doit faire bénéficier automatiquement les niveaux bas de I'indexation faite
au niveau parent (voir la partie « a quel niveau indexer ? »).

Au niveau du thésaurus

L'outil doit prendre en compte I’'héritage des descripteurs dans le cas des thesaurus
hiérarchisés, c’'est-a-dire qu’il doit étre capable d’associer un descripteur a ses
parents dans le thésaurus, ce qui permet de situer un terme d’indexation dans son
contexte. De méme il doit étre capable de gérer les relations d’association ainsi
que des relations sémantiques avec des concepts présents dans des référentiels
externes.

Exemple

Pour une indexation sujet « demi-solde », I'outil doit pouvoir associer ce terme a ses
parents : Extérieur/Défense du territoire/militaire car le terme seul « demi-solde » est
peu explicite en dehors de son contexte hiérarchique.

Par ailleurs, dans l'interface de consultation des instruments de recherche,
l'utilisateur devrait idéalement pouvoir étendre sa recherche aux termes
génériques, spécifiques ou associés a celui sélectionné dans le thésaurus, ou encore
aux lieux adjacents ou liés aux lieux sélectionnés, aux agents liés a celui sélectionné.
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Ameélioration du référencement:
I'exemple de schema.org

Le référencement des entrées d‘index peut étre optimisé s'il est doublé d’'une
stratégie de référencement en intégrant schema.org. Mis en place en 2011,
schema.org est une série de vocabulaires partagés et compris par les principaux
moteurs de recherche généralistes du web, Google, Bing, Yahoo !, Yandex. La
procédure consiste a intégrer a la page un marquage de chaque élément dans des
formats différents (microdata, JSonLD et RDFa en particulier) pour permettre aux
robots d’indexation des moteurs de recherche de reconnaitre le type de contenu
sur le web?°.

C. GERER LES FORMES REJETEES
GRACE AU XML-SKOS

Les formes rejetées permettent de gérer les appellations successives ou
alternatives d‘une entité. Pour éviter la surindexation, on peut recourir aux
propriétés SKOS. Ce format permet l'enrichissement de termes d‘indexation dans
un référentiel. Il est particulierement indiqué pour les concepts, mais peut étre
utilisé pour les lieux, ou les agents en I'absence de systéme de gestion de notices
EAC(CPF).

Il est ainsi possible grace a I'emploi des balises <skos:preflabel> et <skos:altlabel>
d'indiquer respectivement le libellé retenu pour le point d‘accés et ses formes
rejetées. <skos:altlabel> permet d’‘indiquer les noms successifs d‘un lieu ou d'une
collectivité qui n‘a pas changé de statut (conseil général devenu conseil
départemental) ou encore les pseudonymes (Henri Beyle dit Stendhal).

<skos:prefLabel xml:lang="fr">Stendhal (1783-1842)</skos:prefLabel>

<skos:altLabel xml:lang="fr">Henri Beyle (1783-1842)</skos:altLabel>

Depuis 2015, la région Bourgogne est devenue Bourgogne-Franche-Comté ;
I'ancienne indexation du conseil régional : « Bourgogne (France). Conseil régional »
est donc devenue caduque, elle est remplacée par « Bourgogne-Franche-Comté
(France). Conseil régional ». Afin de maintenir I'information présente pour les
lecteurs ; il a été décidé de compléter le terme indexé « Bourgogne-Franche-Comté

20 http://schema.org/docs/gs.html
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(France). Conseil régional » par les anciens noms de la collectivité. L'encodage EAD
est le suivant :

-

<controlaccess>

<corpname source="personne_morale" authfilenumber="b0d7d0178f5e43daa5865
b436dala3a5">Bourgogne-Franche-Comté (France). Conseil régional</corpname>

</controlaccess>

En SKOS : la contextualisation du terme indexé apparait :
/<skos:Concept rdf:about="http://preprod-ligeo-gestion.yonne.fr/thesaurus/xhr/getskos/
personne_morale/b0d7d0178f5e43daa5865b436dala3a5">

<skos:prefLabel xml:lang="fr-fr">Bourgogne-Franche-Comté (France). Conseil régional
</skos:prefLabel>
<skos:altLabel xml:lang="fr-fr" order="0">Bourgogne (France). Conseil régional
</skos:altLabel>
<skos:inScheme rdf:resource="http://preprod-ligeo-gestion.yonne.fr/thesaurus/xhr/
getskos/personne_morale"/> /

L'information est fournie au lecteur grace au moteur de recherche sur le site
internet du service, ou il lui est précisé que « Bourgogne (France). Conseil régional »
renvoie a « Bourgogne-Franche-Comté (France). Conseil régional ».

D.LA CONSTRUCTION
DE REFERENTIELS LOCAUX

Méme s'il est préférable de les utiliser, les référentiels partagés ne suffisent pas
nécessairement pour indexer tout type de fonds. De nombreux services ont déja
constitué des thésaurus locaux, parfois employés seulement pour un type de fonds
particulier (notamment fonds iconographiques, audio ou audiovisuels).

Avant de se lancer dans la création d’un référentiel local, il convient de s’assurer
qu'il vient vraiment pallier les insuffisances des référentiels externes et que les
outils disponibles permettront d’en tirer tout le parti possible, y compris bien
entendu pour les utilisateurs finaux. Dans la mesure oU un tel thésaurus n’‘offre
aucune garantie d'alignement des données avec des sources extérieures, il faut étre
prudent sur la définition du besoin. Il faut en particulier établir préalablement quel
sera l'usage de ce référentiel local :
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> Est-il destiné a étre utilisé par les utilisateurs finaux sur le site internet ?

> Est-il destiné a permettre la création de formulaires de recherche ou a
automatiser certaines taches ?

Dans le premier cas, on recherchera un maximum de cohérence avec des
référentiels partagés. Les outils doivent idéalement permettre d‘aligner ce
référentiel sur des référentiels externes le cas échéant, ainsi que la norme ISO
25964 le préconise, et ainsi que le permettent le format SKOS de transposition de
cette norme et ISAAR-CPF (grace a I'élément répétable <entityld> et a la relation
d'identité). Dans le deuxiéme cas, ces thésaurus répondant a un besoin technique
propre a I'outil du service (site internet), une plus grande liberté est permise.

Avant de se lancer dans la création d‘un référentiel local, dont la création tout
comme le maintien sont chronophages, quelques points essentiels :

> S'assurer que le besoin n’est pas déja couvert par un référentiel existant?..

Les cas ou le référentiel local se justifie sont souvent des cas mixtes. Pour les
personnalités locales il existe des référentiels partagés, mais tous les
personnages locaux ne sont pas forcément susceptibles d'y étre ajoutés. Il en
va de méme les producteurs ou organismes locaux, notamment pour les
personnes morales de droit privé (entreprises, architectes, etc.). Il est alors
préférable d'utiliser les référentiels partagés et de ne tenir de référentiel local
que pour les autorités les moins susceptibles d’étre réutilisées par d‘autres
institutions de conservation. Il importe en ce cas de se conformer a la norme
du référentiel pour la construction de la vedette d'autorité.

> De nombreux services tiennent en particulier des thésaurus locaux pour
harmoniser |'écriture des microtoponymes de leur territoire. Or, méme s'il
s'agit d'une réalité trés locale, ces microtoponymes ont leur place dans un
référentiel géographique partagé, notamment pour permettre a d’‘autres
services d’identifier la bonne forme d’indexation. C'est en particulier
applicable aux noms de lieux désignant des éléments géographiques
naturels : cours d’eau, sommets, cols, lacs, etc.

> Etudier si le croisement, dans un formulaire de recherche avancée par
exemple, de deux référentiels existants ou d'une recherche plein texte et d'un
référentiel ne suffit pas a obtenir le méme résultat.

Dans bon nombre de cas, les référentiels créés localement viennent remplacer ou
compléter les thesaurus et référentiels nationaux partagés, jugés trop imprécis ou
dont les termes ne sont pas suffisamment simples et explicites. Mais la précision

21 Voir Tableau des référentiels pour I'indexation des archives [faire un lien ?].
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d'une indexation repose sur l'articulation de plusieurs types de données
géographiques, thématiques, typologiques, etc. Dans le cas des installations ou
batiments récurrents (mairie, école, église, etc.), le croisement de l'indexation
thématique et géographique suffit a identifier les documents pertinents dans la
plupart des cas. Cela peut s'avérer plus efficace que d’indexer le nom méme de
I'installation, lequel a pu varier dans le temps.

Le croisement du nom géographique Ligugé (Vienne, France) et du théme industrie
textile permettra d’accéder au fonds de la filature de Ligugé, dont la société
d’exploitation a changé de nom tout au long de son existence.

> S'assurer qu’on dispose d’outils permettant la création, la mise a jour et le
partage du référentiel?2.

Ces outils sont a la fois techniques et méthodologiques (mise en place de régles de
construction des autorités - si possible en application d’'une norme déja existante®
— et d'un circuit de validation des autorités). Du point de vue technique, il est
préférable de disposer d'un outil qui permette :

> la gestion de I'export (format SKOS par exemple) ;
> l'attribution d’identifiants uniques a chaque autorité;

> la gestion des relations sémantiques entre les autorités (termes employés
pour, etc.) ;

> l'assurance qu’il ne viendra pas perturber le bon fonctionnement des autres
indexations (pas de redondance et identification claire du périmetre et du
producteur).

Toutes ces fonctionnalités sont toutes importantes pour la mise a disposition et la
publication du référentiel.

Pour rappel, les balises d'indexation utilisées par I'EAD sont peu nombreuses et il
s'avérera nécessaire de rattacher le thesaurus local a I'une d’elles. Concrétement,
les autorités indexées selon un thésaurus des mots-matieres local seront seront
utilisées pour indexer les instruments de recherche en EAD a l'aide de la balise
<subject>, c'est-a-dire celle déja utilisée par le Thésaurus pour I'indexation des

22| existe des outils libres de création de vocabulaires structurés, par exemple : Ginco, outil du ministére de la
Culture : https://github.com/culturecommunication/ginco.

2 Normes applicables (ISO 25964, ISAAR(CPF), RiC) et régles de construction des noms des autorités (AFNOR,
RDA-FR).
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archives locales. Il faudra veiller a préciser a minima un attribut @source et un
@authfilenumber?* spécifique pour ces valeurs afin de pouvoir les distinguer de
celles indexées a partir du thesaurus matiere.

Les référentiels locaux techniques, destinés a assurer le bon fonctionnement d’'un
site internet notamment, peuvent s’avérer particulierement utiles, mais peu
partageables. Il peut s’agir de traiter en indexation des informations qui ne sont
destinées qu’a des ordinateurs pour permettre la recherche dans des fonds ou
d’ordonner un affichage :

> Des typologies documentaires trés précises (registre de formalités
hypothécaires par exemple), ou permettant de distinguer des nuances
typologiques (distinction des matrices du cadastre napoléonien et du
cadastre rénove),

> Des valeurs d’ordonnancement (initiale de dossiers nominatifs).

L'emploi de ces index correspond peu ou prou a celui des champs d’une base de
données : ils viennent créer un critére de recherche supplémentaire par rapport a
la description archivistique. Il peut s’agir, par exemple, d’'indexer les types de
procédures (référés, jugements sur requéte, etc.) du fonds des minutes d'un
tribunal pour mieux cibler les articles concernant une méme période. Cette
information existe, généralement au niveau d’un titre intermédiaire, mais ne peut
étre convenablement utilisée pour filtrer des résultats qu‘a la condition de la traiter
en indexation.

Il faut limiter au maximum l'usage de ces référentiels en s’assurant au préalable
qu'il n‘est pas possible d’utiliser des référentiels externes. Leur existence se justifie
principalement par la nécessité d’employer des termes spécifiques dans le cadre
d'un formulaire de recherche qui ne concerne que des fonds précis.

24 Voir le tableau des attributs plus haut dans_L utilisation des attributs.
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L'indexation vue c6té machine:

> La normalisation des libellés releve davantage de I’administration
(création/gestion) du référentiel en lui-méme que de l'indexation des
IR.

> En effet, dans le référentiel, un item sera qualifié par une série de
propriétés, dont un nom canonique et des variantes communes. Mais
ces "titres" demeurent de simples libellés textuels, rédigés en diverses
langues. Ce qui compte pour l'indexeur, au moment de |'indexation,
c'est plutdt I'établissement d’une relation pérenne et univoque avec
cet item-la, élément unique d'un référentiel particulier.

> Par exemple, lorsque j'indexe la commune de Bolbec dans un IR, je
pointe simplement vers [|'URI Geonames correspondante
https://www.geonames.org/3031871/bolbec.html. Dans ce cas, les
propriétés de l'item, notamment ses diverses graphies répertoriées,
sont prises en charge par le référentiel.

> Un référentiel gérant les dénominations multiples d’'un méme lieu
permet a l'utilisateur de le retrouver quel que soit le nom utilisé lors de
I'interrogation. De la méme maniére, le choix du descripteur ne reléve
plus tant de la responsabilité de I'archiviste que du référentiel. Par
exemple, une machine interprétera lidentifiant du lieu
https://www.geonames.org/1275339/ indifféremment comme
« Mumbai » (dénomination par défaut) et « Bombay » (dénomination
alternative).

> Aufinal, lors de I'indexation, seules 3 informations sont importantes :
e Ceci est une entité géographique (geogname)
e Le référentiel source est Geonames (@source)
e L’identifiant unique de I'item est 3031871 (@authfilenumber)

> Lereste de l'information peut étre déléguée au référentiel.

> Ceréférentiel peut étre soit appelé « a lavolée », soitimporté dansI'IR :
e Libellé affiché a I'écran pour |'utilisateur (la valeur de I'élément

XML)
e Libellé normalisé (@normal)
e Etc.
> Il reste a préciser le contexte local de l'item, sollicité dans cet IR

précisément:
e Roble du descripteur (@role)
e Etc.
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> Lorsque tous les instruments de recherche seront agrégés par un portail
agrégateur comme FranceArchives ou le Portail européen des Archives,
celui-ci se contentera de regrouper les IR (facettes, etc.) grace aux
identifiants uniques des items. Dans un contexte de massification et
I'interopérabilité, la graphie de libellés est secondaire. En revanche, une
doctrine de structuration des libellés est bien capitale pour la
gouvernance du référentiel, en amont de l'indexation.
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[1]. Les cas
de I'indexation

matiere,
agent et lieu

Les parties précédentes montrent I'importance de la structure pour proposer une
indexation opérante, mais les outils pour la mettre en place ne sont pas toujours
présents au sein des services?. Cependant, le respect de certaines régles dans la
rédaction des libellés d’'indexation contribue a la qualité des données et anticipe
I'alignement futur vers des référentiels en fournissant des points d’accés (chaines
de caracteres structurées, représentant I'entité, sous une forme principale ou ses
variantes).

25 \Voir annexe sur les préconisations aux éditeurs.
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A. INDEXATION MATIERE

Les référentiels pour l'indexation matiére :

Thésaurus pour I'indexation des archives locales (ex-W)

Norme internationale pour la construction des thésaurus : ISO 25964

Régles typographiques : le mot est entiérement écrit en minuscules, au singulier
(norme 1SO).

Si on choisit d’'indexer au niveau haut, on préférera indexer avec des termes ou
mots-sujets génériques pertinents pour I'ensemble de l'instrument de recherche,
par exemple indexer « établissement d’enseignement » pour un instrument de
recherche concernant plusieurs types d'établissements scolaires au lieu de mettre
des descripteurs spécifiques comme « école », « college », « lycée », etc.

L'indexation matiere s’avére trés utile pour créer une alternative au guide des
sources thématique en proposant un acces fédéré a des fonds dispersés, a
condition d'avoir une pratique homogeéne de l'indexation sur tous les fonds?®.

B. INDEXATION AGENT (PERSONNES,
FAMILLES ET COLLECTIVITES)

Les référentiels pour l'indexation des agents :

data.bnf.fr ; http://viaf.ora/ ; https://www.idref.fr/ , ISNI, Wikidata

Normes : RDA-FR, chapitres 9 et 11 (en cours de finalisation)

Pour les personnes, on indexera autant que possible les personnes ayant une
importance significative a I'échelle nationale ou locale en se référant aux bases
d'autorités types data.bnf.fr.

Aussi, le présent Guide ne traitera pas du cas de personnalités qui figureront
immanguablement dans ces référentiels. Certains services peuvent en revanche

26 \/oir partie D sur la Politique d’indexation.
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https://data.bnf.fr/fr/liste-auteurs
http://viaf.org/
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https://isni.org/
https://www.wikidata.org/wiki/Wikidata:Main_Page

avoir besoin d’indexer d’autres types de personnes tels que les producteurs de
fonds, notaires, architectes, photographes.

Dans ce cas, I'usage de I'attribut « role » en xml ead est recommandé :

<persname role="notaire" source="notaire" authfilenumber="0beObb86809c55429
de41f5aeb0b130e">Armant, Crespin</persname>

Comme pour l'indexation matiére et lieu, il est important d'indexer les agents au
bon niveau par rapport a l'unité de description.

N

Du point de vue des conventions d’écriture, les majuscules sont a employer
seulement pour les initiales. Afin de faciliter I'identification d'une personne ou une
collectivité, on ajoutera autant que possible des qualificatifs, au minimum des
dates pour une personne. Ces qualificatifs peuvent étre récupérés dans un
référentiel.

Récupérer des libellés dans les référentiels \

Pour construire les points d’accés conformes aux normes d’indexation en vigueur, ce
Guide préconise de récupérer autant que possible des informations dans des
référentiels partagés, nationaux ou internationaux. Cependant, certains référentiels
ont opté pour l'affichage d'un libellé plus lisible pour I'ceil humain, méme si
I'information est disponible sous forme normalisée pour un traitement par les

Qnachines.

Personnes

Pour les personnes, les libellés doivent suivre la structure suivante :
Nom, Prénom (qualificatif 1 ; qualificatif 2...)

Le rejet du prénom ne se fait pas entre parenthéses, qui sont réservées aux
qualificatifs, voir plus bas.

Dans le cas ou le prénom serait représenté par l'initiale seule dans le document, il
convient d’'essayer d‘identifier la personne dans un référentiel et d’inscrire le
prénom complet.
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a

En cas de nom en alphabet non-latin a translittérer : On choisit la forme
translittérée selon les normes Afnor ou ISO correspondantes pour |'écriture en
question?’,

[ Romanov, Johann Julius (1892-... ; électro-monteur russe) J

Nom tel qu’il se présente sur la ressource translittéré selon les normes (cf. NFZ 44-
060 1.2.4 et RDA)

1. Noms a particules

En francais, le rejet de la particule « de » et « d’ » est la régle, sans parenthéses :

[ Bourran, Edmond de J

En revanche, l'article « Le » n’est pas rejeté.

[ Le Hars, Yves Gilles Marie J

Pour les autres langues, le rejet de la particule n‘est pas systématique?.

Dans les noms de personne du Moyen Age, il n’y a ni rejet ni inversion et le
prénom sert d’élément d‘entrée.

[ Boniface de Savoie (1207-1270 ; archevéque de Cantorbéry) J

2. Qualificatifs pour l'identification de la personne

On se sera bien sOr d'abord assuré que cet agent justifie une indexation (voir plus
haut), dans ce cas, il s'agit de fournir le plus d'éléments périphériques possible

27 pour une liste de ces normes, voir le descriptif établi par la Bulac :
https://www.bulac.fr/le-catalogue/un-catalogue-multi-ecritures/normes-internationales/.

28 Voir les régles internationales par pays de I'lfla : https://www.ifla.org/files/assets/cataloguing/pubs/names-of-
persons_1996.pdf
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sinon l'indexation s’avérera peu efficace. Par exemple, indexer un « Rigal, J. » sans
autre information présente peu d’intérét et générera du bruit.

Il faut faciliter I'identification sans pour autant rendre le point d’acces illisible (il ne
s'agit pas de reproduire une notice ISAAR(CPF) dans le point d’acces).

Dans la perspective d‘exposition sur des portails agrégateurs, il est utile de fournir
le plus d’informations nécessaires a l'identification de la personne, et ce dans des
qualificatifs. Afin de faciliter au maximum l'identification, on peut combiner ces
derniers, a condition de le faire dans I'ordre suivie par la liste ci-dessous et en
respectant les régles de ponctuation (une virgule pour les qualificatifs de méme
nature, un point-virgule pour des qualificatifs de natures différentes).

Les qualificatifs sont les suivants?® :

> Date(s)

Il peut s'agir des dates d’existence mais aussi de toute autre date significative
dans I'histoire de la personne. Lorsque les dates biographiques sont
inconnues, on peut recourir a une date d’activité. Par exemple, sur France
Archives, pour distinguer certains homonymes comme Jean Moulin, le portail
a opté pour I'indication « actif en » et une occupation reprise dans 'analyse.
Le probléme est que si un méme acteur est « présent » dans deux fonds, mais
pas actif en méme temps, on risque de créer deux acteursla ouil n'y en qu’un
seul.

Moulin, Jean (actif en 1544)
Champlain, Samuel (1567? -1635) 2 « ? » signifie que la date de naissance est incertaine

Delorme, Philibert (....-1570) = « .... » signifie que la date de naissance est inconnue

> Fonction/titre
Concerne les souverains, leurs conjoints et enfants, les titres nobiliaires, les
fonctions ecclésiastiques, un rang ou une fonction.

[ Woelmont de Brumagne, de (baron) J

29 On s’appuie essentiellement ici sur les préconisations du chapitre 9 de RDA-FR. : 9.3.1.3 pour les dates.
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> Autre terme associé
Concerne les saints, les esprits ou tout étre non humain exercant une
responsabilité dans la ressource.

Marie (sainte)

Gabriel (archange)

>  Occupation
L'occupation (métier, mandat etc.) est un élément essentiel pour distinguer
des homonymes ou qualifier une personne en cas d’éléments lacunaires pour
I'identification (absence de dates).

[ Rodes, Jean (maitre perruquier) J

Si plus d’une occupation est mentionnée dans la ressource, il convient de les
noter successivement dans le libellé (en les séparant par des virgules)

[ Croset, Félix (artisan, maire) J

Si la personne existe dans le SIA avec une autre occupation (prénom, nom et
période d‘existence concordantes), dans ce cas il faudra envisager un

alignement.
> Pays
[ Duvernoy, Johann Georg (médecin ; Allemagne) J

3. Noms alternatifs ou successifs®®

Lorsqu‘une personne est connue sous plusieurs noms et dans le cas ou les notices
EAC-CPF et la gestion des formes rejetées n’est pas gérée dans le systéme :

30 Pour I'aspect technique de la gestion des changements de nom, voir le paragraphe sur le SKOS et TEAC-CPF
dans la partie II.
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> Privilégier la forme couramment utilisée

[ Benod (ou Roulet Benod), Claude J

> Oubien sila mention des deux identités est nécessaire est également possible
de faire une double indexation :

Dominique Aury née Anne-Cécile Desclos et publiant sous le pseudonyme de Pauline
Réage :

Aury, Dominique (1907-1998) ET Desclos, Anne-Cécile (1907-1998) ET Réaage, Pauline

» Cas des noms d’épouse®

Bournac, Jeanne (née Moreau)

OU si le SIA aére les formes reietées : Bournac. Jeanne avec renvoi Moreau. Jeanne

Si le SIA ne gére pas les formes rejetées et s'il est également possible de faire une
double indexation :

[ Guenot, Genevieve (épouse Verneiges) ET Verneiges, Geneviéve (née Guenot), J

> Surnoms
Il faut distinguer les pseudonymes des surnoms. A la différence des
pseudonymes, les surnoms sont donnés a une personne par d’autres. Le
surnom donné a une personne fait I'objet d'une variante de nom mais n’est
pas une identité distincte.

Lallement, Jean-Charles (1914-1970, dit Bacchus)

Dominique, Jean Michel (1829-1888, dit la Liberté)

Attention la mention « dit » peut faire partie de I'état civil de la personne et donc
du point d’entrée.

31 Pour 'identification des femmes de I'’Ancien Régime, voir également : http://siefar.org/dictionnaire-des-femmes-
de-l-ancienne-france/principes-d-indexation/
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[ Boiton dit Latour, Antoine J

> Pseudonymes
Une personne qui utilise son vrai nom avec un ou plusieurs pseudonymes, ou
seulement plusieurs pseudonymes, est considérée comme ayant plusieurs
identités publiques®*

Stendhal (1783-1842) : sans possibilité de renvoi, on est obligé de choisir une forme.
Celle du nom de plume parait plus indiquée pour un auteur renommeé. Si on peut faire
un renvoi, dans ce cas, la forme privilégiée sera “Stendhal (1783-1842)" avec un renvoi
de “Beyle, Henri (1783-1842)".

Familles

« Est considéré comme relevant de la catégorie famille un ensemble de personnes
lies par la naissance, le mariage, I'adoption, I'union civile ou tout autre statut Iégal
du méme ordre, ou un ensemble de personnes qui se présentent elles-mémes
comme une famille. Cela comprend : - les groupes d’individus issus du méme
lignhage (notamment les familles royales, les dynasties) ; - les lignées patriarcales
et/ou matriarcales ; - les unités familiales (parents, enfants, etc.) ; - les maisons
nobiliaires ; - I'ensemble des détenteurs successifs d'un titre dans une maison
nobiliaire » (chapitre 10 de RDA-FR®3).

> Onsouligne I'entité famille par un qualificatif ajouté au nom de la famille :

Dubois (famille)
Anglantier de Saint-Germain, (famille d’)

Canteloube de Marmies (famille)

> Attention a ne pas confondre certaines familles avec certains types de
collectivités (lorsqu’une entreprise porte le nom de la famille par exemple)

32 RDA-FR, §9.2.2.7.1.

33 https://www.transition-bibliographique.fr/wp-content/uploads/2019/12/rda_fr_section3.pdf, p. 90 (consulté en
février 2021).
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Collectivités

Principes généraux pour la description des collectivités selon RDA-FR

1) Définition d’une collectivité

« Est considéré comme relevant de la catégorie collectivité un agent identifié
comme étant :

- une organisation ou une partie d’organisation ;
- un groupe de personnes et/ou d’organisations.

Une collectivité n’est considérée comme telle que si elle est identifiée par un
nom particulier et si elle agit, ou peut agir, comme une unité?. »

Un changement de nom ne suffit pas a justifier la création d’une autre
collectivité. On est face a une collectivité distincte lorsque :

Changement de nom + changement de rattachement hiérarchiques et/ou
changement de statut et/ou changement de périmétre d’action.

2) Principes de construction des libellés pour les collectivités

Afin de constituer le libellé qui servira de point d’acces vers la collectivité, il
convient d'abord de considérer le ou les noms de la collectivité en question.
Parmi ces derniers, on choisira toujours le nom privilégié de I'entité (le nom
propre de la collectivité en langage naturel qui va servir de base du point
d'acces autorisé! -).

Il faut cependant distinguer le nom privilégié du point d'acces lui-méme qui est
une construction artificielle qui associe le nom privilégié et, éventuellement,
des éléments additionnels (appelés « qualificatifs », il peut s’agir du type de
collectivité, de la localisation des dates etc.) et, pour les collectivités
subordonnées, la composition du point d'acces en structures hiérarchiques

ex) Collectivité principale. Collectivité subordonnée.

Principes Considérations Les cas Tableau Glossaire

généraux techniques de lI'indexation récapitulatif



Quand et comment ajouter un lieu aux collectivités ?

(Synthese de la partie Lieu associé a une collectivité, 11.15.2.4 dans RDA-FR)

Toujours dans un souci d’identification, il est souvent nécessaire d’ajouter un
élément additionnel de lieu au nom de la collectivité. Dans ce cas, le lieu désigne
soit le siege de la collectivité, soit son ressort territorial.

Pour construire cet élément additionnel lieu, on déterminera d’abord le niveau
géographique du territoire concerné par la collectivité (voir partie 11.15.2.4.3.1) :

S'il s’agit d'une collectivité lide a ...

e Une commune : on localisera ainsi ((Commune], [Département], [Pays])
sauf s’il s'agit d’une capitale, dans ce cas ([Capitale], [Pays]) ;

e Un département : ([Département], [Pays]) ;
e Un pays: ([Pays]).

Dans certains cas cependant, il n‘est pas nécessaire d’ajouter un lieu a la
collectivité (voir RDA-FR 11.15.2.4.2 Cas de collectivités dont les points d’acces
ne nécessitent pas I'ajout du nom d’un lieu comme élément additionnel). Cela
concerne :

e Les collectivités incluant dans leur nom un élément géographique
suffisant a leur identification

Ex) Association d’histoire et d’archéologie des pays d’Apt et du Luberon

e Les collectivités internationales, intergouvernementales
multinationales

Ex) Fonds monétaire international

e Les collectivités dont |'activité n’est pas limitée a |'aire géographique
suggéreée par le lieu de leur siege, notamment, les fondations a vocation
de mécénat ou les associations des amis d'un personnage

Ex) Amis de Flaubert et de Maupassant

Collectivités territoriales

Il s'agit des collectivités qui exercent (pleinement ou partiellement) des fonctions
de gouvernement sur un territoire donné, ou en revendiquent |'exercice.
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Dans le cadre de RDA-FR le terme collectivité territoriale recouvre aussi bien les
Etats souverains, que leurs divisions administratives (les Etats confédérés ou
fédérés) et leurs divisions administratives, régionales ou locales (provinces,
départements, comtés, districts, oblasts, municipalités, etc.).

Les collectivités territoriales doivent étre distinguées du territoire sur lequel
s’exerce leur compétence, méme si les descripteurs peuvent étre les mémes.

Etat souverain

Sans article, sauf s'il fait partie intégrante du nom. Le nom a privilégier n‘est pas
nécessairement le nom officiel, souvent plus long.

France (et non « République francaise »)
Turquie

El Salvador

Régions et départements
Le point d’accés se construit avec le nom du territoire suivi de I'organe délibérant :
[Région] ([Pays]). Conseil régional

[Département] ([Pays]). Conseil départemental

Auvergne Rhéne-Alpes (France). Conseil régional

Cotes-d’Armor (France). Conseil départemental

Communes

On suit la structure suivante, avec un qualificatif pour le distinguer du lieu :
[Commune] (commune ; [Département], [Pays])

N.B. : Les articles ne sont pas rejetés

[ Les Marches (Savoie, France ; commune) J
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Métropoles et intercommunalités

On peut se référer au nom mentionné dans le référentiel de I'INSEE. On précisera
laville et le département en qualificatifs.

[Métropole] ([Ville siege], [Département], [Pays])

[Intercommunalité] ([Ville siege], [Département], [Pays])

/

Métropole Nice Coéte d’Azur (Nice, Alpes-Maritimes, France)
Métropole européenne de Lille (Lille, Nord, France)

Communauté de communes du Cceur du Poitou (Chef-Boutonne, Deux-Sévres,
France)

Syndicat intercommunal a vocation multiple de la Tinée (Saint-Sauveur-sur-Tinée,
Alpes-Maritimes, France) /

Collectivités subordonnées

Il n‘est pas toujours aisé de déterminer si I'on est face a une collectivité
subordonnée ou non, et si c’est le cas, de savoir jusqu’ol remonter dans la
hiérarchie.

Selon RDA, une collectivité subordonnée « désigne toute collectivité qui dépend
directement d‘une autre collectivité hiérarchiquement supérieure » (Chap. 11, en
cours de rédaction).

Typographiguement, la subordination est marquée dans la séparation par un point.

L'indexation n’a certes pas vocation a retracer les liens hiérarchiques entre les
collectivités qui peuvent étre exprimées de maniére plus rigoureuse et détaillée
dans la zone de relation des notices ISAAR-CPF. En revanche, il peut étre essentiel
d'intégrer la hiérarchie au point d’accés pour faciliter son identification. Par
exemple, dans le cadre d’un portail agrégateur international.

[ France. Ministére de I'Education nationale J

Les collectivités subordonnées concernent souvent des entités administratives
reliées a des collectivités territoriales, qu’il s'agisse a la collectivité territoriale de
niveau supérieur qui est soit I'Etat soit des collectivités territoriales de niveau
inférieur a I'Etat. Pour s'y repérer, voici quelques critéres :
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https://www.insee.fr/fr/information/2510634

> Le plus souvent, les collectivités impliquant des missions, bureaux,
délégations etc. sont subordonnées a une entité supérieure qui sera mise
comme premier élément du point d'acces ;

> On sera particulierement attentif au statut juridique de la collectivité pour
voir si elle dépend d’une autre entité. Ex. établissement public ou service;

> Pour les services déconcentrés de I'Etat exercant leur juridiction dans une
collectivité territoriale secondaire, on subordonne au nom de la collectivité
territoriale secondaire.

Le code RDA-FR prévoira enfin une liste de collectivités a enregistrer de fagon\
subordonnée, parmi lesquelles :

e des collectivités subordonnées a une collectivité principale territoriale de
niveau administratif de I'Etat exercant des fonctions législatives, judiciaires,
administratives, militaires, diplomatiques

e des collectivités subordonnées a une collectivité principale territoriale de
niveau province, région, département, commune, etc.

e des collectivités religieuses subordonnées (ex : les dioceses)

e des unités de partis politiques et de syndicats

\ ° etc.

N.B.: Il n‘est pas nécessaire ni utile de reprendre dans l'indexation toute la
hiérarchie administrative lorsque l'identification de la collectivité n’‘est pas
douteuse : il est cependant impératif de subordonner la collectivité concernée a
sa collectivité primaire.
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@rvices déconcentrés de I'Etat

Gironde (France). Préfecture

Gironde (France). Préfecture. Birection-des—relations-avectes-collectivitéslocales.
Bureau de la statistique municipale

Auvergne-Rhéne-Alpes (France). Direction régionale des affaires culturelles
Collectivités territoriales
Vienne (France). Conseil départemental. Direction des routes

Vienne (Isere, France). Direction des routes

Bibliotheque départementale (Marne, France) /

Il est possible de limiter I'indexation a l'entité primaire (ex. Gironde (France).
Préfecture, ou Vienne (France). Conseil départemental) et la croiser avec une
indexation fonction, pour proposer des résultats de recherche fédérés pour
I'internaute qui n’‘aura pas besoin de connaitre tous les changements
d’organigrammes de la collectivité. L'information devra étre cependant conservée
dans le SIA pour une bonne gestion, mais pas nécessairement visible dans les
facettes pour l'internaute.

Etablissements publics

Les établissements publics ne sont pas traités comme des collectivités
subordonnées.

[Dénomination officielle] ((Commune], [Département], [Pays])

Bibliothéque nationale de France
Bibliotheque Jean Prévost (Bron, Rhone, France)
Théatre des Célestins (Lyon, Rhone, France)

Bibliotheque départementale (Bouches-du-Rhéne, France)

Banque de France. Succursale (Montpellier, Hérault, France) /

Principes Considérations Les cas Tableau Glossaire

généraux techniques de lI'indexation récapitulatif



Organisations, entreprises, associations
[Société] ([Ville siege], [Département], [Pays])

Les termes « maison », « société », « association », « famille », « pere et fils »,
« fréres » ne sont pas repris, sauf s’ils sont constitutifs du nom du producteur.

Si le nom de la collectivité commence par un article, on le conserve :

La Chaine de I'espoir (Paris, France)

Société philathélique havraise (Seine-Maritime, France)

On développera systématiquement les acronymes :

Société nationale des chemins de fer francais

L’acronyme SNCF étant réservé a la forme rejetée, cependant, s’il n’est pas possible
de gérer les formes rejetées dans I'outil, on la mettra entre parenthéses :

Société nationale des chemins de fer francais (SNCF)

J

Organisme a succursales ou agences multiples :

/Confédération générale du travail (CGT, France). Union régionale chipie du Nord-Pas-
de-Calais

Crédit lyonnais (France)
Crédit lyonnais (France). Agence (Epernay, Marne, France)

Parti radical de gauche (France). Fédération régionale (Bretagne, France)

Banque de France /

Navire, considéré comme une collectivité :

Le Dauphin (navire ; France)
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Collectivités religieuses

Dans le cas du clergé séculier, la norme prévoit I'existence comme pour les
collectivités laiques d'un rapport de subordination : division régionale = sous-
vedette.

Mais les unités locales telles que les paroisses sont entrées au nom qui leur est
propre

/Eglise catholique. Diocése (Auxerre, France)

Eglise catholique. Doyenné du Gatinais

Abbaye Notre-Dame d’Hautecombe (Saint-Pierre-de-Curtille, Savoie, France)
Prieuré Saint-Georges (Fontrailles, Hautes-Pyrénées, France)

Chapitre cathédral (Saint-Etienne, Loire, France)

Couvent des Minimes ([Commune], [Département] sauf si chef-lieu, France) /

Le cas des paroisses :

Si le nom de la paroisse comprend celui d’un saint-patron :
Paroisse Saint-Francois-de-Sales (Caen, Calvados, France)

Si le nom de la paroisse se confond avec celui de la commune :

Paroisse d’Ancy-le-Franc (Yonne, France) /

N. B.: on peut avoir besoin d’indexer les paroisses en tant que collectivité mais
également en tant que lieu ; pour ce dernier cas, voir 'indexation lieu.
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C. INDEXATION LIEU

Les référentiels pour l'indexation des lieux :

Code officiel géographique (INSEE)

Geonames

Base adresse nationale (BAN)

Noms des pays étrangers et leurs subdivisions conformes a la norme 1SO 3166 : il

faut cliquer sur le nom du pays dans la liste des résultats pour obtenir les noms et
les codes des subdivisions dans la langue locale sous forme translittérée

Régles typographiques de la Commission nationale de toponymie

Référentiels et bases de connaissances permettant d’identifier des lieux ou
récupérer des coordonnées de géolocalisation :

DicoTopo

Geoportail (IGN)

Service d’administration nationale des référentiels de I’eau (SANDRE)

Un lieu est défini comme toute portion d’espace réel. Il est déterminé par des
coordonnées et pourvu d’un nom. Ce nom peut étre constitué d’un ou de plusieurs
termes. Dans certains cas, un terme générique, emprunté a la géographie naturelle
ou administrative, et un terme spécifique forment, une fois associés, un toponyme.

Le chapitre de RDA-FR relatif aux Concepts Lieux et Temps devrait étre publié
courant 2022. Pour enregistrer le nom d’un lieu, il a été décidé de choisir comme
forme privilégiée du nom, la dénomination officielle ou la plus usuelle, dans I'ordre
direct des termes, proche du langage naturel, sans rejet. Cependant, tous les cas
d'usages et les exemples n‘ont pas encore été définis. En I'attente de la publication
de ce chapitre de RDA-FR et de son application, le présent Guide a fait le choix
d'utiliser principalement les regles de la norme AFNOR NZ44-081, avec quelques
l[égéres adaptations aux besoins constatés aujourd’hui et en cohérence avec les
orientations actuelles de RDA-FR. Le Guide sera mis a jour pour étre conforme avec
RDA-FR apres la publication du chapitre sur les lieux.

Les lieux doivent étre distingués de la collectivité qui les administre, méme si les
descripteurs peuvent étre les mémes. Voir partie C.
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https://www.insee.fr/fr/information/2016807
http://www.geonames.org/
https://adresse.data.gouv.fr/
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http://cnig.gouv.fr/wp-content/uploads/2021/01/D%C3%A9cider_du_nom_dun_lieu_01-2021.pdf
https://dicotopo.cths.fr/
https://www.geoportail.gouv.fr/
https://www.sandre.eaufrance.fr/

ATTENTION a l'usage du “--” (deux tirets) dans la construction des descripteurs lieux
pour isoler les subdivisions : certains ordinateurs peuvent l'interpréter comme un tiret
long. L'utilisation des deux tirets est néanmoins utile pour l'interprétation par des
machines lors d’opérations automatisées comme des scripts d’alignement.

Gerer la dimension geohistorique

L'indexation géographique comporte nécessairement une dimension
anachronique et il est difficile de la tenir a jour au sein de ressources décrites faute
de temps. Elle doit cependant permettre a l'utlisateur final de retrouver
I'information recherchée quel que soit le libellé utilisé. Pour gérer cette dimension
diachronique de l'indexation, l'idéal est de disposer et de pouvoir utiliser un
référentiel géographique prenant en compte I'historique des lieux (ex. référentiel
des lieux aux Archives nationales, DicoTopo).-Quand il n‘est pas possible d’utiliser
un tel référentiel ni de mettre en place un renvoi dans le moteur de recherche :

> S'il sagit d'un changement mineur de nom qui n'affecte pas l'identification,
indexer a celui en usage ;

[ Sermaize qui devient Sermaize-les-Bains

> Sile changement de nom est significatif, prévoir une double indexation, nom
du lieu tel qu’il se présente sur le document et son nom actuel. Si besoin, il
est possible d'ajouter des dates d’utilisation d’une dénomination ancienne.

Malay-le-Roi (Yonne, France) - Malay-le-Petit (Yonne, France)
Saigon (Vietnam) - H6 Chi-Minh-Ville (Vietnam)

Cotes-du-Nord (France ; département ; 1790-1990)

> En cas de fusion, créer plusieurs entrées (communes déléguées) : lors des
fusions, les communes déléguées deviennent des entités de la commune
principale et peuvent donc étre traitées en tant que lieu-dit habité.

[ Malicorne (Charny-Orée-de-Puisaye, Yonne, France) J
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@ Techniquement, le recours a la balise SKOS «altLabel » permet de lier les
anciennes formes au nom géographique actuel (terme d’indexation)

<skos:prefLabel xml:lang="fr-fr">Deux-Rivieres (Yonne, France)</skos:prefLabel>

<skos:altLabel xml:lang="fr-fr" order="0">Accolay (Yonne, France)</skos:altLabel>

Gérer la hiérarchie et la profondeur de I'indexation

Pour situer un lieu dans un espace géographique plus vaste et pour l'identifier sans
ambiguité, il convient d'ajouter des qualificatifs en fonction du niveau du
toponyme :

> Au niveau infra-communal, ajouter le nom de la commune, du département
et le pays;

[ Saint-Martin (Chalamont, Ain, France) J

> Auniveau communal, ajouter le département, France ;

[ Saint-Martin-de-Ré (Charente-Maritime, France) J

> Au niveau supra communal, ajouter le département, France ;

Bordeaux (Gironde, France ; canton)

Route départementale 53 (Marne, France)

> Aux niveaux supérieurs (département, région), ajouter le pays.

Aquitaine (France)

Seine (France ; cours d’eau)
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On mentionne toujours « France » dans le libellé pour rendre les alignements vers
des référentiels externes plus fiables et offrir une meilleure visibilité sur les portails
nationaux et internationaux, par exemple pour distinguer Paris (France) et Paris
(Texas, Etats-Unis) ou Vienne (Isére, France) et Vienne (Autriche). La mention du
pays est nécessaire pour une diffusion dans un cadre international, sur le Portail
européen des archives en particulier.

Noms de lieux a I'étranger

» Etat souverain actuel : [Pays]
Pour un Etat souverain actuel, on utilise le nom francisé®* lorsqu'il existe ;
aucune localisation n’est requise.

Portugal

Birmanie

> Capitale d'un pays : [Capitale] ([Pays]).

[ Lisbonne (Portugal) J

> Commune a l'étranger : [Commune] ([Subdivision du pays], [Pays])®®.

[ Milan (Lombardie, Italie) J

> Subdivision administrative a I'étranger : [Subdivision administrative] ([Pays] ;
type de subdivision)

34 Voir le référentiel du ministére de I'Europe et des Affaires étrangéres :
https://www.diplomatie.gouv.fr/fr/dossiers-pays ou celui de 'INSEE.

35 https://www.iso.org/obp/ui/fr/#search/code/
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Baviere (Allemagne ; Land)

Limbourg (Belgique ; province)

> Noms de pays disparus :
Prévoir une double indexation au nom du pays tel qu'il se présente sur le
document (sous forme translittérée si besoin) et au nom actuel®s.

[ Tchécoslovaquie (1918-1992) - Tchéquie ET Slovaquie J

Noms de lieux en France

Circonscription administrative :

> Commune : [Commune] ([Département], France).
L'article fait partie intégrante du toponyme et ne doit pas étre rejeté.

[ La Réole (Gironde, France) J

> Département: [Département] (France ; département).

[ Vienne (France ; département) J

> Région: [Région] (France ; région)

[ Grand Est (France ; région) J

> Subdivision infra-départementale :

[Canton] ([Département], France ; type de subdivision).

36 Ce projet de code pour la représentation des pays disparus peut aider a identifier les pays :
https://efgproject.eu/downloads/XPZ44 002 _Codes for_historic_country names_A.pdf.
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[Arrondissement] ([Département], France ; type de subdivision).

[ Langon (Gironde, France ; canton) J

> Académie etrégion académique : les trente académies été regroupées au sein
de dix-huit régions académiques en 2016 en vertu du décret n° 2015-1616 du
10 décembre 2015 qui en donne la liste compléte et les dénominations
officielles.

> Académie : [Commune(s) siege] (France ; académie)

Reims (France ; académie)

Orléans-Tours (France ; académie)

> Région académique : [Région académique] ([Commune sieége], France ; région
académique)

[ Alsace-Champagne-Ardenne-Lorraine (Nancy, France ; région académique) J

Subdivision dans une commune

[Commune] ([Département], France) - [Rue/Quartier...]

[ Aurillac (Cantal, France) -- Rue Victor-Hugo J

Circonscription religieuse

[Commune siége] ([Département], France ;
type (diocese, doyenné, consistoire))

-
Belley (Ain, France ; diocese)

Lyon (Rhdne, France ; consistoire)
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Paroisse : si le territoire de la paroisse se confond avec celui de la commune,
indexer a lacommune. S'il existe plusieurs paroisses dans une commune : [Paroisse]
([Commune], [Département], France ; paroisse)

[ Saint-Léonard (Fougeres, llle-et-Vilaine, France ; paroisse) J

Objets géographiques naturels

> Cours d’eau : [Cours d’eau] ([Département(s) si nécessaire], [Pays] ; cours
d’eav)

Loire (France ; cours d’eau)

Rance (llle-et-Vilaine, France ; cours d’eau)

> Oronymes : [Oronyme] ([Département si nécessaire], [Pays] ; type (massif,

mont ...))
[ Ballon d’Alsace (France ; massif) J
> lle (élément géographique), archipel, mer, golfe, col.. : [Toponyme,

Col/lle/Golf/Mer] ([Département si nécessaire], [Pays])

/Morbihan, Golfe du (Morbihan, France)
Ré, Tle de (Charente-Maritime, France)
Vent, Tles du (Antilles, France)

Glénans, Archipel des (Finistére, France)

Pacifique, Océan

Tourmalet, Col du (Hautes-Pyrénées, France) /

Glossaire
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Edifices
Deux cas sont a distinguer :

> Edifice dont l'identification est liée & sa localisation: [Commune], [Type
d’édifice] ([Département], France)

Quimper, Cathédrale de (Finistére, France)

Fontainebleau, Chateau de (Seine-et-Marne, France)

» Edifice qui posséde son identité propre : [Commune] ([Département], France)
- - [Edifice]

Auxerre (Yonne, France) - - Abbaye Saint-Germain

Paris (France) - - Hotel de Soubise

Infrastructures

> Canal: [Canal], Canal de ([Département(s) si nécessaire], [Pays])

[ Midi, Canal du (France) J

> Route: [Route], Route de ([Département(s) si nécessaire], [Pays])

Paris a Reims, Route de (Paris, Seine-et-Marne, Marne, France)

Route nationale n° 13 (France)

> Chemin de fer: [Chemin de fer], Chemin de fer de ([Département(s) si
nécessaire], [Pays])

[ Bort-les-Orgues a Neussargues, chemin de fer de (France) J

> Pont:[Pont], Pont de ([Commune ou Département(s) si nécessaire], [Pays])
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Normandie, Pont de (Calvados, Seine-Maritime, France)
Alexandre lll, Pont (Paris, France)

Avignon, Pont d’(Vaucluse, France)

> Lieu-dit: [Lieu-dit] ((Commune], [Département], France)
N.B. : inutile d’ajouter le qualificatif « lieu-dit »

[ Laroche (Molompize, Cantal, France) J
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ANNEXE 1: VERS UN NOUVEAU
MODELE DE DESCRIPTION :
PANORAMA DES NORMES
ACTUELLES ET A VENIR

POUR L'INDEXATION

Différentes normes permettent de normaliser la description d'une part et le
vocabulaire de lindexation d’autre part. Ce paysage normatif connait
actuellement un renouvellement profond, l‘obsolescence des régles étant
acceélérée par la diffusion des données sur le web. Le monde des bibliothéques,
grand contributeur des normes Afnor pour la description documentaire, acheve
actuellement un travail de remplacement de ces derniéres par un code de
catalogage adapté a la sémantisation des catalogues en ligne : RDA-FR. Jusqu’a
présent, les normes Afnor ont été utilisées en archives comme régles d’écritures
des descripteurs et de la méme facon RDA-FR devra étre adopté. Du c6té des
archives, c’est le modéle RiC-CM (et son ontologie RiC-O) qui a vocation a
renouveler les normes ISAD(G), ISAAR(CPF), ISDF et ISDIAH.

Niveau _ ‘ ‘ Remplacée
.. Objet Norme actuelle...
d’application par
Fonds ISAG (G)
Producteur ISAAR(CPF)
Structuration Eonction ISDE e
de la description Institution
de conservation ISDIAH
des archives
Personnes physiques et NF Z44-060 RDA-FR,
morales NF Z44-061 chapitres 9 et 11
. AFNOR NF Z44-081,
Structuration . RDA-FR,
. « Documentation - Catalogage .
d’un descripteur ) ] chapitre 16
Lieux des documents cartographiques
(en cours
- Forme et structure des . ]
) . de rédaction)
vedettes noms géographiques. »
1SO 25964
Structuration Information et documentation — .
) Concepts ) . o En vigueur
d’un thésaurus Thésaurus et interopérabilité
avec d'autres vocabulaires
Principes Considérations Les cas Tableau Glossaire
généraux techniques de I'indexation

récapitulatif




ANNEXE 2 : LES APPORTS
DE RECORDS IN CONTEXTS (RIC)
POUR L'INDEXATION

Par Florence Clavaud, Mission référentiels des Archives nationales | membre
exécutif du groupe ICA EGAD.

RiC : de quoi parle-t-on ?

Pour mémoire, le nouveau standard de description des archives, Records in
Contexts (RiC), consiste actuellement en:

> un modéle conceptuel abstrait et global, RiC-CM, dont la version 0.2 preview
a été publiée en décembre 2019, et dont la version 0.2 compléte sera publiée
trés prochainement ;

> une ontologie OWL, RiC-0O, transposition technique de RiC-CM en un modeéle
directement utilisable, qui définit les regles et le vocabulaire utilisables pour
produire des jeux de métadonnées archivistiques dans |I'un des formats
définis pour RDF (RDF/XML ou Turtle par exemple), le « langage » du web de
données. La version actuelle de RiC-O, publiée en février 2021, est RiC-O 0.2;
elle est conforme a la version 0.2 compléte de RiC-CM.

Ces deux composantes sont encore a I’'état de projet (draft) ; une version 1.0, stable
et compléte, sera disponible fin 2021. Par ailleurs, un manuel de mise en ceuvre (RiC
Application Guidelines ou RiC-AG) sera également élaboré.

RiC 0.2 est le résultat de travaux intensifs menés par le groupe d’experts EGAD du
CIA depuis fin 2013. Le groupe EGAD est composé d‘une vingtaine de
professionnels du monde entier reconnus pour leur expertise dans le domaine de
I'archivistique et notamment de la description des archives. La tres grande majorité
d’entre eux sont des praticiens exercant des missions a haut niveau de
responsabilité (directeurs de services d’archives ou de gros projets numériques
comme SNAC, gérant de SSII spécialisée); quelques-uns sont enseignants
chercheurs.

Les travaux d'EGAD s'appuient également sur les commentaires relatifs aux
versions déja publiées de RiC-CM et RiC-O. Un tres grand nombre de commentaires
ont été regus en 2017 sur RiC-CM 0.1. RiC-O a également depuis 2018 été I'objet de
commentaires écrits. Les commentaires sur RiC-O peuvent étre envoyés sans
limitation de date, directement par courriel, ou en créant des tickets (issues) dans
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https://www.ica.org/sites/default/files/ric-cm-0.2_preview.pdf
https://www.ica.org/standards/RiC/ontology
https://www.ica.org/en/about-egad

I'entrep6t du projet sur GitHub, dans lequel de nombreuses ressources relatives a
RiC-O sont par ailleurs accessibles a tous. La publication de RiC-CM 0.2 sera
accompagnée d’un nouvel appel a commentaires général.

RIC s’inscrit treés logiquement, et nécessairement, dans la continuité des quatre
normes précédentes de description des archives que sont ISAD(G), ISAAR(CPF),
ISDF et ISDIAH, puisqu’il les remplace. Autrement dit, les auteurs d’instruments de
recherche, de notices d’autorité sur des agents ou de notices sur des fonctions, qui
seraient conformes aux précédentes normes, produisent de fait des métadonnées
archivistiques globalement conformes a RiC-CM, ou pour le dire plus précisément
conformes aux grandes lignes de RiC-CM.

Cependant, RiC se distingue nettement de ces quatre normes :

> Au lieu d'énoncer des principes et régles généraux de description en
consacrant seulement quelques pages a la définition de l'univers décrit, RiC-
CM a pour principal objet de définir clairement les objets qu’il s’'agit de
décrire, de leur assigner des attributs et de les positionner les uns par rapport
aux autres a l'aide d'un systeme de relations. Les regles de description (telle
que la forme des noms des entités ou les regles a suivre dans les services
d‘archives francais pour composer un intitulé dans un instrument de
recherche) sont hors du champ exploré par RiC-CM.

> Tout comme, pour leurs domaines respectifs, les récents modeéles
conceptuels et ontologies utilisés par les autres communautés s‘'occupant du
patrimoine culturel (FRBR puis LRM pour les bibliothécaires, CRM pour les
responsables de collections muséales), RiC envisage d’emblée I'univers des
archives comme un graphe orienté d’entités liées. De ce fait, alors que, dans
un instrument de recherche conforme a ISAD(G), la bi-dimensionnalité
prédomine (relations hiérarchiques ou d’inclusion, représentées par des
indentations dans un IR au format PDF ou HTML, ou par une arborescence
d'éléments XML <c> dans un fichier EAD; relations séquentielles qui
déterminent par exemple un ordre de description pour les sous-séries d'un
fonds ou pour les dossiers d’une série), la caractéristique majeure des archives
qui est mise en avant par RiC, c’est leur inscription dans un univers
multidimensionnel. Les relations hiérarchiques et séquentielles sont par
ailleurs explicitées (elles ne sont plus représentées au travers de conventions
de mise en forme ou de choix de structuration des métadonnées) ; elles
figurent parmi bien d’autres. Enfin, toutes ces entités et relations s’inscrivent
dans le temps et I'espace.

> Cette multi-dimensionnalité est considérée comme inhérente aux archives,
qui sont prises dans différentes couches de contexte interconnectées (d'ou
le nom du standard, Records in Contexts), qu‘on peut aussi envisager comme
des points de vue différents: la provenance organique et fonctionnelle, le
contexte documentaire (les relations entre documents eux-mémes), et bien
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d’autres (par exemple les éléments que la diplomatique distingue, comme
I'auteur du document, son destinataire ; celles que l'indexation classique des
IR considere, comme les sujets des documents, etc.).

> Représenter le monde des archives comme un graphe d’entités liées ne peut
se faire que si I'on est capable d’identifier et de décrire, outre les documents
(eux-mémes I'objet de cing entités RiC-CM, Record Resource, Record, Record
Part, Record Set et Instantiation), ces multiples entités contextuelles : les
agents (au sein desquels RiC distingue six sous-entités), les lieux (Place), les
dates (Date, avec trois sous-entités), les régles qui encadrent l'autorité d'un
agent ou l'exercice des activités (Rule et Mandate), les événements et les
fonctions (Event et Activity), plus largement les choses (Thing) en rapport
avec les archives. Ces entités contextuelles sont donc également définies
dans RiC-CM, qui leur assigne par ailleurs des attributs.

> Au total on dispose donc avec RiC-CM d’un arsenal riche et précisément
défini de 22 entités, 41 attributs et 78 relations (et le cas échéant les relations
inverses) ; soit bien plus que les précédentes normes ne le spécifiaient, de
facon par ailleurs plus ou moins vague ou implicite.

> Une autre caractéristique de ce modele, majeure dans RIC-CM et
fondamentale dans RiC-O, est son organisation en poly-hiérarchies. L'entité
Agent, par exemple, regroupe six sous-entités (Person, Group, qui inclut lui-
méme Family et Corporate Body, Position et Mechanism). Cela procure,
lorsqu’on implémente RiC, une grande flexibilité, celle dont on a absolument
besoin lorsqu’on décrit des archives (lorsqu’on ne sait pas si on a affaire a un
Record ou un Record Part, on peut utiliser Record Resource ; inversement
I'entité Record a ses propres attributs et est le domaine de certaines relations
spécifiques, mais elle hérite aussi des attributs de Record Resource et peut
étre utilisée avec les relations dont le domaine est Record Resource), des
possibilités de liage (les entités et relations de haut niveau, assez génériques,
sont de bons candidats pour des mappings avec des entités ou relations
d’autres modeles comme PREMIS, PROV-O, LRM ou CRM, ce qui sera d’ailleurs
fait dans les versions ultérieures de RiC-CM et RiC-O) et des possibilités
d'étendre le modele pour répondre a des besoins spécifiques (certains
attributs, d'ailleurs, sont définis comme extensibles ; si on le souhaite, on peut
définir une relation qui n’existe pas dans RiC mais qui serait nécessaire
localement comme une sous-relation d’une relation RiC ; elle héritera alors de
ses caractéristiques, domaine, cible, et pourra toujours étre remplacée par la
super-relation définie dans RiC).

Ainsi, en prenant RiC comme cadre global de référence pour décrire les archives,
on se met en situation de produire des descriptions plus proches d’une réalité
complexe et changeante, plus précises, plus riches, plus nuancées, plus
exploitables.

OO0 0 OO

Principes Considérations Les cas Tableau Glossaire

généraux techniques de I'indexation récapitulatif



Quels rapports avec l'indexation3®” ?

Ce que préconise RiC, entre autres, c'est de décrire de fagon autonome les entités
de contexte, ce qui est également le mandat des référentiels. L'idée sous-jacente
est la méme : il s'agit d'agréger et de gérer de fagon rationnelle et autonome des
données de référence sur diverses catégories d'objets du monde réel (comme une
personne ou un lieu) ou informationnels (comme une régle abstraite), afin de
mutualiser ces données de référence (entre les silos internes de métadonnées
d'une institution, ou entre institutions et projets) et de construire des bases de
connaissances ; de démultiplier, pour les utilisateurs humains et pour les machines,
les points d’accés clairement définis a la description des documents (en rendant
par ailleurs interrogeables les relations entre les entités) et de construire des nosuds
de liage avec d'autres systemes d'information que le SIA local.

Entités dans RiC

RiC-O étend la liste des 15 entités contextuelles présentes dans RiC-CM, en
considérant les attributs RiC-CM dont la valeur est contrélée (dont RiC-CM spécifie
que leur valeur doit étre choisie dans une liste d’autorité ou un vocabulaire
contrdlé) comme des entités a part entiére, et en ajoutant d’autres catégories
d’'entités (dans une ontologie, on parle de classes) a cette liste. Cela incite a
construire d’autres référentiels pour chacune de ces catégories d’entités
contextuelles. Mentionnons ainsi par exemple (en gras, les classes qui
correspondent a des éléments EAD ou EAC-CPF) :

> Activity Type (type de fonction ou d’activité) (classe RiC-O correspondant a
I'attribut RiC-CM RiC-AQ2 de |'entité Activity ; a rapprocher de I'élément EAC-
CPF ou EAD <function>) ;

> Carrier Type (type de support) (classe RiC-O correspondant a l'attribut RiC-
CM RiC-A05 de l'entité Instantiation; a rapprocher de I'élément EAD
<physfacet>) ;

> Corporate Body Type (type de collectivité, par ex. : service déconcentré de
I'Etat, service d’administration centrale, établissement public) (classe RiC-O
correspondant a l'attribut RiC-A12 de I'entité Corporate Body ; a rapprocher
de I’élément EAC-CPF <legalStatus>) ;

> Documentary Form Type (catégorie intellectuelle de document) (classe RiC-
O correspondant a I’attribut RiC-CM RiC-A17 de méme nom ; a rapprocher de
I’élément EAD <genreform>);

37 Tableau des Archives nationales, disponible sur leur entrep6t Github :
https://github.com/ArchivesNationalesFR/rico-converter/tree/master/ricoconverter/ricoconverter-
doc/src/main/resources

Principes Considérations Les cas Tableau Glossaire

généraux techniques de I'indexation récapitulatif



https://www.ica.org/standards/RiC/ontology#ActivityType
https://www.ica.org/standards/RiC/ontology#CarrierType
https://www.ica.org/standards/RiC/ontology#CorporateBodyType
https://www.ica.org/standards/RiC/ontology#DocumentaryFormType
https://github.com/ArchivesNationalesFR/rico-converter/tree/master/ricoconverter/ricoconverter-doc/src/main/resources
https://github.com/ArchivesNationalesFR/rico-converter/tree/master/ricoconverter/ricoconverter-doc/src/main/resources

> Event Type (type d‘événement, par ex. pour les événements de gestion des
archives : entrée, classement, cotation, description, numérisation...) (classe
RiC-O correspondant a l'attribut RiC-CM RiC-A018 de I'entité Event) ;

> Legal Status (statut juridique, par ex.: privé) (classe RiC-O correspondant a
I'attribut RiC-CM RiC-A26 de Record Resource et Agent; a rapprocher des
éléments EAD <legalstatus> et EAC-CPF <legalStatus>) ;

> Occupation Type (type de profession ou d‘activité) (classe RiC-O
correspondant a l'attribut RiC-CM RiC-A30 de I'entité Person ; a rapprocher
de I'élément EAC-CPF ou EAD <occupation>) ;

> Place Type (type de lieu) (classe RiC-O correspondant a I'attribut RiC-CM RiC-
A32 de l'entité Place) ;

> Record Set Type (type de groupe de documents, par ex.: série, dossier,
dossier individuel, dossier de naturalisation, etc.) (classe RiC-O correspondant
a l'attribut RiC-CM RiC-A036; a rapprocher des attributs EAD level et
otherlevel) ;

> Rule Type (type de régle, par ex. : régle de communicabilité).

La plupart des entités de contexte énumérées par RiC-CM et RiC-O peuvent
également étre considérées comme des concepts d’un vocabulaire. Si on choisit
cette option, en RDF cela permet d’utiliser pour ces entités a la fois les propriétés
définies pour les concepts par SKOS, qui est le standard universellement utilisé
dans le monde pour construire des vocabulaires structurés, et celles définies dans
RiC-O. Utiliser a la fois SKOS et RiC-O pour décrire de telles entités permet donc a
la fois de produire des descriptions riches correspondant mieux a la nature des
dites entités, qui ne sont pas en régle générale de purs concepts, et de construire
et utiliser des référentiels liables avec des vocabulaires ou référentiels SKOS
préexistants, souvent produits par d’autres communautés, en utilisant les relations
sémantiques définies par la norme I1SO 25964 et implémentées dans SKOS
(exactMatch, closeMatch, narrowMatch, broadMatch et relatedMatch; voir
https://www.w3.0rg/TR/skos-reference/#mapping).
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A titre d’exemple, voici un type de groupe de document (extrait du référentiel des
types de groupes de documents aux Archives nationales, en construction) :

<skos:Concept "recordSetType/FRAN RI 001-d3nd8cjyto-gq7gr9uglzqgo4d">

<rdf:type

"https://www.ica.org/standards/RiC/ontology#RecordSetType"/>

<skos:inScheme "recordSetTypes" />

<skos:preflabel "fr'">dossier individuel</skos:prefLabel>

<skos:editorialNote "fr">classe RiC-0 : RecordSetType</skos:editorialNote>

<skos:definition "fr">Ne pas utiliser pour les dossiers de
carriére.</skos:definition>

<skos:relatedMatch "documentaryFormType/FRAN RI 001-d3nd8cvghe-
1kylpOg3gbg04"/>

<skos:narrower "recordSetType/FRAN RI 001-d3nd8ckskl-
1fpbimrh531ry"/>

<skos:narrower "recordSetType/FRAN RI 001-d3nd8cllvy-
1f7jrhcdttmgd" />

<skos:narrower "recordSetType/FRAN RI 001-d3nd8cmff3-
lud5h3o0alsps6" />

<skos:narrower "recordSetType/FRAN RI 001-d5b8d3hlfj--
ekwb2m3tdgx5"/>

<skos:narrower "recordSetType/FRAN RI 001-d3nd8cn960--
lgszbt7djfspk"/>
</skos:Concept>

Le dossier individuel y est défini comme un concept SKOS (c’est ce que veut dire
I’élément <skos:Concept>), et aussi comme un type de groupe de documents selon
RiC-O (c’est ce que veut dire la 2¢ligne). Il est ainsi possible d’utiliser pour cette
notion les propriétés des concepts SKOS, comme par exemple skos:narrower, pour
le relier a des notions spécifiques dans le méme référentiel comme ici « dossier de
candidature » ou « dossier de pension », ou skos:exactMatch pour l'aligner avec un
ou plusieurs concepts défini(s) dans d’autres vocabulaires SKOS (par ex. ici :
http://data.culture.fr/thesaurus/page/ark:/67717/T3-100). Il est aussi possible de lui
ajouter des propriétés de la classe RecordSetType de RiC-O, comme par exemple
un historique ou une note descriptive, de le lier a des types de documents qu'il est
censé contenir, ou a des regles de conservation ou circulaires du SIAF ; et, bien sar,
de l'utiliser pour catégoriser un groupe de documents, via la propriété RiC-O
rico :isRecordSetTypeOf.

Voici un diagramme montrant un exemple de graphe reliant un tirage
photographique (entité RiC-O de type Record) et un type de document (entité RiC-
O de type DocumentaryFormType)38 :

% Limage est disponible ici: https:/raw.githubusercontent.com/ICA-EGAD/RiIC-O/master/diagrams/
diagrams_v0-2/NationalArchivesOfFrance-examples/a-documentary-form-type.jpg
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Vocabulaire des types de
documents
des Archives nationales
skos:ConceptScheme

document “graphique”
nico:DocumentaryFormType
skos:inScheme 8kos:Concept
skos:inScheme
skos:broader
rico:hasDocumentaryFormType
Document photographique
rico:DocumentaryFormType
skos:Concept
“C.T. 104", tirage ricotitie: "C.T104 .
numéroté “1K" conditionsOfAccess: *.." skos:prefLabel: “.." SRS ChsaRch
RIC-E04 Record conditionsOfUse: *.." skos:definition: ~.."
etc history: *.."
rico.date
Document photographique
skos:inScheme skos:Concept

Liste d'autorité Typologie
documentaire
pour lndexation des
archives locales du SIAF
skos:ConceptScheme

Exemple d'utilisation d'un type de document (rico:DocumentaryFormType),
ici défini comme étant également un concept SKOS
dans le référentiel des types de documents des Archives nationales

Les relations RiIC-O sont presentées uniquement dans un sens (les relations inverses existent mais ne figurent pas dans le diagramme).
Le préfixe rico: indique que le composant (classe ou propriété) n'existe que dans RiC-O.
Lorsqu’il n'y a pas de préfixe, le composant existe dans RiC-CM et dans RiC-O.

© Archives nationales de France, février 2020

Document mis a disposition selon les termes
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Agents et lieux

Les agents et lieux, par contre, ne sont pas considérés par RiC comme des
concepts, mais bien comme des entités historiques du monde réel.

Voici un exemple d’agent décrit en utilisant RiC-O. Il s'agit de Jean-Noél
Jeanneney?®.

% Les données RDF (disponibles ici https:/github.com/ICA-EGAD/RIC-O/blob/9cc89a5d697120c167a
58514eecd7eefe6b0d5ce/examples/examples v0-2/NationalArchivesOfFrance/rdf-xml/agents/FRAN
Agent_050789.rdf) affichées sur ce diagramme qui a été généré automatiquement depuis une base RDF locale,
ont été produites a partir de la notice d’autorité en EAC-CPF du référentiel des producteurs des Archives
nationales (dont la vue HTML est consultable ici: https://www.siv.archives-nationales.culture.gouv.fr/
siv/INP/FRAN_NP_050789).
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Voici un diagramme illustrant le cas de la description d‘un lieu*.

Am (Rhone Aipes,
‘departement) Localkisation physique
RIC E-22 Place ocaton en-Dombes nco date
cescrptvehiote
is or was contained by nico PhysicaiLocaton .
e
nico:hasOrHadCoordinates
A4
fico latitude 45 99894
o ricolongiude:4 90126
11c0 - hasOrHaoCoordinates
m———
\ 4
nco Coordinates

ricomeasure "MULTIPOLYGON
(((4 895580360402351 45 979916181223366,
4 4 321336, D)
rico geodesicSystem “WGSS4™

Description partielle, conforme a RIC-O,
d'un lieu (la d dans la version RDF du référentiel des lieux des Archives nationales.
Les relabons sont preseatees uniquement dans un seas (los relatons mverses exssteat mass ne figureat pas daas le dagramme)
Le préfixe rico: indique que le composant (classe cu proprété) n'existe que dans RIC-O.
Lorsqu'dl 'y a pas de prefixe, le composant existe dans RIC-CM ot dans RiC-O.
© Archives nationales de France, janvier 2021
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4 Image source disponible sur https://raw.githubusercontent.com/ICA-EGAD/RIC-O/master/diagrams/

diagrams_v0-2/NationalArchivesOfFrance-examples/a-place.jpg.
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Comme indiqué dans ce diagramme, Ambérieux-en-Dombes a une histoire, des
dates d’existence, appartient a une catégorie (type de lieu), est inclus dans un
département, adjacent d'autres lieux, a une emprise physique elle-méme associée
aun ou plusieurs jeux de coordonnées géographiques. RiC permet aussi de spécifier
des relations chronologiques entre lieux, des relations avec des noms de lieux, et
bien sOr des relations avec des agents ou des documents. SKOS ne convient pas
pour réaliser une telle description, pas plus que pour les agents.

Les relations dans RiC

Enfin, RiC définit, comme déja dit, un arsenal de 78 relations (et relations inverses)
entre les différentes entités ; on retrouve ces relations, et d’autres, dans RiC-O. Il
constitue donc un cadre général de référence pour constituer, a I'échelle d’'une
institution ou d'un projet, un référentiel des relations, afin de I'implémenter,
notamment en utilisant I'attribut role des éléments d‘indexation EAD et I'attribut
xlink:arcrole des relations EAC-CPF.

Par exemple, pour en rester aux relations entre documents d’archives et entités de
contexte, RiC-CM 0.2 définit entre autres les relations suivantes entre une entité
Record Resource et d’autres entités :

. Libellé RiC o :
Type de relation _ Référence RiC
de larelation
) ) ) ) has or had .
Relation avec n‘importe quelle chose qui est son sujet . RiC-R019
subject
Sous-relation ou relation spécifique de RiC-R019,
pour enregistrer une relation entre une ressource
archivistique et une chose qui est son principal sujet. has or had main RS
I -l
Cette relation peut étre utile pour retrouver subject
par ex. les dossiers individuels (de carriere, de pension,
de procédure judiciaire) concernant une personne
Relation avec I'entité Agent qui détient ou a détenu
L R - has or had . .
la ressource archivistique (a rapprocher de I'élément EAD — RiC-R0O39i
older
<repository>)
Relation avec I'entité Agent qui a créé ou accumulé
la ressource archivistique (a rapprocher de |'élément EAD has provenance RiC-R026
<origination>)
Relation avec I'entité Activity dont résulte la ressource .
o documents RiC-R033
archivistique
Relation avec I'entité Agent qui est I'expéditeur .
L has sender RiC-R0O31
de la ressource archivistique
Relation avec une entité Record Resource qui est une copie .
. has copy RiC-R012
de la ressource archivistique
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De facon générale, les infrastructures qui seront choisies pour le stockage de ces
graphes d’entités liées devraient permettre l'interrogation de ces relations et le
parcours des graphes d’entité a entité, pour demander, par ex. les groupes de
documents dont les sujets principaux sont des personnes (ou les dossiers
individuels des personnes) ayant vécu entre 1800 et 1880 et travaillé au ministére
de I'Education nationale. C’est ce qu’une base de données (un triplestore) RDF
permet nativement de faire sur le web a I'aide du langage de requéte SPARQL, ce
qui ouvre des perspectives nouvelles pour la conception d’interfaces de recherche
et de consultation de métadonnées archivistiques. SPARQL étant aussi un
protocole de recherche, il est possible d'interroger un tel triplestore a distance via
des applications tierces.
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ANNEXE 3 : PRECONISATIONS

POUR LE CAHIER DES CHARGES
D’UN SITE WEB ET/OU D'UN SYSTEME
D'INFORMATION ARCHIVISTIQUE

Cette annexe a pour but de décrire les fonctionnalités minimales qu’un systéme
d'information archivistique et un site web doivent absolument contenir pour
permettre de décrire les archives dans de bonnes conditions et d'exploiter au
mieux ces descriptions pour les utilisateurs. Ces préconisations synthétisent des
remarques présentes dans plusieurs parties du Guide, en particulier dans la partie
I, « Choix de I'outil ».

Fonctionnalités d’indexation dans le SIA

Un outil peu adapté a I'indexation aurait pour effet de rendre celle-ci ardue pour
I'indexeur, freinant de fait les opérations d’indexation. L'impact d’'une mauvaise
ergonomie sur la charge de travail peut étre important/considérable.

Au minimum l‘outil doit proposer la possibilité d‘indexer les notices directement
dans l'instrument de recherche sans qU'il soit par exemple nécessaire de naviguer
entre deux écrans. L'utilisateur doit pouvoir facilement aller pointer vers un
référentiel interne ou externe a I'aide de fonctionnalités intuitives.

L'outil doit en outre assurer un lien entre le thésaurus ou la liste d’autorités et les
instruments de recherches associés. Une mise a jour des premiers est répercutée
dans les instruments de recherche associés.

Le SIA doit idéalement permettre d'indexer les analyses aussi bien dans le corps de
la description (balises pouvant contenir du texte dans des <p> et <unittitle>,
<origination>, <physdesc>, <physfacet>) que dans la balise <controlaccess>.

Le SIA doit comporter plusieurs fonctionnalités d’indexation :

> sélectionner un terme dans un référentiel interne ou les indexations déja
existantes en proposant une liste de valeurs dés qu'on commence a taper
quelques lettres ;

> ajouter des attributs, en particulier @role, @authfilenumber, @source,

@normal ;
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> interroger un référentiel externe pour en récupérer des informations, a
minima le libellé qui est affiché, mais aussi des informations supplémentaires
(géolocalisation pour les lieux, dates pour un agent par exemple) grace aux
API ou entrepdts SPARQL mis en place par ces réservoirs externes ;

> permettre des traitements en lots : corrections de libellés (soit par un outil
interne ou par une fonction d’‘export/réimport pour un traitement dans un
outil externe), ajout ou suppression d'indexation ;

> gérer I'héritage de lI'indexation des niveaux parents de description vers les
niveaux enfants.

Un administrateur doit pouvoir :

> associer des référentiels a un ou plusieurs instruments de recherche et un ou
plusieurs champs d’indexation ;

> rendre obligatoire ou facultative la saisie de points d’entrée dans un ou
plusieurs instruments de recherche ;

> autoriser ou non la saisie d’entrée d‘index libre si le champs d‘indexation est
associé a un thésaurus ou une liste d'autorité ;

> valider ou refuser des termes candidats proposés par les indexeurs pour
intégration a un thesaurus ;

> vérifier la qualité de lindexation (descripteurs non vides, attributs
correctement renseignés...), exporter pour un ou plusieurs instruments de
recherche une vue des index saisis et pouvoir les réimporter aprés
corrections.

Si les référentiels externes sont importés et stockés en base, il convient de porter
une attention particuliére a leurs mises a jour.

Exploiter I'indexation sur un site web

Sur le site web, l'indexation doit étre exploitée et valorisée de plusieurs maniéres.
L'héritage de l'indexation des descriptions de niveau supérieur vers les niveaux
inférieurs doit étre gérée.

Dans le moteur de recherche, I'indexation doit étre exploitée lors de I'interrogation
avec des suggestions lors de la saisie (plus efficace pour l'internaute, qui n’a pas a
se soucier de la forme du libellé du point d’acceés), ou a défaut en proposant une
liste de termes. Il convient cependant d'informer l'internaute de la couverture de
I'indexation. L'indexation peut également étre valorisée dans un formulaire de
recherche avancée permettant d'exécuter une requéte combinant des termes
choisis dans les index et des expressions en plein-texte.
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L'indexation doit permettre une navigation par rebond. Elle peut étre valorisée par
des filtres a facettes pour restreindre les résultats de recherche. Enfin, elle permet
de créer des formulaires spécifiques.

Le site web doit également exploiter les thésaurus utilisés pour l'indexation. Lors
d'une recherche sur une forme rejetée, il doit proposer a l'internaute la forme
retenue tout en le lui signalant. Lors d‘une interrogation sur un terme, il doit
indiquer également a l'internaute qu’il peut élargir la recherche au terme parent
ou, a l'inverse, la restreindre a un terme spécifique.

Les attributs utilisés doivent également étre exploités lors de la recherche et,
éventuellement, a I'affichage. Par exemple, pour une personne physique, pouvoir
distinguer lorsqu’elle est auteur du document ou sujet.

Créer, maintenir et exporter un réferentiel

Le SIA doit permettre l'administration de référentiels internes : création,
maintenance, export et exposition. En outre, le référentiel doit étre « versionné »
de maniére simple. Il ne s'agit pas nécessairement de tracer I'historique des

modifications. Il faut surtout connaitre la date de derniére mise a jour. C’est
important notamment pour I'import/export et le partage avec des tiers.

L'administrateur d’un référentiel doit pouvoir créer simplement un thésaurus ou
une liste d’autorité soit en saisissant manuellement les données, soit en utilisant les
descripteurs déja présents dans la base.

Pour la maintenance, les descripteurs doivent pouvoir étre mis a jour facilement
soit de maniere unitaire soit par des traitements par lots.

Chaque entrée du référentiel local doit comporter obligatoirement, au minimum,
un libellé, un identifiant unique et pérenne, une définition et l'indication du
concept générique dont il dépend*.

Le référentiel doit pouvoir étre exporté avec une documentation sur les conditions
de création et de maintenance sous différents formats réutilisables par les
machines : SKOS, csv, JSon.

Les outils doivent aussi idéalement permettre d’aligner ce référentiel sur des
référentiels externes le cas échéant, ainsi que la norme I1SO 25964 le préconise, et
ainsi que le permettent le format SKOS de transposition de cette norme et ISAAR-
CPF (grace a I'élément répétable <entityld> et a la relation d’identité).

41 Norme 1SO25964.
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GLOSSAIRE

Sources : Abrégé d’archivistique, circulaire DITN/RES/2007/008, Glossaire de RDA-FR
(décembre 2020) et Records in Contexts — conceptual model (RiC-CM).

Agent : Personne ou groupe de personnes, ou une entité créée par une personne
ou un groupe (agent délégué), qui agit dans le monde. Cela inclut les personnes, les
familles ou les collectivités.

Alignement : Expression utilisée pour désigner la mise en correspondance d’entités
ou de notices entre réservoirs de données pour les désambiguiser, les enrichir, les
corriger et effectuer des contrdles qualité affinés ; l'alignement de données
d'autorité vers un référentiel comprend des phases de nettoyage, de liage,
d'amélioration.

Attribut : En XML, un attribut permet de décrire plus clairement un élément et peut
servir a donner des éléments d’identification uniques (identifiant, source...) ou
décrire des propriétés (réle, forme normalisée...).

Autorité : Forme servant a identifier sans ambiguité des concepts (personne,
collectivité, lieu, sujet, fonction...) en vue de normaliser les points d’accés aux
notices bibliographiques et de faciliter la recherche dans les instruments de
recherche.

Descripteur : Mot ou groupe de mots retenus dans un thésaurus et choisis parmi un
ensemble de termes équivalents pour représenter sans ambiguité une notion
apparaissant dans un document ou une demande de recherche documentaire
(AFNOR, NF Z 47-100).

Collectivité : Un groupe organisé de personnes qui agissent ensemble en tant
qu’agent et qui ont un statut reconnu de maniére légale ou sociale.

Entité nommée : Ensemble de « choses » (abstraites ou concretes) défini par des
caractéristiques communes et que l'on a intérét a isoler dans le cadre de la
modélisation d'une activité déterminée. Exemple : la notion de « Pays » dans une
base de données sur la géographie (Vocabulaire RDA-FR).

Famille : Est considéré comme relevant de la catégorie famille un ensemble de
personnes lides par la naissance, le mariage, I'adoption, I'union civile ou tout autre
statut Iégal du méme ordre, ou un ensemble de personnes qui se présentent elles-
mémes comme une famille.

Identifiant : Suite de caracteres qui sert a identifier un objet précis pour le
distinguer des autres.

Liste d'autorité: Liste fermée de vocabulaire contrélé, avec des descripteurs
autorisés et des non-descripteurs interdits, présentés dans I'ordre alphabétique.
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Par exemple, le Thésaurus pour l'indexation des archives locales comprend en
annexe les listes d'autorités « actions », « typologie documentaire » et « contexte
historique ».

Non-descripteur: Mot ou groupe de mots figurant dans un thésaurus avec
interdiction d‘emploi et renvoi a un ou plusieurs descripteurs a utiliser (AFNOR,
NF Z 47-100).

Notice d'autorité: Notice associant une forme autorisée du nom d’une entité a des
éléments dinformation qui permettent d‘identifier et de décrire cette entité, et qui
peuvent la mettre en relation avec d'autres notices d’autorité (ICA-ISAAR(CPF), 2¢ édition).

Point d’accés: Nom, mot-clé, phrase, code, etc., permettant de rechercher,
d'identifier et de retrouver des descriptions archivistiques, y compris des notices
d'autorité (ICA-ISAAR(CPF), 2¢ édition).

Pseudonyme : Un pseudonyme est un nom utilisé par une personne (seule ou en
collaboration avec d’autres personnes) et qui n‘est pas son nom véritable. On
considére comme des pseudonymes les noms de plume, les noms de scéne, les
noms de guerre et les noms d‘artiste. Les noms de régne ne sont pas des
pseudonymes (Glossaire de RDA-FR)

Qualificatif: Terme précisant un point d'accés afin de le distinguer de ses
homographes a l'intérieur d’'un méme index ; il est séparé du point d’acces par un
signe de ponctuation (de préférence des parenthéses). Le qualificatif fait partie du
point d'accés (1SO 999).

Référencement : Ensemble de techniques qui permettent aux robots des moteurs
de recherche d’indexer les contenus d’un site et lui assurer une visibilité sur le web.

Référentiel : Ensemble structuré d'informations ou systeme de référence lié a un
champ de connaissance, utilisé dans le cadre d‘une pratique professionnelle ou
d'une étude. Il contient des éléments de définitions, de solutions, de pratiques
relatifs a ce domaine (Abrégé d’archivistique, AAF, 4e éd., 2020). Pour l'indexation
des archives, on retient trois types de référentiels : la liste d’'autorités, le thésaurus
et les "notices" d’autorité qui agrégent des données de référence sur des entités
qui ne sont pas des concepts, telles que les agents et les lieux.

SIA: Systéme d’information archivistique.

Thésaurus : Une liste structurée de descripteurs et non-descripteurs reliés entre eux
par des relations de hiérarchie, d'association et d’équivalence.

Translittération : La translittération est une opération consistant a représenter les
caracteres d’une écriture entiérement alphabétique par les caractéres d'un
alphabet de conversion, la correspondance entre les signes des deux systemes
d’écriture étant univoque (Glossaire de RDA-FR)
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TABLEAU RECAPITULATIF:
INDEX DES INDEXATIONS

Académie (et région
académique)

France. Académie (Commune

Département, France)

France. Académie (Versailles,

Yvelines, France)

France. Région académique
(Commune, Région, France)
France. Région académique
(Orléans, Centre-Val de Loire,
France)

Nom de I'académie (France ;

académie)

Orléans-Tours (France ;

académie)

Région académique (Commune,

France ; région académique)

Alsace-Champagne-Ardenne-
Lorraine (Nancy, France ; région

académique)

Agence régionale de Santé

Agence régionale de santé
(Région, France)

Agence régionale de santé
(Bretagne, France)

Départementales

Département (France).
Archives départementales
Indre-et-Loire (France).
Archives départementales

Municipales

Archives

Ville (Département, France).
Archives municipales

Tours (Indre-et-Loire).
Archives municipales

Régionales

Région (France). Archives
régionales
Centre-Val-de-Loire (France).
Archives régionales

Association

Association (Commune-siége
département, Pays)

Horizon solidaire (Saint-Malo,
llle-et-Vilaine, France)
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Société philathélique havraise

(Seine-Maritime, France)

Départementales

Bibliothéque départementale
(Département, France)
Bibliotheque départementale
(Lozere, France)

Bibliothéque

Municipales

Bibliothéque municipale
(Commune, Département, Pays)
Bibliotheque Elsa Triolet
(Villejuif, Val-de-Marne, France)

Caisse d'allocations

Caisse d’allocations familiales
(Département, Pays)

familiales Caisse d‘allocations familiales
(Gers, France)
Nom, Canal de (Département(s)
Canal si nécessaire, Pays)
Midi, Canal du (France)
Canton (Département, France ;
canton)
Canton .
Bordeaux (Gironde, France ;
canton)
. Voir « Commune » et/ou Capitale (Pays)
Capitale N
«EPCI » Stockholm (Suede)
Chateau (Ville si besoin, voir « édifice »
Département, Pays
Chéateau P y ) .
Chéateau de Versailles (Yvelines,
France)
College (Ville, Département,
Pays)
College

Collége Paul Eluard (Chatillon,
Hauts-de-Seine, France)

Commissariat

France. Commissariat de police
(Ville, Département, Pays)
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Commune

IR

Commune (Département, Pays ;

commune)

Saint-Jean-de-Luz (commune ;

Pyrénées-Atlantiques, France )

Col/passage

Cours d’eau

Département (Pays). Conseil
départemental

Commune (Département, Pays)
Saint-Jean-de-Luz (Pyrénées-
Atlantiques, France)

Col, Col de (Département, Pays)

Tourmalet, Col du (Hautes-
Pyrénées, France)

Cours d’eau (Pays : cours d’eauv)

Loire (France ; cours d’eau)

Département (France ;
département)

Département
Gers (France). Conseil Gers (France ; département)
départemental
Eglise catholigue. Diocése Commune siege (département,
(Commune chef-lieu, France ; diocése)
Diocése Département, France). Reims (Marne, France ; diocese)
Eglise catholique. Diocése de
Saint-Claude (Lons-le-Saunier)
e Entité de rattachement.
Direction
Région (Pays). Direction
régionale des Affaires
DRAC culturelles
Bretagne (France). Direction
régionale des Affaires culturelles
Nom de la ville, type d’édifice
Edifice (Département, France)

—avec une identité propre
(voir également « musée »)
—identité reliée
alalocalisation

Quimper, Cathédrale de
(Finistere, France)
nom de la ville (département,

France) - - nom de |'édifice

Paris (France) - Hotel de Soubise

Considérations
techniques
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Entreprise privée

IR

Nom de I'entreprise développé
(Commune-siege, Département,

Pays)

EPCI (métropoles,
communautés de communes,

sivu etc.)

EPCI (Commune siege,

Département, Pays)

Communauté de communes du
Cceur du Poitou (Chef-Boutonne,
Deux-Sevres, France)

Etablissement public

Dénomination officielle Voir « édifice »

(commune, département, pays)

Louvre-Lens (Lens, Pas-de-Calais,

France)

Etat souverain

Etat (état) Voir « pays »
Turquie (état)

Famille Famille (famille)
. ile, fle de (Département, Pays)
e
Vent, Tles du (Antilles, France)
Lieu-dit (Commune,
. . Département, France)
Lieu-dit ]
Laroche (Molompize, Cantal,
France)
R Etat. Ministére
Ministére . .
France. Ministére de la Justice
) Mer, Mer/Océan, Océan
Mer/océan o J
Pacifique, Océan
Maison de la jeunesse Voir « édifice »
et de la culture (Commune,
Département, Pays)
Mic . .
Maison de la jeunesse
et de la culture (Lambesc,
Bouches-du-Rhéne, France)
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Montagne/Massif/Mont
(Département si nécessaire,
Montagne .
France ; type (massif, mont))
Ballon d’Alsace (France ; massif)
) Navire (navire)
Navire . .
Le Dauphin (navire)
Paroisse de Commune —Si le nom de la paroisse
(Département, France) se confond avec le nom de la
Paroisse d’Ancy-le-Franc (Yonne, | commune : voir « commune »
France) - Si la paroisse porte le nom
. d’un saint patron :
Paroisse . . .
Paroisse de Saint (Commune Nom de la paroisse (Commune
siege, Département, France) siege, Département, France ;
Paroisse Saint-Francgois-de-Sales paroisse)
(Caen, Calvados, France) Saint-Frangois-de-Sales (Caen,
Calvados, France ; paroisse)
Voir « état souverain » Pays
Pays .
Turquie
Nom, Prénom (date, titre,
occupation, pays)
Personne
Duvernoy, Johann Georg
(médecin ; Allemagne)
Département (France).
Préfecture
Orne (France). Préfecture
Préfecture
Région (France). Préfecture
Nouvelle-Aquitaine (France).
Préfecture
Pont, Pont (Commune(s),
Département(s), Pays)
Pont .
Normandie, Pont de (Calvados,
Seine-Maritime, France)
Nom, Port de (département,
Port
pays)
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Saint-Malo, Port de

(llle-et-Vilaine, France)

Quartier

Commune (Département,

France) -- nom du quartier

Lyon (Rhone, France) --
Monplaisir

Régiment

France. Régiment (huméro)
France. Régiment de dragons
(26)

Région

Région (France). Conseil Région (France ; région)
régional

Occitanie (France). Conseil

Occitanie (France ; région)

régional

Route

Route, route de (Département(s)
si nécessaire, Pays)

Paris a Reims, Route de (Paris,
Seine-et-Marne, Marne, France)

OU Route départementale

(ou nationale) n° (département,
France) ou Chemin vicinal n°
(département, France)

Rue

Commune (Département, Pays)

- Rue
Aurillac (Cantal, France) -- Rue
Victor-Hugo

Saint

Saint(e) (saint(e))

Saint Ignace de Loyola (saint)

Service

Entité de rattachement.
Direction. Service

Tarbes (Hautes-Pyrénées,
France). Direction
départementale des services
vétérinaires
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France. Tribunal (Commune
Département)

France. Tribunal de grande
instance (Clermont-Ferrand, Puy-
de-Dome)
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