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institution ?
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Menu de la séance

Pourquoi et comment archiver au sein d'un pouvoir local ? Enjeux, missions et regles a connaitre
Par Margaux Blétard, archiviste a la ville de Nivelles

Les particularités de la gestion des données numériques : ce qu’il faut savoir
Par Florian Delabie, président d'Aksoni et consultant en archivage électronique chez CRANIUM

L'archivage, un levier stratégique : retour d'expérience
Par Thierry Delplancq, archiviste a la ville de La Louviere

Archivage : comment et pourquoi capitaliser sur les données a archiver au sein de votre institution ? — Décembre 2025 — UVCW




Sondage 1

1) Au sein de votre institution, y-a-t-il, en interne, une personne désignée qui assure la gestion de Uarchivage ?
*  Oui
* Non, personne ne gere Uarchivage au sein de Uinstitution
* Non, pas en interne mais nous avons un consultant externe
* Jenesaispas

2) La personne qui gere la gestion des archives au sein de votre institution a-t-elle été formée pour exécuter cette tache ?
* Nous n’avons personne qui s’occupe des archives parmi notre personnel
* Oui, elle est qualifiée et maitrise parfaitement la matiere
* Oui, mais elle a encore besoin d’étre formée
* Non, cette personne n’a encore regu aucune formation en la matiere
* Jenesais pas

3) Connaissez-vous les durées de conservation de vos données (numériques ou non) ?
* Qui, je les connais pour la plupart
* Jeneles connais pas, mais je sais ou les trouver
* Non, jen’enaiaucune idée
* Nous conservons tout ad vitam
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Pourquoi et comment archiver
au sein d'un pouvoir local ?
Enjeux, missions et regles a connaitre

Margaux Blétard
Archiviste a la ville de Nivelles

ViI[e de
Nivelles
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Un exemple
dramatique...

La lente agonie de la justice | #Investigation
RTBF @ : o |
@ el 7Y 307 &7 /> Partager A Télécharger [] Enregis

Reportage de I'émission Investigation (RTBF) sur |'état des batiments de justice

-
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... aUX conséquences dramatiques

Pour maitre Mayence, son client a donc indiscutablement payé le fait d’avoir
pris la fuite. Aujourd’hui, l'irrecevabilité des poursuites laisse un gout amer a
I'avocat carolo "On pourrait croire que monsieur Theodorou est content parce
qu’il y a irrecevabilité des poursuites mais, fondamentalement, ce quon
voulait, c’était d'étre acquitte”.

https://www.rtbf.be/article/assises-du-hainaut-un-proces-annule-les-poursuites-a-l-encontre-de-l-accuse-etant-jugees-irrecevables-11429455

Double peine pour les victimes

"Clest vraiment un sentiment de dewxiéme tentative d'assassinat. 1e probleme c'est que c'est une
tentative de I'Etat. On pense naivement que / 'Etat est censé nous soutenir quand on est un citoyen
honnéte. C'est un fait qui a plus de 25 ans. Ca fait 25 ans que vous vivez avec ce traumatisme.
Iy a un sentiment d'abandon, d'un manque de respect, de considération”.

Extrait du reportage de I'émission Investigation (RTBF) sur |'état des batiments de justice
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Pourquoi conserver les documents?
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Pour leurs valeurs

« Les archives constituent la mémoire des
nations et des sociétés ; elles fondent leur
identité et sont un élément clé de la société
de l'information. En témoignant des activités . . .
menées et des décisions prises, elles assurent Valeur administrative
a la fois la continuité des organismes et la
justification de leurs droits, ainsi que de ceux
des individus et des Etats. Parce qu’elles Va Ieur éC0n0miq ue
garantissent  l'acces des citoyens a

I'information administrative et le droit des
peuples a connaitre leur histoire, les archives
sont essentielles a l'exercice de la démocratie,
a la responsabilisation des pouvoirs publics et
a la bonne gouvernance ».

Valeur probante

Valeur démocratique

Valeur historique et scientifique

International Council of Archives
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C’est une obligation légale

e Loisur les archives du 24 juin 1955, modifiée en 2009 et ses arrétés d’exécution
e Article L1123-28 du CDLD:

« Le college des bourgmestre et échevins veille a la garde des archives et des titres; il en dresse les
inventaires en double expédition, ainsi que des chartes et autres documents anciens de la commune, et

empéche qu'aucune piéce ne soit vendue ou distraite du dépot ».

* Article 45 de la Loi organique des CPAS du 8 juillet 1976:

* Le Directeur Général a la garde des archives

* EIDAS - EIDAS 2 - Digital Act

* Respect d’autres législations
e RGPD
* Open Data
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Mauvaise gestion des archives: quelles conséquences

possibles ?

* Perte d'informations * Perte de temps
* Infobésité * Perte d'argent
* Altération du service au citoyen

* Altération de l'image

* Risques pour la santé
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Définition des archives

« Les archives sont I'ensemble des documents qui quels que soient leur
date, leur forme et leur support matériel, sont produits ou recus par
toute personne physique ou morale, et par tout organisme public ou

prive, dans l'exercice de leur activité ».
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Qu’est-ce qu'un document d’archives?

* Tous les documents produits ou recus mﬂ

* Par tout agent dans le cadre de ses fonctions

° Etce qu’importent: Le support l Le format | Ladate ou le stade
" Disquette I " Image | d'elaboration
= Cd | = Texte | " Brouillon
= Clé usb | = Mail | " Document de 1050
= Papier | = Base de | " Document de 2005
= Parchemin I donnees I = Document d’usage
| - | courant
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DELIBERATIONS

CONSEIL
COMMUNAL

PV d'une réunion
envoyé par mail

Acte de Naissanca N 4

Rapport
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Dans quel but archiver?

Quand on conserve un document, qu’il soit papier ou numeérique, on cherche
surtout a le conserver pour garder les informations et les données gu’il contient
sur du long, voire du tres long terme.

> On cherche a garantir :

L'authenticité

Le document est-il bien ce qu’il prétend étre ? Est-il digne de confiance ?
L'intégrité

Est-ce que le document a été modifié ou corrompu?
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Qu'est-ce que l'archivage?
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En pratique

Température +- 18°C
Bonnes conditions de conservation Humidite relative *= 55%
Conditions les plus stables possibles
Vols
Incendies
Locaux Sécuriser les locaux
Inondations
Plan d'urgence
Reglement de consultation

Controler les acces au locaux et aux documents
Registre de documents transmis

Boites d'archives non acides

Conditionner les dossiers Chemises non acides

Restauration

Gestion des
' Classer les documents Plan de classement
documents A - el Prévoir des régles de nommage pour les documents
Décrire correctement les dossiers G-
numeriques

Connaitre et localiser les
dossiers

nventorier les dossiers

dentifier les dossiers Chaque dossier doit posseéder une référence unigue
Bordereaux de versement

Gerer les entrées et sorties de documents Registre de préts

Fantomes

Tableaux de tri

Les doubles, les formulaires vierges, la publicité et

Trier et éliminer Elagage la documentation (non nécessaire av dossier)

peuvent étre détruits sans avtorisation des AGR

Bordereaux d'élimination => Formulaire des Archives Accusé de réception que L'élimination a bien été
de 'Etat faite —
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* Pour connaitre les durées de conservation
> Tableaux de tri

* Pour connaitre ce qui rentre et sort des locaux d’archives
» Bordereau de versement
» Registre des préts
» Placement de fantomes
> Bordereau d’élimination => Formulaire des Archives de I’Etat

* Pour identifier et localiser les dossiers
> Inventaire
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Tableaux de tri

o v 4 °
ALGEMEEN RUKSARCHIEF EN RUKSARCHIEF IN DE PROVINCEEN
ARCHIEFBEHEERS? ENSELECTIELUSTEN
° TABLEAUX DE GESTION ET TABLEAUX DE TRI

* Précisent la destination des dossiers (tri,
élimination, conservation définitive) e s G Fmt

* Disponibles sur le site des Archives de
Etat:
https://www.arch.be/index.php?l=fr&m=r
essources-en-ligne&r=tableaux-de-tri

Tl
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Bordereaux de versement/élimination

* Permet de connaitre les documents qui entrent ou sortent des locaux
d’archives

* Référencer les bordereaux

« Demandés par les Archives de I'Etat en cas de demandes
d’élimination

* Egalement demandés si vous déposez des documents dans les locaux
des Archives de |'Etat

* Modeéles disponibles sur le site des Archives de I'Etat
* Versement
* Elimination
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Registre des preéts

* Permet de suivre en interne les documents empruntés par les agents

\ Référenc Agent Service Importance Date de Date de
emprunt edu emprunteur emprunteur matérielle sortie retour

documen
t

438 PU 160/00 | GHY Urbanisme 1 boite 22/11/2025
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* Petite feuille qui remplace le document emprunté pour garder une
trace physique de sa sortie

Agent emprunteur : GHY

Service : Urbanisme

Référence du document : PU 160/00

Date d’emprunt : 22/11/2025
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Exemple d’inventaire

* Permet de combiner toutes les informations pour connaitre les dossiers
conserves et les localiser

Réf. Bte Producteur Réf. Dos. Code Code Réf Intitulé du Dates Délai de Destination Référence
tableau de Versement dossier extrémes conservation définitive emprunt

tri

813 Patrimoine II1.1.2.12. 2004/03 Bail 1980-2003 Conserver 389
emphytéotique
du Batiment X

a l’association
Y.

Inspiré du modele trouvé dans: VASTESAEGER Anne-Marie et DELPLANCQ Thierry e.a., Questions d’archivage : approche
pratique et professionnelle, Bruxelles, Politeia, 2024, p. 238.
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Nous répondons a vos

questions !
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Sondage 2

1) Selon-vous, quel est le pourcentage des services ou processus de votre institution qui s'appuie

exclusivement sur du papier ?
* Moinsde 10 %
* Entre10et25%
* Entre25et50 %
* Plusde 70%

2) Selon vous, quelles sont les plus "anciennes" données numeériques que vous pouvez retrouver

dans votre institution ?
* moinsde 3ans
* entre3et5ans
* entre5et10ans
* plusde10ans

3) Avez-vous déja pu prendre part a un "nettoyage" de vos données numeériques ?
* Qui, de maniere individuelle et volontaire
*  QOui, lors d'une initiative de l'institution
* Non, je ne l'ai jamais fait
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Les particularités de la gestion des données
numeriques : ce qu’il faut savoir

Florian Delabie
Président d'Aksoni

Consultant en archivage électronique

) &
CRANIUM  Axsu/i
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L'information numeé
un actif non-controlé

\

Toutes les activités humaines aujourd’hui en Europe repose sur des données numeriques

La moitié des organisations ne savent pas exactement ou, ni
comment sont conservées leur données critiques.

30% des données des organisations sont redondantes, obsolétes
ou simplement irrelevantes.

Plus de vingt nouvelles réglementations Européennes publiées les
10 derniéres années concernent les données d’'entreprise.

Contrdles ISO 27001 (NIS 2.0) qui nécessite explicitement le recours
aux pratiques de la gestion de l'information et des archives.
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Les spécificités de I'information
numerique

L'information numérique est éphémere

Elle repose sur des technologies qui évoluent

Elle nécessite une anticipation sur du long terme
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Préservation ]
Defis et enjeux

numeérique

Conserver la
compréhension des
données

~

Authenticité Accessibilité
& intégrité & provenance

Conserver les
données

Conserver la Conserver ce qui
confiance fait sens
Anticipation et

% risque \V4
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Un contexte Cadre Iégal et

mature

marche

Préservation
numeérique
- Ya
w  Oeverteam =
DiVAULT 0O -
Passerelle entre Uinformatique et le @®docbyte

o o o ‘ ' SPARK

jurldlque archives

* Reconnaissance de la valeur des =3 ( 'fei'dﬂs.w
contenus numériques et des documents ‘

papier Plneappll () = ‘ '0)

* Accompagnement juridique pour les Propriétaire DOCAPOSTE ZETICON Oben
proceSSUSdématéna“SéS Py EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEND p
|| | ) | source
peree O Aims Byxeonit
Fournisseurs de services de HEANONCOMPARY
confiance b NUXED
e elDAS 2.0 introduit des services de tnemm'“nmme\
confiance d’e-archivage et des \ = ‘ 'Arco 0
exigences normatives. e“‘ Alfl’eSCO'
Choix basé sur le risque entre TSP
(aTSP) et qTSP.
Gestion
documentaire =
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La préservation numeérique dans

I’éco-systeme IT
© o mmeet  Enteprseseach

Collabor

Business / ) Busines
functional ative s app
layer tool

Storage
layer
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Identifier ses
données

Quoi ?

Scanner vos systemes d’information pour
o Identifier tous les types de contenus

o Documenter ceux-ci
» Format, répertoire/outils, valeur pour I'organisation
» Processus métier et data flow

»  Cycle de vie : création, validation, sort final

o Identifier les outils et les processus
» Quels outils sont utilisés et comment ?

» Identification des bonnes pratiques
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Cartographier
les regles

Ou ? Comment?

Définir I'architecture de I'information
o Identifier les groupes fonctionnels et leur partage
d’information

o Définissez le schéma directeur
» Arborescence, espaces de partage, ...
» Définition des régles d’accés

o Adoptez une approche en « entonnoir »

»  Focus sur les 80% généralisable
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Cartographier
les regles

Pourquoi ? Qui ?

Initier un changement culturel
o Implication et conscientisation des décideurs

o Personnification du sujet et responsabilisation
» Identification d’une personne / équipe a la manceuvre
» Formalisation de leur mandat
» Responsabilisation et délégation vers les autres

départements
o Elaboration d’un plan de communication

> Conscientisation et sensibilisation

» Formation et accompagnement
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Quelques quick-wins
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Nous répondons a vos

questions !
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Sondage 3

Quelles sont, selon vous, les 3 raisons les plus importantes qui nécessitent une gestion
efficace des archives en interne ?

La transparence et Uaccessibilité des informations
* Lerespectdes obligations réglementaires

* Lacontinuité des missions administratives

* La préservation du patrimoine documentaire

* La lutte contre la surcharge d’information
 Ladématérialisation des données
 Limplémentation future d’outils IA

* Legaindetemps

* Legainde place
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L'archivage, un levier stratégique :
retour d'experience

Thierry Delplancq
archiviste de la ville et du CPAS de La Louviere

LA [©UVIERE
i @ vous étes au centre de fout
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Une situation inégale et inquiétante

* Une enquéte d’Aksoni en 2025

e Sondage aupres de 262 communes wallonnes

* 80% de reponses. Dans la majorité des cas, la gestion des archives n’est
pas confiée a du personnel formé.

* Un personnel affecté a cette mission dans a peine 16% des communes

* La répartition :

* Un service organisé ou du personnel charge de la mission dans les communes de
EIUS de 100.000 habitants et dans une majorité des communes de plus de 50.000
abitants

* 43% des communes entre 20.000 et 50.000 habitants
 13% des communes entre 10.000 et 20.000 habitants
e 7% des communes de 5000 a 10.000 habitants
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Les Archives de la Ville et du CPAS de La

Louviere

e Un service créé en 1977

* Une synergie commune-CPAS

e sur le terrain deés la création
e officielle en 2009

* Une équipe composée de 4 ETP

e Environ 10 km d’archives

* Ville — CPAS — police — zone de secours — asbl paracommunales —
P6le documentaire Culture — fonds privés
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Et si on parlait plutot d’'information ?

» Aide a la prise de décision

* Preuve et garantie des droits

* Memoire administrative

« Efficacité administrative

* Transparence

* Memoire patrimoniale et societale
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Focus sur la production documentaire papier
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Des priorités dans les services producteurs

e Connaitre les difféerents services de I'administration, leurs missions et la
production documentaire. Un état des lieux des espaces de conservation

* Prioriser les actions en fonction de l'urgence (déménagements, mauvaise
conservation, oubli, etc.), de la masse et de I'accroissement documentaire
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Des priorités dans les services producteurs

* (Ré)organiser les séries documentaires et les espaces de classement

* Appliquer les recommandations des tableaux de tri en partenariat
avec les Archives de |'Etat et assurer le suivi des éliminations
physiques

* 2019:141t.-2020:7t.-2021:19t.-2022:15t.-2023:10t.-2024:291.
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Des priorités dans le dépot principal

e Un subtil équilibre dans les priorisations d’inventoriage et des choix
stratégiques

* Les fonds des communes et commissions d’assistance publique antérieurs aux
fusions ?

* Les fonds les plus volumineux ?

* Les fonds les plus récents ?

* Les fonds les plus demandés ?

* Les fonds susceptibles de répondre a
de futurs projets de 'administration ?
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Des outils indispensables

Conteneur — destruction
Localiser
Année Mois Poids Total annuel Provenance
Mars 8640 kg
° C h i ff r e r 2010 |Juillet 8040 kg 22.760 kg Archives Plunkett
Novembre |6080 kg
Répartition des recherches par service oo 2011 |Aoft 8540 kg 8540 kg Archives Plunkett
Source : GES_Archives_Recherches — Période : 2024-01-01 — 2024-12-31 — Total : ( 378 y - Mars 7660 kg .
Y 2012 14.860 kg Archives Plunkett
— - e C I e r Octobre 7200 kg
01/01/2024 8 | 31/12/2024 B 2013 Mars 7020 kg 13.200 kg Archives Plunkett
Octobre 6180 kg
Répartition par service — 2024-01-01 — 2024-12-31 | Total : 378 ° C n . r Février 6340 kg
@ Cadredevie O l I I l I l u I q u e 2014 Aot 8300 kg 20.700kg Archives Plunkett
% @ Externe
Patrimoine Octobre 6060 kg
® GRH R
@i Janvier 6920kg
@ Généalogie Mars 6660kg X
@ Travaux 2015 27780k Archives Plunkett
@ Communication Septembre 7220kg 7.7 g
@ Citoyennete Décembre 6980kg
o uB . . .
@ Développement Terrorial Modifier ou supprimer une archive 2016 ? 7000kg Archives Plunkett
st s SO bue boge 0 e o 2017 | février | 7620kg 7620 kg Archives Plunkett
@ Sites H asbl Touli v Toutes v Toutes v Toutes v e “ 2018 janvier 6980 kg 6980 kg Archives Plunkett
@ Aménagement du territoire N N
@ Cabinet du Bourgmestre Emplacement B Description D Rl 2019 Janvier 6240 ke 14.240 kg Archives Plunkett
@ Central eriodiques Revue hebdomadaire - Hlustrierter Kriegs / Courrier B} *
@ Cercle dHistoire de Strépy E1-P13-Ergl-P11 de guesre B 1 . - 2019 Juillet 8000 kg
@ Coutot-Roehrig Decuyper = = . ) 2020 Aot 6880kg 6880kg Archives Plunkett
: gi:cnon générale Frr e = . n 2021 Mars 6420kg
®.ORH et Ui 157 dossrs 0557 — Juin 6320 kg 19160 kg Archives Plunkett
et o o " décembre 6420kg
£2-p7-Erga1-p11 e o, - o B juillet 5260 kg Archives Plunkett
R 2022 aoft 6440 kg 15360 kg Gsara rue Chavée
£2-97-Etgl-p12 1979 dossier 65 3 88 s B14 -- aofit 3980 kg Gsara rue Chavée
vsse Permis dEnvironnement Février 5500k Archives Plunkett
£2-p7-Etg1-P12 1973 dossier 50 4 64 " 813 [ ]=)] 2023 - £ 10680kg -
Mai 5180kg Archives Plunkett
€2-p7-Erg1-p12 vsse i - w2 [E 2024 Février 5640kg 29200kg Archives Plunkett
e R Mai 6000kg Archives Plunkett
£2-7-E1g1-P12 o 1979 dossier 134 36 m a1 |
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Sensibilisation des services producteurs |

* Organiser des visites du service TE i
Intégrer le programme d’accueil des nouveaux agents dans I'administration

* Assurer la présentation concrete des missions du service en réunion de
département : « Vis ma vie d’archiviste »

Présenter le travail sous forme Iudlque (nettoyage des boites courriels)
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Pérenniser |I'entreprise

* Sensibilisation de la hiérarchie de
I'administration et des autorités politiques

* Organisation d’'une séance du college
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¢l|',~ communal associée a une visite du service
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Intégrer des chantiers transversaux

* Gérer et proposer des sources réepondant a des problématiques
transversales en rappelant que I'information, c’est de l'argent

* Exemple avec des thématiques sociétales :

* Les pollutions de sols : multiplicité des sources d’archives permettant
meilleure connaissance des sources de pollution sur le long terme
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Exemple avec des thématiques sociétales

* Les cimetieres : préservation et gestion des sources pour une connaissance preécise des
concessions, aide aux services partenaires (état civil, régies communales), participation
aux réflexions répondant aux évolutions de la législation, participation au développement
des programmes de cartographie pour une optimalisation de la gestion
(https://lalouviere.openmap.be)
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Développer la dimension démocratique et la

transparence de lI'administration

* Préservation des archives des mandataires politiques locaux
* Important pour compléter I'information présente au sein de 'administration
* Fonds privés — nécessité d’une convention
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Importance pour les citoyens et la sociéte

* Répondre aux demandes administratives

* Répondre aux demandes historiques et patrimoniales
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2025 : année charniere

* Le Plan stratégique transversal

* Développer un modele organisationnel décloisonné reposant notamment sur
une gestion transversale de I'information

* Implémenter des procédures normalisées d’identification, de classement et
de gestion de 'ensemble de la production documentaire des services
administratifs

* Portefeuille « Améliorer |la gestion de I'information au sein de
I'administration » piloté par les Archives en complément du renforcement de
la sécurité informatique, de la gouvernance des données (disponibilité,
intégrité, sécurité et utilisation), de la digitalisation et de l'intégration de
I'intelligence artificielle.
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Gerer les archives .... Et donc lI'information

* Indispensable au sein d’'une administration publique locale
* En partenariat avec les différents services producteurs

* Avec I'appui des autorités administratives et politiques

* Un devoir pour 'administration et un droit pour les citoyens

e Une perspective de pérennité renforcée par les évolutions
technologiques

e Une affaire de professionnel(le)s formés pour assurer cette mission
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TES PLACARDS DEBORDENT ? TES PLACARDS DEBORDENT ?
TU N’ARRIVES PLUS A RETROUVER TES DOCUMENTS, TES FICHIERS ? TU N’ARRIVES PLUS A RETROUVER TES DOCUMENTS, TES FICHIERS ?
TES SERVICES NE SAVENT PAS COMMENT GERER LEURS DOSSIERS ? TES SERVICES NE SAVENT PAS COMMENT GERER LEURS DOSSIERS ?
TES RANGEMENTS N'ONT AUCUN SENS ? ALORS... TES RANGEMENTS N'ONT AUCUN SENS ? ALORS...

ENGAGEARCHIVISTE [l ENGAGE=\RCHIVISTE
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www.archivistes.org' . www.archivistes.org'
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Nous répondons a vos

questions !
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oll0

Sondages/quiz

Sondage

Qu’avez-vous pensé de ce webinaire ?

o
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En conclusion et... pour aller plus loin

* Votre support PPT : plateforme eCampus
* Les replays de nos webinaires : https://www.uvcw.be/formations/webinaires

* Un nouveau cycle thématique sur l’'archivage :
* Sensibilisation a I'archivage au sein de mon institution : par ou commencer ? — 15/04/2026
* Archivage des documents papier : comment assurer leur bonne gestion ? — 02/06/2026
* Archivage des données numérigues : comment assurer leur bonne gestion ? — date arrive prochainement

e Article UVCW

 Archives publiques — points d’attention réglementaires : https://www.uvcw.be/fonctionnement/focus/art-
2319
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https://www.uvcw.be/formations/webinaires
https://www.uvcw.be/formations/4958
https://www.uvcw.be/formations/4958
https://www.uvcw.be/formations/4959
https://www.uvcw.be/formations/4959
https://www.uvcw.be/formations/4960
https://www.uvcw.be/formations/4960
https://www.uvcw.be/fonctionnement/focus/art-2319
https://www.uvcw.be/fonctionnement/focus/art-2319
https://www.uvcw.be/fonctionnement/focus/art-2319

MEI‘CI pour votre participation !

A bientot !

“ Union des Villes

et Communes

de Wallonie ashl
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