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Les employés d’un organisme utilisent souvent un schéma de
classification personnel pour organiser les documents électro-
niques qui sont sous leur contrdle direct, ce qui suggére la diffi-
culté pour d’autres employés de repérer ces documents et la perte
possible de documentation pour lorganisme. Le premier objectif
de notre recherche doctorale était de décrire les caractéristiques de
21 schémas de classification utilisés par des employés de 'Univer-
sité de Montréal pour organiser et classer des documents adminis-
tratifs électroniques. La caractérisation de schémas de classifica-
tion personnels nous a permis d'approfondir notre connaissance
des schémas de classification personnels sur les plans structurel,
logique et sémantique. Les résultats révélent plusieurs carac-
téristiques communes a une majorité de schémas de classifica-
tion personnels dont leur macrostructure étendue, leur structure
peu profonde, complexe et déséquilibrée, le regroupement par
théme, l'ordre alphabétique des classes. L'identification de traits
communs suggére un certain décalage entre les caractéristiques
des schémas de classification personnels et les caractéristiques des
schémas de classifications institutionnels, congus par des profes-
sionnels de la gestion des documents et des archives. Ce décalage
permet de mieux comprendre la réticence de certains employés a
utiliser les schémas de classification institutionnels pour lorgani-
sation des documents administratifs électroniques qui sont sous
leur controle direct.

The Characteristics of Personal Classification Systems Used for
Electronic Administrative Records : Analysis and Discussion**

The staff of an organization often uses a personal classification
system to organize the electronic administrative records over
which they have control, making it difficult for other members of
the same organization to find these documents. There is also the
risk of loosing documents. The objective of this doctoral research
project was to describe the characteristics of 21 classification
systems used to organize and classify the electronic administra-
tive records by the employees of the Université de Montréal. The
characteristics of these personal classification systems allowed a

*
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Cet article rend compte d’une partie des résultats d’'une recherche doctorale en
sciences de I'information, réalisée a ’Ecole de bibliothéconomie et des sciences
de l'information de I'Université de Montréal, sous la direction de Louise Gagnon-
Arguin et de Mich¢le Hudon. La version compléte de la thése est disponible en
ligne & I'adresse <http://hdlhandle.net/1866/1433> sous le titre Schémas de classi-
fication et repérage des documents administratifs électroniques dans un contexte de
gestion décentralisée des ressources informationnelles.

This article reports part of the results of a doctoral research project in information
science undertaken at the Ecole de bibliothéconomie et des sciences de 1'infor-
mation of the Université de Montréal, under the supervision of Louise Gagnon-
Arguin and Michéle Hudon. The complete thesis is available on-line at http://hdl.
handle.net/1866/1433 under the title Schémas de classification et repérage des
documents administratifs électroniques dans un contexte de gestion décentralisée
des ressources informationnelles.

better understanding of their structures, logic and semantics. The
results show that several of their characteristics are shared by a
majority of systems, namely their extended macro-structure, the
fact that they are shallow, complex and unbalanced, and that they
use thematic grouping and alphabetical order of classes. The iden-
tification of shared traits suggests a gap between the characteris-
tics of personal classification systems and institutional classifica-
tion systems developed by records management professionals and
archivists. This gap explains the resistance of certain employees
when it comes to using institutional systems for the electronic
administrative documents under their control.

Caracteristicas de los esquemas personales de clasificacién de
documentos administrativos electrénicos : elementos
de andlisis y discusion ™"

Los empleados de los organismos suelen utilizar esquemas perso-
nales de clasificacion para organizar documentos electronicos que
se encuentran bajo su control directo, lo que origina una dificultad
para otros empleados a la hora de localizar estos documentos y
una posible pérdida de documentacion por parte del organismo.
El primer objetivo de nuestra investigacion doctoral consistié en
describir las caracteristicas de 21 esquemas de clasificacién utili-
zados por empleados de la Universidad de Montreal para orga-
nizar y clasificar documentos administrativos electrénicos. La
caracterizacion de estos esquemas personales de clasificacion
nos ha permitido profundizar nuestro conocimiento estructural,
légico y semdntico sobre ellos. Los resultados revelan algunas
caracteristicas comunes a la mayoria de los esquemas de clasi-
ficacién personales, tales como su amplia macroestructura; su
estructura poco profunda, compleja y desequilibrada ; el reagru-
pamiento por tema, y el orden alfabético de las clases. La identi-
ficacién de rasgos comunes sugiere un desajuste entre las carac-
teristicas de los esquemas personales de clasificacién y las de los
esquemas institucionales de clasificacion, concebidos por profe-
sionales de la gestion de documentos y archivos. Este desajuste
permite comprender mejor la reticencia de algunos empleados a
utilizar los esquemas de clasificacién institucionales para orga-
nizar los documentos administrativos electrénicos que se encuen-
tran bajo su control directo.

*** Este articulo da cuenta de parte de los resultados de una investigacién doctoral

en ciencias de la informacién, realizada en la Escuela de biblioteconomia y cien-
cias de la informacién de la Universidad de Montreal bajo la direccién de Luise
Gagnon-Arguin y Michéle Hudon. La versién completa de la tesis se encuentra
disponible en linea en la siguiente direccién http://hdL.handle.net/1866/1433
bajo el titulo Esquemas de clasificacion y localizacién de documentos adminis-
trativos electrénicos en un contexto de gestion descentralizada de los recursos de
informacién.
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Introduction

Pour répondre au besoin dorganiser et de retrouver
les documents électroniques dans un milieu de travail,
les archivistes préconisent lutilisation du schéma de
classification institutionnel déja congu pour lorganisa-
tion des documents sur support papier. Les schémas de
classification institutionnels utilisés pour lorganisation
des documents administratifs électroniques sont repré-
sentés dans lenvironnement informatique par une struc-
ture arborescente de répertoires et de sous-répertoires.
Cet outil dorganisation, basé sur une structure hiérar-
chique de catégories descriptives relatives aux fonctions
et aux activités de I'institution, permet de regrouper logi-
quement et physiquement tous les documents relatifs a
une méme activité ou a un méme dossier. Il est établi
que le schéma de classification institutionnel permet
dorganiser des documents a plus ou moins long terme
et facilite la localisation des documents par lensemble
des employés (Rousseau, 1980 ; Conférence des recteurs
et des principaux des universités du Québec, 1994 ;
Gagnon-Arguin et Bannouri, 1998 ; Dhérent et coll,
2002).

Malgré les recommandations a cet effet, il est
démontré que le schéma de classification institutionnel
est rarement utilisé par les employés pour organiser
et retrouver les documents électroniques se trouvant
sur leur poste de travail. Les employés privilégient des
schémas de classification plus « personnels » des docu-
ments électroniques, répondant davantage a leurs
besoins pour la réalisation des activités quotidiennes
qua une vision institutionnelle (Gagnon-Arguin et
Bannouri, 1998). Les individus semblent se retrouver
assez bien dans l'utilisationde leur propre schéma, mais
on peut sinterroger sur la capacité de tierces personnes
a repérer des documents a laide de schémas de classifi-
cation personnels avec lesquels ils ne sont pas familiers.

Notre recherche doctorale visait a décrire les carac-
téristiques d’'un échantillon de schémas de classification
utilisés par des employés pour lorganisation des docu-
ments administratifs électroniques qui sont sous leur
contrdle direct. Notre recherche s'intéressait également
a lefficacité du repérage réalisé a laide de schémas de
classification ayant des caractéristiques diverses. Les
résultats de la recherche devaient nous apporter une
meilleure connaissance des schémas de classification
congus par des employés et nous permettre d’identifier
les caractéristiques des schémas qui favorisent un repé-
rage efficace d'un ensemble donné de documents élec-
troniques par des individus autres que le créateur du
schéma de classification lui-méme.

Dans cet article, nous présentons la premiére phase
de notre recherche, soit létude des caractéristiques des
schémas de classification observés. Nous exposons
brievement la méthodologie utilisée pour sélectionner,
identifier et décrire les caractéristiques des schémas de
classification personnels utilisés par des employés pour
organiser les documents administratifs électroniques

© JANVIER ® MARS 2009 | DOCUMENTATION ET BIBLIOTHEQUES

qui sont sous leur contréle direct. Nous présentons et
discutons ensuite plus longuement des résultats de cette
caractérisation sur les plans structurel, logique et séman-
tique. En terminant, nous formulons des recommanda-
tions et identifions des pistes de recherche reliées a la
conception des schémas de classification destinés a lor-
ganisation des documents administratifs électroniques,
dans un contexte de gestion décentralisée des ressources
informationnelles, et davantage adaptés aux besoins et
contraintes des employés.

Méthodologie

Sélection des employés concepteurs et
utilisateurs de schémas
de classification personnels

Dans notre recherche, nous avons attaché une
importance particuliere au roéle professionnel des
employés en vue dexplorer la diversité des schémas
de classification d’une catégorie demployés a lautre.
Plusieurs chercheurs ont en effet observé des différences
dans la gestion des documents personnels basées sur
les taches des employés («job content ») (Kidd, 1994 ;
Whittaker et Hirschberg, 2001). A. Kidd (1994) a défini
trois types de travailleurs de bureau: les travailleurs
du savoir (« knowledge workers»), les travailleurs de
la communication (« communication workers ») et les
travailleurs « cléricaux » (« clerical workers »). Selon elle,
les secrétaires ou les assistants personnels, par exemple,
sont des travailleurs cléricaux dans le sens ou ils gérent
les documents de « quelqu’un d’autre » ; la gestion des
documents constitue une part importante de leurs fonc-
tions. Les travailleurs non cléricaux gerent leurs propres
documents. Pour ces derniers, la gestion des documents
ne constitue pas une activité importante. Dans le cadre
de notre recherche, nous avons obtenu la participa-
tion volontaire de 19 travailleurs cléricaux (des techni-
ciens a la coordination de travail de bureau) et de huit
travailleurs non cléricaux (des coordonnateurs de stages)
de I'Université de Montréal, afin de pouvoir observer les
différences ou les ressemblances dans les caractéristiques
des schémas de classification personnels utilisés dans le
cadre de leurs fonctions. Tous les employés interrogés
se percevaient comme des utilisateurs expérimentés en
informatique.

Procédure de collecte des données

Nous avons rencontré individuellement chaque
participant 4 la recherche sur son lieu de travail, devant
son poste informatique. Les rencontres individuelles ont
duré entre une heure et demie et deux heures. Lobjectif
de ces rencontres était de colliger, en présence de lem-
ployé, des données de nature quantitative (par exemple,
le nombre total de classes) et qualitative (cest-a-dire la
description des classes) sur le schéma de classification



Figure 1

Critéres d'analyse des schémas de classification personnels

Dimension structurelle

hiérarchiques ;

Dimension logique

deuxiéme niveau hiérarchique ;

Dimension sémantique

d’un méme concept).

1. Etendue de la structure : nombre de classes principales ; nombre moyen de classes & chaque niveau ;
2. Profondeur de la structure: nombre maximum de niveaux hiérarchiques; nombre moyen de niveaux

3. Complexité de la structure : nombre total de classes ;
4. Equilibre de la structure : écart-type de la moyenne du nombre de classes & chaque niveau.

1. Critére de division logique: critére de division au premier niveau hiérarchique; critére de division au

2. Ordre de succession des classes : par exemple, ordre alphabétique, ordre numérique, ordre chronologique.

1. Longueur moyenne (en nombre de caractéres) des noms de classes ;
2. Stratégies d’abréviation utilisées (par exemple, troncature, contraction, acronyme, code numérique) ;
3. Degré de redondance structurelle (répétition d’une sous-chaine de caractéres) et conceptuelle (répétition

personnel utilisé pour lorganisation des documents élec-
troniques. Nous avons réalisé, toujours avec leur accord
et en présence des employés, des captures décran (Voir
Annexe 1: Exemple de captures décran) montrant lar-
borescence des classes situées dans le répertoire racine
« Mes documents » ou son équivalent. Lobjectif de cette
opération était dobtenir, pour des fins danalyse, une
« photo » de la structure arborescente des classes et sous-
classes créées par lemployé. Préalablement a cette opéra-
tion, lemployé avait été invité a identifier les classes ou
les sous-classes (généralement une ou deux classes par
schéma) qu’il ne désirait pas utiliser, ou ne pouvait pas
décrire, pour des raisons de confidentialité ou de respect
de la vie privée. Ces classes ont été exclues de l'analyse
des schémas de classification personnels.

Pour accélérer la collecte des données quantitatives,
nous avons recouru au programme informatique d’ana-
lyse de lespace documentaire personnel PDS (« Personal
Document Space ») congu par Gongalves et Jorge (2003).
Ce logiciel permet procéder a la collecte et 4 une analyse
statistique automatisées d’une partie des données sur
les caractéristiques structurelles des schémas de clas-
sification personnels (nombre total de classes et de
sous-classes, nombre total de fichiers, nombre moyen
de classes a chaque niveau hiérarchique et écart-type
de la moyenne du nombre de classes & chaque niveau
hiérarchique).

A la suite de lopération de capture décran et a la
collecte automatique des données relatives aux carac-
téristiques structurelles, chaque employé était invité a
décrire verbalement et briévement la signification et le
contenu de ces classes et sous-classes. En raison de la
polysémie de certains termes et de 'usage d’abréviations

dans la dénomination des classes, il sagissait de valider
la nature des concepts représentés par les classes.

Les entrevues menées auprés des employés ont
permis de colliger des données sur les caractéristiques
de 21 schémas de classification personnels : 11 schémas
utilisés par des techniciens et 10 schémas utilisés par des
coordonnateurs de stages’.

Modéle d'analyse des données

La littérature scientifique a servi de cadre de réfé-
rence pour la conception d’'un modele d’analyse visant a
décrire de maniére uniforme et systématique les carac-
téristiques des schémas de classification personnels de
notre échantillon.

Les schémas de classification ont été analysés a
partir d'un modéle qui comporte des mesures conti-
nues (données quantitatives) et des mesures catégo-
rielles (données qualitatives) regroupées selon trois
dimensions : une dimension structurelle, une dimension
logique et une dimension sémantique (voir figure 1). Le
processus de conception de cette grille ainsi que les indi-
cateurs de mesure retenus pour caractériser les schémas
de classification personnels ont été décrits par S. Mas et
L. Gagnon-Arguin (2008).

La discussion des résultats de notre étude est orga-
nisée en trois sections faisant référence aux trois types
de caractéristiques analysées: 1. les caractéristiques

1. Deux employés parmi les huit coordonnateurs de stages interrogés utilisaient
deux schémas de classification personnels: un schéma de classification partagé
avec d’autres collegues de travail et un schéma de classification pour leurs besoins
personnels.
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structurelles ; 2. les caractéristiques logiques et 3. les
caractéristiques sémantiques.

Résultats

Caractéristiques structurelles des schémas
de classification de l'échantillon

Nous présentons dans cette section une discus-
sion des résultats pour les quatre variables relatives a
la dimension structurelle des schémas de classification,
soit Iétendue, la profondeur, la complexité et [équilibre
des structures classificatoires. Le tableau 1 présente la
synthése des caractéristiques structurelles des schémas
de classification personnels de notre échantillon.

Etendue de la structure

Les résultats montrent qu’il existe de grandes diffé-
rences dans létendue de la macrostructure (cest-a-
dire la structure de base) des schémas de classification
personnels, puisquelle peut contenir de 6 4 105 classes de
premier niveau. La moyenne de 28,14 classes de premier
niveau est bien au-dessus du maximum de 10 classes
jugé suffisant pour décrire efficacement des ressources
documentaires dans un domaine ou dans un contexte
administratif donné (Roberge, 1985). Etonnamment, le
plus grand nombre de classes de premier niveau nest
pas systématiquement associé aux structures les plus
complexes, celles qui présentent le nombre total de
classes le plus élevé.

Deux facteurs peuvent influencer la diversité
observée dans létendue de la macrostructure des
schémas de classification personnels: 1. le premier
critére de division privilégié par lemployé et 2. l'utilisa-
tion d’'un schéma de classification qui reproduit la struc-
ture classificatoire des documents sur support papier.

I¥tendue de la macrostructure varie en fonction du
premier critére de division privilégié par les employés.
Les deux schémas de classification ayant le plus petit
nombre de classes de premier niveau (cest-a-dire de six
a sept classes) privilégient une logique basée soit sur des
classes d’activités génériques (par exemple, « Adminis-

tration », « Communications », « Formation », « Publi-
cité »), soit sur des applications (par exemple, « Word »,
« WordPerfect », « PowerPoint », « Excel »). A Tinverse,
les schémas de classification ayant un plus grand nombre
de classes de premier niveau (cest-a-dire 40 et plus)
privilégient un regroupement thématique plus spécifique
(par exemple, « Plagiat ») ou un regroupement mixte qui
combine plusieurs concepts (par exemple, « Correspon-
dance 2004 »). ~

Lutilisation d’un schéma de classification des docu-
ments électroniques qui reproduit intégralement la
structure classificatoire congue pour organiser les docu-
ments sur support papier peut également étre un facteur
d’influence sur létendue de la macrostructure. Au cours
des entrevues, quatre employés ont dit utiliser un schéma
de classification des documents électroniques identique
au schéma de classification congu pour lorganisation
des documents sur support papier. Parce qu'il existe un
nombre tres élevé de documents relatifs a diverses acti-
vités, le schéma de classification congu pour lorganisa-
tion des documents sur support papier comporte géné-
ralement de nombreuses classes de premier niveau, ce
qui explique la macrostructure également étendue du
schéma de classification des documents électroniques
correspondant.

Bien que l'utilisation d’un méme schéma de classi-
fication soit théoriquement possible dans des environ-
nements analogique et numérique (Molholt, 1995), des
caractéristiques comme le nombre de classes principales
ou subordonnées du schéma de classification originelle-
ment congu pour organiser les documents sur support
papier sont souvent modifiées par les archivistes pour
étre adaptées a lenvironnement électronique (Sabourin,
2001 ; Beaupré, 2004 ; Chamard, 2004). Or les données
empiriques indiquent que les employés ne font pas ces
mémes adaptations dans leurs schémas dorganisation
personnels. Au contraire, nous avons pu y observer la
présence et le maintien délibéré de nombreux « réper-
toires vides », représentant des classes utilisées dans un
environnement recourant au support papier, mais qui ne
servent a classifier aucun document électronique.

Lutilisation d’'un seul schéma de classification
personnel pour lorganisation de lensemble des docu-

Tableau 1
Synthése des caractéristiques structurelles des schémas de classification personnels de 'échantillon
MOYENNE ECART-TYPE

INombre total de fichiers 2829,72 4664,90
Nombre total de classes 355,05 742,25
INombre de classes principales 28,14 22,93
INombre de niveaux maximum 4,38 1,60
INombre de niveaux minimum 1,05 0,22
INombre moyen de niveaux 1,67 0,46
INombre moyen de classes & chaque niveau 2,73 0,89
Ecart-type de la moyenne du nombre de classes & chaque niveau 6,61 3,72
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ments, quel quen soit le support, permet de simplifier la
tache des employés non seulement en diminuant leffort
cognitif lié a la maitrise et a la gestion de plusieurs struc-
tures classificatoires (Conférence des recteurs et des
principaux des universités du Québec, 2004), mais aussi
en leur rappelant qu’une copie papier existe sur le méme
sujet ou qui concerne les mémes activités.

Profondeur de la structure

Nos résultats indiquent que les schémas de clas-
sification personnels de notre échantillon se déploient
sur un nombre moyen de 1,67 niveaux hiérarchiques.
Ces résultats sont tres inférieurs au nombre de niveaux
hiérarchiques maximum de trois a quatre niveaux de
profondeur préconisé par les archivistes pour la concep-
tion des schémas de classification documentaires et
institutionnels (Beaupré, 2004 ; Chamard, 2004). Deux
catégories de facteurs peuvent expliquer la préférence
des employés pour des structures aussi peu profondes :
1. des facteurs cognitifs liés a la facilité de navigation au
sein de la structure et 2. des facteurs pragmatiques liés a
la rapidité d’acceés a 'information.

Un nombre de niveaux hiérarchiques peu élevé
éviterait aux employés détre « désorientés» durant le
processus de navigation (Jones, 2007). Les schémas de
classification sont représentés dans lenvironnement élec-
tronique par une structure arborescente de répertoires
(ou classes) qui offre un « menu » de termes principaux
a coté d’'une icone représentant un dossier. En sélection-
nant un des répertoires — ou points dentrée — de premier
niveau, les répertoires de second niveau sont dévoilés
et ainsi de suite jusqu’a ce que lon atteigne le document
recherché. Plusieurs employés ont déclaré en entrevue
étre insatisfaits lorsque le nombre de niveaux est trop
élevé car ils maiment pas « chercher trop loin », « cest 1a
quon se perd ». Lobservation de schémas de classifica-
tion personnels dont la macrostructure est étendue mais
peu profonde suggere que certains employés privilégient
une lecture horizontale plutdt que verticale, et une loca-
lisation spatiale de leurs classes qui sappuie sur la capa-
cité de la mémoire (Berlin ef al.,1993 ; Barreau et Nardi,
1995; Berchtold, Biliris et Panagos, 1999; Hertzum,
1999). En effet, pour localiser une classe, il faut que cette
derniére soit visible, ce qui nest pas toujours le cas dans
un environnement numérique ou les classes subordon-
nées des niveaux inférieurs ne deviennent visibles qua
Touverture des répertoires.

Une structure peu profonde présente aussi I'avan-
tage doffrir un acces plus rapide aux documents, tout en
limitant le nombre détapes ou de manipulations néces-
saires pour atteindre le document ciblé. Un coordonna-
teur de stages a délibérément congu un schéma de clas-
sification & un seul niveau hiérarchique en vue déviter
un trop grand nombre de manipulations dans louverture
des répertoires. Il a également exprimé le désir de faire
en sorte que « d’'un clic [il puisse] arriver tout de suite
a lendroit ot il aimerait aller » et déviter d’« aller a une

place, a une place, a une place ». Il est cependant permis
de douter qu'une telle structure demeure efficace au fil
des ans pour organiser un nombre sans cesse croissant
de documents.

Complexité de la structure

Les résultats indiquent un nombre total de classes
trés variable selon les schémas de classification person-
nels observés, allant d'un minimum de 13 & un maximum
de 3 541. Outre la relation connue entre le nombre total
de classes et le nombre total de documents a organiser
(Gongalves et Jorge, 2003), plusieurs facteurs dordre
professionnel peuvent influencer le niveau de complexité
des schémas de classification personnels de notre échan-
tillon : 1. lancienneté de lemployé au sein de l'unité;
2. lexpérience de lemployé dans le poste occupé; 3. la
formation recue en gestion de documents et 4. la nature
du poste occupé.

Il se peut quil y ait une relation entre l'ancien-
neté de lemployé et le niveau de complexité de son
schéma de classification (par exemple, la présence de
nombreuses classes, de nombreux regroupements). Un
nouvel employé ne sait pas demblée quels documents et
quelles informations lui seront utiles ou pertinents pour
effectuer son travail (Whittaker et Hirschberg, 2001).
Par précaution, il peut étre réticent & « supprimer » les
documents déja présents sur le poste informatique qu’il
occupe et étre porté a conserver une grande proportion
des documents qu’il regoit. Cette présomption sappuie
sur lobservation de lexistence de documents dont la
valeur informationnelle, cest-a-dire lutilité person-
nelle ou institutionnelle, est incertaine pour lemployé ;
ces documents sont groupés au premier niveau de la
hiérarchie, a lintérieur de classes « provisoires» ou
directement sous le «répertoire racine» (cest-a-dire
« Mes documents » ou son équivalent), dans lattente
d’une évaluation ultérieure de leur utilité dans I'accom-
plissement des tiches.

Lattitude prudente de nouveaux employés au sujet
de la disposition des documents que mentionnent
Whittaker et Hischberg (2001) a été observée dans notre
recherche non seulement pour ce qui est des documents,
mais aussi en ce qui concerne le schéma de classification
créé par lemployé qui occupait précédemment le poste.
Certains employés en poste depuis cinq ans ou moins
ont dit en entrevue qu’ils ne modifiaient pas tout de
suite le schéma de classification utilisé par leur prédé-
cesseur. Au fil des années, les employés ont dit avoir
acquis une meilleure connaissance de leurs tiches et des
documents utiles & l'accomplissement de celles-ci. Le
schéma de classification existant est alors réorganisé, ou
un nouveau schéma de classification est créé en fonction
d’une meilleure connaissance de la valeur information-
nelle des documents, des taches & réaliser et de [évolu-
tion des responsabilités de lemployé.

Plusieurs chercheurs ont observé que lexpérience
dans le poste occupé peut aussi entrainer I'accumula-
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tion d’'une plus grande quantité de documents, incitant
lemployé a consacrer des efforts a 'implantation d'un
mode dorganisation plus élaboré (Lansdale, 1988;
Barreau, 1995 ; Whittaker et Sidner, 1996 ; Jones, Dumais
et Bruce, 2002 ; Henderson, 2003). En effet, les employés
les plus expérimentés semblent utiliser des structures
plus complexes et développent des stratégies, des « petits
trucs observés a droite et a gauche », permettant damé-
liorer Torganisation et le repérage ultérieur des docu-
ments administratifs électroniques qui sont sous leur
contréle direct.

De méme, il se peut quil existe un lien entre
la formation regue en gestion des documents et la
complexité d'un schéma de classification personnel. Tous
les employés ayant bénéficié d’'une formation semblent
plus & laise pour mettre en place et gérer des structures
trés complexes, basées ou non sur le schéma de classifi-
cation institutionnel. Plusieurs employés ont reconnu ne
pas avoir eu connaissance de lexistence d’'un schéma de
classification institutionnel et attendent avec impatience
de recevoir une formation en gestion des documents qui
les aidera & mieux structurer lorganisation des docu-
ments qui sont sous leur contréle direct.

Kidd (1994) ainsi que Whittaker et Hirschberg
(2001) ont observé des différences dans la gestion des
documents personnels qui semblent basées sur le role
professionnel. Ainsi, les schémas de classification des
techniciennes et des coordonnateurs de stages ont
des traits structurels communs, sauf sur le plan de la
complexité. Nos résultats confirment que le poste occupé
peut avoir une influence sur la complexité des schémas
de classification personnels. Dans notre échantillon, les
employés qui conservent le plus grand nombre de docu-
ments électroniques et qui utilisent le plus grand nombre
de classes sont des techniciennes, toutes responsables de
la gestion des documents et mandatées ou enclines a
vouloir « tout conserver ».

Equilibre de la structure

Léquilibre de la structure correspond a Iécart-type
de la moyenne du nombre de classes a chaque niveau. Ce
critére nous permet de déterminer si un schéma de clas-
sification a un nombre moyen de sous-classes a chaque
niveau qui soit similaire d’une classe a l'autre (Gongalves
et Jorge, 2003). Les schémas de classification personnels
de notre échantillon sont généralement des structures
peu équilibrées, Técart-type de la moyenne du nombre
de classes 4 chaque niveau variant entre 6 et 7. Autre-
ment dit, la structure nest pas uniforme, certaines classes
se subdivisant en une seule sous-classe (fréquent),
alors que d’autres se divisent en plus d’'une vingtaine de
sous-classes (plus rare). Un contexte de création « prag-
matique » des classes et les différentes fonctionnalités
que les employés leur attribuent peuvent expliquer ce
déséquilibre.

Un schéma de classification hiérarchique spécialisé
doit étre spécifiquement adapté & un fonds documen-
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taire particulier, en tenant compte a la fois du nombre de
documents & organiser (par une approche inductive) et
de la structure logique du domaine a classifier (par une
approche déductive) (Maniez, 1987 ; Langridge, 1992 ;
Canonne, 1993 ; Iyer, 1995). Le mode de conception des
schémas de classification personnels observés corres-
pond a la premiére de ces deux approches. Au fil des
années, les schémas de classification personnels senri-
chissent d'un nombre de plus en plus grand de classes et
de sous-classes pour répondre au besoin dorganiser un
nombre croissant de documents électroniques portant
sur des sujets multiples ou relatifs & diverses activités.
Autrement dit, certains employés créent naturellement
une nouvelle classe lorsque la quantité de documents
électroniques lexige. Par exemple, un employé a déclaré
en entrevue ne pas subdiviser une classe en sous-classes
tant qu’il y a moins qu'une dizaine de documents a orga-
niser & l'intérieur de cette classe. Clest intuitivement
quest appliquée cette pratique du principe classifica-
toire de caution bibliographique (« Literary warrant »),
qui consiste a tenir compte du nombre de documents
existants sur un sujet en vue de sassurer délaborer un
schéma de classification spécifique a lensemble docu-
mentaire (Langridge, 1992 ; Canonne, 1993 ; Iyer, 1995).

Les employés peuvent aussi créer des classes sans
tenir compte du nombre de documents & organiser
(« un seul document ou une dizaine »). Nous avons déja
mentionné que les classes, méme vides, permettent a
lemployé de se rappeler de lexistence de documents sur
support papier portant sur le méme sujet. Des classes
peuvent aussi étre créées dés louverture d'un dossier, au
moment de la réception d'un document (par exemple,
le curriculum vitee d'un étudiant pour un stage). Enfin,
certaines classes « provisoires » sont créées en vue de
regrouper les documents « éphémeres » et den faciliter
élimination ultérieure.

Le contexte de création pragmatique des classes et
leurs différentes fonctionnalités peuvent donc expliquer
lobservation de schémas de classification personnels
déséquilibrés et pas nécessairement compatibles entre
eux sur les plans structurel et logique.

Caractéristiques logiques des schémas
de classification de l'échantillon

Nous présentons dans cette partie une analyse des
résultats obtenus selon les deux indicateurs de mesure
retenus pour lexamen de la dimension logique des
schémas de classification personnels de notre échan-
tillon, cest-a-dire les critéres de division logique et Jordre
de succession des classes. On trouvera dans le tableau 2
la synthése des caractéristiques logiques des schémas de
classification personnels de notre échantillon.

Criteres de division logique

La classification désigne lorganisation dentités
en classes (par exemple, des documents) sur la base de



Tableau 2

Synthése des caractéristiques logiques des schémas
de classification personnels de ['‘échantillon

MOYENNE
Théme
(47,61 %)
(n=10)

1¢T critére de division (a)

Aucun critére ne

2€ critére de division (b) . .
prédomine

Alphabétique
(80,95 %)
(n=1)
Alphabétique
(85,71 %)
(n=18)

Ordre de succession des classes (a)

Ordre de succession des classes (b)

(a) : Proportion ( %) et nombre (n) de schémas de classification
qui privilégient ce critére de division-ordre de succession des
classes au premier niveau hiérarchique.

(b) : Proportion ( %) et nombre (n) de schémas de classification
qui privilégient ce critére de division-ordre de succession des
classes au deuxieme niveau hiérarchique.

caractéristiques ou de critéres de division communs
(Maniez, 1987 ; Hunter, 2000). Le premier critére de divi-
sion est un élément trés important, puisque cest a partir
de lui quest réparti et organisé le fonds documentaire en
classes logiques (Kwasnik, 1989). Cependant, méme les
documents les plus simples présentent plusieurs caracté-
ristiques (par exemple, le type de document ou le théme
représenté) qui pourraient étre utilisées comme base de
regroupements. Ainsi, les possibilités de regroupements
peuvent étre infinies et les mémes documents peuvent
étre classifiés de différentes maniéres (Langridge, 1992).
Les résultats de notre recherche indiquent que les
employés nappliquent pas le principe de division logique,
puisque aucun critére de division ne prédomine dans les
deux premiers niveaux hiérarchiques. Les techniciennes
et les coordonnateurs de stages interrogés font davantage
preuve de créativité dans lorganisation des documents
administratifs qui sont sous leur contréle direct, dont il
découle une faible cohérence et de prévisibilité dans leur
schéma de classification. D’un point de vue théorique,
l'utilisation de plusieurs critéres de division & un méme
niveau hiérarchique génére des classes qui ne sexcluent
pas mutuellement (Iyer, 1995 ; Bowker et Star, 2000) et
favorise l'incertitude au moment de la sélection d’'une
classe particuliere (Van Der Walt, 1998). Or les employés
privilégient comme base de classification tantot le théme
du document (« Plagiat »), tant6t le type de document
(«Rapport »), tantdt lactivité (« Communications »)
dans laquelle il s'insére ; le document peut de fait étre
classifié et repéré a plusieurs endroits (par exemple, un
rapport sur le plagiat pourrait étre associé & « Plagiat »
ou a « Rapport »).

Les employés interrogés ont cependant dit étre
généralement satisfaits de leur schéma de classification
personnel et néprouvent que rarement de la difficulté
a repérer un document donné; cela est conforme aux

observations déja faites par Chapman (1999) ainsi que
Boardman et Sasse (2004). Nos résultats confirment
que les employés qui utilisent indifféremment plusieurs
critéres de division, sans éprouver de difficulté & repérer
ultérieurement les documents, se fient sur leur mémo-
risation d’une ou de plusieurs caractéristiques du docu-
ment pour classer et repérer les documents, plutot que
sur un raisonnement logique (Lansdale, 1988). Cela dit,
le processus continuel de développement ou de mise &
jour inhérent aux schémas de classification documen-
taire est l'une des plus importantes difficultés exprimées
par les employés qui remettent toujours a plus tard le
«ménage » de leur schéma de classification personnel.
Cette difficulté, caractéristique d’'un schéma de classi-
fication peu flexible (Molholt, 1995; Hertzum, 2004),
sexplique non seulement par le recours a des critéres
de division divers qui ne facilite pas la mise a jour de la
structure classificatoire, mais aussi par un contexte de
travail et un effort cognitif lié & la classification le plus
souvent contraignants.

Quiest-ce qui peut expliquer cette diversité dans les
critéres de division logique des schémas de classification
personnels observés ? Les recherches antérieures sugge-
rent que le choix de la stratégie de classification mise en
place par les individus peut étre influencé, entre autres,
par: 1. la nature des tdches a effectuer (Henderson,
2003) ; 2. le manque de temps (Whittaker et Hirschberg,
2001) et 3. la difficulté a catégoriser (Cole, 1982 ; Malone,
1983 ; Lansdale, 1988). Nos résultats révelent également
que le caractére partagé ou non d’un schéma de classifi-
cation peut influencer le critére de division logique.

La nature des tiches a réaliser suggére quun
employé peut avoir besoin daccéder plus fréquemment
et plus rapidement & certaines catégories spécifiques
de documents. Par exemple, les techniciens travaillent
de maniére récurrente avec des modéles et des types
de documents (par exemple, des formulaires ou des
étiquettes), de la documentation de référence sur diffé-
rentes thématiques (par exemple, sur le plagiat) et sont
appelés a gérer les documents de réunions (par exemple,
des avis de convocation et des procés-verbaux). Cette
catégorie particuliére demployés est plus encline a
établir des le premier niveau de la hiérarchie des classes
spécifiques représentant des « types de contenus » et des
« thémes », plutdt que des classes génériques telles que
des classes dlactivités (implicites pour lemployé), qui
ajouteraient un niveau hiérarchique et augmenteraient
inutilement la profondeur de la structure classificatoire
et le temps d’accés au document pertinent.

La diversité des critéres de division peut aussi sex-
pliquer par des contraintes de temps qui obligent les
employés a classifier rapidement les documents créés
ou regus dans le cadre de tiches souvent interrompues
(Jones, 2007). Plutot que de prendre le temps d’assigner
le document & une classe existante, les employés vont
créer une nouvelle classe dans laquelle ils sauvegardent
le document, sans souci d'une quelconque cohérence
avec le reste de la structure et en oubliant souvent qu’une
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classe, nommée différemment, existe déja et regroupe
des documents similaires. Ce dédoublement des classes,
déclaré indésirable par plusieurs employés, se manifeste
a lintérieur d'un méme schéma de classification par une
proportion élevée de classes principales redondantes
et parfois équivalentes (par exemple, « Rencontres
annuelles avec les milieux » et « Rencontres déquipe »).
De telles pratiques confirment Iéparpillement des docu-
ments relatifs & un méme sujet et 'incohérence dans
la dénomination personnelle des classes observés par
Whittaker et Sidner (1996), Skupsky (1999) et Guercio
(2002).

La difficulté cognitive reliée & la décision a prendre
au moment de classer un document, celle d’assigner
le document a une classe préexistante ou détablir
une nouvelle classe (Malone, 1983), conduit plusieurs
employés a retarder ce processus décisionnel en lais-
sant les documents administratifs électroniques « a la
racine », sous le répertoire « Mes documents » (ou son
équivalent). A la suite des propos obtenus d’une techni-
cienne : « Si on perd du temps a chercher ot mettre un
document, cest quon ne sait pas ol le classer et qu’il y
a une ambiguité sur les sujets », on pourrait envisager
que la rapidité du classement des documents & l'aide d'un
schéma de classification, et non seulement le repérage,
puisse étre un indicateur de mesure intéressant pour
évaluer la qualité d'un schéma de classification.

Nous avons observé une autre stratégie visant a
limiter leffort cognitif lié a la catégorisation des docu-
ments qui consiste a organiser ces derniers sous une
classe « Divers » ou son équivalent. La présence de cette
classe, qualifiée par les employés de fourre-tout, a été
relevée dans une majorité de schémas de classification
personnels. Lutilisation d’'une classe « Divers » pourrait
correspondre a la classe « Généralités », souvent dispo-
nible dans les schémas de classification institutionnels.
Lutilisation d’une telle classe est théoriquement justi-
fiée lorsquelle est réservée a la classification des docu-
ments qui ne peuvent étre classifiés ailleurs. Cependant,
la fréquence dutilisation de cette classe, jugée parfois
excessive par les employés eux-mémes, suggére une
fonction davantage pragmatique que théorique dans un
contexte de gestion décentralisée des ressources infor-
mationnelles. Autrement dit, l'utilisation fréquente de
la classe « Divers » répondrait & un besoin déconomie
cognitive et serait finalement révélatrice d'un schéma de
classification peu fonctionnel.

Nos résultats nous apprennent que le partage d'un
schéma de classification peut également influencer le
critére de division logique. Les deux coordonnateurs de
stages qui utilisent & la fois un schéma de classification
partagé et un schéma de classification non partagé ont
dit avoir conscience de mieux structurer [organisation
des documents électroniques quand ces derniers sont
partagés avec un ou plusieurs collégues de travail. Nos
résultats indiquent la présence de classes trés spécifiques
et informatives a l'intérieur des schémas de classifica-
tion partagés par des coordonnateurs qui privilégient un
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regroupement par theme ou qui mélangent ou combi-
nent plusieurs concepts (par exemple, « Calendrier des
taches 2005-2006 »).

Ordre de succession des classes

Lordre de succession des classes est en théorie rela-
tivement indifférent, puisque ce qui importe cest que
ces classes demeurent distinctes les unes des autres
(Maniez, 1987). Nos résultats indiquent que les employés
se contentent le plus souvent d'utiliser lordre de succes-
sion alphabétique des classes proposé par défaut par
le systtme dexploitation Windows. Quant aux quatre
employés qui ont fondé leur schéma de classification
sur le schéma de classification institutionnel ou sur un
schéma de classification personnel utilisé dans lenviron-
nement papier, ils ne sont pas non plus enclins a changer
lordre numérique proposé.

Si certains employés interrogés sont généralement
satisfaits de Tordre alphabétique ou numérique de leurs
classes, Tanalyse des résultats révele que plus du quart
dentre eux manipulent occasionnellement les noms
des classes pour leur imposer un ordre personnel. Cette
manipulation consiste le plus souvent & y inclure des
caractéres alphabétiques, numériques ou symboliques
devant le premier caractére du nom de la classe (par
exemple, « _Stages » ou « zArchives »).

Plusieurs motivations mentionnées en entrevue par
les employés sont a lorigine des modifications person-
nelles apportées a lordre alphabétique. On préfére un
ordre qui permet la localisation « spatiale » de classes
particulieres (par exemple, les classes importantes ou
provisoires seront localisées « en haut » ou « en bas de
la liste ») ou qui rapproche les classes qui ont un lien
entre elles. Nos résultats confirment le besoin de proxi-
mité spatiale entre les classes déja observé par Jones
et al. (2005). Ces observations pourraient se révéler
utiles dans la conception de schémas de classification
qui permettent, dans lenvironnement électronique, de
modifier lordre (alphabétique ou numérique) de succes-
sion des classes pour répondre aux besoins pragmati-
ques et cognitifs exprimés par les employés.

Caractéristiques sémantiques
des schémas de classification
de l'éechantillon

Nous présentons dans cette section une discussion
des résultats pour les deux niveaux danalyse retenus
de la dimension sémantique des schémas de classifica-
tion observés: 1. lanalyse structurelle et conceptuelle
des intitulés des classes pris hors-hiérarchie (cest-a-dire
la longueur moyenne en nombre de caractéres des inti-
tulés d’'un échantillon de classes et les principales stra-
tégies d’abréviation utilisées) ; et 2. 'analyse structurelle
et conceptuelle des intitulés des classes a I'intérieur de la
hiérarchie (cest-a-dire le degré de redondance structu-



Tableau 3

Synthése des caractéristiques sémantiques des schémas de classification personnels de l'échantillon

TECHNICIENNES COORDONNATEURS DE STAGE | ENSEMBLE DES EMPLOYES

MOYENNE ECART-TYPE| MOYENNE | ECART-TYPE | MOYENNE | ECART-TYPE
Longueur moyenne
(en nombre de caractéres)
des noms de classe 15,99 4,06 16,26 3,27 16,12 0,19
Proportion de classes abrégées 40,55 % 11,71 33,20 % 21,77 37,05 % 17,20
Stratégie d’abréviation privilégiée Acronyme Acronyme (30 %) (n=3) Acronyme
(tous niveaux confondus) (54,54 %) (n=6) Code (30 %) (n=3) 42,85 % (n=9)
Stratégie d’abréviation privilégiée Acronyme Acronyme Acronyme
(1°7 niveau) (45,46 %) (n=5) (40 %) (n=4) 42,85 % (n=9)
Stratégie d’abréviation privilégiée Acronyme Acronyme Acronyme
(2€ niveau) (54,54 %) (n=6) (30 %) (n=3) 42,85 % (n=9)
Classes redondantes 45,46 % 60 % 52,38 %
(28 niveau hiérarchique) (a) (n=5) (n=6) (n=11)

(a) : Proportion ( %) et nombre (n) de schémas de classification dotés de classes principales redondantes.

relle et conceptuelle). Le tableau 3 présente la synthése
des caractéristiques sémantiques des schémas de classifi-
cation personnels de notre échantillon.

Analyse structurelle et conceptuelle des
intitulés des classes pris hors-hiérarchie

Pendant de nombreuses années, les archivistes ont
recommandé l'utilisation d’'un maximum de huit carac-
téres pour nommer les classes, particuliérement en
raison de contraintes informatiques. Or nos résultats
indiquent que les employés utilisent des noms de classes
d’une longueur moyenne de 16 caractéres, soit le double
de la limite longtemps préconisée. De plus, nous avons
observé que lutilisation d'un schéma de classification
institutionnel ou d’'un schéma de classification partagé
avec des collégues de travail peut augmenter la longueur
moyenne des noms de classes. Cela permet de présumer
que les employés nomment leurs classes de fagon plus
bréve lorsqu’ils congoivent un schéma de classification
pour leurs propres besoins. Deux facteurs peuvent expli-
quer ces résultats : 1. assertion selon laquelle plus un
énoncé est long plus il est significatif ; et 2. lobservation
d'une forte proportion de noms de classes abrégés qui
a comme corollaire une diminution de la longueur des
noms de ces classes.

Il est reconnu que plus un descripteur est long, plus
il représente un sujet de maniére précise et détaillée
(Saffady, 2002). Nos résultats indiquent que plus le nom
d’'une classe est long, plus il pourrait étre significatif
non seulement pour lemployé lui-méme, mais aussi
pour une tierce personne. Le souci d’attribuer des noms
plus longs, donc plus significatifs, aux classes destinées
a étre communiquées ou partagées avec des collégues
a été formellement exprimé par les employés utilisant
des schémas de classification partagés, mais aussi par
des employés soucieux de la qualité de la dénomina-
tion des classes qui ne sont pas partagées, de maniére a

ce « quelles soient repérables par n'importe qui». Lat-
tention particuliére accordée au nom des classes en vue
daugmenter leur fonction descriptive a déja été relevée
par Chapman (1999).

La longueur moyenne des noms de classes doit aussi
étre mise en relation avec les résultats qui indiquent une
proportion élevée dabréviations et particuliérement
diacronymes. Selon Jones (2004), la dénomination des
classes, une tache souvent effectuée rapidement dans un
contexte de travail, peut étre une des raisons qui motive
Temploi de titres courts, souvent abrégés et pas toujours
significatifs pour une tierce personne (par exemple,
«nn» ou «nnn»). Les employés interrogés nhésitent
pas & désigner leurs classes par des acronymes ou des
«bouts de noms » qui sont facilement reconnaissables
et significatifs au niveau institutionnel (par exemple,
« BRI » pour « Bureau de la recherche institutionnelle »)
ou au sein d’'une méme unité (par exemple, « CO » pour
« Communautaire »). On peut s’interroger sur les consé-
quences de telles pratiques sur la recherche effectuée
par une tierce personne non familiére avec le lexique
personnel, local ou institutionnel.

Les noms des classes créés pour des besoins classi-
ficatoires personnels ne sont ni immuables ni constants,
une méme classe pouvant étre nommeée différemment
par un méme individu. Les «incohérences » dans la
dénomination personnelle des classes relevées par Berlin
et al. (1993, p.29), Kidd (1994), Whittaker et Sidner
(1996) ainsi que par Whittaker et Hirschberg (2001)
ont également été observées dans notre recherche. De
plus, 'analyse des données recueillies permet dobserver
une tendance a la « troncature » des noms de classes au
fil des années. Par exemple, la classe « Assignations en
milieu communautaire » devient 'année suivante « Assi-
gnations CO » puis, l'année d’aprés, « CO ». Dans le
méme ordre d’idée, la classe « Suivi des cas problémes »
est renommée « Cas problémes», puis « Cas prob ».
Une telle simplification nest significative que pour les
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Figure 2

Exemple de classes redondantes au premier niveau de
la hiérarchie

Stage Automne 2002 Concepts représentés :
Stage Automne 2003 oncepts rep '
Activité et Temps

Stage Automne 2004
(..)

Figure 3

Exemple de classes redondantes au deuxiéme niveau de
la hiérarchie

03.3.1 Assemblée annuelle
Assemblée annuelle 2004
Assemblée annuelle 2005

employés qui connaissent la relation entre « CO» et
« Assignations en milieu communautaire » ou entre
«Cas prob» et «Suivi des cas problémes ». Il serait
intéressant de vérifier lexistence d’'une corrélation entre
Iévolution de la longueur des noms de classes a travers
le temps et lancienneté de lemployé, par exemple dans
le cadre d’'une étude longitudinale. Il ne serait pas éton-
nant de constater que la longueur moyenne des noms de
classes diminue au fur et 3 mesure que lemployé sappro-
prie le discours et le lexique rattachés a sa fonction. On
peut ainsi sattendre a ce que les employés ayant le plus
dancienneté utilisent davantage d'abréviations person-
nelles, locales ou institutionnelles, devenues familiéres
avec le temps.

Analyse structurelle et
conceptuelle des intitulés des
classes pris en contexte

Nos résultats montrent que la proportion de classes
redondantes structurellement, par réutilisation d’une
méme chaine de caractéres et, conceptuellement, par
reprise d’'un méme concept, varie selon que le schéma de
classification est partagé ou non. Les schémas de classifi-
cation non partagés que nous avons observés présentent
généralement un nombre de classes redondantes moins
élevé que les schémas de classification partagés.

Le degré de redondance le plus élevé observé dans
les schémas de classification partagés doit étre mis en
relation avec les résultats qui indiquent la présence
de classes trés spécifiques et informatives a l'intérieur
des schémas qui privilégient un regroupement théma-
tique ou mixte (cest-a-dire un « mélange » de plusieurs
concepts). La redondance structurelle et conceptuelle
des noms de classes nous parait inévitable quand les
classes principales combinent plusieurs concepts (voir
figure 2).

Le degré de redondance structurelle et conceptuelle
des classes de premier niveau nous apparait étre un
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signe déparpillement et pourrait étre facilement corrigé
en effectuant des regroupements. La redondance dans
les classes principales nest dailleurs pas préconisée, car
elle entraine une certaine confusion et un dédouble-
ment inutile des classes. Par exemple, un employé sest
rendu compte durant lentrevue de la présence de deux
classes intitulées « Dossier Vaccination permis travail »
et « Permis de travail », et ne savait plus lui-méme ce qui
distinguait ces deux classes.

Alors que la redondance conceptuelle et structurelle
observée au premier niveau hiérarchique d'un schéma
de classification apparait étre un indicateur d'ambiguité
des classes, la redondance observée aux niveaux hiérar-
chiques inférieurs parait au contraire en augmenter
T'univocité et la clarté (voir figure 3).

La redondance dans les classes subordonnées
permet de rendre ces derniéres plus explicites en
incluant dans leur intitulé le titre de la classe supérieure.
Cette régle décriture a 'avantage de préciser le contexte
dans lequel la classe doit étre interprétée et contribue a
éviter a lemployé détre « désorienté » dans sa navigation
a travers la structure.

Conclusion et recommandations

Les schémas de classification de notre échantillon
ont été qualifiés avec raison de « personnels», car ils
correspondent bien, pour reprendre lexpression de
Peyrelong et Accart (2002, p. 3), «a une logique d’ac-
teur singuliére dans un contexte de travail particu-
lier ». Si nous sommes d’accord avec les propos de Jones
(2007), pour qui la gestion personnelle de I'information
réalisée par un individu est unique, les résultats de notre
recherche réveélent cependant plusieurs caractéristiques
structurelles, logiques et sémantiques communes a une
majorité des schémas de classification personnels que
nous avons analysés. Les caractéristiques des schémas
de classification personnels de notre échantillon ont été
comprises et interprétées en tenant compte de plusieurs
contextes : un contexte documentaire (par exemple, une
quantité de documents & organiser), un contexte profes-
sionnel (par exemple, la nature du poste occupé), un
contexte cognitif (par exemple, la localisation spatiale
des classes) et un contexte pragmatique (par exemple, le
besoin d’accéder rapidement a I'information).

Dans un contexte de gestion décentralisée des
ressources informationnelles, nos résultats confirment la
nécessité de concevoir des structures classificatoires peu
profondes pour répondre 4 la fois & des besoins déco-
nomie cognitive et pragmatiques. De fagon surprenante,
les résultats nous apprennent que les employés saccom-
modent d’une structure déséquilibrée, d'un nombre
élevé de classes de premier niveau et de l'utilisation d'un
schéma de classification identique pour lorganisation de
lensemble des documents sur support papier et numéri-
ques. De plus, nos résultats indiquent que les employés
ayant recu une formation en gestion des documents sont
plus enclins & concevoir et a utiliser des structures clas-



sificatoires trés complexes pour organiser les documents
administratifs électroniques qui sont sous leur controle
direct. Enfin, nous avons pu constater qu'un schéma de
classification personnel est bien plus qu’un outil dorga-
nisation documentaire pour les employés puisqu’il peut
étre utilisé par ces derniers comme objet de mémoire
de travail (par exemple, pour se rappeler lexistence de
documents sur support papier sur un méme sujet) ou
comme outil de planification de tiches (par exemple,
évaluation d’'un document) ou d’activités a venir (par
exemple, Iévaluation des étudiants).

Le non-respect du principe de division logique
semble étre la régle. La diversité des critéres de divi-
sion logique utilisés par les employés pour organiser
les documents administratifs électroniques qui sont
sous leur controle direct peut sexpliquer par différents
facteurs tels que la nature des taches a exécuter et les
besoins documentaires qui y sont rattachés, le manque
de temps, la difficulté cognitive & les catégoriser et le
caractére partagé ou non d’un schéma de classification
personnel. Lobservation d’'un usage répandu de classes
qui représentent plusieurs concepts ou facettes, comme

« Assemblée PV 2004 » ou « Dossiers étudiants 2005 »,
incite & la poursuite de travaux explorant le remplace- -

ment de la structure arborescente traditionnelle par

une structure a facettes. Le recours a une classification &

facettes permettrait déliminer certaines contraintes liées
au fait que le schéma de classification personnel soit un
langage de représentation précoordonné. Par ailleurs,
lordre de succession alphabétique des classes proposé
par défaut dans lenvironnement Windows semble satis-
faisant. Cependant, cet ordonnancement alphabétique
ne permet pas de controler lordre de présentation de
classes souvent nommées différemment d’'un individu a
lautre. Or, selon plusieurs employés ayant été amenés a
effectuer de fréquents remplacements, une présentation
uniforme et familiere des classes principales des schémas
de classification personnels en faciliterait la compréhen-
sion, et donc l'utilisation.

Les employés qui utilisent des schémas de classifica-
tion personnels partagés avec des colléegues de travail, ou
qui ont été amenés a effectuer fréquemment des rempla-
cements, ont dit étre soucieux et attentifs & créer des
classes dont I'intitulé soit compréhensible par autrui. Les
classes « significatives » se caractérisent par des intitulés
généralement plus longs et spécifiques (cest-a-dire degré
de redondance élevé) que ceux utilisés pour désigner les
classes qui ne sont pas destinées a étre communiquées
ou partagées. Par ailleurs, dans un contexte de travail
exécuté rapidement et souvent interrompu, les employés
utilisent un nombre important d’abréviations pour
nommer leurs classes. La proportion de noms de classes
abrégés peut augmenter au fil du temps, au point de les
rendre peu explicites pour un individu non familier avec
les abréviations utilisées. Il serait intéressant deffectuer
une analyse lexicale et didentifier systématiquement
les abréviations les plus fréquemment utilisées par une
méme catégorie demployés pour nommer leur domaine

d’activités. Existe-t-il une nomenclature personnelle qui
repose sur lemploi d’un certain nombre de désignations
officielles, & lexclusion d’autres ? A la suite d’'une telle
analyse, il serait possible denvisager la conception et
lemploi d’'un référent commun, une liste d’abréviations
ou de sigles qui permettraient doflicialiser et de définir
les acronymes, les troncatures et autres expressions
abrégées qui ont un sens au niveau local ou au niveau
institutionnel.

Bien que la taille de léchantillon et la technique
déchantillonnage nautorisent pas la généralisation
statistique des résultats, cette recherche a permis den-
richir notre connaissance d’un type de schéma de clas-
sification particulier, celui qui est créé par un employé
dans un contexte de travail de bureau. Les schémas de
classification congus par les employés peuvent étre
qualifiés de «naifs», pour reprendre lexpression de

~ Beghtol (2003), par opposition aux schémas de classi-

fication « professionnels », congus par des profession-
nels de la gestion des documents. Lintérét théorique

-de décrire des schémas de classification « naifs » a été

de permettre Iétude des caractéristiques de schémas de
classification dont la conception ne se base pas a priori
sur une connaissance de la théorie de la classification. Le
décalage observé entre les exigences institutionnelles et
les besoins individuels permet de mieux comprendre la
réticence de certains employés a recourir & un schéma
de classification institutionnel doté d’'une structure plus
profonde et moins étendue, par exemple, pour lorgani-
sation des documents administratifs électroniques qui
sont sous leur contréle direct.

Nous croyons que notre recherche présente un
intérét certain pour les archivistes qui pourraient étre
tentés de sappuyer sur ses résultats pour bétir des
schémas de classification davantage adaptés aux besoins
et aux contraintes de travail des employés, et ce, pour
faciliter lorganisation des documents administratifs
électroniques dans un contexte de gestion décentralisée
des ressources informationnelles. ®
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Annexe 1
Exemple de capture d’écran
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Note : le symbole « [..] » présent dans les intitulés de certains répertoires a été ajouté par la chercheure pour préserver I'anonymat de I'employé
ou la confidentialité de certains répertoires.
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