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Introduction
• La présentation est le fruit de sept années de travail.

• Objectif du projet à l’Assemblée nationale :
• Mettre en place une gestion électronique des documents
• De la création à la disposition finale
• En maintenant à jour les aspects légaux

→ Conservation du patrimoine de l’Assemblée nationale.



Introduction
• Modification de l'organigramme et rotation du personnel.
• Restructuration de la direction de la Bibliothèque.
• Tous ces changements ont permis la réalisation du projet actuel.



Plan de la présentation

• Genèse du projet
• Mise en place de la structure

organisationnelle
• Arrivée de SharePoint
• Arrivée de l’API
• Conclusion



Ligne du temps





Genèse du projet en 2017
• Avoir une bonne connaissance de son organisme est primordiale
• Meilleure façon : refaire le Calendrier de conservation



Recueil de 
classification et de 
conservation 
• Un seul document
• Intégration du numérique
• Bonification de la section 

« Type de documents » 
optimisant ainsi la 
recherche par mot-clé et 
facilitant la localisation 
rapide pour obtenir la 
cote
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Structure organisationnelle
• Rencontres avec les directions afin d’élaborer la nouvelle structure 

organisationnelle pour le classement de leur information (papier ou 
électronique)



Nouveau processus de création de
groupe de sécurité
• Collaboration avec le service de l’informatique
• Évaluation des analystes de la GED au préalable avant chaque création 

d’un nouveau groupe de sécurité associé à un ou des répertoires
• Nomenclature contrôlée des groupes de sécurité et impossibilité de 

mettre des groupes de sécurité à l’intérieur d’un autre groupe de sécurité 



Application des 3 clics
• À l’intérieur de chaque direction on retrouve des répertoires (groupuscules) sur 

lesquels sont appliqués les groupes de sécurité en lecture et écriture
• Dans les répertoires on retrouve des dossiers avec les cotes de classification
• Dans les dossiers on retrouve des documents 



Structure organisationnelle
• Cette structure s’applique également aux dossiers papier.
• Dans le logiciel QoreUltima, on retrouve les mêmes répertoires dans 

lesquels on y associe des dossiers papier et numériques



D’un système à un autre
• Création d’un réseau parallèle sur le serveur identique à celui sur 

SharePoint afin de préparer les dossiers actifs à leur migration
• Les inactifs et les semi-actifs sur les serveurs y sont demeurés et sont 

versés par l’équipe de la GED dans QoreUltima pour être soumis au cycle 
de vie

Explorateur de 
fichiers SharePoint QoreUltima



Arrivées et départs des employés
• L’équipe de la GED est informée par courriel de tout changement en lien avec les 

employés : arrivée, départ, mutation, fin de contrat, autre, etc.
• Procédure mise en place en collaboration avec l’informatique, la DRH et la GED
• Permet une gestion fluide et sécurisée des accès à l'information



Formation difficile, manque de 
collaboration

Création d’une table de concertation 
pour la gestion de l’information

Rencontre avec Microsoft et leur 
solution infonuagique



La pandémie
Une solution



Migrations Formations



Support SharePoint

• 80 % de la charge de travail
• Embauche d’une analyste
• Développement d’expertise 

en communication



Nouvelle image de la GED
Nouveau mode de communication



Gestion du changement

• Présence et visibilité de 
la GED

• Réponses rapides aux 
clients



Agent-GED GED
Mise en place 
d’un réseau

Rencontre mensuelle



LE RÔLE DES ANALYSTES



Analyste principale

• Gérer
• Planifier
• Former
• Veille de Microsoft
• Tendance actuelle
• Élabore Stratégie

Analystes

• Analyser
• Orienter
• Connaissance informatique
• Solutionner
• Veille de Microsoft
• Communications







• Élaboration et analyse des 
listes de déclassement

• Rencontre et suivi avec les 
directions

• Suivi des autorisations de 
déclassement

Déclassement annuel
Phase 1



Déclassement majoritairement 
numérique : SharePoint-GED





LE RÔLE DES TECHNICIENNES



• Support usager
• Formation des usagers
• Aide à la recherche
• Veille informationnelle

Service client



Suivi des employées : arrivée et départ



• Traitement et suivi du 
déclassement annuel

• Destruction physique et 
numérique des dossiers

• Mise à jour des statistiques
• Intégration numérique de 

vieux documents du P:\

Déclassement annuel
Phase 2



• Rédaction de directives et 
procédures internes

• Gestion des prêts des dossiers et 
leur suivi

• Support technique QoreUltima
• Support SharePoint-GED avec les 

analystes
• Gestion des urgences
• Participation aux projets 

institutionnels

Autres tâches



Recherche de 
la solution



Recherche de la solution : API

Innovation gestion 
des documents 

numériques

Automatisation du 
classement

Automatisation du 
déclassement

Respect des Lois Sécurité de 
l’information



Rencontre avec les 
fournisseurs

Mise en place de 
l’API

Connexion entre 
SharePoint et 
QoreUltima

Synchronisation de 
l’information

Moissonnage de 
l’information

Recherche de la solution : API



Arrivée de la Loi 25 Collaboration avec la 
gouvernance

Concilier le classement des 
actifs informationnels dans 
les codes DIC de QoreUltima

Pousser la confidentialité
dans SharePoint

Respecter les critères de 
détermination des actifs 
informationnels

Élaboration d’une grille de 
concordance

Recherche de la solution : API



Recherche de la 
solution : API

Développement et tests 
pour l’API en 1 an

Inscription du code de 
classification obligatoire 

pour la création d’un 
dossier dans SharePoint

Affichage du niveau de 
confidentialité par un 

code couleur

Déclassement en deux 
temps 



Création d’un dossier



Le déclassement



Problèmes avec certains fichiers

Certains fichiers ne passent pas facilement avec l’API-rest. Voici quelques 
exemples :
• Les fichiers PDF « porte-documents » et avec mot de passe
• Certains fichiers .zip
• Les fichiers .mp4 trop gros
• Les fichiers .txt vides
• Certains fichiers PDF chargées d’images doivent être extrait dans un 

Word et converti à nouveau en PDF.
• Certains fichiers inconnus provenant de logiciel spécialisé



Date d’ouverture et date de fermeture d’un dossier
Après le versement d’un dossier dans QoreUltima, les dates s’inscrivent comme suit :

• Date d’ouverture : Correspond à la date de création du dossier dans SharePoint.
• Date de fermeture : Correspond à la date du versement du dossier dans QoreUltima 

avec l’API.



Choix du logiciel : 
QoreUltima Expertise en 

développement
Service de dépannage 

rapide
Intégration de 

l’information sur tous 
supports



Les défis
• Plusieurs mises à jour de 

SharePoint par Microsoft
• Besoin d’un environnement de 

tests personnalisé
• Collaboration avec les directions 

pour la gestion du changement
• Obtenir les autorisations de 

déclassement des directions



Et maintenant… la sécurité de l’information

Réseau sur le Web

Collaboration 
avec la 

cybersécurité

Protéger 
l’information des 
attaques externes

Sensibilisation des 
usagers



Et maintenant… SharePoint-GED
Analyse des 
paramètres 
SharePoint

Ajout de restrictions 
dans SharePoint

Problématique des 
documents niveaux 
de confidentialité 4

Collaboration 
avec les experts 
de l’Assemblée



Et maintenant… l’Intelligence Artificielle

Comité IA Veille IA

Tests et 
analyses sur 

l’IA

Trouver des 
outils utiles et 

sécuritaires



Et maintenant… conserver l’histoire

Archiver l’information Accès à l’information pour 
les citoyens et les 

chercheurs





Merci !

GED@assnat.qc.ca

Nous joindre

Marie-Andrée Fortier – Analyste en gestion intégrée des documents

Judith Mercier – Analyste en gestion intégrée des documents

Nadia Couture – Technicienne en gestion intégrée des documents
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