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Introduction
Objectifs

– Promouvoir les bonnes pratiques en gestion 

de vos archives

– Offrir des conseils sur votre gestion de 

documents

– Bonifier l’information du guide avec quelques 

exemples
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Introduction
Structure du guide

– Plan de classification

• Proposition d’une structure logique

– Délais de conservation

• Recommandation de durée et de conservation / 

destruction

– Gestion et conservation des archives

• Quelques conseils généraux

– Aspects juridiques des archives

• Conseils légaux de base associés à l’information
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Plan de classification
Structure du plan

– Séries 01 à 05 : Administration, ressources 

humaines, finances, ressources matérielles, 

communications

• Documents communs à toutes personnes et 

organisations (ou presque)

– Série 06 : Artistes et humoristes

• Spécifique aux individus

– Séries 07 et 08 : Productions humoristiques et 

formation

• Spécifiques au milieu de l’humour
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Quelques conseils
Plan de classification

– Utiliser les codes de façon intuitive

• Plus d’une cote peut s’appliquer à un même dossier.

• Exemples

– Classer les contrats ensemble ou par article ou spectacle

– Promotion d’une production

– Numérique : limiter la création de dossiers

• Problème de lecture possible par le système 

d’exploitation (Windows, Mac, Linux)

• 250 caractères au maximum
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Quelques conseils
Calendrier de conservation

– Durées établies selon un minimum sécuritaire

• Besoins administratifs ou personnels

• Besoins légaux

– Sort final

• Conserver ce qui témoigne de façon significative

• Détruire ce qui a peu de valeur ou est moins 

pertinent
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Quelques conseils
Calendrier de conservation

– Présence d’information auprès d’un organisme 

externe

• Aucune garantie qu’un tiers conservera l’information

• Quelques exceptions : dépôt légal, état civil

– Distinguer les espaces de conservation des 

espaces de diffusion

• Considérer les sites Web et applications comme des 

espaces de diffusion (YouTube, Spotify, TikTok, etc.)

• Le retrait de ces espaces peut se faire à tout 

moment.
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Écosystème de l’industrie de l’humour

Techniciens

Humoristes

Gérants/ Agents

Metteurs en scène

Auteurs  / Scripteurs

Producteurs

nouveaux médias

salles festivals

Réalisateurs

télé

imprimés

Concepteurs

Recherche Formation
Organismes 

gouvernementaux
Associations

Création / Production

cinéma

privés CDDVD

bars

radio

Diffusion / Promotion

Diffuseurs

Lois

Promoteurs

Public / Spectateurs / Clients

Artisans Opérateurs

vidéos

Spectacles 

vivants
Articles

Chroniques

Publicités Contenu Web

Émissions Films

Livres

Caricatures Séries

Textes

MusiqueConcours

Bandes dessinées

© 2015, Brouard et Paré
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Conservation proposée
Humoristes

– Conception et création : conserver le 

processus créatif en tant qu’auteur ou autrice

• Conserver des versions préliminaires significatives 

du projet

– Papier : version annotée

– Numérique : un brouillon avant la rédaction finale

– Œuvre : conserver le produit final

• But : conserver le produit final, surtout si l’œuvre 

n’est pas conservée par un service d’archives
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Conservation proposée
Humoristes – Exemple

Carnet du spectacle Le 

derrière d'une étoile,

1985. Archives 

nationales à Montréal, 

fonds Clémence 

DesRochers (06M, 

P851, S1, P3).

https://numerique.banq.

qc.ca/patrimoine/archiv

es/52327/3298637

https://numerique.banq.qc.ca/patrimoine/archives/52327/3298637
https://numerique.banq.qc.ca/patrimoine/archives/52327/3298637
https://numerique.banq.qc.ca/patrimoine/archives/52327/3298637
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Conservation proposée
Création/production

– Préparation : conserver ce qui témoigne des 

raisons de choix

• Mise en scène, écriture, conception (son / effets 

sonores, lumière, costumes, décors)

• Complémentaire au processus créatif

– Application : conserver les aspects techniques 

lors d’utilisation exceptionnelle

• Personnel technique (son / effets sonores, lumière, 

costumes, décors)
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Conservation proposée
Création / production - Exemple

Cahiers de régie, 1979-

2009, Archives 

nationales à Montréal, 

Les Productions 3M 

[pièce de théâtre Broue] 

(en cours de 

traitement), (06M, 

P10020, S2, D35).

https://numerique.banq.

qc.ca/patrimoine/archiv

es/52327/4808486
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Conservation proposée
Promotion / Diffusion

– Promotion : conserver un exemplaire des 

documents promotionnels, publicités, entrevues

• Témoignent de l’image entourant une œuvre

• Possibilité de détruire si au dépôt légal ou dans les 

journaux

– Diffusion : conserver les contrats relatifs à la 

création artistique

• Riches en information pour comprendre l’artiste
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Conservation proposée
Promotion / Diffusion

– Relations de presse : conserver les 

communiqués, statistiques et entrevues / 

critiques

• Comprendre les retombées et la réception de 

l’œuvre

• Complémentaires à la promotion
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Conservation proposée
Promotion / Diffusion – Exemples

Promotion et 

publicité, [196-]-

1994, Archives 

nationales à 

Montréal, fonds 

Yvon Deschamps 

(P765, S2, D20)

https://advitam.ban

q.qc.ca/notice/625

823
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Conservation proposée

Enseignement et recherche

– Contenu de formation : conserver la version 

finale

• Témoigner du contenu réel offert au public ciblé

– Études et enquêtes : conserver le rapport final

• Témoigner des résultats d’analyse

• Les données collectées peuvent être conservées 

aussi longtemps qu’il est jugé possible de les 

réutiliser.
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Conditions d’entreposage
Conseils

– Analogique

• Support physique : papier, cassette, DVD, etc.

• Éviter les sources de lumière

• Entreposer dans un endroit ayant la température et 

l’humidité les plus stables possible

– Numérique

• Prioriser PDF, AVI, MP4/FLAC

• Avoir des copies de sauvegarde

• Vérifier à l’occasion que les fichiers sont lisibles
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Stratégie de nommage
Conseils pour les fichiers numériques

Élément Description Exemples à éviter Exemples à suivre

Nom bref et 

explicite

Titre court reflétant le contenu

Maximum de 30 caractères

Utiliser des termes précis

Éviter les : verbes, adverbes, adjectifs, 

articles, prépositions, conjonctions...

C’est le contrat que j’ai signé 

avec le promoteur untel le 30 

janvier dernier

Contrat_untel_2025-01-30

Date
Utiliser le format AAAA-MM-JJ.

Indiquer la date au début ou à la fin du titre.

Spectacle 24-10-25 2025-10-24_spectacle

Spectacle_2025-10-24

Caractères 

spéciaux

Prioriser les tirets ( - ) et les barres de 

soulignement ( _ )

Éviter les points, les espaces, les lettres avec 

accent et les symboles (%, $, *,…)

Texte deuxième version pour 

unetelle fini à 30 %

Texte_unetelle_v2

Texte-unetelle-v2

Chiffres

Employer le 0 devant les nombres 1 à 9 pour 

faciliter le tri numérique.

Projet 8

Projet 19

Projet 120

Projet_008

Projet_019

Projet_120

Version

Ajouter « v » suivi d’un numéro de suivi ou de 

la mention « finale ».

Rapport version 1

Rapport version finale 1

Rapport version finale finale

Rapport_v1

Rapport_v2

Rapport_vfinale

Abréviation
Limiter l’utilisation des abréviations.

Être uniforme dans leur utilisation.

Communiqué vf Communique_vfrancaise
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Conclusion

Termes à retenir

– Intuitivité : adapter le guide selon vos 

besoins

– Organisation : instaurer une habitude pour 

avoir du contenu ordonné

– Pérennité : préserver votre histoire 

(personnelle)
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Partenaires

La production de ce guide a été rendue possible grâce au soutien 

financier de Bibliothèque et Archives nationales du Québec (BAnQ). 

Il est le fruit d’une collaboration entre quatre institutions québécoises 

: l’École nationale de l’humour (ÉNH), l’Observatoire de l’humour 

(OH), l’Association des professionnels de l’industrie de l’humour 

(APIH) et Bibliothèque et Archives nationales du Québec (BAnQ). 
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Archiviste aux Archives nationales à Montréal

Bibliothèque et Archives nationales du Québec

Jonathan.pimpare@banq.qc.ca


	Diapositive 1 Guide des archives  de l’humour
	Diapositive 2  Structure de la présentation
	Diapositive 3 Introduction Objectifs
	Diapositive 4 Introduction Structure du guide
	Diapositive 5 Plan de classification Structure du plan
	Diapositive 6 Quelques conseils Plan de classification
	Diapositive 7 Quelques conseils Calendrier de conservation
	Diapositive 8 Quelques conseils Calendrier de conservation
	Diapositive 9
	Diapositive 10 Conservation proposée Humoristes
	Diapositive 11 Conservation proposée Humoristes – Exemple
	Diapositive 12 Conservation proposée Création/production
	Diapositive 13 Conservation proposée Création / production - Exemple
	Diapositive 14 Conservation proposée Promotion / Diffusion
	Diapositive 15 Conservation proposée Promotion / Diffusion
	Diapositive 16 Conservation proposée Promotion / Diffusion – Exemples
	Diapositive 17 Conservation proposée Enseignement et recherche
	Diapositive 18 Conditions d’entreposage Conseils
	Diapositive 19 Stratégie de nommage Conseils pour les fichiers numériques
	Diapositive 20  Conclusion
	Diapositive 21  Partenaires
	Diapositive 22  

