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Comment les comités

interdisciplinaires
permettent d’innover et d’adapter
nos pratiques en gestion
documentaire

Retour d’expérience sur un projet de
stage au ministére de la Famille
Catherine Girard et Jean-Samuel Bisson
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Aveces
protocoles Csss

Des sous-dossiers
peuvent étre créés au
besoin selon le type de

‘modification (et

Fannée au besoin)

Section de dépot temporaire seulement.

Les adjointes peuvent y deposer les

documents signeés (ententes de subvention,

lettres.

) etc).
et techniciens recupérent ensuite les
documents et vont les déposer au bon
endroit dans 'arborescence.

Archi-
tecture

opports dévaluation de lo
qualité éducative (ServirPlus)et|
plans d'action, sily o lieu

—_—

Type de Avant
projet ———» 20220401

Absence d'empéchement :
seulement e formulaire de
fes rés e

|Avec fes programmes|
éducatifs. Analyse de
lacsG

reste est au Bureau des plaintes)

Courriels Photos. Plans

Pour fes demandes de permis (nouveau SG) ou
Jes demandes de développement. Concerne
I'analyse des demandes (ex : Comité
consultatif), donc tout les documents avant
Fautorisation. Les demandes acceptées
peuvent étre déplacées vers le dossier
correspondant (ex : projet PF). Les demandes
refusées demeurent dans Développement.

Uniquement fes projets acceptés.
Le type de projet pourrait éure en
‘métadonnée du dossier (ex : hors-
comité/urgence/inst. temporaire)

Demande
refusée

.

Chagque dossier "Demande”
concerne une demande spécifique
et doit étre renommé en
conséquence (ex : ADP 2020, GNS
2021, etc.).

par la DPI. Contient les
avis de pénalité
administrative

Fiches dinformations
Certaines sont envoyées it it
f— situation + demandes [&——
dacees a linfo
concernant le SG

Versée d la division, mais il est
tile de savoir enfant est dans
quelle nstallation (dossiers de
MES sont par enfant)

Documents concernant fe
patement de la dette (GSD/CAFE)
*A valider pour SPIl

*Seulement dans Je cas
dinstallation temporaire
reliée au PFI?
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Plan

* Retour sur notre stage

Fondements théoriques
Postulat

Démarche

Résultat

Conclusions







Recommandations

Concevoir une formation sur
le dossier (technique +
évolution, role, portée)

Comprendre la culture
documentaire pour mieux
intervenir sur celle-ci




Reéflexions

VITRINE MEMOIRE



Le cadre normatif du traitement

Fondements

theoriques

Institution Organisation Groupe

Cardin, M. (2022, 7 septembre). GAD-7001 Traitement de I'information [document PDF].
MonPortail. https://monportail.ulaval.ca/
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1er programme
(subvention de
démarrage)

Création des DR (DSC)
et des salles CCAD
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Loi sur les services de santé et les
services sociaux

)
Série de dossiers
principale
N~

Systéme Argus (gestion des
permis)

Loi de référence Loi sur I'assistance publique Loi sur les services de garde (éducatifs) a I'enfance

Gestion des dossiers électroniques (GDE) : dossiers publics Outlook

Systéme de

i Fichier central
soutien

Solution de GID : Best Seller
corporatif

Solution de GID




La tenue de dossiers du Ministere est influencée par ces
difféerents cadres/contextes.

Le dossier du service de garde témoigne de l'histoire
administrative du Ministere.



La mise en valeur de la mémoire organisationnelle augmente le sentiment
d’appartenance des employés, qui auront ainsi une plus grande sensibilité
a la tenue de leurs dossiers.



Demarche

Emprunt de X dossiers individuels et de X boites au CCD

Revue de la littérature sur I'histoire des garderies au Québec

Numérisation de 188 documents répartis dans 26 dossiers

Rédaction d’un script pour la formation

Enregistrement des séquences vidéo et audio

Montage des capsules vidéo

Diffusion de I'autoformation sur la plateforme Brio Education



Extrait



Conclusions

- Comment créer une formation qui sort des cadres

» Styles de formation
* Terranova
- Sondages Amélio
 Forms
* PowerPoint
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