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Introduction (1)
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Introduction (2)
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Les messageries : un objet 
archivistique complexe
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Un outil technique en constante mutation (1)

Webmail

Client de 
messagerie

Protocole

En-tête, 
corps, pjQuelques concepts à 

définir ...
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Un outil technique en constante mutation (2)
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Un outil technique en constante mutation (3)

Client-serveur PC-serveur Web-serveur
Android, 
Iphone

Avenir ?

Années 1970-1980 Années 1990 Années 2000 2010-... ?

Le stock Le flux
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Un outil installé et paramétré différemment en 
fonction des organisations

•Gouvernance globale
•Capacité à accéder de l'extérieur
•Architecture technique
•Applicatifs utilisés et fonctionnalités associées
•Mode de stockage utilisé
•Existence de quotas de stockage
•Environnement technique de l'utilisateur
•Etc.
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Exemple de modélisation
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Un objet juridique en constante évolution (1)

Droit des relations 
entre les administrations 

et le public

Secret des 
correspondances

Droit du 
patrimoine

Jurisprudence

Droit du 
travail

Droit de 
la preuve
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Un objet juridique en constante évolution (2)

• Soc. 6 février 2001 : l’employé est tenu, lorsque l’employeur en fait la 
demande, de restituer les éléments matériels et de communiquer les 
informations qu’il détient et qui sont nécessaires à la poursuite de 
l’activité de son entreprise

• Soc. 18 octobre 2006 : présomption du caractère professionnel des 
dossiers et fichiers créés par un salarié grâce à l’outil informatique mis 
à sa disposition par son employeur

• CAA Rennes, 14 janvier 2010 : les messages électroniques rédigés par 
les fonctionnaires sur leur messagerie professionnelle sont réputés 
professionnels, sauf à ce que leur contenu intéresse de manière 
évidente la vie privée de son auteur

• Soc. 6 juin 2012 : la présomption du caractère professionnel s’applique 
également aux messages électroniques, de sorte que l’employeur est en 
droit de les ouvrir hors la présence de l’intéressé, sauf s’ils sont 
identifiés comme personnels
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Un objet juridique en constante évolution (3)

• Soc. 1er décembre 2015 : la Cour de Cassation a jugé que le fait pour 
un salarié d’échanger des mails avec sa subordonnée sur une messagerie 
privée et hors temps de travail justifie un licenciement pour faute grave 
s’il dénote de la part de l’intéressé une confusion entretenue entre les 
sphères privée et professionnelle.

• 12 janvier 2016 : la Cour Européenne des Droits de l’Homme déboute un 
salarié et valide un licenciement sur le motif « multiplication des 
échanges avec des proches sur une messagerie professionnelle ».

• Soc. 26 janvier 2016 : la Cour de Cassation considère que la production 
de messages provenant d’une messagerie personnelle stockés sur un 
ordinateur professionnel, fourni par l’employeur, est irrecevable parce 
qu’elle porte atteinte au secret de correspondance.



Programme VITAM

Un objet juridique en constante évolution (4)
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Des usages diversifiés

La messagerie peut être utilisée de multiples manières : 
chacun a sa pratique !
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Quelles recommandations 
donner pour mieux gérer les 

messageries ?
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Mettre en place d’autres outils ou adopter 
d’autres moyens de communication (1)



Programme VITAM

Mettre en place d’autres outils ou adopter 
d’autres moyens de communication (2)
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Ne créer que les mails utiles

 
� Des formes de mails à éviter :

− Le mail « ping pong » : échange de messages sans fin, d’autant plus 
problématique qu’il peut impliquer de nombreux correspondants

− La mail « flamme » : réaction vive à chaud

� Quand privilégier les mails ? 
− pour diffuser de l'information
− pour fixer les conclusions d'un échange
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Bien rédiger ses mails (1)

• Choisir les destinataires afin de ne pas submerger d'informations 
ceux qui n'en ont pas besoin :

� "À" ou "Pour" indique les destinataires pour action ;
� "Copie" indique les destinataires à informer sans nécessité d'action ;
� "Copie Cachée" indique un destinataire sans que les correspondants ou 

personnes en copie en soient informés. Sauf cas exceptionnel, cette 
fonction ne doit pas être utilisée.

•  Préciser le champ "sujet" du message en indiquant :
� Un titre explicite
� L'urgence du message en faisant précéder l'objet ou sujet   de [TU] ou 

[TTU] pour les messages "très urgents" ou "très très urgent". Attention, 
la messagerie peut ne pas être

� l'outil   le   plus   efficace   et   approprié   pour   alerter   un   collègue 
  ou   transmettre   un   message urgent.
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Bien rédiger ses mails

• Rédiger clairement le corps du message :
� Éviter   le   style   télégraphique   ou   trop   directif,   les   

abréviations   ou   les   raccourcis orthographiques ainsi que la 
transmission des informations trop confidentielles ;

� Préciser   avant   le   corps   du   message,   en   en-tête,   la   nature   
de   vos   courriels   :   "pour attribution", "pour avis", "pour suite à 
donner" ;

� Signer à la fin du message afin d'identifier l'auteur de celui-ci
� Éviter   de   mettre   des   informations   personnelles   à   l'intérieur 

d'un message professionnel. Exemple  :  "Le recrutement de M. Dupont 
sera être effectif le 15/12/2015. On déjeune toujours ensemble à la 
cantine ?"
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S’occuper de sa messagerie régulièrement

� Ouvrir des répertoires pour y classer les 
messages importants à conserver

� Supprimer régulièrement les messages devenus 
inutiles car obsolètes

� Procéder à des sauvegardes
� Anticiper son départ (retraite, mutation, fin 

de contrat) pour remettre à disposition de 
l’employeur les messages importants
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Quelles stratégies de collecte 
et de gestion des archives 

électroniques ?
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Quelques expériences (1)
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Quelques expériences (2)

NARA : approche Capstone
• Approche par compte de messagerie ;
• Utilisation des technologies maîtrisées par l’organisation 

plutôt que des technologies à acquérir ;
• Destruction des comptes de messagerie sans intérêt 

permanent
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Quelques expériences (3)
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Quelques expériences (4)

Université de Princeton : collecte de la messagerie du 
doyen

• La messagerie : un outil important dans son processus de travail ;
• Sélection des messages à conserver sur la base de 2 critères : les 

correspondants privilégiés (une dizaine) et les thèmes principaux de 
travail (une cinquantaine) ;

• Réalisation des extractions par le service informatique : 20 000 sur 
100 000 ;

• Instrument de recherche : 
http://findingaids.princeton.edu/collections/AC149/c3610
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Stratégie n°1 : la stratégie « sauvetage des 
meubles »

Principes :
• l’archiviste identifie les utilisateurs dont la messagerie est 

un outil de travail crucial ;
• l’archiviste récupère cette messagerie au moment du 

départ de l’agent concerné
• Avantages/Inconvénients
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Stratégie n°2 : la stratégie « tri sélectif »

Principes :
• l’utilisateur identifie avec l’archiviste les messages 

importants à conserver ;
• l’utilisateur les verse au service d’archives au meilleur 

moment déterminé par lui (mobilité, départ en retraite, 
opération d’archivage régulière)

• Avantages/Inconvénients
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Stratégie n°3 : la stratégie « gestion des risques »

Principes :
• l’organisation identifie les utilisateurs dont la messagerie 

est un outil de travail crucial 
• l’organisation capture automatiquement les messages dès 

la réception et l’envoi, sans faire de tri, en utilisant un 
outil du marché

• Avantages/Inconvénients



Programme VITAM

Stratégie n°4 : la stratégie RM

Principes :
• l’utilisateur identifie au fur et à mesure les messages 

importants à conserver ;
• l’utilisateur intègre ces messages dans son système de 

records management/gestion des documents d’activité : 
impression papier ou pdf ; classement dans le dossier 
papier, dans le répertoire partagé ou dans la GED

• Avantages/Inconvénients
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Un prérequis : la capacité à intervenir 
juridiquement

Vérifier la capacité juridique du service d’archives à 
intervenir :
• Principe de transparence vis-à-vis des employés et de leurs 

représentants ;
• Principe de proportionnalité par rapport à la finalité 

recherchée.
=> deux outils : le règlement intérieur ou la charte 
d’utilisation des équipements informatiques

Vademecum du GT des Archives de France Élaborer une 
charte « courriels » et l’inscrire dans une stratégie 
d’archivage : 
http://www.archivesdefrance.culture.gouv.fr/static/8234
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Un GT piloté par le SIAF sur les chartes 
« courriels »

• Vademecum Élaborer une charte « courriels » et l’inscrire dans 
une stratégie d’archivage : 
http://www.archivesdefrance.culture.gouv.fr/static/8234

• Une boîte à outils
– Orientations pour définir une politique ou charte d’archivage ;
– Orientations pour élaborer et mettre en œuvre une charte 

« courriels »
– Orientations pour élaborer et mettre en œuvre des bonnes 

pratiques
– Exemple de charte « courriels » et « clausier »
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Synthèse

Quel 
environnement 

juridique ?

Messages
d'un individu ou 
d'une institution

Quels usages ?

Quel 
stockage ?

Comment 
collecter ?

Quand
collecter ?

Comment 
Traiter ?

Format ?

Description ?
Comment 

reconstruire
la cohésion 

du fonds ?

PRODUCTION ARCHIVISTIQUE

SAE

Comment 
communiquer 

les messages ?

Que
collecter ?

Quel besoin 
de restitution ?

Quel 
Environnement

technique
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