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Résumé

Ce mémoire a pour but d’aborder ce que représentent les enjeux de veille documentaire dans
le service de documentation de la mairie de Tourcoing. Pour cela, nous mettons I’accent
particulierement sur 1’amélioration d’un outil de gestion de I’information interne : la page
intranet.

Pour ce faire, il a ét¢ mis en place un questionnaire pour recueillir I’avis, les besoins et les
suggestions des utilisateurs de I’intranet.

Dans ce mémoire, vous retrouverez également ce que c’est qu'une veille, son importance, son
role dans les collectivités locales ainsi que la présentation du service de documentation de la
mairie de Tourcoing.

En outre, nous pourrons retrouver une étude comparative de portail documentaire afin de voir
ce qui se fait ailleurs et enfin des pistes d’améliorations de la page intranet du service de

documentation afin de rendre plus visibles ses activités.

Mots clés

Veille documentaire, intranet, collectivit¢é locale, service documentation, portail

documentaire.
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Abstracts

The aim of this dissertation is to address the challenges of document monitoring in the
documentation department of Tourcoing town council. To do this, we focus in particular on
improving an internal information management tool: the intranet page.

To achieve this, we set up a questionnaire to gather the opinions, needs and suggestions of
intranet users.

In this report, you'll also find an overview of what a watch is, its importance and role in local
government, as well as a presentation of the documentation department at Tourcoing town
hall.

In addition, you'll find a comparative study of document portals to see what's being done
elsewhere, and finally, suggestions for improving the documentation service's intranet page to

make its activities more visible.

Key words

Document monitoring, intranet, municipality, documentation service, document portal
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Introduction

Dans un contexte ou l'acceés a l'information joue un role prépondérant dans la prise de
décision et la gestion efficiente des ressources, les collectivités locales se trouvent
confrontées a des défis majeurs quant a la gestion et a la diffusion de la documentation
pertinente. A cet effet, la veille documentaire s’impose comme un outil indispensable pour
maitriser I’information et en faire un levier stratégique pour la gestion et le développement du

territoire.

Mon mémoire porte sur les enjeux de la veille documentaire dans les collectivités locales et
territoriales, en prenant pour exemple la mairie de Tourcoing. Il met particulieérement l'accent
sur l'amélioration des outils de gestion de l'information et des documents, notamment
l'intranet. En effet, dans le souci de répondre efficacement aux besoins et aux attentes de ses
usagers, le service de documentation de la mairie de Tourcoing ou j’ai effectué¢ mon stage, se
questionne sur I’amélioration de sa page intranet. Rappelons ici qu’un intranet est un réseau
local propre a une entité qui permet aux collaborateurs d’accéder aux informations internes et
d’échanger entre eux, fonctionnant comme un site web qui nécessite un serveur web et des
protocoles associés. Quels besoins spécifiques des utilisateurs cette page intranet doit-elle
satisfaire ? Quels sont les aspects a prendre en compte pour que cette page puisse répondre

aux objectifs de la veille ?

Apres avoir présenté ce que c’est que la veille, I’organisme dans lequel nous avons effectué
notre stage ainsi que la contribution de notre stage et nos missions (I), nous aborderons
I’¢tude que nous avons effectué sur les besoins et attentes des utilisateurs de la page intranet

(IT) et enfin, nous proposerons des pistes d’améliorations pour satisfaire ces besoins (III) .



Partie I. Compréhension de la veille et analyse de I’existant
A. Définition et objectifs de la veille documentaire

1. Définition de la veille, son importance et son role dans les

collectivités locales

1.1. En quoi consiste la veille?

L'origine du terme "veille" remonte au latin "vigilia" qui signifie “veille, insomnie ; garde
de nuit”. Ce terme a été emprunté par le francgais pour désigner le fait de rester éveillé

pendant la nuit pour surveiller ou se protéger.

Le sens moderne de "veille" comme activité de surveillance et de collecte d'informations
stratégiques est apparu plus récemment, précisément au 20eéme siccle avec l'essor de

l'intelligence économique’.

Selon ’AFNOR ( Association Francaise de Normalisation), la veille est “une activité
continue et en grande partie itérative visant a une surveillance active de |’environnement
technologique, commercial, concurrentiel ..., pour en anticiper les évolutions .

Pour les professionnels de 1’information (4ssociation des Professionnels de l'Information
et de la Documentation), la veille est un « dispositif organisé, intégré et finalisé de
collecte, traitement, diffusion et exploitation de [’information qui vise a rendre une
entreprise, une organisation, quelle qu’elle soit, capable de réagir, a moyen et long termes,
face a des évolutions ou des menaces de son environnement, que celles-ci soient
technologiques, concurrentielles, sociales, etc. »

Nous pouvons définir donc la veille comme une activit¢ continue de collecte, de

surveillance de I’information qui permet a tout organisme d'anticiper des changements,

d’innover et de rester compétitif.

' Enquéte. (2024). In Wikipédia. Disponible sur:
https:/fr.wikipedia.org/wiki/Veille_strat%C3%A9gique

2 AFNOR,. Disponible sur: hitps://www.afnor.org/
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1.2. Les différents types de veille

I1 existe plusieurs types de veille, qui sont catégorisés en fonction des résultats et des

objectifs visés, ou le domaine d’application de la veille. Nous distinguons entre autres :

La veille concurrentielle consiste a surveiller les produits, les stratégies, les
actions ainsi que les performances des concurrents directs et indirects. L’objectif de
la veille concurrentielle est de comprendre le positionnement des clients sur le
marché, leurs forces, leurs faiblesses, afin d’anticiper leurs mouvements et de

prendre des décisions stratégiques et éclairées.

La veille économique consiste quant a elle a suivre de prés 1'évolution de
I'économie a tous les niveaux : mondial, national, régional et sectoriel. Elle englobe
la surveillance des indicateurs macroéconomiques tels que le produit intérieur brut,
I’inflation, le taux de chomage, les échanges commerciaux et autres. La veille
¢conomique permet de comprendre les tendances économiques, les cycles
économiques, les opportunités d'investissement, les risques économiques potentiels

et les implications pour les entreprises et les organisations.

La veille technologique : C’est I’activité mise en ceuvre par 1’entreprise pour
suivre les évolutions susceptibles d'influer sur le devenir de son métier. Elle est,
comme le dit Steven C. Wheelwright, « constituée par l’ensemble des techniques
visant a organiser de fagon systématique la collecte, [’analyse, la diffusion de
I’exploitation des informations techniques utiles a la sauvegarde et a la croissance
des entreprises »’. Ses missions ont pour effet d’alerter les responsables d’une
entreprise, suffisamment tot et au moyen d’une information pertinente, sur toute
innovation scientifique ou technique susceptible de modifier le paysage

¢conomique.

¥ ROUACH Daniel, « La veille technologique », dans : Daniel Rouach éd., La veille
technologique et I’intelligence économique. Disponible sur:

https://www-cairn-info.ressources-electroniques.univ-lille.fr/la-veille-technologique-et-1-in

telligence-economig--9782130585220-page-18.htm?contenu=article
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- La veille documentaire est un processus stratégique et méthodique visant a
collecter, analyser et diffuser de maniére proactive des informations pertinentes et
actualisées. Elle consiste a surveiller I'environnement informationnel dans lequel
évolue une organisation, afin d'identifier les tendances, les évolutions, les
opportunités et les menaces pouvant impacter ses activités. Plus précisément, la
veille documentaire se concentre sur la surveillance et la collecte d'informations a
partir de sources documentaires variées telles que les bases de données, les sites
web, les publications spécialisées, les rapports, les études, les articles de presse, les

brevets, etc. On s'intéressera a cette veille dans notre mémoire.

1.3. I’ importance de faire de la veille

La veille représente un enjeu crucial pour toute institution ou entreprise qui souhaite garder
sa compétitivité et anticiper les évolutions de son domaine. En effet, dans un
environnement économique, technologique et professionnel en perpétuelle mutation, étre
informé en temps réel des dernic¢res innovations, des mouvements de la concurrence ou
encore des nouvelles réglementations devient une nécessité pour adapter sa stratégie et
prendre des décisions éclairées. La veille permet ainsi de détecter des opportunités de
développement ou d'innovation, de prévenir les risques éventuels en identifiant a I'avance
les menaces pouvant affecter le secteur d'activité d’une institution.

Elle joue également un role essentiel dans I'amélioration continue des produits ou services
proposés, en s'inspirant des meilleures pratiques et tendances du marché. Faire de la veille,
c'est donc s'assurer une certaine réactivité face aux changements, tout en favorisant
I'innovation et la créativité au sein de l'organisation. C'est un processus dynamique et
stratégique qui implique la collecte, 1'analyse, et la diffusion d'informations pertinentes,

transformant l'information en connaissance et en actions concretes.

2. Les objectifs et roles de la veille dans les collectivités locales

Dans le contexte d’une collectivité locale, la veille joue plusieurs roles. Le premier role de

la veille documentaire est la centralisation et la diffusion de l'information. Elle permet

12
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donc de rassembler les informations qui sont pertinentes et qui proviennent de plusieurs
sources notamment la presse, et de les diffuser aux agents et aux employés concernés®.

Elle favorise également la capitalisation des expériences publiques en assurant la publicité
des initiatives pilotes et des innovations menées dans d'autres collectivités, permettant
ainsi de s'inspirer des meilleures pratiques, en suivant 1’actualité des autres communes.

En fournissant des informations actualisées et pertinentes, la veille documentaire aide les
¢lus a prendre des décisions éclairées et a anticiper les impacts techniques, juridiques et

financiers.

Par exemple, prenons le cas d'un projet de rénovation énergétique des batiments publics.
Grace a la veille documentaire, les €¢lus disposent d'informations a jour sur les nouvelles
réglementations thermiques, les matériaux et techniques de construction les plus
performants, ainsi que des données chiffrées sur les colits et le retour sur investissement
des différentes solutions envisageables. Cela leur permet d'opter pour les choix techniques

les plus pertinents et durables, tout en maitrisant les aspects financiers.

Dans le cadre de la mise en accessibilité des espaces publics, un travail de veille sur le
suivi de la réglementation permet d'anticiper les évolutions de la législation en la maticre.
Les ¢€lus sont ainsi informés des nouvelles obligations 1égales a venir et peuvent se mettre

en conformité dans les délais impartis, pour éviter d'éventuelles poursuites judiciaires.

La veille recense également les bonnes pratiques d'autres collectivités, aidant a définir un
plan d'actions adapté. Lorsqu'une entreprise envisage de s'implanter sur le territoire, la
veille économique et financiere fournit aux élus des données précieuses. Ils peuvent ainsi
identifier les aides, subventions et avantages fiscaux mobilisables, mais aussi évaluer
I'impact financier potentiel en termes d'emplois créés, de taxes professionnelles et de

dynamisation du tissu économique local.

Forts de ces informations, ils peuvent arbitrer en connaissance de cause sur l'opportunité
d'accorder ou non des mesures incitatives a l'entreprise. Que ce soit pour des projets
d'aménagement, de développement durable, de services a la population ou autres, la veille
documentaire apporte ainsi aux €lus une vision d'ensemble actualisée, intégrant les enjeux
techniques, juridiques et financiers. Cet éclairage leur permet de prendre les décisions les

plus pertinentes et pérennes pour leur territoire.

*Crawl, C. K. (2022, mai 18). Pourquoi il est devenu primordial pour les collectivités de

s 'investir dans la veille territoriale. KBcrawl. Disponible sur:
https://www.kbcrawl.com/fr/blog-veille/pourquoi-il-est-devenu-primordial-pour-les-collect
1vites-de-sinvestir-dans-la-veille-territoriale/
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B. Pratiques actuelles de la veille documentaire dans les collectivités

1. Processus de la veille documentaire dans les collectivités

Un systéme de veille documentaire dans les collectivités locales selon Pascale Bouton,

respecte les étapes ci-apres:

I’identification des sources d’informations pertinentes (publications officielles,
rapports, presse, périodiques spécialisés, brevets, banques de données, Internet,
mais aussi surveillance de listes spécialisées, débriefing de spécialistes internes
assistants a des colloques, échanges avec des experts, communications avec des
organismes compétents...);

- la sélection d’informations a [’aune des besoins identifiés;

- la mise en forme et la communication des résultats;

- la validation et les réajustements avec les destinataires’.

Tout d'abord, I’auteur souligne I'importance d'identifier les sources d'informations
pertinentes, qui peuvent étre vari€es : publications officielles, rapports, presse, périodiques
spécialisés, brevets, banques de données, Internet, ainsi que des méthodes plus interactives
comme la surveillance de listes spécialisées, le débriefing de spécialistes internes, les
échanges avec des experts, et les communications avec des organismes compétents.
Ensuite, elle précise que les informations doivent étre sélectionnées en fonction des
besoins identifiés, afin d'assurer leur pertinence. La troisiéme €tape consiste a mettre en
forme et a communiquer les résultats de maniere claire et utilisable.

Enfin, elle mentionne l'importance de valider les informations obtenues et de procéder a
des réajustements en fonction des retours des destinataires, garantissant ainsi l'efficacité

continue du systeme de veille.

5 Bouton, Pascale. 2008. “Gestion de I’information et de la documentation dans les
collectivités”. Territoriales Editions
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2. Importance des outils numériques et de l'intranet pour les collectivités

locales

Les outils numériques et l'intranet jouent un role important dans les collectivités locales en
améliorant l'efficacité, la transparence et la qualité des services publics. Les outils
numériques, tels que les logiciels de gestion administrative, les plateformes de
communication en ligne et les applications de gestion des services municipaux, permettent
aux collectivités locales de moderniser leurs opérations. Ces technologies facilitent la
gestion des ressources, le suivi des projets et la communication avec les citoyens, tout en
réduisant les colits opérationnels.

L'intranet, en tant que plateforme interne sécurisée, offre la possibilité¢ d’établir de
meilleures communications, d’avoir des données homogénes et convergentes ayant des
impacts directs sur la qualité du travail des employés, il est donc indispensable pour les
collectivités locales®. Tl permet donc de centraliser les informations importantes, les
documents officiels et les directives administratives, facilitant ainsi 'acceés a l'information
pour les employés municipaux. L'intranet permet ¢également de simplifier la
communication interne, de partager des nouvelles et des mises a jour, et de renforcer la
cohésion entre les différents services administratifs: on peut ainsi y trouver 1’annuaire des
services municipaux, 1’organigramme mis a jour en temps réel, les actualités des différents
services de la ville, des procédures en ligne...

En outre, les outils numériques contribuent a accroitre la participation citoyenne en
permettant aux résidents de soumettre des demandes, de signaler des problémes et de
consulter des informations publiques en ligne. Ils renforcent également la transparence en
offrant un acces facile aux données et aux décisions administratives.

L'adoption des outils numériques et d'un intranet bien congu dans les collectivités locales
permet d'améliorer la prestation des services, de renforcer la communication interne et
externe, et de favoriser une gestion plus efficace et transparente. Ces technologies
permettent aux collectivités locales de répondre de maniére rapide et active aux besoins de

leurs citoyens.

¢ Pierre Mongin “Simplifier la gestion de votre collectivité grace a un intranet” p. 41
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C. Analyse des défis spécifiques a la mairie de Tourcoing

1. Présentation du service de documentation et de ses limites

1.1. Présentation du service de documentation

Le service de Documentation est situ¢ a la Médiathéque municipale André Malraux. Ce
service est rattaché au Pole Médiathéques, Archives et Documentation’, lui-méme rattaché
est a la Direction du rayonnement Culturel de la mairie de Tourcoing®.

I1 est composé de deux documentalistes et d'une aide-documentaliste et a pour mission de
fournir une documentation précise et fiable aux services municipaux et aux €lus, nécessaire

a l'accomplissement de leurs missions et activités.

Les missions principales du service incluent :

- la gestion des abonnements et des commandes d’ouvrages pour les services
municipaux ;

- la réalisation de panoramas de presse quotidiens et personnalisés concernant la
ville et ses personnalités ;

- la veille documentaire quotidienne sur diverses thématiques par 1'élaboration de
produits documentaires tels que le mémento, la lettre info-doc, accessibles sur la page
intranet ;

- la diffusion sélective d'informations par 1’envoi des informations aux agents en
fonction de leur domaine de compétence ;

- la réalisation de recherches documentaires a la demande.

1.2. Fonctions du service

Le service de documentation doit s'acquitter de plusieurs missions essentielles. Sa mission
principale est de fournir rapidement et a moindre colit des informations fiables et précises,

ainsi que les documents nécessaires aux utilisateurs. Le service s'engage a traiter de

" Voir Annexe 13 organigramme du Pdle
& Voir Annexe: 1 Organigramme de la Mairie de Tourcoing
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maniere continue et systématique les documents ou données, en incluant leur collecte,

signalement, analyse, stockage, recherche et diffusion pour informer les usagers.

Les principales fonctions de la chaine documentaire sont :

- Lacollecte de I’information et de la documentation
Cette fonction vise a la collecte des documents et elle englobe plusieurs aspects a savoir la
recherche, 1’identification, la sélection, la localisation et 1’acquisition.

- Le traitement de I’information
Cette fonction inclut les étapes de réception, de bulletinage, de catalogage, d’analyse, de
synthése et de mise en forme des documents.

- La diffusion de I’information
Celle-ci inclut la diffusion des documents traités. Cette fonction réunit les diverses étapes
de communication, de propositions de services, ¢laborations des différents produits

documentaires et I’accompagnement des utilisateurs dans leur quéte d’informations.

1.3. Les usagers du service de documentation

Le service de documentation de la mairie de Tourcoing est destiné a un public interne,
principalement composé des élus, des directeurs et chefs de services, et de tous les agents
municipaux. Les utilisateurs du service sont définis selon la hiérarchie de la collectivité,
qui peut varier d'une collectivité a 1'autre. Cette hiérarchie inclut principalement 1’exécutif;,
les ¢élus, les agents et les collaborateurs. La hiérarchie de la mairie se divise en trois

groupes distincts.

- DL’exécutif et les ¢€lus : Ils ont besoin d'informations spécifiques sur des sujets tels
que la vie politique, 1'actualité locale, 1'opinion publique, les retours sur les actions
menées par la collectivité, 1'image des ¢lus, l'information juridique et l'actualité
parlementaire.

- Les agents municipaux : Ils recherchent des informations professionnelles en lien
avec leurs missions. Ils doivent se tenir informés des actualités pertinentes a leurs

fonctions.
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- Le cabinet du maire et ses collaborateurs : Ils doivent étre informés de la presse
locale et des tendances de l'opinion publique. Leur role nécessite une veille

continue sur ces sujets.

Les besoins en information varient en fonction des responsabilités au sein de la
collectivité. Les Directeurs et chefs de service: Ils peuvent solliciter le service de
documentation pour des recherches approfondies sur des sujets précis, nécessitant souvent
des informations brutes comme des textes de loi, des jugements ou des jurisprudences.Les
cadres et agents techniques ou de service: Ils privilégient la consultation d'ouvrages ou de
périodiques spécialisés dans leurs domaines pour s'informer de maniere ponctuelle et

continue.

1.4. Les prestations proposées par le service

Le service documentaire de la mairie de Tourcoing propose une gamme complete et variée
de prestations destinées a répondre aux besoins d'information de ses utilisateurs internes.
Avec pour mission principale de fournir des informations précises et fiables, ce service met
a disposition deux types de services a savoir les services documentaires et les produits

documentaires.

1.4.1. Les services documentaires

Le service de documentation de Tourcoing offre des prestations aux employés de la
collectivité. Ces services documentaires aident les agents a optimiser leur temps et les
tiennent informés grace a la gestion des abonnements et a divers services tels que la veille
documentaire, la recherche documentaire, et les revues de presse. Ces prestations sont
cruciales pour le bon fonctionnement de la collectivité, car une mairie doit &tre

constamment informée de l'actualit¢ et des différentes thématiques des services

municipaux. Nous avons donc :

- la revue de presse nationale et locale sur Tourcoing et ses personnalités

Cette revue est destinée au Cabinet du Maire et a la direction de la Communication. Elle

est faite chaque matin a partir de 1’analyse des quotidiens et hebdomadaires nationaux ainsi
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que des sites de presse. Cette revue de presse est diffusée par mail, incluant des liens
hypertextes et des picces jointes, permettant ainsi a ces services d'étre informés en temps
réel de ce qui se dit sur Tourcoing et ses personnalités dans les médias.

On peut retrouver différents titres de presse a la médiatheéque, notamment : la presse locale
et régionale ( Nord Eclair Ed. Tourcoing, La Voix du Nord ), la presse nationale ( Le
Monde, Libération, Le Figaro, La Croix, L’Humanité, Aujourd’hui en France ), les

hebdomadaires ( Le Nouvel Obs, L'Express, Le Point )

- la gestion des abonnements et les commandes d’ouvrages

La gestion des abonnements et des commandes d'ouvrages professionnels pour les
différents services municipaux est une mission essentielle du service de documentation.
Cette tache comprend la commande de livres aupres de fournisseurs tels que SFL, Livres
en Nord et Furet-Decitre, le contrdle des factures, ainsi que la réception et I'enregistrement
des ouvrages dans le logiciel Orphée de la Médiatheque, permettant une vue d'ensemble
des livres disponibles.

Le choix des ouvrages est déterminé par les besoins spécifiques des utilisateurs et le
budget alloué aux différents services. En 2022, 791° ouvrages ont été commandés et 4888
€ ont été dépensés, 559 ouvrages et 4 726 € dépenseés en 2023.

La gestion des abonnements, qu'ils soient papier ou numériques, couvre environ une
cinquantaine de journaux, revues spécialisées et classeurs.

La gestion des abonnements comprend plusieurs étapes : commande ou résiliation,
réception avec bulletinage, controle des réceptions (important pour les réclamations de
numéros manquants), et diffusion des ouvrages dans les services concernés par le biais
d'une feuille de circulation. La gestion passe par des sociétés spécialisées comme CID et
A2Presse, avec contrdle des factures et rédaction des appels d'offres tous les quatre ans.

Le bulletinage est une partie intégrante de cette gestion, permettant de suivre les
abonnements en cours, surveiller les collections pour relancer les numéros manquants.

Le suivi des abonnements et des commandes, et I’enregistrement de chaque numéro sur le

serveur s’effectue grace au logiciel de gestion des bibliothéques et centre de

? Chiffres clés Documentation 2022
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documentation Orphée de la société C3RB depuis le début de 1’année 2024. Ce qui permet

d’associer les services de la documentation et de la médiathéque.

- L’alimentation de la page intranet

Le service de documentation contribue également a 1'alimentation de sa page intranet sur le
portail interne de la mairie. Comme nous 1’avons rappelé dans notre introduction, un
intranet dans une collectivité territoriale permet de tenir informer de 1’actualité¢ de la
collectivité, de fournir davantage d’informations aux agents et de répondre assez
rapidement a leurs besoins.

L'utilisation d'un intranet au sein d'une collectivité permet de mettre en avant les outils
proposés par les services, de suivre l'actualité de la collectivité, et de simplifier la
communication interne. Il offre également la possibilité de publier de la documentation
confidentielle et de contrdler le contenu présent sur l'intranet.

Le service de documentation, a travers ses documentalistes, gére son espace au sein de
I’intranet municipal appelé “ Le Canal”.

Cet espace est intitulé “ '°J'ai besoin de m’informer” et est organisé en plusieurs rubriques
a savoir :

e Une page d’accueil avec la présentation du service et I’acces aux derniers produits
documentaires (la lettre info - doc, le mémento, la bibliographie) et les sommaires
de revues ;

e “Tourcoing dans la presse”: les titres du panorama de presse ;

e La veille juridique ;

e ['actualité des collectivités.

Les documentalistes y publient des bréves d'actualité thématique, des textes officiels, des
rapports, des études, et de la jurisprudence.

"Plus de 5 569 documents ont été publiés en 2022 contre 25380 documents en 2021 sur
"Le Canal" par 1'équipe de documentalistes. Donc une évolution de plus 180 documents

publiés.

' Voir annexe 6: Capture de “Le canal”
" Chiffres clés Documentation 2022
2 Chiffres_clés_ Documentation 2021
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-  Revue des sommaires

La revue des sommaires, selon Pascale BOUTON permet de “proposer aux agents de
prendre connaissance du contenu des documents (périodiques et quelquefois ouvrages) en
regroupant les copies de leurs sommaires. lls consultent ainsi les titres des articles et leurs
auteurs, éventuellement les divers paragraphes et le résumé de la thése d’une
monographie, d’actes de colloques. Sur cette base, ils peuvent venir consulter les
documents qui leur paraissent les plus pertinents, en demander le prét ou la copie, selon
les choix effectués par les documentalistes'”.

Le service effectue des revues de sommaires, qui sont envoyées a ceux qui en font la
demande, permettant aux agents de demander des articles spécifiques. Les périodiques les

plus souvent envoyés incluent La Gazette des communes, Courrier International, le

Recueil Dalloz, Sciences humaines.

- Laveille documentaire par thématique personnalisée

La veille documentaire fait partie des principales tdches qu'effectuent les documentalistes
du service. La mise en place de cette veille a pour objectif d’alerter les décideurs (les élus
locaux) et les services municipaux sur les évolutions de 1’environnement d’une collectivité
afin d’anticiper et de réagir face aux changements futurs.

Pour une collectivité, 1'objectif est d'informer les services municipaux et les élus sur les
évolutions juridiques et réglementaires dans les domaines de compétences des collectivités
locales, tout en les tenant au courant des initiatives et de projets d'autres collectivités.
Ainsi, le service documentation met en place une veille personnalisée en fonction des
besoins des utilisateurs.

Les documentalistes envoient quotidiennement des informations et documents ( articles de
presse locale ou nationale, textes de loi, rapports, études, etc.) a une centaine de
destinataires, selon des thématiques définies préalablement avec le service. Nous avons
plus de 70 thémes de veille documentaire. Entre autres, nous pouvons citer : les

Associations, la fonction publique, le développement durable, la politique de la ville, la

s Bouton, Pascale. 2008. “Gestion de 1I’information et de la documentation dans les
collectivités”. Territoriales Editions, p.99

21



OKOUNDE A. Bénédicte Master 1 Info-Doc

restauration scolaire, le logement, la santé, la sécurité, le sport, les €lections, 1’emploi,
I'énergie, le handicap, la jeunesse, les quartiers. ..

Plus de 19 230 documents ont ét¢ communiqués en 2021, 18 899 en 2022 et 17 577 en
2023 dans le cadre de la veille sur profil.

L’agrégateur de flux RSS utilisé par le service de documentation pour faire de la veille

Feedly

1.4.2. Les produits documentaires

Les services de documentation des collectivités locales jouent un roéle crucial en
fournissant des produits documentaires vari€s et essentiels pour le bon fonctionnement et
la prise de décision au sein des administrations. Ces produits incluent le panorama de la
presse, le mémento et la lettre info-doc. Ils permettent aux responsables et aux agents des
collectivités d’accéder a des informations précises, actualisées et pertinentes, facilitant
ainsi la gestion des projets, la planification stratégique, et la conformité réglementaire.
Grace a ces ressources documentaires, les collectivités peuvent anticiper les évolutions,

optimiser leurs processus internes, et mieux répondre aux besoins de leurs administrés.

- Le mémento

Le mémento est un bulletin signalétique mensuel qui répertorie des références d'articles de
revues spécialisées et de jurisprudence relatifs a 1'actualité des collectivités territoriales,
organisés par grands thémes. Il inclut également une section dédiée aux associations,
permettant de suivre les nouvelles associations créées a Tourcoing au cours du mois, ainsi
que les modifications ou dissolutions d'associations existantes. Ce bulletin est envoyé par
messagerie a 158 destinataires et est également accessible sur la page intranet . Les
utilisateurs peuvent consulter le mémento et demander une copie numérique des articles

qui les intéressent.

- Lalettre info - doc
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La lettre info-doc' est une sorte de newsletter électronique hebdomadaire dédiée a
l'actualité des collectivités locales. Elle compile les textes officiels publiés dans le Journal
officiel, les différents Bulletins officiels et Journal officiel de I’'Union Européenne, ainsi
que des bréves d’actualité, des projets de loi, des études et des rapports officiels. Diffusée
chaque mardi par messagerie a 153 destinataires. La lettre info-doc est également publi¢e

sur la page intranet.

- Le panorama de presse

Pour Pascale Bouton, responsable du service de documentation du conseil régional
Rhoéne-Alpes et auteur du livre “Gestion de ’information et de la documentation dans les
collectivités”, le panorama de presse “improprement désigné sous l’expression « revue de
presse » est indubitablement le produit documentaire le plus répandu au sein des centres et
service de documentation de collectivités”. Il est parfois méme le seul produit
documentaire existant”.

De son coté, le centre francais d’exploitation du droit de copie définit, les panoramas de
presse comme « ensemble de reproductions et de représentations, intégrales ou non,
d’articles parus dans différentes publications de presse, consacrés a un ou plusieurs
thémes, selon une périodicité déterminée et mis a disposition pendant une durée limitée'®.»
Le panorama consiste donc en une sélection quotidienne d'articles provenant
principalement de la presse quotidienne et périodique, destinée aux agents. Son objectif est
d’informer les agents et les ¢élus sur les actions de la collectivité telles que relayées par la
presse, ainsi que sur 1’actualité locale et nationale dans les domaines de compétence de la
collectivité. Chaque matin, ce panorama de presse est envoyé par messageriec a 50
destinataires. Cette diffusion s’effectue dans le cadre d’un contrat avec La Voix du Nord,
qui permet le paiement des droits de diffusion. Les articles sont envoyés sous forme de
picce jointe, accompagnée d’un sommaire thématique des articles mentionnant Tourcoing.

Les titres des articles sont également accessibles sur I’intranet.

4 Voir annexe 12
'* Bouton, Pascale. 2008. “Gestion de I’information et de la documentation dans les

collectivités”. Territoriales Editions, p.99
Panorama de presse—CFC, gestion des droits d’auteur. (s. d.). Disponible a I’adresse:

https://v]1.cfcopies.com/copie-professionnelle/panorama-de-presse
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2- Les limites et difficultés rencontrées par le service de documentation

Dans cette section, nous allons examiner en détail les diverses difficultés auxquelles le

service de documentation de la mairie de Tourcoing est actuellement confronté.

Tout d'abord, 1'une des principales contraintes est la restriction budgétaire. Cette limitation
financiére restreint séveérement la capacité du service a s'abonner a un éventail suffisant de
magazines, journaux, et autres sources d'information indispensables, notamment a une
base de données juridique performante. Le nombre d’abonnements gérés est ainsi pass¢ de
250 titres en 2014 a une cinquantaine en 2024. En conséquence, les agents n'ont pas acces
a une diversité et une richesse d'informations suffisantes, ce qui peut entraver leur travail
quotidien et leur capacité a rester informés des dernieres évolutions dans leurs domaines
respectifs. D’ou I’'importance pour les documentalistes d’effectuer une veille rapide et

pertinente sur les sujets d’actualité.

Ensuite, le service de documentation souffre également d'un manque de visibilité. Cela est
en partie di a son emplacement physique, qui est détach¢ du batiment principal de la
mairie de Tourcoing. Cette séparation géographique rend le service moins accessible et
moins visible aux autres agents municipaux, réduisant ainsi son utilisation et sa
reconnaissance au sein de l'organisation. La aussi, le service travaille depuis quelques
années a améliorer sa visibilité par la création d’un document de présentation du service et

en participant a la journée d’accueil des nouveaux arrivants.

Le service a également subi ces derniéres années une perte d’effectifs avec la suppression
d’un poste en 2021. La surcharge de travail a déja obligé les documentalistes a supprimer
un des produits documentaires. Ce fonctionnement a « flux tendu » ne permet pas de
dégager le temps nécessaire pour travailler a des projets importants, tels que 1’évaluation

du service ou I’amélioration de 1’intranet documentaire.

3. Mes missions et contribution de mon stage

Au cours de ma période de stage, j’ai intégré le groupe de documentalistes que constitue le
service de documentation de la mairie de Tourcoing sous 1'égide de la responsable de

service madame Stéphanie BLAREAU.
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Hormis la mission de veille que j'effectue au quotidien, qui consiste a collecter, traiter et
diffuser les informations, j’ai été chargé de travailler a ’amélioration de I’un des outils de
diffusion de I’information produite par le service qu’est la page intranet. Ce qui constitue
d’ailleurs la problématique de ce mémoire.

Pour mener a bien cette mission qui m’est confiée, j’ai initié une étude a travers un
questionnaire, afin de recueillir les besoins et les attentes des utilisateurs de la page
intranet. Cette étude m’a permis de mettre en pratique les notions apprises lors des cours
de Méthodologie de recueil et d’analyse de données, d’Usages et usagers et de Gestion de
projet.

Jai également, a ce propos, ¢laboré une maquette de la future page intranet en
collaboration avec les documentalistes, et qui sera le point d’appui au développeur web (
I’informaticien). Cette page intranet du service sera mise en service en septembre 2024.

En outre, j’ai participé a d’autres activités dans d’autres services de la mairie, notamment
au service des archives, ou j’ai suivi et collaboré avec les archivistes a accueillir des
¢écoliers pour une séance de valorisation des archives a travers un jeu de puzzle pour
résoudre une affaire criminelle.

Dans le méme cadre, j’ai appris en collaboration avec les bibliothécaires de la section
jeunesse a animer une séance culturelle et musicale destinée aux enfants de 1 a 8 ans.

Sans oublier, mon apprentissage au bulletinage des périodiques de la médiathéque
municipale de Tourcoing avec le logiciel Orphée qui est un logiciel de gestion intégré de
bibliotheques.

Ces activités qui nécessitent de 1’observation, de I’attention et surtout un travail en équipe
m’ont permises de voir la diversité des métiers liés a la gestion de I’information et du

document.

25



OKOUNDE A. Bénédicte Master 1 Info-Doc

Partie II. Etude et état des lieux sur les besoins et les attentes des

utilisateurs de la page intranet du service de documentation de la

mairie de Tourcoing

Pourquoi cette étude ?

Réaliser une étude sur les besoins et les attentes des utilisateurs de I’intranet du service de
documentation de la mairie de Tourcoing présente plusieurs enjeux cruciaux. Tout d'abord,
cette étude permettra de mieux comprendre comment les utilisateurs interagissent avec la
page intranet et d'identifier les fonctionnalités et le contenu qu'ils trouvent les plus utiles
ou celles qui nécessitent des améliorations. Ensuite, elle offre la possibilité¢ de recueillir
des retours directs des utilisateurs, ce qui est essentiel pour adapter la page intranet a leurs
besoins réels et augmenter leur satisfaction.

En outre, I'¢tude aidera a détecter les éventuels obstacles ou difficultés rencontrés par les
utilisateurs dans leur utilisation quotidienne de la page intranet, ce qui permet de mettre en
place des solutions ciblées pour améliorer 1'expérience utilisateur. De plus, en identifiant
les attentes spécifiques des utilisateurs, le service de la documentaion va chercher a
optimiser l'acces a l'information, a améliorer 1'efficacité du travail quotidien et a renforcer
la communication interne a travers cet outil de veille. Cette enquéte permettra ainsi de
recueillir des retours précieux, indispensables pour orienter les futures améliorations et
garantir que l'intranet réponde pleinement aux besoins de ses utilisateurs.

Pour ce faire, nous allons donc aborder cette section en trois parties a savoir : une premiere
partie qui est la collecte des données ou d’informations qui représentera notre enquéte, une
deuxiéme partie, dans laquelle nous ferons une présentation des résultats de notre enquéte
ainsi qu’une analyse des données ou des informations recueillies et une troisiéme partie
dans laquelle on fera une analyse comparative avec d’autres pages intranet d’autres

collectivités locales.

A. Collecte de données

La collecte de données consiste a rassembler des informations pertinentes et nécessaires
pour répondre & une problématique. Son objectif est de recueillir des éléments concrets et

fiables afin de les analyser, les interpréter et tirer des conclusions.
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Il existe une multitude de méthodes de collecte de données dans le cadre d’une étude ou
expérience. Entre autres, nous pouvons citer : les enquétes, les observations, les
entretiens. ..

Pour notre étude, nous avons opté pour I’une des méthode que nous considérons simple et

plus efficace : I’enquéte. Qu’est-ce qu’une enquéte ?

1. Enquéte auprés des employés et utilisateurs de la page intranet

Une enquéte ““ est une opération qui a pour but la découverte de faits, ['amélioration des
connaissances ou la résolution de doutes et de problémes. Concrétement, il s'agit d'une
recherche poussée d'informations, avec le but de I'exhaustivité dans la découverte des
informations inconnues au début de l'enquéte et parfois la volonté de publication des

7Pour notre étude, nous avons choisi d’utiliser la méthode

informations collectées.
d’enquéte qualitative par questionnaire. Cette méthode vise a explorer les perceptions, les
expériences des répondants de maniere approfondie.

Pour 1'¢laboration de notre questionnaire, nous avons choisi de combiner les questions
ouvertes et les questions fermées. Les questions ouvertes, pour permettre aux répondants
de donner leurs avis, si possible de nous fournir des suggestions pour les améliorations de
la page intranet. Les questions fermées pour nous permettent d’avoir des réponses précises
et pertinentes.

Nous avons réalisé le questionnaire sur le logiciel de sondage en ligne LimeSurvey'®, qui
nous a ¢été fourni par la mairie. Rappelons ici que le questionnaire est anonyme non
seulement pour avoir des informations honnétes mais aussi pour permettre au répondant de
se sentir en sécurité.

Le questionnaire est composé de quatre parties. Chaque partie aborde un aspect de 1’é¢tude.
Une premiére partie pour connaitre la direction a laquelle est rattaché le répondant, le
service qu’il occupe a la mairie ainsi que le nombre d’années auquel le répondant travaille
a la mairie de Tourcoing.

La deuxiéme partie est composée de dix (10) questions et aborde I’utilisation de la page

intranet documentaire du service, c’est a dire par exemple la fréquence d’utilisation de

"7 https://fr.wikipedia.org/wiki/Enqu%C3%AAte

'8 Voir capture LimeSurvey: Annexe 2 et 3
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page intranet, les rubriques, les types de documents auxquels le répondant s'intéressent sur
la page intranet ainsi que la pertinence des recherches sur la page intranet.

Dans la troisieme partie du questionnaire, nous avons exactement six (6) questions qui
aborde les attentes du répondant, c'est-a-dire les types d’informations, les thématiques, les
fonctionnalités que le répondant voudrait voir sur la page intranet futur du service de la
documentation. Cette partie aborde aussi la manicre dont la page intranet documentaire
pourrait mieux répondre aux besoins professionnels du répondant. Elle permet également
au répondant de faire ses suggestions par rapport a la navigation, I’ergonomie de la page
intranet documentaire.

Enfin, nous avons une derni¢re partie pour le mot de fin qui est composé de deux (2)
questions. Elle permet au répondant de faire des commentaires et d’identifier si possible,

les points non abordés par le questionnaire concernant la page intranet.

2. Les répondants de notre enquéte

En ce qui concerne les répondants de notre enquéte, nous avons fait une sélection de
personnes parmi les agents de la mairie. Pourquoi cette sélection ?

Les personnes (agents) sélectionnées, dans le cadre de 1’accomplissement de leur travail
sont appelées a utiliser les produits diffusés sur la page intranet du service de la
documentation.

Ainsi, I'échantillon des personnes sélectionnées pour répondre a notre enquéte est composé
de 53 agents qui proviennent de différents services et directions. Nous avons en autres la
Direction de la Vie des Habitants, des Quartiers et du Développement Durable, la
Direction de la Commande Publique, Affaires Juridiques et Immobilieres, la Direction des
Ressources Humaines, la Direction de la Jeunesse des Sports et des Territoires, la
Direction Générale des Services, le service des Affaires Juridiques, la Direction de 1’ Audit

et de 'Evaluation des Politiques Publiques, la Direction du Rayonnement Culturel. ..

'® Voir organigramme de la ville de Tourcoing : Annexe 1
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B. Analyse des données

L’analyse des données dans le cadre d’une étude est une étape primordiale pour
comprendre les expériences et les avis des répondants. Les données et les informations
recueillies permettront de tirer des conclusions significatives et éclairantes.

Notre analyse de données se fera en deux parties : une premiere partie qui présentera les
résultats de 1’enquéte et une deuxiéme partie dans laquelle nous ferons un bilan des

résultats.

1. Présentation et analyse descriptive des résultats de I’enquéte

Apres la diffusion de notre questionnaire aupres de notre échantillon qui est composé de
53 agents, nous avons recu 19 réponses dont 10 réponses remplies complétement et 09
réponses remplies partiellement sous une période de 04 jours. Etant donné que toutes les
questions du questionnaire sont importantes pour une analyse correcte et pertinente, nous
allons prendre en compte que les réponses qui ont été remplies complétement.

Nous allons procéder a une analyse descriptive de chaque partie du questionnaire.

Rappelons ici que notre questionnaire comprend 04 parties.

Reponses non co...

Reponses complé...
52,6%

Figure 1: Total des répondants
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1.1. I’identité du répondant

La premicre question de cette partie est de savoir a quelle direction ou service le répondant
est rattaché. Nous avons laissé le choix a chacun des répondants d’indiquer son service ou
direction. Tous les 10 répondants ont indiqué leur service ou direction d’appartenance a la
mairie de Tourcoing. Les services sont variés allant de la direction de la commande
publique, de la jeunesse et des sports, des affaires juridiques et immobili¢res, de la

communication, des sports, et & la direction générale entre autres.

Résumé pour G1Q00001

1- A quel service ou direction étes-vous rattache a la mairie de Tourcoing ?

Réponse Décompte Pourcentage
Reponse 10 100.00%

Sans réponse ] 0.00%
Identifiant (ID) Réponse

1 DVHQDD

3 direction de la commande publique, affaires juridiques et immaobiliaras
4 Communication

B Finances, Commande Publique, Affaires Juridiques et Immaobiliéres
9 Jeunesse, Sparts et Temitoires

12 Direction de I'Audit et de I'Evaluation des Politiques Fubligues

14 DRH

15 DGAS EDUCATION FAMILLES RESTAURATION MUNICIPALE
18 Diraction générale

19 Service Hygiene

Figure 2: Direction ou service des répondants

La deuxiéme question de cette partie concerne les postes occupés par le répondant. Tous

les 10 répondants ont répondu en citant leur service d'appartenance.
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3- Quel poste occupez-vous dans ce service 7
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Réponse

Réponse
Sans réponse

Identifiant (1D)

Décompte Pourcentage
10 100.00%
0 0.00%

Réponse

Chargé de mission Développement durable
juriste affaires juridiques

Chargéea de communication iname
Directeur

Responsable de I'unité Administration, Finances, Ressources Humaines

Chargée de mission "Accompagnement des Projets de Transition”
conseiller statutaire

Chargée de mission

DGA

responsable unité administrative

Figure 3: Poste occupé par les répondants

La troisieme et dernicre question de cette partie est posée afin d'avoir une idée sur

I’ancienneté du répondant au sein de la mairie de Tourcoing. Les 10 répondants ont chacun

indiqué leur durée d'ancienneté qui varie d’un 01 an et 06 mois a 41 ans.

2- Depuis combien de temps travaillez-vous 4 la mairie de Tourcoing 7

Réponse

Réponse
Sans réponse

Identifiant (1D}

Décompte Pourcentage

10 100.00%
0 0.00%

Réponse

2 ans et demi
22 ans

2 ans et demi
3 ans et demi
2016

1 an et 6 mois
25 ans

30 ans

9 ans

41 ans

Figure 4: La durée d'ancienneté
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1.2. Utilisation de I’intranet

Dans cette partie, nous avons exactement 10 questions que nous allons décrire.

La premiére question est de savoir si le répondant fréquente la page intranet du service de
documentation avec le lien menant a la page intranet sur le canal. La question est
obligatoire, mais il n'y a pas eu de réponses a cette question de la part des 10 répondants.
Ce qui peut étre dii a un bug du logiciel.

1-Fréquentez-vous la page intranet du service Documentation sur Le Canal ? (rubrique J'ai besoin de...
M'informer https://lecanal.tourcoing.fr/outils-partag%C3%A9s/minformer)

= 0 (A001)
= 1(A002)
= 2 (Sans réponse)

Figure 5: Fréquentation de la page

En référence a la premiére question, la deuxiéme question est de savoir a quelle fréquence
le répondant ou I’utilisateur utilise la page intranet. Pour les 10 répondants, les avis sont
partagés, 1 répondant avoue consulter la page intranet quotidiennement, 3 autres
répondants avouent consulter la page plusieurs fois dans la semaine, 2 répondants une fois
la semaine, 2 répondants moins souvent et enfin 2 répondants avouent n’avoir jamais

consulté la page intranet.
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2- Sioui, a quelle fréquence utilisez-vous l'intranet du service de documentation de la mairie de Tourcoing

» 0(A001)
= 1(A0086)
= 2(A005)

20% 3(a004)
= 4(A007)

20%

10%

2- Si oui, a quelle fréquence utilisez-vous l'intranet du service de documentation de la mairie de Tourcoing

Réponse Décompte Pourcentage
Quotidiennement (AD01) 1 10.00%
Plusieurs fois par semaine (AOQ06) o) 30.00%

Une fois par semaine (AO05) 2 20.00%
Moins souvent (AO04) 2 20.00%
Jamais (AO07) 2 20.00%

Sans réponse 0 0.00%

Figure 6: Niveau de fréquentation

Pour ceux qui n’utilisent pas la page intranet, les raisons incluent le manque de réflexe

d’utilisation et une préférence pour visualiser la lettre-info directement.

La question suivante implique les rubriques les plus intéressantes pour le répondant quand
il consulte la page intranet. La majorit¢ des répondants ont coché “L’actualité des
collectivités locales » : les articles sur I’actualité des collectivités”, ensuite ““ « Tourcoing

dans la presse » : les articles sur Tourcoing parus dans la presse locale”, puis “ « Veille
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juridique » : textes officiels, projets de loi, rapports et études, jurisprudence” et enfin “La
page d’accueil pour consulter les produits documentaires et les sommaires”.

La question qui suit est de savoir si le répondant effectue des recherches sur la page
intranet, la plupart avoue ne pas faire des recherches sur la page du service de
documentation.

Pour ceux qui en font, les recherches portent principalement sur les articles de la presse
locale et les textes officiels.

Les questions suivantes abordent le module de recherche et la pertinence des recherches.
Un seul répondant trouve le module de recherche facile a utiliser, 1 autre avoue ne pas
I’utiliser, les autres n’ont pas donné de réponse a cette question. Quant a la pertinence des
recherches, 6 répondants trouvent les résultats pertinents bien que certains aient mentionné

la pertinence variable des résultats.

7- Le module de recherche vous parait-il facile a utiliser ?

Réponse Décompte Pourcentage
Owi (ACD1) B 60.00%

Mon (AO02) 2 20.00%

Autre 2 20.00%

Sans réponse 0 0.00%
Identifiant (ID) Réponse

14 je ne l'utilise pas

Figure 7: Facilité de recherche

9-Les réponses vous semblent-elles pertinentes ?

» 0(A0O01)
« 1(a002)
= 2 (Autre)

page 14124

34



OKOUNDE A. Bénédicte Master 1 Info-Doc

9-Les réponses vous semblent-elles pertinentes ?

Réponse Décompte Pourcentage
Oui (AO01) 6 60.00%

Non (AO02) 1 10.00%

Autre 3 30.00%

Sans réponse 0 0.00%
Identifiant (1D) Réponse

14 je n'utilise pas le module

18 C'est variable

Figure 8: Pertinence de la recherche sur [’intranet

1.3. Attentes pour la page intranet future

La premiere question de cette partie renvoie a quels types d’informations le répondant
aimerait voir sur le prochain portail documentaire a part ceux qui sont déja présents sur
I’intranet actuel. Les dossiers d’actualités viennent en premiere position dans la liste de
souhaits d’informations (choisis par les 10 répondants), ensuite la liste des abonnements
aux revues et journaux des services en deuxieéme position (choisie par 9 répondants) , puis
les webinaires, les podcasts (choisis par 5 répondants), puis les sélections de sites internet
(choisies par 4 répondants), puis les informations pour préparer les concours (choisis par 4
répondants), les newsletters thématiques (choisies par 2 répondants), des tutos d’aide a la
recherche documentaire (choisie par 1 répondant), des bibliographies (choisi par 1

répondant).

1- Quels types d'informations aimeriez-vous trouver sur le prochain portail documentaire & part ceux qui
sont déja présents sur l'intranet actuel ?

Réponse Décompte Pourcentage
|a liste des abonnements aux revues et journaux des services (SQ001) 9 90.00%

des dossiers d'actualité (SQ002) 10 100.00%

des newsletters thématiques (si oui : sur quel(s) theme(s)) 7 (SQ003) 2 20.00%

des informations pour préparer les concours (SQ004) 4 40.00%
des bibliographies (SQ005) 1 10.00%
des webinaires, des podcasts (SQ006) 5 50.00%
des sélections de sites internet (SQ008) 4 40.00%
des tutos d'aide & la recherche documentaire (SQ007) 1 10.00%
Autres (& préciser) : (SQ009) 0 0.00%

Figure 9: Type de documents souhaités
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La question suivante concerne les thématiques que le répondant souhaiterait voir sur la
prochaine page intranet. Les répondants ont suggéré les thématiques suivantes

environnement, les demandes d’achats de livre pour le besoin des services, les évolutions
de carrieres, management, amélioration continue, transitions écologiques,
accompagnement au changement, intelligence collective, éducation, restauration

municipale, famille. D’autres répondants n’ont pas suggéré de thématiques.

3- Quelles thématiques (autres que celles déja présentes dans l'intranet actuel) souhaiteriez-vous voir
développées dans le prochain portail ?

Réponse Décompte Pourcentage
Réponse 9 90.00%
Sans reponse 1 10.00%

Identifiant (ID) Réponse

1 environnemant

3 aucune

4 Essentiellament calles concernant la préparation aux concours.,

6 Les demandes d'achats de livre pour le besoin des services

9 Les évolutions de carmiére

12 Management, amélioration continue, transitions, accompagnement au changement,
intelligence collective, efc.

14 aucune

15 sujets Education Familles Restauration municipale

Figure 9: Les théematiques souhaitées

La question suivante concerne les fonctionnalités que les utilisateurs aimeraient voir
prochainement sur la page intranet. Les répondants ont choisi les fonctionnalités ci-apres :
possibilité de s’abonner a des thémes et de recevoir des alertes choisie huit fois, possibilité
de faire une demande d’article « en un clic » (formulaire en ligne) choisie cinq fois,
possibilité de s’abonner aux newsletters choisie trois fois, possibilité¢ de personnaliser sa
page selon ses besoins choisie cinq fois, possibilité de faire des recherches multicritéres

choisie trois fois.
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4-Y a-t-il des fonctionnalités que vous aimeriez voir ajoutées au portail documentaire ? Si oui, lesquelles ?

= 0(SQ001)
= 1(5Q005)
= 2 (sQo04)
3(5Q003)
« 4 (5Q002)
5(5Q007)
6 (5Q006)

4-Y a-t-il des fonctionnalités que vous aimeriez voir ajoutées au portail documentaire ? Si oui, lesquelles ?

possibilité de s’abonner & des thémes et de recevoir des alertes 8 80.00%
possibilité de faire une demande d'article « en un clic » (formulaire en ligne) 5 50.00%
possibilité de s'abonner aux newsletters 3 30.00%
possibilité de personnaliser sa page selon ses besoins 5 50.00%
possibilité de publier soi-méme des informations repérées comme intéressantes 0 0.00%
possibilité de faire des recherches multi-critéres 3 30.00%
Autres (a préciser) : 0 0.00%
Identifiant (1D) Réponse

15 Education / Familles

6 Les réponses aux demandes par mail restent cependant trés rapides

Figure 10: Fonctionnalités souhaitées

La question suivante concerne la suggestion pour I’amélioration de la navigation et de
I’ergonomie de la page intranet. La majorité des répondants ont des suggestions pour
améliorer 1’ergonomie et la navigation, telles que rendre la rubrique plus visible, ajouter
des filtres, et avoir une interface plus attractive et claire.

La derni¢re question de cette partie aborde la maniere dont la page intranet du service
documentaire pourrait mieux répondre aux besoins professionnels des utilisateurs. Les
répondants ont répondu en simplifiant son accés et en rendant la page intranet plus
ergonomique, en classant les informations par thématiques, en ajoutant des alertes et des

filtres et en rendant l'interface plus visuellement attrayante.
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1.4. Les commentaires supplémentaires

Cette partie est la partie des remerciements et la partie ou le répondant pourrait aborder les
points qu’il pense ne pas avoir été abordés dans 1’ensemble du questionnaire ou s’il
souhaite étre contacté pour un entretien.

La majorité des répondants n’ont pas donné de réponses, ceux qui ont répondu font des
remerciements pour les lettres d'information et la rapidit¢é du service, ainsi que des
suggestions pour inclure plus d'informations sur les procédures internes et les ressources

humaines.

Avez - vous d'autres commentaires, suggestions ou préoccupations, des points non abordés concerr
lintranet du service de documentation de la mairie de Tourcoing ?

Réponse Décompte Pourcentage
Réponse g 90.00%:
Sans réponse 1 10,0096

Identifiant (ID) Réponse

1 aucun
3 RAS
merci pour les lettres infio doc, mémento et actu regues dans nos boites mails, rés pratique!
4 MNon, pas spécialement
i Je me permets simplement de souligner la rapidemeant de traitemant des demandes et la

nécessité de cette veille pour les affaires juridiques et la commande publigue
non

12 Je trouve que c'est un espace qui permetirait aussi de s'informer sur les procédures et
documentation intemes & la ville : comment rédiger une délibération/un bon de commande,
missions des différentas directions, éludes sur le terriloire/la population tourquennoise,
histoire de Tourcoing, etc. Qui seraient autant d'éléments qui permettent d'enrichir nos
dossiers au quotidien et d'étre opérationnel plus rapidement sur ceraines choses.

14 je souhaiterais avoir accés aux articles de la gazette sans devoir le demander au service
documeniation

15 MNon

19 -

Figure 11: Commentaires et suggestions

2- Bilan de notre étude aupres des utilisateurs de la page intranet du

service de documentation

En se référant a notre analyse descriptive, nous pouvons constater que la page intranet du
service de documentation n’est pas assez consultée et utilisée. Certains d’entre eux
utilisent les produits documentaires publiés par les documentalistes du service pour
accomplir leur mission. Nous pouvons constater que les répondants ne sont pas satisfaits

de I’emplacement de la page intranet sur Le canal. De plus, méme si certains sont satisfaits
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des recherches effectuées sur la page, néanmoins certains mettent en cause la pertinence
des recherches. Des suggestions d’améliorations sont proposées pour I’optimisation de
cette page et pour la réalisation de la future page intranet futur du service de

documentation.

C. Analyse comparative avec d'autres collectivités locales

1. Analyse de la page intranet actuelle

Pour évaluer l'efficacité de la page intranet actuelle, il est essentiel de I'examiner en détail
afin de décrire ses fonctionnalités et d'identifier ses atouts et ses points faibles. Cette
analyse permettra de mieux comprendre comment l'intranet est utilisé par les employés et

d'identifier les domaines nécessitant des améliorations.

Le service de documentation de la mairie de Tourcoing dispose d'un espace dédi¢ au
partage de documents et d'informations sur l'intranet municipal, connu sous le nom de “Le
Canal”. Cet espace sert de portail de partage pour le service de documentation et offre
diverses fonctionnalités, notamment l'accés aux documents internes et la diffusion de

produits documentaires tels que les sommaires, les lettres d'information et les mémentos.

L'un des principaux avantages de cet espace est la centralisation des ressources
documentaires. En regroupant toutes les informations et documents pertinents en un seul
endroit, le service de documentation facilite 1'accés des utilisateurs aux ressources dont ils
ont besoin. Cette centralisation permet également de maintenir les informations a jour et de

garantir que tous les employés disposent des derniéres versions des documents.

Cependant, cet espace de partage présente également des points faibles. Le principal
inconvénient est son manque de visibilité et d'accessibilité. Bien qu'il soit intégré dans
l'intranet général de la mairie “Le Canal”, il n'est pas immédiatement accessible depuis la
page principale. En d'autres termes, son emplacement® n'est pas suffisamment visible, ce
qui peut compliquer son acces pour les utilisateurs. Cette immersion de la page intranet
peut entrainer une utilisation moins fréquente ou une difficulté accrue pour les employés a

trouver les informations nécessaires rapidement.

20 Voir annexe 6
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2. Etude des pages intranet des services de documentation d'autres
collectivités locales

Afin de pouvoir proposer des solutions pertinentes a lI'amélioration de la page intranet,
nous avons décidé de mener une étude de quelques pages intranet de service de
documentation d’autres collectivités locales. Cette étude nous permettra de découvrir les

meilleures pratiques et innovations qui se font ailleurs, pour pouvoir les adapter a la page

intranet du service de documentation.

Etant donné qu’un intranet est un réseau fermé, il n’a pas été facile d’en trouver accessible
aux personnes extérieures, néanmoins, nous avons deux portails documentaires qui

peuvent servir a notre analyse.

I1 s’agit du portail documentaire du département des Alpes Haute-Provence et du portail de

veille du département du Calvados.

https://documentation.le04.f1/,

PORTAIL UMENTAIRE Se connecter

des agents du Département des Alpes de Haute-Provence

INFOS PRATIQUES. THEMATIQUES, OPEN DATA
4

GEREZ VOS ABONNEMENTS

AUX ALERTES THEMATIQUES P

Capture 1: Portail des Alpes Haute Provence

http://veille-collectivite.calvados.fr/

40


https://documentation.le04.fr/
http://veille-collectivite.calvados.fr/

OKOUNDE A. Bénédicte

u- Calvados iaveine professionnelle sélectionnée pour vous

LE DEPARTEMENT

Master 1 Info-Doc

un site du DEPARTEMENT DU CALVADOS [ 3 Calvados

I e e e e ey
CULTURE | DEVELOPPEMENT TERRITORIAL | EAU & LITTORAL | EDUCATION | ENFANCE & FAMILLE | ENVIRONNEMENT | FINANCES PUBLIQUES | HANDICAP

Bienvenue sur le portail de veille du Département du Calvados

Parcourez les 20 flux dinformation thématigue mis a jour quotidiennement

Tous les projets que suspend la dissolution : loi sur

la fin de vie, audiovisuel public, orientation

agricole, Airbnb...

Comment imaginer le tourisme a I'horizon 2040 ?

Capture 2: Portail de veille du Calvados

Notre analyse se basera sur certains points a savoir: la structure de I’intranet, la navigation,

I’ergonomie, 'accessibilité, le design.

Notre étude se présente dans le tableau ci- apres:

Critéres et points d’analyse

Portail documentaire des

Alpes Haute-Provence

Portail documentaire du

département du Calvados

Structure de navigation
e Fluidité
e Disposition du

menu

koo k21

skokeoskoskok

Pertinence des recherches

Oui

Oui

Contenu

e Mise a jour

- Thématiques

regroupées en 12

- Thématiques

détaillées en 20

2! Les étoiles pour la notation sur 5
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e Qualité des
documents et
images

e Thématiques

- Mise a jour
quotidienne

- Bonne qualité

- Mise a jour
quotidienne

- Bonne qualité

abordées
Formats de documents Liens hypertextes, pdf Liens hypertextes
Comptabilité mobile Oui Présente un probleme de

sécurité

Acces aux informations

Plut6t complexe

Rapide et simple

Couleur dominante Blanc, bleu Blanc, beige et rose
Pertinence des recherches Oui Oui
Ergonomie skkskok skkockksk

e Design

e Facilité d’acces

documents

Facilité d’utilisation ek Rk koK
Formulaire de contact Oui Non

Tableau 1: Analyse des portails documentaires

Pour résumer notre analyse des deux portails documentaires, le portail documentaire du

Calvados est appréciable en termes d’ergonomie, de facilité¢ d’utilisation et de design,

malgré un probleme de sécurité pour la compatibilité mobile et I’absence de formulaire de

contact. Le portail des Alpes-de-Haute-Provence quant a lui propose des documents en

formats variés et dispose d’un formulaire de contact, mais il reste plus complexe a

manipuler et a utiliser. Les deux portails font des mises a jour quotidiennes.
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Partie III. Propositions d'améliorations de la page intranet du

service de documentation de la mairie de Tourcoing

A. Améliorations proposées pour optimiser la page intranet du service de

documentation

La page intranet du service de documentation de la mairie de Tourcoing constitue un outil
indispensable pour les agents municipaux en quéte d’informations et de ressources
documentaires. Mais aussi, cette page constitue un outil de diffusion des informations et
des données provenant de la veille effectuée par le service de la documentation.

Apres avoir analysé et fait le bilan sur les données et les informations issues de notre
enquéte sur ’amélioration de I’expérience utilisateur de la page intranet du service de la
documentation, apres 1’étude des portails documentaires d’autres collectivités et de nos
propres ressources, points de vue, nous essayerons de proposer des améliorations concrétes

pour optimiser la page intranet du service de documentation de la mairie de Tourcoing.

1. Interface utilisateur

La premiere amélioration a faire en ce qui concerne 1’utilisation de la page intranet du
service de documentation est de corriger ou de trouver une solution au probléeme
d’immersion de la page. On pourrait par exemple inclure directement cette page dans la
barre de navigation principale (menu) de I’intranet général de la ville de Tourcoing et lui
trouver une appellation comme ‘“Documentation” ou “Portail documentaire" ou encore
"Les Produits documentaires”. Ceci permettra d’étre visible directement sur la page
d’accueil de Dlintranet “Le Canal”. La page intranet paraitra plus accessible et plus
intuitive aux utilisateurs.

On pourrait également penser a réaliser une page intranet un peu similaire au portail
documentaire du Calvados en matiére d’ergonomie en incluant une page de recherche
fiable qui permettra un accés efficace, facile et pertinent aux informations et aux
documents et en affichant les thématiques en premier plan sur la page intranet.

Nous proposons ¢galement que le contenu soit mieux rangé sur la page intranet,

c'est-a-dire que les informations et documents soient rangés par thématiques et par
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domaines. Ce qui favorisera I’acces rapide aux documents a 1’utilisateur et aussi ’acces
rapide des ressources aux agents du service lors d’une recherche d’informations urgentes.
Des fonctionnalités comme la possibilité de s’abonner a des newsletters, possibilité a
’utilisateur de la page de contacter (formulaire de contact) le service de documentation
pour faire des demandes de documents qui ne figurent pas sur la page intranet, possibilité
que 'utilisateur lui-méme puisse publier sur la page intranet des contenus trouvés ailleurs,
qu’il trouve intéressant et qui pourrait servir a d’autres collégues dans le cadre de leur
travail ou de leur culture générale peuvent €tre intégré sur la page intranet pour permettre
la connexion entre I’utilisateur et la page intranet.

Intégrer des alertes personnalisées d’informations aux ¢élus, aux directeurs de service en
fonction de leur domaine d’intervention afin qu’ils soient rapidement informés des
changements et des actualités.

Intégrer les flux RSS pour les derniéres mises a jour, ce qui permettra aux utilisateurs de la
page intranet de s’abonner a des flux spécifiques et de les organiser selon leur préférence

et leur domaine d’activités.

2. Contenu

En ce qui concerne le contenu sur la page intranet du service de documentation, nous

proposons des améliorations ci-apres:

- la diversité des sources d’informations

Le service de documentation pourrait étendre ses abonnements a une variété de magazines,
journaux et newsletters qui couvrent les actualités et les enjeux spécifiques aux
collectivités territoriales. Parmi ces ressources, on pourrait inclure des publications telles
que Maire-Info, AMF Info, Interco-actu, Journal des communes, et d'autres périodiques

similaires.

Ces abonnements permettraient d'obtenir des informations pertinentes et a jour sur les
évolutions législatives, les bonnes pratiques, les initiatives locales, et les sujets d'actualité
qui concernent directement les acteurs des collectivités territoriales. En diversifiant les
sources d'information, le service de documentation enrichirait son offre documentaire et

fournirait une veille plus compléte et plus variée a ses utilisateurs.

44



OKOUNDE A. Bénédicte Master 1 Info-Doc

Tous les produits issus de cette veille, y compris la revue de presse quotidienne, pourraient
étre intégrés directement sur la page intranet dédiée au service de documentation. Grace a
cette intégration, les agents de la mairie auraient un accés immédiat a ces ressources sans
avoir a contacter directement le service de documentation. Cette diffusion directe sur
l'intranet permettrait de gagner en efficacité et en rapidité, facilitant ainsi l'acceés a

l'information et permettant aux agents de rester informés en temps réel.

- la diversité des formats de documents

Les formats de documents sont indispensables dans le processus de diffusion de
I’information.

Les formats de documents existant sur la page intranet du service de documentation sont
entre autres les liens hypertextes pour la plupart et des documents en formats Portable
Document Format (pdf).

On peut ajouter d’autres formats de documents comme des documents multimédias

notamment des vidéos, des podcasts.

B. Impact prévu sur le service de documentation

L’intégration des améliorations citées ci-dessus sur la page intranet du service de
documentation devrait générer un impact significatif sur plusieurs aspects du service

notamment en termes d’efficacité et de satisfaction des usagers.

1. Amélioration de 1'efficacité du service de documentation

L’automatisation de la diffusion des informations par le biais de flux RSS, d'alertes
automatiques, le service de documentation pourrait travailler de maniére plus fluide et plus
rapide. Les documentalistes du service n’auront plus besoin de passer du temps a organiser

et diffuser des informations manuellement (par mail par exemple).
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L’acces direct et facile aux documents via la page intranet rendra la gestion des documents

plus simple et rapide.

2. Réponse aux attentes des usagers et augmentation de leur satisfaction

Grace a I’acces direct aux informations les plus récentes et pertinentes sur la page intranet,
les usagers pourront trouver rapidement et facilement les documents et les données dont ils
ont besoin sans toutefois devoir contacter le service de documentation. Cela répondra a
leur besoin de rapidité et de simplicité. De plus, en ayant des contenus personnalisés et a
jour, ainsi que des outils de collaboration, les usagers se sentiront mieux soutenus et
informés. Cela augmentera leur satisfaction et leur confiance envers le service de

documentation.
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Conclusion

En conclusion, ce mémoire sur les enjeux de la veille documentaire dans les collectivités
locales a permis de mettre en lumicre I’'importance cruciale de la gestion efficace de
I’information pour le développement et la gestion du territoire.

A travers I’exemple concret du service de documentation de la mairie de Tourcoing, nous
avons pu souligner I’impact positif de I’amélioration des outils de gestion de 1’information,
notamment la page intranet, sur la satisfaction des besoins des utilisateurs.

En analysant les besoins, les attentes des utilisateurs a travers une étude et I’observation de
ce qui se fait dans d’autres collectivités, nous avons pu suggérer des améliorations de la
page intranet pour répondre de manicre optimale a ces besoins.

En outre, la rédaction de ce mémoire a permis de mettre en avant le role de la veille
documentaire dans la prise de décision et la gestion des ressources dans les collectivités

locales.
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Annexe 2: LimeSurvey Mairie Tourcoing
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Master 1 Info-Doc

=
(3
1]

Questionnaires / Amélioration de l'exper

Paramétres  Structure

O Marrmaes ‘ ‘ R —

~ A-Quelques informations vous concernant

[G1Q00001] > 1- A quel service ou di...
(G01Q16] > 3- Quel poste occupez-v...
(61000002} > 2- Depuis combien de...
:~ B-Votre utilisation de l'intranet documentaire ...
[G2Q00001] > 1-Fréquentez-vous la ...
[G2Q00002] > 2- Si oui,  quelle fréq...
(602021] > 3-Si non, pourquoi?
(62000003] > 4-Quelle(s) rubrique(s...
[G2Q00004] > 5-Faites-vous des rec...
[G2Q00005] > 6-Si oui, de quels type...
[G2Q00006] > 7- Le module de rech...
[G2Q00007) > 8- Pourquoi?
[G2000008] > 9-Les réponses vous s...

[G02Q18] > 10- Pourquoi ?

l: P Taperici pour rechercher

Partager le questionnaire Eléments de texte

a g https://sondages.tourcoing.fr/index.php/3387222lang=fr

21/4

Ouvrir le panneau de partage

Paramétres de publication et d’accés (o]

Conseils et avertissements :

Annexe 3: LimeSurvey Mairie Tourcoing

Paramétres généraux du questionnaire

Utilisation de la base de données

Pas d'info ou de donnée trouvées

Le service Documentation travaille actuellement sur un projet de
nouveau portail documentaire en lien avec la refonte de
VIntranet-Le Canal. Dans ce cadre, ce questionnaire a pour but
de nous aider & répondre au mieux & vos attentes : merci de
prendre quelques minutes pour y répondre. Vos réponses nous
aideront & améliorer lexpérience des utilisateurs sur lintranet

du service Documentation.

bokounde (bokounde@ville-tourcoing.fr)
Frangois GUERIN (fguerin@ville-tourcoing.fr)
Bootstrap Vanilla (ACT - Bootstrap vanilla)

S T=EU
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En 2021, le service Documentation de la ville de Tourcoing en quelques chiffres c’est...

Une équipe passée de 4 a 3 agents
(soit de 3,1 a 2,3 ETP) en mars 2021

Pour rechercher, traiter et diffuser une
information pertinente et fiable aux services
municipaux et aux élus tourquennois et leur
apporter la documentation nécessaire pour les aider
dans leur travail quotidien

Un budget de 43 183 €

e 20538 € pour les abonnements papier

e 12056 € pour les abonnements
numériques (dont le service SVP)

e 10589 € pour les droits de diffusion du panorama
de presse et des autres articles (contrat avec le
Centre francais d’exploitation du droit de copie)

94 abonnements gérés

e 82 journaux, revues et classeurs

e 11 abonnements numériques

e Abonnement au service de
questions/réponses juridiques SVP

5380 publications sur Le Canal

(4 986 en 2020)

Plus de 70 themes de veille documentaire :

Associations, circulation, Covid, commerces, culture,
democratie participative, développement durable,
education, élections, emploi, énergie, evenementiel,
fonction publique, handicap, jeunesse, lecture
publique, logement, patrimoine, politique de la ville,
restauration scolaire, santé, sécurité, sports...

DOCUMENTS ENVOYES DANS LE
CADRE DE LA VEILLE SUR PROFIL

2021 | 19230,

791 ouvrages achetés pour les

services municipaux, 4 888 €
dépensés

4 produits documentaires diffusés
régulierement :

s Le panorama de presse locale
quotidien diffusé a 60 personnes
e |alettre info-doc hebdomadaire diffusé a 238
personnes
e Le bulletin RH mensuel diffusé a 60 personnes
* Le mémento mensuel diffusé a 290 personnes

Annexe 4: Chiffres clés documentation 2021

Des recherches documentaires en
augmentation :

Nombre de documents
envoyeés suitea des

demandes
o 2 e
2019 2020 2021

Avec une nette reprise des demandes de documents
suite a la diffusion du Mémento :
472 articles transmis en 2021 contre 191 en 2020

r— 8 553 articles de presse locale et
nationale sur Tourcoing classés dans
plus de 170 dossiers thématiques
(associations, CCAS, quartiers, commerces, éducation,
emploi, environnement, finances, jeunesse, logement,
MEL, MJC-centres sociaux, patrimoine, propreté,
quartiers, santé, sécurité, transports...)
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AUX ALERTES THEMATIQUES
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UN ARTICLE SUR DEMANDE
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Annexe 7 : Capture portail documentaire des Agents du Département des Alpes
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Annexe 8 : Capture portail documentaire des Agents du Département des Alpes
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Annexe 9: Capture portail documentaire du Département du Calvados
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o :
ooo Tourcoing

Direction Meédiathéques, Archives, Documentation
Service Documentation

0369634267

@ documentation £ ville=-tourcoing.fr

MEMENTO

AVRIL 2024
n® 431

Si un article vous intéresse, n'hésitez pas a nous en demander une copie au 03 59 63 42 57 ou par mail :
documentation @ville-tourcoing.fr, en donnant la référence de I'article (exemple : 24-010)

MNote : pour accéder aux jurisprudences, cliquez sur le lien (exemple : arrét de ja Cour de Cassation n® 22-
82.229 du 2 mars 2023)

SOMMAIRE

Cliguez sur la rubrique qui vous intéresse pour accéder a la sélection d’articles...

= Lus pour vous

Institutions

Organisation administrative et judiciaire
Environnement

Collactivités tarritoriales

Fonction publique

Finances

Biens - Domaine public

Elections - Etat eivil

Sécurite
Commande publigue
Emploi

Energie — Eau — Déchets

Amenagement = Urbanisme - Logement

Voirieg = Circulation - Transports

Education

Jeunesse — Sports — Loisirs — Culture — Associations
Santé = Social

Industrie - Commerce = Artisanat

Informatique — Communication

Europe - International

= Associations de Tourcoing

Annexe 10: Memento
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INSTITUTIONS

Valeurs républicaines

La loi # séparatisme » ne convainc toujours pas sur le terrain / Nathalie Perrier.

Trois ans aprés fa promulgation da la loi visant a lutter conltra la séparatisma, « le révell républicain » d'Emmanue!
Macron peine, a se déployer. Les collectivités ne semblent pas pressées de s'emparer des outils creés.

Gazetie des communes, 22 avril 2024, n* 16/2712, pp. 8-10.

24-289

sommaira

ORGANISATION ADMINISTRATIVE ET JUDICIAIRE

Service aux usagers

Remettre de la proximité au cceur de |'action publique ! Laura Fernandez Rodriguez.

Les constats du Conseil d'Etat, mais aussi ceux qui émanent de différents acteurs, sur les services publics sont
convergenis ;| une crise de confiance profonde, des insfitutions et un fossé qui se crause entre les administrations
et les usagers. Pour retisser la relation aux usagers, 'un des axes de fravail est de retrouver de la proximité, afin
de regagner la confiance, en pensant des éguipements selon les besoins et en revoyant les horaires douverture,
Et si le demier kilomeétre etait en réalité le premier ? Associer les usagers el les agenis dés la conception d'une
politigue publique peut permetire de mieux la calibrer, notamment avec 'appul des laboratoires dinnovation.
Gazette des communes, 1¢ avril 2024, n° 13/2709, pp. 34-39.

24-290

Infographie

Un acte pris sur injonction du juge reste un acte attaquable / Eric Landot.

Imaginez qu'un acte administratil soif adopté parce que le juge a enjoint & ladministration de prendre cet acte. Ce
nouvel acte sera altaquable (sauf cas rare). If peul en résulfer un entrelacs contentieux d'autan! que e pramigr
confentiecx gui 8 conduit & cetfe injonction peut sulvre son cours pendant gu'en paralléle ce nouve! acte
administratif esy, donc, adopld. Avec un appel... et parfois avec l'autre procédure qui s‘appelia la tiarce opposition.
Deux décisions du Conseil d'Etat, de janvier ef de mars 2023, précisent ce mods d'emploi dans la lignée de
jurisprudencas antérieuras. Voigi un résumé de ce mode d'emploi sublil.

Lettre du cadre, avril 2024, n° 577, p. 71.

24-291

ENVIRONNEMENT

Quand on arrive en ville... par 50° / Mathilde Elie, Pierre Garcia, Delphine Gerbeau.

De la fiction & la réalité, if ne reste que quelques degrés. La France pourrait connaltre deux fois plus de vagues de
chaleur dans moins de trente ans. Un scénario sombre face auquel! nombre de collectivités ferritoriales se mettent
en ordre de batailla,

Gazette des communes, & avnl 2024, n* 142710, pp. 32-38.

24-292

Antoine Pellion, secrétaire général a la planification écologique : « Les COP régionales doivent aboutir a
un plan d'actions » [ Propos recueillis par Laurent Miguet et Fabien Renou.

Energies renouvelables, rénovation, réutilisation des eaux usées... La planification écologique définit ses obfectifs
& l'échelle des territoires.

Moniteur, 12 avril 2024, n* 6295, pp. 10-12,

24-293

Comment la planification écologique prend forme dans une COP régionale / Alexandra Caccivio.

Lancées fin 2023, les conférences des parties (COR) régionales nécessitent une machinere & fa main du couple
Esat-région. Exemple en Bourgogne-Franche-Comts, ol ie calendrier sembla difficile & tenir,

Gazette des communes, 22 avril 2024, n° 16/2712, pp. 14-15,

24-294

Agenda 2030 : bilan & mi-parcours / Séverine Cattiaux.

Les ODD, ¢a vous dif peut-gire quelgue chose. Toujours est-if qu'un certain nombre de collectivités s'en sont saisis
pour mener des politiques publigues plus fransversales et feur donner encaore pius dimpact,

Lettre du cadre, avril 2024, n° 577, pp. 38-37.

24-295

Annexe 11: Memento
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o] :
oga ‘ Tourcoing

Direction Médiathéques, Archives, Documentation
Service Documentation

Tél. : 03 69 63 42 57

Email : documentation @ville-tourcoing.fr

LA LETTRE INFO-DOC
du 3/06/24 au 9/06/24

= Les textes officiels
= L'actualité des collectivités

= Les projets de loi, rapports, études

TEXTES OFFICIELS (Journal officiel, Bulletins officiels, Journal officiel de |'Union européenne)

% Finances
Dotations d'investissement : la programmation pluriannuelle lancée, pour donner plus de visibilité aux
&lus... Lire l'article de Maire |nfo du 5/06/24
Instruction du 31 mai 2024 relative & la programmation pluriannuelle des dotations de soutien a l'investissement
des collectivités locales. {Bangue des territoires)

Soutien a linvestissement local : le gouvernement publie les modalités d'attribution pour 2024 Lire
l'article de Maire Info du 6/06/24

Instruction du 23 février 2024 relative aux régles d'emploi des dotations de soutien 4 linvestissement des
collectivités territoriales en 2024 (Légifrance)

%+ Elections
Législatives anticipées : décrets publiés, maires inquiets. .. Lire 'article de la Bangue des territoires du
10/06/24
Elections législatives : déja plusieurs dérogations aux ragles habituelles d'organisation du scrutin._. Lire
l'article de Maire Info du 11/06/24
Décret du 9 juin 2024 portant dissolution de I'Assemblée nationale. (SO du 1040624
Décrel n® 2024-527 du 9 juin 2024 portant convocation des élecleurs pour ['élection des députés a l'Assemblée
nationale. (JO du 100624

+ Energie
Reacteurs EPR de Penly : feu vert a I'engagement des travaux préparatoires... Lire l'article de la Bangue des
lerritpiras du 5/06/24

Reéacteurs EPR de Penly : les travaux de raccordement électrique du projet declares d'ufilite publigue... Lire
i @ B it 7/06/2

% Aménagement, Urbanisme
La liste des grands projets « hors ZAN » publige... Lire I'article de Maire Info du 11/06/24
Arrété du 31 mai 2024 relatif & la mutualisation nationale de la consommation d'espaces naturels, agricoles et
forestiers des projets d'envergure nationale ou européenne d'intérét général majeur. {JO du S/406:24)

# Circulation, Transports, Voirie
Données sur |'accessibilité de la voirie el des transports | les standards techniques fixés par arrété... Lire Iarticls
de Ia Banque des telrltﬂlres du 4"05-'24

li
voirie pour les déplacements des personnes handicapeses ou & mublllte reduﬂe pris en aupllcatlun cles articles L.

1115-6, L. 1115-7. 0. 1115-9 et D. 1115-10 du code des transports, des articles L. 141-13 et R. 121-24 du code de
la voirie routiére. (JO du 40624

Cuvarture & la concurrence des bus franciliens de la RATP : une séna de textes d'application est parue... Lire
larticle de la Banque des lerriloires du 5/06/24

Annexe: 12: Lettre-info-doc
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| RESSOURCES | BATIMENT, ECONOMAT, LOGISTIQUE
i édi & i i agen! 4 agents dont 1 & 50%
DIRECTION-ADJOINTE ET RESPONSABLE o /D Lagent e 1
MALRAUX

Lagent SECRETARIAT / COMPTABILITE
- 1agent
ACTION CULTURELLE ET COMMUNICATION DIRECTION 2 agents
1agent 1agent

1agent

1 agent 4 agents dont 14 50%

INFORMATIQUE - SIGB - RESEAUX SOCIAUX
1 agent

’ POL DOC / CIRCUIT DU DOCUMENT ‘

MEDIATHEQUE MALRAUX LUDOMEDIATHEQUE COLETTE MEDIATHEQUE CHEDID MEDIATHEQUE CESAIRE ARCHIVES MUNICIPALES DOCUMENTATION
1 agent 1agent 1agent 1agent 1agent

1agent
SECTION ADULTE / PATRIMOINE MEDIATHEQUE 2agents 1agent 2 agents Temw
2agents 2 agents 1agent e
1agent L oeent 1agent
e 2 agents
agents 3 agents
4 agents

LUDOTHEQUE
SECTION JEUNESSE / COLLECTIVITES.
1agent
1agent 1 agent
1agent 4 agents
2 agents
6 agents

ESPACE NUMERIQUE

1agent
SECTION MUSIQUE & CINEMA Segeiits
1agent
1agent ADMIN/CONCEPTION GRAPHIQUE
3 agents
1agent

Annexe 13: Organigramme Pole Médiathéque, Archives, Documentation

Sondages pour la mairie de Tourcoing - Amélioration de I'experience util...  https:, d ing fr/index.php/admin/printablesurvey/sa/index/...

Amélioration de I'experience utilisateur de la
page intranet du service de la documentation
de la mairie de Tourcoing

Le service Documentation travaille actuellement sur un projet de nouveau portail documentaire en lien avec
la refonte de I’ Intranet-Le Canal.

Dans ce cadre. ce questionnaire a pour but de nous aider a répondre au mieux a vos attentes : merci de
prendre quelques minutes pour y répondre. Vos réponses nous aideront a améliorer 'expérience des
utilisateurs sur l'intranet du service Documentation.

Il'y a 20 questions dans ce questionnaire.

A-Quelques informations vous concernant

1- A quel service ou direction étes-vous rattaché a la
mairie de Tourcoing ?

*

Veuillez écrire votre réponse ici :

3- Quel poste occupez-vous dans ce service ?*

Veuillez écrire votre réponse ici :

lsur9 14/06/2024, 09:21
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Sondages pour la mairie de ing - élioration de I i util... ing.fr/ind

2- Depuis combien de temps travaillez-vous a la mairie de Tourcoing ?

Veuillez écrire votre réponse ici :

B-Votre utilisation de l'intranet documentaire actuel

2- Si oui , a quelle fréquence utilisez-vous l'intranet du
service de documentation de la mairie de Tourcoing

Veuillez sélectionner une réponse ci-dessous.

Veuillez sélectionner une seule des propositions suivantes :
O Quotidiennement

O Plusieurs fois par semaine

O Une fois par semaine

O Moins souvent

O Jamais

3-Si non, pourquoi?

Veuillez écrire votre réponse ici :

2sur9

14/06/2024, 09:21

Master 1 Info-Doc
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Sondages pour la mairie de Tourcoing - Amélioration de I'experience util... it ing.fr/ind:

4-Quelle(s) rubrique(s) de cette page vous intéresse(nt) le plus ?
*

Cochez tout ce qui s’applique.

Veuillez choisir toutes les réponses qui conviennent :

[] La page d'accueil pour consulter les produits documentaires et les sommaires

[] « Tourcoing dans la presse » : les articles sur Tourcoing parus dans la presse locale

[ ] « L'actualité des collectivités locales » : les articles sur I'actualité des collectivités

[ ] « Veille juridique » : textes officiels, projets de loi, rapports et études, jurisprudence

5~Faites-vous des recherches sur la page intranet du service Documentation ? ¥

Veuillez sélectionner une réponse ci-dessous.
Veuillez sélectionner une seule des propositions suivantes :

O oui
(O Non

6-Si oui, de quels types ?

Cochez tout ce qui s’applique.

Veuillez choisir toutes les réponses qui conviennent :
[ ] Recherche d'articles de la presse locale

I:l Recherche de textes officiels

[ ] Recherche de rapports et études

I:l Recherche de jurisprudences

3sur9 14/06/2024, 09:21

Sondages pour la mairie de ing - éli ion de I' i util... ‘tourcoing.fr/ind i i ind

7= Le module de recherche vous parait-il facile a utiliser ? Ea

Veuillez sélectionner une réponse ci-dessous.
Veuillez sélectionner une seule des propositions suivantes :

O oui
O Non

O Autre

8- Pourquoi?

Veuillez écrire votre réponse ici :

9-Les réponses vous semblent-elles pertinentes ?

*

Veuillez sélectionner une réponse ci-dessous.
Veuillez sélectionner une seule des propositions suivantes :

O oui
O Non

O Autre

4 sur9 14/06/2024, 09:21

62



OKOUNDE A. Bénédicte Master 1 Info-Doc

Sondages pour la mairic de lourcoing - Amélioration dc Icxpericnce util..  https:/ ing fr/ind admin/printabl cy/sa/index...

10- Pourquoi ?

Veuillez écrire votre réponse ici :

C- Vos attentes pour le prochain portail documentaire

1- Quels types d’informations aimeriez-vous trouver sur le prochain portail documentaire a part

ceux qui sont déja présents sur I'intranel actuel ?

Cochez tout ce qui s’applique.
Veuillez choisir toutes les réponses qui conviennent :

l:l la liste des abonnements aux revues et journaux des services
’—| des dossiers d’actualité

l:l des newsletters thématiques (si oui : sur quel(s) théme(s)) ?
D des informations pour préparer les concours

l:l des bibliographies

EI des webinaires, des podcasts

l:l des sélections de sites internet

u des tutos d’aide a la recherche documentaire

l:l Autres (a préciser) :

5sur9 14/06/2024, 09:21

Sondages pour la mairie de lourcoing - Amélioration de I'experience util.. hups://sondages.tourcoing. [r/index php/admin/printablesurvey/sa/index/. ..

2- Si vous avez cochez "Autre" a la question précédente,
precisez les types d'informations que vous voulez

Veuillez écrire votre réponse ici :

3- Quelles thématiques (autres que celles déja présentes dans Iintranet actuel) souhaiteriez-vous

voir développées dans le prochain portail 2 *

Veuillez écrire votre réponse ici :

6 sur © 14/06/2024, 09:21
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Sondages pour la mairie de Tourcoing - Amélioration de I'experience util... ‘tourcoing.fr/ind in/pris

4-Y a-t-il des fonctionnalités que vous aimeriez voir ajoutées au portail documentaire ? Si oui,

lesquelles ?

*

Ajoutez un commentaire seulement si vous sélectionnez la réponse.
Veuillez choisir toutes les réponses qui conviennent et laissez un commentaire :

possibilité de s’abonner a des thémes et de recevoir des alertes

possibilité de faire une demande d’article « en un clic » (formulaire en ligne)

possibilité de s’abonner aux newsletters

possibilité de personnaliser sa page selon ses besoins

possibilité de publier soi-méme des informations repérées comme intéressantes

:]possibili(é de faire des recherches multi-critéres

:lAutres (a préciser) :

7 sur 9 14/06/2024, 09:21

https://sondages.tourcoing. fi/index. php/admin/printablesurvey/sa/index/...

Sondages pour la mairie de Tourcoing - Amélioration de l'experience uti

5- Avez-vous des suggestions pour amcéliorer I'crgonomic ou la navigation de 1'intranct

documentaire 2

*

Veuillez écrire votre réponse ici :

6- Comment pensez-vous que I'intranet documentaire pourrait mieux répondre a vos besoins

professionnels ?

B

Veuillez écrire votre réponse ici :

Question de fin

8 sur 9 14/06/2024, 09:21
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Sondages pour la mairie de Tourcoing - Amélioration de I'experience util... tourcoing. fr/inde:

Avez - vous d'autres commentaires, suggestions ou
préoccupations, des points non abordés concernant
I'intranet du service de documentation de la mairie de
Tourcoing ? *

Veuillez écrire votre réponse ici :

Si vous souhaitez discuter avec nous de vos attentes quant au futur portail documentaire, n'hésitez

pas a nous contacter au 03 59 63 42 57
Merci pour votre réponse !!!

Veuillez écrire votre réponse ici :

Envoyer votre questionnaire.
Merci d’avoir complété ce questionnaire.

9 sur 9 14/06/2024, 09:21
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Glossaire

Collectivités locales: Encore appelée collectivité territoriale, est une personne morale de
droit public qui exerce sur son territoire certaines compétences qui lui sont dévolues par

I'Etat. Ca peut €étre une commune, un département ou une région.

Flux RSS: Un flux RSS (Really Simple Syndication) est un format de fichier basé¢ sur
XML qui permet de suivre les mises a jour de contenu sur un site web. Les flux RSS sont
couramment utilisés par les blogs, les sites d'actualités et autres sites web pour distribuer

leurs contenus aux abonnés de maniére automatique et pratique.

Interface utilisateur: L'interface utilisateur désigne tout ce avec quoi un utilisateur

interagit pour utiliser un logiciel ou une application ou encore un site

Service documentaire: Un service documentaire désigne une organisation ou une unité au
sein d'une entreprise, d'une institution ou d'une organisation qui est chargée de la gestion,
de la collecte, de I'organisation, du stockage et de la diffusion de l'information

documentaire.
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Résumé

Ce mémoire a pour but d’aborder ce que représentent les enjeux de veille documentaire
dans le service de documentation de la mairie de Tourcoing. Pour cela , nous mettons
I’accent particuliérement sur ’amélioration d’un outil de gestion de I’information interne:
la page intranet.

Pour ce faire, il a été mis en place un questionnaire pour recueillir I’avis, les besoins et les
suggestions des utilisateurs de 1’intranet.

Dans ce mémoire, vous retrouverez également ce que c’est qu'une veille, son
importance,son rdéle dans les collectivités locales ainsi que la présentation du service de
documentation de la mairie de Tourcoing.

En outre, nous pourrons retrouver une ¢tude comparative de portail documentaire afin de
voir ce qui se fait ailleurs et enfin des pistes d’améliorations de la page intranet du service

de documentation afin de rendre plus visible ses activités.

Mots clés

Veille documentaire, intranet, collectivit¢ locale, service documentation, portail

documentaire,
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