Fiche pratique
Intégrer des métadonnées

Les métadonnées, c’est quoi ?

Une métadonnée est une donnée qui décrit une autre donnée. Les métadonnées permettent
de qualifier et de gérer les documents tout au long de leur cycle de vie (contexte de création,
validation, regles de conservation...). Elles sont un maillon essentiel pour le partage de
'information et l'interopérabilité des ressources électroniques.

1. A quoi servent—elles ?

Les métadonnées d’un fichier constituent sa carte d’identité.
Natives ou enrichies, elles sont indispensables a la gestion quotidienne du fichier :
& Savoir par qui il a été créé, pour qui, quand, de quelle fagon et pour quelles raisons.
Elles permettent de retrouver trés rapidement le fichier et d’assurer un bon archivage dans le futur.

= Métadonnées descriptives qui permettent d’identifier les données, d’en comprendre le contenu et
la structure.

» Métadonnées administratives ou de gestion : pour gérer le cycle de vie des données (DUA, sort
final) et les rendre accessibles (gestion des droits d’acces).

» Métadonnées techniques : elles renseignent le contexte numérique pour assurer la conservation et
la restitution des données (format, environnement matériel...).

15 métadonnées fondamentales du « Dublin Core », modéle de référence
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Les métadonnées sont nécessaires a l'interprétation et la conservation des documents, afin d’en assurer
'authenticité, I'intégrité, la fiabilité et 'exploitabilité dans le temps.
Pour les documents ou les dossiers électroniques, certaines métadonnées sont contenues dans le
document des sa création (auteur, destinataire, date, confidentialité, mots-clés, etc....) et peuvent étre
capturées automatiquement au moment I'archivage. D’autres sont extraites par le systéme d’archivage
du référentiel de conservation (durée de conservation, sort final, droits...) ; d’autres encore sont
produites par le Systéme d’archivage électronique (SAE) ou le systeme d’exploitation ; quelques-unes
enfin doivent étre saisies manuellement par I'utilisateur ou un administrateur.

Document et
applications de
gestion

« Date, auteur,

destinataire, mots-
clés...

SAE pendant la
capture

= Classement

* Durée de
conservation
» Droits d’accés

administrateur

SAE pendant le
cycle de vie

« Migration

» Destruction

+ Actions sur l'accés

La gestion d’'un document archivé peut se contenter de 10 a 20 métadonnées pour les documents simples
et en utilisera 50 a 70 pour les documents les plus complexes.

Métadonnées a prendre en compte dans le cas des dossiers individuels de I'aide sociale a 'enfance
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