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À PROPOS DE CE GUIDE

Depuis le milieu des années 90, les 
insjtujons culturelles sont sans aucun doute 
entrées dans l'ère numérique. En Belgique 
comme ailleurs dans le monde, 
gouvernements et sociétés privées 
muljplient les projets de numérisajon à 
grande échelle1  depuis le début des années 
2000, et nombre d’insjtujons d’envergure 
possèdent aujourd’hui un atelier de 
numérisajon en leur sein.  

La quesion du contrôle de la qualité a été 
l'un des principaux obstacles lors de ce4e 
première phase. En effet, il est apparu que de 
nombreux projets avaient sous‐esjmé 
l'ampleur de ce5e étape, tant à un niveau 
humain que technique, dans le processus 
global de numérisajon. Dans la plupart des 
cas, les équipes ont été confrontées à un 
manque de normalisajon méthodologique et 
d'oujls d'automajsajon pour effectuer le 
travail. Elles ont donc souvent dû travailler 
manuellement et sans direcjves de 
procédures adaptées à leurs besoins 
spécifiques.
 
Le contrôle de la qualité est pourtant une 
composante essenielle à chaque étape d'un 
projet de numérisaion si l'on veut garanir 

l'intégrité et la cohérence des fichiers et des 
données produites, ainsi que leur 
conservaion à long terme. Et ce tant dans le 
cadre  de projets de numérisajon 
externalisés que pour des projets de 
numérisajon internes. 

La muljplicajon d’intervenants a entraîné 
des différences dans le résultat final de la 
numérisajon. Comment s’assurer que le 
fichier numérique réponde à un niveau 
a5endu de qualité et qu’il soit une 
représentajon fidèle et intégrale du 
document original afin que l’usager ne se 
pose pas de quesjons sur l’intégrité de ce 
dernier ? Comment faire en sorte que des 
documents similaires possèdent les mêmes 
caractérisjques une fois numérisés, et ce, 
quels que soient l’insjtujon, l’opérateur, 
l’atelier et même l’appareil ujlisé ?

De ces réflexions est né le projet de 
recherche ADOCHS (Audikng Digitalizakon 
Outputs in the Cultural Heritage Sector), qui a 
débuté en novembre 2016. 

À l’inijajve des Archives de l’État ‐  et plus 
spécifiquement du CEGESOMA2  – en 
collaborajon avec la Bibliothèque Royale de 
Belgique (KBR), la Vrije Universiteit Brussel 
(VUB) et l’Université libre de Bruxelles (ULB), 

Contexte de créaion
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Ce guide est desjné avant tout aux services 
de numérisajon des établissements 
scienjfiques fédéraux belges. 

Les opérateurs de numérisajon  y trouveront 
des recommandajons techniques pour 
numériser des collecjons de façon adaptée et 
homogène.  Les responsables de collecjons et 
les gesjonnaires de projets y trouveront quant 
à eux une vue d’ensemble des processus de la 
numérisajon, de même que les éléments 
arjculant ces processus, afin de les aider à 
élaborer précisément un projet de 
numérisajon.
 
Autrement dit, ce manuel a comme objet de 
proposer des ouils organisaionnels et 
méthodologiques afin d’assurer la qualité des 
données numériques produites à chacune 
des étapes du processus de numérisaion. 

De ce5e manière, chaque personne impliquée 
dans ce processus peut envisager son travail 
comme faisant parje d’une chaîne de 
producjon avec un objecjf commun.

Objet et portée

L’objecif de ce guide est double : 

Le contrôle de la qualité est une 
composante essen\elle à 
chaque étape d'un projet de 
numérisa\on si l'on veut garan\r 
l'intégrité et la cohérence des 
fichiers et des données produites, 
ainsi que leur conserva\on à long 
terme. 

Annoncé en 2004, le projet Google‐Print, en collaborakon avec les bibliothèques des universités de Harvard, de Stanford, du Michigan aux USA, de l’Université d’Oxford en 
Grande‐Bretagne et la bibliothèque publique de New York, avait pour ambikon de numériser 15 millions d’ouvrages. De ce5e inikakve découle directement le projet Europeana 
et nombre de projets de numérisakon d’organismes privés et publics. Dans son arkcle, Jean‐Michel Saläun retrace la naissance de ce projet dantesque et les vives réackons qu’il 
a suscitées à l’époque.

Jean‐Michel Salaün. Bibliothèques numériques et Google‐Print. Regards sur l'actualité : mensuel de la vie publique en France, La Documentakon Française, 2005.
h0ps://archivesic.ccsd.cnrs.fr/sic_00001576/document

Le CegeSoma,  Centre d’Études et de Documentakon Guerres et Sociétés contemporaines est la quatrième direckon opérakonnelle des Archives de l'Etat belge depuis 2016.

1

2

le projet ADOCHS  a pour but d’améliorer le 
contrôle qualité des fichiers produits dans le 
cadre de la numérisajon patrimoniale. Ce 
faisant, le projet vise à accélérer l'ensemble 
du processus de numérisajon, à minimiser 
ses coûts et à augmenter la valeur des 
données produites dans le cadre de futurs 
projets.

Standardiser les critères de contrôle de 
qualité
Garanir la préservaion ainsi que la 
(ré)uilisaion à long terme du patrimoine 
culturel numérisé. 

Ce guide tend ainsi à aboujr à une harmonisajon 
des prajques des insjtujons scienjfiques et 
culturelles fédérales belges. De ce5e 
harmonisajon découle la facilité d’échange des 
informajons au sein de ces insjtujons et entre 
ces dernières. Les ujlisateurs profiteront 
également de ce5e améliorajon en voyant leur 
capacité de recherche augmentée et facilitée.

● 

● 

https://archivesic.ccsd.cnrs.fr/sic_00001576/document
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Enfin, le sixième et dernier chapitre propose 
une série de fiches récapitulaives pour 
garanir la qualité d’un projet de 
numérisaion. Ces fiches rassemblent des 
nojons‐clé pour chaque étape de contrôle 
qualité et suivent le déroulé chronologique de 
la chaîne de la numérisajon. Chaque fiche 
comprend ainsi des recommandajons 
prajques, des oujls  et conseils ainsi que des 
sources complémentaires pour mener à bien la 
phase de contrôle décrite.

Le contenu de ce guide s’appuie sur :

Ce guide est divisé en six chapitres selon la 
structure suivante :

Le premier chapitre recontextualise brièvement la 
numérisaion et ses enjeux. Sont énumérés les 
objecjfs les plus courants de la numérisajon et 
leurs évolujons au vu de l’informajsajon 
toujours plus importante de nos sociétés 
modernes. De ce5e évolujon découlent en effet 
des mutajons insjtujonnelles s’appuyant elles‐
mêmes sur l’évolujon des a5entes  et besoins des 
ujlisateurs des services d’archives et 
bibliothèques.

Le deuxième chapitre définit la noion de qualité 
selon la norme internaionale ISO‐90013. Ce4e 
définiion, généraliste, est ensuite adaptée et 
affinée aux spécificités du processus de la 
numérisaion. L’élaborajon stratégique et 
intellectuelle de tout projet est ici abordée à 
travers trois documents fondamentaux : la 
stratégie de gesjon de données, la polijque de 
numérisajon et enfin le cahier des charges.

Les chapitres trois et quatre s’intéressent à la 
qualité des livrables, et plus pariculièrement aux 
images et aux métadonnées qui y sont associées. 
Ces deux nojons sont tour à tour explicitées et 
caractérisées pour pouvoir idenjfier les critères 
leur perme5ant d’être définies comme de bonne 
qualité.

Le cinquième chapitre aborde quant à lui 
l’environnement de la numérisaion et la bonne 
gesion de l’atelier. La numérisajon patrimoniale a 
en effet la parjcularité de traiter des objets 
précieux  — qu’ils soient modernes ou anciens — 
qui nécessite des mesures parjculières pour éviter 
leur dégradajon lors de leur manipulajon. 

Méthodologie et structure

Des référeniels standardisés autour de 
la qualité et de la numérisajon, et plus 
spécifiquement sur des normes ISO. 

Des référeniels méthodologiques 
internaionaux et guides de bonnes 
praiques de la numérisaion.  

Des monographies généralistes autour 
de la numérisaion, de la qualité et de son 
management, de l’imagerie numérique et 
des métadonnées.

Les recherches menées durant le projet 
ADOCHS et plus parjculièrement sur les 
travaux de Tan Lu et Anne Chardonnens 
sur l’améliorajon de la qualité des images  
et des métadonnées. 

Les compétences et l’expérience des 
équipes de numérisaion des Archives de 
l’État belge et de la Bibliothèque Royale 
de Belgique, grâce à une série 
d’entrejens menés au printemps 2021 
auprès des opérateurs techniques et des 
gesjonnaires de projets de numérisajon.

● 

● 

● 

● 

● 

Organisakon Internakonale de Normalisakon (ISO). Systèmes de 
management de la qualité — Principes essenkels et vocabulaire,  
Genève : ISO, ISO 9001 :2015, 2015.

h0ps://www.iso.org/obp/ui/#iso:std:iso:9000:ed‐4:v2:fr

3

https://www.iso.org/obp/ui/#iso:std:iso:9000:ed-4:v2:fr
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La numérisaion est l’acion de converir une 
ressource analogique en une suite de codes 
interprétables par les machines, perme4ant 
ainsi de reproduire sous forme de documents 
numériques tout type de documents 
analogiques1. 

Derrière ce5e définijon a priori simple se 
cachent en réalité de muljples enjeux 
impliquants les insjtujons inijatrices de ces 
projets, mais aussi leurs publics. Les chanjers 
de numérisajon doivent ainsi concilier des 
impérajfs d’ordre culturel, scienjfique, social, 
économique, polijque et enfin technique.

L’objecif de la numérisaion des documents 
dépend inimement de l’exploitaion prévue 
pour ces contenus numérisés, et sert 
globalement à la conservajon, à la diffusion et 
à la valorisajon des collecjons patrimoniales, 
archivisjques et documentaires. 

Conserva7on

Diffusion

Valorisa7on

La numérisajon réalisée à 
des fins de conservajon 
consiste à reproduire le 
plus fidèlement possible le 
document original, sans 
chercher à l’améliorer ou à 
le modifier. Ce subsjtut 
permet de limiter la 
manipulajon et donc la 
dégradajon des collecjons 
originales.

La numérisajon réalisée 
dans un objecjf de 
diffusion vise à rendre 
accessible un document 
numérisé sur le Web ou 
dans une publicaion.

L’objecjf de valorisajon de 
la numérisajon se 
manifeste par exemple à 
travers la créaion de 
corpus numériques 
facilitant l’enseignement et 
la recherche ou dans le 
cadre d’une exposijon 
muséale.

LA NUMÉRISATION : 
ENJEUX, MUTATIONS, 
PERSPECTIVES

01.

Thierry Claerr, Isabelle Westeel, Manuel de la numérisakon, Electre, Tours, 
2011, page 18.

1
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L’avènement d’internet et ses évolujons ont 
parjellement condijonné l’accès à la culture et 
sa valorisajon. En effet, le Web 2.0 associe 
divers systèmes sociaux complexes tels les blogs, 
wikis ou réseaux sociaux et envisage le Web 
comme un grand espace d’interacjons sociales. 
C’est la collaborajon entre les individus et les 
plateformes qui garanjt la producjon 
conjnuelle de contenus. 

En ce sens, les sites web 2.0 agissent plus 
comme des portails centrés sur l'ujlisateur dont 
il faut capter l’a5enjon plutôt que sur des sites 
web tradijonnels. Soutenu par des algorithmes 
de recommandajon, le Web 2.0 foncjonne sur 
le principe de similarité entre les profils et les 
contenus. Ces similarités sont notamment 
définies grâce aux données d’usage des 
ujlisateurs, ce qui permet de créer des groupes 
aux caractérisjques relajvement homogènes 
par et vers lesquels diffuser l’informajon. 

Dans ce contexte, les métadonnées — qui 
structurent l’idenificaion et la descripion des 
contenus numériques — sont évidemment 
centrales pour rejoindre ce cercle de diffusion et 
trouver une audience. L’importance accordée à 
la manière de décrire un contenu ou un site web 
pour opjmiser son référencement s’est accrue 
et la quesjon de la structurajon de 
l’informajon  et de sa lisibilité pour les machines 
est devenue une problémajque centrale dans 
notre façon d’aborder le Web.

C’est tout l’enjeu du projet du Web 3.0, plus 
communément désigné sous le terme de  Web 
sémanique, dont l’objecif n’est plus de 
construire des plateformes de consultaion de 
données, mais bien de rendre accessible et 
lisible de l’informaion de référence aussi bien 
pour les machines que pour les humains. 

Cet objecjf implique entre autre que le format 
des métadonnées soit suffisamment souple 
pour perme5re la consultajon et la diffusion du 
contenu numérique décrit, tout en favorisant le 
croisement et la transformajon de l’ensemble 
des contenus présents sur le web. 

Ce projet prend tout son sens lorsque l’on pense 
à la diffusion numérique des collecjons 
patrimoniales, archivisjques et documentaires : 
une telle technologie perme5rait par exemple 
de rassembler les informaions connues autour 
de corpus souvent dispersés à travers plusieurs 
insituions tant au niveau naional 
qu’internaional.

Ce5e démarche demande cependant aux 
acteurs du secteur culturel et scienjfique une 
grande cohésion de même qu’une stratégie 
commune. Les métadonnées accompagnant les 
contenus numériques doivent en effet être 
suffisamment bien renseignées pour que ces 
derniers puissent être repérables2  par leur public 
potenjel.

C’est avec cet objecjf que la Commission 
européenne a récemment revu le plan de 
développement3  de son projet phare pour la 

La repérabilité d’un contenu numérique correspond à la facilité ou non pour 
un contenu en ligne d’être trouvé par les internautes, notamment par ceux 
qui ne cherchaient pas précisément le contenu en queskon. Ce potenkel 
dépend de divers facteurs, notamment les métadonnées et les mots‐clés qui 
lui sont associés, son référencement, la publicité dont il fait l'objet, les 
algorithmes du moteur de recherche uklisé ainsi que les habitudes de 
navigakon des internautes. 

Pour plus de détails sur le sujet consultez ‐ Josée Plamondon. Êtes‐vous 
repérables ? Documenter vos contenus pour qu’ils soient compris par des 
moteurs de recherche, 2019.
h0p://ipf.ca/wp‐content/uploads/sites/2/2019/05/guide‐documenta\on‐
webseries_20171128_vf‐maj_20191405.pdf

2

Dans ce contexte, les 
métadonnées sont centrales 
pour trouver une audience. 

http://ipf.ca/wp-content/uploads/sites/2/2019/05/guide-documentation-webseries_20171128_vf-maj_20191405.pdf
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valorisajon du patrimoine, Europeana4. 
Europeana  est une plateforme numérique 
lancée en novembre 2008 donnant accès aux 
ressources numériques des insjtujons 
culturelles des États membres, et compte 
aujourd’hui près de 3.500 insjtujons 
parjcipantes. À noter qu’Europeana n'archive 
pas les œuvres, mais sert uniquement 
d'interface de recherche. Les insjtujons 
parjcipantes s'engagent donc à numériser leurs 
contenus, à les rendre accessibles sur le Web et à 
assurer leur conservajon sous forme 
numérique.

L’enjeu du document stratégique proposé par la 
Commission est ainsi d’offrir une ligne directrice 
commune concernant les problémaiques de la 
numérisaion,  et notamment d’encourager les 
insituions paricipantes à s’approprier la 
quesion des métadonnées en vue de décupler 
leur visibilité, mais aussi le poteniel de diffusion 
de leurs collecions sur le Web. Les différentes 
mesures proposent ainsi d’œuvrer à une 
meilleure transijon digitale en travaillant sur les 
points suivants :

Ce4e perspecive d’évoluion quant au cadre 
de diffusion des contenus numériques 
demande néanmoins des ajustements pour les 
professionnels du patrimoine, des archives et 
des bibliothèques.  

Passer d’un accès restreint et individuel à une 
ouverture sur un corpus de masse a demandé, et 
demande toujours aux insjtujons, une 
restructurajon en profondeur de leurs 
polijques de diffusion et des moyens soutenant 
ce5e polijque.  Ce changement de paradigme 
a également modifié le statut et les 
compétences demandées aux acteurs du 
secteur : de conservateurs du patrimoine public, 
les bibliothécaires, archivistes et muséologues 
sont devenus des fournisseurs de contenus 
culturels5. Ce5e mutajon implique le 
développement d’une nouvelle experjse 
technique et demande de porter une a5enjon 
parjculière à l’évolujon des a5entes et besoins 
des ujlisateurs de ces services. 

3

4

Europeana, Strategy 2020‐2025 Empowering Digital Change, mai 2020,  
h0ps://pro.europeana.eu/files/Europeana_Professional/Publica\ons/
EU2020StrategyDigital_May2020.pdf 

Europeana Pro, Présentakon, n.d., 
h0ps://pro.europeana.eu/about‐us/mission 

Annabelle Boutet et Karine Roudaut, « Les enjeux de la numérisakon et de 
l’ouverture d’archives : le point de vue des professionnels », Terminal  
h0p://journals.openedi\on.org/terminal/1220

L’améliora\on de la qualité des métadonnées 
et de leur  interopérabilité. 

L’usage nouvelles technologies telles que les 
algorithmes d'appren\ssage automa\que 
pour enrichir automakquement ou semi‐
automakquement les enregistrements de 
métadonnées d'une manière plus rapide et 
plus évolukve. 

Le renforcement des infrastructure nakonales 
et le développement d’interconnexion 
interins\tu\onnelle plus forte.

L’améliora\on des compétences 
techniques des acteurs du secteur par la 
mise en place d’un centre de 
connaissances offrant aux 
professionnels du patrimoine culturel 
des lignes directrices sur des sujets tels 
que la numérisakon, l'enrichissement 
des métadonnées, l'interopérabilité 
sémankque, la créakon de contenu, 
l'octroi de licences, la réuklisakon, les 
modèles commerciaux et l'innovakon.

5

•

•

•

•

http://journals.openedition.org/terminal/1220
https://pro.europeana.eu/about-us/mission
https://pro.europeana.eu/files/Europeana_Professional/Publications/EU2020StrategyDigital_May2020.pdf
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Une telle étude a été menée en Belgique entre 
2015 et 2017 dans le cadre du projet de 
recherche MADDLAIN6. Son objecjf n'était pas 
seulement de fournir des données sur les 
prajques et les besoins des ujlisateurs en 
majère d'accès à l'informajon numérique, mais 
aussi de faire progresser les insjtujons dans la 
gesjon des méthodes et des oujls qui les 
aideront à acquérir une connaissance plus 
approfondie de leurs publics.

De ce5e étude7 ressortent deux termes 
fondamentaux : le besoin d’accessibilité et de 
communicaion.  Le rapport final du projet 
sjpule à cet égard que «  les principaux points 
d'insaksfackon de l’enquête menée soulignent en 
effet les difficultés pour les uklisateurs 
inexpérimentés à trouver l’informa\on recherchée, 
les lacunes dans les informa\ons présentées — 
descrip\on inadéquate ou incomplète des 
documents — ainsi que le manque de 
communica\on concernant les documents qui 
sont inscrits ou non dans le catalogue numérique.  
Parallèlement, la majorité des uklisateurs comprend 
que l’ensemble des colleckons ne puissent pas être 
numérisé et disponible en ligne.  Ils demandent 
cependant des explica\ons sur les procédures 
techniques sous‐jacentes, sur les choix effectués en 
ma\ère de numérisa\on et sur les restric\ons 
poten\elles ».  

Ces conclusions me5ent en lumière toute 
l’importance d’aborder la numérisajon des 
collecjons patrimoniales, archivisjques et 
documentaire à travers la noion de qualité. 
Qualité des livrables bien sûr, mais aussi qualité 
des processus et notamment de la phase 
d’élaboraion intellectuelle et stratégique du 
projet. Ces deux pendants de la qualité 
appréhendés ensemble, il devient possible de 
mieux maitriser l’ensemble des processus de la 
numérisajon et, in fine, de proposer des 
contenus numériques fiables et perjnents, 
comme proposé dans les chapitres suivants.Ce0e perspec\ve d’évolu\on  

demande des ajustements pour 
les professionnels du patrimoine, 
des archives et des bibliothèques.

6 Né d’une collaborakon entre la Bibliothèque Royale de Belgique, les Archives 
de l’État en Belgique et le Centre d'Études Guerre et Société (Cegesoma), le 
projet MADDLAIN (2015—2017) avait pour objeckf d’analyser le 
comportement et les besoins des différents publics des insktukons du pôle 
documentakon de la Polikque scienkfique fédérale en terme d’accès à 
l’informakon numérique.

Florence Gillet, Jill  Hungenaert, Melissa Hodza,et al., Idenkfying Needs to 
Modernize Access to Digital Data in Libraries and Archives (MADDLAIN) : 
final report, Brussels : Belgian scienkfic Policy, 2018.
h0p://www.belspo.be/belspo/brain—be/projects/FinalReports/
MADDLAIN_%20final%20report.pdf

7

https://belspo.be/belspo///fedra/proj.asp?l=fr&COD=BR%2F153%2FA5%2FMADDLAIN
http://www.belspo.be/belspo/brain-be/projects/FinalReports/MADDLAIN_%20final%20report.pdf
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LA QUALITÉ : 
UN FIL ROUGE 
ORGANISATIONNEL

02.

Définie par la norme ISO 9000 comme
« l’ensemble des caractériskques et des propriétés 
d'un produit, d'un processus ou d'un service qui 
influent sur son apktude à répondre à des besoins 
idenkfiés ou implicites1 », la qualité est une nojon 
large. 

Tous les projets peuvent en théorie s’approprier 
la nojon de qualité ainsi que les normes 
internajonales, et ce, quels que soient, les 
objecjfs visés, les technologies employées, les 
ressources ujlisées ou encore la nature de 
l’organisme.

Les bibliothèques, services d’archives et musées 
s’appuient d’ailleurs déjà en parje sur ces 
recommandajons dans leurs acjvités, 
notamment dans le cadre de projets de 
numérisajon. Le contrôle qualité, étape à part 
enjère du processus, est ainsi le plus souvent 
en bout de chaîne et porte sur le contrôle des 
livrables : plus précisément sur l'évaluajon de la 
qualité des images, des métadonnées et de 
l'intégrité des fichiers. En somme, la qualité 
revient ici à garanjr l'adéquajon entre les 
objecjfs inijaux du projet et les résultats 

obtenus. Mais assurer la qualité d'un projet de 
numérisajon ne saurait être réduit au seul 
contrôle a posteriori des livrables : en cas 
d’erreurs, les frais engendrés sont trop 
importants et la marge de manœuvre pour 
recjfier les erreurs trop faible. Si ce5e étape de 
vérificajon finale est évidemment essenjelle 
au processus de numérisajon, elle doit donc 
s’accompagner d’un travail de planificajon et 
de contrôle tout au long de la chaîne de la 
numérisajon. 

En ce sens, la noion de qualité doit être perçue 
non pas comme une étape spécifique, mais 
comme un ouil de management de projet 
guidant l’ensemble des étapes, un fil rouge 
garanissant la maîtrise de l’ensemble des 
processus.

1 Organisakon Internakonale de Normalisakon (ISO), Systèmes de 
management de la qualité — Principes essenkels et vocabulaire. 
Genève : ISO, ISO 9001 :2015, 2015.

https://www.iso.org/obp/ui/#iso:std:iso:9000:ed-4:v2:fr
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La no\on de qualité doit 
être perçue non pas 
comme une étape 
spécifique, mais comme un 
ou\l de management de 
projet guidant l’ensemble 
des étapes, un fil rouge 
garan\ssant la maîtrise de 
l’ensemble des processus.

Sur la base de ce5e définijon, la nojon de 
qualité implique dès lors :

En somme, envisager la nojon de qualité 
comme un moteur revient  à « pérenniser une 
ackon, opkmiser les processus de fabricakon, 
améliorer l’efficacité du fonckonnement d’une 
organisakon, améliorer la qualité de ses produits 
et services, innover et partager de la valeur 
ajoutée [et enfin] rendre compte d’un usage 
maîtrisé de fonds invesks pour la saksfackon des 
uklisateurs finaux3 ».

Des compétences techniques et une 
connaissance approfondie des images et 
des métadonnées, de même qu’une 
bonne compréhension du matériel de 
numérisakon.

Une vue d’ensemble des problèmes de 
qualité les plus fréquents et de leurs 
causes, afin de développer une 
méthodologie cohérente en amont du 
projet et d’appréhender au mieux les 
imprévus durant le processus de 
numérisakon.

La geskon de l’environnement de travail, 
qui comprend l’organisakon des 
espaces, la maîtrise de la lumière, ainsi 
que la mesure et l’analyse des condikons 
atmosphériques, pour respeckvement 
fluidifier la chaîne de travail, garankr les 
meilleures condikons pour la prise de 
vue et minimiser l’altérakon potenkelle 
des colleckons patrimoniales.

La définikon et l’uklisakon d’oukls 
organisakonnels pour arkculer les 
différents postes de la chaîne de 
numérisakon et faciliter la 
communicakon entre les opérateurs de 
l’atelier.  

Plus largement, chaque projet de 
numérisakon devrait d’inscrire au sein 
d’une polikque globale de conservakon, 
de numérisakon, et de diffusion de ses 
contenus numérisés, de même que dans 
une stratégie de geskon des données 
(Digital Data Strategy2).

•

Autrement dit, il ne s’agit plus donc plus 
uniquement de constater la qualité d'une 
producjon a posteriori, mais de déterminer les 
critères de qualité d’un produit numérique, 
d’idenjfier les procédures, les enchaînements 
et les interacjons entre les différentes étapes 
de la chaîne de numérisajon, d’élaborer une 
qualité de services et enfin d’anjciper les 
a5entes et besoins des ujlisateurs afin de 
proposer un contenu qualitajf et perjnent. 

2 Valenkna Bachi, Antonella Fresa, Claudia Pierol, Claudio Prandoni,The 
digikzakon age: mass culture is quality culture. challenges for cultural 
heritage and society. In: Ioannides, M., Magnenat‐Thalmann, N., Fink, E., 
Žarnić, R., Yen, A.‐Y., Quak, E. (eds.) EuroMed 2014, 17 p.  et Mike 
Fleckenstein, Lorraine Fellows, Data Quality. In: Modern Data Strategy. 
Springer, Cham, 2018.

Thierry Claerr, Isabelle Westeel, Manuel de la numérisakon, Electre, Tours, 
2011, page 269.

3

•

•

•

•



16

Bien documenté, chaque projet de 
numérisajon peut ainsi être évalué et 
perme5re l’améliorajon de l’ensemble des 
protocoles et processus, inscrivant l’acjon de 
l’organisajon de manière durable dans le 
temps. À noter que ce5e approche doit 
évidemment être pensée selon les moyens 
techniques, humains et financiers de 
l’insjtujon. Pour être opéraionnel, le système 
doit être adapté aux ressources réelles de 
l’organisaion iniiatrice du projet.

Les circuits de décision opérajonnels et 
stratégiques sont essenjels au succès d’un 
projet, et ce quels que soient le nombre de 
documents à numériser ou la nature du 
chanjer. 

Il importe de bien dissocier le niveau 
opérajonnel – qui comprend l’ensemble des 
règles de traitement d’un document parjculier 
et découle de la polijque de numérisajon de 
l’établissement – des quesjons véritablement 
stratégiques qui relèvent des polijques de 
gesjon et de développement des insjtujons 
culturelles et scienjfiques, ainsi que des 
stratégies de gesjon des données et de leur 
qualité.

Bien que ce guide n’ait nullement pour objecjf 
de développer en détail l’élaborajon d’une 
stratégie de gesjon de données numériques 
(Digital Data Strategy) ou d’une polijque de 
numérisajon, il est essenjel de souligner leur 
importance et leurs différences, car certaines 
quesjons opérajonnelles ne peuvent être 
résolues sans un arbitrage de niveau 
stratégique :

Stratégie de gesion de 
données et poliique de 
numérisaion : le socle

2.1

La stratégie de gesion de données regroupe 
toutes les prajques de management des 
données, c’est‐à‐dire du patrimoine 
informajonnel en tant que ressource de valeur 
au sein d’un organisme, d’une insjtujon ou 
d’une entreprise. Son objecjf est donc de 
définir, approuver et communiquer les 
stratégies, poliiques, normes, architectures et 
procédures entourant la gesion des données 
et assurer le suivi et respect de ces dernières. 
Plus les données crées, classées et traitées par 
l’organisme sont de bonne qualité, plus le 
système d’informajon est lisible, perjnent et 
fiable, œuvrant ainsi à l’améliorajon globale de 
l’efficacité de l’organisme.
 
La poliique de numérisaion découle 
directement de la stratégie de gesjon de 
données, mais a comme périmètre plus 
restreint les projets de numérisajon de 
l’organisme. Ce document regroupe quant à lui 
l’ensemble des principes administrant la 
numérisaion des collecions patrimoniales, 
documentaires et archivisiques. Il permet ainsi 
de définir les enjeux et objecifs de l’insituion 
en maière de sélecion des documents à 
numériser, de leur conservaion, de leur 
gesion et de leur diffusion sous forme 
numérique. Il comporte également l’ensemble 
des modalités d’élaborajon et de réalisajon 
des projets ainsi que le rôle des équipes durant 
le processus.
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Le cadre insjtujonnel que représente la Digital 
Data Strategy et la polijque de numérisajon 
facilitent la définijon stratégique et intellectuelle 
des projets de numérisajon, notamment en ce 
qui concerne les objecjfs de ces chanjers 
(conservajon / diffusion / valorisajon) et leur 
portée sur le long terme. 

Il importe qu’un organe de décision légiime et 
officiel soit idenifié dès le lancement du projet 
de numérisajon pour pouvoir être saisi 
rapidement de ces quesjons en cas de lijge 
avec un prestataire externe par exemple. 

La définiion stratégique et intellectuelle du 
projet de numérisaion consiste 
esseniellement en l’élaboraion du cahier des 
charges, qui trace le cadre méthodologique du 
projet de numérisaion et permet à son tour de 
définir le volet technique du projet (choix du 
matériel, des logiciels, des règles de prise de vue, 
du transport éventuel, etc.).  

Une fois les contenus numérisés, ils sont 
sauvegardés et stockés sur un système de 
gesjon électronique des documents (GED) ou 
un système d’archivage électronique (SAE) en 
vue de leur diffusion et/ou de leur 
conservajon… dont la mise en place, les 
objecjfs et la gesjon répondent directement à 
la stratégie de gesjon de données. Chaque 
livrable issu d’un projet de numérisajon trouve 
ainsi sa place dans un cercle beaucoup plus large 
dont il convient d’idenjfier et d’analyser tous les 
aspects.

fig. 1 Le cycle complet de la numérisakon
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Une descripion précise de 
l’insituion et de ses objecifs

Décrire la nature et l'objeckf général du 
projet, les types de documents 
concernés, le résultat a5endu, 
l'exploitakon prévue. En somme, il s’agit 
d’un résumé de la polikque de 
numérisakon de l’insktukon, de ses 
moyens et de ses ambikons 
concernant le projet.

Un résumé des prestaions à 
réaliser

Récapitulakf des étapes de réalisakon 
du projet. En cas de collaborakon avec 
une entreprise kerce, ce5e clause sert à 
définir le périmètre d’ackon de chacun. 

Une présentaion des documents à 
numériser

Descripkon détaillée des documents à 
numériser. Doivent notamment figurer 
dans ce5e seckon la nature des 
documents à numériser, leur histoire 
matérielle, leur état de conservakon, 
leur support, leur taille et la quankté de 
documents. Les spécificités des 
documents doivent également être 
signalées : formats hétérogènes, 
fragilité des documents, reliures 
éventuelles, etc. On précisera 
également dans ce5e seckon si la 
numérisakon doit être faite par double 
page ou simple page, et si toutes les 
pages du document doivent être 
numérisées.
 

La gesjon de la qualité d’un projet de 
numérisajon s’élabore dès la rédacjon du 
cahier des charges.

Comme menjonné précédemment, ce 
document s’inscrit dans une stratégie plus 
large de l’organisajon commanditaire et 
découle directement des objecjfs de 
l’insjtujon en majère de conservajon et 
de diffusion de ses collecjons 
patrimoniales et documentaires. 

Le cahier des charges doit évidemment 
prendre en compte la faisabilité juridique 
du projet en s’appuyant sur les lois qui 
régissent la propriété intellectuelle. Enfin, il 
doit refléter les ressources matérielles ainsi 
que les choix organisajonnels de 
l’organisme inijateur du projet : l’insjtujon 
possède‐t‐elle un atelier de numérisajon ? 
Quel est son rôle ? Une parje ou l’enjèreté 
du processus doit‐il être externalisé ? 
L’équipe possède‐t‐elle les compétences et 
le matériel nécessaire pour toutes les 
étapes ? Quels sont les objecjfs du projet 
de numérisajon et quelle exploitajon est 
prévue pour les contenus numérisés ? 

La réponse à chacune de ces quesjons 
influence les prestajons à effectuer, la 
qualité a5endue, le seuil de qualité 
minimale ou encore la gesjon du contrôle 
qualité.

En vue de mieux maîtriser la qualité d’un 
projet de numérisajon, voici ce qu’un 
cahier des charges doit comprendre :

Le cahier des charges2.2 01

02

03
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La décomposiion des documents à 
numériser sous forme de lots.

Selon l’hétérogénéité et la quankté de 
documents à numériser, il est 
indispensable de rassembler les 
documents en sous‐ensembles. La 
taille et le nombre de ces lots doivent 
tenir compte de la capacité à les 
contrôler dans un délai raisonnable. La 
composikon de l’échankllon de pré‐
produckon doit être définie lors de 
ce5e étape : ce lot servant de repère 
durant toute la phase de produckon, il 
doit refléter la variété de l’ensemble des 
documents numérisés.

Le déroulé de la prestaion et les 
délais d’exécuion

Il s’agir ici de définir la chaîne opératoire 
du projet de numérisakon, le délai de 
réalisakon de chaque tâche et des 
contrôles qualité associés à ces tâches. 
Doit figurer dans ce5e parke le déroulé 
en détail de la phase de pré‐produckon. 
Si ce5e dernière n’est pas validée, la 
produckon en elle‐même ne peut être 
démarrée. Ces tests doivent être 
réalisés dans les condikons réelles de 
produckon.

La cartographie de la chaîne de 
numérisaion

Dans le même esprit que le point 
précédent, une représentakon 
graphique de la chaîne de numé‐
risakon offre une vue d’ensemble 
intéressante à ajouter au cahier des 
charges : elle permet à chacun de 
mieux comprendre son rôle au sein du 
processus, d’appréhender l’enchaî‐
nement et les interackons entre les 

étapes et de visualiser les étapes clefs 
dans la geskon de la qualité du 
projet.

Les condiions générales 
d’exécuion

Préciser les règles de base qui devront 
être suivies tout au long du processus : 
les normes de numérisakon suivies par 
l’insktukon, quelques grands principes 
sur la qualité des résultats a5endus 
(notamment en termes de lisibilité ou 
d’esthéksme des contenus numérisés).

La descripion précise de la 
préparaion des documents

Descripkon de la manière dont les 
documents doivent être préparés 
(idenkficakon et marquage des 
documents, classement par formats, 
condikonnement, etc.).

La définiion des modalités de 
transport et de stockage

L’importance de ce5e clause dépend 
évidemment de l’externalisakon 
éventuelle de l’ensemble ou d’une 
parke du projet de numérisakon. En 
cas d’externalisakon, il convient de 
définir ici les modalités de prises en 
charge et de transport des originaux. 
Les contraintes de conservakon et de 
stockage des documents doivent être 
clairement énoncées. Si l’ensemble de 
la chaîne de produckon se déroule 
localement, ce5e seckon permet de 
déterminer les modalités de stockage 
provisoire, ainsi que les condikons de 
manipulakon des documents 
originaux.

07

08

09

04

05

06



20

L’étalonnage de la chaîne de 
numérisaion

Décrire le type de procédure devant 
être mise en œuvre par l’atelier de 
numérisakon pour paramétrer sa 
chaîne de numérisakon avant le début 
de la produckon — en accord avec 
l’organisme commanditaire – et pour 
contrôler le mainken du réglage inikal 
tout au long de la prestakon.

L'étalonnage de la chaîne de 
numérisakon porte sur tous les 
éléments qui peuvent faire l'objet de 
réglages automakques : résolukon, 
couleur, post‐traitement, format de 
fichier. Il est effectué, dans les 
condikons normales de produckon, sur 
un ensemble de documents 
représentakf de la variété de ceux qui 
sont à traiter, puis analysé au regard 
des indicateurs demandés dans le 
cahier des charges, jusqu’à être validé 
conjointement. En même temps qu’il 
perme5ra de régler l’oukl de 
numérisakon, l'étalonnage servira 
également de référence tout au long de 
l’opérakon pour assurer une constante 
de qualité.

La démarche à suivre en cas de 
constat d’anomalie

Il peut s’agir de rekrer le document du 
circuit de produckon, de signaler le cas 
pour analyse et résolukon, de définir la 
nature du traitement approprié ou 
encore d’alimenter le système 
documentaire pour systémakser ces 
procédures.

10

11

Les caractérisiques des copies 
numériques à fournir

Définir les caractériskques techniques 
(taille, couleur, format de fichier, 
cadrage, rapport d’agrandissement, 
résolukon, colorimétrie, type et taux de 
compression, orientakon, etc.) et les 
métadonnées techniques des images à 
fournir.

Le plan de nommage de tous les 
fichiers

Le plan de nommage correspond à 
l’ensemble de règles communes pour la 
dénominakon des fichiers et doit être 
décrit précisément dans ce5e seckon.

La structure du fichier de 
récolement   des   métadonnées
Énumérer toutes les catégories devant 
figurer dans le fichier des métadonnées 
descripkves.

Les  travaux  d’indexaion  à 
réaliser

Définikon des travaux d’indexakon à 
réaliser et notamment les types 
d’informakons à relever. Sera précisé 
dans ce5e clause le standard de 
métadonnées à suivre. La forme 
concrète de la saisie dépendra des 
modes d'accès et de recherche prévus : 
bases de données relakonnelles, 
fichiers XML, etc.

12

13

14

15
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Les modalités de contrôle et de suivi 
du fichier de récolement

Définir les informakons qui doivent être 
fournies par le prestataire pour le suivi 
de la produckon : délai, forme sous 
laquelle le document doit être complété 
et remis, etc.

Les critères de contrôle des livrables

Ce5e seckon décrit l’étape finale du 
contrôle qualité4 en fin de chaîne, et 
correspond au contrôle d’intégrité de 
l’ensemble des produits de la 
prestakon. C’est ici que l’on trouvera 
précisément le niveau de qualité 
a5endue de la prestakon et la marge 
de manœuvre dont disposera le 
commanditaire pour rejeter des 
produits non conformes à ses a5entes. 
Seront également présents dans ce5e 
clause le nombre de contrôles effectués 
durant le processus de numérisakon, 
de même que les délais pour contrôler 
les résultats intermédiaires et finaux. 

La  livraison  des  images numériques

En cas d’externalisakon, ce5e clause 
permet de définir le mode de livraison 
des copies numériques, la resktukon 
des originaux, la vérificakon des 
éventuels supports amovibles sur 
lesquels sont stockées les copies 
numériques (clé USB, disque dur 
externe, etc.).

16

17

18

4 Pour rappel, ce guide diskngue deux types de contrôle qualité : le contrôle 
de la qualité comme démarche globale pour améliorer et contrôler 
l’ensemble du niveau de qualité de la chaîne de numérisakon et le contrôle 
qualité, comme étape à part enkère de la numérisakon  durant laquelle est 
vérifiée l’adéquakon entre les objeckfs inikaux du projets et le produit  final 
obtenu.
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Pour une vue exhausjve des lois, arrêtés royaux et circulaires régissant la quesjon du droit 
d’auteur en Belgique, voir par exemple IPNews.be, site d’actualités juridiques spécialisé dans les 
nouvelles technologies.
 h0ps://www.ipnews.be/legisla\on/legisla\on‐belge/

Le Bureau de Coopéraion Interuniversitaire (BCI) du Québec propose dans son Guide de 
gesion d’un projet numérique des oujls d’évaluajon, de planificajon et de contrôle ujles à la 
bonne conduite et à la réussite d’un projet de numérisajon. Bien qu’inijalement prévu pour 
des projets de numérisajon de documents administrajfs, l’angle d’approche de la numérisajon 
se prête tout aussi bien à des archives historiques ou patrimoniales.
h0ps://www.enssib.fr/bibliotheque‐numerique/documents/64628‐guide‐de‐ges\on‐d‐un‐projet‐
de‐numerisa\on.pdf

Pour des exemples concrets de cahiers des charges, se référer au Guide technique de la 
Direcion des Archives de France – Écrire un cahier des charges de numérisaion du 
Patrimoine.
h0ps://francearchives.fr/file/bf50d8fa5f554586dbf18fdc862d25970a1da0a7/sta\c_4132.pdf  

P O U R  A L L E R  P L U S  L O I N

 https://www.ipnews.be/legislation/legislation-belge/
https://www.enssib.fr/bibliotheque-numerique/documents/64628-guide-de-gestion-d-un-projet-de-numerisation.pdf
https://francearchives.fr/file/bf50d8fa5f554586dbf18fdc862d25970a1da0a7/static_4132.pdf
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LA QUALITÉ DES 
LIVRABLES : 
LES IMAGES

03.

Une image numérique désigne toute image  
acquise, traitée et stockée sous forme binaire 
qui se caractérise par les éléments suivants : la 
définiion, la résoluion, la profondeur de 
codage, le mode, l’espace colorimétrique et 
enfin le format.

Image : définiion et 
caractérisiques

3.1

LA RÉSOLUTION ET LA DÉFINITION

La résolujon, bien souvent associée à la 
qualité de l’image, car exprimant la finesse 
d’analyse de la numérisaion, ne doit pas 
être confondue avec la définijon de 
l’image. Ce5e dernière correspond au 
nombre de pixels consituant l’image et se 
calcule à parir de la résoluion et de la 
taille du document. La définijon est donc 
une valeur absolue perme5ant de 
quanjfier une image et le capteur qui a 
servi à sa producjon. À noter que ce5e 
valeur seule ne permet pas de connaître les 
dimensions de l'image : un pixel n'a en effet 

pas de taille « physique » en soi. Toutefois, 
dès lors que l’image est affichée ou 
imprimée, il faut prendre en compte la 
surface d’affichage, donc la résolujon, qui 
est l’unité de mesure exprimant la finesse 
d’analyse de la numérisajon. Elle s’exprime 
en ppp (pixel par pouce ou pixel per inch) ou 
dpi (dot per inch).  

Il est communément admis qu’une 
résoluion minimale de 300 ppp à 100 % 
de l’original est adéquate pour la majorité 
des documents numérisés, sauf excepjon 
pour les très grands ou pejts formats. Ce 
standard tend à évoluer vers une résolujon 
à 400 ppp pour un plus grand confort de 
lecture sur écran.

LA PROFONDEUR DE CODAGE

La profondeur de codage représente la 
quanité de bits d’informaion qui définit un 
pixel. Les bits d’informajon définissent le 
nombre de valeurs différentes qu’un pixel peut 
représenter.
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Avec 8 bits, on a5eint 256 valeurs différentes. 
Chaque bit addijonnel double le nombre de 
valeurs possibles. 

Pour une image en niveaux de gris, une 
profondeur de codage de 8 bits est adéquate. 
Pour une image en couleurs, une profondeur 
de codage de 24 bits est recommandée. 

Pour une image en couleurs, certains appareils 
numérisent à une profondeur de codage 
supérieure, soit à 36 bits ou à 48 bits (12 ou 16 
bits par couche).

LE MODE

Un mode est un modèle mathémaique 
desiné à définir les relaions des couleurs 
entre elles par le nombre de couches présent 
au sein de ces modes. Ces couches 
déterminent le niveau de détail percepjble de 
la couleur ainsi que la taille du fichier.

Le tableau ci‐dessous1 présente les trois modes 
principaux que l’on ujlisera différemment selon 
le type de document à numériser :

Cyan – Magenta – Jaune – Noir

A5ribue à chaque pixel un pourcentage 
pour chacune des couches. Bien que le 
modèle CMJN soit un modèle de couleur 
standard, la gamme exacte des couleurs 
représentées peut varier selon la presse et 
les condijons d’impression.

D É TA I L  D E S  C O U C H E S A P P L I C AT I O NN O M B R E  
D E  C O U C H E

N O M  D U  
M O D E

Mode privilégié pour 
l’impression offset. 

(Son ujlisajon n’est pas 
recommandée pour la 
numérisajon.)

CMJN 
/ 

CMYK

4

Rouge – Vert – Bleu

Les valeurs de chaque pixel sont comprises 
entre 0 et 255 et perme5ent de reproduire 

plus de 16,7 millions de couleurs 
différentes.

Mode privilégié pour la 
numérisajon en couleur.

RVB
/

RGB

3

La valeur de chaque pixel est comprise 
entre 0 et 255, ce qui permet de reproduire 
256 valeurs de luminosités allant du blanc 
pur (255) au noir pur (0).

Mode privilégié pour la 
numérisajon en noir et 
blanc.

Niveau 
de 

gris / 
Gray‐
scale

1

Certains modes ne sont pas envisageables dans le cadre des projets de numérisajon 
comme les modes Couleurs indexées, Bitmap ou encore  Bitonal. 

1 Informakons provenant du guide de numérisakon de la BanQ et du site d’Adobe : Marie‐chantal Anckl, Michel 
legendre, Tristan Müller, Kathleen Brosseau, Louise Renaud, Recueil de règles de numérisakon, Bibliothèque et 
Archives nakonales du Québec, Bibliothèque nakonale de France et Musée canadien de l’histoire, 2014.
h0p://collec\ons.banq.qc.ca/bitstream/52327/2426216/1/4671601.pdf
h0ps://helpx.adobe.com/fr/photoshop/using/color‐modes.html

tab. 1 Les modes adaptés pour la numérisakon patrimoniale

http://collections.banq.qc.ca/bitstream/52327/2426216/1/4671601.pdf
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L’ESPACE COLORIMÉTRIQUE

Un espace colorimétrique est un modèle 
mathémaique tridimensionnel représentant 
l'ensemble des couleurs percepibles, 
uilisables ou reproducibles au sein d’un 
mode. Chaque couleur qu'il conjent est ainsi 
associée à des coordonnées déterminant un 
point précis et correspondant à des valeurs 
telles que la luminance, la saturajon et la teinte. 

Il existe deux types d’espaces colorimétriques :

Quels que soient leur type, les espaces 
colorimétriques se différencient par leurs 
gamuts, c’est‐à‐dire par le nombre de couleurs 
accessibles et reproducjbles au sein de cet 
espace. Parmi les espaces colorimétriques RVB 
les répandus, on trouve, du plus pejt au plus 
grand gamut : sRVB, Adobe RVB (1998), ou 
encore le Spectre Visible, comme le montre la 
figure ci‐contre.

À noter que les coordonnées spajales varient 
d’un espace à l’autre et qu’un même ensemble 
de coordonnées correspond à plusieurs 
couleurs selon l’espace colorimétrique. Par 
exemple, sur l’illustrajon ci‐dessous, le vert est 
associé aux coordonnées RGB [0 ; 255 ; 0] 
correspond à trois verts différents selon que 
ces coordonnées s’appliquent au spectre visible, 
à Adobe RVB ou à sRVB.

Les espaces dépendants d’un appareil 
en parjculier, également désignés 
sous le nom de profil ICC

Les espaces indépendants décrivant 
un ensemble de couleurs visibles sans 
faire référence à un périphérique, 
également désignés sous le nom de 
profil LCC.  

•

•

Dans le cadre de la numérisajon, il est 
communément admis d’ujliser Adobe RVB 
1998 pour une image couleur et Gray Gamma 
2 pour une image en niveaux de gris2. 

Marie‐chantal Anckl, Michel legendre, Tristan Müller, Kathleen Brosseau, 
Louise Renaud, Recueil de règles de numérisakon, Bibliothèque et Archives 
nakonales du Québec, Bibliothèque nakonale de France et Musée canadien 
de l’histoire, 2014.
h0p://collec\ons.banq.qc.ca/bitstream/52327/2426216/1/4671601.pdf

2

fig 2. Espaces colorimétroque RGB et sRGB

LE FORMAT

Le premier fichier image issu de l’étape de 
scannage est dit « RAW ». Ce5e désignajon 
générique signifie que le fichier image obtenu 
conjent toutes les données brutes du capteur, 
ainsi que les paramètres nécessaires à sa 
transformajon en fichier image visible sur 
écran. Pour qu’il soit ujlisable, il est nécessaire 
de dématricer le fichier, c’est‐à‐dire de le 
converir en un autre format.

http://collections.banq.qc.ca/bitstream/52327/2426216/1/4671601.pdf
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TYPE DE 
DOCUMENT

FORMAT DE 
DIFFUSION

FORMAT DE 
CONSERVATION

Texte

Image

Carte / 
Plans

.docx, 

.odt, 

.pdf 
(PDF) .epub 
.tei

.pdf (PDF/A)

.jff.jpg 
(JPEG), .jpg 
(JPEG2000).
png

.dwg,

.svg
.dxf 
.svg

tab. 2 Formats à ukliser selon les exploitakons possibles

Source : Sébasken Soyez, La numérisakon en marche : 
les étapes de la dématérialisakon des processus de 
travail, Bruxelles : Archives générales du Royaume et 
Archives de l’État dans les Provinces, n.d.

h0p://www.arch.be/docs/brochures/
la_numerisa\on_en_marche.pdf

Pour les fichiers images, le format TIFF est 
souvent privilégié, car d’excellente qualité. Ce 
format est cependant très lourd, et ne 
conviendra pas pour une consultajon 
régulière. 

Il est donc préférable disposer d’une première 
version TIFF qu’il sera ensuite possible de 
converjr dans un format approprié à la 
demande de l’ujlisateur ou pour une 
exploitajon interne. Mieux vaut alors privilégier 
les formats JPEG, JPEG 2000 ou PNG, dont la 
différence se situe au niveau de la compression 

et donc du poids du fichier. Le JPEG opère une 
perte relajve de qualité lors de la compression 
de l’image pour que celle‐ci soit facilement 
diffusable, tandis que le PNG compresse 
l’image sans altérajon et sans perte de qualité.

Pour les fichiers textes, le format PDF est le 
standard le plus communément admis, car 
reconnu par l’ISO (Organisajon Internajonale 
de Normalisajon). Il est ujlisé aussi bien dans 
un objecjf de conservajon que de diffusion, 
car outre sa grande interopérabilité, il permet 
de rechercher et/ou sélecjonner du texte dans 
un document. 

L’océrisaion (ou OCR pour Opkcal Character 
Recognikon – Reconnaissance Opjque de 
Caractères) est justement l’étape consistant à 
converjr une image en un document texte. Le 
document sera ensuite structuré selon un 
standard donné, par exemple ePub ou TEI (cf. 
encart à la page suivant).

À noter qu’aucun format n’est conçu pour être 
permanent. Pour garanjr la pérennité des 
formats ujlisés, l’université d’Harvard, en 
collaborajon avec Jstor, a développé le logiciel 
open‐source JHOVE3  qui permet d’idenjfier, 
d’analyser, et de caractériser les objets 
numériques. 

Le logiciel est ainsi en mesure d’établir les 
propriétés du fichier et leurs adéquajons 
éventuelles avec certains standards et normes 
sélecjonnés par l’ujlisateur. À parjr de là, il est 
possible d’analyser la perjnence du document 
numérique, de corriger ses éventuelles 
anomalies ou d’envisager sa conversion en un 
autre format en cas d’obsolescence.

Le format de sauvegarde du document 
numérisé varie en foncjon des finalités du 
projet de numérisajon (réalisé à des fins de 
diffusion ou de conservajon). 

Voir le tableau ci‐dessous pour un aperçu des 
formats les plus perjnents selon le type 
d’exploitajon envisagé :

Open Preservakon Foundakon, Démarrer avec JHOVE, 2015.
h0ps://jhove.openpreserva\on.org/ge]ng‐started/ 

3

http://www.arch.be/docs/brochures/la_numerisation_en_marche.pdf
https://jhove.openpreservation.org/getting-started/
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L ' O C É R I S A T I O N  
OU LA RECONNAISSANCE OPTIQUE 

DE CARACTÈRES 

L’océrisakon (ou OCR pour Opkcal Character 
Recognikon – Reconnaissance Opkque de 
Caractères) est une technique de traitement de 
l’image visant à en extraire le texte pour faciliter la 
lecture de ce dernier et perme5re à l’uklisateur 
d’effectuer aisément des recherches.  
Le principe de l’océrisakon se divise en plusieurs 
étapes qui comprennent :  

•  Le redressement de la page,  
• La binarisakon du document, c’est‐à‐dire sa 
conversion en noir et blanc,  
• La segmentakon de l’image  en zones de texte, 
puis en lignes, mots et caractères,
• Et enfin la classificakon de ces zones par la  
reconnaissance des caractères puis des mots.

Les logiciels d’océrisakon les plus courants  sont 
basés sur le principe de deep‐learning, c’est‐à‐dire 
sur l’améliorakon des performances du logiciel par 
l’apprenkssage de caractères et mots déjà 
rencontrés. Si une le5re ou un mot est inconnu 
pour le logiciel, la personne chargée de l’océrisakon 
indique sa significakon qui est ensuite mémorisée 
puis consignée automakquement dans le 
dickonnaire de l’oukl, qui devient ainsi plus 
autonome et performant.

Les difficultés de l’océrisakon sont de plusieurs 
ordres. La qualité l’image numérisée d’abord, qui 
doit être suffisamment redressée et contrastée. 
L’état du document original joue également un rôle 
prépondérant dans l’océrisakon : les défauts 
d’impression, la dégradakon de l’encre ou encore 
les éventuelles lacunes rendent difficile la 
reconnaissance de caractères pour le logiciel 
comme pour l’opérateur et entravent le processus. 

La réalisajon d'images fidèles aux documents 
originaux peut, au moment de la capture, être 
un processus complexe où de nombreuses 
variables entrent en jeu, comme l'experjse et 
le jugement des équipes de numérisajon. 
Pour épauler les insjtujons sur les aspects 
techniques du processus et fournir un cadre 
méthodologique à la fois rigoureux et réaliste, 
il existe plusieurs normes et documents 
regroupant les meilleures prajques pour 
aborder toute la complexité de la qualité des 
images. 

Parmi ces référenjels figurent le guide 
FADGI4 et le guide Metamorphoze5  sur 
lesquels sont basés les critères d’une image 
dite de bonne qualité, présentés ci‐dessous 
et comprenant : la complétude, l’exposijon, 
le contraste, la couleur, la mise au point, la 
résolujon, le parallélisme, le flare, le 
vigne5age, le bruit et enfin les artéfacts.

Critères d'une image 
de qualité

3.2

LA COMPLÉTUDE

Le premier critère de qualité d’un lot d’images 
est sa complétude. Complétude tout d’abord 
de l’ensemble – toutes les pages ont‐elles été 
numérisées ? – mais aussi complétude des 
éléments de chaque image – la page a‐t‐elle 
été numérisée dans son enjèreté ? Dans ce 
dernier cas, le contrôleur doit tenir compte 
des impérajfs liés au recadrage. En effet, la 
seule manière de démontrer au lecteur que 

Thomas Rieger, Federal Agencies Digital Guidelines Inikakve. Technical 
Guilines for Digikzing Cultural Heritage Material. Creakon of Raster Image 
File, 2016, 99 p.  
h0p://www.digi\za\onguidelines.gov/guidelines/
FADGI%20Federal%20%20Agencies%20Digital%20Guidelines%20Ini\a\
ve‐2016%20Final_rev1.pdf

4

Hans van Dormolen, Metamorphoze Preservakon Imaging Guidelines. Image 
Quality, 2012, version 1.0, 44 p.  
h0p://www.imagingetc.com/images/Resources_Images/PDFs_DownloadFiles/
Metamorfoze_Preserva\on_Imaging_Guidelines_1.0.pdf

5

http://www.imagingetc.com/images/Resources_Images/PDFs_DownloadFiles/Metamorfoze_Preservation_Imaging_Guidelines_1.0.pdf
 http://www.digitizationguidelines.gov/guidelines/FADGI%20Federal%20%20Agencies%20Digital%20Guidelines%20Initiative-2016%20Final_rev1.pdf
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La structure peut également être problémakque 
lorsqu’elle est trop complexe – plusieurs colonnes – 
que la page comporte des illustrakons, des polices 
de très pekte taille ou des ajouts d’écriture 
manuscrite. Enfin, les logiciels sont surtout orientés 
autour de la reconnaissance de l’alphabet lakn, 
rendant encore difficile la transcripkon, par 
exemple, de l’alphabet arabe où la dissociakon 
entre les le5res et les mots n’est pas aussi marquée. 
Pour autant, la recherche constante autour du 
procédé d’océrisakon permet d’envisager les 
perspeckves suivantes : 

• Une meilleure automaksakon des logiciels et une 
meilleure geskon des documents complexes – par 
le développement de méthodes, d’oukls et de 
modèles mathémakques – affinent la 
segmentakon de l’image en zones de texte ainsi 
que la geskon des documents comprenant à la fois 
du texte et des images6.

 
• L’améliorakon de la reconnaissance d’écriture 
manuscrite. À ktre indicakf, les projets de 
recherche HIMANIS7  et CLAMM8  — menés par 
L’Insktut de Recherche et d’Histoire des Textes  
(IRHT‐CNRS) — sont consacrés  à l'analyse 
d'images et à la reconnaissance d'écriture 
manuscrite pour les médiévistes. Le 
développement de nouveaux logiciels de 
reconnaissance, de classificakon et de datakon 
d’écriture manuscrite a déjà permis de lire et 
d’indexer des corpus comprenants plusieurs milliers 
de pages.

Tan Lu, Homogeneity models for image processing in the cultural heritage 
sector, [Thèse de Doctorat non publiée], Vrie Universiteit Brussel, 2020, 245 
p.

IRHT ‐ CNRS, HIstorical MANuscript Indexing for user‐controlled (HIMANIS)
h0ps://www.irht.cnrs.fr/fr/ressources/carnet‐de‐recherche/himanis
 
IRHT ‐ CNRS, Classificakon of Lakn Medieval Manuscripts (CLAMM) 
h0ps://www.irht.cnrs.fr/fr/ressources/sites‐web‐ou\ls‐corpus/clamm 

7

8

6

l’ensemble de l’objet a été numérisé est de 
laisser autour de la page un bord noir, appelé 
cadre patrimonial. Ce cadre doit être 
suffisament large pour un éventuel 
recadrage  – les oujls de redressement 
d’image rognent en effet plus ou moins 3% 
du nombre de pixels pour 1 degré 
d’inclinaison9.

Lorsqu’une page est manquante, la seule 
correcjon possible est l’inserjon de ce5e 
page au lot existant par le biais d’une nouvelle 
numérisajon. 

La personne chargée du contrôle doit aussi 
être a5enjve à la séquence des images, 
c'est‐à‐dire à leur ordre d’apparijon à l’écran. 
La séquence doit refléter ce que le lecteur 
découvrirait en consultant l’objet en salle de 
lecture. Les éventuelles erreurs de 
séquençage seront corrigées en adaptant la 
numérotajon des pages. Il arrive que des 
feuilles volantes, des signets ou des 
annotajons accompagnent un objet. 

La personne chargée du contrôle doit alors 
vérifier avec le conservateur la perjnence de 
l’inclusion de ces objets au sein de la 
séquence et déterminer la place qu’ils doivent 
y occuper. S’agit‐il d’une note de l’auteur, 
d’une page accidentellement désolidarisée de 
sa reliure ou d’une note bibliographique ? 
Selon le cas, les images devront être insérées 
ou annexées et faire l’objet d’une descripjon 
à part enjère.

9 Ce5e proporkon, donnée à ktre d’exemple, est exponenkelle jusqu’à 45° 
et diminue ensuite de manière inverse jusqu’à 0% à 90°. Les direckves 
Metamorfoze imposent, pour un objet non relié, de ne pas dépasser 2° 
d’inclinaison sur le dessous de l’image. Pour un objet relié, il est parfois 
impossible d’assurer une telle recktude dans l’image. Il vaut mieux alors 
dès lors élargir encore l’espace autour de l’objet.

Source : Hans van Dormolen, Metamorphoze Preservakon Imaging 
Guidelines. Image Quality, 2012, version 1.0, 44 p.  
h0p://www.imagingetc.com/images/Resources_Images/PDFs_DownloadFiles/
Metamorfoze_Preserva\on_Imaging_Guidelines_1.0.pdf

https://www.irht.cnrs.fr/fr/ressources/carnet-de-recherche/himanis
https://www.irht.cnrs.fr/fr/ressources/sites-web-outils-corpus/clamm
http://www.imagingetc.com/images/Resources_Images/PDFs_DownloadFiles/Metamorfoze_Preservation_Imaging_Guidelines_1.0.pdf
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L’exposijon désigne l’acion du rayonnement 
lumineux sur le capteur. Concrètement, une 
image surexposée est une reproducjon 
numérique ayant capturé trop de lumière et qui 
apparaitra donc trop claire, tandis qu’une image 
sous‐exposée n’a capté que peu de lumière, et 
paraitra trop sombre.

Il est très rare qu’une erreur d’exposijon aille 
dans le sens d’une sous‐exposiion, qui se 
manifeste par une mauvaise lisibilité de l’image. 
La surexposiion est par contre plus fréquente 
et plus grave, car elle peut entraîner une perte 
de données : les valeurs RVB d’un fichier 
numérique plafonnent à 255 ; si pour l’un ou 
plusieurs des canaux, la valeur a5eint ce 
plafond, il devient impossible de corriger 
l’image, même a posteriori10. 

Ajuster l’exposijon d’une image peut se faire 
par le paramétrage de quatre éléments : la 
sensibilité du capteur, l’ouverture du 
diaphragme, la vitesse d’obturaion ou la 
puissance lumineuse. 

L'EXPOSITION

fig. 4 Exemple d'image sur‐exposée

Colleckon CegeSoma

À noter qu’une trop grande sensibilité accroît le 
risque de bruit numérique. Avec l’expérience, la 
personne chargée du contrôle devrait être 
capable de déceler une surexposijon de visu. 

Il existe heureusement des oujls pour l’aider 
dans ce5e tâche. Tout d’abord, l’alerte de 
surexposiion interne au scanner, qui applique 
un masque de couleurs sur les zones 
impactées. Par défaut, ce5e alerte s’affiche dès 
qu’une des trois valeurs RVB a5eint 250. Si 
aucune de ces valeurs n’a5eint 255, il est 
encore possible de « récupérer » l’image, à 
condijon de la dématricer  à nouveau – c’est‐à‐
dire en créant un nouveau fichier TIFF sur la 
base du fichier RAW – en corrigeant 
l’exposijon dans l’oujl de capture. 

Ensuite, un oujl comme la « Pipe5e » proposée 
par le logiciel Photoshop peut par exemple 
aider à déterminer l’étendue du problème et à 
affiner l’analyse. S’il s’avère qu’une ou plusieurs 
images sont effecjvement surexposées et qu’il 
y a donc une perte d’informajon, la personne 
chargée du contrôle devra rejeter les images et 
informer l’équipe de la nécessité d’une nouvelle 
capture.    

10 Ce5e situakon souligne l’importance de la conservakon des fichiers RAW, 
au moins jusqu’à l’archivage du fichier de conservakon. En outre, il existe des 
systèmes de capture ne générant pas de RAW. Dans ce cas, toute erreur fera 
l’objet d’une nouvelle numérisakon. Il est important d’en tenir compte lors 
de l’acquisikon du matériel.

fig.3 Exemple de cadre patrimonial pour garankr la 
complétude du  document numérisé.
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standardisée reprenant les valeurs de gris 
depuis le blanc jusqu’au noir – charte de type 
Munsell Linear Gray Scale ou Kodak Gray Scale. 
Les mesures peuvent dès lors être rapidement 
prises. Dans le cas où les valeurs mesurées ne 
sont pas bonnes, le lot d’images doit être 
rejeté. 

La foncion de modulaion de gain est 
prajquement toujours représentée sous sa 
forme graphique et peut aussi abusivement 
être appelée gamma. On parle communément 
de courbe de gradaion. Par défaut, sur les 
appareils reflex numériques, elle dessine une 
sigmoïde12, notamment pour éclairer les parjes 
les plus sombres et assombrir les hautes 
lumières afin de conserver les détails de toute 
la scène photographiée. 

Dans le cadre d’une reproducjon, dont le but 
est de proposer une version numérique fidèle à 
l’original, la courbe de gradajon doit être 
linéaire. Contrairement à ce que l’on pourrait 
penser, ce réglage permet une meilleure 
lisibilité au niveau des contrastes doux, la 

Le contraste d’une image correspond à l‘écart 
de densité entre ses teintes les plus claires et 
ses teintes les plus sombres. Ce5e nojon ne 
correspond pas à une disjncjon de type « clair 
ou foncé », mais bien au rapport entre ces deux 
types de teintes. 

Le contraste joue un rôle important dans la 
lisibilité de l’image et doit dès lors être réglé 
avec soin. La modulaion de gain est à cet 
égard un oujl intéressant et consiste à vérifier 
— à l’aide de patchs spécifiques lié à la charte 
colorimétrique — le niveau de contraste selon 
les niveaux de gris et ainsi éviter une 
éventuelle saturaion des couleurs. Ce5e 
méthode de vérificajon fait l’objet de la norme 
ISO 1926411 qui détaille son foncjonnement 
ainsi que les patchs et niveaux de tolérance à 
respecter.

La mesure de la modulajon de gain dans les 
hautes lumières permet donc de valider le juste 
niveau des contrastes de l’image numérique. 
L’objecjf est de s’assurer de la lisibilité, et ce 
sans perte d’informajon, des tons doux et des 
teintes de papier jauni, ainsi que des encres 
dont le ton est proche de celui du papier.
 
Un mauvais paramétrage des niveaux de 
contraste peut rendre une encre illisible, surtout 
lorsque, brunie avec le temps, sa teinte se 
rapproche de celle d’un papier jauni. En cas de 
doute, la personne chargée du contrôle doit, 
bien entendu, vérifier que les documents 
physiques sont effecivement déchiffrables. S’il 
s’avère que le rendu à l’image n’est pas similaire 
à l’objet physique, il est nécessaire de vérifier 
que la foncjon de modulajon de gain est 
correcte. 

Pour cerjfier ces valeurs, il est important que 
chaque image créée conienne une charte 

LE CONTRASTE

11 Organisakon Internakonale de Normalisakon (ISO), ISO 19264‐1:2021 ‐ 
Photography — Archiving systems — Imaging systems quality analysis — 
Part 1: Refleckve originals, juin 2021,
h0ps://www.iso.org/obp/ui/fr/#iso:std:iso:19264:‐1:ed‐1:v1:en

12 La courbe de gradakon sigmoïde est un héritage de la photographie 
argenkque et, en télévision, des caractériskques du tube cathodique. En 
photographie, ce sont les qualités des films – sels d’argent, filtres, etc. – qui 
déterminent la courbe. Elle est intéressante à connaître pour le 
professionnel qui souhaite un résultat d’image parkculier.

fig. 5 Charte KODAK Gray Scale

fig. 6 Charte Munssel Linear Gray Scale

https://www.iso.org/obp/ui/fr/#iso:std:iso:19264:-1:ed-1:v1:en
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sigmoïde présentant une croissance très faible 
dans les blancs et les noirs profonds. 

Il est possible d’adapter ce5e technique de 
mesure à toute la gamme des neutres jusqu’aux 
noirs les plus profonds à l’aide de la charte 
Munsell Linear Gray Scale dans le cadre d’une 
numérisajon en noir et blanc – on parle alors 
d’analyse de la foncjon de conversion opto‐
électronique ou OECF. 

L’analyse permet aussi, en comparant les 
patchs, de révéler un éventuel effet de flare  : il 
va de soi qu’en choisissant délibérément de 
prioriser la qualité des contrastes dans les 
hautes lumières, les limites de la machine 
seront mises en évidence dans les basses 
lumières. 

Si l’analyse de la charte Munsell Linear 
Grayscale révèle une non‐linéarité de la courbe 
de gradajon dans les tons plus sombres malgré 
une stricte applicajon des recommandajons 
énumérées ci‐avant, seules les qualités du 
capteur peuvent être mises en cause13.

LA COULEUR

Le contrôle de la bonne reproducion des 
couleurs est probablement l’étape la plus 
délicate du contrôle de qualité tant sa 
percepion peut varier d’un individu à l’autre14. 
En outre, la détecjon d’une erreur 
colorimétrique s’avère beaucoup plus difficile 
lorsque l’ensemble des images est faussé ou 
quand un document ne fait l’objet que d’une 
seule image. L’erreur est en effet plus simple à 
détecter s’il y a un changement brusque de 
teinte lors du passage en revue d’une série de 
pages.

La bonne gesion de la couleur dépend du 
choix des éclairants, du choix du scanner, du 

LA MISE AU POINT

Malheureusement, une image floue est 
toujours une image perdue : certes, beaucoup 
de logiciels de traitement d’image perme5ent 
une correcjon de ne5eté, mais les algorithmes 
ujlisés n’étant pas standardisés, le procédé ne 
garanjt pas de rétablir la lisibilité parfaite du 

14 Il existe un certain nombre de troubles de la vision des couleurs dont la plus 
sévère, l’achromatopsie, est caractérisée par une absence totale de vision 
des couleurs. Entre une vision normale et une achromatopsie, les 
ophtalmologues recensent un éventail de troubles parfois très difficiles à 
diagnoskquer. Il pourrait donc être intéressant de tester la vue des 
opérateurs et des contrôleurs – le X‐Rite Color Challenge, par exemple, est 
relakvement simple et rapide.

13 Pour vérifier la qualité du capteur, ce dernier doit être mis à nu face à un 
éclairant capable – avec un IRC de 95% – de produire une série de flashs 
dont les puissances, doivent conserver une température de couleur 
idenkque et proche des 5000 Kelvins. Le test doit être répété neuf fois afin 
d’assurer la validité des résultats, et ce dans des condikons de température 
et d’humidité prédéfinies. L’analyse des résultats, documentés selon un 
schéma strict, montre l’étendue des densités reproduckbles par le capteur 
et le respect de la linéarité de l’éclairant –voir ISO 7589, ISO 14524 et ISO 
21550.

fig. 7 Comparaison entre une mauvaise et une bonne 
reproduckon des couleurs

Colleckon CegeSoma

choix de la charte colorimétrique, de 
l’étalonnage du matériel de scannage  et enfin 
de la conversion du fichier RAW en un autre 
format. Dans ce cas, il est possible de corriger 
les fichiers erronés en repartant du fichier 
RAW  — à condijon que la qualité inijale de la 
calibrajon soit suffisante – et en le 
dématriçant à nouveau, tout en en vérifiant 
que les profils ICC et LCC et la balance des 
blancs des images soient idenjques aux 
paramètres de l’image de référence.
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fichier. D’aucuns considéreront qu’une image 
lisible, même légèrement floue, reste une image 
lisible. C’est sans compter sur l’interprétajon 
électronique que le logiciel d’océrisajon peinera 
à effectuer en raison de la perte d’informajon. 

La ne5eté d’une image devrait pouvoir être 
validée par un processus électronique. Dans les 
faits, cela est inapplicable, étant donné la taille de 
certains documents au regard de la taille des 
capteurs, ainsi que de la configurajon de 
certains berceaux à livre – en V, aspirants, etc. Il 
en va donc de l’œil de la personne effectuant le 
contrôle. 

En cas de doute, il est important que ce dernier 
agrandisse l’image dans son format d’affichage 
maximum, c'est‐à‐dire à 100% ou à l’échelle
1 : 1 – ce qui signifie que chaque pixel de l’image 
est représenté par un pixel de l’écran. Bien 
souvent, c’est en comparant une image 
considérée comme ne4e avec une image 
douteuse que la personne chargée du contrôle 
trouvera un repère.   Enfin, il y a lieu de reme4re 
en doute un système de capture lorsqu’il 
présente des irrégularités récurrentes quant à la 
ne4eté de l’image. Ce problème peut être dû à 
deux facteurs : le mouvement ou le déréglage 
intempesif, le flou de mouvement se 
produisant lorsque la vitesse d’obturajon est 
trop élevée. 

Dès lors, la moindre vibrajon – le simple fait que 
la machine se trouve par exemple dans un lieu de 
passage — peut avoir une influence et risque 
d’altérer la qualité de l’image. Le mouvement de 
miroir d’un reflex numérique de piètre qualité 
peut aussi être handicapant. La soluion serait 
alors de diminuer la vitesse d’obturaion par 
l’augmentaion de la puissance lumineuse – 
l’uilisaion du flash électronique étant la 
meilleure opion. 

LA RÉSOLUTION

Les problèmes de résolujon sont le plus souvent 
de deux ordres : le déréglage de la résoluion en 
cours de prise de vue ou une erreur de 
paramétrage avant même la première prise de 
vue.

Dans le premier cas, la personne chargée du 
contrôle observera alors un changement dans la 
taille de l’objet à l’image, accompagné d’une 
dégradaion de la ne4eté. La seule solujon à 
apporter est de numériser à nouveau les images 
mal calibrées, mais encore faut‐il pouvoir 
déterminer quelles images sont corrompues. 

Pour ce faire, le contrôleur peut se servir de la 
charte colorimétrique associée au matériel de 
scannage lors de la phase d’étalonnage . 

La charte Munsell comporte par exemple une 
règle graduée dont le cenjmètre doit 
correspondre à un nombre d’environ 118 pixels 
pour 300 PPI15. La qualité de la ne5eté est un 
élément supplémentaire perme5ant d’idenjfier 
le changement de résolujon. À noter toutefois 

15 À noter que ce5e mesure ne peut pas être effectuée avec toutes les 
chartes sur le marché : en effet, les chartes Kodak Q13/Q14, par 
exemple, conkennent bel et bien une règle, mais les mesures y sont 
inexactes. C’est le cas aussi pour les chartes Color Checker. Dans de tels 
cas, la mesure peut alors être effectuée avec l’oukl « Règle » de 
Photoshop ou l’oukl « Recadrage » de tout autre logiciel.

Le second facteur pouvant être à la source de 
problèmes récurrents de flous est le déréglage 
d’un système, c’est‐à‐dire le fait qu’entre le 
paramétrage et la prise de vue, un incident se 
produise. Par exemple, il arrive que certaines 
opjques, fajguées, tolèrent difficilement la 
posijon verjcale : le mécanisme n’étant plus 
stable, la mise au point change dans le temps et 
les images seront dès lors à refaire. Dans de tels 
cas, la personne effectuant le contrôle doit  
averjr le responsable du matériel afin que des 
changements appropriés soient effectués.   
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LE PARALLÉLISME

La personne chargée du contrôle aura aussi pour 
tâche de vérifier que, lors de la prise de vue, le 
document soit parfaitement parallèle au capteur 
photographique. La chose est aisée lorsque 
l’objet numérisé présente au moins deux angles 
droits : il suffit d’appliquer à l’image des grilles de 
contrôle – présentes sur toutes les visionneuses – 
et de vérifier que les bords de la page adjacents à 
ces angles y sont alignés. Si des lignes de fuite 

LE FLARE

L’effet de flare est une aberraion opique qui 
advient lorsqu’une lumière parasite pénètre 
dans l’objecif. Ce dernier, ne devant 
théoriquement capter que les rayons reflétés 
par l’objet pour les guider au capteur, reçoit alors 
d’autres rayons, issus d’une source lambda. 

Le phénomène est caractérisé par un 
adoucissement du contraste sur l’ensemble de 
l’image, parfois par une distorsion chromaique, 
et, dans les cas les plus sévères, par un effet de 
halo. Une fois détecté, l’enjeu est de trouver son 
origine afin d’annuler le phénomène. Lorsque le 
flare semble être perçu, le contrôleur doit 
comparer les patchs 0 et 5 de la charte Munsell 

que le phénomène n’est pas toujours facilement 
détectable, car il est rarement la conséquence 
d’un changement brutal : il s’agit plutôt d’un 
élément du scanner – comme le banc de 
reproducjon, le trépied, etc. – qui, mal fixé, va 
s’affaisser graduellement et progressivement 
détériorer la qualité des images. 

Dans de tels cas, il est conseillé de comparer la 
taille de la charte placée sur le fond de 
numérisaion des premières et dernières 
images d’une série, afin d’idenifier plus 
facilement un éventuel changement de 
dimension. Ce point de contrôle est essenjel, 
car s’il n’est pas directement idenjfié à la fin de la 
phase de producjon, ce n’est que lors de la 
phase de recadrage que la personne chargée de 
la retouche des images  s’en apercevra et toute la 
chaîne de numérisajon s’en trouvera alors 
ralenje.

La seconde cause de problèmes de résolujon, à 
savoir une erreur iniiale de paramétrage, est 
plus difficile à détecter de visu, étant donné qu’il 
peut s’agir d’un mauvais rajo appliqué à toute 
une série d’images, voire à une image isolée. Un 
contrôleur expérimenté pourra, à condijon de 
connaître parfaitement l’objet et le matériel, 
détecter ce problème à l’œil nu. Ici encore, c’est la 
règle graduée de la charte Munsell qui servira de 
point de contrôle.

apparaissent à l’image, cela signifie qu’il y a 
divergence. 

Si l’objet ne présente aucun angle droit, le 
contrôleur devra, en cas de doute, prendre au 
moins deux mesures sur des points précis et 
excentrés de l’objet avant de les comparer aux 
valeurs représentées à l’image sur les mêmes 
points. Une autre manière d’idenjfier une erreur 
de parallélisme est de vérifier si une zone de 
l’image est moins ne5e. 

Pour ce faire, le contrôleur doit agrandir l’image à 
100% et la faire défiler sur ses quatre côtés et en 
son centre. Ce5e méthode n’est toutefois pas 
toujours fiable, car certains capteurs de grand 
format induisent une telle profondeur de champ 
qu’une différence d’orientajon de quelques 
millimètres restera impercepjble – d’autant plus 
que la sensibilité de l’œil varie d’un individu à 
l’autre.

En cas de problème de parallélisme, les images 
corrompues doivent impérajvement être 
rejetées. Un technicien doit en être informé pour 
analyse et les images doivent être rescannées 
dans des condijons adéquates. 
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LE VIGNETTAGE

Le vigne5age est caractérisé par un 
assombrissement des coins d’une image. Il 
s’agit donc d’un phénomène altérant 
l’uniformité de la lumière sur le plan de 
capture. 

Il est relajvement difficile de le détecter, car 
l’objet couvre rarement l’enjèreté du fond de 
numérisajon. Parallèlement, ce fond étant 
noir pour améliorer la lisibilité de l’image et les 
coins de page d’un livre étant les plus exposés 
à la manipulajon et donc à l’usure, ces zones 
peuvent déjà présenter un assombrissement 
percepjble sur l’objet physique, rendant plus 
difficile l’idenjficajon d’un problème de 
vigne5age. Le contrôleur sera donc 
parjculièrement a5enjf à l’état de l’objet en 
cas d’hésitajon.

LE BRUIT

Le bruit numérique se définit comme la 
présence d’informaions sur l’image 
numérique qui n’apparaissent pas sur le 
document original.  Ces informajons sont 
issues de la numérisajon. Le rapport signal/
bruit étant au plus fort dans les basses 
lumières, et le plus visible sur des zones de 
couleur uniformes, c’est en observant 
l’arrière‐plan noir d’une image que la 
personne chargée du contrôle pourra au 
mieux détecter le phénomène. 

Concrètement, il se traduit par des 
ensembles de pixels dont les couleurs 
altèrent la lisibilité et la ne4eté de l’image.
Le plus souvent, le bruit est dû à la sensibilité 
trop élevée du capteur – ASA ou ISO — et 
désigné comme bruit de lecture. Le premier 
réflexe de la personne chargée du contrôle 
sera donc de vérifier dans les métadonnées 
techniques de l’image si la valeur ISO est 
réglée au minimum. 

présente sur l’image. Si la différence de valeur 
RGB entre ces deux mesures est insignifiante, il 
doit en averjr le technicien, qui pourra 
déterminer l’origine du problème et la corriger 
avant de poursuivre la numérisajon.

L’effet de flare est le plus souvent provoqué par 
un mauvais posiionnement de l’éclairant
– moins de 30° par rapport au plan de capture. 
Dans ce cas, il peut être aisément compensé par 
l’uilisaion d’un pare‐soleil couvrant. Si le 
phénomène persiste, il est intéressant de vérifier 
d’autres paramètres, tels que la propreté de 
l’objecif – la trace d’un doigt sur une opjque 
suffit à provoquer le flare –, la nature du sol de la 
pièce de numérisaion – un revêtement brillant 
par exemple – ou encore la présence 
accidentelle d’une surface réfléchissante 
proche de l’objet.  

Les images présentant un effet de flare doivent 
être rejetées et le document doit à nouveau être 
numérisé. 

Le vigne5age peut avoir différentes causes. La 
plus connue est une incompaibilité entre 
l’opique et le capteur : l’opique, de par sa 
forme, envoie vers le capteur, rectangulaire, 
une image circulaire plus ou moins grande. 
Ce5e image se nomme cercle image. Si le 
cercle image n’est pas capable de couvrir de 
manière uniforme l’ensemble du capteur, la 
luminosité sur les coins de l’image est 
diminuée. Cependant, dans le cadre de la 
numérisajon patrimoniale, l’opjque est 
censée avoir été testée et ne pas présenter ce 
défaut.

Il est plus probable, si un vigne5age est 
détecté, qu’une lampe ait été déplacée par 
accident. Le contrôleur averjra dès lors le 
responsable du paramétrage des machines 
pour analyse. En vérifiant les qualités de 
l’éclairant et en dématriçant à nouveau 
quelques images, ce dernier sera en mesure 
d’idenifier la source du problème.
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16 Il est toutefois déconseillé de s’en approcher, car, au fil des prises de vue, les 
charges électriques répétées sur les photodiodes et le traitement 
informakque incessant peuvent induire un échauffement du système et 
altérer le signal de sorke, désigné ce5e fois comme un bruit thermique. 

À noter qu’un capteur resté trop longtemps en mode live view va se me5re à 
chauffer. Il se peut donc qu’une série d’images soit affectée par le bruit 
thermique avant que le phénomène ne s’estompe avec la descente en 
température du capteur.

LES ARTÉFACTS

À jtre indicajf, la majorité des capteurs 
sortant d’une chaîne de montage ont une 
sensibilité opjmale entre 50 et 200 ISO. Les 
machines les plus récentes peuvent délivrer 
un rendu plus lisse encore jusqu’à 400 
ISO16. 

Aucun système ne perme5ant leur 
correcjon, les images présentant du bruit 
numérique sont à rejeter et doivent à 
nouveau être numérisées.

Enfin, il arrive par accident qu'un artéfact, vienne 
perturber la bonne lecture de l’image ou 
simplement gâcher son esthéique. Il peut s’agir 
de poussières sur une vitre, d’une charte de 
contrôle qui serait présente sur l’image recadrée 
ou d’un objet desjné à maintenir ouverte la page 
d’un livre. 

Dans de tels cas, tout dépend de la poliique de 
numérisaion mise en place par l’insituion. 
Ainsi, un ouil visible perme4ant de redresser 
les lignes d’un texte aura tout son sens dans le 
cas d’une page imprimée desinée à 
l’océrisaion, mais sera à exclure dans le cadre 
de la producion d’un fac‐similé d’un manuscrit. 

Afin d’éme5re une ligne directrice, il est 
toutefois possible d’établir que tout ce qui peut 
être aisément reiré de l’image et n’est pas uile 
à sa lecture devrait être ôté. Par exemple, une 
charte de contrôle qui empiète sur un objet 
risque de perturber l’océrisajon – car elle 
conjent des zones de texte. 

Dans le même ordre d’idées, les poussières ou 
résidus de papier présents sur les berceaux, les 
vitres ou le fond induiront, en foncion de la 
gravité de la situaion et des objecifs 
d’exploitaion, une nouvelle numérisaion. 

La personne chargée du contrôle pourra akrer 
l’a5enjon de l’opérateur sur le problème 
rencontré afin d’éviter qu’il ne se présente pas à 
nouveau. Si l’altérajon de l’image provient d’un 
défaut matériel, il en informera aussi l’opérateur 
technique, lequel prendra les mesures 
nécessaires pour faire à nouveau entrer la 
machine en producjon.  

fig. 8 Exemple d'artéfact

Colleckon CegeSoma
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LA QUALITÉ 
DES LIVRABLES : 
LES MÉTADONNÉES

04.

Les métadonnées, comprises au sens large, sont 
des données sur des données. Elles ont pour but 
de définir ou de décrire une autre donnée, et ce 
quel que soit son support – papier ou numérique. 

Déjà ujlisées avant l’ère numérique par les 
bibliothèques et les musées dans le cadre des 
catalogues et des inventaires papier, le terme
« métadonnée » s’est vu généralisé avec 
l’informajsajon croissante de nos sociétés. 
Aujourd’hui, le terme correspond  à « l’ensemble 
des informaions décrivant une ressource 
quelconque, numérique ou non [et dont] la foncion 
première est de décrire le contenu de la ressource, 
tout en perme4ant de l’idenifier, de le qualifier 
et de l’enrichir1».  

De la même manière qu’il existe un large éventail 
de contenus patrimoniaux et documentaires aux 
caractérisjques variées, il existe différents types 
de métadonnées. Ces données s’inscrivent de 

Métadonnées : 
définiion et 
caractérisiques

4.1

façon interne ou externe au fichier numérique. 
Les métadonnées sont dites internes lorsqu’elles 
sont encapsulées au sein du même fichier que la 
source numérisée. À l’inverse, les métadonnées 
dites externes sont contenues dans un fichier ou 
une base de données séparée du document 
numérisé. 

Observatoire de la culture et des communicakons du Québec, État des lieux 
sur les métadonnées relakves aux contenus culturels, Québec : Insktut de la 
stakskque du Québec, 2017, 118 p. 
h0ps://bdso.gouv.qc.ca/docs‐ken/mul\media/
PB01600FR_MetadonneesCulturel2017H00F00.pdf

1

La fonc\on première [des 
métadonnées] est de décrire 
le contenu de la ressource, 
tout en perme0ant de 
l’iden\fier, de le qualifier et 
de l’enrichir.

https://bdso.gouv.qc.ca/docs-ken/multimedia/PB01600FR_MetadonneesCulturel2017H00F00.pdf
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Iden7fiantes Idenjfient formellement le contenu 
numérisé, le plus souvent sous forme de 
chaîne alphanumérique.

Descrip7ves

Administra7ves

Juridiques

D’enrichissement

Techniques
(ou structurelles)

D’usage

Décrivent le plus précisément possible et de 
manière objecjve le document numérisé.

Renseignent sur la date de créajon du 
fichier et ses modificajons ultérieures.

Précisent toutes les modalités juridiques 
auxquelles sont assujekes les contenus 
numérisés : droit d’auteur, ayant‐droit, 
licence d’ujlisajon.

Fournissent des informajons 
supplémentaires sur l’œuvre ou le 
document.

Renseignent sur le mode de créajon du 
fichier, son format et ses modalités 
d’ujlisajon.

Informent sur la consommajon d’un 
contenu culturel en parjculier (le plus 
souvent consjtués de manière automajque 
par la plateforme de diffusion du contenu 
numérisé).

ISBN
ISNI
URI

•
•
•

Nom de l’auteur
Titre de l’œuvre
Matériaux
Date de créajon

Date de créajon du 
fichier
Nom de l’insjtujon 
créatrice du fichier
Idenjficajon du 
document source

Nom du jtulaire ou du 
gesjonnaire du 
copyright 
Menjon de sources 
devant figurer avec le 
jtre de l’œuvre

Biographie de l’arjste 
Photographies 
Notes 
Image de la couverture

Idenjfiant du logiciel et 
de sa version 
Mode de numérisajon 
Format de 
compression 
Taille du fichier

Nombre de vues 
Recommandajons 
faites par les usagers

•
•
•
•

•

•

•

•
•

•

•

•

•

•
•

•

•
•

D E S C R I P T I O N E X E M P L E ST Y P E

Il est possible d'en disjnguer sept catégories :

tab. 3 Les différents types de métadonnées

Source : Observatoire de la culture et des communicakons du Québec, État des lieux sur les métadonnées 
relakves aux contenus culturels, Québec : Insktut de la stakskque du Québec, 2017, p. 19

h0ps://bdso.gouv.qc.ca/docs‐ken/mul\media/PB01600FR_MetadonneesCulturel2017H00F00.pdf

https://bdso.gouv.qc.ca/docs-ken/multimedia/PB01600FR_MetadonneesCulturel2017H00F00.pdf
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Les métadonnées servent à organiser et à trier 
l’informaion. Grâce à elles, il est possible 
d’interroger des catalogues, des répertoires et 
des bases de données pour trouver l’informajon 
recherchée. La producion de métadonnées 
n’est donc ni une stratégie ni une fin en soi, mais 
bien un moyen pour répondre aux besoins et 
a5entes des différents intervenants de la chaîne 
de valeur des produits culturels. 

Plus l’informajon est structurée, plus il sera 
facile de la traiter et de la rendre perjnente. Face 
au flux de contenus, de publicajons et plus 
largement d’informajons toujours plus 
important, les métadonnées garanjssent 
également que l’informajon ne soit tout 
simplement pas perdue.

Avant de produire des données, il est donc 
essenjel de connaître le contexte dans lequel  
l’informaion sera publiée et l’objecif de ce4e 
publicaion. Il devient ainsi possible de déployer 
des liens qui relient notre informajon à toute 
autre informajon perjnente. Plus il y a de liens 
entre des œuvres, des personnes, des 
organisajons, des lieux et des événements, plus 
le potenjel est grand, pour toutes ces 
informajons, d’être trouvées et (ré)ujlisées. 

Pour répondre à ces besoins de manière 
perjnente, les métadonnées doivent sajsfaire à 
certains prérequis : elles doivent ainsi être 
interopérables, saisfaire à un niveau de qualité 
acceptable, et enfin découler d’une vision 
partagée par les différents intervenants et 
uilisateurs impliqués.

Rôle et foncion des 
métadonnées

4.2

La nécessité de structurer l’informajon est 
apparue dès les années 1970, avec la 
généralisajon de l’informajque dans nos 
sociétés2. Un des éléments‐clés dans l’évolujon 
des métadonnées a été la nécessité de disposer 
d’informaions lisibles et exploitables par les 
différents protagonistes d’un même secteur, 
qu’il s’agisse d’êtres humains ou de machines. 

C’est tout l’enjeu de l’interopérabilité, définie 
comme « la capacité que possède un produit ou 
un système, dont les interfaces sont 
intégralement connues, à foncjonner avec 
d'autres produits ou systèmes existants ou 
futurs, et ce sans restricjon d'accès ou de mise 
en œuvre3». 

Avant d’aller plus loin, il est important de 
différencier l’interopérabilité de la 
compaibilité : la compajbilité permet à deux 
systèmes de communiquer ensemble tandis que 
l’interopérabilité permet à deux systèmes de 
foncjonner ensemble. 

La compajbilité porte entre un format A et un 
format B, et consiste à ce que deux éléments se 
comprennent : le format A des données d'un 
logiciel permet de recevoir l’informajon 
contenue dans le format B des données d'un 
autre logiciel et inversement. En somme, la 
compajbilité résulte d'un travail de traducjon 
d'un format vers un autre, au cas par cas, 
notamment lorsque les formats sont fermés. 

Prérequis à l’uilisaion 
des métadonnées : 
l’interopérabilité

4.3

Thierry Claerr et Isabelle Westeel, Numériser et me5re en ligne. 
Villeurbanne : Presses de l’enssib, 2010.
h0p://books.openedi\on.org/pressesenssib/414 

2

Définikon de l'interopérabilité, n.d.,
h0p://defini\on‐interoperabilite.info/

3

 http://books.openedition.org/pressesenssib/414
http://definition-interoperabilite.info/
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L’interopérabilité en revanche est générale, 
puisqu’elle s’appuie sur un ou plusieurs formats 
ouverts  (par exemple : l’HTML) indépendants 
du logiciel de créaion et d'uilisaion des 
données. Ces normes ont un double rôle : elles 
indiquent la façon dont le dialogue entre les 
différents éléments va s’opérer et elles 
perme5ent une passerelle de communicajon 
qui sera en mesure de s’adapter aux besoins 
changeants des éléments. Plus spécifiquement, 
l’interopérabilité concerne trois aspects de 
l’échange d’informajons  : 

INTEROPÉRABILITÉ 
DES IMAGES 

LE PROJET IIIF 

Si de nombreux schémas et protocoles ont vu le jour 
afin de répondre aux besoins d’échanges de 
métadonnées, les images sont longtemps restées 
en dehors de ces considéra\ons. En effet, la mise en 
ligne d’image de qualité reste encore aujourd’hui un 
processus complexe, technique et coûteux. Si les 
insktukons culturelles ont par exemple créés des 
oukls de visualisakon des contenus numériques, ces 
derniers ne sont que trop rarement interopérables, 
emprisonnant les images sur leur site d’origine et ne 
les rendant consultables que par ce biais, ce qui les 
rend donc difficilement partageables et 
réuklisables. 

C’est pour répondre à ce5e problémakque qu’est né 
le projet IIIF (Internakonal Image Interoperability 
Framework) dont l’objeckf est de définir un cadre 
d’interopérabilité pour les bibliothèques 
numériques. Cet ensemble de standards permet 
alors aux insktukons scienkfiques et culturelles de 
promouvoir leurs contenus « de manière stan‐
dardisée sur le Web et de les rendre ainsi 
consultables, manipulables et annotables par 
n’importe quelle applicakon ou logiciel com‐
pakble4». Ce cadre d’interopérabilité s’appuie sur 
deux piliers :  

Ces APIs perme5ent par exemple de définir une 
syntaxe d’URL standardisée perme5ant de 

Un modèle de données, le Shared Canvas5, 
basé sur des données liées pour décrire des 
contenus numérisés de manière 
collaborakve.

Des APIs (Applicakon Programmable 
Interface), c’est‐à‐dire des ensembles de 
fonckons perme5ant d’accéder aux services 
d’une applicakon, par l’intermédiaire d’un 
langage de programmakon. 

•

•

L'INTEROPÉRABILITÉ TECHNIQUE

L’interopérabilité technique ou informajque 
concerne les modalités de liaison entre 
systèmes, la définijon des interfaces, le format 
des données et les protocoles. Elle décrit la 
capacité pour des technologies différentes à 
communiquer et à échanger des données 
basées sur des normes d’interface clairement 
définies en amont et univoques comme par 
exemple HTTP ou OAI‐PMH. 

L'INTEROPÉRABILITÉ SÉMANTIQUE

L’interopérabilité sémanjque assure quant à elle 
que la significaion exacte des renseignements 
échangés soit comprise par n’importe quelle 
autre applicaion, même si celle‐ci n’a pas été 
conçue inijalement dans ce but précis. Pour 
cela, les systèmes doivent partager un modèle 
commun d’échange d’informajons, tels que les 
modèles de métadonnées Dublin Core ou 
MODS. 

L'INTEROPÉRABILITÉ SYNTAXIQUE

Enfin, l’interopérabilité syntaxique concerne la 
façon dont sont codées et formatées les 
données, en définissant la nature, le type ou 
encore le format des messages échangés. Les 
languages XML et RDF sont des exemples de 
standards garanjssant l'interopérabilité 
syntaxique.
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manipuler une image à distance ou encore de 
délivrer de manière standardisée des informakons 
de présentakon et de structure d’un objet 
numérique.

L’ensemble de ces informakons sont rassemblées au 
sein d’un seul fichier, le « manifeste IIIF » qui en plus 
de décrire l’image numérique, décrit précisément la 
structure interne du contenu numérisé. Au sein de ce 
manifeste, ces informakons sont couplées à un canevas, 
c’est‐à‐dire à un espace vide représentant de manière 
abstraite une vue parkculière d’un contenu numérisé 
– une page dans le cadre d’un livre par exemple. Ce 
canevas va servir de réceptacle à toutes sortes de 
ressources numériques conçues comme des annotakons 
sur ce même canevas.

Ce manifeste doit ensuite être lu par un visualisateur 
d’image compakble avec IIIF6, qui sera alors capable 
de charger à distance les informa\ons contenues 
dans le manifeste pour recomposer le contenu 
numérique dans une autre interface web que celle 
d’origine, pour ensuite pouvoir le manipuler et 
l’annoter à volonté.  

Les technologies IIIF ouvrent donc de nouveaux 
horizons pour valoriser le patrimoine culturel 
numérisé dans un environnement décentralisé par 
nature. Pour les insktukons culturelles et 
scienkfiques, les avantages de telles technologies 
sont nombreux : économiquement le projet n’est pas 
écrasant puisque porté par une large communauté 
internakonale. La dépendance à un oukl ou logiciel 
spécifique est moindre et il devient plus facile de 
changer d’oukl et de choisir le meilleur dans sa 
catégorie. Plus largement, les standards IIIF 
augmentent le potenkel des contenus des 
bibliothèques numériques.

Régis Robineau, Comprendre IIIF et l’interopérabilité des bibliothèques 
numériques | Insula, 8 novembre 2016. 
h0ps://insula.univ‐lille3.fr/2016/11/comprendre‐iiif‐interoperabilite‐
bibliotheques‐numeriques/ 

Robert Sanderson, Benjamin Albri5on, Shared Canvas Data Model, n.d.
 h0ps://iiif.io/model/shared‐canvas/1.0/

La communauté IIIF a ressemblé sur Github tous les visualisateurs d’image 
compakbles avec les technologies IIIF : 
h0ps://github.com/IIIF/awesome‐iiif#image‐viewers  

4

5

Critères d’une 
métadonnée de qualité

4.4

Comme pour les images, les professionnels de la 
numérisajon et les scienjfiques ont idenjfié les 
critères perme5ant de définir une métadonnée 
comme étant de qualité. La catégorisajon 
présentée ci‐dessous est directement inspirée 
des travaux de l’Europeana Task Force7, du 
groupe de recherche FORCE11 et de leur FAIR 
principles8, des travaux de l’Observatoire de la 
Culture et des Communicajons du Québec9, de 
la Quality Assurance Framework (QAF) for 
stakskcal data10 développée par Stajsjcs 
Canada (STC), et enfin des travaux des 
scienjfiques de Thomas R. Bruce et Diane I. 
Hillmann sur le sujet11.

Pour être de bonne qualité, les métadonnées 
doivent être :

Complètes

Les métadonnées doivent décrire aussi 
précisément que possible l’objet 
numérique. Ces catégories doivent être 
pensées pour pouvoir s’appliquer tant 
que possible à l’ensemble des fichiers 
numériques de la colleckon.

01

6

9 Observatoire de la culture et des communicakons du Québec, État des lieux 
sur les métadonnées relakves aux contenus culturels, Québec : Insktut de la 
stakskque du Québec, 2017, 118 p. 
h0ps://bdso.gouv.qc.ca/docs‐ken/mul\media/
PB01600FR_MetadonneesCulturel2017H00F00.pdf

11 Thomas Bruce, Diane Hillmann, The Conknuum of Metadata Quality: 
Defining, Expressing, Exploikng, 2004.  
h0ps://www.researchgate.net/publica\on/
247818823_The_Con\nuum_of_Metadata_Quality_Defining_Expressing_
Exploi\ng

10 European Stakscal System, Quality Assurance Framework, n.d., version 2.0, 
58 p.
h0ps://ec.europa.eu/eurostat/documents/64157/4392716/ESS‐QAF‐V1‐
2final.pdf/bbf5970c‐1adf‐46c8‐afc3‐58ce177a0646

7 Marie‐Claire Dangerfield, Lise5e Kalshoven, Report and Recommendakons 
from the Europeana Task Force on Metadata Quality, mai 2015, 54 p.
h0ps://pro.europeana.eu/files/Europeana_Professional/Publica\ons/
Metadata%20Quality%20Report.pdf

8 Force 11, Guiding Principles for Findable, Accessible, Interoperable and Re‐
usable Data Publishing version b1.0
h0ps://www.force11.org/fairprinciples

https://insula.univ-lille3.fr/2016/11/comprendre-iiif-interoperabilite-bibliotheques-numeriques/ 
 https://iiif.io/model/shared-canvas/1.0/
https://github.com/IIIF/awesome-iiif#image-viewers  
https://bdso.gouv.qc.ca/docs-ken/multimedia/PB01600FR_MetadonneesCulturel2017H00F00.pdf
https://www.researchgate.net/publication/247818823_The_Continuum_of_Metadata_Quality_Defining_Expressing_Exploiting	
https://ec.europa.eu/eurostat/documents/64157/4392716/ESS-QAF-V1-2final.pdf/bbf5970c-1adf-46c8-afc3-58ce177a0646
https://pro.europeana.eu/files/Europeana_Professional/Publications/Metadata%20Quality%20Report.pdf
https://www.force11.org/fairprinciples
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Exactes

Les métadonnées doivent être 
correctes et basées sur des 
connaissances du document 
objeckves et factuelles. Les problèmes 
d’exacktude peuvent se manifester 
par des erreurs typographiques, des 
uklisakons non conformes de noms, 
de lieux ou par la mulkplicakon des 
abréviakons.

02

Fiables de par leur provenance

La fiabilité des métadonnées dépend 
parkellement de la personne qui les a 
encodées, de son degré de 
compétences, de sa méthodologie 
pour créer et traiter les métadonnées, 
et enfin de son expérience. Il arrive 
qu’une autre personne modifie les 
métadonnées après la créakon de 
l’objet.

Il existe néanmoins des oukls et 
méthodologies pour garankr la fiabilité 
des métadonnées : dans le secteur des 
bibliothèques par exemple, les 
Américains ont par exemple 
développé l’Anglo‐American 
Cataloging Rules (AACR2).

03

Conformes aux a4entes

Afin d’être significakves, les 
métadonnées doivent refléter les 
a5entes et besoins des uklisateurs de 
l’objet numérique décrit. Pour cela, il 
est essenkel de cerner précisément 
l’objeckf d’exploitakon du chanker de 
numérisakon et d’idenkfier les besoins 
du public cible de ce chanker.

04

Cohérentes

Pour garankr la cohérence des 
documents numérisés, le vocabulaire 
uklisé doit être régi par des règles 
précises pour éviter les inexacktudes.

05

Accessibles

Les métadonnées doivent être lisibles à 
la fois par les machines et par les 
humains. L’usage d’un standard trop 
complexe ou difficilement lisible 
entravera l’encodage et le traitement 
du document décrit. A forkori, ce5e 
difficulté pourrait mener à des erreurs 
de cohérence et d’exacktude.

L’accessibilité se caractérise également 
par la facilité à découvrir l’objet en 
ligne, et correspond de fait à la 
problémakque de l’idenkfiant. Ce 
dernier se doit d’être unique et 
pérenne. À ktre indicakf, le standard 
d’idenkficakon URI12 (Uniform 
Resource Idenkfier)  répond à ce5e 
double exigence.

06

Un URI est une courte chaîne de caractères idenkfiant une ressource sur un 
réseau (par exemple, une ressource Web), physique ou abstraite, et dont la 
syntaxe respecte une norme d’Internet mise en place pour le World Wide 
Web. Le sigle URI est généralement uklisé pour désigner une telle chaîne de 
caractères. Les URIs sont la technologie de base du World Wide Web car 
tous les hyperliens sont exprimés sous ce5e forme. Ils se divisent en deux 
catégories: les URN et les URL. 

Pour une vue générale des idenkfiants du Web recommandé par le W3C, 
consultez  : h0ps://www.w3.org/Addressing/

12

https://www.w3.org/Addressing/
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Une vision commune 
pour une meilleure 
interopérabilité

4.5

Il n’existe pas un standard universel 
suffisamment exhausjf pour rencontrer 
l’ensemble des critères de qualité 
précédemment cités tout en s’adaptant 
parfaitement aux besoins des insjtujons 
culturelles et scienjfiques et de leurs publics.
En prajque, les schémas de métadonnées ont 
souvent de muljples foncjons, car chaque type 
d’insjtujon culturelle – bibliothèques, archives 
et musées — ont des besoins qui leur sont 
propres en majère d’idenjficajon et de 
catalogage de leurs collecjons.

Les bibliothèques ont une longue tradijon du 
catalogage de leurs collecjons. Chaque ouvrage 
doit être précisément idenjfié grâce à une 
nojce bibliographique, mais ces métadonnées 
ne sont le plus souvent pas très détaillées ou 
contextualisées. Eulalia Roel  souligne à cet égard 
que « la force du modèle de la bibliothèque 
[réside dans le fait] qu’une quanjté minimale de 
métadonnées est a5ribuée à un pourcentage 
très élevé d'objets dans la collecjon13». 

L’un des enjeux majeurs des bibliothèques a été 
de faciliter l’échange des données 
bibliographiques entre bibliothèques et services 
d’archives. Ce5e problémajque a notamment 
trouvé une réponse avec le format MARC de la 
Library of Congress, dont l’architecture et le 
foncjonnement facilitent ces échanges. De ce 
modèle a découlé plusieurs variantes : la BnF a 
par exemple développé le format InterMarc, 
tandis que le Canada a créé le CAN/Marc. En 
réalité, ces efforts d’individualisajon ont 
paradoxalement complexifié les échanges de 
données, entraînant l’obligajon de développer 
des programmes de conversion entre les 
standards de métadonnées.

Les services d'archives diffèrent des 
bibliothèques en ce sens que les métadonnées 
doivent avant tout contextualiser les différents 
objets de la collecjon en idenjfiant précisément 
les relajons d'une collecjon avec des 
personnes, des lieux, etc. La difficulté majeure 
d’une telle démarche découle selon Eulalia Roel 
de la « grande incohérence dans les détails et les 
variables de descripjon, ainsi que des niveaux 
de granularité très disparates dans la hiérarchie 
de la structure d'une collecjon à laquelle les 
métadonnées sont a5ribuées14».
De telles disparités contribuent à des 
malentendus entre insjtujons lorsqu'elles 
tentent d'ujliser les métadonnées dans 
plusieurs disciplines. 

Les musées se démarquent par une ujlisajon 
plus réservées des normes descripjves pour 
leurs collecjons, notamment car la culture des 
musées ne favorise pas la mise à disposijon 
gratuite au public de toutes les informajons 
relajves à une collecjon. Parallèlement, 
l’éclecjsme des collecjons muséales rend 
souvent l’exercice extrêmement complexe : la 
rigidité des métadonnées serait discriminatoire à 
l'égard des informajons nuancées requises pour 
chacun des objets d'une collecjon15.

Si l’interopérabilité a depuis bien longtemps été 
idenifiée comme l’élément‐clé dans les 
échanges de données entre insituions et 
entre secteurs16, les moyens pour a4eindre ce 
niveau d’interopérabilité restent incertains.

Eulalia Roel, The MOSC project: Using the OAI‐PMH to bridge 
metadatacultural differences across museums, archives, and libraries. 
Informakon Technology and Libraries, 24 (1), 2005, 22‐24.

13

Idem14

Idem15

Kalina Sokrova, Juliana Peneva, Stanislav Ivanov, Rositza Doneva, Milena 
Dobreva, Digiksakon of Cultural Heritage : Standards, Insitukons, Inikakves, 
In : Access to Digital Cultual Heritage : Innovakve Applicakons of Automated 
Metadata Generakon, Plovdiv : Plovdiv Universkty Publishing House, 2012.  
h0p://www.math.bas.bg/infres/book‐ADCH/ADCH‐ch1

16

http://www.math.bas.bg/infres/book-ADCH/ADCH-ch1
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Comme l’ont souligné Milena Dobreva17 et 
Philip Hider18, ce5e difficulté jent au fait que 
l’interopérabilité est abordée selon deux axes 
qu’il n’est pas aisé de conjuguer : d’une part, 
certaines insjtujons se concentrent sur 
l'interopérabilité interne, tandis que d'autres 
privilégient le développement inter‐
insituionnel. D’autre part, en ce qui concerne 
la manière de parvenir à l'interopérabilité, 
certaines insjtujons me5ent l'accent sur le 
respect des normes en maière de 
métadonnées, tandis que d'autres insistent sur 
la manière dont les nouvelles technologies 
peuvent foncionner avec des formats de 
métadonnées et des contenus divergents19.

L’objecif est donc aujourd’hui de développer 
des modèles de métadonnées qui perme4ent 
de partager les contenus numérisés entre les 
trois secteurs. Ce5e mutualisajon passe par 
plus de souplesse et d’inclusivité dans leur 
interopérabilité. Sans prétendre à un panorama 
exhausjf des inijajves développées aux cours 
des dernières années, voici quelques modèles 
qui vont dans ce sens :

Le CIDOC Conceptual Reference Model20  
(CIDOC CRM) est un modèle conceptuel pour la 
descripjon des objets muséaux développé 
depuis 2006 par le Comité internajonal pour la 
documentajon (CIDOC) du Conseil 
internajonal des musées (ICOM). Il a pour 
objecjf de me4re à disposiion toute 
l’informaion nécessaire à la documentaion et 
à la gesion du patrimoine culturel en 
fournissant un cadre sémanique commun et 
extensible, avec lequel toute informajon sur le 
patrimoine culturel peut être mise en 
correspondance. Toujours en évolujon, il 
comporte à ce jour 86 classes et 137 propriétés 
et est centré autour de la nojon d’événements, 
c’est‐à‐dire du type de relajon qui unit un objet 
et ses caractérisjques — comme sa date de 
créajon par exemple. 

Développé en 2017 par la Fédérajon 
Internajonale des Associajons et Insjtujons 
des bibliothèques (IFLA), l’IFLA LRM21  propose 
quant à lui un  modèle pour les bibliothèques 
orienté autour des besoins des ujlisateurs. Ce 
modèle favorise en effet la structuraion des 
données pour  la recherche d’informaions 
bibliographiques sur le Web et perme5rait par 
exemple aux ujlisateurs d’idenjfier en priorité 
des œuvres ou des lieux avant de localiser une 
ressource. 

Pour répondre à cet objecjf, le modèle s’appuie 
sur trois nojons : l’enité, c’est‐à‐dire l’objet 
décrit, l’a4ribut, qui correspond aux différentes 
caractérisjques de cet objet, et les relaions. 
Ces relajons concernent aussi bien une enjté 
avec ses propres a5ributs que les relajons entre 
plusieurs enjtés d’un ou plusieurs systèmes.

L’objec\f est donc  de 
développer des modèles de 
métadonnées qui perme0ent 
de partager les contenus 
numérisés entre les [...] 
secteurs [culturels]. 

Idem  17

Philip Hider, Australian digital colleckons: Metadata standards and 
interoperability, Australian Academic & Research Libraries, 35, 2004.  

18

Idem  19

Home | CIDOC CRM,  
h0p://www.cidoc‐crm.org/  

20

IFLA, IFLA Library Reference Model (LRM), 
h0ps://www.ifla.org/publica\ons/node/11412  

21

À terme, l’objecif est de remplacer les noices 
bibliographiques par un réseau de relaions 
entre des enités et ainsi de favoriser leur 
visibilité sur le Web et leur exploitaion par des 
machines. 

http://www.cidoc-crm.org/
https://www.ifla.org/publications/node/11412
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données et interagir entre eux reste encore à 
définir. 

Des premiers efforts d’harmonisajon ont été 
faits dans ce sens avec, par exemple, le  projet 
FRBRoo27, qui cherche à aligner voire à 
fusionner les modèles CIDOC CRM, 
principalement pensé pour les musées, et FRBR, 
développé quant à lui pour les bibliothèques.

Pour les ins\tu\ons culturelles et 
scien\fiques, c’est la perspec\ve 
de créa\on et de mise en 
commun de corpus riches et 
complexes ouvrant la voie à une 
valorisa\on accrue de leurs 
collec\ons. 

Records in Contexts22 (RiC) est un projet de 
refonte des normes de descripion 
archivisique inijé en 2016 par le Conseil 
Internajonal des Archives (ICA). Son objecif est 
d’améliorer et d’augmenter l’interopérabilité des 
descripions archivisiques publiées sur le Web 
en créant un modèle réunissant les normes de 
descripion archivisiques existantes, et 
notamment ISAD(G)23, ISAAR (CPF)24, ISDF25 et 
ISDIAH26.

Comme les deux modèles précédemment cités, 
RiC propose également la mise en place d’un 
système relajonnel entre les enjtés et leurs 
caractérisjques, de même qu’entre ces enjtés.

L’intérêt de ces nouveaux modèles de 
métadonnées réside dans l’approche qu’ils ont 
des objets numériques, considérées non pas 
comme des éléments isolés auxquels il faut 
simplement assigner un lot de caractérisjques 
descripjves, mais bien comme un ensemble 
hétéroclite d’objets qui n’a réellement de sens 
que par le biais des relaions liant ces objets les 
uns aux autres. En réunissant des normes déjà 
existantes, en se basant sur le langage RDF 
(Resource Descripkon Framework) et enfin en 
s’appuyant sur l’ujlisajon de données ouvertes 
et liées — Linked Open Data ou LOD en anglais – 
ces nouveaux modèles s’inscrivent pleinement 
dans la transijon vers le Web sémanjque. 

En effet, ce5e approche permet non seulement 
de consituer un réseau d’objets numériques 
plus cohérent et significaif, mais également 
d’apporter plus de visibilité à ces objets. Pour les 
insjtujons culturelles et scienjfiques, c’est la 
perspecjve de créajon et de mise en commun 
de corpus riches et complexes ouvrant la voie à 
une valorisajon accrue de leurs collecjons. 

Toutefois, si ces modèles œuvrent à plus de liens 
et d’interopérabilité, la manière dont les 
différents secteurs vont pouvoir combiner leurs 

Internakonal Council on Archives, Records in Contexts, Conceptual Model, 
n.d.
h0ps://www.ica.org/en/egad‐ric‐conceptual‐model

22

Norme assurant la rédackon de descripkons archiviskques compakbles, 
perknentes et explicites, tout en perme5ant l’uklisakon de données 
d’autorités communes pour rendre possible l’intégrakon de descripkons 
provenant de différents lieux de conservakon.

Source : Observatoire de la culture et des communicakons du Québec, État 
des lieux sur les métadonnées relakves aux contenus culturels, Québec : 
Insktut de la stakskque du Québec, 2017, p.98.
h0ps://bdso.gouv.qc.ca/docs‐ken/mul\media/
PB01600FR_MetadonneesCulturel2017H00F00.pdf

23

Norme Internakonale sur les nokces d’autorité uklisées pour les Archives 
relakves aux colleckvités, aux personnes ou aux familles.

Source : Internakonal Council on Archives, ISAAR (CPF), 2011.
h0ps://www.ica.org/sites/default/files/CBPS_Guidelines_ISAAR_Second‐
edi\on_FR.pdf

24

Norme internakonale pour la descripkon des fonckons et des colleckvités 
associées à la produckon et à la geskon des archives.

Source : Internakonal Council on Archives, ISDF, 2011.
h0ps://www.ica.org/sites/default/files/CBPS_2007_Guidelines_ISDF_First‐
edi\on_FR.pdf

25

Introduckon à FRBRoo | Documentakon, n.d. 
h0ps://doc.biblissima.fr/introduc\on‐a‐frbroo 

27

Norme internakonale pour la descripkon des insktukons de conservakon des 
archives.

Source : Internakonal Council on Archives, ISDIAH, 2011.
h0ps://www.ica.org/sites/default/files/
CBPS_2008_Guidelines_ISDIAH_First‐edi\on_FR.pdf 

26

https://www.ica.org/en/egad-ric-conceptual-model
https://bdso.gouv.qc.ca/docs-ken/multimedia/PB01600FR_MetadonneesCulturel2017H00F00.pdf
https://www.ica.org/sites/default/files/CBPS_Guidelines_ISAAR_Second-edition_FR.pdf
https://www.ica.org/sites/default/files/CBPS_2007_Guidelines_ISDF_First-edition_FR.pdf
https://www.ica.org/sites/default/files/CBPS_2008_Guidelines_ISDIAH_First-edition_FR.pdf
https://doc.biblissima.fr/introduction-a-frbroo


46

CARBONE, F., OOSTERBEEK, L., COSTA, F., « Extending and adapjng the concept of quality 
management for museums and cultural heritage a5racjons: A comparajve study of southern European 
cultural heritage managers' percepjons », In: Tour Manage Perspect, 2020, 10 p.

FLECKENSTEIN, M., FELLOWS, L., « Data Quality », In : Modern Data Strategy, Cham: Springer, 2018.

BACHI, V., FRESA, A., PIEROTTI, C., PRANDONI, C., « The digijzajon age: mass culture is quality 
culture. challenges for cultural heritage and society », In: Ioannides, M., Magnenat‐Thalmann, N., Fink, E., 
Žarnić, R., Yen, A.‐Y., Quak, E. (eds.) EuroMed 2014.

GUEGUEN, G., MARQUES DA FONSECA, V.‐M.,  D., PITTI, V. et SIBILLE, C., Vers un modèle conceptuel 
internakonal pour la descripkon archiviskque. Toward an Internakonal Conceptual Model for Archival 
Descripkon: A Preliminary Report from the Internakonal Council on Archives' Experts Group on Archival 
Descripkon, 2013, [En ligne], 
h4ps://www.ica.org/sites/default/files/EGAD_French.pdf 

CHARDONNENS, A., La geskon des données d’autorité archiviskques dans le cadre du Web de données, 
[Thèse de doctorat non publiée], Université Libre de Bruxelles, 2021, 420 p.
h4ps://difusion.ulb.ac.be/vufind/Record/ULB‐DIPOT:oai:dipot.ulb.ac.be:2013/315804/Holdings

CARON, P., DEFIOLLE, R., et Lay, M.‐H., L’enjeu des métadonnées dans les corpus textuels : Un défi pour les 
sciences humaines, Presses universitaires de Rennes, 2019.

BRUCE, T.,  HILLMANN, D., The Conknuum of Metadata Quality: Defining, Expressing, Exploikng, 
2004. [En ligne],
h4ps://www.researchgate.net/publicaion/
247818823_The_Coninuum_of_Metadata_Quality_Defining_Expressing_Exploiing

P O U R  A L L E R  P L U S  L O I N

https://www.ica.org/sites/default/files/EGAD_French.pdf
https://www.researchgate.net/publication/247818823_The_Continuum_of_Metadata_Quality_Defining_Expressing_Exploiting
https://difusion.ulb.ac.be/vufind/Record/ULB-DIPOT:oai:dipot.ulb.ac.be:2013/315804/Holdings


47

GESTION DE L’ATELIER 
DE NUMÉRISATION

05.

Si ce guide s’est jusqu’à présent concentré sur 
les documents numériques, il convient de 
s’intéresser également aux originaux 
numérisés. Ces objets précieux et souvent 
fragiles dans le cas de manuscrits anciens par 
exemple, demandent de prêter une a5enjon 
parjculière à leur manipulajon, mais 
également de considérer l’environnement qui 
les entoure afin de limiter leur détériorajon. 
C’est tout l’enjeu de la conservajon prévenjve, 
définie par l’ICCROM1  comme « l’ensemble 
des mesures et acjons ayant pour objecjf 
d’éviter et de minimiser les détériorajons ou 
pertes à venir d'un objet d'art ou d'une 
collecjon patrimoniale2». Ces mesures et 
acjons sont indirectes : elles n’interfèrent pas 
avec les matériaux et structures des biens et ne 
modifient pas leur apparence. 

Le Centre Internakonal d'Etudes pour la Conservakon et la Restaurakon des 
biens Culturels (ICCROM) est une organisakon intergouvernementale qui 
travaille au service de ses États membres pour promouvoir la conservakon 
de toutes les formes de patrimoine culturel, dans toutes les régions du 
monde. 

1

ICCROM, Prevenkve conservakon, n.d.
h0ps://www.iccrom.org/fr/sec\on/conserva\on‐preven\ve 

2

Préserver les collecions 
patrimoniales et 
documentaires

5.1

Il existe dix facteurs principaux de détériorajon 
du patrimoine3 : 

La température, 

L’humidité, 

La lumière, 

La pollujon atmosphérique, 

La poussière, les moisissures, 

Les insectes et animaux, 

Le facteur humain, comprenant le vol et le 

vandalisme,

Les sinistres, regroupant les incendies, les 

inondajons et les conflits armés. 

•
•
•
•
•
•
•

•

Canadian Conservakon Insktute, Agents of deteriorakon, 2017
h0ps://www.canada.ca/en/conserva\on‐ins\tute/services/agents‐
deteriora\on.html

3

https://www.canada.ca/en/conservation-institute/services/agents-deterioration.html
https://www.iccrom.org/fr/section/conservation-preventive
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Les matériaux organiques et cellulosiques 
comme le papier, le parchemin ou le cuir sont 
parmi les plus sensibles à l’humidité relajve4,  car 
ils sont hygroscopiques, c’est‐à‐dire suscepjbles 
d’absorber et de désorber l’humidité. Une 
variajon trop importante de l’humidité relajve 
peut notamment provoquer des variajons 
dimensionnelles qui elles‐mêmes entraînent des 
fendillements, des cassures, des soulèvements, 
des déformajons5, etc.  

Le tableau de la page suivante6  reprend les 
mesures environnementales et les variajons 
autorisées pour la conservajon opjmale des 
matériaux les plus communément présents dans 
les collecjons des services d’archives et de 
bibliothèques. 

La difficulté de la conservajon prévenjve réside 
dans l’hétérogénéité des objets et documents 
rassemblés au sein d’un même espace : les 
condijons opjmales pour la conservajon du 
papier ne sont pas les mêmes que pour une 
photographie ou un cuir. Pour autant, ces 
chiffres ne sont que des indicateurs, car plus que 
de s’a4acher aux chiffres, il s’agit 
esseniellement de créer l’environnement le 
plus stable possible pour les collecions 
patrimoniales tout en maintenant le confort des 
équipes. L’excellent Vade‐mecum de la 
conservajon prévenjve du Centre de 
Recherche et de Restauraion des Musées de 
France (C2RMF) regroupe les recommandajons 
pour maîtriser aux mieux les condijons 
environnementales des collecjons et réagir en 
cas de constat d’anomalies7 , dont voici les plus 
importantes :

Mesurer l’humidité relajve, la température 
et la luminosité de l’environnement par la 
mise en place de thermohygrographes et 
de luxmètres.

Dresser une carte climajque du bâjment 
en notant les mesures sur un plan.

Repérer les zones à risques

Idenjfier les sources des problèmes,

Réduire au maximum les variajons de 
température et d’humidité

Si nécessaire, revoir la distribujon des 
objets en foncjon des zones climajques

Effectuer un contrôle régulier et entretenir 
les appareils de mesure et le matériel 
spécifique

Connaître les zones les plus stables pour y 
me5re les collecjons les plus fragiles

Modifier les condijons climajques de 
certaines zones si nécessaire afin de savoir 
quand et comment déplacer les 
collecjons.

Concevoir un plan d’urgence et un plan 
d’évacuajon en cas de sinistre.

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

L'humidité est la teneur en vapeur d'eau de l'air, et sa teneur dans 
l'atmosphère ambiante est mesurée en humidité relakve, qui exprime « la 
quankté de vapeur d'eau contenue dans un volume d'air donné par rapport 
au maximum qu'il pourrait contenir à une température et une pression 
données ».
Source : Ekenne Fehau, Nathalie Le Dantec, Vade‐mecum de la conservakon 
prévenkve, C2RMF, version du 18 novembre 2013, p.10.
h0ps://c2rmf.fr/sites/c2rmf.fr/files/vademecum_cc.pdf

4

Jean‐Paul Oddos (dir.), La conservakon : principes et réalités, Paris : Éd. du 
Cercle de la Librairie, Coll. Bibliothèques, 1995, 405 p.

5

Ca tableau synthékse les informakons trouvées dans les documents suivants :

Conseil Canadien des Archives, Manuel de conservakon des documents 
d’archives, chapitre 3 ‐ Environnement, Conseil canadien des archives, 
2003, 18 p.
h0p://www.cdncouncilarchives.ca/RBch3_fr.pdf

Pierre Diaz Pedregal, Climat des magasins d'archives : objeckfs, moyens et 
méthodes ‐ Pekt manuel de climatologie appliquée à la concepkon des 
bâkments d’archives, Direckon des Archives de France, 2009, 159 p.
h0ps://francearchives.fr/file/47cc986� b4b6b02960a1bcbd2b4a6a890cc098/

Manuel%20de%20climatologie.pdf

Ekenne Fehau, Nathalie Le Dantec, Vade‐mecum de la conservakon 
prévenkve, C2RMF, version du 18 novembre 2013, p.10.
h0ps://c2rmf.fr/sites/c2rmf.fr/files/vademecum_cc.pdf

6

Ekenne Fehau, Nathalie Le Dantec, Vade‐mecum de la conservakon 
prévenkve, C2RMF, version du 18 novembre 2013, p.10.
h0ps://c2rmf.fr/sites/c2rmf.fr/files/vademecum_cc.pdf

7

https://c2rmf.fr/sites/c2rmf.fr/files/vademecum_cc.pdf
http://www.cdncouncilarchives.ca/RBch3_fr.pdf
https://francearchives.fr/file/47cc986ffbb4b6b02960a1bcbd2b4a6a890cc098/Manuel%20de%20climatologie.pdf
https://c2rmf.fr/sites/c2rmf.fr/files/vademecum_cc.pdf
https://c2rmf.fr/sites/c2rmf.fr/files/vademecum_cc.pdf
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Papier

Parchemin et cuir

Tex7le

Photographie

T E M P É R AT U R E H U M I D I T É  R E L AT I V ET Y P E

Inférieure à 18°C 

18°C

21°C +/‐ 2° sur 24h

18°C

2°C

2°C

Inférieure à 2°C

•Épreuves en noir et blanc

Négakfs sur verre

Négakfs noirs et blancs 
en gélakne argenkque sur 
base de polyester

Négakfs en acétate de 
cellulose et en nitrate de 
cellulose

Négakfs noirs et blancs 
en gélakne argenkque sur 
base de triacétate

Films couleur

Épreuves couleur

Négakfs noirs et blancs 
en gélakne argenkque sur 
base de polyester, 

Films argenkques traités

Films vésiculaires sur 
base de polyester 

Image argenkque traitée 
par blanchiment sur base 
de polyester

•

•

•

•

•

•

30 ‐ 50 % 

30 ‐ 40 %

20 ‐ 50 %

35 ‐ 60 %

20 ‐ 50 %

20 ‐ 30 %

30 ‐ 40 %

•

•

•

•

•

•

•

17 °C à 18,3 °C 
Variakon : 2°C sur 24h

•

Microfilms

45‐55%
Variakon : 3% sur 24h

•

17 °C à 18,3 °C 
Variakon : 2°C sur 24h

• 45‐55%
Variakon : 3% sur 24h

•

17 °C à 18,3 °C 
Variakon : 2°C sur 24h

• 45‐55%
Variakon : 3% sur 24h

•

tab. 4 Température et humidité relakve recommandées pour la conservakon du papier, des texkles et du cuir 

Maximum 21°C • 20‐50% •
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La gesion de la lumière5.2

La lumière est la pejte parje des ondes 
électromagnéjques qui est détectée par notre 
système visuel. On l’appelle rayonnement visible 
pour indiquer qu’il existe d’autres rayonnements 
qui sont invisibles à notre système visuel, mais 
qui accompagnent, dans des proporjons 
diverses, le rayonnement visible : l’ultraviolet et 
l’infrarouge. En effet, toutes les sources de 
lumière, du soleil aux tubes fluorescents en 
passant par les lampes halogènes, éme5ent une 
très grande quanjté de radiajons, dans le 
domaine du visible comme de l’invisible. Jean‐
Jacques Ezraj a listé la composijon spectrale 
des sources lumineuses les plus communes, 
repris dans le tableau ci‐dessous. 

RAYONNEMENT 
ULTRAVIOLET

Lumière 
d'un jour moyen

Lampe 
tungstène‐halogène

Tube fluorescent 
3000 K

Tube fluorescent 
5000 K

Diode électro‐
luminescente

Ces rayonnements exercent des acjons 
photochimiques et/ou thermiques sur les 
matériaux organiques, entraînant une 
dégradajon irréversible de l’œuvre. Les 
ultraviolets ont une acjon photochimique et 
sont responsables de changements de couleur, 
du brunissement du papier et de l'affaiblissement 
mécanique général des œuvres. Les infrarouges 
produisant de la chaleur ont, quant à eux, un effet 
direct de ramollissement, d’assèchement ou 
d’inflammajon sur les matériaux organiques. 

Plus largement, ils accélèrent leur dégradajon 
chimique. Les œuvres sensibles à la lumière se 
dégradent à chaque fois qu’elles y sont exposées. 
Ce5e dégradajon est cumulajve et irréversible. 
L’objecjf est donc de supprimer le rayonnement 
ultraviolet, réduire le rayonnement infrarouge, et 
contrôler le rayonnement visible. Pour cela, la 
pose de stores et de filtres anj‐UV sur les vitres, 
le contrôle par luxmètre et la pose de diodes 
électroluminescentes consjtuent des solujons 
intéressantes.  

tab. 5 Les différents types d’éclairants et leurs rayonnements
Source : Jean‐Jacques Ezraj, Éclairage d'exposikon, musée et autres espaces, Paris : Eyrolles, 2015, p.97

6%

1%

1%

2%

0%

44%

9.5%

89%

88%

100%

50%

90%

10%

10%

0%

100%

100%

100%

100%

100%

Il s'agit essen\ellement de 
créer l'environnement le plus 
stable possible pour les 
collec\ons patrimoniales tout 
en préservant le confort des 
équipes. 

RAYONNEMENT 
VISIBLE

RAYONNEMENT 
INFRAROUGE

RAYONNEMENT 
GLOBAL

SOURCE 
LUMINEUSE
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En somme, la protecjon des objets patrimoniaux 
face à la lumière consiste à limiter la quanité de 
lumière et à en diminuer l'intensité ou la durée 
d'exposiion.

Parallèlement, la gesjon de la lumière est un 
point parjculièrement sensible pour les ateliers 
de numérisajon. Pour rappel, l’enjeu de la 
numérisajon est de resjtuer le plus fidèlement 
possible le document original. Or, une lumière 
trop intense viendrait altérer la percepjon des 
couleurs et donc la fiabilité de la reproducjon 
numérique. 

Maîtriser la lumière sous‐entend qu’aucune 
autre source ne parasite l’éclairage mis en place, 
aussi est‐il indispensable de travailler dans un 
environnement imperméable à la lumière du 
jour. 

Dans le cas contraire, une machine qui aurait été 
calibrée durant l’hiver surexposerait toutes les 
images lors de périodes plus lumineuses, 
provoquant donc une perte irréversible 
d’informajon. 

D’autres sources lumineuses – éclairage 
d’appoint pour la lecture de documents 
administrajfs ou pour éviter des accidents, 
écrans d’ordinateurs – peuvent être ajoutées 
dans la pièce de numérisajon à condijon 
qu’elles n’aient  pas d’influence sur la lumière 
réfléchie par l’objet. 

Il est donc indispensable que ces sources ne 
soient pas dirigées vers l’objet et que leur 
puissance soit très faible – maximum 32 lux sur 
l’objet.

fig. 9 Atelier de numérisakon

Archives de l'État belge
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L'ICCROM, organisajon intergouvernementale au service de ses États membres, promeut la 
conservajon du patrimoine culturel sous toutes ses formes et dans le monde enjer. À cet égard, 
plusieurs oujls sont mis à disposijons des insjtujons culturelles pour les soutenir dans ce5e 
démarche :

L’Insitut Canadien de Conservaion (ICC) propose un oujl de référence rapide fournissant aux 
professionnels du patrimoine des conseils prajques sur la façon de protéger les collecjons des agents 
de détériorajon. Ces recommandajons sont divisées en trois volets : le bâjment et les installajons, 
l’équipement et le matériel et enfin les procédures.
h0ps://www.canada.ca/fr/ins\tut‐conserva\on/services/conserva\on‐preven\ve/plan‐preserva\on‐
collec\ons‐patrimoniales.html

Le Centre de Recherche et de Restauraion des Musées de France (C2RMF) mène et publie depuis sa 
créajon des recherches sur la conservajon et la restaurajon du patrimoine de même que sur la 
gesjon des archives et l’usage de nouvelles technologies à cet effet. Sur son site, le centre propose une 
méthodologie pour accompagner les musées et insjtujons culturelles dans la rédacjon de leur plan de 
conservajon et sauvegarde. 
h0ps://c2rmf.fr/conserver/fiches‐techniques

En Belgique, l’Insitut Royal du Patrimoine Arisique (IRPA) compte en son sein une cellule dédiée à la 
recherche en conservajon prévenjve. L’insjtut propose un service de conseils  et d’analyse aux 
insjtujons culturelles et scienjfiques qui souhaiteraient améliorer leur approche de la conservajon 
prévenjve. 
h0ps://www.kikirpa.be/fr/conserva\on‐restaura\on/cellule‐conserva\on‐pr%C3%A9ven\ve 

EZRATI, J.‐J. Éclairage d'exposikon, musée et autres espaces, Paris : Eyrolles, 2015.

CONSEIL CANADIEN DES ARCHIVES. Manuel de conservakon des documents d’archives. Chapitre 3 – 
Environnement. 2003. 
h�p://www.cdncouncilarchives.ca/RBch3_fr.pdf

FEHAU E., LE DANTEC N., Vade‐mecum de la conservakon prévenkve, C2RMF, version du 18 novembre 
2013. 
h0ps://c2rmf.fr/sites/c2rmf.fr/files/vademecum_cc.pdf

P O U R  A L L E R  P L U S  L O I N

Un guide de gesjon des risques pour la patrimoine culturel :
h0ps://www.iccrom.org/publica\on/guide‐risk‐management

La méthode ABC, qui consiste en une méthodologie pour idenjfier, évaluer et corriger les 
risques et facteurs parjcipant à la dégradajon des collecjons patrimoniales : 
h0ps://www.iccrom.org/publica\on/abc‐method‐risk‐management‐approach‐preserva\on‐
cultural‐heritagf

•

•

https://www.canada.ca/fr/institut-conservation/services/conservation-preventive/plan-preservation-collections-patrimoniales.html
https://c2rmf.fr/conserver/fiches-techniques
https://www.kikirpa.be/fr/conservation-restauration/cellule-conservation-pr%C3%A9ventive
http://www.cdncouncilarchives.ca/RBch3_fr.pdf
https://c2rmf.fr/sites/c2rmf.fr/files/vademecum_cc.pdf
https://www.iccrom.org/publication/guide-risk-management
https://www.iccrom.org/publication/abc-method-risk-management-approach-preservation-cultural-heritage
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FICHES 
MÉTHODOLOGIQUES 
POUR ASSURER LA 
QUALITÉ D'UN PROJET 
DE NUMÉRISATION

06.

Les fiches présentées ci‐dessous suivent l’ordre chronologique de la chaîne de la 
numérisakon et consktuent des synthèses des éléments à prendre en considéra\on 
lors des différentes étapes de la numérisa\on.

Elles sont chacunes composées de trois catégories : les concepts‐clés, qui reprennent 
brièvement les éléments théoriques à connaitre sur l’étape développée, les 
recommanda�ons sous forme de listes, et enfin les ou\ls pour me5re en applicakon 
ces recommandakons.



54

AVANT
Définir la stratégie de gesion de données

Définir la poliique de numérisaion

DÉFINITION 
INTELLECTUELLE 
ET STRATÉGIQUE 
DU PROJET DE 
NUMÉRISATION

Définir ses référeniels

Instaurer et appliquer une démarche qualité

Définir la qualité des livrables

Quand et comment faire intervenir le contrôle 
qualité

Contrôler la qualité en cas d'externalisaion

DÉFINITION DU 
VOLET 
TECHNIQUE

Choisir le matériel de numérisaion

Choisir les éclairants

Étalonner la chaîne de numérisaion

PRODUCTION

POST‐
PRODUCTION

DIFFUSION & 
CONSERVATION

Règles générales de prises de vue

Créer et remplir le fichier de récolement des 
métadonnées

Enregistrer et nommer les fichiers

Retoucher les fichiers images

Océriser les documents textes

Encapsuler les métadonnées

Dernier contrôle qualité

Choisir son système de gesion de données 
numérique
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Les normes

01/ DÉFINIR SES 
RÉFÉRENTIELS

Un référenjel est un ensemble cohérent ou 
ouillé de données ou d’informaions partagées 
par une communauté d’acteurs. 

Il est caractérisé par sa stabilité, sa fiabilité, son 
unité de sens et son interopérabilité. Ce type de 
document s’inscrit dans le développement 
massif des échanges d’informajons et de la 
communicajon et découle de la nécessité d’un 
langage commun pour ces échanges. L’usage de 
référenjels s’inscrit dans une perspecjve 
dynamique servant par exemple à idenjfier, 
analyser, classer, comparer ou me5re à jour des 
processus et des produits.  

Dans le cadre d’un projet de numérisajon, trois 
typologies de référenjels se démarquent : 

• Les normes. 
• Les référeniels documentaires internes. 
• Les référeniels méthodologiques. 1 Si le cahier des charges d’une norme est enkèrement adopté par un 

organisme, il est possible de demander une cerkficakon qui souligne le 
sérieux, les compétences techniques et la fiabilité de l’organisme. Si ce5e 
démarche est intéressante à bien des égards, elle demeure néanmoins 
opkonnelle. En Belgique, BELAC est depuis 2006 l’unique organisme en 
charge de ces homologakons.

Les normes sont des définiions standardisées 
et documentées qui centralisent les bonnes 
praiques et procédés appliqués à des 
domaines variés1. Au niveau internajonal l’ISO 
(Internajonal Organizajon for 
Standardisajon) fait référence en la majère. Il 
existe également des organismes de 
normalisajon  dédiés à des domaines 
spécifiques : c’est le cas par exemple du World 
Wide Web Consorkum  (W3C)  ou de 
l’Organizakon for the Advancement of Structured 
Informakon Standards (OASIS) qui se 
concentrent sur les normes en majère de 
Technologies de l’Informajon.

C O N C E P T ‐ C L É
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Les référeniels documentaires internes se 
manifestent le plus souvent sous la forme 
d’audit. Ce sont des documents plus ou moins 
élaborés propres à une organisaion 
regroupant les processus, ressources et 
informaions importantes à connaître sur un 
sujet donné. 

Ce type de document tend à être de plus en 
plus standardisé, notamment grâce à la norme 
ISO 19001 qui offre un cadre rigoureux et 
complet pour l’élaborajon de ces documents. 
Sur son site, la BnF met également à 
disposijon un schéma méthodologique pour 
l’élaborajon des audits.

Enfin, les référeniels méthodologiques sont 
comme leur nom l’indique des corpus de 
méthodes et de bonne praique sur un sujet 
donné. 

Ces documents évoluent par version et 
peuvent être de toute nature : généralistes ou 
spécifique à un domaine ou processus, interne 
ou non. Le plus souvent, ce genre de document 
doit être adapté aux spécificités de 
l’organisajon ou de l’insjtujon qui l’ujlise.

ANCTIL, M.‐C, LEGENDRE, M., MÜLLER, T ., MAILLET, D., BROSSEAU, K., RENAUD, L., 
Recueil de règles de numérisakon, Bibliothèque et Archives najonales du Québec, 
Bibliothèque najonale de France et Musée canadien de l’histoire, 2014, [En ligne],
h�ps://numerique.banq.qc.ca/patrimoine/details/52327/2426216

BIZINGRE,  J., PAUMIER, J., RIVIÈRE, P., Les référenkels du système d’informakon, Paris : 
Dunod, 2013. 

BURESI, C., et CÉDELLE‐JOUBERT, L., Conduire un projet de numérisakon, Paris : Tec et 
Doc, 2002, 326 p.

CLAERR, T., WESTEEL, I., et MELOT, M., Manuel de la numérisakon, Paris : Éd. du Cercle 
de la Librairie, 2011. 317 p. 

CLAERR, T., et WESTEEL, I., Numériser et me5re en ligne, Villeurbanne : Presses de 
l’enssib, 2010, [En ligne], 
h0p://books.openedi\on.org/pressesenssib/414

Les référen5els 
documentaires

Les référen5els 
méthodologiques

R E C O M M A N D A T I O N S

https://numerique.banq.qc.ca/patrimoine/details/52327/2426216
http://books.openedition.org/pressesenssib/414
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CLAERR, T., WESTEEL, I., ORY‐LAVOLÉE, B., GEORGES, N., Manuel de consktukon de 
bibliothèques numériques, Paris : Éd. du Cercle de la Librairie, 2013. 407 p. 

DIRECTION DES ARCHIVES DE FRANCE. MINISTÈRE DE LA CULTURE ET DE LA 
COMMUNICATION ‐ COMITÉ DE PILOTAGE NUMÉRISATION – MISSION DE LA 
RECHERCHE ET DE LA TECHNOLOGIE (DDAI), Écrire un cahier des charges de 
numérisakon du patrimoine. Guide technique. Documents reliés‐ manuscrits‐ plans‐ dessins‐ 
photographies‐ microformes, Paris : Archives de France, 2008, 62p., [En ligne] 
h�ps://francearchives.fr/file/bf50d8fa5f554586dbf18fdc862d25970a1da0a7/
sta'c_4132.pdf

DIRECTION INTERMINISTÉRIELLE DU NUMÉRIQUE ET DU SYSTÈME 
D’INFORMATION ET DE COMMUNICATION DE L’ETAT, Référenkel général 
d’interopérabilité, 2015, version 2, 84 p., [En ligne] 
h0ps://www.numerique.gouv.fr/uploads/Referen\el_General_Interoperabilite_V2.pdf

FEHAU E., LE DANTEC N., Vade‐mecum de la conservakon prévenkve, C2RMF, version du 
18 novembre 2013, 46 p., [En ligne], 
h0ps://c2rmf.fr/sites/c2rmf.fr/files/vademecum_cc.pdf

FORCE 11, Guiding Principles for Findable, Accessible, Interoperable and Re‐usable Data 
Publishing version b1.0, n.d., [En ligne],
h0ps://www.force11.org/group/fairgroup/fairprinciples 

PLAN D’EXPLOITATION ET DE PRÉSERVATION DES PATRIMOINES (PEP’S). Normes et 
lignes directrices techniques et organisakonnelles pour les inikakves de numérisakon des 
patrimoines culturels soutenues par la Communauté française, ministère de la communauté 
française, Bruxelles : Secrétariat général – Préservajon et exploitajon des patrimoines, 
2009, 61 p., [En ligne],
h0p://www.peps.cfwb.be/index.php?eID=tx_nawsecuredl&u=0&file=fileadmin/sites/
numpat/upload/numpat_super_editor/numpat_editor/documents/CFWB/
Normes.pdf&hash=a2d0e740e46e34b8c3475c604c3e96edbb8a8712

RIEGER, T., Federal Agencies Digital Guidelines Inikakve. Technical Guilines for Digikzing 
Cultural Heritage Material. Creakon of Raster Image File, 2016, 99 p., [En ligne], 
h0p://www.digi\za\onguidelines.gov/guidelines/
FADGI%20Federal%20%20Agencies%20Digital%20Guidelines%20Ini\a\ve‐
2016%20Final_rev1.pdf

VAN DORMOLEN, H., Metamorphoze Preservakon Imaging Guidelines. Image Quality, 
2012, [En ligne],
h0p://www.imagingetc.com/images/Resources_Images/PDFs_DownloadFiles/
Metamorfoze_Preserva\on_Imaging_Guidelines_1.0.pdf

https://francearchives.fr/file/bf50d8fa5f554586dbf18fdc862d25970a1da0a7/static_4132.pdf
https://www.numerique.gouv.fr/uploads/Referentiel_General_Interoperabilite_V2.pdf
https://c2rmf.fr/sites/c2rmf.fr/files/vademecum_cc.pdf
https://www.force11.org/group/fairgroup/fairprinciples
http://www.peps.cfwb.be/index.php?eID=tx_nawsecuredl&u=0&file=fileadmin/sites/numpat/upload/numpat_super_editor/numpat_editor/documents/CFWB/Normes.pdf&hash=a2d0e740e46e34b8c3475c604c3e96edbb8a8712
http://www.digitizationguidelines.gov/guidelines/FADGI%20Federal%20%20Agencies%20Digital%20Guidelines%20Initiative-2016%20Final_rev1.pdf
http://www.imagingetc.com/images/Resources_Images/PDFs_DownloadFiles/Metamorfoze_Preservation_Imaging_Guidelines_1.0.pdf
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Systèmes de management de la qualité  
Principes essenkels et vocabulaire

ISO 9000 :2015

Systèmes de management de la qualité 
Exigences

ISO 9001 :2015

Qualité d’un organisme 
Lignes directrices pour obtenir des performances

ISO 9004 :2018

Lignes directrices pour l'audit des systèmes de managementISO 19011 :2018

Risk ManagementISO 31000

Informaion et documentaion — Gesion des documents d’acivité 
Parke 1 : Concepts et principes

ISO 15489‐1 :2016

Technologies de l'informaion — Techniques de sécurité — Systèmes 
de management de la sécurité de l'informaion 
Exigences

ISO/IEC 27001:2013

Définiion et spécificaions des prestaions de numérisaion fidèle 
de documents sur support papier et contrôle de ces prestaions

NF Z42‐026

Imagerie électronique –Numérisaion de documents –
Sous‐traitance d’opéraion de numérisaion
Guide pour l’élaborakon d’un cahier des charges techniques

FD Z42‐017: 2009

Technologie graphique — Échange de données numériques de 
préimpression 
Cibles de couleur pour étalonnage à l'entrée du scanner

ISO 12641‐1 :2016

Photography — Archiving systems — Imaging systems quality 
analysis 
Part 1: Refleckve originals

ISO 19264‐1 :2021

Photography — Illuminants for sensitometry 
Specificakons for daylight, incandescent tungsten and printer

ISO 7589 :2002

Photography — Electronic sill‐picture cameras
Methods for measuring opto‐electronic conversion funckons (OECFs)

ISO 14524 :2009

Photography — Electronic scanners for photographic images  
Dynamic range measurements

ISO 21550 : 2004

Informaion et documentaion 
Thésaurus et interopérabilité avec d'autres vocabulaires

ISO 25964‐2:2013

ISO 2859‐1 Règles d'échanillonnage pour les contrôles par a4ributs 
Parke 1 : procédures d'échankllonnage pour les contrôles lot par lot, 
indexés d'après le niveau de qualité acceptable
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02 / INSTAURER ET 
APPLIQUER UNE 
DÉMARCHE QUALITÉ

C O N C E P T ‐ C L É

Augmenter la performance individuelle 
de l’atelier de numérisajon par 
l’amélioraion de son organisaion.

Mieux prendre en compte la demande 
des uilisateurs et leur proposer un 
contenu en adéquaion avec leurs 
a4entes.

Objec5fs et avantages

Inscrire l’insjtujon dans la transiion 
numérique européenne et  partager 
une culture organisaionnelle globale.

Améliorer la qualité des livrables.

La démarche qualité ou le management de la qualité est un concept managérial pour mieux 
appréhender et analyser les processus de travail et leurs résultats. 

Ce concept est basé sur la méthode de gesjon de qualité PCDA — Plan–Do–Change–Act — visant à 
créer un cercle vertueux œuvrant constamment à l’améliorajon de la qualité  des projets et des 
insjtujons.

Hérijère de ce5e méthode, la famille de norme ISO 9000 propose un cadre méthodologique 
généraliste pour améliorer les processus de travail et leurs résultats :
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R E C O M M A N D A T I O N S

Élaborer une stratégie de gesion de 
données.

Établir une poliique de 
numérisaion.

Pour chaque projet de numérisajon, 
rédiger un cahier des charges.

Créer un workflow du processus de 
numérisajon.

Définir précisément le rôle et les 
tâches de chaque membre de 
l’équipe.

Ujliser un oujl de suivi de projet 
commun à toute l’équipe pour 
faciliter la communicajon.

En cours de projet, consigner les 
erreurs, anomalies et 
dysfoncionnements et la réponse 
apportés à ces difficultés.

À la fin du chanjer de numérisajon, 
évaluer avec l’ensemble de l’équipe  
le projet en lui‐même et en 
comparaison aux projets de 
numérisajon passés : certaines 
mêmes erreurs ont‐elles été 
rencontrées ? La réponse à ces 
dysfoncjonnements a‐t‐elle été 
adaptée ? Les résultats escomptés 
ont‐ils été a5eints ?

Adapter les documents stratégiques 
et le workflow si nécessaire en vue 
d’améliorer les projets suivants.

O U T I L S

Norme ISO 9000 :2015 ‐ Système de management de la qualité

Principes essen\els et vocabulaire

Exigences

•

Norme ISO 9004 :2018 ‐ Management de la qualité

Qualité d'un organisme — Lignes directrices pour obtenir des performances durables

•

Ouils de suivi de projet : Projeqtor et Redmine

Les oukls open‐source Projector et Redmine proposent de nombreuses fonckonnalités 
pour le suivi des tâches, la visualisakon des ressources disponibles pour un projet ou pour 
la geskon du planning au sein d’une équipe.

•

https://www.iso.org/obp/ui/#iso:std:iso:9000:ed-4:v1:en
https://www.iso.org/obp/ui/#iso:std:iso:9004:ed-4:v1:fr
https://www.projeqtor.org/en/
http://www.prodmine.com/redmine/
https://www.iso.org/obp/ui/#iso:std:iso:9001:ed-5:v2:fr
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P O U R  A L L E R  P L U S  L O I N

BAROUCH, G., Révolukon des prakques managériales : le changement par la qualité, La Plaine 
Saint‐Denis, Afnor Édijons, 2013.

GIESEN, E., Démarche qualité et norme ISO 9001 : Une culture managériale appliquée à la 
recherche, Marseille : IRD Édijons, 2018, 180 p.

CARBONE F., OOSTERBEEK L., COSTA C., FERREIRA AM., « Extending and adapjng the 
concept of quality management for museums and cultural heritage a5racjons: A comparajve 
study of southern European cultural heritage managers' percepjons », In: Tourism Management 
Perspeckve, vol.35, juillet 2020.
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03 / DÉFINIR LA QUALITÉ 
DES LIVRABLES

C O N C E P T ‐ C L É

La qualité se définit relajvement à 
l’exploitajon prévue des documents 
numérisés (conservajon / diffusion / 
valorisajon).

Trois jalons sont à idenjfier lors de 
l’élaborajon du projet : la non‐qualité, la 
sur‐qualité et le seuil de qualité acceptable. 
Pour chaque critère défini comme un 

Objec5fs

élément clé de l’analyse de la qualité d’une 
producjon, il est nécessaire de définir des 
seuils au‐dessus ou au‐dessous desquels les 
images seront déclarées conformes ou non‐
conformes. 

Ces seuils peuvent être basés sur une ou 
plusieurs valeurs pour chaque critère.

La qualité peut être définit comme l'ensemble des propriétés et caractérisjques d’un produit, 
processus ou service qui lui confèrent son apjtude à sajsfaire les besoins exprimés ou implicites.

La sous qualité ou non‐qualité correspond à un document numérisés ne répondant pas aux exigences 
minimales a5endues, c'est à dire qu'il ne resjtue pas la la lisibilité ou l’intégré esthéjque du doucment 
original. À l'inverse, la sur qualité correspond à l'excès d’opjmisajon de la qualité d’un produit qui 
engendre l’ujlisajon de ressources et de frais trop importants pour une améliorajon du produit sans 
réelle plus‐value.

Enfin, le seuil de qualité minimale ou acceptable est la marge d’erreur autorisée lors de la producjon 
d’un projet de numérisajon. Ces erreurs doivent être mineures et ne pas entraver la lisibilité, l’intégrité 
esthéjque et l’exploitajon du document.
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R E C O M M A N D A T I O N S

Absence du fichier de récolement 
finalisé par le prestataire. 

Non‐conformité des supports et 
des formats de fichiers numériques.
 
Non‐conformité du nommage 
appliqué aux supports, dossiers, 
fichiers et images. 

Non‐conformité des répertoires et 
des structures de fichiers. 

Incohérence dans le contenu des 
champs principaux du fichier de 
récolement. 

Absence d’indexajon demandée. 

Non‐conformité à l’indexajon 
principale aux règles fournies. 

Numérisajon incomplète 
(documents non reproduits).

Incohérence dans le contenu des 
champs secondaires du fichier de 
récolement. 

Non‐conformité de la saisie de 
l’indexajon.

Non‐respect de l’ordre des vues. 

Mauvais cadrage sans incidence sur 
la lecture, et n’entraînant pas de 
perte d’informajon. 

Dérive mineure, en chromie ou/et 
en densité par rapport aux fichiers 
de référence. 

Mauvaise orientajon des vues. 

Fidélité au document original 
altérée (problème de réparjjon 
lumineuse, de planéité, de 
perspecjve, de ne5eté, de rayures. 

Ujlisajon de vitres sales pour 
aplajr un document par exemple.

EXEMPLES D'ERREURES MINEURES EXEMPLES D'ERREURES MAJEURES
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04 / QUAND ET 
COMMENT FAIRE 
INTERVENIR LE 
CONTRÔLE QUALITÉ

Il existe trois types de contrôle qualité à faire intervenir durant la phase de numérisajon :

Théoriquement, chaque étape du processus de numérisajon peut faire l’objet d’un contrôle qualité : selon 
le résultat, le processus peut être poursuivi ou repris parjellement, voir totalement. 

De façon pragmajque, plus la détecion de la non‐conformité est précoce, plus le coût de la reprise est 
faible. Un produit non conforme décelé par l’ujlisateur final coûte au minimum le double d’un produit 
fabriqué convenablement en première instance. 

Le coût de la reprise s’avère parfois bien plus élevé en réalité. Le produit non conforme découvert pendant 
la producjon représente un surcoût non négligeable, mais moindre par rapport à une reprise globale. La 
qualité trouve donc ici une jusjficajon financière tout à fait logique.

C O N C E P T ‐ C L É

• Le contrôle visuel, qui permet de vérifier la lisibilité et l’esthéjsme de l’image. 
Exemples : marges, couleur de fond, flou, etc. 

• Le contrôle technique, qui consiste en la vérificajon des éléments techniques des contenus 
numérisés. 
Exemples : résolukon/définikon, formats de fichiers, métadonnées (EXIF, modèle IPTC XMP ou autres), 
présence de profil colorimétrique, analyse des mires, etc.

• Le contrôle d’intégrité ou de cohérence, qui porte sur la vérificajon du respect des modèles qui ont 
un impact sur l’intégrajon des images dans l’oujl de gesjon des documents numériques. 
Exemples : arborescence, nom de fichier, nom de répertoire, complétude, etc.).
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R E C O M M A N D A T I O N S

ÉTAPE PARAMÈTRES À CONTRÔLER OUTILS CONSEILLÉS

Préparaion de 
l’environnement

Choix des éclairants

Sélecion et préparaion 
des documents

Créaion et remplissage 
du fichier de récolement 
des métadonnées 
descripives

Étalonnage de la chaine

Pré‐producion & 
Producion

Enregistrement et 
nommage des fichiers

Thermo‐hygromètres
Luxmètres

Température
Taux d’humidité relajve 
Luminosité

Disposijon et inclinaison des éclairants autour 
du matériel de prise de vue

État des document originaux
Éléments externes à enlever pour la 
numérisajon (trombones, papiers volants, 
marque‐pages, etc.)

Cohérence entre les données entrées et le 
standard ujlisé
Complétude et exacjtude des métadonnées 
entrées
Cohérence du vocabulaire ujlisé 

État du matériel : stabilité, propreté de 
l’objecjf
Impact de la luminosité sur le matériel de prise 
de vue
Espace colorimétrique ujlisé
Cohérence des profils ICC appliqués aux 
périphériques

Complétude
Exposijon
Contraste
Couleur
Mise au point
Résolujon
Parallélisme
Flare
Vigne5age
Bruit
Artéfacts

Cohérence entre les noms des fichiers et le 
plan de nommage de l’insjtujon 

• 
• 
• 

• 
• 

• 

• 
• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
• 

•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
• 

• 

OpenRefine• 

AutoSFR
OpenDice
Universal Test Target 
(UTT)

•
•
• 

File Renamer Basic
BulkRename

• 
• 
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Retouche des documents 
image

Océrisaion des 
documents texte

Encapsulage des 
métadonnées techniques 
et administraives

Dernier contrôle qualité

Cohérence entre les profils ICC du matériel de 
prise de vue et le programme 
Présence et exacjtude des métadonnées 
techniques
Caractérisjques techniques des images

Omissions
Problèmes de classificajon du logiciel 
d’océrisajon
Problèmes de segmentajon 

Complétude des métadonnées présentes : 
descripjves / administrajves / techniques
Exacjtude des chemins entre les différents 
fichiers de métadonnées

Cohérence entre les critères décrits dans le 
cahier des charge et les résultats obtenus :
Conformité des formats
Conformité du nommage des fichiers
Complétude des images

Caractérisjques techniques des images
Présence et exacjtude des métadonnées 
descripjves, techniques et administrajves

Complétude et exacjtude du fichier METS

Photoshop
Lightroom
Gimp

•
•
• 

• 

• 

• 

• 
• 

• 

• 

• 

•

•
•
•
•
•

• 

ABBY Fine Reader
Tesseract
Layout Evaluajon

•
•
• 

Standard METS•

ÉTAPE PARAMÈTRES À CONTRÔLER OUTILS CONSEILLÉS
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05 / CONTRÔLER 
LA QUALITÉ EN CAS 
D’EXTERNALISATION

L’externalisaion de la producjon désigne la possibilité pour un organisme de confier l’ensemble 
ou une parie du processus de numérisaion à un prestataire extérieur. L’externalisajon permet 
de répondre à un manque de moyens techniques ou de gérer un flux important de documents à 
numériser. Elle peut être également ujlisée comme stratégie pour maîtriser les coûts liés à une 
opérajon ou comme opjon pour jouir d’une plus grande experjse. Pour autant, l’externalisajon 
demande des démarches supplémentaires afin de ne pas perdre le contrôle de la chaîne de 
numérisajon et préserver la qualité des livrables.  

L’ampleur et la nature des tâches à confier au prestataire s’élaborent dès la rédacjon du cahier des 
charges. Doivent également être précisément définies les modalités de contrôle. 

C O N C E P T ‐ C L É

R E C O M M A N D A T I O N S

Déterminer le périmètre d’acion de l’ensemble des collaborateurs : type de tâches, 
déroulé de la prestajon, délais.

Définir les condiions générales d’exécuion (normes à suivre, référenjels 
méthodologiques, etc).

Définir les modalités de transport et de manipulaion des documents originaux.
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Définir le mode de suivi en cours de producjon et notamment le type de rapports et 
leur fréquence.

Définir les démarches à suivre en cas d’anomalies en cours de producjon.

Fournir au prestataire le plan de nommage à suivre, le standard de métadonnées à 
appliquer et les indexajons à effectuer.

Partager la responsabilité du contrôle qualité des livrables.

Définir des indicateurs de suivi de contrôle, simples, fiables et perjnents. 

Définir un pourcentage autorisé d’erreurs.

Dès ses premiers chanjers de numérisajon 
à grande échelle, la BnF a choisi d’externaliser 
une parje de ses chanjers de numérisajon, 
et donc de réviser sa polijque de contrôle 
qualité pour garanjr un dialogue aisé et 
transparent avec les prestataires externes.

La solujon adoptée alors fut l’élaboraion 
d’une démarche qualité orientée autour du 
principe de fluidité avec comme principes 
fondamentaux :

L’implicaion du prestataire dès l’éla‐
boraion du cahier des charges, et 
notamment de s’accorder sur les modalités de 
travail, la qualité du document numérique, les 
processus de la chaîne de numérisajon, les 
indicateurs à surveiller, etc.

La mise en place d’un dialogue constant, 
notamment sous la forme de rapports 
hebdomadaires établis par le prestataire et 
indiquant le nombre de documents en entrée 
et en sorje de chaque atelier, ainsi que le 

nombre de pages entrées et sorjes de chaque 
atelier. Ces rapports perme5ent ainsi 
d’idenjfier les étapes problémajques, 
d’analyser les causes de ces engorgements et 
de corriger précisément la chaîne de 
numérisajon en cours de producjon.

Le partage de la responsabilité du contrôle 
qualité.

Pour plus de détails consulter :
 
BELLIER, L., « Numérisajon, pour une nou‐
velle approche de la qualité », In: Bullekn des 
bibliothèques de France, Ecole Najonale 
Supérieure des Sciences de l'Informajon et 
des Bibliothèques (ENSSIB), 2014.
  
h0ps://bbf.enssib.fr/contribu\ons/
numerisa\on‐pour‐une‐nouvelle‐approche‐
de‐la‐qualite

Exemple : la Bibliothèque na5onale de France

https://bbf.enssib.fr/contributions/numerisation-pour-une-nouvelle-approche-de-la-qualite
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06 / CHOISIR 
LE MATÉRIEL DE 
NUMÉRISATION

R E C O M M A N D A T I O N S

Le type de documents à numériser.

Leurs formats.

La quanité de documents et leurs préciosité.

Leur état, et la manière dont ils peuvent être manipulés en cours de processus.

Le budget disponible.

Le degré de qualificaion des équipes.

Le degré de complexité d’uilisaion du matériel et la formajon éventuelle 
des équipes pour maîtriser l’équipement.

L’espace pour entreposer les machines.

Les condiions environnementales de l’atelier de numérisajon.

L’offre des scanners pour la numérisajon patrimoniale et documentaire n’a jamais été aussi 
importante. Devant la surenchère des constructeurs en majère d’innovajons techniques, il est 
parfois difficile de dégager les critères de sélecjon fondamentaux du matériel de 
numérisajon.

Choisir le matériel de numérisaion demande avant tout de se pencher sur : 
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La résolujon, ou la précision de la capture de l’image.

La profondeur d’analyse, ou le nombre de couleurs et de niveaux de gris que l'appareil 
est capable de produire.

L’interface,  la présence de ports USB.

La vitesse de numérisaion.

Les appareils photos.

Les scanners à tambour.

Les bancs de reproducion.

Les scanners spécialisés dans la numérisaion de reliure.

Une fois ces éléments déterminés, le choix du matériel de prise de vue se base sur des 
caractérisiques purement techniques :

À force d’ujlisajon, ou suite à une erreur de manipulajon, les éléments d’un 
système peuvent se dégrader ou se dérégler sans que ce ne soit forcément 
repérable à l’œil nu. 

C’est pourquoi il est important de faire régulièrement un contrôle qualité des 
images produites. La fréquence de ce type de contrôle dépend de l’intensité de 
l’usage des machines et des recommandaions du constructeur. Ce type de 
contrôle permet en outre de valider les images produites entre deux tests et de 
parjciper à l’opjmisajon d’un éventuel travail d’impression. 

A)en5on 

Les appareils de prises de vue adaptés et recommandés pour la numérisaion patrimoniale et 
documentaire sont :
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07 / CHOISIR 
LES ÉCLAIRANTS

Comme souligné, la lumière naturelle détériore les objets patrimoniaux. Le choix des 
éclairants, leur puissance et leur posijonnement est donc essenjel pour opjmiser la qualité du 
processus de numérisajon.

La qualité de l’éclairage s’évalue par sa capacité à rendre percepible l’ensemble du spectre des 
couleurs, qui est définie comme la capacité discriminatoire. Ce5e capacité se mesure en Indice 
de Rendu des Couleurs (IRC) grâce à un thermocolorimètre dédié à l’image numérique. La valeur 
maximale de l’IRC est de 100 et correspond à une lumière du jour dite idéale. Sa valeur minimale 
est de 0 et correspond à une lumière qui rendrait impossible toute disjncjon de couleur. La 
valeur IRC minimale pour assurer une bonne reproducion des couleurs est de 95.
 
Pour a5eindre ce seuil et assurer l’uniformité de l’éclairage, les éclairants doivent être de 
même qualité et de même puissance, être posiionnés de part et d’autre du plan de capture, 
de manière symétrique, et être dirigés vers le centre de ce dernier selon un angle de 30 à 45 
degrés. Ce faisant, leur hauteur doit être au minimum égale à celle de l’objecjf, ce dernier 
étant équipé d’un disposijf pare‐soleil – pour éviter notamment l’effet de flare.

C O N C E P T ‐ C L É

R E C O M M A N D A T I O N S

Le flash électronique est la solujon la plus à même de resjtuer correctement l’apparence 
d’un objet. Avec un IRC avoisinant les 98%, la lumière au flash dispose d’une puissance 
lumineuse améliorant les valeurs de contraste.
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Les  lampes aux halogénures métalliques – HMI, MSR, GEMI, etc. –  sont une alternajve 
intéressante. Inijalement dédiées au cinéma et à la télévision, elles produisent une 
lumière stable dont le spectre est large et complet. Calibrée entre 5 000 et 5 500 Kelvins, 
leur IRC avoisine les 95%.

Les types d’éclairage déconseillés pour la numérisaion sont les lampes à fluorescence 
dont l’IRC est trop faible et les LED qui ne perme4ent pas un rendu opimal des 
couleurs. 

Les deux éclairants uilisés doivent être posiionnés de part et d’autre du matériel de 
numérisaion. Dans le cas d’un document de grand format, il est préférable d'opter pour 
quatre sources lumineuses.

La lumière doit être tamisée et constante. La luminosité maximale ne doit pas excéder les 
32 lux.

L’écran doit être protégé de la lumière du jour ou des reflets directs des éclairants pour 
éviter la réverbérajon de la lumière sur l’équipement de numérisajon.
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08 / ÉTALONNER 
LA CHAÎNE DE 
NUMÉRISATION

L’étalonnage consiste à paramétrer l’ensemble du matériel de prise de vue et ses 
périphériques selon les spécificaions techniques exprimées dans le cahier des charges. Il 
permet de régler les paramètres suivants :

La résoluion

La balance des blancs

L’exposiion

La mise au point

Le contraste

Les couleurs et leur rendu

Une gesjon des couleurs homogène et précise nécessite l’uilisaion de profils ICC fiables 
pour tous les périphériques couleur. Sans le contrôle de ces profils, une image numérisée peut 
présenter des différences chromajques d’un périphérique à l’autre, en raison d’une simple 
différence entre le scanner et le logiciel d’affichage graphique. Avec un profil fiable, le 
programme qui importe l’image peut recjfier les différences entre les périphériques et ainsi 
afficher les couleurs réelles d’une image numérisée. Il est donc essenjel – quel que soit le 
profil colorimétrique choisi – d’aligner ces profils entre les différents périphériques et de les 
calibrer de la même manière.

C O N C E P T ‐ C L É
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O U T I L S

Chaque scanner a ses faiblesses dans le rendu des couleurs. Il est donc 
indispensable de calibrer régulièrement le matériel de prise de vue en numérisant 
un document et en comparant les couleurs du fichier numérique et de l’original 
pour s’assurer de la fiabilité du rendu. Une charte couleurs – ou mire couleurs – 
déposée à côté de l’objet scanné permet de mieux appréhender le rendu des 
couleurs. 

A)en5on 

Norme ISO 12641‐1 :2016 ‐ Technologie graphique 

Échange de données numériques de préimpression  ‐ Cibles de couleur pour étalonnage 
à l'entrée du scanners

•

Norme ISO 7589 :2002 ‐ Photography 

Illuminants for sensitometry — Specifica\ons for daylight, incandescent tungsten and 
printers

•

Les normes et référen5els

Norme ISO 14524 :2009 ‐ Photography 

Electronic s\ll‐picture cameras — Methods for measuring opto‐electronic conversion 
func\ons (OECFs)

•

Norme ISO 21550 : 2004 ‐ Photography 

Electronic scanners for photographic images — Dynamic range measurements

•

Guide Metamorfoze 

h0p://www.imagingetc.com/images/Resources_Images/PDFs_DownloadFiles/
Metamorfoze_Preserva\on_Imaging_Guidelines_1.0.pdf

•

Guide FADGI 

h0p://www.digi\za\onguidelines.gov/guidelines/
FADGI%20Federal%20%20Agencies%20Digital%20Guidelines%20Ini\a\ve‐
2016%20Final_rev1.pdf

•

https://www.iso.org/obp/ui/fr/#iso:std:iso:12641:-1:ed-1:v1:en
https://www.iso.org/obp/ui/#iso:std:iso:7589:ed-2:v1:en
https://www.iso.org/obp/ui/#iso:std:iso:14524:ed-2:v1:en
https://www.iso.org/obp/ui/#iso:std:iso:21550:ed-1:v1:en
http://www.imagingetc.com/images/Resources_Images/PDFs_DownloadFiles/Metamorfoze_Preservation_Imaging_Guidelines_1.0.pdf
http://www.digitizationguidelines.gov/guidelines/FADGI%20Federal%20%20Agencies%20Digital%20Guidelines%20Initiative-2016%20Final_rev1.pdf
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Adobe RVB   1998 

Espace colorimétrique privilégié pour la numérisa\on couleur composé de trois 
niveaux (Rouge–Vert–Bleu)

•

Adobe sRVB 

Espace colorimétrique alterna\f pour la numérisa\on couleur composé de trois niveaux 
(Rouge–Vert–Bleu)

•

Les espaces colorimétriques et profils ICC

Gray Gamma 2.2 

Profil ICC privilégié pour les niveaux de gris. Permet de régler la balance des blancs et 
des gris.)

•

Kodac Gray Scale 

Profil ICC alterna\f pour les niveaux de gris. Permet de régler la balance des blancs et 
des gris.

•

Digital Color Checker 

Profil ICC privilégié pour les numérisa\on couleur.

•

Open DICE 

Logiciel libre de mesure et d'analyse des critères techniques des scanners. Ce logiciel de 
contrôle automakque s’appuie notamment sur plusieurs normes ISO pour analyser la 
qualité des images produites par les scanners et les composants techniques du matériel 
de prise d’image.
h0p://www.digi\za\onguidelines.gov/guidelines/OpenDICE/autoSFR.pdf

•

Les ou5ls d'évalua5on

Auto SFR 

Programme libre développé pour aider les professionnels de l'imagerie à déterminer la 
résolukon réelle des images et à définir la résolukon adaptée aux documents à numériser 
selon leur type.
h0p://www.digi\za\onguidelines.gov/guidelines/OpenDICE/AutoSFR_manual.pdf

•

http://www.digitizationguidelines.gov/guidelines/OpenDICE/autoSFR.pdf
http://www.digitizationguidelines.gov/guidelines/OpenDICE/AutoSFR_manual.pdf
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R E C O M M A N D A T I O N S

Le réglage des éclairants doit être réalisé en amont de l’étalonnage afin de ne pas 
fausser ce dernier. La luminosité maximale autorisée est de 32 lux.

Résolujon préconisée :  
300 DPI pour les documents compris entre le DIN5 et le DIN A2.
400 DPI pour les autres formats.

Privilégier l’ujlisajon des espaces colorimétrique Adobe RVB 1998 pour la 
numérisajon couleur et Gray Gamma 2.2 pour les images en niveaux de gris.

 
Pour s’assurer de la qualité de reproducjon des tonalités et teintes du document 
original, il est nécessaire de numériser la charte de couleur référenielle dans les 
mêmes condiions que les documents reproduits. 

Ce5e mire doit être numérisée tous les jours pour s’assurer que le paramétrage 
des machines reste conforme.

UTT

Method for checking and controlling all the parameters of an image capture system, developed by the 
Nakonal Library of the Netherlands.
This standardised test target – available in formats ranging from DIN A4 to DIN A0 – makes it possible 
to validate parameters such as: resolukon, contrast, white balance, gain modulakon, uniformity of 
light on the object, noise, colour rendikon, geometric distorkon or the parallelism of a capture 
solukon.   
h0p://universaltes0arget.com/about.php

•

• 
• 

http://universaltesttarget.com/about.php
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09 / RÈGLES 
GÉNÉRALES 
DE PRISE DE VUE

R E C O M M A N D A T I O N S

Les documents doivent être complètement numérisés : l’image doit refléter la 
totalité du document et comprendre toutes les pages dans le cas de la numérisajon 
d’un ouvrage.

Pour cerjfier que le document est complet,  laisser une marge sur tout le pourtour 
du document de 0,25 à 1 cm. Plus le document est grand, plus ce5e marge sera 
importante.

Si les contours du document à reproduire sont irréguliers, laisser une bordure 
suffisamment large pour cadrer l’intégralité du document sur l’ensemble de ses côtés.

Il est préconisé de numériser les documents en couleurs.

Les documents doivent être mis à plat autant que possible, dans la limite de la 
contrainte du document, de son état et de sa préciosité.

Ce5e mise à plat doit être uniforme et homogène pour éviter toute déformajon 
du document.

L’orientajon du document doit respecter le sens de lecture. Si le format du document 
ne le permet pas, il devra être orienté dans ce sens lors de la retouche en post‐
producjon.
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Pour les documents contenant du texte imprimé, la ligne de ligne de texte doit être 
horizontale avec une variaion tolérée de 1,30 degré. 

Privilégier la recitude du texte plutôt que celle de la page pour éviter de comprome5re 
l’étape de reconnaissance de caractères des documents (OCR).

Placer un fond de numérisaion neutre – gris, noir ou blanc — afin d’accroître le 
contraste et donc la lisibilité du document.

Pour les documents reliés présentant des lacunes, placer un cache en carton mat 
de couleur neutre pour accroitre sa lisibilité et ne pas comprome5re l’OCR.

Pour pouvoir recjfier les erreurs constatées en cours de procédure, conserver le 
fichier RAW afin de pouvoir le dématricer à nouveau et corriger l’anomalie.
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10 / CRÉER ET REMPLIR 
LE FICHIER DE 
RÉCOLEMENT 
DES MÉTADONNÉES

C O N C E P T ‐ C L É

Le fichier de récolement est un fichier regroupant les métadonnées descripives du document 
numérisé afin d’en connaître l’auteur, le volume, les dimensions, les caractérisjques de conservajon, 
et plus largement, tous les éléments essenjels à connaître pour les opérateurs de numérisajon en 
vue de sa diffusion et de son catalogage.

La définijon de ces catégories dépend une nouvelle fois de l’exploitaion prévue des documents 
numérisés, mais également de l’usage ou non d’un modèle de métadonnées standardisé – dont les 
catégories sont déjà définies.

Dans le cas d’une externalisajon, le fichier de récolement doit être créé en amont et transmis au 
prestataire. Une fois rempli et remis, ce fichier devra faire l’objet d’un contrôle d’intégrité pour s’assurer 
de l’exacjtude des informajons créées.

R E C O M M A N D A T I O N S

Les catégories descripives des objets numérisés
(idenjfiant unique, auteur, jtre, date de créajon, sujet, dimensions, descripjon, etc.).

La définiion de ces catégories.

Le fichier de récolement doit au minimum comprendre les informajons suivantes :
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Le degré d'obligaion des catégories de métadonnées (obligatoire / opjonnel / 
recommandé).

Le type de données —quanjté, date, vocabulaire contrôlé, texte libre, etc.

Les normes de saisies pour les textes libres et le document référenjel du standard 
de métadonnées suivi par l’insjtujon.

Le nom de l’encodeur et les modificaions apportées afin de suivre les modificajons 
et d’idenjfier les éventuels problèmes de fiabilité.

O U T I L

Open Refine 

Open Refine est un programme open‐source perme5ant de ne5oyer et de corriger un 
ensemble de données, leur apportant ainsi plus de cohérence. Il permet ainsi :

• L’importakon de données dans différents formats
• L’applicakon de transformakon de cellules
• Le traitement des cellules qui comprennent plusieurs valeurs
• La créakon de liens entre des ensembles de données

h0ps://openrefine.org/documenta\on.html 

•

https://openrefine.org/documentation.html
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11 / ENREGISTRER 
ET NOMMER LES 
FICHIERS

C O N C E P T ‐ C L É

Tout projet de numérisajon pose la quesjon du nommage des fichiers qui seront produits à l'issue 
des opérajons. Ce5e problémajque entre en résonnance avec le contexte du Web sémanique, 
dont l'un des principes fondamentaux est l'ujlisajon d'idenjfiants pérennes. 

Un idenifiant est dit pérenne lorsqu'il désigne de façon unique une ressource ainsi que 
l’ensemble des métadonnées qui lui sont associées, perme4ant de fait de la découvrir plus 
facilement sur le Web. Cet idenjfiant – comme par exemple l’URI, l’ARK ou le DOI – garanjt 
également la réujlisajon des ressources numériques et leur visibilité en offrant la possibilité de 
les lier à d’autres ressources et ainsi démuljplier les parcours de lecture ou chemins d’accès.

Face au nombre important de documents à gérer dans un projet de numérisajon, il n'est pas 
envisageable de nommer les fichiers individuellement. L’uilisaion de programmes semi‐
automaisés permet la gesion de masse des idenifiants de fichiers, et ce peu importe leur type, 
leur poids ou leur localisaion.

R E C O M M A N D A T I O N S

Quel que soit le programme de gesjon choisi, il est essenjel de définir une convenion 
de désignaion des fichiers afin de faciliter le travail de numérisajon et diminuer le 
risque de perte d’informajons.
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Il n’existe pas de façon parfaite de structurer et d’ordonner les éléments présents dans 
un nom de fichier. Il importe avant tout d'être uniforme. Voici quelques‐unes des 
catégories les plus ujlisées pour idenjfier des documents au sein des insjtujons 
culturelles et scienjfiques :

• Idenjfiant alphanumérique
• Type de document
• Date de créajon du document (format de date AAAAMMJJ)
• Objet du document
• Desjnataire dans le cas d’une demande de reproducjons
• Version

Règle de forme à respecter :
• Séparajon des mots dans un champ majuscule ou underscore

Caractères proscrits :
• Caractères accentués
• Signes de ponctuajon
• Espace

Il est préférable de se conformer au plan de nommage en vigueur au sein de son 
insituion ou, s'il n’en existe pas encore, d'en définir un qui sera propre aux opérajons 
de numérisajon.

Garanir l’unicité des idenifiants.

En cas de suppression ou de dépublicajon, en renseigner les circonstances et le cas 
échéant, pointer vers une ressource de subsituion.

Publier sa poliique de gesion des idenifiants.

O U T I L S

File Renamer Basic 

File Renamer Basic est un programme de renommage de fichiers pour Windows. Il peut 
appliquer un format de nom à tous les fichiers d’un même dossier et est capable d’éditer par 
lots les métadonnées techniques des fichiers images (EXIF).

h0ps://download.cnet.com/File‐Renamer‐Basic/3000‐2248_4‐10306538.html

•


https://download.cnet.com/File-Renamer-Basic/3000-2248_4-10306538.html
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Bulk Rename Uility 

Bulk Rename Uklity est un programme de renommage de fichiers pour Windows. Il propose 
les mêmes fonckonnalité que File Renamer Basic, mais a été créé spécialement pour 
supporter les dossiers contenant plusieurs milliers de fichiers.

h0ps://www.bulkrenameu\lity.co.uk/ 

•

Name Changer 

Name Changer consktue une excellente alternakve pour Mac

h0ps://www.macupdate.com/app/mac/21516/namechanger

•

https://www.bulkrenameutility.co.uk/
https://www.macupdate.com/app/mac/21516/namechanger


84

12 / RETOUCHER 
LES FICHIERS IMAGES

C O N C E P T ‐ C L É

Malgré toutes les précaujons prises lors de la prise de vue, il n’est pas rare de devoir faire quelques 
retouches en post‐producion pour parfaire l’image produite ou corriger des anomalies 
mineures. Toutes les opérajons citées ci‐dessous ne sont pas indispensables. C’est à la personne 
chargée du contrôle – en s’appuyant sur le cahier des charges ou un document récapitulaif – de 
déterminer les éléments à corriger.

Ce document de référence doit comprendre l’ensemble des paramètres à contrôler lors de 
ce5e étape et les résultats visés pour chaque type de document. Liées au processus, ces 
informajons seront ensuite intégrées aux métadonnées accompagnant les images, ce qui 
perme5ra d’en reconsjtuer l’historique. 

La retouche des fichiers images peut comprendre : 

La rotaion de l’image pour la placer dans le sens de lecture. Ce5e opérajon est 
parjculièrement importante dans le cas d’un document textuel qui doit ensuite être 
océrisé. La ligne de texte doit être horizontale, et ce même si la reliure ou le document 
ne  l’est pas tout à fait.

Le détourage, qui consiste à éliminer les pixels en dehors de la zone de l’objet numérisé.

La correcion de la saturaion.

La réducion du bruit.

L’accentuaion de la ne4eté ou au contraire l’adoucissement de l’image.

La correcion du contraste.

La correcion gamma ou la modificajon des valeurs de luminance des pixels.
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R E C O M M A N D A T I O N S

Avant de procéder aux retouches, veillez à ce que le profil ICC du logiciel de traitement 
d’image soit le même que celui du scanner. 

Travailler sur une copie du fichier numérisé : il n’est pas possible d’annuler facilement 
toutes les opérajons.

O U T I L S

Photoshop 

Photoshop est sans doute le plus connu des logiciels de retouche et de traitement d’image. 
Développé par Adobe, ce logiciel présente de très nombreuses fonckonnalités et est sans 
doute l’oukl le plus complet pour travailler sur une image matricielle.
h0ps://www.adobe.com/be_fr/products/photoshop.html

Lightroom 

Lightroom est une alternakve intéressante puisque développé spécifiquement pour la 
retouche de photographies. Il propose également un mode d’édikon collaborakve, 
perme5ant si nécessaire à plusieurs personnes de travailler sur une même image.
h0ps://www.adobe.com/be_fr/products/photoshop‐lightroom.html

Gimp 

GIMP est un éditeur d'images mulkplateforme disponible pour GNU/Linux, OS X, Windows 
et d'autres systèmes d'exploitakon. Moins pointu que les deux programmes précédemment 
cité, il présente néanmoins l’avantage d’être gratuit et de s’adapter à tous les supports 
d’exploitakon.
h0ps://www.gimp.org/

•

•

•

https://www.gimp.org/
https://www.adobe.com/be_fr/products/photoshop-lightroom.html
https://www.adobe.com/be_fr/products/photoshop.html
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13 / OCÉRISER LES 
DOCUMENTS TEXTES

C O N C E P T ‐ C L É

L’océrisaion (ou OCR pour Opkcal Character Recognikon – Reconnaissance Opjque de 
Caractères) est une technique de traitement de l’image visant à en extraire le texte pour faciliter 
la lecture de ce dernier et perme4re à l’uilisateur d’ effectuer aisément des recherches.  

Le principe de l’océrisajon se divise en plusieurs étapes qui comprennent :

Le redressement de la page.

La binarisaion du document, c’est‐à‐dire sa conversion en noir et blanc.  

La segmentaion de l’image  en zones de texte, puis en lignes, mots et caractères.

Et enfin la classificaion de ces zones par la  reconnaissance des caractères puis des mots.

R E C O M M A N D A T I O N S

Pour contrôler la qualité de l’océrisajon, se baser sur un document OCR référenjel, ou 
vérité‐terrain.

Pour créer une vérité‐terrain, effectuer une océrisajon « manuelle » sur un document 
image :
• Binariser l’image.
• Supprimer le bruit automajquement et corriger éventuellement manuellement les 
erreurs ou imprécisions de ce5e correcjon automajque.
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• Supprimer les bordures.
• Créer manuellement ou semi automajquement les zones de textes.
• Classer les zones selon leur type (image, texte, inscripjon manuscrite, dessin).
• Définir manuellement l’ordre des lectures entre les blocs de textes du document.
• Définir les lignes de texte et entrer manuellement une phrase représentajve, c’est‐à‐
dire l’ensemble le plus hétéroclite de caractères normaux et spéciaux.

Ce document référenjel permet ensuite de juger, sur la base de critères factuels, la 
faculté de reconnaissance du logiciel des zones de texte, lignes et caractères et 
notamment :
• Les omissions.
• Les problèmes de classificajon.
• Les problèmes de segmentajon, c’est‐à‐dire de décomposijon de l'image enjère en 
sous‐parjes – lignes, mots, caractères.

Le contrôle de l’océrisajon peut être automajsé à l’aide du logiciel LayoutEval qui, sur la 
base du référenjel chargé, comparera rapidement les différences de qualité.

O U T I L S

ABBY FineReader 

ABBY FineReader – Logiciel propriétaire
h0ps://www.abbyy.com/media/6652/guide_english.pdf 

Tesseract 

Tesseract – Logiciel open source
h0ps://ichi.pro/fr/guide‐du‐debutant‐sur‐tesseract‐ocr‐18608940018749

Layout Evaluaion 

Layout Evaluakon – Logiciel propriétaire
h0ps://www.primaresearch.org/tools/PerformanceEvalua\on

•

•

•

https://www.abbyy.com/media/6652/guide_english.pdf 
https://ichi.pro/fr/guide-du-debutant-sur-tesseract-ocr-18608940018749
https://www.primaresearch.org/tools/PerformanceEvaluation
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14 / ENCAPSULER 
LES MÉTADONNÉES

C O N C E P T ‐ C L É

Pour être exploitable et diffusable, tout fichier numérique doit comprendre un ensemble de 
métadonnées décrivant le plus précisément possible le contenu numérique. Ces métadonnées 
peuvent être externes ou internes mais doivent être rassemblées au sein d’un même 
document lors de la  phase de post‐producjon, en vue de l’opjmisajon de leur conservajon 
et de leur exploitajon.

Les métadonnées descripjves comprennent l’ensemble des informajons décrivant le 
contenu numérique ‐‐ auteur, date de créajon du document, sujet, etc. – et sont 
consignées dans un document disjnct. 

Les métadonnées techniques et administrajves reflètent quant à elles toutes les 
informajons liées au processus de numérisajon de l’objet : date de capture, modèle de 
scanner ou de l’appareil photo ujlisé, espace colorimétrique du fichier, profil ICC, 
résolujon, taille en pixels, profondeur de codage, etc. Ces métadonnées sont le plus 
souvent internes et automajquement générées par le matériel de prise de vue.

R E C O M M A N D A T I O N S

Le standard METS (Metadata Encoding and Transmission Standard) développé par la Digital Library 
Federajon permet d'exprimer en détails toute informajon liée à la structure interne des 
documents. Basé sur le schéma XML, ce document permet de regrouper et de lier tous les 
éléments liés à la descripion de l’objet et  aux informaions concernant les modalités de 
créaions et d’exploitaion du contenu numérisé. Le fichier METS est donc à voir comme un 
container de métadonnées, pointant vers divers fichiers liés. Il a l’avantage d’être compajble avec 
d’autres standards de métadonnées comme MARC, EAD ou encore MODS.
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L’en‐tête, décrivant le document METS lui‐même.

Les métadonnées descripives ou le chemin menant vers le fichier contenant ces 
informajons.

Les métadonnées administraives, qui fournissent des informajons sur la manière dont 
les fichiers ont été créés et enregistrés, et sur les droits de propriété intellectuelle 
concernant l'objet original.

La secion des fichiers, qui renseigne sur les versions électroniques de l'objet 
numérique.

La carte de structure, qui, comme son nom l’indique, dessine une structure hiérarchique 
pour l'objet numérique, et relie chaque élément de ce5e structure aux fichiers de 
contenu et aux métadonnées qui s'y rapportent.

Les liens structurels, perme5ant de décrire l'existence d'hyperliens entre éléments au 
sein de la carte de structure.

Et enfin les comportements, qui définissent les modalités d’exécujon des différents 
fichiers reliés au document METS.

Un fichier METS compte sept catégories :

1

2

3

4

5

6

7

O U T I L S

Documentaion générale et guide d’uilisaion du standard METS
h4p://www.loc.gov/standards/mets/METSOverview.v3_en.html

Schéma actuel du standard METS 
h4p://www.loc.gov/standards/mets/mets.xsd 

Programmes de créaion de de gesion de  fichier METSn
h4p://www.loc.gov/standards/mets/mets‐tools.html 

Guide complet de la créaion et du traitement de fichier METS 
développé par la Bibliothèque naionale de France
h4ps://www.bnf.fr/sites/default/files/2021‐01/ref_num_metadonnees_mets.pdf 

•

•

•

•

 http://www.loc.gov/standards/mets/METSOverview.v3_en.html
http://www.loc.gov/standards/mets/mets.xsd
http://www.loc.gov/standards/mets/mets-tools.html
https://www.bnf.fr/sites/default/files/2021-01/ref_num_metadonnees_mets.pdf
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15 / DERNIER 
CONTRÔLE QUALITÉ

R E C O M M A N D A T I O N S

À ce stade, le contrôle qualité porte sur les images numériques, mais aussi sur l'ensemble des 
produits de la prestaion :

Le contrôle exhausjf des résultats obtenus n’est envisageable que lorsque le nombre de 
documents à numériser est limité. Dans la plupart des cas, un contrôle par 
échanillonnage est privilégié. La norme NF ISO 2859‐1 fournit une méthodologie pour 
ce type de contrôle.

Le contrôle par échanjllonnage se fait toujours relaivement au seuil de qualité 
minimale, c'est‐à‐dire d'un pourcentage maximum d'objets défectueux dans un lot pour 
que ce lot puisse être considéré comme sajsfaisant. 

La vérificajon des indicateurs se fait relaivement aux erreurs considérées comme 
majeures et mineures.

La conformité des supports et des formats de fichiers. 

Le nommage des supports, des dossiers, des fichiers et des images. 

La complétude des fichiers images en regard du nombre d’originaux à reproduire et/ou à 
l’indexajon qui les accompagnent.  

L’intégrité de l’indexaion demandée à parjr des règles de saisie formulées.
 

L’adéquaion des caractérisiques techniques des fichiers images aux objecjfs a5endus, 
qui doit pouvoir être évalué de manière objecjve.

•

•

•

•

•
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16 / CHOISIR SON 
SYSTÈME DE GESTION 
DE DONNÉES 
NUMÉRIQUES

C O N C E P T ‐ C L É

La préservajon à long terme de contenus électroniques est l’ensemble des acjons, oujls et 
méthodes mis en œuvre pour réunir, idenjfier, sélecjonner, classer, détruire et conserver des 
contenus électroniques, sur un support sécurisé, dans le but de les exploiter et de les rendre 
accessibles dans le temps. L’archivage électronique ne se limite pas au stockage et partage de 
l’informajon, mais doit également perme5re de veiller à l’intégrité et à la confidenjalité des 
contenus numérisés.

Le choix du système qui assurera la gesjon et/ou la conservajon des documents numérisés est 
donc fondamental. En premier lieu, il convient de choisir le type de système le plus perjnent 
selon les documents archivés : 

• Si le système est desjné à gérer des documents vivants et modifiables, il convient d’opter pour 
un système de gesjon électronique de documents (GED). 

• Au contraire, si les documents sont figés et validés, alors mieux vaut se tourner vers un système 
d’archivage électronique légal (SAE) . 

Le coffre‐fort électronique est un élément complémentaire au  SAE. Il est d’ailleurs plus commun 
de parler de composant coffre‐fort électronique (CCFN), terme ujlisé dans la norme NF Z 42‐
020. 

A5enjon à ne pas confondre les deux : le composant coffre‐fort numérique assure l’intégrité 
et la traçabilité des objets numériques qui y sont déposés, tandis que le SAE offre des 
foncjonnalités archivisjques spécifiques : pérennisajon des formats, typologie de documents, 
gesjon du cycle de vie, profils d’archivage, etc.
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R E C O M M A N D A T I O N S

Lors du déploiement d’un Système d’archivage électronique, il est conseillé de me5re en 
place une poliique d’archivage qui définit les contraintes juridiques, opéraionnelles, 
techniques et foncionnelles, ainsi que les droits d’accès. Cela permet de renforcer 
davantage la foncjon de sécurité du SAE.

SAE et GED sont des soluions complémentaires dans la gesjon des archives 
patrimoniales : la GED facilite la gesjon des documents courants et le travail collaborajf 
dans le cadre de chanjers internes de numérisajon par exemple, tandis que le SAE offre 
une solujon de conservajon pérenne aux contenus numérisés.

GED
SYSTÈME DE GESTION DE DOCUMENTS

SAE
sYSTÈME D’ARCHIVAGE ÉLECTRONIQUE LÉGAL

Permet la modificajon et/ou la 
destrucjon des documents.

Permet la gesjon des délais de 
conservajon.

Peut comprendre une structure 
organisée de stockage, sous le contrôle 
des ujlisateurs.

Numérisajon des documents (si format 
papier), capture, indexajon, classement, 
stockage, accès et diffusion.

OBJECTIFS : 

•

•

•

•

•

•

•

FONCTIONNALITÉS : 

Centraliser l’ensemble des documents, 

quels que soient leur origine et leur 

format, en un point unique. 

Harmoniser les processus afin de 
faciliter la gesjon des documents au 
sein d’une insjtujon.

Gesjon quojdienne des documents au 
sein d’une insjtujon.

Assurer l’accès, la confidenjalité, 
l’intégrité, la pérennité, ainsi que la 
traçabilité de chaque document. 

Garanjr un archivage à valeur probante, 
c’est‐à‐dire un archivage assurant la 
conservajon d’un document à long 
terme, dans le respect des contraintes 
légales et des normes d’archivage.

FONCTIONNALITÉS : 

Empêche la modificajon et/ou la 
destrucjon des documents.

Contrôle obligatoire des délais de 
conservajon.

Comprend obligatoirement une structure 
rigoureuse de classement.

OBJECTIFS : 

•

•

•

•

•
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Privilégier un SAE conforme à la norme NF‐Z42‐013. Par la complétude du dossier de 
preuves qu’il fournit (traçabilité des acjons réalisées, preuves d’intégrité, existence du 
document à une date donnée), le SAE garanjt l’authenjcité et la conformité du 
document. 

O U T I L S

Norme AFNOR NF Z 42‐013

Publiée par l’AFNOR en 1999 puis révisée en 2001, en 2009 et plus récemment en 2020, 
la norme NF Z42‐013 définit un ensemble d'exigences et de recommandakons 
fonckonnelles, organisakonnelles et d'infrastructure pour la concepkon et l'exploitakon 
d'un système d'archivage électronique (SAE). 

Le texte aborde l'organisakon autour des fonckons de l'archivage électronique, le versement, 
la conservakon, l'accessibilité, la communicakon et la geskon des éliminakons, 
l'interopérabilité du SAE, la resktukon et la réversibilité.

Norme AFNOR NF Z 42‐020

La norme NF Z42‐020 se limite à adresser la couche de stockage du coffre‐fort numérique 
et ne traite pas des problémakques telles que l'authenkficakon, la confidenkalité, les 
métadonnées ou l'interfaçage avec les couches mékers.

Norme ISO 14641‐1 : 2018

Enkèrement basée sur la norme NF Z42‐013, la norme interna\onale ISO 14641‐1 définit 
également les spécificakons pour la mise en œuvre d'un Système d'archivage électronique. 
Son évolukon est en revanche indépendante de la norme AFNOR.

Norme ISO 14721 : 2012

Inikalement publiée en 2003 et révisée en 2012, la norme ISO 14721 est une transposikon 
de l'OAIS (Open Archive Informakon System), modèle conceptuel deskné à la geskon, à 
l'archivage et à la préservakon longue de documents numériques.

Norme ISO 15489‐1 : 2016

Révisée en 2016, ce0e norme détaille les concepts et principes pour la geskon des 
documents à valeur probante des personnes physiques ou morales, privées ou publiques, et 
définit les caractériskques qui procurent à un document sa valeur d'autorité, sa valeur 
probante : authenkcité, intégrité, fiabilité et exploitabilité. 

•

•

•

•

•

https://www.boutique.afnor.org/fr-fr/norme/nf-z42013/archivage-electronique-recommandations-et-exigences/fa197009/260701
https://www.boutique.afnor.org/fr-fr/norme/nf-z42020/specifications-fonctionnelles-dun-composant-coffrefort-numerique-destine-a-/fa176610/1249
https://www.iso.org/obp/ui/fr/#iso:std:iso:14641:ed-1:v1:en
https://www.iso.org/obp/ui/fr/#iso:std:iso:14721:ed-2:v1:en
https://www.iso.org/obp/ui/#iso:std:iso:15489:-1:ed-2:v1:fr
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