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Les institutions federales s'appuient de plus en plus
sur des plateformes infonuagiques, des applications
mobiles, des outils de messagerie instantanée et des
canaux de communication decentralises pour offrir
des programmes et des services. Les institutions
doivent considérer toute plateforme utilisee pour
les activites gouvernementales comme une source
potentielle de documents pertinents, puisque

tous les documents pertinents doivent étre
recuperes s'ils existent au moment ou une
demande d'acces est recue.

Une gestion efficace des courriels et des messages
instantanes est essentielle a la transparence, a la
responsabilite et au respect des obligations en matiere
d'acces a linformation. Au sein du gouvernement du
Canada, les courriels, les clavardages et les textos ne
sont pas de simples communications — ce sont des
documents dans lesquels peuvent étre consignees
des decisions, des mesures et des activites publiques.
Les mauvaises pratiques en matiere de gestion de
linformation nuisent au droit d'acces et empéchent de
repondre en temps opportun aux demandes d'acces.

Les conseils qui suivent presentent des pratiques
exemplaires pour vous aider a respecter vos
obligations en vertu de la Loi sur ['acces a linformation.
Vous pouvez egalement consulter le document
d'orientation du Secretariat du Conseil du Tresor du
Canada sur la gestion de linformation.
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https://www.tbs-sct.canada.ca/pol/doc-fra.aspx?id=16557
https://www.tbs-sct.canada.ca/pol/doc-fra.aspx?id=16557
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Redigez une lighe
o Objet qui decrit clairement
le contenu du message

L utilisation d'une ligne Objet claire et descriptive
dans un courriel n'est pas seulement une marque
de politesse, mais elle appuie aussi directement

le respect des obligations en matiere d'acces a
linformation et la bonne tenue de documents.
Lorsque la ligne Objet reflete fidelement le contenu
du message, les analystes de l'acces a l'information
et de la protection des renseignements personnels
(AIPRP) peuvent mieux trier les documents. Le
temps necessaire pour traiter les documents et le
risque de passer a cote de documents pertinents
s'en trouvent donc reduits.

De plus, une ligne Objet claire indique le contenu
du message (décision, note d'information,
approbation, question, dossier—avec le hnumero du
dossier), ce qui facilite l'interpretation du document
en soi, surtout lorsque les courriels sont extraits de
leur fil de discussion original dans le cadre d'une
divulgation en vertu de la Lo
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Consignez rapidement

les decisions et conservez

les documents dans un depot
officiel afin de pouvoir

les retrouver facilement

Si les renseignements relevent d'une
iInstitution, ils sont assujettis a la Lo/, peu
iImporte l'endroit ou ils sont conserves ou
comment ils ont ete crees. L'utilisation de
plusieurs environnements de communication
et de stockage (p. ex. courriels du ministere,
comptes non gouvernementaux, plateformes
de collaboration et déepdts organisationnels)
fragmente l'information, ce qui augmente le
risque de communications incompletes.



https://www.oic-ci.gc.ca/fr/documents-dorientation-de-la-commissaire-linformation/documents-relevant-dune-institution
https://www.oic-ci.gc.ca/fr/documents-dorientation-de-la-commissaire-linformation/documents-relevant-dune-institution
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Recuperez tous les documents
pertinents des la reception
de la demande d'acces et
o fournissez-les a votre bureau
’ de U'AIPRP en temps opportun

La plupart des plateformes de collaboration
numerique permettent des echanges rapides et
informels (p. ex. les plateformes de clavardage
comme Microsoft Teams, Slack et Signal) qui ne
sont pas systematiquement consignes dans les
depots officiels. Certaines plateformes permettent
la suppression automatique ou l'envoi de
messages temporaires.

Les institutions doivent s'assurer qu'elles
disposent des moyens de repérer, de recuperer et
de fournir les documents y compris les documents
ephémeres, de tous les depodts (qu'ils soient
officiels ou non) et dans tous les environnements
ou sont exercees des activites gouvernementales.
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Supprimez les documents

4 ephémeres, sauf s'ils sont
pertinents dans le cadre
d'une demande d'acces qui a etée
recue ou est attendue

. Lorsque les boites de courriel, les clavardages
et autres canaux sont encombres de documents
ephémeres, il devient plus difficile de repérer les
documents dans lesquels sont veritablement
consignees les decisions et les mesures prises.
De plus, lexamen de quantites excessives
d'information en réeponse a une demande d'acces
augmente considerablement la charge de travail
des bureaux de lAIPRP, ce qui peut entrainer des
retards et ralentir lacces a l'information.

Toutefois, si un document ephémere pertinent
dans le cadre d'une demande d'acces n'a pas
encore ete supprime lors de la reception de celle-
ci, il doit étre traité comme n'importe quel autre
document et faire partie de la demande.
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https://www.canada.ca/fr/bibliotheque-archives/services/gouvernement/information-disposition/documents/autorisations-disposition-pluri-institutionnelles/2016-001-ad-application-generique.html
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Comprenez vos responsabilites
5 en matiere d’AIPRP, suivez les

séances de formation et mettez

en pratique ce que vous apprenez

Les responsabilites en matiere dAIPRP
n'incombent pas seulement aux specialistes;
elles sont partagees dans lensemble des
institutions. Suivez les séances de formation
offertes par les professionnels de la gestion

de l'information et de IAIPRP de votre institution.
Comprenez comment effectuer une recherche
raisonnable, favorisez les réponses en temps
opportun et collaborez avec le bureau de [AIPRP
afin de respecter les obligations de votre institution
en vertu de la Lol. Lorsque les employes savent
et font ce qu'on attend d'eux (p. ex. comment
réepondre aux demandes qui leur sont attribuees),
les bureaux de [AIPRP peuvent traiter les
demandes plus efficacement.



https://www.oic-ci.gc.ca/fr/documents-dorientation-de-la-commissaire-linformation/recherche-raisonnable-de-documents
https://www.oic-ci.gc.ca/fr/documents-dorientation-de-la-commissaire-linformation/recherche-raisonnable-de-documents
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