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Vous accumulez les photographies numériques dans les espaces de stockage de votre unité et vous 

désirez en archiver ?  
Vous avez des photos se rapportant à : 

• Des événements sociaux et culturels (congrès, colloques, sor�es éduca�ves et sociales, fêtes, 5 à 7, 
cocktails, départs à la retraite) ; 

• Des événements officiels en lien avec l’UdeM ; 
• Une banque d’images servant à la promo�on de vos ac�vités. 
 
 
La DAGI est responsable d’encadrer la ges�on de l’informa�on à l’Université de Montréal, qu’elle soit numérique 
ou papier.  
 
Cet aide-mémoire vous aidera à trier vos photographies afin d’économiser de l’espace dans DocUM ou dans un 
autre espace de stockage de votre unité et de faciliter le processus d’archivage subséquent. 
 
Dans la mesure du possible, nous vous recommandons de procéder à un premier triage dans les photographies 
prises ou reçues sitôt qu’un événement est terminé. Cela facilitera la consulta�on et l’opéra�on d’archivage une 
fois que les photographies ne seront plus u�les dans l’unité. 
 
Si vous désirez trier et archiver des photographies en format papier, veuillez consulter l’équipe de sou�en de la 
DAGI en remplissant ce court formulaire : htps://limesurvey.umontreal.ca/176747?lang=fr (choisissez la 
catégorie Conseils en gestion de l’information). 
 

Critères de tri pour les photographies numériques 
A. Originaux et copies, critères principaux 
 Si une photographie est née numérique, éliminer les épreuves contact papier ou les copies de 

consulta�on. 
 Éliminer les photographies qui font double emploi ou qui ont été prises en mode rafale. 

 
B. Intelligibilité de l’informa�on/Qualité du support 
Éliminer les photographies possédant des défauts techniques importants, ex : flous involontaires, contraste 
uniformément pâle ou foncé, cadrage déficient, photographies présentant des défauts techniques.  
 
C. Sujet 
Critère le plus subjec�f, mais également le plus important. Conserver les photographies qui témoignent de 
l’influence de l’UdeM tant sur le plan de l’éduca�on que sur celui de la vie scien�fique, intellectuelle, sociale, 
économique, et culturelle de Montréal, du Québec du Canada ou d’ailleurs dans le monde 
 Histoire et développement des communautés de l’UdeM (incluant, sans s’y limiter : les 

associa�ons étudiantes, les Premiers peuples, les communautés culturelles ou les communautés 
marginalisées). 

https://limesurvey.umontreal.ca/176747?lang=fr
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 Personnalités ayant marqué l’UdeM (recteur et rectrice, officières et officiers, professeures et 
professeurs émérites, etc.) 

 Ac�vités d’enseignement et de recherche de l’UdeM 
 Rapport entre une personne physique ou morale et l’UdeM 

 
Sujets prioritaires : 
 Événement : la photographie illustre une ac�vité spécifique, soit par la présence d’affiches, 

panneaux, etc., ou encore de personnes se livrant à l’ac�vité (sauf excep�on) 
 Architecture : paysages, bâ�ments extérieurs, bâ�ments intérieurs, moyens de transport, etc. 
 Société : genre, âge, ethnie, éléments socio-économiques véhiculés par les vêtements (tee-shirt 

imprimé, logos, etc.) 
 Corpora�on : logos et partenaires commerciaux ou ins�tu�onnels, panneaux publicitaires, 

affichages commerciaux (abribus, pancartes, etc.) 
 
Sujets secondaires : 
 Psychologie et esthé�sme : situa�on humoris�que ou émo�onnelle, cadrage par�culier, 

mouvement des personnes, pose par�culière, etc. 
 Série ou ensemble : photographie redondante ou peu significa�ve, mais qui est porteuse de sens si 

on peut la ratacher à un ensemble ou à une série, comme une mosaïque, une séquence de 
mouvement, une série d’objets promo�onnels, etc. 

 Environnement : situa�on météorologique, prise de jour/de nuit, saisons. 
 
D. Iden�fica�on  
Conserver les photographies dont les éléments d’iden�fica�on sont les plus complets et qui répondent à au 
moins un des critères d’iden�fica�on suivants : Qui ? Quoi ? Où ? Quand ? Dans quel contexte ? Par qui ?. 
 
Si les photographies ne répondent à aucune de ces ques�ons, il est préférable de les éliminer (l’absence de 
contexte rendant la compréhension des photographies impossible), à moins qu’elles correspondent de 
manière excep�onnelle à d’autres critères, comme l’ancienneté, l’originalité et la qualité esthé�que. 
 
E. Rareté/Originalité de l’informa�on 
Parmi les photographies, lesquelles : Témoignent d’une manière originale des ac�vités du producteur du 
fonds ? Informent d’une manière originale les chercheurs ? Sont rares ? 
 Si la valeur de témoignage des photographies est nulle, éliminer les photographies qui ne sont ni 

rares ni originales et/ou qui font double emploi avec des documents conservés dans d’autres fonds 
et collec�ons. Il importe parfois de se ques�onner si vous êtes le détenteur principal.  

 Au même �tre, ques�onnez-vous sur la per�nence de conserver des photographies d’événements 
auxquels vous par�cipez et dont vous n’êtes pas l’organisateur. Il se peut qu’une autre 
unité/école/département conserve une trace du même événement et que ce soit eux les détenteurs 
principaux.   

 Éliminer les photographies redondantes ou doublons (copies ou prises de vue quasi iden�ques). 
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F. Qualité de la photographie  
Esthé�que et significa�on dans l’histoire de l’art et des techniques photographiques. Ques�ons à se poser :  
 Est-ce que l’exploita�on du sujet, le cadrage et la lumière de la photographie sont originaux ? 
 Est-ce que l’exploita�on du sujet, le cadrage et la lumière de la photographie témoignent d’une 

sensibilité par�culière du photographe ? 
 Est-ce que l’exploita�on du sujet, le cadrage et la lumière de la photographie éveillent chez le 

spectateur des émo�ons rares ? 
 

Conservez principalement les photographies qui présentent les meilleures ap�tudes pour la diffusion ou les 
exposi�ons (par exemple : résolu�on suffisante, absence de filigrane, etc.). 
 
G. Communicabilité/Restric�ons 
Est-ce que des restric�ons d’accès ou d’u�lisa�on s’appliquent aux photographies ? Le cas échéant, est-ce 
que ces restric�ons rendent la diffusion et/ou l’exploita�on des photographies difficiles à gérer ? 
 
H. Inten�on des acteurs dans la créa�on des photographies 
Ce critère est souvent difficile à évaluer, puisqu’il est relié au contexte de créa�on des photographies, qui 
n’est pas toujours connu. Si possible, et s’il y a lieu, analyser les quatre inten�ons suivantes : inten�on du 
photographe, inten�on du sujet photographié (personne(s) physique(s)), inten�on du client ou du 
commanditaire de la photographie, inten�on de la personne qui regroupe les photographies et les 
commentent.  
 Détruire les photographies servant d’aide-mémoire pour un usage limité dans le temps (un peu comme 

une capture d’écran). Ex : lorsqu’une photo est prise au lieu de transcrire des informa�ons dont nous 
souhaitons nous souvenir, comme le branchement des fils d’une installa�on informa�que lors d’un 
déménagement. 

 Détruire les photographies servant à partager de l’informa�on à autrui. Ex. : une photo d’un document 
papier à transmetre comme une pièce d’iden�té. 

 
 

Prochaines étapes 
• Une fois que vous aurez fait le tri de vos photographies, vous pourrez remplir le formulaire de 

l’équipe de sou�en de la DAGI via ce lien : htps://limesurvey.umontreal.ca/176747?lang=fr, en 
précisant la taille de vos fichiers, les formats, les types (extensions, etc.) dans la sec�on Conseils 
en gestion de l’information. 

• La DAGI vous contactera pour la suite.  
 
 
 
 
 

https://limesurvey.umontreal.ca/176747?lang=fr

