classement de
ments et GED



assement de documents



du document

assique qui distingue les
trois types d'archives. Chaque
se dans ces différents etats :

chives courantes : depuis la création du
ment et |la fin de son usage courant

es archives intermediaires : depuis la fin de
la période d'usage courant a |I'échéance legale
de conservation

. Les archives définitives : conservation des
documents au dela de leur date legale de
CO nse rvatl On . Dorat - Septembre 2011 3



ocument

e vie d'un document :

Création

Exploitation, utilisation,
circulation, classement

A\

Elimination ou archivage
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lassement de documents



es liees a la perennité et a
activités ou a une certification
olabels, ISO etc.) impliquant la
n d'archives

lgations legales. En France, il faut
rver certams documents pendant une

otif de preuve
. Apprendre du passé.
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archivage
S documents archivés sont

forme d'origine dans un lieu
ent etre proteges contre : les
trusions par les personnes non

electronigue. Les informations sont
Ies, classees et conservees sur un support
ronigue adapte et sécurisé. L'archivage
ectronique est a distinguer de la GED puisque
cette derniere permet la modification des
documents guand I'archivage I'interdit
formellement. |l existe une norme AFNOR sur
I'archivage électroniqug. s£mMhex013 .



ge des docs

ent efficace :

lassement ne doit pas contenir de
t inutile (redondance, brouillon etc.)

. Il ne manque pas de documents dans
dossiers.
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Ivage des docs (2)

ents :

t alphabéetiqgue : on classe les
fonction de leur titre. Probleme de
n dossier sur les Textes reglementaires
soclations => Texte réglementaires ou
clation.

e classement chronologique

. Le classement numeriqgue. Chaque dossier recoit
un numero. Adapté au traitement informatique

. Le classement par theme / projet : méthode
utilisee dans la plupart des archives. On dresse
une liste des themes.....projets possibles, puis
d'adopter une codification. Probleme bien sir des



e des docs (3)

assements peu importants en

clients ou fournisseurs, fichier des

references : norme AFNOR Z 44-001
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e des docs (4)

assements importants et aux
atiques

de vente dans le dossier Ventes,
Inanciers (selon numeérotation du plan
e
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ge des docs (5)

ue
ecent

gement de documents récurrents

le premier document

classement de I|a documentation
gues...). Classement des factures a
leur des dossiers clients.
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Ivage des docs (6)

construire des systemes de
archivage efficaces, on utilise

Ste a associer a chague document un
ombre de mots-clés.

recherche de documents pourra alors se
rouver grandement facilitéee par ce systeme
d'indexation, Independamment du mode de
classement choisi

.L'Indexation peut étre par type ou par concept
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assement de documents
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D

nigue des Documents.

| de GEIDE (ou gestion
I'information ou de documents

e des techniques qui permettent de
es flux de documents qui pénetrent, sortent
Irculent a l'intérieur de I'entreprise.

.Ces technigues ont pour fonction de capturer ou
dematerialiser des documents, afin de gérer,
Indexer, stocker, rechercher, consulter, traiter et
transmettre des fichieks-RuUMmeriques de toutes
oriaines.



umerisation concerne :

apiers entrants (courriers,
es, bons de livraisons, fiches

documentaires : livres, catalogues,
tations diverses

documents de nature électronigue

. Les fichiers generés par ordinateurs,
. Les courriers éléectroniques
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. Les pages internet



(3)

ents :

papiers scanneés avec
ent utilisation de RAD
ssance automatigue de documents)
(reconnaissance de caracteres)

uments électroniques existants
roduction de documents electroniques
. Echange de documents électroniques
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S : voir la partie sur le
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acces aux documents.

S couts, mais celle-ci n'a rien
ue : la GED peut conduire a des
elle n‘est pas configurée de maniere
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