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SERVICE DES ARCHIVES
ARCHIVAGE ELECTRONIQUE - FICHES PRATIQUES

Fiche pratique 2. Comment organiser les documents électroniques ?

Les régles données ci-dessous s’appliquent aux documents électroniques
conservés sans limite de durée.

L’organisation des dossiers et fichiers repose sur les notions de plan de classement et de mode de classement.

Un plan de classement est un outil d'organisation des documents concu pour faciliter le classement et le
repérage. Il permet de s’orienter de maniere logique et hiérarchique, soit d'un sujet général a un sujet
specifique dans un fonds documentaire ou une collection. Qu'il soit issu du milieu bibliothéconomique ou
archivistique, cet outil analytique refléte les activités et les visées de ['organisation dans laquelle il est utilisé.
Ainsi, la structure classificatoire se préte et s ajuste a un environnement et un objectif donné' ».

- Le premier niveau désigne généralement une fonction (exemples pour des fonctions scientifiques : congres,
programmes de recherche, préparation de publication...).

- Le deuxieme niveau identifie une activité (nom d’un congrés, nom d’un programme de recherche, intitulé
d’un ouvrage/article en préparation).

- Un troisiéme niveau peut indiquer une opération (« organisation » pour le congres X du dossier « Colloques,
congres » ; « réunions » pour le programme X du dossier « Programmes de recherche » ...).

Au total le plan de classement de fichiers informatiques ne doit pas comprendre plus de 5 ou 6 niveaux a partir
de la racine.

Le mode de classement des dossiers, sous-dossiers, fichiers entre eux peut étre numérique, alphabétique,
thématique, géographique.... en fonction de vos besoins et de vos pratiques.

Recommandations

Employer la méme arborescence dans différents espaces de travail : il est fortement recommandé
d’adopter le méme plan de classement sur ses différents postes de travail, « lieux » de stockage (cloud, disques
durs, serveurs...), boite aux lettres €électroniques...

Documenter vos méthodes d’enregistrement, acquisition, organisation et traitement de vos données :
donner les clés d’exploitation de vos données pour en permettre une reutilisation scientifique et historique
(guide méthodologique, procédures...). Un fichier « Readme » peut compléter certains dossiers si vous
jugez utiles de vous adresser aux futurs utilisateurs.



Exemples :

Ex: 1°" niveau d'un plan de classement d’un enseignant-chercheur

| Collecte et exploitation des données |
01DATAS

Programmes de recherche, projets ou fouilles |
—____,_..-—-—-"""'
02_PROGR_RECH

03_PUBLI Cong soloqss able s v |
ongreés, colloques, tables rondes, séminaires
04 COLLOQUESete ——

_,...--"‘""—. | Enseignement, formations données, encadrement de travaux universitaires

| Articles, ouvrages (direction, participation...) ‘

05_ENSEIGNEMENT

Valorisation, médiation, transfert de compétences (expertises, conseil),
06_MEDIATION partenariat, publications grand public et presse écrite, expositions, films,
07 CORRESPONDANCE sites web, blogs, animations grand public...

08_CARRIERE \ | Export courriels importants ou bofte mails pro
\ Formations, CV, titre et travaux, rapports

d'activité...

Vous pouvez créer des modeles par catégorie d’activités :

Modéle de dossier B2) AP texte_vO1.dock
pour un programme de recherche : @) AAP texte v02.docx

ﬂ" AAP_texte_vdef.docx

2022_ANR_INTITULE *| contrat_nom-du- partenaire_date.docx

annee-debut_financeur_intitule - convention_nom-du-partenaire_date.docx

01_appel_d_offre A_enregistrement
02_donnees B_dessins

03_rapports C_photos

04_reunions

05_corresp°"danc\ @) rapport_v01.docx

06_gestion @) rapport_v02.docx
- @) rapport_vdef.docx
finances

ﬂl budget_prev.docx R

Q' budget_realise.docx

@' devis_presta_date20211122.docx
8" devis_presta_date20211123.docx
@' facture_presta_date20211124.docx
- facture_presta_date20211125.docx
@ notif_credits.docx

documents_afferents
@' cr_date.docx
@' odj_date.docx

personnel ; ;
@' destinataire_date.docx

ﬂ‘ CV_nom-prenom-a.docx @) expediteur datedoce
@' CV_nom-prenom-b.docx

@7 CV_nom-prenom-c.docx

i Contenu soumis & la licence CC-BY-SA 3.0 (http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/deed.fr) Source : Article
Plan de classement de Wikipédia en francais (http://fr.wikipedia.org/wiki/Plan_de_classement).
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