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9 Qu’est ce que le classement ?0 ‘

informations logiquement, dans le
materiel et le mobilier approprie”.

“Le classement consiste a ranger les '

“Sa finalité demeure : Classer c’est-
a-dire stocker temporairement des
informations en vue d’une utilisation
ultérieure”.
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L.es phases du classement u

Classement
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Tris et
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Mise en oeuvr
du
classement




Les objectifs du clagssement

C’est une obligation Iégale C’est une nécessité vitale

S cience Technology Engineering Arts




Tous les documents concernant I’activité d’une entreprise, doivent étre conservés pendant un certain temps :

Nature des documents Durée de conservation

Toutes les piéces justificatives : Iefs bons de commande, de livraison oude |, . . partir de la cloture de
réception, factures clients et fournisseurs... I'exercice

Les livres et registres comptables : livre journal, grand livre, livre 10 ans & partir de la cloture de
d’inventaire... I'exercice

Bulletin de paie et tout autre document lié a la sécurité sociale CNSS 5ans

au regard de I’inspection du travail (registre du personnel) 4 ans




v 7 Les facteurs du choix d’'un bon classement O ‘
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Le temps

La sécurité
d’acces




uand clagsser ? ¢

1 CYCLE DE VIDE D’'UNE ARCHIVE !

Dynamique Semi-dynamique Statique

Service / Bureau /

Service / Bureau Service d’archives

Local d’archivage
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Classer rapidement

ou

les classer dées la
phase de production???




Comment classer 7/

Type de support

i x|

Supportpapier Support électronique
Document isolé = | avi |
<27> )—. »>
| roviae | | e | I | eps |
< [ = <{
XLS m= m n=
E = & =
Dossier
Série
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//’ \\\
- . ’
O Fonds d’archives L’ensemble des séries d’archives /

(tant sur support papier qu’électronique) /!




Pour synthétiser

|
iN

Dans cette vidéo, vous allez découvrir comment trier, classer et ordonner les documents. ]
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Situation de demarrage

Regardez cette vidéo et dites ce que vous
en pensez ?




« I'ensemble des actions, outils et
méthodes mis en oeuvre pour

x conserver a moyen ou long |
‘ terme des informations, dans le |

® but de les exploiter

q éventuellement ultérieurement »/
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“Qu’est ce que l'archivage ?



CYCLE DE VIE DES ARCHIVES

ARCHIVES INTERMEDIAIRES
qui gardent une utilité et une valeur
d'information

ODUCTEUR LOCAL DE PRE-ARCHIVAGE

gestionnaing) {service archives)

ARCHIVES COURANTES

qui ont une utilité immédiate
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Fin de Uusage courant | Finde
Uéchéance
»| légaleet
application

Duréa d'utilité administrative renseignée dans le tableau de gestion du sort final

ARCHIVES DEFINITIVES

qui deviennent une source
historique et patrimoniale

ARCHIVES NATIONALES

EORDEREAU
DELIMINATION

BORDEREAU I -
pevERSEMENT Jhdatasni

Elimination
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D L'objectif de l'archivage
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de conserver et de garder les documents de 'entreprise en
bon état,
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de les retrouver ou les restituer a tout moment. .


https://www.arcalys.com/archivage/nos-prestations/gestion-et-conservation-securisee-d-archives/#conservation

Meéethodes et normes d’archivage

Méthodes Normes

17



e Comment archiver 7

Préparation matérielle @

Papier

Préparation intelectuelle

L’archivage

Il nécessite des
supports

Electronique

Il présente plusieurs
avantages

18



Quand archiver ?

Locaux devenus insalubres
Changement du personnel

Déménagement et réaménagement des
bureaux

Réorganisation d’un service
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‘o Les étapes de l'archiva
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Le dépoussierage 2. Le classement

5La
numérisation

4. Le catalogage

20



L’archivage électronique

Grace a cette vidéo, vous allez pouvoir
® identifier les caractéristiques de I’archivage
électronique.




REFERENTIEL
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9

Pérennité

Réversibilité Intégrité

Disponibilité Confidentialité




L’archivage Cloud




©

E-signature

La signature numérique ou digitale - digital signature en anglais

« est une technigue de validation mathématique de I'authenticité
) et de lintégrité d’un message, d'un logiciel ou d'un document
“ électronique ».

Une e-signature (signature électronique) est une version numérique
d'une signature manuscrite classique.
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A partir de l'analyse de chacun des documents ci-dessous, demander
\staglalres de définir les criteres permettant de les classer méthodiquement.

D®




savenis GmbH
Hauptstrafie 40
77654 Offenburg
Monsieur Jean Dupont
Acheteur SA
Rue du Chiteau
34000 MONTPELLIER

Numéro de facture : 1001
Date de facture : 02/08/2018
N* client : 321

Main-d’oeuvre 30 h. 40,00€ 1200,00€ 20%
Tracteur 1 pce. 1800,00 € 1800,00€ 20%
Bois de chauffage 10 stére 80,00€ BO0D,00€| 10%

Total HT Total TVA Total HT 3 800,00 €
TVA20% 600,00 € 3000,00€ TVA20 % 600,00 €
VA0 % 80,00 € 800,00 € TVA10 % 80,00 €

Conditions de paiement : 30 % & la commande, palement A réception de facture
Mode de paiement : par virement ou chéque

28

Franck Watson

Framck Waison

52 rue d"Auvergne, T500% Pans
Francki hotmail fr

Domicile : 01 46 46 46 46
Porinhle ; (46 45 45 45 55

Mensicur ou Madame Prénom Nem
Socidné

Adresse

Code Pastal / Ville / Pays

Madame, Monsicur,

I me de vouis prop ma candid pour le poste de bamman su sein de 'éablissement Cougar
Cruise Lines.

Actuellement barman dans un awtre établissenent. mon rdle est avant tout de servir les clients mpidement
dans une atmasphée conviviale et ageiable. Mes expériences professionnclles antéricuncs m'ont permis
daequiaic une grande: sutonomie aingi quiune capacité d'adaptation ¢t de nbsolstion des problémes. Je suis
une personne amicale, dvnamigue, organisée ¢ Jaime prendne des initiatives.

En tant que harman expénimentd, je suis capable de gdrer be bar pinsi que son stock tout en servant les
clients. Je maitnise bes recenies tradin lles et modemes de cockils, copendant je n'éprowyerais avcunc
difficuled & m'adapter aux recenies of méthodes de votre établissement. Faime le travail en équipe, c'ost
pourgue je ferais man possible pour miinégrer & votre équipe afin de contnibucr 3 by satisfaction de voare
clicntéle nansi qu'au succes du Cougar Creise Lincs.

Pour de plus amples informations sur mon parcours professonnc], jo joins & <o courmer mon curricalum
vitne ¢f mes séférences, Je me tiens i votre enticre disposition pour un éventuel entreticn,

Je vous pne dagnier, Madame, Monsicur, lexpression de mes salutstions les plus sinod

Franck Watsen
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Notions a maitriser
.": Rubrique
e e
Indexage Mot directeur




5 cas sont offerts par AFNOR et a

respecter .

Noms propres de
personnes

Noms propres
géographiques

Noms propres
publicitaires

Noms communs et
adjectifs

Les sigles

On classe au hom patronymique.
On classe au premier nom propre simple ou composeé.
On classe au prénom s’il est employé seul ;

On classe au premier nom géographique simple ou composé sans tenir
compte de I'article simple ou élidé qui le précede.

On classe au premier nom publicitaire a I’exception des articles et
prépositions.

Le mot directeur est le premier nom commun

Le mot directeur est le sigle lui-méme.




Pour appliquer la norme, 1l faut se poser une succezsion de questions

Denomination

L= oot digecter e : - b mompropre —= Ecopl= DIOLUTRL
l - b nompatonyme . Ecoole MWohemmed DICUTET
; ) - kB pemisrnom —2 Ecolke DIOUERT et ACHIET
Femmerouee :
Comparte-t-alle
Ui R prapee & Lesparticules 1o la le=s 17, du des, Tbn Aboo Ben Aft Oolad Oom . font perti do nom
Bauf " ot de
. Ezxemple : Garags At YAHY A
Oui Entepriz De GAULLE
g Nam de T H!
personne 7 | & Lestites : 5idi, Moulay, Lalla Hadj Doctewr, Mairs, Professer, Sergent, Compe. .. 12
font pas partl du nom qoe =71z sont lies par freit dundon
Exemgpls : Lycée Mool ay- Abdellsh
Mon Lycse himlsy Abdelisn
Mo
e Le miot dire cteur st ke nom progr e géographique.
Exemple : Grand Héte duMaroc
B Nam . Roemangue :

b Le= poant s cardimaux - Nord, Est, Oue=st, Sud, brurs cosmipose s, ot ke mot Centre sont oonssdénds

ooaTETEE nams géographiques, Lorsguils ne sont pas employés avec d’autres noms de la méame
caté gorie 1 Grand Hate du Nard

Grand Hatel du Mard du Marac

Mon

Le mot dire cteur et le premier nom publicitaire.
Exesmple - Maison Philips
Rermargue © sont oonsd dr s oo e noen publicitare s

o Oui - Mots inventés pour ke besoin de lapubficte:  Exemple : Tricot Intexa
Abors, un nom puliEciaine - MNomshistorigues : Exemple : Café dela Koutoubia
- MNom kgendare : Exemple : Hoted Cendirillon

- Mots. mol & de Fenzemble, éoit en général entre « »
Exemple : Joumal de « IFoginion »
- Mots dorigine autre que frangais : Exemple : Hotd Wecome




Oui

Est-ce un sigls ¥

Le miot directeur est le sigle lui-méme s'il nest pas connu
Zi non on classe selon les autres régles. Restaurant G.F.Dr

Nu::n- N l -

L dé narmination
cammence el

Piarsociets pu -
" COmpagnie ? o

Le mot directeur ast Société ou compagnis
Société rmarocaine industrislle
Compagnie commerciale framco-italienne

Qi
. Est-oe e s le .
o  —
o, cammun 2
Momn h
Mon

On prend le premier nom commun

]

Mom précéds d'adjectif numéral : le mot directzur est Iadjectif.

Exemple - Café du onze lanvier
adjectif pris substantivement (adjectif pris comme nom commun) :
lg mot directeur est I'adjectif substantivé. Exemple : La Royale Imprimerie

Remarque : Mom commun unigus précede d'un adjectif gualificatif :
Om classe a Padjectif, 5'1l est suivi d'un nom commun unigue.
Mais 51 la dénomination comporte plusieurs noms communs, on classe au
premisr nom CommLn. Exermnple : Grand Hotel

crand Hotel dz la Flage




Cette vidéo représente les méthodes de classement




Classification Origine Avantages Inconvénients Quelques utilisations
Alphabétique Alphabet frangais Simple, rapide pour les Lent, peu sdr, nombreux Toutes correspondances
dénominations courantes, | renvois
extensible
Numérique Ordre naturel des nombres | Simple, sdr, discret Nécessité d’un répertoire Commandes, factures, pieces
alphabeétique, lent comptables, classements
confidentiels
Idéologique Analyse des idées Adaptation parfaite a la Organisation longue, emploi | Documentation bibliothéque

recherche et au classement
de la documentation

délicat, renvois nécessaires,
manque de sécurité

Chronologique Dates Simple, document le plus | Recherche trés difficiles, Journaux, revues, doubles de

récent visible contr6le des manquants lettres, bordereaux de
impossibles banques, de chéques postaux,
etc.

Alphanumérique Alphabet et nombres Assez sr, rapide pour le | Nécessité dun répertoire Clients, fournisseurs, plaques
classement et la recherche, [alphabétique par tranche de minéralogiques
discrétion classement, lent

Géographique Noms de lieux Simple, précis, extensible [Consultation fréquente du Presse, publicité, services

dictionnaire des communes

commerciaux, agences

décimal

Analyse des idées et
nombres

Simple, extensible,
codification facile,
regroupement logique

Organisation longue,
nécessité de renvois, peu sdr,
emploi délicat, plan de
classement codifié
indispensable

Documentation, plan
comptable général,
bibliotheque




La gestion €lectronique
des documents

36




Situation de déemarrage

Regardez cette videéo et repondez au QCM
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9 Qu'est ce que la GED? \“\Q

“La Gestion Electronique de Documents !
(GED) est définie comme un « ensemble de“:‘
logiciels concourant a réaliser les diverses
étapes de la chaine de traitement d’un
document : acquisition, restitution,
diffusion
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o Avantages de la GED ¢

v/ Acceés rapide et a distance aux documents
v Base unique pour l'ensemble des documents de Uentreprise
v Conservation des documents

v' Accés ubiquiste aux documents

v' Réduction des colts liés au papier

v Démarche qualité

O




0 Gain de productivité @«

/ 0 Rationalisation @+« &




Les types de la GED

S cience Technology Engineering Arts Mathematics




“njeux relatifs ala G.

Enjeux organisationnels Enjeux techniques

et stratégiques
L’interopérabilité

> Localiser plus _ L La pérennité des
rapidement _ ' documents
’information La sécurité des données

> Eviter la perte de La tracabilite
documents

» Eviter le redoublement
des processus







v Le cycle de vie d'un document g
numerique

Création
Conception Gestion
Dématérialisation Organisation
Numeérisation Gestion électronique
Traitement < Gestion de processus

Cycle de vie
du document

' Conservation Restitution
Archivage physique Extraction

Archivage électronique Rematérialisation B

Archivage légal Edition ’

Hébergement Diffusion
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- L’acquisition des documents o‘

archivage

numeérisation de document traitement automatiques diffusion multicanal, = archivage des documents !

papier (courrier, document (rapprochementfacture-bon - - - devant &tre conservés /
RH, etc...) de commande-bon de Here oe tElgEnemison = gestiondes durées d'utilités \
collecte de documents réception ..) * re-materialisation administratives e de /)
numeériques (fluxEDI, e- traitement semi-automatique communicabilités !
mails, arétés ) (circuit de validations et de .
signatures __) sortfinal .
= ftraitement manuel {travail /z” I
collaboratifsur des ’
documents _..)
— , '
\ 7 1




APPLICATIONS
METIER

—

NUMERISATION

DOCUMENTS
PAPIER

DOCUMENTS
NUMERIQUES
>
1




» L'indexation des documents

1
1
1
1

o Reconnaissance automatique
Acquisition des documents

1 des documents documents
; A A A
; A A\ {
1
! . N
1 E= —-
I by ¥ o -
1 my = . Lo
: . = Serveur GED &
I — N
! — (JO(\ 'd
! Documents B 7 7
) électronique >>
1
1
“ / 1 \ Insertion ~ -~ - "\
C i '
II O{}su ~
! ffab,
\ n
\‘ |
| Num TVA  Client  Collaborateur N
| Factures  Devis Fiche N
salaire /
- EEE 1
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Le Workflow ©

WOI"kﬂOW factures fournisseurs

Factures a valider




v Les composantes matériels et ©
. logiciels
Des logiciels applicatifs spécifiques
Un réseau informatique et des moyens de communication.
Un ou des serveur(s) physique(s)

Des logiciels dans les stations utilisateurs (PC)

Des postes client
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Merci pour votre attention




