Archives numériques des associations : fiches pratiques

1. Créer et nommer un document

Créer un document
Bénéfices
le contenu du

-Facilité identification et

document
-Homogénéiser la présentation des documents
Bonnes pratiques

Créer et utiliser les modéles du document
normalisé

Entits GT {groups de travail Quai 7
agancs frangaise pour la
biadvarsits)
Date 20160517 Format Quand ?
ARAAMMIT)

Titra er_COPIL = compte-rendu | Quci 7
du COPIL
1 doit &bre la plus concis
possibla.

Typa da Cr = compta-randu Quoi 7
documant MNots = nota
Rappar: ip

Evénamert | COPIL, COPROJ, COSUI, Quoi 7
COMOP, COTECH, ...

MNuméra da Version ?
version
Extension Extansion

craation du dacumant
(.pef, odt. ..

Utilizar dez tormes courts ot
signifiants

Utilizar  doz  acronymes o
abréviations partagis par tous
[notamment pour lez types da
document)

Utilisar do préférence lo format
AAAAMMI] oi AAAA reprazente
I'annés zur 4 chiffraz (2015, MM e
moiz sur 2 chiffres (014 12) st 1
jour sur 2 chiffres (01 & 31). Ce
format permet un clazzement
chronalogique dez  documents
dans les dossiars

Nommer un document

Le nommage repose sur 3 questions QUOI,
QUAND, QUI ?

Bénéfices

Identifier un document immédiatement

Agencer de fagon logique au sein d’'un répertoire
Homogénéiser le nommage dans les services

Accéder facilement au document

Gérer les versions d'un document

Lhabitude de produire un document en plusieurs versions successives (ou
wversionning) génére de nombrew: documents gui limitent la visibilité dans les
dossiers et augmentent le risque de travailler sur une mauvaise version.

Bonnes pratiques

- Dans un travail collaboratif, seul Mawteur peu changer ke numéro de version
- Les personnes proposant des modifications swr les versions en couwrs
renomment ke document en apposant leurs initiales aprés le numéro de version

Pour toute information complémentaire
Patrick Cavalie AHPNE/Archiviste

cavaliepatrick@gmail.com
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Gérer les versions d'un document

Lnabiade de roduite un document en plusews versions successies (ou
Vertonning) génire Ga nombreut documents au Emient 5 Vbt dans lex
So5irs o amennt e requs de Wavater St une mAASS VrSn

‘Bonnes prtiques
~Dans un sl cotaborast seu Tauteu peu cranger e numéro de version
e persomes proposan des mdfcatons s s versons en cours
Tenamment & documentan 3posant eurs inales aprés o rumér de version
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		Créer un document

Bénéfices

-Facilité identification et le contenu du document

-Homogénéiser la présentation des documents

Bonnes pratiques

Créer et utiliser les modèles du document normalisé
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Le nommage repose sur 3 questions QUOI, QUAND, QUI ?

Bénéfices

Identifier un document immédiatement
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