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Archives numériques des associations : fiches pratiques

1. Créer et nommer un document

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

Nommer un document

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

Bénéfices

Identifier un document immédiatement

Agencer de façon logique au sein d’un répertoire

Homogénéiser le nommage dans les services

Accéder facilement au document

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
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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

		











		Nommer un document

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

Bénéfices

Identifier un document immédiatement

Agencer de façon logique au sein d’un répertoire

Homogénéiser le nommage dans les services

Accéder facilement au document

		











Pour toute information complémentaire

Patrick Cavalie AHPNE/Archiviste

cavaliepatrick@gmail.com

