Gestion de 'information m
Gestion d’archives team

Organiser et sauvegarder I'information

Votre valeur durable, c’est I'information. Elle mérite un
traitement innovant. docuteam organise la gestion de votre
information, de la production des documents a leur archi-
vage a long terme. A I'aide de solutions informatiques
spécifiques et d’interventions sur le terrain, nous veillons

a ce que vos archives restent constamment disponibles.
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Gestion de Pinformation

Dans le cadre de projets en gestion de I'information, nous
analysons vos systemes d’information pendant tout leur
cycle de vie et vous conseillons pour améliorer la gestion
intégrée de vos documents d’activité (GID) par un ensemble
de mesures stratégiques, organisationnelles et techniques,
le tout dans le respect des normes ISO.

Analyse

Lors d’une phase d’analyse, nous déterminons les exigences en
matiere de gestion de I'information, évaluons les systéemes existants
et analysons vos processus.

Sur la base de la situation initiale et de vos besoins, nous décrivons
dans un rapport d’analyse les champs d’action possibles et les
mesures envisageables pour améliorer la gestion de votre informa-
tion. En fonction des résultats, nous définissons avec vous la suite
du projet.

Conception

La conception du projet peut comprendre les activités suivantes :
Elaboration d’un cadre normatif pour I'accés a I'information,
Développement d’un cadre de classement enrichi de régles de
conservation comme outil central de gestion,

Elaboration de procédures (manuels, instructions de travail, descrip-
tion des processus),

Elaboration de concepts pour la migration, la formation et la mise
en ceuvre,

Elaboration de concepts de suivi et de contrdle,

Evaluation des systémes techniques dans lesquels la gestion

de I'information doit étre implémentée.

Mise en ceuvre

Nous vous accompagnons dans les mesures de migration et de
mise en ceuvre.
Nous nous chargeons de la formation des collaborateurs.
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Gestion d’archives

Dans le cadre de la gestion d’archives, nous mettons notre
expérience a votre service pour traiter vos dossiers papier

et électroniques, afin que vous n’ayez pas a vous en préoc-
cuper. Nous nous chargeons du travail, tandis que les archives
sont conservées chez vous ou chez le prestataire logistique
de votre choix.

Conception

Peu d’archivistes peuvent se prévaloir de connaitre autant d’archives
que nous. C’est pourquoi nous sommes en mesure de vous conseiller
de facon détaillée et d’élaborer des projets taillés sur mesure pour

vos archives.

Classement et description

Nous faisons du tri dans vos dossiers en appliquant les régles de
conservation en vigueur (délais de conservation légaux, sorts finaux)
et en nous appuyons sur notre expérience.

Nous classons vos dossiers en respectant le principe de provenance.
Nous rédigeons des inventaires et des instruments de recherche

conformes aux normes internationales de description.

Acceés et valorisation

Nous vous donnons acces en ligne a vos inventaires d’archives par
le biais d’une connexion sécurisée. Si vous le souhaitez, le tout

ou une partie des inventaires peuvent aussi étre publiés sans mot
de passe.

Nous valorisons vos archives auprés du public par le biais de diffé-
rents supports.

Prise en charge de ’archivage dans la durée

La prise en charge d’archives dans la durée est notre spécialité.
Nous devenons de fait votre service d’archives. Ce modéle a fait ses
preuves pour plusieurs organisations — communes, villes ou entre-

prises — qui doivent accomplir régulierement des travaux d’archivage.



Informatique appliquée a ’archivage

En plus de vous conseiller et de vous accompagner dans des
projets d’archivage électronique, nous concevons des sys-
témes informatiques a partir de logiciels développés par nos
soins ou en intégrant des composants et systémes externes.
Pour ce faire, nous nous appuyons sur les fonctions du modéle
de référence OAIS (ISO 14721).

Conception

Sur la base de I'analyse des processus, des ensembles de données
et des environnements du systéme informatique, nous vous conseil-
lons sur la mise en place et I'exploitation de votre propre systéme
d’archivage électronique.

Développement de logiciels et intégration de systemes

Nous avons développé nos propres logiciels pour I'archivage électro-
nique a long terme. Notre piece maitresse s’appelle « docuteam
feeder », un serveur flexible et facilement configurable qui permet
I’acquisition et la préparation des documents électroniques avant leur
entrée dans le systeme d’archivage (ingest).

« docuteam packer » est un autre logiciel autonome développé par
nos soins afin de créer, d’éditer et de visualiser des paquets d’in-
formation. Ces outils installés dans plusieurs services d’archives
assument déja, jours apres jours, le traitement de grandes quantités
de données.

Nous installons, paramétrons et intégrons nos propres logiciels et
d’autres outils de tiers qui complétent nos solutions. Nous proposons

aussi la formation et la maintenance pour tous ces outils.

Transformation de métadonnées

Nous numérisons des inventaires d’archives existants, les rendons
conformes a la norme internationale de description archivistique
ISAD(G) et les intégrons a des bases de données nouvelles ou exis-
tantes.

Numeérisation

Nous vous aidons a choisir les documents a numériser, la résolution
appropriée et les métadonnées nécessaires.
Pour la numérisation elle-méme, nous travaillons avec un parc d’ap-

pareils de pointe.

Archivage électronique : docuteam cosmos

docuteam cosmos est une plateforme destinée a I'archivage
électronique selon la norme OAIS (ISO 14721). Elle permet

a des organismes publics ou privés de conserver a long
terme des documents numériques sous une forme utilisable,
et ce au-dela des générations de logiciels, de matériels in-
formatiques et de formats de données.

Software as a Service

docuteam cosmos contient tous les logiciels nécessaires a I’exploi-
tation d’un systéme d’archivage électronique a long terme.
Les logiciels sont installés comme services au sein du centre de

calcul. Leur maintenance est assurée par docuteam.

Hébergement

Vos données sont hébergées dans deux centres de calcul de la région
de Zurich. Les infrastructures satisfont a un haut niveau de sécurité.

Service d’archivage

Conseils sur le cycle de vie : Nous déterminons avec vous quelles
données doivent étre extraites a quel moment des systémes informa-
tiques pour les archiver.

Extraction : Nous nous chargeons de faire des versements électro-
nigues si vous ne souhaitez pas le faire vous-mémes.

Archivage : Des archivistes qualifiés utilisent les logiciels au sein de
docuteam cosmos pour effectuer les tdches non automatisables

qui nécessitent une intervention ou une décision archivistique. Nous
discutons avec vous des décisions concernant le tri des documents.
Recherche d’archives : L'outil docuteam webgate vous permet
d’effectuer des recherches dans vos archives. Nous vous assistons
volontiers au besoin.

Gestion globale des archives : Vous devez pouvoir faire des recher-
ches a la fois dans vos archives analogiques et numériques, car il
sera difficile dans quelques années de savoir sous quelles formes
sont conservés les documents. Nous importons vos inventaires
d’archives dans docuteam curator. Au besoin, nous pouvons gérer
aussi vos archives physiques qui demeurent stockées chez vous.



L’entreprise

docuteam est une entreprise unique en
son genre, qui offre ses compétences
dans tout le cycle de vie des documents.
Sa mission, et celle de ses plus de trente
employés, est de rendre la gestion, I'ar-
chivage et I'utilisation des documents
analogiques et numériques aussi intuitive
que possible. Nos activités s’étendent
dans toute la Suisse romande et aléma-
nique, et ponctuellement aussi a I’étranger.

Docuteam Sarl Docuteam GmbH
Avenue de Grandson 48 Im Langacker 16
CH-1400 Yverdon-les-Bains CH-5405 Baden

info@docuteam.ch
www.docuteam.ch
Téléphone +41 21 510 21 81





