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Les intervenantes

Nathalie Guillod -Falconet

Membre de la direction

Responsable gestion dôarchives

Gilliane Kern

Membre de la direction

Responsable gestion de lôinformation
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docuteam

ÅSociété anonyme, siège à Baden (Argovie), bureau romand à Yverdon-les-Bains (Vaud)

ÅFondée en 2003, les actionnaires sont membres de la direction

ÅActive dans toute la Suisse, ainsi quôen Autriche, Allemagne, France et Su¯de pour 
lôarchivage ®lectronique

ÅÉquipe interdisciplinaire (archivage, conseil, informatique) de 40 personnes
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Lôarchivage ®lectronique
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Pourquoi lôarchivage ®lectronique?

Le défi : Certaines données doivent rester utilisables sur le très long terme et on doit 

pouvoir prouver quôelles sont dignes de confiance.

Å « Très long terme » signifie que les données peuvent être accessibles, représentées et 

réutilisées après plusieurs changements de matériel informatique, de systèmes 

dôexploitation, de logiciels et de formats de fichiers.

Å « Digne de confiance » signifie que les données et les fichiers archivés sont 

effectivement ce quôils pr®tendent °tre et ce quôils ®taient lorsquôils ont ®t® produits. Il 

doit donc °tre possible de prouver, par exemple, quôun contrat a ®t® conclu dans la 

version conserv®e et quôil nôa pas ®t® modifi® ult®rieurement. 
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Comment fonctionne lôarchivage ®lectronique?

Vérification

Å Intégrité

Å Virus

Å Reconnaissance des formats de fichiers

Conversion des formats de fichiers 

Å Formats de fichiers adaptés à l'archivage, par ex. PDF/A, TIFF, XML.

Archivage

Å Attribution dôidentifiants uniques

Å Stocker dans un dépôt électronique (« coffre-fort »)

Å Description dans lôinventaire des archives, publication

Planification et suivi de la conservation (veille)

Å Les données sont-elles encore intègres ?

Å Les formats de fichiers sont-ils encore à jour ?
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Stockage vs archivage électronique

Lôarchivage ®lectronique nôest pas quôune sauvegarde. 

Lôarchivage ®lectronique est bien plus quôune sauvegarde.

Å Quels formats de fichiers ai-je archivés ?

Å Quand un fichier a-t-il été archivé ?

Å Quelle est la taille du fichier ?

Å Quand un fichier a-t-il été migré dans un nouveau format et 
avec quel outil ?

Å Le fichier est-il intact et encore intègre ? Puis-je faire 
confiance au fichier ?

Å Quelle est la relation avec d'autres fichiers ?

Å Où se trouve mon fichier ?

Å Où puis-je trouver des informations supplémentaires sur ce 
fichier ?
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Différences entre systèmes de GED et archives

GED et applications métier Archives

Cycle de vie de 

lôinformation

Classement et conservation

Dossiers créés et traités

Archivage

Dossiers uniquement consultés

Responsabilités des 

données

Unité productrice (service 

administratif, département)

Service dôarchives

Autorisations Par rôle et par activité Modèle simple

Délais de protection

Modifications Beaucoup de changements dans 

les données

Informations fixes

Modifications de formats uniquement pour 

des raisons de conservation

Planification de la 

conservation

Nôen tient pas compteFonctionnalité de base
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La solution docuteam cosmos
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Lôarchivage ®lectronique comme syst¯me
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https://docs.docuteam.ch/

https://docs.docuteam.ch/


Exemples de clients « on-premises »
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Archives dô£tat utilisant docuteam cosmos
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