
L'archivage de A à Z avec des outils numériques
Lausanne, 1er avril 2025



Programme

Dès 13h30 Accueil

14:00-14:30
La gestion documentaire au service de l’efficacité sur le long terme 
– Organiser le cycle de vie et l’archivage avant de choisir un système William Yoakim (docuteam)

14:30-15:00
De la création d’un dossier à la clôture (1ère partie) 
– Maîtriser le cycle de vie de vos dossiers d’affaire dans un outil 
normatif

Serge Boschloos (4teamwork)

15:00-15:30 Pause

15:30-15:45
De la création d’un dossier à la clôture (2e partie) 
– Maîtriser le cycle de vie de vos dossiers d’affaire dans un outil 
normatif

Serge Boschloos (4teamwork)

15:45-16:15 Garantir l’archivage des fichiers numériques par-delà les siècles Gilliane Kern (docuteam)

16:15-17:00
Mise en œuvre d’une solution de bout en bout 
– Étude de cas de la Bibliothèque cantonale universitaire de Lausanne 
(BCUL)

Cyril Lécosse et Augustin Schicker 
(BCUL)

17:00-18:30 Apéro dînatoire
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docuteam
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William Yoakim Gilliane Kern Ivan Barreau Jan Krause



La gestion documentaire au service de l’efficacité sur le 
long terme
Organiser le cycle de vie et l’archivage avant de choisir un système
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Introduction : un client comme les autres…
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Village suisse source : Chatgpt

• 1237 : Fondation du village de Champignac
par des bergers et des artisanes.

• 1538 : Construction du château en pierre 
après les conflits régionaux.

• 1754 : Inauguration de la première école du 
village.

• 1952 : Création du musée champignacien, 
consacré aux inventions et à l’histoire locale.

• 2024 : Le village compte environ 850 
habitantes et devient un site touristique 
culturel reconnu internationalement.



Introduction : un client comme les autres…et son 
musée
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Musée du village : Chatgpt

• 1952 : Création du musée de Champignac-
en-Cambrousse.

• 2020 : Le musée devient une institution 
indépendante.

• Aujourd’hui : Le musée accueille plus de 
9’000 personnes par an et propose des 
expositions temporaires, des visites 
guidées et des ateliers pour les écoles.



Gestion documentaire à Champignac-en-Cambrousse : 
docuteam à l’action
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Gestion documentaire à Champignac-en-
Cambrousse : docuteam à l’action
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Conseil en gestion de 

l’information et 
gestion documentaire

Logiciels pour les 

archives, archivage 

numérique

Prise en charge 

d’archives,
numérisation



Gestion documentaire à Champignac-en-
Cambrousse : docuteam à l’action
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Mandat « Archives historiques »

• Analyser la situation archivistique existante.
• Identifier les documents à valeur patrimoniale, légale 

ou administrative.
• Trier et éliminer les documents.
• Reconditionner les documents (classeurs, liasses, 

feuilles volantes).
• Décrire et classer les archives selon un plan de 

classement cohérent.
• Saisir les données descriptives dans une base 

d’archivage professionnelle (curator /AtoM →
docuteam context en 2024).

• Fournir un rapport de mission avec recommandations 
pour la gestion future des archives.

Archives de Champignac (CH): Chatgpt



Gestion documentaire à Champignac-en-
Cambrousse : docuteam à l’action
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Production 
d’inventaire et 
diffusion des 
archives en ligne 
(ici AtoM)



Gestion documentaire à Champignac-en-
Cambrousse : docuteam à l’action
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Mandat « Gestion documentaire »

• Analyse et initialisation : Évaluation de la 
situation actuelle.

• Conception : Développement d'un plan de 
classement avec des règles de conservation 
et un contrôle des accès.

• Réalisation : Préparation de directives 
claires et de documents de formation pour 
garantir une gestion documentaire efficace.​

• Évaluation des systèmes : Évaluation des 
systèmes de gestion électronique des 
documents (GED) pour la commune.

Administration de Champignac (CH): Chatgpt



Gestion documentaire à Champignac-en-
Cambrousse : docuteam à l’action
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Mandat : Révision du plan de classement depuis une arborescence Windows

Avant



Gestion documentaire à 
Champignac-en-Cambrousse : 
docuteam à l’action

Après :

• Réalisation d’ateliers avec le personnel 
communal

• Production d’un plan de classement 
conforme aux besoins de la commune

• Respects des principes archivistiques
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Gestion documentaire 
à Champignac-en-
Cambrousse : 
docuteam à l’action

• Identification des délais de 
clôture, d’utilisation et de 
conservation

• Détermination du sort final 
et de la valeur archivistique
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Gestion documentaire 
à Champignac-en-
Cambrousse : 
docuteam à l’action

• Identification des données 
sensibles et personnelles 

• Établissement des politiques 
d’accès
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Gestion documentaire 
à Champignac-en-
Cambrousse : 
docuteam à l’action

• Possibilité d’extraire le plan de 
classement et l’ensemble de ses 
métadonnées dans un fichier 
CSV/XLSX.

• Possibilité de créer le plan de 
classement directement sur 
Excel sans passer par un logiciel 
tiers. 
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Gestion documentaire à 
Champignac-en-Cambrousse : docuteam à l’action
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Gestion documentaire du 
musée de Champignac-
en-Cambrousse : 
docuteam à l’action
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Gestion documentaire du 
musée de Champignac-
en-Cambrousse : 
docuteam à l’action

Mandat «Gestion de l’information et archivage»

• Conception : Développement d'un plan de 
classement avec des règles de conservation 
et un contrôle des accès.

• Réalisation : Préparation de directives claires 
et de documents de formation pour préparer 
le déménagement des archives et garantir le 
transfert des documents de l’administration 
publique.​

• Analyse et initialisation : Évaluation de la 
conformité du dépôt des archives.

• Évaluation des systèmes : Évaluation des 
systèmes de gestion électronique des 
documents (GED).
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Gestion documentaire du musée de Champignac-
en-Cambrousse : docuteam à l’action
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• Ateliers avec le personnel du 
musée

• Identification des besoins 
documentaires

• Production d’un plan de 
classement 



Gestion documentaire du musée de Champignac-
en-Cambrousse : le dossier d’une œuvre 

21

Œuvre originale

• Artistes : Plonk et Replonk (CH)

• Titre de l’œuvre : Marseille : 
exagération sur le Vieux-Quai



Gestion documentaire du musée de Champignac-
en-Cambrousse : le vol de la baleine 
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Vol au musée : Chatgpt



Gestion documentaire du musée de Champignac-
en-Cambrousse : le vol de la baleine 
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Dossier du sinistre (papier)

Dossier du vole Chatgpt



Gestion documentaire du musée de Champignac-
en-Cambrousse : le vol de la baleine 
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Dossier du sinistre (numérique)



10 ans ont passé…

25



Garantir l’archivage des fichiers numériques par-delà les 
siècles
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Le service d’archives intercommunales 
du district de Broussaille

• Convention 
intercommunale (2015)

• 15 communes membres, 
notamment :

• Bure-les-Sylvettes

• Champignac-en-
Cambrousse (y.c. le 
musée 
champignacien)

• Village des Champis

• La Croix Bauvert

• Etc.

• 1 équipe de 4 archivistes 
très bien formées et 
polyvalentes

• Des logiciels partagés 
pour gérer les archives
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Récupération d’un paquet provenant de la GED
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Ce qu’on archive (contenu d’un SIP)

Des fichiers (bruts)… … et des métadonnées
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Les logiciels utilisés
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docuteam
feeder

docuteam
context

docuteam box

docuteam
sirius



Nos inventaires d’archives en ligne (démo)
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Accéder à la boite d’archives dans le dépôt 
numérique
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Prendre rendez-vous avec docuteam
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https://www.docuteam.ch/fr/contact/

https://www.docuteam.ch/fr/contact/


Contact

William Yoakim

Archiviste, conseiller en gestion de 
l’information
w.yoakim@docuteam.ch

Gilliane Kern

Archiviste, membre de la direction

g.kern@docuteam.ch

docuteam SA

Av. de Grandson 48

CH-1400 Yverdon-les-Bains

Tél : +41 21 510 21 81

https://www.docuteam.ch/
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