L'archivage de A a Z avec des outils numériques

Lausanne, 1¢" avril 2025
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Programme

Des 13h30 Accueil

La gestion documentaire au service de l'efficacité sur le long terme
— Organiser le cycle de vie et I'archivage avant de choisir un systeme
De la création d’un dossier a la cléture (1% partie)

14:30-15:00 — Maitriser le cycle de vie de vos dossiers d’affaire dans un outil
normatif

14:00-14:30

15:00-15:30 |Pause

De la création d’un dossier a la cloture (2¢ partie)
15:30-15:45 — Maitriser le cycle de vie de vos dossiers d’affaire dans un outil
normatif

15:45-16:15 |Garantir I’'archivage des fichiers numériques par-dela les siecles

Mise en ceuvre d’une solution de bout en bout

16:15-17:00 — Etude de cas de la Bibliothéque cantonale universitaire de Lausanne

(BCUL)

17:00-18:30 Apéro dinatoire

__docufER)

William Yoakim (docuteam)

Serge Boschloos (4teamwork)

Serge Boschloos (4teamwork)

Gilliane Kern (docuteam)

Cyril Lécosse et Augustin Schicker
(BCUL)
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La gestion documentaire au service de l'efficacite sur le
long terme

Organiser le cycle de vie et I'archivage avant de choisir un systéme



Introduction : un client comme les autres... __docul 28

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

e 1538 : Construction du chateau en pierre
apres les conflits régionaux.

1 * 1754 : Inauguration de |la premiere école du
village.

* 1952 : Création du musée champignacien,
consacré aux inventions et a I'histoire locale.

Village suisse source : Chatgpt

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



Introduction : un client comme les autres...et son ~ EEean
musée

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

e 2020 : Le musée devient une institution
indépendante.

e 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.

Musée du village : Chatgpt
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Gestion documentaire a Champignac-en-Cambrousse :
docuteam a l'action



Gestion documentaire a Champignac-en- __docu 3
Cambrousse : docuteam a l'action

Conseil en gestion de Logiciels pour les Prise en charge
I'information et archives, archivage d’archives,
gestion documentaire numeérique numérisation




Gestion documentaire & Champignac-en- __doculZi
Cambrousse : docuteam a l'action

o4 N —

Archives de Champignac (CH): Chatgpt

Mandat « Archives historiques »

* Analyser la situation archivistique existante.

* |dentifier les documents a 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.

e 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.



Gestion documentaire a Champignac-en-
Cambrousse : docuteam a l'action

N cam

Recherche rapide

Dossier v.2022/201 - Invasion d'extraterrestres
- ~
+ [Dossier] Invasion d'extraterrestres
v
Archives publiques de Champignac » Gestion des crises » Invasion d'extraterrestres
Zone d'identification
ISIL-Q2199750 AC-3-v.2022/201 [ Telecharger
invasion d'extraterrestres
« 2010-2020 (Cré 2o 1
= | DIP Extraire - (=] X
Dossier
- Accueil Portage  Affichage  Outils de dossier compressé (7]
ne du D - I =
==
Gaston Lagaffe Volets Affichages Affichage Afficher/ Options sous forme de
(1957-1997) actuel™ Masquer~
Disposition
Archives commun
. v ¢ + DIP
. T e P InCore 1.1
T ae T
Taille coi2002
Le Comte héberge
mycologie, mais le ) ImvasionExtraterrestres
l'imprudence ] mets
S, > iffe
ns 5 e d'utilisation 4 élément(s) = )

Portugais, serbo-croate, francais,

__docufER)

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

Mandat « Gestion documentaire »

g T Admmstraton\ o _sne _ge . , .
| T @@y [ communale * Analyse et initialisation : Evaluation de |a
=] ‘ Ml o | =" situation actuelle.
= == * Conception : Développement d'un plan de
MBI O S li’ ANTELLL] classement avec des regles de conservation
= ) 1 ekl et un contrdle des acces.
u=="" T M| L e Ve « Réalisation : Préparation de directives
S ey e B claires et de documents de formation pour
| =W Ec " garantir une gestion documentaire efficace.
=1 « Evaluation des systémes : Evaluation des

systemes de gestion électronique des
documents (GED) pour la commune.

Administration de Champignac (CH): Chatgpt i



Gestion documentaire & Champignac-en- __doculZi
Cambrousse : docuteam a l'action

Mandat : Révision du plan de classement depuis une arborescence Windows

Avant

Conseil communal

Conseil général actes de fondation origine
01_Gouvernance —

Gestion du musée — archives

Procés-verbaux

02_Population
03_Finances PV et séances
05 Sécurité et Social
Aménagement et Batiments
Décharge

Ecoles et Culture

Environnement et Voirie

Garderie

Images 0_PV et seances

Musée (collections) — Inventaires des collections
RH (confidentiel) Publicité

12



Gestion documentaire a

Champignac-en-Cambrousse :

docuteam a l'action

Apres :

e Réalisation d’ateliers avec le personnel
communal

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

* Respects des principes archivistiques

}) PLAM DYARCHIVAGE EN EDITION  STATISTIQUES

@I AV

-

S T T dhdh o
SEFTYIIEE

-

o R |

O\? En cours d'édition | |
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Gestion documentaire
a Champignac-en-
Cambrousse :
docuteam a lI'action

e |dentification des délais de
cloture, d’utilisation et de
conservation

e Détermination du sort final
et de la valeur archivistique

E ArchiClass - v0.0.1 - OAB Docul\3_Mark31 Marketingkommunikation',311_Veranstaltungen',20250401_doc

Fichier

Edition Recherche OQutils ?

~4twid- Présentation\Materiel demo\PA_CommuneChampignac.archi® = x
G. Kern

L
/

PLAN D'ARCHIVAGE EN EDITION STATISTIQUES
@@ Ave QF

a # Commune de Champignac-en-Cambrousse

F— Bﬁﬁ Direction

"l B€ 00 Cadre réglementaire

- ng 01 Autorités et organes dirigeants

— o€ 010 Droits palitiques

o 0110 Planification, organisatior
o 0111 Tenue des séances

o 0112 Suivi des interventions
off 0113 Affaires particuliéres

— Dg.’h.’ Conseil communal

— Bﬁ 013 Commissions

i~ 0§ 014 Conseil du musée

— 8 015 Parlement des jeunes

— °€ 016 Autres organes décisionnels

i~ o 02 Stratégie et qualité

e Igl'H\' ommunication et onganis:

b= lc 04 Communication et relation externes

of 3 Métier Fichier Edition Recherche

En cours d'édition

tion internes

Outils

rd

PTITTTETITY

o

Commentaire du titre

Contenu

Hue

Conseil général (y.c. bureau)

1

K

Protection des données et transparence

Clature

» K

Régle pour |'échéance de cloture 1

Délai de cloture

4 ans

Condition requise pour la cléture (option

Fin de période (législature, année comr  ~

Evénement déclencheur de la cloture

> Date de la derniére modification »

ASSEMENT

G. Kern

n€ 9 Ressources

:
@
a
5
:
b

:
:
|

- o 0130
— o 014

— 5€.._ Strat

= off 012 Co

- 0@ 015 Park
L of 016Aut

>> PLAN DYARCHIVAGE EN EDITION  STATISTIGUES

AT AV

Q=

1 couts o édition

Conservation N
Durée d'utilité administrative (en années Durée d'utilité légale (en années) |:|
L ” Durée indéterminée -
Durée d'utilité (en années) Commentaire (durée d'utilite) J\
Dusridse Inchiterminds
Evénement déclencheur du transfert Transfert confirmé par défaut S\
Date de la derniére modification =
Evaluation ﬁ
Valeur archivistique Ej Sort final pressenti Fat
Sécurité juridique x Archivage bl
Commentaire (sort final)  [C]
Epuration des dossiers selon calendrier de
conservation des Archives du district de
Broussaille
Politique d'accés 3

«

:
:




Gestion documentaire
a Champignac-en- e, Al ST g S e i A e e i .

Fichier Edition Recherche Outils 7

Cambrousse : >
docuteam a l'action

PLAN D'ARCHIVAGE EN EDITION  STATISTIQUES

‘ @ @ Vo Q — En cours d'édition Lancer la validat

# % Commune de Champignac-en-Cambrousse

o 405 Gestion des temps de travail .
@ Créer une nouvelle politique d'accés @ Voir le détail des politiques d'accés
u{ 406 Traitemment du personnel (salaires)

— of 0 Direction Données personnelles Commentaire (Données personnelles)
- Dg 3 Métier el
- Données sensibles ] Commentaire (Données sensibles)
. o . ’ = D§ 31 Sécurité et santé publiques Oui =
* Identification des données i oot e
k- 0 33 Gestion du musée Classification J/
sensibles et personnelles I —— :
p D€3:\ Gestion des publics
7 D€ 332 Médiation
* Etablissement des politiques s [ -
p q f— B8 34 Infrastructures publiques
V4 2 = °€ 35 Aménagement du territoire, protection de l'environnement ‘ Conservation w
d’acces L e
) ‘ Evaluation A
g 1 des effectifs
=} o 401 Organisation du personnel ‘ Politique d'acceés AN
E ﬂ: 402 Recruternent (candidatures, postulations)
? D{ 403 Inventaire du personnel Politique d'accés
E o 404 Gestion des dossiers du personnel Service des ressources humaines
g

ANCIEN CADRE DE CLASSEMENT




Gestion documentaire
a Champignac-en-
Cambrousse :

Datei  Start Einfigen FabasoftCloud  Zeichnen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools Hilfe & Teilen
\ - T . THe - - A
docuteam a l'action nf el L L m— R . et N P
o | E KU E A [ SESEE @ @ %o G | o Akt Domsiege | g | o, Soemind Senind
Zwischenablage T Schriftart m Ausrichtung & Zah w Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~
Al - i | M1 v
. . . 7 ’ . | A B C D E
* Possibilité d'extraire le plande 1w w2 v e Ms N
Classement et |’ensemb|e de ses 643 0D Direction Foctions de pT
, , . . 4 644 643 DO Cadre réglementaire T
m eta d O n n e es d a n S u n fl C h I e r 5 811 644 D00 Reglements, arrétés, directives T
6 812 644 D01 Actes notariés, conventions, servitudes T
CSV/X LSX . 7 648 643 D1 Autorités et irganes dirigeants T
8 10553 648 D10 Droits politiques Tl
9 10555 10553 D100 Tenue du registre civique T
10 10557 10553 D101 Traitement des initiatives et référendums communaux T|
el ele. 7 , 11 10559 10553 D102 Votations et élections T
® POSSl bl | |te d e Cree r |e p I a n d e 12 10561 10553 D103 Validation des signatures des référendums et initiatives T
. 13 10563 10553 D104 Gestion des Suisses et Suissesses de |'étranger Tl
classement directement sur 14 1054  648DI1  Consellgénéral (y.c. bureau) i
o . 15 10566 10564 D110 Planification, organisation T~
Excel sans passer par un logiciel S mmer damiecus S | =
Bereit [F@ (1o Bedienungshilfen: nicht verfiigbar 2] {[5]] 14 B +

tiers.
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Ire a
Gestion documentaire

3 I'action
: team a
c-en-Cambrousse : docu
Ignac-
Champig

e
Cambrouss
“-

. c-e
igna
e de ChamP . iers
mu“ dossier
com e nommage des
e
Regles
1 0 - Document Interne
version 1

Commuype de ghgmgjgggg-en-Cambrousse
Régles ge MOMMage ges dossigrs - Version 1.5

Doc‘umentinrerne a usage Adminjsg, atif

l'administ‘ration fommunaje, Vise 3 Sarantir ype structurah‘on cohérente, Pérenne o¢
mmprébensibie de 1’iuformahou, Facilitantaiusi Ia techerchg l‘archwage, et l’échange entre

& Structyre recommandge

Numerg 74 g&g@.&}@%ﬂ%&{]_ A

. G.'L_P’v’_Consei]General_EOE‘.v#
04 Fq cture_Ep treh‘enBah‘m ents 2023
07 Con l:rat_Agen tMﬁmicipaLME’E

5. Emu‘ronnement et yoiris
6. Ecoles g culture
7. Socig] et séeuritg

oo
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Gestion documentaire du
musee de Champignac-
en-Cambrousse :
docuteam a l'action




Gestion documentaire du
musee de Champignac-
en-Cambrousse :
docuteam a l'action

Mandat «Gestion de I'information et archivage»

* Conception : Développement d'un plan de
classement avec des regles de conservation
et un controle des acces.

* Réalisation : Préparation de directives claires
et de documents de formation pour préparer
le déménagement des archives et garantir le
transfert des documents de I'administration
publique.

« Analyse et initialisation : Evaluation de la
conformité du dépot des archives.

* Evaluation des systémes : Evaluation des
systemes de gestion électronique des
documents (GED).

19



Gestion documentaire du musee de Champignac- _doculh
en-Cambrousse : docuteam a I'action

mﬁud-iclass -v0.0.1 - 0AB Docu\3_Mark\31 Marketingkommunikation\311_Veranstaltungen',20250401_docuteam-4tw\4- Présentation\Materiel demo\PA_MuseeChampignac.archi =t Pt
Fichier ~Edition Recherche Outils ? G. Kern
/‘ DOJ  PLAN D'ARCHIVAGE EN EDITION  STATISTIQUES &«

i E——II E——II v Q ? En cours d'édition

Lancer la validation

# ¥ Musée de Champignac-en-Cambrousse Identification

Ateliers avec le personnel du
0€ 00 Cadre réglementaire
musée o : — y
8 011 Conseil de fondation Commentaire du titre
d . f' 4 d b . ¢ 012 Conseil du musée Foctions de pilotage (management)
ldentification des besoins [ - —
d . | L of 014 Autres organes décisionnels Eonten v
ocumentaires o 02trategie et qualt
, eg03c Inication et organt Protection des données et transparence \/
P d t H d I d o 04 Communication et relation externes
roauction a un pilan ae " ,,,:;:P.“w o
& 31 Gestion des collections
classement I c -
{[ l’g 1 onservation N/
% 39 Autres dossiers E
§ Evaluation N
‘. f— Og".'l'l Ressources humaines g
g ti— 08 91 Ressources financiéres Politique d'acces B
E o 92 Ressources immabiliéres &
g I?g 93 Ressources matérielles (biens et services) Paramétrage des sous-éléments E 3
g o€c-,,{ Technologies de linfarmation et de la communication il %

20



Gestion documentaire du musee de Champignac- _doculh
en-Cambrousse : le dossier d'une ocsuvre

CEuvre originale
 Artistes : Plonk et Replonk (CH)

« Titre de I'ceuvre : Marseille :
exageération sur le Vieux-Quai

Marseille : exagération sur le Vieux-Quai.

21



Gestion documentaire du musee de Champignac- _doculh
en-Cambrousse : le vol de la baleine

22
Vol au musée : Chatgpt



Gestion documentaire du musee de Champignac- _doculh
en-Cambrousse : le vol de la baleine

VOL AU MUSEE
DE CHAMPIGNAC

Dossier du sinistre (papier)

Dossier du vole Chatgpt 23



Gestion documentaire du musee de Champignac- _doculh
en-Cambrousse : le vol de la baleine

Vol baleine 20240401

l Dossier du sinistre (numeérique)

0- Coordination
1- Documentation incident
2- Rapport expertise

3- Mesures de restauration

!

[ 20240819 Demandelnformations Elément Outlook

Export Ftudes 20210331_Zotero Format RTF

@ Pres OAIS 20240911 Ke Présentation Microsoft Power...
0| sample_640x360 Fichier AVI

08| sample-9s Fichier MP3

24



__docufER)

10 ans ont passe...



__docufER)

Garantir I'archivage des fichiers numeriques par-dela les
siecles



Le service d’archives intercommunales
du district de Broussaille

. P cam
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
tres bien formées et
polyvalentes

Des logiciels partagés
pour gérer les archives

28



Récupération d’un paquet provenant de la GED __doculSh

Gilliane Kern Autriche ! ance Déconnexion Gilliane Kern Autriche Assistance Deéconnexion

Fabasoft

SIP_20250331_FD_4 Taille d'obijet

o= 88 - 1/1 {§} & Q @ m Version actuelle £ QL
i=

yme + Déroulement * 4teamwork/docuteam Eve... * Matériel pour démo + Paguet SIP/dtw +

SIP 31.03

Archive ZIP avec 29 entrées

i SIP_20250331_FD_4/content/d000001/p000001.docx
SIP_20250331_FD_4/content/d000001/p000002. pdf
1 SIP_20250331_FD_4/content/d000002/d000003/p000003.jpg
SIP_20250331_FD_4/content/d000002/d000003/p000004.jpg
- SIP_20250331_FD_4/content/d000002/d000004/p000005.mp3
SIP_20250331_FD_4/content/d000002/d000004/p000006.avi
SIP_20250331_FD_4/content/d000002/d000004/p000007.pptx
SIP_20250331_FD_4/content/d000002/d000004/p000008.msg
) SIP_20250331_FD_4/content/d000002/d000004/p000009. rtf
=p 5 SIP_20250331_FD_4/content/d000002/d000005/p000010.pdf
‘ SIP_20250331_FD_4/content/d000002/d000005/p000011.pdf

0, SIP_20250331_FD_4
v Archive zip (.zip)

&1

o

= = SIP_20250331_FD_4/content/d000002/d000005/p000012.pdf
= e SIP_20250331_FD_4/content/d000002/p000013.msg
SIP_20250331_FD_4/content/d000002/p000014.eml
= SIP_20250331_FD_4/header/metadata.xml|
an — SIP_20250331_FD_4/header/xsd/ablieferung.xsd
SIP_20250331_FD_4/header/xsd/archivischeNotiz xsd v
laa) Afficher en plein écran
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Ce qu’on archive (contenu d’un SIP IR cam

Des fichiers (bruts)... ... et des métadonnées

<dossier
<tit

id="_elOelda3dc3d9471287172a5aab4fc92£" 3|
Vol de la Baleine</titel>
ehungszeitraum>

datum>2025-03-31</datum>

</von>
SIP_20250331_FD 4 > content > d000002 w80 | e liane: il <datum>2025-03-31</datum>
</bis
Nom Modifié le Type Taille stehungszeitraum>
fizirruﬂg'katrgorit:Nicht klassifiziert</klassifizierungskategorie>
d000003 ntz> false /‘lat‘

4000004 effentlichkeitsstatus>
/oeffentlichkeitsstatusBegruendung>
b <aktenzeichen>FD 1 = 1 * 2 / 6 /nktr—.nzr—_1 chen>
£ p000013 o El ) Ke <eroeffnungsdatum>
o p000014 )6 Th 2012 Ko <datum>2025-03-31</datum>
</eroeffnungsdatum>
<abschlussdatum>

<datum>2025=-03=-31</datum>
</fabschlus
% _;rhuinJ__w
<do

atum>

>30</schutzfrist>
="_15d43£69519f426895b0325844ca2fab">
uLlL el>Documentation incident< ftitel>
<entstehungszeitraum>

30



Les logiciels utilisés | docu et

Versement Informations de Utilisation

description

docuteam

context
docuteam
packer
docuteam
i docuteam

sirius

£ ,fl - \

- -\
Gestion de
données
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Nos inventaires d’archives en ligne (déemo) __doculll

docu tea docuteam context verwenden @ @ @
Q Terme de recherche (min. 3 caractéres) @ @ @

» #Sas d'entrée pour SIP#

Le Faiseurd'or

O & o O

v Musée de Champignac-en-Cambrousse A
Dossier v

» © Direction Niveau de description * 1.4

» 1 Métier |

» 2 Ressources
» Commune de Bure-les-Sylvettes '

A i s

» Commune de Champignac-en-Cambrousse 63 v Unite(s) y .

» Village des Champis

Enregistrer les modifications Annuler les modifications
+ Nouvelle entrée 4+ Nouvelle sous-entrée
»
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Accéder a la boite d’archives dans le dépot _doculli
numeérique



Prendre rendez-vous avec docuteam __doculiity

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

Contact

William Yoakim

Archiviste, conseiller en gestion de
I'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/

__docufER)
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