Le classement


A- Définition 
Le classement est une technique qui consiste à ranger dans un ordre méthodique les documents selon un ordre préétabli, de façon à pouvoir se procurer facilement et rapidement l’information recherchée.

Principes de classement

Un bon classement doit être :

· Simple, global, évolutif (prend en compte tous les sujets traités),

· Applicable à tous les documents,

· Valable pour tout le personnel,

· Supervisé par 1 seule personne (check-in/check-out).

Il y a plusieurs façons de prévoir et d’organiser un bon classement parce que les documents à classer sont, en général, variés et les personnes qui recherchent une information ne portent pas toujours de même données.

On distingue alors :
- les ordres fondamentaux :

• Classement alphabétique

• Classement numérique

• Classement thématique (ou idéologique)
- les ordres dérivés :

• Classement décimal

• Classement chronologique

• Classement géographique

• Classement alphanumérique
1. Les ordres fondamentaux
Avant d’entamer l’étude des différents ordres ou modes de classement, il est nécessaire de définir les mots suivants :
- Norme : ensemble de règles alphabétiques qui ont été normalisées.

- Rubrique : mot ou groupe de mots constituant l’intitulé du document à classer.

- Mot directeur : façon de présenter une rubrique pour son classement.

- Renvoi : inscription supplémentaire d’une rubrique pour renvoyer au mot directeur retenu, lorsqu’il y a hésitation sur le choix de celui-ci.
A – Principe
Le classement alphabétique consiste à ranger les mots d’après l’ordre des lettres dans l’alphabet.
Le classement selon cet ordre est souvent délicat pour les dénominations comportant plusieurs mots. En effet, il faut choisir dans chaque dénomination ou chaque rubrique le mot directeur. Puis pour faciliter les recherches, il faut mettre le mot directeur en évidence en indexant la dénomination.
Ainsi, pour déterminer les mots directeurs dans une rubrique complexe, nous allons appliquer les règles définies par la norme l’AFNOR (Association Française de

NORmalisation).
B- Etude de la norme :
1er cas : la rubrique contient des noms propres
• On classe au premier nom propre :
Exemple :
Etablissement TALEB et compagnie

JEAN frère et compagnie
· Quand une rubrique renferme 2 noms propres dont l’un est un prénom, l’autre est un nom de famille ; on classe par nom de famille.

Exemple :

Hôtel NABILI Farah

• Les particules Le, La, L’, Du, Des, Ibn, Abou, Ben, Ait, Abd… sont considérées comme faisant partie du nom, sauf les particules ‘de et d’ :
Exemple :

Papeterie la Fontaine

LA FONTAINE (papeterie)

· Les titres d’honneur ne sont considérés comme mot directeur que lorsqu’ils sont employés seuls ou bien reliés à un autre nom par un trait d’union :
Exemple :

Café Moulay



MOULAY (café)

Hôpital Moulay-Abdellah

MOULAY-ABDELLAH (hôpital)

Mosquée lalla soukayna


SOUKAYNA (Mosquée lalla)
• On classe au prénom s’il est seul ou s’il est relié au nom de famille par un trait d’union :
Exemple :

Salon de coiffure Mohammed

Hôtel Pierre-andré
· Lorsque une rubrique renferme 2 noms de famille, on choisi comme mot directeur le premier nom de famille :
Exemple :

Cabinet chabab et Alaoui


CHABAB et Alaoui (Cabinet)

• la lettre S présente une exception avec les mots débutants par SAINT : les noms débutant par saint (ou sainte, saints) sont classés à la fin de la lettre S ; entre eux, on suit les règles normales du classement alphabétique.
Exemple : salah sera classé avant saint-laurent et Saint-Tropez
Café Salah
Etablissement Salim 

Restaurant Saint-Laurent
Hôtel Saint-Tropez
2ème cas : la rubrique contient des noms géographiques
Tout nom de localité, région ou pays est considéré comme nom propre, alors mot Directeur.
• On classe au premier nom propre, sans tenir compte des particules :

Exemple :

Les conserveries de Safi

Les minoteries de Casablanca
Café de l’Atlas
• les points cardinaux et leurs composés et le mot « centre » sont considérés comme nom propre, s’il n’en existe pas d’autres et s’ils sont employés (seuls) sans complément :

Exemple :

Le garage du centre

La gazette du sud marocain

Société laitière de l’ouest du Maroc
• Les noms débutant par un article simple (le, la, les, un, une…) ou précédé d’un article contracté (du, de, des) se classent d’après le nom caractéristique :

Exemple :

Grand garage de la Koutoubia
Hôtel du Rif
Maroquinerai des Ouled Teima
3ème cas : la rubrique contient des noms publicitaires :
On classe au premier mot du nom utilisé à titre publicitaire à l’exception des articles ou prépositions suivants : au, aux, d’, de, des, du, l’, la, le, les.
On considère comme noms publicitaires :
• Les mots ou ensemble de mots inventés pour les besoins de la publicité :

Exemple :

Grand magasin Bata
Radio casette Philips
• Les noms historiques, et légendaires :

Exemple :

Restaurant Don Quichotte
Hôtel des Mérinides
Librairie la Goconde
• Les mots pouvant être isolés dans la rubrique. On ne tient pas compte des articles, ni des propositions (à, de, pour, en, dans, avec, sur, par, sans)
Exemple :

Journal « l’opinion »

Pâtisserie « A la coupe d’or »

Publication « Pour nous »
• Les mots étrangers publicitaire :

Exemple :

Café du stade du Foot-Ball

Manufacture de Pull-Over
4ème cas : la rubrique ne contient aucun nom propre (de personne, géographique, publicitaire ou assimilés)
• On classe au premier nom commun sauf « société » ou « compagnie »

Exemple :

Les caves marocaines

Comptoir des importations
• Toutefois, s’il n’y a pas de nom commun autre que société ou compagnie, on classe à l’un de ces noms :

Exemple :

Société industrielle et commerciale

Compagnie aéropostale
• Quand un nom commun est précédé d’un adjectif qualitatif, on classe à l’adjectif qualitatif :

Exemple :

Grand soldeur
• Quand un nom commun est précédé d’un adjectif numéral, on classe à l’adjectif numéral :

Exemple :

Hôtel du Dix-septième siècle

Aux cent mille chaussures
• Si un adjectif est employé comme nom (substantivement), il est alors considéré comme mot directeur de classement :

Exemple :

Les jeunes du village.

La royale imprimerie
5ème cas : la rubrique est formée d’initiale ou sigle :
• On classe toujours d’après la première lettre :

Exemple :

R.A.M

U.N.E.S.C.O
Indexage des rubriques :
On appelle ainsi la manière d’écrire une rubrique afin de faciliter un classement alphabétique.
Pour indexer correctement il faut :
- d’abord écrire le mot directeur (en majuscule)

- puis les mots qui suivent 
- enfin entre parenthèses, les mots précédents

Exemple :

Rubriques non indexées



 Rubriques indexées
Café des Quatre Etoiles 



QUATRE étoiles (café des)

Hôtel SAFIR 




SAFIR (hôtel)

La Royale Imprimerie, casa 


ROYALE imprimerie, casa (la)
C- Avantages et inconvénients :
	Avantages
	Inconvénients

	Simple dans son principe, le classement alphabétique de noms et  de mots n’offre pas de difficultés.
	Compliqué : lorsqu’il s’agit de classer des dénominations

	Rapide lorsqu’il porte sur un nombre restreint de documents
	Lent : lorsqu’il porte sur un nombre important de documents dont les mots directeurs de classement peuvent être homonymes ou composés de lettres identiques.

	Extensible : il est toujours possible d’insérer de nouvelles dénominations ou un nouveau dossier entre deux dénominations ou deux dossier déjà existants.
	Peu sûr : sauf précautions particulières, il est difficile de déceler le déclassement ou l’absence d’un dossier

	
	Limite : dans son développement  pas de problème matériels (liste à modifier ou à refaire, dossier à déplacer  etc…

	Utilisation

	Le classement alphabétique s’adapte particulièrement au classement des noms de personnes, des raisons sociales de société, clients, fournisseurs, personne d’une entreprise, abonnés à un service ou à un journal à une assurance, élèves des écoles etc…


A- Principe
L’ordre numérique est basé sur la connaissance universelle de la suite naturelle des nombres entiers. (Si l’alphabet est limité à 26 lettres, la suite naturelle des nombres entiers est illimitée). Les objets, les documents sont classés dans l’ordre des numéros qui leurs sont attribués, au moment de leur création.
Le classement numérique nécessite l’emploie de deux répertoire :
1. un répertoire alphabétique : pour retrouver le numéro de document

2. un répertoire numérique : pour affecter à chaque nouveau document un numéro

Exemple :

Répertoire Numérique

	N°
	Rubriques

	1
	La grande casablancaise

	2
	Transport rapide du Nord-Ouest du pays

	3
	Société du Pull-over

	4
	Imprimerie Royale de l’Atlas


Répertoire Alphabétique

	N°
	Rubriques

	4
	ATALAS (imprimerie Royale de l’)

	1
	GRANDE casablancaise (la)

	2
	NORD-OUEST du pays (transport rapide du)

	3
	PULL-OVER (société)


NB : on appel le numéro donné la cote
La cote d’une pièce est attribuée en fonction de l’arrivée ou réception du dossier
B- Avantages et inconvénients :

	Avantages
	Inconvénients

	Rapide : en ajoute facilement des chiffres que des lettres
	Répertoire alphabétique indispensable

	Extensible : on peut classer facilement de nouveaux dossiers
	Une double recherche est nécessaire : consultation du répertoire alphabétique et la recherche dans le meuble de classement

	Discret : les indices numériques ne signifient rien pour les personnes qui ne dispose pas de répertoire alphabétique
	

	Sûr : on s’aperçoit facilement de l’absence ou de déclassement d’un dossier.
	

	Utilisation

	Le classement numérique est utilisé principalement pour les dossiers des tiers..


A- principe
Le classement idéologique se fait à l’aide d’un plan de classement, établi à partir des documents à classer. Ceux-ci sont répartis par « sujet » ; chaque sujet est divisé en sous sujets, eux mêmes subdivisés, et ainsi de suite.
L’analyse des sujets et de sous-sujets sera d’autant plus approfondie que la variété des documents à classer est importante. Lorsqu’un document comporte plusieurs « idées », jugées essentielles, il est indispensable d’utiliser des renvois.
Les sous sujets et les subdivisions sont classés soit par ordre alphabétique soit par ordre numérique.

Exemple :

Un magasin ‘arts ménagers’ veut classer la documentation qu’il reçoit régulièrement de fournisseurs éventuels.
Il divisera la documentation reçue en grands groupes ou sujets à savoir :





B- Avantages et inconvénients :

	Avantages
	Inconvénients

	Ce classement est pratiqué pour la recherche qui peut être longue d’une documentation
	Il est difficile d’organiser à l’avance un plan de classement

	Extensible : il est toujours possible de créer de nouveaux groupes 
	Ne présente aucune sécurité : il ne permet pas de déceler l’absence d’un document

	Rapidité dans la recherche
	Emploi délicat : toute erreur sur l’idée du document prolonge la recherche.

	Peut se combiner avec d’autre ordre de classement
	

	Utilisation

	Le classement idéologique est utilisé principalement dans les bibliothèques et pour le classement de la documentation.


A- Principe 
Le classement décimal est une combinaison entre l’ordre numérique plus l’ordre idéologique. Ce mode a été imaginé par un bibliothécaire américain appelé DEWY pour unifier les cotes des ouvrages.

Le classement décimal comme son nom l’indique est basé sur le principe de la numérotation décimale universelle (D.U).

Les documents à classer sont divisés en 10 groupes principaux numérotés de 0 à 9 et ensuite chacun de ces groupes est subdivisé en 10 sous groupes qui peuvent à nouveau être divisé en 10 autres catégories et ainsi de suite.

La classification décimale repose sur le principe suivant : entre 2 nombres décimaux consécutifs de même ordre, il est toujours possible d’intercaler 10 nombres décimaux consécutifs.
Exemple : 

1  10 11 12 13 14 15 16 17 18 19

2  20 21 22 23 24 25 26 27 28 29

3  30 31 32 33 34 35 36 37 38 39
Exemple : 

Pour classer d’après le mode décimal les documents suivants qui portent les numéros ci-après :
37-684-379-106-3215-364-6001-24-282-901-1005-2451-2451-3701-501

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1005
	24
	3215
	-
	501
	601

	106
	2451
	364
	-
	
	6001

	
	282
	37
	-
	
	684

	
	
	3701
	-
	
	

	
	
	379
	-
	
	


B- Avantages et inconvénients :

	Avantages
	Inconvénients

	Parfaitement adapté au classement et à la recherche de documentation
	Organisation longue : il exige une analyse préliminaire très poussée pour établir un plan de classement

	Extensible à l’infini
	Emploi délicate : toute erreur sur l’idée essentielle du document prolonge la recherche

	
	Difficultés pour repérer l’absence d’un document.

	
	

	Utilisation

	Le classement décimal à de nombreuses utilisations :

· classement de la documentation dans les entreprises

· classement des livres dans les bibliothèques

· classement des comptes dans le plan comptable.


A- Principe
Le classement chronologique consiste à classer les documents dans l’ordre de la suite naturelle des dates : années, mois, jours (quantièmes).
Il est utilisé lorsque la date apparaît comme un élément essentiel pour identifier un document. Le document sera classé par référence à sa date de création.

Dans ce mode de classement, le document le plus récent doit toujours être placé sur le dessus.
Le classement chronologique est complété par un classement numérique.

Exemple : 

Février 2009.

1 
sociétés marocaines de peinture

02/02/09
2 
sociétés de tissage « FILATIS »

12/02/09
3 
société de courtage « GRACOM » 
21/02/09
mars 2009. 



4
Standard téléphonique


02/03/09


5
société industrielle Gazière

24/03/09

B- Avantages et inconvénients :

	Avantages
	Inconvénients

	Simple
	Impossible de constater l’absence d’un document

	Extensible
	Difficulté de retrouver un document dont on ne connaît pas la date précise

	Le document le plus récent est immédiatement visible.
	

	
	

	Utilisation

	Le classement chronologique est adapté pour le  :

· classement de la correspondance des doubles lettres envoyées

· classement des effets de commerce

· classement des revues et de journaux.


A- Principe
Le classement géographique est une combinaison de l’ordre idéologique et de l’ordre alphabétique. 
Le classement géographique est basé sur la connaissance des divisions et des

Subdivisions territoriales ou administratives d’une unité géographique : pays – ville – province – commune – département – quartier – arrondissement – etc…. Il est souvent associé à un classement numérique ou alphabétique.
Exemple:
CASABLANCA
- ALAOUI (cabinet médical)

- MOUKTAR (clinique)
ESSAOUIRA
- RAFFINERIE (société marocaine de)

- ELJABRI (groupe industrielle)

B- Avantages et inconvénients :

	Avantages
	Inconvénients

	Simple dans son principe
	Exige de sérieuses connaissances en géographie

	Extensible puisqu’il peut se subdivisé
	Nécessite aussi l’emploi d’un dictionnaire et de cartes géographiques

	
	Difficile de remarquer l’absence d’un dossier

	
	

	Utilisation

	Le classement Géographique est utilisé pour les :
· services des abonnements (revues, journaux…)
· services de vente par correspondance

· agences de publicité

· services commerciaux des entreprises 


A- Principe
Le classement alphanumérique est une combinaison entre le classement alphabétique et numérique : il consiste d’abord à répartir les documents dans des classes alphabétiques préétablies, puis, à l’intérieur de celles-ci, de leurs attribuer, selon leurs ordre d’arrivée, un numéro.
Les dossiers sont d’abord classés dans l’ordre alphabétique, formant ainsi un groupe ou une classe, on attribue un numéro à chaque document à son arrivée.

Dans chaque classe  de classement alphabétique, un répertoire alphabétique concis est donc nécessaire, il figure en général sur un guide.

Exemple d’un guide :



On peut classer les pièces dans l’ordre d’arrivée de la suite naturelle des dates, les dossiers ne vont pas être classé selon un ordre alphabétique mais selon l’ordre des dates.

On peut aussi les classer selon la date de consultation
Exp : contrats, les contrats d’assurance…
B- Avantages et inconvénients :

	Avantages
	Inconvénients

	Simplicité
	Impossibilité de constater l’absence d’un document

	Extensibilité
	Difficile de retrouver un document dont on connaît pas la date fixe

	Sûreté
	La consultation de guide est longue, surtout s’il y a des sous-classes

	
	Nécessité de tenir un répertoire pour chacune des classes

	
	Les divisions alphabétiques doivent être fixées à l’avance si non on doit complètement changer le classement lors de la création de nouvelle subdivision.

	Utilisation

	· on principe ce mode de classement est très peu utilisé, il peut servir pour ranger les dossiers médicaux et classer les plaques de voitures


	Un dossier est sous sa forme la plus simple, une chemise en carton mince ou fort dont les documents sont placés.

Le choix de celle-ci est en fonction de la nature des documents à classer, de la fréquence de leur consultation et de la durée de leur conservation.

	Dossiers ordinaires
	Dossiers spéciaux

	1- les sous chemises 

elles sont en papier ou en carton moins épais que celui des chemises. Elles sont  placées dans les chemises pour séparer les différentes parties.
	1- les chemises à dos ondulé : 

elles sont entoilées sur toute la longueur de leurs plis pour assurer une meilleure résistance aux diverses manipulations. Elles peuvent avoir un ou plusieurs plis pour permettre d’insérer un grand nombre de document.

	a) Les dossiers  à plats inégaux ou à onglets :

 Ils sont employés dans le classement vertical. Les dossiers sont pliés inégalement  de telle manière qu’un plat dépasse l’autre de 15mm ; le plat dépassant reçoit d’indexage. Si les plats sont égaux ; l’un deux peut être mené d’un onglet d’indexage. 
	2- dossiers à bande élastique :

les bandes maintiennent le dossier fermé et évite que les documents se glissent.

	
	3- dossiers à Rabats latéraux :

sont fermés sur les quatre côtés ce qui évite le glissement des documents et permet une meilleure conservation.

	
	4- dossiers suspendus :

ils sont en carton fort, ils comportent deux tiges de suspension dont les extrémités reposent sur des rails.

	
	5- dossiers à sangles :

ils comportent deux plats solides et un dos extensible en toile. Une sangle est menue d’une boucle pour le serrage et placée autour de dossier et qui maintient l’ensemble  et évite la chute de document


1- les dossiers
2- les classeurs :

	Les classeurs ordinaires
	Les classeurs trieurs

	1- classeurs à tirettes : ils sont en carton plus au moins fort où les documents sont maintenus entre deux glissières métalliques serrées par une bande ce qui évite le glissement des documents.
	1- parapheurs (classeur signature) : les lettres à signer sont placées entre les pages de parapheur, c’est un grand cahier composé de feuilles percées au centre, ce dernier permet de s’assurer qu’aucune lettre n’a été oubliée.

	2- classeurs à pinces métalliques : on carton fort, plastifiés, ils sont munis d’un ressort de forme très variable que l’en lève pour placer et extraire les documents. Ce système évite tout déplacements des documents mais risque de détériorer les feuilles de papier pelure.
	2- dossiers trieurs :ce classeur à dos extensible est divisé par des cloisonnements qui permettent de répartir les pièces selon un ordre prévu.
Exp : jrs, mois etc.. des indexes permettent d’ouvrir le dossier à l’endroit voulu.

	3- classeurs à tiges et anneaux brisés : sont en carton fort et plastifié, ils sont munis de mécanisme à 2,4 ou plusieurs anneaux. L’ouverture de ces anneaux commandés ou non commandées par un levier permet l’introduction ou le retrait des documents. Ils sont très résistant et assurent une bonne conservation des documents.
	3- classeurs trieurs du bureau : se sont des boites avec ou sans fermeture contenant des guides qui servent comme signalisation.

	4- les biblorhaptes : sont des classeurs à tiges très épais pouvant contenir jusqu’à mille documents sont dons utilisés spécialement pour le classement de la correspondance. 
	


I - Indexage 
Définition :

Indexer un dossier c’est porter en clair sur la partie visible le titre de dossier, c’est également indiquer les mentions essentielles du classement :

Exp :

· pour le classement alphabétique je mets des lettres sur les guides

· pour le classement numérique je mets des chiffres
· pour le classement géographiques je mets les noms des départements..

Les indications peuvent être portées sur :

· des guides

· les onglets à fenêtre.

1- les guides :

Ce sont des intercalaires en carton, métal ou matière plastiques. Ils sont  de même  dimension que les dossiers mais portent des dépassants où sont inscrites les mentions utiles de classement.

2- onglets à fenêtre :

Lorsque les guides ne portent pas de dépassants on utilise des onglets à fenêtre de différents dimensions. Parfois on utilise à la place des onglets des papillons gommés.

II- signalisation 

La signalisation est le moyen visuel qui nous permet de mettre en évidence certains caractères communs à un groupe de dossier. On met souvent en valeur des renseignements permanant 
Pour signaler les dossiers des clients domiciliés dans le zone du sud, dans la zone Nord …  on emploi des dossiers de couleurs différentes, des onglets à fenêtres de taille et de couleurs différentes, des papillons gommés que l’on colle  sur la partie visible de fichier.

La signalisation mobile pour indiquer des renseignements temporaires.

Exp : on vous demande d’indexer un dossier dont la rubrique est : grand magasin « toutes choses », Rabat ; utilisez les moyens de signalisation de votre choix pour indiquer la ville.


Légendes :


Rabat


Fès


Meknes
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Classement centralisées ou décentralisée :
- Un classement décentralisé est confié aux utilisateurs de bureau ou de service.

- Un classement centralisé est assuré par des employés spécialisés disposant d’un matériel perfectionné.

Principe :
Il existe 3 procédés du classement fondamentaux :

I. classement horizontal
II. Classement vertical

1) Classement vertical ordinaire

2) Classement vertical suspendu
a) classement vertical suspendu à visibilité supérieure

b) classement vertical suspendu à visibilité latérale
c) classement vertical suspendu à visibilité oblique
III. Classement debout.

I- Le classement Horizontal

Principe :

Les dossiers sont posés horizontalement les uns sur les autres, le dos tourné vers l’extérieur càd vers l’utilisateur.

	Dossiers utilisés
	On ne peut adopté ce classement qu’avec des dossiers volumineux en nombre important

	Indexage
	L’indexage est porté sur le dos du dossier

	Les meubles
	· Les rayonnages : ces meubles existent en bois ou en métal les dossiers sont placés directement sur des tablettes, le dos tourné vers l’extérieur. Es classeurs peuvent être fermés ou non par rideau, coulissons.
· Les classeurs à clapets : ces meubles sont en métal. Ils sont composés des alvéoles (cellules, cases) indispensables indépendants fermés par un clapet.

· Les basculants : ce procédé permet au tiroir de se basculer vers l’utilisateur et se place devant lui comme un étagère.

	Avantages
	· Il peut contenir des dossiers très lourds
· L’ensemble des cases est visible

· Le prix peu élevé

· Pratique et rapide

	Inconvénients
	· Le prélèvement (tirer un dossier) et la mise en place des dossiers en bas de la pile sont malaisés.
· Les dossiers risquent de se déformer

	application
	· Dossiers très épais (notaire, avocat, architecture etc…)
· Fournitures de bureau (rame de papier, polycopies,…)

· Plans et documents de grand format

· Les imprimés publicitaires 


II- Le classement debout
Principe :

Les dossiers, les livres sont classés verticalement, le dos tourné vers l’extérieur càd vers l’utilisateur : comme les livres dans une bibliothèque.
	Dossiers utilisés
	On ne peut pas classer debout des chemises minces, car ceux ci s’écouleraient, il faut donc insérer dans des classeurs épais à dos large comme les biblorhaptes, les classeurs à serrage ou à anneaux..

	Indexage
	L’indexage est porté sur le dos du dossier

	Les meubles
	· Rayonnages simples
· Rayonnages inclinés pour les étagères inférieurs

· Armoires bibliothèques
· Classeurs rotatifs : ils sont formés d’un ou plusieurs plateaux superposés tournés autour d’un axe

· Classeurs à tiroirs basculants : la face antérieure du tiroir bascule en avant comme la porte d’un four d’une cuisinière et vient se placer comme une étagère. Elle présente alors les dossiers classés debout.

	Avantages
	· Sûreté : place libre si un dossier manque
· Rapidité : retrait ou reclassement d’un dossier ou d’un livre facile ;

· Visibilité : indexage et signalisation fixe aisés.

	Inconvénients
	· Nécessité d’utiliser des classeurs spéciaux très rigides d’un prix élevé ;

· Applications limitées

	application
	Le classement debout est utilisé pour classer :
· Des livres

· Des revues

· Des annuaires

· Des archives

· Des classeurs à dos large (pour le classement des doubles de la correspondance envoyée, des factures, des pièces comptables…)


III- Le classement vertical :

1- classement vertical ordinaire
Principe :

Dans ce procédé de classement les dossiers posés verticalement les uns derrière les autres sur leurs plis. 

	Dossiers utilisés
	On utilise des dossiers très rigides à plats égaux ou inégaux

	Indexage
	L’indexage est porté soit sur : les intercalaires du classement, soit sur les dépassants ou sur un onglet à fenêtre.

La signalisation est surtout fixe.

	Les meubles
	· Classeur métallique : il  comprend en général 3 à 4 tiroirs montés sur glissières. Les dossiers sont maintenus par des plaques de serrage ou par un compresseur.
l’indexage et la signalisation sont visibles sur la partie supérieure des dossiers.

·  Bac vertical

· tiroirs aménagés de séparation métallique oblique : ce système fait gagner de la place en hauteur mais ne permet pas l’utilisation de l’ensemble de la profondeur de tiroir.


	Avantages
	· grande contenance
· accès facile

· extensibilité

· visibilité : indexage satisfaisant

· le prix peu élevé

	Inconvénients
	· affaissement des dossiers : si les dossiers ne sont pas rigides ou maintenus par des séparations.

· Perte de place : perte de la longueur utile au classement car le fond du tiroir reste plus au moins utilisé.  

	application
	Ce procédé de classement permet le rangement d’une grande variété de document et de dossiers :
· Dossier client, fournisseurs …


2- Le classement vertical suspendu :

a-  C.V.S. à visibilité supérieure
Principe :

Il consiste à placer les documents dans des chemises en carton fort dites « Hamacs ».
Les hamacs sont munis :

· Soit de deux tringles dont les extrémités en métal ou en plastique reposant sur deux rails sur les bords d’un tiroir, 
· Soit de 2 à 4 crochets fixés au milieu de hamacs, ces crochets sont posés sur une ou deux tringles du meuble.

Les dossiers peuvent rester ouvert ou bien refermer par un rabat ou une tringle.
	Dossiers utilisés
	Le système du rabat ou du tringle permet de maintenir les dossiers fermés ainsi les documents ne peuvent pas glissés dans l’intervalle laissé entre deux hamacs.

	Indexage
	Suivant le meuble utilisé, il y a plusieurs possibilités d’indexage et de signalisation 

	Les meubles
	· Classeur à tiroirs : composés de plusieurs tiroirs montés sur des glissières, le cadre de suspension peut être soit fixé à l’intérieur soit constitué par les faces elles mêmes des tiroirs.
· Les bacs : ils sont montés sur pied à roulettes ou sur rails (le moyen de suspension est le m^me que le cas précédent)

· Les tiroirs de bureaux.

	Avantages
	· Signalisation fixe, mobile et facile
· Insertion aisée de nouveaux documents

· Bonne conservation des documents

· Visibilité satisfaisante d’un dossier entre deux hamacs

	Inconvénients
	· Capacité réduite
· Nécessité des sous dossiers

· Risque de glissement d’un dossier entre deux hamacs si les dossiers ne sont pas tenus en accordéon 

· Accrochages des dossiers difficiles 

	application
	· Il permet d’appliquer tous les modes de classement et peut être utilisé pour tous les documents et dossiers non volumineux.


b-  C.V.S. à visibilité latérale
Principe :

Les hamacs sont suspendus en moyen  d’un système de doubles crochets placés à la partie supérieure. Ces doubles crochets tiennent aussi sur deux tringles (rails) (cadre mobile ou fixe).

L’intitulé de dossier est inscrit soit :

· Directement sur la bande métallique qui se trouve sur la partie visible de dossier face à l’utilisateur ;

· Le plus souvent une bande en papier fort ou en bristol placer dans une gaine transparente.

	Dossiers utilisés
	Le système du rabat ou du tringle permet de maintenir les dossiers fermés ainsi les documents ne peuvent pas glissés dans l’intervalle laissé entre deux hamacs.

	Indexage
	Suivant le meuble utilisé, il y a plusieurs possibilités d’indexage et de signalisation 

	Les meubles
	· Les meubles de classement à visibilité latérale sont surtout des armoires formés par des portes glissantes ou rentrantes ou ballantes (tombantes). 

· Toute fois on fabrique des bacs contenant à la fois le dispositif de suspension et les hamacs

· On peut utiliser aussi les classeurs rotatifs



	Avantages
	· Grande capacité du classement

· Bonne accessibilité aux dossiers

· Extension aisée

· Rangement facile

· La signalisation fixe et mobile 

	Inconvénients
	· Utilisation des sous dossiers indispensable

· Risque d’insérer des documents entre deux chemises

	application
	· Le classement vertical suspendu à visibilité latérale peut être également utilisé  pour tous les modes de classement. Il offre plus de possibilité que le classement V.S.V.S qu’il tend de remplacer.


b-  C.V.S. à visibilité oblique
Principe :

Les hamacs repose sur deux tringles. Les dossiers sont inclinés selon un angle de 30° environ. L’intitulé de dossier est la signalisation sont porté sur la partie supérieure.

Ce procédé est utilisé pour les dossiers peu volumineux. Les documents doivent être placer dans des sous dossiers ; ils doivent être immobilisés par des pinces ou des crochets.

	Dossiers utilisés
	· Les hamacs

	Indexage
	Suivant le meuble utilisé, il y a plusieurs possibilités d’indexage et de signalisation 

	Les meubles
	· Les meubles bas à 4 rangés des dossiers

· Les armoires à portes coulissantes.



	Avantages
	· Protection satisfaisante des documents

· Signalisation très lisible

· Visibilité de l’ensemble de classement est bonne 

	Inconvénients
	· Les documents doivent être placés dans des pochettes de préférence ou bien immobilisés par des pinces.

· Utilisations limitées à 2 ou 4 rangés de classement.

	application
	· Le classement vertical suspendu à visibilité oblique peut être également utilisé  pour tous les modes de classement. 


Les Fiches
Définition :

Une fiche est une feuille en papier fort qui permet de conserver des renseignements en vue d’un traitement ultérieur. Ces renseignements peuvent être :
· Soit des renseignements Stables (nom, prénom, sexe…)

· Soit des renseignements dynamique ; ces renseignements sont reportés sur la fiche chaque fois que le fait est évolue. (situation de stock ou des clients..)

L’ordre de classement adopté dépend de la nature de fichier et de son utilisation :

· Classement alphabétique 
: clients, fournisseurs, personnel…

· Classement numérique 

: ces fiches vont être identifiées par numéro 







(Fiches machines, fiches commandes…)

· Classement chronologique 
: ces fiches sont exploitées selon les périodes

 (Fiche d’accident du travail…)

Les fiches sont très employées dans les bureaux. C’est un document très maniable. La fiche est un moyen pratique pour réunir les informations de toute nature.

On classe les fiches dans des fichiers adaptés à leurs usages. Elle facilite les réalisations de nombreux travaux, et permettent par une signalisation bien choisie d’attirer l’attention sur les travaux effectuer, les démarches à faire…
La fiche est le système le plus rapide pour l’exécution des nombreux travaux :

· Elle est très facile à consulter

· Elle est rapidement classée

· Elle permet à tout instant de fournir un renseignement demandé. (connaître les commandes en attente ou bien en cours d’exécution ou bien livrées..)
On peut dire que la fiche est la mémoire de  l’entreprise, parce que sa fonction est de conserver par écrit toutes les informations nécessaires à la bonne marche de celle-ci.

Avantages des fiches 
· Elles occupent un volume réduit

· Elles sont aisément maniables

· Si la personne chargée de classement est absente, une autre personne peut donner des renseignements

· L’extension d’un fichier est toujours possible

· Possibilité d’écrire des renseignements à la machine ou bien à la main directement.

Inconvénients des fiches
· Les fiches peuvent se détériorer par l’usage, donc il suffit de les fabriquer en carton fort de très bonne qualité et ça demande de l’argent

· Les fiches risquent de s’égarées (perdre) ou bine d’être mal reclassées

· Les fiches risquent d’être plus grandes ou plus petites pour les indications qu’elles doivent recevoir

· Pour remédier à cet inconvénient :

· On a admis différents formats. 

· Les fiches doivent être rigoureusement classées dans des meubles pour les biens protégés 

· L’usage a fixé 3 formats des fiches en mm.

· Anciens format normalisés : 75 x 125 mm, 100 x 150, 125 x 200.
· Nouveaux formats normalisés : 74 x 15, 105 x 148, 148 x 210

Les nouveaux formats sont les plus  répondus.

Les fiches peuvent être utilisées soit :

· A l’Italienne


· A la Française


Exemple de fiche :

	La partie permanente de la fiche comporte
	2ème partie (renseignement dynamique)

	· nom du client 

· sa profession

· son adresse

· la personne à voir s’il y a lieu

· les jours et heures de réception

· les conditions particulières accordées (vente, livraison …)

· le nom de représentant 

· les fournitures qui l’intéresse
	· les visites

· les correspondances échangées avec le client

· les dates des commandes

· les articles demandés et les prix



	BEN JALOUN Farid

Profession : Grossiste

Adresse : 35, rue Taza Cité Mouahidine Fès
RC :

Tel

Fax :
	Responsable : 

Représentant :

Fournitures : Vêtements enfants
Conditions : livraison Franco
Mode de paiement : Chèque bancaire fin de mois

Remise : 3% si commande dépasse 20000

	Visite et correspondances
	Commandes

	Date
	Heure
	Observation
	Date
	Articles
	Prix
	observations
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	Qté
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	Total
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	VERSO

	Date
	Crédit
	débit

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Remarque : 
A mesure qu’ils se produisent les événements : visites du représentant, les correspondances, les commandes, les paiements … sont notés sur les fiches.

On voit alors d’un seul coup d’œil :

· la date de la dernière commande

· toutes les commandes et leurs totaux

· la date de la dernière visite, la dernière lettre..

Il ne faut jamais laisser s’accumuler les inscriptions, les renseignements incomplets sont une source d’erreurs difficile à découvrir.

Les différents models de Fiches
1- les fiches simples verticales (ordinaire) 
C’est un support (rectangle) en papier cartonné qui représente les caractéristiques suivantes :

• Un classement simple et facile

• Grande mobilité

• Faible encombrement

• Prix de revient moins élevé

Mais : 
- Recherche et classement longs

- La place de signalisation réduite

- Manque de la sécurité de la signalisation mobile

2-  les fiches horizontales visibles
[image: image2.png]



Les fiches sont fixées sur des pochettes montées à intervalle régulier sur un plateau tiroir : le décalage correspond à la partie visible (partie protégée par Rhodoïd).
Signalisation fixe

: couleur de la fiche, papillon, case coloriée, inscription

Signalisation mobile 
: cavalier pont, indexé en matière plastique, un curceur.

Exemple: fiche de stock

3- les fiches verticales décalées
Les fiches sont posées sur des rails. L’écartement des encoches et les fiches correspond à celui des rails .Le décalage des fiches fait apparaître une partie verticale réservé à la signalisation d’une partie oblique portant l’indicatif du classement.

L’absence d’une fiche est immédiatement repérée par la discontinuité des pavés figurant en haut et en bas de la partie visible des fiches.
4-  les fiches suspendues :
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Les fiches sont conçues comme des fiches ordinaires.

Leur partie supérieure est protégée par un Rhodoïd qui se termine par deux crochets. Elles sont suspendues sur un châssis.

Leur partie supérieure est visible à condition que les fiches ne soient pas trop serrées.

Signalisation 
: tous les moyens de signalisation fixes et mobiles.

Matériel 

: les fiches sont suspendues sur un cadre ou châssis qui peut être placé sur un bureau ou un tiroir ou dans un bac.
5-  Fiches à épaules ou en (T)
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a) Signalisation : Fixe papillon couleur de la fiche Mobilier cavalier métallique

b) Matériel : Elles sont placées dans des panneaux composés de fentes

LES MOYENS DE CONSERVATIONS DE L’INFORMATION

LES IMPRIMES :
1. Imprimés de liaison, imprimés de position :
Un imprimé est un support préparé pour recevoir l’enregistrement écrit d’une information en vue d’un traitement et éventuellement d’une diffusion.

On distingue deux catégories d’imprimés :
- Les imprimés de liaison qui permettent de permettre des informations.

- Les imprimés de position qui permettent de conserver des informations.
Malgré le développement des télécommunications, des supports informatiques et écrans de visualisation, les documents imprimés – formulaires, questionnaires, fiches … - restent les moyens les plus utilisés pour transmettre et conserver des informations.
L’imprimé est donc :
-Un support de communication qui permet la circulation de l’information ;

-Un support de mémorisation en vue de traitements ultérieurs.

A- Documents de liaison

a) Définition :
Imprimé qui permet de transmettre des informations.

A la fin du processus, il est rarement consulté et est souvent détruit.

b) Titre :

Le document de liaison doit être rapidement identifié par celui qui le reçoit.

Le titre doit être très apparent, suggestif et placé en haut du document.

c) Indicatif de classement :

Les documents de liaison ne sont pas classés ensemble ; ils ne portent donc pas d’indicatif de classement.

d) Indications relatives à l’utilisation :

Ces indications sont indispensables : elles figurent

· en haut de l’imprimé

· ou face aux zones concernées

· ou en pied de document, sous forme de renvois.

e) Support :

Le document n’est pas toujours conservé ; il est rarement consulté à la fin du cycle : il est réalisé sur papier léger.

B- Document de position :
a) Définition :

Imprimé qui permet d’enregistrer et de conserver des informations nécessaires à l’accomplissement des tâches d’un service.

Il est donc conservé dans le service et est fréquemment consulté.

b) titre :

Les documents de liaison sont connus des utilisateurs ; ils sont classés ensemble.

Il est donc inutile qu’ils portent un titre.

c) indicatif de classement :

La mention servant au classement (nom, n°…) doit être classée à l’endroit le plus visible pour faciliter la recherche.

d) indications relatives à l’utilisation :

Les indications relatives à l’utilisation sont inutiles sur l’imprimé.

(Elles sont éventuellement notées dans les consignes du poste de travail).

e) support :

Le document est conservé longtemps et consulté fréquemment : il est réalisé sur fiches cartonnées, sur feuillet mobile ou sur registre.
f) N° D’identification :

Tous les documents doivent porter un numéro d’identification (en bas, en général).

Ce numéro est souvent complété par les indications suivantes : imprimeur, mois et année, titre de l’imprimé, tirage. L’ensemble de ces renseignements constitue la grébiche.
Deux exemples d’imprimés :

• Imprimé de liaison : (titre)

Bulletin d’inscription séjour.

• Imprimé de position : (indicatif de classement)

Fiche client.
2. La présentation des imprimés :

Il y a trois sortes de disposition, souvent combinées sur un même imprimé :

· A lignes : (présentation traditionnelle, pour les informations textuelles de longueur variable).

· A cases : peignes, cases à cocher, cadres (présentation recommandée pour les informations à saisir au clavier).

· A colonnes : (pour enregistrer des informations successives de même nature).
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  Qu'est-ce que les Archives?
" Les archives sont l'ensemble des documents, quels que soient leur date, leur forme ou leur support matériel, produits ou reçus par toute personne physique ou morale, et par tout service, ou organisme public ou privé, dans l'exercice de leur activité " 
(Loi n° 79-18 du 3 janvier 1979, art.1).
La notion d'archives est donc indépendante :
· de la date : tous les documents sont considérés comme des archives dès leur élaboration ou leur réception.

· de la forme : un document d'archives peut être aussi bien un document manuscrit qu'un texte imprimé ou dactylographié, un plan, une affiche, un fichier
· du support matériel : papier, photographies, documents audiovisuels documents informatiques.

Les trois âges des archives
La conservation des archives répond à un triple intérêt :
- La gestion courante du service : disposer en permanence des informations utiles à son activité
- La justification des droits et intérêts des personnes : conserver les preuves en cas de contestation
- La sauvegarde de la mémoire : constituer les matériaux de l'histoire

A ces trois aspects correspondent les trois âges des archives :

Archives courantes : dossier vivant, conservé dans le bureau

Archives intermédiaires : dossier clos (les affaires ont été traitées) mais conservé à proximité, en raison des prescriptions légales ou d'une éventuelle réouverture.

Archives définitives : les documents dont la valeur administrative est périmée mais qui présentent un intérêt historique sont versés aux Archives départementales pour être archivés indéfiniment.

Quand archiver?
L'archivage doit se faire régulièrement, en fonction de la façon dont les dossiers s'accroissent.

Ex. : un ensemble de dossiers nominatifs, qui s'accroît régulièrement, est à verser au fur et à mesure ; au contraire, un dossier concernant une affaire ponctuelle sera à verser après clôture de l'affaire

A certaines occasions, un archivage est impératif : 

· locaux devenus insalubres

· changement de personnel

· réorganisation d'un service ou changement d'organigramme

· déménagement ou réaménagement des bureaux

Mission :

La première mission d’un service des archives est d’assurer la collecte, le classement, la conservation et la communication et de mettre en valeur les documents administratifs. Les AEN veillent à l’application des textes législatifs et réglementaires concernant la conservation des documents officiels. Elles :

· Surveillent les archives des services de l’administration cantonale, des institutions paraétatiques et des communes,

· Accueillent et conseillent les chercheurs qui viennent travailler aux archives,

· Publient des documents historiques concernant le canton,

· Gèrent une bibliothèque administrative et historique ainsi que plusieurs types de fonds.
Objectifs d’un bon classement et d’archivage

· Retrouver rapidement et dans leur totalité les documents dont on a besoin.

· En cas de litige, produire des preuves juridiques pouvant appuyer les prétentions des parties en cause.

· Laisser aux générations futures un moyen et un outil permettant de saisir concrètement les principes de fonctionnement de l’administration (processus de décisions, élaboration des documents).

Les dossiers au bureau

Constitution du dossier 

Lors de son ouverture, le dossier doit être identifié par des éléments de base :
· l'intitulé ou titre, qui analyse le contenu (éviter les termes " divers ", " affaires générales ", " correspondance ")
· les dates extrêmes (de la plus ancienne à la plus récente)

La tenue du dossier
· Classer chronologiquement les pièces (la plus ancienne dessous)
· Rapprocher les documents qui vont ensemble (par ex. une lettre et sa réponse)
· Eliminer immédiatement les " papiers de corbeille " : brouillons, doubles, invitations, prospectus, formulaire vierge, document reçu pour information

Aspects matériels
· Eviter le ruban adhésif, les trombones, les élastiques, les fermoirs métalliques
· Utiliser pour le rangement des boîtes de 10 cm d'épaisseur (ne pas hésiter à répartir un dossier dans plusieurs boîtes)

Types de classement

Les dossiers sont en général regroupés par grandes attributions du service : selon leur nature, on peut ensuite utiliser un classement :

· Thématique
· Alphabétique
· Géographique
· Chronologique

Chaque mode de classement a des conséquences sur les recherches ultérieures et sur l'archivage, qui sont à prendre en compte au préalable.

Ex. : les dossiers de personnel, souvent classés par ordre alphabétique, sont à éliminer en fonction de la date, ce qui pose des problèmes lors de la préparation du versement ou de l'élimination.

L'utilisation de chemises de couleur différente pour matérialiser les critères de classement peut faciliter le tri.
Ex : une couleur différente pour chaque année.

Le cycle de vie d’un document administratif

Etapes de la vie d’un document:

La naissance création ou entrée du document; c’est le moment le plus important de sa vie; l’auteur du document en est le responsable.

La validation par son traitement administratif (signature, approbation) il devient un acte administratif, avec une provenance légale.

La vie active circulation, envoi, utilisation individuelle ou partagée.

La vie semi-active (préarchivage) dépôt, classement à moyen terme, dans le service émetteur (durant 10 ans), check-in/check-out (gestion des prêts).

La vie inactive (archivage) versement au service des archives, puis tri/destruction, inventaire, protection, communication à qui de droit ; le délai de consultation est de 45 ans, qui comprend les dix ans de préarchivage plus les 35 ans légaux.

La valeur d’un document

Un document administratif peut avoir, dans son usage immédiat ou futur, des valeurs très différentes telles que :

Valeur juridique, 


protection des intérêts du citoyen et de l’Etat,

Institutionnelle 


fonctionnement de l’Etat ; c’est la plus importante.

Valeur sociologique

Et historique  
p. ex. évolution du chômage et des problèmes sociaux qui en résultent, éclairage sur les grands événements.

Valeur culturelle
p. ex. aperçus de la vie associative, types de loisirs, éducation, littérature, beaux-arts.
Cinq étapes dans l’archivage de documents:

Marche à suivre

1- Etablir un plan de classement.

En principe, on classe :

• Par affaire (sujet, dicastère, organisme, personne, lieu, affaire, etc.),

• Puis, à l’intérieur d’une affaire, par date, nom ou nombre.

Ne pas oublier, en plus, les postes standards tels que :

• Correspondance générale (reçue et envoyée),

• Comptabilité et pièces annexes,

• Procès-verbaux établis par le service,

• Circulaires, lois et règlements établis par le service,

• Copies pour information (reçues),

• Documentation reçue, publicité, etc.

2- Ventiler les documents selon les différents postes du plan de classement, dans des classeurs ou des dossiers suspendus. Il faut effectuer ce travail régulièrement chaque jour ou chaque semaine !

3-  Lorsque vient le moment du préarchivage …

• Jeter ce qui ne doit pas être conservé:

Il s’agit des copies reçues pour information et de la documentation reçue et périmée.

Le reste sera versé aux AEN après 10 ans de préarchivage.

• Conditionner les documents:

Utiliser des boîtes d’archives; éviter les classeurs ou les dossiers suspendus. Etiqueter le conteneur (sujet et dates-limites).

• Conserver dans un local adéquat:

Mettre le plan de classement à disposition de tous et tenir à jour une liste des cartons préarchivés. 

4- Organiser la consultation des documents: check-in/check-out

Pour l’utilisation interne dans les services (réactivation d’un dossier), le responsable du classement/préarchivage fait une fiche de prêt pour le document retiré (quel document? à qui? quand? retour estimé le...) et marque l’absence du document dans le carton à l’aide d’un fantôme (fiche plastifiée, signet, etc.). Personne n’est autorisé à « aller se servir » dans le local de préarchivage, hormis le responsable !

5 Enfin, au terme du préarchivage, le responsable appelle les archives de l’Etat pour verser les lots de cartons d’archives, accompagnés d’un bordereau de versement (pas de livraisons de pièces isolées).

Que doit-on conserver ou éliminer dans le service ?
Documents à conserver indéfiniment:

· Toute la correspondance reçue et envoyée,
· Les circulaires envoyées, les procès-verbaux et rapports (séances, groupes de travail, Conseil général, Conseil communal, etc.), 

· Les arrêtés et règlements (émis par le service/la commune),

· Le cadastre et tous les plans (aménagement, canalisations, constructions, etc.),

· L’état civil, la police des habitants,

· Les conventions, les polices d’assurance, les contrats d’achat/de vente, les actes notariés, etc,

· Les dossiers spéciaux ponctuels, constitués dans un but précis et sortant de l’ordinaire (construction, épuration, syndicat intercommunal,

· « affaire X », etc.), 

· Et divers dossiers liés à la documentation électronique.


Il est important de conserver à tous ces documents leur unité chronologique et thématique: des archives «éclatées » perdent toute leur valeur !

N.B. : les communes utilisent le plan comptable comme plan de classement particulier.
Documents à éliminer d’office

1 les pièces comptables (factures, reçus, etc.) et le journal (délai légal de conservation : 10 ans),

2 les copies multiples (internes) pour information,

3 les circulaires reçues pour information,*

4 les rapports d’autres institutions,*

5 les envois publicitaires,*

6 la documentation et les offres rassemblées dans un but précis (achats, voyages, etc).*


Il est conseillé de ne pas intégrer ces documents aux classeurs « correspondance reçue » mais de les regrouper séparément, pour pouvoir ainsi les éliminer en bloc lorsqu’ils ne sont plus nécessaires.

Les tris et classements

Le tri
Préalablement au versement, il convient de trier les dossiers en fonction de plusieurs critères, résumés dans un tableau de gestion.
Un de ces critères est la
DUA = DUREE D'UTILITE ADMINISTRATIVE

Il s'agit du délai pendant lequel les documents sont indispensables à l'activité du service et/ou du citoyen pour faire valoir ses droits.

C'est une période de conservation obligatoire des documents.

Elle est définie en fonction des obligations juridiques qui incombent aux services (en particulier les délais de prescription fixés par la loi), mais aussi en tenant compte des besoins d'information nécessaires à la bonne marche des services.

La DUA court :
- soit à partir de l'année de clôture du dossier
- soit à partir d'un événement particulier (arrêté, jugement, décès du bénéficiaire, fin de paiement…)

La DUA est exprimée en années.

Le tableau de gestion
Pour connaître le traitement des archives, on élabore, en étroite collaboration entre l'organisme producteur et l'administration des archives, un tableau de gestion.

Une enquête préalable dans les services permet de connaître
- les attributions du service
- ses procédures administratives
- la nature des documents qu'il produit et reçoit
- la composition type des dossiers
- les modes de classement
- l'existence de doubles collections


Le tableau de gestion est basé sur ces éléments pour déterminer :

La DUA

Le sort final des documents (ces prescriptions n'entrent en vigueur qu'après l'expiration de la DUA) :
- C = conservation définitive et versement aux A.D.
- D = destruction avec visa d'élimination
- T = tri selon des modalités variables
- E = échantillonage


Le tableau est validé par le service producteur et les Archives départementales, ce qui en fait un contrat d'archivage.

Il existe une série de tableaux qui n'ont pas été élaborés à l'échelon local mais entre les administrations centrales : ils constituent alors une réglementation nationale à respecter.

Le tableau de gestion ne remplace pas le visa d'élimination ; toute proposition de destruction indiquée dans le tableau reste à confirmer

Procédure de versement

Préparer le versement
- mettre en ordre les dossiers : vérifier qu'il sont regroupés de façon cohérente selon les différentes activités du service
- S'assurer que le classement (chronologique, alphabétique, thématique…) est bien respecté ; au besoin remettre à leur place les dossiers déplacés
- vérifier que les titres des chemises correspondent à leur contenu et que les dates sont exactes
- conditionner les cartons en boîtes solides (demander conseil aux Archives), et les numéroter de 1 à n ; utiliser d'autres modes de conditionnement pour les formats particuliers : registres, plans, fichiers…

Les boîtes ne sont remplies ni trop ni trop peu. Seul le numéro figure au dos, les autres mentions sont superflues.

Prendre contact avec les Archives Départementales
- Remplir le bordereau de versement et le faire parvenir aux Archives, au besoin dans un premier temps par messagerie
- Après examen du bordereau et éventuellement demande de précisions au service qui l'a rédigé, le directeur des Archives départementales donne son accord pour le versement
- Les Archives contactent le service pour fixer la date du transfert ; ne pas oublier de préciser le lieu (bâtiment, étage, bureau…) où les cartons sont entreposés, et tenir prêts les moyens d'accès aux cartons (clefs, badges, etc.)

Les archives à destination
- Le service des Archives départementales vient chercher les cartons sur place
- Le versement est porté au registre d'entrée
- Après vérification de la cohérence entre le bordereau et les boîtes, le versement est rangé dans les magasins d'archives. Une cote lui est attribuée. Elle contient en principe la lettre W (ex. : 7321 W)
- Le retour au chef du service versant d'un exemplaire dûment signé du bordereau clôt les opérations de versement
Cet exemplaire est conservé par le service et lui sert lors de la consultation des dossiers déposés aux Archives

Le bordereau de versement
Il constitue à la fois :
- une pièce réglementaire
- un instrument de recherche qui permet de demander communication des documents déposés aux Archives

Il importe de le remplir avec beaucoup de soin : de la qualité des indications données par le service versant dépendra la rapidité de la réponse à ses futures demandes de recherche.

Le versement est constitué par l'ensemble des dossiers versés en une seule fois par un service donné : un bordereau correspond donc à un versement.

Comment le remplir ?

La première page du bordereau sert à l'identification du versement
- Le service versant s'identifie avec précision en se situant dans sa hiérarchie
- Le nombre d'articles correspond au nombre de cartons
- Le sommaire reprend les éléments de la description par grands thèmes


La description des dossiers se fait sur les pages suivantes, article par article, en précisant à chaque fois le numéro du carton

Le bordereau doit respecter le plan du classement, et les numéros doivent être dans l'ordre de 1 à n (éviter tout n° bis, ter, quater…)

La description, que l'on appelle aussi analyse, bien que sommaire et résumée, doit être suffisamment claire pour être comprise de toute personne étrangère à l'administration, et suffisamment précise pour que l'on trouve facilement un document

Dans la description doivent figurer :
- l'attribution du service et/ou l'action administrative qui ont donné naissance au document
- le nom des personnes, des organismes ou des lieux concernés
- le type des documents (formulaire, compte-rendu, procès-verbal, facture….)

Certains éléments de la description (généralement les attributions et les actions) sont communs à des suites d'articles : plutôt que de les répéter, il vaut mieux les faire figurer en titres et sous-titres

Les sigles doivent être développés

Les notions floues telles que etc., affaires diverses, affaires générales, divers sont à proscrire car ils ne signifient rien

Il convient de préférence d'employer les termes utilisés dans le tableau de gestion pour rédiger la description

Les dates extrêmes sont la date du document le plus ancien et celle du document le plus récent contenu dans l'article

Aucun versement n'est reçu s'il est dépourvu de bordereau
Préarchivage et éliminations

Le préarchivage
Les documents à stocker au préarchivage correspondent aux archives intermédiaires.

Ces dossiers n'ont plus d'utilité courante mais sont susceptibles d'être réouverts pour diverses raisons. Leur DUA n'est donc pas encore écoulée. Au terme de cette DUA, les documents éliminables seront détruits sur la foi d'un bordereau d'élimination. Ceux qui sont à conserver seront versés aux Archives départementales selon la procédure habituelle.

Le préarchivage n'est pas un débarras : les dossiers qui y sont entreposés doivent être clairement identifiés ; le service auquel ils appartiennent doit en détenir la liste, visée par les Archives départementales, et doit la mettre régulièrement à jour, par des tris et des éliminations.

Les éliminations
Le bordereau d'élimination

Aucun document n'est éliminable sans le visa préalable du directeur des Archives départementales (décret n° 79-1037 du 3 décembre 1979 relatif à la compétence des services d'archives publics, art. 6). Ce visa sera accordé sur la foi d'un bordereau d'élimination, énumérant les documents dont la destruction est proposée.

Le bordereau d'élimination contient les éléments suivants :
- service concerné
- description sommaire des documents. Il est inutile de faire le détail boîte par boîte : il suffit d'indiquer le nombre de boîtes et le métrage correspondant
- dates extrêmes
- référence si possible aux textes réglementaires ou aux tableaux de gestion


Le bordereau d'élimination est signé par :
- le chef du service qui a produit les documents, qui atteste ainsi qu'ils n'ont plus d'utilité, que les délais légaux de prescription sont atteints et qu'à sa connaissance, il n'y a plus de recours possible sur les dossiers concernés
- le directeur des Archives départementales, qui décharge le service de toute responsabilité pour la conservation définitive des documents.

Détruire est un acte irréversible : il faut en garder la trace, et conserver soigneusement le bordereau d'élimination après visa.

La destruction matérielle des documents :

Après obtention du visa d'élimination, elle incombe aux services producteurs des documents.
Pour des raisons de confidentialité, les documents doivent être détruits, par broyage, déchiquetage ou incinération.

LA COMMUNICATION


Consulter les documents archivés

Les documents sont encore conservés dans le bureau ou dans local de préarchivage

à L'emplacement du document doit être marqué par une fiche de remplacement : le fantôme, sur lequel figurent
- la date de l'emprunt
- le nom de l'emprunteur
- l'endroit où le dossier se trouve temporairement


Les documents du service ont été versés aux Archives départementales de l'Isère

à Le service demandeur effectue sa démarche par téléphone, par courrier ou par messagerie en indiquant
- la cote précise figurant sur le bordereau de versement incluant le numéro de carton
- l'analyse (nom de la personne pour un dossier nominatif…)
- l'intitulé précis du service demandeur

Le document parvient au service accompagné d'un bulletin de communication qu'il faut toujours conserver avec lui.

Le retour du document aux Archives de l'Isère, accompagné du bulletin de communication, est impératif à la fin de la consultation.


La consultation est limitée aux documents que le service a lui-même versé. Pour consulter des documents issus d'autres services, il faut l'accord de ces derniers.


Communiquer les documents administratifs au public


Les lois sur l'accès au document administratif

Les droits du citoyen

La loi n° 2000-321 du 12 avril 2000, qui fait suite à la loi n° 78-753 du 17 juillet 1978 permet au citoyen de demander à l'administration la communication des documents administratifs qu'elle détient, quelle qu soit la forme de ces documents mais à condition qu'ils aient atteint leur version définitive.


La protection administrative

Aux termes de la loi du 3 janvier 1979, cette communication est parfois restreinte lorsqu'elle risquerait de :

- nuire au bon fonctionnement des pouvoirs publics

- porter atteinte au secret de la Défense nationale et de la politique extérieure, au secret de la monnaie et du crédit public, à la sûreté de l'Etat et à la sécurité publique

- porter atteinte à un intérêt privé protégé par la loi : secret de la vie privée, des dossiers personnels et médicaux, secret en matière industrielle et commerciale

Un document administratif nominatif ou contenant des informations relatives à la vie privée n'est communicable qu'à la personne concernée.

Un document administratif communicable immédiatement au titre de la loi du 17 juillet 1978 reste communicable lorsqu'il est versé aux Archives départementales.

 

La procédure de dérogation



Lorsqu'un lecteur dépose aux Archives départementales de l'Isère une demande de dérogation afin de pouvoir consulter des documents déjà versés, mais n'ayant pas encore atteint leur délai légal de communicabilité au titre de la loi du 3 janvier 1979 sur les archives, le service versant est contacté.

Un document non communicable au regard des délais peut faire l'objet d'une communication par dérogation, au titre de la même loi. Le service ayant effectué le versement doit alors émettre un avis sur la demande de consultation exceptionnelle des documents et doit, en cas de refus, motiver cette décision.

Conseils pour l’élaboration d’un bordereau d’élimination extérieure

Qu’est-ce qu’une élimination ?

Une élimination est une opération de destruction de dossiers n’ayant plus d’utilité administrative ni d’intérêt historique. 

Aucun document ne peut être éliminé sans le visa préalable des Archives départementales.

Seules les publications (revues, plaquettes d’information, brochures…) peuvent être détruites sans bordereau d’élimination.

Qu’est-ce qu’un bordereau d’élimination extérieure ?

Un bordereau d’élimination est une pièce réglementaire par laquelle les Archives départementales autorisent l’élimination de dossiers.

Le service qui projette d’éliminer des dossiers doit en dresser une liste (= le bordereau d’élimination), qu’il soumet aux Archives départementales pour visa.

Au vu du bordereau d’élimination, les Archives départementales contrôlent :

( La conformité de l’élimination avec la réglementation en vigueur (circulaires, tableaux de gestion…) ; 

( L’absence d’intérêt historique des dossiers dont l’élimination est demandée.

L’original du bordereau d’élimination visé est retourné au service pour conservation définitive.

La délivrance du visa autorise le service à détruire les dossiers et le décharge de toute responsabilité.

L’opération de destruction incombe au service, dans les conditions de confidentialité requises, par incinération ou broyage.

Comment remplir le bordereau d’élimination ?

Page 1 : rubrique Partie à remplir par le service

Faire figurer les informations suivantes :

( Provenance de la demande d’élimination : direction, service…

Exemples :

 Préfecture, direction des services aux usagers, bureau des étrangers

 Préfecture, 1ère direction, 5ème bureau

· ces dénominations ne renseignent pas sur les missions et les attributions du service ;

· elles sont susceptibles d’évoluer.

( Nom et coordonnées du chef de service et de la personne responsable de la demande d’élimination.

( Métrage linéaire à éliminer
( Date de la demande d’autorisation d’élimination

( Signature et cachet du chef de service

Comment remplir le bordereau d’élimination ?

Page 2 : description des articles à éliminer

Un sommaire est recommandé dans le cas où plusieurs bureaux d’un même service font une demande commune d’élimination.

( Dans la 1ère colonne (nombre de boîtes ou métrage) on indique le nombre de boîtes ou le métrage relatif à un ensemble dossiers.

( Dans la 2ème colonne (description des articles) on indique une description pour un ensemble de dossiers de même type.

( Dans la 3ème colonne (dates extrêmes), on indique l’année du document le plus ancien et celle du document le plus récent contenus dans un même ensemble de dossiers.

( Dans la 4ème colonne (texte de référence), on précise le texte qui autorise l’élimination. En l’absence d’un tel texte, il convient de motiver la demande.

Exemple : Préfecture, direction des services aux usagers, bureau des étrangers

Conseils pour l’élaboration d’un bordereau de versement

Qu’est ce qu’un versement ?

Un versement est l’ensemble des documents d’archives transférés à une date donnée par un service aux Archives départementales de l’Isère pour conservation définitive.

Rappel : le service versant reste pleinement propriétaire de ses dossiers et peut y accéder à tout moment. 

Qu’est ce qu’un bordereau de versement ?

Le bordereau de versement est une pièce réglementaire qui avalise l’opération de versement et transfère la responsabilité de la conservation des dossiers aux Archives départementales de l’Isère.

Il constitue aussi un instrument de recherche.

En conséquence, la description des dossiers énumérés dans le bordereau doit être précise. 

Le bordereau est établi en 3 exemplaires dont l’un est retourné au service versant après attribution par les Archives départementales de la cotation définitive.

Le bordereau permet : 

· au service de retrouver rapidement un document qu’il a versé aux Archives départementales ; 

· à toute personne extérieure au service (autre administration, citoyens, chercheurs) de trouver une information qu’il recherche pour conduire un projet, faire la preuve d’un droit, préparer une publication, etc., dans la limite des délais de communication réglementaires.

Comment remplir le bordereau de versement ?

Page 1 : rubrique Partie à remplir par le service versant

Faire figurer les informations suivantes :

( Provenance du versement d’archives : direction, service… 

Exemples :

  Préfecture : direction des services aux usagers, bureau de la réglementation.

  Préfecture,  1ère direction, 2ème bureau :

· ces dénominations ne renseignent pas sur les missions et les attributions du service ;

· elles sont susceptibles d’évoluer.

( Nom et coordonnées du chef de service et de la personne responsable du versement.

( Nombre de boîtes à verser aux Archives.

( Date de la demande de versement.

( Signature et cachet du chef de service

Comment remplir le bordereau de versement ?

Page 2 : rubrique Sommaire

Il s’agit de présenter le plan de classement, qui est le reflet de l’organisation et des missions du service. 

Les dossiers sont numérotés et regroupés par rubrique : on donne un titre explicite à chaque rubrique. 

Il est recommandé, à la fin du sommaire, de développer les sigles utilisés dans le corps du bordereau.

Toute spécificité du service versant, toute information sur son histoire peut être intéressante à signaler sur le bordereau dans la partie sommaire : changement de dénomination, d’attribution, suppression du service par redéploiement, etc.…

Exemple : Préfecture, direction des services aux usagers, bureau de la réglementation.

COMMENT REMPLIR LE Bordereau de versement ?

Page 3 et suivantes : rubrique Description des articles (analyse)

( La description se fait dossier par dossier.

( Dans la 1ère colonne (n° de dossier) on attribue un n° à chaque dossier.

( Dans la 2ème  colonne (description des articles), en face du n° de dossier, on décrit le dossier.

· On indique l’objet du dossier.

Exemple : Débits de boisson, fermeture administrative

· A la suite de l’objet du dossier, on insère le caractère « : » puis on indique le type de documents que contient le dossier.

Exemple : Débits de boisson, fermeture administrative :  dossiers A-N

( Dans la 3ème colonne (dates extrêmes), on indique l’année du document le plus ancien et celle du document le plus récent contenus dans le dossier.

Exemple : Débits de boisson, fermeture administrative :  dossiers A-N, 1990-1992

( La 4ème colonne (communicabilité) est à remplir en concertation avec les Archives départementales. 

La communicabilité des archives publiques est déterminée réglementairement en fonction de la nature des dossiers.

Quelques conseils…

( Numéroter les dossiers de manière continue, de 1 à n.

( Proscrire les numéros bis, ter…

( Faire figurer uniquement les numéros des dossiers au dos des boîtes : aucune autre information relative au contenu des boîtes n’est nécessaire.

( Eviter les termes vagues : 

Exemple : divers, général, etc., autres… 

Les étapes de l'archivage

GLOSSAIRE

Le vocabulaire des archives



Analyse : description concise et précise du contenu d'un document ou d'un groupe de documents (dossier).

Archives :

1 - Ensemble des documents, quels que soient leur date, leur forme et leur support matériel, produits ou reçus par toute personne physique ou morale, et par tout service ou organisme public ou privé, dans l'exercice de leur activité.
Archives courantes : dossiers ouverts ou récemment clos, conservés dans les bureaux pour le traitement des affaires.
Archives intermédiaires : dossiers qui n'étant plus d'usage courant doivent être conservés par l'organisme producteur, essentiellement pour des besoins administratifs ou juridiques.
Archives définitives : documents conservés sans limitation de durée.

2 - Bâtiment où sont conservées et communiquées les archives.

Archives contemporaines : documents produits postérieurement au 10 juillet 1940 et constituant la série W du cadre de classement des Archives départementales.

Article : unité de classement des archives qui se présente généralement sous forme de liasse, de carton, ou de registre et qui est pourvue d'une cote propre. L'article peut réunir plusieurs dossiers, mais un dossier peut aussi correspondre à plusieurs articles.

Bordereau d'élimination : relevé des documents ou des dossiers proposés à la destruction.

Bordereau de versement : relevé détaillé des articles constituant un versement fait aux Archives.

Cadre de classement : schéma rationnel établi pour le classement d'archives par séries, fonds, sous-séries.

Communicabilité : possibilité de communiquer à tout demandeur un document d'archives public selon la législation en vigueur (communicabilité légale) ou selon son état (communicabilité matérielle).

Cote : ensemble de symboles (lettres, chiffres, signes) affecté à chaque article pour le classer et l'identifier.

Dates extrêmes : dates d'ouverture et de clôture d'un dossier.

Dérogation : autorisation nominative exceptionnelle de consulter des documents d'archives publiques non encore communicables au public.

Destruction : opération matérielle d'élimination des documents dont la conservation ne se justifie plus ni administrativement ni historiquement.

Dossier : ensemble des documents réunis ou élaborés pour la conduite et le traitement d'une affaire.

Durée d'utilisation administrative (D.U.A.) : délai, exprimé en années, pendant lequel un document est indispensable à l'activité d'un service, pour des raisons juridiques ou des impératifs de gestion. Durant cette période, le document ne peut être détruit.

Fonds d'archives : ensemble de documents d'archives qu'une personne physique ou morale a rassemblés ou produits dans l'exercice de ses activités.

Plan d'archivage : état typologique et parfois descriptif des dossiers et documents d'un organisme, donnant pour chacun d'eux les règles à observer pour leur conservation et leur communication.

Plan de classement : cadre méthodique établi pour le classement quotidien des dossiers au sein du service. Il doit être logique, simple, précis et évolutif et permettre de retrouver rapidement le document recherché.

Préarchivage : organisation et gestion des archives intermédiaires.

Série W : série réglementaire du cadre de classement des Archives départementales dans laquelle sont classés tous les documents d'archives publiques postérieures au 10 juillet 1940.

Sommaire d'un versement : présentation résumée du contenu d'un versement.

Tableau de gestion : tableau dressant un recensement systématique des documents d'archives produits ou reçus par un service, en précisant pour chacun d'eux la durée d'utilité administrative et le sort final (élimination ou conservation définitive aux Archives départementales).

Visa d'élimination : autorisation d'éliminer des archives donnée par le directeur des Archives départementales.

1 Quelles sont les tâches d’un service des archives?

2 Comment puis-je consulter les sources d’information gérées par les archives de l’Etat ?

3 Cite les étapes du cycle de vie d’un document et précise laquelle est la plus importante.

4 Quelle sorte de valeur un document peut-il avoir pour être archivé?

Et quelle est la valeur la plus importante?

5 En quoi un service des archives concerne-t-il l’activité à ma place de travail ?

6 Cite trois principes à respecter pour un bon classement de documents.

7 Quels documents un service doit-il conserver? Et pour quelle durée?

8 Ai-je le droit de jeter des documents préarchivés dans mon service ?

9 Qui est responsable du classement et/ou du préarchivage dansmon service?
Exercice : classement : créer un plan triple accès

Vous travaillez depuis un mois comme secrétaire dans une petite asbl d’éducation permanente (école de devoirs, formation à la citoyenneté, organisation d’activités culturelles et de conférences). Comme c’est une jeune association, avant vous, chaque animateur assumait à son tour les tâches de secrétariat. Depuis votre arrivée vous avez déjà abattu pas mal de travail en terme d’organisation : organisation d’un classement du courrier entrant et sortant, des factures, des dossiers justificatifs etc. 

Mais dans le coin de la pièce, il restait un gros carton plein de documents à ranger. 

Dans un premier temps, vous avez analysé le type de documents que vous désirez classer  par thème dans des dossiers auxquels vous avez donné un nom et rangés dans une armoire.

Dans un second temps, il vous reste, à l’aide d’Excel (ou autre tableur à votre disposition) à créer un tableau qui permettra à tous (animateurs, employeur et remplaçant(e) en cas d’absence) de s’y retrouver. 

Procédure pour la réalisation du tableau :
1. Lancez Excel (ou autre tableur) et créez un tableau à trois colonnes (N° dossier, nom des dossiers, thèmes).

2. Saisissez le nom des dossiers dans l’ordre où ils se trouvent dans le tableau ci-dessous. 
3. Attribuez un thème à chaque dossier (attention : vu le nombre limité de dossier il est conseillé de ne pas choisir plus de 4 ou 5 thèmes).
4. Après la saisie, Triez, par ordre alphabétique la liste des dossiers et imprimez-là.

Liste des dossiers à saisir : 
Appareils de chauffage





Appareils ménagers





Appareils





Cuisinières :


cuisinière à bois


cuisinière à charbon








Radiateurs :


radiateur à gaz


radiateur électrique








Aspirateurs :


Balai


Boule








Cuisinière électrique :


2 feux


3 feux


4 feux








Sujet





Sous-sujets





Subdivision





BETA (pharmacie)


BANQUE marocaine de commerce      01


BILALI (cabinet)                                   02











B








A








AMINE				    01


ALBALA                                       02


ALAOUI                                        03





TOUTES CHOSES    (grand magasin)





B
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