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A quoi ressemble une GED? 
 

Exemple: Jouxtens-Mézery 
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1. Ouvrir le système 
2. Acquérir un document (boîte de réception) 
3. Visualiser le plan de classement 
4. Créer un dossier dans le plan de classement 
5. Décrire un dossier  
6. Enregistrer un document dans un dossier 
7. Recevoir des tâches: travaux 
8. Rechercher une information 
9. Gérer le cycle de vie des dossiers 
10. Clore un dossier 
11. Définir sa date de sortie du système / proposition 

 Points présentés 
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 1. Ouvrir le système GED 
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 2. Acquérir un document: boîte de réception 
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 3. Visualiser le plan de classement 
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 3. Visualiser le plan de classement 



AVA – 15.11.2018 

Archives intercommunales – Prilly, Ecublens, Jouxtens-Mézery – D. Friedmann 

 4. Créer un dossier dans le plan de classement 
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 5. Décrire un dossier 

Métadonnées d’identification 
 
 

Métadonnées descriptives (contenu) 
 
 

 
Métadonnée contextuelle (statut) 
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 5. Décrire un dossier 

 
Métadonnées archivistiques (ISAD(G): contexte) 

 

 
Métadonnées archivistiques (ISAD(G): utilisation & accès) 

 

 
Métadonnées système (droits d’accès, etc.) 
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 6. Enregistrer un document 

Métadonnées d’identification 
 
 
 

Métadonnées descriptives (contenu) 

 
Métadonnées de gestion (processus) 
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 7. Recevoir des tâches: travaux 
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 8. Rechercher une information  

Filtres de recherche 
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 8. Rechercher une information «connue» 

La recherche se fait selon les mêmes critères que 
l’indexation, avec les mêmes outils 
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 9. Gérer le cycle de vie des dossiers 

Niveau le plus haut: 

Niveaux intermédiaires: 
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Niveau des rubriques: 

Le plan de classement et ses métadonnées ne 
sont pas modifiables dans ELO 

 9. Gérer le cycle de vie des dossiers 
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 10. Clore un dossier 
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 11. Définir sa date de sortie du système / 
 proposition 

16.08.2018 

Sylvie Goy 

A définir 
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Pourquoi êtes-vous là aujourd’hui?  
Que voulez-vous savoir? 

 Maintenant, à vous la parole... 


