Pas-de-Calais

Hew Département

MAIS [P
ou EST MON MOBILIER ?
... ET MON oeol ?1?
rC'E poc. SERA UNE REF, N/REF,
CE FUT UN EXERC.

MME LA OIR. N.8.,
 C. Q., ENTRE LES MOV,
LES ADJ. LANGLIC., LES DOIFE ART.,

LALPH., LES chR. »
LES CARITAL. LA CONJ., LE pLUR.,
QREF LES DIFF ELEM.,

AOIR LN BON OF. CE LEX.
) pLUSIELIRS CHAC, AVEC INTROO., ”
T OES ANN, IL FAIT l COMME“T !

vous VOULIEZ LIBERER
DE LA PLACE, PATRON...

CONCL. €

“kes. CETTE 0.
CONFONORE IVEC LES 80

\- Mise en place d'un plan
| de classement,

» Mise en place de regles
| de nommage,

“‘- Mise en place

| d'un dictionnaire

| d'abréviations.

Faire le tri et réorganiser \‘
ses dossiers, ‘
Libérer de la
Gagner en effica
Connaitre sés fonds

paces de travail,
I'information,

place dans les es
cité dans l'acceés a
documentaires.

TiF MAIS... MAS..
KESTAFE A MON 0ROl ?

sa %o H.c",'.p

o%e

- g, O'UAI DEMONTE POUE ‘
| poRANDI? S SPACE DE TRAVALL -

Al \"}
LE FORMULAIRE |
€ AU 3¢ ETAGE, » Comme pour les

, PORTE &... ) )
L FAUT AUSSILE | al’ChI\IES pap|er,

€ Qul Lul S \
e eTAGE, | |eS documents et

12,
OING QUIIL FAILLE | o .
MULAIPE JAUNE, | donnees glectroniques
£ ESCALIER K, | N
1S & TU VEUX, Y'A ] ne peuvent etre
U et ETAGE... Lz .
. gliminés sans avis

- | préalable des Archives
by ase départementa\es,

PR A %00,

A O'ARRIVE PLUS
A& REMONTER! A5
. (S

Fe

comme ca !

PAS

. Seuls la documentat'\on,

non produite par les
services, etles doublons

peuvent &tre supprimes
sans leur accord.

Lecteur réseau,
Boite mail,
Espace de travail sur votr
(disques locaux: o\, )

e ordinateur




Exemple d’un dictionnaire d’abréviations pour le nommage des fichiers

Cette liste est non exhaustive et sera a compléter en fonction des besoins de chaque service.

ABREVIATIONS DEFINITION ABREVIATIONS DEFINITION

ar Accusé de réception cr Compte Rendu
arr Arrété fact Facture

bc Bon de commande note Note

bdr Bordereau odj Ordre du jour
bp Budget primitif odr Ordre de mission
corr Correspondance (courrier/mail)

Regles de nommage

CARACTERES AUTORISES

Utiliser uniquement les caractéres alphanumériques (A a Z, a a z, chiffres 0 a 9)

- Utiliser le tiret « _ », dit underscore (touche 8) pour séparer les éléments en remplacement de « I'espace »
- Utiliser le tiret « - » (touche 6) pour séparer les noms composés (le-touquet, henin-beaumont, ...)

Utiliser le format de date: AAAAMM]JJ (Norme ISO 8601)
Exemple: - 25 juillet 2020: 20200725
- du 26 au 31 juillet 2020: 20200726 _31

Utiliser le dictionnaire d'abréviations pour la typologie des fichiers

Utiliser la casse minuscule: La premiére lettre du mot en majuscule est autorisée ainsi que les sigles

Signaler par un VV majuscule suivi de deux chiffres (exemple: V1.0),
ou version finale (VF), la version du fichier

Limiter le nombre de caractéres (>256 caractéres (chemin d'accés + nom du fichier) = document non
accessible)

Limiter le nombre de niveau des dossiers et sous-dossiers (maximum: 6)

CARACTERES A EVITER
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Les signes de caractéres accentués (accent, tréma, tilde, cédille)
Les caractéres spéciaux: «» " "{}()[]<>/\@ °+=*"#&$%§.,;?!

Les espaces

Les mots vides: le, Ig, les, un, une, des, de, etc.
Exemple: « formulaire de demande », préférer « formulaire_demande »

La casse majuscule: La premiére lettre du mot en majuscule est autorisée ainsi que les sigles

Les dénominations vagues: divers, autres, a classer, etc.

Le nom de I'agent créateur ou gestionnaire du fichier

Pour toutes questions, vous pouvez contacter les Archives departementales - 12 place de la Préfecture, 62000 Arras
Archives électroniques:Mme Fanny DROLLET - - drollet.fanny@pasdecalais.fr
Services du Conseil départemental et établissements publics associés: M. Guillaume MARTIS - - martis.guillaume@pasdecalais.fr

Services de la Justice et de I'Education nationale, communes de moins de 2000 habitants: Mme Catherine JAKUBOWSKI - -
jakubowski.catherine@pasdecalais.fr

Services déconcentrés de I'Etat (hors Justice et Education nationale): M. lvan PACHEKA - - pacheka.ivan@pasdecalais.fr

Etablissements hospitaliers, communes de plus de 2000 habitants, groupements de communes: Mme Catherine JAKUBOWSKI -
jakubowski.catherine@pasdecalais.fr - M. lvan PACHEKA - - pacheka.ivan@pasdecalais.fr




