
Cristina Bianchi/Manuel pratique de gestion des documents Page 1 
 

ICA Congress, Brisbane 2012 Thème général : Les temps qui changent. La 
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Titre : Un résumé de la pratique archivistique internationale adaptée au niveau local : manuel 

pratique tout simple pour expliquer les bases de travail aux petites municipalités. 

English translation of the title : A summary of international archival practice adapted to local level : 

Practical manual explaining the basics of implementing records management in small municipalities. 

Summary in English : The management of archives  is even more a challenge for small 

administrations and municipalities who do not have a professional archivist to deal with them. 

Archiving and preserving traditional documents is generally well controlled nowadays; it is the 

organization of current and semi-current records, including a mix of digital and paper documents, 

which is a growing challenge. The issue is intensified by the use of increasingly common computer 

tools not controlled at the level of information retention. The Association Vaudoise des Archivistes 

(AVA, archivists from the French part of Switzerland), in its purpose to facilitate the task of managing 

documents to municipal authorities, has developed a "Practical Handbook of Records Management". 

The local association has realized that the non-professional people appointed to positions of part-

time archivists would never read the archival literature or international standards, so it has opted for 

a practical simplification of the principles to be implemented in small public entities to manage and 

retrieve vital documents, on all kinds of media, which are the evidence and memory of the life of 

regional communities. 
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*       *       * 

« *Les archives soutiennent la bonne gouvernance et la responsabilité en générant la confiance et 

ƭΩŀǳǘƘŜƴǘƛŎƛǘŞΣ ƭŀ ǾŀƭŜǳǊ Ŝǘ ƭŀ ŦƛŀōƛƭƛǘŞ ŘŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ Řƻƴǘ ŜƭƭŜ ŀ ƭŀ ŎƘŀǊƎŜΦ »  

Cela est vrai pour toutes les administrations, petites ou grandes, de nos pays développés. Mais en-

ŘŜœŁ ŘŜ ƭŀ ǇǊƻōƭŞƳŀǘƛǉǳŜ ŘΩŀǊŎƘƛǾŀƎŜ ŘŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ŀƴŎƛŜƴǎ ǉǳƛ Ŝǎǘ ƎŞƴŞǊŀƭŜƳŜƴǘ ōƛŜƴ ƳŀƞǘǊƛǎŞŜΣ 

ŎΩŜǎǘ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ŀǊŎƘƛǾŜǎ ŎƻǳǊŀƴǘŜǎ Ŝǘ ƛƴǘŜǊƳŞŘƛŀƛǊŜǎ - sous forme papier et informatique - 

ŘŜǎ ǇŜǘƛǘŜǎ ŎƻƳƳǳƴŜǎ Ŝǘ ƳǳƴƛŎƛǇŀƭƛǘŞǎ ƴΩŀȅŀƴǘ Ǉŀǎ ŘΩŀǊŎƘƛǾƛǎǘŜ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭ Ł ŘƛǎǇƻǎƛǘƛƻƴ ǉǳƛ Ŝǎǘ ǳƴ 

ŘŞŦƛ ǘƻǳƧƻǳǊǎ Ǉƭǳǎ ƎǊŀƴŘΦ Lƭ Ŝǎǘ ƛƴǘŜƴǎƛŦƛŞ ǇŀǊ ƭΩǳǎŀƎŜ ŘŜ Ǉƭǳǎ Ŝƴ Ǉƭǳǎ ŦǊŞǉǳŜƴǘ ŘΩƻǳǘƛƭǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛǉǳŜǎ 

non maîtrisés ŀǳ ƴƛǾŜŀǳ ŘŜ ƭŀ ŎƻƴǎŜǊǾŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴΦ  

/ΩŜǎǘ Řŀƴǎ ƭŜ ōǳǘ ŘŜ ŦŀŎƛƭƛǘŜǊ ƭŀ ǘŃŎƘŜ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ ŘŜǎ ŀǳǘƻǊƛǘŞǎ ŎƻƳƳǳƴŀƭŜǎ ǉǳŜ ƭΩ!ǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴ ±ŀǳŘƻƛǎŜ 

des Archivistes (AVA, Suisse Romande, francophone) a rédigé un « Manuel pratique de gestion des 

documents : Mettre en place les principes de Records management dans les communes vaudoises, 
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AVA, Lausanne, 2011 » qui donne des bases simples sur la mise en place des principes de Records 

management Řŀƴǎ ƭŜǎ ŎƻƳƳǳƴŜǎ ǾŀǳŘƻƛǎŜǎ ŘŜ {ǳƛǎǎŜΦ [ΩŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴ ƭƻŎale, se rendant bien compte 

ǉǳŜ ƭŜǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎ ƴƻƳƳŞŜǎ ŀǳȄ ǇƻǎǘŜǎ ŘΩŀǊŎƘƛǾƛǎǘŜǎ Ł ǘŜƳǇǎ ǇŀǊǘƛŜƭ ƴŜ ƭƛǊŀƛŜƴǘ ƧŀƳŀƛǎ ƭŜǎ ƻǳǾǊŀƎŜǎ 

ŘΩŀǊŎƘƛǾƛǎǘƛǉǳŜǎ Ŝǘ ƭŜǎ ƴƻǊƳŜǎ ƛƴǘŜǊƴŀǘƛƻƴŀƭŜǎΣ ŀ ƻǇǘŞ ǇƻǳǊ ǳƴŜ ǾǳƭƎŀǊƛǎŀǘƛƻƴ ǇǊŀǘƛǉǳŜ ŘŜǎ ǇǊƛƴŎƛǇŜǎ Ł 

mettre en place pour récupérer les documents essentiels témoignant de la vie de la communauté 

régionale. 

Ce manuel a été rédigé par trois archivistes communales et une étudiante de la Haute Ecole de 

Gestion, filière Information Documentaire à Genève, qui avait fait un travail de Bachelor semblable 

ǇƻǳǊ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ ƛƴǘŜǊƴŀǘƛƻƴŀƭŜ aŞŘŜŎƛƴǎ ǎŀƴǎ CǊƻƴǘƛŝǊŜǎΦ [ΩŀǳǘŜǳǊ ŘŜ ŎŜǘ ŀǊǘƛŎƭŜ Şǘŀƴǘ ƭa directrice 

de mémoire de cette étudianteΣ ŜƭƭŜ ǎΩŜǎǘ Řƛǘ ǉǳŜ Ǉƭǳǘƾǘ ǉǳŜ ǊŞƛƴǾŜƴǘŜǊ ƭŀ ǊƻǳŜΣ ŜƭƭŜ ǇƻǳǊǊŀƛǘ ǳǘƛƭƛǎŜǊ 

ŎŜǘǘŜ ōǊƛƭƭŀƴǘŜ ŞōŀǳŎƘŜ Ŝǘ ƭΩŀdapter aux besoins des petites communes. 

[ΩƻōƧŜŎǘƛŦ ŘŜ ŎŜǘǘŜ ƛƴǘŜǊǾŜƴǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŘƻƴŎ ŘŜ ǇŀǊŎƻǳǊƛǊ ŜƴǎŜƳōƭŜ ƭŜǎ ǇŀǊǘƛŜǎ ŘŜ ŎŜ aŀƴǳŜƭ (cf. Figure 2) 

(http://ww w.archivistes.ch/news/article/manuel-pratique-de-gestion-des-documents.html), « case 

study η ŘΩǳƴŜ ǇǊŀǘƛǉǳŜ ŀǊŎƘƛǾƛǎǘƛǉǳŜ ǘȅǇƛǉǳŜƳŜƴǘ ǎǳƛǎǎŜ ǊƻƳŀƴŘŜΣ ǉǳƛ ƛƴǘŞǊŜǎǎŜǊŀ ŎŜǊǘŀƛƴŜƳŜƴǘ ƭŜǎ 

archivistes des petites communautés, dont les pratiques doivent souvent sΩŀŘŀǇǘŜǊ ŀǳȄ ǇŜǘƛǘǎ 

ƳƻȅŜƴǎ Ŝƴ ƭŜǳǊ ǇƻǎǎŜǎǎƛƻƴΦ 5Ŝ ǇƭǳǎΣ ƭŀ {ǳƛǎǎŜ ƴΩŞǘŀƴǘ Ǉŀǎ ŦƻǊǘŜƳŜƴǘ ǊŞƎƭŜƳŜƴǘŞŜ ŀǳ ƴƛǾŜŀǳ 

archivistique, que ce soit dans sa politique fédérale, cantonale ou régionale (par exemple dans le 

Ŏŀƴǘƻƴ ŘŜ ±ŀǳŘΣ ƭŀ [ƻƛ ǎǳǊ ƭΩŀǊŎƘƛǾŀƎŜ ƴΩŜǎǘ ǎƻǊǘƛŜ ǉǳΩŜƴ нлмм ό[!ǊŎƘύύΣ ŎΩŜǎǘ ǳƴ aŀƴǳŜƭ ǉǳƛ ǇƻǳǊǊŀ 

ǎŜǊǾƛǊ Ł ŘŜǎ Ǉŀȅǎ ǇŜǳ ǊŞƎƭŜƳŜƴǘŞǎ ǉǳƛ ƻƴǘ ōŜǎƻƛƴ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǘǊŝǎ ǇǊŀǘƛǉǳŜǎ ǇƻǳǊ ƳŜǘǘǊŜ Ŝƴ ǊƻǳǘŜ 

ŘŜǎ ǇǊƻŎŜǎǎǳǎ ǎƛƳǇƭŜǎ ŘΩŀǊŎƘƛǾŀƎŜ ŎƻǳǊŀƴǘΦ 

Les origines du projet, le contexte suisse dans lequel le Manuel est inscrit, ses buts et son 

fonctionnement, ses 16 fiches, 14 annexes et 3 outils principaux exposés en 60 pages illustrées et 

ŘȅƴŀƳƛǉǳŜǎ ǎƻƴǘ ŘŜǎ ǘƘŝƳŜǎ ǉǳŜ ƭΩŀǳǘŜǳǊ ŀƛƳŜǊŀƛǘ ŀōƻǊŘŜǊ Ǉƭǳǎ Ŝƴ ŘŞǘŀƛƭ Ŝǘ ŦŀƛǊŜ ǇŀǊǘŀƎŜǊ ŀǳ ǇǳōƭƛŎΦ 

tŀǊǘƛǊ ŘΩǳƴŜ ƭƛǘǘŞǊŀǘǳre professionnelle riche et en faire un exposé simple et pratique est absolument 

indispensable ŀǳƧƻǳǊŘΩƘǳƛΣ Řŀƴǎ ǳƴ ŎƻƴǘŜȄǘŜ ŘŜ ŎƻǳǇǳǊŜǎ ŘŜ ǇƻǎǘŜǎ Ŝǘ ŘŜ ŦƛƴŀƴŎŜƳŜƴǘ ǊŞŘǳƛǘΣ ǎƛ ƭΩƻƴ 

veut assurer une bonne gouvernance minimale et continuer à compter sur la confiance des citoyens. 

*   *   * 

Comme le dit le standard international ISO 15489, le records management, ou gestion des archives 

courantes et intermédiaires est le  ζ /ƘŀƳǇ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ Ŝǘ ŘŜ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴ Ŝƴ ŎƘŀǊƎŜ ŘΩǳƴ ŎƻƴǘǊƾƭŜ 

efficace et systématiquŜ ŘŜ ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴΣ ŘŜ ƭŀ ǊŞŎŜǇǘƛƻƴΣ ŘŜ ƭŀ ŎƻƴǎŜǊǾŀǘƛƻƴΣ ŘŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ Ŝǘ Řǳ ǎƻǊǘ 

final des documents, y compris des méthodes de fixation et de préservation de la preuve et de 

ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ƭƛŞŜǎ Ł ƭŀ ŦƻǊƳŜ Řǳ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ». Tous les médias sont inclus dans le cycle de vie des 

documents (Figure 1).  

Ce Manuel a été créé spécifiquement pour les petites communes vaudoises qui ont peu de 

personnel. Le contenu est adapté aux non-spécialistesΣ ƛƭ Ŝǎǘ ǎƛƳǇƭŜ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ Ŝǘ concret : 

rƛŎƘŜƳŜƴǘ ƛƭƭǳǎǘǊŞ ŘΩŜȄŜƳǇƭŜǎ réels issus de communes vaudoises. De plus, les informations ont été 

élaborées sƻǳǎ ŦƻǊƳŜ ŘŜ ŦƛŎƘŜǎ ŎƻǳǊǘŜǎ Ŝǘ ŘΩŞǘŀǇŜǎ ƴǳƳŞǊƻǘŞŜǎ ŎƭŀƛǊŜƳŜƴǘ ŘŞŦƛƴƛŜǎ. Il est donc 

ǎƛƳǇƭŜ ŘΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴΦ .ƛŜƴ ǉǳŜ ŎŜ ǎƻƛǘ ǳƴ ǘǊŀǾŀƛƭ ŘŜ ǇƻǊǘŞŜ ƭƻŎŀƭŜΣ ƭŜ Ŧŀƛǘ ǉǳΩƛƭ ŀƛǘ ŞǘŞ Řéjà téléchargé 

Ǉƭǳǎ ŘŜ мϥулл Ŧƻƛǎ Ŝƴ Ƴƻƛƴǎ ŘΩǳƴŜ ŀƴƴŞŜ ŘŞƳƻƴǘǊŜ ǉǳΩƛƭ ǊŞǇƻƴŘ Ł ǳƴ ǊŞŜƭ ōŜǎƻƛƴ ! 

 

http://www.archivistes.ch/news/article/manuel-pratique-de-gestion-des-documents.html
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Le but du Manuel pratique est de permettre aux communes vaudoises de se mettre simplement au 

Records management ŀŦƛƴ ŘΩƻōǘŜƴƛǊ une gestion efficace des documents administratifs en cours 

ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ Ŝǘ Ŝƴ ŀǊŎƘƛǾŀƎŜ ƛƴǘŜǊƳŞŘƛŀƛǊŜ, résoudre les problèmes de classement et de conservation 

des documents, trouver facilement les documents, gagner du temps, répondre aux exigences 

administratives et légales, répondre à une démarche qualité, gérer correctement les documents 

papier et électroniques, ƎŀǊŀƴǘƛǊ ƭΩŀǳǘƘŜƴǘƛŎƛǘŞΣ ƭΩƛƴǘŞƎǊƛǘŞΣ ƭŀ ŦƛŀōƛƭƛǘŞ Ŝǘ ƭΩŜȄǇƭƻƛǘŀōƛƭƛǘŞ ŘŜǎ 

documents. 

Les 16 fiches principales expliquent comment mettre en place un Records management simple : 

Fiche 1 : Principes généraux 

Fiche 2 : Notions de base 

Fiche 3 : Etablir un plan de classement unique 

Fiche 4 : Implémentation électronique du plan de 

classement 

Fiche 5 : Création et classement des dossiers 

électroniques 

Fiche 6 : Classement et dénomination des fichiers 

électroniques 

Fiche 7 : Application papier du plan de classement 

Fiche 9 : Application du calendrier de conservation 

Fiche 10 : Transfert des dossiers intermédiaires papier 

Fiche 11 : Transfert des dossiers intermédiaires 

électroniques 

Fiche 12 : Versement aux archives définitives 

Fiche 13 : Conditionnement des dossiers papier 

Fiche 14 : Gestion du courrier électronique 

Fiche 15 : Gestion des droƛǘǎ ŘΩŀŎŎŝǎ ŀǳȄ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ 

Fiche 16 : Consultation de dossier papier archivés 

Figure 1 
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Fiche 8 : Calendrier de conservation 

 

Très pratiques, 14 annexes, pour la plupart des exemples de municipalités locales qui utilisent des 

outils de Records management, sont illustrées par des document et extraits facilitant la 

compréhension et la création de formulaires propres à chaque administration.  

La table des matièresΣ ƭΩƛndex, le quiz (Figure 7), le glossaire et la bibliographie complètent le manuel. 

Les trois outils de gestion principaux qui sont mis en avant dans ce Manuel pratique sont les 

procédures à établir, le plan de classement à créer et le calendrier de conservation à fixer.  

De manière très graphique, les procédures explicitent les étapes successives à faire pour la 

réalisation ŘΩǳƴŜ ǘŃŎƘŜ : flèches, marche à suivre, outils, exemples justes et faux sont là pour faciliter 

la lecture du non initié (Figure 3). Elles sont proposées dans les 16 fiches pratiques du manuel, et 

peuvent être adaptées spécifiquement à chaque commune. A chaque fois, il y a une fiche pour le 

traitement des documents papier, illustrée par une icône de dossier, et la gestion des fichiers 

électroniques illustrée par une icône de souris électronique.  

Le plan de classement est une structure hiérarchisée et unique des activités de la commune 

permettant le classement des documents, autant pour les documents sur support papier ou 

électronique. La gestion devra alors se faire en équipe avec le département informatique pour 

ƭΩƛƳǇƭŞƳŜƴǘŀǘƛƻƴ ŞƭŜŎǘǊƻƴƛǉǳŜ Řǳ Ǉƭŀƴ ŘŜ Ŏƭŀǎsement. LŘŜƴǘƛŦƛŜǊ ŎƘŀǉǳŜ ŀŎǘƛǾƛǘŞ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴΣ ƭŜǎ 

ƘƛŞǊŀǊŎƘƛǎŜǊ Ŝƴ ǉǳŀǘǊŜ ǇƘŀǎŜǎΣ ŜȄŜƳǇƭŜǎ Ł ƭΩŀǇǇǳƛΣ ŎǊŞŜǊ ǳƴŜ ŀǊōƻǊŜǎŎŜƴŎŜ ǎƛƳǇƭŜ Ł п ƴƛǾŜŀǳȄΣ ƭŜǳǊ 

attribuer des références uniques, créer un index alphabétique sont les étapes expliquées dans les 

fiches (Figure 4).  

Le calendrier de conservation fixe la durée de conservation des documents. Les exemples sont basés 

sur le calendrier des Archives cantonales vaudoises, qui évoque tous les cas de figure au niveau de 

ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ǊŞƎƛƻƴŀƭŜΦ Lƭ Ŝǎǘ ŎƻƴǎŜƛƭƭŞ ŘΩŜƴ ŀƭƭŞƎŜǊ ƭŜ ŎƻƴǘŜƴǳ en fonction des documents gérés 

par la commune. /ƻƳƳŜƴǘ ƭŜ ŎǊŞŜǊΣ ƭΩŀǇǇƭƛǉǳŜǊΣ ǉǳƛ ƭΩŀǇǇƭƛǉǳŜΣ ǉǳŜƭƭŜǎ ǎƻƴǘ ƭŜǎ ƴƻǘƛƻƴǎ ŘŜ ōŀǎŜ Ł 

retenir, ƭΩƛƳǇƻǊǘŀƴŎŜ ŘŜǎ ŀǊŎƘƛǾŜǎ ƛƴǘŜǊƳŞŘƛŀƛǊŜǎΣ ƭŜǳǊ ǘǊŀƴǎŦŜǊǘ sont démontrés par des exemples 

pratiques de communes utilisant déjà ces outils-là (Figure 5). 

5Ωŀǳtres outils comme la charte de nommage (Figure 6)Σ ƭΩƛƴǾŜƴǘŀƛǊŜ ŘŜǎ dossiers courants, archives 

intermédiaires et archives définitives, le bordereau dΩŞƭƛƳƛƴŀǘƛƻƴ, le bordereau de versement, le 

rŝƎƭŜƳŜƴǘ ŘΩŀŎŎŝǎ, le formulaire de demande de consultation et la fiche de prêt sont donnés en 

exemple pour que les communes créent des documents à leur besoin et les utilisent pour améliorer 

la gestion de leurs archives. 

Rester simple tout en gérant ses archives papier et électronique de manière structurée et efficace est 

le credo de ce Manuel pratique de gestion des documents, destiné aux petites structures 

administratives. 
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Figure 2

                                                                                           
Figure 3 
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Figure 4     

Figure 5 
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Figure 6

Figure 7
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