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INTRODUCTION

En 2004, 'TUNESCO a lancé un programme trans-organisationnel en gestion des
dossiers (records management) afin de garantir la responsabilité et la transparence a tous
les niveaux du Secrétariat. Cet objectif sera atteint par I'application de normes, de regles et
de pratiqgues concernant la création, I'organisation, la gestion et I'évaluation des dossiers
ainsi que leur transfert aux archives pour la conservation permanente et I'utilisation par
I'Organisation. Ces dossiers constituent la propriété inaliénable de TUNESCO.

La nouvelle initiative en gestion de dossiers a pour objectif de traiter 'ensemble des
documents papier, électroniques et audiovisuels créés par 'UNESCO au Siege et hors
Siege, et en priorité, d'introduire la gestion des dossiers électroniques de I'Organisation.
Comme la plupart des communications et des documents sont de nos jours créés
électroniquement et que leur valeur lIégale est généralement reconnue, il est indispensable
de conserver ce capital documentaire dans son intégralité et authenticité et de lui accorder
sa valeur de record.

L'unité archives et gestion de dossiers (ADM/DIT/ARC) est responsable du
développement et de I'établissement du programme de gestion de dossiers, et le Comité
Intersectoriel Records Management (RMC) veille au respect des procédures et normes au
sein de I'Organisation et assiste I'unité archives et gestion de dossiers dans I'établissement
du nouveau programme.

Comme il est de la responsabilité du personnel de 'TUNESCO de fournir des preuves
des actions prises en conservant adéquatement les dossiers papier et électroniques, la
formation des membres du personnel a été définie comme axe prioritaire du nouveau
programme de gestion de dossiers. Ce manuel sert de référence aux participants du
nouveau cycle de formation, lancé en mars 2005 par ADM/DIT/ARC en collaboration avec
HRM/TCD. Il sert également a tout le personnel au Siege et hors Siege en ce qui concerne
le classement, le tri, la conservation, la recherche et la récupération des dossiers papier et
électroniques.
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INVITATION A LA FORMATION

UNESCO
ADM/DIT/05/6931
31 March 2005
To.  ADG/ED cc: ADG/ADM
ADG/CI DIR/HRM
ADG/CLT Chief, HRM/TCD
ADG/SC
ADG/SHS
ADG/ERC
ADG/AFR
DIR/BFC
DIR/IIEP
Subject: Training in Records M anagement

In follow up to the recommendations of the intersectoral Records Management Committee
(RMC), the Archives and Records Management Unit, ADM/DIT/ARC, is now establishing
regular training sessions for all secretaries and assistants with file keeping responsibilities.

Training is akey component of the new records management initiative launched by ADM/
DIT/ARC in 2004. The first series of training sessions concerns secretaries and assistants
of the Programme Sectors at Headquarters. The training will consist in a half-day session
in the new training centre of HRM/TCD in building VII (Bonvin), and include practical
training in paper file keeping, electronic file keeping, file classification, retention and
transfer to archives. Please find attached the detailed training plan and expected results.

| kindly invite you to circulate the present memo and the attached training activity docu-
ment to all Division Directors and Chiefs of Sections of your Sector or Office, with the
purpose of identifying secretaries and assistants for whom such a training session would be
useful. The names of these staff members should be communicated to Mr. Dieter Schlen-
ker, who is the records management specialist within ADM/DIT/ARC in charge of the
organization of this activity. He can be contacted by e-mail: d.schlenker@unesco.org, or
by phone (ext. 81944).

Thank you for your kind attention to this matter.

Paulo Serra
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PLAN DE LA FORMATION ET RESULTATS VISES

Plan de la formation (durée 3 h 30)

9h30-10h00 Régles et procédures générales de conservation
¢ Obijectif de la gestion des dossiers
+ Roles et responsabilités
¢ Classement des dossiers

+ Conservation des dossiers

10h00-11h20 Gestion des dossiers papier
¢ Le classement
¢ Les criteres de conservation
+ L’organisation des dossiers papier
¢ Le transfert aux archives

¢ Larecherche et la récupération

11h30-13h00 Gestion des dossiers électroniques (documents et e-mails)
¢ Le classement
¢ Les criteres de conservation
+ Les outils de conservation et d’archivage

¢ Larecherche et la récupération

Résultats visés

Regles et procédures générales de conservation
¢+ Maintenir le plan de classement de l'unité

¢  Gérer les dossiers papier de 'unité

Gestion des dossiers papier
+ |dentifier et classer des documents papier
¢ Créer et gérer des dossiers papier selon le classement de l'unité

¢ Transférer selon les procédures des dossiers aux archives

Gestion des dossiers électroniques (documents et e-mails)
¢ Créer et conserver des dossiers
¢ Identifier les critéres de conservation
¢ Transférer dans les dossiers appropriés

¢ Rechercher et récupérer
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Gestion des
dossiers papier




1 . DIRECTIVES

L'objectif d’'une bonne gestion des dossiers papier est de garder la trace des actions prises
dans I'exécution et le soutien des programmes de I'Organisation. Les directives suivantes
aideront le personnel a conserver les dossiers papier pertinents et a ne pas conserver des
informations insignifiantes et redondantes.

¢ Conservez les documents papier sur un sujet ou une activité spécifigue dans un
classeur, organisé chronologiquement avec le document le plus récent au-dessus.

¢ Pour éviter la duplication de I'information, les unités doivent créer un dossier par sujet
ou activité et conserver tous les dossiers dans un lieu central.

¢ Sur la couverture d’'un dossier doivent figurer les informations suivantes: a) le code ou
mot clé du plan de classement de l'unité, b) un titre clair et compréhensible, c) les
années couvertes par le dossier, d) le numéro du volume (le cas échéant).

¢ Le dossier doit contenir le courrier papier entrant (original ou copie), une copie du
courrier papier sortant, ainsi que les documents essentiels relatifs a I'activité ou au sujet
en question.

¢ Les dossiers papier doivent étre conservés par les unités pour une période maximum de
cing ans apres la cléture du projet ou du programme, puis transférés a l'unité des
archives pour le stockage, suivant les tableaux de conservation établis (voir par
exemple page 34), ou pour un archivage a long terme.

¢ Les documents de l'administration, des finances, du budget et du personnel sont
conservés par les services administratifs ou centraux du Siege (DCO, BB, HRM, AO,
etc.). De tels documents ne doivent pas étre gardés dans les dossiers sur I'exécution du
programme, a moins qu’ils ne soient tenus séparés dans les dossiers, puis éliminés
quand ils ne servent plus a 'unité concernée.

+ Pour éviter I'information non pertinente ou superflue dans les dossiers, les documents
suivants ne doivent pas étre classés dans les dossiers papier (ou tenus séparés dans
les dossiers, puis éliminés quand ils ne servent plus a 'unité concernée) :

a) Documents de TUNESCO comme défini dans le Manuel Administratif chapitre 8.
b) Documents papier et publications non UNESCO, recus ‘pour information'.

c) Dossiers chronologiques (« chrono ») de tout le personnel sous le niveau ADG, a
moins de raisons spécifiques.

d) Imprimés des documents électroniques, a moins de raisons spécifigues comme
signature, distribution ou expédition en papier, etc.

e) Copies des lettres d’invitation envoyées pour une conférence (un seul exemplaire et
la liste de distribution seront conserveés)
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2. TRANSFERT DES DOSSIERS : PROCEDURES

Avant de préparer un transfert de dossiers papier, I'unité archives et gestion de dossiers
(ADM/DIT/ARC, ci-dessous nommée ARC), qui fonctionne comme dép6t d'archives de
I'Organisation, unité de gestion des dossiers et des archives du Secrétariat et comme
service d'information et de référence, doit étre contactée par téléphone (ext. 81944/84708)
ou par courrier électronique: RecordsManagement@unesco.org

Les dossiers papier doivent étre transférés a ARC apres cing ans, a compter du document
le plus récent du dossier. En regle générale, les dossiers devraient étre transférés par
séries complétes ou par parties (par biennum, par phase de projet, etc.).

Aucun dossier ne peut étre éliminé sans autorisation d’ARC, qui peut convenir d'un plan
de conservation spécifique ou de consultation avant la préparation d’'un transfert aux
archives.

Les dossiers sélectionnés pour le transfert a ARC doivent étre organisés selon les
directives concernant la gestion des dossiers papier, comme indiqué en page 11 de ce
manuel ou sur Intranet :

http://recman.hg.int.unesco.org/Recman/files/quidelines _paper_fr.pdf

Les dossiers doivent étre mis dans des boites spécifiques d'archives, qui sont
commandées par I'unité concernée. Les étiquettes des boites reprennent I'acronyme de
I'unité ou de la section en question, ainsi que le numéro de boite, qui est attribué par ARC
(par exemple CLT/ACE/CEC/1).

Les documents, retirés des classeurs Leitz, sont disposés entre deux feuilles cartonnées
et serrées par un « capiclass », piece de serrage fournie par ARC.

L'unité qui procede au transfert devra préparer une liste des dossiers (formulaire 901, voir
page 13 de ce manuel) et I'envoyer électroniguement a ARC pour révision avant le
transfert physique des dossiers. Le formulaire peut étre téléchargé sur le site de gestion
de dossiers: http://recman.hq.int.unesco.org/Recman/files/form901.xls

La liste finale du transfert aux archives devra étre envoyée électroniguement a
RecordsManagement@unesco.org. Les boites d’archives seront transférées par les
déménageurs (ADM/HQD/M). L'adresse de livraison sera spécifiée par ARC selon
I'espace disponible dans les dépdts de dossiers de l'unité.

Toute information concernant les dossiers papier transférés a ARC peut étre obtenue par
recherche par mots clés sur le site de gestion de dossiers:
http://recman.hqg.int.unesco.org/recman/

Sur demande, les dossiers peuvent étre empruntés par I'unité pour consultation.
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3. TRANSFERT DES DOSSIERS : LE FORMULAIRE 901 *

Request for Transfer of I nactive Programme Sector Filesto

Archives

In compliance with the Administrative Manual - I1tem 905

Note: Prior to preparing paper files for transfer to archival custody, the Archives and Records

RecordsManagement@unesco.org.

Management Unit must be consulted at extension 84708 or by e-mail to

Transfer Number (assigned (Originating Sector/Division/  |Dateof |Contact |Contact
by Archives) Section Transfer [Name Ext.
CLT/CH/NTH 01/05/2005| Sandrine | 84395
Niége
Special instructions: Proposed retention period, restrictions of access, etc.
Location (assigned by Archives):
Box Number |Filing Plan (UDC FileTitle (Subject) |Part From To (year)
Number Number (year)

CLT/CH/ITH/1 |CLT/CH/496.3 |549.46 A 10 |570/TAN/901, 1 1990 1992

| | | conservation du | | [

i i : patrimoine immatériel | i

; ; ! en Tanzanie ; ' ;

! , | ! ! | :

| i , i i , !

i i : i [ !

: : | : : | :

| [ ' i [ !

. . | : : | :

| ! i | ! i !

| ! i | ! i !

v v v v v v v
Indiquer le Indiquer clairement le || Remplir si || Année
code de la Applicables seulement || nom et le code du plusieurs || du docu- || Année du
série et le au transfert des projet/activité sans dossiers ment le ||docu-
numero de anciens « dossiers abréviations (sauf surle plus ment le
boite officiels » (sur acronymes officiels) méme ancien plus
'(:gtgl))ues Par 1l lesquels les numéros projet ou recent

figurent) activite

1
Formulaire disponible sur intranet http://recman.hq.int.unesco.org/Recman/files/form901.xIs
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Gestion du courrier
électronique




1 . DIRECTIVES

L'objectif d'une bonne gestion du courrier électronique est de garder la trace des actions
prises dans I'exécution et le soutien des programmes de I'Organisation. Les directives
suivantes aideront le personnel a conserver le courrier électronique pertinent et a ne pas
conserver des informations insignifiantes et redondantes.

A. La boite e-mail (Serveur)

1) Il s’agit de I'espace individuel de communication électronique. Vous créez, envoyez et
recevez des e-mails liés aux actions et activités de votre unité dans I'exécution ou le
soutien des programmes de I'Organisation.

2) L'espace des boites sur le serveur est limité.

3) Ne gardez pas vos e-mails plus longtemps que nécessaire dans cet espace. Eliminez
régulierement vos e-mails ou transférez-les dans les dossiers personnels ou dossiers
publics.

B. Dossiers personnels (PC)
1) Il s’agit de I'espace de stockage temporaire individuel.

2) Gardez dans les dossiers personnels uniguement des e-mails de valeur transitoire, tels
gue les annonces, les demandes de réunions, et les e-mails des affaires administratives
générales, les copies pour information (cc:) et tous les e-mails personnels.

3) Ne gardez pas les e-mails plus longtemps que nécessaire dans cet espace.

C. Dossiers publics (Serveur)
1) Il s’agit de I'espace officiel de partage, de classement et d’archivage des e-mails.
2) L'acces est limité a I'unité concernée.
3) Vous accédez a vos dossiers comme suit :
Cliquez sur ‘Dossiers publics’
Cliquez sur ‘Tous les dossiers publics’
Cliquez sur votre Secteur — Division — unité

4) Partagez, classez et conservez dans cet espace les e-mails que vous avez créés ou
recus et qui sont directement liés aux actions et activités de votre unité dans I'exécution ou
le soutien des programmes de I'Organisation.

5) Rassemblez les e-mails dans des dossiers nommés selon l'activité ou le sujet en
question.

6) Les e-mails sont gardés dans les dossiers publics et puis transférés dans le RISS, le
nouveau systéme d’archivage électronique de I'Organisation. Aprés une période de
conservation générale de dix ans, ils seront soit conservés comme archives électroniques
soit éliminés conformément aux regles en vigueur.

Manuel de formation en gestion de dossiers
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2. LES ESPACES DE STOCKAGE . DOSSIERS PERSONNELS

Les dossiers personnels consistent en un fichier localisé sur votre PC (C:\) qui s'ouvre
avec Outlook. Ce fichier de Outlook ayant un espace limité, sans possibilité de partage

ou de sauvegarde de sécurité, classez-y uniquement les e-mails d’intérét personnel.

& Dossiers Personnels - Microsoft Dutlook -3l =]
Eichier  Edition  Affichage  atteindre  Outils  Acktions 7 Tapez une question -
2 Mouveau - | =4 > & Reépondre B8 Répondre & tous 58, Transférer —ﬁ Enwoyer/Recewvoir - 2,_} Rechercher || LA E
St | @ pPrécedent @ | T ([ (A (1 | Messages - B E g B

Search Archive H

Liste des dossiers | Rechercher : ~ Recherche dans = Dossiers Rechercher Afficher bouk Options = |
Tous les dossiers A
Dossiers Personnels =
=1 €5 Michotte, Caraline t| 1| @|o= | objet |Resu = |Taile |w =]
L7 Brouillons [15] =
:ﬁ Calendrier =] @ Announcements Availability of web forms for preparation of 2006—_.. jeu. 29/__
%= Contacts = @ AIPLY 172éme session du Conseil Exécutif : Interventio... mer. 28...
L@ Courrier indésirable i  Bekri-lisner, Karima 172 EXE - 29/09 mer. 281,
@ Deleted kems ¥ i STU Secretariat Clin d'Oeil - NOUYEAL - COURS DE DAMSE ORIENTALE mmer. 28/, .|
Léﬁi ;';IEI':;I =2 @ Le Syndicat BAISSE DRASTIQUE DE MOS PENSIONS lun. 2600,
;J Mokas = I ODG Flash Info n°157 La Gréce poursuit son effort fina... jeu. 22/..
(3 outbax (= UMESCOMMUNICATION — 22/02/2005 lun, 21/0..
[ Problémes de synchronisation 5 er, Frédérique Rapport PRHUD ppement humain {rouw o
LJJ‘ STHt Items =] Plathe, Axel FW: Monde diplomatique :Enfin des generiques an... mar. 11...
ﬁ ;Z‘;:Zsrs do recherche ¥ i W Poussin, Georges L'ALLIANCE GLOBALE POUR LA DIVERSITE CULTURELLE/... lum, 24/1..
£ Dossiers Personnels g helens Re: Paris lun. 04/C
£ Dossiers publics
£ Records Management
Tailles de dossier
Gestion des fichiers de données. ..
= EERE NN | 2 =
0 elément(s) | v
Les e-mails personnels Les e-mails professionnels Les e-mails généraux
) d’intérét personnel : (distribution interne a
- demandes de congé Sactivite I'UNESCO)
. - - rapports ‘activités et
- affaires familiales comptes-rendus de réunions - UNESCOMMUNICATION
. iturell en dehors des programmes de
- vie culturelle I'unité - ODG
- informations professionnelles A4 STUS i
f - événements UNESCO - ecretariat
en dehors de TUNESCO
y - articles de presse - AIPU
- proposition de stage,
information sur des formations - échanges professionne's en - Announcements
L dehors des programmes de
- invitations personnelles Iiinite
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3. LES ESPACES DE STOCKAGE . DOSSIERS PUBLICS

Les dossiers publics se trouvent sur le serveur e-mail de 'UNESCO et constituent
I'endroit officiel de partage et de stockage des e-mails. L'accés aux dossiers est limité a
'unité concernée. Classez-y tous les e-mails envoyés ou recus dans le cadre de
I'exécution ou le soutien des programmes de votre unité. Les dossiers publics sont

accessibles par webmail (http://mail.unesco.org).

& Tous les dossiers publics - Microsoft Outlook - Ol x|
Tapez une gqueskion -

Eichier  Edition  Affichage  Atteindre  Outils  Ackions 7
#JNouveau ~ | S B X S FRépondre E@Répondre & bous 8 Transférer ngnvoyer,l’Regevoir - C_')J_)Rechercher G Tapez le contact voulu  ~ | (@) B

5t | @ Precedent @ | A |F [0 [#1 | Messages - B "i!

Search Archive B

Liste des dossiers | rechercher : + |Recherche dans = | Tous les dos:| Rechercher Afficher tout options ~ % |

Tous les dossiers Tous les dossiers publics -
=1 B4t Michotte, Caroline !l o |Q|DB |Ob]'et |Re;u |Tai||e |‘T? =]

L.# Brouillons [15]

] Calendrier 2
&4 Conkacts =] 0 Boel, Jens Interim CLT/CH/ITH
[ i Courrier indésirable @ 1l Sano, Mayuko mission report to Washington, D.C. To attend the Smithsonian Folklife
3 Deleted Items (17} % Sano, Mayuko RE: UNESCO/Smithsonian joint festival
Lé—'ﬂi ;nbnx | EE; 1 Sano, Mayuko RE: UNESCO)Smithsonian joint Feskival
l_J N?__‘utl;a Smeelts, Rieks RE: UNESCO/Smithsonian joint festival
[ Cutbosx (=3 I Moumpala, Octave 2004-2005 Workplans
|1 Probl&mes de synchronisation = Zaki Aslan Re: C¥ expert pour mission 8 Bamako
=5 Sent Items
& Taches

L) Dossiers de recherche
= Daossiers Personnels

=1 /= Dossiers publics
| Favaris
[ Tous les dossiers publics
=3 ar
B3 cH
i
fa B B 3 k] O3 = =
0 &lément(s) | Tous les dossiers sonk & jour, |J Enligne ~
Pour y accéder : Les e-mails relatifs a I'exé- Les e-mails administratifs et
cution du programme financiers
Cliquez sur : o _
+ Dossiers publics - plans, exécutions, soutien, - préparation de contrats
évaluations, audit des
+ Tous les dossiers publics programmes/activités - préparation de mémos
+ Secteur - correspondance avec les - planning de travail de I'unité
+ Division partenaires dans le cadre des " w
. programmes/activités de - plans budgétaires de I'unité
+ Unite lunité
- invitations et documents de
conférences et réunions
organisées par l'unité
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4. INFORMATIONS PRATIQUES SUR LES DOSSIERS PUBLICS

A) Créer des dossiers dans les dossiers publics

ctions  Help Adabe EDF Type a question for help =
open »
Create New Folder
Close: Al Trems | | Messeqes NS !
Mame:
oave gs... Reeply bo A 25 Forward | 5 egive - [ | (5 Tvoe [
Enlder vl
= e oo E ~ Search 1] Options * X
Data File Manav | Send Link ko This Folder Folder contains: 3
I eptio
Page Setup v |4 Move "Boite de réception”... ‘Ma“ and Post Ttems \ b
rom Conve} ived v [~
| rint... ctrp  |( Copy "Boite de réception”... Select where to place the folder:
Exit | oy Foider Desion... day = 87 Schlenker, Dicter ~
¥ T B N DG Flash [} Boite de réception (33} 10/11/2...
| Delete "Buite de réception S site o
[ WHC B ) | TU Secretariat clin d = Boil EH envol 10/11/2...
# [ Decentralization A8 Bename "Boite ds réception’... Mail Delivery System  Delive % ir:‘:‘n;::r 10/11/2.
1 [ Delegations M Customizs this Search Falder... INESCOMMUNICATION 11/11 85 Contacts 10/11/2...
& [ DIT-m = . =
@ 3 ED Education Sector Sharing... tg ;Z:n';':t's":iz'::s‘e
[ [ ERC Sector for External | 8| Properties for "Bote de réception”... = . g
o [ PRUORAMES R sy ur o isauul i ?ﬂ' E'E"‘E”Its CL 2D ‘1"" 2
7 Taches S 3 10/2...
# [ Search Folders e = ‘10/2...
) 5 dossiers persornels > [ = ] 10/2...
Ok
I &5 Public Folders Rz
® [ Favarites B Y23 ™
I [ AllPublic Folders
5 [ CLT Culture Sector I
S
ElFR A a
Sur la barre Outlook, cliquez sur :
8 Contacts
[ Convention on the Safeguarding of the Inkang L.
[ Endangered Languages (1) F|Ch|er - Nouveau
& [ Sender and Intangible Heritage
[ General Support (by Region) .
[ Japan Trust Fund (FIT) prajects (2) D055|er
[ Living Human Treasures
& [ UNESCO Shared A 2 . .
) (3) Dans la fenétre qui s’ouvre : Attribuez
. 2 q
= un nom clair et compréhensible au

nouveau dossier

172 Items

emBCEBeGC

o) o .
e (4)  Sélectionnez le dossier sous lequel

vous voulez créer un sous-dossier et
cliguez OK

B) Transférer des e-mails dans les dossiers publics

Boite de réception - Microsoft Qutlook:

i Fle Edt|Yew Go Iools Actions Help  Adobe PDF Type a question for help =
Undo iz

e

cut Chri+X

essages A= S !

to Al (5 Forward |

Copy ChritC

endjReceive -

il [ | G Type a contactto frd x| @) ! et s !
Office Cliphoard

Fold ﬁ Lack Far: ~ SearchIn~ EBoite de réception Find How Clear Options ~ X
Paste Chrl+y

All Fole Boite de réception Move ltems FE
o8 2,1/ [/ From Conversatia

Select Al Ctrl+a ¥

[x‘ Delete 4D
t|;j Move to Folder...  CrkHshift+y

Move the selected items ko the Folder: Y

20 Schlenker, Dister 0K

9 dossiers personnels

9 genersl files 3

= Date: Today

‘ Copy ko Falder...

i
T — STU Secretariat d'Deil 5
B3] Mark as Read g = ecretaria eil 1 | = 5 Public Folders -
! -1 (0 Mail Delivery System Delivery S| 1 Favorites Fos)
1 [l ok as Uread Gl 1  UNESCOMMUNICATION 11/10/20()

\ Mark. All as Read £ Records Management
= ] 5§ RISS Search Results
Categories. ..

| [ Problemes de synchronisation
& Téches
@ [ Search Folders
@ 5 dossiers personnels
= 3 Public Folders

# [ Favorikes . b
=l [ All Public Folders %
= [ CLT Culture Sector
R e, s
= E3ITH
@5 Contacts
[ Conwention on the Safeguarding of the Intanc
[ Endangered Languages z . _ o N ,
Sl (1)  Selectionnez le(s) e-mail(s) a inserer
9 £ General Support oy Region) dans les dossiers de votre unité

[ Japan Trust Fund {FIT) projects
[ Living Human Treasures

i 3 (2)  Surla barre Outlook cliquez sur :
L2 Editer - Déplacer vers un dossier

172 Trems

T GeED-WC8 — gw (3) Selectionnez le dossier et cliquez OK
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C) Transférer un dossier dans les dossiers publics

rosoft Outlook

Adobe POF Type a question For help |+

Undo CtrHz
@i SR Mossages =Rt N !
Copy Chl+C

to A (o) Forward | 1 Send|Receive =

() ) vveasniscciofind = | @) [ Esearch arcive J
‘ Office Cliohoard...

_ e ~ Ssarchin~ Bale deréception  Find Now Cloar Options = x
paste Crl+y

Bo d ptio

select All Crb+a A
T — +| (1| @ From Conversation| ~

1 Delete: [« Mawa the selected Folder bo the Foldsr:

| = Date: Today 25t schlenker, Dieter oK

': | Copy o Fader... B ] Flash tnfon| | g :::jrearls;:;sonnels
s 8 8 radostusey Syt bebverysagf] @ D Rk P

| =B tark s Unyead chil+l L3 Favorkes

(<] UNESCOMMUNICATION 11/10,/200!

Mark All as Rgad

Records Management
# {5 RISS Search Results

Categories...

@ [ PrablEmes de synchronisation
& Taches
@ [ Search Folders
@ 5 dossiers persornels

=
=1 £ Public Folders L

# [ Favorites | =)
= (3 All Public Falders =
= [ CLT Culture Seckaor ]
HCacH
= L3 ITH
{85 Contacts g .
A LR (1) Sélectionnez le dossier a transférer
e dans les dossiers publics.
[ Japan Trust Fund (FIT) projects i
08 LHESC0 Fred v (2)  Sur la barre Outlook, cliquez sur :
e Editer - Déplacer vers un dossier

: (3)  Sélectionnez le dossier public - Cliquez
OK

4 démarrer. [ <]

D) Renommer des dossiers dans les dossiers publics

Boite de réception - Microsoft Outlook

Fle | Edt View Go Tools Actions Help Adobs PDF Type a question for help =

| Hew ,

pen Y 19 |53 | Messages o=

Close All Ttems

S | Type a contact tofind x| @) ! : Search archive !

b EiRephs to Al (2 Forward

Save fis...
_ it ~ Searchin~ generalfiles Find Now options - |
Save Attachments 3
L 7\ ! réception &
1 Eolder 4 New Folder... Ctrl+Shift+E

SendjReceive ~

From Subject 5., |Received -
Data File Managemel | Send Link to This Folder
Inport and Export... 4 Movs "conférence Séodl”... eday
P e 006G Flash Info n°172 Réu.. DG FlashInfo n°17... 64 KB Tue 10/11/2...
STU Secretariat Clin d'Oeil - Corrigen... Liste.UN... COURG DE DAN... 213 KB Tue 10/11/2...
Page Setyp b | Cop Folder Design. . Schlenk... Delivery Statu.. 11 KB Tue 10/11/2...

Mail Delivery System  Delivery Status Noti.
UNESCOMMUNICATION 11/10/2005 Liste.un.., 11/10,/2005 181 KB Tue 10/11/2...

Print Preview lete "ronférence Séoul”

= rink... Coktf 3l Rename "conférance Séoul'...

‘ Work Offine ST u

Exit 7' Properties for "conférence Séaul"...
&) [ Search Falders
# [ dossiers persornels
= 23 Public Folders
& [ Favorkes
= [ All Public Folders
= 3 CLT Culeure Sectar
SCacH

New name:

® 3N
S[AITH
o he Sefeuing o the (1)  Sélectionnez le dossier a renommer
[ Endangered Languages

5 08 corrd st (o et (2)  Sur la barre Outlook, cliquez sur :
Sla n Trust Fund {FIT) projects |:|Ch|er - DOSSIer
UMESCD Shared ‘:
e (3) Renommez
o (4)  Attribuez un nom clair et compréhensi-

‘4 démarrer e &EC ¢ 8 BEEEEE ] ble - Cliquez OK
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5. LE CLASSEMENT DES DOSSIERS

Le classement des dossiers

permet l'organisation systématique et le partage de

I'information, ainsi que la préservation et la recherche de cette information dans le

contexte de sa création. Voici deux structures dans les dossiers publics, récemment

établies par les sections ITH,

collaboration avec ARC.

secteur de la culture, et PE, secteur de I'’éducation, en

8] [TH -
! Fle Edt Miew Go Tools  Actions  Help
Folder List

All Folders

Adobe PDF

= A ITH
%] Contacts

[ Endangered Languages
= [ Gender and Intangible Heritage
[ B3P
Cg o
1 collaboration SHS
1 gender Focal points
# [ HGQ meeting 2003
1 Human rights
1 indigenous Fellows
1 Info
| Inguiry
| Iranian project
1 ‘Wwoman and Earth
= [ General Support (by Region)
= [ United States
[ ADCCLT mission July 2008
| Documentary arts
1 Cther
# [ Smithsonian
[ Japan Trust Fund {FIT) projects
[ Living Human Treasures
[ Participation Programme
[ Post-conflict Areas
[ Proclamation
[ Sharjah Prize
[ Traditional Music
[ UMESCO - Internal
= [ Visibiliby
1 60 anniversary of UNESCO
# [ Audiowisual
# [ Barcelona 2004
# [ Conferences
i [ EXPO AICHI

e

[ Conwvention on the Safeguarding of the Intangible Culkural Heritage

PE - Microsoft Outlook

! Fle Edi Adobe PDF

Folder List

all Folders
= |_j ~
[ Administration B
[ Budget
| Partners
= [ Programmes
1 4.1 Access and retention of girls in primary and secondary education
= [ 4.2 achieving free and compulsary primary education
| Free PE
= [ 4.3 Policies and Measures
|1 Bilingual education
# [ D, Garro-Strauss (Summer 2005)
[ PARGE-Haiti
= [ Programme MAG
[ Madagascar
[ Mag Enfants Rues
[ MAG Equipment
[ MAG evaluation
[ MAG now
|1 MAG Promotion
[ MAG Sent
| Mission MAG
[ Mew MAG
# [ Skartvedt 9-2004 to 6-2005
= [ Sudan Basic Education
= [ Mew Sudan
1 Follows-up
3 18m
& [ Sudan workshop
1 Workshop responses
[ Sudan
1 4.4 Girls education and gender
1 4.5 Knowledge generation and sharing on primary education
1 4.6 Support For regional, interregional and global collaboration in support of UMGEL
= [ Right to Education
[ b’

=3

Wiew Go Tools  Actions  Help Type a question for help =

|

>

= [7.2

22
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Gestion
des documents

électroniques




1 . DIRECTIVES

L'objectif d’'une bonne gestion des documents électroniques est de garder la trace des
actions prises dans I'exécution et le soutien des programmes de I'Organisation. Les
directives suivantes aideront le personnel a conserver les documents électroniques
pertinents et a ne pas conserver des informations insignifiantes et redondantes.

A. Mes Documents (PC)

1) Il s'agit de I'espace de travail individuel pour créer et finaliser des documents et pour
stocker des documents d'intérét personnel.

2) Conservez dans « Mes Documents » uniquement des avant-projets (projets de mémos,
de rapports, etc.), des documents personnels et vos documents d’intérét personnel.

3) Les versions finales de vos avant-projets et tous documents qui concernent le travail de
votre unité doivent étre classés et conservés dans I'espace « Public » du serveur partagé
de votre unité.

B. Public (serveur partagé)

1) Il s’agit de l'espace officiel de partage, de collaboration, de classement et de
conservation des documents d’'une unité.

2) L’acces est limité a I'unité concernée.

3) Partagez, classez et conservez dans cet espace les documents que vous créez ou
recevez qui sont directement liés aux actions et activités de votre unité.

4) Rassemblez les documents dans des dossiers nommeés selon I'activité ou le sujet en
question.

5) Ne conservez pas les documents plus longtemps que nécessaire (biennum actuel et
dernier), a moins gu'ils aient une valeur d’archives.

6) Les documents sont gardés sur le serveur et puis transférés dans le RISS, le nouveau
systeme d'archivage électronique de I'Organisation. Aprés une période de conservation
générale de dix ans, ils seront soit conservés comme archives électroniques soit éliminés
conformément aux regles en vigueur.

C. Users (espace personnel sur le serveur)
1) C’est un espace de conservation personnel et temporaire.
2) L’acces est limité a I'utilisateur concerné.

3) Conservez dans cet espace uniqguement les documents de votre PC comme
sauvegarde temporaire en cas de mission, de changement d’ordinateur ou de bureau.

5) Ne conservez pas les documents plus longtemps que nécessaire dans cet espace.

6) Les documents présents dans cet espace depuis plus de cing ans seront
systématiquement éliminés.

Manuel de formation en gestion de dossiers
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2. LES ESPACES DE STOCKAGE . MES DOCUMENTS

L'espace « Mes Documents »

est un répertoire sur

votre PC (C:\).

Classez-y les documents personnels, les documents UNESCO d'intérét personnel, les
drafts, avant-projets et documents externes qui ne sont pas directement liés a vos actions

et activités.

EN Mes documents

Fichier  Edition  Affichage Favaoris  Outils 7

=101 x|

= Précédente ~ =p - | @Rechercher |%Dgssiers @ | %‘ q;’ ) | EH~

Adresse I@ Mes documnents

~| ok

IEﬂn:ongés - my leave request 20-1-2001.doc

ﬂuser manual Microsoft Excel 2004, pdf

B Calendrier events UNESCO sieqe Ockobre 2004, doc

Ia‘ﬁ|a|:|ui|:e_clt-u:h-ith phota pour unescommunications. jpg

48 Internet Explarer une description,

Wair aussi @
Fawvaris réseau
Poste de bravail

Dassiers x =1
:_jj Bureau L@ L
-4 Mes documents -
@ Poste de travail Mes documents
; - Fawaris réseau
g “S Corbeille Sélectionnez un &lément poul

Stocke et gére des document

T commitbee WH 7th session report, pdf

'@conventinn for safeguarding inkangible culbural heritage. pdf
@DG speech 7th Regional Meeting on the Convention on intangible heritage. pdf
@Position Paper - Museums and Living Cultural Heritage - expert meeting 2004, pdf

DraFt budget mission oct,x|s!
] &lements A insérer dans prodoc, doc

@Draft Raooort atelier de Farmation oatrimaine culturel immateriel Dakar 2005, doc

|

|26 objet(s) (Espace disque disponible : 45,0 Ga)

19,2 Ma

|E.'E|‘ Poste de trawail

4

Les documents personnels Les documents UNESCO
d’intérét personnel

- Calendrier des événements
- demandes de congé

- programme de formation

- vie culturelle

- manuels d'utilisation de

logiciel, solutions techniques - documents de la Conférence
Générale et/ou du Conseil
Exécultif

- conventions
- discours du DG
- formulaires

- manuel administratif

Les drafts et avant-
projets (élaborés indivi-
duellement)

- drafts de mémos
- drafts de discours
- drafts de prodoc

- drafts de rapports de
mission

- drafts de contrats

26
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3. LES ESPACES DE STOCKAGE . SERVEUR PARTAGE

Le serveur partagé (U:\) est un espace de stockage sécurisé et partagé par I'ensemble de

l'unité. Classez-y les documents administratifs et financiers de votre unité et les

documents concernant les actions et activités réalisées dans le cadre de I'exécution ou du

soutien des programmes de votre unité.

J Fichier — Edition  Affichage Faworis  Qutils 7 ‘

J = Précédente ~ = - | @Rechercher |%Dossiers @ | Py | Ed-

J Adresse IE (1

| Pok

Diossiers

[E] Bureau

-3 Mes dacuments

EEJ, Poste de travail

-5 Disqustte 314 (A:)

[+1-{=3 Disque local (1)

(-2 ditusers sur 'dit-Fs1\dit' (F:)
-2 Tsis sur ‘Appsrvnl (k)
E Recmang sur ‘dppsre0l’ (P}
52 arch sur hafsidfs' (3:)
-2 transit sur hafsidfs\cl (T:)
22
w1 ACcE
=1 D&
w0 a0

-1 crD
-] DAT
=1 Eo
-1 PID
=3 s
B3 transit
EJ--{:I users

-

Im;'l.ﬂtcti\:'it\:.f—ﬁnancing contrack progranme “Waormen, Intangible Culkural Heritage and Development’ Teheran 200
IZﬂBuu:Iu;net planning for conference on Mational Living Human treasures, Paris 02-2003, x5

@Surnuméraire Samantha Johnson contrat projet national living hurman treasures 2003, xls

T vacancy G5 CLT-CH 051, pdf

| ] Fee contract with Alcatel France, expert meeeting museums and living culkural heritage 2004, dok

E_]Implementation status report FIT project intangible heritage Nigeria. doc

@_]Mémo CLT-CH-ITH et final rapport sur projet Thesaurus of Brazilian Popular culture. doc
@]Project Document Cameroon endangered languages. doc

@]Rappnrt final atelier de formation patrimoine culturel immateriel Dakar 2005, doc
@]Report CLT Sector meeting 29-09-2004. doc

I@_]travel repott Barcelona conference endangered languages 2004.doc

|11 ohjef(s) (Espace disque disponibls : 44,3 Go)

523 Ko |@. Poste de travai 7

I
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
v

Les documents administra-
tifs et financiers

- planning du personnel de
l'unité

- contrats

- plans budgétaires ou
financiers

- préparation des missions

- mémos (chrono)

Les documents relatifs a
I’exécution du programme

- rapports de consultants dans
le cadre des projets

- Implementation status report
- documents et comptes-

rendus de conférences et
réunions

- Prodoc

- rapports de missions

NB : La partie Users sur le réseau est un espace de stockage prévu uniquement pour la sauvegarde
temporaire et individuelle, surtout en cas de mission, de changement d’ordinateur ou de bureau.
L’acces est strictement personnel.
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28

4u[?ECOMMENDAHONSPOURNOMMERLESDOSSERS

Le classement des dossiers permet l'organisation systématique et le partage de

I'information, ainsi que la préservation et la recherche de cette information dans le

contexte de sa création. Les quelques conseils ci-dessous aideront le personnel a classer

au mieux I'ensemble des dossiers électroniques et a acquérir une utilisation appropriée de

I'espace de stockage disponible sur le serveur partagé.

N ) I8l
e =24
Fichier Edition  Affichage  Favoris  Outls 7 |-
Gprécidente v = - 2] | Rechercher possis (4| 15 I X ) | B
Adresse IE I j oK
1 el = #IT3C_5 TECH DETAL (flame (Mantip (1 5ecandary webske
"\;f::l | (335 TECHDETALS ch [fred | Metwerk Trash Falder (] SEND MY FRIEND
: = ‘_j 33C_STECHDETALLS Eng ._| GMR2005_ANGLAIS lll oai _\J squibahar
Drop-zone sur (133C_5 TECH DETAILS Fr [ 1GMR2005_ESPAGHOL ClonLineCataParts soria
'Edlan0D4" (I:) ("]33C_5 TECH DETALLS R Clamranns Fr CIF_HylLarsen ([ suaca
T Tl 33C_5 TECHDETALS Clgmr-es-cd Clpat (Ctable ronde sy
@ Cedossier est En ligne. : [ accelerate earming gharrison [;]PE LEARNING PLAN g tan
T aida [_Ihelene |_1PE PORTAL [ Tehad niger
Sélectionnez un &ment pour Ubtep" T ANA T, MOREL [ nclusive Education [1PE Portal final & temp-hed
UmicesEypbal: i Claquarele (CI1MEE documents (C1PE portal new Clteresa
| A5Pnet_Hamar_March2005 5] oL [C1PE Wehsite test __| TheVolumeSettingsFolder
Capacité : 33,9 Go : 1Bey Mall archives CIIRAQ Wehsite [ IPeter's web portal ] Thierry-quedne
O Lkiisé : 31,6 Go | lCartesugentss R Clphotobank, CThuy
[ ol V! |_Ijbernard (2} |_IPhatos_d042 tomoko
Ul ubre: 2,24 6o O i o2 Clacy Clem Cltransit
: (] Christelle (1 Twoon HED 04 poetry 0 TAT_Trinidad_nowv_2004
i ClCoMMISSIoN 1T Cirt [ |POLUR SONIA Cunesco
I CJControke doc (e ] presentation CHUmTHIN
: ‘:I Dakar Seminar documents ELI K_Julia [ |PRESENTATION! Curra
i CoEsn 2 Knowledae Generation & Sharing |1 Primary Education :\Neb5|te 0304 1 Ushio-Akko
i Desktop Folder [ JLanquages Catr i [ ushia-interns
I Coru [CILIFE ] Ragrhild | 1 vanessa_tran
: \:I DIHAD2004 C] LIFE counkry reparts [:] Rama : \:I Yeronique
Woir aussi i CIoRawmes Clleracy 200z ! [(Rana i ClvoLanpa
Mes documents i CJDuncan Ushia i Iogos_literacydecaae_efs CIReader i | yWEs_sagol
Faviris réseau I @ echanges_Mac @ logos_pc | ClRemaval-Tads 1 " zaina
Paste de traval : Clep PEC) ASP E;I Lucila | | Reparts Regional Consuleations ._Quide_eng_DER1 pdf
i CIEDPortal (twcioHeED TED ! [IResearch Forum Pybhc Folder #] D5 _Store
i CJEDEO_RP Junz03 CImartans : Clrra i B doc_2_oK.doc
! [ EDEPSHED CMearalahy | [CIRaselyn ! @guide_eng_DERl.pdf
: \:I EFY DMartha_M.N ! CIRaselyn's pics : 100N |
i Cleo Clmireva : [CIRoundTable i |
i1 Cers CImother Language pay Clree country profiles |
: ﬂ fib I;I MSEE ppt | '; sCans_sudan |
i 1 Flagships [_IMyriam_K : |_15econdary :
i : |

|136 objet(s) (Espace disque dlspon\HIe 2,24 Go)

ﬁDemarrerl|\ﬁ$£E]@9Jl]|Jﬂ|_|_||£_lilﬂ|£|£|

v

V

i
i
I
I
i
i
I
I
I
i
v

[t,50mM0 Intranegt Iocal
LEmpuBERLTNIBGBT 121
|

v

sujet

Rassembler sous un
seul dossier tous les
documents concernant
une méme activité ou

Regrouper les
documents relatifs a
une méme activité ou
sujet

Eviter des

duplications de

dossiers

Classer tous les
documents dans des
dossiers
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Outils 7

Fichier  Edition  Affichage  Favoris

=18]x]

HPrécddente + = - [£] | @Rechercher L4, Dassiers 3 | B xa | -

Adresse |§ I

| P

1 = = (C13C 5 TECH DETAILS A (flame CIamtip (1 Secandary webste
I-‘% I—! |:| 33C_5 TECHDETAILLS Ch EI fred I Netwark Trash Folder |:] SEMD MY FRIEND
: : b i:l 33C_STECHDETAILSEng ._| GMR2005_ANGLAIS D 03 -‘J sgulbahar
Drop-zone sur Ij F3C_STECHDETAILS Fr LI GMR2005_ESPAGHOL | D OnlineCataPatts | i:l s0nia
'Edlan04' (I:) (13305 TECH DETALS Ru ClaMrz005_Fr P fyklasen " Jsuada
{"133C_5 TECH DETALLS 5p Clgmr-es-cd Clpat i | [ ]table. ronde sX |
Ce dassier est En ligne., ] acceleratedesrning (harrisan [ 1PE LEARMING PLAN | [ltan :
fida Chelere CpE PORTAL ! C7ehad Miger I
Selectionnez un élément pour obtenfls, [ 7] ANA 1, MORE (nchusive Education CIPE Portal final : (temprhed i
une description. I 1] Aquarelle ~JINEE docurnents C1PE Portal new 1 Cteresa |
| A5Priet_Hamar_March2005 ] 0L CIPE Website test. 1 __| TheVolumeSettingsFalder :
Capadité : 33,9 Go i CJBev Mal archives EIIRAQ_ Wehsite : ‘_3_ Peker's web porkal : Iﬂ Thigrry-guedne i
[ uniisé © 31,6 Go I [C1Cartes rgertes EI Jaya | [ photobark i |1 Thuy |
I Ccowso |_1ihernard (2) i Cphotos_4042 i Ctomoko |
[ Libre : 2,240 : [Choa i | Caem [ (Jtransit '
[ JowoonHED ! " paetry ! | (1757 _Trinidad_nov_2004 |
i CICammission 1 (Lot : | Ciromsoms | Clunesco |
I (O] Controle doc [ 2ulia i " presentation i CIuMTwI !
: [ IDakar Seminar documents !:I ¥_Julia i CIPRESENTATION ! Clurra :
i (e ] Knowledge Generahon & Sharing 5] Primary Education W%bsite_ﬂS.D‘i (1 Ushio-Akdko i
i [(1Desktop Folder [ClLanguages : Clawr i [ Ushio-inkerns i
! Cloru (e | ] Ragnhild | | vanessa_tran '
: [:I DIHADZ004 F_I LIFE counkry report D Rama | [:I Yeronique :
G i CIorawins Cltteracy_zo0z ! CRana : CIvoLanDa i
Mes documents I [JDuncan Ushia Hlogus ||teracydeca%ie efs CReader i 0 yyes_sagou |
Eaviris réseal : I_:I echanges_Mac 2} logos_pe | D Removal-Tools | [zaina :
Paste de braval i ()] PEQ) ASP il ! £ Reports Regional Cofsultations ﬂ ._uide_eng_DERLpdf i
i CJED portal (tucio HeD TED : research Forum Puch Folder 2] D5 _Store i
I _JEDED RP June03 [CImarzana i Clima i ®doc_z_ok.doc I
: [CIEDEPSNED DMamIahy | & Roselyn | ﬂguide_eng_DERl .pdf :
i Qer Cmtartha ! (rosebnispics ! =] 1con i
i Cleo Clmireva : | " IRoundTable : |
[ =25 |_IMather Lanquane Day CIRIE country profiles | !
: |_:| fib [ 1MSEE ppt I scans_sudan [ :
i | Flagships | _IMwriarn_K : O Secondary : i
| i ' |
I |
|136 objet(s) (Espace disque dlspun|b|e 2,24 G0) | |1 20 Mo I Intrane!t ocal
Svenarer | 145 & @ @ © 03 || @8] o] @n] @uf[5r é_| e SERSRESENIONT
|
v

|
\4

V

v

Ne pas nommer les
dossiers avec des
noms ou prénoms

Eviter les
abréviations (a
I'exception des
acronymes officiels)

Espacer les mots

Eviter les signes de
ponctuation comme

")
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5. INFORMATIONS PRATIQUES SUR LE SERVEUR PARTAGE

A) Créer des dossiers sur le serveur partagé

Fichier ~ Edition

Creer un raccol

Affichage

Wf% X o | E
= Raccourd 2

Faworis  Cukils 7

JT=TE
=

SuUpprimer:
Renommer
Proprigtés

clt sur 'hgfs\dfs' {U:3  »

Fermer

ey UISHUE oo
=2 ditusers sur 'dit-
EEI--% Isis$ sur "Appsty
[
[

]% Recmang sur ar
+1-=2 arch sur 'higfsidf
=2 transit sur 'hgfsh

@ Porte-documents

@ Image bitmap

W] pocument Microsoft Word
Application Microsoft OFfice Access
ﬂj Présentation Microsoft PowerPoink
12l Document Microsoft Office Publisher
Texte seulement

G] Son Wave

E WINHTTrack Project

B Feville de calcul Microsoft Excel
LI winZip File

x| @ox

13 objet(s) (Espace disque disponible : 0,95 Go)

Sur la barre des taches, cliquez sur :
1)
2
3

Fichier - Nouveau
Dossier

Un nouveau dossier apparait : Attribuez
un nom clair et compréhensible au nou-
veau dossier - Cliqguez OK

B) Transférer des documents sur le serveur partagé

[EN Mes documents

Rechercher un dossier

2=l

Déplacez le ou les éléments sélectionnés vers le dossier :

G

Bureau

; @ Mes documents
E Poste de travail
Favoris réseau

=10 x|

Eichiet | Edition A&ffichage Faworis  Outils 7 |

do préo Annuler Déplacer Chrl+Z (24 Dossiers @ | i O = | E-

adresse Couper Chrl+x LI oK
= . Copier CErl+C = =

Daossiers Coller Er Y Ackivity-Financing contrack prograrme men, Intangible Z@Aral Heribage
m Bure: Edlller 2 reranmE Budget planning for conference on MNational Living Human | Ires, Paris 0z
=&y E 2 W] alendrier events UMESCO siege Octobre 2004, doc

EI@, p  Copier dans le dossier... o committee WH 7th session repart.pdf

N Deplacer vers le dossier... ) convention For safeguarding intangible cultural heritage, pdf

... 4

[ﬂs Corbeille
g Inkernet Explorer

Dossier Mes documents|

(n]4 I annuler Mouveau dossier I

e

|4D objet(s) (Espace disque disponible @ 44,7 Go)

@)
@)
®3)

Sélectionnez le(s) documents a insérer
dans les dossiers de votre unité

Sur la barre des taches, cliquez sur:
Edition - Déplacer vers un dossier

Sélectionnez le dossier et cliquez OK
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C) Transférer des dossiers sur le serveur partagé

EN Mes documents =10l x|

Eichier | Edition  Affichage Favoris  Outils 2 Rechercher un dossier x|
sz Annuler Copier CtrH+2 ; E 7 g . ois . .
= Préc o L™ Dossiers @ | % qi Py Déplacez le au les &léments sélectionnés vers le dossier
Adresse Couper Chrl+
Copier Chrl+C T
Daossier: e T | IEﬂCaIendrier = T
Caller it i i [E=2 ol sur hafsidfs' (U -
L ] cangés - my e R _I

Coller e raccours

I::ﬂ|3|:|ui|:n3_|:|t—ch-
cuments .. manual
T committes W
un &ément pour T convention fo
=ik I@DG speech 7t
SrOCKE et gere des document @Position Papel

Copier dans le dossie

Selectionner tout Chri+-A
Inverser la seleckion

Woir aussi

Favoris réseau

Pioste de kravail

0K I Annuler MNouveau dossier |

A

(1) Sélectionnez le dossier a déplacer

(2)  Surlabarre des taches, cliquez sur :
Edition - Déplacer vers un dossier

(3) Sélectionnez le dossier de votre
|26 objet(s) (Espace disque disponible : 45,0 Go) unite - Cllquez OK

|«

D) Renommer des dossiers sur le serveur partagé

- =101 =]
Fichier Edition  Affichage  Faworis  Outils 7 ﬁ
Ouvrir ek chier |E&Dossiers o | 303 X = | Ed~
Explorer
Rechercher. .. ;I @OK
N ; x || dace
Rendre disponible hors connexion T aDs
o) WinZip » =8 =
Scan For Viruses. .. "1 coc
" 1cH
Enwoyer vers » D CFD
Mouveau 3 oAt
_1EC
Créer un raccourci " PID
Supprimer [:IF'S
Proprigkés 1™
clt sur 'hgfshdfs' (L) 3
Fermer
-1 coc
e
=-( crp (1) Sélectionnez le dossier a renommer
B Dat
g E% = (2)  Surla barre des taches, cliquez sur :
+]-- g c
-3 ps Fichier - Renommez
{:I transit 8 R
-8 users _ (3) Attribuez un nom clair et

compréhensible - Cliquez OK

|1 objet(s) sélectionnéls)
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6. LE CLASSEMENT DES DOSSIERS

Le classement des dossiers permet l'organisation systématique et le partage de

I'information, ainsi que la préservation et la recherche de cette information dans le

contexte de sa création. Voici deux structures du serveur partagé, réecemment établies par

les sections ITH, secteur de la culture, et PE, secteur de I'’éducation, en collaboration avec

ARC.

Fichier  Edition  Affichage  Favoris  Qutils 7

| & |
]

Dossiers

= O hl

[ 01- SECRETARIAT
() ARCHIVES
=1 [y BASE EXPERTS
IC5) biblios
=) v
I3 photos
s
|23 CONF GEMERALE
Bl ) COMYENTION
|Z) MEMBER. STATES
|5y STATUTORY AND POLICY
I VISIBILITY AND DOCUMENTATION
[ COUNTRY PROFILES
|C5) Divers
[5) EMDANGERED LAMGIIAGES
[ EX.BOARD
[C3) FUNDS TH TRUST
[C3) LIVIMNG HUMAN TREASLIRES
() MEETING
|23 MINORITIES
() PROCLAMATION
() sHARIAH
[ STAGIAIRE
() TRADITIOMNAL MUSIC
= (5 YISIBILITY
15 Adrminiskr ative matters
I5) Documents
IC5) Events
1) External proposals
15 Guidelines
150 Inkernal Collabor ation
1) Inkerviews
1) LOGD
1) Multimedia
=) oL
|5 Partners_Caontracks
I5) Publications
IC5) Strategy
I5) To do list

I5) Website of the 2003 Convention

Fichier

Dossiers

Edition  Affichage Favoris  Outils 72

=T re |

= |5) Dossiers Section PE
15 1 Adrministration
1) 2 Budget
IC5) 3 Partenaires
I5) 4 Programmes
I3) 2z Archives Section PE

= I2) Knowledge Generation & Sharing
15 Analysis + Repart
IC5) Contact Field Offices
1) Contact HOs
IC5) Corrections fram FO
I5) Corrections from HQ
|5) Database KiGS
1) Fallow-up
IC5) =ender Activities UNESCD
IC5) KiaS Team Meetings
I2) PE Material Fram SISTER.
IC5) Tables on PE
IC5) Tables PE & Girls Education Gender
I5) Workplans
I #-budgetary Projects

= [5) Right k2 Education
I5) 7th Consulkation
I5) Archives - Right to Education
|2 Budgets and warkplans
|5 CESCR conclud, obs
I2) Conventions and General Comments
|2 Cast and Financing
15 Courkey dacurments
I5) D brief
I5) Flyer on LIPE
120 Infarmal Infarmation mesting
=) JEG
I5) Manuals, references
|2 REE country profiles
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V.

Tableau de
conservation

Secteurs de Programme

~ 7




TABLEAU DE CONSERVATION - SECTEURS DE PROGRAMME

Fin de I'activité

+ 2 ans

+5ans

¢ Chrono
¢ Candidatures non abouties

¢ Epreuves des documents et
publications UNESCO imprimés

Dossiers administratifs et
financiers

Dossiers de contrats

Dossiers du personnel

¢ Dossiers d’intérét et de référence
personnels

. Type de dossiers o Transfe_rt
Conservation| ,; . . Description aux archives
(électronique et papier) N
apres 5 ans
2 ans
Dossiers Chrono Dossiers chronologigues comprenant les NON
copies du courrier entrant et/ou sortant,
comme les mémos, lettres, fax, e-mails.
Dossiers de candidatures Dossiers qui contiennent les CV, NON
non abouties (prix, documents et publications d’'une
bourses, chaires) candidature non aboutie pour I'obtention
d’'un prix, d’'une bourse ou une chaire
UNESCO.
Epreuves/manuscrits des Tous les manuscrits et épreuves des NON
documents imprimés et textes qui ont été imprimés et mis en
publications UNESCO vente / distribués.
5 ans
Dossiers administratifs et  Dossiers contenant des modéles, des NON
financiers drafts et copies des documents
administratifs et financiers, tels que des
demandes de paiement, des purchase
requests (PR), des purchase orders (PO),
factures, travel records, états financiers.
Dossiers de contrats Copies des contrats, des relevés NON
financiers et de la correspondance s'y
référant.
Dossiers d'intérét et de Dossiers contenant des documents non NON
référence personnels UNESCO, coupures de presse, des copies
des documents officiels de TUNESCO, des
publications UNESCO et des copies des
pages web (intranet, portail). De tels
dossiers sont constitués et conservés a
titre personnel et ne contiennent pas
d’originaux de correspondance ou de
documents concernant I'exécution du
Programme.
Dossiers du personnel Modeéles, drafts et copies des CV, NON

demandes de congés, descriptions de
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+ 10 ans

Permanent

*

L2

Dossiers de contrats
originaux

Dossiers
administratifs et
financiers originaux

¢ Candidatures abouties

programme

officielles de 'UNESCO

+ Dossiers sur I’'exécution du

+ Documents et publications

Conservation

Type de dossiers
(électronique et papier)

Description

Transfert aux
archives
apres 5 ans

10 ans

Permanent

Dossiers de contrats
originaux

Dossiers administratifs
et financiers originaux

Dossiers de
candidatures abouties

Dossiers sur
I'exécution du
Programme

Documents officiels
imprimés et
publications UNESCO

Dossiers contenant des contrats originaux,
relevés financiers et la correspondance s’y
référant.

Dossiers contenant des originaux
administratifs et financiers.

Dossiers qui contiennent les CV, documents
et correspondance de la candidature
gagnante d'un prix, d'une bourse ou d'une
chaire UNESCO.

Dossiers de correspondance sur les activités,
les fonctions, le planning, la politique, la
stratégie et I'exécution concréte des
programmes. Ces dossiers contiennent des
documents directement liés aux programmes
en question, tels que la correspondance
entrante et sortante originale (mémaos, lettres,
fax, e-mails) et piéces jointes comme des
rapports de consultants, des minutes de
réunion, rapports de missions, etc.

Les documents officiels et publications
UNESCO doivent étre conservés par I'Unité
de production pour une période maximale de
diffusion et distribution de 5 ans. Tous ces
documents sont conservés en permanence
par ARC et la bibliotheque, et en version
électronique dans UNESDOC. Trois copies
sont transmises a ARC, LIB et UNESDOC
par ADM/CLD ou par I'unité de production.

Ooul

Ooul

Ooul

Ooul

Ooul
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V. Outils de recherche

1. LES DOSSIERS PAPIER : BASE DE DONNEES RECMAN

L'ensemble des dossiers papiers des Secteurs de Programme sont actuellement
enregistrés dans cette base qui contient 28.000 entrées a ce jour. Elle compte en
moyenne 6200 dossiers pour CLT, 8000 pour SC, 900 pour CI, 1200 pour SHS, 3800

pour ERC et 5100 pour ED.

La base est consultable selon deux modes de recherche, I'un basique, I'autre avancé. Les
dossiers papier correspondant a votre recherche pourront étre empruntés sur simple
demande par e-mail a recordsmanagement@unesco.org ou par téléphone

(84708/81944).

http://recman.hg.int.unesco.org/

2} UNESCO Records Management - Microsoft Internet Explorer == =]
Fichier  Edition  Affichage  Favoris  Outls 2 |

<= Précédents ~ = - (i) & | Drechercher  GoFavors Gmedia oF | By S - Hi | & M, =
Faire une recherche internet | [Srecherche [ -] adresse [&] hitpifirscman. ha.int. uresco. orgiRecman_advancadifrel =l @ox | tiens

|| [C|rechercher = | gtouveanl g | ASE oethographe - [ Options

UMESCO Internat |

Google - |

UNESCO INTRANET |

—_—
(11§
E——

Extranet Systérme ONLU =

‘Organisation des Nations Uni
pour Feducation. Ia science et 1a culture dic. ‘wﬁwT » Eanat
accuell Il Gestion des dossiers UNESCO
Recherche avancée des dossiers Papier UNESCO Lo
~  Gestion des dossiers “* Recherche simple
électronigues
. X . Titr Iegw—'t “»  Recherche svancée
“*  Conservation des dossiers papier
=+ Gestion des documents sur le IR NE scysmoe) |ERED (index)
serveur * * A propos
De |issz A 1334 *  Politigue de |a hestion des

“  drchivage des e-mail

Classification

“* Elans de classement

dossiers

artie | e Boitd [

“ Manuel adminigtratit

Date du tyansfert |zooo

Contact [pdelini
calisation
Plan de
classement
cou

[[ chercher |[ réijitialiser |

“*  Comité Records Management

=*  Thésaurus de 'UMESCO
“*  Paoints Focsux

Transfert des dossiers
“*  FEormation

“* Procédures

= Contack

Ressources associées

= frchives de IJMESCO

# Télécharger le formulaire 901

Conservation

= Réqles gérérales

#  Tableau de conservation pour les
manuscrits

“*  Bibliothégue dE IUNESCO

“ Tablesu de conservation pour les

Bureaux Hors Siege = Catsloque en jigne

unesdocjuneshib

“  Portai des drdhives

Archives électroniques

“* RISS-Records and Information
|

= y | \
sﬂnémarrerllJﬁ@l#@E@@&@ e eaay || §==a

- il
[ [ Ewwaneioea
@ e e E = SEmes IaE

12:17

Recherche par mot-clé, pays, Recherche par

nom d’un projet, d'un

programme ou d’une activité

Nom de la personne
qui a transféré les
dossiers

Recherche par année de trans-
fert aux archives d’'un dossier

acronyme (Secteur,
Division et/ou unité),
de préférence en
anglais

Choix des modes de

avancée)

recherche (simple ou
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V. Outils de recherche

Résultats de larecherche

1/ - Microsoft Internet Explorer == x|
Edition  Affichage  Favoris  Outis 7 |

J B | 7 | QARechercher  [GelFavors EfMédia 64 | BS w-EHLA | =k 8
JFaire une recherche internet I {pRecherche l'I Adresse IE http:ffrecman. hg.int, unesco,org/recman_adyancedwwwidz exeflin=genisis0.in]} j oK
UNESCO INTRANET | UMESCO Internet | Extranet Systérme OMNU |
e — ‘ X E
i i B
% > set |— = i
reranisation des Nations Unles g i '_.'r,:/,« = "
pour F'éducation, la science et la culture ‘&‘?M.W‘_/ - ey
Bl e Intranet
i Gestion des dossiers UNESCO

15 notices pour (Titre=egypt) and {(Unité=clt/ch) and (From=1992 or 1993 or 1994) and (Date du transfert=2000) and
{Contact=paolini}

nouvelle recherche  |[(Cafficher tout Y Imprimer |

(1] Secteur oLt
Division CH

Section f Unité ARR

N de boite 357
Titre Campagne de Mubie: { musées d'Assouan gt du Caire) / EGYPTE
De 1983
A 1993
2] Secteur oLt
Division CH

Section f Unité ARR

M° de boite aL7

Titre Campagne de Nubie: "Victoire en Nubie, Spuvegarde d'asbou , .

e 1508 La page de resultats affiche une

A 1992 sélection de champs reprenant le
(3] secteur cLT Secteur et la Division demandés, le

@ : -
Hoémaner| | 4 @ 5 (01 [E 7 [H @ 0 @ & w0 2 © & &% | Sfms s Em| fire et les années.

Microsoft Internet Explore

J Eichist  Edition  Affichage  Fawr

|
J < Précidents - = - @2 al | @hRechercher  [CGelFavoris G Midia £ | - 5 v - H& O =l h 2

Qutils 2

| Google -| || [ClRechercher - | 5 | %% orthographe - ] Options
JFa\re une recherche internet | {pRecherche |'| Adresse |@ http:,n’,irecman.hq.wnt.unesco.orgp’re:man_j oK
Retour | Imprimer | Mouvelle recherche | i

Secteur CLT
Division CH

SectionfUnité ARB
N° de boite 357

Titre Campagne de HNubie: { musées d'Assouan et du
Caire) / EGYPTE

De 1983

A 1993
Localisation ST12-R15 bis L'affichage complet permet de
Unité de  cLT/cr/aRe visualiser l'ensemble des champs

descripteurs dont notamment la date
Nom de contact  Anna PAOLINI de tranSfert et Ie nom de Ia
& Termng personne qui a transféré les
dossiers.

Date de transfert 04/09/2000
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2. LE COURRIER ET LES DOCUMENTS ELECTRONIQUES : RISS

Le RISS (Records and Information Storage System) est le nouveau systeme d’archivage
électronique de 'UNESCO. Le systéme sert d'outil pour la gestion, le stockage, la
conservation a long terme, la recherche, la récupération et I'élimination des dossiers
électroniques, comme le courrier électronique, les documents bureautiques, 'information
créée dans des applications comme FABS et SISTER et également le contenu du web

(portail et Intranet).

Accessible via le bouton « Search Archive » dans Outlook ou par la page Intranet
suivante : http://hgarchivel.hq.int.unesco.org/webinterface/SingleSignOn.

Vous pouvez consulter les dossiers électroniques de votre unité (dossiers en acces
restreint) et des documents archivés d'intérét général (dossiers en acces public).

http://hgarchivel.hqg.int.unesco.org/webinterface/SingleSignOn

2l HP - Reference Information Storage System v1.0 - HP Content Search and Retrieve Tool - Microsoft Internet Exp... [Z|[E|rz|

. Fichier  Edition  Affichage  Favoris  Cutls 7 J'
3 " — i 3 ¥» @

: 2 2 - i » e e : = 2 ? - E T
e Précédente e \ﬂ @ (| o~ ! Rechercher :’\/ Faworis 6‘3 T b _-)_)‘] _] H ﬂ

i Adresse |§| http:ffhgarchivel.hg.int.unesco, argfwebinterf ace/SimpleSearchFormServlet? Do Vl oK GDI'-ngE < |nF Z 43-400 hd |”

| B Hr R . | e Query Manager !l Preferancas Help

Tirnefrarme: | Last five years W

Where to Search: |bio_pf.repository V|

Search for: |conuention | Find Mow I Aduanced
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Résultats de larecherche

‘2 HP - Reference Information Storage System v1.0 - HP. Content Search and Retrieve Tool - Microsoft Inter... EE|E|

Fichier Edition  Affichage  Faworis  Cutils 2

:;'

| Adresse |$§| http:/fthgarchivel.hg.int.unesco, orgfwebinterfacesSimpleSearchFormSer et *Document ClassID=00000001 &Sessionkey=5C V| K

Query results complete

Check All \:_?J é Print Current Table List

More DptiofEs

Subject: Pragramas

[]| Fram Subject: Date:

D 4 FORME Catherine [...] CDBI: 2 essential docs: bureau mitg [L..] 03/24/05 17:11

1 * FORNE catherine [...] CDBI useful doc GT4 + COMETH Pogramme 03/15/05 17:13

| ™ FoRNE catherine [...] CDBI: essential doc GT4 0370705 10:21

[ 4 1kebe, oOrio [...] DG speech 03/04/05 11:43

D | FORNE Catherine [...] Meeting report COBI-CO-GT2hiomat 02/17/05 15:11

[0 24 Filosofijos katedra [...] Pragramos 02/14/05 11:24

| ] $andor, Judit [...] Fw: Prograrnos 02/14/05 10:26

I:‘ | shamov @dinet.u [...] frarn prof. L.Sharnow 01/30/05 17:44

l:l | Schoenhofen, Christian [...] the two docurnents to be emailed to the [...] 01/14/05 16:06

[ TP T S RE &nands fA A AnS 1R

< >
From: Filasofijos katedra, <filozof@kru, k= Date: Feb 14 11:24:04 CET 2005 ~

To: |Sandor, Judit, <j.sandor@unesco.org> Ce

Attachrents: §Dokctor-final.doc  9Eimantas-final.doc  @Master-final.doc  92ita-final.doc  93lauga-final.doc

é Print the page

Dear Judita Sandor,

I'm sending you the corrected teaching prograrms of ethics in all of teaching {
Medicine, I would like to pay your attention that ethical studies in Kaunas University o
cornpulsary subject of philosophy, which besides rodules "Metaphysics™ and “Epistern)|
Fhilozophy” and ,Philosophy of Medicine”, The basics of ethicz az practical philosophy
rmentioned. The main topics of “"Moral Philosophy® and ,Philozophy of Madicine™ are ir

La page de résultats permet de
visualiser I'ensemble des champs
gue propose la recherche.
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V. Outils de recherche

3. | ES DOCUMENTS ET PUBLICATIONS UNESCO
UNESDOC/UNESBIB

UNESDOC/UNESBIB est une base de données multiingue qui associe les notices
bibliographiques au texte intégral des documents et publications de 'UNESCO (54000
documents disponibles en ligne). C'est un outil de recherche et d'archivage pour
I'ensemble de la documentation a caractéere public.

UNESDOC contient entre autres :

¢ Lesdiscours du Directeur Général de 1970 a ce jour

¢ Les documents des organes directeurs de 'UNESCO : résolutions et décisions de la
Conférence Générale et du Conseil Exécutif depuis 1946 a ce jour

¢ Les documents techniques (publications du Siege et hors siége, instituts et centres) :
documents de travail, rapports et documents des réunions/conférences, etc.

¢ Les publications de 'UNESCO : publiées et commercialisées par les Editions de
TUNESCO. Seuls les ouvrages épuisés sont accessibles en texte intégral a partir
d'UNESDOC.

¢ Les publications parrainées par 'UNESCO : publiées avec l'aide financiére de
'UNESCO.

http://unesdoc.unesco.org/ulis/search form.html

‘3 UNESCD Documents and Publications - UNESDOC/UNESBIE - Microsoft Internet Explorer == x|
J Fichier ‘ Edtion  Affichage  Faworis  Outls 7 |
J S Précédente - = v (12 fat ‘ QhRechercher  [Favors G0Media &% | By 5 ] - Ha O =R (5
JFaira une recherche inkernet I lpRecherche |'| Adresse @ http:funesdoc.unesco, orgfulisjssarch_form, html j @OK
UNESCO0.0RG | The Organization | Education | Matural Sciences | Social & Human Sciences | Culture | Communication & Information | Siternap [«]
United Nations Educational + °F o " i
Saentific and Cuftural Organization | — " .
UNESDOC/UNESBIB UNESCO Documents and Publications
& Bibliographic records and Full text of UNESCO documents, publications, periodicals.
I' Languages - j‘ & Eibliographic records of the Library's acquisitions.
I :cvonced search
== Basic m Library
Advanced . . . Go Archives
e Faor best results, search on "Keywords" in either English, French ar Spanish - - "
== Expert Help w  Information services,
Databases
Documenttype 2 [ any Type (deselect to see all types [T Full text anly (2
== Tapic of the month ¥ Type ( ypes) ¥ (2} s UMNESCO Thesaurus
— s UMESCO Terminology
Official Documents Words from text 7 I I,q|| words in same phrase = I 3] u LNESCO Publishing
== General Conference
Words from title 2 Iéducation primaire |A\| wordsin feld =]
I = Sessions - I
> Executive Board Words from . I -
record 2z [Bil werds in sams phrsse =]
I = Sessions - I | |
== Resolutions and Decisions since Keywords * I and ™ or O I
1946 “fou must type a few letters before clicking the List buttan
= Legal instruments
?
== Speeches of Koichiro Matsuura, e - I
Director General, 1999 -
== Speeches of Directors-General Publication year 7 fon, I to
since 1970
== Circular letters IYears 2 Documentcode 2 I .
== Depository letters | ears vl e.g. 29c5 or 29 C/5oriocinf 224
ISBM/ISSM 2 I
e, 91-973691-7-9
Gin Clear form =]
Hoemarrer] || 1 & 2 B H @2 S BB 2O @@y ||=EEE [ MEy 25 I@LT 500
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V. Outils de recherche

Résultats de larecherche

NESCO Documents and Pul osoft Internet Explorer - |E‘ ﬂ

J Fichier ~Edtion  Affichage  Favoris  Outils

J F Précédente - = - @ 2 | @Rechercher [3] Favaris @Média @ | %v = @] - H g | @ @ } éa

J Faire une recherche internet I [p Recherche | 'l Adresse I@ http:,l',l'unesdoc‘unesco.orgiulis,lcgi-biniulis.p\?database=ged&mode=e&sc1=1&sc2=1&by=3€j @ 0K

UNESCO.0RG | The Orgamzatmnl Education | Matural Sciences | Socal & Hurman Sclences | Culture | Cormmunication & Information | Sitermap El

tones Educatonal ¢

Sc!nﬂﬂ(and&’:!ﬁ\ Organization | 5 A ' -
NESCO Documents and Publications

o Bibliographic records and Ful bext of UNESCO documents, publications, periodicals,

Im o Bibliographic records of the Library's acquisitions,
m Search result
== Basic

UNESDOC database found 87 records [prev.] [next] 1234 56 Back to requesting farm
=» Advanced

Expert
S b Title | Help |

+> Tonic of the manth ENGFRESPA  UNESCO. Executive Board; 170th; 2004;
o RUS ARA CHI = Report by the Joint Inspection Unit (JIU} an achieving the universal primary education goal of the Millennium

Official Documents Declaration . ) L e ) ) )
= Rapport du Corps cornmun d'inspection (CCI) sur la réalisation de I'objectif de I'éducation primaire universelle

> General Conference inscrit dans la Dédlaration du Millénaire
Informe de la Dependencia Comun de Inspeccion (DCI) sobre el objetivo de la Declaracion del Milenio relativa a
= Sessione j la educacidn primaria universal
»» Executive Board Doknan OfbedHHEHHOH MHCNEKLMOHHOA rpynne (OWC) No BoNpOCY 0 AOCTHXEHMH NOCTAENEHHOH B JEKNapalLtH
TEICAYENETHA LenH ofiecneyera Bceofiuero HaYaneHoro 05pas0EaHHA
I = Sessions I - Wﬂﬁ@ [JIU) XFHM AT EHF Wﬂﬁﬂ%ﬂ'ﬁﬁaﬂﬁi
‘;'\UL..:UJ.:,}!IGJ J_,I_.,Hcmak'a&_almyl'u'.dl)syun (s g 4% sl (Ll g
ElResolionandDect Buesinte Sp, 170 £X/35, [Source doe®t Eng; Fre; Spa; Rus; Ara; Chil Record
. eng fre Amelewonou, Kokou; Brossard, Mathieu; Gacougnolle, Luc Charles
SR ERE = Education and sub-regional integration in Africa: the issue of teaching staff and universal primary enrolment in
=» Speeches of Kaichiro Matsuura, (e 2015 in the ECOWAS, CEMAC, and PALOPs countries
Director General, 1999 - = Education et coopération sous-régionale en Afrique: la question enseignante dans la perspective de la
»> Speeches of Directors-General scolarisation primaire universelle en 2015 dans les pays CEDEAQ, CEMAC et PALOPs
since 1970 == Educagdo e sbordagens sub-regionais em Africa: a questdo docente na perspectiva da escolarizagdo primaria
universal em 2015 nos paises CEDEAD, CEMAC e PALOP
=2 Circular letters Wears ¥ Publ: 2004, 13 p. z
: : = La page de résultats permet de
= Depository letters | Vears = Mo full text = Universal primary education: goal for all; statistical docurnent|
= Scolarisation primaire universelle: un abjectif pour tous, doeul isyaliser 'ensemble des champs
Publ: 2002; 124 p., lus., maps; E002MINEDAFA, p
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¢ Archivage

Transfert d'archives n'ayant plus d'utilité courante dans un local de stockage ou au
service compétent pour les recevoir.

¢ Archives

Ensemble des documents, quels que soient leur date, leur forme et leur support matériel,
produits ou regus par toute personne physique ou morale, et par tout service ou
organisme public ou privé, dans l'exercice de leur activité. La conservation de ces
documents est organisée dans l'intérét public tant pour les besoins de la gestion et de la
justification des droits des personnes physiques ou morales, publiques ou privées, que
pour la documentation historique de la recherche (loi sur les archives). Par extension, le
terme désigne aussi le service chargé de la gestion des archives ainsi que le batiment
d'archives. Le mot archives est couramment employé dans le sens restrictif de
documents ayant fait I'objet d'un archivage, par opposition aux archives courantes.

¢ Conservation

Une des fonctions fondamentales d'un service d'archives consistant a assurer la
protection matérielle des documents et leur accessibilité.

¢ Document

Ensemble constitué d'un support et de I'information qu'il porte, utilisable comme preuve
ou a des fins de consultation. Singulier du mot archives.

¢ Dossier

Ensemble de documents constitué soit organiquement par I'administration d'origine pour
la conduite ou le traitement d'une affaire, soit par regroupement logique lors du
classement aux archives.

¢ Records Management

L'ensemble des mesures visant a I'économie et a l'efficacité dans la création, le tri, la
conservation et l'utilisation des archives (traduction possible : gestion de dossiers ou
documents).

Notions reprises de la liste DAT Ill, établie par le groupe de projet de terminologie du
Consail International des Archives (ICA) :

http: //staff-www.uni-mar bur g.de/~mennehar/datiii/franskamgl .htm
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