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1. AUDIT DOCUMENTAIRE

a) Description de la prestation

L'audit documentaire est une mission d'évaluation approfondie des pratiques de gestion
documentaire d'une organisation. Il vise & identifier les forces, les faiblesses, les risques et les opportu-
nités d'amélioration dans la gestion des documents physiques et numériques. Cette
prestation constifue une étape stratégique pour garantir la conformité réglementaire,
la performance organisationnelle et la préservation du patrimoine informationnel.

b) Objectifs de la prestation

» Evaluer la conformité des pratiques documentaires aux normes et réglementations en vigueur.

* |dentifier les risques liés & la conservation, & I'accessibilité et a la sécurité des documents.

* Proposer des recommandations concrétes pour améliorer I'organisation, la tracabilité et la
peérennité des archives.

* Préparer |'organisation a une éventuelle transformation numérique ou & une certification qualité.

c) Notre méthodologie

Cadrage de la mission

. Réunion de lancement avec les parties prenantes

. Définition des objectifs, du périmétre et du
calendrier

. Collecte des documents de référence internes
(procédures, organigrammes, efc.)

Diagnostic et recommandations

. . Identification des écarts par rapport aux bonnes
Analyse documentaire pratiques;
. Etude des procédures existantes de gestion = Evaluation d(?S’I"ISCILIES [perte dl'n.fomghon'
SecaniGiras non-conformité, surcharge, etc.);

*  Analyse des oufils utilisés {GED, bases de données, *  Eaboration d'un plan d'action priorisé

registres papier):
. Vérification des durées de conservation et des
régles de classement

Restitution
. Présentation d'un rapport d'audit détaillé:

Travaux de terrain
EEE . Visites des locaux d'archives;
. Entretiens avec les responsables et utilisateurs
des documents;

. Observation des pratiques réelles de gestion, de
stockage et de consultation

d) Normes et référentiels utilisés

. Proposition de scénatios d'amélioration
(réorganisation, numérisation, fermation, efe.):
. Accompagnament possible & la mise en ceuvre

L'audit est conduit selon une approche structurée, en cing étapes principales :
* SO 15489 : Gestion des documents — Principes et exigences
* ISO 30301 : Systémes de gestion des documents — Exigences

* Reglement Général sur la Protection des

contenant des données personnelles

Données

* Normes nationales d'archivage (selon le pays ou secteur concerné)
* Bonnes pratiques issues de |'archivistique et de la gouvernance de l'information

e) Valeurs ajoutées

* Audit conduit par des experts certifiés en gestion documentaire
* Approche personnadlisée selon le secteur d'activité (administration, finance, sante, etfc.)

* Rapport clair, opérationnel et orienté résultats

* Possibilité d'accompagnement post-audit (mise en ceuvre, formation, suivi)

(RGPD) - pour les documents






2. TRI ET CLASSEMENT

a) Description de la prestation

Le tri et le classement des archives consistent a organiser les documents selon leur nature, leur valeur
administrative, juridique ou historique, et leur durée de conservation. Cette opération permet de
structurer les fonds documentaires, de faciliter I'acceés a I'information et de préparer les documents &
une conservation pérenne ou & une élimination réglementée.

b) Objectifs de la prestation

* |denfifier les documents & conserver, G fransférer ou a éliminer
* Structurer les archives selon un plan de classement cohérent

* Faciliter la recherche et I'exploitation des documents

* Assurer la conformité aux obligations |égales et reglementaires

c) Notre méthodologie

Analyse préalable

. Prise de connaissance du contexte documentaire

*  Collecte des référentiels intemes (crganigrammes,
procédures, plan de classement existant)

. Définition du pérmeétre d'intervention

Classement

. Mise en oesuvre d'un plan de classement adapté &
la structure et aux activités du client

. Codification et étiquetage définitifs

. Conditionnement dans des contenants normalisés
(boites, dossiers, etc.)

IIlII“ Inventaire physique

Q

. Repérage des documents sur site
. Etiquetage et codification provisoire
. Evaluation de |'état matériel des documents

Production des livrables

. Elaboration d'un inventdire final (papier et/ou
numérique)

B Remise d'un guide de consultation ou d'un
manuel d'archivage

. Formation éventuelle des utilisateurs

{ Tri des documents
. Application des régles de tri selon la valeur des

documents (administrative, légale, patrimoniale)
. Identification des documents & conserver, &
transférer ou & éliminar
. Elaboration de bordereaux d'élimination cu de
transfert

d) Normes et référentiels utilisés

ISO 15489 : Gestion des documents — Principes et exigences

* Normes nationales d’archivage (ex. : circulaires ministérielles, lois sur les archives publiques)
Tableaux de gestion validés par les autorités compeéetentes

* Bonnes pratiques archivistiques (classement par typologie, chronologie, service producteur)

e) Valeurs ajoutées

* Archivistes qudlifiés et expérimentés

* Méthodologie rigoureuse et adaptée a chaque contexte

* Respect strict de la confidentialité et de la tracabilité

* Possibilité d'intégration avec un systeme de gestion €lectronique des documents (GED)






3. EXTERNALISATION SUR SITE
(DELEGATION D’ARCHIVISTE)

a) Description de la prestation

La délegation d’un archiviste sur site consiste & metire & disposition du client un professionnel qualifié
en gestion documentaire, pour une durée déterminée ou indéterminée, afin
d'assurer tout ou partie des missions liées & |I'organisation, au traitement et & la valorisation des
archives. Cette solution permet de renforcer les capacités internes du client ftout en
bénéficiant d'une expertise spécialisée.

b) Objectifs de la prestation

* Assurer la continuité et la qualité de la gestion documentaire

* Apporter une expertise technique et méthodologique sur site

* Répondre a un besoin ponctuel ou structurel en ressources humaines

* Accompagner la mise en conformité et la modernisation des pratiques d’archivage

c) Notre méthodologie

Analyse des besoins

. Entretien avec les responsables pour définir les
missions attendues

. Evaluation du volume, du type de documents et
des outils existants

. Rédaction d'un cahier des charges ou d'une
fiche de poste

%Q % Exécution des missions
. Tn, classement, élimination, numérisation, gestion
des préts, efc.
II|I|“ Sélection et affectation de I'archiviste +  Mise ajour des inventaires et des bases de données

. Conseil et sensibilisation des équipes internes

*  Choix d'un profil adapté (niveau d'expérience., 2 Nirstmaton

spécialisation sectorielle)
. Présentation du candidat au client pour validation
. Signature d'un contrat de mise & disposition

Suivi et évaluation

. Réunions de suivi réguliéres avec le client
. Rapport d'activité mensuel ou trimestriel
. Ajustement des missions selon les besoins évolutifs

Prise de poste et intégration
. Présentation de I'environnement de travail et
des interlocuteurs

. Formation aux procédures internes du client
. Définition des priorités et du planning de travail

d) Normes et référentiels utilisés

* SO 15489 : Gestion des documents — Principes et exigences

* ISO 30301 : Systemes de gestion des documents — Exigences

* Reglementation nationale sur les archives publiques ou privées

* Charte de déontologie des archivistes

* Référentiels internes du client (plan de classement, tableau de gestion, etc.)

e) Valeurs ajoutées

* Audit conduit par des experts certifiés en gestion documentaire

* Approche personndlisée selon le secteur d'activité (administration, finance, santé, etc.)
* Rapport clair, opérationnel et orienté résultats

* Possibilité d'accompagnement post-audit (mise en ceuvre, formation, suivi)






4. NUMERISATION

a) Description de la prestation

La numérisation consiste & convertir des documents physiques (papier, plans, registres, photos, etfc.)
en fichiers numériques exploitables, consultables et archivables. Cette prestation permet de préserver
les documents, d'en faciliter I'acces, et de réduire les coOts liés au stockage physique.

b) Objectifs de la prestation

. Dématérialiser les documents pour un acces rapide et sécurisé

. Préserver les documents fragiles ou a forte valeur patrimoniale

. Réduire I'encombrement physique et les coUts de gestion

. Faciliter I'intégration dans un systeme de gestion électronique des documents (GED)
c) Méthodologie et étapes clés

Analyse préalable

. Identification des types de documents & numériser

. Evaluation des volumes, formats, états de
conservation

. Définition des objectifs (consultation, archivage,
QCR, etc.)

Traitement post-numérisation

. Nommage des fichiers selon une convention définie

. Indexation manuelle ou automatique

. Reconnaissance optique de caractéres (OCR) si
nécessaire

Q

Préparation des documents

. Dépoussiérage, dégraffage, déreliure
. T et classement préalable si nécessaire
. Codification et plan de numérisation

Livraison et archivage

. Remise des fichiers sur support sécurisé (clé USB,
disque dur, cloud)

. Intégration dans un systéme GED ou base
documentaire

*  Eventuelle restitution ou destruction des criginaux
selon accord

'( Numérisation
é . Utilisation de scanners adaptés (& plat, rotatifs,

plans, etc.)

. Paramétrage selon les besoins : résolution,
couleur, format (PDF, TIFF, JPEG)

. Conftréle qualité en temps réel

d) Normes et référentiels utilisés

* [SO 19005 (PDF/A) : Archivage de documents électroniques

* SO 16175 : Principes fonctionnels pour les systémes de gestion de documents électroniques
* NF Z42-013 : Archivage électronique sécurisé

* RGPD : Protection des données personnelles

e) Valeurs ajoutées

* Scanners professionnels haute résolution

* Respect de la chaine de tracabilité et de confidentialité

¢ Possibilité de traitement en masse ou & la demande

* Intégration facilitée avec vos outils documentaires existants

+ Equipe formée aux enjeux de conservation et de sécurité numérique






5.GESTION ELECTRONIQUE DE DOCUMENT
/ SYSTEME D'ARCHIVAGE

a) Description de la prestation

La GED (Gestion Electronique des Documents) et le SAE (Systéme d’Archivage Electronique) sont des
solutions logicielles permettant de gérer le cycle de vie des documents numeériques, de leur creation
a leur archivage définitif. Cette prestation vise & concevoir, déployer et accompagner |'utilisation
d’un systeme sécurisé, conforme et adapté aux besoins de |'organisation.

b) Objectifs de la prestation

. Cenfraliser et sécuriser les documents numériques

. Faciliter I'acceés, le partage et la tfracabilité des documents

. Automatiser les processus de validation, classement et conservation

. Garantir la conformité légale et réglementaire des archives électroniques
c) Méthodologie et étapes clés

Analyse préalable

. Recueil des besoins métiers et documentaires

. Cartographie des flux documentaires existants

. Identification des contraintes techniques, juridiques
et organisationnelles

Migration et alimentation

. Importation des documents existants (papier
I"Il“ Conception de la solution numérisé ou fichiers natifs)
. Indexation et classement automatisé ou assisté

Q

. Elaboration d'un cahier des charges fonctionnel
et technique

. Définition du plan de classement, des
métadonnées et des régles de gestion

. Choix de la solution GED/SAE (open source ou
propriétaire)

. Mise en ceuvre des durées de conservation et des
régles d’archivage

Formation et accompagnement

. Formation des utilisateurs et des administrateurs

. Haboration de guides d'ufilisation et de
procédures infemes

. Support technigue et fonctionnel
post-déploiement

' Déploiement technique
é . Installation et paramétrage de |a solution

. Intégration avec les systémes existants (ERP,
messagerie, efc.)

*  Sécurisation des accés et des données (authentifi-
cation, fracabilité)

d) Normes et référentiels utilisés

e 1SO 15489 : Gestion des documents

* SO 14721 (OAIS) : Référentiel pour les systémes d'archivage électronique

* NF Z42-013 : Archivage électronique sécurisé

* SO 30301 : Systemes de gestion des documents — Exigences

e ¢ RGPD: Loisurla protection des données personnelles

e+ Référentiels sectoriels (ex. : HDS pour la santé, elDAS pour les signatures électroniques)

e) Valeur ajoutée
* Experfise en archivage numérique et gouvernance de I'information
* Solutions modulables et évolutives selon la taille et le secteur de I'organisation
* Partenariat avec des entreprises certifié ISO 20001 et autres (cités)
* Respect des exigences de sécurité, fracabilité et pérennité
* Accompagnement complet : de la conception a la conduite du changement
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6. EXTERNALISATION HORS SITE

a) Description de la prestation

L'externalisation hors site des archives consiste & transférer les documents physiques vers un site de
stockage sécurisé géré par un prestataire spécialisé. Cette prestation permet de libérer de |'espace
dans les locaux de I'organisation, de garantir la sécurité des documents et de faciliter leur gestion et
leur consultation.

b) Objectifs de I'audit

. Libérer de I'espace dans les locaux de 'organisation

. Assurer la sécurité et la confidentialité des documents
. Faciliter la gestion et la consultation des archives

. Garantir la conformité aux exigences réglementaires

c) Méthodologie et étapes clés

Analyse des besoins

Cette étape consiste & évaluer les volumes, les types de
documents & externdliser, les contraintes spécifiques et
les objectifs de l'organisation. Un audit préalable peut
étre réalisé pour définir le périmétre de la prestation.

Stockage et gestion des archives

Les documents sont sfockes dans un site sécurisg,
équipé de systémes de protection contre les incendies,
les inondations et les infrusions. La gestion des archives
est assurée par un systéme informatisé permettant de
suivre les mouvements des documents et de faciliter
leur consultation.

Préparation des documents
Les documents sont riés, classés et conditionnés dans

des contenants adaptés (boltes, cartons, ete.). Chague
contenant est étiqueté et référencé pour assurer une
tragabilité optimale.

Consultation et restitution des documents

Les documents peuvent étre consultés sur demande,
soit sur place, soit par numérsation et envoi
électronique. En cas de besoin, les documents peuvent
&fre restitués de maniére temporaire ou définitive.

[ ]
Transfert vers le site de stockage
Egg Le transfert des documents est réalisé par des équipes
spécialisées, en respectant les normes de sécurité et
de confidentiglité. Un inventaire détaillé est établi pour

chaque lot de documents transféré.

d) Normes et référentiels utilisés

L'audit est conduit selon une approche structurée, en cing étapes principales :
* SO 15489 : Gestion des documents — Principes et exigences

* 1SO 27001 : Sécurité de l'information

* Normes nationales d'archivage

* Reéeglement Général sur la Protection des Données (RGPD)

e) Valeurs ajoutées

e Sécurité renforcée des documents

* Libération d'espace dans les locaux de I'organisation
* Tracabilité et gestion optimisée des archives

* Conformité aux exigences réglementaires

* Acces facilité aux documents






7. FORMATION D’ARCHIVISTE

a) Description de la prestation

La formation des archivistes est une prestation visant a transmettre les compeétences nécessaires pour
gérer efficacement les documents et archives d'une organisation. Elle couvre les aspects théoriques
et pratiques de la gestion documentaire, en mettant l'accent sur les normes, les outils et les bonnes
prafiques du métier.

b) Objectifs de I'audit

* Acquérir les connaissances fondamentales en gestion documentaire et archivistique

*  Maditriser les normes et référentiels applicables

* Savoir utiliser les outils et logiciels de gestion documentaire

» Développer des compétences pratiques en ftri, classement, conservation et numérisation
des documents

* Sensibiliser aux enjeux de la confidentialité et de la sécurité des informations

c) Méthodologie et étapes clés

Analyse des besoins

+  |denfification des besoins spécifiqgues de Animation des sessions
l'organisation iEEE

. Définition des objectifs pédagogiques

. Elaboration d'un programme de formation
sur mesure

Formation théorique en salle ou en ligne

Ateliers pratiques et études de cas

Evaluations  intermédiaires  pour mesurer g
progression

Conception du programme || Suiviat évahiation
. Développement des supports de formation

(présentations, guides, exercices pratiques) . EVG“;“JHOI“ finale des compétences acquises
. Planification des sessions de formation ot Remise d'un cerfificat de formation i
. Suivi post-formation pour accompagner la mise
en pratigue
d) Normes et référentiels utilisés

* ISO 15489 : Gestion des documents

* ISO 30301 : Systemes de gestion des documents — Exigences
* NF Z42-013 : Archivage électronique sécurisé

* RGPD : Reglement Général sur la Protection des Données

* Bonnes pratiques archivistiques et référentiels sectoriels

e) Valeurs ajoutées

* Formateurs expérimentés et certifiés

* Programme personndlisé et adapté aux besoins de chaque organisation

* Approche pédagogique interactive et pratique

* Supports de formation complets et actualisés

* Suivi post-formation pour garantir la mise en ceuvre des compétences acquises



8. CONCEPTION DES OUTILS DE GESTION
DOCUMENTAIRE ET MISE EN PLACE DU
CADRE REGLEMENTAIRE

a) Description de la prestation

La prestation de conception des outils de gestion documentaire et de mise en place du cadre
réglementaire vise a structurer et a formaliser les pratiques de gestion des documents au sein de
I'organisation. Elle inclut la création de plans de classement, de calendriers de conservation, ainsi que
la rédaction de politiques et de procédures adaptées aux besoins spécifiques du client.

b)

Objectifs de I'audit

* Structurer les documents selon un plan de classement cohérent
e Définir les durées de conservation des documents

* Assurer la conformité aux exigences réglementaires
* Formaliser les pratiques de gestion documentaire par des politiques et procédures claires

c)

d)

Méthodologie et étapes clés

Analyse des besoins

Cette étape consiste 4 comprendre le contexte
documentaire de l'organisation, & identifier les types de
documents, les flux documentaires, les utilisateurs et les
contraintes spécifiques. Elle inclut des entretiens avec les
parties prenantes et l'analyse des pratiques existantes.

Conception des outils de gestion

Cette étape inclut la création des plans de classement,
des calendriers de conservation, et des référentiels de
gestion documentaire. Les outils sont congus en fonction
des besoins identifiés et des meilleures pratiques du
secteur.

Normes et référentiels utilisés

e SO 15489 : Gestion des documents
* SO 30301 : Systémes de gestion des documents — Exigences
* Bonnes pratiques archivistiques et référentiels sectoriels

e)

Valeurs ajoutées

 [E2:

* Expertise en gestion documentaire et en archivistique
* Solutions personnalisées et adaptées aux besoins spécifiques du client
* Conformité aux normes et exigences réglementaires
* Accompagnement complet : de I'analyse des besoins & la mise en ceuvre et Au suivi

Rédaction des politiques et des procédures

Cette étape consiste & formaliser les pratiques de
gestion documentaire par la rédaction de politiques et
de procédures claires et adaptées. Lles documents
reédigés couvrent les aspects de création, gestion,
conservation et destruction des documents.

Validation et formation

Cette é&tape inclut la validation des outfils et des
documents rédigés par les parties prenantes, ainsi que la
formation des utilisateurs aux nouvelles pratfiques de
gestion documentaire.

Cette étape consiste & suivre la mise en ceuvre des outils
et des pratiques de gestion documentaire, & évaluer leur
efficacité, et & apporter des ajustements si nécessaire.
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