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INTRODUCTION 
 
Enjeu essentiel à l’heure du "numérique", atout de plus en plus recherché.  

Être + performant, faire plus d’économies, avoir une meilleure image...  

Une gestion performante de données est essentielle. 
Les moyens de diffusions se multiplient, les échanges ainsi que les litiges et les procès ; à l’heure du 

tout numérique et des multi-supports informatiques (ordinateur, tablette, téléphone et support de 

stockage), les pertes, les diffusions accidentelles et les mauvais partages de données représentent 

de plus en plus de risques. 
 

Le classement des dossiers est une nécessité tant juridique (preuve) qu’économique pour l’entreprise. 

Encore faut-il classer l’information de manière efficace » 

 

Quelques chiffres :  

• Un employé imprime en moyenne 1000 documents par mois, et se débarrasse de la moitié 

dans les 24h qui suivent.  

• Environ 70% des utilisateurs n’arrivent pas à (re)trouver les informations dont ils ont besoin 

sur le réseau,  

•  7,5% des documents sont perdus et 3% mal classés. 

• Les pertes liées aux mauvaises méthodes de traitement des informations au sein des 

entreprises européennes s’élèvent à 46 milliards d’euros ;  

• Le coût pour retrouver un document, mal classé ou perdu, est autour de 90€ et pour reproduire 

un document perdu est de 180€ environ. 

 

DEFINITION DE LA GESTION DOCUMENTAIRE 
 

La gestion documentaire est l’ensemble des processus dans un environnement donné qui permettent de 

gérer un  document, sur un support solide ou dématérialisé, de sa création à sa destruction, en passant 

parfois par une phase de conservation. 

Un système de gestion documentaire dans une structure est : 

• La mémoire de l’entreprise - C’est ce qui permettra de transmettre un cumul d’expérience, un 

savoir-faire et un travail accompli sur lequel se baser pour les futurs employés (Ex : Musées 

d’entreprises) 

• Un outil de travail permettant d’avoir la bonne version du document, au bon moment, avec 

une accessibilité importante. 

• Un outil qui aide à la découverte de l’entreprise, à l’initiation aux pratiques locales et à l’auto-

formation. 

• Permet d’influencer le comportement interne => amélioration de la cohérence, de l’efficacité. 

• Permet de créer, d’améliorer la culture d’entreprise à travers la formalisation. 

 

LE CLASSEMENT 
 

• Ordonner les documents d’une façon logique et accessible à tous. 

• Gérer de manière organisée et structurée des documents ou des dossiers 

• Retrouver les documents, dossiers 

• Donner une structure logique et hiérarchique qui permet de classer tous les documents, sur 

tous les supports. 
• Classer des documents dans un dossier 

• Classer des dossiers. 
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Les niveaux de classement 
 
Les documents sont regroupés dans des dossiers. Les documents sont produits ou reçus  

Les entreprises produisent et reçoivent une très grande quantité de documents. 

 

Un document produit est un document créé par une unité de l’entreprise ; il est destiné à servir à 

l’intérieur ou à l’extérieur de l’entreprise. 

 

Un document reçu provient de l’extérieur de l’entreprise et est destiné à une personne/un service à 

l’intérieur de l’entreprise 

 

Chaque document est identifié clairement dans l’ordinateur 

 

Les caractéristiques des documents  

• Exemples : types de renseignements véhiculés, confidentialité, importance, durée de vie, etc.  

• On peut établir une classification des documents en fonction de ces caractéristiques. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ces documents reprennent plusieurs types de 

renseignements 

 

• Nominatifs : renseignements confidentiels qui permettent d’identifier un individu. 

• Administratifs : lorsque l’entreprise en a absolument besoin pour la gestion de ses activités.  
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La nature des documents 

 

Si le document est défini par les renseignements qu’il contient, sa nature vous obligera à prendre des 

mesures particulières, selon le cas. 

 

Les dossiers peuvent être regroupés en séries. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ÉTUDIER LES BESOINS 
 

Qualités du classement Comment ?  Que faire ? 

Accessible  
Un dossier doit pouvoir être 

retrouvé rapidement par 

n’importe qui 

Prévoir un classement 

alphabétique ou numérique à 

priori connu de tous. 

Actuel  
Le classement doit être à jour 

et contenir les informations 

utiles. 

-Classer les documents au fur 

et à mesure 

-Trier l’information : 

supprimer l’information 

redondante ou périmée. 

Exhaustif  
Les informations relatives à un 

même thème doivent être 

regroupées. 

Prévoir des renvois lorsque le 

regroupement est 

impossible 

Rapide  
L’accès à l’information doit 

être facile et rapide 

-Subdiviser les dossiers en 

sous-dossiers afin d’éviter 

les dossiers « ventrus » qui 

augmentent le temps de 

recherche 

-Eviter les supports qui 

demandent trop de 
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manipulations : classeurs à 

anneaux, chemises à rabat 

Réglementaire  

L’organisation des 

informations doit être 

commune à l’ensemble du 

personnel 

-Etablir un plan de classement 

-Communiquer la méthode de 

classement : ordres, 

armoires, tiroirs (affichage du 

plan de classement, 

liste à la disposition du 

personnel …) 

-Mettre à jour périodiquement 

le plan de classement 

Sûr  
Le déclassement ou l’absence 

d’un document doit être visible 

Signaler la sortie d’un 

document à l’aide d’une fiche 

sortie ou fiche-fantôme 

 

LES PRINCIPAUX AVANTAGES D’UN CLASSEMENT RIGOUREUX : 
 

• Gain de temps 

• Qualité du travail 

• Partage de l’information 

• Continuité du service,  

• Faciliter un futur archivage 

• Faciliter la prise de décision, l’accès à l’information 

• Assurer la protection de l’information sensible (gestion du risque) 

• Travailler ensemble 

 

LES PROCEDES DE CLASSEMENT 
 
Classement horizontal 
 

Consiste à empiler.  

La consultation de ces dossiers ne doit pas être trop fréquente, car les extraire et les replacer en 

dessous de la pile n’est pas toujours très facile. On utilise principalement ce procédé pour des « 

affaires » comportant de nombreux documents à classer dans un dossier unique. 
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Classement vertical 
 

Classer les dossiers ou documents les uns à côté des autres sur leur partie la plus étroite. 

Le document se présente verticalement face à l’utilisateur et est ainsi visible.  

En ce qui concerne les documents et les chemises (minces ou souples), ils doivent être préalablement 

réunis dans des dossiers suspendus, permettant de les retenir. 

 

Vidéo sur classement vertical : https://www.youtube.com/watch?v=A9ITmGs5EFc 

 

https://www.youtube.com/watch?v=A9ITmGs5EFc
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LE MATERIEL DE CLASSEMENT 
 
Le matériel utilisé lors de tâches de classement de dossiers est semblable d’une entreprise à l’autre : 

• Les corbeilles à courrier 

• Les intercalaires 

• Les chemises 

• Les dossiers suspendus 

• Les classeurs 

• Les boites d’archives, … 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exercices de mise en pratique :  
 

Recherche de tarifs de matériel de classement (objectif : prise de conscience du coût du matériel et 

acquisition du vocabulaire du matériel de classement) 
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Exercice rangement de dossiers 

 

Document Type de dossier 
Procédé de 

classement 
Mobilier 

Factures 

fournisseurs à 

vérifier 

   

Doubles de 

courriers à classer 
   

Dossiers du mois à 

archiver 
   

Documentation 

technique 

volumineuse 

   

Clients à prospecter    

 
CORRECTION 

Document Type de dossier 
Procédé de 

classement 
Mobilier 

Factures 

fournisseurs à 

vérifier 

Parapheur Horizontal Rayonnage 

Doubles de 

courriers à classer 
Dossiers suspendus Vertical suspendu Meuble fermé 

Dossiers du mois à 

archiver 
Boîte à archives Vertical ordinaire Etagère 

Documentation 

technique 

volumineuse 

Dossiers à rabats ou 

classeurs 
Vertical ordinaire Etagère 

Clients à prospecter 

Chemises et sous-

chemises ou 

parapheur 

alphabétique 

Horizontal ou 

vertical suspendu 

Etagère ou meuble 

fermé 

 
 

LES PRINCIPAUX MODES DE CLASSEMENT 
 

Modes de classement Définitions 

Classement alphabétique 
Dans l’ordre de succession des lettres de 

l’alphabet 

Classement numérique Dans l’ordre de succession des nombres 

Classement idéologique ou thématique Par sujet ou par thème (par « idée ») 
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Le classement alphabétique 

 

La norme AFNOR NF Z44001 a établi des règles pour déterminer le mot directeur d’une rubrique. 

(annulée en 2010, elle reste une référence pour s’aider dans la constitution des dossiers, mais vous la 

rencontrerez très peu appliquée à la lettre dans les entreprises) 

 

• S’effectue en appliquant la suite logique des lettres de l’alphabet. 

• Principe :   

– Liste de noms de personnes : 

Classement dans l’ordre alphabétique en classant par le patronyme en premier. 

Les prénoms sont inscrits entre parenthèses () après le patronyme.   

Ex. Jean DUPONT > DUPONT (Jean) 

– La liste alphabétique de rubriques (ex. raison sociale) est obtenue après avoir procédé 

à leur indexage. 

Indexer une rubrique, c’est : 

1. Déterminer le mot directeur de la rubrique (le nom par exemple) et le placer au 

début ; 

2. Placer ce qui suit le mot directeur ; 

3. Reporter à la fin, entre parenthèses, ce qui précède le mot directeur. 
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EXERCICE D’APPLICATION 
 

Classer les noms de cette liste par ordre alphabétique en indexant 

BALLY Paul, BALLY Jean, GROSJEAN Marc, ARNOLDY Paul, GROSJEAN Arthur, GROSJEAN 

Albert, ARNOLDY Pierre, BOUTE Pierre, LAMBERT Rémi, BOUTS Léon, WAUTHIER Marc, 

JACQUES Alexandre, JACQUES Arnaud 

 

1 ................................................. 7 ........................................................  

2 ................................................. 8 ........................................................  

3 ................................................. 9 ........................................................  

4 ................................................. 10 ......................................................  

5 ................................................. 11  .....................................................  

6 ................................................. 12 ......................................................  

CORRECTION 

ARNOLDY Paul, ARNOLDY Pierre, BALLY Jean, BALLY Paul, BOUTE Pierre, BOUTS Léon, 

GROSJEAN Arthur, GROSJEAN Marc, JACQUES Arnaud, JACQUES Alexandre, LAMBERT 

Rémi, WAUTHIER Marc 

Classez les noms de sociétés selon le classement alphabétique 

Etablissement LAMBERT & Cie, Librairie NEYENS, Société Anonyme DALOIR, Transports 

DELVENNE et Fils, Montres OMERGA, Vêtements TILAPIN, LA DINANDERIE, Garage FORD, 

Cabinet DUPUIS, Laboratoires GEN BIO 

 

1 ................................................. 6 ........................................................  

2 ................................................. 7 ........................................................  

3 ................................................. 8 ........................................................  

4 ................................................. 9 ........................................................  

5 ................................................. 10 ......................................................  

CORRECTION 

DALOIR (SA), DELVENNE (et fils, transports), DINANDERIE (La) DUPUIS (cabinet), FORD 

(garage), GEN BIO (laboratoires), LAMBERT (et Cie, Etablissement), NEYENS (librairie), 

OMERGA (montres), TILAPIN (Vêtements) 
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Le classement numérique 

 

• Un numéro est attribué à chaque dossier (ou document) en fonction de l’ordre 

chronologique d’arrivée. 

Chaque nouveau dossier vient prendre place derrière ceux précédemment classés. S’il y a par 

exemple 10 dossiers classés le prochain numéro à attribuer est le 11. 

• Pour retrouver un dossier, il est nécessaire d’établir un répertoire alphabétique où les rubriques 

sont rangées alphabétiquement avant les numéros (correspondance). 

• Pour concevoir un classement numérique, il faut : 

– Attribuer un numéro au dossier, selon son ordre d'arrivée 

– Déterminer le terme prioritaire et indexer les rubriques / créer un répertoire 

alphabétique. 

 

Le classement numérique 

 

• Consiste à ranger les documents par sujet ou par thème. 

• Plan de classement qui comporte une division en différents sujets, eux-mêmes en sous sujets 

et ainsi de suite. 

• Thèmes ou sujets et les sous sujets tout comme les rubriques qui les composent sont classés 

alphabétiquement. 

• Exemples d’utilisation : Dans les bibliothèques 

 

Résumé des 3 principaux modes de classement 
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EXERCICE D’APPLICATION 
 

Classez par ordre numérique les livres suivants. 

Etablissez ensuite le répertoire alphabétique sur base des noms d’auteurs. 

 

Lève-toi et marche de Hervé BAZIN        329 

La dame aux œillets de CRONIN          30 

La clé sous la porte de Marie CARDINAL     4213 

L’espace d’une vie de Barbara BRADFORT     5574 

Les mannequins nus de Christian BERNADAC    4229 

Les années d’illusion de CRONIN      198 

L’homme qui marchait dans sa tête de Patrick SEGAL   5103 

La religieuse de DIDEROT        2077 

La foire aux cancres de Jean-Charles      5282 

 

 

……………………… 

 

……………………… 
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CORRECTION 

 

 

 

………Numérique……………… 

 

………Alphabétique/auteur……………… 

30 – CRONIN – La Dame aux oeillets BAZIN – Lève toi et marche - 329 

198 – CRONIN – Les années d’illusion BERNADAC – Les mannequins nus - 4229 

329 – BAZIN – Lève toi et marche BRADFORT – L’espace d’une vie – 5774 

2077 – DIDEROT – La religieuse CARDINAL – La clé sous la porte - 4213 

4213 – CARDINAL – La clé sous la porte CRONIN – Les années d’illusion - 198 

4229 – BERNADAC – Les Mannequins nus CRONIN – La dame aux œillets - 30 

5103 – SEGAL – L’homme qui marchait dans sa 

tête 
DIDEROT – La religieuse - 2077 

5282 – J.Charles – La foire aux cancres J.CHARLES – La foire aux cancres - 5282 

5574 – BRADFORT – L’espace d’une vie SEGAL – L’homme qui marchait dans sa tête 

 

 

Les modes de classement dérivés 

 

Modes de classement Définitions 

Classement alphanumérique Alphabétique + numérique 

Classement décimal 
Classement numérique + classement 

idéologique. 

Classement géographique 
Classement alphabétique + classement 

idéologique 

Classement chronologique Par ordre de dates 

 

Le classement alphanumérique 

 

C’est une combinaison entre le classement alphabétique et numérique : il consiste d’abord à répartir 

les documents dans des classes alphabétiques préétablies, puis, à l’intérieur de celles-ci, de leurs 

attribuer, selon leurs ordre d’arrivée, un numéro. 
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EXEMPLE PAR L’EXERCICE 
 

Un centre de vacances adopte un plan de codification alphanumérique 

 

CL : Deux premières lettres du nom du répertoire clients 

MO : deux premières lettres du sous répertoire Mobil-Home 

CA : deux premières lettres du sous répertoire Camping 

LOC : code document (contrat de location) 

CHQ : Chèque 

ETL : Etat des lieux 

REC : Lettre de réclamation 

0058 : numéro d’enregistrement du document (58) 

VERN : quatre premières lettres du nom du client (ici VERNIER) 

181015 : date d’enregistrement du document (jour – mois - année) 

 

Exemple : contrat de location d’un mobil-home n° 258 reçu du client Jules Vernier le 15 octobre 2018 

 

C L M O L O C 0 0 5 8 V E R N 1 8 1 0 1 5 

 

Créez la codification des documents suivants :  

 

Courriel n° 627 de Bruna Laval 11/10/NN : contrat de location Mobil Home 

                     

 

Chèque n° 95 envoyé par Chloé Grand 08/09/NN, emplacement camping 

                     

 

Etat des lieux n° 27 réalisé le 25/11/NN avec le client Lucas Royer Mobil Home 

                     

 

Lettre de réclamation n° 328 d’Alexis Martin 27/10/NN  

                     

 

CORRECTION EXERCICE : 

 

Courriel n° 627 de Bernard Laval 11/10/NN : contrat de location Mobil Home 

C L M O L O C 0 6 2 7 L A V A 1 1 1 0 N N 

 

Chèque n° 95 envoyé par Chloé Grand 08/09/NN, emplacement camping 

C L C A C H Q 0 0 9 5 G R A N 0 8 0 9 N N 

 

Etat des lieux n° 27 réalisé le 25/11/NN avec le client Lucas Royer Mobil Home 

C L M O E T L 0 0 2 7 R O Y E 2 5 1 1 N N 

 

Lettre de réclamation n° 328 d’Alexis Martin 27/10/NN Mobil Home 

C L M O R E C 0 3 2 8 M A R T 2 7 1 0 N N 
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Le classement décimal 

 

• Combine les classements idéologique et numérique : le classement décimal consiste à classer 

les éléments d’après un plan de classement idéologique, chaque subdivision étant affectée 

d’un numéro.  

• Les numéros sont déterminés d’après les règles suivantes : 

• La matière de classement est divisée en 10 divisions (numéro de 0 à 9) 

• Chaque division primaire est subdivisée au maximum en dix divisions secondaires 

affectées d’un numéro à deux chiffres ; le chiffre de gauche étant celui de la division 

primaire et le chiffre de droite celui de la division secondaire. 

• Exemple en comptabilité : 

• Classe 4 : tiers 

• 40 fournisseurs 

• 41 clients 

• 42 personnels 

• 420 avances… 

 

Le classement géographique 

 

• Consiste à classer les éléments d’après un plan de classement comportant la division d’un 

pays en régions, des régions en préfectures, des préfectures en villes et ainsi de suite. 

• Les différentes subdivisions étant classées dans l’ordre alphabétique ou numérique  

 

Le classement chronologique 

 

• Dérivé du classement numérique, il consiste à classer les documents par ordre d’arrivée. Le 

plus récent est au-dessus du lot. Généralement ce classement est combiné avec le classement 

numérique puisqu’un numéro d’ordre est attribué à chaque élément. 

• Exemples d’utilisation : 

• Le rangement des journaux et revues 

• Le classement de la correspondance (lettres ; double de lettres et des documents 

commerciaux à l’intérieur des dossiers.) 

• Classement des factures après enregistrement comptable 

 

Résumé des modes de classement dérivés 

 

 
 

LE CLASSEMENT DE LA BOITE MAIL  
 

Gérer efficacement ses emails - YouTube 

https://www.youtube.com/watch?v=uQl4s_ZCsZ0

	
	



