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LE CLASSEMENT

INTRODUCTION

Enjeu essentiel a I’heure du "numérique", atout de plus en plus recherché.

Etre + 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 proces ; a I’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 1’entreprise.
Encore faut-il classer I’information de maniére 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 a (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’élévent a 46 milliards d’euros ;

* Le codt 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 I’ensemble des processus dans un environnement donné qui permettent de
gérer un document, sur un support solide ou dématérialisé, de sa création a sa destruction, en passant
parfois par une phase de conservation.

Un systeme de gestion documentaire dans une structure est :

* La mémoire de I’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 a la découverte de I’entreprise, a ’initiation aux pratiques locales et a I’auto-
formation.

* Permet d’influencer le comportement interne => amélioration de la cohérence, de 1’efficacité.

* Permet de créer, d’améliorer la culture d’entreprise a travers la formalisation.

LE CLASSEMENT

*  Ordonner les documents d’une fagon logique et accessible a tous.

»  Geérer de maniere 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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LE CLASSEMENT

Les niveaux de classement

Les documents sont regroupés dans des dossiers. Les documents sont produits ou regus

Les entreprises produisent et recoivent une tres grande quantité de documents.

Un document produit est un document créé par une unité de I’entreprise ; il est destiné a servir a
I’intérieur ou a I’extérieur de I’entreprise.

Un document regu provient de ’extérieur de ’entreprise et est destiné & une personne/un service a
I’intérieur de 1’entreprise

Chaque document est identifié¢ clairement dans 1’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 I’entreprise en a absolument besoin pour la gestion de ses activités.
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LE CLASSE

La nature des documents

ENT

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

mesures particuliéres, selon le cas.

Les dossiers peuvent étre regroupés en series.

Type de support

Support popier Support dlectronigue
Document lsolé [ e | | o | L&
T .' - E'«,] 13
| i | | #% | s | & |
3 | acc | | e ] |
Hi . Adi .

Dossier

Série

g.

ETUDIER LES BESOINS

Accessible

Actuel

Exhaustif

Rapide

Un dossier doit pouvoir étre
retrouve rapidement par
n’importe qui

Le classement doit étre a jour
et contenir les informations
utiles.

Les informations relatives a un
méme théme doivent étre
regroupees.

L’accés a I’information doit
étre facile et rapide

Prévoir un classement
alphabétique ou numérique a
priori connu de tous.
-Classer les documents au fur
et a mesure

-Trier I’information :
supprimer I’information
redondante ou périmée.
Prévoir des renvois lorsque le
regroupement est

impossible

-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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LE CLASSEMENT

manipulations : classeurs a
anneaux, chemises a rabat
-Etablir un plan de classement
-Communiquer la méthode de
classement : ordres,

armoires, tiroirs (affichage du
plan de classement,

liste a la disposition du
personnel ...)

-Mettre a jour périodiquement
le plan de classement
Signaler la sortie d’un
document a 1’aide d’une fiche
sortie ou fiche-fantdme

L’organisation des
informations doit étre
commune a I’ensemble du
personnel

Réglementaire

Le déclassement ou 1’absence
d’un document doit étre visible

LES PRINCIPAUX AVANTAGES D’UN CLASSEMENT RIGOUREUX :

» Gain de temps

*  Qualité du travail

* Partage de I’information

«  Continuité du service,

*  Faciliter un futur archivage

* Faciliter la prise de décision, 1’acces a I’information

*  Assurer la protection de I’information sensible (gestion du risque)
» Travailler ensemble

LES PROCEDES DE CLASSEMENT

Classement horizontal

Consiste a empiler.

La consultation de ces dossiers ne doit pas étre trop fréquente, car les extraire et les replacer en
dessous de la pile n’est pas toujours trés facile. On utilise principalement ce procédé pour des «
affaires » comportant de nombreux documents 2 rlacear danc 1in dneciar nininig,

: g :’._\_,La
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LE CLASSEMENT

Avantages Inconvénients
Prix de revient peu élevé Extraction et remise en place du
document parfois difficiles (équilibre
de la pile)
Simplicité L'introduction de nouveaux dossiers

peut nécessiter un déplacement de
plusieurs piles

Bonne conservation des documents | Ne convient pas aux dossiers
minces

Lisibilité satisfaisante de la
dénomination
Signalisation fixe possible

Classement vertical

Classer les dossiers ou documents les uns a coté des autres sur leur partie la plus étroite.

Le document se présente verticalement face a I’utilisateur et est ainsi visible.

En ce qui concerne les documents et les chemises (minces ou souples), ils doivent étre préalablement
réunis dans des dossiers suspendus, permettant de les retenir.

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

Avantages Inconvénients

Recherche et manipulation faciles | Seulement utilisé pour le
classement des dossiers épais et
rigides

Sortie et reclassement rapide des | L'insertion d'un document dans un

dossiers classeur nécessite plusieurs
manipulations

Inscriptions aisées des intitulés Colt éleve des dossiers

Absence d'un dossier vite repéré

(place vide)

Mise aux archives facile
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LE CLASSEMENT

Classement a plat ou horizontal
Les dossiers sont rangés a plat, empilés les uns sur les autres
et |'étiquette est visible

Classement vertical

Classeinent Classement Classement vertical Classement vertical
suspendu a visibilité suspendu a visibilité
vertical ou debout vertical ordinaire
latérale supérieure
Dossiers rangés Fiches ou CD rangés Documents dans une che- Meéme principe, étiquette sur
verticalement, cote | I'un derriere l'autre, mise placée dans un hamac | la partie supérieure
a cote, étiquette séparés par des inter- | suspendu par des crochets,
visible calaires étiquette sur le coté

LE MATERIEL DE CLASSEMENT

Le matériel utilisé lors de taches de classement de dossiers est semblable d’une entreprise a ’autre :
» Lescorbeilles a courrier
* Les intercalaires
* Les chemises
* Les dossiers suspendus
* Lesclasseurs
¢ Les boites d’archives, ...

Exercices de mise en pratique :

Recherche de tarifs de materiel de classement (objectif : prise de conscience du co(t du matériel et
acquisition du vocabulaire du matériel de classement)
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LE CLASSEMENT

Exercice rangement de dossiers

Parapheur Horizontal

Dossiers suspendus  Vertical suspendu
Boite a archives Vertical ordinaire

Dossiers a rabats ou . ..
Vertical ordinaire

classeurs

Chemises et sous-

chemises ou Horizontal ou
parapheur vertical suspendu
alphabétique

LES PRINCIPAUX MODES DE CLASSEMENT

Modes de classement

Rayonnage

Meuble fermé

Etagere

Etagére

Etagére ou meuble
fermé

Dans ’ordre de succession des lettres de

Classement alphabétique

I’alphabet
Classement numérique Dans I’ordre de succession des nombres
Classement idéologique ou thématique Par sujet ou par theme (par « idée »)

FORMATION ASSISTANT JURIDIQUE
5

=

Maj Juillet 2022

Page 7 sur



LE CLASSEMENT

Le classement alphabétique

La norme AFNOR NF Z44001 a établi des régles 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 trés peu appliquée a la lettre dans les entreprises)

» S’effectue en appliquant la suite logique des lettres de I’alphabet.
*  Principe :
— Liste de noms de personnes :
Classement dans I’ordre alphabétique €n classant par le patronyme en premier.
Les prénoms sont inscrits entre parenthéses () aprés le patronyme.
Ex. Jean DUPONT > DUPONT (Jean)
— Laliste alphabétique de rubriques (ex. raison sociale) est obtenue apres avoir procédé
a 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 a la fin, entre parentheéses, ce qui précede le mot directeur.

' Yerie JLUICNeNnte

ce qui précéde Mot directeur ce qui suit

o 3]

A\
Derie

12}

Mot directeur ce qui suit (ce qui précede)
A
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LE CLASSEMENT

REGLES EXEMPLES INDEXATION

On classe au nom patronymique Madame Martine RIGAUD RIGAUD (Madame Martine)
On classe a la particule a I'exception de « de, d’, | Duc du Barry DU BARRY (Duc)

des ». Halles des Saintes Maries SAINTES-MARIES (Halles des)
Le terme Saint ou Sainte, fait partie du nom qu’il

précede.

On classe au prénom, en |'absence du nom Compresses Jacky JACKY (Compresses)

patronymique.

On classe au premier nom de pays, région, ville, | Comptoir méditerranéen MEDITERRANNEEN (Comptoir)
département, habitant ou fleuve.

On classe au point cardinal. Rive Nord du fleuve NORD du fleuve (Rive)

On classe au premier mot de la rubrique entre | « A la bonne table » A la bonne table

guillemets (I'ensemble des mots est
indissociable, il constitue la marque publicitaire
de I'entreprise).

On classe au premier mot publicitaire. Hypermarché CONTINENT CONTINENT (hypermarché)
On classe au premier mot étranger. Restaurant Mac Donald’s MAC DONALD’S (Restaurant)
On choisit les termes ordinaires, a défaut de La douceur du miel DOUCEUR du miel (La)

terme prioritaire, c'est-a-dire au nom commun.

On choisit les termes ordinaires comme indicatif | Entreprise du Batiment BATIMENT (Entreprise du)
de classement, a I'exception des mots suivants,
car ils sont trés souvent employés dans les
rubriques : « association », « atelier »,

« chantier », « compagnie », « coopérative »,

« entreprise », « établissement », « industrie »,
« société », « syndicat ».

On classe a |'adjectif précédé d'un déterminant. | La générale des Eaux GENERALE des Eaux (La)
On classe a I'adjectif numéral sauf si un terme | Aux quatre coins QUATRE coins (Aux)
prioritaire le précéde. Allée des trols cochons ALLEE des trois cochons
On classe au verbe a l'infinitif, L'espoir fait vivre VIVRE (L"espoir fait)
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LE CLASSEMENT

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

Lo, T o
2 e B
B 0
Ao 10
D 11
B 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, Vétements TILAPIN, LA DINANDERIE, Garage FORD,
Cabinet DUPUIS, Laboratoires GEN BIO

L B et
2 e T
S B
b 0
D L0 e
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 (Vétements)
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LE CLASSEMENT

Le classement numerique

[ ]
- d’arrivée.

Chaque nouveau dossier vient prendre place derriére ceux précédemment classés. S’il y a par
exemple 10 dossiers classés le prochain numéro a attribuer est le 11.
«  Pour retrouver un dossier, il est nécessaire d’établir Un répertoire alphabétique ou 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 & ranger les documents par sujet ou par théme

» Plan de classement qui comporte une division en différents sujets, eux-mémes en sous sujets
et ainsi de suite.

* Thémes ou sujets et les sous sujets tout comme les rubriques qui les composent sont classés
alphabétiquement.
*  Exemples d utilisation : Dans les bibliothéques

Résumé des 3 principaux modes de classement

Le choix du procédé de classement dépend essentiellement de |la nature et de la fréquence de consultation des documents.

Cependant, le mobilier de classement doit &tre également esthétique et adapté a l'implantation des bureaux.

ORDRE DE
CLASSEMENT PRINCIPE EXEMPLE AVANTAGES INCONVENIENTS UTILISATION
Alphabétique Classement selon 'ordre de | Antoine - Simple - Régles de normalisation - Dossier nominatifs : du
succession des lettres de Dumaont - Rapide si volume restreint | - Peu adapté si volume personnel, des banques...
I'alphabet Merlin - Extensible important
- Régles de normalisation
Numérigue Classement selon la suite Facture n*200 - Rapide - Nécessite la création d'un |- Trés utilisé en informatique
naturelle des nombres Facture n*201 - Simple répertoire de grace a la tenue automatique
entiers Facture n*202 - Discret correspondance du répertoire de
- Sar (alphabétique) concordance
- Extensible - Recherche difficile - Volumes importants de
documents : factures, bons
de commande
Idéologique ou Classement selon un plan Loisirs - Extensible - Recherche peu aisée - Documentation
thématique établi d’aprés 'objet : - cinéma - Absence de sécurité
thémes, sous-thémes . dessins animés - Renvois fréquents
- muet
L
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LE CLASSEMENT

EXERCICE D’APPLICATION

Classez par ordre numérique les livres suivants.

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

Leve-toi et marche de Hervé BAZIN 329

La dame aux ceillets 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 téte de Patrick SEGAL 5103

La religieuse de DIDEROT 2077
La foire aux cancres de Jean-Charles 5282
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LE CLASSE

CORRECTION

ENT

30 — CRONIN — La Dame aux oeillets

BAZIN — Léve toi et marche - 329

198 — CRONIN — Les années d’illusion

BERNADAC — Les mannequins nus - 4229

329 — BAZIN — Léve toi et marche

BRADFORT — L’espace d’une vie — 5774

2077 — DIDEROT - La religieuse

CARDINAL — Laclé 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 ceillets - 30

téte

5103 — SEGAL — L’homme qui marchait dans sa

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 téte

Les modes de classement dérivés

Classement alphanumérique

Classement décimal

Classement géographique
Classement chronologique

Le classement alphanumérique

Alphabétique + numérique

Classement numérique + classement
idéologique.

Classement alphabétique + classement
idéologique

Par ordre de dates

C’est une combinaison entre le classement alphabétique et numérique : il consiste d’abord a répartir
les documents dans des classes alphabétiques préétablies, puis, a I’intérieur de celles-ci, de leurs

attribuer, selon leurs ordre d’arrivée, un numéro.

A 1
1Art et fenétres  3/10 1 Tugro
2 Albertin 8/10 2Tiny
3 Aburger 11/10 3 Tavinin

V
1/10 1 Verdier 4/10
14/10 2 Vannier 15/10
25/10 3 Vigny 23/10
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LE CLASSEMENT

EXEMPLE PAR I’EXERCICE

Un centre de vacances adopte un plan de codification alphanumérique

CL : Deux premieres lettres du nom du répertoire clients

MO : deux premiéres lettres du sous répertoire Mobil-Home

CA : deux premiéres lettres du sous répertoire Camping

LOC : code document (contrat de location)

CHQ : Chéque

ETL : Etat des lieux

REC : Lettre de réclamation

0058 : numéro d’enregistrement du document (58)

VERN : quatre premiéres 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 recu du client Jules Vernier le 15 octobre 2018

c/L|M|O|L|O|C]|O O |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
Chéque 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 MO|L|O|C]|O |6 |2 |7 |LIAJVIAI|1T |1 |1 |0 NN
Cheque n° 95 envoyé par Chloé Grand 08/09/NN, emplacement camping
c|L|C|A|C|H|Q|O0 |0 |9 |5 |G|R|A|N|O (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|O|O |2 |7 |[R|O|Y|E|2 |51 |1 |[N|N
Lettre de réclamation n® 328 d’Alexis Martin 27/10/NN Mobil Home
c/L/M|IO|IR|IE|C|O |3 |2 |8 | M|A|R|T |2 |7 |1 |0 |N|N
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LE CLASSEMENT

Le classement décimal

Combine les classements idéologigque et numérique : le classement décimal consiste

* Les numéros sont déterminés d’apreés les régles suivantes :

» La matiére de classement est divisée en 10 divisions (numéro de 0 a 9)

» Chaque division primaire est subdivisée au maximum en dix divisions secondaires
affectées d’un numéro a 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 a classer les éléments d’aprés 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 I’ordre alphabétique ou numérique

Le classement chronologique

«  Dérivé du classement numérique, il consiste a glasser les documents par ordre d’arrivee. Le

plus récent est au-dessus du lot. Généralement ce classement est combiné avec le classement
numérique puisqu’un numéro d’ordre est attribué a chaque élément.
*  Exemples d’utilisation :
» Lerangement des journaux et revues
» Leclassement de la correspondance (lettres ; double de lettres et des documents

commerciaux a I’intérieur des dossiers.)
» Classement des factures aprés enregistrement comptable

Résumé des modes de classement dérivés

Chronologique Classement selon la date du | Lettre du 20/03 - Simple - Recherche difficile Correspondances

document Lettre du 11/04 - Extensible (connaissance des dates) - Journaux
(Numéro le plus récent - Absence de sécurité - Revues
au-dessus du dossier)

Décimal Cl c i le ibli - Simple - Absence de sécurité - Plan comptable
[ et 0 i - Extensible - Renvois fréquents - Bibliothéque : il existe une
idéologique 1 Littérature classification décimale

2 Droit universelle (CDU)
20 civil
21 commercial
22..

Géographique Classement selon les - Régions : - Simple - Absence de sécurité - Dossiers représentants
divisions et les subdivisions | . Nord - Précis - Nécessite la création d’'un |- Prospection de clientéle
territoriales (pays, région, . Nord-Est - Extensible répertoire alphabétique
département, commune, - Département (code postal)
arrondisse-ment) . Nord-Pas de Calais

- Chefs-lieux
-Villes
ique [Cl (. i le Al AAl - Simple - Nécessite la création d’'un |- Numéro minéralogique des
classement alphabétique et AB - Rapide répertoire de véhicules
numérique By . correspondance pour chaque |- Peu usité en entreprise
tranche alphabétique

LE CLASSEMENT DE LA BOITE MAIL

Gérer efficacement ses emails - YouTube
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