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A. Comment cataloguer ?

Note a I'intention des catalogueurs externes

Vous n’aurez pas accés a tous les documents mentionnés dans le présent manuel, car
certains ne sont disponibles que sur l'intranet. Pour vous procurer ces documents, veuillez
adresser un courriel a archives@coe.int.

1. Concepts fondamentaux

Dans le systéme de gestion des records, les métadonnées sont appelées les « propriétés ».

Champs obligatoires*

Champs qui doivent obligatoirement étre remplis. Si 'un des champs obligatoires est laissé vide, le
document ne peut étre sauvegardé dans I'application. Les champs obligatoires sont indiqués par un
astérisque rouge «*», a I'exception des champs sujet. (Voir le paragraphe « Combien y a-t-il de
champs obligatoires ? » pour plus de détails.)

Champs facultatifs

Méme s’il n’est pas impératif de remplir les champs facultatifs, cela facilite les recherches ultérieures
en permettant d’utiliser les différents criteres de recherche.

Valeurs par défaut

Lors de la création ou de I'importation d’'un document, certains champs de métadonnées contiennent
déja des valeurs provenant de la série de records a laquelle appartient le document. Ces valeurs
peuvent étre modifiées s’il y a lieu.

Champs multivalués

Certains champs peuvent contenir des valeurs multiples, par exemple plusieurs langues, plusieurs
termes sujet, plusieurs groupements par affaire, etc.

Champs contrdlés

Les champs contrdlés ne peuvent contenir que des valeurs tirées d’un vocabulaire controlé. Exemples
de vocabulaires controlés :

Langue

Niveau de classification d’acces
Auteur collectivité

Sujet-termes controlés

Ces listes peuvent au besoin étre enrichies par des termes proposés par les utilisateurs. Pour
proposer une nouvelle valeur pour un champ contrélé, I'utilisateur doit utiliser le formulaire AMS 1610
http://prestations.coe.int/mainforms.php?whattodo=create&formid=1610

et joindre un document a cataloguer avec ce terme. En attendant que le vocabulaire contrélé soit mis
a jour, il entrera le terme descriptif dans un autre champ tel que « Sujet-mots clés libres » s'il s’agit
d’un terme sujet, « Autre auteur collectivité » s’il s’agit d’'une collectivité de personnes ou « Type de
document local » s'’il s’agit d’'un type de document. N’oubliez pas de noter ce terme afin d’ajuster vos
métadonnées une fois qu’il aura été ajouté au vocabulaire contrélé.



mailto:archives@coe.int
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2. Comment utiliser certaines fonctionnalités dans la fenétre des
métadonnées ?

L'utilisateur a la possibilité d’ajouter de nouvelles valeurs de métadonnées lorsqu’il importe ses
documents dans le systéme.

Champs monovalués non contrdlés

Tout terme qui a déja été entré dans un champ monovalué non contrélé est complété
automatiqguement par le systeme quand I'utilisateur commence a le saisir.

Champs multivalués non contrélés

1. Cliquez sur Modifier pour entrer une nouvelle valeur.

2. Saisissez la nouvelle valeur dans le champ « Entrer une nouvelle valeur ». Cliquez sur
Ajouter.

3. Si vous entrez plusieurs valeurs, vous pouvez les sélectionner puis les remonter ou les
descendre dans la liste au moyen des fleches. Cela permet par exemple de les classer par
ordre alphabétique.

4. Madifier : pour modifier la valeur.

5. Supprimer : pour supprimer la valeur.

Tout terme qui a déja été entré dans un champ multivalué non contrdlé est complété automatiquement
par le systeme quand l'utilisateur commence a le saisir.

Liste déroulante

Une valeur peut étre choisie dans une liste en cliquant sur la fleche vers le bas située a droite de
plusieurs champs de propriétés.

3. Questions et réponses : a lire avant de commencer a cataloguer

Quelles sont les régles de catalogage appliquées ?

Le catalogage se fonde sur les Reégles de catalogage anglo-américaines (Anglo-American
Cataloguing Rules, AACR2).

« Depuis 1967, les Reégles de catalogage anglo-américaines mettent au service de la
profession des normes de contenu extrémement avancées pour le catalogage des ressources
de votre bibliotheque. Référence universelle, les AACR2 vous guident tout au long du
processus de catalogage grace a des regles clairement définies et des exemples pratiques
représentant des normes qui s’appliquent a tous les types de ressources et tous les formats
de métadonnées... »

http://www.aacr2.org/uk/products_aacr2.html

Ressources bibliographiques

Anglo-American Cataloguing Rules

AACR2 2nd edition, 2002 revision. 2004 update

The Concise AACR2, 4th edition. 2004 update

Acces en ligne (sur abonnement)

Fritz, Deborah A. Cataloging with AACR2R and USMARC... Chicago: American Library
Association, 1998.

Bibliothéque et Archives Canada - RCAA Interprétation de regles

e Manuel de catalogage de la Division de la gestion de l'information

e Marc 21 Format for Bibliographic Data
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http://www.coe.int/t/dgal/dit/ilcd/Tools/ManuelCat_fr.asp#TopOfPage
http://www.loc.gov/marc/bibliographic/ecbdhome.html

Combien y a-t-il de champs obligatoires ?

Il'y a huit champs obligatoires dans la fenétre des propriétés, situés au-dessus de la premiére ligne
horizontale. Le premier champ obligatoire (Identifiant Coe du document) est généré automatiquement
par le systéme. Les six champs marqués par un astérisque rouge doivent étre obligatoirement
remplis, de méme que I'un des champs Sujet. Les champs obligatoires sont les suivants :

Identifiant Coe du document

Nom du fichier

Titre

Langue

un champ Sujet

Date (adoption, publication, validation)

Niveau de classification d’accés

un champ Auteur (par défaut, auteur collectivité)

Les autres champs sont facultatifs, a remplir en fonction du degré attendu de précision des résultats
de recherche.

Comment traiter les valeurs par défaut présentes dans les champs ?

Pour faciliter le catalogage, certains champs comme le nom du fichier, le format et I'identifiant Coe du
document sont remplis automatiquement. A I'exception de lidentifiant, ces champs peuvent étre
modifiés si nécessaire. C’est en particulier le cas du titre du document, car le champ titre est rempli
automatiqguement avec le nom du fichier.

Quels signes de ponctuation utiliser ?

Les regles de ponctuation AACR2 dépendent du champ a remplir. Veuillez vous référer aux
instructions données dans la section Métadonnées du présent manuel.

Reégle générale : pas de point a la fin d’'un champ ; n'utiliser des signes de ponctuation qu’a l'intérieur
d’'un champ.

Utilisation des majuscules et des minuscules

La premiére lettre du premier mot de chaque champ doit étre en majuscule. Pour le reste, il convient
de suivre les régles générales applicables a la rédaction de documents dans la langue concernée.
L'utilisation des minuscules est la regle dans les documents en frangais, a part pour les noms propres.
Pour plus d’informations, veuillez consulter les documents suivants :

- English Style Guide
- Typomémo — Mémento typographique francais

Combien de caractéres contient un champ ?

Le nombre de caractéres varie selon les champs. Le champ titre, par exemple, est limité a
1 000 caracteres.

Quelles méthodes utiliser pour ajouter des valeurs dans un champ ?
Plusieurs méthodes sont disponibles pour ajouter une valeur dans un champ :

- saisir 'information directement dans le champ (p. ex. Titre) ;

- utiliser la liste déroulante, s’il y en a une (p. ex. Niveau de classification d’accés) ;

- cliquer sur Modifier soit pour sélectionner une valeur dans un vocabulaire controlé (p. ex.
Langue, Auteur collectivité), soit pour ajouter de nouvelles valeurs (p. ex. Référence du
document, Notes).


http://intranet.coe.int/jahia/webdav/site/IntranetDGAL/shared/DLOG/Publications/English_style_guide_2013.pdf
http://intranet.coe.int/jahia/webdav/site/IntranetDGAL/shared/DLOG/Publications/Typomemo_2013.pdf

Comment sauvegarder un document ?

Il ne faut sauvegarder un document qu'aprés avoir rempli les métadonnées. La sauvegarde sera
impossible si un champ obligatoire est laissé vide.

4. Comment ouvrir une session de catalogage ?

Procédure de connexion

http://rm.coe.int
Webtop 6.7

Identifiant : saisissez votre identifiant au Conseil de I'Europe
Mot de passe : saisissez votre mot de passe en cours

Interface linguistique

Un bouton en haut a droite de I'écran permet de passer de l'interface en frangais a linterface en
anglais et réciproquement.

Armoires

Double-cliquez sur E-Records, puis sur Conseil de I'Europe pour afficher tous les environnements de
Direction disponibles.

Choisissez I'environnement ou vous travaillez et dans lequel vous étes autorisé(e) a importer des
documents.

Il est possible de créer un raccourci vers cet environnement : faites un clic droit sur votre Direction,
puis sélectionnez Raccourci. Le raccourci affichera le dossier de la Direction et le premier niveau de la
structure fonctionnelle.

5. Ou placer les documents ?

Catalogueurs externes :

Les documents doivent étre placés a I'endroit approprié. Par exemple : E-Records/Collections
d’archives historiques/Numérisation Sizar 2014.

Décidez du niveau de classification d’accés des documents a importer et placez-les dans le dossier
brun correspondant (Documents confidentiels du Conseil de I'Europe, Documents publics du Conseil
de 'Europe ou Documents restreints du Conseil de I'Europe).

Créez un dossier électronique vert portant le nom complet du dossier cartonné qui contient les
documents. Si un dossier contient principalement des documents confidentiels, les versions
électroniques des documents constituant ce dossier doivent étre déposées dans « Documents
confidentiels du Conseil de I'Europe ». Le niveau de classification d’accés de tout document non
confidentiel déposé dans le méme dossier doit étre changé manuellement au moment de I'entrée des
métadonnées du document.

Catalogueurs de la Division de la gestion de I'information :

Les documents des archives sont placés dans les collections d’archives historiques sous la fonction
correspondante. Par exemple, les publications numériques du Conseil de I'Europe (versions PDF)
doivent étre déposées dans E-Records/Collections d’archives historigues/Communication et
information publique/Publications du Conseil de [I'Europe. Si aucune fonction appropriée n’est
disponible, utilisez « Autre fonction collectivité », mais informez-en I'’équipe chargée de la structure de
classement fonctionnel (BCS) de la Division de la gestion de I'information.


http://rm.coe.int/

On trouvera de bons exemples de catalogage de records dans E-Records/ Collections d’archives
historiques/ Numeérisation Sizar 2014/ Documents publics du Conseil de I'Europel Examples
cataloguing metadata.

6. Comment télécharger un lot de documents ?

Pour télécharger un lot de documents (une cinquantaine de fichiers), remplissez la fenétre des
métadonnées, puis procédez selon 'une des méthodes suivantes :

1. Cliquez sur Terminer. Les propriétés s’appliquent alors a tous les documents du lot, a
I'exception du nom du fichier et du titre qui sont remplis individuellement par le systéeme pour
chaque fichier.

2. Cliguez sur Suivant pour pouvoir remplir/vérifier les propriétés de chaque fichier
indidividuellement.

Une bonne pratique consiste a télécharger un lot de documents ayant des propriétés communes
(méme année de publication par exemple) de fagon & pouvoir utiliser la premiére méthode indiquée.

Les métadonnées sont généralement définies pour des dossiers/sous-dossiers verts. Les fichiers
déposés dans un dossier/sous-dossier vert héritent des métadonnées de ce dossier.

7. Comment modifier les propriétés d'un lot de documents ?

Cette procédure est particulierement utile pour modifier des champs monovalués (par exemple Type
de document ou Niveau de classification d’accés).

i. Sélectionnez les records dont vous souhaitez modifier les propriétés (CTRL + clic
gauche).

ii. Faites un clic droit et sélectionnez Propriétés. La fenétre des propriétés apparait.

iii. Saisissez ou sélectionnez un terme (cliquez au besoin sur le bouton Modifier).

iv. Pour les champs Sujets-termes contrélés et Auteur collectivité, aprés avoir cliqué sur
Maodifier, saisissez le terme gque vous souhaitez utiliser dans la fenétre de recherche. Si ce
terme figure dans le vocabulaire contr6lé pertinent, il apparait dans la colonne de gauche

»

de la fenétre. Cliquez sur J , puis sur . Vous noterez que c’est maintenant le
code CERES, et non le terme choisi, qui apparait dans la fenétre des propriétés ; cela n’a
pas d’incidence sur I'utilisation du systéme ni sur les recherches de documents.

V. Cliquez sur OK dans la fenétre des propriétés.

Vi. Sélectionnez une nouvelle fois les records a modifier. Faites un clic droit sur les propriétés
pour vérifier que la/les valeur(s) voulue(s) a/ont été ajoutée(s).

Attention : lorsqu’on modifie un champ multivalué (p. ex. Sujet-termes contrdlés ou
Auteur collectivité) au moyen de cette procédure, la/les valeur(s) nouvellement
sélectionnée(s) se substitue(nt) a toutes les valeurs existantes pour les documents
concernés.

8. Vocabulaires controlés

Pour consulter les vocabulaires contrélés, voir a l'adresse http://vocabularies.coe.int. A I'heure
actuelle, le RMS présente seulement des descripteurs. Les vocabulaires contrélés contiennent aussi
des synonymes, des associations et des notes d’application. En voici la liste :

- Corporate bodies — Collectivités


http://vocabularies.coe.int/

- Languages - Langues

- Document types — Types de documents

- Geographical terms — Termes géographiques

- Subjects CERES - Sujets CERES

- Topic — Théme

- Codes Programme of Activities — Programme d’activités.

9. Comment cataloguer un document du Conseil de I'Europe ?

Pour cataloguer un document du Conseil de I'Europe, il faut remplir tous les champs obligatoires ainsi
que, si possible, tous les champs suivants :

- Autre auteur collectivité

- Auteur personne physique

- Référence du document

- Description de l'unité

- Localisation de la version papier

Si le document porte une référence, le champ correspondant doit étre rempli. Le nombre de pages
peut étre indiqué dans le champ Description de l'unité.

10. Comment cataloguer une publication du Conseil de I'Europe ?

Pour cataloguer une publication du Conseil de I'Europe, il faut remplir tous les champs obligatoires
ainsi que, si possible, tous les champs suivants :

- Autre auteur collectivité

- Auteur personne physique

- Résumé/contenu

- Description de l'unité

- ISBN

- Lieu et éditeur

- Localisation de la version papier

Le nombre de pages peut étre indiqué dans le champ Description de l'unité.



B. Métadonnées a remplir (Propriétés dans le RMS)

On trouvera une vue d’ensemble de tous les champs de métadonnées existant dans le RMS a
I'adresse https://dm.coe.int/dga/dit/documents dit/attributs des types objets documentum.xIsx.

L’annexe 2 présente des copies d’écran montrant comment ajouter des métadonnées non contrdlées,
contr6lées et semi-controlées.

Les champs obligatoires sont énumérés ci-dessous. lls sont indiqués par un astérisque rouge * dans
le systéme (a I'exception du champ Sujet).

Nom du fichier

Titre

Langue

un champ Sujet

Date (adoption, publication, validation)

Niveau de classification d’accés

un champ Auteur (Auteur collectivité par défaut)

Pour décrire une ressource textuelle, il convient de fournir les informations suivantes :

e I|dentifiant
Auteur
Titre

Date
Sujet
Langue

Les informations d’identification figurent dans un ou plusieurs des champs suivants :

¢ Identifiant Coe du document : pour tous les documents
e Référence du document
e ISBN ou ISSN

Les informations concernant I'auteur peuvent figurer dans les champs suivants :

Auteur collectivité

Autre auteur collectivité
Auteur personne physique
Réle de l'auteur

Les champs relatifs au titre sont les suivants :

e Nom du fichier (nom du fichier électronique)
e Titre (titre du document)

Date (date d’adoption, de publication ou de validation. Il s’agit généralement de la date qui figure sur
le document).

Les champs relatifs au sujet sont les suivants :

Sujet-termes controlés
Théme

Subject-mots clés libres
Terme géographique
Groupement par affaire
Sujet collectivité

Sujet personne physique
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11. Champs d’identification

Identifiant Coe du document *

Valeur générée par le systéme

Description

L’identifiant est un code unique généré automatiquement pour tout document importé dans le
Systéme de gestion des records. L’identifiant ne doit pas étre confondu avec la référence du
document.

Structure

L’identifiant se compose d’une chaine de caractéres comprenant le code COE (« Council of Europe »)
suivi de 'année en cours entre crochets, d’'un numéro de séquence et d’'un code linguistique.

Exemple :

- COE(2012)0002058fre

Nom du fichier *

Description

Nom attribué au fichier par le créateur du document (& ne pas confondre avec le Titre).

Structure

A défaut de régles définies pour I'ensemble de I'Organisation, il est important que les entités/organes
suivent des reégles de nommage et bonnes pratiques de maniére cohérente. Les agents sont invités a
contacter leur correspondant archives/informatique pour vérifier quelles regles s’appliquent dans leur

entité/organe.

Le document « Nommage de fichiers — Bonnes partiques de la DIT » (DGA/DIT(2016)1rev) présente
les reégles générales.

Exemples :

- 978-92-871-6922-8-Guidance-development_en

- Decouverte-Europe-47_fr

- DGAL-DIT-ILCD(2010)09_en_Requests_Analysis.doc
- AS-Cult(33)25partl_en

Ne pas utiliser d’accents, ni aucun des caractéres spéciaux suivants dans le nom du fichier :
A ey H{MITV@=+*"% S €&

Référence du document

Champ multivalué

Ce champ n’est pas obligatoire, mais la référence du document est essentielle pour retrouver des
documents référencés du Conseil de I'Europe.

Description?

1 Aux termes de la Résolution Res(2001)6, les documents officiels sont les documents des différents organes, instances et
comités du Conseil de I'Europe ; les documents internes sont tous les documents qui ne sont pas officiels, y compris les
correspondances regues ou échangées avec I'extérieur.

11


https://rm.coe.int/16806d3e7e

Le champ de saisie pour la référence du document est limité a 64 caracteres. La partie de la référence
du document se trouvant avant le tiret « - » (également appelée référence de base) est limitée a 40
caractéres. La partie de la référence du document se trouvant apres le tiret (également appelée
suffixe) est limitée a 20 caractéres. Cette partition entre référence de base et suffixe permet la
génération automatique de liens magiques dans le systeme de gestion des records (RMS - Records

Management System).

- Documents officiels : au Conseil de I'Europe, I'entité ou I'organe qui crée un document officiel doit lui
attribuer une référence. La référence du document est saisie telle qu'elle figure sur le document. Cette
référence est structurée conformément aux Lignes de conduite pour le référencement et la
classification des documents du Conseil de I'Europe.

Les différentes versions linguistiques d’un document portent toutes la méme référence.
- Documents internes : les documents internes peuvent ou non avoir une référence. Quand des
références internes sont attribuées, leur format doit étre conforme aux conventions et bonnes
pratiques adoptées au niveau de l'entité.
Pour les publications : indiquer le numéro d'impression PREMS figurant soit sur la couverture, soit a
un autre endroit de la publication (au dos p. ex.). Laisser un espace entre PREMS et le huméro
d’'impression.
Exemples :
Documents officiels :

- AS/CPL/Sel(76)0J1-prov (au lieu de AS-CPL/Sél(76)OJ1Provisoire)

- PA/PH/SG(68)16-revsupplcorrcom (au lieu de

PA/PH/SG(68)16RéviséSupplémentiCorrigendumCOM)

- CDMM(1985)34-add2
- CM/RecChL(2010)8

Documents internes :
- GuidePratique/RepFedAllemagne (au lieu de GuidePratique/RépubliqueFédéraled'Allemagne)

- DGA/DRH/14(03)
- DGAL 136

Publications :

- PREMS 238312

12. Champs d’information sur le document
Titre *
Description
Le titre est le nom d’'une unité. Il figure généralement sur la page de titre ou en haut du document.
Tous les éléments du titre doivent étre saisis dans le champ Titre dans la langue du document. Ce
champ peut contenir au maximum 1 000 caractéres. Si le titre du document est plus long, utiliser le

champ Notes. Il ne faut pas confondre le titre avec le nom du fichier.

Structure

12
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Le champ Titre peut contenir plusieurs niveaux d’information : titre principal, sous-titre, partie du titre,
numéro de partie et toute autre information relevant du titre (événement, type de document, nom
d’une partie, numéro d’une partie, lieu, date, etc.).

Le titre doit étre assez long pour permettre d’identifier correctement le document et il doit étre facile a
comprendre. Il doit étre aussi complet que possible et comprendre toutes les informations nécessaires
sur le contexte (p. ex. la référence de la réunion).

Il convient de transcrire les mots composant le titre dans le bon ordre et en les orthographiant de la
méme maniere que dans le document.

Il n’est pas obligatoire de reproduire la ponctuation et les majuscules du titre tel qu’il apparait dans le
document. La premiere lettre du premier mot du titre doit étre en majuscule. Pour la suite, il convient
de suivre les regles orthographiques générales applicables a la rédaction de documents dans la
langue concernée. L'utilisation des minuscules est la régle, a part pour les noms propres.

Séparez le titre du sous-titre par deux-points [ : ].

Si un nombre figure dans le titre, insérez un espace entre ce nombre et le mot qui précéde :
Déclaration n° 12.

Les informations sur les réunions (p. ex. « réunion n° ..., date, lieu ») doivent étre insérées dans le
champ Titre lorsqu’elles figurent dans le titre. Il en va de méme lors du catalogage de procés-verbaux,
d’ordres du jour annotés, de comptes rendus ou d’actes.

Dans le cas de nombreux ordinaux en francais, utiliser la forme 14e ou 14éme, mais pas 14e. Ajouter
le nombre en toutes lettres entre crochets s’il s’agit du premier mot du titre. Le premier mot du titre qui
suit le nombre ordinal doit aussi commencer par une majuscule.

Exemples :

- Guidelines of the Committee of Ministers of the Council of Europe on child-friendly justice

- The Council of Europe’s Venice Commission : 2010 annual activity report

- La protection des langues minoritaires en Europe : vers une nouvelle décennie

- Human rights information bulletin no. 76, November 2008-February 2009

- Recommendation Rec (2003) 24 of the Committee of Ministers to member states on the
organisation of palliative care, 860th meeting, 12 November 2003, Strasbourg

- The International Pharmacopoeia : volume 5, tests and general requirements for dosage forms ;
quality specifications for pharmaceutical substances and tablets

- 14e [Quatorzieme] Conférence des Ministres européens responsables des collectivités locales et
régionales

- 3rd [Third] Meeting ...

- 2éme [Deuxieme] Réunion ...

Titre paralléle

Valeur libre

Champ multivalué

AACR2:1.1.D., 2.7B4.

Voir aussi : Titre

Description

On parle de titre paralléle lorsqu’'un document contient le méme texte dans différentes langues
(langues paralléles). Dans ce cas, le premier titre mentionné dans le document est le titre principal ; le
deuxiéme titre et les suivants sont des titres paralléles.

Action
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Appliquez les mémes regles que pour le titre.
Exemples :
- Titre : Documents of the Committee of Ministers : 1955-1, 27th to 32nd meeting of the
Ministers' Deputies, 16th session of the Committee of Ministers
- Titre paralléle : Documents du Comité des Ministres : 1955-1, 27e a 32e réunions des
Délégués des Ministres, 16e session du Comité des Ministres
- Titre : Election of the Vice-Chair and the Chair of the PC-TI for one year
- Titre paralléle : Election du président ou de la présidente et du vice-président ou de la vice-
présidente du PC-TI pour un an
Autre titre

Description

Lorsqu’une publication parait en plusieurs langues, les titres en différentes langues peuvent étre
mentionnés ici s’ils sont connus.

Langue *

Vocabulaire controlé
Champ multivalué

Description

Langue dans laquelle est rédigé le document. Si un document est rédigé dans plusieurs langues, il
convient de toutes les mentionner.

Action

Cliguez sur Modifier et sélectionnez une ou plusieurs valeurs dans le vocabulaire contr6lé. Pour
consulter la liste des langues, voir http://vocabularies.coe.int.

Date (adoption, publication, validation) *

Voir aussi : Date de déclaration

Description

Date d’adoption, de publication ou de validation choisie par le créateur du document. Il ne faut pas la
confondre avec la date de création, qui est générée automatiquement par le systéme lorsque le
document y est importé. Utilisez de préférence la date qui figure sur le document.

Structure

La date doit étre sélectionnée dans le calendrier a droite du champ et étre conforme a la syntaxe ci-
dessous.

Conseil : pour éviter de perdre du temps a rechercher une date éloignée, saisissez directement la
date appropriée dans le champ.

Pour les publications, ot ne figure généralement qu’'une année de publication (sans jour ni mais),
indiquez le premier jour du premier mois de I'année (p. ex. 01/01/2012).

JI/MM/AAAA (jour/mois/année)
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Exemples :

- 15/11/2011
- 09/08/1985

Niveau de classification d’accés *

Vocabulaire contrdlé
Description

Le niveau de classification d’accés détermine le droit d’accés en lecture accordé a un groupe de
personnes pour un document ou une série de documents donnés.

Le niveau de classification est hérité par défaut du dossier dans lequel le document est créé ou
importé. Il faut le modifier si un niveau de classification plus/moins restrictif est attribué au document
ou quand le document aura été déclassifié.

Si le document a cataloguer ne porte pas d’indication, la valeur par défaut est « Public » pour les
documents officiels et « Interne » pour les documents internes. Les documents portant une signature
(une lettre p. ex) ne peuvent pas encore étre rendus publics.

Choisissez parmi les cing niveaux suivants :
- public : s’applique aux documents non classifiés, a diffusion publique ;

- restreint: s’applique aux documents accessibles aux gouvernements membres
(Représentations permanentes) et au Secrétariat du Conseil de I'Europe ;

- interne : s’applique aux documents accessibles a tous les utilisateurs internes, c’est-a-dire au
personnel du Conseil de 'Europe mais non aux Représentations permanentes ;

- confidentiel : s’applique aux documents accessibles seulement a un groupe donné d’utilisateurs
internes et, le cas échéant, d’utilisateurs externes définis par leur role. Par exemple, pour les
documents officiels, ce groupe est constitué des gouvernements membres et du service ou du
comité responsable du document ;

- secret : s’applique aux documents accessibles seulement a des personnes spécifiques dont les
noms figurent sur une liste et qui ont une autorisation du secrétariat ou organe concerné
(Secrétariat du Conseil de I'Europe, Comité des Ministres, Assemblée parlementaire). Ces
personnes doivent signer un accord de confidentialité. Les documents papier sont numérotés
individuellement.

Ces niveaux sont fondés sur la décision CM/Del/Dec(98)641 du Comité des Ministres et la Politique
d’archivage de 2009.

Les niveaux de classification sont appliqués différemment dans chaque organe ou entité. Les textes
régissant I'accés et la déclassification au Conseil de I'Europe sont disponibles dans Transparence : la
base de données sur I'accés aux documents et leur déclassification.

Pour plus d’information sur la maniere de faire figurer le niveau de classification d’accés sur les
documents du Conseil de I'Europe, veuillez vous référer aux Lignes de conduite pour le
référencement et la classification des documents du Conseil de 'Europe.

Type de document

Vocabulaire contrélé
Voir aussi : Type de document local, Statut du document
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Description

Ce champ permet d’indiquer la catégorie fonctionnelle du document. Le type doit étre sélectionné
dans le vocabulaire des types de documents du Conseil de I'Europe (vocabulaire contr6lé). Un type
de document peut étre combiné avec un statut de document.

Exemples :

- étude

- rapport d’activité
- facture

charte interne

Voir le vocabulaire des types de documents.

Type de document local

Valeur libre
Voir aussi : Type de document, Statut du document

Description

Ce champ permet d’indiquer la catégorie fonctionnelle du document de fagon non contrélée lorsque le
type requis n’est pas disponible dans le vocabulaire contrdlé « Type de document ».

Exemples :
- demande d’adhésion

- lettre circulaire de consultation
- rectificatif

Statut du document

Champ multivalué
Vocabulaire controlé

Description
Le statut du document désigne son stade d’avancement dans son cycle de vie, ou encore sa fonction.
Le statut peut étre combiné avec un type de document. Il doit étre sélectionné dans un vocabulaire
contrdlé.
Exemples :

- adopté

- préliminaire

Description de l'unité

AACR2:15.,,125.
Description
Synonyme de « description physique ». Il s’agit des informations physiques relatives au document ou

au record décrit, & savoir principalement le nombre de pages et de volumes ainsi que tout autre détail
utile (matériel d’accompagnement, type et dimensions de I'unité).
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Structure

Nombre suivi de « p. ».
Insérer un espace entre le nombre et « p. » (page(s)).

Exemples :

- 12p.

- 12 p:ill (illustré) ou photos

- xvi, 45 p.

- 126 p. + 1 CD-Rom (Migrations internes et dynamique démographique régionale en Europe :
10 études de cas)

13. Champs Auteur

Auteur collectivité *

Vocabulaire contr6lé de collectivités de personnes (également utilisée pour le champ Sujet collectivité)
Champ multivalué

AACR2:21.1B., 24.15.

Voir aussi : Auteur personne physique, Autre auteur collectivité

Description

L’auteur collectivité est un groupe de personnes responsable du contenu intellectuel ou artistique du
document. Ce groupe de personnes agit collectivement sous une identité juridique ou autre statut
formel. Par exemple : une entité ou un organe du Conseil de I'Europe, une autre organisation
internationale, une ONG, une association, une entreprise, un ministére, une collectivité territoriale, etc.
Son nom peut étre unique ou présenté avec une hiérarchie a plusieurs niveaux.

Structure

L’auteur collectivité est sélectionné a partir d’'un vocabulaire contrélé qui contient les entités, les
comités et les accords partiels du Conseil de I'Europe (actuels et passés) ainsi que ses principaux
partenaires (organisations internationales, gouvernements nationaux, etc.). Pour les autres auteurs
collectivité (p. ex. les fournisseurs), utiliser le champ Autre auteur collectivité. Pour consulter la liste
des collectivités, voir http://vocabularies.coe.int/corp-bodies/.

Si une entité ou une organisation partenaire manque dans la liste, veuillez soumettre une demande de
création de terme en utilisant le formulaire AMS 1610 et joindre votre document a ce formulaire. En
attendant que la liste soit mise a jour, veuillez saisir votre valeur dans le champ Autre auteur
collectivité.

L’auteur collectivité doit étre indiqué dans la langue du document si celui-ci est en anglais ou en
francais. Pour les autres langues, sélectionnez la valeur en anglais et ajoutez la dénomination en
langue originale dans le champ Autre auteur collectivité.

Tous les auteurs collectivité qui sont responsables du contenu d’'un document doivent étre insérés
dans le champ (auteur collectivité principal et auteurs additionnels).

Exemples :
- Council of Europe. Directorate General of Administration. Directorate of Information

Technology
- Council of Europe. Committee of Ministers. Drafting Group on the Third Summit
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- Conseil de 'Europe. Comité européen pour les problemes criminels. Comité d’experts sur
I'évaluation des mesures de lutte contre le blanchiment des capitaux et le financement du
terrorisme

- Nations unies. Commission économique pour I'Europe

- International Committee of the Red Cross

Les valeurs a sélectionner sont en caractéres noirs (p. ex. « Drafting Group on the Third Summit »).

Autre auteur collectivité

Champ multivalué
Voir aussi : Auteur collectivité

Description
Indiquez ici tout auteur collectivité qui ne figure pas dans la liste contrblée, c’est-a-dire toute
collectivité qui n’est pas une entité ou une organisation partenaire du Conseil de I'Europe. Les

collectivités que les utilisateurs souhaitent voir ajouter a la liste contrélée peuvent étre indiquées ici en
attendant la mise a jour de la liste.

Auteur personne physique

Valeur libre

Champ multivalué

AACR2 : personal author (auteur personne physique) 21.1A., 22.1.; compound names (noms
composés) 22.5C.

Voir aussi : Role de I'auteur, Auteur collectivité

Description

L’auteur physique est la personne responsable du contenu intellectuel ou artistique du document. Il ne
faut pas le confondre avec la personne qui crée ou importe un record.

Evitez les caracteres non latins : ayez recours a la translittération. N’indiquez pas le titre ni la fonction.
Si le nom contient un préfixe tel que « De la », « Van », etc., consultez le tableau de I'annexe 1 pour
savoir comment saisir le nom.

Structure

Nom, Prénom

Le nom et le prénom sont & écrire en minsuscules, avec une majuscule initiale.
Si vous le connaissez, indiquez le prénom complet, et pas seulement son initiale.

Exemples :

- Churchill, Winston

- Diaz Tejera, Arcadio

- Marcenario, Pietro
En ce qui concerne les préfixes, reportez-vous au tableau de 'annexe 1, car le préfixe peut faire partie
du nom ou étre une sorte de deuxieme prénom, selon 'origine du nom. Placez le préfixe avant le nom
s'il fait partie du nom, ou aprés le prénom s’il s’agit d’'un deuxiéme prénom.
Exemples :

- Alberti, Antonio degli

- DaPonte, Lorenzo
- Pabilo, Felix de
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Van Buren, Martin
Zur Linde, Otto

19



Roéle de I'auteur

Champ multivalué
Vocabulaire contr6lé ouverte
Voir aussi : Auteur personne physique

Description

Ce champ permet de préciser le role d’une personne (contribution spécifique a I'élaboration du
document ou fonction professionnelle).

Il peut étre rempli pour un auteur personne physigue ou pour un sujet personne physique.
Action

Sélectionnez une valeur dans la liste déroulante ou entrez une nouvelle valeur.

Exemples :

- Gouverneur CEB
- Secrétaire général APCE
- rapporteur

14. Champs Sujet *

Le systéeme comporte sept champs Sujet. Il faut remplir au moins un de ces champs pour pouvoir
valider un record, sans quoi le message d’erreur suivant s’affiche : « Au moins un des 7 attributs
“sujet” doit étre rempli. »

Sujet-termes controlés*
Sujet-mots clés libres
Théme

Terme géographique
Sujet collectivité

Sujet personne physique
Groupement par affaire

Sujet-mots clés contrblés

Vocabulaire controlé
Champ multivalué

Description

Ce champ sert a décrire le contenu du document a 'aide de termes sujet. Par contenu, on entend la
guestion traitée dans le document, et non son contexte. Ces termes sont des valeurs contrdlées qui
figurent dans CERES (Council of Europe REtrieval System), liste alphabétique bilingue (francais-
anglais) contenant environ 1 700 termes contrdlés (= descripteurs) ainsi que plusieurs centaines de
synonymes dans chaque langue qui aident l'utilisateur a choisir le bon terme. Comme il s’agit d’une
liste de tous les domaines d’activité du Conseil de 'Europe depuis sa création, les termes qu’elle
contient sont assez généraux.

Action

Les termes sujet contrélés peuvent étre sélectionnés :

- directement dans le RMS ;
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- oudans la liste des sujets CERES, qui propose aussi des synonymes, des associations et des
notes d’application.

Si aucun terme CERES ne convient, utiliser un autre champ Sujet dans la fenétre des propriétés. Pour
indiquer des mots clés locaux spécifiques, utiliser le champ « Sujet-mots clés libres ».

Pour suggérer I'ajout d’'un nouveau terme dans CERES, veuillez soumettre votre proposition en
utilisant le formulaire AMS 1610 et joindre votre document a ce formulaire. En attendant I'examen de
votre proposition, insérez le terme dans le champ « Sujet-mots clés libres ».

Exemples :

- COE conv contre traite des étres humains
- droits de I'enfant

Sujet-mots clés libres

Valeur libre
Champ multivalué

Description
Ce champ sert également a décrire le contenu du document, mais dans ce cas a I'aide de mots clés.
Un mot clé libre est un mot clé qui ne fait pas partie d’'un vocabulaire contrdlé. Les valeurs peuvent
étre librement choisies.
Exemples :
- Lanceurs d’alerte
- Compétences linguistiques
- Tests génétiques
Theme
Vocabulaire contr6lé
Description
Le champ « Théme » décrit également le contenu du document (et non son contexte), mais a un
niveau moins détaillé. Il est utilisé de la méme maniére qu’une classification thématique générale. Les

valeurs sont contrblées et doivent étre choisies dans la liste de themes proposée.

Les termes théme peuvent étre sélectionnés directement dans le RMS. Pour consulter la liste des
thémes, voir http://vocabularies.coe.int.

Terme géographigue

Vocabulaire controlé
Champ multivalué

Description

Ce champ sert a indiquer un sujet de nature géographique. Il convient de le remplir si le contenu du
document porte sur un ou plusieurs pays de maniére significative.

Pour les régions, utiliser le champ Sujet-termes contrélés.
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Exemples :

- France
- Moldova, République de

Pour consulter la liste des termes géographiques, voir http://vocabularies.coe.int, qui propose aussi
des synonymes.

Sujet collectivité

Vocabulaire contr6lé (des collectivités, méme liste que pour le champ Auteur collectivité)
Champ multivalué
Voir aussi : Auteur collectivité

Description

Utilisez ce champ quand le document traite d’'une organisation ou collectivité qu’il faut mentionner en
tant que sujet (a ne pas confondre avec l'auteur collectivité, ou la collectivit¢ est l'auteur du
document). Une collectivité est un groupe de personnes qui agissent ensemble sous une identité
juridigue ou un autre statut formel. Par exemple : une association, une entreprise, un ministére, une
collectivité territoriale, etc.

Le sujet collectivité est sélectionné dans une liste contr6lée de collectivités qui contient les entités du
Conseil de 'Europe. Si une collectivité ou une sous-entité manque dans la liste, veuillez soumettre
une demande de création de terme en utilisant le formulaire AMS 1610 et joindre votre document a ce
formulaire. En attendant que la liste contrélée soit mise a jour, indiquez la collectivité proposée dans le
champ Sujet-mots clés libres.

Exemples :

- Conseil de I'Europe

- Conseil de I'Europe. Direction générale des droits de 'homme et des affaires juridiques
- Nations unies. Commission économique pour I'Europe

- Comité international de la Croix-Rouge

- Groupe de réflexion CultureWatchEurope 2011

- Association of Cultural Agencies

Voir la liste des Collectivités.

Sujet personne physigue

Liste libre

Champ multivalué

Voir aussi : Auteur personne physique
Description

Utilisez ce champ quand le contenu du document porte sur une ou plusieurs personnes de maniére
significative.

Structure
Exemples :

- Jagland, Thorbjorn
- Churchill, Winston
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Groupement par affaire

Champ multivalué
Si vous étes un utilisateur du Systéme de gestion des documents (DMS), reportez-vous a la liste de
valeurs de votre entité.

Description

Ce champ indique le projet, l'activité, I'affaire, la réunion ou I'événement auquel se rapporte le
document. Chaque entité définit ses propres groupements par affaire. Ce champ permet de retrouver
les documents associés a un ou plusieurs groupement(s) par affaire précédemment sélectionné(s)
dans le Systeme de gestion des documents (DMS — Document Management System), mais on peut
aussi y entrer manuellement des valeurs dans le Systéme de gestion des records (RMS — Records
Management System). Le but est de regrouper des records qui, en raison de durées de rétention ou
de niveaux de classification d’acces différents, appartiennent a des séries de records différentes.

15. Champs de métadonnées pour informations complémentaires

Notes

Valeur libre

Champ multivalué

AACR2:1.7.

Voir aussi : Note de déclassification, Note de préservation, Historique des documents.

Description
Ce champ permet de saisir toute information utile qui n’a pu étre indiquée dans les autres champs.
Structure

Par défaut, les différents éléments d’information sont séparés par des virgules. Il convient de
remplacer celles-ci manuellement par « -- ».

Exemples :

- Thesis (M.A.)--University College, London, 1969

- Mémoire de stage (3e cycle)--Université de Nantes, 1981
- Bibliographie : p. 238-245

- Inclut bibliographies et index

- Sources : p. 125-152

- Adopté le 10 décembre 1999

- Pas de décisions sur les points 1.3, 1.4, 2.2,4.6, 7.1

- English text only

- En anglais, introduction en francais

Résumé/contenu

Description

Informations non formatées qui décrivent la teneur générale du document. Il peut s’agir d’'un résumé,
d’'une note, d’'un apergu, d’'une table des matiéres, voire d’'une simple phrase décrivant le document.

Pour les publications du Conseil de I'Europe, vous pouvez recopier les informations (résumé) figurant
sur la Librairie en ligne du Conseil de I'Europe.
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Contenu associé

Description

Ce champ permet d’indiquer des documents associés ou d’autres contenus (page web, publication,
etc.). Les valeurs seront présentées sous la forme d’'une référence de document normalisée, d’'un
hyperlien vers des pages web du Conseil de 'Europe ou d’un hyperlien vers des pages web d’autres
organisations. Il est aussi possible d’'y entrer du texte simple (références de publications).

Durée de classification

Description
Durée pendant laquelle s’applique la restriction d’acceés.
Action
Sélectionnez I'une des valeurs suivantes dans la liste déroulante.
Exemples :
- 0 (pas de durée de classification car le document est déja public)
- 1 (durée de classification d’1 an)
- 10 (durée de classification de 10 ans)

- 30 (durée de classification de 30 ans)
- 999 (durée de classification permanente)

Historigue des documents

Description

Informations sur la vie du document — contenu, rééditions, versions antérieures ou classement
antérieur.

Exemple :

- Version CM d’un document du Comité directeur de la culture : CDCULT(2003)29

- Version courte a l'intention du Comité d’'un document plus long de la Direction de la culture :
DGIV/CULT/RDU(2003)4

- Tiré a part du Réglement adopté par le Congres le 12 Mai 2014 : Résolution 124(2015)67

- Importé du DMS avec le niveau de classification d’acceés « Restreint »

Filtre

Champ multivalué
Liste contrdlée ouverte

Description
Le filtre permet d’effectuer des recherches sur le web selon des criteres prédéfinis. Seuls les
documents correspondant a la valeur du filtre s’afficheront dans les résultats de recherche. Chaque

entité crée les filtres dont elle a besoin.

Exemples :

24



- Lecture recommandée
- Liste d’actualités

16. Champs de gestion

Nom du propriétaire

Valeur générée par le systéme
Description
Nom de la personne qui a importé le document dans le Systéme de gestion des records. Une fois que

le document a été transformé en record, le nom du propriétaire est le méme pour tous les records :
dmc_rm_records manager

Modification du niveau de classification d’accés

Valeur libre
AACR2: 1.7.

Description

Ce champ sert & expliquer tout changement dans le niveau de classification d’accés d’une unité. Sa
longueur est limitée & 500 caracteres.

Structure

Exemples :

- Déclassifé 13032008 conformément a la régle adminsitrative du Congrés sur l'accés et la
déclassification

- Déclassifié, 22021995, avec l'autorisation du Greffe

- Déclassifié, 23082010, AC, Jean Meyer
- Document non soumis a la déclassification ordinaire

Note de préservation

Description

Informations techniques sur la conservation du document, par exemple création d’'une nouvelle
version. La longueur de ce champ est limitée a 1 000 caractéres.

Date de déclaration

Description

Date de déclaration en tant que record. Lorsque le statut de record est attribué au document, la date
et I'heure de déclaration sont générées automatiquement par le systeme.

Action
Donner le statut de record au document.

Exemple :
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- 10-Oct-2012 17:21:56

Texte en vigueur

Description

Se référe au statut officiel d'un document. Concerne principalement les régles et procédures et
indique qu’il s’agit de la version a utiliser. Une version en vigueur s’applique a un record au moyen
d’'une case a cocher. Les versions antérieures sont conservées pour référence. Pour ces derniéres la
case Version en vigueur doit étre décochée.

Vital

Description

Records qui sont vitaux pour la poursuite des activités en cas d’'urgence ou aprés une catastrophe.
Les records vitaux sont ceux qui permettent le maintien des fonctions essentielles de I'Organisation.
Les informations relatives aux records vitaux s’appliquent normalement a la série de records ; elles

figurent dans les tableaux de gestion et sont entrées avec les données de classification. Elles sont
héritées de la série.

Localisation de la version papier

Lieu ou se trouvent les documents papier. Pour la Division de la gestion de I'information, il s’agit des
archives centrales. Une entité peut indiquer que la version papier se trouve dans ses armoires, etc.

Dates extrémes

Description
Dates de début et de fin pour les publications en série.
Exemples :

- 1980-

- No.1 (Apr. 2010)-

- n°1 (janvier 2001)-n°12 (décembre 2003)
- Vol. 1, No. 1 (Apr. 2012)-

17. Champs concernant les publications

ISBN

Pour une publication du Conseil de I'Europe ou un livre
AACR2:1.38.,2.8.

Description

Numéro international normalisé du livre / International Standard Book Number — ISBN, numéro
d’identification unique attribué a une publication monographique par un organisme officiel dans
chaque pays.

Chaque version d'une publication (p. ex. une nouvelle édition reliée et une nouvelle édition brochée)
recoit son propre ISBN.
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Structure
Utiliser un tiret [ - ] comme séparateur entre les différents éléments.
Exemples :
- 92-871-5863-0
- 978-92-871-5863-5
- 0-333-55432-1
ISSN

Pour une série
AACR2 :12.8.

Description
Numéro international normalisé des publications en série / International Standard Serial Number —
ISSN, numéro d’identification unique attribué a une ressource continue, et/ou tout ISSN incorrect ou
annulé.
Structure
Utiliser un tiret [ - ] comme séparateur entre les différents éléments.
Exemples :
- 0044-8399
- 0090-001X
Edition

Pour les livres (publications du Conseil de I'Europe)
AACR2:1.2.,12.2.

Description
Informations relatives au huméro d’édition d’'un ouvrage. Cette mention se compose généralement de
caractéres numériques et alphabétiques et de mots d’accompagnement et/ou d’abréviations. Si une
mention d’édition figure en plusieurs langues, seule la premiére est a enregistrer. Ne pas mentionner
la premiére édition.
Exemples :

- 2nd ed., rev. and augm.

- 3eéd.

- Rev. ed.

- 6 Aufl.
Lieu et éditeur
AACR2:1.4.,12.4.

Description

Informations relatives a I'édition, a I'impression, a la distribution, a la publication ou a la production du
document.
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Insérez d’abord le lieu de publication, puis le nom de I'éditeur (ou un autre nom) introduit par deux-
points [ : ].

Si le lieu de publication est inconnu, indiquez [S.L].
Pour les documents du Conseil de ’Europe

Ne remplissez pas ce champ, a moins que l'information ne figure sur la page de titre du document
(c’est le cas par exemple des rapports de session de ’Assemblé consultative).

Pour les publications du Conseil de ’'Europe

Il convient de faire une distinction entre les publications distribuées et celles publiées par
I'Organisation :

e pour les publications distribuées, indiquer « Council of Europe » ou « Conseil de I'Europe »
(comme mentionné sur la publication) ;

e pour les publications publiées par les Editions du Conseil de I'Europe, indiquer « Council of
Europe Publishing » ou « Editions du Conseil de I'Europe » (comme mentionné sur la
publication).

Exemples :

- Strasbourg : Council of Europe

- Strashourg : Editions du Conseil de I'Europe

- Cambridge : University of Cambridge Press

- Saint-Jean-sur-Richelieu [Québec] : Editions Mille roches

- Paris: J.C. Lattés

- Paris : LGDJ ; Bruxelles: Bruylant

Collection
AACR2:1.6., 12.6.
Description

Une collection est un titre collectif applicable a un groupe d’unités. Ce champ permet de désigner une
collection ou une série du Conseil de I'Europe (radical de la référence)

Structure
Pour les documents : la collection peut étre désignée par le radical de la référence.

Pour les publications : nom de la collection, suivi d’'une séquence de chiffres précédée d’'un point-
virgule [ ; ].

Abréviations normalisées courantes :
- No. number (en anglais)
- n°numéro (en frangais)
- vol. volume (en anglais et en francais)
Lorsqu’une collection est publiée en plusieurs langues, introduire chaque langue paralléle par un
signe « égale » [ =].
Une sous-collection est introduite par un point [ . ].

Exemples :

- Que sais-je ?;n° 778
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- Compendium newsletter ; No. 24

- European Treaty Series = Série des traités européens ; 174 (exemple de collection bilingue)
- PC-OC

- CM/Inf

- CM/Del/Dec

- DGA/DIT/IMD

Document hote

Description

Informations permettant de repérer I'unité qui comprend I'élément ou la sous-unité décrit.
Par exemple : description d’un article paru dans une collection.

Exemples :

- Annuaire frangais de droit international, vol. 40(1994), p. 776-791
- OSCE magazine, No. 2(2010), p. 6

Indice de classification des publications CdE

Liste controlée
Description

Liste controlée d’indices de classification a utiliser pour les publications du Conseil de I'Europe.
Sélectionner une valeur par publication dans la liste déroulante.

Exemples :

- K.1.2 Sauvegarde de la nature
- L.1.7 Coopération transfrontaliére en Europe

La liste des valeurs figure dans le Plan de classement pour les publications du Conseil de 'Europe.

Périodicité

AACR2:12.7B1

Description

Note sur la périodicité de parution d’une série.

Exemples :
- Mensuel
- Monthly, -1990 (le tiret avant la date signifie que la série a cessé de paraitre en 1990)
- Annuel, 1993- (le tiret apres la date signifie que la série parait depuis 1993)

- Périodicité de parution variable
- 5n° par an, 2000-2006

18. Champs concernant les courriels

Expéditeur
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http://rm.coe.int/doc/0900001680064ddf

Description

Pour les courriels : ce champ est rempli automatiquement par le systéme. Il ne faut pas confondre
I'expéditeur et I'auteur personne physique. Ce dernier est la personne qui rédige le courriel (p. ex. le
Secrétaire Général), tandis que I'expéditeur est la personne qui envoie le courriel (p. ex. une
assistante qui envoie un courriel rédigé par le Secrétaire Général).

Pour la correspondance : a remplir manuellement.

Destinataire
Description
Pour les courriels : champ rempli automatiquement par le systéme.

Pour la correspondance : a remplir manuellement.
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C. Métadonnées de dossier a remplir (par les Correspondants
Records uniqguement)

Les métadonnées suivantes peuvent étre saisies pour les dossiers verts de RMS.

Note explicative générale

Valeur libre

AACR2: 1.7.

Voir aussi : Note de préservation
Description

Ce champ permet d’entrer toute information générale utile expliquant le contenu du dossier et qui n’a
pu étre indiquée dans les autres champs.

Structure

Champ texte libre.

Exemples :

Ce dossier contient la correspondance de la Division de la gestion de linformation avec le

correspondant Archives du Comité des ministres pour 'année 2000. Il comprend les échanges d’e-
mail avec ou sans piece jointe.

Date de cloture

Description

Date de cl6ture du dossier. Quand le dossier est clos il n’est plus possible de rajouter des documents
a ce dossier ou dy apporter des modifications. La date et I'heure de cléture sont générées
automatiqguement par le systeme.

Action

Cléturer au dossier.

Exemple :

- 10-Oct-2012 17:21:56

Date de réouverture

Description

Date de réouverture du dossier. Un dossier peut étre réouvert quand un document oublié doit étre
rajouté au dossier. La date et I'heure de réouverture sont générées automatiquement par le systéme.

Action
Rouvrir le dossier.
Exemple :

- 12-Oct-2012 09:05:18
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Responsable

Vocabulaire contrélé de collectivités de personnes (également utilisée pour le champ Auteur
collectivité)

Champ multivalué

AACR2: 21.1B., 24.15.

Voir aussi : Auteur collectivité

Description

Le responsable du dossier est une collectivité de personnes. Une collectivité est un groupe de
personnes qui agissent ensemble sous une identité juridique ou un autre statut formel. Par exemple :
une entité ou un organe du Conseil de 'Europe, une autre organisation internationale, une ONG, une
association, une entreprise, un ministére, une collectivité territoriale, etc. Son nom peut étre unique ou
présenté avec une hiérarchie a plusieurs niveaux.

Structure

Le responsable du dossier est sélectionné a partir d’'un vocabulaire contrélé qui contient les entités,
les comités et les accords partiels du Conseil de 'Europe (actuels et passés) ainsi que ses principaux
partenaires (organisations internationales, gouvernements nationaux, etc.). Pour consulter la liste des
collectivités, voir http://vocabulaires.coe.int.

Si une entité ou une organisation responsable manque dans la liste, veuillez soumettre votre
proposition en utilisant le formulaire AMS 1610
http://prestations.coe.int/mainforms.php?whattodo=create&formid=1610

et joindre le document concerné a titre de référence.

Tous les responsables du dossier doivent étre insérés dans le champ (responsable principal et
responsables additionnels).

Exemples :

- Council of Europe. Directorate General of Administration. Directorate of Information
Technology

- Council of Europe. Committee of Ministers. Drafting Group on the Third Summit

- Conseil de I'Europe. Comité européen pour les probléemes criminels. Comité d’experts sur
I’'évaluation des mesures de lutte contre le blanchiment des capitaux et le financement du
terrorisme

- Nations unies. Commission économique pour 'Europe

- International Committee of the Red Cross

Les valeurs & sélectionner sont en caractéres noirs (p. ex. « Drafting Group on the Third Summit »).

Rétention (héritée)

Valeur semi-contr6lée

Description

Durée de rétention héritée du dossier de série brun par le sous-dossier de documents vert. La
rétention correspond au laps de temps durant lequel un record doit étre conservé. A la fin de la durée
de rétention le sort final est appliqué.

Exemples :

- Basic Range sur 10 ans
- Long Range
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Rétention - événement déclencheur

Valeur libre

Description

Evénement a partir duquel la durée de rétention s’applique.
Exemples :

- Fin de réunion

Evénement déclencheur survenu

Description
Indique si I'événement déclencheur pour le compte a rebours de la rétention a déja eu lieu.
Action

Cocher la case pour indiquer que I'événement déclencheur a déja eu lieu.
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D. Annexes

Annexe 1 — Noms avec préfixe

Préfixe faisant partie du

Préfixe faisant partie du nom Préfixe prénom
Arabe Abd-al
Arabe Abd-ar
Arabe Abd-as
Arabe Abdel
Arabe Abdul
Arabe Abou
Arabe Abou’l
Arabe Abu
Arabe Abu’l
Ac arabe
Ad arabe
Af scandinave
Al arabe
Breton Al
Allemand Am
An arabe
Ar arabe
As arabe
At arabe
Allemand Auf'm
Allemand Aus’m
Av
Bar juif
Arabe Ben
anglo-américain D’/ De
Néerlandais D’/ De
D’/ De espagnol
D’/ De francais
Italien D’/ De
D’/ De portugais
Italien Da
Da / Das portugais
Italien Dall
De las espagnol
De les espagnol
Italien De li
De los espagnol
italien Degli
Del espagnol
Italien Della
Néerlandais Den
Néerlandais Der
Francais Des
Italien Di
Do / Dos portugais
Francais Du
El arabe
Arabe Ibn
Allemand Im
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Africain K
Africain Ki
anglo-américain / néerlandais / | L'/ La
francais / italien
L'/ La espagnol
Las espagnol
anglo-américain / néerlandais / | Le / Les
francais / italien
Le/Les espagnol
Los espagnol
Italien Lo
Africain M / Ma / Mi /
Mwa
Celte Mac / Mc
Africain N’
Celte Ni
Celte O
Néerlandais O/ Op de/ Op
den
Néerlandais Op't / Opde /
Opden
Néerlandais ‘S/S’
Néerlandais TIT
Néerlandais Te/Ten
Néerlandais Uit den / Uut
den / Uut't
néerlandais / anglo-américain Van
Van allemand
néerlandais Van de
Néerlandais Van den / Van
der
néerlandais Van het
Allemand Vom
anglo-américain Von
Von allemand / scandinave
Von dem allemand
Von der allemand
Von und zu allemand
Néerlandais Voor
Zu allemand
Allemand Zum
Allemand Zur
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Annexe 2 — Copies d’écran illustrant la procédure d’ajout de métadonnées

i. Comment ajouter des métadonnées non contrblées ?

Dans la fenétre des propriétés, cliquez sur Modifier a c6té du nom de la métadonnée non contrdlée.
Dans I'exemple ci-dessous, il s’agit d’entrer une donnée dans le champ Sujet-mots clés libres.

s . T — —— L ]
) Propriétés: Propriétés PC-R-SC(87)langpdf — Webpage Dislog —— 3]
Propriétés: Propriétés

Infos | Management | Origine | Publication | Autorisations | Historique
Auteut collectivites s | Hludies LoiIILe wul v gl tes STETRET

Modifier  Select Committee of Experts on International co-operation as regards

Autre aut lectivits: (1)
utre auteur eoflectivites search, seizure and Confiscation of the proceeds from crime (PC-R-SC)

Auteur personne physique: (1) Modfier

Réle de V'auteurs (U Modfier

Theme: (1) prodifier

Sujet-mots clés libres: (1) Modifier
Terme géographique: (U Modifier
Groupement par affaire: (1)  Modifier
Sujet personne physique Modifier

Sujet collectivité: (1) Modfier

Type du document: (1)
Type de document local: (1) Modifier

Statut du document: (1) Modifier

Filtre: (D Modifier
Titre paraliete: (U
Référence du document: (1) Modfier PC-RSC(E7)1

Notes; (L) Modifier

ol

Saisissez la nouvelle valeur, cliquez sur Ajouter, puis sur OK.

ej Saisir les valeurs (attributs répétitifs) -- Webpage Dialog =

Sujet-mots clés libres

Entrer une nouvelle valeur :

emails % Ajouter

Sujet-mots clés libres :

Supprimer

s 4

Une fois que vous avez entré toutes les métadonnées que vous souhaitez ajouter, cliquez sur
Terminer.
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ii. Comment ajouter des métadonnées controlées ?

Dans la fenétre des propriétés, cliquez sur Modifier a c6té du nom de la métadonnée contrélée. Dans
I'exemple ci-dessous, il s’agit d’indiquer la langue du document.

2 Propriétés: Propriétés archives2002_Lprov.doc -- Webpage Dialog E
Propriétés: Propriétés

dm_info_0_0

Identifiant Coe du document: (1)
Nom du fichier: ()

Titre: (1)

COE(2012)0001600eng1.0
archives2002_1prov.doc

Archiving financial documents

Langue: (1) Modifier ~anglais * ?

Sujet-termes contrdlés: (1)  Modifier gestion de Finformation, politique de linformation
Date (adoption, publication, validation): (1) 20 févr. 2002 ([ o1:00:00

Niveau de classification d'accés: () Pubtic v

Auteur eollectivité: (1) Modifier Dirsction des technologies de tinformation

Autre auteur collectivité: (1) Modifier

Auteur personne physique: (1) Modifier

Réle de l'auteur: (1) Modifier

Theme: (1) Mocifier
Sujet-mots clés libres: (1) Higditer
Terme géographique: (1)  Moifier
Groupement par affaire: (1)  Modifier

Sujet personne physique: (1) Modifier

o

La fenétre suivante s’affiche :

I
&) Saisir les valeurs (attributs répétitifs) - Webpage Dialog

Sélectionner dans la liste :

z

| francais (=1
albanais

L altaiques, langues

arabe kv Ajouter

Langue :

anglais

Modifier

Supprimer

——
[F——
| Moditier_|

Sioaier | , puis sur I OK |

La langue choisie s’affiche dans le champ Langue dans la fenétre des propriétés.

Sélectionnez la langue du document, cliquez sur

Langue: (i) Modifier anglais *
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iii. Comment ajouter des métadonnées semi-controlées ?

Dans la fenétre des propriétés, cliquez sur Modifier a c6té du nom de la métadonnée semi-contrélée,
par exemple Role de l'auteur.

a Propriétés: Propriétés arc _1prov.doc -- Webpage Dialog g

Propriétés: Propriétés

dm_info_0_0 | | Publication | Autorisations | Historique |

Identifiant Coe du document: (1) COE(201 2)0001600eng1.0

Nom du fichier: (1) archives2002_1prov.doc

Titre: (D) Archiving financial documents
Langue: i E\Mad\ﬁer anglais *

Sujet-termes contrdlés: i Modifier gestion de linformation, politique de linformation

Date (adoption, publication, validation): i 20 févr. 2002 -ﬂ 01:00:00

Niveau de classification d'acces: (1) Public -t

Auteur collectivité: (1) Modifier Direction des technologies de linformation *

Autre auteur collectivité: (1) Modifier

Auteur personne physique: i) Modifier

Réle de l'auteur: U Modifier

Théme: () Modifier

Sujet-mots clés libres: () Modifier
Terme géographique: (1) Modifier
Groupement par affaire: | i) Modifier

Sujet personne physique: i) Modifier

La fenétre suivante s’affiche :

[ B
a Saisir les valeurs (attributs répétitifs) -- Webpage Dialog u

Rile de l'auteur

Sélectionner dans la liste :
ErEE N -
expert

Gouverneur CEB

ilustrateur

preéfacier e—_

Ou entrez une nouvelle valeur :

Réle de l'auteur :

[ Modifier
Supprimer
|

. ! . P . - . OK
Si la valeur voulue figure dans la liste, sélectionnez-la et cliquez sur Sioulel , puis sur I—-I
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Vous avez aussi la possiblité d’entrer une nouvelle valeur dans le champ « Ou entrez une nouvelle

valeur ». Dans I'exemple ci-dessous, « Directeur Cabinet » a été inséré. Cliquez sur Ajouter, puis sur
OK.

r Bl
a Saisir les valeurs (attributs répétitifs) -- Webpage Dialog u

Réle de l'auteur

Sélectionner dans la liste :

expert
Gouverneur CEB
illustrateur

préfacier hd Ajouter

Ou entrez une nouvelle valeur :

Directeur Cabinet Ajouter %
| |

Réle de l'auteur :

[
[F———
| Modifier_|

Modifier

Supprimer
|

O e
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Annexe 3 - Procédure de téléchargement de documents dans le RMS depuis la
collection d’archives

1. Collections d’archives historiques — structure dans le RMS

Une entrée dénommée « Collections d’archives historiques » a été créée dans le RMS pour la
collection d’archives. Elle comporte des dossiers d’activités correspondant aux niveaux les plus élevés
de la structure de classement fonctionnel (grandes fonctions des différentes institutions) et des
dossiers d’activités relatives a la conduite des comités et a d’autres fonctions.

Chaque dossier d’activités (rouge) est divisé en trois séries (dossiers bruns): documents
confidentiels, documents publics et documents restreints.

Zone de navigation

ok Armoires
- E-Records
- Collections d'archives historiques
=+ Autres fonctions
. Documents confidentiels du Conseil de [Europe
. Documents publics du Conseil de [Europe
Documents restreints du Conseil de [Europe
= ' B.01.Gouvernance démocratique parlementaire
Documents confidentiels du Conseil de [Europe
Documents publics du Conseil de [Europe
Documents restreints du Conseil de [Europe
= ' B.05.Gouvernance démocratique du Congrés
Documents confidentiels du Conseil de [Europe
Documents publics du Conseil de [Europe
Documents restreints du Conseil de [Europe
=g B.10.Prise de décisions du Comité des Ministres
. Documents confidentiels du Conseil de [Europe
. Documents publics du Conseil de [Europe
Documents restreints du Conseil de [Europe
' C.10.0iplomatie du Commissaire aux Droits de [Homme
@ C.50.Conduire les comites
. Documents confidentiels du Conseil de [Europe
- Documents publics du Conseil de [Europe

m

CDDH - Human Rights Steering Committee - Comité directeur des droits de Thomme

CDPC - European Committee on CAime Problems - Comité européen pour les problémes criminels
CDUP - Steering Committee for Urban Policies and the Architectural Heritage - Comité directeu
CE-FF - Special Committee Senior Officials on Simplification of Frontier Formalities - Comite spéc
CE-Soc-Coord - Co-ordinated Social Research Fellowships - Bourses de recherches sociales coor
EXP-A0A - Committee of Experts on Compulsory Motor Insurance - Comité d'experts en matiére
EXP-E-Civ - Ad hoc Committee of Experts on Effectus Civilis - Comité d'experts ad hoc sur leffect
EXP-Extrad - Committee of Experts on Extradition - Comité d'experts en matiére dextradition
EXP-PM - Committee of Experts on Multiple Nationality - Comité d'experts relatif a la pluralité de
EXP-TR.PM - Committee of Experts on the Treatment of Legal Persons - Comité dexperts pour lg
PC-OC - Committee of Experts on the Operation of European Conventions on Co-operation in Cr
Soc-SP-WP - Joint Working Party on a Social and Medico-Social Policy for Old Age - Groupe de t

Documents restreints du Conseil de [Europe

= ' C.%0.Communication et information publique
. RS010-Publications du Conseil de [Europe
=@ Mumerisation Sizar 2014

+ Documents confidentiels du Conseil de [Europe
+ Documents publics du Conseil de Europe
+ Documents restreints du Conseil de [Europe
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2. Que déposer dans le RMS ?

Tous les records d’archives en format numérique recus par les Archives, qu’ils aient été créés sous
forme numérique ou numérisés ultérieurement, tels que les documents portant une référence, les
publications et les périodiques, etc.

3. Ou déposer les documents ?

Les documents de ’Assemblée parlementaire sont a placer dans :

- B.01.Gouvernance démocratique parlementaire

Les documents du Congrés des pouvoirs locaux et régionaux sont a placer dans :

¥ B.05.Gouvernance démocratique du Congrés

Les documents du Comité des Ministres sont a placer dans :

@ E.10.Prise de décisions du Comite des J'-'.inistrles

Les documents produits par le Bureau du Commissaire aux droits de ’lhomme sont a placer dans :
-§# C.10.Ciplomatie du Commissaire aux Droits dé [Homme

Les documents des comités sont a placer dans :
@ C.50.Conduire les comités

Les documents produits par les comités directeurs (portant une référence CD) et les documents
relatifs aux traités (portant une référence T) doivent aussi étre déposés dans le dossier d’activités
« Conduire les comités ».

Les documents opérationnels ou administratifs sont & placer dans :
P Autres fonctions

De nombreux documents des dossiers thématiques n'ont pas de référence et il est impossible de
savoir quelle entité les a produits. Ces documents doivent aussi étre déposés dans le dossier
d’activités « Autres fonctions ». Si vous n’étes pas certain(e) qu’ils soient déclassifiés, déposez-les
dans la série des documents confidentiels. Voir aussi le paragraphe 4.4 (Donner un nom au dossier
de documents).

N.B.: Les documents créés par la Division de la gestion de linformation dans le cadre de ses
activités, tels que le Guide de tri, ne doivent pas étre placés dans les collections d’archives historiques
mais dans la collection appropriée sous Conseil de [I'Europe/Direction générale de
I'administration/Direction des technologies de l'information (voir copie d’écran ci-apres).
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=t .L Armoires
=Hgl E-Records

4.

Collections darchives historigues
Conseil de lEurope

Comité des Ministres

+| Comité du personnel

|:L| DG1 Droits de Ffhomme et Etat de droit

Direction de laudit interne et de lévaluation

[} Direction du conseil juridique et du dreit international public

[= Direction générale de l'administration

=+ Direction des technologies de linformation
= ’ 01. Développement des politiques, stratégies et procédures de la gestion de linformatii
|$| R5010 Politigues et procédures du CdE relatives a la gestion de linformation
#-@ Archival access procedures
+-@ Archival paticy
+ ' Archiving and weeding procedures
@ Collection policy
+ Document referencing guidance
+-@ Information Policy
=@ Metadata palicy
I:L.I RE020 Politiques et stratégies guidant la gestion de linformation
[+ R5030 Documentation sur le développement des politiques relatives i la gestion de I
R5040 Documentation sur le développement des politiques relatives ala gestion de Ui
+- @ 02. Gestion des records
+ ’ (3. Gérer la conformité réglementaire de linformation
E—’ 4. Hormalisation de linformation
+- g 05. Gestion des collections
+ ’ 06, Gestion de la préservation
(- 07. Fournir des services dinformation
-0 A Gérer les systémes dinformation spécialisés
+ ’ 4. Gestion des droits de la propriete intellectuele
- A Mise en réseau de la collaboration interne
+ ’ A, Organiser les espaces de stockage archives
+ ’ A.10.010.D,veloppement des proc,dures internes
E—-’ C. Collaboration avec des réseaux professionnels et des asseciations

+| ’ C. Représenter le Conseil de [Europe

Procédure

Connectez-vous au RMS.

4.1

Choisir le dossier d’activités (rouge)

Voir paragraphe 3.

4.2

Choisir le dossier de série (brun)

Le niveau de classification d’accés est défini au niveau de la série.

Décidez si le(s) document(s) est/sont confidentiel(s) (accés limité a un groupe spécifique), public(s)
(accessibles a I'ensemble du public) ou a diffusion restreinte (accés restreint aux agents du Conseil
de PEurope et aux représentants permanents). Le cas échéant, consultez la base de données
Transparence ou la note de la DGA sur l'accés aux documents du Conseil de I'Europe et la

Documents confidentiels du Conseil de lEurope
Documents publics du Conseil de lEurope
Documents restreints du Conseil de 'Europe

déclassification :

http://www.transparency.coe.int

http://www.coe.int/t/dgal/dit/ilcd/Source/DGA-DIT-IMD(2011)03rev_fr AccesDeclass.pdf

m

N.B. :

Si la mention « restreint »/« diffusion restreinte » figure sur

I’Europe ».
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la premiére page du document
mais que celui-ci ait été déclassifié, déposez-le dans le dossier « Documents publics du Conseil de



http://www.transparency.coe.int/
http://www.coe.int/t/dgal/dit/ilcd/Source/DGA-DIT-IMD(2011)03rev_fr_AccesDeclass.pdf

4.3 Créer le dossier de documents (vert)

Pour une série ou une collection de documents, il convient de créer un nouveau dossier.

Si plus de 100 documents doivent étre déposés dans un dossier, divisez celui-ci en sous-dossiers
portant des noms appropriés.

Dans la zone de navigation, cliquez sur le dossier de série (brun) dans lequel vous souhaitez placer le
dossier ou seront déposés les documents.

Dans la zone de contenu, cliquez sur Fichier>Nouveau>Dossier.

Fichier Mosifier Afficher Outis Enregistraments
Pouvesy
Importer
H - Human Rights Stee
C - European Comaitts
Hide SheftaH oPe
A propos de Records Clent Steering Committee
Déconnecter hift+0 [ Special Committes Se

Une fenétre intitulée « Nouveau dossier : Créer » s’affiche. Conservez le type par défaut (Dossier
commun (coe_common_folder_rm)).

-
a -- Webpage Dialog .‘ - g
Nouveau dossier: Créer
2. Proprietes 3. Autorisations

COERM/E-Records/Historical Archive Collections/C.50.Conducting committees/Council of Europe public
documents

Libellé anglais (ou commun):

Type :  Dossier commun (coe_common_folder_rm)

[#] Afficher options

Précédent 5||'want| Terminer m

4.4 Donner un nom au dossier de documents

Dans « C.50 Conduire les comités », les noms des dossiers doivent comprendre le sigle ou
lacronyme utilisé pour désigner le comité (ici, DH-Exp) ; un tiret ; I'intitulé du comité en anglais ; un
tiret ; l'intitulé du comité en frangais. Voir 'exemple ci-dessous :

I;%I | C.50.Conduire les comités
= Documents confidentiels du Conseil de FEurcpe
ﬂ CCEA - Audiovisual Eureka Coordinators’ Committee - Comité des coordonnateurs d'Eureka Audiovisuel
[+ ‘ DH-Exp - Experts on Problems relating to HRC - Experts sur les problémes afférents a la CDH
[+ ‘ EXT-CC-EC - Consultative Committee of 5ecretaries General - Comité consultatif des S5ecrétaires Genéraw
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Strasbeoury, le 15 . deembre 1980 Confidentiel

or., fr.

COMLTE CONSULTATIF DES SECRETATRES OENERAUX

LhlAGsG

Pour nommer les dossiers de documents des comités, vous pouvez vous aider de la liste des
collectivités accessible via le lien ci-dessous. Pour certains éléments (p. ex. I'abréviation utilisée pour
une convention du Conseil de [I'Europe), la liste CERES peut également étre utile:
http://vocabularies.coe.int.

Lorsqu’'un dossier de documents est créé dans le dossier d’activités « Autres fonctions » pour y
déposer des documents numériques dont on ignore I'entité auteur parce que les versions papier
proveinnent d’un dossier thématique, le nom du dossier doit étre fondé sur les informations relatives a
ce dossier thématique dans le Livre noir (Black Book).

Par exemple, le dossier thématique n° 895 figure ainsi dans le Livre noir :

895 1949-1979 1-2 Contributions of member states

Le dossier correspondant dans le RMS sera nommé comme suit :
TF 895 1949-1979 1-2 Contributions of member states

Dans les intitulés de comité en anglais, tous les mots commencent par une majuscule, a I'exception
des conjonctions et des prépositions (and, of, relating to, etc.). Dans les intitulés en frangais, seul le
premier mot prend une majuscule (voir exemple ci-dessous).

=+ C.50.Conduire les comités
=} Documents confidentiels du Conseill de (Europe

=@l CCEA- Audiovisual Eureka Coordinators' Committes - Comité des coordonnateurs d'Eureka Audiovisuel
* DH-Exp - Experts on Problems relating to HRC - Experts sur les problémes afférents a la COH

Cliquez sur
5uivant|

4.5 Définir les propriétés du dossier créé

Les métadonnées (propriétés) créées au niveau du dossier vert seront appliquées a tous les
documents importés dans ce dossier, ce qui vous fera gagner du temps au moment de I'importation.
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http://vocabularies.coe.int/

-
a -- Webpage Dialeg

Nouveau dossier: Propriétés
2. Propriétés 3. Autorisations

COERM/E-Records/Historical Archive Collections/C.50.Conducting committees /Council of Europe
confidential documents

| Label anglais: ') CCEAaudio
| Theme: L) Modifier
Sujet-termes contrélés: L) Modifier
Sujet-mots clés libres: Modifier
Terme géographique: 1) Modifier

Tag dossier virtuel: | i) Modifier

Sujet collectivits: (L) Modifier

Sujet personne physique: |1 Modifier

Miveau de classification d'accés: Confidentiel « *

Durée de classification: 'L 0

Auteur collectivité: \L)  Modifier

Le nom du dossier s’affiche automatiquement. Remplissez les métadonnées, notamment les champs
Sujet-termes controlés, Niveau de classification d’accés et Auteur collectivité ou Autre auteur
collectivité si I'auteur collectivité voulu n’est pas encore disponible.

£ Choisir un &lément -- Webpage Dialog
Choisir un élément :

COERM/Referentiall  Subject - Controlied Keywords

Commence par »|x

Libellé anglais Libellé frangais Libellé angiais Libellé francais
& Dayton sgreement Accards de Dayton & singie European act Acte unique européen
& schengen agrezment sccoras ce Schengen
&

& srghans ssgnans

# sircans sircains
& soanians

& agerians Agériens
& Gormans Aemancs
& mericans américains
& aperncians Anéringiens
P sogoans Agoais
& westingians Antilais
& s arabes
& argentines argentins
& pemenians arméniens
& sromanians srourains
& ssians #siatiques
& sustrians Autrichiens
& sascues

# sagians

Kl

@@rage 1 surts B

[

Cliquez sur Suivant ou sur I'onglet Autorisations.
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4.6 Ajuster les autorisations (s’il y a lieu)

Les autorisations attachées aux dossiers de documents (verts) sont héritées du dossier de série
(brun). Il ne faut les ajuster que dans des cas spécifiques.

S'’il est nécessaire d’ajuster les autorisations d’un dossier vert, procédez comme suit :
Cliquez sur Sélectionner :

Mom du jeu: Sélectionner  acl_imd_rw

d'autorisations

Au passage de la souris sur les différents jeux d’autorisations énumérés, des informations s’affichent
sur les droits correspondants et les bénéficiaires de ces droits.

] __

Choisir un jeu d'autorisations =

Commence par Afficher tout

Hom Description Hom du propriétaire

acl_seccm_rw_gtsuiviago_r...  write permission for the ... coERm
aclsecem_rw_ecsc_gtsuivi...  write permission for the ... COERM
acl_seccm_rw_ecsc_ro write permission for the ... COERM
acl_coe_World_create Cette aclest & utiiser .. COERM
acl_world_ro_dio_rw Cette aclpermet faccés ... COERM
acl_world_ro_diapl_rw Cette acl permet facces .. COERM
acl_world_ro_ind_rv Catte acl permat tacces ... COERM
acl_world_ro_pi_rw Cette acl permet facces .. COERM
acl_restricted_ro_cdp_rw Catte acl permat tacces ... COERM
ac_restricted_ro_dio_rw Cette act permet faccés .. CoErm
acl_restricted_ro_dapi_... Cette acl permet taccés ... COERM
ac_restricted_ro_imd_rw Cette act permet taceés ... Coemm
acl_restricted_ro_pil_rw Cette acl permet taccés ... COERM
aclinternal_ro_cdp_rw Cette acl permet [aceés ... COERM
acl_internal_ro_dio_rw Cette acl permet taccés ... COERM
aclinternal_ro_dapl_rw Cette acl permet facces ... COERM
acl_internal_ro_imd_rw Cette acl permet taccés ... COERM
aclinternal_ro_pi_rw Cette acl permet facces ... COERM
acl_cdp_rw Cette acl permet taccés ... COERM

acl_cdp_presidence_rw Cette acl permet taccés .. COERM

R D R R R R R R R

acl dio_r_rw Cetteacipermet faccés...  COERM L

Eléments par page: 100«

S’il y a lieu, sélectionnez un autre jeu d’autorisations. Cliquez sur OK.

Cliquez sur Terminer.

4.7 Importer le(s) document(s)

4.7.1 Méthode 1 —pour un seul document ou un lot de documents

Dans la zone de navigation, entrez dans le dossier dans lequel vous souhaitez importer le(s)
document(s).

=¥ Documents publics du Conseil de FEurope

t ‘ CDDH - Human Rights Steering Committes - Comits directeur des droits de Mhomme

E—_‘ CDPC - Europ=an Committes on Crime Problems - Comité suropsen pour les problémes criminets

[#} ‘ CDUP - Steering Committes for Urban Policies and the Architectural Heritage - Comite directsur pour la politique urbaine st le patrimoine architectural

[# ‘ CE-FF - Special Committes Senior Officials on Simplification of Frontisr Formalities - Comite spécial Hauts Fonctionnaires pour simplification formalités de frontigre
[#} ‘ CE-Soc-Coord - Co-ordinated Social Research Fellowships - Bourses de recherches sociales coordonnges

[#} ‘ EXP-AQA - Committes of Experts on Compulsory Motor Insurance - Comité dexperts en matidre dassurance obligatoire des automobiles

[ ‘ EXP-E-Civ - Ad hoc Committee of Experts on Effectus Civilis - Comite d'experts ad hoc sur Peffectus civilis

@@ EXP-Extrad - Committee of Experts on Extradition - Comité d'experts en matidre d'estradition

[ ‘ EXP-PH - Committes of Experts on Multiple Hationality - Comite diexperts relatif i la pluralite de nationalites

t ‘ EXP-TR.PM - Committes of Experts on the Treatment of Legal Persons - Comiteé d'experts pour e traitement des personnes morales

t ‘ PC-OC - Committes of Experts on the Operation of European Conventions on Co-operation in Criminal Matters - Comité dexperts sur le fonctionnement des conventions
[ ‘ Soc-SP-WP - Joint Working Party on a Social and Medico-Social Policy for Old Age - Groupe de travail mixte sur la politique sociale et médico-sociale de la visillesse
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Puis cliquez sur Fichier>Importer.

Mouveau 3
Importer Shift+I
Aide Shift+H
A propos de Records Client

Déconnecter Shift+0

Cliquez sur le bouton Ajouter des fichiers pour sélectionner le(s) fichier(s) que vous souhaitez

importer.

—> | Ajouter des fichiers Ajouter des dossiers Supprinier

e Choisissez I'unité de disque ou le support de données dans la fenétre « Sélectionnez

des fichiers ».
e Sélectionnez le(s) fichier(s) et cliquez sur OK.

[ %:. Sélectionner des i

-

¥ £ -

Lookin: | | COE203251
T P8 SocSPWP670J1_eng_COE043307.PDF
e T SocSPWPETOJL_fre_COE043306.PDF

Recent Items @ SocSPWPET]_eng_COED43305.PDF
) L SocSPWPET1_fre_COE043304.PDF
4 T SocSPWP6E72_eng_COED43303.PDF
Deskiop | 2 SocSPWPET2._fre COE043302.PDF
L SocSPWPET3_eng COE043301.PDF
= L SocSPWPET3_fre_COE043300.PDF
Planck-Share) L] SOCSPWPG74_eng_COE043299.PDF

L SocSPWPET5Corrigendum
T SocSPWP6T6_eng_COED43
T SocSPWP6T6_fre COED432!
L SocSPWPETT_eng_COED43
L SocSPWPGT7_fre COED432!
T SocSPWP678_eng_COED43
T SocSPWP678_fre COED432;
L SocSPWPST8Addendum_e
'@] SocSPWPETEAddendum_fr

Files of type: | All Files

®:) L SocSPWPET4_fre_COED43298.PDF TH SocSPWPET9_eng_COED43
A L] SocSPWPE75_eng_COE043297.PDF L SocSPWPS79_fre COED432;
Lol T SocSPWPETS_fre COED43296.PDF T SocSPWPET10_fre_COE043
Computer
i | m | b
@ File name: SocsSPWPEY011_eng_COEQ43307.PDF
et .
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Cliquez sur Suivant.

Remplissez les champs de la fenétre des propriétés (les champs obligatoires sont indiqués
par un *).

Importer : Définition d'objet : Soc-SP-WP - Joint Working Party on a Social and Medico-Social Policy for Old Age - Groupe de travail mixte sur la politique sociale et médico-sociale de la vieillesse

Fichier: D:\COE203251\50cSPWP670J1_eng_COE043307.PDF

Nom - (1) FOCSPWP&7011_eng COE043307.PDF
Type: i) Document (coe_document)
Format : (i) Acrobat PDF

Identifiant Coe du document: \i

Titre: () S0cSPWR670J1_eng_COE043307

Langue: (1) Modifier *

Sujet-termes contrélés: (1) Modifier politique sociale

Data (adoption, publication, validation): (1)  Date (B 00:00:00

Niveau de classification d'aceas: (U Public A

Auteur collectivité: 1)  Modifier Conseil de [Europe *

Autre auteur collectivité: (1)  Modifier
Auteur personne physique: (1)  Modifier

Réle de lauteur: (1) Modifier

Théme: (1)  Modifier

Sujet-mots clés libres: (1) Modifier ~joint working party, groupe de travail mixte, medico-social policy, politique médico-sociale, old age, vieillesse
Terme géographique: \1)  Modifier

Groupement par affaire: (1) Modifier

Sujet personne physique: (1)  Modifier

Sujet collectivité: (1) Modifier

[Terminer|J|Annuler

Choisissez le type « Document (coe_document) ».

Si vous importez plus d’'un document, cliquez sur Suivant. Une fenétre des propriétés s’affichera pour
le deuxieme document, indiquant les mémes propriétés que celles que vous avez définies pour le
premier document. S’il y a lieu, modifiez ces propriétés. Si d’autres documents sont importés, cliquez
sur Suivant et répétez 'opération. Sinon, cliquez sur Terminer.

Vous pouvez aussi cliquer sur Terminer apres avoir rempli les métadonnées du premier document,
puis ajuster les métadonnées pour chacun des autres documents.

Les autorisations attachées aux documents sont héritées du dossier vert. Ne les modifiez que dans
des cas particuliers en suivant la procédure décrite au paragraphe 4.7.2.

48



4.7.2 Méthode 2 —glisser/déplacer — pour un seul document ou un lot de documents

Cliquez sur le menu Outils>Préférences.

Dans l'onglet Général, vérifiez que I'option Glisser/déplacer est cochée.

r
2 Préférences: Général - Webpage Dislog —

Préférences: Général

Général | Colonnes ifé i Formats

Section de démarrage:

Vous commencerez & cette section lors de votre connexion.
Emplacement de retrait: Modifier C:\Users\STALLARD\Documentum\Checkout
crs - Référentiel Nom d'utilisateur Mot de passe
Références enregistrées: = — =
(nom dutilisateur et mot de Aucune référence enregistrée n'a été trouvée.
Passe) ¢ fait de supprimer les références enregistrées ne supprime pas le référentiel. Vous devrez simplement ressaisir les références.

Théme:  documentum
Définissez votre théme par défaut et la présentation que vous préférez parmi les options ci-dessus.

lisser/dépl N Utiliser le plug-in glisser-déplacer.
Avec Internet Explorer pour Windows, le plug-in vous permet de glisser des éléments entre Webtop et votre bureau. Les modifications prennent
effet aprés le redémarrage de votre navigateur.

Cliquez sur OK.

Dans la zone de navigation, entrez dans le dossier dans lequel vous souhaitez importer le(s)
document(s).

Zone de navigation

E-¥ Documents pubdics du Conseil de FEurope

r _ CDDH - Human Rights Steering Committee - Comité directeur des droits de Phomme
E—' CDPC - European Committse on Crime Problems - Comité suropéen pour les problémes criminets
£} ‘ CDUP - Steering Committes for Urban Policies and the Architsctural Heritage - Comité directeur pour la potitique urbaine et b= patrimoine architectural
[+ CE-FF - Special Committee Senior Officials on Simplification of Frontier Formalities - Comité spécial Hauts Fonctionnaires pour simplification formalités de frontidre
[ _ CE-Soc-Coord - Co-ordinated Social Research Fellowships - Bourses de recherches sociales coor donnges
[ _ EXP-AQA - Committes of Experts on Compulsory Motor Insurance - Comité dexperts en matigre d'assurance obligatoire des automobiles

[ _ EXP-E-Civ - Ad hoc Committee of Experts on Effectus Civilis - Comite d'experts ad hoc sur Peffectus civilis

E—' EXP-Extrad - Committes of Experts on Extradition - Comité d'experts en matigére d'extradition

[+-4] EXP-PM - Committes of Experts on Multiple Nationality - Comite diexperts relatif & la pluralité de nationalités

t ‘ EXP-TR.PM - Committes of Experts on the Treatment of Legal Persons - Comit2 dexperts pour b2 traitement des personnes morales

t ‘ PC-OC - Committee of Experts on the Operation of European Conventions on Co-operation in Criminal Matters - Comits dexperts sur le fonctionnement des conventions
[ _ Soc-SP-WP - Joint Working Party on a Social and Medice-Social Policy for Old Age - Groupe de travail mixte sur la politigue sociale et médico-sociale de la vieillesse

Ouvrez le répertoire source ou le support de données.
Sélectionnez le(s) fichier(s).

Faites-le(s) glisser pour le(s) déposer dans le dossier choisi dans le RMS.
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_clurti=—3¢ D ~ @ C X || @ Records Chent. (Mms:pavecmens || -
T T

2]

—
| € AT —
m

Mar., & o &

Déconnecter

Hame Date modfied
TH S0CSHWH 5 Comgenaum e COMMS.. 20141404 1%
9 SocSPWRE26_eng CORRM POF

" S
15 SocSPWREDS fre CORMISA.PDF T socspwpeTio_ire_COE043284.P0F 142M0 AcsobatPDF 9 e, 2014 1
§ T Socowes) g, COBMIRLIOE K028, PO 06K AcrobateDF 9 déc. 2014 1]
T SocSPWPET] fre, CORMIS1 FOF -
T SocSPWPET8_eng_ CORNI290 PDF 2 S0CsPW e 042282.P0F 264 Ko AcrobatPDF 9 déc. 201414
K SocSPWPETS fre CORM3289.9DF B socspwesr \_fre_COEDA...SOcSPWP6712Corrigendum._fre_COEO43281.P0F 120K0 AcrobatPOF 9 déc. 2014 1
B Bsocmri Lopicirmror N
m_re G e
B socsowpen_ire £.SHLi7s.p0F HaKa Acrobat OF 9 déc. 2014 1
X E SocsPwP6T1_eng_COEM3705.70F 1.06 Mo Acrobat PDF 9 déc. 2014 1{
T SocSPWRETIO fre COEMIMAPDF -
e - SocsPWPe71_fre_COEG43304.POF 1.0 M0 Acrobat POF 3 déc, 2014 1
5 SocSPWPETI1_eng CORMIZEIPOF 0 -
¥ Y 20272083 188  socswre72_eng_COE0$3303.90F 1.07 Mo Acrobat POF 9 dée. 2014 1{
T SocsPWRE12Comgendum fre CORMAL... 2071272011 15 SocSPWPET2_fre_COEO43302.90F 1.24M0 AcrebatPOF 9 dée. 20141
75 SocsPWPE713_eng CORMIN0POF 120 - .
e e rprrpres T Socswpe73_eng_COE043301.90F 898Ko AcrobatPOF 9 dec. 2014 1
- e ’ E socsowreTs_tre_C0E043300.90F 1.02M0 Acrohat POF 9 dée. 2014 1{
012013184 Dete crestesk 201220131943 T s0csPWPE7e_eng COE041299.90F 270Ko AcchatPOF 9 dée. 2014 1
£ 104M
ZE socsewpers_re_coeoiz9nor 296Ko AcrobatPOF 5 déc. 2014 14
-
2 ocsPwp7sCorrigendum_fre_COEDS)...SocSPWPSTSCorrigendum_fre_COED43295.P0F 161 Ko AcrobatPOF 9 dc. 2014 1
-
. Z SocsPwPe75_eng_COEL4I297.P0F 177 M0 AcrobatPOF 9 déc. 2014 1
9 Mumerisation Sizar 2014 =
= socsPwes73._fre_COE047296.P0F 1.92M0 AObatPOF 9 déc. 2014 1
-
Z: SocsPWPS76_ang_COED43294.00F 131 Mo Acrobat POF 9 déc. 2014 1{
& socsweee_ire_COE041292.90F 1.51 Mo AcrobatPOF 3 déc. 2014 1{
T Socshwrer7_emg_COE043292.90F SBAKo Acrobat POF % déc. 2014 14
Direction du consell furidique et du droit interational pubtic -
Direction générale do fadministration T SocspwPe77._fre_COEQ41291.90F 53Ko Acrobat PDF 9 déc. 2014 14
" -
Rt I Sutehn 2 eng_COE041288. _eng_COEQ43268.90F Ko AcrobatPOF 9 dkc. 20141
-OLD---Comité des Ministres. =
D po i 2 _fre_COED43287... fre_COE043267.90F 417Ko Acrobat POF 9 déc. 2014 14
i socsPwes7s_eng COEL290.90F 429Ko Acrobat PDF 9 déc. 2014 11 _

La fenétre des propriétés s’ouvre automatiquement.

Remplissez les champs de la fenétre des propriétés (les champs obligatoires sont indiqués par un *).

Choisissez le type « Document (coe_document) ».

Importer : DEfinition d'objet : Soc-SP-WP - loint Working Party on a Social and Medico-Social Policy for Old Age - Groupe de travail mixte sur la politique sociale et médico-sociale de la vieillesse:

Fichier: E\SocsPWPST10 fre_COEO43284_3.pdf
vom . (D) foomwmerio e comonma ey | -

Type : (D) Document (e socument)

Format : (1)  acrobat PO

Identifiant Coe du document: (1)
Titre: (U soceweerio fre comszass
Langue: (D podiber *

Sujet-termes controlés: (1) Modier

Date (adoption, publication, validation): (1) pate

Niveau de classification d'accés: (1) #usiic -
Auteur collectivits: Conseil de PEurcpe
‘Autre auteur collectivits:

Auteur personne physique:

Réle de lauteur:

Théme:

Sujet-mots clés libres: (1) joint working party, groupe de travail mixte, medico-social policy, politique medicosociale, dld age, vieillesse

Terme géographique: (1
Groupement par affsire: (1)
Sujet personne physique: (1)

Sufet collectivits: (U

Type du document: (1)
Type de document local: (1)
Statut du document: (1)
Filtre: (1)

Titre paralléle: (1)
Référence du document: (1)
- (D

@
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Si vous importez un seul document, cliquez sur Terminer.

Si vous importez plus d’'un document, cliquez sur Suivant. Une fenétre des propriétés s’affichera pour
le deuxieme document, indiquant les mémes propriétés que celles que vous avez définies pour le
premier document. S’il y a lieu, modifiez ces propriétés. Si d’autres documents sont importés, cliquez
sur Suivant et répétez I'opération. Sinon, cliquez sur Terminer.

Vous pouvez aussi cliquer sur Terminer aprés avoir rempli les métadonnées du premier document,
puis ajuster les métadonnées pour chacun des autres documents.

Les autorisations attachées aux documents sont héritées du dossier vert. Ne les modifiez que dans
des cas particuliers en suivant la procédure ci-dessous.

[ — al
a Propriétés: Autorisations SocSPWPE711 eng COE042283.PDF -- Webpage Dialog _ u

Propriétés: Autorisations
Infos | Management Publication | Autorisations | Historique

lﬂ?—- SocSPWP6711_eng_COE043283.PDF (1]

;‘i Type : coe_document
Format : pdf

Récapitulatif -

Vos autorisations: Supprimer, Exécuter la procédure, Changer lemplacement, Changer ['état, Changer
lautorisation, Changer de propriétaire, Changer de liens de dossier
Nom du jeu: Sélectionner  acl_world_ro_imd_rw
d'autorisations.
Propriétaire du jeu: COERM
d'autorisations
Description: Cette acl permet [accés en lecture au monde entier et laccés en lecture/écriture
uniquement au groupe imd
Autorisations supplémentaires :
Selectionner un utilisateur ou un groupe pour consulter ses autorisations pour cet elément

Ajouter Modifier Supprimer Eléments par page 10 ~

Utilisateur/Groupe Autorisations Autorisations étendues

dmc_rm_recordsmanager Supprimer Changer de liens de dossier, Changer
lemplacement, Changer
lautorisation, Exécuter la procédure,
Changer [état, Changer de
propriétaire

dm_owner Supprimer Executer la procédure, Changer
lemplacement

Ecrire Changer de propriétaire, Changer

lemplacement, Changer
lautorisation, Exécuter la procédure,
Changer &tat

Changer l'emplacement, Exécuter la
orocaduro

m Annuler
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Cliquez sur Sélectionner pour modifier les autorisations, le cas échéant.

Mom du jeu: Sélectionner  acl imd_rw
d'autorisations

Au passage de la souris sur les différents jeux d’autorisations énumérés, des informations s’affichent
sur les droits correspondants et les bénéficiaires de ces droits.

—

Chaoisir un jeu d'autorisations :

Commence par Afficher tout

Nom Description Nom du propriétaire

acl_seccm_rw_gtsuiviago_r...  write permission for the ... COERM
aclsecom_rw_ecsc_gtsuivi..,  wite permission for the ... COERM
acl_secem_rw_scsc_ro write permission for the ... COERM
acl coe_World_create Cette acl est 3 uthiser ... COERM
acl_world_ro_dio_rw Cette acl permet taccés ... COERM
aclworld_ro_dapil_rw Cette acl permet facces ... COERM
acl_world_ro_ind_rw Cette acl permet taccés ... COERM
acl world_ro_pl_rw Cette acl permet faccés ... COERM
acl_restricted_ro_cdp_rw Cette ac permet taccés ... coERm
ac restricted_ro_dio_rw Cette acl permet facces ... COERM
acl_restricted_ro_dapi_... Cette ac permet [accés ... COERM
acl_restricted_ro_imd_rw Cette acl permet faccés ... COERM
acl_restricted_ro_pilrw Cette aclpermet faccés ... COERM
aclinternal_ro_cdp_rw Cette acl permet facces .. COERM
aclinternal_ro_dio_rw Cette aclpermet faccés ... COERM
aclinternal_ro_dapi_rw Cette acl permet facces .. COERM
aclinternal_ro_imd_rw Catte acl permat tacces ... COERM
acLinternal_ro_pi_rw Cette act permet faccés .. CoErm
acl_cdp_rw Cette acl permet taccés ... COERM

act_cdp_presidence_rw Cette acipermet faccés .. COERM

D DD R R R R R D R

acl_dio_hr_rw Cette acl permet tacces ... COERM o

Biéments par page: 100 ~

S'’il y a lieu, sélectionnez un autre jeu d’autorisations. Cliquez sur OK.
Cliguez sur OK dans la fenétre des autorisations.

5. How to RMS (Documentum)

Ce document a pour objectif de recenser les éventuels problémes fonctionnels pouvant survenir dans
I'outil RMS et de donner les solutions a la résolution de ceux-ci.
https://dm.coe.int/dga/dit/documents_dit/How to _rms.doc
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Annexe 4 - Procédure pour remplacer I’ancienne version d’un document par
une nouvelle version

https://dm.coe.int/CED20150098773
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