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A et les archives hancaires

en questions - réeponses

Que sont les archives ?

D’aprés la loi 79-18 du 3 janvier 1979, c'est «I’ensemble des documents, quels que
soient leur date, leur forme et leur support matériel, produits ou regus par toute
per sonne physique ou morale et par tout service ou organisme public ou privé,
dans|’exercice de leur activité ». Cependant, on désigne de méme le batiment ou sont
conservés ces documents, ains que le service qui en est chargé.

Mais que fait ce service ?

Ce service est chargé (d' apres le décret 79-1037 du 3 décembre 1979) du contrble :

1. dela conservation des ar chives cour antes (documents quotidiennement utilisés dans
les services et/ou agences).

2. de la conservation des ar chives intermédiair es (documents qui ne sont plus utilisés
fréquemment, mais que |’on doit conserver temporairement - en général dans un local
distinct des services ou on les a produits - pour des raisons administratives ou
juridiques).

3. de la conservation, du tri, du classement, de I'inventaire et de la communication des
ar chives définitives (documents conservés sans limitation de temps, aprés avoir subi un
tri au terme de I’ &ge intermédiaire, par exemple pour leur témoignage sur I’ histoire de
I'entreprise).

Cestrois étapes forment ce que I’on nomme le cycle de vie des archives.

Et quels sont les différents types d’ archives bancaires ?

Les archives bancaires sont divisées en troistypes :
1. Les archives comptables, caractérisées par une date comptable unique (par exemple
les chégues, les remises de chéques ou |es compensations).
2. Les archives des services, ensemble de documents générés par les services de la
banque, caractérisées par une fourchette de dates comptables ; les boites d’ archives ne
contiennent aors qu'un ensemble homogéne de documents (une boite contiendra par
exemple «les dossiers d’immobilisation pour I’ année 1991»).
3. Lesdossiersde préts ou de crédits.
Pourtant, les dossiers de préts sont bien caractérisés par une fourchette de
dates comptables, et devraient donc figurer parmi les archives des services...
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En effet, mais leur caractére confidentid leur confere une plus grande importance. C’ est
pourquoi ils sont généralement classés dans un endroit a I'écart et sont sous la
responsabilité directe du service des préts. En outre, ils sont souvent rangés dans des
dossiers individuels (selon le nom du client) et triés en fonction de la date de destruction
(dix ans aprés la date de fin de prét).

Mais pourguoi devrait-on conserver tous ces documents devenusinutiles ?

Tout d’abord, d’un point de vue historique, il faut souligner que cette tradition de tout
conserver est inscrite dans les racines de la France : aing, les premieres archives d' Etat
furent créées par Philippe le Bd, afin de garder une trace des actes de propriété, et
surtout des impbts (dga al’époque...) ; de plus, la France est célébre par son Ecole des
Chartes, qui forme les conservateurs d'archives, principalement destinés a gérer les
archives nationales et départementales, dont la longue tradition de gestion permet la
réussite des recherches généal ogiques et historiques.

D’autre part, conserver est un impératif juridique : en effet, la loi impose d' archiver
les documents dans des « délais de conservation » assez longs (par exemple dix ans), que
I'on peut consulter dans I’ouvrage du CFONB (Comité Francais d’ Organisation et de
Normalisation Bancaires) ; en outre, ces délais sont d autant plus importants qu’en droit
civil, la preuve écrite est larégle : aing, il est d§a arrivé qu’ une banque perde plusieurs
dizaines de millions de francs parce qu' ele n’avait pas su retrouver |I’acte de caution
origina d'un prét !

Et en quoi la gestion informatisée des archives permet-elle alors d' étre plus
efficace ?

La gestion informatisée des archives permet avant tout plus de clarté et de
transpar ence.

En effet, est révolu le temps ou les archives se devaient de ressembler a la cave ou au
grenier, et ol tout &ait archiveé en vrac sans tenir compte des délais de conservation : on
conservait, certes, mais sans pouvoir ni restituer, ni diminer !

Désormais, la gestion informatisée permet de mieux ordonner les documents, et donc de
les retrouver plus rapidement. Cette diminution du temps d’attente, et par voie de
conséquence cette meilleure qualité de service, sont bien entendu appréciées de la
clientde.

Maisil savéere qu’dles motivent auss le personnd : tandis qu’ auparavant, aller chercher
un document aux archives congtituait presque une punition, celui qui recoit sur fax une
copie du document quel ques minutes apres I’ avoir demandé apprécie a sa juste mesure la
portée de cette gestion informatisée des archives.

De plus, a long terme, on Sapercoit que la centralisation des demandes permet de
découvrir des erreurs de fonctionnement, parce qu'il est alors possible d analyser un
ensemble plus cohérent de demandes ; alors qu’auparavant, une agence recevait une
plainte sur un sujet précis une fois tous les 6 mois, un service ou ces plaintes sont
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centralisées les recevra toutes les semaines, et par conséguent cherchera plus sirement la
source del’erreur.

Enfin, et c'est un des points les plus importants, il est clair que le nombre de demandes
de documents est lié au nombre de réclamations. Par conséquent, quantifier les
recherches aux archives revient a quantifier la qualité du service; les statistiques des
recherches, générées par la gestion informatisée des archives et généralement transmises
aladirection générale, constituent des lors un élément quantitatif de qualité.

Mais quand la gestion informatisée devient-elle urgente ?

Le probléme apparait de diverses fagons : les locaux sont saturés et les boites d archives
arrivent sans cesse; il n'y a pas assez de personnd qualifié pour gérer un systeme
d archives de plus en plus complexe ; les clients attendent trop longtemps les réponses et
I'image de la banque souffre de cette mauvai se qualité de service ; ou encore, suite a une
fuson, la disperson géographique rend difficile la coordination de la gestion des
archives.

Et, face a ces problémes, pourguoi ne pas numeériser tous les documents, ce

qui permettrait leur destruction immeédiate, ains qu'un acces direct a
I"information recherchée ?

Numériser est une solution tres alléchante, mais équivaut concrétement a choisir entre
I utopie et le cauchemar, en regard du caractére titanesgue du travail a accomplir : nul ne
saurait accepter I'idée de numériser des millions de documents alors que la consultation
ne dépasse pas les trois pour mille des documents conserveés !

De plus, il faut ére courageux, mais non téméraire : une fois les documents numérisés,
qui prendra la responsabilité de les supprimer, connaissant les obligations juridiques
évoqueées ci-dessus ?

De quelles compétences doit disposer une entreprise chargée de cette
informatisation ?
C'est une lapaissade daffirmer qu'une entreprise chargée de I'informatisation des
archives doit disposer d'une double compétence ar chivistique et informatique : ele
doit connaitre tous les aspects du métier d'archiviste, et maitriser les techniques
informatiques modernes ; en somme, elle doit ére au croisement des voies littéraires et
scientifiques.

Et Amig possede-t-€elle cette double compétence ?
Oui, notre savoir-faire est double,
Notre équipe a ains développé le « premier logiciel d’archives publiques apparu sur

le marché » en 1989 (selon une éude d’ évaluation du bureau indépendant Van Dijk), et
possede par conséquent une trés longue expérience dans le domaine archivistique. De
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méme, notre entreprise a éé la premiére en France a éablir des liens avec ARMA
(American Records Management Association) International et a mettre en cauvre des
systemes de Records Management en France, depuis 1996.

En ce qui concerne notre expérience informatique, notre équipe de développement a
adopté en 1993 un cadre de travail agréable et chaleureux avec Windows : e bureau Van
Dijk affirme méme que « la convivialité est le grand point fort d’Ariane ». De plus,
nous avons été parmi les premiers en France a utiliser Access (de Microsoft), toutes
branches confondues. Nos solutions sont d'ailleurs entierement développées en
architecture Client/Serveur.

Plus concretement, pouvez-vous citer quelques unes de vos réalisations ?

Bien entendu ; voici un éventail de quelques systémes installés par nos soins:

Archivesd Entreprises:

Aéroportsde Paris— Archives des services et Archives historiques.

EDF GDF Archives - Archives des services.

M.G.E.N. — Archives de la Mutuelle Générale de I’ Education Nationale.

[.P.S.N. - Archivesde I’ Ingtitut de la Protection et SOreté Nucléaire.

Groupe Usinor - Archives Indugtridles.

Saint-L ouis-Sucr e - Archives Industridlles.

Groupe Servier - Archives Indugtrieles.

RM C Groupe Services — Archives des services.

Société d' Archivage du Groupe Rhéne-Poulenc - Archives Industridles.
Compagnie des Transports Strasbour geois — Archives des services et historiques.

Archives Hospitaliéres:

Centre Hospitalier Régional Universitaire de Dijon — Archives des Doss ers Médi caux.
Centre Hospitalier Régional de Valenciennes - Archives des Doss ers Médicaux.
Centre Hospitalier Régional Universitaire de Tour s — Archives des Doss ers Médi caux.

Archives Bancair es et Records M anagement :

Caisse Nationale du Crédit Agricole — Indosuez - Archives des services.
Caisse Régionale du Crédit Agricole de Franche-Comté - Archives comptables et dossiers
de préts.

Caisse Régionale du Crédit Agricole du Midi - dossiers de préts.

Caisse Régionale du Crédit Agricole du Pas-de-Calais - dossiers de préts.
Caisse Régionale du Crédit Agricole de Toulouse - dossiers de préts.
Consortium de Réalisation - Archives des services.

Société Générale - Aix-en-Provence - Archives comptables et dossiers de préts.
Société Générale - Nantes - Archives comptables et dossiers de préts.

Société Générale - Compiegne - Archivage de masse.

Banque Bruxelles Lambert France - Archives des services.

Compagnie BTP — Archives des services.
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Soit un total de 1 400 kilomeétreslinéaires d’ archives géréesa cejour par Ariane.
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Et Amig possede-t-elle des compétences complémentaires ?

Notre équipe est également sollicitée pour toute une série de prestations concernant la
gestion des centres d'archives:

Consail

Forte de ses 15 années d'expérience, la société AMIG dispose d'une expertise
reconnue, qui lui permet d’ apporter des conseils lors d’ une phase de réflexion liée ala
définition du périmetre d’ un projet en entreprise ou lors d' une étude d’ opportunité liée
aun projet dgja défini.

Les entreprises font appel & AMIG pour des prestations de conseil dans les domaines
suivants :

Archivistique : Depuis I’origine, les activités de la société AMIG ont toujours été
dédiées a la problématique archivistique, a la mise en place de solutions
en entreprise et al’ évolution des solutions dével oppées dans ce domaine
du traitement et de la gestion des archives.

Ces activités et nos réalisations témoignent d’ une rédlle compétence.

Organisation : La prise en charge de telles démarches en archivistique en entreprise
S accompagne nécessairement d' une gestion de projet avec une forte
composante liée aux processus d’ organisation.

Des années d’ expériences réussies ont permis d acquérir un véritable
savoir-faire.

Informatique : Ces projets en entreprise et les solutions mises en place reposent sur
une architecture informatique développée autour du progiciel Ariane et
ouverte aux technologies les plus récentes.

Le traitement de I'information et le métier de base de la société
AMIG.

Récupération d’ existant

En matiere de gestion d’ archives, les besoins a couvrir nécessitent souvent de traiter la
récupération de I’ existant. Cette récupération pose parfois un probléme de disponibilité
de ressources dans I’ organisme. Le cas échéant, la socié&é AMIG compose et gére une
équipe de professionnels disposant de toutes les compétences requises pour réaliser la
reprise de I'existant. Les membres de I’ équipe présentent tous les profils impliqués:
documentaliste, archiviste, informaticien. Cette équipe prend alors en charge les
fonctions suivantes :

Saisie: Des membres de I’équipe procedent a la saisie d'informations, soit a
partir de bordereaux existants, soit a partir de descriptifs documentaires.

Numérisation : Des membres de I'éguipe numérisent des documents déerminés a
I aide de numériseurs adaptés aux types de documents.
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Indexation : Des membres de |’ équipe mettent a profit leur connaissance archivistique
pour décrire les documents traités ou numMérisés.

Enrichissement documentaire: Des membres de I'équipe leur compétence
documentaire pour enrichir les descriptions documentaires.

Stockage: Des membres de I’ équipe choisissent les formats de stockage adaptés,
confectionnent les boites et |es conteneurs, procédent a la mise en boite
physique des documents, ains qu’ a leurs rangements sur |es rayonnages.

Ains congtituées, les équipes déléguées de la société AMIG récuperent I’ existant, en
permettant d'enrichir le fonds documentaire avec tout le patrimoine écrit de
I'entreprise.

Assistance a Maitrise d’ ouvr age

Dans certains cas, les projets ne peuvent étre gérés de bout en bout par I’ entreprise
eleméme et la sociéé AMIG fournit alors une prestation d'assstance a maitrise
d ouvrage, soit pour accompagner la mise en oauvre des solutions et procédures
choisies, soit pour mener abien lareprise de |’ existant en partenariat.

D’une part, les solutions et procédures choisies sont mises en oauvre en respect d’'un
calendrier et en suivant les décisions d’ organes de gestion de projet (comité de projet,
comité de pilotage, ...), qui souhaitent un accompagnement de la part de la sociéé
AMIG, qui fournit alors des recommandations sur différents sujets : aménagement des
espaces, nouvel les technol ogies, séeurité, formation, externalisation, ...

D’autre part, la reprise de I'existant requiert parfois I'implication des ressources
internes a I’ entreprise, soit pour valider des choix de tri de documents, soit pour des
raisons de confidentialité. Dans ce cas, les équipes qui réalisent la récupération sont
mixtes et composées généralement de bindmes, une personne de |’entreprise et une
personne de la société AMIG.

For mation

Outre les séances de formation au logiciel Ariane, qui sont généralement dispensées aux
profit des utilisateurs du service des archives, la société AMIG a formalisée ses
connaissances professionnelles et les expériences menées chez ses nombreux clients
pour offrir une large gamme de prestations de formation, notamment sur les thémes
suivants :

Gestion des archives

- Records Management
- Méthodes de recherche documentaires
- Nouvellestechnologies (GED, Workflow, Intranet, ...)
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Externalisation (sous-traitance)

L’ objectif principal de cette prestation est I'externalisation de la fonction archives, en
confiant les taches qui incombent au service archives actuel a notre société AMIG.
Nous sommes donc amenés, en partenariat éroit avec |’entreprise, a procéder a une
analyse fonctionnelle et financiére, a gérer une équipe sur le site de I’entreprise et a
prendre la responsabilité du développement des activités du service des archives de
I'entreprise.

Rappel des problémes:

Malgré la volonté d arriver a une situation de « zéro papier », hous restons dans une
société ou I'écrit et encore fortement ressenti comme essentid et la quantité de
documents papier conservée ne diminue pas.

Par ailleurs, nous notons actuel lement |es fortes tendances suivantes en France :

- Les surfaces de bureaux sont fortement exploitées dans le tertiaire et ne
permettent pas un stockage important de documents, surtout dans les
immeubles de grandes hauteur.

- Lenombre de secrétaires et de personnel de bureau non cadres, affectés aux
taches de classement et de manipulation des dossiers dans les services des
entreprises, est fortement réduit, voir inexistant actuellement.

- La réduction du temps de travail ne dégage pas plus de temps libre aux
personnels du tertiaire pour les taches de classement.

- Cea entraine une concentration plus importante de taches de classement et
de recherche au niveau du service Archives, avec une augmentation des
responsabilités intellectudles. En effet, il est aujourd’hui demandé aux
archivistes une certaine agilité intellectuelle pour identifier et comprendre les
différents documents de chaque service, afin de mieux les classer et les
rechercher.

L esobjectifs:

Pour les entreprises, nous remarquons les objectifs principaux pour le service des
archives:
- Amédiorer et professionnaliser la qualité du service pour |'ensemble des
utilisateurs.
- Pouvoir gérer un volume d’ archives en croissance réguliére.
- Gérer des sites annexes, généralement en province.
- Consaller les services de I'entreprise pour appliquer une palitique
d’ archivage commune.
- Reprendre méthodiquement certains fonds spécifiques (archives historiques,
dossiers du personnd, ...).

AMIG
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1 - Principales caracteristiques

Etendue du systeme:

Parce qu'une image vaut mille mots, nous avons préféré présenter les fonctionnalités d Ariane

directement a partir de copies d'écran.

L'objectif de ce progicid est damdiorer la gestion d'un service d'archives, la circulation des dossiers

entre les bureaux des utilisateurs et le service d archives, aind que I'optimisation des espaces de

rangement. Ariane répond donc a cette triple volonté.

Ceprogicid est également lefruit :

o duneréflexion collective menée dans des organismes de tailles différentes,

o dune expérience continue en gestion de centres d'archives (plus de 1 400 km linéaires a ce jour),

o dune expérience prouvée en gestion de base de données reationneles et d'applications en
ergonomie Windows et en architecture Client/Serveur, ou Intranet

o dun examen approfondi des expériences menées dans d'autres centres d' archives, auss bien en
France qu'al’ &ranger,

O dessuggestions des différents archivistes.

Ariane présente une approche globale de l'informatisation des différentes fonctions d'un service

d'archives de dossiers de préts. Elle se traduit par :

- Une gestion intégrée autour de produits largement distribués : Windows, Word, Excdl, Access ,
permettant |'intégration compléte d’ Ariane a la bureautique environnante.

- Une base de données modulaire et évolutive, Oracle ou SQL Server, autorisant une mise en place
progressive selon les différentes charges de travail.

- Une adaptahilité aux différentes modalités de gestion des services d'archives bancaires.

- Unegrande smplicité d'utilisation.

Lesprincipalesfonctions:

L'acces au systéme s effectue a partir d’un menu général, présenté ci-dessous, dans lequel sont
affichées les principales fonctions :

Leslistes d’ autorité et le menu administrateur,

La gegtion des versements des dossiers de préts et des modifications,

La gestion des communications : Sortie, Réintégrations, Mouvements de dossiers,

Les recherches de documents et de dossiers,

Lagedtion des salles d' archives,

Les éditions et statistiques.

VVVVYVYYVY

q- Asiame-Dessiers de préts
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2 - Les listes d autorite

L’Adminigrateur d Ariane gére essentidlement les listes d'autorité, la procédure de
destruction et lamise ajour d’' Ariane par I'intermédiaire de |’ Interface vers le site central.

B Aniane - Dossiers de préts [ =] 3

L3 Services L_es motifs o_le sortie de
dossier

Les motifs seront utilisé a des fins de
statistiques, pour les activités de
communication de dossers.

B Ariane - Dossiers de préts ==l E3
F

SERVICES

Nom des services

B Ariane - Dossiers de préts _ O] %]

MOTIFS fi

SERWICEZ

MOTIFT
MOTIF2

Enr: I4|4|| 1 >|H|H&|sur2

Enr: I<|<|| 1 >|>I|>*|sur2
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|_a procedure de destruction

On sdectionne les dossiers a détruire a une date de destruction donnée. Cette destruction
entrainera la destruction des boites.

Puis en cliquant sur le bouton point d’interrogation, on obtient le certificat de destruction des
boites (afaire signer par la Direction, sdon la procédure de I’ entreprise).

L’icone centrale permet d’obtenir la liste des boites a extraire des magasins pour destruction
selon I’ ordre de marche du magasinier (triée par localisation).

Une fois les boites extraites et détruites, |’ archiviste appuie sur le bouton X jaune pour effacer
les informations de la base et libérer les emplacements occupés par ces boites.

2. Liste des boites a détruire

1. Liste des dossiers a détruire
3. Destruction rédle

B Anane - Dossiers de préts

LYES BOITE S A DETRUIRE

2 B X

Date de destiuction : _

AMIG 13




ARIANE VERSION 5.6

L Tnterface site central

i B3 Ariane - Dossiers de préts =] B3

L’interface au site central permet de récupérer périodiquement le fichier de flux d’informations
concernant I’ ensembl e des dossiers de préts réalisés dans cette période.

Le service informatique se charge de transmettre ce fichier sur le poste de I’administrateur
d Ariane, qui appuie sur le bouton « Intégration des réalisations ».

Une fois I'intégration effectuée, vous pouvez appuyer sur le bouton « Compte-rendu » pour
visualiser le bon déroulement de cette intégration.

89 COMPTE RENDU D'INTEGBATION

COMPTE RENDU D'INTEGRATION

| Du: 07/04/2000
Nbre de réalisations : Mbre de dossiers crées :
Mbre de dossiers non créés : m

Hbre de doublons : -I]
Nbre de modifications : m

Enr: “I"II z PIHIP*I sur 4

Les anomalies d'intégration peuvent également ére affichées et imprimées, ains que la liste
des modifications. Celles-ci seront analysées par I’ archiviste pour décision de manipulations ou
non des dossiers (changement de date fin, etc.)
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3 - La saisie des dossiers de préts

B3 Ariane - Dossiers de préts =] E3

ENTREE DE DOSSIERS

L’ enregistrement des dossiers de préts dans Ariane s effectue selon deux modes distincts :
Soit par saisie au fur et & mesure des versements,
Soit par récupération des données du site central.

Le mode de classement des dossiers de préts varie suivant les établissements. Dans le cas
présenté ci-dessus, nous classons selon :

le type de prét (long terme, court terme),

la date de fin de prét.

Le classement dans les boites d’ archives s effectue en continu et est dépendant de I’ épai sseur
desdossiers.

Le systeme attribue automatiquement une localisation disponible dans les espaces d’ archivage
et édite I'éiquette adégquate. Notre algorithme d affectation d emplacements annule ains
«I"¢effet de gruyére » (emplacements vides éparpillés dans le magasin dus a la destruction des
boites).

ES Anane - Dossziers de préts

ENTREE DE DOSSIER E’f
NDOSSIER:[ 100003 . —
-1
ine : ICREDIT

LES ENGAGEMENTS _

M* dozszier M* engagement Partenaire Montant] Montant2 Mature
Echéance D ate réal. Destruction
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4 - La gestion visuelle des magasins

L’ utilisateur peut a tout instant visualiser
les emplacements géographiques dans
I'ensemble du dSte et ce, quel que soit
I’écran oul il est situé.

Le premier plan représente la vue d’ aplomb
d'une des salesd archives du site.

Aing, on peut distinguer les numéros des
casiers et ceux des traveées. Certaines
travées sont représentées en gris clair et
dautres en gris foncé. Cette nuance de
coloris indique qu'au moins une boite est
positionnée sur cette travee.

Il suffit de pointer sur I'une des travées a
I'‘écran pour voir I'ensemble des boites
stockées sur cette travée.

Le numéo inscrit sur chague boite
représente |’ année de destruction.

Les boites vertes sont en place et les bleues
sont sorties.

En cliguant sur l'une des boites, les
informations  essentidlles de cdlec
apparai ssent.

Par cette « navigation virtuelle », Ariane
offre une gestion visuelle immédiate et
compléte des magasins: il est en effet
toujours possible de connaitre I'éat exact
des magasins, e ceci sans méme se
déplacer de son bureau.

Emplacements geographig
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5 - La recherche de documents et de dossiers

B Aniane - Dossiers de préts | _ O] x|

LES RECHERCHES m @ E

[ | saisir vos critéres

T
W engagement
BT
BT I

Pour chague demande en provenance des guichets, nous pouvons rechercher et localiser tout
dossier ou document de ce dossier.

Lafacturation de ce service est naturellement détaillée et adéquate ala recherche.

Les résultats s affichent immédiatement et permettent une sortie directe des dossiers ou
documents demandés.
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6 - L_es communications de dossiers

B3 Ariane - Dossziers de préts

SORTIE DE DOSSIER _

HDOSSIER : 100003 Hotes:] |
Service : Date sortie : _ m

| Demandeur:ff | m—

e R Loceisaton TA | A |

H* dossier M* engagement Partenaire Montantl Montant2 Mature
Echéance D ate réal. Destruction
1000013 I a0
MR MOURIER J PIERRE

Service : || -] Motif : | | -1

Agent || |

Les critéres pour retrouver un dossier sont le numéro de compte, le nom du client ou le type
dossier.
Une fois le dossier reconnu, il suffit de cliqguer sur le bouton Sortie Dosser pour que
S enclenchent :

L’ é&dition d’ une fiche fantdme,

Le changement de |’ éat du dossier,

L’ enregistrement de |’ emprunteur et le détail de cette communication.

Laréntégration du dossier sefait selon la méme procédure.

B Anane - Dozsiers de préts = =] B3

REINTEGRATION DE DOSSIER [ ENTREE

Nowss[

| Service s|SEAVICET | [ Eat: [ S |
T (I A—

ATA

M* dossier N* engagement Partenaire  Montant] Montant2 Mal
Echéance Date réal. De:

1000013

L I =
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7- Lgs editions et statistiques

Dans Ariane, plus de 100 éditions et de statistiques sont d§a programmeées. La technologie
OLE permet ains d'obtenir automatiquement ces éditions et statistiques sur traitement de
texte.

Par alleurs, Ariane offre la possibilité aux utilisateurs d'exporter I'ensemble des données de
gestion du systéme vers un tableur (Excel, Lotus,...). L'utilisateur peut aors créer, a la
demande, des graphes, des statistiques, etc., dont I’on pourra trouver quelques exemples en
annexe.

5 MEMLU EDHTIONE

Menu des Editions

Voici quelques exemples des multiples possibilités d’ éditions d’ Ariane.

Editionsdeslistesd’autorité

Le menu Editions des listes d' autorité vous permet d’ éditer les listes suivantes: les services,
les droits d’ acces, les supports ainsi que les motifs de communication et |es motifs de départ.

Editions desfiches fantébmes et de déplacement

Le bouton Editions des fantbmes vous permet d’ éditer I'’ensemble des fiches fantdmes et de
déplacement concernant |es communication de boites et des dossiers.

Chague fiche fantdme remplace la boite ou le dossier sur les localisations et la fiche de
déplacement accompagne |'article a communiquer, car ele inclue tous les détails de la
communication.

Edition d’ étiquettes

Pour imprimer |es étiquettes des boites il suffit d’'indiquer le numéro de bordereau et les
numéros des boites concernées ; I’ utilisation des codes a barres est également utilisée pour un
meilleur suivi des mouvements des dossiers.
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Editions diverses

& Edstions diverses

Etat  imprimer

2 Fhooiemen

' L'eepaceioinl dumagnsi
1} |'sepace nocupe dy mapasn
) |es warsaments par snciea

Les Editions diverses permettent d’ obtenir
différents é&ats en sélectionnant lasdle et le
caser.

La fonction Récolement offre un descriptif
physique des boites par salle, casier, travée
e éagere e pemet de vérifier les
magasins.

L’ état de I'espace total du magasin vous
indique la capacité de stockage des salles
en metres linéaires.

L'éat de I'espace occupé du magasin
répertorie les espaces de stockage occupés
en metres linéaires.

Vous pouvez éditer la liste des bordereaux
de versement par service versant. Avec les
relances, vous avez la posshilité de
connaitre la date de sortie, le demandeur et
les  caractéristiques des  dossiers
actuellement en communication. Cette
édition de relances facilite les taches de
réintégration.

L_es Statistiques

Slatistiques 4 imprimar

€ Lombonfumacvarids
O L bolms wersdag
Ol L dommmrn versar
1 L botes sorkes

O Lem dowmes sore
0 L hoihas e
 Les dovagn inibae

Les statistiques présentées ci-dessus sont
des éditions complémentaires, qui
apportent des ééments de gestion
suivants:

*  Le nombre de bordereaux par service
versant.

* Le nombre de bhoites versées, par
service versant et son occupation en
métres linaires.

* Le nombre de dossiers versés par
service versant.

* Le nombre de boites sorties, par
service demandeur.

* Le nombre de dossers sortis, par
service demandeur.

* Le nombre de boites réintégrées, par
service demandeur.

*  Lenombre de dossiers réntégrés, par
service demandeur.
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8 - L Acces par I ntranet

Généralités

De plus en plus, cette technologie est employée dans les structures bancaires, pour des raisons
évidentes de réduction des colts de déploiement et de convivialité.
Ariane exploite pleinement cette technologie et permet a tous les services et a toutes les
agences connectées de :

Rechercher un dossier archivé,

En fairelademande.

De procéder a ses propres versements.

La saisie de ces demandes peut étre faite pour des dates ultérieures et méme avec des erreurs
de saisie. Ariane accumule ces demandes, |es traite automatiquement et transmet a I’ archiviste
uniquement les anomalies. La sortie des dossiers se pratique généralement par levée et Ariane
prépare et édite |es fiches d’ accompagnement.

Nous présentons ci-dessous quel ques exemples d’ écrans Intranet de notre solution Ariane.
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9 - Caracteristiques techniques

L e serveur
Le serveur recommandé est une machine de type UNIX ou Windows NT avec une base
de données Oracle ou SQL SERVER ou autre.

Lespostes de travail
Ce sont des PC a base de processeur Pentium sous Windows 95, 98 ou NT avec 32 Mo
de mémoire, un disque dur de 240 Mo minimum, une interface réseau Ethernet €, bien
sOr, une souris et un clavier.

Lespostesde travail Intranet
Ce sont des PC a base de processeur Pentium sous Windows 95, 98 ou NT avec 32 Mo
de mémoire, Internet Explorer ou Netscape et, bien s0r, une souris et un clavier.

Lesimprimantes
Les imprimantes laser permettent des éditions de bonne qualité. Les imprimantes
matricidles offrent une solution peu onéreuse pour les éditions d'éiquettes. Leur
distribution et leur connexion sur un poste de travail ou le serveur sont a éudier en
fonction de I'organisation du site.

Lesinterfaces
Sdon la palitiqgue informatique de |I'éablissement, nous interfacons Ariane aux
différents systémes d'information de I’organisme, afin d' obtenir plusieurs ééments
d'identification et des prévisions de mouvements d archives. Cette prestation et a
éudier et a appliquer sdlon leslogicids existants de I’ établissement.

Lareprise desdonnées
Généralement, les données concernant les dossiers existent sur un ou des systémes
informatiques. Nous récupérons ces informations et alimentons ainsi |a base de données
d Ariane. Cette action, préalable a I'installation du systéme, permet une continuité du
service e un démarrage opérationnd immédiat. Par ailleurs, cette action facilite les
taches de récolement et de transfert de dossiers en archives définitives.

L’ intégration de documents numériques

Dans le cas ou des documents numériques existent, et sont liés intellectuelement aux
dossiers archivés, nous intégrons ces informations et alimentons ains la base de
données d’' Ariane.
Cette action permet donc a tous les utilisateurs de consulter immeédiatement le contenu
du dossier numérique &, S cela s avére nécessaire, de demander le dossier physique.
Les casles plus fréquent sont :

- Laconsultation des courriers é ectroniques liés aux activités du service.

- Laconsultation des dossiers numériques émis directement par les systémes de

GED (Scanners, PACS, €tc.).
- Laconsultation des dossiers microfilmés ces derniéres années, puis numerisés.
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Option : gestion des palettes

Généralités

Les salles d'archives sont généralement composées de nombreuses travées et le type de
stockage le plus utilisé est celui des tablettes. Ce mode permet un classement trés visue et
accessible rapidement aux magasiniers.

Par contre, lorsgue les probabilités de demandes de documents se font trés faibles, il est plus
économique de modifier le mode de stockage et de transférer les boites d’archives sur des
pal ettes.

Ariane permet la création et |a gestion de ces palettes.
Lesprincipalesfonctions
Le module optionnel de gestion des pal ettes offre les fonctions ci dessous :

Proposition automatique de mise en palettes, a partir de certains critéres de séection
prédéfinis : dates de destruction, types de documents,...

Gestion et modification des choix automatiques.

Validation du transfert des boites d'archives vers les palettes et leur nouvelle
localisation.

Mise a jour d'une base historique pour les recherches des boites sur palettes ou
détruites.

Editions, statistiques et exports des données vers un tableur.
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