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CHAPITRE 1

Introduction

Votre entité s’est dotée de la solution logicielle Vitam pour assurer la conservation de ses documents d’archives, leur
pérennisation, leur accessibilité et leur tracabilité.

Ce manuel a pour objectif de guider I'utilisateur de la solution logicielle Vitam, via des IHM (Interfaces Hommes
Machines), dans la gestion de ses archives, de lui faciliter I’utilisation de cette solution logicielle tout en lui permettant
de se familiariser avec ses principales fonctionnalités.

L utilisateur est une personne habilitée a utiliser la solution logicielle Vitam. Il posseéde un identifiant et un mot de
passe uniques.
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CHAPITRE 2

Généralités

2.1 Menu

Le menu est situé en haut des pages. Il est présent sur toutes les pages et est découpé en 4 grandes sections :
e Entrée
e Recherche
e Administration

e Gestion des archives

E Vlta I I l ‘ Entrée Recherche Administration Gestion des archives contrat_EveryOriginating Tenant: 0 Déconnexion

Entrée > Transfert SIP et plan de classement

Chaque section comprend plusieurs sous-menus permettant de naviguer sur les différentes pages.

2.2 Fil d’Ariane

Le fil d’Ariane est un élément qui permet de visualiser le chemin d’acces a la page affichée. I est situé sur toutes les
pages, en dessous du menu.

Recherche > Recherche d'archives | Détails de I'unité archivistique aeagaaaaaahcmrbtaa3n4alafo2skmyaaaaq > Journal du cycle de vie ‘

La racine est toujours inactive (sans lien), elle correspond au nom du menu ou est située la page.

Suite a la racine, les pages parentes sont listées et sont séparées par un chevron et, contrairement a la racine, elles sont
toutes cliquables. Un clic sur un lien redirige sur la page idoine.

2.3 Titre des pages

Le titre de la page est visible sur les onglets des navigateurs Internet. Il correspond au dernier noeud du fil d’ Ariane,
précédé du mot “VITAM”. Par exemple :

e Transfert de SIP et plan de classement Vitam.
e Recherche d’archives Vitam.

e Journal des opérations
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[iE WiTAM - Transtert SIP etplan ¢ X

2.4 Formulaire de recherche

Deux types de formulaire sont utilisés dans la solution logicielle Vitam :
e Des formulaires de recherche globale
e Des formulaires de recherche avancée

Chaque formulaire est doté d’un bouton “Rechercher” et “Effacer”. Le bouton “Rechercher” permet d’effectuer une
recherche correspondant aux valeurs que vous avez entrées. Et en cliquant sur le bouton “Effacer”, toutes les valeurs
saisies dans les champs du formulaire sont effacées et les résultats sont ré-initialisés.

2.4.1 Formulaire de recherche globale

Les formulaires de recherche globale sont composés d’un seul champ de recherche.
Recherche d'archives

Recherche globale Recherche avancée

Intitulé ou description

e

2.4.2 Formulaire de recherche avancée

Les formulaires de recherche avancée sont composés d’au moins deux champs de recherche .

Recherche d'archives

Recherche globale Recherche avancée
Intitulé Description Identifiant
Date de début Date de fin Service producteur de l'entrée
ji/mm/aaaa ji/mm/aaaa

=

2.5 Affichage des résultats

Le nombre de résultats correspondant au résultat d’une recherche est indiqué sous la forme “Résultats (X)”.

4 Chapitre 2. Généralités
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RESULTATS (2669) -

" Titre & Date  Objet(s) disponible(s)

aeac kd4rgmaayyaak3abk55 | Discours hors parlement

L2=hbAs ki Nicrnnire nrananade dsusnt la narlamant

Si aucun résultat n’est trouvé par la solution logicielle Vitam, alors un message indique a I’utilisateur qu’aucun résultat

n’est disponible pour sa recherche.

B 2 |
ok Objet(s) Cycl
Identifiant Intitulé Type Service producteur début Datedefin disponible(s ede
vie
Aucun résultat

Par défaut, les 25 premiers résultats sont affichés. Une pagination permet de naviguer s’il y a un nombre supérieur
de résultats. Il est également possible d’afficher 5 ou 125 résultats par page en utilisant le sélecteur situé a coté de la
pagination.

Résultats (2)

25

2.5.1 Informations supplémentaires

Il est possible d’afficher des colonnes supplémentaires dans certains tableaux. Pour cela, un clic sur le bouton “Infor-
mations supplémentaires” ouvre une liste d’options.

Résultats (8)

Informations supplémentaires

Informations supplémentaires

Identifiant de l'entrée

|dentifiant de la Profil d'archivage

demande d'entrée Date

2eme SIP LDU201355 2emeg  Niveaudeservice
Signature

A partir de la, il est possible de choisir les options (colonnes) que 1’on souhaite afficher en les cochant. Il est également
possible de tout sélectionner par un clic sur la premiere case, située tout en en haut.

Informations supplémentaires
+ Identifiant de l'entrée

Tarmma 1D 1 RHI2AT2ER Narma @D 1 RPN 2ER Erranr

2.5. Affichage des résultats 5
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Un clic sur cette méme case, désélectionne toutes les options préalablement sélectionnées et masque les colonnes
associées.

2.6 Visualisation des listes des écrans de détail

Trois types d’écran de détail comportant des listes sont disponibles :
e Détail d’une opérations
e Détail du journal du cycle de vie d’une 1’unité archivistique
e Détail du journal du cycle de vie d’un groupe d’objets
Les couleurs de fonds et des polices ont été adaptées en fonction des statuts OK, KO, FATAL et WARNING.

Pour le cas OK, les lignes s’affichent avec des couleurs neutres, le texte est affiché en noir, et un pictogramme vert est
présent.

Sauvegarde des journaux d'entrée 07/03/2018 4 09:00
Succés de la sauvegarde des journaux d'entrée

Pour les cas KO ou FATAL, les lignes s’affichent en rouge et le texte est affiché en noir et un pictogramme en forme
croix est présent.

Entrée de SIP standard 20/11/2017a413:14
Echec du processus d'entrée du SIP

Pour les cas WARNING, la ligne ne change pas de couleur mais le texte est affiché en orange et un pictogramme de
point d’exclamation est présent.

Processus de vérification et traitements des objets 20/11/2017 413:14

Avertissement lors de I'étape de vérification et traitement des objets

2.6.1 Modification

Il est possible de modifier certaines données dans les pages de détail. Un clic sur le bouton “Modifier” permet alors
d’éditer les champs dont les valeurs peuvent étre changées.

Description principale Journal de Cycle de vie
Annuler Sauvegarder
aeag; hhqvl4abgzoak73flv6ciaaaba Date de début 04/04/2017 Date de fin 04/04/2017
Titre Saint-Lazare Niveau de description  RecordGrp
Service versant Service producteur RATP
Service RATP Services ayant des RATP
producteur de droits sur l'unité
I'entrée
Description Cette unité de description hérite de ses parents des régles REU-00001 Type d'unité Standard
avec pour StartDate 01/01/2000 et ACC-00002 avec pour StartDate
01/01/2000 mais bloque I'héritage de toutes les régles de diffusion
Etiquettes (tags)

Certains champs possedent un systeme d’étiquettes ou tags permettant d’ajouter plusieurs éléments (généralement, un
identifiant). Pour ajouter un nouveau tag, 1’utilisateur saisit I’identifiant et valide en appuyant la touche “entrée”, un
tag sera alors créé (celui-ci sera encadré par un fond de couleur). Pour supprimer un tag, il faut cliquer directement sur
la croix de suppression contenue dans le tag (a droite) ou cliquer sur la touche “retour arriere”.

6 Chapitre 2. Généralités



VITAM - Manuel utilisateur, Version 1.0.0

Liste blanche des BBBBE m

services CCCCC  x
producteurs

Une fois les modifications effectuées, vous pouvez soit les annuler en cliquant sur “Annuler” et tous les champs
reviennent a leur état initial soit enregistrer les modifications en cliquant sur “Sauvegarder”, les champs modifiés sont
alors mis a jour et enregistrés dans la solution logicielle Vitam.

Annuler [“) Sauvegarder

2.7 Affichage des dates et heures

Les dates et heures sont affichées soit au format jour-mois-année heures :minutes (JJ-MM-AAAA HH :mm), soit au
format jour-mois-année (JI-MM-AAAA).

Date de début Date de fin
jifmm/aaaa ji/mm/aaaa
Novembre 2017
lu Ma Me Je Ve Sa Di
1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12

13 14 15 16 17 18 19
Identifiant Intitulé 20 21 22 23 24 25 o9g lucteur

27 28 29 30

L’heure affichée s’adapte au fuseau horaire défini dans les paramétrages du poste de consultation.

Dans le cas ol aucune heure n’est renseignée dans 1’enregistrement, il est par défaut indiqué sur I’interface 00 :00, et
ceci quel que soit le fuseau horaire.

2.8 Import de fichier ou dossier

La solution logicielle Vitam permet d’importer des fichiers ou des dossiers compressés de différents formats. Les
formats acceptés sont :

e Pour les entrées : .zip, .tar, .tar.gz, .tar.bz2 et tar.gz2.
e Pour les contextes, les contrats d’entrée, les contrats d’acces, les notices de profils d’archivage : Json
e Pour les référentiels des services agents, les réferentiels des regles de gestion : CSV
e Pour les référentiels des formats : xml
e Pour les profils d’archivage : rng ou xsd
Il existe deux facons d’importer un fichier ou dossier :

e De facon classique en sélectionnant son fichier ou dossier via I’interface de votre navigateur en cliquant sur le
lien “sélectionner un fichier”

e De facon plus intuitive en faisant glisser le fichier ou dossier de votre ordinateur a la page d’import. Pour cela le
fichier ou dossier doit étre déplacé dans la zone grisée de téléchargement.

2.7. Affichage des dates et heures 7
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Glisser un fichier ici
ou

sélectionner un fichier

Aucun fichier choisi

Dans les deux cas, le nom du fichier ou dossier s’inscrit en bas de la zone de téléchargement.

Glisser un fichier ici
ou

sélectionner un fichier

Nom du fichier: OK_OBJT.zip

2.8.1 Référentiels

Le processus d’import du référentiel se décrit comme ceci :
e aller sur I'interface d’import du référentiel a importer
e cliquer sur le bouton “sélectionner un fichier” ou faire glisser le fichier sur I’espace de téléchargement
e le fichier sélectionné doit étre au bon format
e cliquer sur le bouton “Importer”
e le systeme vérifie I’intégrité et la cohérence du fichier

A partir de cet écra, il est possible d’acceder a I'import d’autres référentiels. Un menu déroulant permet en effet de
sélectionner un référentiel & importer.

8 Chapitre 2. Généralités
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Référentiel a importer:

Contrats d'accés

Contrats d'entrée

Profils d'archivage
Régles de gestion
Services agents

A T’issue de ce contréle, deux cas sont possibles :

e En cas d’erreur de fichier : la solution logicielle Vitam détecte des erreurs contenues dans le fichier, I’import de
ce dernier n’est pas possible, un message d’erreur s’affiche. L’utilisateur doit corriger ces erreurs et soumettre a
nouveau le fichier s’il souhaite toujours effectuer son import.

Echec de limport du fichier.

e En cas de succes : La solution logicielle Vitam crée le référentiel a partir des informations contenues dans le
fichier soumis et affiche un message de succes.

Les profils d'archivage ont bien été importés

2.8. Import de fichier ou dossier 9
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2.9 Gestion des erreurs techniques

En cas d’erreur technique non gérée par le systeme, une fenétre pop-up avertit 1’ utilisateur qu’un probleme a eu lieu
au travers d’un message généraliste, et lui indique des informations a transmettre a son administrateur technique.

Erreur

Une erreur interne VITAM est survenue. Merci de bien vouloir contacter le support avec l'information suivante :

aeaaaaaaaagbcaacaadqqak3ké7cxniaaaaq

Fermer

2.10 Tenants

Le tenant correspond a un espace réservé a une entité utilisatrice. Par exemple, un lot d’archives versé dans le tenant
numéro deux ne sera pas consultable depuis les autres tenants.

11 est obligatoire de sélectioner un tenant. Certaines références et certaines opérations d’administration peuvent étre
trans-tenants ( les Formats et les contextes par exemple )

Le tenant d’administration permet de réaliser les opérations qui concernent plusieurs tenants, notamment 1’import du
réferentiel des formats, des contextes, leur purge, leur journalisation,...

10 Chapitre 2. Généralités



CHAPITRE 3

Authentification

Cette partie est destinée a expliquer les fonctionnalités du systeme d’authentification, qui s’affiche des qu’un utilisateur
souhaite se connecter a I’'THM minimale, et, également du processus de déconnexion.

Le systeme comporte actuellement deux niveaux d’authentification :
e Administrateur (admin)

e Utilisateur (user)

3.1 Connexion

L’utilisateur de la solution logicielle Vitam peut s’authentifier de deux facons différentes, selon le paramétrage qui a
été effectué. Il est possible de se connecter en utilisant un login et un mot de passe, ou de se connecter en utilisant un
certificat.

Dans les deux cas, I'utilisateur doit choisir le tenant sur lequel il souhaite se connecter, pour cela, il utilise le sélecteur
“Tenant de la session”.

Authentification

Tenant de la session: |0 ¥

Authentification par identifiant Authentification par certificat

Identifiant Mot de passe

Connexion avec certificat

Par défaut, aprés connexion, la page “Transfert de SIP et plan de classement” est affichée.

3.1.1 Authentification par identifiant

Pour s’identifier a 'THM de la solution logicielle Vitam dans ce mode d’authentification, I’utilisateur doit saisir son
identifiant et son mot de passe dans les champs du méme nom. Pour des mesures de sécurité, le mot de passe saisi ne

11
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s’affichera pas en toutes lettres.

Cliquer sur le bouton “Connexion” permet de lancer I’authentification.

Lorsque le couple Identifiant/Mot de passe n’est pas cohérent, c’est-a-dire :
e [’identifiant n’existe pas

e Le mot de passe ne correspond pas a I’identifiant associé

Alors, un message d’erreur s’affiche a I’écran, demandant a I’ utilisateur de vérifier son identifiant et son mot de passe.
Aucune autre information n’est donnée par mesure de sécurité.

Authentification

Identifiant et/ou mot de passe incorrect

Tenant de la session: |0 v |

Authentification par identifiant

Identifiant Mot de passe
monidentifiant s

3.1.2 Authentification par certificat

Pour utiliser ce mode d’authentification, 1’utilisateur doit détenir un certificat délivré par son service informatique. En
cliquant simplement sur le bouton de connexion, il sera alors authentifié. Si I’utilisateur utilise un mauvais certificat
ou n’utilise pas de certificat, un message d’erreur est affiché pour notifier de cette erreur.

Si la session de I'utilisateur est expirée (la durée de la session en cas d’inactivité est de 30 minutes, non paramétrable
par le métier), il devra s’authentifier de nouveau et accédera directement a la derniére page consultée.

3.2 Roles

Deux niveaux de permissions sont gérés au travers des roles suivants :

e Admin

o User
Admin : role accordant des droits étendus, permet d’accéder a I’ensemble des fonctionnalités, y compris d’adminis-
tration fonctionnelle.

Fonctionnalités spécifiques au mode Administrateur : - Import des référentiels des contextes - Transfert d’un SIP en
mode “Pas a pas”.

Les fonctionnalités disponibles sont présentes dans le menu :

FROGRAMME

[ ]
I/
v ! roq Entrée Recherche Administration Gestion des archives

Entrée > Transfert SIP et plan de classement

12 Chapitre 3. Authentification
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User : permet d’accéder aux fonctionnalités suivantes :
e Transfert d’archives (en production seulement)
e Transfert de plan de classement
e Suivi des opérations d’entrée
e Recherche et consultation d’archives
e Détail des unités archivistiques
e Recherche et consultation des services producteurs
e Consultation des référentiels
o Consultation des journaux d’opération

Mais n’a pas 1’acces aux fonctionnalités du role Administrateur et du mode “Pas a Pas”, qui n’apparaissent pas dans
le menu.

mﬂlﬂ HE

V Ico .1 Entrée Recherche Administration

Entrée Transfert SIP et plan de classement

3.3 Déconnexion

3.3.1 Déconnexion manuelle

Depuis n’importe quelle page de la solution logicielle Vitam, 1’utilisateur a la possibilité de se déconnecter de 1appli-
cation. Pour cela, il clique sur le bouton “Déconnexion en haut a droite de la page en cours. Le systeme clos la session
de 'utilisateur, et la page d’authentification s’affiche de nouveau.

Sélectionner un contrat Tenant : 2 | Décannexion

3.3.2 Déconnexion automatique

L utilisateur est automatiquement déconnecté et redirigé vers la page d’authentification apres un demi-heure d’inac-
tivité.

3.3. Déconnexion 13
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CHAPITRE 4

Entrée d’un SIP et plan de classement

Cette partie décrit I’entrée manuelle d’archives dans la solution logicielle Vitam, c’est-a-dire, le processus de transfert
du SIP ou plan de classement via I’'THM standard vers la solution logicielle Vitam, ainsi que le suivi de I’ensemble des
transferts via le journal des opérations d’entrées.

Dans I'univers numérique, peuvent étre transférées a un service d’archives des archives nativement numériques, des
versions numérisées d’archives papier,chacune d’elles accompagnée de ses métadonnées. mais aussi des références a
des archives physiques.

Le SIP est un fichier compressé comportant le bordereau de versement SEDA au format XML et les objets a archiver.

Avertissement : Le bordereau doit étre conforme au SEDA et respecter les consignes de formalisation des SIP décrites
dans le document “Structuration des submissions information Package (SIP)”.

4.1 Transfert d’un SIP

Le transfert d’un SIP dans la solution logicielle Vitam s’effectue depuis 1’écran de “Transfert SIP et plan de classe-
ment”. Par défaut, lors de sa connexion, I’ utilisateur est dirigé vers cette page. Il peut également y accéder en survolant
le menu “Entrée” puis en sélectionnant le sous-menu “Transfert de SIP et plan de classement”.

E V i ta m Recherche Administration Gestion des archives

Entrée > Transfert SIP
Suivi des opérations d'entrée

Pour débuter une entrée, I’utilisateur doit sélectionner le lot d’archives (SIP) a transférer dans la solution logicielle
Vitam. Pour cela, il est possible de faire glisser le SIP sur ’espace de téléchargement ou de cliquer sur le lien «
sélectionner un fichier ».

Une fois le SIP sélectionné, il apparait sur I’écran “Transfert du SIP et plan de classement” et le nom du fichier s’ affiche
sous le lien “sélectionner un fichier” ainsi que le nom du fichier, sa taille ainsi qu’un champ statut pour I’instant vide.

Les informations visibles a 1’écran sont :
e Un tableau comportant les champs suivants :
e Nom du fichier,
e Taille : affiche la taille du SIP en Ko, Mo ou Go en fonction de la taille arrondie au dixi¢me pres.

LLINNTS

e Statut : succes, erreur ou avertissement sous forme de pictogramme, respectivement “coche”, “triangle”,
13 iv??
Croix
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e Une barre de progression affichant 1’avancement du téléchargement du SIP dans la solution logicielle Vitam
(une barre de progression complete signifie que le téléchargement est achevé).

e Une roue animée symbolisant I’avancement du traitement du SIP par la solution logicielle Vitam.
Plusieurs options sont présentes sur 1’écran :
e Mode d’exécution :

e le mode d’exécution “en continu” permettant de lancer le processus d’entrée dans sa globalité en une
seule fois. Dans la grande majorité des cas, ce mode d’exécution sera le choix adopté.

e le mode d’exécution “pas a pas” permettant de réaliser progressivement 1’entrée en passant d’une
étape a une autre, et cela en se rendant sur la page “Gestion des opérations”. (NB : Les actions liées
au processus d’entrée en mode “pas a pas” se retrouvent dans la partie Administration du manuel
utilisateur).

e Destination :

e “en production”, option d’entrée classique, I’entrée est réellement effectuée, les objets et métadonnées
sont enregistrés dans la solution logicielle Vitam, I’événement est journalisé.

e “a blanc”, option permettant de tester une entrée afin de s’assurer de la cohérence du SIP, I’évene-
ment est journalisé. L’utilisateur pourra ainsi corriger les erreurs éventuelles avant de procéder a une
nouvelle entrée.

Le mode d’exécution et la destination sont obligatoires. Par défaut le mode d’exécution “continu” et la destination “en
production” sont sélectionnés.

Pour lancer le transfert du SIP, I’utilisateur clique sur le bouton « Importer ».

Fichier SIP Plan de classement
Glisser un fichier ici Mode d'exécution
ou © En continu
sélectionner un fichier Pas & pas

Destination

© En production

Ablanc
Aucun fichier choisi

Les formats de SIP attendus sont : ZIP, TAR, TAR.GZ, TAR.BZ2, TAR.GZ2

Si I'utilisateur tente d’importer un SIP dans un format non conforme, alors la solution logicielle Vitam empéche le
téléchargement et une fenétre de type “modale” affiche 1’erreur “fichier invalide”.

Fichier invalide

Le fichier n'est pas valide : TESTB.csv 3

v OK

16 Chapitre 4. Entrée d’un SIP et plan de classement



VITAM - Manuel utilisateur, Version 1.0.0

Toute opération d’entrée fait I’objet d’une écriture dans le journal des opérations. Les entrées abouties (succes, aver-
tissement et échec technique ou métier) génerent un accusé de réception qui est proposé en téléchargement a 1’utilisa-
teur.

Cet accusé de réception ou ArchiveTransferReply (ATR) est au format XML conforme au schéma SEDA 2.0.

Lors d’une entrée en succes dans la solution logicielle Vitam, I’ ATR comprend les informations suivantes :
e Date : date d’émission de I’ATR

e Messageldentifier : identifiant de I’ATR. Cet identifiant correspond a I’identification attribuée a la demande de
transfert par la solution logicielle Vitam

e ArchivalAgreement : Identifiant ou nom du contrat d’entrée
e CodeListVersion : la liste des référentiels utilisés

o Laliste des unités archivistiques avec I’identifiant fourni dans la demande de transfert et I’identifiant généré par
la solution logicielle Vitam (SystemlId)

e Laliste des groupes d’objets avec 1’identifiant fourni dans la demande de transfert et I’identifiant généré par la
solution logicielle Vitam (SystemId)

e ReplyCode : statut final de I’entrée

e GrantDate : date de prise en charge du SIP

e ArchivalAgency : I’identifiant du service d’archives
e TransferringAgency : I’identifiant service producteur

Lors d’une entrée en avertissement, I’ATR contient les mémes informations que I’ATR d’une entrée en succes et
le statut final de I’entrée (ou ReplyCode) est “WARNING”. L’ATR indique les unités archivistiques et étapes du
processus ayant rencontré une difficulté, en revanche il n’est pas possible de connaitre la cause de I’avertissement.

En cas de rejet de I’entrée, I’ ATR contient les mémes informations que 1I’ATR en succes, mais le ReplyCode est KO.
La notification comprend ensuite la liste des erreurs rencontrées sous la forme de blocs <event>, tout d’abord au niveau
des blocs <Operation>, puis au niveau des unités archivistiques comme au niveau des groupes d’objets.

Les blocs <event> sont composés des balises suivantes :

e EventTypeCode : code de I’étape ou de la tiche en erreur

EventType : I'intitulé de I’étape ou de la tiche

EventDateTime : date de I’événement.

e Outcome : statut de 1’étape ou de la tiche ayant rencontré au moins une erreur

OutcomeDetail : code interne a la solution logicielle Vitam correspondant a I’erreur rencontrée
e OutcomeDetailMessage : message d’erreur

La notification comprend ensuite la liste des erreurs rencontrées (échec ou avertissement), au niveau des unités
archivistiques comme au niveau des groupes d’objets, sous la forme de blocs <event>.

4.2 Transfert d’un SIP de plan de classement

Le transfert d’un plan de classement dans la solution logicielle Vitam s’effectue depuis 1’écran “Transfert de SIP
et plan de classement”. Par défaut, lors de sa connexion, 1’utilisateur est dirigé vers cette page. Il peut également y
accéder en survolant le menu “Entrée” puis sélectionne sous-menu “Transfert de SIP et plan de classement”. Il faut
ensuite cliquer sur I’onglet “Plan de classement”.

Pour débuter une entrée, 1’utilisateur doit sélectionner le plan, qui prend la forme d’un SIP sans objets, a transférer
dans la solution logicielle Vitam. Pour cela, il est possible de faire glisser le plan sur I’espace de téléchargement ou de
cliquer sur le lien « sélectionner un fichier ».

4.2. Transfert d’un SIP de plan de classement 17
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Une fois celui-ci sélectionné, il apparait sur I’écran “Téléchargement du plan de classement”. Le nom du fichier
s’affiche sous le bouton “choisissez un fichier” ainsi que le nom du fichier, sa taille ainsi qu’un champ statut pour
I’instant vide.
Les informations visibles a I’écran sont :
e Un tableau comportant les champs suivants :
e Nom du fichier,
e Taille : Affiche la taille du plan en Ko, Mo ou Go en fonction de la taille arrondie au dixieme pres,
e Statut (succes, erreur ou avertissement)

e Une barre de progression affiche 1’avancement du téléchargement du plan dans la solution logicielle Vitam (une
barre de progression complete signifie que le téléchargement est achevé).

Plusieurs options sont présentes sur 1’écran :
e Mode d’exécution :

e le mode d’exécution “en continu” permettant de lancer le processus d’entrée dans sa globalité en une
seule fois. Dans la grande majorité des cas, ce mode d’exécution sera le choix adopté.

e le mode d’exécution “pas a pas” permettant de réaliser progressivement 1’entrée en passant d’une
étape a une autre via I’écran “Gestion des opérations”. (NB : Les actions liées au processus d’entrée
en mode “pas a pas” se retrouvent dans la partie Administration du manuel utilisateur).

e Destination : actuellement, seule 1’option “production” est disponible pour transférer directement le plan.
Le mode d’exécution et la destination sont obligatoires.

Pour lancer le transfert du plan, 1’utilisateur clique sur le bouton « Importer ».

NB : Suite au téléchargement du plan, un temps d’attente est nécessaire, correspondant au traitement du plan par le
systeme avant affichage du statut final. Dans ce cas, une roue de chargement est affichée au niveau du statut.

Fichier SIP Plan de classement
Glisser un fichier ici Mode d'exécution
ou @ En continu
sélectionner un fichier Pas a pas

Destination

@ En production

Aucun fichier choisi

Les formats de SIP attendus sont : ZIP, TAR, TAR.GZ, TAR.BZ2, TAR.GZ2

Si 'utilisateur tente d’importer un plan dans un format non conforme, alors le systeme empéche le téléchargement et
une fenétre modale s’ouvre indiquant que le fichier est invalide.

Toute opération d’entrée (succes, avertissement et échec) fait I’objet d’une écriture dans le journal des opérations et
génere une notification qui est proposée en téléchargement a I’ utilisateur.

Cette notification ou ArchiveTransferReply (ATR) est un document au format XML conforme au schéma SEDA 2.0.
Lors d’une entrée en succes dans la solution logicielle VITAM, I’ATR comprend les informations suivantes :

e Date : date d’émission de I’ATR

e Messageldentifier : identifiant de I’ATR. Correspondant a I’identification attribuée a la demande de transfert par
la solution logicielle Vitam

e ArchivalAgreement : I’identifiant du contrat d’entrée

e CodeListVersion : la liste des référentiels utilisés

18 Chapitre 4. Entrée d’un SIP et plan de classement
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La liste des unités archivistiques avec I’identifiant fourni dans la demande de transfert et I’identifiant généré par
la solution logicielle Vitam (Systemld)

ReplyCode : statut final de I’entrée

e GrantDate : date de prise en charge du plan

ArchivalAgency : service d’archives

TransferringAgency : I’identifiant du service de transfert d’archives

Lors d’une entrée en avertissement, I’ ATR contient les mémes informations que 1’ATR en succes et le ReplyCode est
“WARNING?” ainsi que les détails de I’avertissement.

En cas de rejet de I’entrée, I’ ATR contient les mémes informations que 1’ATR en succes, mais le ReplyCode est KO.
La notification comprend ensuite la liste des erreurs rencontrées sous la forme de blocs <event>, tout d’abord au niveau
des blocs <Operation>, puis au niveau des unités archivistiques comme au niveau des groupes d’objets.

Les blocs <event> sont composés des balises suivantes :

EventTypeCode : code de I’étape ou de la tiche en erreur

EventType : I'intitulé de I’étape ou de la tiche

e EventDateTime : date de I’événement.

Outcome : statut de I’étape ou de la tache ayant rencontré au moins une erreur

OutcomeDetail : code interne a la solution logicielle Vitam correspondant a I’erreur rencontrée
e OutcomeDetailMessage : message d’erreur

La notification comprend ensuite la liste des erreurs rencontrées (échecs ou avertissement), au niveau des unités
archivistiques, sous la forme de blocs <event>.

4.3 Journal des opérations d’entrée

Le journal des opérations d’entrée est un extrait du journal des opérations global de la solution logicielle Vitam filtré
sur les entrées.

Il propose deux visions, une vision générale des transferts effectués dans la solution logicielle Vitam, et une vision
plus détaillée de chaque transfert, explicitant toutes les étapes d’un processus d’entrée. Il permet ainsi a I’utilisateur
de savoir si son entrée est valide, c’est-a-dire, si les données et objets contenus dans le SIP ou le plan de classement
sont enregistrés dans la solution logicielle Vitam. Dans le cas contraire, il lui permet d’identifier la ou les erreurs ayant
provoquées 1’échec du transfert.

Pour consulter le journal des opérations d’entrée, 1’utilisateur survole le menu “Entrée” puis sélectionne le sous-menu
“Suivi des opérations d’entrée”.

E V i ta m Recherche Administration Gestion des archives

Transfert de SIP et plan de classement
Entrée > Suivi des opéi P

4.3.1 Formulaire de recherche d’une entrée

Par défaut, I’ensemble des opérations d’entrée est affiché sous le formulaire de recherche.

Pour effectuer une recherche précise, on utilise le champ “Identifiant de la demande d’entrée” correspondant a 1’iden-
tifiant du SIP porté par la balise <Messageldentifier> dans le bordereau de versement SEDA.

4.3. Journal des opérations d’entrée 19
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Il est également possible d’effectuer une recherche en choisissant une catégorie d’opération et/ou en sélectionnant une
date de début et si besoin, une date de fin.

Pour initier la recherche, I’ utilisateur clique sur le bouton “Rechercher”.

La recherche s’effectue de facon stricte, ¢’est-a-dire que seul ’identifiant exact sera pris en compte. La recherche porte
sur toutes les opérations d’entrée quel que soit leur statut (en cours, succes, avertissement et erreur).

Recherche d'une opération d'entrée

Identifiant de la demande d'entrée Catégorie d'opération

Tous
Upload d'un SIP

Plan de classement

Date de début Date de fin

ji/mm/aaaa jifmm/aaaa

Effacer  [SE:CTe T T

4.3.2 Affichage des résultats

Le résultat de la recherche est affiché sous forme de tableau. Par défaut, les colonnes sont triées par date de versement,
du plus récent au plus ancien. Les éléments suivants sont affichés :

o Identifiant de la demande d’entrée : correspond a I’identifiant du SIP porté par la balise <Messageldentifier> du
bordereau de transfert SEDA

e Intitulé

e Statut : Succes, Erreur, En cours, Avertissement (WARNING)
e Service transmetteur

e Service producteur

e Contrat

e Date de début d’opération d’entrée

e Date de fin d’opération d’entrée

e Bordereau : permet le téléchargement du manifest.xml

o AR : permet le téléchargement de I’accusé de réception (ATR)

Résultats (220)
Informations supplémentaires
12 04 s 25 -
Identiﬁamlde \a_ Intitulé Statut Service versant Contrat D'ébu‘t Fin opération ~ Bordereau AR
demande d'entrée opération
SIP pour test story 878 - SIP pour test story 878 - : . 20/11/2017  20/11/2017
incohérence des PUID incohérence despuip  Avertissement ArchivelAgreement0 13:09 13:00
Jeu de test OK
. Jeu de test OK comprenant
cor_ﬂp_renam =k O.h]ﬂ un objet binaire et un objet Succeés ArchivalAgreement0 20/ T"ZM U || e 1_"2017
binaire et un objet : 13:09 13:09
| physique
physique
CCTP Vitam CCTP Vitam Avertissement ArchivalAgreement0Test 201 T"zm 720 1_"2017
13:09 13:09
aedqaaaaacevbqzcabsw Erreur 20/11/2017  20/11/2017
cak73ggaccqaaaaq 13:09 13:09
Jeu de test avec un Jeu de test avec un nombre . 20/11/2017  20/11/2017
nombre d'objets inférieur d'objets inférieur Erreur ArchivalAgreementQ 13:09 13:09

Il est possible d’afficher d’autres informations en cliquant sur le bouton “Informations supplémentaires”.

Les informations supplémentaires disponibles sont :
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Identifiant de 1’entrée

Service d’archives

Service versant

Profil d’archivage
e Date

Niveau de service

Signature

4.3.3 Consultation du détail

Suite a la recherche d’une opération d’entrée ou depuis la page par défaut du journal des opérations d’entrée, 1’utilisa-
teur peut choisir de consulter le détail des événements intervenus durant le processus d’entrée. Pour accéder au détail
d’une opération d’entrée, 1’utilisateur clique sur la ligne souhaitée.

Le détail d’une opération d’entrée est composé de deux parties :

Le descriptif de I’opération qui récapitule les informations de 1’opérations avec la possibilité d’afficher les informations
supplémentaires.

Descriptif de l'opération entrée

Informations Supplémentaires

Catégorie d'opération Opération Contrat associé Date de début Date de fin Statut Message Acteur de |'opération

{'originatingAgency":'R
Succes du ATP"'TransferringAgen
20/11/2017 20/11/2017 oK rocessUS cy":"ldentifier5" Archiva
15:13 15:14 d‘epntrée du SIP |Agency”"Identifier4",'s
ubmissionAgency":"Ser

vice_versant'}

Entrée Entrée de SIP standard

Le détail de I’opération présenté sous forme de liste comportant, pour chaque événement, les éléments suivants :

le nom de I’étape

la date a laquelle 1’étape a été effectuée

e le message expliquant le statut de cette étape

le statut présenté sous forme de pictogramme

Un clic sur la fleche située a coté du message permet d’afficher les taches et les traitements concernant cette étape. Un
clic sur un signe “+” situé a coté d’un message affiche le détail des données de I’évenement.

Détails de 'opération d'entrée

Processus des controles préalables a |"entrée 20/11/2017 21513
Suecces du processus des contrbles préalables & l'entrée

Processus de réception dans Vitam 20/11/2017 21513
Suecces du processus de réception du SIP

Processus de contréle du SIP 20/11/2017 41513
Succes du processus du controle du SIP

4.3. Journal des opérations d’entrée 21
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CHAPITRE 5

Recherche et Consultation

Cette partie décrit les fonctionnalités de recherche et de consultation d’une unité archivistique ou d’un fonds d’archives
dans la solution logicielle Vitam.

5.1 Recherche d’une unité archivistique

Pour effectuer une recherche d’une unité archivistique, 1’utilisateur survole le menu “Recherche”, puis sélectionne
“Recherche d’archives”.

E V i ta m Entrée Administration Gestion des archives

Recherche » Recherche d'archives
Recherche par service producteur

L’acces a deux modes de recherche est proposé sur la page “Recherche d’archives” :
e |’un simple, de type recherche libre, dite “recherche globale”
e ’autre, complexe ciblant certains types de métadonnées, dite “recherche avancée”

Chacun de ces modes est accessible par un onglet spécifique. Par défaut, le mode recherche globale est affiché. Un clic
sur I’onglet “Recherche avancée” affiche le formulaire de recherche avancée.

5.1.1 Recherche globale

Pour effectuer une recherche globale, I’ utilisateur saisit un ou plusieurs mots dans le champ “Intitulé ou description”
puis presse la touche “Entrée” de son clavier ou clique sur le bouton “Rechercher”.

Recherche d'archives

Recherche globale Recherche avancée

Intitulé ou description

Effacer | [ESE:C TN T

Le ou les mots saisis vont étre recherchés dans les métadonnées “Titre” et “Description” des unités archivistiques. La
recherche simple s’effectue sur chacun des mots entrés de maniere indépendante (réalisé avec un opérateur “OU”) et
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permet de trouver les mots appartenant a I’un, a ’autre, ou aux deux ensembles de métadonnées visés. Il n’est pas
possible de la paramétrer. Par exemple, une recherche “département gironde” retournera des résultats comprenant le
mot “département” ou le mot “gironde”.

Lorsqu’une recherche libre est effectuée, tous les résultats comprenant la chaine de caracteéres demandée seront re-

montés. Exemple : pour une recherche du mot “acte” sera remonté “acte de naissance” ou “Divers actes de mariage”.

Les caractéristiques du mode de recherche sont les suivantes :
e Larecherche n’est pas sensible a la casse
e Les résultats ne tiennent pas compte des accents ou graphemes divers (¢, B, etc.)
o Les résultats ignorent les caracteres spéciaux

5.1.2 Recherche avancée

La recherche avancée permet a 'utilisateur d’effectuer sa requéte dans un ou plusieurs champs précis de 1’unité
archivistique.
Le ou les mots saisis vont étre recherchés dans les métadonnées suivantes :

o Intitulé de 1’unité archivistique

e Description de 1’unité archivistique

o Identifiant de 1’unité archivistique (attribué par le systeéme)

e Dates extrémes (Date de début et date de fin)

e Service producteur de I’entrée
Pour initier la recherche avancée, 1’ utilisateur saisit ses éléments dans les champs disponibles, puis clique sur le bouton
“Rechercher”.

Recherche d'archives

Recherche globale Recherche avancée
Intitulé Description Identifiant
Date de début Date de fin Service producteur de |'entrée
ji/mm/aaaa ji/mm/aaaa

e

Recherche par dates extrémes

Lorsqu’un utilisateur souhaite faire une recherche par dates extrémes, un contréle sur ces dates est effectué :
o la date de début doit étre antérieure a la date de fin
e les deux champs dates doivent étre renseignés

Dans le cas contraire, un message d’erreur est affiché.

La date de début doit &tre antérieure a |la date de fin.

Recherche par identifiant d’une Unité Archivistique

La recherche par identifiant est spécifique. L’identifiant étant unique, il n’est pas possible d’effectuer une recherche
croisée par identifiant et tout autre champ. L’identifiant est I’identifiant systeéme attribué¢ par VITAM (Systemld) et
peut étre retrouvé via la notification de la demande de transfert (ATR).
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5.1.3 Résultats de recherche

Suite a la recherche, les résultats sont affichés sous forme de tableau, comportant les informations suivantes : :
e Identifiant
e Intitulé
o Type
e Service producteur
e Date la plus ancienne
e Date la plus récente

e Objet(s) disponible(s) (une coche est affichée si I'unité archivistique dispose d’un ou de plusieurs objets, dans
le cas contraire, une croix est affichée)
e Cycle de vie
Résultats
Objet(s)  Cyel

disponible(s ede
vie

Datelaplus Datela plus

Identifiant Intitulé Type Service producteur o e

En cas de recherche infructueuse, le message “Aucun résultat” s’ affiche sous le formulaire.

Résultats (0)

a 25 -]
Date d Objet(s) Cycl
Identifiant Intitulé Type Service producteur daégute Datedefin  disponible(s ede
vie
Aucun résultat

5.2 Consultation du détail d’une unité archivistique

Depuis la liste des résultats, I'utilisateur peut consulter le détail d’une unité archivistique en cliquant sur la ligne
correspondant a 1’unité archivistique souhaitée.

5.2.1 Détail de I'unité archivistique

La page affiche les informations concernant 1’unité archivistique et le groupe d’objets associé, informations contenues
dans le bordereau SEDA et récupérées lors de I’entrée de 1’unité archivistique dans la solution logicielle Vitam.
La page est divisée en plusieurs sections :

e certaines sont affichées par défaut

e d’autres, masquées, peuvent étre visualisée en cliquant sur le “+” situé a droite de leur titre
Contexte de I’unité archivistique
Affichée par défaut, cette section permet de visualiser et naviguer dans 1’arborescence montante et descendante de
I’unité archivistique.

L’unité archivistique que 1’on consulte est signalée en gras et par un pictogramme de maison situé a gauche. Les
niveaux supérieurs ou parents sont indiqués par des chevrons, les niveaux inférieurs ou enfants, par des plus. Un clic
sur un chevron ou un “+” déploie 1’arborescence, un clic sur I’intitulé redirige sur la page de I'unité archivistique
sélectionnée. La racine est indiquée par une cible.
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Contexte de ['unité archivistique

Marx Dormoy
Carrefour Pleyel
Saint-Lazare
Montparnasse.txt

Par défaut, I’unité archivistique affiche cinq niveaux parents et enfants directs. Dans le cas ou il existe plus de cing
enfants, un lien plus d’enfants” est affiché.

Un clic sur ce lien ouvre une fenétre modale composée d’un formulaire de recherche et sa liste de résultats.

Le formulaire permet d’effectuer une recherche par intitulé et dates extrémes sur les niveaux enfants de 1’unité archivis-
tique.

Recherche d'enfants
Date de fin

Titre et description Date de début

Les résultats sont affichés avec les informations suivantes :

Sélectionné
Identifiant

Intitulé

e Type

Service producteur
Date de début
Date de fin

Résultats (9)

Vous pouvez sélectionner et déselectionner des archives pour les afficher dans |'arboresence

B :

Selectionné Identifiant Intitulé Type Service producteur Date de début Date de fin
aeagqaaaaaaesc/rgaabtka Re: Bilatérale Mindef/VITAM - .
k75ed4zkvaaaaba Ateliers techniques VITAM Service_producteur 10/02/2016 10/02/2016
aeagqaaaaaaesc/rgaabtka Re: Bilatérale Mindef/VITAM - .
k75e4zkvyaaabq Ateliers techniques VITAM Service_producteur 01/03/2016 01/03/2016
aeaqaaaaaaesc7rgaabtka [Programme Vitam] Atelier .
k75e4zkugaaabg technigue n°5 Service_producteur 08/03/20716 08/03/2016
aeaqaaaaaaesc7/rgaabtka [Programme Vitam] Atelier .
k75e4zkuaaaaca technigue n°4 Service_producteur 12/02/2016 12/02/2016

Re: Bilatérale Mindef/VITAM -

aeaqaaaaaaesc/rgaabtka Ateliers techniques VITAM Service_producteur 15/03/2016 15/03/2016

k75ed4zkwqaaaba

(proposition de changement
du lieu de la réunion)

La colonne “Sélectionné” permet de visualiser les unités archivistiques visibles dans 1’arborescence, les 5 unités
archivistiques affichées par défaut, sont déja sélectionnées. Un clic sur une ligne permet de sélectionner ou désélec-
tionner 1’unité archivistique correspondante. Un fois les choix effectués, un clic sur le bouton “valider” enregistre les
sélections et ferme la fenétre automatiquement.

Un pictogramme de croix, placé en haut a droite de la fenétre permet également de la refermer.

RNianaura nranansde dorant la narlamant

Recherche d'enfants
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Description principale
Affichée par défaut, cette section contient les principales métadonnées descriptives de 1’unité archivistique.

Concernant les services producteurs, il faut différencier :

e Service producteur correspondant au service producteur de I'unité archivistique, repris du bloc <Content> du
bordereau de transfert, qui seront dans la partie Description complémentaire.

e Service producteur de I’entrée, correspondant a la valeur de I’<OriginatingAgencyldentifier> déclaré dans le
bordereau de transfert au niveau du bloc <ManagementData>

e Services ayant des droits sur I’entrée, correspondant aux services producteurs de 1’entrée et a ceux des entrées
des parents auxquels des unités archivistiques ont été rattachées, depuis le bloc <ManagementData>

Description principale Journal de Cycle de vie

dentifi aeaq hhgvl4abgzoak73flvéciaaaba Date de début 04/04/2017 Date de fin 04/04/2017
Titre Saint-Lazare Niveau de description RecordGrp
Service versant Service producteur RATP
Service RATP Services ayant des RATP
producteur de droits sur l'unité
I'entrée
Description Cette unité de description hérite de ses parents des régles REU-00001 Type d'unité Standard

avec pour StartDate 01/01/2000 et ACC-00002 avec pour StartDate
01/01/2000 mais blogue I'héritage de toutes les régles de diffusion
ainsi que I'héritage de la régle STO-00001

La plupart des métadonnées descriptives peuvent étre modifiées en cliquant sur le bouton “Modifier”.

Descriptien principale Journal de Cycle de vie

Annuler Sauvegarder
aeaq hhqvl4abgzoak?73flveciaaaba Date de début 04/04/2017 Date de fin 04/04/2017
Titre Saint-Lazare Niveau de description  RecordGrp
Service versant Service producteur RATP
Service RATP Services ayant des RATP
producteur de droits sur l'unité
Fentrée
Description  Cette unité de description hérite de ses parents des régles REU-00001 Type d'unité Standard

avec pour StartDate 01/01/2000 et ACC-00002 avec pour StartDate
01/01/2000 mais bloque I'héritage de toutes les régles de diffusion
Chaque ligne devient alors éditable, excepté les champs identifiant et type.

Une fois les modifications saisies, un clic sur le bouton “Sauvegarder” permet de les sauvegarder et met a jour les
métadonnées. Cette action est enregistrée dans le Journal du cycle de viede I’unité archivistique ainsi que dans le jour-
nal des opérations. Les anciennes valeurs sont sauvegardées a titre informatif dans la colonne détails sur I’événement
située au niveau de 1’étape de “mise a jour des métadonnées de 1’unité archivistique.

Description complémentaire

Cette partie permet d’afficher I’ensemble des champs issus du bloc <Content>
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Description complémentaire

TITRES
Frangais Saint-Lazare
DESCRIPTIONS
Frangais Cette unité de description hérite de ses parents des régles REU-00001 avec pour StartDate 01/01/2000 et ACC-00002 avec
pour StartDate 01/01/2000 mais blogue I'héritage de toutes les régles de diffusion ainsi que I'héritage de la régle STO-00001
Reégles de gestion

Si des regles de gestion s’appliquent a I’'unité archivistique, alors celles-ci sont listées parmi les catégories suivantes :
e Regle de durée d’utilité administrative
e Reégle de communicabilité
e Regle de durée d’utilité courante
e Regle de diffusion
e Regle de réutilisation
e Regle de classification
Ces regles ont les attributs suivants :
e Identifiant : le code affecté a la regle appliquée a cette unité. Par exemple ACC-00010.
e Date de début : date du début d’application de la regle

Date de fin : date de fin d’application de la regle

Sort final : optionnel, dans le cas ou la régle possede un sort final

Héritage
e Détail : indique 1’origine de la regle, suite a un clic sur le chevron situé a droite de la regle
Une méme unité archivistique peut avoir plusieurs regles définies dans la méme catégorie de regles (Exemple :
plusieurs délais de communicabilité).
Ces regles de gestion peuvent étre bloquées de 2 facons différentes :

e Soit par catégorie : I'information “Cette unité archivistique n’hérite d’aucune régle” indique que toutes les regles
de cette catégorie (DUA, DUC, Regle de communicabilité, etc.) provenant des parents ne sont plus appliquées
a partir de cette unité archivistique.

e Soit par identifiant correspondant & une seule regle : I’information “Reégle désactivée” précise 1’identifiant des
regles, provenant d’unités archivistisques parentes et qui ne sont plus appliquées a partir de cette unité archivis-

tique.
Régles de gestion
DELAI DE COMMUNICABILITE DELAI DE DIFFUSION
|dentifiant Début Fin Hérit. Détail Cette unité archivistique n'hérite d'aucune régle
ACC-00002 01/01/2002 01/01/2027 Oui
DUREE DE REUTILISATION DUREE D'UTILITE COURANTE
Identifiant Début Fin  Hérit. Détall Régle désactivée
« STO-00001
REU-00001 01/01/2000 01/01/2010 OQui

Les regles de