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4 Documentation APP s

' APP Collecte et préparation ‘\
des vers .

o@EG ooEaa» o OG> &
-» (Créer un projet de versement manuel

-» Créer et paramétrer un projet de versement de flux automatiques
> Modifier les informations de contexte ou de description d'un projet
-» Consulter et rechercher les unités archivistiques liées a un versement
‘-> Ajouter des métadonnees descriptives et de gestion aux unités archivistiques
-» Consulter, valider, transférer les versements liés a un projet
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Généralités

FONCTIONS

Service de
provisionning

(=

Utilisateur
habilité

DEPENDANCES

AUTRES
INFORMATIONS
/ BONNES
PRATIQUES

OBJET METIER COLLECTE ET PREPARATION DES VERSEMENTS
TYPE
D'UTILISATEUR

Administrateur métier de l'organisation
Archiviste au sein de l'organisation

Lors de la création d'un projet de versement :

« Création d'un projet de versement (manuel ou de flux automatique) en
définissant les métadonnées d'en-téte des SIP a verser et en définissant le
type de rattachement a une position fixe ou par paramétrage de regles de
rattachement

« Création d'une transaction pour collecter les dossiers et documents a
archiver

+ Possibilité d'ajouter des métadonnées descriptives et de gestion des unités
archivistiques par import de fichier csv

» Possibilité d'ajouter de configuration JSLT permettant la pose automatique
de métadonnées ou de traitement des valeurs sur les projets de versements
de flux automatiques

En accés et en recherche :

* Rechercher, consulter un projet de versement

« Consulter, rechercher et modifier les unités archivistiques liées a une
transaction

» Consulter, valider, verser, rouvrir (éditer) ou annuler une transaction liée a
un projet

Suite au versement d'une transaction :

+ Mise a jour des statuts des versements apres transfert en succés ou en
échec dans Vitam
« Suppression automatique des versements envoyés avec succes dans Vitam

APP Groupe de profils :

+ L'utilisateur doit disposer d'un groupe de profils donnant acces a un profil
de droits pour I'APP Collecte (choix d'un des profils par défaut : Archiviste
administrateur, Archiviste - gestion et collecte, Service producteur)

APP Profil APP Paramétrages externes et APP Paramétrages externes :

« L'APP Profil APP Paramétrages externes permet de définir des profils
utilisant des contrats d'acces.

» Ces profils apparaissent suite a l'ajout de l'application APP Paramétrages
externes au Groupe de profils.

L'utilisation d'un contrat d'acces filtrant sur un (ou plusieurs) service(s)
producteur(s) va permettre de cloisonner les projets de versements en
fonction de ces services.



Frgonomie générale

@ G & —
Description du versement
Recherche sur l'identifiant ou ,ACt-Ion prmap,alg : Iarlwce = | Bouton dactions secondaires : Fermer le
o I'assistant de créationd'un + Modifier le projet de versement
I'intitulé du versement ou recherche projet de versement | Accéder aux archives panneau
Retour au sur I'identifiant du service versant L I S i latéral
portail ° N [ — [ ]
. e . o o offre sélectionné Profil P
‘,'\fig_ﬁ-_ﬁ_l!!_ 5 D e D e Aultivas e Q lsabelle JOSSE %

»

=

=, Parapheur MC2 o
- Versement manuel

e Pnr‘tup —+ Collecte et préparation des versements

A

—

!

Collecte et préparation des versements

e CREER UN PROJET DE VERSEMENT

Description Contexte Rattachement

Les projets de versements Intitulé :
Parapheur MC2
10 projets Identifiant technique du projet de versement :

aeaaaaaaaaecdebkabu7 4amwep7unyyaaaaq

\‘lj Intitulé du versement Identifiant du service versant Date de création Derniére modification s Deseription :

Wersement manuel suite au décommissionnement du parapheur
électronique

Wby CAB-0002 Vitam 10/04/2025 10/04/2025

Service producteur :

FRAN_NP_005568

F b Mapping 3 Vitam 11/04/2025 11/04/2025

Service versant :

FRAN_NP_005568

Mapping SEDA Vitam 11/04/2025 11/04/2025
‘Li' MultiVaS_UpdateOperation_Metadatakey Vitam 10/04/2025 10/04/2025

[(To Parapheur MC2 (4 FRAN_NP_005568 11/04/2025 15/04/2025

I
‘._Ti"

E\f’ Projet abandonné Vitam 10/04/2025 10/04/2025 e
. : -
Consulter la liste des projets de Bouton d'actions secondaires : ; o
versement. + Accéder aux archives vIiIECM Onglets de
Le clic sur une ligne ouvre le + Accéder a la liste des versements femcemic—- détail

panneau de détail du projet d'un projet



Ecran principal

@ a &
@ Portail — Collecte et préparation des versements
Collecte et préparation des versements
Créer un projet de versement
O @ _, ACTION (manuel ou de flux automatique)
...................... PRINCIPALE lance 'assistant de création d'un
o nouveau projet de versement
Les projets de versements e
e AUTRES Rechercher par identifiant ou intitulé
10 projets T 2 .
ACTIONS du projet et par service versant
f[j Intitulé du versement Identifiant du service versant Date de création Derniére modification
Tableau de suivi des projets de
T CAB-0002 Vitam 10/04/2025 10/04/2025 ° versement:
~ 1. Intitulé du versement
L5 Mapping 3 Vitam 11/04/2025 11/04/2025 ° Identlﬂant d u serv|ce Versant

COLONNES
DU TABLEAU

s Mopping SEDA Vitam @ Y 11/04/2025 11/04/2025 Date de création

Derniere modification
Bouton d'actions secondaires :
» Accéder aux archives du projet
» Accéder a la liste des versements

iAW

MultiVaS_UpdateOperation_Metadatakey Vitam 10/04/2025 10/04/2025

\‘[:' Parapheur MC2 FRAN_NP_005568 11/04/2025 15/04/2025

‘[_:' Projet abandonné Vitam 10/04/2025 10/04/2025

—h
"

'o
vICOM 4



Créer un projet de versement (1/6)

B : 3 4 5 &6

La premiere étape de la création d'un projet de versement permet de
choisir le type de projet que I'on souhaite réaliser :

* Unversement manuel d'archives bureautiques

+ Desversements de flux automatique provenant d'une application CHAMPS USAGES

Etape 1/6 Choisir le type de projet de versement :

Créer un projet de versement * Projet de versement manuel correspondant
a un versement unique darchives

Choisir le type de projet de versement que vous souhaitez créer bureautiques qui seront chargées et

o Type de projet traitées au sein de 'APP Collecte

Projet de versement manuel Projet de versement de flux automatigque ]"' """"" ’ PrOJEt de versement de ﬂ,ux aUtO,mathue
correspondant au paramétrage d'un flux

d'application versante qui réalisera des
transactions régulierement par appels API
du connecteur générique

Bouton d'action permettant de passer a
Suivant I'étape suivante de renseignement de la
description du versement

®
SUIVANT ANNULER

Vvicom



Créer un projet de versement (2/6)

1 B3 4 5 6

La deuxiéme étape (commune a tous les types de versement) permet de
renseigner les informations relatives a la description du versement. Elles
viennent alimenter les métadonnées d'en-téte du ou des SIP(s) créé(s) dans le
cadre du projet de versement

S L — CHAMPS VALEURS USAGES
Créer un projet de versement

Saisir lintitulé du versement. Ce
champ (obligatoire) est utilisé pour

Description du versement
ption duversement | ® Intitulé M_e;sagelde identifier les versements. Il est destiné
-------------------- ntifier R . :
.............................. a alimenter la balise
Intitulé * o Messageldentifier.
Saisir la description du versement. Ce
Description e ° . champ (facultatif) permet de préciser
¢ DESETEEIEN  LEmTEmt la demande de transfert. Il est destiné
a alimenter la balise Comment.
Service producteur / Service versant Controle des référentiels Saisir I'identifiant du service

Originating producteur. Ce champ (obligatoire) est

Service s . )
hd Agencylden  destiné a alimenter la balise

Service producteur™ Service producteur
@ oo producteur tifier OriginatingAgencyldentifier.
Service versant * Service versant Saisir l'identifiant du service versant.
T . Submission  Ce champ est destine a alimenter la
.............. ® Service . T o
versant Agencylden  balise Subm|SS|onAgenc:yIdent|f|er..
tifier Le champ est obligatoire dans Vitam
ul
SUIVANT ' ANNULER
.............................................................. Bouton d'action permettant de passer
.................................... - Bouton S 14 : :
............... e Suivant d'action a I'étape suivante de renseignement

¢ RETOUR du contexte de versement



Créer un projet de versement (3/6)

1 2 P4+ 5 6
La troisiéme étape (commune a tous les types de versement) permet de CHAMPS
renseigner les informations de contexte du versement. Elles viennent
alimenter les métadonnées d'entéte du (ou des) SIP(s) créé(s) dans le
cadre du projet de versement Service
d’archive
Etapc 3/6
L]
Créer un projet de versement Sarfiea

responsable
du transfert

Contexte du versement Contrle des référentiels |

Service d'archives * Scrvim_q','urchiu}'c.s.
Contrat
LT d'entrée
Service responsable du transfert * g Service rcspnnsablc_r_jp_ transfert -
e Profil
Contrat d'entrée * o Contrat d'entrde b ® d'arch ivage
Profil d"archivage o Profil d"archivage M Oda I Ite

e dentrée

Modalité d'entrée L4

o Statutlégal

Statut légal ®

SUIVANT . NNULER

VALEURS

ArchivalAgen
cyldentifier

Transferring
Agencyldenti
fier

ArchivalAgre
ement

ArchivalProfil
e

AcquisitionIn
formation

LegalStatu

Bouton
d'action

USAGES

Saisir lidentifiant du service darchives. Ce
champ (obligatoire) est destiné a alimenter la
balise Identifier dans le champ ArchivalAgency
du manifest

Saisir lidentifiant du service de transfert. Ce
champ (obligatoire) est destiné a alimenter la
balise |dentifier du champ
TransferringAgency du manifest

Saisir lidentifiant du contrat d'entrée utilisé
pour réaliser I'entrée. Ce champ (obligatoire)
est destiné a alimenter la balise
ArchivalAgreement

Saisir l'identifiant du profil d'archivage utilisé
pour controler lI'entrée. Ce champ (facultatif)
est destiné a alimenter la balise ArchivalProfile.

Sélectionner dans la liste une modalité
d'entrée. Ce champ facultatif est destiné a
alimenter la balise Acquisitioninformation

Sélectionner dans la liste un statut Iégal. Ce
champ facultatif est destiné a alimenter le
champ LegalStatus

Bouton d'action permettant de passer a
'étape suivante de renseignement du
contexte de versement

Vvicom



Créer un projet de versement manuel (4/6)

1 2 3

s o

La quatrieme étape de création d'un projet de versement manuel permet
de charger les répertoires des dossiers et documents a archiver

Etapc 4 /6

Créer un projet de versement

Chargement des répertoires a verser

[ Archives bureautiques - Cabinet 2 129.47 ko * +

[ metadato.csw 2,17 ko b +

Glisser-deposer ou Parcourir

Poids maximal conseillé: 1 GB

< RETOUR

Zone de
chargement

Suivant

CHAMPS USAGES

Action principale:

L'assistant de création d'un projet de
versement permet de glisser-déposer ou de
sélectionner depuis son poste le (ou les)
répertoire(s) de dossiers et documents a
archiver.

NB : les dossiers vides (ne comprenant pas
de dossiers ou documents) ne seront pas
pris en compte. Aucune unité archivistique
ne sera créée.

Autre action:

Il est possible de joindre au répertoire de
dossiers et documents, un fichier
metadata.csv contenant les métadonnées
descriptives et de gestion des unités
archivistiques (le fichier metadata.csv peut
provenir de ReSIP ou d'Archifiltre*)

* Pour l'utilisation d'un fichier metadata.csv
provenant d'Archifiltre, il faut préalablement
supprimer les colonnes « ID » et
« ParentID » du fichier et renommer le
fichier en « metadata.csv »

Bouton d'action permettant de passer a
I'étape suivante de sélection de la position
de rattachement.

Vvicom



Créer un projet de versement manuel (5/6)

1 2 3 4 B s

La cinquiéme étape de création d'un projet de versement manuel permet
de définir la position de rattachement des archives a une position d'arbre
ou de plan de classement du SAE.

Etape 5/ 6 CHAMPS USAGES

Créer un projet de versement Consultation de  l'arborescence
d'arbres de positionnement et de
Position de rattachement plans de classement du SAE. Le clic

sur le chevron permet de déployer

. L. . les niveaux inférieurs
Archives antérieures & 1789

Position de

Le clic sur la case a cocher placée
rattachement

devant lintitulé de chaque niveau
de [larborescence permet de
sélectionner la  position de
® [ ["Archives privees rattachement des dossiers et des
documents a archiver

> Archives postérieures&4 17890 e

Bouton d'action permettant de
---------------------------------- Terminer finaliser la creation du projet de
............................................ Versament e

< RETOQUR

Vvicom



Créer un projet de versement manuel (6/6)

1 2 3 4 5 B

La derniere étape de création d'un projet de versement manuel permet de
consulter I'état d'avancement du chargement des dossiers et documents

Etape & /6

Créer un projet de versement

Téléchargement des fichiers CHAMPS USAGES

Suivi du Affiche la progression de la prise en
Nom duZIP Poids Compression Chorgement .l e Chargement charge des dossiers et répertoires dans
oeeaoaaaagetf734aahswamg77g2j2yoaaaq.zip @7 13163KE 1009 0% des fichiers le module de collecte.
Une fois le chargement arrivé a 100%
Fermer alors il est possible de fermer I'assistant
e ® de création d'un projet de versement

Vvicom

Tomemeccas o an e e



Créer un projet de versement de flux automatique (4/7)

1 2 3

B s s 7

La quatrieme étape de création d'un projet de versement de flux automatique
permet de choisir le type de rattachement que I'on souhaite définir pour le projet

Etape 4/6

Créer un projet de versement

Choisir le type de rattachement que vous souhaitez réulisell",_.“....---""

Type de

Paramétrage de régle de rattachement .]

Position de rattochement fixe

Gestion automatigue des transactions :

SUIVANT ANMULER

<« RETOUR

Gestion des
‘'® transactions

Suivant

.-® rattachement

CHAMPS USAGES

Choisir le type de rattachement

* Position de rattachement fixe : I'ensemble des
versements relatifs au projet seront rattachés a
une position fixe préalablement définie (NB :
cette étape est identique a I'étape 5 d'un
projet de versement manuel)

* Paramétrage de régle de rattachement
définition de rattachements par clés/valeurs
permettant  de rattacher  les unités
archivistiques en fonction des métadonnées
gu'elles portent et des valeurs qui leur sont
associées.

Possibilité d'activer (ou non) la « Gestion

automatique des transactions » :

* Dans le cas ou elle est activée alors cest le
module de collecte qui prend en charge le
versement de la transaction apres la
validation de I'application versante.

« Dans le cas ou elle est désactivée alors
I'application doit valider la transaction puis
déclencher son versement

Bouton d'action permettant de passer a I'étape
suivante de définition du mode de rattachement

Vvicom



Créer un projet de versement de flux automatique (5/7)

1 2 3 4 Bps 7

La cinquieme étape de création d'un projet de versement de flux automatique, permet, suite a la sélection du type de rattachement
« Paramétrage de regles de rattachement », de définir les regles de rattachement dynamique. Les unités archivistiques portant le couple
métadonnée / valeur saisie se rattacheront a la position d'arbre ou plan sélectionnée.

NB : le rattachement clé / valeur ne concerne que les unités archivistiques racines d'un projet de versement

A Sk CHAMPS USAGES
Créer un projet de versement

Sélectionner une métadonnée
NB : la liste affiche les métadonnées du SEDA
et les métadonnées externes déclarées dans

Paramétrer les régles de rattachement
- Métadonnée

un fichier de configuration par I'exploitant
~ Paramébtre 0 o
I . . e Valeur de la . . .
e ... Definir I valleur e stad . Saisir la valeur de la métadonnée attendue
S e Y | métadonnée
Sélectionner laméta.. 5 @ Valeur de la Métadonnée .
Le clic sur le chevron permet de déployer les
niveaux inférieurs l'arborescence d'arbres de
Définir la position de rattachement positionnement et de plans de classement du
. : . SAE
Archives ontérieures & 1789 Position de . . ;
......................... ® Le clic sur la case a cocher placée devant
.......................................................... rattachement - . ; ] g
» O Archives posténaures s 1788 lintitulé de chaque niveau de larborescence
permet de sélectionner la position de
Archives privées rattachement a appliquer pour le couple

métadonnée / valeur défini précédemment
> AJOUTER UN PARAMETRE o Bouton daction permettant d'ajouter un
nouveau bloc de paramétrage clé / valeur /
position

_________________________________________________________________________________________________ Ajouter un
parametre

TERMIMER . ANMMULER

.................................................................................... Bouton daction permettant de finaliser la
""""""""""""""""""""" ° Terminer création du projet de versement de flux

< RETOUR automatique



Créer un projet de versement de flux automatique (6/7)

1 2 3 4 5 B

La sixieme étape de création d'un projet de versement de flux automatique

est facultative. Elle permet d'importer un fichier de configuration de pose
automatique de métadonnées ou de traitement des données. CHAMPS USAGES

L'assistant de création d'un projet de

Etape 6/7 versement permet de glisser-déposer, ou de
sélectionner depuis son poste, le fichier de

Créer un projet de versement configuration au format JSLT.

Chargement d'un fichier de configuration de pose automatique de Ce fichier permet de définir des régles de

métadonnées modification automatique des métadonnées

et/ou de traitement des données des unités
archivistiques versées.

NB : JSLT est un langage de transformation
JSON basé sur des expressions. Il permet de
: définir :
i + des regles dajout / suppression /
! modification des informations présentes
Poids maximal conseillé : 10 ko i dans un fichier CSV

° Zone de
dee chargement

Eltest_0jslt 34 octets .. -

Formats acceptes : jslt

+ des régles de transformation des intitulés
de colonnes en champ du SEDA

« des regles de « nettoyage » des données
(ex. majuscules, suppression des espaces,
etc)

TERMINER - ANNULER

................................... Bouton d'action permettant de terminer la

< RETOUR création du projet de versement par flux
W TERMINER automatique. Ce bouton est cliquable
L ) également lorsqu'aucun fichier  de

configuration n'a été importé.

VALS A



Créer un projet de versement de flux automatique (7/7)

1 2 3 4 5 5 Iy

La derniere étape de création d'un projet de versement de flux automatique
confirme la création du projet de versement

Etape 7 /7

Créer un projet de versement CHAMPS USAGES

Le projet de versement a été cré

D~

Une fois le chargement arrivé a 100%
) Fermer alors il est possible de fermer l'assistant
de création d’'un projet de versement

Vvicom



Consulter un projet de versement (1/4)

DESCRIPTION CONTEXTE RATTACHEMENT CONFIGURATION

Le premier onglet permet de consulter les informations relatives a
la description du versement qui viendront alimenter les
métadonnées d'en-téte du SIP créé dans le cadre de ce projet de
versement.

CHAMPS

®
@ AE-CABO012 e

Intitulé
Description Contexte _‘,.--"'F{dﬁ;ﬁ‘clm"’lent Identifiant
. ® technique du
projet de
intitulé: @ versement
AE-CABO012 :
Identifiant technigue du projet de versement : oy @ Description
aeaaaaaaaahnjaiuabzaoamevéskrfaaaaag
Description : o S .
Versement 00012 d'archives bureautiques du cabinet Mercier. 153 o erce
répertoires 1200 documents Poids total 156 Mo~ ..o producte ay
seviceproductewr:
FRAN_NP_009734 o - R Service
versant

Service versant :

FRAN_NP_009734 ¢

VALEURS

Messageldent
ifier

Alphanuméri
que

Comment

OriginatingAg
encyldentifier

SubmissionAg
encyldentifier

USAGES

Intitulé du versement : utilisé pour identifier
les versements. Il est destiné a alimenter la
balise Messageldentifier.

Identifiant technique généré
automatiquement par le systéme au
moment de la création du projet de
versement

Description du versement : permet de
préciser la demande de transfert. Il est
destiné a alimenter la balise Comment.

Identifiant du service producteur : destiné a
alimenter la balise
OriginatingAgencyldentifier.

Identifiant du service versant : destiné a
alimenter la balise
SubmissionAgencyldentifier.

Vvicom



Consulter un projet de versement (2/4)
RATTACHEMENT

Le deuxieme onglet permet de consulter les informations de
contexte du versement qui viendront alimenter les métadonnées
d'en-téte du SIP créé dans le cadre de ce projet de versement.

DESCRIPTION CONFIGURATION

=] AE-CAB0012

Description

Service d'archives :

FRAN_NP 005061 e

Service responsable du transfert :

FRAN NP 005061 e

Contrat d'entréde: |
IC-000002 o

Profil d'archivage : Y
PR-000001

Modalité d'entrée : @

Versement

Statut légal : °
Public Archive

Contexte Rattachement ™ '

X CHAMPS

° e Service

d'archive

Service
.- ® responsable
du transfert

Contrat
d'entrée

PS Profil
d'archivage

e Modalité
d'entrée

® Statut légal

VALEURS

ArchivalAgenc
yldentifier

TransferringA
gencyldentifie
;

ArchivalAgree
ment

ArchivalProfile

AcquisitionInf
ormation

LegalStatu

USAGES

Identifiant du service d’archives : destiné a
alimenter la balise Identifier dans le champ
ArchivalAgency du manifest

Identifiant du service de transfert : destiné a
alimenter la balise Identifier dans le
champTransferringAgency du manifest

Identifiant du contrat d'entrée utilisé pour
réaliser I'entrée. Il est destiné a alimenter la
balise ArchivalAgreement

Identifiant du profil d'archivage utilisé pour
controler I'entrée. Il est destiné a alimenter la
balise ArchivalProfile.

Modalité d'entrée : destinée a alimenter la
balise AcquisitionInformation

Statut légal : destiné a alimenter le champ
LegalStatus



Consulter un projet de versement (3/4)

DESCRIPTION CONTEXTE RATTACHEMENT CONFIGURATION

Le 3eme onglet permet de consulter la position de rattachement
des archives a une position d'arbre ou de plan de classement du
SAE.

X

=] AE-CAB0012 o

Description Contexte Rattachement . Identifiant technique correspondant &
Identifiant R R o
l'unité archivistique de la position de

................ technique de la , \
N _ o sawe0ao L rattachement dans l'arborescence d'arbres
Lidentifiant technique de la position de rattachement: ... position de de ositionnement et de lans de
ageaqaaaaaehk7uirabxk6amevdkowcaaaaja @ rattachement P P

classement du SAE.

Vvicom
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Consulter un projet de versement (3bis/4)

DESCRIPTION CONTEXTE RATTACHEMENT CONFIGURATION

Le 3eme onglet permet de consulter la position de rattachement
des archives a une position d'arbre ou de plan de classement du

SAE selon une régle par clé -valeur
X CHAMPS USAGES

<= ASP800780
Flux applicatif 4 4 Afini
° . . Nom de la métadonnée du SEDA définie
Métadonnée A .
pour le parametre consulté
Description Contexte Raottachement -CDn‘i;llJrqtiDlﬂ""“
) ] e Valeur de la Valeur de la métadonnée définie pour le
PARAMETRAGE DES REGLES DE RATTACHEMENT .- métadonnée SeraTATE Eanalic

~ Parameétre 1

Identifiant technique de la position de
rattachement pour la régle par clé-valeur du
parametre consulté

o e Position de
ActivationDate rattachement
2024-07-25T22:00:00.000Z ®

Identifiant technique de la position de rattachement

aeaqaacaceeczdohadcvwamgds7xbtqoaaag @ )

Vvicom
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Consulter un projet de versement (4/4)

DESCRIPTION CONTEXTE RATTACHEMENT CONFIGURATION

Le dernier onglet permet de consulter la configuration de la
« Gestion automatique des transactions » d'un projet de
versement de flux applicatif

2 ASP800780
Flux applicatif
CHAMPS USAGES
o - o _ Configuration de la « Gestion automatique
Description Contexte Rattachement Configuration des transactions » °
« Dans le cas ou elle est activée alors c'est
Gestion automatique des transactions Gestion le module de collecte qu prend en
_ﬂ'ctpurée O e ) Charge Ie Versement de Ia transaCtlon

automatique

des transactions apres la validation de [lapplication

versante.
« Dans le cas ou elle est désactivée alors

I'application doit valider la transaction
puis déclencher son versement

Vvicom

Tomemeccas o an e e



Mettre O jour un projet de versement (1/2)

CONTEXTE

DESCRIPTION

Le clic sur le bouton d'actions secondaires « Modifier le projet de
versement » permet d'ouvrir le panneau latéral en mode édition.

Le premier onglet permet de modifier les informations relatives a la
description du versement qui viendront alimenter les métadonnées d’'en-
téte du (ou des) SIP(s) versé(s) dans le cadre de ce projet de versement.

X
=] AE-cABo012 X
) Modifier le projet de versemenig: |
.&cc;ﬂ!.{"ié'r' dus archives
Description. Cortext Lerthesc vement l
Irstitulé * . .......................................................
AE-CABOO12
Identifiont technigque du projet de wersement :
aeaaaagaaaahovrGoav?gamg? 2kimwqaaoag 0000000 e
Description . .....
Versement 00012 d'archives bureautiques du cabinet -~ ®
Michel Mercier : 153 répertoires, 1200 documents, Poids | el
tﬁtﬂl 156 Mﬂ LR ISP
Service productear* @ @ '54} _ et
FRAN_NP_009734 D
sovicnvenamt* [
Servicé versant

FRAM_NP_009734 @ T

CHAMPS

Modifier le
projet de
versement

Intitulé

..~® Description

Service
producteur

Service
versant

........................................................................... ® Enregistrel’

VALEURS

Bouton
d'action

Messagelde
ntifier

Comment

OriginatingA
gencyldentif
ier

Submission
Agencyldent
ifier

Bouton
d'action

USAGES

Bouton d'action permettant de passer
le panneau latéral en mode édition.
Les champs de saisie sont présentés
pour les métadonnées modifiables.

Intitulé du versement : utilisé pour
identifier les versements. Il est destiné
a alimenter la balise Messageldentifier.

Description du versement : permet de
préciser la demande de transfert. Il est
destiné a alimenter la balise Comment.

Identifiant du service producteur
destiné a alimenter la  balise
OriginatingAgencyldentifier.

Identifiant du service versant : destiné a

alimenter la balise
SubmissionAgencyldentifier.
Bouton d’action permettant

d'enregistrer les maodifications. |l
devient actif lorsqu'un champ est
modifié.



Mettre O jour un projet de versement (2/2)

DESCRIPTION

CONTEXTE

Le deuxieme onglet permet de modifier les informations de contexte
du versement qui viendront alimenter les métadonnées d'en-téte

du (ou des) SIP(s) versé(s) dans le cadre de ce projet de versement

CHAMPS VALEURS USAGES

X . . Identifiant du service d'archives : destiné a
® Service ArchivalAgenc i la balise Identifier d le ch

darchives yldentifier alimenter la balise Identifier dans le champ

[% AE-CAB0012 ° ArchivalAgency du manifest
- Service . Identifiant du service de transfert : destiné

Description Contexte Rattachement TranSferrlngAg N . . . e
..® responsable encvldentifier a alimenter la balise Identifier dans le
du transfert y champTransferringAgency du manifest
Service d'archives * o o

Service d'archives

FRAN_NP_009734

Identifiant du contrat d'entrée utilisé pour

e Contrat ArchivalAgree s , , L
Service responsable dutransfert* of .-+ . Ul dentrée ment réaliser I'entrée. Il est destiné a alimenter la
NSRS, balise ArchivalAgreement
Cantret fentre > o : Identifiant du profil d'archivage utilisé pour
IC-000001 Profil . . N , ; 2
............... , . ArchivalProfile  controler I'entrée. Il est destiné a alimenter la
.................. d'archivage . ) ,
....................... balise ArchivalProfile.
Profil d'archivage o
....................... ® Modalité Acquisitioninfo  Modalité d’entrée : destinée a alimenter la
------------------------- d'entrée rmation balise AcquisitionInformation
Modalitd dentrée | ettt
Protntculet .' .................
, Statut |égal : destiné a alimenter le cham
...................................................... 'y Statut |ega| LegaIStatu g p
Statut légal L Lega|StatUS
Archives privées e
Bouton Bouton d’action permettant d'enregistrer les
__________________________________________________________________________________________________ o Enegistrer  gouton modifications. Il _devient. actif lorsquun

champ est modifié.



Consulter les unités archivistiques d'un projet

La page de consultation des unités archivistiques d'un projet de versement est accessible
depuis la liste des projets de versement ou depuis la page des versements d'un projet.

vitam ui

Arbres et plans X

> O Archives antérieures a 1789
> [ Arch
> O Arch

Position(s) de rattachement

v D 5 Avec ordre de rattachement
v [] B Assemblée nationale
>_[] B Discours du17sep 1
o
> d I.j'Di.scours du ministre

> &5 Discou.r'shqrs parlement

Langue

Frangais

e Portail — Collecte et préparation des versements — Versement 12 Discours du ministre

Collecte et préparation des versements : Versement 12 Discours dvl,l'r'h.inistre

LANCER UNE RECHERCHE °

Recherche par intitulé ou description

Type : Archive avec objets | 3 | OU | Archive sans objets | 3§

AFFICHER LES CRITERES DE RECHERCHE  Afficher les facettes

4 résultats / 1 sélectionné

Intitulé
O Type v Description
LS % Discours du 14 octobre

Discours du 17 septembre

Inauguration de Notre-Dame °.

Discours d'inauguration

Le clic sur la ligne du tableau de résultats permet :

de localiser l'unité archivistique dans l'arborescence de gauche
et d'identifier ses dossiers parents

D’ouvrir le panneau latéral de droite de consultation des
métadonnées de l'unité archivistique

Date de début v

00

& | X

Supprimer des unités c:rahivist\'ques

Reclasser des uﬂ'tés archivistiques

Vitam
Vitam

Vitam

ACTION
PRINCIPALE

AUTRES
ACTIONS
SUR LA
TRANSACTION

EXPORT CSV

AUTRES

ACTIONS
SUR LES
ARCHIVES

TABLEAU DE
RESULTATS
D'UNE
RECHERCHE

Rechercher des unités archivistiques:

« Par recherche simple permet
d'effectuer une recherche sur [lintitulé
ou la description des  unités
archivistiques

« Par recherche avancée permet

d'accéder aux filtres de recherche sur les
métadonnées descriptives et/ou les
métadonnées de gestion

« Par position d'arborescence : permet de
définir un périmeétre de recherche dans
les unités filles d'un dossier

Autres actions possibles sur la transaction :

* Mettre a jour les métadonnées
descriptives et de gestion des unités
archivistiques par import de fichier csv

+ Ajouter des archives a un versement

+ Valider : permet de valider un versement
et de rendre celui-ci non modifiable

« Verser : permet de lancer I'opération de
versement dans Vitam

Exporter la sélection des résultats d'une
recherche au format csv

Autres actions possibles apres recherche :
« Supprimer des unités archivistiques
Reclasser des unités archivistiques

Par défaut, le tableau affiche I'ensemble
des unités archivistiques du projet de
versement.

Les colonnes du tableau de résultats
présentent les informations suivantes :

1. Type de l'unité archivistique

2. Intitulé et description

3. Date de début

4. Datedefin

5. Libellé du service producteur (vide)



Reclasser une ou p|u5|eurs unité(s)
archivistique(s) (1/2)

2
La premiere étape permet de sélectionner |'action de reclassement a .
réaliser. CHAMPS VALEURS REGLES DE GESTION / USAGES

Nombre d'unités archivistiques

F A P . P
coneisa Unité sélectionnées
ape nite
_ archivistique  Alphanumérique Nombre de dossiers et documents que
Reclasser des unités archivistiques T sélectionnée cc?lmp.renn(’ent (Ies unltgs’ alrchlvisthues
Action de reclassement T selectionnées (permet d'évaluer I'impact
4 unités archivistiques sélectionnéesg. .-+ del opeération de reclassement)
Nombre d'unité(s) archivistique(s)
Iy a 2 dossiers parents actuels @ DOSSier(S) Ari parente(s) (Au-delé de 5 dOSSierS
ST @ ® Alphanumérique .
Discours hors parlement parent(s) parents, seul le nombre de dossiers est
Sénat |nd|qUé)
Sélectionner une action de reclassement S , | . | d |
électionner I'action de reclassement
Action de reclassement * A , .
o.. ~ « Déplacer vers un autre dossier
...................... action qui coupe le lien de
Déplacer vers un autre dossier el rattachement a une pOSition et
‘ e i W o cx : rattache l'unité archivistique a une
Retirer du dossier parent e~ SeleCtlotr?ner Liste déroulante nouvelle pOSition
une action
I Ajouter & un dossier P » Retirer d'un dossier : action qui coupe
le lien de rattachement a une position

« Ajouter a un dossier : action qui
rattache l'unité archivistique a une
nouvelle position

vitem



Reclasser une ou plusieurs unité(s)
archivistique(s) (2/2)

1

La seconde étape permet, pour les actions « Déplacer vers un dossier »
ou « Ajouter a un dossier », de sélectionner la nouvelle position de
rattachement des unités archivistiques sélectionnées.

r 2

Etape 2/2

Reclasser des unités archivistiques
Déplacer vers un autre dossier

Attention : les dossiers parents actuels seront retirés

REGLES DE GESTION /

- CHAMPS VALEURS USAGES
v [ ] dossier Cocher la pOSition cible :
O hisiiies g Sélectionner la Arborescence unité  archivistique  qui
N s dossier A P position cible devient parente des unités

> [ ] sous_dossier_B arChiViStiqueS a reclasser

CONFIRMER ANNULER

< RETOUR

vicom



Rechercher par filtres de recherche avancée

Collecte et préparation des versements : AE-CAB-00012

Recherche par intitulé ou description

S HHH

Afficher les facettes

Intitulé Description

Identifiant(s) technique(s) d'unité(s) archivistique(s) . el @

DATES
Date de début o.. .

Date de fin ®.

TYPE D'UNITES ARCHIVISTIQUES
¥ Archive ovec objets |2 Q.

ﬂ Archive sons objets :

AUTRE(S) CRITERE(S)

Autre(s) critére(s) . e

date "~,)< @

[] Date de transaction - TransactedDate
[0 Date textuelle - DatelLittera o ..
~ Agent - Agent

[0 Date de décts - DeothDate

Une boite de filtre blanche s'affiche pour chaque d‘itére saisi, Il faut cliquer sur
le bouton « Lancer une recherche » pour lancer la requete (Ies b0|tes de filtre
s'affichent alors en bleu) . .

Pour chaque champ de recherche: :
+ Si des éléments sont saisis simultanément dans un champ de recherche

donné avant ajout du critére de filtre, ils sont traités logiquement avec’ un

« ET » les uns par rapport aux autres

+ Si des éléments sont saisis dans un champ de recherche donné, que Ie
filtre est ajouté puis que de nouveaux éléments sont saisis dans ce méme
champ, ils sont traités avec un « OU » les uns par rapport aux autres.

CHAMPS

o Recherche
simple

--@Intitulé

Description
°

Identifiant
technique

e dunité

archivistique

Date de début
°

. Date de fin

Type d'unités
archivistiques

Sélecteur
« Autre(s)
critere(s) »

VALEURS

Title et
Description

Title

Description

Alphanuméri
que

StartDate

EndDate

_unitType

balise SEDA ou
métadonnée
externe

USAGES

Saisir un ou plusieurs élément(s) d'intitulé ou
de description d'archives puis valider (coche
verte)

Saisir un ou plusieurs élément(s) d'intitulé puis
valider (coche verte)

Saisir  un ou plusieurs élément(s) de
description puis valider (coche verte)

Saisir  un  ou plusieurs identifiant(s)
technique(s) d’'unité archivistiques séparés par
des virgules puis valider ( coche verte)

Sélectionner dans le calendrier qui s'affiche
une date de début

Sélectionner dans le calendrier qui s'affiche
une date de fin

Cocher un ou plusieurs type(s) dunités
archivistiques "Archive avec  objet"
(correspondant a un document) ou "Archive
sans objet" (correspondant a un dossier)

(par défaut les deux types sont cochés)

Présentation des balises des balises simples et
englobantes du SEDA et des métadonnées
externes déclarées dans le systeme.

Il donne la possibilité de rechercher critére sur
son intitulé ou sur lidentifiant de la balise SEDA.
la sélection d'un critére alimente un panier de
sélection et affiche le champ de saisie dans le
formulaire global.



Ajouter des filtres de recherche par régle

Mndaccte  Atarces s CHAMPS VALEURS USAGES

buc ®

e Sélectionner la catégorie de régle de gestion a ajouter
....................... . Catégorie comme critére de filtre de recherche
LT @Ajouter des . . . L , -
iden sement ) de regle En Vérg, il est possible d'ajouter des filtres sur les critéres
Communicabilité filtres N . ey s . .
propres aux regles DUC, DUA, Communicabilité, Diffusion
SooieE Diffuston et Réutilisation
|den Réutilisation

Identifiant dela Code de la Recherche exacte suite a la saisie d'un identifiant de regle de

Dates T regle regle gestion sur la catégorie sélectionnée
7 Intitulé de la Alphanum Recherche approchante suite a la saisie d'un mot contenu
Recherche par intitulé ou description ° régle érique dans intitulé de la régle
woe:Acive v | 3¢ | O | Avchvesonc bt || Rigte A Portes | ¢ eo Sélectionner une date ou un intervalle de date.
e Ce champ permet de requéter sur 'ensemble des archives
Adficher les facettes N..---'.Datedecheance MaxEndDa PP q

dont la date d'échéance maximale de la régle est égale ou

e PR emeked L el te inférieure & la date choisie (ou dans lintervalle des dates
Supprimer les filtres de la régle Ch OISIGS)
Durée dutii adminisrative .- "'5::.‘ Cocher le ou les statut(s) de régle attendu(s) sur la catégorie
I e e sélectionnée pour les unités d'archives rechercheées :
e i , Statut de la « Porte au moins une regle : déclare au moins une régle en
ate d'échéance maximale e

N o propre (sélectionné par défaut)
o @ réglevis-a-vis de . A e R
Dot de fin applicase CREER UN INTERVALE it Statut * N'a pas de regle définie : ne porte aucune regle de la
------------- catégorie sélectionnée

« Est en attente d'indexation de regle : en Vérc ce filtre n'est

L'unité archivistique Lunjts qrehivistique -+ Sort final archivisti que

¥ Forte au moins une ragle DUA @ [0 Portele sort final ua- -+ * " 2. () Elimination . . . , .o,

O Wopasdemaieoundeme e " o 0 corvc® pas fonctionnel car aucune indexation n'est réalisée dans le

(7) Est en attente diindexation de régle . . module de co”ecte

Identifiant technique de I'analyse d'élimination . , . .
. Statut du sort- Ce filtre n'est présent que pour les régles de gestion DUA et
i e gfinal vis-a-vis de DUC.

o Statut . . . s )
'unité Porte le sort final : porte au moins une propriété de sort final
archivistique en propre (sans forcément porter une regle)

Ce filtre n'est présent que pour les regles de gestion DUA et
DUC (les valeurs affichées dépendent de la catégorie)

Cocher la valeur du sort final attendu pour les unités
archivistiques recherchées.

‘o
Sort-final FinalAction

Identifiant de
I'analyse
d’élimination

Alphanu

- Ce filtre n'est pas fonctionnel en Vérc
mérique



Consulter les métadonnées d’'une unité archivistique

INIORVENNION'N DESCRIPTION

REGLES OBJETS

Le premier onglet « Informations » du panneau latéral permet de

consulter les métadonnées essentielles de I'unité archivistique

CHAMPS

..® Intitulé

i i Diescription Rgles - Ohiets
nformations Diescriptio tglez @ Chjets

Factures de I'année 1988

S

Irititulé L ‘
Foctures de 'onnée 1988

Identifiont techinigue du versement aop000a0°9%7 %
aoeeaooaoagecduhoabnSwomg4s6giuyoaoag

Identifiont technigue de Munité orchivistique : (Meosssapasooananaapoaaaanaaanneacosss
oeagoooaoeecmbnesodswamgdsEgzpgoaoag

De<cription :

Mumérization des foctures de I'exercice 1988 des prestotaires de@ ...
services, classées par ordre chronolegigue puis par alphabétiques

des noms de prestotaires de services

Servios productewr :

ldenthont: B

Vitam L4 Equipe projet interministérielle
Witam

Chemim : [ AFFICHER TOUT Niveou de description: ... 70 o

fArchives postérieures & 1789/ Fiece [ T

économie et finances Oeovoossassonsasessmes.

Diate de début - Diote de fin:

31/12/1987 o 30121988 @ )

Actions
secondaires

Identifiant
e techniquedu
versement

Identifiant
technique de
'unité
d'archive

o Description

Service
producteur

Niveau de
description

/ date de fin

Télécharger le
document

VALEURS

Title

Bouton d'action

Alphanumérique

Alphanumérique

Description

OriginatingAgency
Identifie

DescriptionLevel

Alphanumérique

StartDate /
EndDate

Bouton d'action

USAGES

Titre de I'unité archivistique

Liste des actions possibles sur une unité archivistique :
- Mettre a jour les métadonnées descriptives : permet de
passer en mode édition dans un panneau latéral élargi
- Afficher 'ensemble des métadonnées : permet d'afficher
les onglets comprenant les informations complémentaires
sur la description de I'archives, les régles de gestion ou les
objets techniques (fichier(s) associé(s)

Identifiant technique attribué par le back-office Vitam au
versement auquel 'unité archivistique est associée

Identifiant technique attribué par le back-office Vitam a l'unité
archivistique

Description de l'unité archivistique

Identifiant et nom (libellé) du service producteur associé a
l'unité archivistique

Niveau de description : Fonds, Sous-fonds, Classe, Collection,
Série, Sous-série, Groupe de dossiers, Sous-groupe de
documents, Dossier, Piece, Autre niveau.

Positionnement de l'unité archivistique dans I'arborescence.
Lorsque le chemin est supérieur a cing niveaux, le chemin est
tronqué.

Date de début et date de fin de l'unité archivistique

Télécharger I'objet technique associé (Binary Master)



Consulter 'ensemble des métadonnées descriptives

INFORMATIONS EIsS{@xIzaNIo]) REGLES OBJETS o ab &
Le 2éme onglet «Description » permet de consulter ’ensemble des métadonnées descriptives de I'unité archivistique
X

Toutes les balises simples du SEDA s'affichent dans le
premler bloc nommé GENERALITES :
Dans la premiére partie du bloc, s'affichent les balises

|;1 Factures de I'année 1988 o

: AFFICHAGE DES Niveau de description, Intitulé, Description et Tag.
ot Deserition . — _ BALISES + Les autres balises sont regroupées par typologies de
----------------------- SIMPLES DU balises (Dates, identifiants ou caractéristiques).
AR ROB) eTTT SEDA + Le clic sur le chevron a gauche du titre de la balise
U @ englobante permet d'afficher les champs renseignés
v Genéralites NB : Une balise ne s'affiche que si elle contient une
valeur
Miveau de description *
:te_”’lp : Les balises englobantes du SEDA (de niveau 1)
Facturesde fannée 1988 I\aHI@VNEIRIEW  s'affichent sous le premier bloc GENERALITES et sont
;S;::Em on des factures de l'exercice 1388 (‘:i'eisp restataires de services, classées par ordre chronologique puis par BRI rep“ées
alphabétiques des noms de presfataires de services . ENGLOBANTES « Le clic sur le chevron a gauche du titre de la balise

Tag o DU SEDA englobante permet d'afficher les sous-balises ou les

Call d 0 P
ollecte emenugcrnmt champs renseignes
@5 Dates)

Les meétadonnées descriptives hors SEDA (balises
externes) qui peuvent étre ajoutées dans un SIP sont
regroupées dans une derniere balise englobante
nommeée "Autres métadonnées«

> ldentifiant(s)

» Caractéristique(s)

AFFICHAGE DES

> Historique de I_q.con‘s'é}"\;ation

._ BALISES NB : Pour étre affichées et recherchées dans VITAM Ul

*®R&dacteur EXTERNES les balises externes doivent étre préalablement crées

'- dans l'ontologie et dans [I'API schéma (acte

d'administrateur technique) . Cette déclaration permet de

définir la structure des balises et des champs, leur cardinalité et
le ou les tenants dans lesquels les métadonnées seront gérées

> Destinataire
> Destinataire pour information

> Evénement
Le clic sur le bouton d'actions secondaires affiche
I'action « Modifier les métadonnées descriptives » qui
permet d'ajouter, modifier ou supprimer les
métadonnées descriptives de l'unité archivistique
WINGOL 1) 4°

> Mot-clé

AUTRE ACTION

> Couverture(s)

> Coordonnées GPS

> Autres métadonnées [ 2



Consulter les métadonnées de gestion

INFORMATIONS

DESCRIPTION REGLES OBJETS

CHAMPS

Le 3eme onglet «Regles » permet de consulter les métadonnées de gestion

de I'unité archivistique.

|;j Factures de I'année 1988

escription Regles

~ DuA N 16/07/2029 Conservation

Identifiant

..............

AFP-09002 @ -+ 161072024
~ Propriétés
Statut

Propriété Valeur

Sort final . Conservation Porté
~ Gel [ Dégel

“ Propriétés
~ Diffusien

~ Clossification

~ Propriétés

~ Duc @

Identifiant

ACC-00001

~ Réutilisation

Catégorie

@ 0
X derégle

Identifiant

it
d'échéance
maximale

Début..-*~"" Fin

Partee

31/12/1915 31-'12.-'135
..

Date de
début

“eDate de fin

®  Statut

e s
Proprietes

VALEURS

StorageRule
AppraisalRule
HoldRule
AccessRule
DisseminationRule
ReuseRule
ClassificationRule

Ruleld associé a la
catégorie

MaxEndDate

StartDate associée
alaregle

EndDate associée
alaregle

Portée, héritée ou
bloquée

Les valeurs varient
fonction dela
catégorie de regle

USAGES

Consulter les regles portées ou
héritées par une unité archivistique en
cliquant sur le chevron de la catégorie
de regles  (DUC, DUA, Gel,
Communicabilité, Diffusion,
Réutilisation, Classification )

NB : la catégorie de regle n'est pas
cliquable si elle ne déclare ou n'hérite
d’'aucune regle ou propriété de regle

Code de la regle de gestion

Date de fin applicable correspondant a

la date de fin extréme si l'unité
archivistique  comprend  plusieurs
regles a des dates d'échéance

différentes

Date de début d’application de la regle

Date d’échéance de la regle de gestion

Statut d'application de la regle :

* Portée en propre

» Héritée d'une
parente

* Régle ou catégorie de regle bloquée

unité archivistique

Consulter les propriétés (et leur statut)
associées aux régles de gestion (DUA,
DUC, Gel, Classification) en cliquant sur
le chevron.



@ - e ? - o e
TOHSU er |€S me?adormees CHAMPS VALEURS USAGES

J[eC h N |q Ues Identifiant du Alphanu  Identifiant technique attribué par le systéme lors de la
INFORMATIONS  DESCRIPTION REGLES OBJETS groupe d'objets mérique création du groupe d'objets techniques

Date de création du groupe d'objets techniques

Le 4éme onglet « Objets » permet de consulter les métadonnées du-® Date de création  Date généré par le systéme

groupe d'objets techniques et des objets techniques numériques
(informations sur les binaires) ou des objets physiques (dlmenS|ons et °

poids) . . Date de derniére Date de derniére modification d'un élément du
T . Date e .
modification groupe d'objets techniques
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Modifier les métadonnées descriptives d'une
unité archivistique

Le clic sur le bouton d’actions secondaires « Modifier les métadonnées descriptives » permet passer I'onglet « Description » en mode édition,

Informations Description Régles Objets

MODE EDITION (MODIFICATION ET COMPLETION] - VERSION 2.2 SEDA

Intitulé *
V0.0-Compte-rendu_Multilatérale_VAS_20240531_KBH.docx

Description

Tag

> Date(s)
> Identifiant(s)

» Caractéristique(s)

~ Historique de la conservation @ e

Détail*

> Référence & un journal externe

> Titulaire des droits

> Agent

> Rédacteur

> Destinataire

> Destinataire pour information
> Emetteur

> Coordonnées GPS

> Informations sur la signature

» Autres métadonnées P -

ENREGI%RER ANNULER

)

OOOVO O e

MODIFICATION
e DES BALISES
SIMPLES DU
SEDA

MODIFICATION
DES BALISES

i DU SEDA

MODIFICATION
L DES BALISES
' EXTERNES

'Y ENREGISTRER

En édition, toutes les balises simples du SEDA sont

présentes, dans le bloc Généralité, qu'elles soient

renseignées ou non. Il est possible de :

+ Ajouter une métadonnée en saisissant une valeur dans
le champ non renseigné

« Maodifier la valeur d'une métadonnée existante

« Supprimer une métadonnée existante en vidant la
valeur du champ

En édition, toutes les métadonnées englobantes du SEDA

sont présentes et peuvent étre renseignées.

* Le déploiement d'une balise englobante affiche
I'ensemble des balises simples éditables (méme celles
qui ne sont pas renseignées) et des balises englobantes
de niveau inférieur repliées.

* Les balises englobantes répétables affichent un bouton
d'actions secondaires qui permet de :

- Ajouter un nouveau bloc de métadonnée similaire
- Supprimer un bloc existant

En édition, toutes les métadonnées descriptives hors SEDA
(balises externes), qui ont été créées dans l'ontologie et
APl schéma, sont présentes dans derniere balise
englobante nommée "Autres métadonnées«

NB : Les balises externes doivent étre préalablement crées
dans l'ontologie et dans [I'API schéma (acte
d'administrateur technique). Cette déclaration permet de
définir la structure des balises et des champs, leur cardinalité et le
ou les tenants dans lesquels les métadonnées seront gérées

Le clic sur le bouton ENREGISTRER permet de finaliser
'opération de mise a jour des métadonnées.



Mettre & jour les métadonnées des unités orchl\/lst|ques
Par import de fichier csv

La mise a jour des métadonnées descriptives et de gestion des unités archivistiques s'effectue, depuis la page de consultation des archives, par
import de fichier csv. Le clic sur I'action « Mettre a jour les métadonnées » lance la pop-up de chargement du fichier.

A \ B c | D E F | 6 | H
File Content.DescriptionLevel Content.Title  Content.Description Content.TransactedDate Content.StartDate Content.EndDate Management.StorageRule Rule
Communication\Dossiers individuels\009734_20130456_0003_2011rItem Dossier 1 2012-10-22T13:00:00
Communication\Dessiers individuels\009734_20130456_0001_2011rltem Dossier 2 2012-10-22T13:23:00
Communication\Dossiers individuels Series Dossiers individkDossiers individuels des agents du service Cor2012-11-01T00:00:00 ST0-00002

Communication\Service Communication\Service Presse\009734 20-Item
Communication\Service Communication\Service Presse\008734_20rItem
Communication\Service Communication\Service Presse\009734 20 Item
Communication\Senvice Communication\Service Presse RecordGrp
Communication\Service Communication\Gestion EH\Photos service ltem
Communication\Service Communication\Gestion RH\Photos serviceltem
Communication\Service Communication\Gestion RH\Photos service File
Communication\Service Communication\Gestion RH\Actes\009734 ¥ltem
Communication\Service Communicatiom\Gestion RH\Actes\009734 »Item
Communication\Service Communication\Gestion RHVActes\009734 ¥ Item

Etape 1/1

Communigués
CR réunions
CR COPIL
Service Presse
Photo 1

Photo 2

Photos services
Acte 1

Acte 2

Acte 3

Mise a jour des métadonnées des archives

Import du fichier de mise & jour des métadonnées (i)

Glisser-déposer

ou Parcourir

METTRE A JOUR ® ANNULER

CHAMPS USAGES

2012-10-22T13:04:00
2012-10-22T12:38:00
2012-10-22T15:47:00

2012-10-22T13:21:00
2012-10-22T13:21:00

2012-10-22T15:51:00

2012-10-22T15:49:00
2012-10-22T15:48:00

Zone de
chargement

Mettre a
jour

2012-10-22T12:38:+2012-10-22T13:25» 5TO-0000L

2012-10-22T13:21:+2012-11-07714:49:00

Glisser-déposer, ou sélectionner depuis son poste, le
fichier contenant les mises a jour des unités
archivistiques.

Le fichier doit contenir :

Une 1¢¢ colonne « File » (chemin unique permettant
d'identifier 'unité archivistique a modifier

Les colonnes suivantes correspondent au path des
métadonnées a modifier (ex : Content.Description,
ou Management.StorageRule.Rule)

Chaque ligne comprend la ou les valeur(s)
attendue(s) pour chaque unité archivistique

Bouton d'action permettant de lancer l'opération de
mise a jour des métadonnées

vitem



Ajouter des archives a la transaction en cours
[2)
1

La premiére étape d'ajout d'archives a une transaction en cours permet de
charger le ou les répertoires de dossiers et documents a verser.

r-'

Etape 1/ 2

Ajouter des unités archivistiques au projet de versement

Chargement des répertoires et documents a verser CHAMPS USAGES

oo ) L'assistant de création d'un projet de
| | versement permet de glisser-déposer ou
de sélectionner depuis son poste le (ou
les) répertoire(s) de dossiers et

Gi 4 . _______ Zone de documents a archiver.
ISSET-AEPOSETr OU PArcourir I e B : les dossiers vides (ne comprenant

chargement ;
pas de dossiers ou documents) ne seront
pas pris en compte. Aucune unité
archivistique ne sera créée.

Poids maximal conseillé : 10 Go

Bouton d'action permettant de passer a
Suivant I'étape suivante de sélection de la
position de rattachement.

SUIVANT @ ANNULER

Jicom

R e ]



Ajouter des archives & la transaction en cours

(2/2)

1 B>

La deuxieme étape d'ajout d'archives a une transaction en cours permet de
sélectionner la position de rattachement des archives au sein de
I'arborescence de la transaction

Etape 2 /2 CHAMPS USAGES

Ajouter des unités archivistiques au projet de versement Consultation de l'arborescence de
Position de rattachement la transaction en cours.

Le clic sur le chevron permet de
déployer les niveaux inférieurs

5> [] Discours d'inauguration

Position de Le clic sur la case a cocher placée
\, l:[ SOCIété‘ MJ’-‘&T'V .......................................... IH H 4 H
BTSRRI SR rattachement devant lintitulé de chaque niveau
............................... de [larborescence permet de
v [JForétduChompirault sélectionner la position de
------------------------- rattachement des dossiers et des
> [g.Photographies documents a archiver
> Plan de modernisation . .
D Bouton d'action permettant de
o Terminer finaliser la création du projet de
> O secéteMarv. < versement manuel

< RETOUR

Vvicom



Consulter, gérer les versements d'un projet

La page de consultation des versements d’'un projet est accessible depuis la liste des

e Consulter la liste des versements d’'un projet
projets de versement .

1. Intitulé du versement correspondant au
champ Messageldentifier

2. Identifiant technique de l'opération

3. Statut du versement. Il peut prendre les
valeurs:
« Ouvert en édition
« Validé
« Préparation et envoi du SIP
« Envoyé, en cours de traitement du SAE
« Versé en succes, Versé en succes (avec

alerte), Echec du versement

+ Abandonné

e Portail — Collecte et préparation des versements — Suivi des versements

Suivi des versements du project : AE-CAB-MER0023

ACTION
BBEY PRINCIPALE

Versements du projet
1 transaction

Intitulé du versement Identifiant de I'opération Statut du versement
v v REEEN

AE-CAB-MER0023 y 1 4vb q Ouvert en édition X

Accéder aux archives

ow/

Le bouton d'actions secondaires permet de :
» Accéder aux archives : acces a la page de
consultation des archives du versement.
Cette action est active seulement quand
le statut du versement est a "Ouvert en

Valider [ ]
Verser

Editer

Abandonner

édition"
: » Valider : permet de valider un versement
AUTRES et de rendre celui-ci non modifiable
'=. ACTIONS » Verser: permet de lancer |'opération de

versement dans Vitam

« Editer : permet de rouvrir en édition un
versement

» Abandonner : permet d'abandonner un
versement. Cette action déclenche la
purge des unités archivistiques et des
objets du versement

Vvicom
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