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TYPE

DBUTI LI SA Admini strateur fonctionnel d

- Créerunprofi ddar chi vage
Profil ddadmi ni st r atidted8 Groupe de profils - Créer un profil dbunité ar
des utilisateurs pour attribution des FONCTIONS - Mogi;ier un profil d Hfa r Ic h(; vage A
. o - Modifier un pr of i Bunité arc
droits aux utilisateurs - Importeretexporter un profi |l d®EHG chi
- Il mporter et exporter un pr
en JSON

APP Profil Utilisateur :

- Paramétrage du profil de droits pour
| dadmi ni strateur .

-LYBadmini strateur doit dispo
profls ut i | i sat eurPaSTSour | BAPP

DEPENDANCES

APP Groupe de profils :
- Paramétrage des groupes de profils attribuables
par | Badministrateur a des

Profils Profils Le profii d Yar c hédt legpmfé d B u narchivéstique
dbarchi v adgl:bu niteée servent a spécifier les métadonnées du SEDApour un
archivistique AUTRES contexte d Ba r ¢ hdonné.g e
INFORMATIONS lls deter.mlnent ] ] ) - .
/ A La liste des métadonnées a utiliser parmi le

dictionnaire de données SEDA
BONNES A Les paramétrages retenus pour ces métadonnées
PRATIQUES (cardinalité, valeur(s) attendue(s) le cas échéant,
etc.)
A Descommentaires dutilisati on

Référentiels




Ergonomie générale nuU ij YS 31

i C

x gActions secondaires
ot type de profl “AOuvrir un profil depuis son
Accéder au portail Filtrer la liste des profils ssucscesinprs O " poste
des applicatipns par type : profil Rec_r|1ercher un Action B : ACréer une nouvelle notice de
g . dgarchjgvage ( P?ﬁoj@s% u profil® gincipale profil
dBunité archivi84€i que (PUA) créerun = AAccéder a la visualisation du
= o : nouveau profilimg. Cottra sicctionié schéma SEDA
vitam ui . [ @) ) a:
""""" . Francais o Tenant systéme M UV Admin ADMIN has
) . .
& FPortail — Créeret gérer‘.des profils documentaires
e . o ©
. Ouvrir un profil depuis mon pos...
Liste des profils . 8 ‘|
- Créer une notice de profi
Tous les profils PA L PUA
267 164 103 Visualiser la structure du SEDA.
Type/Etat VvV Identifiont Vv Intitulé v Derniéres modifications v/
Modifier le pro
PUA PR-000054 AUP default PASTISdcdc 2022-02-08T13:27:58.100 q @
®
PUA pua_3 . pua 3 2022-01-24T13:32:58.141
. .
.PUA - PR-000049 AUP default PASTIS 2022-02-08T13:30:23.223
. o
Typede @ :
profil (]
Liste des profils présents dans la :
systeme. Le clic sur une Ilgr,le ® Ouvrir un profil attaché
per met dtaxcceder a une notice pour le
: |nf0fmat|ons de la notice QU modifier
® Statut du profil dans le panneau latéral de
profil (rouge droite A
= inactif, vert Al

actif)




Créer un profil ~ sélection du type de profil

La premiere étape de création d Y wprofil permet de sélectionner le type CHAMPS USAGES
de profil a créer : profii d 9ar c h(PA)auwmofii d Y u ndrchiéstique

(PUA) Sélectionner un type de profil
A PA (sélectionné par défaut) : le profil
Création d'un profil x d'archivage impose une structuration a
I'ensemble du bordereau de versement .
Choix du type de profil Il permet de contrbler la conformité au

bordereau lors de I'entrée dans le SAE

A PUA : le profil dunité archivistique est
stpécifique a une unité archivistique
seulement . Il permet de contrdler lors de
l'entrée dans le SAE la conformité aux
métadonnées attendues pour les unités
archivistigues ayant un profil. Ce
contrdle est également effectué en acces
lors de la modification des unités
archivistiques concernées.

Sélectionner un
profil
dbBarchivag

Bouton d Y a c tpérmoetiant de valider le
Valider choix du type et de lancer | Bouv ede aur €
page de création d Y ypnofil
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[ J A .
® a» e Exporter Parametiages:
le profil en ol X €

RNGe ; de,s,metadonnees
: . - Télécharger la

® Rechercher une ® Ajouter une : - documentation
ori - métadonnée dans le - metadonnée : :
‘"dYAriane ‘tabl eau dudaf fdapsHedeld ci : :
. . - dessous Langue Coffre sdlectionné Profl - i~
vitamui . Frangais © 7 Tenant systéme T ﬂ Admin ADMIN o

& Portail — Lréeret gérer des profils documentoires —+ Profil d'Archivage

Nouveau Profil

- Profil d'Archivage . : . .
Unités d'archives ® - .
_ Unités d'archives — ArchiveUnit — Content . .

Affichoge des métadonnées

une unlté . & Manuel d'utilisation PASTIS
i ® e AJOUTER UNE METADONNEE
d H’ ar c h IV @uStés darchives

a la racine

du v Archivelnit " AJOUTER UNEUA . MNom de la métadonnée waleur fixe Cardinalité Commentaire
bordereau | « Content :
DescriptionLevel | Choisissez. * ) [ 5. ~
v 0-1 by,
DescriptionLevel B —
: Title [' ~ ‘]
Title —
Panneau @l - [ ;N . Title |:' 2 ‘]
itle . \ /
latéral de : ;
. . i . . System|d | o-n ~ |
navigation sytemid : N
Description . Description I AI
: N Y
Description Description I AI
: oY
anguage . . - —~
o Language . | n\:l
. N
Writer B - —
. Writer . [ o o '
! o :
Ajouter une _ ® Ecran de
fille de I 8Bunite métadonnées du Y
dbarch-i ves ci profil

~Arnrmtres



Créer un PA - panneau latéral de navigation

Le panneau | atéral de navigation permet de visualiser | BHBarborescence
du profil. Les métadonnées du SEDA sont réparties entre différents
onglets. Seules les métadonnées englobantes sont cliquables.

Nouveau Profil

METADONNEE SEDA
ite Regles Unités d'archives Objets @::«--++* - *[~""="""""" ‘
— o SEET USAGE CORRESPONDANTE

Niveau de @
~ métadonnee . Métadonnées . s :
sélectionné pour ®| Entéte Entéte = Métadonneées a la racine de
affichage des ArchiveTransfer
enfants sur la Date bordereau
partie droite de
| gécrlan Ré i
. N egles de gestion
Messageldentifier Regles g g ManagementMetadata
pour le bordereau
CodelistVersions
] ) Unités Arborescence des escriptiveMetadata
Métadonnée @ ---- .. ® . ArchivalAgency dbdarchi vesit és dHarcan vpes
englobante
dépliée entifier
o Métadonnées sur les DataObjectGroup ,
Objets BinaryDataObject et

.0 - ' . )
Métadonnée ¢---° > TransfermingAgency objets PhysicalDataObject

englobante pliée




Créer un PA - paramétrer les métadonnées

La partie droite de la page permet de paramétrer les métadonnées du SEDA

Sil Yut i | ia<l@guéedans le panneau latéral de navigation sur une métadonnée

englobante, ses métadonnées «filles » s baf f idars eetté partie . Sil But i | asa Nom de la

cligué sur une métadonnée simple, seule cette métadonnée s Ya f fdamshoette . .o . .
) T métadonnée

partie . SEDA

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

.//-7-\\.
Date {1 ~ " @
N .

Y oo

®  valeur fixe

Messageldentifier ( 1 ~
\ v/
CodelistVersions I:( 1 ~ \] '@ Cardinalité
o v/
ArchivalAgency I:( 1 ~ \]
o v/
TransferringAgenc |'£ \'I :
¢ grgeney '\1 C/' : [}

Commentaire

‘Pictogramme Survol dbun t
pour les Bouton dbactions
métadonnées

Dupliquer la métadonnée etses @--
paramétrages

. oli
englobantes ® |LJ Dupliquer
° Affichage de la

définition de la
métadonnée au
survol

Paramétrer les attributs de la métadonnée @ - @ (©) Atwibuts de métadonnée

Supprimer la métadonnée @ -® § Supprimer

Non
modifiable

Texte / Date
/ Liste de
choix

Liste de
choix

Texte libre

REGLES DE GESTION/
CHAMPS VALEURS USAGES

Permet dYi ndi deu
contenu attendu dans le
profii d Bar c hflevcasg
échéant)

Permet de définir si la
métadonnée est
obligatoire ou facultative,
unique ou répétable
(dans le respect des
cardinalités définies par
le SEDA)

Permet dbdindi
commentaire dans le

profil, pour documenter

| Buti lisati on
métadonnée




= =Créer un PA~-‘paramétrer 1esij DDB B 6 A D4

meétadonnée

Edition des attributs de
Messageldentifier
Mom de l'attribut Waleur fixe Commentaire
schemelD
Cases a cocher pour
utiliser les attributs ~ ® e ° schemeName
dans le profil (ils
Sel'(_)f_T[ alors schemeAgencylD
posmonnes comme
obligatoires)
schemeAgencyName L4

VALIDER AMNMULER

® Ecrande
paramétrage des
attributs de la
métadonnée




Creer un PA - ajouter des métadonnees

@ ab &
[l est possible dbajouter des métadonnées au profil dbarchivage ou
dbunité archivistique, a divers niveaux dbYarborescence.
. s I T 1 " x
Ajouter des métadonnées a "Content
Veuillez sélectionner une ou plusieurs métadonnées
@ - e e e e ............ [ Barre de recherche dans les

métadonnées disponibles a | Yajout

Title | X | FilePlanPosition | X | Systemid | X [ R . .
................... e Métadonnées

sélectionnées pour étre

. o ajoutées
Les métadonnées a ajouter v
Title AJOUTER .
FilePlanPosition AJOUTER
oL .. . , ,
------- e Liste des métadonnées
Systemid AJOUTER pouvant étre ajoutées
AJOUTER

OriginatingSystemid

AJOUTER LES METADONNEES ANNULER
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vitam ui

® paramétrages :

® Rechercher une Exporter - - Choix de
°r - métadonnée dans le ® Ajouter une le profilen  : | {:} af f,i c h:
"dYAriane .tableau duoaffi ¢ lnggdennasi JSON . metadonnées
: - dessous dans le profil ° - Télécharger la
: . : documentation
Lang u.t- Coffre sélectionnd Profil
Franéuis Tenant systéme v n Admini\DMlN M i

& Portail — Créeret gerer des profils documentaires —* Profil d'Unité Archivistique

Nouveau Profil

Unité d'archives

~ Archivelnit
ArchiveUnitProfile

~ Content

Mom de la métadonnée

DescriptionLevel

DescriptionLevel
Title o

e e A

®  panneau
latéral de
navigation

T Profil d'Unité Archivistique

Unités d'archives — Archivelnit — Content .

® e AJOUTER UNE METADONNEE

Valeur fixe Cardinalité

| Choicicce A
\ Choisissez.. )

® Ecran de
paramétrage
des
métadonnées
du profil

00

Affichoge des métadonnées

Frangais

& Manuel dutilisation PASTIS

SEDA

Commentaire

Niveau de descriptio...

Titre de la ressource ..

PROGRAMME

) ) | | ©

Al




Créer un PUA - parametrer les métadonnées

La partie droite de la page permet de paramétrer les métadonnées du SEDA.

Elle affiche les métadonnées «

| Butilisateur

Nom de lo métadonnée

DescriptionLevel

Title

Infitudé de P Archineedinit. Refdrences : D Tite

eod unittite

[ TransterringAgencyArchiveUnitidentifier

CustodialHistory

® pictogramme
pour les
métadonnées
englobantes

® affichage de la
définition de la
métadonnée au
survol

filles » de la métadonnée englobante sur laguelle

Supprimer la métadonnée

a cligué dans | e panneau | at ér al
O -
Waleur fixe Cardinalité Commentaire T
| 1 0. :I Niveau de ce;criptio..‘

':: 1-1 “\1 .T.it're delaressource ... .
- w t . .
['; o “ \':l
N~ ¥
['; o1 - \':l
N~ ¥
°
Survol
ligne: we:. .
Bouton db
secondaires

B Supprimer

CHAMPS

VALEURS

REGLES DE GESTION

/| USAGES

Nom de la
e Métadonnée
SEDA

Valeur fixe

Cardinalité

Commentaire

Non
modifiable

Non
modifiable

Liste de
choix

Texte libre

Il est possible

dbBaj outer wun
plusieurs valeurs

fixes via le

paramétrage du

contréle

« Enumération »

Permet de définir si la
métadonnée est
obligatoire ou
facultative, unique ou
répétable (dans le
respect des
cardinalités définies
par le SEDA)

Per met dYbi nd

commentaire dans le
profil, pour

documenter

|l Butilisatio
métadonnées par
exemple




Créer un PUA - sélectionner les contrbles a
appliquer

Dans | e panneau | atéral, sélectionner | a métadonnée sur | aqueluledgansla s ouh:e
partie droite de | Y€antrdede mémdonnéee sbestdisponible.«

Nom de la métadonnée Valeur fixe Cardinalité Commentaire
Title [r ~ \] Titre de la ressource :... .
\IN v/
[] Supprimer
@ Contréle de métadonnée
X o X
Ajouter des contrdles supplémentaires a "Title" ‘ Ajouter des controles supplémentaires a "Title
Veuillez séléctionner un ou plusieurs contréles o Veuillez séléctionner un ou plusieurs contrdles
Sélection du
controle a

Les contréles & ajouter ¥ X @
- AJOUTER @'
Enumération e o AJOUTER LES CONTROLES ANNULER

pe
Expression réguliere AJOUTER antrole
sélectionné

pour étre NB : Il est impossible d Y a j das toetrdles Enumération et

ajouté Expression réguliere sur une méme métadonnée car ils ne
NTROLES ANNULER
SICLUEEUESIED peuvent se cumuler .




Creer un PUA - paramétrer un controle
"Enumération” (1/3)

Une fois le type de contrble sélectionné et ajouté, un bloc s baf fen ddssus de la
métadonnée permettant al Yut i | desparaneéer le contrble

Le contréle "Enumération" permet de définir une ou plusieurs valeurs de métadonnée

autorisées .
Nom de la métadonnée Valeur fixe Cardinalité Commentaire
Title "\\_l-l\ ;/; Titre de la ressource ... ®e ‘@ ® \étadonnée sur laquelle
——— sbappliquera
le contréle
Contréle de type "Enumération” @ S0 ¢ Fermet,ure de la fenétre de
parametrage
. ....................................................................... [P
‘ Valeu ‘ °° ® Champ de saisie des valeurs

............................................................................. e Valeurs saisies pour
étre ajoutées
.................................................................. Bouton dbBajout du
AJOUTER LES CONTROLES 5 A Y " D
contrdle paramétré




Creer un PUA ~ paramétrer un controle
"Enumeration" (2/3)

Certaines métadonnées, notamment DescriptionLevel , ont une liste de valeurs controlées,
définie par le SEDA Cela signifie que la métadonnée attend obligatoirement une de ces
valeurs .

Par défaut, dans | Y é cde paramétrage, | Y e n s edaleds @aleurs est proposé al Ya j Ibastt
toutefois possible de restreindre cette liste et den But i d U & uowene partie de ces valeurs .

Nom de la métadonnée Valeur fixe Caordinalité Commentaire

DescriptionLevel ( L ~ ) Niveau de descriptio... @

Contréle de type "Enumération” O

. K Fonds, Subfonds, Cl.. 2

e D D D D 0 E3D CD 6D
Liste déroulante °

des valeurs

[ J
[
M Fonds Cu & .
AJOUTER LES CONTROLES .
Subfonds .
n Cluqs ‘ .

Valeurs sélectionnées pour étre
® Collection ajOUtéeS

B series




Créer un PUA T parametrer un controle
"Enumeration” (3/3)

Certaines métadonnées, notamment celles de date, ont un format prédéfini par le SEDA

Lorsque | But i | soslamite e ppramétrer une énumération pour ces métadonnées, la liste des formats de
valeur autorisés est affichée pour information

Nom de la métadonnée Valeur fixe Cardinalité Commentaire

StartDate [ - ~ |
\ 0-1 oy

" : s om TN
Contréle de type "Enumération (i)

Format(s) de date autorisé(s) pour cette métadonnée: AAAA-MM-]],

AJOUTER LES CONTROLES




Créer un PUAR parametrer un controle
"Expression reguliere” (1/2)

Une fois le type de contrble sélectionné et ajouté, un bloc s baf f encdessous de la
métadonnée permettant al Yut i | desparaneétwer le contrble

Le contrble "Expression réguliére” permet de définir une expression réguliere pour la
valeur d Y u métadonnée

Il est possible de paramétrer ce contrble de deux maniéres
- Soit en utilisant un formatage prédéfini
- Soit en saisissant manuellement une expression réguliere

Nom de la métadonnée Valeur fixe Cardinalité Commentaire
Title ( L ~) Titredeloressource:....---- """""""""" ® Mét adonnée sur laquelle s
v/ le controle
. ............... . A
Contrdle de type "Expression réguliére” @ X Fermet,ure de la fenétre de
paramétrage
@ Utiliser un formatage predefini:
AAAA-MM-]J <
O JAVAVAVAY
Saisir une expression réguliéi.
. ........................................................ .Champ de SalSle dHune e:
réguliere

AJOUTER LES CONTROLES




Créer un PUA - paramétrer un controle
"Expression reguliere” (2/2)

Certaines métadonnées, notamment celles de date, ont un format prédéfini par le
SEDA

Dans ce cas, la liste de formatages prédéfinis proposée dans les paramétrages du
contrble, sera limitée a ce que permet le SEDA

L or s g useub format est autorisé (cf. exemple ci-dessous), les paramétrages sont

désactivés .
Nom de la métadonnée Valeur fixe Cardinalité Commentaire
StartDate I 01 A |
,, o o v 2% W x
Controéle de type "Expression réguliére @
@ Utiliser un formatage prédéfini:
AAAA-MM- C . .............................................. . H
U A RARRREE ®Champ de saisie dbBune ex|
réguliere (désactivé s formatage
imposé par le SEDA)
Saisir une expression réguliére
L (R @eChamp de saisie dbune ex|

réguliere (désactivé)

AJOUTER LES CONTROLES  _EEE [ Bout on d Ha] out d u
contréle paramétré




Creer un PUA -~ modifier un controle ajoute

Lorsqgubun contréle a éteé ajout é sControlesmemétadhnded o nregt emplacégar ke dautbrocriVodifie rles
contrbles »

ource ... . I B .

B Supprimer ] Supprimer
@ Contrdle de metadonnee - @8 Modifier les contréles Ecran de modificat® BondgsHprressiondir o1 e
ajouté : ® : cpntrt?le précédemment
: . ajouté
o)

Contréle de type "Enumération” @

2
AJOUTER LES CONTROLES ( SUPPRIMER LES CONTROLES )




Créer un PUA & autoriser ou non la présence de
meétadonnées non déclarees dans le PUA

Dans un PUA, | Yut i | ipeuta détenminer s Ydutorise ou non g u Yuumieé d Yar c hcontieare des métadonnées supplémentaires,
non définies dans le PUA.

Par défaut, la présence de ces métadonnées supplémentaires n Y epag autorisée .

Ceparamétrage peut s e f f eacdeud miveaux d dar bor escence

- Au niveau le plus haut :le contrble concerne les métadonnées directement placées sous « Content »

- Au niveau de chaque métadonnée complexe :le contrble s e f f e cur leeanfants directs de cette métadonnée

1°" niveau de T
pal‘amétrage: ~  ArchiveUnit

ArchiveUnitProfile

. : - T - ' - - -
Profil d'Unité Archivistique e o Management
Métadonnées supplémentaires

nités d'orchives — —+ Content —+ ialHi
Unités d'archives Content CustodialHistory non autorisdes
~ Content

DescriptionLevel

L Profil d'Unité Archivistique 9 o o .
Métadonnées supplémentairas fte

Unités d'archives — . — Content — CustodialHistory autorisdes
Systemid
| > CustodialHistory
2e niveau de
paramétrage :
| ~ CustodialHistory

CustodialHistory
CustodialHistoryltem

B Supprimer
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o a» a»
Suite a la création ou |l a modification dbdun profil (PUA ou PAil | Butilisate
- S”Yil sél ect i olrocak» alors le pnafillest géréré au format défini pour chaque type de profil (RNG pour un PA et
JSON pour un PUA) et accessible en téléchargement sur son poste

- SYil sél ect i oPARxalofsd pem soit mttacher le profil & une notice existante soit créer une nouvelle notice.

Choix du mode « Local » : Choix de | Hoption

export du profil sur le dbenregi strement

poste de | Butilisateur «SAE» @

° .
Enreg_'istrement x Enregistrement x

Sélectionner les options de votre enregistrement Sélectionner les options de votre enregistrement

L _ ] o S . - =
Oi sewhaitez-vous I'enregistrer ? Ou souhaitez-vous I'enregistrer ?

Local [ Local SAE

Gestion de la notice du profil

VALIDER ANNULER
Création d'une nouvelle notice [JRlalaGela =g RILE notig existante
SUIVANT . ANNULER

[#a]
T
m

Création ddune nouvel IRgtachembnit du Brofil a
donne acces au formulaire de une notice existante (non

création dbBune noti ce rp¥Rehts ackidud)e
suivante)
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Il est possible de créer une notice indépendamment de la création d Bun
profil . Le profil pourra étre attaché ultérieurement a la notice .

Il est également possible de créer une notice ala fin de la création d Bun
profil . Ce dernier sera automatiquement rattaché ala notice créée.

CHAMPS VALEURS REGLES DE GESTION / USAGES
Enregistrement x

Rédiger la notice de profil ® |ntitulé Alphanumérique Intitulé du profil . Champ obligatoire

. L N ° inti i
Intitulé Description Alphanumérique Descnp_ﬂon du profil. Champ
facultatif

Description

Sélectionner le statut a appliquer au
- ® Statut Actif / inactif profil & la création de la notice
profil actif ou profil inactif

e Terminer Bouton d Hapcetrlfn?tovr?hder la création de la







