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‘-)Lancer des opérations sur des unités archivistiques (export DIP, élimination, mise a jour
\des meétadonnées, mise a jour des PUA, reclassement(s), calcul d’'héritage, transfert d’'archives)

Mai 2025 - Version 11.0 (Vitam V8.1)

|



PO G O OGED IO GG ®© I OGO OGED DG G O IOG O OGED OO G G ®
RECHERCHE, CONSULTATION ET GESTION DES ARCHIVES

TYPE Administrateur métier de l'organisation

4 4 HE 4 DUSRIINIINEEVEE  Archiviste au sein de 'organisation
e n e rO | -I: e S Agent d'un service producteur au sein de l'organisation
FONCTIONS 1.Rechercher des unités archivistiques

2.Consulter des unités archivistiques
3.Télécharger des fichiers numériques
4.Mettre a jour unitairement les métadonnées descriptives essentielles d'une

unité archivistique
5.Exporter un DIP
6.Mettre a jour des regles de gestion
7.Mettre a jour des PUA
8.Lancer une analyse d'élimination et éliminer des archives
9.Reclasser une ou plusieurs unité(s) archivistique(s)
10.Lancer le calcul d’héritage
11.Réaliser un transfert d'archives (faire une demande de transfert et acquitter

le transfert)

DITINIYNNIA= APP Groupe de profils :

+ L'utilisateur doit disposer d'un groupe de profils donnant accés a un profil
de droits pour 'APP Recherche et consultation des archives (choix d'un des
profils par défaut : archiviste administrateur, archiviste, consultation)

Service de
rovisionning

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 spécifiques ou des seuils applicables aux
traitements de masse différents des seuils de plateforme.

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

Utilisateur
habilité

APP Profils documentaires
+ Lors de la maodification de l'unité archivistiques, si elle est associée a un d'un
PUA alors, les contrdles définis dans le PUA seront appliquées

AUTRES Certaines fonctionnalités étant sensibles, il faut bien étudier, lors de
IOV VNRIOINER  ['attribution d’'un groupe de profils a un utilisateur, les droits accordés par les
profils par défaut :

BONNES + Archiviste administrateur : acces a la recherche, a I'export de DIP, a I'analyse
PRATIQUES d’élimination et a l'opération d'élimination, au reclassement et au calcul
d'héritage des regles
« Archiviste : acces a la recherche et a I'export de DIP
« Consultation : acces a la recherche




Frgonomie générale (avant recherche)

Développement ou
réduction du panneau e@_

Ajouter des critéres de filtre par

@ ab &
Recherche simple sur l'intitulé ou la

Action principale : lancer une recherche aprés avoir saisi au
moins un filtre de recherche ou une position de I'arborescence

régle dg gestion - g s ! . STehe
latéral de gauche .~ 9 g‘g description des unités archivistiques (filtre en bleu apres exécution de la recherche)
> ®
4 * = \ ! Langue Coffre sdlectionnd I
/) ~ e H
viiamul_ . ' ! Francais - IT 143 - g sabelle JOSSE s Actions .
° . ) : secondaires :
Arbres et plans X \ 1 , * Acquitter un
G Porail — Recherche, consultation et gestion des urchiv,es °® transfert
Archives antérieures & 1789 0 j
Retherche, consultation et gestion des archives , / d’archives
. Archives postérieures o 1789 \ f . 7 . ReCherCher par
/ AY . el I
Rechercher par Archives privées . y | ! identifiant pérenne
1 7
position ¢ Recherche : , ' '
d’arborescence ' ¢ Sauvegarder des
Recherche phr intitulé ou description ® LANCER UNE RECHERCHE ° ° Critéres de
Filtres de ‘\ . recherche ou
. lancer une
I'eCherChe ® - - - - - - - - - - _ _ Type : Archive uvec\objets ¥ | OU | Archive sons objets | 3¢ o a
sélectionnés e : recherche
: N P S—— . sauvegardée
par défaut i ar .
AN
L. L - -e * Supprimer les
ReCh_erc_;he’r ® - - - - - - 07 Intitulé Description ® = .ﬁltres de
par intitulé - recherche
.- @
Rechercher par - _ - 1 Identifiant technique du versement Identifiant(s) technicue(s) d'unité(s) arch'\w‘stiqu&s: N - Rechercher
. el - - - - ~ .
identifiant o - - surla
teChnique dLI Service(s) prn‘:cteur(s] C Profil(s) d'unité archivistique descrlptlon
versement . =
N S DATES -7 ]
- -7 - - Rechercher par
Rechercher par -7 Date de début .- Datedefin @ - @ identifiant
nomou o - - ®- -7 - technique
identifiant du TYPE D'UNITES ARCHIVISTIQUES Tt s - oL R d unl.te. _
service _ *GAr;ﬂve avec cbjstsg D Arbre 2, Tt o- - - - arChIVISthue
[()rc,):jm;teu; ;N - . /. Archive sans objststl C] Plan £ T
selecteur - - g
-7 ) - AUTRE(S) CRITERE(S) - = | @ Rechercher
- ) par dates
ReCherC:oeI:.]poaL: - - ., ’ Autre(s) critére(s) < eXtrémeS
- o - . ®. .
identifiant du . T -
profil d'unite = o Rechercher par métadonnées du SEDA

archivistique
(sélecteur)

Rechercher par type d’unité
archivistique (arbre, plan, archive
avec ou sans obiet)

(sélection d’'une métadonnée puis saisie
d’une valeur)



Ergonomie générale (aprés recherche)

@ ;G &
Filtres de recherche Acti incipale - Actions secondaires : Sauvegarder les e Supprimer tous
i ction principale : ¢ + Rechercher par identifiant pérenne ® (it , © lesfiltres affichés
Chemin direct pris en compte dans la o lancer une recherche ° \ p p critéres d’'une o
des dossiers recherche en cours + * Acquitter un transfert e recherche .
\ \ d
« Arbre et pla.n’ » o . s | tongee Coffre séictioné 1 rof
ayant des UnlteS V',(-Qm-t-”-- N * N ,  Francais - IT 143 s - Q sabelle JOSSE
archivistiques en > . S N " L Exporter les
. N .
résultats . . . , L ® résultats
espeseansa 7 G . : v =| Discours prononcé pour le ... d
B Recherche : S ’ 3 P P une
Afficher les v - ’ . recherche
filtres de la ° _ v Cabinet du ministre 249 N -
recherche T s« Cabinet de Miche! \IEZE8 . Descrption Régle .
aVanCée T (o @Podﬁm oeogoooodiecizsxabSyuamsrikixrqoooag | 3 | Type : Archive avec objets | 3¢ | OU | Archive sans objets | 3 ° o - AffICher IeS
¥ e e - Ik facettes
Positi ( ) d Discours yggagre |~ - @FFICHER LES CRITERES DE RECHERCHE  Afficher les facettes @ - _?:_ﬁu_fﬁ prnonce pour le 150g anpiversaire de lgssociationLe_ _ @) relatives aux
osition(s) de | - -
= — e résultats de la
rattachement |dc>..r:ﬂ...cl'n<:.-¢«. ve m S )
ayant des e aeiea L 249 résultats / 0 sélectionné E_s-!, ° aeeacaacakeczsléabryqemsriof2vgacaaq recherche
” . Identifiant technique de lunité archivistique
résultats afin de < ('Y Discours i miiste G it ) ] S = ;eaanau;eclz:xcbS‘,'ucr:snoc:(squcaabu
naviguer dans [ ) Tre v peption ™ ’ Dote de début v Dote de fin v el W s L
] Discours et interventions de. 248 Me| Dezcription o~
les ! ' T~
> (] Discours prononcés deyl 83 Sorlg , % Discours pmnonfé lors de la discussion... Cabinet de Michel... RS - Lancel’ une
arborescences -
. v ] Discours hors porlemen Service producteur = o .
des archives s, & i N P - - g action surune
B Discours prononce R S =] iscours prorfoncé lors de la discussion... abinet de Michel... FRAN_NP_C09734 ;gijclzed:sgsgécizr::el;c‘w:t;e . SeleCtlon
. . ° 3 Discours pronioncd rEEERIS0 ! la Justice et des Libertés d’archives
LOC&|IsatI0n ., X 7 C 5 Discours pfononcé ou 123e congrés des... Cabinet de Michel... s Nt s desptian
de I’Unité e R l-"C"i‘"-lé —a ! /Commu Piece
. . s g = Tribune "N'oublions vic pcrleme
Se|eCtIOn nee . T - - = = > M - - =| Discours’ prononcé pour le 150e anniversaire... Cabinet de Michel...
et de ses f @ ! Mercier, garde des sceaux de
2010 & 2012/ s
H ! 0S S oL
dOSSIerS E Dlsclours prononcé lors du 18e comité... Cabinet de Michel... g::;:i_t:: ‘fx;lclfg iscours
parents . D Dotede
a [ N E Djscours prononcé lors de la discussion... Cabinet de Michel...
Afficher /| & Discours prononce s  ~ ! °
I‘arborescence . d scours pronance (IIEIDsoi | E ! Tribune "N'oublions pas les victimes du... ! Cabinet de Michel... .
1
aucomplet | @ . ' '
, - , ’ E Discours prononcé lors de I'oudition devant |... ' Cabinet de Michel... 0
7 , 3 1 1 ]
. ’
Sélectionner . ! ! °
lensemble des ¢ ° ’ o °
résultats o Trier par (Type d'unité Tableau des Onglets de détail d’'une unité archivistique (accessible au clic
Sélectionner archivistique, Date de : ; d’une ligne du tableau de résultat ou au clic sur l'intitulé d’'une
o ) ) . résultats d’'une " X
unitairement début, Date de fin, Service recherche position de I'arborescence)

une archive

producteur)



Rechercher par tiltres de recherche avancée

- e CHAMPS VALEURS USAGES
Recherchel Recherche Title et Description Saisir un ou plusieurs élément(s) d'intitulé ou de
echrche or i 0 descrion ® - - - - - - - - ‘° =7 ® simple description d'archives puis valider (coche verte)
QO Intitulé Title Saisir un ou plusieurs élément(s) d'intitulé puis
Type : Archive avec objets | 3| OU | Archive sans objets | 3 i . - . Vallder (COChe Vel’te)
o= " _ @ Description Description Saisir un ou plusieurs élément(s) de description
e - - ~ ° ® - ----°-~°~°~ "~~~ puis valider (coche verte)
Intitulé Description
o Identifiant Alphanumérique  Saisir un ou plusieurs identifiant(s) technique(s)
v T T =~ nonor oo s @i - - - ---- - e technique d'unité archivistique séparés par des virgules
- . d'unité puis valider (coche verte)
Service(s) producteur(s) T -~ - z Profil(s) d'unité archivistique Tt - - - arc h iV I St I q ue
e RN Toto- L Identifiant Alphanumérique  Saisir un identifiant technique de versement
> - ® technique du puis valider (coche verte)
Date de début e Date de fin [} N R versement
TYPE D'UNITES ARCHIVISTIQUES RN S RN Tt Sélecteur OriginatingAgencyl Sélectionner un service producteur a I'aide d'un
ghf P g*fm\_- N N < T @ service(s) dentifier sélecteur permettant de rechercher un service
Archive sans objets [ > Plan ~ N N o g , g orm
R < . producteur(s) par son intitulé et/ou son identifiant. La
AUTRE(S) CRITERE(S) ~ » N 7 . i . . 0
S N N . sélection d'un service alimente un panier de
et crbret o % s . A sélection et affiche le champ de saisie dans le
S > . . formulaire global.
) K\Q N N A RN Sélecteur Nom du service Sélectionner un PUA a laide d'un sélecteur
> . N hN N © g Profil(s) d'unité  producteur permettant de rechercher un PUA par son
[ Date de tansaction - TransoctedDate N I RN - . archivistique intitulé et/ou son identifiant. La sélection d'un
_ 3 N N - . PUA alimente un panier de sélection et affiche le
[ Date textuelle - DatelLittera 1 N ~ ~ N .. .
. . . R champ de saisie dans le formulaire global.
~ Agent - Agent b < ~ N ~ h N ” 7 . Z
< N > - a Date de début / StartDate EndDate Sélectionner une date de début et / ou une date
[0 Dote de décés - DeathDate ~ ~

Date de fin

de fin

] Diotc deooicconcs  DicthDiotc N s
N ~
~

Une boite de filtre blanche s'affiche pour chaque critére saisi. 1l faut cliquer sur le ®

Type d'unités
archivistiques

_unitType

Cocher un ou plusieurs type(s) d'unités
archivistiques (par défaut les types "Archive avec
objet" et "Archive sans objet" sont cochés)

bouton « Lancer une recherche » pour lancer la requéte (les boites de filtre
s'affichent alors en bleu) SO

Pour chaque champ de recherche : AN

+ Si des éléments sont saisis simultanément dans un champ de recherche donng _
avant ajout du critére de filtre, ils sont traités logiquement avec un « ET » lesuns @
par rapport aux autres

« Si des éléments sont saisis dans un champ de recherche donné, que le 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.

Sélecteur
« Autre(s)
critere(s) »

balise SEDA ou
métadonnée
externe

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

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




Ajouter des Tiltres de recherche par régle

Intit DUA
1den sement
Communicabilité
Service Diffusion

lden Réutilisation

Dates

Recherche :

Rechercher une ou des unité(s) archivistique(s)

-
.

Type : Archive avec objets | 3 | OU | Archive sans objets | 3 | Régle DUA: Portées | X | OU fieritées | %

Durée d'utilité administrative -
2 -
-
Identifiant . - Intitulé
-
- -
. -
Date d'échéance maximale - .7
. -
_ -
Date de fin applicable @) - CREER UN INTERVALE
L'unité archivistique [ ] - L'unité archivistiqu@@)
Porte au moins une régle DUA (D Porte le sort final DUA
Hérite d’au moins une régle DUA (O Heérite du sort final DUA

() N'a pas de régle DUA définie
(0] Esten attente d'indexation de régle

Identifiant technique de I'analyse d'élimination

. -
-
.
-
LANCER UNE HERCHE °

-

-
_ Supprimer les filtres de la régle

® a» e
CHAMPS | VALEURS |

Ajouter des Catégorie de
filtres régle

USAGES

Sélectionner la catégorie de régle de gestion a ajouter comme critére
de filtre de recherche

Identifiant de  Regledela
la regle catégorie
sélectionnée

Recherche exacte suite a la saisie d'un identifiant de regle issu du
référentiel des regles de gestion (vérification a la saisie de I'existence
de la régle dans la catégorie sélectionnée)

Intitulé de la Alphanuméri

Recherche approchante suite a la saisie d'un mot contenu dans

regle que intitulé de la régle

Date MaxEndDate Sélectionner une date ou un intervalle de date.

d’échéance Ce champ permet de requéter sur I'ensemble des archives dont la

maximale date d'échéance maximale de la régle est égale ou inférieure a la
date choisie (ou dans l'intervalle des dates choisies)

Statut de la Statut Cocher le ou les statut(s) de régle attendu(s) sur la catégorie

regle vis-a-vis sélectionnée pour les unités d'archives recherchées:

de l'unité « Porte au moins une régle : déclare au moins une régle en propre

archivistique

(sélectionné par défaut)

« Hérite d'au moins une regle : (sélectionné par défaut)

* N'a pas de regle définie : ne porte ni n'hérite d'aucune regle de la
catégorie sélectionnée

« Est en attente d'indexation de régle : lindexation des unités
d'archives sera réalisée lors de la prochaine exécution du calcul
d’'héritage et d'échéance des régles (critére transverse a
I'ensemble des régles. Si ce critére est sélectionné pour une
catégorie, il le sera également si I'on ajoute un filtre sur une autre
catégorie)

Statut du sort-  Statut
final vis-a-vis

de l'unité
archivistique

Ce filtre n'est présent que pour les régles de gestion DUA et DUC.

Cocher le ou les statut(s) de la propriété attendu(s) pour les unités

d'archives recherchées:

* Porte le sort final : porte au moins une propriété de sort final en
propre (sans forcément porter une réegle)

» Hérite du sort final : hérite d'au moins une propriété de sort final
(sans forcément hériter d'une régle)

Sort final FinalAction Ce filtre n'est présent que pour les régles de gestion DUA et DUC.
Cocher la valeur du sort final attendu pour les unités archivistiques
recherchées.

Identifiant Alphanumé  Ce filtre n'est présent que pour la catégorie de regle DUA.
de I'analyse rique Saisir l'identifiant de I'opération d'analyse : permet de retrouver

d'élimination

I'ensemble des unités archivistiques identifiées comme
potentiellement éliminables par I'analyse d'élimination.




Rechercher par position sur les arpres et plans

Arbres et plans ) 4

ACTION
PRINCIPALE

¥, Archives antérieures & 1789 .- = @
@ |_-% Archives pGstérieures & 1789 .- -
o Adminisguﬁons et or’gaﬁismcs liés aux périodes de guerre

U.';.J Agriculture

~

T, Assemblées _parlementaires

I, Beaux-Arts, Culture et Communication

<

%, Colonies, Outre-mer, Coopération T - -

~
~

T, Coordination gouvernementadle et interministérielle T

Recherche : TS - FILTRER PAR
.- - - POSITION
Rechercher une ou des unité{s) archivistigue(s} S
Arbres et plans )4
v &5 Archives postérieures & 1789 261 AFFICHAGE DU
I
v B % justice ¢ 261 .t IEIQ(ES'\{IJ?_F;E\ESE
v 5 Cabinet du ministre 249 P
v B! Cabinet de Michel Mercier %49; -
b B Communication Pl 249
¥, Relations internationales o . 12

-

Afficher l'arborescence au complet @~

Naviguer dans l'arborescence Arbres et plans (SIP
verseés a partir de I'APP Arbres et Plans, sous forme
d'arbre(s) de positionnement et / ou de plan(s) de
classement)

* Le clic sur le chevron a gauche du titre de la
position permet d'afficher les sous-niveaux
(unités enfants)

* Le clic sur lintitulé de la position permet de
consulter les métadonnées de [l'unité
archivistique dans le panneau latéral

NB : il est possible d'agrandir la taille du panneau
d'arborescence en déplacant la ligne verticale
violette

Créer un filtre de position :

« Cocher la case a gauche de la position pour
ajouter un critere de filtre sur cette position afin
de rechercher les unités archivistiques qui lui
sont rattachées

+ Valider le filtre par clic sur le bouton « Lancer une
recherche » (filtre bleu apres exécution de la
recherche)

Apres exécution d'une recherche :

+ Affichage uniquement des chemins
d’'arborescence concernés par le résultat de
recherche. Les pictogrammes devant les intitulés
précisent le type d'unité archivistique

+ Affichage du nombre d'unités archivistiques issu
du résultat de recherche et associé a cette
position

« Possibilité de réafficher I'arborescence intégrale
par clic sur le lien « Afficher l'arborescence au
complet » 7/




Faire une recherche par identitiant pérenne

Depuis la version V7.1, la solution logicielle Vitam intégre la gestion des identifiants pérennes. Elle permet de :

» Réaliser un import de SIP et un export DIP contenant des identifiants pérennes

« Paramétrer une stratégie d'identifiant pérenne dans les contrats de gestion, qui génere a I'entrée les identifiants de type ARK sur les unités archivistiques et/ou
sur les objets

+ Rechercher par identifiant pérenne une unité archivistique ou un objet technique et étre informé de son élimination, transfert ou suppression

@ Portoil =+ Recherche, consultation et gestion des archives =+ Recherche par identifiant pérenne

Recherche par identifiant pérenne
RECHERCHER Le clic, dans le bouton d'actions secondaires, sur
UNE UNITE I'action « Recherche par identifiant pérenne »
AERINIEIIIOINIEAR  ouvre une nouvelle page dédiée comprenant un
champ un champ de recherche unique
+ La saisie d'un identifiant pérenne associé a
une unité archivistique renvoi vers la page de
recherche principale pour la consultation du
résultat si elle est présente dans le systeme
« Dans le cas ou lunité archivistique a été
éliminée ou transformée, [utilisateur est
informé par un message qui indique le type et
la date de I'opération.

Recherche par identifiant pérenne . -
L'unité archivistique associée & l'identifiant pérenne NP

ark:/66945/aeaqaaaaaeecmbneaad 5wamqdu226aaaaaak aété éliminée
du systéme, le 25/07/2024 .7 T

-

- N
-

. o >
RN RECHERCHER La saisie d'un identifiant pérenne associé a un
> UN OBJET objet technique affiche une pop-in permettant
TECHNIQUE de:
« Consulter l'unité archivistique, relative a cet
objet, dans la page de recherche principale
» Télécharger directement l'objet technique
« Dans le cas ou lobjet technique a été
éliminée, transformée, ou  supprimer
l'utilisateur est informé par un message qui
indique le type et la date de l'opération.

Recherche par identifiont perenne
L'identifiant ark:/66945/aebqaaaaagecmbneaadbSwamqg4u22s57yaaaba -
correspond @ un objet technigue "BinaryMaster_NaN" -

-
- -

Souhaitez-vous consulter la description de I'unité archivistique associée ou
télécharger directement le document ? -7 P

- -,
-

CONSULTER L'UNITE ARCHIVISTIQUE TELECHARGER L'OBJET

|

-,

UAES YT




Consulter les résultats d'une recherche

Recherche :

Rechercher une ou des unité(s} archivistique(s}

e ol e e o

ACTION
PRINCIPALE

‘ FACETTES DE
RECHERCHE
. PAR REGLE

’ e
z 7
=D ©
|
|
,
- 00
|

>

.

x
Durée d'utilité courante Durée d'utilité odministrative Communicabilité Diffusior Réutilisatior e
Mombre d'unités archivistiques Mombre de régles Date d'échéance it final
A partir du 31102022 ‘q
Indexdes Dont sans régle définie Régles distinctes Echue Non-Echue Conservation Conflit
2 2 0 1 2 0 0 2 0
RESULTAT DE
Afficher les filtres de recherche - = = = = -0 R E C H E R C H E
drésuncts [ Osélectionne @~ =~ - - 7 .%\ °.
Y
O Type ¥ 'D""::(”;imo“ Date de début Date de fin ¥ Service pruduct\eu\r ~ ACT| O N S
. SECONDAIRES
O % Discours ::;nmisr mTrmu sénat o. RATP \
O rfl Defilé S Vitam \
° : '
- Eglise de Pantin ! N
(] E Cette unité de description hérite de la régle ACC-00002 avec 04/04/2017 0X/04/2017 RATP
pour StartDate 01/01/2002, et déclar... ! ~
1 N ~
o r— Porte de Pantin ! ~
| N EXPORT CSV
[ ) ~
Le clic sur la ligne d’'une unité archivistique permet N
d'afficher I'onglet « Informations » du panneau :

latéral concernant l'unité archivistique
(voir page suivante)

TABLEAU DES
RESULTATS

Lancer une nouvelle recherche suite a I'ajout ou la suppression
d’un filtre de recherche

Facettes s'affichant suite a une recherche par regle de gestion :

1/ Nombre d'unités archivistiques

« Avec regle non indexée : unités d'archives pour lesquelles le
calcul d’héritage des regles n'est pas encore exécuté

- Avec régle indexée : le calcul d'héritage est exécuté

- Dont sans régle définie : ne porte ni n'hérite d'aucune régle

2/ Nombre de régles : nombre de regles distinctes dans les
résultats de recherche

3/ Date d'échéance : statut de l'application de la régle par
rapport a la date recherchée (date du jour par défaut)

- Echue: a la date recherchée

- Non échue : a la date recherchée

4/ Sort final : facettes présentes que pour la DUC ou la DUA

Nombre total d'unités archivistiques en résultat de recherche /
Nombre d'unités archivistiques sélectionnées

NB : si +10 000 résultats, alors un lien cliquable permet
d'obtenir le résultat exact

Liste des actions possibles sur un lot d’'unités archivistiques :
» Exporter un DIP
- Demander un transfert d'archives
+ Mettre a jour des regles
+ Lancer une analyse d'élimination
- Eliminer des archives
« Reclasser une unité archivistique
« Lancer le calcul d'héritage

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

1. Case a cocher pour sélectionner l'unité d'archives

2. Type d'unités archivistiques : arbre de positionnement, plan
de classement, archive sans objet ou archive avec objet

3. Intitulé de l'unité et début de description de l'unité
archivistique (en dessous

4. Date de début et date de fin de I'unité archivistique

5. Service producteur



Naviguer dans les
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arborescences d'archives

Apreés exécution d'une recherche, un second bloc
d'arborescence, nommé Position(s) de rattachement,
affiche la (ou les) unité(s) archivistique(s) de type arbre
ou de type plan contenant des résultats ainsi que le
dossier « Sans rattachement » qui regroupe celles qui
ne sont rattachées a aucune position.

Ces arborescences permettent de consulter les unités

archivistiques standards relatives aux résultats de

recherche jusqu’a la derniere unité archivistique :

+ Le clic sur le chevron a gauche du titre de la position
permet d'afficher les sous-niveaux (unités enfants)

« Leclic sur l'intitulé de la position permet de consulter
les métadonnées de l'unité archivistique dans le
panneau latéral

« Seules les 10 premieres unités archivistiques filles
d'un dossier sont affichées. Le clic sur le lien « Voir
plus » permet d'afficher les 10 suivantes.

Apres exécution d'une recherche::

+ Affichage uniquement des chemins d'arborescence
concernés par le résultat de recherche. Les
pictogrammes devant les intitulés précisent le type
d'unité archivistique

+ Affichage du nombre d'unités archivistiques issues
du résultat de recherche et associées a cette position

+ Le clic sur le lien « Afficher larborescence au
complet » affiche larborescence intégrale
(comprenant les unités archivistiques ne

correspondant pas aux résultats de la recherche)

Créer un filtre de position:

» Cocher la case a gauche de la position pour ajouter
un critere de filtre sur cette position afin de
rechercher les unités archivistiques qui lui sont
rattachées

+ Valider le filtre par clic sur le bouton « Lancer une
recherche »




Consulter les métadonnées d'une unité archivistique

REGLES OBJETS

A D A R A
Le premier onglet « Informations » du panneau latéral permet de
nsulter les mé nné ntiell I'unité archivisti Y . .
consulter les métadonnées essentielles de F'unité archivistique ° Intitulé Title Titre de l'unité archivistique
o= X Actions Bouton d'action Liste des actions possibles sur une unité archivistique :
= Eact de I ‘e 1988 L y secondaires « Mettre a jour les métadonnées descriptives : permet de
=| WFaciures de lannee . . passer en mode édition dans un panneau latéral élargi
- 1- o - 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)

Intitule _ Identifiant Alphanumérique Identifiant technique attribué par le back-office Vitam au
Foctures de 'onnée 1988 _ : o o o . s
- technique du versement auquel l'unité archivistique est associée
- - T versement
Identifiont techmigue du versement - -
aeeaooacagecduhoobnSwamgdsegivyvoaoag
Identifiant Alphanumérique Identifiant technique attribué par le back-office Vitam a l'unité
Identifiant technigus de Munité orchivistique : ® - - --- -~~~ "~ 7|7 ® teChnique de arChiViStique
aeagoooaasecmbnesadswamgdsegzpgaaany 'unité
d'archive
De:crnt:n: . . . . . . '] . Ve . . .
Mumérisation des factures de I'exercice 1988 des prestataires de® - -| - o Description Description Description de l'unité archivistique
services, clossées par ordre chronologigue puis par alphobétiques
des noms de prestataires de services Service OriginatingAgency ldentifiant et nom (libellé) du service producteur associé a
_ _ - - ® producteur Identifie l'unité archivistique
Service productsur o= 2
Identifiant : _ - -Mam:- - B . B . B
Vitam L4 Equipe projet interministérielle Niveau de DescriptionLevel Niveau de description : Fonds, Sous-fonds, Classe, Collection,
Vitam e description Série, Sous-série, Groupe de dossiers, Sous-groupe de
.- T documents, Dossier, Piece, Autre niveau.
Chemin: [ AFFICHER TCUT ‘{i'.':uudedescription:_ _ -
f&rchives postérieures a 1789/ Piece o
économie et finances ® - - _ _ _ _ Chemin Alphanumérique Positionnement de l'unité archivistique dans l'arborescence.
I Lorsque le chemin est supérieur a cing niveaux, le chemin est
Date de début : Date de= fin :

31/12/1987 o 30/12/1988 @~

tronqué.

TELECHARGER LE DOCUMENT 3
o- _

Date de début

/ date de fin

StartDate /
EndDate

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

® Téléchargerle

document

Bouton d'action

Télécharger I'objet technique associé (Binary Master)




Consulter l'ensemble des métadonnées descriptives

INFORMATIONS EelsS{@x{izaNie]\ REGLES OBJETS o e &
Le 2éme onglet «Description » permet de consulter ’ensemble des métadonnées descriptives de I'unité archivistique

AFFICHAGE Toutes les balises simples du SEDA s'affichent dans le

5] Factures de I'année 1988 DES BALISES premler bloc nommé GENERALITES :
SIMPLES DU Dans la premiere partie du bloc, saffichent les
.- ; SEDA balises Niveau de description, Intitulé, Description et
Infarmations Description Regles Objets -7 o Tag
.- . » Les autres balises sont regroupées par typologies de
e prdcteur rporsotledeferrie) P o balises (Dates, identifiants ou caractéristiques).
e — » Le clic sur le chevron a gauche du titre de la balise
~ Généralités L -

englobante permet d'afficher les champs renseignés
NB : Une balise ne s'affiche que si elle contient une
valeur

Niveau de description *
[tem
Intitulé * g

Factures de I'année 1988

Diescription - . .
Mumérisation des factures de I'exercice 1988 des pfestatcﬂreéde services, classées par ordre chronologique puis par AFFI CHAG E Les ballses englOba ntes du SE QA , (de I:“Veau 1 )
alphabétiques des noms de prestataires de services DES BALISES s'affichent sous le premier bloc GENERALITES et sont
Tag - .z

Collecte déménagament L7 ENGLOBANTE Fephees

-,

) Datels) . B S DU SEDA » Le clic sur le chevron a gauche du titre de la balise

englobante permet d'afficher les sous-balises ou les

> Identifiant(s) - champs renseignés

» Caractéristique(s) -

- AFFICHAGE Les meétadonnées descriptives hors SEDA (balises
> Historique de la conservation 3 DES BALISES externes) qui peuvent étre ajoutées dans un SIP sont
-7 EXTERNES regroupées dans une derniére balise englobante

> Rédacteur ° nommeée "Autres métadonnées«

> Destinataire .

NB : Pour étre affichées et recherchées dans VITAM Ul
les balises externes doivent étre préalablement crées

> Destinataire pour information . ,
dans [l'ontologie et dans [I'API schéma (acte

> Evénement o d'administrateur technique) . Cette déclaration permet de
o définir la structure des balises et des champs, leur cardinalité et
> Mot-clé L le ou les tenants dans lesquels les métadonnées seront gérées
> Couverture(s) o ° AUTRE Le clic sur le bouton dactions secondaires affiche
s Coordonnées GPS ik ACTION I'action « Modifier les métadonnées descriptives » qui
- permet d'ajouter, modifier ou supprimer les
> Autres métadonnées L métadonnées descriptives de l'unité archivistique

L U



Consulter les métadonnées de gestion

INFORMATIONS  DESCRIPTION REGLES OBJETS o e CHAMPS ‘ VALEURS USAGES
Le 3eme onglet «Regles » permet de consulter les métadonnées de gestion o Catégorie  StorageRule Consulter les régles portées ou
de I'unité archivistique. - de regle AppraisalRule héritées par une unité archivistique en
- HoldRule cliquant sur le chevron de la catégorie
- P AccessRule de regles  (DUC, DUA, Gel,
— — DisseminationRule  Communicabilité, Diffusion,
-7 o X ReuseRule Réutilisation, Classification )
=] Factures de 'année 1988 L o ° ClassificationRule o \ ,
' .- . NB : la catégorie de réegle n'est pas
B . cliquable si elle ne déclare ou n'hérite
B L d’'aucune regle ou propriété de regle
mation D o :_;EE Obijets e
e g _ e ldentifiant  Ruleld associéala  Code de la régle de gestion
~ DuUA ® - 16/07/2029 Conservation ~ouc® .- =7 -7 . 1 de Ia re_gle Categorle
e — de gestion
Identifiant Début Fin _ Statut -~ Ta F'—ropriétés 7
APP-09002 @ - T 1F/072024 - 16/07/2029 Portée ~ Communicabilité 31.*12.f1g15'.: _______ ) Da,te MaxEndDate Date de fin app'licable CPrreSpqndant. é
- d’échéance la date de fin extréme si l'unité
v Froprictes Identffiont _Début Fin statut maximale archivistique  comprend  plusieurs
Propriete valeur Statut ACC-00001 311211915 V12115 Porte rgglfe s a des dates décheance
N N ° différentes
Sort final @ R Conservation Porté + Réutilisation R : N \
+ Gel / Dégel Tos LV e Date de StartDate associée  Date de début d'application de la régle
\ 7 Y Y
= S début alaregle
~ Propri¢teés h - ‘\
« Diffusion RS ' '@ Datedefin EndDate associée Date d’échéance de la regle de gestion
-2 ' alaregle
+ Classification > Y
A Propriétés R ) Statut Portée, héritée ou Statut d'application de la regle :
Tos bloquée * Portée en propre
RN * Héritée d'une wunité archivistique
Tos parente
RN *» Regle ou catégorie de régle bloquée
®  Propriétés  Lesvaleursvarient  Consulter les propriétés (et leur statut)

fonction de la
catégorie de regle

associées aux regles de gestion (DUA,
DUC, Gel, Classification) en cliquant sur
le chevron.




Consulter les me’mdonnées techniques

2 CHAMPS VALEURS | USAGES
INFORMATIONS  DESCRIPTION REGLES OBJETS ‘
Identifiant du Alphanu Identifiant technique attribué par le systeme lors de la
Le 4éme onglet « Objets » permet de consulter les métadonnées du ® groupe d'objets  mérique  création du groupe d'objets techniques
groupe d'objets techniques et des objets techniques numérigues St ol = St aln i . - —
(informations sur les binaires) ou des objets physiques (dimensions et  D2tedecreation  Date ate de creation du groupe dlobjets techniques genere
. . - par le systéme
poids) . . .
— PR Date de derniére  Date Date de derniére modification d'un élément du groupe
L -7 . ®  modification d'objets techniques
'=|  Factures de I'année 1988 .7 R °
— - - Usage (version) DataObje  Usage de lobjet (Original numérique, Copie de
o P . N ) de I'objet ctVersion  diffusion, Vignette, Contenu brut ou Original physique
L - R ¢ et version de I'objet par rapport a son usage
Objets g PP / ‘
L7 5" e . Identifiant de Alphanu Identifiant technique attribué par le back-office Vitam
GROUPE D'OBJETS TECHNIQUES P - _ - _ : ‘ < 4 IlObJet tEChanue mérlque
Identifiant du groupe d'objets techniques L s _ . _ - , . ’ _ 7 -

f breaa45wamgdu2257)y - - . = . - ] . . 2z
Zemmfeecm - :qu’u e S o o Identifiant de Alphanu Identifiant de l'opération qui a permis de générer
2024-07-24T14:47:00.565 P - 232f—02-24"l¢:4?:8-0.565 - T c I'opération mérique I'objet technique
~ Original numérique (1) @~ - ,28.?1I:o Acrob’utBDF'l.d-jPortableDocunlwentFormat a@, Identifiant Alphanu Identifiant pérenne de |'Objet (S'il en posséde un)

-7 BN o RO AR pérenne mérique

Identifiont de I'objet technique - . - 7 Identifiant de l'opération . - "
aeoqa:|::|c:c:gec"nI3nea:|15':\.':|n:qiﬁ22S?y:u:lc::n:l CIEEDICICICICIClgEC4IJ;‘D10|3I15'.'\"0ITC|4'.22|4q000:lq - 7 PUID FormatiD PUID du format de |'Objet comme défini dans le
BrarMoster @7 ; ’ o T 1 référentiel PRONOM
S R | Nom du format  FormatLit Nom format de lobjet, comme défini dans le
crk:,"BGéil5.-":|e:|:|:|::|c:cx:|:Jec‘nI)’"e:|::|45\\-‘0"n:|1u2?_5?\«'c:c:alza ._ - -7 oy T g teral référentiel PRONOM
N R o .- i Type MIME MimeTyp  Type Multipurpose Internet Mail Extensions comme
fmy/18 @- - ﬁCI'CIbCIIJDF1.4—PC-"TE13|€.DEELII'I';€I1Z_FOI'IDClt_ - - - - ® e défini dans le référentiel PRONOM
Type MIME . - === T T . . - . -
applicationfpdf @- - - 7 7 . Nom du fichier Filename  Nom du fichier lors du versement de l'objet (non
— e d'origine obligatoire)

Mom du fichier d'origine _ _ _ - - - - - - ~ URI - .- - i _

) ConentiCPLpi® = = - - - ] ° URI Uri localisation de I'objet technique lors du versement

Taille en octet Empreinte - SHA-512 0
29403 o - _ 942bb63cclBbfbea3ba7fabf40ce9bel9c3185a36cd87ac & \ . . . , N
oo e e mogeen T T = o e S Empreinte Message  Empreinte de l'objet calculé par le systeme en SHA 512

B " L Digest (un bouton permet de copier-coller la valeur)

:Of:AC:H”g ~ T " - - _'e Taillede I'objet Size Poids de l'objet binaire
defoult T T e- - - - !

ST T e e ' Stratégie de Alphanu Identifiant de la stratégie de stockage définie pour

._ | stockage mérique | l'objet technique

S S _ + Téléchargement Bouton Permet de télécharger le fichier relatif a I'objet
N d'action technique consulté




Moditier unitairement les métadonnées descriptives

o a» a»
Le clic sur le bouton d'actions secondaires « Modifier les métadonnées descriptives », du détail d'une unité archivistique, permet de modifier
I'ensemble des métadonnées du SEDA et des métadonnées externes déclarées dans le systeme (dans l'ontologie et dans I’API Schéma).

NB : Dans le cas ou une unité archivitique est associée a un PUA, alors seuls les champs autorisés par le PUA s'affichent et ils s'adaptent aux
contréles qui on été définis : restriction de la cardinalité, énumération, format de valeur attendu (REGEX)

Informations Description Régles Ohjets

MODE EDITION [MODIFICATION ET COMPLETION) - VERSION 2.2 SEDA ENREGISTRER ANNULER

\VIeIia(@.yu[e}\B8 En édition, toutes les balises simples du SEDA sont présentes, dans le
DES BALISES bloc Généralité, qu'elles soient renseignées ou non. Il est possible de :

o ‘ - SIMPLES DU « Ajouter une métadonnée en saisissant une valeur dans le champ non
V0.0-Compte-rendu_Multilatérale_VAS_20240531_KBH.docx I‘ ) I S E DA rense |g n é

e — ’ « Modifier la valeur d'une métadonnée existante

o « Supprimer une métadonnée existante en vidant la valeur du champ

Tag . . ’ \

s Datels) . “ MODIFICATION En édition, toutes les métadonnées englobantes du SEDA sont

S Ldenttiant(s ¢ \ ) DES BALISES présentes et peuvent étre renseignées.

- T BENEROEVNNIEESIN - Le déploiement d'une balise englobante affiche I'ensemble des

> Comatietet) R ‘ : DU SEDA balises simples éditables (méme celles qui ne sont pas renseignées)

v Historique de la conservation @~ " o et des balises englobantes de niveau inférieur repliées.
. ' » Les balises englobantes répétables affichent un bouton d'actions
Détail ' ,' secondaires qui permet de :
v - Ajouter un nouveau bloc de métadonnée similaire
vy - Supprimer un bloc existant

> Référence & un journal externe @

s Titulaire des drofts @ \IOIRIIS(@NNIO)\MN En édition, toutes les métadonnées descriptives hors SEDA (balises
L DES BALISES externes), qui ont été créées dans l'ontologie et I'API schéma, sont
> Agent D, EXTERNES présentes dans derniere balise englobante nommée "Autres
> Rédacteur JERENO) métadonnées«
> Destinataire - ®: NB : Les balises externes doivent étre préalablement crées dans
> Destinataire pour information . ® I'ontologie et dans I'API schéma (acte d'administrateur technique).
+ Emetteur - ’ ® | Cette déclaration permet de définir la structure des balises et des champs, leur
P ' cardinalité et le ou les tenants dans lesquels les métadonnées seront gérées

7 Coordonness 67 . © ANl S e clic sur le bouton ENREGISTRER permet de finaliser I'opération de
> Informations sur la signature o @ mise a jour des métadonnées.

-

» Autres métadonnées @



L ancer une action sur une sélection d’archives

o e & UL Permet de réaliser un export de DIP sur une
UN DIP sélection d'archives :
- Les métadonnées du DIP sont renseignées dans

Suite a I'exécution d'une recherche, il est possible de lancer des opérations

de traitement de masse sur une sélection d'unités archivistiques , fspelsEml @l aretien el DI el peEss
, suivantes).
Nombre d'unités archivistiques , -Le DIP est disponible dans le journal des
sélectionnées dans la liste des résultats . opérations une fois l'opération d’'export terminée.
Y ’ Demander le transfert d'une sélection d'archives :
! ’ DI | es métadonnées de la demande de transfert
() ! TRANSFERT oA Iaccj Aqti
, P sont renseignées dans l'assistant de création du
249 résultats / 2 sélectionnés Gy X D'ARCHIVES i i
1] o DIP de transfert (voir pages suivantes).
g - - Le DIP de transfert est disponible dans le journal
ExporterunDIP @ . , . . , . . f
5 nitulé . des opérations une fois l'opération d'export
Type v - Date de début v Date de fin v A
Description Demander un transfert d‘brch\'ves termmee" . i .. .
_ - OQVISRINFNI[GINI Donne acces a la page de mise a jour des régles de
Mettre & jour des régles @ BIESINECIEEIN o o stion (voir pages suivantes)
@ Discours prononcé lors de la discussion générale du projet de loi et du projet de loi organique portant application de um d'ini n - - n = -
Py WISRINVN[OIVEPermet I'application d'un méme PUA sur plusieurs
Mettre & jour les PUA R e unités archivistiques en une seule action
@ Discours prononcé lors de la discussion générale du projet de loi et du projet de loi organique portant application de Lancer une analyse d'élimination um d'ini LANCER UNE Lanc.e.ur]e analys,e d’éllmlr,]atlon sgr le lot d’unité_s
o AN S rchivistiques  sélectionnées, afin  de  pouvoir
Eiminer des archives N PLSSLUNECIN d entifier |es unités archivistiques éliminables.
O @ Discours prononcé au 123e congrés des greffiers des tribunaux de commerce e« ~ NB : le critere de filtre "ldentifiant technique de
Supprimer des unités d'arbre | I'opération d'analyse" (disponible dans les critéres
. recherche par DUA) permet de retrouver les unités
O % Discours prononcé pour le 150e anniversaire de l'association Le Prado Lancer le calcul d'héritage * . a rchivistiques éliminables taguées par I'a nalyse.

SRIVIINISBISS ancer une élimination sur un lot d'unités
NS rchivistiques sélectionnées.

NB : I'opération d'élimination n'est réalisée que sur

les unités archivistiques éliminables.

Reclasser des unités archivistiques

Suite au Iancem.ent d'une opération, un SIOIELNIVISERISSRUININEEEIN ancer une suppression sur un lot d'unités archivistiques sélectionnées uniquement si elles
message dinformation saffiche dans le DIARERE sont de type « arbres ». . o . .

bandeau de bas de page et propose un lien vers N,B_ : _Pou_r supprimer des unltes arch|V|s\t|ques de type archives ou plan il faut passer par
le journal des opérations au sein duquel : I'élimination qui fait un contréle sur les regles de gestion.

Le résultat de I'opération y est détaillé (avec LANC,ER, LE CALCUL Lancer manuellement le calcul d'héritage et d'indexation des échéances des régles de
pour certaines opérations la mise a D'HERITAGE gestion sur un lot d'unités archivistiques. ‘ ' '

disposition d'un rapport au format JSON NB : le calcul d’'héritage est exécute dansle casou la conflguratlon de la plateforme du SAE
téléchargeable) le permet (dans le cas contraire, un message d'alerte s'affiche).

- Le DIP de communication (ou de transfert RECLASSER UNE UNITE Lancer l'assistant de reclassement permettant, pour une unité archivistique donnée de la :

. 12 . ARCHIVISTIQUE - D& i
d'archives) est téléchargeable. L'empreinte du CHIVISTIQU geplacedr,verj un autre dossier
fichier DIP, ainsi que l'algorithme utilisé, est - Retirer d'un dossier

disponible dans la derniéere tache du détail de -AJ.OU’ter,aUI'.I dossier « s 16 o
lopération NB : l'opération de reclassement ne peut étre réalisée que sur une -“seule unité

archivistique et 'ensemble de sa descendance (voir pages suivantes)




cxporter un DIP

2

USAGES

CHAMPS ‘ VALEURS ‘

La prgmler? edtape 'det'I aszlstanttdetcrgatlllon d utnDei;port DIP permet de Identifiant de  Identifiant Identifiant de la demande généré
renseignerla description du contexte de fexpor la demande technique de automatiquement par Vitam Ul sous
. ® la demande forme de GUID
Etope 1/2 -
- Identifiant du  Requester Champ obligatoire
Exporter un DIP - _ ® demandeur
Description du contexte . -
\dentifiant de la demands * S . ‘ Identifiant du  ArchivalAgency  Champ obligatoire
eB039931-b473-47c8-9073-bI5bE90E4 2da - service
B d'archives
- - B )
.’ - -
Identifiont du demandeur * _ - -
P Identifiant de  AuthorizationR  Champ facultatif
S la réponse a equestReply
Identifiont du service d'archives * o - - -7 ° une demande
- 7r d’autorisation
identifiont de la réponse & une demande d'outorisation @~ ~ -
Identifiant du service versant e - _ _ . . .
- . Identifiant du  SubmissionAg Champ facultatif
R service encyldentifier
] _ ® Tt L versant
Commentaire(s) T~ - - - L
- °
ST Commentaire  Comment Champ facultatif
SUIVANT @ _ANNULER T L
- : h = - - : . . .
R Suivant Bouton Bouton daction permettant de
Tt - d'action passer a I'étape suivante.




cxporter un DIP

1 B

La deuxieme étape permet de renseigner les parametres de I'export DIP
(présence des journaux de cycle de vie, version du SEDA, présence des

objets techniques et format de I'export)

Lors de la génération du DIP, le systeme calcule I'empreinte du fichier

généré et I'enregistre dans la derniere tache de I'opération. - ~

Etape 2/ 2 -

Exporter un DIP .

Paramétrage du DIP o -
1 élément sélectionné - .

-
-
-

Présence des&aurn’uux de cycle de vie -

nclure Exclure e

Version du SEDA & appliquer _ - - -

Format de l'export . - -

' & ormater le DIP pour une exploitation sur un ﬁDS—tE bureautique

- -
- -

Présence des objets

o
ﬁuc ul-l . /

l Tous

@ aG &
CHAMPS ‘ VALEURS ‘

Présence des

Toggle (Inclure

USAGES

Permet d'inclure ou d’exclure les journaux

journaux de  /Exclure) de cycle de vie des unités archivistiques et
cycle devie des objets techniques
Par défaut a «Exclure »
Version du Toggle (SEDA Permet de définir la version du SEDA a
SEDA a 2.1/SEDA 2.2/  appliquer sur I'export DIP
appliquer SEDA 2.3) Par défaut a « SEDA 2.2 »
Format de Toggle Permet d'obtenir un DIP reconstituant
I'export (OUI/NON) I'arborescence et les noms de fichiers
Présencedes Toggle (Tous, Permet de définir la présence des objets
objets Aucun, intégrés dans l'export DIP (Tous, Aucun ou
Sélection) une Sélection d'usage version) Par défaut a
« Tous »
°
Sélectiondes  Menu Si la présence des objets est a « Sélection »

usages

déroulant des
usages

il est possible de définir le (ou les) usage(s
usages a intégrer dans I'export DIP

Sélection des

Boutons radio

Permet de sélectionner les versions a

e versions intégrer pour chaque usage
e -7 Par défaut a « Version initiale »
Usage cible 1 * . Version d'objet @
Original numérique v — Ajouter un Bouton Permet d'ajouter un nouvel usage
(®) Initiale () Toutes () Derniere-. -| @ ..
- L e usage d’action
+AJOUTERUN USAGE @- - - - ~ ~
e EXporterun Bouton Permet de lancer la constitution et I'export
- - -7 DIP d'action de DIP. Qui est disponible dans le journal

ANMULER

._
EXFORTER UN DIP

des opérations une fois l'opération d’export
terminée.




Demander un transfert d’'archives

2

La premiere étape de l'assistant de création d'une demande de
transfert permet de renseigner la description du contexte de I'export
du SIP de transfert

CHAMPS ‘ VALEURS ‘ USAGES

Contrat ArchivalAgreeme Contrat d'entrée référencé dans le SAE
Etope 1/2 - ® d'entrée nt de destination (obligatoire)
E.‘r . tdtt Identifiant du  OriginatingAgenc Identifiant du service producteur
- escription cu contexte I e service yldentifier référencé dans le SAE de destination
. . producteur (obligatoire)
Contrat d'entrée * o Identifiant du  ArchivalAgency Identifiant du  service darchives
— service référencé dans le SAE de destination
- d'archives (obligatoire)
Identifiont du service preducteur *
- Identifiant du  TransferringAge  Champ facultatif
- service ncy Si ce champ n’est pas renseigné, alors
Identifiant du service d'archives * - ® responsable du la yaleur’ « Vitam » sera auto-
transfert incrémenté

Identifiant du service responsable du transfert

Identifiant du
_ @ Sserviceversant

SubmissionAgen
cyldentifier

Champ facultatif

.- Référence d'un  RelatedTransferR Champ facultatif
Identifiant du service versant transfert efe rence
] associé
” ) o - T Identifiant de la TransferRequest Champ facultatif
Référence dun transfert associé , R O
réponse a une  Replyldentifier
- ® demandede
o transfert
Identifiant de la réponse & une demande de transfert ®- -
Commentaire  Comment Champ facultatif
_________ - e
Commentaire(s) ® -----~-°~"~°~°~°>°>"°7
Suivant Bouton Bouton daction permettant de
---------------------------- - e d'action passer a l'étape suivante.

®
SUIVANT ANMULER




Demander un transfert d’'archives

1

La deuxieme étape permet de renseigner les parametres de l'export

CHAMPS ‘ VALEURS

USAGES

Permet dinclure ou d'exclure les
journaux de cycle de vie des unités
archivistiques et des objets techniques
Par défaut a «Exclure »

Permet de définir la version du SEDA a
appliquer sur I'export DIP
Par défaut a « SEDA 2.2 »

Permet de définir les usages et
versions intégrés dans l'export DIP

Par défaut a « Tous » (les autres
sélections ne sont pas recommandées
pour un transfert définitif)

. . . . Présence Toggle (Inclure /
du SIP de transfert (présence des journaux de cycle de vie, la version des Excglire()
du SEDA a appliquer et présence des usages versions des objets . oUrNaUX
techniques) . J
. . - de cycle de
NB : pour un transfert d’archives, il faut s'assurer que tous les.usages vie
et leurs versions nécessaires ont bien été transférés.dvant de
procéder a leur acquittement - o Versiondu  Toggle (SEDA 2.1/
o . SEDA a SEDA 2.2 / SEDA 2.3)
Etape 2/ 2 ., - appliquer
Demander un transfert d'archives L - . Présence Toggle (Tous, Aucun,
Paramétrage du SIP de transfert . o des objets Sélection)
1 élément sélectionné i . @
Présence des journaux de cycle de vie ’ e ’ -7 ]
P - Sélection Menu déroulant des

Version du SEDA & appliquer P - -

Présence des ob'@ts -

l Tous

-

T -
Usage cibla 1 * - Version d'ohjet

g

Original numeérigue

+ AJOUTER UN USAGE@ - - - - - - = = = - - - - -

EXFPORTER LE SIF DE TRANSFERT
[ ]

< RETOUR

e desusages  usages (Original

4 numeérique, Copie de
- diffusion, Vignette,

. Texte brut, Original

Si la présence des objets est a
« Sélection » il est possible de définir le
(ou les) usage(s usages a intégrer dans
I'export DIP

Par défaut a « Original numérique »

o physique)
Sélection Boutons radio
.- -1 ®  des
. versions

Permet de sélectionner les versions a
intégrer pour chaque usage
Par défaut a « Version initiale »

eoAjouterun  Bouton d'action

Bouton d'action permettant d'ajouter

usage un nouvel usage
Exporter Bouton d'action Bouton d'action permettant de lancer
un DIP la constitution et I'export de DIP.

NB : Le DIP est disponible dans le
journal des opérations une fois
'opération d’export terminée.




Mettre & jour les regles de gestion (1/2)

B :

La premiere étape permet de sélectionner la catégorie de regle de gestion et l'action a réaliser

Retour a la page de
Recherche (les criteres
Mettre & jour des régles . | de recherche sont

‘ sauvegardés)

@ Portail — Recherche, consultation et gestion des archives

Sélectionnez une catégorie de régle * L

RETOUR
() Durée dutilité courante (DUC)

() Durée d'utilitd administrative (DUA)

- - - - - oL ) Sélectionner la catégorie de regle
qgue vous souhaitez modifier

() Communicabilité

oy

() Diffusion

L

s

() Réutilisation

52 unités archivistiques sélectionnées

LAMCER LA MISE & JOUR

7
1

1

Action principale : lancer I'opération

de mise a jour apres avoir :

« Sélectionné la catégorie de regle

+ Sélectionné l'action a réaliser

* Renseigné les métadonnées
attendues

» Effectué les contrbles nécessaires

(voir page suivante)

d’'unités archivistiques sélectionnées:

Sélectionnez une action *

I'néritage d'une regle

Action sur les régles ~ @ - - - - ¥+ Autresactions: ajouter, modifier ou supprimer
.7 une propriété ; bloquer ou débloquer I'héritage
| - d'une regle catégorie de regle
Autres actions s @

Sélectionner I'action a effectuer sur le lot

« Action sur les régles : ajouter, modifier ou
supprimer une regle ; bloquer ou débloquer




Mettre & jour les regles de gestion (2/2)
1 © -

La seconde étape permet de renseigner les métadonnées de gestion a
modifier sur la sélection d'unités archivistiques (Exemple sur I'ajout d'une
regle DUA)

RETOUR 36 unités archivistiques séléctionnées LANCER LA MISE A JOUR

Durée d'utilité administrative (DUA) - -

Regle(s) a ajouter - =

Regle de gestion - _ - -

e - —
Code Libellé *

Date de début Datedefin* @ _ _

2 e
CONTROLER ~ ANNULER

~
~
~
~

Ajouter ou modifier une propriété - -

Sort final < - -

Sélectionner une valeur &« | T s

CONTROLER \NNULER -

CHAMPS‘ VALEURS ‘

USAGES

Code Identifiant Saisir l'identifiant de la regle a ajouter
de laréegle Un contréle a la saisie vérifie 'existence
de la regle dans le référentiel des regles
de gestion pour la catégorie de regle
. sélectionnée
Libellé Intitulé de la  Intitulé de la régle : automatiquement
regle renseigné suite a la saisie du code de la
S regle
Date de StartDate Saisir la date de début de I'application
début de laregle
- @
Date de EndDate Date d’échéance de la regle
fin renseignée automatiquement suite a la
- e saisie de la date de début
Sort final  FinalAction Sélectionner le sort final a appliquer a
I'échéance de la regle
Le Bloc Propriété n'est présent que pour
e les regles de gestion DUA et DUC
Controler Bouton Lancer les contréles d'application de
d'action la régle ou du sort final sur la
sélection:

« Sur la regle : contrdle si des unités
d'archivistiques de la sélection
portent déja la régle saisie et si, celles
portant cette regle, déclarent Ia

- o méme date de début

« Sur la propriété : contréle si le sort
final sera appliqué a I'ensemble de la
sélection




Mettre & jour des profils d'unité archivistique

CHAMPS | VALEUR USAGES
S
Nombre Alphanum Nombre d'unités
d'objets  ériques archivistiques qui vont
sélection subir une modification de
nés PUA
Mettre & jour les profils d'unités archivistiques - o
Sélecteur Liste Liste de l'ensemble des
de PUA  déroulant PUA déclarés dans I'APP
e profils documentaires

Sélectionner une action

) L  e. o ) Sélection Boutons Sélection de l'action a
@ Appliguer un PUA aux unités archivistiques selgctjonnees - de radios appliquer sur les unités
I'action archivistiques
sélectionnées: leur
Sélectionner le PUA * appliquer un ou plusieurs
PUA ou supprimer leur
AUP-000001 - PUAZ3 association a tous les

PUA

Bouton Bouton Bouton permettant de
d'action  d'action lancer la mise a jour
demandée concernant
les PUA associés aux
unités archivistiques
- ° sélectionnées

'o
VAL of
VIO



Reclasser une ou p|u5|eurs unite(s)
archivistique(s) (1/3)

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

= ° Unité Alphanumérique Nombre  d'unités  archivistiques
Erape 172 N | archivistique sélectionnées (actuellement quatre
S T sélectionnée unités archivistiques sont sélectionnées

- pour cette opération)

Reclasser des unités archivistiques _ -

Action de reclassement _ - .
.- Nombre de dossiers et documents

parmi les unités archivistiques
sélectionnées (permet d'évaluer
Ily a 2 dossiers parents actuels @ _ I’impact de I’opération de reclassement)

Discours hors parlement - -

4 unités archivistiques sélectionnées. -
Comprenant 0 dossiers et documents

Sénat - -

o ) - Dossier(s) Alphanumérique Nombre d'unité(s) archivistique(s)

Sélectionner une action de reclassement b 1. X .
L parent(s) parente(s) (Au-dela de 5 dossiers
Action de reclassement * o - parents, seul le nombre de dossiers est

- indiqué)
Déplacer vers un autre dossier B e ~ _p_

Tt - o Sélectionner  Liste déroulante Sélectionner I'action de reclassement

Retirer du dossier parent v une action « Déplacer vers un autre dossier
couper le lien de rattachement a une
Ajouter & un dossier . P
position et rattacher l'unité

archivistique a une nouvelle position

* Retirer d'un dossier : couper le lien
de rattachement a une position

« Ajouter a un dossier : rattacher
'unité archivistique a une nouvelle
position

VIO m



Reclasser une ou plusieurs unité(s)

archivistique(s) (2/3)

1

La seconde étape permet de renseigner les informations sur le
nouveau positionnement de I'unité archivistique.

r a
Etape2/2
CHAMPS VALEURS
Reclasser des unités archivistiques
Déplacer vers un autre dossier
Attention les doce e actuel et Sélectionner le Arborescence
ention : les dossiers parents actuels seront retirés mode de
Identiﬁurgd'unité archivistique reclassement
Archives antérieures & 1789 A [
> Archives postérieures & 1789 °
Archives privées Tt~ L N Sélectionner la Arborescence
B position cible
T e
CONFIRMER ANNULER
N < RETOUR v

REGLES DE GESTION /

USAGES

Choisir l'onglet du mode
de reclassement
souhaité: par sélection sur
larborescence ou  par
identifiant d'unité
archivistique

Cocher la position cible :
unité  archivistique  qui
devient parente de [unité
archivistique a reclasser

'.
viten



Reclasser une ou p|u5|eurs unité(s)

archivistique(s) (3/3)

1

La seconde étape permet de renseigner les informations sur le

nouveau positionnement de I'unité archivistique.

Etape 2/2

Reclasser des unités archivistiques
Déplacer vers un autre dossier

Attention : les dossiers parents actuels seront retirés

‘ Arbres & Plans Identifiant d'unité archivistique

|dentifiant technigue de la position de rattachement *
ueuquauau4ecszy50bwmmumvjuieqrmmadci.

Intitulé de la position cible *

Agriculture °®

CONFIRMER ANNULER

\ ¢ RETOUR —

CHAMPS VALEURS
Identifiant Alphanumérique
technique de
la position
o cible

Intitulé dela  Alphanumérique
position cible
°

REGLES DE GESTION / USAGES

Saisir l'identifiant technique de la
position cible : identifiant technique
(GUID) de [l'unité archivistique a
laquelle  l'unité  archivistique a
reclasser doit étre rattachée

Intitulé de la position cible
renseigné automatiquement suite a la
saisie du GUID de la position cible

v -s("“



Acquitter un transfert d’archives (1/4)

B : 3 4

La premiere étape d'une demande d'acquittement de transfert permet de lancer
I'ouverture de 'assistant de création de la demande d'acquittement.

NeelUIINmI=i Le bouton d'actions secondaires, présent
Rechercher une ou des unité(s) archivistique(s) TRAItl“S\lFERT g'r;:]cai‘ll-:\se(:jse lAgePrrI?‘]ee(E[her((j:Qe e:écacl)irs]zl:ltaﬂﬁg

PUNNGWIES demande dacquittement de transfert
d’archives.

e Portail = Recherche, consultation et gestion des archives

Recherche :

LANCER UNE RECHERCHE

Rechercher une ou des unité(s) archivistique(s)

Cette action lance l'assistant de création
d'acquittement du transfert. Le processus
d'acquittement du transfert est initié par
la réception de l'accusé de réception (ATR)

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

Filtre de recherche Ajouter des filtres + en provenance dU SAE de deStInatlon
Intitulé Description
Identifiant technique du versement Identifiant(s) technique(s) d'unité(s) archivistique(s) @

Service producteur

Identifiant Nom

Dates

Date de début Date de fin

27

'o
viten



Acquitter un transfert d’archives (2/4)

1 B 3 4

La deuxieme étape d'une demande d'acquittement permet de charger
I'accusé de réception (ATR) en provenance du SAE de destination du
transfert.

Etape 1/3

Acquittement d'une opération de transfert

Télécharger I'accusé de réception du transfert ()

CHAMPS ‘ USAGES

Zone de L'assistant de création d'une demande
chargement d’acquittement de transfert permet de
glisser-déposer ou de sélectionner
depuis son poste l'accusé de réception
(ATR au format xml) récupéré depuis le

1. - SAE ou a été effectué le transfert.

Le systeme Vvérifie le format attendu.

Glisser ou déposer
--® Suivant Bouton d'action permettant de lancer la

Ou pCerOUfir e = 7 O ‘ lecture et le contréle de I'ATR.

U1 | ANNULER

'o
viten



Acquitter un transfert d’'archives (3/4)

1 2 B 4

La troisieme étape permet de vérifier les informations de I'opération de

CHAMPS ‘ VALEURS ‘

transfert et le statut de l'accusé de réception, avant de finaliser. ® la demandede

I'acquittement. .

E‘l‘l]EE 2/3 .
Acquittement d'une opération de transfert . - ’ ;

Identifiant de lo demonde de transfert d'origine e .-

. -

aseaonoabohkr2foowTgomd&reph2qooong . @ To-

Daote de la réalisation du tronsfert _ -

20/10/2022 e =~ .- -

Contrat d'entrée duw tronsfert . - -

[C-000002 o -
ldentifiant du service d'archives - - -

Witam ®- -

ldentifiant du service responsable du transfert
Vitgm & -~ - -~ 7 7~
Stotut de I'opération de transfert

0K [

< RETOUR B

USAGES

Identifiant de MessageRequest  Identifiant de [lopération de
|dentifier demande de transfert réalisée
transfert dans le SAE d'origine
d’'origine
Date de Date Date a laquelle l'opération de
réalisation du transfert a été réalisée dans le
transfert SAE de destination
Contrat ArchivalAgreeme  Contrat dentrée, du SAE de
e dentréedu nt destination, utilisé lors de
transfert 'opération de transfert
Identifiant du ArchivalAgency Identifiant du service d'archives
° service référencé dans le SAE de
d'archives destination
Identifiant du TransferringAge Identifiant du service
® service ncy responsable du transfert (Vitam
responsable du par défaut)
transfert
° Statut de ReplyCode Statut de l'opération de transfert
I'opération (OK, WARNING ou KO) réalisée
dans le SAE de destination
Suivant Bouton d'action Bouton d'action permettant de

passer a I'étape de finalisation de
lacquittement




Acquitter un transfert d'archives (4/4)

3 D

1 2

La derniere étape permet de lancer l'opération d'acquittement du

transfert d’archives.

Et-:lEe 33
Validation de I'acquittement du transfert

Controle de 'ocquittement du tronsfert
Le stotut de 'accusé de réception du transfert est ; QK -
Voulez-vous confirmer le SUCCES du transfert ?

ACQUITTER LE TRANSFERT ANNULER

1
1

< RETOUR ~

CHAMPS

Controle de
I'acquittement
du transfert

USAGES

En fonction du statut de 'accusé de réception du
transfert. Un message de confirmation s'affiche
pour valider l'acquittement :

+ Le statut de I'accusé de réception du transfert
est "OK". Voulez-vous confirmer le SUCCES du
transfert ?

» Le statut de I'accusé de réception du transfert
est “WARNING". Voulez-vous confirmer le
SUCCES du transfert ?

» Le statut de l'accusé de réception du transfert
est “KO". Voulez-vous confirmer 'ECHEC du
transfert ? Aucune élimination ne sera réalisée
a ce stade. »

Acquitter le
transfert

Permet de lancer I'opération d'acquittement de

transfert d'archives.

+ Si l'opération s'effectue avec succés, les unités
archivistiques, groupes d'objets techniques et
objets binaires (fichiers numériques) sont
purgés du systeme et le registre des fonds est
Mis a jour en conséquence.

* L'opération d'acquittement du transfert produit
un rapport au format JSONL, disponible dans le
journal des opérations, qui récapitule le
contexte de lopération et liste les unités
archivistiques, les groupes d'objets techniques
et les objets binaires (fichiers numériques)
ayant fait I'objet de l'opération.

vicom
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