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	Projet
	Intitulé : Amélioration de l’archivage


	
	Contexte : 

Archibal, société éditant une revue d’architecture de 21 personnes, est encombrée par ses archives, qui envahissent ses locaux trop petits.



	
	Nombre d'élèves impliqués : 3


 

	Description du projet

	 

Le projet consiste à trouver des solutions permettant de rationaliser l’archivage de l’entreprise.


	


 

	Méthodes mobilisées
	· Recherche documentaire

· Analyse de l’information

· Créativité : remue-méninges...

· classification

· Prise de note

· Gestion du temps

· Rédaction, argumentation, etc.

	Technologies mises en œuvre
	· Logiciel de recherche documentaire (CDI)

· Internet : moteur de recherche GOOGL
· Texteur (WORD), tableur (EXCEL)
· Outils collaboratifs : GOOGLE DRIVE

· Messagerie : GOOGLE MAIL

· Carte mentale : LUCIDCHART, 
· QQOQCP
· Planificateur de projet : https://www.tomsplanner.fr...
· Remue-méninges : http://padlet.com/

	Supports numériques utilisés (à apporter le jour de l'épreuve)
	· Textes réglementaires sur la durée légale de conservation des documents, trouvés sur Internet

· Pages Web de sociétés d’archivage


 

	Démarche suivie
	Productions
	Contribution personnelle du candidat

	Identification des besoins
	· Analyse, en groupe, des informations disponibles, mise en évidence des besoins de l’entreprise : rationaliser l’archivage
	· QQOQCP

· Grille d’analyse du besoin de l’entreprise
	· QQOQCP sous forme de carte mentale 

	Définition des objectifs
	· Identification, en groupe, de l’objectif final et des objectifs intermédiaires
	 
	 

	Identification des contraintes
	· Analyse de l’inventaire des archives pour évaluer les contraintes de volume

· Calcul des volumes relevant des différentes catégories de supports à classer.

· Identification du nombre total de documents traités par an

· Consultation de la législation relative à la conservation des documents : contrainte juridique
	· Feuille de calcul : « Répartition des volumes d’archives selon les différentes catégories à traiter »

· Texte : «Récapitulatif des contraintes légales en matière de conservation des documents » 
	· «Récapitulatif des contraintes légales en matière de conservation des documents » 

	Réalisation du projet
	Remue-méninges en groupe en vue de rechercher des solutions :
· Achat d’un équipement de GED
· Conservation des archives de moins de 3 ans

· Destruction des archives inutiles, conservées à la cave

· Externalisation de l’archivage physique…
Validation des solutions…
Planification des étapes de la recherche d’informations sur les solutions proposées

Répartition du travail au sein du groupe

Collecte d’informations relatives aux solutions envisagées
	· Idées émises lors du remue-méninge : http://padlet.com/
· Liste des solutions à explorer en vue de l’amélioration de l’archivage, sous forme de carte mentale
· Analyse de la solution GED…

· Tableau d’analyse des gains de temps liés aux logiciels
· Diagramme de Gantt, Agenda partagé…
	· Analyse de la solution GED : tableau récapitulatif des logiciels, (fonctionnalités, coûts…), proposés sur le marché
· Tableau d’analyse des gains de temps liés aux logiciels

	Résultats obtenus
	 L’équipement GED a été écarté (non rentable en raison d’un volume à traiter trop faible), les autres actions ont été validées car elles permettent de rationnaliser l’archivage pour un coût acceptable…
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