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1 

Quoi? Pourquoi? Où? Comment? 

A. - QUOI? 

Qu'est-ce qu'il y a a classer? 

Toujours: 

la correspondance avec les clients. les fournisseurs, les administra
tions, les organismes divers j 

des pièces concernant la gestion de la maison, éléments de base de 
la politique d'action; 
des pièces et documents comptables. 

Souvent: 

de la documentation, des livres, revues, brochures, rapports, etc. ; 
des plans et autres documents techniques. 

Dans certains cas : 

des échantillons provenant des fournisseurs et qui servent à choisir 
les achats; 
des microfilms ; 

- des objets, etc. 

Nous examinerons ici essentiellement le classement des documents. 

B. - POURQUOI? 

On classe : pour répondre à des obligations légales ou réglementaires; 
pour être en mesure d'utiliser les documents quand le besoin s'en fait sentir: 
c'est alors une source d'Înfonnatiofl. 
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Mais le classement est aussi un moyen de protection des documents 
conservés. 

B 1. Le classement, obligation légale et réglementaire. 

Le Code de commerce stipule dans ses articles 8 à 13 que pour tout 
« commerçant 1» (art. 1 t, décret du 22 septembre 1953), « les livres ct 
documents visés aux articles 8 et 9 ci-dessus doivent être conservés pendant 
dix ans 2. Les correspondances reçues et les copies de lettres envoyées doi
vent être classées et conservées pendant le même délai. » 

8 2. Le classement, source d'information. 

Le classement est un moyen d'information précieux lorsqu'il s'agit 

de la correspondance avec les clients et les fournisseurs, qui fait 
connaître constamment l'état des relations; 
des pièces concernant le fonctionnement de la maison, éléments de 
base de la politique d'action; 
des échantillons provenant des fournisseurs de la maison et qui 
servent à choisir les achats; 
de la documentation et des livres techniques dont la raison d'être 
est l'information. 

La multiplicité des pièces impose leur classement en fonction des 
recherches prévues et possibles, un document n'ayant de valeur que dans 
la mesure où on peut s'en servir. Quand on ne classe pas les papiers. on 
est obligé ou de perdre du temps en recherches fastidieuses, ou de s'encom
brer la mémoire d'une multitude de détails, d'où une fatigue cérébrale inutile 
et le risque inévitable d'oubli. . 

B 3. ~ Le classement, moyen de protection. 

Le classement est un moyen de protection de toutes les pièces et notam
ment des pièces importantes. Les pièces rangées et bien rangées sont en 
sécurité surtout si l'on prend soin, ou bien de faire circuler des photocopies, 
ou d'effectuer les formalités de sortie de manièr~ à toujours savoir où elles 
sont. 

, 
C. OU? 

Si on observe la mamere dont sont utilisés les documents existants, 
on constate qu'au début ils servent beaucoup, puis que, l'intérêt diminuant 

1. C'est ainsi que la loi désigne tous œux qui font habitudlcmcnt dcs actes de commercc 
qu'il s'agisse d'industrie, de commerce ou de service (assurance:., banqucs, etc,). 

2. Livre journal (article 8), bilan et compte de pertes el profits (article l)). 
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progressivement, ils servent de moins en moins jusqu'à devenir inutiles. 
D'après la fréquence d'utilisation, on distingue habituellement trois sortes 
de documents : 

les documents actifs qui sortent au moins une fois par mois; 
les documents semi-actifs qui sortent en moyenne cinq fois par an ; 
les documents dormants dont il sort en moyenne un document sur 
dix. 

Les deux premières catégories constituent le classement courant. L'es
sentiel pour le classement courant c'est le temps d'accès, car la plupart 
des demandes sont urgentes. 

Selon l'importance du classement, on s'en tient à un seul groupe, le 
classement courant, ou on sépare ce groupe en classement actif et classement 
semi-actif ; dans ce cas, il faut organiser les deux sous-groupes de la même 
façon puisqu'ils constituent les deux parties d'un même tout. 

La troisième catégorie, au contraire, constitue un groupe à part puis
qu'il s'agit de documents qu'il faut conserver plus ou moins longtemps bien 
qu'on les utilise peu et qui sont détruits à l'achèvement de la période fixée. 
Le temps d'accès y a moins d'importance puisque les recherches y sont rares 
et le facteur dominant est le coût d'une conservation de longue durée. 

Aussi classement courant (subdivisé ou non en classements actif et 
semi-actif) et classement dormant doivent-ils, dans tous les cas, être nette
ment séparés si l'on veut être en mesure de trouver vite les éléments les 
plus demandés. Aux classements courants, organisés en vue de recherches 
rapides, doivent figurer seulement les pièces d'utilisation intensive. Au clas
sement dormant, organisé de façon économique, doivent aller toutes les 
pièces qui sortent peu pendant la durée de conservation restant à courir. 

Toutes les pièces inutiles et périmées doivent être systématiquement 
éliminées pour ne pas encombrer l'un ou l'autre des classements : pour 
permettre des recherches plus rapides pour les dassemcnts courants et 
réduire le coût de conservation pour le classement dormant. 

D. - COMMENT? 

Etant donné sa nature, une plece ne peut aller qu'à un seul endroit. 
à moins de la multiplier en faisant des doubles ou des photocopies. 

Les pièces peuvent être rangées: à la suite les unes des autres. ou grou
pées en dossiers. 

D 1. - Rangement par pièce. 

o 11. - CARACTÉRISTIQUES. 

Dans le rangement pièce par pièce chacune reçoit une référence de 
classement différente (généralement un numéro d'ordre) et est rangée scion 
cette référence. 
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o 12. - AVANTAGES. 

Le rangement par pièces présente quatre avantages : 

le rangement par pièce numérotée est le plus facile à réaliser; 
en dehors des reclassements, il n'y a aucun élément à intercaler; 
c'est Je mode de rangement qui demande le moins de place puis· 
qu'on range une pièce et une seule; 
en documentation, si on tient à jour un fichier de recherche, c'esl 
le système qui permet de trouver le plus facilement les documents 
demandés à partir d··un critère autre que le critère de rangement 
ou traitant de plusieurs sujets à la fois. 

o 13. - INcoNvÉNI ENT. 

Il Y a un inconvénient quand les pièces ne sont pas demandées par 
leur numéro, il faut tenir à jour un fichier de recherche. 

o 14. - UTILISATIONS. 

On utilise le rangement par pièces pour deux sortes d'objets 
pour les éléments qui par leur nature nc peuvent aller dans un 
dossier 3. Cc sont normalement: les bandes magnétiques, les cata
logues portant sur des articles ou produits variés, 1es disques, 1cs 
livres, les rouleaux de microfilms; 
pour la documentation recherchée à l'aide dc fiches par sujets 4. 

D 15. - PRATIQUE DU RANGEMENT PAR PJÈCE. 

Les pièces sont rangées dans l'ordre de leurs références. Lorsque celles-ci 
sont numériques, il faut ranger par contenant un nombre rond de pièces ou 
de documents (par exemple 100, 200, ctc.) pour faciliter les recherches. 

D 2. - Rangement en dossiers. 

D 21. - CARACTÉRISTIQUES. 

Dans le rangement en dossiers. on réunit dans une chemise les docu
ments relatifs à un même correspondant, à un même objet. à un même pro
duit, à un même sujet, etc. C'est au dossier qu'est attribuée la référence de 
classement et toutes les piè<.:cs .. !lIant dans un dossier donné doivent porter 
la référen<.:e de cc dGSsier, qu'il s'agi.sse de nom de personne, de raison 
sociale, d'objets, de mots dés, de produits, de numéros, etc .. de lieux et de 
symboles d'on plan idéologique. 
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D 22. - AVANTAGES. 

Ce rangement présente deux avantages 

Il suffit d'avoir le dossier pour disposer de tous les éléments. 
Les recherches sont directes, donc rapides. quand les demandes ~c 

font selon le critère de rangement. 

D 23. - INCONVÉNIENTS. 

Il Y a deux inconvénients 

Lorsque les documents traitent de plusieurs sujets ils peuvent aller 
dans plusieurs dossiers. Il faut alors choisir un dossier principal pour y 
mettre la pièce et mettre dans les autres des renvois 5 ou des photocopies. 

Lorsque la demande est faite à partir d'un critère autre que le critère 
de rangement, il faut disposer d'un moyen auxiliaire de recherches, l'index 
alphabétique. qu'il est nécessaire de tenir constamment à jour. 

D 24. - UTILISATION. 

Le système du dossier est le meilleur quand les documents traitent 
d'un seul sujet et sont toujours demandés à partir du critère de rangement. 

D 25. - PRATIOUE DU RANGEMENT EN DOSSIERS. 

Il existe trois catégories de dossiers 

les dossiers de rangement; 
les dossiers de travail ; 
les dossiers collectifs ou dossiers de transit 6, appelés habituellement 
dossiers divers, dans 1esquels les pièces ne font que passer. 

D 251. - LES DOSSIERS DE RANGEMENT. Comme leur nom l'indique. les 
dossiers de rangement sont des dossiers où l'on range les pièces à titre per
manent ; ce sont des dossiers qui vont et viennent selon les demandes. mais 
qui sont remis à leur place entre chaque sortie. Dans cet ouvrage, chaque 
fois que nous parlons de dossiers, il s'agit de dossiers de rangement, sauf 
indication contraire. 

On trouvera, chapitre trois, toutes indications utiles sur les moda1ités 
de rangement. 

Pour les dossiers de rangement, qui constituent de très loin ]a 
majeure partie des dossiers existant dans une affaire, les recherches s'effec
tuent : 

5. Voir chapitre 2, rubrique F 3. 
6. Nous avons adopté l'appellation dossiers de transit car elle précise l'utilisation, alors 

que le terme dossiers divers représente à nos yeux le fourre-tout que ces dossiers sont trop 
souvent. 
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directement à partir du critère de dassement ; 

à l'aide d'un moyen auxiliaire pour les recherches, à partir d'un 
critère autre que le critère de rangement. 

C'est dire l'importance du choix du critère à partir duquel on range. 
Un dossier peut être subdivisé par objet ou opération, par valeur des 

pièces. 

Par objet ou opération 
leur objet. 

les pièces sont groupées en sous-dossiers d'après 

Un exemple de sous·dossiers par objet. c'est le classement des comman· 
des qui peuvent être subdivisées selon les diverses étapes, depuis les deman
des de renseignement jusqu'au règlement. 

Par valeur des pièces quand les dossiers contiennent des pièces 
importantes. notamment des pièces justificatives des droits de la Société, 
qui peuvent être opposées aux tiers, il est indispensable de les protéger de 
manière toute particulière et notamment de toujours les sortir après avoir 
fait des formalités dt.' prêt ou, mieux, de transmettre seulement des photo
copies. 

Il est essentiel que ces pièces soient nettement distinguées des autres 
ct classée::. dans des sous-dossiers spéciaux. Pour cela, on peut 

- soit affecter une couleur spéciale à la chemise; 

~ soit ajouter sur la chemise une pastille de la couleur réservée à ce 
genre de pièces. 

Le rouge, si on ne l'utilise pas déjit, nous paraît tout indiqué puisqu'il 
signifie {( danger» : s'il a déjà une affectation, choisissez une couleur peu 
utilisée qui se distingue nettement, même à la lumière artificielle. 

D 252. - LES DOSSIERS TEMPORAIRES DE TRAVAIL. Les dossiers de travail 
sont des dossiers temporaires constitués cn vue d'une tâche déterminée. 

Un dossier d,,:: travail peul être composé des documents originaux ou 
de photocopies. Les documents originaux doivent faire l'objet de formalités 
de prêt pour qu'on puisse les récupérer si besoin est. Qu'il s'agisse de pièces 
originales ou de photocopies, il faut établir, pour chaque dossier de travail, 
un borden:au uu contenu daté; si l'on sort des originaux, le bordereau est 
annexé à la fiche de prêt de l'intéressé. Au retour du dossier on vérifie, en 
pointant le bordereau, quelles sont le::. pièces présentes et on réclame les 
pièces manquantes. Ouand tout est rentré, on annule le prêt et on classe 
le bordereau par sujet pour pouvoir reconstituer cc dossier de travail, le cas 
échéant. Si le cas se produit, la date indiquée sur le bordereau permet, 
s'il y a lieu, de compléter le dossier. Lorsqu'on fournit des photocopies qui 
restent à la disposition de l'intéressé, point n'est besoin d'annexer le borde
reau à la fiche de prêt et on le classe directement par sujet. 
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POl'r éviter de confondre dossiers de travail et dossiers de rangemem 
il est indispensable d'utiliser une chemise de couleur particulière; si ce 
n'est pas possible il faut ajouter une pastille avec la marque T signifiant 
temporaire. 

0253. - LES DOSSIERS DE TRANSIT. Les dossiers de transit, appelés habi
tuellement dossiers divers, sont des dossiers dans lesquels on range les pièces 
qui ne donnent pas lieu à ouverture immédiate d'un dossier de rangement 
parce qu'il s'agit de correspondants occasionnels, les pièces étant éliminées 
dans un délai très bref, de correspondants nouveaux dont on ne sait pas 
encore s'ils seront occasionnels ou s'il y aura lieu d'ouvrir un dossier de 
rangement. 

Dès que le nombre de pièces contenues dans un dossier de ~ransit 

atteint le chiffre fixé. en général 3 lettres et 3 doubles de réponse, on ouvre 
un dossier de rangement. Les dossiers présentant un intérêt quittent donc 
assez rapidement les dossiers de transit et il faut périodiquement vérifier 
ceux qui restent pour supprimer les dossiers qui, manifestement, n'auront 
jamais de suite. 

E. - LES QUALITES D'UN BON CLASSEMENT. 

Quelle que soit la manière de ranger, pièce par pièce ou en dossier, 
quel que soit l'ordre de rangement adopté. pour qu'un classement fonc
tionne de manière satisfaisant~, il doit être à la fois : complet, précis. 
simple. souple. 

Complet: le classement dans son ensemble couvre tous les documents qui 
existent, où gu 'ils soient, de manière à trouver rapidement tous les éléments 
nécessaires, s~ns aucune exception. Aucun dccument, en deho1's des pièces 
confidentielles, ne doit échapper à la vigilance d'un responsable de la gestion 
des documents par l'interm0diaire des personnes chargées du classement ù 
temps complet ou à temps partiel. 

Précis: l'emplacement d'un document est fixé sans ambiguïté, des moyens 
d'orientation facilitent les recherches chaque fois que c'est nécessaire. 

Simple: fondé sur les besoins. le système adopté est facile à assimiler par 
tous ceux qui l'utilisent aussi bien régulièrement, les préposés, qu'occasion
nellement, les usagers. 

Souple: le classement peut évoluer en même temps que l'entreprise et, dans 
certains cas, en même temps que la conjoncture; il comporte normalement 
de larges possibj]ités d'introduction de nouvelles pièces ou de .sujets nou
veaux et peut être réduit ou fragmenté, si des changements d'orientation 
interviennent. Enfin, il continue à fonctionner correctement au fur et à 
mesure que le nombre de documents classés augmente. 
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