Quelques principes et astuces pour la production documentaire d’une équipe


Nommage
· Laisser une certaine liberté en distinguant règles obligatoires et recommandations
· Sensibiliser les utilisateurs et formaliser un document avec les règles de nommage et le partager avec les utilisateurs
· Utiliser des noms de fichiers courts et sans espaces
· Choisir des mots clés significatifs
· Donner des noms uniques pour chaque fichier ne contenant que des informations vraiment utiles : en ajoutant la date, en ajoutant un numéro de version s’il est nécessaire de repérer les différentes versions d’un même document…
Classement
· Liste des actions à réaliser pour récolter un maximum d’information pour co-construire un plan de classement :
· Recenser l’ensemble des activités et tâches qui seront réalisées par les membres de l’équipe Teams 
· Déterminer la forme, les contenus, la structure, les auteurs… des documents qui sont ou vont être produits 
· Identifier le contexte d’utilisation des documents : est-ce que les documents sont fréquemment mis à jour, qui doit y accéder, à quelle fréquence, pour quels usages… ?
· Réduire au maximum la profondeur de la structure (sous-dossiers, sous-sous-dossiers, etc.) afin d’accéder à un document en un maximum de trois clics de souris
· Privilégier l’accessibilité des documents à la précision de leur classement
· Multi classement : Classer les documents dans un seul dossier et créer des liens vers ce document dans les autres dossiers
Cycle de vie
· Définir des dossiers différents pour les différents types de documents : documents de travail, documents finalisés, documents archivés.
· Marquer comme final les livrables et transformer les documents archivés en fichier PDF non modifiables
Partage / Co-édition / gestion des versions
· Envoyer des liens vers des documents au lieu de les mettre en pièce jointe
· Privilégier la co-édition de document à la gestion manuelle des versions

Rôle d’un gestionnaire de document
· Maintenir et vérifier la structure et les différents dossiers du plan de classement
· S’assurer de la bonne application des règles de nommage
· Être garant de la bonne utilisation du plan de classement, c’est-à-dire des contenus et de leur organisation dans les différents dossiers 

