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Les colonnes sélectionnées sont ensuite affichées dans la vue Traitement en masse. 
  

 
 

7.3.2 Édition des champs 
Pour éditer un champ, il suffit de le sélectionner et d’effectuer une saisie dans celui-ci. Les champs 
modifiés sont marqués d’un petit triangle rouge. 
 

 
 
Lorsque la valeur est valable pour plusieurs champs, il est possible de cliquer sur le petit carré noir et, 
comme dans Excel, d’étirer la sélection vers le bas en maintenant le bouton de la souris enfoncé pour 
inclure tous les champs désirés. Il n’est en revanche pas possible de sélectionner plusieurs champs 
non contigus. 
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Pour les champs comportant des listes de valeurs ou des dates, double-cliquer dans le champ pour 
afficher celles-ci et sélectionner la valeur souhaitée. 
 

 
 

 
 
Les valeurs sont toujours appliquées à tous les éléments se trouvant dans la zone d’édition, même si 
les niveaux sont masqués.  
Exemple : 
Seuls les groupes principaux sont affichés. La valeur « Interne » est sélectionnée pour la catégorie de 
classification et étendue à tous les groupes principaux. 
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Si certains champs ne peuvent pas être édités dans le traitement en masse, un petit signe « interdit » 
apparaît lorsque l’on passe la souris au-dessus de ceux-ci. 
 

 
 
Les règles pour l’édition des champs et les interdépendances entre les champs sont les mêmes que 
dans la vue des détails. S’il manque des données ou si les saisies ne concordent pas, un message 
d’erreur s’affiche, p. ex. pour les périodes. Il convient ici de respecter la règle suivante : la date « de » 
doit être antérieure à la date « à ». 
 
Après un import cvs ou avec l’OS-Tool, ou pour le travail d’un champ, les points suivants sont à 
prendre en considération pour le traitement en masse :  

- Quand il y un saut de ligne dans un champ, ce saut de ligne sera également pris en compte 
dans le traitement en masse 

- Quand il y un saut de ligne dans un champ, on ne peut pas utiliser la fonction « tirer vers le 
bas » simplement ; chaque saut de ligne est considéré comme une ligne en soi et le champ 
sera divisé en plusieurs lignes.  

- Quand il y a un saut dans un champ, il est possible de copier le contenu d’une cellule et de 
l’introduire dans d’autres cellules. La cellule doit toutefois avoir été activée auparavant, à 
l’aide d’un double-clic ou de la touche F2 (voir excel).  

 
Quand on travaille avec un csv il faut globalement éviter d’utiliser les retours à la ligne, qui 

créent un décalage du contenu dans les colonnes. Il vaut mieux corriger ces retours à la ligne dans le 
csv avant l’import. 
 
Le traitement en masse pour le numéro du volume et la valeur « Audiovisuel » est uniquement 
possible pour les dossiers analogiques. 
Si la valeur « Oui » est sélectionnée pour « Affaires dans une application spécialisée », la description 
de l’application spécialisée doit également être complétée. 
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La métadonnée suivante ne peut pas être éditée dans le traitement en masse : 
 
• Numéro de versement 
 
Pour enregistrer les modifications, cliquer sur le bouton Sauvegarder. 
 

 
 
Si les modifications ne doivent pas être conservées, l’utilisateur peut les supprimer en cliquant sur le 
bouton Annuler. 
 

 
 
Le bouton Reload sert à recharger l’affichage de la structure dans le traitement en masse.  
 



  
 

 
113/150 

 

 

 

7.3.3 Filtrage 
L’option du filtre est également disponible dans le traitement en masse. Il suffit de saisir ou de 
chercher une valeur dans le champ sous le titre de la colonne. 
 

 
 
Pour les listes de valeurs, une liste déroulante contenant les valeurs possibles s’affiche : 
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Dans la vue arborescente, le système affiche toujours les éléments menant aux valeurs filtrées, même 
si ces éléments présentent d’autres valeurs. 
Exemple : filtrage sur la valeur « confidentiel » pour la « catégorie de classification ». La rubrique et 
les positions (niveaux supérieurs) sont également affichées. 
C’est aussi possible de filtrer selon les champs vides (aucun contenu ou « choisir ». 
 

 
 
Remarque : les champs masqués par le filtrage ne sont pas remplacés en cas de modification via le 
traitement en masse (étirement). 

7.3.4 Sélection et copie des champs 
Dans le traitement en masse, il est également possible de sélectionner et copier un ou plusieurs 
champs en utilisant la combinaison de touches CTRL+C. Les champs sélectionnés sont grisés. 
 

 
 
Les champs sélectionnés peuvent ensuite être copiés à un autre endroit à l’aide de la combinaison de 
touches CTRL+V. 
 
Il est également possible de sélectionner différents champs à l’aide de la combinaison de touches 
CTRL+F (pour p. ex. tous les supprimer en une fois). 
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7.3.5 Ouverture de la vue arborescente dans le traitement en masse 
Le bouton Choisir le nombre de niveaux à montrer permet également d’ouvrir la vue arborescente 
jusqu’aux niveaux définis dans le traitement en masse. 
 

 

7.3.6 Affichage en plein écran de la vue Traitement en masse 
Si l’on clique sur le bouton pour l’affichage en plein écran, le système n’affiche plus que le tableau de 
la vue Traitement en masse. 
 

 
 
Cet affichage peut être pratique pour l’édition, car il offre davantage d’espace ainsi qu’une meilleure 
vue d’ensemble. Il suffit de cliquer de nouveau sur le même bouton pour fermer l’affichage en plein 
écran. 
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7.4 Actions sur un élément 

7.4.1 Vue d’ensemble des actions sur un élément 
Dans la vue arborescente, des éléments peuvent être ajoutés, déplacés, modifiés et supprimés. Ces 
fonctions ne sont pas disponibles dans les vues en tableau. Les touches Ctrl et Ctrl+Shift permettent 
de sélectionner plusieurs positions ou dossiers/sous-dossiers en même temps. 
 
Différentes actions sur un élément sont disponibles à chaque niveau de la structure. Ces actions 
permettent à l’utilisateur AF d’élaborer une structure. Il ne peut toutefois les utiliser que s’il est autorisé 
à éditer la structure, c’est-à-dire lors des processus suivants : 
 
• Élaboration du SC 
• Élaboration de la SL 
• Actualisation du SC 
• Actualisation de la SL  
 
Le processus de versement constitue une exception : l’utilisateur AF et le collaborateur AFS disposent 
tous deux de ces actions. Lors du versement, l’utilisateur AF peut cependant créer, copier ou 
supprimer des dossiers, des sous-dossiers et des documents, mais pas des positions.  
Niveau Structure :  
 

 
 
Niveau Structure : 
 

Actions sur un élément au niveau de la structure 
Ajouter une position Permet de créer un nouveau groupe principal. Valable pour le SC, la SL et 

le versement.  
Ajouter une copie Permet d’utiliser une position copiée (avec tous les éléments des niveaux 

inférieurs à l’exception des documents) pour créer un nouveau groupe 
principal. Valable pour le SC, la SL et le versement. 

 
Niveau Position :  
 

Actions sur un élément au niveau des positions 
Ajouter une position Permet de créer une nouvelle position sous la position sélectionnée. 

Valable pour le SC, la SL et le versement. 
Introduire une 
position avant 

Permet de créer une nouvelle position avant la position sélectionnée. 
Valable pour le SC, la SL et le versement. 

Introduire une 
position après 

Permet de créer une nouvelle position après la position sélectionnée. 
Valable pour le SC, la SL et le versement. 
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Actions sur un élément au niveau des positions 
Ajouter un dossier Permet de créer des dossiers sous la position sélectionnée. Valable pour la 

SL et le versement. 
Copier un élément Permet de copier une nouvelle position. Tous les éléments des niveaux 

inférieurs sont également copiés (à l’exception des documents). Valable 
pour le SC, la SL et le versement.  

Ajouter une copie Permet d’insérer la position copiée (avec les éléments des niveaux 
inférieurs à l’exception des documents) sous la position sélectionnée. 
Valable pour le SC, la SL et le versement. 

Insérer une copie 
au-dessus 

Permet d’insérer la position copiée (avec les éléments des niveaux 
inférieurs à l’exception des documents) avant la position sélectionnée. 
Valable pour le SC, la SL et le versement. 

Insérer une copie en 
dessous 

Permet d’insérer la position copiée (avec les éléments des niveaux 
inférieurs à l’exception des documents) après la position sélectionnée. 
Valable pour le SC, la SL et le versement. 

Supprimer un 
élément 

Permet de supprimer l’élément sélectionné. Tous les éléments des niveaux 
inférieurs sont également supprimés. Valable pour le SC, la SL et le 
versement. 

 

 
 
Niveau Dossier et sous-dossier : 
 

Actions sur un élément pour les dossiers et sous-dossiers 
Ajouter un dossier Permet de créer un sous-dossier sous le dossier ou le sous-dossier 

sélectionné. Valable pour le SC, la SL et le versement. 
Ajouter un document Permet de créer des documents sous le dossier/sous-dossier sélectionné. 

Valable pour la SL et le versement, mais pas pour le SC.  
Copier un élément Permet de copier un dossier/sous-dossier. Tous les éléments des niveaux 

inférieurs (à l’exception des documents) sont également copiés. Valable 
pour le SC, la SL et le versement.  

Ajouter une copie Permet d’insérer le dossier/sous-dossier copié (avec les éléments des 
niveaux inférieurs à l’exception des documents) sous la position 
sélectionnée/le dossier sélectionné. Valable pour le SC, la SL et le 
versement. 
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Actions sur un élément pour les dossiers et sous-dossiers 
Supprimer un 
élément 

Permet de supprimer l’élément sélectionné. Tous les éléments des niveaux 
inférieurs sont également supprimés. Valable pour le SC, la SL et le 
versement. 

 

  OS                           Freie Struktur 
 

 
 
Déplacer un élément 
Il est possible de déplacer un élément par glisser-déposer. Pour déplacer un élément, il faut d’abord le 
sélectionner, puis le faire glisser jusqu’à l’endroit où l’on souhaite le déplacer. Si le déplacement est 
permis, une flèche apparaît pour indiquer si l’élément sera déplacé après, avant ou sous l’élément 
visé. Tous les éléments des niveaux inférieurs de l’élément sélectionné sont également déplacés. 
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7.4.2 Héritage des métadonnées et règles pour les actions sur un élément 
Les métadonnées suivantes dans l’encadré jaune de la vue des détails sont héritées, ce qui signifie 
que la nouvelle position (p. ex. dossier ou sous-dossier) hérite de la valeur de la position du niveau 
supérieur. Les valeurs sont également héritées lorsqu’un élément, pour lequel ces métadonnées ne 
sont pas complétées, est copié ou déplacé. Si les métadonnées ont été complétées, elles ne sont pas 
remplacées. 
L’héritage des métadonnées s’applique à tous les niveaux, du groupe principal jusqu’au dossier.  
 

 
 
En cas d’adaptation de métadonnées déjà complétées, les métadonnées des éléments des niveaux 
inférieurs ne sont pas remplacées. Les cas suivants constituent des cas spéciaux :  
 
• Champ de la métadonnée relative à la valeur archivistique (sélection d’une valeur d’évaluation de 

la valeur archivistique) : dans le SC et la SL, la valeur « S » n’est pas transmise au dossier ; le 
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champ au niveau Dossier reste donc vide. En cas de sélection des autres valeurs («A » ou « N ») 
au niveau Rubrique, les valeurs sont transmises aux dossiers. Dans la SL, le dossier doit 
impérativement être évalué si la valeur au niveau Rubrique est « S ». 
 

• Champs des métadonnées relatives au numéro de versement, au statut du dossier, au type de 
versement (digital/analogique) et au numéro du volume au niveau Dossier : lors de la sauvegarde, 
les valeurs de ces champs sont transmises à tous les sous-dossiers et documents concernés, et 
ce, que les métadonnées des positions des niveaux inférieurs aient été complétées ou non. En 
conséquence, ces champs au niveau Sous-dossier et Document ne peuvent pas être modifiés ; ils 
sont affichés « en mode lecture » uniquement. 

 
Règles relatives à l’édition des éléments 
Les positions et les rubriques ne peuvent être éditées que dans les statuts « Élaboration de la 
structure » et « Actualisation du SC/de la SL » (par l’utilisateur AF) ainsi que dans le statut « En 
versement » jusqu’à la validation de la structure (par le collaborateur AFS). Il est possible de créer des 
dossiers jusqu’à la fin de l’évaluation ou dans le statut « En versement ». Une fois l’évaluation 
effectuée, il n’y a plus que les métadonnées du dossier qui peuvent être éditées, à l’exception du titre 
qui, lui, ne peut plus être modifié. 
 
Les mêmes règles que pour les éléments copiés s’appliquent aux éléments déplacés : la position 
déplacée hérite des métadonnées de la position du niveau supérieur si aucune métadonnée n’a 
encore définie pour celle-ci. Si des métadonnées ont déjà été définies pour la position copiée, elles 
sont conservées. 
 
Les règles suivantes s’appliquent pour l’élaboration/l’édition des éléments :  
 
• Pour les positions en général 

• La position du niveau hiérarchique le plus bas de la structure correspond toujours à la 
rubrique. 

• La suppression d’une position n’a aucune influence sur les positions suivantes. La 
numérotation est maintenue. La position supprimée laisse donc un trou dans celle-ci. 

 
• Pour les positions avec numérotation GEVER  

• Les positions X0 et X9 (dans la numérotation GEVER) ne peuvent pas être déplacées, ni 
individuellement ni ensemble. 

• Si une position est déplacée entre deux numéros de position consécutifs, les numéros 
suivants sont également adaptés s’il s’agit de la numérotation GEVER. S’il y a un trou entre 
deux numéros de position, il est rempli et les positions suivantes ne changent pas (01, 02, 
03, 05 devient 01, 02, 03, 04, 05, avec 02 qui est la nouvelle position, les anciennes 
positions 02, 03 qui sont devenues 03, 04 et la position 05 qui ne change pas). 

• Si une rubrique ne comporte pas encore de dossier, une autre position peut être ajoutée 
sous celle-ci. Elle deviendra automatiquement une rubrique et sera indiquée en 
conséquence. La rubrique d’origine est devenue une position « normale ». 

• Si, dans un SC, des dossiers figurent déjà sous une rubrique, il n’est pas possible d’insérer 
une position en dessous. 

• Les règles relatives à la numérotation doivent être respectées. Dans la 
numérotation GEVER, les positions X0 et X9 doivent être respectées, c’est-à-dire que rien 
ne peut être déplacé avant X0 et rien après X9.  
Il n’est pas non plus possible de déplacer une position à un endroit où il y a déjà 10 positions 
(dans la classification décimale). 

• Pour toutes les positions X0 Généralités et X9 Divers ainsi que pour les groupes principaux 
prédéfinis « 0 Gestion et tâches de coordination », « 1 Support et ressources » et « 9 Divers, 
autres tâches (réserve) », la fonction de suppression n’est pas disponible dans le menu 
contextuel.  
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Recherche – critères de recherche 
Pour les listes de valeurs prédéfinies, un champ supplémentaire avec les valeurs 
correspondantes dans une liste déroulante s’affiche également. 
 

 
 

7 Ajouter un critère de recherche : cliquer sur le bouton Ajouter un critère de recherche pour 
afficher un nouveau champ. Dix critères de recherche au maximum sont autorisés. 

8 ET / OU : les critères de recherche peuvent être reliés soit par ET soit par OU. 

9 Chercher : pour effectuer une recherche, compléter les critères de recherche, puis cliquer sur 
le bouton Chercher. 
 

1
0 

Irréversible : cliquer sur le bouton Irréversible pour vider le masque de recherche. 
 

1
1 

Exporter les résultats : cliquer sur le bouton Exporter les résultats pour enregistrer les 
résultats de la recherche sous forme de fichier CSV3.  
 

 
Pour effectuer une recherche, compléter les critères de recherche, puis cliquer sur le bouton 
Chercher. Les résultats de la recherche s’affichent sous forme de liste. 
Si l’on clique sur le titre (1), une nouvelle fenêtre s’ouvre dans StrucTool et le résultat de la recherche 
s’affiche dans la structure correspondante. Un clic sur la flèche (2) permet d’afficher de nouveau le 
masque de recherche. 
 

 
 
Si l’option Afficher les résultats d’anciennes versions approuvées a été sélectionnée, le système 
recherche également des éléments qui ne figurent éventuellement plus dans la dernière version de la 
structure. On peut le voir au numéro de version indiqué derrière le résultat de la recherche. 
 
S’il n’y a qu’une seule version indiquée, l’élément existe toujours dans la version actuelle : 
 

 
 

 
3 Le fichier CSV contenant les résultats de la recherche peut être converti en fichier Excel composé de colonnes en suivant 
les étapes ci-après : 
1. Ouvrir le fichier CSV et copier le contenu du tableau. 
2. Coller le contenu copié dans un éditeur de texte ou un programme similaire et copier de nouveau le contenu. 
3. Ouvrir Excel et coller la copie en cochant l’option « Utiliser l’Assistant Importation de texte… ». Cocher « Mes données 

ont des en-têtes » et sélectionner la virgule comme séparateur. 
4. Le contenu du fichier CSV est à présent affiché en colonnes dans Excel. 


