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Puis-je m’improviser archiviste ?
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Puis-je m’improviser archiviste ?

Évidemment non, mais vous n’avez pas le choix :
● le reste de votre famille : ne sait pas comment organiser et conserver des documents
● le généalogiste de la famille (vous et moi) : celui qui valorisera et chérira les papiers de famille
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Puis-je m’improviser archiviste ?

Constituer vos archives familiales
● héritages, déménagements, collectes, passage aux archives publiques...
● regroupement de papiers de différentes familles
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Puis-je m’improviser archiviste ?

Les risques
● mélanger les documents de diverses origines
● stocker sans précautions
● et puis de la malchance (inondation, cambriolage) Ah bah ce ne serait 

pas arrivé avec des 
documents 
numérisés !
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Documents physiques ou 
numérisés ?
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Documents physiques ou numérisés ? Avantages et inconvénients

Documents physiques

avantages inconvénients

● souvenir physique et émotionnel
● plus concret à utiliser et manipuler

● prend de la place
● demande des soins
● exemplaire unique = risque de 

perte définitive
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Documents physiques ou numérisés ? Avantages et inconvénients

Documents numérisés

avantages inconvénients

● ne prend pas de place
● facile à dupliquer / sauvegarder
● rapider à trier / organiser
● simple à partager

● fausse manipulation et on perd tout
● impersonnel : pas d’odeur, pas de 

toucher, pas de relief
● bonne numérisation nécessaire dès 

le départ
● supports numériques : pas 

pérennes
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Organiser mes documents
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Organiser mes documents

Il y a 36 solutions et aucune n’est parfaite ! Voici les plus courantes :

Classer par famille / nom :
● pratique et parlant pour s’y retrouver
● mais suppose autant de dossiers que de noms
● problème avec les documents multi-familles

Classer selon une logique archivistique :
● par origine “historique” (un fonds)
● par origine géographique : le cas des actes d’état-civil
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Organiser mes documents

Quelques règles de base pour nommer ses fichiers
● éviter les espaces : les remplacer par des _ ou des -
● pas de caractères accentués
● privilégier l’alphanumérique
● limiter le nombre de caractères : idéalement ne pas dépasser environ 50 caractères

Vos fichiers ne rencontreront pas de difficulté pour passer sur un autre ordinateur, un autre système 
d’exploitation, un serveur web, etc.
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Organiser mes documents

Le nom de fichier “parlant” :

120_B_Jean_FOUILLEUL_1782_02_01_Mantilly-61_vue-203.jpg

n° sosa

Baptême

Prénom et nom de 
l’individu concerné

Date du document : 
1er février 1782

Lieu d’origine du document

Numéro de vue dans le 
registre ou pagination
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Organiser mes documents

Le nom de fichier “nomenclature” :

FR_61_248_1782_02_01_BMS_B_001.jpg

Code pays

Code département

Code commune
(Insee)

Date

Type de fonds (ex : BMS
pour “registres-paroissiaux”)

Numéro incrémental pour 
distinguer les différentes 
pages ou les actes de 
mêmes lieu et date

Type de document (ex : B 
pour “baptême”, CM pour 
“contrat de mariage”...)
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Organiser mes documents

Pour vous y retrouver, il faut un index :
● soit dans un tableur :

○ liste de tous vos documents
○ pour chaque document :

■ nom du fichier (et répertoire)
■ courte description
■ noms de famille concernés
■ etc.

● soit dans votre logiciel de généalogie : notez les noms de 
fichiers dans les sources
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Protéger mes documents
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Protéger mes documents

Document physiques : quelques principes de base
● stockage : éviter les cartons standards, pochette cartonnées, etc.
● préférer les boîtes Cauchard (PH neutre, chimiquement conçues 

pour ne pas abimer les papiers)
● éviter les lieux humides (la cave, c’est non)
● éviter les lieux soumis à des variations de températures
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Protéger mes documents

Document numérisés : stockage et... BACK UP (sauvegarde) !
● usage quotidien : sur votre ordinateur ou disque dur externe
● sauvegarde régulière sur support physique (pour l’avoir à portée 

de main en cas de pépin) :
○ disque dur externe ?
○ DVD ?
○ clé USB ? -> à mon sens le meilleur choix

● le “cloud” (en ligne) : impératif
○ ex : Dropbox, hubiC
○ pas impacté par la perte/panne des supports physiques
○ synchronisation encore plus automatique
○ consultation depuis n’importe où par internet
○ grande facilité de partage
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Partager mes documents
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Partager mes documents : quels supports ?

Facebook ?
Un groupe privé permet de :
● partager des images, des fichiers, des liens
● ajouter des description pour les photos
● s’abonner aux notifications du groupe pour être notifié des 

nouveaux documents/photos partagés
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Partager mes documents : quels supports ?

Famicity
● diffusion privée (cercle familial restreint)
● documents rattachés aux individus de l’arbre généalogique

Blog
● diffusion publique
● éditorialisation libre (article, galerie…)
● “bouteilles à la mer”
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Partager mes documents : quels supports ?

Geneanet
(cette diapo n’est pas sponsorisée)

● partager vos documents sur Geneanet (photos, actes, 
lettres…)

● formats : images, PDF
● relier les documents aux individus de votre arbre
● possibilité de rendre privés les médias même sur une fiche 

d’individu public
● Geneanet Upload : logiciel permettant d’envoyer, en 

même temps que votre Gedcom, tous les médias reliés 
depuis votre logiciel de généalogie
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Pour le bien de vos papiers de famille : merci !

Des questions ?


