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Contents:
Bienvenue sur la documentation de 1’application d’archivage électronique SAEM !
Celle-ci comprend 2 parties :

* un guide utilisateur

 un guide d’installation

* un guide de haute montagne
Le guide utilisateur détaille le fonctionnement des 3 modules qui composent la solution logicielle.
Ces documents sont organisés au sein de différents guides qui s’adressent a différents publics
Cette documentation est maintenue par 1’équipe projet SAEM.
Les modules SAEM et la documentation sont gratuites et open source et les contributions sont les bienvenues.
Pour contribuer a cette documentation, rendez-vous sur /contribution.md.

Pour contribuer au développement, vous trouverez I’ensemble des sources du projet sur la forge framagit

Contents 1


http://https://framagit.org/saemproject/
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CHAPTER 1

Guide d’utilisation

Le Systéme d’archivage électronique mutualisé est découpé en trois modules qui interagissent entre eux :

1.1 Les modules du SAEM

* gestion des données de référence ou référentiel : ce module permet de gérer les données relatives aux acteurs de
I’archivage, aux vocabulaires contr6lés et aux profils de versement. Il est géré par les archivistes.

* gestion des processus d’archivage ou ged sas : ce module permet de gérer les différents processus d’archivage
(versement, consultation, restitution, élimination) dans un espace documentaire dédié. Il est utilisé par les
services versants et les archivistes.

* gestion de I’archivage et de la conservation ou as@lae : ce module permet de conserver les archives numériques
de fagon pérenne. Il est utilisé par les archivistes.

Note: Ces modules sont construits & partir d’applications open source. La gestion des processus est outillée par une
version 5 d’ Alfresco community, la gestion de 1’archivage par as@lae en version 1.6 et la gestion des référentiels par
une application développée sur la base du framework cubicweb.

Warning: Ces modules peuvent fonctionner de maniere indépendante pour une implémentation dans d’autres
systemes. Leur utilisation combinée dans le SAEM permet de couvrir I’ensemble des exigences fonctionnelles de
I’archivage électronique et de simplifier les tiches de gestion récurrentes.

L’intégration du module Référentiel au coeur de I’architecture du projet SAEM permet de centraliser I’ensemble des
données de référence dans une seule et méme brique applicative. Dans un objectif d’interopérabilité, le protocole
OAI-PMH a été retenu pour réaliser les échanges de données par web services. Ce protocole international étant un
standard, il offre un moyen d’échanger et de moissonner des métadonnées d’archivage entre plusieurs institutions. La
GED SAS et Asalae récuperent les données de référence suivantes depuis le référentiel :

¢ Profils SEDA



mailto:as@lae
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* Acteurs de I’archivage
* Vocabulaires contrdlés & concepts

Vision cible du projet SAEM girondin

Apres un déploiement des applications, I’utilisation de I’ensemble des modules du projet SAEM implique :
» d’enregistrer les données de référence de I’archivage dans le module gestion des données de référence

¢ de synchroniser les modules gestion des processus d’archivage et gestion de 1’archivage avec le module gestion
des données de référence.

1.2 Module gestion des données de référence

1.3 Fonctionnalités

Le module permet de produire, importer, gérer et rélier entre elles les données de référence produites par les archivistes.
Ces données sont de plusieurs types :

¢ les acteurs de 1’archivage : autorités administratives (collectivités) se composant d’unités administratives (ser-
vices versants, producteurs, ou service d’archives), ainsi que les agents, contacts référents de ces entités.

* les notices d’autorité : description des producteurs (unités administratives ou producteurs privés) conforme a la
norme ISAAR-CPF et suivant le schéma XML EAC.

¢ les vocabulaires contrdlés : listes d’autorité ou thésaurus (liste hiérarchisée). Il peut s’agir de vocabulaires
externes officiels (ex : thésaurus et listes d’autorité du SIAF) ou internes (produits par les collectivités).

* les profils d’archivage : ensemble des régles définissant les contraintes liées a un versement d’archives, quelle
que soit la version du SEDA.

¢ les unités d’archives : unités de description quel que soient leur niveau, réutilisables au sein d’un ou de plusieurs
profil(s).

Tous les évenements affectant les entités profils et notices d’autorité (création, modification, publication, suppression
le cas échéant), sont documentés dans un onglet cycle de vie.

4 Chapter 1. Guide d’utilisation
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Autres fonctionnalités :
* Import et export de notices d’autorité au format XML-EAC.

* Import de vocabulaires contrdlés publiés par des institutions de référence comme le STAF ou la BNF au format
SKOS ou de vocabulaires au format CSV.

» Exposition des données suivant le protocole OAI-PMH, en particulier pour leur synchronisation avec les mod-
ules de gestion des processus d’archivage et de conservation.

e Attribution d’identifiants ark aux entités créées (notices d’autorités, unités administratives, vocabulaires, con-
cepts, profils), mais aussi aux archives (dossiers ou fichiers) dans le module de gestion des processus d’archivage
(ark correspondant a I’identifiant de 1’archive donné par le service versant) et dans le module de gestion de
I’archivage et de la conservation (ark correspondant a la cote des archives).

Focus sur le systeme ark (Archival Ressource Key):

Un identifiant ark est I’identifiant perenne d’une ressource ou d’un objet disponible sur le web, quel que soit sa nature
et indépendamment de modifications du site sur lequel elle/il apparait. C’est ’adresse de la ressource sur le net. Ce
systeme est géré par la california digital library.

L’ark se compose de plusieurs parties :
* un préfixe correspondant a 1’autorité nommante.
* une partie name composée d’un préfixe rf fixant le contexte d’attribution des identifiants.
* une longueur fixe de 10 caracteres, un qualitatif de granularité.

Le référentiel est le numéroteur centralisé du systeme d’archivage électronique.

1.4 Administration du module

L’onglet Administration réservé aux administrateurs permet de :
* créer des autorités nommantes
* créer et gérer les utilisateurs et les groupes
* importer des vocabulaires au format SKOS présents sur le web

* visualiser le modele de donnée de 1’applicatif (complet, par type d’entité ou type de relations)

1.4.1 Créer une autorité nommante

Au sein du référentiel, les autorités nommantes sont des instititutions habilitées a attribuer des ark aux différentes
entités.

* Dans I’onglet Administration de la page d’accueil, aller dans autorité nommante ark

1.4. Administration du module 5
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Administration
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¢ Cliquer sur le + pour en ajouter une.

* Renseigner le nom de I’autorité nommante et son identifiant fourni par la californian digital library.

Autoritée nommante ARK (création)

Informations générales

qui =

nom officiel de | C'-;EHISE:iC’l

quoi =

Muméro d'autorité nommante ARK (NAAN)

£ appliquer | 3 annuler

1.4.2 Créer et gérer les utilisateurs et les groupes

* Dans I’onglet Administration de la page d’accueil, aller dans utilisateurs et groupes

6 Chapter 1. Guide d’utilisation
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autorités nommantes ARK

sources SKOS

schéma du modeéle de données
utilisateurs et groupes
configuration du site

informations sur le site

* Cliquer sur nouvel utilisateur

' Gestion des utilisateurs et groupes

utilisateurs  groupes

Nouvel utilisateur

actions =
utilisateur état prénom nom dans le groupe adresse email principale source
admin active adrinistrateurs system
anon activé invités system
arkheia activé utilisateurs system
djamet activé Delphine Jamet administrateurs system
dlaxalde activé Denis Laxalde utilisateurs system
fguillaud activé Florence Guillavd utilisateurs system
wcharbonnier activé Violaine Charbonnier utilisateurs system

* Renseigner les éléments nécessaires

1.4. Administration du module 7
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 Définir le groupe auquel le nouve utilisateur appartient (sélectionner user ou manager)

Utilisateur (creation)

Informations générales

identifiant =

identifiant unigue utilisé pour se connecter a I'application

mot de passe =

confirmer le mot de passe

préncm
nom de famille
fait partie du groupe ® | guests (invités) wsers (utilisateurs)
managers (administrateurs)
0
| z<
les groupes donnent das permissions & ['utilisateur
avtorité administrative Dégartement de la Gironde -

o valider L appliquer X annuler

* Cliquer sur la fleche pour passer I’information dans la fenétre de droite

e Valider

1.4.3 Importer un vocabulaire skos présent sur le web

Aller sur la dashlet ou I’onglet vocabulaire et cliquer sur ’icone importer.

8 Chapter 1. Guide d’utilisation
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Notices d'autorité Vocabulsires Profils SEDA Unités d'archives .

Source SKOS (création)

nnnnn

autorité nommante ARK Vi

Apres avoir déclaré le titre, la description et rattaché le vocabulaire & une autorité nommante, vous pouvez soit créer
manuellement les concepts soit importer un fichier contenant la description des concepts.

Si vous utilisez la syntaxe lcsv, la procédure d’import est décrite dans ce fichier_ .. _fichier: https://framagit.org/
saemproject/saemdoc/raw/master/source/guide-utilisateur/import_lcsv_skos_complet.pdf?inline=false

Exemple d’affichage d’un thésaurus :

Thésaurus-matiéres pour l'indexation des archives locales

A ce stade les vocabulaires créés ou importés sont en mode brouillon. Pour devenir accessibles aux autres modules, il
est nécessaire de les publier. Lorsqu’ils le sont, il est toujours possible de rajouter des termes ou de les modifier mais
plus de les supprimer.

1.4.4 Visualiser le modeéle de donnée de I'applicatif

Le modele de données est visualisable sous forme d’un schéma dans le menu administration.

1.5 Données de référence

Le module de gestion des données de référence contient plusieurs types de données reliées entre elles par une ontologie.

1.5.1 Les acteurs de I’'archivage

Les autorités administratives et leurs entités associées (unités administratives et agents) sont des acteurs du systéme
d’archivage électronique au sens du SEDA. Les unités administratives notamment se voient attibuer un role archivis-
tique comme service versant, service producteur, service d’archives ou service de contrdle.

1.5. Données de référence 9
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Lorsque les modules du SAEM sont synchronisés, les unités administratives et leurs contacts référents sont automa-
tiquement déclarés comme intervenants et utilisateurs dans les modules gestion des processus d’archivage et gestion
de I’archivage et de la conservation.

Ces entités qui pré existent dans chaque collectivité en dehors de 1’archivage électronique, sont déja partiellement
décrites dans des outils de gestion des ressources humaines (organigrammes, annuaires LDAP ou autres applications
du syteme d’information). Ces outils internes pourront a terme créer automatiquement des unités administratives et
des agents.

Au sein du référentiel, une autorité administrative est une collectivité (commune, département ou un établissement
public) “mere”, composée de plusieurs unités administratives “filles” (directions ou services) et de x agents de type
personne (employés). L autorité administrative n’a pas de réle archivistique propre ; les roles sont définis pour les
unités.

Il est obligatoire d’associer un service d’archives a une autorité administrative lorsqu’on la crée. Par héritage, toutes
les unités administratives de cette autorité auront le méme service d’archives qui est logiquement compétent pour toute
la collectivité.

e Créer une autorité administrative ville de Bordeaux.

31
le référentisl du projet SAEM
SYSTEME D'ARCHIVAGE ELECTRONIQUE MUTUALISE
[er— [—— Prniseon [reer—

sgncts Reférentiel SAEM

:
Unies darcives ©Q

Autorités adrministratives o0

- Noties dautorté e Frofis SEOA Urités dnchives [ ]

Hlfortés admiistratives - vile de Berdeau

administrative

actions - utorté ville de Bordeaux @

signets

On dispose maintenant d’une autorité administrative, au sein de laquelle on peut créer des unités administratives
“filles”.

Autorités administratives - ville de Bordeaux

B ville de Bordeaux

* Créer le service d’archives compétent pour toute la ville.

10 Chapter 1. Guide d’utilisation
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Autorités administratives

actions - unité
administrative

signets.

ville de Bordeaux

Direction des Archives

Direction des Archives

description

nom
notice d'autorité
role archivistique
autorité admin

contact

ident

Direction des Archives.

<nonspécifié>

<nonspécifiés

75241/0U600690030

» Créer un contact pour le service d’archives. Cet agent sera le contact référent du service d’archives.

Hiroriés administratives

actions - autorité
administrative

permet de le sélectionner.

vile de Bordesi

ville de Bordeaux

[ 5]

» [’agent créé apparait dans une liste déroulante des contacts référents possibles du service d’archives, ce qui

Autorités administratives

actions - unité
administrative

état: brouillon

publier

VOIrIEs états possibles

ville de Bordeaux

Direction des Archives

Direction des Archives

description

réle archivistiqui

autorité administrative

contact référent

Autorités administratives - ville de Bordeaux

actions - autorité
administrative

description

nom

signets

autorité nommante ARK

notice d'autorité

service d'archives

Direction des Archives

<non spécifié>

Audrey Chatron V]
PACLEE X annuler
S

Associer le service d’archives compétent a I’autorité administrative.

ville de Bordeaux

ville de Bordeaux

<non spécifié>

[Prectondes trcnves ——————————19]

* s

=

* Créer les autres unités administratives “filles”, pour les services versants. Pour chacun d’entre eux, créer un
agent et 1’associer au service versant en tant que contact référent.

Autorités administratives - ville de Bordeaux @ Direction de la petite enfance

actions - unité
administrative

description

nem

notice d'autorité

rile archivistique

autorité administrative

contact référent

identifiant ARK

Direction de la petite enfance

Direction de la petite enfance

<non spécifié>

75241/0u000090025

1.5. Données de référence

11
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Les acteurs de I’archivage sont maintenant créés.

1.5.2 Notices d’autorité

Les notices d’autorités sont des fiches de description des producteurs d’archives, conformément & la norme ISAAR-
CPF. Le référentiel implémente le schéma EAC-CPF et permet ainsi d’importer, de créer et d’exporter des notices
d’autorités dans un format intéropérable avec d’autres applications.

Dans le référentiel, chaque notice d’autorité présente des informations sur un producteur qui sont classées dans les
quatre permiers onglets (informations générales, description, propriétés, relations). Ces onglets correspondent aux
zones de la norme ISAAR-CPF. Un cinquieme onglet “cycle de vie” correspond a I’enregistrement des évenements
effectués sur la notice.

Créer une notice d’autorité

Exemple de la notice d’autorité de la direction de la petite enfance de la ville de Bordeaux.
On crée une notice d’autorité depuis I’onglet de la page d’accueil, en cliquant sur ’icone +.

Notices d'autorité Vocabulaires Profils SEDA Unités d'archives

Notice d'autorité (création)
Informations générales
intitulé = | Bordeaux. Direction de l2 petite enfance

identifiant ISNI

datededébut o

datedefin | 31/22/2095

identifiant ARK

autorité nommante ARK 8 Ville d

type =

On peut également créer ou relier une notice d’autorité directement a partir de 1’unité administrative a laquelle elle se
rapporte.

Autorités administratives - ville de Bordeaux - Direction des Archives

acions-unité Direction des Archives
description
! - nom Direction des Archives
notice d'autorité

signets relier a Notice d'autorité

role archivistique

12 Chapter 1. Guide d’utilisation
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search entities to be linked to Notice d'aufori

U choisir de créer une notice a partir de cette page

Reller a des entités existantes A—

Notice d'autorité (sélection)

|

contient e texte

Entité sélectionnée

aucune entité sélectionnée

Présentation des différents onglets des notices d’autorité :

* onglet informations générales :

e e e e 8 g o e e e

Gironde.Département.Service de
I'administration générale et des
assemblées

informations générales | description  propriétés

intitulé Gironde Département. Service de 'administration générale et des assemblées
identifiant ISNI <nonspécifié>

date de début og/11/1398

date de fin o0g/13/2888

identifiant ARK 25651Jr000004445

autorité nommante ARK épartement de la Gironde

type collectivité

notice d'autorité de

* onglet description :

I Notices d'autorité I Vocabulaires I Profils SEDA I Unités d'archives _

Notices d'autorité - Gironde Dépa rvice de | générale et di

sinnaice  Gironde.Département.Service de
. I'administration générale et des
- assemblées

s | description

signets

se 3jourog/1z)  identifiant aiternatif
liev
fonction
texte de référence
profession
. contexte général
oemte  syfmmen. Y élément dinformation historique

élément d'organisation interne

* onglet propriétés :

1.5. Données de référence

13
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[ Notices dautorité T Vocsbulsires I Profils SEDA I Unités darchives _

lotices d'avtorité - Gironde.Dép Service de|

générale et &

saonsnaie  Gironde.Département.Service de
I'administration générale et des
- assemblées

propriétés

o source

signets

relation vers une ressource eac

* onglet relations :

Notices d'autorité Vocabulaires. Profils SEDA Unités d'archives

Notices d'autorité - Gironde Dép: Service de '

le et o

i naie  Gironde.Département.Service de
I'administration générale et des
- assemblées

relations
signets
ajouter ~
relation chronologique
relation chronologique
relation hiérarchique
relation hiérarchique

relation d'association

Gironde Tl o |
et e B

Exemple de relation chronologique : au sein du Département de la Gironde, le service de I’ Administration Générale des
Assemblées et du Courrier (SAGAC) existe jusqu’au 31 décembre 2007. Puis, un nouveau service de I’ Administration
Générale et des Assemblées (SAGA) est créé, qui prend sa suite. On doit donc créer 2 notices d’autorité : 1’une pour
le SAGAC T’autre pour le SAGA en spécifiant leur dates d’existence. On compléte ensuite la notice du SAGAC en
indiquant qu’il est le précédesseur du SAGA. La relation en tant que successeur se fait automatiquement sur la notice
du SAGA. Dans ce cas, les dates de la relation chronologique sont les mémes que les dates d’existence des services.

Gironde. Conseil général. Service de I'administration
générale, des assemblées et du courrier

relations

relations chronologiques
Gironde. Conseil général. Service de >
I'administration générale, des assemblées
et du courrier
Q
Q
-
2000
successeurs
1/%

Importer une notice d’autorité

* Cliquer sur I’icdne importer

14 Chapter 1. Guide d’utilisation
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Notices d'autorite

¢ Choisir un fichier en allant le sélectionner

Import d'une notice d'autorité depuis un fichier EAC-CPF

fichier EAC-CPF =

¢ Cliquer sur importer

naa s

Choisir un fichier | Aucun fichier chais

Archives Bordeaux Métropole

Import d'une notice d'autorité depuis un fichier EAC-CPF

Niveau du message AVERTISSEMENT ¥

sévérité

AVERTISSEMENT

AVERTISSEMENT

AVERTISSEMENT

AVERTISSEMENT

AVERTISSEMENT

AVERTISSEMENT

wrl

association-departementa

civile-departement

n-civile-departement

civile-depart

civile-departement

message

element maintenanceAgency not parsed
element languageDeclaration not parsed
element conventionDeclaration not parsed
element localTypeDeclaration not parsed
element localContrcl not parsed

element existDates not parsed

Le fichier est importé. Des avertissements sur d’éventuelles erreurs dans le format XML sont mentionnées mais elles

n’empéchent pas 1I’import.

Pour les utilisateurs du logiciel Arkhéia de la société Anaphore, un lien est en cours de réalisation entre le module
acteur et le module référentiel. Ceci leur permettra de gérer les noms des fournisseurs (dans Arkhéia) de facon
harmonisée avec le référentiel et d’y associer des notices producteurs créées dans le référentiel conformément a ISAAR
CPF (norme non implantée dans Arkhéia).

1.5.3 Vocabulaires

Les vocabulaires sont des listes de termes organisées. Elles peuvent prendre la forme de listes simples (listes d’autorité)

ou hiérarchiques (thésaurus).

Il est possible de créer des vocabulaires mais également d’en importer.

Créer un vocabulaire directement dans le référentiel

Aller sur la dashlet ou I’onglet vocabulaire et cliquer sur I’icone +. Vous devez donner a ce vocabulaire :

e un titre : nom du vocabulaire

* une description : qualification du contenu du vocabulaire

¢ autorité nommante ARK : rattachement a une autorité d’archivage

1.5. Données de référence

15
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Notices d'autorité Vocabulaires Prefils SEDA Unités d'archives

Vocabulaire contrdlé (création)

Informations générales
desaription | text

autorité nommante ARK | v

identifiant ARK

Vous pouvez si vous le souhaitez importer les concepts depuis un fichier :

fichier Parcouri.

formatdufichier | simple [

encodagedufichier | s [v]
langue des concepts dansle fichier | frangais V]
séparateur hiérarchique | tabulation| V|

Une fois créé, le vocabulaire se voit attribué un identifiant unique. Vous pouvez ensuite créer des concepts. Pour
ajouter un concept vous pouvez saisir :

* une définition :
* un exemple d’utilisation
* un ou plusieurs libellés

* sélectionner un type de libellé (préféré ou alternatif) et un code langue

sgnets concept dans le vocabulaire contrélé Vocabulaire voies ¢
- Bordeau>

Informations générales
défintion | texte =

oxemple | texte v

identifiont ARK

Uibelé

Une fois le concept créé vous pouvez ajouter un nouveau concept au méme niveau ou un sous-concept de celui que
vous venez de créér.

Vocabulaire voies de Bordeaux

concepts

Créer un vocabulaire en téléchargeant un fichier existant (tableur numérique ou fichier linked csv)

2 syntaxes sont possibles :

 format de fichier simple : un tableur numérique (excel ou calc par exemple) ne contenant qu’une colonne
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* format de fichier linked csv : un tableur avec une syntaxe particuliere permettant I’import de thésaurus hiérar-
chiques.

Une section de la documentation détaille plus précisément la syntaxe attendue. Voir mon fichier

1.5.4 Profils SEDA

Pour préparer des versements automatisés ou réguliers d’archives électroniques, 1’étude du flux permet de définir un
plan de classement type, ainsi que le contenu attendu et des regles de gestion (DUA, sort final ou communicabilité).
L’ensemble des regles définies constitue un profil SEDA, lui-mé&me composé de plusieurs unités d’archives et d’objets
données associés. Dans un premier temps, il convient de créer des unités d’archives qui seront réutilisables dans
n’importe quel profil.

Créer une unité d’archives

On peut créer une Unité d’Archives (UA) pour n’importe quel niveau de description (dossier, sous-dossier, piece,
collection, etc.). Le niveau de description constitue I’un des champs obligatoires.

* Cliquer sur I’icdne + pour créer I’'UA

Onglet informations générales / description

unité |archives_1.png

4 <

¢ Le premier pavé “aide a la saisie” correspond au nom de cette UA dans le référentiel.

* Renseigner 1’autorité nommante ark.

* Renseigner les champs nécessaires. Ceux marqués d’un carré rouge sont obligatoires.

* Le champ titre apparaitra dans la ged sas. Pour le renseigner, 2 cas de figures se présentent :

1. Le titre est fixé a 1’avance, il peut donc étre renseigné dans le champ valeur et ne sera pas modifiable par le
service versant lors de la préparation d’un versement.

2. Le titre sera renseigné par le service versant lors de la préparation d’un versement, il faut donc laisser le champ
valeur vide et actionner 1’aide a la saisie (en cliquant sur +) afin de préciser les éléments attendus.

unité |archives_3.png

e Ouvrir les champs que 1’on souhaite faire renseigner lors de la préparation du versement (ex : date de début,
date de fin)

* Il est recommandé de renseigner “la langue de contenu” des la conception de I’UA. Cliquer sur le + puis sur
« Relier a concept ». Dans la zone de recherche, saisir « french » (ou une autre valeur si besoin), cocher ce
concept et valider.

unité_archives_2.png
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Onglet gestion

Cet onglet permet de renseigner les DUA, sort final et délais de communicabilité. Faire glisser la souris et cliquer sur
le + vert.

Onglet unités d’archives

Cet onglet permet d’ajouter une UA déja existante ou d’en créer une nouvelle au sein de ’'UA en cours de création.

Onglet objets-données

Cet onglet permet de joindre un ou plusieurs fichier(s) a archiver au moment du versement.
* Ajouter un objet binaire
* Dans le champ “aide a la saisie”, donner un intitulé pour décrire le fichier attendu

e Un algorythme d’empreinte doit étre renseigné. Par défaut, c’est SHA 256 car c’est celui qui est utilisé par
As@lae. L’algorythme d’empreinte par défaut utilisé dans la ged sas est SHA 256 (mais il n’est pas mis par
défaut dans le référentiel). Si un mode d’encodage est spécifié, dans la ged sas, au moment de compléter le
formulaire, un message indique (en plus du type de format attendu), le type d’encodage attendu. Si le fichier
sélectionné par le service versant n’est pas dans I’encodage attendu, ca ne bloque pas le versement, et il n’a
pas de message particulier, mais au moment de la soumission du versement au service d’archives, un nouveau
message d’alerte précise a ’attention de I’archiviste : encodage non conforme a ce qui est attendu. Toutefois,
on peut quand méme accepter le versement.

* Cliquer sur « attachement »
¢ Valider
objet-données binaires (création)

Informations générales

cardinalité = | opligatoire et unique (1)

aide ala saisie » <Nam

algorithme d'empreinte  relier 3 Concept
alternative : URI ou attachement

attachement [: |

< sppiquer | | 5 annuler

¢ Ouvrir I’objet binaire créé
* Renseigner des éléments de description si besoin

* Dans I’onglet format, renseigner la catégorie de fichier attendu. 6 catégories sont définies dans un vocabulaire
“format” (image, audio, compression, document, données structurées, vidéo). On peut sélectionner une ou
plusieurs catégorie(s) et au sein de ces catgéories, une ou plusieurs extension(s) attendue(s).
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Fichiers de deliberations

format

a0 5

Onglet indexation

Cet onglet permet d’ajouter un ou plusieurs descripteur(s) contr6lé(s) ou libre(s). Renseigner la cardinalité du ou des
descripteur(s), le type de vocabulaire attendu. En fonction du type choisi, les vocabulaires associés sont disponibles.

On peut saisir un concept en dur ou laisser le champ valeur vide pour qu’il soit complété lors du versement.

Historique de conservation

Cet onglet permet d’ajouter des éléments sur le cycle de vie du fichier avant son versement et d’activer un horodatage.

Créer un profil d’archives

* Cliquer sur I’icdne + pour créer le profil.

Onglet informations générales

5

* Renseigner le nom du profil dans le champ “titre”.
* Renseigner I’autorité nommante

¢ Valider
Profil SEDA (creation)

Informations générales

titre @ Arrétés de la collectivité

profil simplifié = ® oui

aide a la saisie

identifiant ARK

avtorité nommante ARK = Archive

1.5. Données de référence
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Onglet description

* Ne pas renseigner le premier champ “aide a la saisie”.

¢ Le contenu du champ commentaire sert de titre du versement pendant toute la procédure dans la GED
SAS, jusqu’a sa validation dans As@1lae. 2 cas de figure se présentent :

1. Le titre est fixé a ’avance, il peut donc étre renseigné dans le champ valeur et ne sera pas modifiable par le
service versant lors de la préparation d’un versement.

2. Le titre sera renseigné par le service versant lors de la préparation d’un versement, il faut donc laisser le champ
valeur vide et actionner 1’aide a la saisie (en cliquant sur +) afin de préciser les éléments attendus.

 Valider
* Renseigner 1’accord de service en reprenant le méme intitulé que celui saisi dans As@]lae.
* Valider

Arretes de la collectivite

<pas de valeur saisie>

mentaire cardinalité »

wvaleur

cardinalité =

wvaleur

75241frfesngkag

Onglet gestion

Cet onglet permet de renseigner les DUA, sort final et délais de communicabilité. Faire glisser la souris et cliquer sur
le + vert.

Les valeurs choisies seront propagées dans la totalité du profil si elles n’ont pas été renseignées dans les UA.
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Arretes de la collectivite

gestion

durée d'utilité administrative et sort final cardinalité = N
obligatoire etunique (1) ¥ =4
action & mettre en
ceuvre au terme de la
durée de gestion

conserver ¥

régle de durée d'utilité administrative

valeur
1an v

cemmunicabilité cardinalité =
obligatoire etunique 1) ¥ =4

régle de communicabilité

valeur
25 ans - secret des délibérations v

Onglet unité d’archives

Recommandations

¢ Il est conseillé de faire une UA de premier niveau qui englobera les autres et constituera I’enveloppe du verse-
ment final dans As@ale. Si cela n’est pas fait, chaque UA de premier niveau deviendra une archive dans
As@]ae.

* Il est conseillé d’utiliser des UA précédemment créées pour constituer le profil. On pourra les modifier autant
que de besoin.

Arretes de la collectivite

unités d'archives

)4 #|  ajouter une nouvelle unité d'archives

utiliser une unité d'archives existante

Recherche de fentité & imparter

Unité d'archives (sélection)

et par

Entités sélectionnées

o & pmine
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* Apres validation, les unités d’archives apparaissent dans la zone “arbre du profil SEDA” dont elles constituent
I’arborescence.

arbre du profil SEDA

B Ver

Finalisation et association d’un profil a un service versant

Une fois le profil créé, on doit passer de I’état “brouillon” a “publié” dans la zone “actions - profil SEDA” pour
rattacher le profil & un ou plusieurs service(s) versant(s).

actions - profil seda

etat: brovillon «

publier

voir les états possibles

Pour associer un profil a un service versant :
* Se positionner sur I’unité administrative a laquelle on souhaite associer le profil
* Dans I’onglet “vocabulaire / profils”, cliquer sur ajouter profil SEDA.

 Sélectionner le ou les profil(s) choisi(s). (Seuls les profils publiés apparaissent dans cette liste).
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coriens le e

crédpar

Profils SEDA (16)

Entités sélectionnées

Lorsqu’un profil est devenu caduque, il est possible de le dupliquer afin d’en créer une nouvelle version actualisée.
Pour cela * Se positionner sur le profil, dans la zone “actions - profil SEDA”, cliquer sur “nouvelle version”. * Une
copie du profil est réalisée, sur laquelle on peut faire toutes les modifications nécessaires. * Une fois le nouveau profil
validé, I’ancien est automatiquement déprécié.

1.6 Module gestion des processus d’archivage

Ce module est accessible par les services versants et les archivistes. C’est un sas d’échange pour la réalisation des
processus d’archivage.

Ce module est le lieu d’échange entre les services versants et les services archives. Il permet de réaliser les processus
liés aux archives (versements, éliminations, communications, restitutions) et d’organiser les versements des services.

La plupart des données qui permettent au module de fonctionner sont issues du référentiel. Celui-ci permet en effet
de créer des sites collaboratifs, des catégories et des dossiers dits “profilables” dans les espaces documentaires des
services versants automatiquement. Une action visible depuis chaque site collaboratif Share et depuis le tableau de
bord des administrateurs Alfresco permet de lancer manuellement la synchronisation sans attendre 1’exécution de la
tache planifiée. Cette synchronisation est assurée par des webservices respectant le protocole OAI-PMH.

Lancée depuis le tableau de bord des administrateurs Alfresco, la synchronisation est dite globale. Lancée depuis un
site collaboratif, la synchronisation est dite spécifique.

1.6.1 Créer des utilisateurs GED SAS

La création des utilisateurs de la GED SAS quel que soit leur role (méme s’ils ont déja été créés dans le référentiel pour
les contacts référents) est obligatoire dans la GED SAS en attendant une synchronisation Alfresco-Active Directory
(liste des comptes informatiques)

* Se connecter en tant qu’administrateur

1.6. Module gestion des processus d’archivage 23
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F SMEM - GECSAS - Table X B [CONSERSA-31Dcaicul X

= | [
= C O | @ ssemdemocloudappnet

¢ Accéder a I'interface des utilisateurs

¢ Choisir le menu « Nouvel utilisateur »
W SAEM - GECH SRS - Table % ' 9 BOCMIERRA-ILT caknd -
= 2 O O sem-cdemoccudapp et

T hppbosies C03d DD B Goasi Inabemat doos Y &sas PEP [Fie Bach

G AMaeoD « Sl slven X

vele | MDA B Swtelieg andoendy [ Pal R W PorgeeiQu Docwe

Becharche d'utilisateur

PRI

i, T nl e oyl ch poe f-m

» Saisir 2 minima les valeurs obligatoires distinguées par un astérisque en veillant a bien respecter 1’orthographe
du nom saisi dans le référentiel (car il n’y a pas de synchronisation automatique pour les protagonistes)

* Valider en fonction des actions par le bouton « Créer un utilisateur » ou « Créer, puis en créer un autre »

24
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/ % SAEM - GED SAS - Table X Y & [CONSEIRA-317) ealeul - X /' & Alfresca s Outils admin

“ @ {}t | O Monsécurisé | saem-dema.cloudapp.net/share/page/consol

it Applications (033 || vIDOC [ Guestinteet Acces: [} Atos FEP [File Exchar

.‘.-. T

¥ Qutils Mouvel utilisateur
AOpRabon

& nake ce catkgonies

Kb o Aotuet Informations

Gestiennaine e

Gartonnaie de sies Rrencen: ®

Uploadar Plug Bainhina
Entrepéit Nom

Tiches de réplicacon
; JAMET
WHIESATRUMS 6 Froupes

Grouper Eemail ™

e e

A propus de I'utilisateur

Moz de pate; *

Warifer o mot de passe: ¥

(43
2

R hiiihas

SHIEIF urh BTl S PR DO SOUVE ST froudil

Quota

Dractiver e compte

Crddf un unlzateur Cride, BUis 48 CrH L Jutra Aninidar

1.6.2 Associer un utilisateur a un site versant

L’utilisateur qui a été créé dans Alfresco doit étre associé au site versant

SEDA & Instaliing and confip. ] PACGRH WP Pc

* si c’est 'utilisateur Contact référent du site versant, il aura automatiquement le role Gestionnaire apres la syn-

chronisation

* sic’est le contact référent du site d’archives associé au site versant, il aura automatiquement le réle Contributeur

apres la synchronisation

* si c’est une autre personne agissant au sein du site versant et qui n’est donc pas saisi dans le référentiel, il faut
I’invite avec un role Contributeur afin de pouvoir modifier tous les contenus

1.6. Module gestion des processus d’archivage
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Pour cela, dans le site versant, aller dans Membres du Site (1) puis Inviter des personnes (2)

w Direction des assemblées Bordeaux \J1é[I'D|JD|E' Synchro Réfirentiel Tableau de bord dusite  Espace dotumentaire Hl"‘"h'ﬁﬂu e 8 -
‘prsonnes  Groupes Ievitabions en sthente
Chercher des membres du site
| | Rechisicher o Ireatit 085 DEMEONNGS
. Administrator Gesbonndrs Supprirr
. Aude Guillan Contributaur = Suppaims
A
. Nogl Buche Gilorrdng Supprindd
A )

Ensuite, rechercher la personne (1), puis Ajouter (2), et lui donner le rdle Contributeur (3)

e Inviter des utilisateurs

‘ Définir tous les réles comme ~ ‘

Joséphine Baker

: Collaborateur ~ )
|-baker@bordeaux-metropole.fr e —— z

i lnvﬂerb Retour a la page des membres

La personne recoit un mail d’invitation. Elle peut ainsi accéder au site versant.

1.6.3 Synchroniser avec le référentiel

Une premiere synchronisation doit étre réalisée en tant qu’administrateur de la GED SAS. Elle assure la synchronisa-
tion du vocabulaire contrdlé “catégories de fichier” utilisé dans le cadre du formulaire de préparation des versements
pour indiquer aux services le type de format attendu.

La synchronisation des données du Référentiel avec la GED SAS est assurée par une tiche planifiée a paramétrer sur
le serveur de la GED SAS. Sa périodicité est définie via la propriété « synchro.cronExpression » mentionné dans le
fichier de propriétés « saem.properties » du serveur.
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Lancer une “synchro Référentiel” pour exécuter manuellement le processus de synchronisation avec le module référen-
tiel.

ezé Tableau de bord de Administrator admin Synchro Ré@enﬁel
Mes sites Mes activités
Tous = &) Créer un site Les activités de tous ~ tous les éléments ~
Bordeaux. Direction - au cours des 7 derniers jours =
@ ol D1l o e ibemde ol |_|

Ce processus ne peut étre exécuté de maniere simultanée. Si une demande de synchronisation est effectuée alors
qu’une autre est déja en cours de traitement, un message prévient I’ utilisateur de cette information :

Une synchronisation est déja en cours.

La GED SAS importe sous forme de sites collaboratifs Share les unités administratives (services ou directions) pub-
liées dans le référentiel. Elle les distingue en fonction du rdle archivistique qui leur a été attribué par le référentiel

¢ Unités administratives ayant le role « service versant » (qui ont un théme de couleur verte),

 Unités administratives ayant le role « service archive » (qui peuvent aussi avoir un rdle de service versant, et qui
ont une theme de couleur violette).

Un site versant posseéde les caractéristiques suivantes :

* Un tableau de bord normalisé intégrant les dashlets spécifiques « Mes actions » et « Mes traitements »:
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Mes traitements

<< premier < précédent 1 suivant > demier >>

Mom du dossier Processus Aueur Statut de larchive Date de création Actions
W TESTH restituticn adrmin restituée 2016-02-26
W  Dossierl restitution admin restituée 20M6-02-26
) TEST2 versement adrnin en cours de fraitement 2016-02-26 J
& | TEST3 élimination admin gliminée 2016-02-26
& AEUMINER élimination adrmin éliminée 2016-02-26
Wy  BRICS versament admin VETS B 2016-02-26 E
W) | Adttrape versement adrnin VErsee 2016-02-29 -

<< premier < précédent 1 suivanl > demier >>

Mes actions

ﬁ Préparer un versement w Demander une élimination
Lancer la préparation dun nouveau versement Démarrer un workflow délimination afin d'élirr
ume archive
ﬂ.. Soumettre un versement .ﬁ Demander une restitution
Démarrer un workflow de versement afin de Démanrer un workflow de restitution afin de
soumetire un pré-versement TeCUperer une an hive

* Un gestionnaire correspondant au « contact référent » qui lui est associé dans le module Référentiel.
Un site archives possede les caractéristiques suivantes :
» Un tableau de bord normalisé intégrant les dashlets spécifiques « Mes actions » et « Mes traitements »

* Une dashlet supplémentaire « Mes sites versants » qui permet de lister I’ensemble des sites versants associés au
site archive.

Mes sites versants

Filtre :
@ Direction des archives départementales de la Gironde
Y Le site des archives départementales de |s Gironde
Favori
@ Directicn du patrimoine du Département de la Girende
/' Aucune description
Favori
@ service de la commande publique
/' Aucune description

Favori
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1.6.4 Préparer le site service archives
» Se connecter dans la GED SAS avec le compte utilisateur créé pour le gestionnaire du site archives (contact
référent associé dans le référentiel).
* Dans le site archives, indiquer I’accord de versement :
1. Cliquer sur I’engrenage en haut a droite
2. Modifier les détails du site
3. Compléter I’identifiant de I’accord de versement paramétré dans As@lae

* Le mécanisme de synchronisation reprend le gestionnaire du site d’archive et crée ses droits en tant que con-
tributeur sur les sites versants afin qu’il puisse intervenir sur les versements. Mais ce mécanisme n’est opérant
que pour le gestionnaire du site archives tel que défini dans le référentiel. 11 est nécessaire que le gestionnaire
du site service versant invite les autres archivistes créés dans la GED SAS avec le r6le contributeur.

Inviter un nouvel archiviste sur un site d’archive

* Cliquer sur le bouton “Inviter des utilisateurs” dans le dashboard principal du site (bouton silhouette en haut a
droite)

copmiar cpricident 1 2 3 & 5 pranls demieess Elenvenus sur Service archives tahitien -
Focemh s bt Tipd Proceisis  Sendce\Verani  Demesr sl Osbecdecriasen Ackord Aceoid d versement 3¢0ordsd
ss e oo Gatves | oo P Cooidingtist(al du it | At Tavh Ah it sibahdsh Dunte
& Venamwnl_200T_10_37 05 30 03 vl abiabon pi | 207127
e  SAE Viadbalivg = Livia prridd
S L

* Choisir un utilisateur interne (déja créé dans la GED SAS) ou inviter un utilisateur externe :

@ =ervice archives taniten Synching R&fErentis Taklasuy ce Bord du 2

Gaoupss v iaors an atberde
i) Focreocrer des pescones £ mner des wosatiurs
d =7
\ FEcherher > Coibfirar sk s i Comima -
SBrker LN BEITHE g fEChers he Pour Fouwer oes ubiaateurs Lirs ubhiatrs aEnaie i1 beant aretde
a s ¥ = o4 Fosloer &k page des mesmbies
Prancer S sl At v>
Kam archoase
E.mx rrrrTn
E g pabrer s net
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* Lui attribuer le role de gestionnaire du site.

e Inviter des utilisateurs

| Definir tous les réles comme -

nouvel archiviste
jorge_palmeirac@atos.net

ou Retour a la page des membres

* valider
@ Service archives tahitien Syrichoe BEférential Tablesy de Band du 3
Parsornes | Groupes | Ieitsbons en sments
n Rechercher 65 pErsonnes E. IFriler s Ll aes
|, Pl T > Colrtorur Egnl el g oo -

Fawgar wn lerTer b MeCheTIhe DOUT DT das. Uisaleuns Ltk ntika Nbisn Sgoiuiti o S40nl ifrealis

1 weiaions] errvaydaelp], 0 dchec]s)

Agapler e plilatines Eulirmes

oo Riefour i la page des mamibres
Pedeom

L2

E-#uls

* Le nouvel utilisateur va dans la dashlet “mes tiches” et clique sur “Invitation a rejoindre le site”.
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1.6.5 Préparer le site service versant
» Se connecter dans la GED SAS avec le compte utilisateur créé pour le gestionnaire du site versant (contact
référent associé dans le référentiel).

* Des la création du site, inviter les archivistes qui ont été créés dans la GED SAS (autres que celui positionné
comme référent dans le référentiel), avec le role contributeur.

Pour chaque service versant créé dans Alfresco, une synchronisation est réalisée avec les profils utilisables créés dans
le référentiel. Pour chaque profil associé a un service donné dans le référentiel, un dossier de type « profilable » est

220N

créé a la racine de I’espace documentaire correspondant.

Suite a la synchronisation des données, deux fichiers XML sont créés dans le répertoire « Dictionnaires de données »
Alfresco : « synchroVocabulaires.xml » et « synchroProfils.xml » :

synchroVocabulaires (synchrovocabulaires.xml)

Modifié il y a 7 minutes par Administrator admin 281 octets

Favori Aimer 0 Commentaire Partager

synchroProfils (synchroProfils.xml)
Modifié il y a 7 minutes par Administrator admin 281 octets

Favori Aimer 0 Commentaire Partager

Ces fichiers spécifient deux éléments

» La date de derniere synchronisation pour chaque élément concerné (profils et vocabulaires contrdlés). Cette
information permet de lancer les synchronisations ultérieures en mode différentiel permettant de ne récupérer
que les éléments ayant été modifiées ou ajoutés depuis la derniere synchronisation.

e Les éléments n’ayant pu étre synchronisés durant le processus de synchronisation globale. Ces éléments sont
alors tracés dans le fichier XML et seront traités durant la prochaine synchronisation.

1.6.6 Renseigner I’'accord de versement dans la GED SAS
Cette fonctionnalité est uniquement accessible aux gestionnaires de sites. L’accord de versement doit étre spécifié
pour tous les sites archives et versants.

1. Cliquer sur « Modifier les détails du site », en haut a droite de la barre de navigation (icone engrenage)

2. Renseigner le champ accord de versement en recopiant 1’identifiant de 1’accord de versement créé dans as@lae

3. Ne pas modifier la visibilité (cochée “privée” par défault)
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I
Nom: senvice archive versant .
i
: Description
n
it

Accord de E_ARCHIVE_VERSANT
versement

Visibilité: * Public
Site modéré
Les ceordinateurs du site peuvent
controler qui rejoint le site

® Privé l

4. Cliquer sur OK

1.6.7 Synchronisation manuelle spécifique

Elle permet d’exécuter manuellement le processus de synchronisation avec le module Référentiel pour le site versant
concerné ou pour le site d’archive concerné et ses sites versants dépendants. Ce type de synchronisation est soumise
aux mémes regles d’execution que la synchronisation globale.

Elle met a jour uniquement le fichier « synchroProfils.xml ».

Synchronisation des profils SEDA

Profils SEDA

entités recemment modifiées

profil_bordeaux
derniére mise a jour 01/10/2015

Les profils SEDA existant a 1’état publié¢ dans le module Référentiel sont synchronisés. Ils sont exportés au format
XSD et stockés dans le répertoire « Dictionnaire de Données/Profils SEDA » de I’Entrepot Alfresco.

Le fichier « synchroProfils.xml » créé dans le répertoire « Dictionnaire de données » permettant de spécifier la date de
derniere synchronisation des profils, est alors mis a jour.

Dans le cas ou certains profils n’ont pu étre synchronisés, le fichier XML integre également la liste de ces profils en
échec afin de les prendre en charge durant la synchronisation suivante. Durant les synchronisations différentielles, si
un profil existant est mis a jour dans le Référentiel, une nouvelle version de ce dernier est créée dans la GED SAS, ce
qui permet de conserver un historique pour chaque profil.

Synchronisation des vocabulaires controlés
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Vocabulaires controles

Seuls les vocabulaires contrdlés a 1’état publié sont synchronisés avec la GED SAS. Les vocabulaires contrdlés et les
concepts définis correspondent dans la GED SAS aux catégories spécifiées dans la catégorie racine « Vocabulaires » :

&%  outils admin
¥ Gulls Gestionnaire de catégories
Export .
Import ! Catégorie racine
Application =) Languages
Gestionnaire de catégories - Regions
Mavigateur de noeuds | Software Document Classification
Gestionnaire de tags Tags
Gestionnaire de sites =1 Vocabulaires
Uploader Plus © Liste contrilée d entités organisationnelles pou
Entrepdt =) Thésaurus matiéres pour | indexation des archives
Taches de réplication = accession & la propriété
Utilisateurs et groupes -1 administration diocésaine
Groupes 2 agriculture
Utilisateurs architecture

1 association de tourisme
-1 bigamie
-1 communications
= droits d usage
1 enseignement technique
1 horaire de travail

=1 horticulture

Durant la phase de synchronisation spécifique, si un concept ou un vocabulaire est modifié, la catégorie correspondante
est supprimée de la GED SAS puis recréée selon la nouvelle définition du référentiel.

Le fichier « synchroVocabulaires.xml » créé dans le « Dictionnaire de données » est mis a jour lors de chaque syn-
chronisation. Il spécifie notamment la date de derniére synchronisation, la liste des vocabulaires n’ayant pu étre
synchronisés pour les traiter durant la synchronisation suivante.

1.6. Module gestion des processus d’archivage 33



saemdoc Documentation, Release 0.0

1.6.8 Présentation des éléments de la GED SAS

1.7 Page d’accueil / tableau de bord

La page d’accueil de la GED SAS se présente sous forme d’un tableau de bord a partir duquel un utilisateur accede
aux sites pour lesquels il a les droits.

1.8

Les dashlets des sites

Cette dashlet est disponible dans les tableaux de bord des sites versant ou archives.

<< premier < precédent

1 suwvant > demier >>

~
~

]

-

Mom du dossier Type Processus
atlanta versement = versement
ajaccio archive versement
hello archive restitution
gazelec archive restitution
dossier3 versement  versement

Auteur
admin
admin
admin
admin

admin

Statut de l'archive

a verser

VErsee

en cours de restitution
restituee

en cours de traitement

Date de création

2016-05-19
2016-05-19
2016-05-19
2016-05-18
2016-05-19

Acti

3 1)

Elle présente la liste des versements et traitements a effectuer par les utilisateurs. Dans un site archives, I’intitulé
“auteur” est remplacé par “service versant”. Les éléments affichés peuvent étre triés en cliquant sur 1’entéte de chaque
colonne.

Les actions possibles sont les suivantes :

crayon bleu : permet de modifier un versement

plus vert : permet de lancer le worflow de versement par le service versant

plus rouge : permet de modifier un versement et de relancer le worflow apres un refus

V vert : permet de valider un versement par le service archives

cloche orange : permet d’indiquer au service archive que le versement est a valider dans as@lae

fleche bleue : permet de confirmer un versement par un service versant

oeil bleu : permet de visualiser des documents demandés en communication

croix orange : permet de proposer une élimination par un service versant ou un service archives

croix verte : permet de valider 1’élimination par le service versant ou le service archives

fleche violette : permet de lancer le worflow de restitution par le service versant

Elle permet de lancer les processus métier liés aux archives : versement, élimination, restitution.

Elle indique les archives éliminables dont la DUA est échue. Elle permet donc de lancer le worflow d’élimination.

Elle récapitule les derniers évenements.

Elle présente les informations concernant le service.
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Sur un site versant, on trouve les informations suivantes : le nom du service, le site archive référent, le nom du
coordinateur, les profils associés pour effectuer des versements, 1’état de la visibilité.

Profil du site

Bienvenue sur Direction des finances Bordeaux Métropole =

Service Archive: Archives Bordeaux Métropole =l
Coordinateur(s) du site : Joséphine Baker, Administrator
Profils SEDA:

Profil test avec ua englobante DJ =)

profil fichiers volumineux sprint 16 ==

Profil Atos Sprint 16 v1 &=

profil demo sprint 16-4 unitaire =
profil joli ==

Profil test DJ =

Visibilité : Liste privee

Sur un site archives, on trouve les informations suivantes : le nom du site, 1’accord de versement utilisé, le statut de
I’archiviste connecté, 1’état de la visibilité.

Profil du site

Bienvenue sur Archives Bordeaux Métropole =

Accord de versement: accord versement
Coordinateur(s) du site : Administrator

Visibilité : Liste privée

L’icone a droite du nom du site permet de renvoyer aux informations présentes dans le référentiel.

Elle permet de voir les invitations recues et répertorie les taches a effectuer. Il est possible de trier ces dernieres selon
leur statut. Plusieurs actions sont possibles depuis cette dashlet telles qu’éditer une tache, démarrer un workflow, etc.

Elle permet de suivre les modifications apportées, d’en visualiser le détail en cliquant dessus et d’effectuer une modi-
fication le cas échéant.
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1.8.1 Gérer les processus d’archivage

1.9 Workflow de versement

La préparation d’un versement est la premiere étape du cycle de vie documentaire. Cette action permet de constituer
un pré-versement correspondant a un profil d’archivage. Ce pré-versement est ensuite soumis par le service versant a
un workflow de versement vers le module d’archivage et de conservation.

1. Cliquer sur « Préparer un versement ». Cette icone est disponible a deux emplacements :

* Dans la rubrique « Mes actions » du tableau de bord du site « Service Versant »

Mes actions
Préparer un versement Demander une élimination
Lancer la préparation dum nowveau versement Démarrer un workfiow déimination afin o éiminer une archive

@ Soumettre un versement o Demander une resfitution
Démarrer un worklow de versement afin de soumetire un pré-versement Démarrer un workflow de restitution afin de récupérer une archive
* Sur I’espace documentaire du site « Service Versant »

Synchro Référentiel ~ Tableau de bord dusite  Espace documentaire

\J Préparer un versement  Elements sélectionnés. +

2. Une boite de dialogue apparait permettant de sélectionner le profil d’archive souhaité dans une liste déroulante.
Cliquer sur OK pour générer un formulaire de versement.

Choisir le profil du versement

[ Profil_videos_sssemblee_2 ¥ ]

m Annuler

Le formulaire de versement est automatiquement généré en fonction du profil SEDA sélectionné.

Les champs obligatoires (désignés par un astérisque) doivent étre complétés
* Pour ajouter un élément facultatif ou répétable, cliquer sur le bouton « plus » bleu (1)
* Pour supprimer un élément facultatif, cliquer sur la croix rouge (2)

* Pour faire apparaitre les commentaires d’aide a la saisie, cliquer sur le point d’interrogation a c6té du champ
concerné (3)

* Les chiffres rouges apparaissant dans I’arborescence de gauche indiquent le nombre de champs obligatoires a
renseigner (4)

 Les icones en haut a droite du formulaire permettent de passer du mode complet au mode simplifié. Le mode
simplifié ne fait apparaitre que les champs qui ne sont pas pré-saisis dans le profil (5)

* Une icone dans le fil d’ariane permet de visualiser le profil dans le module référentiel (6)
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Les valeurs renseignées lors de la création du profil SEDA dans le référentiel sont les valeurs définitives et sont donc
non modifiables dans la GEDSAS.

¥ Erabt
# Ervegairer & bordesaso o vweTent 3 Ervegmingr on Brossiion

¥ Dlrnc niplion S venaemant Bachrig 6

La zone documents permet de joindre les pieces a verser en accompagnant les utilisateurs sur les formats attendus.
En effet, la gedsas récupere les types mimes et les formats autorisés spécifiés dans le profil. Lors de la création ou la
modification d’un versement, un message renseigne donc 1’utilisateur sur le type d’extension attendu.

Piéces jointes

Piibci jourti il cholie

Chiotsi n fichiar | Aucun chibr choig

Apres le téléchargement du fichier, le module effectue automatiquement deux actions :

1. Contréle des types de fichier

Si I’extension du fichier choisi ne correspond pas a celle attendue, un message d’avertissement apparait
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saem-demo.cloudapp.net indique -

L'extension du fichier sélectionné (docx) ne correspond pas &

F - o~ “My=2= - =
F nances. (_ D?} -} Iextension attendue : jpeg jpg.png svg tiff tif.
(#] Enregistrer le bordereau de versement mx Enregistrer un browillon :
-t = Description du versement > = Archive > [ = Unité d'archive - UA1 mars 2018 > [ Document &

Piéces jointes

Piéce jointe : »
Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

Si I'utilisateur appuie sur “OK”, le fichier se télécharge et un nouveau message apparait, sans bloquer le processus de
versement en cours.

8] Enriiie i bovderiau 0 v e | Envieiieg? U beoaion

b [ Damerplon d varsamant > £ Archve > [ Uil darcheen - LAY mmars 2018 = 1) Doocurmard -

Pietes jointes

Pilscie joiribie

¢ Winial Pl s

Chioeir U Behr | Aijeun Be hast ehosy

2. Controle des fichiers déja dans le versement

Pour éviter des doublons dans un versement, un controle est effectué sur un éventuel doublon. Dans ce cas, ce message
d’erreur apparait : “un fichier portant le méme nom a déja été sélectionné”.

4. Calcul des dates

Pour chaque unité d’archives, les dates extrémes sont automatiquement définies par la date de derni¢re modification
des documents téléchargés.

La date de début est la date de création ou de derniere modification du document le plus ancien.
La date de fin est la date de création ou de derniere modification du document le plus récent.
La date de fin renseigne automatiquement la date de départ de calcul de la DUA et de la communicabilité.

Cette fonctionnalité permet a 1’utilisateur d’enregistrer un versement en cours de préparation (icone de dossier jaune).
Il pourra reprendre ultérieurement cette préparation en choississant de 1’action “Modifier” sur le tableau de bord “Mes
traitements”.
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< pramies < précédent 1 2 | suivant> demeer >

|  Nom du dossier | Type | Processt | Autewr | Dernier stana m
“ersement_2018 03_07_11_02 47 varsement  versament diamed A soumettra 2018-03-07
Wy e testsimple de mardi_301& 03 06 1018 30 versement  versement genariin en cowrs de validation par le SAE 2018-03-06
W e troisidme versement de mardi 2013 03_06_10_30 36 versement  versement genariin en cowrs de validation par le SAE 2018-03-06
Wy e titre du versement test mardi 2_2018 03 06 10 23 59 versement  versement genantin en cours de validation par le SAE 2018-03-06
la botte simphe basque anehng restiulon grantin wersament atoephé 2018-03-06
Wy Versement 2018 03 05 12 43 02 varsement  wersament grantin &n cows di iraderment 2018-03-05
& boite du versement anthive wirsament genariin wirsement pecephé 2018-03-05
W e nomn de man virsemant provisces_2018_03_05_13_35_13 wirskmenl  warsement graning  en cowrs de vabidation par ke SAE 2018-03-05
Wy versemeni_2018_03_05_14_39_15 virsemant | vrsement admiry o cours de vabdation par le SAE 20180305
Versemant_2016_03_05_14_17_03 wirsemant | varsemant admin # soumatirg 20180305

< peemies < oedcddent 1 | 2 suivant> dermser >

On peut aussi modifier un versement préalablement enregistré en mode brouillon en y accédant par I’espace documen-
taire.

Lorsque I’on revient sur le versement ayant été enregistré en brouillon, les messages d’avertissement relatifs au format
des fichiers sont conservés.

Quand I'utilisateur considere le versement comme complet il peut enregistrer le bordereau via le bouton « Enregistrer
le bordereau de versement ». L’icOne du dossier passe alors en orange.

Le workflow de versement entre le service versant et le service archives peut alors démarrer.
Nom des versements :

* Si le champs commentaire du nom du profil est renseigné avec une valeur définie, il est non modifiable dans le
formulaire de la GED SAS et envoyé sans modification vers as@lae. La valeur est associés a un timestamp pour
générer un nom de dossier unique dans 1’espace documentaire Alfresco. Cette valeur est désigne le dossier du
versement dans la dashlet « Mes traitements ».

* Si le champs commentaire du nom du profil est obligatoire avec une valeur libre (cardinalité 1), le champs est
modifiable et obligatoire dans le formulaire de la GED et la valeur saisie est envoyée vers as@lae. La valeur
saisie est aussi associée a un timestamp pour générer un nom de dossier unique dans 1’espace documentaire
Alfresco.

¢ Si le champs commentaire du nom du profil est demandé avec une valeur libre non obligatoire (cardinalité 0-1),
le champs est modifiable dans le formulaire de la GED SAS. Si la valeur est saisie, le comportement précédant
s’applique. Si la valeur n’est pas saisie, le comportement qui suit s’ applique.

* Si le champs commentaire du nom du profil n’est pas demandé, le champs n’existe pas dans le formulaire. Un
nom systeme « Versement » associé a un timestamp est créé. Aucune balise sur le commentaire n’est transmise
a as@]lae.

Lors de la création ou la modification du versement, une erreur peut intervenir au moment de I’enregistrement. Par
exemple si le service ARK ne répond pas alors qu’il doit attribuer des identifiants a chaque éléments du versement
(archive, documents..). L’enregistremment ne sera pas effectué et un message d’alerte préviendra 1’utilisateur :
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@ Atos versant Herault SynchroRéférentiel  Tableaudeborddusite  Espace

¥ En-téte du bordereau
=) Senvice versant - Afos ver
= Senvice d archive - Atos a)

Una erreur technique et survenue. Merci da contacter un admnistrateur ou de réiérer volre opération plus tard.

Description du [8) Ervagustra o bordareau do [ Envegetrr un brewilon
versement

[ Archive - ATOS unit 1 + [ Description du versemant

2 =) Deseription du cont

1) Régle de sort final Archives

1 =) Régle de restriction €]

Aeehiin

La soumission d’un versement s’effectue depuis un site versant. Par cette action, un service versant propose un
versement au service archives.

Elle peut étre lancée au niveau du dossier de versement, de la dashlet « mes traitements » ou de la dashlet « mes actions
».

A partir du dossier de versement :

O N
03-mapa (@ visualiser le bordereau de
Modifié maintenant par Administrator versement
Aucune description & Modifier I'archive
Aucun tag W soumettre aux archives
Favori Aimer 0 Commentaire "+ Plus...

A partir de la dashlet “mes traitements” :

Mes trallements

<< premier <préacédent 1 suvant> demier>»

Nom du dossier Type Processus  Auiewr Demier staut
W Verement 3018 03 13 10 57 3 versement  versemen  Joséphine Baker & verser

< premier < précédent 1 Suivanl> demier »»

A partir de la dashlet “mes actions”
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Apres avoir cliqué sur le bouton “soumettre aux archives”, une boite de dialogue apparait permettant d’ajouter un
commentaire si besoin. Puis, cliquer sur “verser”

Direction des finances Bordeaux Métropole

ot S|

* Champs requis
Dossier: *
& versement_2018_03_26_13_22_36
' Sélectionner .
Commentaire: ?
‘Q_E pour versement ? |
rd

lm] |Anrmla.' |

Une vérification des fichiers basée sur leur extension est effectuée en fonction des formats attendus définis dans le
profil. Si un fichier non conforme au format attendu est joint a un versement, une alerte de non conformité apparait a
destination du service archives.
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Direction des Finances. Gironde. CD33 synchro R

Modifier la tache: Confirmation du versement

Commentaire du service d'archive: ok

Alerte: Versement non conforme.

Le fichier cctp-rdf-siafiersion6. pdf ne posséde pas un format attendu..
Le fichier gouovernance_ouverte.jpg ne posséde pas un format attendu..

Dossier
test plus charpenté 2018 02 28 11_48_37
P Description: (Aucun) +) Afficher plus d'actio
Modifié : Mer 28 Fév 2018 12:49:35

=) Valider le versement

Les formats doivent correspondre au SEDA 0.2 afin que les versements soient conformes dans as@lae. Pour cela un
ensemble de regles a été définie :

Caz DoCumeeL CONEITE & OF QU &3 Smendu i be profil SEDW 0,2 Trafterment possible dur acalie Erreiss asalye Rsgulran
1 (=] (o] 14 C pas de probdéme, le fonmat est fransmis
2 (=] '] O O widie e format su moment die Fermeoi
3 7] o] oK 303 2 Burd wne erreur 203 de nom-oondanmité
L] ] 2] 101, 2 BRI - MO CONSDITTSE £ ren. Sects 0,2

Le(s) coordinateur(s) du site d’archive voi(en)t apparaitre une nouvelle tiche dans la dashlet « Mes taches » du site et
au niveau de la dashlet “Mes traitements” :

S’il existe un seul gestionnaire du site archives, la tdche lui est assignée automatiquement. S’il en existe plusieurs, les
propositions de versements se placent dans la dashlet “Mes taches”.
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Mes taches
“ Démarrer un workflow

Taches actives -

Taches actives | Taches achevées

- 1-1sur1 > >>

Versement - Commentaire_2018_03_19_13_07_03
walidation d'un versement dans Asalae, Pas encore démarré

Commentaire:ox 7

NOMN ASSIGNE

Chaque gestionnaire peut traiter le versement directement ou s’assigner la tiche préalablement au traitement.

Pour procéder a la validation, cliquer sur le bouton « Accepter » :

Replacer dans le pot commun

Modifier la tache: Validation d'un versement

* Champs requis

Commentaire du service versant: Ok pour versement ?

Dossier
Versement_2018_03_26_13_22_36
+) Afficher plus d'actions

B Description: (Aucun)
Modifié : Lun 26 Mar 2018 15:40:38 =

Commentaire;

‘ +) Accepler || +) Rejeter |

| Enregistrar et farmer | | Annuler |

Une fois le versement soumis, 1’icone du dossier prend la couleur bleue.
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/

03-mapa L@ visualiser le bordereau de
Modifié maintenant par System User versement
W Modifier I'archive

+ Télécharger sous forme de
zZip

Favori Aimer 0 Commentaire e PlUS..

Suite a I’acception du versement par le service archives, le gestionnaire du site versant voit s’afficher une tache «
Confirmation du versement ».

Dans la dashlet “Mes traitements” du service versant, cliquer sur le bouton « Valider le versement ».

Modifier la tache: Confirmation du versement Réassigner

* Champs requis
Commentaire du service d'archive: (Aucun)
Dossier archivable:

03-mapa

i Description: dossiers de marchés publics notifiés passés par le service de la
commande publique pour lé compte des directions du Conseil départemental

Maodifié : Mer 2 Déc 2015 15:47:13

+) Afficher plus d'actions

=+ Valider le versement

Enregistrer et fermer Annuler

Suite a cette opération, la taille des documents versés est vérifiée.

Si la taille des documents est inférieure & 300 Mo, le versement est transmis directement au module de gestion de
I’archivage et de la conservation.

Si la taille des documents est supérieure a 300 Mo, le versement passe dans un statut « En attente fichier volumineux
» (icone marron). Un processus spécifique de gestion des fichiers volumineux se lance. A son ache¢vement, 1’icone
repasse en bleu.

La validation du versement équivaut a la signature du bordereau par le service versant. Elle envoie le versement dans
le module de gestion de 1’archivage et de la conservation, ou il sera traité par le service archives voir Accepter un
transfert dans Asalae

Lorsqu’un versement est rejeté par le service archive a partir de la GED SAS, une tiche de correction du versement
est assignée a son auteur. Pour corriger le versement :

 Aller dans I’espace documentaire
 Ouvrir le dossier profilable correspondant
* Se positionner sur le versement sans 1’ouvrir

* Cliquer sur “modifier 1’archive”.
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@ Direction d'accueil a Ia population, service des élections

¥ Documents Bletern - O - T IMOOner e il G PRI U et
Viermimants #n pripaetan M | Documants > G Listes sleciorains 7
Versamants § versar
y ~ Liste 1983_2018_11_19_16_26_29

‘Viprsamants an cours
Lok S iy r S 3
Archiis vieided N Modibd iy a 2 mnules par System User

Archroes nestiuses
Archives communsgdes

Arshieas Shmies Fatvtn ] Comminare

Aschivis #n Coum S rslBS0N Laste ddactorale 1982 _2018_11_19_16_22_56

Archiees encours de Modidd il y a & minules par System User

comernic gion '

Archives an cours J Gimnation

Archiets VORIMIMHIX 8N atnbs P P o
¥ Fichiers ' A, Liste dectorales 2000 2018 _10_17_14_58_24
i Documants N Mot iy & un MdS Bnviren par AdeinEtralor

B Lrste VBE3_J018_11_19_16
B Liste 1583 Fipor Arwe O Commanare

B Listy iactoniy 1962 2008 A S liste dlectorales 2001_2018_10_17_15_09_29

B Liste dlacioeaies 20002011 N Motk iy & Un Mol ain

In lisio dactorales 2001 _2018,
I Listes dloctorales. 2002_201

ot Pl Sy L

Farts A O Commaniaee
= Catbaodes D Listes slectorales 2002_2018_10_17_15_18_30
' s N Mg iy @ LN MoS SINITSR par Aminatrr
v Tags
Farepn i O Commentaire

Syncheo Référentiel

L’ auteur du versement peut alors le modifier et le soumettre a nouveau au service archives.

Tabledu dé Bord du Ste

La GED SAS permet de créer des versements de facon manuelle (sans passer par le formulaire). Cette possiblité sera
principalement utilisée par les archivistes. Le modele de données Alfresco a été personnalisé afin de 1’adapter aux

exigences fonctionnelles du projet.

La création manuelle d’un versement peut se faire dans un site versant et dans un versement en cours (répertoire créé

sous le répertoire « profilable ») via les actions suivantes :

Choisir le dossier dans lequel on veut ajouter un fichier, cliquer sur « Importer dans I’entrepdt ».

Lors de I’'import d’un fichier (via bouton « Importer dans 1’entrepdt » ou drag & drop) dans un dossier « profilable »,
un formulaire de saisi est imposé a 1'utilisateur pour renseigner ces métadonnées :

1.9. Workflow de versement

45

E1pate documentaie




saemdoc Documentation, Release 0.0

ALY

pgadmin.log X

Content type: Document d'archive v

* Champs requis

Mom: *

pgadmin.log

Titre:

Description:

Typologie de document:

Date de validation:

Format:

Contrale;

OK Annuler

Actuellement les propriétés spécifiées sur les documents sont les suivants :
e Nom
e Titre
* Description
* Typologie de document
* Date de validation
e Format
* Contrdle
* Identification Unique (Ark)

La valorisation de I’identifiant unique (ARK) positionné sur le document est automatique et fournie par le Référentiel
via la consommation d’un webservice REST soumis a authentification.
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¥ Propriétés
Nom: pgadmin.log
Titre: (Aucun)
Description: test
Typologie de document: PDICTX - Context Information
Identification Unique (Ark)i saemref-test/ext-000000310
Date de création: Ven 9 Oct 2015 11:18:20
Date de validation: Ven 30 Oct 2015
Format: fmt/13

Contréle: true - Oui

Choisir le dossier dans lequel on veut ajouter un répertoire, cliquer sur « Créer », puis “nouveau dossier”. Le formulaire
de création suivant est affiché :
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Nouveau dossier

Details du nouveau dossier

* Champs régquis
Description du contenu

Nom: *
Titre:

Diate de début:

Date de fin:

Description

hiveau de gescription

Indexation:

Sélectionner

DUA, sort final

Regle 3 appliguer:

w

DUA:

Date de départ du calcul

Les propriétés suivantes sont alors saisissables :

Nom

Titre

Date de début
Date de fin
Description

Niveau de description
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¢ Indexation (positionnement des concepts)

* Regle a appliquer (pour la DUA/Sort final)

« DUA

* Date de départ de calcul

* Regle a appliquer (pour I’acceés/communicabilité)
* Date de départ de calcul

Les métadonnées positionnées sont alors visibles depuis la vue détaillée du répertoire :

¥ Propriétés g
Description du contenu
dentification Unigue (Ark): saemref-test/ext-000000270
MNom: test
Titre: (Aucun)
Date de debut: mer. 14 oct. 2015
Date de fin: mer. 07 oct. 2015
Description: jgvjhj
Niveau de description: file - Fichier

ndexation: [£] English

DUA, sort final

Régle a appliguer: Conserver

Date de départ du calcul: mer. 07 oct. 2015

Acces, Communicabilité

appliquer: AR043 - 25 ans a compter de la date de décés de

Date de départ du calcul: jeuw. 01 oct. 2015

Identiquement aux documents, un identifiant ARK est automatiquement récupéré depuis le Référentiel et positionné
sur le répertoire.

a création manuelle d’un versement peut étre également réalisée via 1’impo un fichier ans un dossier «
L t lle d’ t peut &t 1 t réal I rt d’un fichier ZIP d d
profilable ». L’utilisateur prépare alors sur son poste 1’arborescence documentaire associée au versement suivant le
profil cible :

4 | séance del'assemblée
. accuse
. délibération

. signature
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Pour chaque unité documentaire, les fichiers d’archives sont ajoutés. L’utilisateur crée alors le zip a partir de cette
arborescence :

? |1} C:\Users\A453260\Downloads\Archive - Les actes du Conseil general de la Gironde\Versement 1.zip\

Name Size Packed ¢

LB séance de |I'assemblée 648 190 5101

Le fichier zip est alors importé dans le dossier profilable du site versant associé :

ot Documents > @ saemref-test_000064873

test
< Modifié il y a 3 jours par Administrator admin
- | demol

Modifié il y a un jour par Administrator admin

. III Versement 1.zip

Créé maintenant par Administrator admin 501 Ko

- @ pgadmin.log

Crééily a 4 heures par Administrator admin 460 octets

Pour rappel, les dossiers « profilable » sont situés a la racine de 1’espace documentaire de chaque site versant.
L utilisateur procede alors a la décompression de 1’archive via 1’action « Décompresser » :

Versement 1.zip [

¥ Télécharger
Créé il y a une minute par Administrator admin 501 Ko = &

[ Voir dans le navigateur
[# Editer les propriétés

Favori Aimer 0 Commentaire Partager P
(£ Importer une nouvelle versi
pgadmin.log # Editer hors-ligne
—_— Crééil y a 4 heures par Administrator admin 460 octets &l Copier vers...
— test [E Déplacer vers...
[¥) supprimer le document
Favori Aimer 0 Commentaire Partager % Démarrer un workflow

A Gérer les droits d'accés

=1 Décomgﬁqsser

1-4surgd << 1 >>

Le systeme affiche la boite de dialogue « Extraire vers... » :
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| Extraire vers...
Extraire ici

:uu;x;‘.,f_ Ly

Extraire Annuler

Suite a la décompression :
» Un répertoire « Versement 1 » est créé. Ce dernier contient I’ensemble de I’archive ZIP importé.
e L’archive ZIP est supprimée de 1’espace documentaire du site.

* Un identifiant ARK est attribué pour chaque élément (document/répertoire) du versement.

nt Documents > [ saemref-test_000064873

Versement 1
Modifie maintenant par Administrator admin

Fawvori Aimer 0 Commentaire

Durant la décompression de I’archive ZIP, un contrdle de conformité est réalisée pour vérifier la conformité du verse-
ment décompressé avec le profil SEDA défini par le dossier. Dans cet exemple, le profil SEDA attend 1’arborescence
documentaire suivante :

* Séance de I’assemblée
— accuse
— délibération
— signature
Les regles actuelles mises en ceuvre durant le contrdle de conformité sont les suivantes :

* Si un répertoire autre que ceux définis dans le profil SEDA est présent dans I’archive ZIP, il est décompressé
puis supprimé (Par exemple : existence d’un répertoire « temp » sous « Séance de I’assemblée »).

 Si un répertoire de 1’archive ZIP contient n documents et que le profil stipule une cardinalité de 1 pour ce
répertoire, I’ensemble des documents sont décompressés et conservés car aucune information complémentaire
ne permet a ce jour de définir le seul fichier a retenir dans le lot.

L’ensemble de ces regles pourront évoluer selon les besoins fonctionnels. L’apport d’un fichier XML complémentaire
au ZIP pourra étre envisagé pour définir les métadonnées associées a chacun des éléments du versement.

1.9.1 Workflow de communication
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Action de communication dans la GED

Une archive versée non éliminée ou restituée peut €tre totalement ou partiellement communiquée :

1. Depuis la dashlet mes traitements si elle a été versée depuis moins de sept jours en cliquant sur I’icdne “livre”.

<< premier < précédend 1 2 | swivant = demier >=

Nom du dossier Type Processus  Auleur Dernier statut Dy
| | UA englobante archive warsement aiﬁ'?”'ne versement accepté 20

2. Depuis I’espace documentaire au niveau des actions proposées sur les archives versées.

Une fois la communication demandée, la demande est transmise directement a as@lae. Si elle est acceptée par
I’archiviste, une icone (oeil bleu) apparait dans la dashlet mes traitements, permettant de visualiser et de télécharger
les documents pendant un semaine. (Cette durée est paramétrable).

Prise en compte de la demande de communication par le service archive

Lorsqu’une demande de communication est effectuée, les membres du service archive voient une nouvelle tiche dans
leur liste de traitements.

Taches actives ~ ¥ Démarrer un workflow
<< < 1-6sur6 » >>» Téches actives | Téches achevées
Valider Communication - PESv2_Bordeaux_metropole_20161122 -

Tache du workflow, Pas encore démarré

&=

Cette tache est une simple notification pour signaler une demande de communication sur un dossier et renseigner sur
son état.

1.9.2 Workflow d’élimination

Une demande d’élimination peut étre effectuée pour les archives versées dont la DUA est expirée.

Pour qu’une demande d’élimination puisse &tre traitée dans as@lae, 1’outil de conversion de document Cloudoo doit
&tre correctement paramétré.

Demande d’élimination depuis un site versant ou un site archives

L’action d’élimination peut étre lancée de trois manieres différentes :
1. Depuis la dashlet “archives dont la DUA est expirée”
2. Depuis la dashlet des traitements, une icone X est disposée a coté des actions possibles
3. Depuis la dashlet « mes Actions », les dossiers éliminables sont affichés

Lorsque qu’une archive dont la DUA est expirée a été versée depuis le site archive (cas d’un site archive versant),
I’action d’élimination peut étre lancée depuis la dashlet « mes traitements », la dashlet « mes actions » ou 1’espace
documentaire.
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Lorsque qu’une archive éliminable a été versé par un service versant, le service archives ne peut I’éliminer sans
obtenir son approbation. Une icone X est disposée au niveau des actions possibles de la dashlet « mes traitements ».
Elle permet de lancer le workflow d’élimination. D’abord vert pomme dans le site du service archives, la croix passe
en orange dans le site du service versant, puis en cas d’acceptation, revient en rouge dans le site du service archives.

A NOTER : Un service versant sollicité par son service archives pour une élimination a la possibilité de modifier la
DUA pour allonger la durée de conservation.

Le formulaire de lancement du workflow se présente ainsi.

Workflow: | Elimination -

* Champs requis

Dossier: *
= ELIMINER_MOI

Sélectionner

Commentaire: *

Eliminer Annuler

Validation du service versant

Une fois la demande d’élimination effectuée, une nouvelle tiche est affectée aux utilisateurs du site versant. Elle est
aussi présentée au niveau de la dashlet « mes traitements » avec 1’icone X. Le service versant peut alors confirmer
I’élimination ou demander un changement de DUA du versement.

Changement des DUA Lorsque le service versant demande un changement des DUA, une nouvelle tache de change-
ment des DUA est affectée au service archive. L’icdne sablier est présentée dans la dashlet « mes traitements » au
niveau des actions possibles sur le dossier. Le changement de DUA devra étre effectué dans as@lae. Une fois la
modification effectuée, le service archive pourra terminer la tiche en cliquant sur I’icone.

Elimination Lorsque le service versant confirme 1’élimination, une nouvelle tiche d’élimination est affectée au service
archive. L’icdne X est présentée dans la dashlet « mes traitements » au niveau des actions possibles sur le dossier. Elle
permet de terminer la tAche et d’envoyer la demande d’élimination a as@lae.

1.9.3 Workflow de restitution

Action de restitution dans la GED

Une archive versée peut étre entierement restituée. L’action de restitution peut étre lancée de deux endroits différents :

1. Depuis la dashlet « mes actions »
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Choisir I'archive a restituer

- BRICS @

[ ] CALISSON

Restituer Annuler

Démarrer un workflow d'élimination afin d'éliminer
une archive

... Demander une restitution

Démarrer un workflow de restitution afin de
récupérer une archive

2. Depuis I’espace documentaire au niveau des actions proposées sur les archives versées. Le filtre sur les documents
permet de visualiser les archives versées.

|
@ service versant synchro Référentiel Tableau de bord du site
v Documents ki bl el
Pré-versements Archives versées
Versements soumis
Wersements en cours o CALISSON
\' Modifig il v a 4 minutes par Administrator admin
Archives éliminées wcune descnption
Archives restituges niE
Favori Aimer 0 Commentaire
¥ Fichiers o BRICS
= Documents \' Modifie il v a 4 jours par Administrater admin
B profil_bordeausx - ALcUn fipticn
B versemens A un tag
Favari Aimer 0 Commentairs
¥ Catégories
[=! Catégorie racine 1-2sur2 << 1 3>

Une fois la restitution demandée, la demande est transmise directement a as@lae et une nouvelle tiche est affectée
aux membres du service archive.

Pour que les restitutions soient opérationnelles, la balise TransferringAgencyArchiveldentifier doit étre présente dans
I’export RNG et XSD du profil. Cette balise est systématiquement transmise par le référentiel et est masquée a
I’affichage dans la GED SAS car elle est renseignée automatiquement a I’enregistrement du versement.

Prise en compte de la demande de restitution par le service archive

Lorsqu’une demande de restitution est effectuée, les membres du service archive voient une nouvelle tache dans leur
liste de traitements.
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Taches actives - %} Démarrer un workflow

<< < 1-3sur3 > >> Taches actives | Taches achevées
- Valider Restitution - ajaccio
Valider une demande de restitution dans As@lae, Pas encore

démarré
Commentaire:ajaxio

Cette tache est une simple notification pour signaler une demande de restitution sur un dossier.

1.9.4 Recherche Avancée

Le formulaire de recherche avancée est accessible uniquement aux utilisateurs appartenant au groupe des administra-
teurs. Il est accessible a partir de la barre de menus (en haut a droite).

Administrator -

Recherche avancée...

synchro Référentiel Tableau de bord du site  Espace documentapra—Sdamirac i qie
| Recherche avancée...

La recherche avancée propose un formulaire spécifique en fonction du type de données recherchées.

Aes fichiers 5 Sites - Taches =

service versant

Rechercher, Contenu - L, Recherche | Sauvegarder |

Contenu

Récharché du ¢onténu dé tout type |

g Dossiers

Recherche tous les dossiers et tous les conteneurs |

Dossiers d'archives

Champs requis

Mom:

11 faut choisir le type de contenu « Dossiers d’archives » pour effectuer des recherches sur les archives. Le formulaire
présente un champ de saisie ou de sélection pour les différentes informations pouvant caractérisée une archive.

Enregistrement des recherches

Un bouton “sauvegarder” se trouvant en haut et en bas du formulaire permet d’enregistrer les criteres d’une recherche.
La liste des recherches avancées peut étre gérée depuis la dashlet « Mes recherches ». Un utilisateur devra 1’ajouter
pour la visualiser.

La croix permet de supprimer une recherche. Pour lancer une recherche, il faut cliquer sur non nom.
Présentation des résultats de recherche

Les résultats de recherches sont proposés sous forme de liste avec une navigation a facettes permettant de trier facile-
ment les résultats.
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Rechercher dans: service versant -

Q

Filtrer par:

¥ Statut

 Versée _

¥ Service Archive

service archive versant 2

¥ Service Versant

service versant 2

¥ Modificateur

Administrator 2

1.10 Module - gestion de I’archivage et de la conservation

Ce module fonctione avec le logiciel open source as@lae développé par la société Libriciel.

Le code source est disponible sur la forge de 1’éditeur.

Services Versement Stockage
producteurs —
Consultati - g
onsuitations
‘?’ Communications ’
Gestion Consultation
desdonnées s+=  Communication

descriptives Q

nistration Controle

J. Admi
— Transferts = scientifigue
= & &

Services versants

et technique

(o,

- Applications
-Vrac

Valideurs

—&

Autorité
d'archivage

—3&

Ce module permet de valider le versement des paquets d’informations soumis par le module de gestion des processus

d’archivage et de les transformer en paquets d’information a archiver.

Une fois connecté, 1’utilisateur habilité peut gérer le versement, 1’élimination, la conservation, la communication et la

restitution des archives électroniques sous sa responsabilité.
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1.10.1 Créer les services de synchronisation du référentiel

Se connecter en administrateur.
Aller dans Administration technique / Compteurs
Editer les compteurs
1. ArchivalAgencyArchiveldentifier
2. ArchivalAgencyObjectldentifier
3. ArchivalAgencyDocumentArchiveldentifier
4. ArchivalAgencyDocumentObjectldentifier

Sélectionner le type “compteur externe” puis sélectionner le driver du compteur “Identifiant ARK SAEM CD33”

as(e’lae

Accueil Transferts Entrées Communications Eliminations Restitutions Administra

Raccourcis vers les fonctions d'as@lae

Transferts

Entrees
Communications
Eliminations
Restitutions
Administration
Administration SEDA

Administration technigue
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Accueil Transferts Entrées Communications Eliminations Restitutions Administration Admi
Edition du compteur : ‘ArchivalAgencyArchiveldentifier

Informations principales

Type du compteur

compteur externe v

Description

Utilisé pour donner un numéro aux archives

Driver du compteur externe

Identifiant ARK SAEM CD33 ~

W Attributs SEDA v1.0 W Attributs SEDA v0.2
schemelID schemelID
schemeMName schemeMName
schemeAgencyMame schemeAgencyID
schemeVersionID schemeAgencyMame
schemeDataURI schemeVersionID
schemeURI schemeDataURI

schemeURI

1.10.2 Configuration du connecteur spécifique

. 11 faut purger tout résidus d’une précédente tentative de configuration. Il ne doit rester que la collectivité mere.

Dans Administration SEDA / Acteurs SEDA, supprimer les acteurs pré existants le cas échéant

Dans Administration / Roles utilisateurs, supprimer les roles pré existants le cas échéant

Dans Administration / Collectivités-organismes, supprimer les collectivités pré existantes. Si le bouton sup-
primer n’apparait pas a co6té d’une collectivité, alors un élément dépendant existe encore dans le schéma.

. Associer un identifiant a la collectivité mere (celle a laquelle est rattaché le service archives) : dans 1’onglet

“informations principales” de la collectivité, renseigner “identifiant unique” par COLREF. Le nom donné sera
“Collectivité de référence” afin de ne pas confondre avec la collectivité “Bordeaux métropole” par exemple.
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Accueil Transferts Entrées Communications Eliminations Restitutions

Edition de la collectivite-organisme : Bordeaux Metropole

_[ Informations principales ] Droits  Affichage

Nom
Collectivité de référence

Identifiant unigue
COLREF

Description

Rattachée a
L 4

| Active

Valider Annuler

3. Dans Administration / Roles utilisateurs, attribuer les roles adéquats a la collectivité de référence.
4. Dans Administration / Référentiels extérieurs, configurer les référentiels

e Référentiel extérieur collectivités
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Accueil Transferts Entrées Communications Eliminations Restitutions

Edition du referentiel exterieur : Collectivites du referentiel QUALIF

Nom

|Collectivité5 du référentiel QUALIF

Description

Type
| Collectivités-arganismes ¥

Nom du driver
| Référentiel des collectivités du SAEMCD33 développé par Logilab » |

¥ Actif (si décochée, la synchronisaton ne sera pas effectuée)

Parametres

Url du référentiel des collectivités

| hitp://album-ref-qualif: 308 0/cai

Identifiant de la collectivité de rattachement

\COLREF

Valider Annuler

e Référentiel extérieur services et utilisateurs
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Edition du referentiel exterieur : Services et Utilisateurs du referentiel QUA

MNom
|Sewice5 et Utilisateurs du référentiel QUALIF

Cescription

Type
| Services v

MNom du driver
| Référentiel des services du SAEMCD33 développé par Logilab v

| Actif (si décochée, la synchronisaton ne sera pas effectuge)

Parametres

url du référentiel des services
| hitp://album-ref-qualif:3080/0ai

mapping du role utilisateur du contact a créer avec les riles des services du référentiel : archiv
| archival:Archiviste|depositVersant|producer: Producteur|control: Contrdleur

Valider Annuler

» Référentiel extérieur profils d’archives
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Edition du referentiel exterieur : Profils du referentiel QUALIF

Nom

|Pmﬁls du référentiel QUALIF

Description

Type
| Profils d'archives

-

MNom du driver

| Referentiel des profils d'archive du SAEMCD33 developpé par Logilab |

¥ Actif (si décochée, la synchronisaton ne sera pas effectuge)
Parametres

Url du référentiel des profils d'archives

| http:/falbum-ref-qualif:3080/cai

Format et version du SEDA du schéma
| Schéma RelaxNg, SEDAD.2 ¥

e Référentiel extérieur vocabulaires contrdlés
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Edition du referentiel exterieur : Yocabulaires du referentiel QUALIF

Mom
“Yocabulaires du référentiel QUALIF

Description

Type
Vocabulaires contrdlés

MNom du driver
Referentiel des vocabulaires contrdlés du SAEMCD33 développe par Logilab *
#| Actif (si décochée, la synchronisaton ne sera pas effectuge)
Parametres

url du référentiel des vocabulaires contrilés
http://album-ref-qualif:3080/oai

Valider Annuler

e Référentiel extérieur notices d’autorité
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Edition du referentiel exterieur : Notices d'autorite du referentiel QUAL

Nom
Motices d'autorité du référentiel QUALIF

Description

Type
Services ¥

Nom du driver
Référentiel des notices d'autorité du SAEMCD33 développé par Logilab v

¥ Actif (si décochée, la synchronisaton ne sera pas effectuée)

Parametres

url du référentiel des services
hitp:/falbum-ref-qualif:3080/cai

Une fois les référentiels extérieurs configurés, lancer la synchronisation.

1.10.3 Synchroniser des éléments du référentiel

La synchronisation des différents éléments peut étre lancée individuellement en cliquant sur 1’icéne loupe présen-
tée dans I’interface puis en exécutant une des deux actions suivantes proposées en bas de page de visualisation du
référentiel :
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as(@lae

Accueil Transferts Entrees Communications Eliminations Restitutions Administration Administration S

Vue détaillée du référentiel extérieur : Collectivité du référentiel logilab http: //saem-demo.cloudapp.r

Informations principales

Nom Collgctiviteé du rifdrential logilab http://saem-deme.clovdapp.nat

Description -

Type Collectivités-crganismes

Driver Réfdrantial des collectivités du SAEMCDIZ déveleppd par Legilab

Actif O

Paramétres

- Url du référentiel des collectivités : hitp://saem-dema.cloudapp.net/referentiel/oai
E Identifiant de la collgctivité de rattachemaent : COLREE

Test de connexion rlEEiR

Execution de la mise a jour

Dernigére exécution 2017-10-12 11:33:58
Derni@re mise a jour 2017-10-12 11:33:38
Rapport Synchrenisation du référentiel "Collectivitd du référentiel lagilak http:/saem-dema cloudapp.net’, autune o

- création de la collectivite "ark:/ 25651 /oc000057 704" réussie
Creation / Madification
Date de création 2017-10-02 14:56:52 I
Date de dernikre modification 2017-10-02 14:56:52 I

« Ratour s la liste des référentisls extérigurs « Lancer la mise & jour du réferentiel = Lancer s mise & jour complets du reférentisl

asf#iae - Vi.6.53batal - §

« Lancer la mise a jour du référentiel » : cette action effectue une mise a jour différentielle en synchronisant unique-
ment les éléments modifiés depuis la derniére synchronisation.

Une tache planifiée est également disponible depuis le menu Administration Technique > Taches planifiées afin
d’effectuer une sychronisation complete de 1’ensemble des référentiels extérieurs actifs.

Un compte utilisateur sera créé par As@lae pour chaque contact référent d’une unité administrative ayant le role
archivistique « archive » ou « producteur ». La convention de nommage des identifiants utilise la premiére lettre du
prénom suivie du nom. Par exemple le contact référent « Pierre Daniel » aura 1’identifiant de connexion « pdaniel ».
Le mot de passe initial est identique a I’identifiant de connexion. Lors de sa premiere connexion Pierre Daniel pourra
utiliser le mot de passe « pdaniel ».
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Nouvel utilisateur de la collectivite : '‘Commune de Saint-Etienne'

Informations principales [ Authentification | Droits Affichage

Identifiant de connexion
aurore

Mot de passe

Confirmation du mot de passe

Note : il s'agit d'un mot de passe temporaire, l'utilisateur devra en changer lors de sa premiére connexion.
Requiert une authentification par certificat

Partie X.509 du certificat
Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi

Valider Annuler
Une réinitialisation du mot de passe sera demandée a la premiere connexion.

1.10.4 Créer un utilisateur non présent dans le référentiel

Si un archiviste supplémentaire doit &tre ajouté :
1. Aller dans Administration / Utilisateurs / Ajouter un utilisateur
2. Choisir la collectivité-organisme de rattachement
3. Remplir les champs demandés dans les deux lers onglets (les onglets 3 et 4 sont remplis automatiquement) :

4. Valider

1.10.5 Créer un accord de versement

Au moins un accord de versement par défault est obligatoire pour 1’acceptation d’un versement. Il est également
possible de créer des accords de versement spécifiques. S’il n’est pas précisé au moment du versement, c’est I’accord
de versement par défaut qui sera pris en compte.

Se connecter avec un compte personnel archiviste.
1. Aller dans le menu Administration SEDA / Accords de versement
2. Cliquer sur “Ajouter un Accord de versement”
3. Remplir les champs obligatoires

* I’identifiant correspond au champ de la balise “Archival agreement” du profil SEDA (n’utiliser ni espace
ni accent). Cet identifiant est a renseigner dans la GED SAS.

¢ sélectionner un service archive

* sélectionner 0, 1 ou plusieurs service(s) versant(s) (CTRL+A). Il est conseillé de ne sélectionner aucun
service et de faire un accord par défault en cochant la case prévue a au point 4.

* Choisir le volume de stockage principal
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4. Cocher « Autoriser tous les producteurs pour cet accord de versement (déclaration d’un contrat pour chaque
producteur non nécessaire) »

MNouvel accord de versement
__| Informations principales | Contréles Alertes par courriel _ Attributs SEDA

Mo
Accord Bordeaux Métropole
Identifiant : correspond & "ArchivalAgreeament®

accord_versement

Description

Service d"archives
Bordeaux Métropole (ark /T5241/rfhdxssScg) - Archives Bordeaw: Métropole (ark 7524 1/rhdxssiog/g042ve Oggh)
Service(s) versant

Garonde. Sernvice de Fadmansatraton géndrale et des assemblées (ark 25651/mMk54146j0/dem3275kmm) =
Bordeaux Métropole [ark:/75241irfhdxss8cg) ]
Direction des finances Bordeaux Métropole (ark T5241/hdxss8eg/hdb80WTh3d) -
Archives Bordeaux hMétropole [ark 524 1irfhdxssBcgigld 2volaggh)

Profil d'archive

Traitement des transferts conformes
Mode de validation des transferts conformes
La validation des transferts conformes se fait via le circuit de traitement ci-dessous

Circuit de traitement
Versements Bordeaux Métropole v

Paramétres de stockage

Volume de stockage
“olume de stockage principal - *

Plan de rangement. A ne saisir que si il est différent du plan de rangement général.

= -
Pour information : plan de rangement géndral
Criginatingagencyldentification/ AdAASArchivalagreement/ArchivalagencyArchiveldentifier
Dates de validité
De &
r - - v 4 il bl § M x

Contrats de versement implicites

¥ Autoriser tous les producteurs pour cet accord de versement (déclaration d’un contrat pour chague producteur non nécessaire)

Accord par défaut pour les transferts sans accord de versement

! utiliser cet accerd par défaut pour les transferts ne faisant référence & aucun accord de versement

Walider Annuler

5. Valider

6. Editer I’accord de versement créé
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7. Dans I’onglet Contrdles, sous « Piéces jointes » cocher « Validation des pieces jointes : en cas de non validité,
générer dune aletre au lieu d’une erreur, et considérer le transfert conforme ».

8. Valider

1.10.6 Créer les circuits de traitement

Il est nécessaire de créer des circuits de traitement pour toutes les opérations liées aux archives : versement, élim-
ination, restitution, communication. Pour cela, se connecter avec un compte personnel archiviste. Les circuits de

traitement peuvent faire intervenir plusieurs roles ou profils dans les étapes de controle ou de validation nécessaires a
la finalisation des différents processus.

Circuit de traitement des transferts

1. Aller dans Administration / Circuits de traitement / Ajouter un circuit de traitement.
2. En “Type de circuit”, sélectionner “traitement de transfert d’archives”
3. Renseigner le formulaire comme ci-dessous

Type du circuit
| Traitement des transferts d'archives v

Nom
Traitement des transferts d'archives SAEM

Description
Traitement des transferts d'archives par défaut.

¥ Actif

| Circuit par défaut

Valider Annuler

4. Valider

Retourner dans la liste des circuits de traitement et aller dans les étapes (drapeau vert) du circuit nouvellement
créé.

6. Ajouter une étape “validation” et renseigner le formulaire comme ci-dessous
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Nom
Validation

Description
Validation des transferts

Type
Simple v

Valider Annuler

7. Valider
8. Cliquer sur I’icone groupe bleu pour composer 1’étape
9. Cliquer sur le lien « Ajouter une composition»

10. Choisir « Service d’archives » au niveau du type de composition

Type de composition
Service d'archives v

Valider Annuler

11. Valider

Circuit de traitement des demandes de communication

1. Aller dans Administration / Circuits de traitement / Ajouter un circuit de traitement.
En “Type de circuit”, sélectionner “traitement des demandes de communication”
Renseigner un nom

Valider

TIIE SN

. Retourner dans la liste des circuits de traitement et aller dans les étapes (drapeau vert) du circuit nouvellement
créé.

Ajouter une étape
La nommer “validation” et lui attribuer le type simple

Valider

© »® =N

Cliquer sur I’icone groupe bleu pour composer I’étape
10. Cliquer sur le lien « Ajouter une composition»
11. Choisir « Service d’archives » au niveau du type de composition

12. Valider

Circuit de traitement des demandes d’élimination

1. Aller dans Administration / Circuits de traitement / Ajouter un circuit de traitement.
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10.
11.
12.

A

© ® =2

En “Type de circuit”, sélectionner “traitement des demandes d’élimination”
Renseigner un nom

Valider

Retourner dans Ia liste des circuits de traitement et aller dans les étapes (drapeau vert) du circuit nouvellement
créé.

Ajouter une étape

La nommer “validation” et lui attribuer le type simple

Valider

Cliquer sur I’icone groupe bleu pour composer I’étape

Cliquer sur le lien « Ajouter une composition»

Choisir « Service d’archives » au niveau du type de composition

Valider

Circuit de traitement des demandes de restitution

10.
11.
12.

A

© ® =2

Aller dans Administration / Circuits de traitement / Ajouter un circuit de traitement.
En “Type de circuit”, sélectionner “traitement des demandes de restitution”
Renseigner un nom

Valider

Retourner dans la liste des circuits de traitement et aller dans les étapes (drapeau vert) du circuit nouvellement
créé.

Ajouter une étape

La nommer “validation” et lui attribuer le type simple

Valider

Cliquer sur I’icone groupe bleu pour composer 1’étape

Cliquer sur le lien « Ajouter une composition»

Choisir « Service d’archives » au niveau du type de composition

Valider

1.10.7 Traitements a opérer

1.11 Accepter un transfert dans As@lae

Les dossiers transférés apparaissent dans « Mes Transferts a traiter » quelques secondes apres avoir été transférés
depuis la GED SAS.

1.
2.
3.
4.

Se placer dans le sous menu Transferts, Mes transferts a traiter
Cocher la case a gauche de la ligne du transfert concernée
Choisir « Accepter » dans la liste déroulante

Cliquer sur le bouton « Accepter »
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Liste des transferts a traiter

T q o
Page : 1 sur 1
Date
Tous réception Versant Producteur Commentaire Accord Etape Aﬂ.
[+ 16-01-2014 Service des Service des profil pour le versement des Conwvention | Contrdle D @
19:05:26 assemblées assemblées délibérations du CRA délibération

Traiterment pour les lignes sélectionnées
Choisissez le traitement a appliquer
Accepter | = |

Accepter

| Refusar E du traitement (interne)

Commentaire du message de notification d'acceptation ou d'avis d'anomalie

Accepter

5. Répéter I’opération autant de fois que nécessaire

Une tiche planifiée au niveau de la GED est dédiée a la récupération des messages SEDA émis par As@lae. Il faut
attendre quelques minutes pour que le message d’acceptation remonte au niveau de la GED SAS. A ce moment-la le
dossier de versement aura une couleur verte et le statut versé.

1.11.1 Accepter un transfert non conforme dans As@lae

Les dossiers présents dans les transferts non conformes peuvent étre traités.

1. Se placer dans le sous menu Transferts, Transferts non conformes

2. Cliquer sur le sigle orange a droite

Liste des transferts non conformes

Alficher & filtre

Page : 1 sur s

L Identifiant

3. Sur I’onglet Traitement, choisir le traitement a appliquer (insérer dans un circuit de traitement), puis choisir le

circuit adapté et cliquer sur Insérer dans un circuit

Traitement du transfert non conforme : 75241-rfx3rxz3dg

Traitement | Erreur(s) détectée(s)

Transfert

Choisissez le traitement a appliquer
Insérer dans un circuit de traitement v

Circuit de traitement
Versements Bordeaux Métropole v

Insérer dans un circuit Annuler

4. Le dossier sera transféré dans Mes transferts a traiter.

1.11. Accepter un transfert dans As@lae
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5. Valider le transfert comme décrit précedemment.

Pour mémoire, un versement qui serait a la fois non conforme au profil et non conforme au SEDA 0.2 ne peut pas étre
accepté dans as@lae.

Des listes de formats de fichiers sont associées aux différentes version du SEDA et disponibles sous la forme de fichier
xsd

Le tableau suivant récapitule les regles définies :

Cas Dacument conformse b oe qui e amendu 5 le prodil SED# 0,2 Traitement passible sur asslse Erveurs asalae Redultat sur Asalae

1 o] o 0K Aucune P de probiéme, le format est transmis

2 o] M O avec forpage 3 Oin vide bz format &u moment de Fermeol pour ne pas avoir d'errey
3 N o] 0K 103 £ BUrd une arreur 203 S8 NCA-CONSONMITE DT rapEadT B prafil, le
4 [ M KD 101, 203 Eloguant - nom conformee &1 non sedas 0.2 ; e format et transmis

1.11.2 Traiter une demande de communication

La demande de communication apparait dans “Communications”. 1. Aller dans “validation des demandes de commu-
nication” 2. Cliquer sur I’engrenage a droite 3. Cliquer sur accepter

Accusil Traniferis Ecfirdas Communications Ebmingtany Restiutions Adrminairaton Adminigdratien SEDA Aderinigtration bechnigss

Liste des demandes de communication a traiter

Page - 1 sur i
[ Date | Dremandeur | Sery. ATChives I Tdent, | Commentaire | AFChives Objets § Cole - noim [ Etape | Aciions
Bl s | © fi ded Bnancel Dordesux MEropoe | Archini. Bordesa Mitrooole | rsa1-merhapeas | Dk pour Ssrmmunication 7 APk TR L MEREALSE - A enghibartie | wamcaricn 0 of

} Sldrman aifich

1.11.3 Traiter une demande de restitution

Une demande de restitution apparait dans “Restitutions”.

Les actions a effectuer pour accepter la restitution sont similaires a celles du transfert.

1.11.4 Traiter une demande d’élimination

Une demande d’élimination apparait dans “Eliminations”. Elle peut étre effectuée pour les archives versées dont la
DUA est expirée.

Les actions a effectuer pour accepter la restitution sont similaires a celles du transfert.

Pour qu’une demande d’élimination puisse étre traitée dans Asalae, 1’outil de conversion de document Cloudoo doit
étre correctement paramétré.
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CHAPTER 2

Guide d’installation

Le Systeme d’Archivage Electronique Mutualisé, SAEM est constitué de trois applications : 1. un référentiel de
donnée développé par la société Logilab ; 2. un espace d’échange reposant sur Alfresco, un outil de GED open source
; 3. une solution d’archivage réalisé par Libriciel.

Afin de faciliter le déploiement et la mise a jour de ces applications, le CD33 a décidé d’utiliser Saltstack. Il s’agit
d’un logiciel de gestion de configuration permettant d’installer des applications et d’exécuter des commandes sur des
machines distantes. Pour plus d’information sur Salt, il faudra consulter le site officiel a I’adresse <https://saltstack.
com/>. Ce document décrit les actions a effectuer pour installer et mettre a jour les différents composants de la solution
SAEM sur une distribution CentOs ou Redhat.

2.1 Convention

Dans la suite du document la variable " $ { SAEM_SALT } " fera référence au dossier contenant 1’ensemble des livrables
nécessaires a I’installation des différents modules. Les éléments coloriés en gras sont mentionnés a titre d’exemple et
devront étre adapté en fonction du contexte.

2.2 Fichiers de Configuration SaltStack (Master/Minion)

L’ensemble des fichiers de configuration SaltStack & modifier sont décrits dans les paragraphes suivants. Attention :
Les éléments mentionnés via la mise en forme suivante : valeur devront &tre adaptées a 1’environnement cible.

Configuration du Master SaltStack

¢ /etc/salt/master

#4444 Primary configuration settings #####
FHHFHHH A
# The address of the interface to bind to:
# interface: 0.0.0.0

# interface: 10.255.234.39

(continues on next page)
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(continued from previous page)

Whether the master should listen for IPv6 connections. If this is set to True,
the interface option must be adjusted, too. (For example: "interface: '::'")
ipv6: False

Set the default timeout for the salt command and api. The default is 5
seconds.

timeout: 900

S o S o 3

¢ /etc/salt/master.d/master.conf file_roots:
base:
— /srv/salt/
prod:
— /srv/salt/
fileserver_backend:
— roots
pillar_roots:
base:
— /srv/pillar/base
prod:
— /srv/pillar/prod

2.3 Configuration des Minions SaltStack

¢ /etc/salt/minion

# This configuration file is used to manage the behavior of the Salt Minion. # With the exception of
the location of the Salt Master Server, values that are # commented out but have an empty line after the
comment are defaults that need # not be set in the config. If there is no blank line after the comment, the #
value is presented as an example and is not the default. # Per default the minion will automatically include
all config files # from minion.d/.conf (minion.d is a directory in the same directory # as the main minion
config file). #default_include: minion.d/.conf # Set the location of the salt master server. If the master
server cannot be # resolved, then the minion will fail to start. master: 100.255.111.74 # Set http proxy
information for the minion when doing requests proxy_host: localhost proxy_port: 3000 # Set whether
the minion should connect to the master via IPv6: ipv6: False

2.4 Minion Alfresco

Configuration du Minion Alfresco (/srv/pillar/base/gedsas/init.sls)
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alfresco:
# Emplacement du dossier data
data: x*/opt/alfresco-5.0.d/alf_datax«*
# Nom DNS du serveur ou est installe Alfresco
host: **alias.cg33.xyzxx*
# Parametres de la base de donnees
db:
# Machine et port du serveur de base de donnees
host: *x10.10.10.1%x*
port: *x9999xx
# Nom de la base
name: **saem-nomdelabasexx*
# Identifiants pour acceder a la base
username: **uUSernamex*
PaASSWOrd: *%%kk***

mail:
host: xxalias.cg33.frxx
port: 25

username: XXXX
password: YYYY
from:
default: no-reply@ged.cg33.fr
auth: false

ldap:
enabled: true
authentication:

active: true
allowGuestLogin: false

userNameFormat: *x'%s@cg33.fr'*x*

url: x+ldap://xxx.cg33.fr:389x%x*

defaultAdministratorUserNames: **AZYxx

principal: *xadminw*x*

credentials: xxsecretxx
synchronization:

groupDifferentialQuery: #* (& (objectclass\=group) (! (modifyTimestamp<\={0}))) x*
personDifferentialQuery: #*x (& (objectclass\=user) (userAccountControl\:1.2.840.

—113556.1.4.803\:\=512) (! (modifyTimestamp<\={0}))) x*

groupSearchBase: *xou\=GED-CG33, ou\=Groupes Applications, ou\=Groupes, ou\=CGG,

—dc=cg33,dc=fr*=*

userSearchBase: x*ou\=Utilisateurs, ou\=CGG, dc=cg33,dc=fr*«*

modifyTimestampAttributeName: *smodifyTimestampx*x*

syncOnStartup: false

# Nom DNS du serveur ou est installe la webapp share

share:
host: srvmv-web030.cg33.dmz2

# Parametres du referentiel de logilab
referentiel:

# URL du referentiel
url: http://10.255.231.23:18080

# Token et secret pour authentification HMAC
token: id: 3ddfe77d331d48ed9%e803b3c2f8a8lce
secret: |

—a0380072300843368177c9833dc38bebab931laz23e%9e74cleb3ba8bff91512642£84c8a2529384£cc983997

# Parametres du job de synchro avec le referentiel

(continues on next page)
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(continued from previous page)

synchro:

# cron de lancement de la synchro , chaque trois heures ci-dessous

cronExpression: 0 30 %/3 % * ?
# Parametres de asalae
asalae:
url: x*xhttp://10.10.10.1%%
login: **xadminxx*
password: x*adminxx

# Parametres du job de recuperation des messages seda d asalae

poller:
# cron de lancement du job , chaque deux minutes ci-dessous
cronExpression: 0 */2 * x % ?

2.5 Minion As@Ilae

Configuration du Minion As@ale (/srv/pillar/base/asalae/init.sls)

asalae:
lookup:
dist:
url: x+salt://asalae/files/asalael.6.4_cakephpl.2.10.zip*x*
hash: »xmd5=fdfca2398b9b27a065608ffc34c95c50*x*
name: xxasalael.6.4_cakephpl.2.10xx%
db:
host: *x'10.10.10.1"*xx*
database: *x'databasename'xx
user: *x'username'xx
login: xx'login'xx*
password: *hk T xkkrrkrx " kK
port: '1111'
Proxy:
http: *x'http://localhost:3000"*x*
https: x*'https://localhost:3000"'*x*

referentiel:
url: *+xhttp://10.10.10.2:18080*~*
token:

id: xxad3ddfe7dflkgh569e803b36876d81lceminx*
secret: |

—%%a0380072300843368177csdkljhfdskljhflkjh4536354£91512642£f84clkjhlkjshf564sgd5g757e37

2.6 Minion Référentiel

Configuration du Minion Référentiel (/srv/pillar/base/saemref/init.sls)

saemref:
lookup:
instance:
# nom instance referentiel
name: saemref
# nom utilisateur systeme
user: saemref

(continues on next page)
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(continued from previous page)

# http port
port: 18080
oai_port: 18081
oai_threads: 8
# Anonymous user
anonymous_Uuser: #**anon*x*
anonymous_password: **xanonxx
# wsgili settings
# 2 » 8 = can handle 16 concurrent request
# and will use 16 database connections.
wsgi: true
wsgil_workers: 2
wsgi_threads: 8
# Secret keys for encrypting session/cookies data and authentication They
# are MANDATORY and should not be the same.
sessions_secret: SETME
authtk_session_secret: SETMEL
authtk_persistent_secret: SETME2
# Pool size must be equal to wsgi_threads when using wsgi
pool_size: 8
# Run in test mode: will replace some data files to create the instance faster
test_mode: true
db:

driver: postgres

host: *%"10.10.10.2"xx*

port: xx"9999"xx

name: *xnamexx*

user: sxusernamexx

pass: **passwordxx*

admin:

login: **adminxx*
pass: xxadminxx*

postgres:

version: 9.4

2.7 Installation de Salt

Saltstack fonctionne de maniere centralisée a partir du modele « maitre/esclave ». La terminologie utilisée dans Salt
pour désigner le « maitre » est « salt-master », un « esclave » est appelé « salt-minion ».

2.8 Saltstack repository

La liste des paquets « Salt » est accessible a partir du « repository saltstack ».Pour 1’ajouter a la liste des dépots salt, il
faut exécuter les commandes suivantes avec un compte root sur chacune des machines ou salt sera installé. Exécuter
les commandes suivantes.

Pour une machine reposant sur Redhat/CentOs7
$ yum install https://repo.saltstack.com/yum/redhat/salt-repo-2016.11-2.el7.noarch.rpm
Pour une machine reposant sur Redhat/CentOs6

$ yum install https://repo.saltstack.com/yum/redhat/salt-repo-2016.11-2.el6.noarch.rpm
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2.9 Salt Master

2.10 Installation

Se connecter sur la machine cible avec un compte root Saisir les commandes ci-dessous.

2.11 Configuration

1. Copier le fichier master.conf fourni a I’emplacement et /etc/salt/master.d/.

$ cp ${SAEM_SALT }/config/master.conf /etc/salt/master.d/master.conf
Modifier le timeout a 900 dans le fichier /etc/salt/master
Copier le contenu du dossier ${SAEM_SALT }/srv/ sous /srv/

Vérifier que le dossier /srv/salt/ contient les sous-dossiers suivants

A

Editer le fichier /srv/salt/top.sls suivant le modele ci-dessous
base :

‘referentiel’: saemref

‘alfresco’: gedsas

‘asalae’: asalae

Attention : Les chaines “referentiel.*”, “alfresco.*” et “asalae.*” devront étre remplacées par le nom des machines ou
seront hébergées les applications cibles.

6. Editer le fichier /srv/pillar/base/top.sls en suivant le modele précédent.

2.12 Arrét/Relance du Salt Master

¢ Arréter le master
$ service salt-master stop
** Démarrer le master

$ service salt-master start

2.13 3.3 Salt Minion(s)

2.14 3.3.1 Installation

Se connecter sur les machines cibles avec un compte root et saisir les commandes suivantes.
$ yum install salt-minion $ chkconfig salt-minion on
1. Editer le fichier /etc/salt/minion
Localiser la propriété « master » :

Remplacer #master : salt par master :IP_ MASTER ot IP_MASTER désigne I’adresse IP du master.
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2. Si le minion utilise un proxy pour accéder a internet
a. Décommenter et renseigner les parametres proxy_host et proxy_port.

b. Si besoin de spécifier un proxy, créer le fichier /root/.curlrc et ajouter la ligne ci-dessous avec les parameétres adéquats
proxy=PROXY_HOST:PROXY_PORT

c. Modifier le fichier /root/.bashrc et ajouter la ligne ci-dessous avec les parametres adéquats
$ export http_proxy=http://111.11.11.1:8080 $ export https_proxy=http://112.11.11.1:8080
d. Ajouter les proxys dans les formulas SALT

2.15 3.3.3 Arrét/Relance Salt Minion(s)

Arréter le minion.
$ service salt-minion stop
Démarrer le minion.
$ service salt-minion start
PRE-REQUIS : le master et les minions doivent étre démarrés.
Pour vérifier la liste des minions exécuter la commande suivante sur le master.
$ salt-key —L. Pour accepter un minion ayant la clé KEY.
$ salt-key -a KEY
Pour rejeter un minion ayant la clé KEY. §$ salt-key -d KEY

Pour tester la communication entre minions et master, exécuter la commande sur le master. $ salt
“*’ test.ping

2.16 #i# 4 Installation de la solution SAEM

2.17 4.1 Base de données & Serveur PostgreSQL

L’instanciation des bases de données nécessaires a la solution SAEM ainsi que des rdles associés seront a la charge de
I’exploitant suivant les bonnes pratiques du service d’Exploitation.

Le serveur de base de données doit étre accessibles a partir des différents minions. Il pourra donc étre nécessaire
d’éditer le fichier pg_hba .conf.

2.18 4.2 Description des formules SaltStack

2.19 4.2.1 Formula « saemref »

Logilab met a disposition une formule pour I’installation du référentiel. La version courante est accessible sur un
dépdt Git a https://framagit.org/saemproject/saemref-formula.

Cette formule est composée de plusieurs « states » : 1. saemref.init : Détermine s’il agit d’une installation ou d’une
mise a jour
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a. saemref.install : mise a jour des paquets Cubicweb
b. saemref.client : configuration du client

c. saemref.config : mise a jour de la configuration

d. saemref.db-create : création de la base de données

e. saemref.supervisor : supervision du processus Cubicweb

2.20 4.2.2 Formula « asalae »

Asalae utilise de nombreux logiciels tiers pour son fonctionnement. Le dossier /srv/salt/sae contient 1’ensemble des
formules utilisées. L’installation est réalisée avec la formule asalae-install orchestrant 1’application des différentes
formules. Dans la derniere version livrée des formulas, les drivers spécifiques au projet SAEM sont automatiquement
créés. A partir de la version SAEM_INSTALL_PACKAGE_V164.tar.gz des formulas SALT installe 1’environnement
complet d’as@ale en version 1.6.4 avec une base vierge.

1. asalae.init : Détermine s’il agit d’une installation ou d’une mise a jour

2.21 4.2.3 Formula « alfresco »

La formule alfresco est accessible depuis le dépot Git : https:/framagit.org/saemproject/alfresco-formula.git. Elle est
composée de plusieurs « states » :

1. init : Determine s’il agit d’une installation complete ou d’une mise a jour

a. alfresco : récupération et décompression du ZIP d’installation alfresco sous /opt.

b. tomcat : installation du serveur tomcat

c. config : mise a jour des différents fichiers de configuration

d. clean-deploy : nettoyage des dossiers work, temp et webapps puis redéploiement des WARs.

Informations : Les archives (zip et war) nécessaires a alfresco sont assez volumineux (500 Mo) au total. Le transfert
de ces fichiers du master au minion peut prendre une dizaine de minutes.

2.22 4.3 Installation en Pré-Production

L’environnement SaltStack par défaut « base » correspond a la pré-production. Les étapes suivantes devront étre
effectuées a partir de la machine « Salt Master » avec un compte « root ». 1. Editer et adapter les fichiers pillar
associés aux trois briques : asal@e, Ged SAS et Référentiel :

a. /srv/pillar/base/asalae/init.sls
b. /srv/pillar/base/gedsas/init.sls
c. /srv/pillar/base/saemref/init.sls

2. Vérifier que le fichier « top.sls » des pillar est configuré suivant les identifiants des minions déclarés sur la
plateforme de Pré-Production (fichier /srv/pillar/base/top.sls).

3. Rafraichir les pillars suivant la commande SaltStack suivante

$ salt “*’ saltutil.refresh_pillar
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2.23 4. Installer la solution compléte via la commande :

$ salt “*’ state.highstate saltenv=base

Warning: Cette commande SaltStack permet d’instancier les trois briques de la solution SAEM suivant la con-
figuration définie au sein des pillar.

5. Si I'installation se déroule avec succes, démarrer depuis le Master Salt les services des différents modules via
les commandes SaltStack suivantes :

$ salt ‘referentiel.preprod’ cmd.run ‘supervisorctl start saemref” $ salt ‘asalae.preprod’ cmd.run ‘service
httpd start’ $ salt ‘alfresco.preprod’ cmd.run ‘service alfresco start’

## 4.4 Installation en Production
La procédure a suivre est similaire a I’installation en pré production.
1. Editer et adapter les fichiers pillar associés aux trois briques : Asal@ae, Ged SAS et Référentiel de Production :
a. /srv/pillar/prod/asalae/init.sls
b. /srv/pillar/prod/gedsas/init.sls
c. /srv/pillar/prod/saemref/init.sls

2. Vérifier que le fichier « top.sls » des pillar est configuré suivant les identifiants des minions déclarés sur la
plateforme de Production (fichier /srv/pillar/prod/top.sls).

3. Rafraichir les pillars

$ salt “** saltutil.refresh_pillar

2.24 4. Installer la solution compléte via la commande :

* PhantomJS 1.9.1 or greater. Please read the installation instructions for PhantomJS

e Python 2.6 or greater for casperjs in the bin/ directory

Note: CoffeeScript is not natively supported in PhantomJS versions 2.0.0 and above. If you are going to use Coffee-
Script you’ll have to transpile it into vanilla Javascript. See known issues for more details.

New in version 1.1.

* Experimental: as of 1.1.0-betal, SlimerJS 0.8 or greater to run your tests against Gecko (Firefox) instead of
Webkit (just add —engine=slimerjs to your command line options). The SlimerJS developers documented the
PhantomJS API compatibility of Slimer]S as well as the differences between PhantomJS and SlimerJS. Note
that it is known that coffescript support breaks as of SlimerJS 0.9.6; we are investigating that issue.

New in version 1.1.0-beta4.

Warning: Versions before 1.1.0-beta4 that were installed through npm required an unspecific PhantomJS version
by means of an npm dependency. This led to lots of confusion and issues against CasperJS not working properly
if installed through npm. Starting with 1.1.0 the installation of an engine (PhantomJS, SlimerJS) will be a real
prerequisite, regardless of the installation method you choose for CasperlJS.
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2.25 Installing from Homebrew (OSX)

Installation of both PhantomJS and CasperJS can be achieved using Homebrew, a popular package manager for Mac
OS X.

Above all, don’t forget to update Formulaes:

’$ brew update

For the 1.1 development version (recommended):

’$ brew install casperjs —-devel

For the 1.0.x stable version:

’$ brew install casperjs

If you have already installed casperjs and want to have the last release (stableldevel), use upgrade:

’$ brew upgrade casperis

Upgrade only update to the latest release branch (1.0.x/1.1.0-dev).

2.26 Installing from npm

New in version 1.1.0-beta3.
You can install CasperJS using npm:
¢ For most users (current version 1.1.0-beta4):
$ npm install -g casperjs
* If you want a specific older version:
— For beta3: $ npm install -g casperjs@1.1.0-beta3
— For beta2: $ npm install -g casperjs@1.1.0-beta2
¢ If you want to install the current master from git using npm:

$ npm install -g git+https://github.com/casperjs/casperjs.git

Note: The —g flag makes the casper js executable available system-wide.

Warning: While Casper]S is installable via npm, it is not a NodeJS module and will not work with NodeJS out
of the box. You cannot load casper by using require(‘casperjs’) in node. Note that Casper]JS is not capable of
using a vast majority of NodeJS modules out there. Experiment and use your best judgement.

2.27 Installing from git

Installation can be achieved using git. The code is mainly hosted on Github.
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2.27.1 From the master branch

$ git clone git://github.com/casperjs/casperjs.git
$ cd casperjs
$ 1n -sf “pwd /bin/casperjs /usr/local/bin/casperijs

Once PhantomJS and Casper]S installed on your machine, you should obtain something like this:

$ phantomjs —--version

1.9.2

$ casperijs

CasperJS version 1.1.0-beta4 at /Users/niko/Sites/casperjs, using phantomijs version 1.
—9.2

# oo,

Or if Slimer]S is your thing:

$ slimerjs —--version

Innophi SlimerJS 0.8pre, Copyright 2012-2013 Laurent Jouanneau & Innophi

$ casperijs

CasperJS version 1.1.0 at /Users/niko/Sites/casper]js, using slimerjs version 0.8.0

You are now ready to write your first script!

2.28 Installing from an archive

You can download tagged archives of CasperJS code:
Latest development version (master branch):

* https://github.com/casperjs/casperjs/zipball/master (zip)

* https://github.com/casperjs/casperjs/tarball/master (tar.gz)
Latest stable version:

* https://github.com/casperjs/casperjs/zipball/1.1.0 (zip)

* https://github.com/casperjs/casperjs/tarball/1.1.0 (tar.gz)

Operations are then the same as with a git checkout.

2.29 CasperdS on Windows

2.29.1 Phantomjs installation additions

e Append "; C:\phantomjs" to your PATH environment variable.

* Modify this path appropriately if you installed PhantomJS to a different location.

2.29.2 Casperijs installation additions

New in version 1.1.0-beta3.
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* Append "; C:\casperjs\bin" to your PATH environment variable (for versions before 1.1.0-beta3 append
";C:\casperjs\batchbin" to your PATH environment variable).

* Modify this path appropriately if you installed Casper]S to a different location.

« If your computer uses both discrete and integrated graphics you need to disable autoselect and explicitly choose
graphics processor - otherwise exit () will not exit casper.

You can now run any regular casper scripts that way:
¢¢” . code-block:: text

C:> casperjs myscript.js

2.29.3 Colorized output

Note: New in version 1.1.0-betal.

Windows users will get colorized output if ansicon is installed or if the user is using ConEmu with ANSI colors
enabled.

2.29.4 Compilation (Optionaly)

e .NET Framework 3.5 or greater (or Mono 2.10.8 or greater) for casperjs.exe in the bin/ directory

2.30 Known Bugs & Limitations

* Due to its asynchronous nature, CasperJS doesn’t work well with PhantomJS’ REPL.
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