Nommer et classer
les documents genealogiques



Les bonnes pratiques de nommage

1.1 Nommer les documents E

Comment dénommer vos fichier ?

) N-STEINER Marcel- 19270106 TRpng  21/05/2020 131 Fchier PNG 6o
m Tiemamimer la CAmfal e TG T i 187514 PO NWLET Ml mmbmdime - 1 O30 ¥
Exemple de 2 5 | - ‘ AR
dénomination - Lx - ~ 5
normée de Fichiers "NSTEINER 'Roland¥195208315

1-Type de document

2 - Nom (en majuscules)

3 - Prénom (1¢ lettre majuscule puis minuscule)
4 - Date de ' « événement »

5 - InfFormation complémentaire optionnelle (7r pour
transcription)




1.2 Identifier les documents

N-B Naissance - Baptéme
M Mariage
. (€5 D-S Déces - Sépulture
ae T\ :
\e de DI Divorce
¥e®F e s :
B 4e C\““e“‘ CM Contrat de mariage
o
d FM Fiche matricule
R Recensement
PN-PS Photo numérique / Scannée

Sl Signature



Exemple de
Plan de
classement

B [Abre - X0000(]
B [— En attente de traitement —]
B (Abre(s)]
B (Archives]
v |} [Dossiers individuels]
— | [— Autres - Collatéraux —]
B [Sosa-00001-BESNARD_Alain_Gérand]
— [} [So==2-00002-BESNARD_André_Albert_Charles]
B [Sosa-00003-MORIN_Marie_Jeanne]
B [So=2-00004-BESNARD_André_Fugéne]
B [Sosa-00005-L EBOEUF_Charlotte_Clémence]
B [Sos2-00006-MORIN_Alphonse_Josephl]
B [So=a-00007-RIOST_Jeanne_Marie]
B [So=2-00008-BESNARD_Albert_Jean]
B [S0sa-00003-QUIDEL_Léonie_Victorine_Adeline]
B [Sos2-00010-LEBOEUF_Théodore_Léon]
B (Photos]
— |} [Recherches]

Un dossier par arbre

* Arbre suivi nom de 'arbre

Six sous-dossiers

e Documents en attente de
traitement

* (Classement des arbres édités

* Documents traités a conserver

e Dossiers individuels, un sous-
sous-dossier par SOSA a
numeéroter sur 5 chiffres

* Photos autres que les photos
individuelles

* Documents et outils de
recherche




	Diapo 1
	2. Nommer les éléments
	3.1 Identifier les documents
	4. Organiser les documents

