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Fiche réflexe – Arborescence serveur 

 

 

Le cadre
• Une arborescence serveur doit refléter les activités réelles du service, et non la 

structure (variable) de l’organigramme

• Le plan de classement doit être stable, connu de tous et limité en niveaux de 

profondeur

Les conseils
• Avant toute refonte, réaliser un état des lieux (utiliser par exemple l'outil libre et 

gratuit Archifiltre)

• Associer plusieurs agents à la création ou à la refonte de l'arborescence

• Rédiger un guide de classement rappelant les règles de fonctionnement

• Désigner un référent qui sera garant de la cohérence de l'arborescence

• Réviser régulièrement l'arborescence pour la faire évoluer

Les mauvaise habitudes

• Créer des dossiers non signifiants "Divers", "A classer", "Temp". Tout document 

doit avoir une place définie

• Ajouter des sous-dossiers à des sous-dossiers. Au delà de 6 niveaux à déplier, le 

classement devient difficile à comprendre

• Nommer des dossiers en utilisant un nom de famille ou un prénom


