Etape 1: Créer un dossier

Préalable: voir la page Structure d'OLGAH pour savoir comment structurer vos archives en

Dossiers et Eléments.

1. Se connecter a OLGAH

2. Dans le Meniu1 en haut 3 aauche. choisir Création d'un dossier

SPARK

archives

Tableau de bord

Q Rechercher des élements

@ Création d'un dossier

o &2 Créer un versement
: olgah2020) ¢

3. Compléter le formulaire de création de dossier comme suit:

SPARK

archives HRVELTRE & Création d'un dossier

Dossier

Identification du dossier

Producteur ° 1115 - Service des ressources informationnelles et archives (UNIRIS) *== 3¢ Votre unité s’affiche automatiquement

|Plan de classement ©  ADM.4.030 - Organisation généralelzl ¥ Choisir I'entrée de plan de classement correspondante en cliquant sur « ... »

Modeéle de dossier  Dossier affaire h

Plan de classement (niveaux inférieurs)

Description du dossier

‘ Typologie * | Dossier de séance X El ® Choisir le type de dossier en cliquant sur « ... »

\ Intitule *  Séances dunité 2010-2014  Saisir I'intitulé du dossier et les années extrémes \
Ordres du jour, procés-verbaux etannexes  Facultatif: préciser le contenu du dossier

Description

Année de début 2010 . . . : )
Indiquer I'année de début et de fin du dossier
Année de fin * 2014

Informations de gestion

Notes de l'unité

Notes de l'archiviste

Confidentialité ™

Cliguer sur « Ajouter des éléments physiques » pour enregistrer votre dossier et
AJOUTER DES ELEMENTS S ouvrir un formulaire de création d’élément
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