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Document management_- Part_1: Principles and methods

Gestion de documents_- Partie_1: Principes et méthodes

CONTENTS
L ] YV T I 5
INTRODUGCTION ..ttt ettt et et et e e et et e e e e e e e et e et e e eeenes 9
Y o 0] o 1= PP 13
22 Lo 10 0 b YL = =] = o= 13
G J = o T o 1 15
T O = 1 - U 15
3.2 DOCUMENT Felated ISSUBS. . .. ittt et eas 17
3.3 Product relat@d ISSUBS ... 19
3.4 WOrKFIOW related ISSUEBS ...ttt 19
4 Principles of doCUMENT MaANAGEMENT. .. .c.iitii e 21
A1 GONEBIAL i 21
4.2 Processes supported by metadata ..........oooeuviiiiiiii e 21
Ve B B To oA g =T o Ao 0] g Lo =T o) £ T PPN 21
S I [ 01 2= o o Lo Yo U 1= o | 27
I B T Tod U1 0= oL A=Y ] o ] o B P 27
5 Metadata for documents with relation to their environment............cc.cooiiiiiinn, 33
DL GBNEIAL e 33
5.2 Metadata associated with the considered object(S) .......occoveiiiiiiiiiiii 35
6 Metadata associated with activities within the life cycle of a document........................... 35
B. L GBNEIAL . e e 35
6.2  INIALION PRASE Lo 39
6.3 Preparation PhaSe ... 43
6.4  EStablishment Phase. . ... 43
B.5  USING PRaS. ceiiiiiiiiaaa 47
6.6 REVISION PRASE ..ot e 49
6.7  ArChIVING PRaSE ... 51
6.8  Deletion Phase. . ... 53
7 CoNfOrmMaNnCe FEOQUITEIMENTS ...ttt et ettt e e et e e et e e e ens 55
Annex A (informative) Environment of a document management system ..........c.ccoeeeevennnn. 57
Annex B (informative) List of used abbreviations ...........ccocoiiiiiiii 65
B O gAY e e 67
Figure 1 — Document with associated metadata............c.vieiiiiiiii e 23
Figure 2 — Concept of the compound dOCUMENT.........iiiiiii e 25
Figure 3 — Concept of the document aggregation ..........coooiiiiiiiii e 25
Figure 4 — Concept of the dOCUMENT SET .. ...ttt 27
Figure 5 — Sequentially effective versus concurrently effective document versions............... 31
[T LU =T R /= U] Y2 oo ] o = o ) 33
Figure 7 — Activities along the life cycle of a document............coooiiiiii i 37

Figure A.1 — Environment of document management SYSIEMS ........covuviiiiiiieiiieiieineeeeeen 57



SOMMAIRE

AVANT-PROPOS .ttt e e e et et e et 4
INTRODUGCTION .ttt ettt et e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et e e eeenas 8
DOMaAINe A aPPlICALION .. c.e it e 12
REFEIENCES NOIMALIVES ..ottt e ettt eans 12
D=1 1oV €0 Yo =P 14
Bl G NAIAlIIES et e 14
3.2  Termes relatifs aux dOCUMENTS ...t 16
3.3 Termes relatifs aux ProdUitS.......c.iiiiiiii e 18
3.4 Termes relatifs au flux de travail ..o 18
4  Principes de gestion des dOCUMENTS ...ttt e e e e e e 20
A C1=Y o 1= =1 11 (=T 20
4.2 Processus supportés par 1es MEtadonnNEeS .......o.uvviiiiiiiiiiii e 20
N T @1 oY To2=T o] £-30e [ To [0 Tod U T3 =T o1 £ S 20
N B T Yo 04 =) £ 1= PN 26
4.5 Création de version de dOCUMENTS ... ...oiuuiiiiiii e ees 26
5 Métadonnées pour documents en relation avec leur environnement..........ccoeeeevveeeinnnnnn. 32
Bl GBNAIAlIIES et 32
5.2 Métadonnées associées avec les objets CONSIdErés.......ccovvvveiiiiiiiiiiieiiieiieiiieiins 34
6 Métadonnées associées aux activités au cours du cycle de vie du document................. 34
(ST R €1 =Y o L= =1 11 (=TT 34
6.2  Phase d'iNtialiSation .........ooouiiiii 38
6.3  Phase de Préparation.......cocu i e e e 42
6.4 Phase A CréatioN .. ..occuiiiiiii et 42
6.5  Phase d'UtiliSatioN ... ... 46
6.6 Phase A rBVISION ..o 48
6.7  Phase d'arChiVage .. ..c.oiui e 50
6.8 Phase de deStrUCTION ... e e e 52
7 EXIgENCES A& CONTOMMIUTE ..uiutiiii it e e e e et e e e aaeeens 54
Annexe A (informative) Environnement d’'un systéme de gestion d'un document ................. 56
Annexe B (informative) Liste des abréviations UtiliISEES ........ccocoiiiiiiiiiiiiiiie e 64
27T o1 oo = Yo 1 1= 34
Figure 1 — Document avec des meétadonnNEes aSSOCIEES .. ..uviuuiiitiiitiiiiiei e e e e neareaeeaes 22
Figure 2 — Concept de dOCUMENT COMPOSE ...iuuiiitiiit ittt e e e e e e e e anaeaes 24

Figure 3 — Concept d’agrégation de document.............ccoeivviie v i v e veien e 13

Figure 4 — Concept de I'assortiment de dOCUMENTS........c.iiviiiiiiiii e 26
Figure 5 — Versions séquentiellement en vigueur contre versions simultanément en

VIQUEUT d'UN OCUMENT ...ttt ettt et et et et et e e e e e ea e ea e e ens 30
Figure A.1 — Environnement de systémes de gestion de doCUMENtS...........ccovvvvvviinviinninnnnnn, 56



		2026-06-27T02:46:07+0000
	DIN Deutsches Institut fuer Normung e. V.
	Dokument ist zertifiziert




