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Suppression des e-mails de plus de 6 mois au 01/07/2015

Comment gérer le backlog des e-mails importants
via un enregistrement rétroactif

L'enregistrement des e-mails, comme pour tous autres documents, doit se faire au fur et a
mesure de la production/transmission des documents. Or, cette régle, lorsqu'on parle des
e-mails peut ne pas étre appliqué toujours correctement. Par conséquent et a la lumieére de
I'imtroduction de la procédure d'effacement automatique des e-mails plus anciens de six
mois a partir du 1¥ juillet, il peut arriver a devoir gérer des enregistrements/captures "a
posteriori” dans Ares des e-mails qui auraient dii étre enregistrés ou sauvegardés au fur et
a mesure dans le systéme.

L'utilisation d'Areslook est possible mais uniquement via la création d'une note au
dossier’, le but étant d'éviter la rediffusion du document dans Ares.

Comment faire concrétement?
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Pour rappel, quand la donnée "Ce document est une note au dossier" est sélectionnée dans le document
Ares, il est autorisé de ne pas reprendre de destinataire.

Maintenir la touche CTRL puis sélectionner d'un 'clic souris' les emails. Ils ne doivent pas forcément
se suivre dans la liste
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Dans 'e-mail, ajouter le sujet qui sera le titre de la note de dossier. Ce titre résumera
autant que possible le cadre général des différents emails
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Ouvrir I'e-mail — qui reprend donc en annexe les différents e-mails - et, via AresLook,
procéder a son enregistrement en utilisant une des deux possibilités:

"Save and assign to" pour un utilisateur en profil BASE. L'enregistrement sera confié
a un utilisateur ou une entité virtuelle selon les régles en vigueur dans le service;

"Manual registration in Ares" pour un utilisateur avec tout autre profil,
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Aller dans Ares et terminer l'enregistrement

Remarque: Vu le forward de l'e-mail fait a soi-méme, c'est le méme nom qui

apparaitra en tant que métadonnées « expéditeur » et « destinataire » dans le
document Ares.
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ne pas oublier de cocher la case 'Ce document est une note au dossier';

supprimer le nom du destinataire automatiquement repris afin d'éviter la transmission
du document via Ares;

s1 nécessaire, apposer le timbre adéquat a la sensibilité du document;

aprés enregistrement, classer le document dans un dossier.
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Les manipulations a faire sont certes nombreuses mais il s'agit du rattrapage d'une
opération qui aurait d( étre faite au fur et a mesure de la réception ou de I'envoi des
e-mails.

Cette capture a posteriori devra se faire par groupes d'e-mails qui peuvent étre classés par
la suite dans un méme dossier de votre service.

Il est a noter qu'il est impossible de récupérer le backlog avec un seul enregistrement:
d'abord parce qu'il y a une limite au nombre / taille des piéces jointes d'un document lors
de la capture et de I'enregistrement (attacher plus que 50 documents pourrait produire le
risque d'un time out dans I'opération de sauvegarde et d'affichage); ensuite parce qu'un
document avec des e-mails attachés concernant des sujets différents ne peut pas étre
classé correctement.

Ces enregistrements ne répondent pas aux critéeres habituels de I'enregistrement,
notamment parce que les différents e-mails repris en annexe du document Ares ne seront
pas tamponnés. Mais le but poursuivi est d'une part d'intégrer ces e-mails 'manquants'
dans le patrimoine documentaire de la Commission et d'autre part de permettre la
recherche de ces documents via le classement et la recherche full text.





