Les secrets de la norme AFNOR Z 44-00I
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La norme Z 44-001 :
un classement unique,
rapide et str pour
tous les documents.
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|  Sans régle commune : ¢
i des dossiers introuvables, !
des doublons,

{ une perte de temps.
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i 1. La Denomination §

: ¢ L’appellation brute
2 de 1’entreprise.

§ 3. "Indexation |

. La réécriture normée
i pour le rangement.

. NORD (Grand |
. Garage du) |

1 2. Le Mot Directeur
! Le mot clé qui va :i
§ diriger le classement. §

i Exemple : Grand ié Exemple : NORD.

* Garage du Nord.



L'Arbre de Décision : Que cherchons-nous en premier ?
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Nom de personne ?
(On s’arréte ici!)

Sinon =» Nom |
géographique ? |

| Sinon =» Nom
| publicitaire
{ oucommun ?
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Regle d’or :
On s’arréte dés qu’on
trouve le premier
élément valide dans
cet ordre !
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Sigles ou
initiales ?
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anenuzjv nom de (yumfﬁe MOT DIRECTEUR (en majubcufw)
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Entreprise Paul Dumont ** 9 DUMONT (Entreprise Paul) \

A Cophome IV
Garage Jean-Pierre * »  JEAN-PIERRE (Garage) c(eweht directeur
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wiv
Les articles font corps avec
noms propres de personnes

(noms de famille)

Le, La, L', Du,
Des, Ben, Abou...

; Etablissements Paul L’Anselme !

=) 1.’ ANSELME
(Etablissements Paul)

Les prépositions simples
sont rejetées.

de, d’

Entreprisex Gaulle
=) GAULLE (Efitréprise de)




Regle N°2 : Les Noms Geogmphuques

Le classement se fait au premier nom de lieu
:,‘i caractéristique.

W

S B On ignore les articles, mais on garde les traits
Nord d’union (ex: mots commengant par Saint-).

o, Boussole

Les points cardinaux deviennent mots directeurs §
s’ils n’ont pas de complément.

La R

! Grand Garage du Nord ")(Grand Garage du) - |



B__‘@gle N°3 : Les Noms Communs (et Uexception qui 6&0"\6)

En 1’absence de noms propres, on choisit le premier nom commun.
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Reqgle N°4 : Les Sigles et Initiales

Le classement s’effectue a la premiere lettre du sigle, écrit
en majuscules. On ajoute souvent la traduction en renvoi.
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Dénomination : OMS (Organisation Mondiale de la Santé) |

Indexation : OMS (Organisation Mondiale de la Santé)
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Noms Communs et Mots Fantomes

Principe : Sans nom propre, on 27—\,
classe au premier nom commun. ///

Les Fantomes a ignorer :
Les mots generiques comme
Societe ou Compagnie sont

~#"| _transparents. On passe au A
/b mot suivant. S AN
2\ Exemple: L’Exception du Fantome : Is ne N\
Compagnie dirigent le classement que S’ils ~
d’Assurances sont les SEULS noms de la rubrique.
-> ASSURANCES

e Compagnie Electromécanique
(Compagnie d) -> COMPAGNIE (Electromécanique)
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- X Le 6hoc des Adjectlfs Numéros vs Qualltes

2« N1 Numéros vs Qualités " /"
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< LeChampion 11" o hallenger
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i (L'Adjectif Numéral) | (L'Adjectif Qualificatif)
i llgagne TOUJOURS. On le classe comme Il ne dirige que s'il est seul avant
s'il était écrit en toutes lettres. un hom commun unique.

Société du XXIg siécle -> VINGT-ET-UNIEME siécle (Société du) (1l gagne) Grand Hotel -> GRAND (Hotel | Ul perd face au nom)
Grand hotel de la Plage -> PLAGE (Grand hotel de la)
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Cas Particuliers : Sigles, Verbes et Homonymes

~ Si les mots directeurs

sont identiques, on
/1 Classés a leur place . classe au mot
| alphabétique normale,|  S'’il n’y a aucun nom ~ suivant sans tenir
i lettre parlettre. 4| (propre oucommun),on | compte des
7| classe au premier verbe. espaces.

CGA.>CGA. | _ |
/{| Lire etrelire > LIRE (et relire) |
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' FONCIERE agricole avant {
FONCIERE commerciale.




Etude de Cas : Le TP Aquitaine Boissons (1/2)

| Dénomination brute | Regle appliquée | Mot Directeur 7

Etablissements Paul Nom de famille + !’
| L’Anselme et Compagnie | Particule conservée |

Société d’Exploitation
Agricole de la Plaine
du Var

Nom géographique

(Société ignore)

Compagnie d’Assurances [ Nom géographique
du Val de Loire | composé
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1. I’ANSELNE (Etablissements Paul) et Compagnie
2. NORD (Grand Garage du)

3. SAINT-ETIENNE (Nouvel Hotel de) (Le)

4. VAL DE LOIRE (Compagnie d’Assurances du)

5. PLAINE DU VAR (Societe d'Exploitation Agricole de la)

Grice & CAFNOR, chague document 20/ ZO
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