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Comment déposer un document ?

Je me connecte au site https://documentation-administrative.gouv.fr

Je vais dans le menu Dépot [ Se connecter pour déposer un document.

C @A O nhips//wwwdocumentation-administrative.gouv.fr 6 ® B v

REPUBLIQUE  documentation-administrative.gouv.fr

as en cours de synchronisation ' @
[ de synchronisation (8

FRANGAISE Plateforme des d s d publiques sous
Liberté
Egalité
Fraternié
Accueil  Recherche  Consultation~ A propos~ Aide~ Dépot~
Jr— Se connecter pour déposer un document
Se déconnecter
Identifiant oublié >
BIENVENUE SUR DOCUMENTATION-ADMINISTRATIVE.GOUV.| Mot de passe oublié E INTEGRAL)
e inistrati sous | les d tsd
administrations publiques. Termes de recherche (* pour tous) n

Limitée dans un premier temps aux documents des services du Premier ministre,

documentation-administrative.gouvfr stourira dans les prochains mois 3 d'autres actaurs

(ministares, autorités administratives indépendantes..).

Ces documents en libre accs sont réutilisables sans restriction technique, juridique ou LES 7 DERNIERS DOCUMENTS MIS EN LIGNE
financiere. lls couvrent de larges thématiques (réforme de IEtat, évaluation des politiques

publiques..) et portent sur de nombreux sujets (écologie, aicits, sante.). ..M (collectif) Cada. Rapport d'activité 2020 de la CADA. 2021, (adm-01859358)
[ 3
covip19 (collectif) Conseil Scientifique Covid-19. Coronavirus COVIDA9 : avis du Conseil
é au titre de 'état 2020)

Censulter et télécharger tous surla e 0u, plus o . les 5e vague. Modalités dintégration du rappel/3e dose dans le passe sanitaire. 2021.
discours et conférences de presse du Premier ministre, les derniers avis ou le réglement (adm-01850357)
intérieur du Conseil scientifique.

(collectif) Datar. L'au en Seine-Normandie : projet de Livre blanc. 1971, (adm-

01859356)
OPEN DATA (collectif) Datar. Prospective et analyse de systémes. 1971, (adm-01859355)
PLACER L'OUVERTURE DES DONNEES, DES ALGORITHMES ET DES CODES SOURCES DES ;
SERVICES DU PREMIER MINISTRE AU GCEUR DE LA STRATEGIE DAMELIORATION DU (collectif) Datar. Eléments pour un schéma directeur de Finformatique. 1971
SERVICE PUBLIC ET DU DEBAT PUBLIC. FEUILLE DE ROUTE 20212023 (10/11/2021) (adm-01859354)
Cette feille de route présente pour les services du Premier ministre (SPM) les ambitions et 3 X . )
enjeux de politiques publiques liés 3 Ia donne, aux agorithmes et aux codes sourcas (collectif) Datar. Scénarios d'aménagement du territoire. Essais méthodologiques.
publics, 1971, (adm-01859353)
Confirmant les principes douverture des données publiques et de gratuité du droit & (collectif) Datar. Schéma d'aménagement de Faire métropolitaine Nantes - Saint-
réutilisation des informations publiques détenues par IEtat, ce document détaille les

: . 3 Nazaire. 1970. (adm-01859352)

actions prioritaires 4 lancer au sein des SPM contribuant ainsi 2 la modernisation de I'action
publique.

POUR UNE POIITIQUE PURLIQUE DF 1A DONNEF (10/71/2021)

Doser

un«
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ge : Menu « Dépdt / Se cc

ecter pour

Jment. »

&

!

(
&

Je saisis mes identifiant et mot de passe.

Accueil Recherche Consultation ~ A propos~ Aide~ Dépot -

Dépdt |/ Se connecter pour déposer un document

Saisissez votre nom de connexion et votre mot de passe.

*Champs requis

Login Identifiant de connexion

b4

>

Password Mot de passe de connexion

J'arrive sur la page d’identification oU sont détaillées les caractéristiques de mon compte. Ces
paramétrages sont prédéfinis, il n’est pas conseillé de les modifier.

Pour déposer un nouveau document, je vais dans le menu Dépot [ Se connecter pour déposer un document.


https://documentation-administrative.gouv.fr/

Le formulaire de dépét s’affiche.

REPUBLIQUE documentation-ad_mi_nist

FRANGCAISE desd des

i

rative.gouv.fr
li

Liberts
Egulité
Frateruité

Accueil  Recherche  Consultation-  Apropos~

Dépdt | Se connecter pour déposer un dacument

W Déposer le fichier

Selectionnez le fichier...

= Compléter les métadonnées du document

Aide -

Dépét~

licence ouverte

Mon espace~

1 compléter les données de F'administration productrice et/ou de l'auteur

E wvalider le dépét

Privilages -

(%]

Afficher la vue détaillée &

1. Déposer le fichier

Je sélectionne le fichier sur mon disque dur. En cas d’annexes, je fusionne les fichiers.

Je privilégie un PDF texte et vérifie que mon fichier ne dépasse pas 20 mégaoctets.

Sij’ai un doute sur la qualité de mon PDF, son poids, je contacte le support documentation-
administrative@pm.gouv.fr

Une fois le PDF déposé, j'ai 2 possibilités :

Mettre un embargo : j'utilise 'embargo pour préciser la date a partir de laquelle mon
document sera visible. Jusqu’a cette date seule la notice sera visible.

Supprimer le fichier : je peux supprimer le fichier en utilisant la corbeille, et en déposer un
nouveau.

EX
REPUBLIQUE  documentation-administrative.gouv.fr
FRANGAISE des des administrations publiques sous licence cuverte
Libert
Fgalité
Frateruste
Accueil Recherche  Consultation~ Apropos- Aide - Dépat - Mon espace~ Privileges -
Dépdt | Se connecter pour déposer un document 0
W Déposer le fichier +
Afficher la vue détaillée &
Télécharger Format Visibilité | Embargo

GuideOpenData.pdf (135 Ma!

Actions
- v i . v A
Document (pdf, jp, .. immédiatement (20211117)

— o — T



mailto:documentation-administrative@pm.gouv.fr
mailto:documentation-administrative@pm.gouv.fr

2. Compléter les métadonnées du document

Je remplis le formulaire qui constitue la notice du document. Les cing champs obligatoires sont
signalés par un astérisque rouge *.

1. Type de document * : Je choisis le bon type dans la liste.

2. Titre *: Je saisis le titre du document sans point final. En cliquant sur je peux ajouter un
titre en langue étrangere.

3. Partenaire : Je peux préciser le nom d’un partenaire extérieur a la sphere administrative
(association, prestataire...) ayant collaboré a la réalisation du document.

4. Theme *: Je peux sélectionner plusieurs thémes. Le premier théme choisi étant considéré
comme le théme principal, il sera en premiére position et en caractéres gras dans la notice.

5. Résumé: Je peux saisir un texte de 300 a 600 caractéres qui peut étre la reprise d’'un sommaire,
d’une 4% de couverture, etc.

6. Mots-clés : J'ajoute les mots-clés qui me semblent pertinents pour améliorer la visibilité de mon
document sur internet.

7. Date de publication * : J'indique la date a laquelle le document a été rendu public.

8. Langue du document : Le francgais est indiqué par défaut ; si besoin, je peux choisir une autre
langue dans la liste.

9. Autres identifiants : Je peux indiquer dans ce champ les identifiants internes de mes
documents (c’est-a-dire propres a mon systéme d‘information : ISBN, ISSN, etc.) afin de les
retrouver facilement.

Accusil  Recherche  Consultation-  Apropos-  Aide-  Dépdi-  Monespace-  Privileges-
oepex o
&= Déposer le fichiar +
_ = Complétar les métadonndes du documant
Afficher la liste compléte des métadonnées &
- Ghamps requis
Type de document *
Tire Vous pouvez rensaigner ks titre e phisieors langues - chaisir ta Languwe et cliquer sur + pour zjouter une nouelle langue
Y
Partensirels) Vous pouvez renseigner plisieurs partenaires.
Thame * e theme que vous mettrez en premier, s2r3 considere Gomme le thame principal dls GEOE. L'ordie des themes Paut Stre changd par
glssadspass
e
+ B agministration, institutions ~
- Culture, information, communication
Arts, culture et patrimoine
Communication et médias
Poiitiques et pratiques culturelles
Presse et &dition
nformatique, réseau, Wlécommunications
+ B economie
B Education et société
Démoatie et citoyennetd
Droits et libertes, insertion et exclusion, lutte contre les discriminations, &galits entre les femmes et les hommes
Enseignement, &ducation, formation
Recherche. sciences et techniaues e
[P ——
Résume Vous pouvez rensaigner i rEsume en plusieurs langues - CROISIT (3 iangue et ciqUET SUr-+ POur OUTer une nouvels langue
Y
=3
Mots-clés vous, mot.cié ctans i langue
Date de publication = Renseignez Ia date au format AAAA-MM-[] ou AAAA-MM ou AAAA
L]
Langue du document * Fancais
Autrels) identifiant(z) Ajoutez les identifiants intermes de votre depat
HaseMid
2 Compléter les donnéas de 'administration productrica etjou da I'auteur
B valider le dépét




3. Compléter les données de I'administration productrice et/ou de I'auteur

3.1.  Ajouter un auteur

Accusil  Recherche  Consultation=  Apropes=  Aide~  Dépdt=  Monespace-  Privileges~

Dépdt | Se connecter pour déposer un document o

W Déposer le fichier +

Compléter les métadonnées du d L

[

Compléter les données de I'administration preductrice et/ou de I'auteur

Afficher toutes les options &

Il manque un/des autaur(s)

— -

Ajouter : | Uneliste d'auteurs | Les auteurs d'une structure | Mes auteurs

B valider le dépat

Votre dépét n'est pas encore complet !

Légende image : Ecran d’ajout d'un auteur

1°"cas : mon entité est I'auteur du document
Je saisis les premiéres lettres. Le nom de mon entité apparait, je le sélectionne.

Accueil Recherche Consultation - Apropos - Aide - Dépét~ Maon espace - Privilages -

Dépét | Se connecter pour déposer un document o

@ Déposer le fichier +
= compléter les métadonnées du document

A1 compléter les données de I'administration productrice etjou de l'auteur
Afficher toutes les options &

Il manque unjdes auteur(s)

— Ajouter un auteur : |dsaﬂ
Ajouter un nouvel auteur

Ajouter: | Une liste DSAF (collectif)

[E wvalider le dépst

Votre dépdt n'est pas encore complet |

Légende image : Ajout d’un auteur « entité »




2°%me cas : mon document a été écrit par une personne physique
Je saisis le prénom et le nom avec une capitale initiale.
Si le nom apparait, je le sélectionne.

Accueil Recherche Consultation~ A propos~ Aide ~ Dépét- Mon espace - Privilages -

Dépdt | Se connecter pour dépaser un document

[

Déposer le fichier +

Compléter les métadonnées du de v

4 compléter les données de I'administration productrice etfou de l'auteur

Afficher toutes les options &
1l manque un/des auteur(s)

— Ajouter un auteur : ‘ Serge

Ajouter un nouvel auteur
Ajouter : | Une liste Duval Serge

B valider le dépét

Votre dépot n'est pas encore complet |

1 auteur « personne ’J:)“'L\/S‘“(;U(j »

Sile nom de I'auteur n’est pas déja enregistré, alors je clique sur Ajouter un nouvel auteur.

Accueil  Recherche  Consultation=  Apropos=  Aide=  Dépdt~  Monespace  Privilages~

Dépat Se connecter pour déposer un document

o

]

Déposer le fichier +

C éter les métad ées du d v

AL compléter les données de I'administration productrice et/ou de I'auteur

Afficher toutes les options &
1l manque un/des auteur(s)

Ajouter un auteur : | Serge Dur:md
Ajouter un nouvel auteur
Ajouter: | Une liste d'auteurs | Les auteurs d'une siructure | Mes auteurs |

E Valider le dépét

Votre dépdt n'est pas encore complet !

age - Ajout d'un nouvel auteur

Légeﬂde n




3.2.  Ajouter une affiliation

Je rattache I'auteur a son administration : je saisis les premiéres lettres de I'entité ; préenregistré, le
nom complet de I'administration s’affiche.

Je ne trouve pas mon administration, je contacte le support documentation-administrative@pm.gouv.fr

Accueil Recherche Consultation- Apropos -~ Aide ~ Dépét - Mon espace~ Privileges -
Dépdt | Se connecter pour déposer un document o
W Déposer le fichier

C éter les métadonnées du d +

[

Compléter les données de I'administration productrice etfou de I'auteur

Afficher toutes les options &

L'auteur doit &tre affilié a I i ion productrice du

4 (collectif) Dsaf

Direction des services administratifs et financiers du Premier
~ ministre
Ajou DSAF
- PM Premier ministre

Ajouter: | Une liste d'auteurs | Les auteurs d'une structure | Mes auteurs

[E valider le dépét

Légende image

4. valider le dépébt
Une fois les informations obligatoires renseignées, je peux vérifier les informations saisies.

Puis, j'accepte les conditions de la licence ouverte et je clique sur le bouton

Mon document est en ligne le jour ouvré suivant.

Aol Rochoche  Coemtation-  Apmpas-  AMa-  Dépot- | Momasmon- Pt

DOpa | S cosnoctor poer dapo BN Socument

4]
W Déposer le fichier
= Compléter les métadonnées du document +
& Compléter les données de Fadministration productrice etfou de Fauteur «
Afficher toutes les options

% (colloctif) Cada

= CADA- Commiission d'accis aux documents admisistratifs

# toollctif) cril

= CMI Commission nationale de Hnformatiqua ot des fbertds

Ajoutar un autour :

jouter: | e bste chavteurs | e autours tune strucre | Hes auteurs

& valider le dépdt

Guide, marel, vade.mecum_
oot Caa, ko) Col

"open @ty 2021

Conditions

Pour onavalr piussar 3 Bomce ouverte : Liconce Owierta
[Eraccopte o condftions.
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Comment corriger les métadonnées d'un document déja en ligne ?

1. Je me connecte via le menu Dépot [ Se connecter pour déposer un document.
2. Jerecherche mon document via les interfaces de recherche.

3. Jevais dans la notice du document
et dans les actions proposées en bas de page, je choisis | # Medifier les métadonnées

Accueil Recherche Consultation A propos~ Aide~ Dépat - Mon espace
retscrancen
. .. . . . . Datar_TRP_DOG.pdf
Bassin Parisien. Schéma d'aménagement de la Basse-Vallée de la Seine Fichierls) produit(z) par les) auteur(s)
(collectif) Datar 1

Bl DATAR- Délégation 3 F'aménagement du territaire et i 'action régionale

Résumé : La Basse Seine, ses atouts et ses facteurs de développement/ Perspectives de population et d'emplail Principes d'aménagement! Les actions & CITER
entreprendre.
Collection Travaux et Recherches de Prospective 6 Bassin Parisien. Schéma d'aménagement de la Basse-Vallée de Ia Seine.
Délégation & l'aménagement du territoire et 3 'action régionale .
. — - - - — Document original téléchargé depuis https:fwww.documentation-
torsclés:  Bassin parisien | [ SESAME | [ Prospective || Travaux et Recherches de Prospective ] [ Développement régional administrative gouv.friadm-01859347 mise 3 jour du 25 novemnbre 1971

. © Licence ouverte v 20
Langue du document : francais

Type de document : [ b

Date de publication : 1971 EXPORTER
Theme :
=me | Administration, institutions / Institutions et organisation de I'Etat
T o
| Territoire, ! du temitoire

PARTAGER

Contributeur : DATAR - CGET - ANCT
Déposé be : mardi 23 novembre 2021

Demiére medification le : jeudi 25 novembre 2021

— [ # Modifier les métadonnées | Ajouter une annexe | B Historique

[ + Déposer une nouvelle version

2 utiliser comme modéle

[ A Partager la propriété | Wl Ajouter 3 ma biblicthéque = ]

Légende image : Ecran de modification des métadonnées d'un dépdt (activation de la modi

La notice du document s’affiche. Je peux corriger toutes les métadonnées.

Aprés avoir effectué mes corrections, je les valide en cliquant sur FETRETRERTEEE
Les corrections sont prises en compte immédiatement.

Accueil Recherche Consultation~ A propos~ Aide~ Dépbt~ Mon espace ~

Dépbt / Se connecter pour déposer un document | Madification du document adm-01859347 soumis par Isabelle Rican le mardi 23 novembre 2021 9

W Déposer le fichier «
iE Compléter les métadonnées du document +
2 Compléter les données de I'administration productrice et/ou de |'auteur «

Valider le dépst +

Quvrage et chapitre d'ouvrage
(collectif) Datar. Bassin Parisien. Schéma d'aménagement de la Basse-Vallée de la Seine. 1971. {adm-01859347)

& Modifier le dépét _

ation des metaaonnees a'un aepot (“V’{JH(}{:’LS{)"? auv (1(3(>(>L)

Legenae image ! ecran aem




Comment déposer une nouvelle version d'un document ?

Pour déposer une nouvelle version d’'un document déja en ligne (par exemple, la nouvelle version
d’une attestation) tout en conservant les versions antérieures :

Je me connecte via le menu Dépot [ Se connecter pour déposer un document.

Je recherche mon document via les interfaces de recherche.

Je vais sur la notice du document.
et dans les actions proposées en bas de page, je choisis

+ Deposer une nouvelle version

Accuail Aide ~

adm-01859347, version 1

Bassin Parisien. Schéma d'aménagement de la Basse-Vallée de la Seine

(collectif) Datar !
El DATAR - Délégation 3 'aménagement du territoire et 3 I'sction régionale

Recherche Consultation ~ Apropos - Dépét - Mon espace ~

Résumé : La Basse Seine, ses atouts et ses facteurs de développement/ Perspectives de population et d'emploif Principes d'aménagement/ Les actions 3
entreprendre.
Collection Travaux et Recherches de Prospective n°6

Mots-clés ;[ Bassin parisien | [ sEsamME || 7 ive || Travaux et denmpecﬁue][r' égional |

Langue du document : francais
Type de document : [EE b e e
Date de publication : 1071
Théme : . L _—
! 1 et

| Territoire, environnement, urbanisme
| Territoire, e ]

de I'Etat

du teritoire

Contributeur : DATAR - CGET - ANCT
Déposé le : mardi 23 novembre 2021
Demiére modification le : jeudi 25 novembre 2021

I # Modifier les métadonnees ‘

Ajouter une annexe | i Historique

_[ + Déposer une nouuelle version | 2 Utiser comme modéle

I & Partager la propriété ‘ W Ajouter a ma biblicthéque + l

TELECHARGER

Datar_TRP_006 pdf
Fichier(s) produit(s) par '(les) auteur(s)

CITER

Bassin Parisien. Schéma d'aménagement de la Basse-Vallée de la Seine.
Délégation 3 Faménagement du tarritaire et 3 Paction régionale .
Document original téléchangé depuis https:ffwww documentation-
administrative.gouv.friadm-01859247 mise 3 jour du 25 novembre 1971
© Licence ouverte v 20

EXPORTER
oo [ o [ oo e
PARTAGER

f [w]=]

4.

5. Aprés modifications, je valide mon document en cliquant sur le bouton BEaeEEElaENEO T IR EEEL

de dépdot d’une nouvelle version d

Legende image : Ec

tion du depdt)

Le formulaire de dépét s'affiche, je dépose la nouvelle version du document.

La nouvelle version est mise en ligne immédiatement et supplante les versions antérieures qui
restent néanmoins accessibles.

Accueil Recherche Consultation ~ A propos - Aide ~ Dépot ~ Mon espace ~

Dépot Se connecter pour déposer un document

'™ Déposer le fichier
iE Compléter les métadonnées du document +*
A Compléter les données de I'administration productrice etfou de I'auteur +

Valider le dépét «

Quvrage et chapitre d'ouvrage

{collectif) Datar. Bassin Parisien. Schéma d'aménagement de la Basse-Vallée de la Seine. 1971. {adm-01859347)

Modification du document adm-01859347 soumis par Isabelle Rican le mardi 23 novembre 2021 o

m X Déposer une nouvelle version _

e Yalllas '
document (

tion du depot)




Comment utiliser un modeéele de document ?

Je peux créer une nouvelle notice a partir d’une notice existante.

Cette fonctionnalité est utile pour déposer deux documents trés proches, par exemple déposer un
nouveau rapport d'activité, lorsque j'en ai déja déposé un sur la plateforme.

Je ne peux pas créer un modele a partir d’'une notice que je n'ai pas déposée.

1. Je me connecte via le menu Dépodt [ Se connecter pour déposer un document.
2. Jerecherche le document qui me servira de modéle via les interfaces de recherche.

3. Jevais sur la notice du document
et dans les actions proposées en bas de page, je choisis 2 Utiliser comme modéle

4. Leformulaire de dépét s'affiche avec des valeurs pré-remplies. Je peux corriger toutes les métadonnées.

5. Aprés avoir effectué mes corrections, j'accepte les conditions de la licence ouverte et je clique

sur le bouton

Mon document est en ligne le jour ouvré suivant.

Accueil Recherche Consultation ~ A propos~ Aide - Dépdt~ Mon espace ~
raccuamcen
- . . - - - - Datar_TRP_006 pdf
Bassin Parisien. Schéma d'aménagement de la Basse-Vallée de |a Seine Pt procue pa Nles) autaurts)

(collectif) Datar !
n DATAR - Délégation & 'aménagement du territoire et 3 l'action régionale

Résumé : La Basse Seine, ses atouts et ses facteurs de développement/ Ferspectives de population et d'emploif Frincipes d'aménagement/ Les actions 3 CITER
entreprendre.
Collection Travaux et Recherches de Prospective 6 Bassin Parisien. Schéma d'aménagement de la Basse Vallée de la Seine.
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Comment visualiser les documents que j'ai déja déposés ?
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Comment supprimer un document ?

Seuls les administrateurs peuvent réaliser cette opération.

Je fais ma demande auprés du support documentation-administrative@pm.gouv.fr.

Une fois ma demande prise en compte, la suppression est immédiate. Le document et sa notice ne

sont plus visibles sur la plateforme.
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Comment joindre le service Support ?

J'adresse un courriel a documentation-administrative@pm.gouv.fr.
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