📁 Guide de nomenclature — Architecture documentaire
Principes directeurs : une nomenclature courte, lisible par des non-techniciens, pensée pour retrouver en moins de 30 secondes et pour protéger les documents partagés à l'extérieur. Pas d'automatisation : ce guide fait foi.


Test avec fichiers facenord
01_CLIENTS
├── C_HELIOS_2026                 → 1 dossier par projet
│   ├── 00_ADMIN                  → Contrat, devis, factures, NDAs
│   ├── 01_INPUTS                 → Tout ce que le CLIENT nous envoie
│   │   └── SENSIBLES             → Données nominatives (usagers, bénéficiaires)
│   ├── 02_CADRAGE                → Propositions, scoping, briefs
│   └── 03_REUNIONS               → Elements de coordination, comptes-rendus, par date
│   └── 04_SESSION               
│   └── 05_PRODUCTIONS               
│   ├── 06_LIVRABLES              → Production en cours
│   │   ├── _VALIDES              → Versions validées par le client
│   │   └── _ARCHIVES             → Versions obsolètes

02_FACENORD
├── A_ADMINISTRATION               → Juridique, assurances, banque, RH, contrats types
├── B_PROCESS                      → Le cœur : process de la boîte (voir §1.3)
├── C_COMPTABILITE                 → Factures, notes de frais, budgets
├── D_PROSPECTION                  → Leads, networking, réponses à appels d'offres
├── E_OUTILS                       → Templates, guides, ce guide de nomenclature
├── F_PROJETS_INTERNES             → Site web, veille propre, R&D (même structure que 01_CLIENTS, sans SENSIBLES)
└── G_TEAM                         → Onboarding, rituels, photos, événements
└── H_STRATEGIE

03_BIBLIOTHEQUE
├── 01_METHODES          → Méthodologies, frameworks, approches métier
├── 02_LIVRES            → Résumés, notes de lecture, extraits utiles
├── 03_ARTICLES          → Articles, études, rapports sectoriels (par thème dans le nom)
├── 04_OUTILS            → Outils testés ou recommandés : fiches outil, comparatifs
├── 05_EXEMPLES          → Cas inspirants, benchmarks, travaux de pairs
└── 00_AJOUTS_A_TRIER    → Zone de dépôt : tout nouvel asset atterrit ici d'abord


1. Architecture générale du Drive
Le Drive est organisé en trois racines — séparation stricte entre le client, la boîte et les ressources partagées :
📁 01_CLIENTS          → Tout ce qui concerne les projets pour des clients
📁 02_FACENORD          → Gestion et projets internes, dont les process
📁 03_BIBLIOTHEQUE      → Assets métier partagés (livres, articles, méthodes, outils)
1.1 Racine 01_CLIENTS — projets externes
Un dossier par projet (pas par client) : format C_{CODECLIENT}_{AAAA}. La date est l'année de démarrage du projet. Si un client revient avec un nouveau projet, nouvelle entrée datée ; les anciens projets du même client restent trouvés par le code client.
	Bon ✅
	Mauvais ❌

	C_HELIOS_2026
	Client Fondation Hélios

	C_OCPM_2025
	fonds helios - NEW

	C_HELIOS_2027 (nouvelle mission)
	Hélios (suite)



01_CLIENTS
├── C_HELIOS_2026                 → 1 dossier par projet
│   ├── 00_ADMIN                  → Contrat, devis, factures, NDAs
│   ├── 01_INPUTS                 → Tout ce que le CLIENT nous envoie
│   │   └── SENSIBLES             → Données nominatives (usagers, bénéficiaires)
│   ├── 02_CADRAGE                → Propositions, scoping, briefs
│   ├── 03_LIVRABLES              → Production en cours
│   │   ├── _VALIDES              → Versions validées par le client
│   │   └── _ARCHIVES             → Versions obsolètes
│   └── 04_REUNIONS               → Comptes-rendus, par date
Règles sur les 01_INPUTS :
· Tout document reçu du client (ou d'un tiers dans le cadre du projet) va ici — sans tri ni renommage systématique à la réception. Le tri fin se fait lors des revues.
· Une donnée nominative va dans 01_INPUTS/SENSIBLES, accès restreint aux personnes du projet.
· On ne modifie jamais un input : on s'en sert comme source. Le travail dérivé va dans 02_CADRAGE ou 03_LIVRABLES.
· Les inputs ne sont jamais partagés à l'extérieur de facenord.
1.2 Racine 02_FACENORD — interne, process compris
02_FACENORD
├── A_ADMINISTRATION               → Juridique, assurances, banque, RH, contrats types
├── B_PROCESS                      → Le cœur : process de la boîte (voir §1.3)
├── C_COMPTABILITE                 → Factures, notes de frais, budgets
├── D_PROSPECTION                  → Leads, networking, réponses à appels d'offres
├── E_OUTILS                       → Templates, guides, ce guide de nomenclature
├── F_PROJETS_INTERNES             → Site web, veille propre, R&D (même structure que 01_CLIENTS, sans SENSIBLES)
└── G_TEAM                         → Onboarding, rituels, photos, événements
└── H_STRATEGIE


Bureau ?
Communication ? 
Evenement ?
Matos ? 
1.3 Le dossier B_PROCESS — comment structurer les process
Un process = un dossier numéroté, une fiche process unique en tête de dossier, et les supports d'exécution à côté. Le numéro donne un ordre de lecture naturel et rend le dossier stable dans le temps (même si on renomme un process, son numéro reste).
B_PROCESS
├── P00_INDEX_PROCESS               → Sommaire de tous les process (tableau de 1 page)
├── P01_ONBOARDING_CLIENT           → Du premier contact au contrat signé
│   ├── P01_FICHE.md                → La fiche : objectif, étapes, responsable, liens
│   ├── CHECKLISTS                  → Checklists d'exécution étape par étape
│   └── TEMPLATES                   → Modèles à remplir (mails, propositions types)
├── P02_LANCEMENT_PROJET            → Du contrat signé au kick-off
├── P03_PRODUCTION                  → Le déroulé type d'une mission
├── P04_LIVRAISON_VALIDATION        → Revue client, _VALIDES, clôture
├── P05_FACTURATION                 → Facturation et relances
├── P06_CLOTURE_PROJET              → Archivage, rétro, feedback client
├── P07_ONBOARDING_COLLAB           → Intégration d'un nouveau collaborateur
└── P08_REVUE_ANNUELLE              → Entretiens, revue du Drive, ce guide
La fiche process (P00_FICHE.md) suit toujours le même plan — c'est ce qui rend les process comparables et maintenables :
1. Objectif : pourquoi ce process existe (1 phrase)
2. Déclencheur : quand/qui le lance
3. Étapes : liste numérotée, chaque étape renvoie à sa checklist
4. Responsable : qui est titulaire du process
5. Sorties attendues : quels fichiers/dossiers doivent exister à la fin
Règles :
· Chaque process vit dans B_PROCESS — jamais éparpillé ailleurs. Les projets internes (ex. refonte du site) vont dans F_PROJETS_INTERNES, pas ici.
· Le sommaire P00_INDEX_PROCESS est mis à jour à chaque création/modification de process.
· Un process n'existe vraiment que s'il a sa fiche. Pas de fiche = intuition à écrire, pas encore un process.
1.4 Racine 03_BIBLIOTHEQUE — assets métier partagés
Ni client, ni interne-Boîte : les ressources dans lesquelles toute l'équipe vient puiser. Organisée par nature de la ressource plutôt que par projet, pour la consultation transverse.
03_BIBLIOTHEQUE
├── 01_METHODES          → Méthodologies, frameworks, approches métier
├── 02_LIVRES            → Résumés, notes de lecture, extraits utiles
├── 03_ARTICLES          → Articles, études, rapports sectoriels (par thème dans le nom)
├── 04_OUTILS            → Outils testés ou recommandés : fiches outil, comparatifs
├── 05_EXEMPLES          → Cas inspirants, benchmarks, travaux de pairs
└── 00_AJOUTS_A_TRIER    → Zone de dépôt : tout nouvel asset atterrit ici d'abord
Règles d'adoption :
· Tout le monde peut ajouter (dans 00_AJOUTS_A_TRIER) ; le tri vers les bonnes catégories se fait lors de la revue mensuelle d'équipe (5 minutes).
· Un asset utile une seule fois pour un seul projet ne va pas en bibliothèque : il reste dans le projet concerné. La bibliothèque ne garde que le réutilisable.
· Nommage : {AUTEUROU-source}_{SUJET}_{AAAA} pour un article (ex. OECD_RapportInclusion_2025.pdf), {TITRE}_{AAAA} pour un livre (ex. ThinkingFastAndSlow_2012.pdf).

La règle de raisonnement générale :
1. C'est pour un client ? → dans le dossier projet, à la sous-section qui correspond au cycle de vie (admin / inputs / cadrage / livrable / réunion)
2. C'est la Boîte ? → dans la bonne lettre de 02_FACENORD selon la fonction (administrer, compter, prospecter, produire)
3. C'est réutilisable par l'équipe au-delà d'un projet ? → 03_BIBLIOTHEQUE

2. Règles de nommage générales
Séparateur universel : _ (underscore), jamais d'espace.
· Dossiers et fichiers : mots collés par _, CamelCase à l'intérieur de chaque mot pour la lisibilité (BilanImpact, pas bilan impact).
· Pas d'accents dans les noms : ProjetGrandeur → ProjetGrandeur. Certains outils et partages externes les corrompent.
· Préfixes de tri : C_ client, P process (ex. P01_), INT_ fichier interne.

3. Nommage des fichiers
3.1 Format universel
{CLIENT}_{SUJET}_{TYPE}{NN}_{AAAA-MM-JJ}_v{X.Y}
	Élément
	Règle
	Exemple

	CLIENT
	Code court du client, ou INT pour interne
	HELIOS

	SUJET
	1 à 3 mots, CamelCase, sans accents
	BilanImpact

	TYPE
	Code de 2-3 lettres (liste §3.2)
	RAP

	NN
	Numéro si plusieurs docs du même type
	01

	AAAA-MM-JJ
	Date ISO (jamais JJ/MM) — date de rédaction
	2026-10-02

	v{X.Y}
	X = version validée, Y = brouillon
	v2.0


Exemples :
· HELIOS_BilanImpact_RAP01_2026-09-15_v2.0.pdf
· OCPM_PropMission_PRO_2026-10-01_v1.3.docx
· INT_GuideNomenclature_GUI_2026-10-02_v1.0.md
3.2 Codes de type de document
	Code
	Type
	Code
	Type

	PRO
	Proposition / offre
	RAP
	Rapport / livrable

	CTR
	Contrat / convention
	FAC
	Facture

	DEV
	Devis
	CR
	Compte-rendu de réunion

	PRE
	Présentation
	GUI
	Guide / mode d'emploi

	SCH
	Schéma / visuel
	TAB
	Tableau / données

	ADM
	Document administratif
	TPL
	Template


· Pas de code ? Ajoutez-le ici et communiquez-le à l'équipe (§6).

4. Versionnement
· v1.0, v2.0… = versions validées (par le client ou en interne).
· v1.1, v1.2… = brouillons de travail. On ne repart jamais d'un vX.0 sans incrémenter la décimale.
· Un fichier sans version est considéré comme un brouillon récent, pas comme une référence.
· Les fichiers validés sont copiés dans 03_LIVRABLES/_VALIDES : c'est le seul endroit de vérité pour la version finale.
· On n'écrase jamais une version validée : on incrémente.

5. Sécurité & partage externe (données sensibles)
1. Uniquement les fichiers dans 03_LIVRABLES/_VALIDES peuvent être partagés à l'extérieur. Jamais de partage depuis 00_ADMIN, 01_INPUTS (ni SENSIBLES), ni depuis un dossier de travail.
2. Partages externes : liens limités dans le temps (90 jours max par défaut) et nominatifs quand l'outil le permet.
3. Données nominatives (bénéficiaires, usagers) : uniquement dans 01_INPUTS/SENSIBLES, accès restreint aux personnes du projet, jamais de partage par lien générique.
4. Ne jamais envoyer de pièce jointe sensible par mail quand un lien sécurisé Drive est possible (le lien reste révocable, la pièce jointe non).
5. Les NDAs et contrats signés restent dans 00_ADMIN et ne quittent jamais ce dossier.

6. Gouvernance
· Propriétaire de la nomenclature : Joanna Drevard.
· Revue annuelle (janvier) : doublons, archivage des projets clients clos depuis plus de 2 ans, mise à jour des codes et des process.
· Tri mensuel (5 min en équipe) : vider 03_BIBLIOTHEQUE/00_AJOUTS_A_TRIER.
· Évolution : toute nouvelle règle ou nouveau code est ajoutée à ce guide (dans E_OUTILS) avant d'être appliquée.
· Nouveaux arrivants : lecture de ce guide + des fiches B_PROCESS avant tout accès au Drive.

7. Plan d'adoption (suggestion, ~2 mois)
1. Semaine 1-2 : créer B_PROCESS avec les 3 process les plus utilisés ; renommer les dossiers clients au format C_CODE_AAAA.
2. Semaine 3-6 : renommer les fichiers des projets actifs uniquement ; créer 03_BIBLIOTHEQUE et peupler 00_AJOUTS_A_TRIER avec les assets déjà dispersés.
3. Semaine 7-8 : point d'équipe, ajuster les règles qui n'ont pas tenu dans la pratique, geler la v1.0 du guide.
⚠️ Règle de pragmatisme : ne pas chercher la perfection sur l'historique. La nomenclature vaut pour le futur; le passé s'archive, il ne se renomme pas.

