Section Gruyeére

Club Alpin Suisse CAS
Club Alpino Svizzero

A GRUYERE Schweizer Alpen-Club
Club Alpin Svizzer

Plan de classement des documents de la section (Version 3 du 24 avril 2025)

Principes de base

v" Les documents produits par la section sont archivés en format PDF. Seuls les documents

évolutifs sont également archivés en format d’origine word ou Excel (par exemple cahiers des

charges, statuts, listes diverses, modeéle de lettre, etc.)

Les documents produits par des tiers sont archivés en format PDF

Les fichiers archivés sont tous nommés de maniére uniforme :

- Le numéro correspondant du plan de classement avec séparation _ entre chaque chiffre

- Une séparation_

- La date selon format AAAAMMJJ

- Une séparation_

- Le nom du fichier donné par l'auteur

Attention :  aI'exception des signes — et _ les caractéres spéciaux et les accents (‘, $

aé e ...)ainsi que les espaces et les mots vides (le, la, de, des, ...) ne sont
pas acceptés

AN

Exemple : 1_2_1_20201026_Plan-classement-archivage-documents
Exemple : 1_1_1 20181205_Statuts-section-2018
Exemple : 1_2 4 20210113_PV-comite

Plan de classement (selon besoins, chaque chapitre peut encore étre subdivisé par année)

1 Administration

1.1 Assemblée générale
1.1.1 Statuts
1.1.2 Rapports d’activité
1.1.3 Procés-verbaux
1.1.4 Correspondance
1.1.5 Membres d’honneur
1.1.6 Divers

1.2 Comité
1.2.1 Charte, Réglements internes
1.2.2 Membres du comité, Cahiers des charges

1.2.3 Contrats / Conventions / Relations
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1.2.3.1 Comité Central

1.23.2 CRE/CRO/CRA/LORO/FRICAS/CRES
1.2.3.2.1 CRE
1.2.3.2.2 CRO
1.2.3.2.3 LORO
1.2.3.24 FRICAS
1.2.3.2.5 CRES

1.2.3.3 Banques

1.2.3.4 Assurances

1.2.3.5 Cabanes

1.2.3.6 Pro-Natura

1.2.3.7 Autres

1.2.4 Procés-verbaux
1.2.5 Correspondance
1.2.6 Listes diverses
1.2.7 Formulaires divers
1.2.8 Divers

1.3 Médias
1.3.1 Charte graphique
1.3.2 Galeries photos
1.3.3 Bouquetin

1.3.3.1  Archives Bouquetin

1.3.3.2 Editos

1.3.3.3 Récits de courses

1.3.3.4 Articles "Passion"

1.3.3.5 Hommages
1.3.4 Bulletins sections voisines
1.3.4.1 Dentde Lys

2 Finances
2.1 Comptes
2.2 Reviseurs
2.3 Budgets

3 Courses et Formation
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3.1 Commission des courses
3.1.1  Membres de la commission, Cahiers des charges
3.1.2 Procés-verbaux
3.1.3 Correspondance
3.1.4 Programme des courses
3.1.5 Documents techniques
3.1.6 Divers
3.2 Chefs de courses
3.2.1 Liste des chefs de courses
3.2.2 Attestations de cours
3.2.3 Correspondance
3.2.4_Réglements
3.3 Formation
3.3.1 Formation des Chefs de courses
3.3.2 Formation des Membres
3.4 Divers

4 Cabanes

4.1 Commission des cabanes
4.1.1 Membres de la commission, Cahiers des charges
4.1.2 Proces-verbaux
4.1.3 Finances — Budgets, comptes annuels
4.1.4 Correspondance
4.1.5
4.1.6 Divers

4.2 Bounavaux
4.2.1 Responsables
4.2.2 Plans, travaux, entretiens, rénovation
4.2.3 Exploitation

4.3 Les Clés
4.3.1 Responsables
4.3.2 Plans, travaux, entretiens, rénovation
4.3.3 Exploitation

4.4 Les Marindes
441 Responsables
4.4.2 Plans, travaux, entretiens, rénovation
4.4.3 Exploitation
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4.5 Les Portes
4.5.1 Responsables
4.5.2 Plans, travaux, entretiens, rénovation
4.5.3 Exploitation

4.6 L’Oberegg
4.6.1 Responsables
4.6.2 Plans, travaux, entretiens, rénovation
4.6.3 Exploitation

4.7 Bivouac du Dolent
4.7.1 Responsables
4.7.2 Plans, travaux, entretiens, rénovation
4.7.3 Exploitation

4.8 Le Stamm
4.8.1 Responsables
4.8.2 Plans, travaux, entretiens, rénovation
4.8.3 Exploitation

5 Groupement Jeunesse
5.1 Membres de la commission, Cahiers des charges
5.2 Procés-verbaux
5.3 Finances — Budgets, comptes annuels
54 Correspondance
55 Programme des courses
5.6 Relations J+S
5.7 Documents techniques
5.8 Divers

6 Colonne de secours, Commissions du sauvetage

6.1 Membres des commissions, Cahiers des charges, organigrammes, listes diverses
6.1.1 Commun
6.1.2 Station Bulle
6.1.3 Station Jaun

6.2 Procés-verbaux
6.2.1 Commun
6.22 Station Bulle
6.2.3 Station Jaun

6.3 Finances — Budgets, comptes annuels
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6.4 Correspondance
6.5 Documents techniques
6.6 Divers

7  Environnement

7.1 7_1_Membres_commission-Cahier_charges
7.2 7_2 Proces-verbaux

7.3 7_3 Divers
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