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Typologie des documents

DOCUMENTS DE DIRECTION et CONSTITUTIFS

Directive

https://www.fr.ch/etat-et-droit/justice/directives

Exemple de directives publiées par du Ministere public du canton de Fribourg (consulté le
09.10.2025)

Charte — convention
Exemple provenant de La Charte des Nations Unies | Nations Unies (consultée le 09.10.2025)

Instructions et procédures
Exemple provenant des Documents de base | COUR INTERNATIONALE DE JUSTICE (icj-cij.org)
(consulté le 09.10.2025)

Organigramme
Exemple des organigrammes du Conseil fédéral Organigramme | CH Info (consulté le
09.10.2025)

DOCUMENTS DE REUNION

Procés-verbal

Exemple provenant des commissions du parlement européen
https://www.europarl.europa.eu/meetdocs all/committees/committeesli
st.htm (consulté le 09.10.2025)

Exemple provenant de I’'Union internationale des télécommunications (UTI)
https://www.itu.int/md/R03-WP8F-060823-TD/fr (consulté le 09.10.2025)

DOCUMENTS DES RESSOURCES HUMAINES ET DE RELATIONS DE TRAVAIL
Conventions collectives

Exemple provenant de I'administration cantonale vaudoise
https://www.vd.ch/economie/prestations-de-la-direction-generale-de-lemploi-et-du-
marche-du-travail-dgem/conventions-collectives-de-travail-cct-et-contrats-type
(consulté le 09.10.2025)



https://www.fr.ch/etat-et-droit/justice/directives
https://www.un.org/fr/about-us/un-charter
https://www.icj-cij.org/index.php/fr/documents-de-base
https://www.ch-info.swiss/fr/edition-2024/die-bundesverwaltung/organigramm
https://www.europarl.europa.eu/meetdocs_all/committees/committeeslist.htm
https://www.europarl.europa.eu/meetdocs_all/committees/committeeslist.htm
https://www.itu.int/md/R03-WP8F-060823-TD/fr
https://www.vd.ch/economie/prestations-de-la-direction-generale-de-lemploi-et-du-marche-du-travail-dgem/conventions-collectives-de-travail-cct-et-contrats-type
https://www.vd.ch/economie/prestations-de-la-direction-generale-de-lemploi-et-du-marche-du-travail-dgem/conventions-collectives-de-travail-cct-et-contrats-type
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Planning du personnel
Exemple de modéle et création d’un planning Faire un planning du personnel (presque)
parfait | Factorial (consulté le 09.10.2025)

Contrat d’engagement et annexe
Exemple provenant de I'administration cantonal fribourgeoise Annexes d'un contrat
d'engagement | Etat de Fribourg (consulté le 09.10.2025)

Prévention de la santé au travail

Exemple de documents provenant de la suva https://www.suva.ch/fr-
ch/download#state=%5BdownloadcenterSearch%5Btext%5D%3D%26downloadcenterSearch
%5Bfilter%5D%5Btopics%5D%5B0%5D%3DPr%C3%A9vention%26downloadcenterSearch%5B
filter%5D%5Bsubmit%5D%3Dtrue%5D (consulté le 09.10.2025)

DOCUMENTS DE COMMUNICATION
Communiqué

Exemple de documents provenant de I'administration francaise Espace presse - Page 1 |
gouvernement.fr consulté le 09.10.2025))

DOCUMENTS COMPTABLES ET FINANCIERS

Budget, comptes
Exemple provenant de la Ville de Genéve Budget de |a Ville de Genéve | Ville de Geneve -
Site officiel (geneve.ch) (consulté le 09.10.2025)

Plan comptable
Exemple provenant d’ouvrage de référence pédagogique couv.pdf (editionslep.ch) (consulté
le 09.10.2025)

Rapport annuel
Exemple provenant de I'association SPA Les comptes de la SPA (la-spa.fr) (consulté le
09.10.2025)

DOCUMENTS JURIDIQUES

Avis consultatifs
Exemple provenant de la Cour européenne des droits de ’homme
https://www.echr.coe.int/fr/advisory-opinions (consulté le 09.10.2025)



https://factorial.fr/blog/planning-personnel/
https://factorial.fr/blog/planning-personnel/
https://www.fr.ch/travail-et-entreprises/employes/annexes-dun-contrat-dengagement
https://www.fr.ch/travail-et-entreprises/employes/annexes-dun-contrat-dengagement
https://www.suva.ch/fr-ch/download#state=%5BdownloadcenterSearch%5Btext%5D%3D%26downloadcenterSearch%5Bfilter%5D%5Btopics%5D%5B0%5D%3DPr%C3%A9vention%26downloadcenterSearch%5Bfilter%5D%5Bsubmit%5D%3Dtrue%5D
https://www.suva.ch/fr-ch/download#state=%5BdownloadcenterSearch%5Btext%5D%3D%26downloadcenterSearch%5Bfilter%5D%5Btopics%5D%5B0%5D%3DPr%C3%A9vention%26downloadcenterSearch%5Bfilter%5D%5Bsubmit%5D%3Dtrue%5D
https://www.suva.ch/fr-ch/download#state=%5BdownloadcenterSearch%5Btext%5D%3D%26downloadcenterSearch%5Bfilter%5D%5Btopics%5D%5B0%5D%3DPr%C3%A9vention%26downloadcenterSearch%5Bfilter%5D%5Bsubmit%5D%3Dtrue%5D
https://www.suva.ch/fr-ch/download#state=%5BdownloadcenterSearch%5Btext%5D%3D%26downloadcenterSearch%5Bfilter%5D%5Btopics%5D%5B0%5D%3DPr%C3%A9vention%26downloadcenterSearch%5Bfilter%5D%5Bsubmit%5D%3Dtrue%5D
https://www.gouvernement.fr/espace-presse?content_type%5B%5D=pressRelease
https://www.gouvernement.fr/espace-presse?content_type%5B%5D=pressRelease
https://www.geneve.ch/fr/themes/logement-finances-vie-economique/finances-communales/budget
https://www.geneve.ch/fr/themes/logement-finances-vie-economique/finances-communales/budget
https://www.editionslep.ch/pub/media/pdf/935168.pdf
https://www.la-spa.fr/la-societe-protectrice-des-animaux/lassociation/les-comptes-de-la-spa/
https://www.echr.coe.int/fr/advisory-opinions
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Lois, réglements, ordonnance
Exemple de documents provenant de I'administration fédérale Base |égale (admin.ch)
(consultés le 09.10.2025)

Lois et reglements

Liste des publications | ge.ch

Exemple de lois et reglement publiés par I'administration cantonale genevoise (consulté le
09.10.2025)

Textes juridiques
Exemple de documents publiés par I’'OMC
https://www.wto.org/french/docs f/legal f/legal f.htm (consulté le 09.10.2025)

Terminologie
Base de données terminologiques de I'administration fédérale TERMDAT - La banque de
données terminologiques de I'administration fédérale (consulté le 09.10.2025)

DOCUMENTS ESSENTIELS

Définition
Document essentiel — Wikipédia (wikipedia.org) (consulté le 09.10.2025)

Guide d’identification
Microsoft Word - Guide CE Version Finale2017-05-24.docx (bang.gc.ca) (consulté le
09.10.2025)

Conseils aux entreprises
Exemple de la chambre de commerce et d’industrie de I'lle de France Quels sont les
documents essentiels d’une entreprise ? (cci-paris-idf.fr) (consulté le 09.10.2025)

Recommandations de lecture

MAS, Sabine et GAGNON-ARQUIN, Louise. Pour un approfondissement de la « notion » de
dossier dans la gestion de I'information organique et consignée d’une organisation. Archives
[en ligne]. 2004. Vol. 35, numéros 1 ET 2, p. 29-48. Disponible a I'adresse :
https://www.termdat.bk.admin.ch/search/entry/162824?s=avis%20de%20droit&sl=2,6,7,8,3
&tl=2,6,7,8,3

[Consultée le 09.10.2025]

GAGNON-ARQUIN, Louise, et al, 2019. Les documents juridiques. In : DEMOULIN, Marie,
CHEVIRON, Valentine, GAIFFE, Cécile, Typologie des documents des organisations - de la
création a la conservation. E2 éd. Presses de |’Université du Québec. Collection gestion de
I’organisation. 978-2-7605-5176-3.


https://www.seco.admin.ch/seco/fr/home/Aussenwirtschaftspolitik_Wirtschaftliche_Zusammenarbeit/Wirtschaftsbeziehungen/exportkontrollen-und-sanktionen/sanktionen-embargos/rechliche-grundlagen.html
https://www.ge.ch/publication?titre=&type=190&organisation=All&dossier=All&field_date_publication_value_1=&field_date_publication_value_2=
https://www.wto.org/french/docs_f/legal_f/legal_f.htm
https://www.termdat.bk.admin.ch/search/entry/56855?s=loi&sl=2,6,7,8,3&tl=2,6,7,8,3
https://www.termdat.bk.admin.ch/search/entry/56855?s=loi&sl=2,6,7,8,3&tl=2,6,7,8,3
https://fr.wikipedia.org/wiki/Document_essentiel
https://www.banq.qc.ca/sites/default/files/2022-07/Guide_des_docs_essentiels_2017.pdf
https://www.entreprises.cci-paris-idf.fr/web/formalites/documents-essentiels-entreprise
https://www.entreprises.cci-paris-idf.fr/web/formalites/documents-essentiels-entreprise
https://www.termdat.bk.admin.ch/search/entry/162824?s=avis%20de%20droit&sl=2,6,7,8,3&tl=2,6,7,8,3
https://www.termdat.bk.admin.ch/search/entry/162824?s=avis%20de%20droit&sl=2,6,7,8,3&tl=2,6,7,8,3
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MICHEL. Quelles sont les différentes étapes du cyce de vie d’'un document ?. Les cahiers du

numeériques [en ligne]. 2020. Disponible a I'adresse : Cycle de vie du document : principes et
grandes étapes [consulté le 09.10.2025].



https://www.lescahiersdunumerique.fr/data/quelles-sont-les-differentes-etapes-du-cycle-de-vie-dun-document/
https://www.lescahiersdunumerique.fr/data/quelles-sont-les-differentes-etapes-du-cycle-de-vie-dun-document/

