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D par le président de l’EAC

De par le développement de l’archéologie, depuis des 
études orientées sur l’objet vers des analyses contextuelles 
et scientifiques plus complexes, des archives toujours plus 
exhaustives ont été définies qui comprennent aujourd’hui 
les documents écrits, les dessins, les photos et les données 
numériques. Les assemblages d’objets, se sont également 
diversifiés et incluent désormais, à côtés de la gamme habituelle 
des artefacts, des restes environnementaux, des déchets de 
production et une grande variété d’echantillons prélevés pour 
des analyses futures.

Dès les débuts, les archéologues ont pris la responsabilité de 
la préservation du matériel prélevé, mais un certain temps 
s’est écoulé avant que ne soit identifiée l’importance de ces 
données en tant qu’information primaire et comme la seule 
trace qui subsistera d’un site spécifique. Ces archives sont dès 
lors indispensables à la préparation du rapport final et des 
publications qui en découlent et constituent par ailleurs une 
base de connaissances qui sera essentielle si on veut revisiter 
les conclusions et les interprétations à la lumière de nouvelles 
données collectées par les archéologues futurs.

Au-delà des besoins de la recherche scientifique, et en tenant 
compte de la popularité grandissante de l’archéologie, cette 
documentation est également intéressante pour d’autres 
utilisateurs, par exemple des enseignants et des étudiants ayant 
besoin de matière pour illustrer leurs travaux. Elle constitue 
le fondement de la dissémination à travers des expositions, 
conférences et publications. Elle constitue également une 
source d’information essentielle pour les autorités responsables 
de la planification des développements modernes.

Plusieurs grandes unités ou équipes de recherches 
archéologiques ont développé leurs propres systèmes 
d’archivage, parfois très sophistiqués, et certains états 
européens ont publié des directives pour la préparation des 
archives ; cependant, aucuns principes généraux et guides de 
bonnes pratiques pour l’utilisation à travers l’Europe n’avait 
précédemment été formalisés.

PRÉAMBULE



En 2008, l’Europae Archaeologiae Consilium (EAC) a décidé 
d’examiner la question de l’archivage de la documentation 
archéologique. Le groupe de travail créé par l’EAC suite à cette 
décision, rassemblant plusieurs spécialistes de différents pays 
et a permis la mise en place du projet ARCHES soutenu par le 
Programme Culture 2007-2013 de l’Education, Audiovisual and 
Cultura Executive Agency de la Commission européenne. 

Les auteurs de ce document sont parfaitement conscients que 
la structure de la recherche et des services archéologique sont 
dans chaque pays le résultat de l’histoire et de l’organisation 
politique et administrative du pays et de ses conditions 
économiques existantes. Le « Référentiel et Guide » ne 
requière pas une organisation spécifique mais met en avant 
des principes essentiels que chaque archéologue devrait 
garder à l’esprit dès le démarrage d’un projet archéologique et 
durant la planification de l’organisation générale des archives 
archéologiques. Il énonce des procédures de bonnes pratiques 
applicables à travers tout le processus de l’archivage, du début 
d’un projet archéologique jusqu’au transfert des archives vers 
un dépôt permanent. Le « Référentiel et Guide » contient 
également une checklist de toutes les questions qui doivent être 
considérées et fait des recommandations techniques utiles. 

L’expertise des membres du groupe de travail et leur 
implication personnelle dans ce champ leur ont permis de 
produire le « Référentiel et Guide de bonnes pratiques pour 
l’archivage archéologique en Europe ». Ce document présente 
un état des lieux en la matière et propose une référence pour 
un système d’archivage archéologique idéal que l’EAC est fière 
de soutenir et de partager. Nous encourageons nos membres 
de l’adopter et à l’intégrer dans les directives nationales 
appropriées.

Le Conseil de l’EAC veut remercier les nombreux spécialistes 
qui ont dédiés leur temps au groupe de travail et qui ont 
participé au projet ARCHES afin de développer ce Guide dont 
l’importance et l’utilité sont sans pareil.
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1. INTRODUCTION
Les récits archéologiques de l’évolution socio-économique et 
culturelle passée peuvent enrichir le sens et le contexte de la 
vie actuelle de tout un chacun. Ils situent l’individu dans le 
continuum de l’évolution de la société humaine et de l’histoire, 
et aident à se réconcilier avec la nature éphémère de l’existence 
humaine et la nature relative de la culture.

Les récits archéologiques sont basés sur des activités de 
recherche. De par sa propre nature, la recherche archéologique 
de terrain détruit ses propres preuves en retirant des objets de 
leur contexte lors des fouilles. C’est ce qui rend l’archéologie 
unique comparée à d’autres disciplines scientifiques. Comme 
les observations faites sur le terrain ne peuvent jamais être 
réitérées, le processus des fouilles doit être minutieusement 
enregistré et documenté.

Les objets découverts pendant la recherche sont habituellement 
stockés dans des archives, mais pas toujours accompagnés de la 
documentation reprenant les circonstances de leur découverte 
initiale. Cette documentation est souvent désignée comme 
données brutes ou primaires, consistant en des dessins faits sur 
le terrain, cartes, bases de données enregistrant les découvertes, 
rapports, photos, résultats d’analyses en laboratoire etc. Ces 
données primaires et les objets découverts nous rapprochent au 
plus près des vies qu’ont menées des générations avant nous, 
en particulier pour les cultures anciennes qui ne connaissaient 
pas l’écriture. Ces données et objets sont la source primaire 
de l’information archéologique. Elles constituent l’héritage 
archéologique essentiel qui nécessite protection dans son 
entièreté. Ce n’est que si cet héritage est intégralement préservé 
sous forme d’archive que les futures générations pourront 
utiliser ces preuves pour créer leurs propres récits. 

Les archéologues étudient les vestiges et les circonstances de 
leur découverte avant le transfert de ces objets aux archives 
définitives. Les résultats de leurs recherches sont publiés 
dans des monographies et articles qui sont diffusés vers leurs 
collègues, vendus et rendus disponibles à travers différents 
canaux. Ces résultats sont ‘statiques’, créés en l’état des 
connaissances de l’époque. Ainsi, les futurs scientifiques auront 
plus de données et plus d’informations à leur disposition, ce 
qui permettra la réévaluation et le recoupage d’informations 
provenant de recherches antérieures. Pour rendre les témoins 
et résultats archéologiques durables, il est crucial d’assurer 
que les archives archéologiques soient facilement accessibles, 
lisibles et compréhensibles pour les générations futures. 
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La conservation et l’accessibilité des publications dans les 
bibliothèques est bien organisée et régie par des normes 
internationales d’annotation et de divulgation. Par contre, 
la conservation des objets dans les archives avec leur 
documentation descriptive est moins bien standardisée. Les 
procédures effectivement appliquées sont souvent fondées sur 
la pratique locale et non régulées par des instances nationales 
et internationales. Cela entrave l’accessibilité et la réutilisation 
des ressources disponibles à des fins scientifiques, éducatives et 
administratives.

Aujourd’hui, un grand nombre d’utilisateurs a besoin d’accéder 
aux archives archéologiques, tels que les archéologues 
travaillant dans des unités de fouilles des secteurs public et 
privé, des personnes qui ne sont pas archéologues, comme 
les fonctionnaires chargés des politiques d’aménagement du 
territoire, architectes paysagers qui veulent intégrer la valeur 
ajoutée archéologique dans leurs plans de développement, 
ou encore les citoyens poursuivant des buts différents ainsi 
que les professions juridiques contestant des revendications. 
La documentation archéologique étant devenue de plus en 
plus dépendante des techniques numériques, les archives 
archéologiques sont, avec les bibliothèques, de plus en plus 
importantes en tant que dépôt central de notre connaissance du 
passé.

Le projet ARCHES vise à rendre les archives archéologiques 
d’Europe durables en les rassemblant dans des collections 
d’objets et de documentation facilement accessibles par le biais 
de procédures normalisées, prêtes à être réutilisées, aujourd’hui 
et demain, par toute personne réellement intéressée par notre 
histoire.

1.1 OBJECTIF DU GUIDE
L’objectif du Référentiel et Guide des Bonnes Pratiques pour 
l’Archivage Archéologique en Europe (ci-après dénommé 
‘le Guide’) est de rendre les données, l’information et les 
connaissances archéologiques disponibles, stables, cohérentes 
et accessibles pour les générations présentes et à venir. Les 
archives archéologiques contiennent des matériaux (objets), des 
données et des informations uniques concernant notre passé 
qui sont irremplaçables et vulnérables à la détérioration et à la 
perte à bien des niveaux. Le Guide est constitué d’un Référentiel 
et de Bonnes pratiques pour l’archivage archéologique et qui 
permettront aux archéologues d’archiver correctement les 
objets et las documentation résultant de leur travail. Il décrit le 
processus à suivre pour gérer et conserver les archives avant et 
après leur placement dans un lieu de stockage permanent.
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1.2 DURABILITÉ
L’objectif du Guide est de rendre la pratique de l’archivage 
archéologique cohérente dans toute l’Europe, afin de faciliter 
l’accès aux archives archéologiques et leur préservation. Il se 
concrétise par la production de normes et de bonnes pratiques 
pour la création, la compilation, le transfert et la conservation 
des archives archéologiques durables et ouvertes aux dévelop-
pements ultérieurs. Cette initiative aura pour effet important 
une gestion de dépôts d’archives archéologiques durables qui 
favorisera l’utilisation des ressources qu’ils conservent.
Dès que le Guide aura été publié, il s’agira d’entretenir sa per-
tinence, son actualité et son utilisation, ce qui contribuera à 
rendre les dépôts d’archives durables. Le Groupe de Travail 
Archives Archéologiques de l’EAC s’en chargera. 
Le guide sera :

Multidisciplinaire 

Le Groupe de Travail Archives Archéologiques de l’EAC fera 
le lien entre l’archéologie et d’autres disciplines pertinentes  
pour le patrimoine culturel, comme l’environnement bâti 
et le paysage culturel, mais aussi les domaines de la science 
archivistique, des collections numériques, de l’informatique 
et de la gestion de l’information.

Participatif 

Il sera alimenté par la demande des intervenants et commu-
nautés.

Orienté normes 

Il utilisera et s’alignera sur des normes internationales exis-
tantes en matière d’archivage et de description de collections 
sur papier et sur supports électroniques (avancés).
La politique de durabilité complète produite par le par-
tenariat ARCHES est téléchargeable sur le site internet 
d’ARCHES1.

1.3 CONTENU DU GUIDE
Le Guide comprend :

Des normes pour l’archivage archéologique

Le Référentiel reprend une série de principes essentiels. Il 
énonce la norme pour l’archivage archéologique qui doit être 
rencontrée par tout archéologue ou organisation entreprenant 
toute forme de travail archéologique donnant lieu à des 
archives.

1.	 The European Archaeological Archiving Standards and Guidance:
WP7 - Ensuring the Sustainability. http://archaeologydataservice.ac.uk/arches
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Guide de l’archivage archéologique

Le Guide concrétise les principes du Référentiel en les tradui-
sant en conseils pratiques plus complets pour mettre en œuvre 
l’archivage des produits issus du travail archéologique. Il est 
destiné à être utilisé dans tous les pays partenaires européens en 
tant que Guide pour la mise en œuvre de l’archivage archéolo-
gique et est conçu pour accompagner les standards spécifiques 
répondant aux exigences internationales, nationales, régionales 
ou locales dans la pratique archéologique, la conservation et la 
gestion des collections. Il n’entend pas se substituer aux réfé-
rentiels déjà existants. En tant qu’ouvrage de référence, il espère 
apporter de l’aide et des conseils en vue du développement de 
normes locales plus complètes en matière d’archivage archéo-
logique.

Le Guide se veut un manuel expliquant les bonnes pratiques à 
appliquer au processus d’archivage archéologique et à la garde 
et la conservation des archives archéologiques. Il est générale-
ment reconnu que beaucoup de ces pratiques peuvent être la 
norme pour les uns, mais hors de portée pour les autres. C’est 
pourquoi ce guide offre une description des pratiques exem-
plaires pouvant être mises en place à terme. Le Guide espère 
apporter une aide dans ce processus, en insistant sur l’améliora-
tion des équipements ou de procédures locales dans tous les cas 
où cela s’impose. 

Checklist des opérations d’archivage archéologique et 
répartition des rôles dans un projet archéologique

La checklist est une liste énumérant les opérations d’archi-
vage au fur et mesure de la progression du projet, ainsi que la 
fonction de la/des personnes(s) amenée(s) à effectuer chacune 
d’entre elles, comme le chef de projet, le spécialiste des objets 
etc. Il s’agit de tâches génériques dérivées de la section Bonnes 
Pratiques du Guide, les membres du personnel étant simple-
ment des exemples idéalisés. Dans ce format, la liste peut être 
utilisée comme une rapide checklist d’archivage pour ceux qui 
ne sont pas familiarisés avec le processus d’archivage. 

Le Guide admet que, bien que le processus archéologique 
reste fondamentalement le même dans toute l’Europe, le détail 
des activités, opérations, personnel et attributions associés à 
l’archivage archéologique peut varier de pays à pays et d’état à 
état. On trouvera dès lors des grilles plus détaillées sur le site 
ARCHES, qui adaptent ces procédures et la répartition des 
attributions plus spécifiquement à la pratique courante de diffé-
rentes entités nationales, régionales ou locales d’administration. 
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Bien qu’au moment de la publication les grilles du Guide aient 
été formellement adaptées dans seulement sept pays, on espère 
que l’utilisation du Guide se généralisera et que le Groupe de 
Travail de l’EAC contactera d’autres pays pour ajouter leurs 
propres pratiques au Guide. À cet effet, des grilles vierges 
peuvent être téléchargées depuis la page http://archeologydata-
service.ac.uk/arches.

Bibliographie sur l’archivage archéologique

La dernière section comporte des bibliographies spécifiques 
à des pays, régions ou états présentant des références à des 
normes et de directives pour la pratique de l’archéologie, de la 
conservation et la gestion des collections. 

On espère que d’autres pays viendront enrichir cette bibliogra-
phie avec de nouvelles sources.

1.4 COMMENT UTILISER CE GUIDE
Ce Guide s’adresse à toute personne impliquée dans une activité 
archéologique qui produit des archives et concerne la gestion et 
la conservation de ces archives, qu’il s’agisse de deux feuilles de 
papier détaillant une observation archéologique ou d’une pro-
fusion de données documentaires et de preuves matérielles.

Il est admis qu’il y aura toujours des pratiques et approches dif-
férentes de l’archéologie dans les différents pays européens. Par 
exemple, dans certains états ou pays, les archives matérielles 
sont séparées de la documentation du projet pour le stockage 
à long terme, tandis que dans d’autres, ces deux éléments 
constituent un tout indissociable et sont toujours conservés 
ensemble. Il est juste et positif que ces pratiques différentes 
existent et la présente publication ne cherche pas à défier ou 
à changer des systèmes nationaux, régionaux ou locaux qui 
fonctionnent et qui permettent de préserver les archives en bon 
état pour la postérité. Le Guide définit des principes, actions 
et tâches correspondant aux bonnes pratiques pour l’archivage 
archéologique qui peuvent se superposer et fonctionner en 
parallèle aux normes et pratiques archéologiques plus précises 
déjà existantes au par ailleurs. 

En l’occurrence, le terme ‘archéologue’ s’applique à toute per-
sonne impliquée dans le processus archéologique, comme les 
techniciens de terrain et de laboratoire, les illustrateurs, les 
photographes, les conservateurs-restaurateurs, les superviseurs 
et les curateurs. Le Guide s’applique également aux étudiants et 
archéologues amateurs tout comme aux professionnels de l’ar-
chéologie et aux personnes chargées du suivi et du démarrage 
d’activités archéologiques. 

10

11

12

10. © Riksantikvarieämbetet, Bengt  
A Lundberg, 1968, CC By
11. © Rijksdienst voor het Cultureel 
Erfgoed
12. © Archeologický ústav AV ČR, 
Praha, v.v.i.



référentiel et guide des bonnes pratiques pour l’archivage archéologique en europe

15

Dans l’ensemble du Guide, il est fait référence aux pratiques 
et normes de différentes entités administratives qui peuvent 
inclure des pays, états, régions, cantons, comtés, métropoles ou 
villes. Il n’est pas souhaitable de préciser toutes ces variantes à 
chaque fois que de telles distinctions sont faites. C’est pourquoi 
le terme  national, régional ou local est utilisé pour désigner des 
entités administratives de tous types géographiquement définis. 

Le Guide se compose de trois sections principales 
accompagnées d’une bibliographie et d’un glossaire. 

•	 Le Référentiel énonce des normes qui doivent être ren-
contrées par toute personne impliquée dans le processus 
d’archivage archéologique. Il est à comprendre comme une 
suite de normes à adopter par les organismes académiques, 
publics, exécutants, chargés de la mise en œuve, profession-
nels et de gestion qui œuvrent dans le domaine de l’archéo-
logie.

•	 Les Bonnes Pratiques sont destinées à guider tout archéo-
logue, quelle que soit sa fonction, à travers ses responsa-
bilités par rapport à l’archivage, allant du tout début du 
processus archéologique au résultat final de la conservation 
à long terme dans un dépôt. Elles suivent une ligne logique 
et chronologique à travers toute activité archéologique 
via les grandes phases que suit normalement tout travail 
archéologique. Elles énoncent les pratiques qui devraient 
être de mise durant ces phases afin de produire des archives 
archéologiques stables, ordonnées, intrinsèquement cohé-
rentes et accessibles.

•	 La Checklist d’Archivage énonce les tâches que le personnel 
affecté au projet archéologique devrait effectuer à chaque 
phase d’un projet. Toute personne jouant un rôle dans un 
projet archéologique, qu’il s’agisse du travail sur le terrain, 
au laboratoire, au bureau ou comme spécialiste, doit être 
en mesure de consulter les grilles (des grilles spécifiques à 
des pays et états seront disponibles pour téléchargement en 
ligne)2 à fin de savoir quand et comment mettre en œuvre 
le processus d’archivage à chaque étape d’un projet archéo-
logique. 

2.	 http://archaeologydataservice.ac.uk/arches
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1.5 INFORMATIONS GÉNÉRALES À PROPOS DU 
PROJET ARCHES ET DE LA PRODUCTION DU 
PRÉSENT GUIDE
Produite sous les auspices du Conseil Européen d’Archéologie 
(EAC)3, la présente publication est le fruit du travail de sept 
partenaires représentant six pays de l’Union Européenne, de 
l’Islande et de la Suisse, cette dernière étant partenaire externe. 
Elle fut rendue possible par une aide financière accordée par le 
Programme Culture4.

À Metz, en 2008, l’EAC organisait un symposium sur l’archi-
vage archéologique qui a révélé que beaucoup de pays membres 
étaient confrontés à des problèmes similaires. Les probléma-
tiques les plus urgentes furent identifiées : les variations dans 
les pratiques d’enregistrement archéologique et la création d’ar-
chives cohérentes en tant que ressource; la définition et la mise 
en œuvre durable de normes d’archivage numériques ; le main-
tien de bonnes pratiques de conservation afin d’assurer une 
préservation durable, la sécurité, la circulation et l’accessibilité 
de l’informations et des objets archéologiques conformément 
à la Convention de Valetta, 19925. Tous les participants se sont 
accordés pour dire qu’un guide européen de bonnes pratiques 
archéologiques devait être développé. 

Un groupe de travail EAC pour les archives archéologiques fut 
créé en 2008 et, après l’octroi en 2012 de l’aide financière du 
Programme Culture 2007-2013, le travail fut initié pour la réali-
sation du projet ARCHES. Ce travail a culminé dans la publica-
tion du présent Guide, basé sur des normes et bonnes pratiques 
existantes ayant fait l’objet de mises à jour et d’améliorations 
grâce aux résultats de consultations et ateliers dans les pays par-
tenaires en 2013. 

Pour plus d’informations et pour accéder à des copies télé-
chargeables des différentes traductions du Guide spécifiques 
à certains pays et de la documentation en la matière, voir le 
site internet ARCHES : http://archaeologydataservice.ac.uk/
arches. Il existe également un lien vers le site internet ARCHES 
sur la page internet EAC http://www.european-archaeological-
council.org/13-0-Archives.html

3.	 http://www.european-archaeological-council.org/  
4.	 Culture Programme 2007-2013, Strand 1.2.1: cooperation measures, Agreement 
Number - 2012- 1399/ 001- 001
5.	 Convention européenne pour la protection du patrimoine archéologique (révisée), 
Valetta, 16.I.1992 http://conventions.coe.int/Treaty/en/Treaties/Html/143.htm
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2. LE PROJET ARCHÉOLOGIQUE

2.1 QU’EST-CE QU’UN PROJET ARCHÉOLOGIQUE ?
Dans tout le Guide, il sera fait usage du terme ‘projet 
archéologique’ ou ‘projet’ pour désigner toute forme d’activité 
archéologique aboutissant à des archives.

Par projet on entend généralement un travail temporaire 
entrepris pour atteindre des objectifs prédéfinis assortis d’un 
planning et d’une date de fin, ainsi que pour délivrer un 
produit, le tout circonscrit par un objet et doté de ressources 
définies. Dirigé par un gestionnaire, le projet rassemblera 
une ou plusieurs personnes dans le but d’effectuer ce travail 
particulier. Le terme ‘projet’ est utilisé dans le présent Guide 
parce qu’il convient bien à la pratique archéologique, celle-ci 
visant à réaliser des travaux définis dans un but déterminé. 
Pour la définition d’un projet archéologique, voir le  
Référentiel 4.1.

2.2 LES ÉTAPES D’UN PROJET ARCHÉOLOGIQUE
Les principales étapes d’un projet archéologique seront utilisées 
pour décrire le processus archéologique à travers tout ce Guide. 
Elles sont définies comme suit : 

Planning

Il s’agit de l’étape de démarrage ou d’initiation, durant laquelle : 
les documents tels que les lignes principales et concepts des 
projets, appels d’offres, spécifications et méthodologies de 
travail; sont formulés les objectifs de la recherche ; l’objet 
du projet, les étapes, produits et tâches ont été décrits ; une 
équipe de projet est désignée, des spécialistes consultés et des 
ressources allouées ; les procédures de conservation temporaire 
et à long terme ainsi que les dépôts identifiés ; les plannings de 
contrôle du projet conclus et des plans de communications, 
de catastrophes, de santé et de sécurité établis. Il s’agit de 
l’étape durant laquelle débutent la création et la compilation 
d’archives.

Collecte de données

En archéologie, cette phase concerne souvent le travail 
de terrain, mais dans le cadre du présent Guide, nous la 
définissons comme la phase d’exécution d’un projet, lorsque 
les données et/ou les matériaux (objets) archéologiques sont 
collectés. Que l’archéologue effectue des recherches directes sur 
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le terrain, au bureau, dans des laboratoires ou dans des dépôts, 
il s’agit bien de la phase durant laquelle des données factuelles 
sont recueillies avec une interprétation minimale.

Analyse, rapports et transfert d’archives

Cette phase est communément appelée « post-fouilles », bien 
que tous les projets archéologiques n’impliquent pas forcément 
une fouille, comme par exemple l’enregistrement de bâtiments, 
la prospection ou l’analyse d’objets. C’est pourquoi cette phase 
a été renommée afin de mieux refléter la pratique archéolo-
gique moderne.

L’analyse consiste en un enregistrement plus complet et plus 
ciblé, ainsi qu’en une interprétation, qu’il s’agisse des données 
provenant du terrain, d’un ensemble d’objets/artefacts décou-
vertes ou des résultats d’une prospection géophysique. Ses 
résultats, tels que des données ou images, seront inclus dans les 
archives.

Cette phase se terminera normalement par un rapport final. 
Différents types d’analyses peuvent déboucher sur différents 
rapports, dont certains seront inclus dans le rapport final du 
projet. L’admission de ces rapport dans les archives du projet 
est un élément important de création d’une ressource acces-
sible. 

Dès que l’analyse et les rapports sont terminés, le projet n’est 
plus censé générer de nouvelles données, de nouvelles décou-
vertes ou des échantillons et les archives du projet seront 
compilées et préparées pour le transfert vers un dépôt pour la 
conservation à long terme. 

Gestion des collections et Conservation

La conservation désigne le processus servant à assurer que les 
objets à archiver restent stables, sécurisés et accessibles à long 
terme. Il s’agit d’un processus continu qui sert à assurer l’inté-
grité des archives archéologiques après la fin du projet, même 
si la gestion des composantes d’archives doit commencer au 
début d’un projet, dès que les découvertes matérielles et la 
documentation créée sont collectées. Tout objet ou documen-
tation archéologique créé ou collecté en aval de la phase de 
planification nécessitera une conservation temporaire jusqu’à 
son transfert vers un dépôt pour sa conservation à long terme. 
La conservation des composantes sélectionnées pour l’archi-
vage est une activité qui constitue un fil d’Ariane à travers tout 
le projet archéologique et impliquera à la fois une conservation 
temporaire et à long terme des archives documentaires et maté-
rielles (objets).
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3. LE RÔLE DE L’ARCHIVAGE DANS 
UN PROJET ARCHÉOLOGIQUE

3.1 QUE SONT DES ARCHIVES ARCHÉOLOGIQUES ?
À travers tout le Guide il sera fait usage du terme ‘archives 
archéologiques’ ou ‘archives’ sera utilisé pour désigner tout 
document ou matériau (trouvaille) produit pendant un projet 
archéologique et sélectionné pour être archivé. Pour la défini-
tion des archives archéologiques, voir le Référentiel 4.1.1.

Il est admis que les archives de projets archéologiques ne se 
subsument pas toujours strictement sous la définition com-
mune du terme ‘archives’, car dans la majorité des cas, les 
archives archéologiques contiennent à la fois des archives 
documentaires et des collections de matériaux, qui, même s’ils 
ne sont pas conservés ensemble, sont toujours associés (dans 
les cas où les archives matérielles sont conservées séparément 
des archives documentaires, mais imbriquées avec elles de par 
les références croisées). Cependant, il s’agit du meilleur terme, 
et le plus généralement accepté pour le présent objectif, même 
s’il ne s’agit pas d’un terme parfait et que la terminologie ou la 
pratique peuvent varier de pays en pays.

3.2 QU’ENTEND-ON PAR ARCHIVAGE 
ARCHÉOLOGIQUE ? QUAND INTERVIENT-IL ?
L’archivage archéologique est un processus dynamique, qui 
commence dès que le projet est planifié. La documentation et 
les matériaux (objets) qui viennent s’ajouter à la somme des 
connaissances humaines du passé seront sélectionnés pour 
l’archivage au fur et à mesure que le projet progresse et devront 
être gérés selon le Référentiel et Guide des Bonnes Pratiques 
présentées dans ce document et selon les normes internatio-
nales, nationales, régionales ou locales plus détaillées, dans la 
mesure de leur applicabilité. La création et la gestion d’archives 
ne sont pas des activités qui interviennent à la fin d’un projet, 
lorsque le transfert vers le dépôt est imminent. Il s’agit d’un 
processus qui maintient et protège toutes les composantes des 
archives archéologiques dès le départ.
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4. RÉFÉRENTIEL POUR 
L’ARCHIVAGE ARCHÉOLOGIQUE

4.1 DÉFINITIONS
Les archives archéologiques comprennent tous les documents 
et matériaux (objets) récupérés lors d’un projet archéologique 
et désignés pour la préservation à long terme, y compris les ar-
tefacts, les écofacts et autres restes environnementaux, les pro-
duits résiduaires, les échantillons scientifiques et la documenta-
tion écrite et visuelle sur papier, film et support numérique.

Un projet archéologique se définit comme tout programme 
de travail impliquant la collecte et/ou la production d’infor-
mations sur un site, un assemblage ou un objet archéologique 
quel que soit l’environnement, y compris sur le terrain, sous 
l’eau, dans un bureau ou dans un laboratoire. Citons comme 
exemples de projets archéologiques les projets intrusifs tels 
que les fouilles, l’évaluation de terrain, le suivi archéologique, 
la prospection au sol et l’analyse destructive d’objets; parmi 
les projets non intrusifs figurent l’étude du paysage ou de bâti-
ments, la prospection aérienne, la télédétection, la recherche 
comme les évaluations faites au bureau et le recensement d’ob-
jets ou d’assemblages d’objets. La ré-investigation d’archives 
pour le traitement en vue de la conservation constitue égale-
ment un projet archéologique.

4.2 COMPOSITION
Les archives archéologiques sont constituées de deux éléments 
principaux:

•	 Les archives documentaires qui comprennent des données 
et une documentation associée créées pendant le projet 
archéologique. 

•	 Les archives matérielles (objets), qui comprennent des 
objets et des échantillons associés. 

Les archives documentaires

Les archives documentaires peuvent se composer :

•	 De documents dessinés, photographiques, écrits et 
imprimés sur papier. 

•	 De documents dessinés sur film.
•	 De photographies sur film, transparents, radiographies à 

rayons X, bandes vidéos et microfilm.
•	 De fichiers numériques sur disques durs ou supports de 

transfert. 
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Les archives documentaires peuvent inclure: 

Des résultats analytiques, fichiers DAO, catalogues, 
correspondance, contrats, bases de données, interprétations 
de photos digitales aériennes, élévations, archives de 
fouilles, données d’études géophysiques et autres données 
de prospection, fichiers SIG, images, index, cartes, notes, 
cahiers, images des objets, plans, formulaires, enregistrements, 
rapports, imagerie par satellite, feuilles de tableurs, dessins de 
coupes, photos du site, spécifications, fichiers textes, données 
3-D.

Archives matérielles (objets) 

Les archives matérielles (objets) peuvent contenir:

•	 Des artefacts, comme la poterie, les carrelages, la pierre 
travaillée, le verre, le métal, les os travaillés, les objets en 
cuir et en textile.  

•	 Les écofacts ou restes environnementaux, comme les os 
d’animaux ou les restes végétaux.

•	 Les produits résiduaires, comme les scories, les dépôts 
d’oxyde de fer et les chutes.

•	 Les restes d’échantillonnage scientifique, souvent le 
résultat d’analyses en laboratoire, comme les échantillons 
environnementaux, les lames minces, les lames de 
microfossiles, les moulages ;

•	 Les restes humains, qui peuvent exiger un traitement 
spécifique en accord avec les normes et législations 
nationales, régionales ou locales.

4.3 PRINCIPES
1.	 Tous les projets archéologiques doivent aboutir à des ar-

chives stables, ordonnées et accessibles.
2.	 Il convient d’admettre que tous les processus d’un projet 

archéologique affectent la qualité des archives résultantes.
3.	 Les normes et procédures pour la création, sélection, ges-

tion, compilation et le transfert des archives doivent être 
conclus et documentés dans le concept de chaque projet 
archéologique et compris par l’ensemble du personnel de 
projet. 

4.	 La garantie de la sécurité et de la stabilité des archives est 
un processus continuel et une responsabilité universelle.

5.	 L’ensemble des archives doit être compilé de telle manière 
qu’il préserve les relations entre chaque élément et facilite 
l’accès à toutes les composantes des archives à l’avenir. 

6.	 Un projet archéologique n’est pas terminé tant que les ar-
chives n’ont pas été transférées vers un dépôt agréé et sont 
pleinement accessibles pour la consultation.
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4.4 RESPONSABILITÉ
Le gestionnaire d’un projet archéologique est chargé d’assurer 
que les archives sont créées et compilées selon le Référentiel 
décrit dans le présent document.

Chaque personne impliquée dans un projet archéologique a 
une obligation de diligence envers les archives et doit assurer 
qu’elle sont créées et compilées selon les normes reconnues, en 
utilisant des méthodes cohérentes, ainsi que d’éviter qu’elles 
soient exposées à des risques non nécessaires de dégradations 
ou de pertes.

Après le transfert vers le dépôt final, il relève de la responsabi-
lité de celui-ci d’assurer que les archives sont conservées selon 
les normes reconnues pour une longue durée, documentées 
selon les procédures internes acceptées et rendues accessibles 
pour la consultation. 

4.5 NORMES POUR LES ARCHIVES 
ARCHÉOLOGIQUES
Ces normes sont destinées à s’appliquer sur toutes les 
parties des archives et sur toutes les phases du processus 
archéologique, allant de la planification à la conservation du 
produit final. 

Normes générales

1.	 Toutes les pièces d’archives doivent être traitées avec 
prudence et manipulées, emballées et stockées dans des 
conditions qui permettent de minimiser les risques de 
dégradations, de détérioration, de perte ou de vol.

2.	 Toutes les pièces d’archives doivent être marquées 
ou étiquetées avec un identifiant unique lié au projet 
archéologique et/ou au dépôt.

3.	 Les archives doivent être organisées de façon à préserver 
la relation contextuelle entre la documentation et les 
matériaux (objets) dans les archives.

4.	 Les critères de sélection et procédures doivent être pleine-
ment documentés et inclus dans les archives du projet. 

5.	 Le stockage à long terme doit favoriser la préservation, la 
sécurité et l’accessibilité. 

Normes spécifiques

Les archives documentaires

6.	 Tous les types d’archives doivent être indexés et créés selon 
des normes cohérentes et acceptées en matière de contenu, 
de format et de dénomination de fichier et doivent utiliser 
une terminologie reconnue.  
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7.	 Des matériaux ou supports stables et agréés doivent être 
utilisés en cas de création d’enregistrements écrits ou 
visuels analogiques.

8.	 Tous les enregistrements originaux, y compris ceux qui 
ont été créés de manière numérique, doivent être pris en 
compte pour l’inclusion dans les archives. 

Papier

9.	 Tous les types de documents écrits doivent être regroupés 
avant le transfert vers le dépôt, par ex. les dessins doivent 
être emballés ensemble dans l’ordre de numérotation des 
feuilles. 

Documents visuels

10.	 Tous les dessins et photographies doivent identifier le sujet 
et le cas échéant, inclure une échelle et une indication du 
nord, ou comporter une autre indication de la localisation/
de l’orientation. 

11.	 Les médias adéquats pour le stockage à long terme dans la 
forme originale doivent être utilisés pour les photos non 
reproductibles, par ex. celles prises sur le site pendant les 
fouilles. 

Numérique

12.	 Une stratégie de back up numérique doit être mise en place 
dès le début du projet et mise en œuvre durant toute la 
durée du projet. 

13.	  La création des archives numériques doit être entièrement 
documentée, avec des informations comme le logiciel 
utilisé, les systèmes d’exploitation, les types de matériel, 
dates, créateurs, descriptions des champs et significations 
de chaque code. 

14.	 Les supports de transfert et de stockage à court terme ne 
sont pas appropriés pour la préservation à long terme des 
archives numériques et ne devraient être utilisés que pour 
soumettre des éléments pour l’archivage permanent. 

15.	 Tous les fichiers numériques et supports de transfert 
doivent être libres de virus avant la remise au dépôt. 

16.	 Un répertoire numérique des archives doit être compilé 
et déposé sous forme numérique avec les archives 
numériques. 

17.	 Le stockage à long terme doit se faire sur des serveurs 
permanents qui sont régulièrement copiés et l’ensemble 
des logiciels et du matériel doit être gardé à niveau et les 
données archivées migrées si nécessaire. La mise à niveau 
du matériel et des logiciels et la migration des données 
doivent être entièrement documentés. 
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18.	 Les archives numériques doivent être déposées dans un 
Dépôt Numérique Fiable, où elles peuvent être préservées 
et entretenues pour le long terme et rendues accessibles. 

Les archives matérielles (objets) 

19.	 Tous les objets doivent être nettoyés et/ou conservés de 
manière appropriée selon les normes reconnues et en 
appliquant des méthodes cohérentes afin d’assurer leur 
conservation à long terme. 

20.	 Tous les objets doivent être marqués ou étiquetés de 
manière appropriée, avec des identifiants de projet et de 
contexte et, selon les nécessités, des identifiants d’objets 
individuels. 

 
 

5. BONNES PRATIQUES POUR 
L’ARCHIVAGE ARCHÉOLOGIQUE
Cette section spécifie les procédures de bonnes pratiques pour 
l’archivage archéologique à travers toutes les phases du projet 
archéologique. Le processus ci-dessous devrait être reconnais-
sable par tous ceux qui sont impliqués dans l’archéologie, mais 
les actions et opérations décrites sont spécifiques à la création, 
la compilation, le transfert et la conservation d’une archive 
stable, cohérente, accessible et durable.

En premier lieu sont exposées les actions qui s’appliquent à 
l’archivage pour chaque phase de projet et ensuite sont énumé-
rées les opérations qui s’appliquent à ces principes sous forme 
de liste à puces.

5.1 PLANNING
Pendant cette phase, une documentation de projet sera pro-
duite exposant les objectifs du projet, le personnel affecté, les 
stratégies, le calendrier, les opérations et ressources nécessaires 
pour que le travail puisse se faire.

C’est dans cette phase que les exigences en termes d’archivage 
du projet doivent être déterminées comme suit : 

5.1.1 Structure et nature de la future archive 

La structure et la nature des futures archives doivent être 
conclues de commun accord et comprises pour tous les 
intervenants, y compris le contenu final attendu des archives et 
la manière dont elles seront gérées (Référentiel 4.3).
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•	 Des normes doivent être établies pour les données du 
projet (par ex. données contextuelles, données concernant 
les objets, plans du site), y compris leur création dans 
les formats numériques et analogiques, les supports 
utilisés et les procédures suivies afin d’assurer des 
archives cohérentes, comprenant des formats de fichiers 
numériques, schémas de dénomination et de classement, 
protocoles de métadonnées et supports de stockage. 
Toutes les normes ou conventions reprises dans des 
directives internationales, nationales, régionales, locales ou 
professionnelles doivent être appliquées. 

•	 Les prévisions concernant des groupes de matériaux 
(objets) et les procédures d’archivage à appliquer pendant 
l’identification, l’enregistrement et la gestion doivent être 
définies. Il s’agit de spécifier les manuels à utiliser et les 
exigences de conditionnement, de stockage temporaire, de 
conservation ou de transfert.

•	 Toute norme internationale, nationale, régionale, locale et/
ou relative aux dépôts d’archives et gestion de collections 
archéologiques doit être respectée. 

5.1.2 Sélection pour les archives

Une stratégie de sélection doit être décidée d’un commun 
accord durant la phase de planification du projet. Elle doit 
exposer les critères de sélection des données, documents, 
fichiers de données et matériaux (objets) pour l’inclusion 
dans les archives. Elle doit également spécifier comment les 
éléments qui n’ont pas été sélectionnés pour les archives seront 
dispersés ou écartés. Cette stratégie doit reposer sur les objectifs 
de recherche du projet ou les questions de gestion (Référentiel 
4.5). Tout cadre de recherche national, régional ou local doit 
être pris en compte, ainsi que les politiques en matière de 
collecte du dépôt qui accueillera les archives.

•	 Tous les composants des archives documentaires et les 
groupes de matériaux doivent faire l’objet d’une sélection 
pour la conservation dans les archives à tout moment de 
la durée du projet. Les documents doivent être soumis 
au contrôle des versions et une politique claire de gestion 
numérique doit être mise en place pour permettre la 
suppression de fichiers numériques doubles ou superflus. 

•	 Une stratégie de sélection doit être formulée avec l’apport 
de tous les membres importants de l’équipe du projet, 
y compris les spécialistes et le curateur du/des dépôt(s) 
auxquels les archives finales sont destinées. 
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5.1.3 Sécurité des archives et plan de gestion en cas de 
sinistre 

Il est crucial que des plans de sécurité ou de gestion de catas-
trophes soient rédigés et mis en œuvre en vue de sauvegarder 
les archives et les composantes potentielles des archives, de 
dégâts et de pertes (Référentiel 5.1, 5.3). De tels plans, qui pour-
raient faire partie du plan de gestion de catastrophe pour le 
projet proprement dit, doivent être inclus dans la documenta-
tion de planification.  

•	 Assurer que la stratégie de gestion de catastrophe inclut les 
moyens de sauvegarder l’information contenue dans les 
archives, y compris la mise en œuvre de copies de sauve-
garde ou systèmes de back-up pour les données analogues 
et numériques. La stratégie doit détailler les normes qui 
seront appliquées pour la création, la collecte et le stockage 
des archives documentaires et matérielles afin d’éviter leur 
endommagement, contamination mutuelle, perte ou vol.  

•	 Assurer que la stratégie de gestion de catastrophe couvre la 
sécurité des archives in situ/sur le terrain, pendant le trans-
port ou le déménagement des matériaux (découvertes) et 
des informations, pendant l’analyse au bureau ou au labo-
ratoire et au dépôt pendant la garde temporaire. Des plans 
de catastrophes doivent également être mise en place pour 
les dépôts d’archives. 

5.1.4 Opérations et ressources

Durant la phase de planification, les opérations et ressources 
nécessaires pour le projet seront identifiées et allouées et il 
est important que les besoins du processus d’archivage soient 
inclus dans ces plans (Référentiel 4.4). 

•	 Pendant l’établissement du plan de projet, les activités 
et opérations d’archivage doivent être programmées et 
reprises dans un planning.  
Parmi les points de repère de l’archivage, citons par 
exemple les permissions du propriétaire du terrain, les 
droits de reproduction et le transfert d’accords relatifs au 
droit de participation ou encore le respect des conditions 
de dépôt, qui doivent être prévus dans le plan. Tout pro-
blème de planning affectant ces points de repère doit être 
noté.

•	 Il convient de consulter des spécialistes qualifiés et expé-
rimentés y compris des conservateurs-restaurateurs afin 
d’allouer suffisamment de ressources pour assurer que les 
archives du projet soient ordonnées, cohérentes du point 
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de vue interne, accessibles, stables, sûres et traitées de ma-
nière appropriée dès le début du projet jusqu’à leur trans-
fert sécurisé dans un dépôt approuvé.

5.1.5 Identification et importance du dépôt

À moins que la législation ou règlementation nationale, régio-
nal ou locale définissent la destination des archives, le dépôt 
final devra être identifié et impliqué dès le début du projet, de 
sorte que le futur des archives finales puisse être garanti, et les 
archives compilées conformément aux spécifications du dépôt. 
Il est important d’assurer que toute règle nationale, régionale 
ou locale s’appliquant aux archives du projet soit respectée et 
décrite dans la documentation de planification du projet.

•	 Assurez-vous que les archives documentaires analogues 
autant que les archives matérielles soient transférées 
dans un dépôt qui est agréé conformément aux schémas 
nationaux, régionaux ou locaux d’accréditation (Référentiel 
4.3.6) et que les archives numériques soient déposées dans 
un Dépôt Numérique Fiable (Référentiel 4.5.18). Tout 
dépôt doit présenter des normes nationales, régionales ou 
locales de traitement de conservation et de bon accès aux 
archives pour tous les utilisateurs futurs.

•	 Assurez-vous que les curateurs du dépôt participent à la 
planification du projet dès le début.

5.1.6 Cession de droit d’auteur et droits de reproduction

Les droits sur les archives et les problématiques de droits de 
reproduction sont complexes et il n’est pas possible de détailler 
cet aspect dans le présent Guide, car cela nécessiterait des 
explications sur les lois et procédures nationales variant de pays 
à pays en Europe. Néanmoins, quelques principes peuvent être 
énoncés : 

•	 Les droits de reproduction et cessions de titre de propriété 
doivent, le cas échéant, être clarifiés et conclus pendant 
la phase de planification du projet. Si des problèmes 
surviennent à cet égard, il est important de les résoudre 
conformément à la législation nationale, régionale ou 
locale. 

5.2 COLLECTE DES DONNÉES
Durant cette phase du projet, le planning est mis en exécution 
et les données et matériaux archéologiques sont collectés, sur le 
terrain ou ailleurs. 
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5.2.1 Garantie de l’accès aux archives archéologiques

L’équipe de projet et les chercheurs auront besoin d’avoir accès 
au contenu des archives pendant et après la durée du projet. 
C’est pourquoi il est important de documenter, organiser et 
répertorier les archives documentaires et matérielles afin de les 
garder intelligibles et accessibles (Référentiel 4.3). Les pratiques 
suivantes sont à appliquer durant toute la durée du projet, la 
documentation qui en résulte devenant également un élément 
intrinsèque des archives.

•	 Les recherches dans tous les éléments des archives doivent 
être aisées. Les archives doivent être entièrement réperto-
riées, avec un catalogue général du contenu renvoyant à 
des niveaux plus profonds de répertoires individuels pour 
d’autres éléments tels que des données contextuelles, listes 
d’objets et dessins.

•	 Une synthèse du projet est à créer pour que les chercheurs 
puissent prendre connaissance des objectifs, de l’objet, de 
la localisation, du contenu et des résultats du projet. Elle 
devrait comporter des liens vers des travaux précédents 
entrepris dans le cadre du même projet/sur le même site. 
Cette synthèse est à tenir à jour et à compléter jusqu’à ce 
que le projet soit finalisé et les archives transférées vers un 
dépôt.

•	 La documentation du projet doit clarifier comment et 
pourquoi les données et matériaux archéologiques ont été 
créés, collectés, sélectionnés et analysés. Cela peut com-
prendre des informations telles que des méthodologies 
d’enregistrement ou stratégies d’échantillonnage. Il s’agit 
d’un outil essentiel pour l’auteur des données et le cher-
cheur. Il facilite la gestion des données6 pendant la durée 
du projet et agit comme une aide à la compréhension et à la 
consultation des archives lorsque le projet est terminé7.

•	 L’application de métadonnées est essentielle pour l’accès 
aux archives numériques. Les métadonnées fournissent une 
information synthétique concernant un fichier numérique 
ou ensemble de données pour permettre à l’utilisateur 
d’accéder à et d’utiliser facilement les informations, ou de 
décider de leur utilité.

6.	 Pour les bonnes pratiques en matière de gestion numérique de données en archéologie 
voir http://Guides.archaeologydataservice.ac.uk/
7.	 Exemples de documentation de projet: conceptions de projet, schémas écrits d’investi-
gations, etc. et leurs révisions, systèmes et techniques d’enregistrement, stratégies et tech-
niques d’enregistrement, manuels utilisés, systèmes de classifications en usage tels que les 
systèmes de numérotations ou identifiants et traductions de codes et d’abréviations 
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•	 Dans le cas de données numériques, il est important de 
suivre les normes de métadonnées internationales8 afin 
d’assurer que l’information soit facilement intelligible et 
réutilisable par les hommes et les ordinateurs. Le choix de la 
norme de métadonnées qui se prête le mieux à l’information 
peut parfois être difficile. Il est préférable de coopérer étroi-
tement avec un Dépôt Numérique Fiable lorsqu’il s’agit de 
déterminer comment les archives numériques doivent être 
décrites et quelles normes de métadonnées il faut choisir. 

•	 Les métadonnées peuvent être appliquées à trois niveaux:
Projet : description du contexte général, la localisation 
géographique et l’intervalle de temps du projet et les 
fichiers qui font partie du projet.
Contenu : ce niveau inclut tous les glossaires, 
terminologies et variables qui ont été utilisées pour 
l’enregistrement des données avec une signification 
concordante des termes. 
Fichier : description du contenu spécifique du fichier.

5.2.2 Validité et intelligibilité de l’information

Il est essentiel d’assurer que tous les éléments des archives for-
ment un ensemble sans ruptures pour faciliter la navigation 
entre eux9 (Référentiel 4.3). Cette obligation n’incombe pas 
qu’au gestionnaire de projet, mais aussi à toute l’équipe.

•	 Les relations entre le projet et les archives archéologiques 
plus générales doivent être claires. Les références et liens 
vers des sources comme les cadres de recherche, publica-
tions et rapports associés, projets similaires ou liés, permet-
tront d’interroger les archives du projet dans leur contexte 
international, national, régional et local. 

•	 La relation entre les archives et leur origine doit être claire, 
qu’il s’agisse d’un site ou d’un groupe de matériaux, et tous 
les éléments des archives du projet doivent pouvoir être 
reliés à leur point d’origine exact10. 
 
 
 

8.	 Dublin Core Metadata Initiative: http://dublincore.org/ voir en particulier http://du-
blincore.org/documents/dces/ pour les éléments de base
CIDOC Conceptual Reference Model, www.cidoc-crm.org
La directive européenne « Inspire », http://inspire.jrc.ec.europa.eu 
9.	 Par exemple, il doit être possible de faire le lien entre les données contextuelles, les 
données des objets et les photos, et il doit être possible de retracer les objets individuels à 
leur contexte, couche, tranchée et localisation. Il doit également être possible de recher-
cher des parallèles dans les archives archéologiques plus générales.
10.	Par exemple, les plans et coupes de site doivent être géo-référencés, les objets marqués 
ou étiquetés avec une identification du site et du contexte approprié ou un identifiant 
individuel. 
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•	 Les relations internes aux archives du projet doivent être 
claires. Toutes les données et images doivent pouvoir être 
référencées par rapport aux matériaux ou documentation 
associés et vice-versa11.

•	 Lorsque des terminologies standardisées et acceptées 
existent, telles que des glossaires ou thésaurus, elles doivent 
être utilisées et citées dans les métadonnées du projet. Si 
elles n’existent pas, il s’agit d’assurer que les terminologies 
soient utilisées de manière cohérente dans toute descrip-
tion du projet et que les glossaires afférents sont inclus dans 
les archives. La récupération et la manipulation d’informa-
tions numériques dépend des possibilités de recherche et 
de filtrage des données12.

5.2.3 La création d’archives stables

L’archivage est le processus qui sert à préserver l’information et 
les pièces pour la postérité. Les produits physiques d’un projet 
archéologique sont uniques et irremplaçables. C’est pourquoi 
l’équipe du projet doit assurer qu’ils sont traités adéquatement 
dès le début du projet. Des procédures et pratiques doivent être 
appliquées pour promouvoir la durée de vie des archives (Réfé-
rentiel 4.3) :

•	 Lors de la collecte de données, particulièrement sur le 
terrain, des mesures  de bon sens doivent être prises pour 
maintenir les archives propres et au sec et pour assurer sa 
bonne gestion, son conditionnement et son stockage. 

•	 Les objets demandant une conservation doivent être stoc-
kés de telle façon à maintenir les conditions dans lesquelles 
ils ont été découverts. Par exemple, des objets organiques 
humides ne doivent pas sécher. Ils doivent également être 
transférés le plus vite possible après leur découverte vers un 
conservateur-restaurateur qualifié et expérimenté.

•	 Pendant la phase de l’analyse, les archives sont générale-
ment tenues dans des conditions normales de bureau ou 
dans des installations de stockage temporaires jusqu’à leur 
placement final dans un dépôt approuvé. Il est essentiel que 
les dispositions et les pratiques de bureau ne portent pas 
préjudice à la sécurité et à la durée de vie des archives13.

11.	Par exemple, les dessins doivent être reliés aux données contextuelles, les photos au 
plan du site, et les données des objets aux objets.
12.	Par exemple, le terme « tripode » est utilisé à certains endroits, mais à d’autres on 
trouve « coquemar », ce qui rend la recherche et le filtrage impossible. 
13.	Par exemple en évitant de fumer, de boire ou de manger en manipulant des plans 
de site, ou encore en évitant de laisser des photos sous le soleil, de stocker des archives 
dans des caves humides, près de sources d’eau ou dans des lieux présentant un risque de 
présence de rongeurs, d’insectes ou d’autres fléaux. 
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•	 L’une des exigences est que les fichiers numériques doivent 
rester lisibles dans le futur.  Pour rendre ces fichiers du-
rables et lisibles ils doivent être transférés dès que possible 
de leurs supports mobiles comme des disques durs locaux, 
CD, cartes mémoire et clefs sur des serveurs qui sont sous 
contrôle permanent et bien gérés dans des conditions sûres. 

•	 Les normes de conservation des archives (voir 5.4.) doivent 
être appliquées jusqu’à ce que les archives se trouvent dans 
un dépôt fiable ou agréé. 

Il incombe à tout le monde d’utiliser des méthodes et du maté-
riel qui contribuent à la durabilité des archives créés. Étant 
donné que la plupart des pays et états ont leurs propres spécifi-
cations sur les supports de dessins, les boîtes de stockage etc., il 
n’est pas possible de spécifier des matériaux précis dans le pré-
sent Guide. Des bibliographies spécifiques au pays, à la région 
ou là l’état doivent être référencées en l’occurrence14.  Toute-
fois, les principes généraux suivants peuvent être énoncés pour 
le travail sur le terrain ou ailleurs : 

•	 L’usage de matériaux appropriés pour les supports d’infor-
mations ainsi que pour le conditionnement et les conte-
nants pour les archives15.

•	 L’usage de matériaux et de procédures appropriés pour 
fournir l’information et les étiquettes sur les documents et 
trouvailles16.

•	 Traitement approprié des objets avant qu’elles ne soient 
versées aux archives17. 

5.2.4 Gestion de catastrophes

Pendant la collecte des données, il est essentiel de développer et 
de maintenir une stratégie de sécurisation des archives contre 
les dégâts et les pertes, que ce soit sur le terrain ou ailleurs. Les 
archives archéologiques sont uniques et irremplaçables. Même 
si la probabilité d’une catastrophe semble faible, les accidents 

14.	 http://archaeologydataservice.ac.uk/arches
15.	Par exemple, le papier qui n’est pas en cours d’utilisation active doit être stocké dans 
des boîtes sans acide, les photos analogues dans des pochettes suspendues en polyester 
ou des manches inertes sans acide et les matériaux sensibles dans des conditions où la 
température et l’humidité de l’air sont contrôlées. Il faut utiliser des calques, du papier et 
des encres de bonne qualité, de sorte qu’ils ne subissent pas les ravages du temps.
16.	Par exemple, si vous dessinez sur un calque, les crayons ne peuvent pas être trop mous 
car les dessins s’estomperaient pendant la manipulation ou le stockage. Tous les manus-
crits, sur papier, des dessins ou des étiquettes doit être clair, durable, lisible et attaché de 
manière sécurisée. Ils doivent être écrits dans un format qui est spécifié par la stratégie de 
gestion de données du projet.
17.	Par exemple, les découvert doivent être propres et sèches (sauf autre recommanda-
tion) avant d’être stockées et emballées dans le matériel de conditionnement approprié. 
Tout matériau sensible ou fragile doit être traité par un conservateur-restaurateur le plus 
vite possible.
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peuvent toujours se produire et se produisent et tous les envi-
ronnements peuvent être en danger. 

Un bon plan gestion en cas de sinistre identifie les zones à 
risques et met en place un plan de contingence pour le cas où 
ces zones à risques développeraient un réel danger. La sécurité 
des archives doit constituer une part importante de ce plan.

Les facteurs suivants devraient être pris en compte. Le site se 
trouve-t-il dans une zone susceptible d’être inondée ou visitée 
par des voleurs ? Les bâtiments sont-ils humides, troués, sûrs, 
résistants aux incendies si des archives s’y trouvent ? Toutes 
les zones de stockage sont-elles sûres, le rayonnage est-il sûr, le 
câblage électrique a-t-il été testé ? Un tel plan nécessite la com-
position d’une équipe d’urgence pour les catastrophes et un sys-
tème d’alerte, un plan de sécurité informatique, des système de 
sauvetage, de désencombrement et de nettoyage, des exigences 
pour l’équipement, des système de lutte contre l’incendie et des 
numéros de téléphones pour appeler les services de secours18.

•	 Il est important qu’un plan de gestion de catastrophe soit 
en place durant cette phase et que tous les membres du 
projet soient au fait du contenu et connaissent leur rôle 
dans sa mise en œuvre. Les conditions varieront en fonc-
tion du fait que l’on se trouve sur le terrain, dans une ins-
tallation temporaire ou dans les bureaux/au laboratoire/
dépôt, mais le développement d’un plan de gestion de 
catastrophe reste tout aussi valide. 

•	 Les informations contenues sur des supports de données 
numériques sont vulnérables à la détérioration ou à la 
perte. Il est d’une importance capitale qu’un système de 
copies de sauvegarde et de back-ups réguliers soit maintenu 
et que les copies/le back up soient conservés dans un lieu 
alternatif si possible19. 

5.2.5 Sélection et rétention 

À ce stade, une stratégie claire quant à la documentation et aux 
trouvailles à sélectionner pour la rétention doit être assimilée et 
mise en œuvre par l’équipe de projet, la mise en œuvre devant 
alors faire l’objet d’une surveillance par le gestionnaire de pro-
jet. La stratégie de sélection et de rétention doit être flexible et 
ouverte à l’amendement, par exemple la découverte d’objets ou 
d’une stratigraphie inattendus peuvent affecter la décision sur 
ce qui avait été initialement prévu d’être dispersé. 

18.	Pour des conseils plus complets voir ‘Disaster Management Planning for Archaeo-
logical Archives, IFA Paper no 8, Kenneth Aitchison, 2004, IFA and AAF’ http://www.
archaeologists.net/publications/papers
19.	See ADS
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5.3 ANALYSE, RAPPORT ET TRANSFERT 
D’ARCHIVES
À ce stade, les principes énoncés dans la section 5.2 relative à la 
collecte de données s’appliquent toujours, mais avec quelques 
considérations supplémentaires.

5.3.1 Maintien de l’intégrité des données originales lors de la 
création de nouvelles informations

La documentation créée lors de la phase de collecte de données 
ne devrait pas être altérée, car elle contient des faits ou résultats 
scientifiques avec un minimum d’interprétation et contient de  
 
l’information qui ne peut être obtenue facilement une nou-
velle fois. Dès que le projet entre en phase d’analyse, d’autres 
couches d’un caractère analytique et interprétatif commencent 
à s’ajouter à ces données.

•	 Si des données originales écrites doivent être amendées 
ou améliorées, il faut utiliser des encres ou des crayons de 
couleurs différentes. Cela permet à des chercheurs futurs de 
comprendre les processus de pensées et les séquences d’in-
terprétations qui s’appliquent à l’analyse de ces données.

•	 Les ensembles de données numériques créés pendant la 
collecte de données doivent être ‘gelés’ et sécurisés et tout 
travail subséquent doit être effectué sur des copies de ces 
données. Cette procédure permet de maintenir l’intégrité 
des données originales et fournit un back-up si des versions 
subséquentes devaient être corrompues ou inutilisables.

•	 Exercez un contrôle des versions doit être exercé dans la 
création de nouveaux fichiers numériques qui contiennent 
des données de fichiers existants, et des noms de fichiers 
attribués indiquant l’ordre dans lequel ils ont été créé et 
amendés ou mis à jour. 

5.3.2 Soin et entretien des matériaux pendant l’analyse 

Pendant l’analyse, les documents et matériaux (objets) sont 
normalement expédiés à différents spécialistes pour des procé-
dures de recherche et de conservation.  

•	 Il est important que tous les spécialistes internes et externes 
soient bien informés et obligés de suivre la stratégie de ges-
tion des données du projet et d’archivage telle qu’elle a été 
développée pendant la phase de planification et énoncée 
dans la section précédente, y compris par exemple l’attribu-
tion de dénominations à des fichiers, la terminologie et les 
glossaires, le répertoire et les systèmes de classement et la 
gestion du contrôle des versions. 
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•	 L’intégrité des archives doit être maintenue au fur et à 
mesure que l’information et les objets sont réorganisés ou 
déménagés. Si des archives matérielles sont réorganisées, 
réemballées ou remises dans des boîtes pendant ces ana-
lyses ou le traitement, cela doit être entièrement documenté 
et l’information qui en résulte doit être incluse dans ou 
retournée avec les archives. 

•	 Si des méthodes d’analyse destructives, tels que les lames 
minces ou la datation au carbone, sont employées, la des-
cription de la procédure, les résultats et les effets de ces 
opérations sur le matériel restant doivent être consignés 
dans les archives. 

•	 La sécurité des archives doit être maintenue et tout échange 
de matériaux (objets) et/ou de données avec des spécialistes 
externes doit être enregistré dans la documentation de 
gestion des archives et la méthode de transport choisie doit 
être suffisamment sécurisée. 

5.3.3 Gestion spécifique des restes humains

•	 Dans certaines cultures, les restes humains ont des signifi-
cations spéciales ou revêtent une importance religieuse ou 
éthique. Il s’agit alors de respecter constamment toute loi 
ou directive nationale, régionale ou locale concernant le 
traitement. 

5.3.4 Mise en œuvre et affinement des stratégies de sélection

La stratégie initiale de sélection et de rétention doit rester en vi-
gueur tout en étant maintenue sous révision régulière. Ceci est 
particulièrement utile au stade d’évaluation de groupes d’objets 
trouvés pour déterminer leur potentiel d’analyse, ainsi que pen-
dant l’analyse lorsqu’un processus de sélection secondaire peut 
être entrepris après les procédures de ré-identification. 

•	 Il est important que la stratégie de sélection et de rétention 
soit revue au regard des objectifs de recherche ou de ges-
tion liés au projet au fur et à mesure que le projet progresse 
et que des changements de stratégie de sélection et de 
rétention soient enregistrés et approuvés par tous les inter-
venants, y compris le dépôt qui accueillera les archives. 

•	 Tout objet trouvé qui est écarté suite à ce processus doit 
être documenté comme ayant été écarté, avec les expli-
cations qui s’imposent (quand et pourquoi). Si des objets 
trouvés ont été réenterrées, le lieu doit en être consigné.

•	 La sélection et l’écartement de certains objet ne peut 
conduire à des pertes substantielles d’information qui 
conduiraient à un non-respect des objectifs de recherche 
ou de gestion du projet. 
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5.3.5 Gestion des données

Pendant la phase d’analyse, il est fort possible que plus d’une 
personne travaillera sur les données de projet et créera de nou-
veaux fichiers dans le dossier du projet. 

•	 Tout intervenant dans ce processus doit être au fait des 
protocoles de dénominations de fichiers et de structure qui 
ont été définis pendant la phase de planification, de sorte 
que toutes les informations relatives au projet soient faciles 
à entretenir et accessibles. 

•	 Pendant la phase d’analyse, il est important d’utiliser des 
méthodes de contrôle de version pour garder la trace des 
modifications et des différentes versions de la documen-
tation relative au projet. Cela générera également une 
séquence de contrôle de révisions et de mises à jour, jusqu’à 
et y compris les versions finales. 

5.3.6 Préparation pour le transfert des archives vers un dépôt 
agréé et fiable

Le curateur du/des dépôt(s) qui accueille les archives doit être 
impliqué dans le projet dès la phase de planification et le projet 
doit respecter les directives du dépôt dès le début pour que la 
préparation du transfert soit aisée (Référentiel 4.3). Les normes 
suivantes devraient s’appliquer par défaut à toute soumission :

•	 Les archives du projet doivent être accompagnées d’une 
synthèse du projet et d’une liste générale du contenu.

•	 Tous les éléments des archives doivent être entièrement 
répertoriés et classés et les archives doivent contenir un 
répertoire parent des composantes.

•	 Tous les éléments des archives documentaires et des 
archives matérielles (objets) du projet doivent porter l’ID 
du projet et des informations de classement (objet, photo, 
numéro contextuel etc.).

•	 La documentation du projet, comme les systèmes et tech-
niques d’enregistrement, stratégies de sélection et d’échan-
tillonnage, conceptions de projet, manuels d’enregistre-
ment etc., doit accompagner les archives.

•	 Tous les fichiers numériques doivent être classés dans une 
structure de répertoire claire et utiliser des conventions de 
dénomination de répertoires et de fichiers qui permettent 
de retrouver les informations. Les métadonnées et la 
politique des métadonnées pour les archives numériques 
doivent accompagner les archives.

•	 Les archives numériques doivent être libres de tout virus 
lors du transfert et une copie des archives doit être conser-
vée jusqu’à ce que le transfert soit effectué avec succès. 
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•	 Les archives matérielles et documentaires doivent être 
emballées dans des matériaux et boîtes qui se prêtent à la 
conservation à long terme conformément aux normes na-
tionales, régionales ou locales en matière de dépôts et selon 
les dimensions spécifiées par le dépôt. 

•	 Le cas échéant, les matériaux (objets) doivent être nettoyés 
avant d’être stockés. Tout nettoyage doit être effectué par 
ou après consultation d’un conservateur-restaurateur et 
en concordance avec des directives nationales, régionales, 
locales ou de spécialistes.

•	 Tout objet (trouvaille) gorgé d’eau ou humide doit recevoir 
le traitement de conservation approprié avant son stockage 
à long terme. Les objets gorgés d’eau ou humides doivent 
être séchés dans des conditions contrôlées, à l’exception du 
métal provenant de contextes humides. Les artéfacts séchés 
ne peuvent pas être réhydratés.

•	 Les trouvailles sélectionnées pour une radiographie aux 
rayons X, que ce soit pour des raisons d’identification ou 
pendant le processus de conservation, doivent être radio-
graphié avant le stockage à long terme et les données asso-
ciées (qui doivent être stockées avec les archives digitales/
photographiques/papier appropriés) doivent être entière-
ment référencées de façon croisée vers les objets.

•	 Les archives matérielles doivent être classées selon 
le type de matériaux et les exigences en matière de 
conditionnement et de stockage. Les différents types de 
matériaux, comme p.ex. la céramique et les ossements 
animaux, doivent être conservés séparément.

5.4 TRAITEMENT ET CONSERVATION DES 
ARCHIVES
Bien que cette section apparaisse après celle relative à la planifi-
cation, la collecte de données et l’écriture du rapport, précisons 
que le traitement des composantes des archives doit débuter 
dès la création de données ou la collecte d’objets et continuer à 
travers tout le projet; il ne s’agit pas de commencer ce type de 
travail après le dépôt des archives à la fin du projet.

L’équipe projet doit s’assurer que tous les éléments des archives 
soient conservés selon les meilleurs normes pendant toute la 
durée du projet (voir Référentiel 4.3). 

C’est pourquoi cette section doit s’appliquer à chaque phase 
d’un projet, jusqu’à et y compris pour le dépôt définitif des 
archives. Il a donc été nécessaire de cibler les conseils en fonc-
tion de différentes situations identifiées pour les présentes 
directives :
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Utilisation active : s’applique lorsque les membres de l’équipe 
du projet, y compris les conservateurs-restaurateurs et les spé-
cialistes, travaillent activement sur les données de projet et les 
matériaux archéologiques. 

Plus en utilisation active : s’applique lorsque certaines ou 
toutes les parties du projet sont terminées et l’utilisation de 
certains ou tous les éléments des archives documentaires et/ou 
matérielles est terminée, mais les archives du projet n’ont pas 
encore été déposées dans un dépôt pour la conservation à long 
terme.

Stockage temporaire : s’applique au stockage de composantes 
d’archives matérielles et documentaires après compilation et 
transfert des archives et dès la fin du projet mais avant le dépôt 
des archives dans un dépôt pour la conservation à long terme.

Conservation à long terme : s’applique au traitement pour le 
long terme et à la gestion d’une collection archéologique dans 
un dépôt.

5.4.1 Traitement des composants des archives documentaires 
et matérielles en utilisation active

•	 Pendant la collecte, l’analyse et l’écriture du rapport, les 
composantes des archives en utilisation active doivent 
être maintenues dans les meilleurs conditions possibles, et 
tous les efforts doivent être entrepris pour assurer que les 
risques de dégâts, de détérioration, d’estompement, d’hu-
midité, de vol et de perte soient minimisés.

•	 Lorsqu’elle est utilisée de manière générale par les équipes 
et spécialistes projets, toutes les archives documentaires 
et matérielles doivent être traitées avec l’attention et 
les soins qui s’imposent. Dans la mesure du possible, 
les archives matérielles et documentaires doivent être 
protégées dans les boîtes de stockage, pochettes ou meubles 
appropriés. Les données numériques doivent être soumises 
à des procédures de gestion internationales, nationales, 
régionales ou locales en matière d’informatique.

•	 Les conditions appropriées de stockage pour tous les 
éléments des archives documentaires et matérielles 
doivent être maintenues durant toute la phase d’utilisation 
active. Il est, par exemple, important de pointer que les 
objets conservés et non-conservés peuvent requérir des 
environnements différents.
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5.4.2 Traitement des composants des archives documentaires 
et matérielles plus utilisés

Dès que les données numériques ne sont plus en utilisation 
active, un système de back-ups réguliers accompagné d’une 
bonne gestion des données peut ne plus suffire pour protéger 
les données, surtout dans des cas où le transfert vers un dépôt 
numérique peut prendre des années. L’évolution technologique 
peut être rapide et les supports physiques sur lesquels sont 
stockées les données peuvent rapidement devenir obsolètes 
et illisibles. C’est pourquoi le présent Guide recommande la 
préservation de données numériques par migration : à savoir 
la migration continuelle de l’information sur le matériel et 
les logiciels plus anciens vers des systèmes plus récents. Cer-
taines pratiques archéologiques peuvent ne pas posséder les 
ressources pour agir comme dépôt numérique de préservation 
de facto, mais il existe quelques opérations simples à effectuer 
pour assurer l’entretien des archives numériques dès que les 
données sont finalisées et ne sont plus en utilisation active : 

•	 Dès que les documents et images créés sur des supports 
analogues sont complets, ils doivent être retirés dès que 
possible de l’utilisation active en bureau pour être transfé-
rés aux archives jusqu’au dépôt effectif éventuel. 

•	 Les Bonnes Pratiques énoncées dans les sections 5.4.3 – 
5.4.5 doivent être suivies dans la pratique et dans la mesure 
du possible pour toutes les archives documentaires et maté-
rielles en stockage temporaire avant le dépôt. 

•	 Dès que le travail sur des fichiers numériques individuels 
est terminé, ces fichiers doivent être transférés aux archives 
du projet et cette opération doit être enregistrée.

•	 Les fichiers numériques doivent être entièrement 
répertoriés dans les archives du projet et certifiés comme 
libres de virus avant le stockage.

•	 Dès qu’ils se trouvent dans les archives du projet, tous 
les fichiers numériques doivent être activement gérés 
comme énoncé au point 5.4.4. ci-dessous, afin d’éviter leur 
l’obsolescence. 

5.4.3 Infrastructure pour les archives lors du stockage 
temporaire

Il est fortement souhaitable que le temps de stockage tempo-
raire avant le dépôt final soit gardé le plus court possible. Mais 
il faut accepter que dans certains cas, surtout dans le cas de pro-
jets à grande échelle ou de longue durée, le dépôt temporaire 
des archives puisse se prolonger sur plusieurs années pendant 
l’analyse et l’écriture des rapports. Dans la mesure du possible, 
les conditions de stockage temporaire doivent être conformes 
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aux règles nationales, régionales ou locales pour le stockage 
permanent des collections archéologiques.

•	 Il faut s’assurer que tout bâtiment abritant des archives 
documentaires ou matérielles ne risquent pas de destruc-
tion ou détérioration par vibration, contamination ou 
dégâts par des causes naturelles ou humaines comme les 
incendies, les inondations ou raz-de-marée, tremblements 
de terre ou glissements de terrain, explosion ou pollution, 
que ce soit sur le site même ou dans les environs. Évitez et 
protégez contre les rongeurs, insectes et autres fléaux.

•	 Il faut s’assurer que les systèmes d’alimentation en électri-
cité, gaz et surtout en eau soient bien éloignés des zones de 
stockage, et que le bâtiment soit pourvu d’un système de 
détection d’incendies.

•	 Minimisez les mouvements des objets stockés et stockez les 
archives matérielles dans le noir.

•	 Il faut s’assurer que les dépôts disposent d’une température 
et humidité relative appropriées pour les objets, selon les 
recommandations nationales, régionales ou locales. Il est 
généralement accepté qu’il y a un risque croissant d’activité 
microbiologique lorsque le taux d’humidité relative est de 
plus de 60% et qu’il y a friabilité accrue lorsque l’humidité 
relative est très basse. Cependant, à travers l’Europe, qui 
comprend diverses zones climatiques, des limites diffé-
rentes sont recommandées en ce qui concerne la tempé-
rature et l’humidité, même s’il est établi que la plupart des 
catégories d’archives durent plus longtemps à des tempé-
ratures plus basses et avec un niveau d’humidité relative 
plus bas. Référence doit être faite aux normes nationales, 
régionales ou locales. Des informations bibliographiques à 
ce sujet se trouvent sur le site internet ARCHES20. 

5.4.4 La conservation à long terme des archives 
documentaires

(Référentiel 4.2)

Données numériques

•	 Tous les fichiers doivent être fournis avec une documen-
tation sur les données. La documentation sur les données 
permet l’accès clair aux données et aide à prévenir la perte 
d’informations pendant le processus du rafraichissement 
et de la migration des données car la nature des données 
est bien comprise. Tous les fichiers doivent être fournis 
avec suffisamment de métadonnées pour assurer que les 
données dans les fichiers soient aisément accessibles et 
comprises. Cela permettra aux données numériques d’être 

20.	 http://archaeologydataservice.ac.uk/arches
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utiles à d’autres personnes qu’à ses créateurs durant les 
années qui suivront.

•	 Le rafraîchissement de données doit être pratiqué. Les don-
nées numériques doivent être vérifiées régulièrement sur 
leur lisibilité et si nécessaire les données doivent être  
copiées à partir de leur support magnétique ou optique sur  
un autre support au fur et à mesure que l’original s’ap-
proche de la fin de sa vie utile. 

•	 La migration de données doit être entreprise selon les prin-
cipes de bonnes pratiques en matière de gestion de données 
et d’informations, qui peuvent rapidement changer. Pour 
rendre les fichiers indépendants des machines et des logi-
ciels avec lesquels ils ont été créés, les fichiers pour l’archi-
vage doivent, dans la mesure du possible, être transférés 
de formats propriétaires à des formats de conservation 
stables et durables, et migrés vers les versions successives 
de ces formats au fur et à mesure que les logiciels sont mis 
à niveau ou changent21. Tous les fichiers et métadonnées 
doivent être validés pendant ce processus et les versions 
précédentes ne doivent pas être écartées jusqu’à ce que la 
nouvelle version soit vérifiée. 

Il n’est pas possible de développer en détail les normes d’archi-
vage numérique dans ce Guide. En revanche, des directives dé-
taillées sur l’archivage numérique se trouvent dans le modèle de 
référence OAIS 22, la section « Guide to Good Practice » du site 
internet de Archaeology Data Service23, « Digital Archiving and 
Networking Services » (DANS) et les sites internet qui suivent 
ou étudient les développements, comme JISC24 et le « Forum on 
Information Standards in Heritage » (FISH)25. Pour plus d’in-
formations sur la manière d’accéder librement à ces données et 
de les relier et réutiliser, le site de Linked Open Data est un bon 
point de départ26. Un guide pratique sur la manière d’organiser 
des données de recherche est donné par la UK Data Archive27. 

21.	Des exemples sont .xml pour du texte et les feuilles de tableurs, .jpg and .tiff pour les 
images, and .dxf et svg pour les dessins vectoriels. Les formats propriétaires tels que .doc, 
.pix, et ai doivent être évités, bien que certains soient autorisés s’ils sont fréquemment 
acceptés, tels que le format .pdf (PDF/A (ISO 19005)
22.	« OAIS - Open Archival Information System (système ouvert d’archivage de l’infor-
mation) (ISO 14721) » http://public.ccsds.org/publications/archive/650x0m2.pdf
23.	http://Guides.archaeologydataservice.ac.uk/
24.	http://www.jisc.ac.uk/about
25.	http://www.fish-forum.info/
26.	http://linkeddata.org/home
27.	Van den Eynden, V. et al 2011. “Managing and sharing data; best practices for re-
searchers” University of Essex, Colchester, Essex. (http://www.data-archive.ac.uk/me-
dia/2894/managingsharing.pdf)
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Documentation analogue

Les images et documents analogues peuvent prendre différentes 
formes avec leurs exigences spécifiques d’archivage. Quelques 
points généraux peuvent néanmoins être énoncés : 

•	 Tout le papier doit être stocké à plat dans des boîtes en car-
ton sans acides et anti-poussières.

•	 Les dessins sur calques doivent être stockés à plat dans des 
contenants anti-poussières.

•	 Tous les documents en papier doivent être entièrement ré-
pertoriés et les différentes classes de documents regroupées. 
Un répertoire général des archives et une feuille de garde 
pour chaque groupe de documents doivent être placés. 

•	 Les documents du même type doivent être organisés dans 
un ordre logique, par contexte, date et numéro d’objet 
selon ce qui est approprié.

•	 Tout dispositif de reliure ou d’étiquetage qui pourrait abi-
mer les informations analogues, comme les élastiques, les 
agrafes, les trombones ou étiquettes et rubans auto-adhé-
sives, doivent être enlevés. 

•	 Les boîtes doivent se trouver dans un environnement sans 
poussières, sec et préférablement sombre, et à l’abri de tout 
risque environnemental comme l’humidité, les insectes et 
les rongeurs. 

Matériaux photographiques (analogiques)

Généralement, les photos doivent être traitées comme spécifié 
dans la section ci-dessus. Cependant, comme les photos sont 
plus vulnérables à la détérioration lorsqu’elles sont stockées 
dans de mauvaises conditions, plusieurs points s’appliquent ici : 

•	 Les imprimés, négatifs et transparents, y compris les radio-
graphies aux rayons X, doivent être stockés dans des enve-
loppes papier sans acide ou chemises polyester dans des 
boîtes d’archives ou meubles anti-poussières. 

•	 Tous les films et photographies doivent être entièrement 
répertoriés et étiquetés avec l’identifiant du projet et 
d’autres informations appropriées, comme le numéro de 
film ou de cadre, d’une façon qui n’endommage pas l’image 
ou qui ne risque pas de s’effacer pendant la manipulation.

•	 Les documents photographiques sont particulièrement 
sensibles aux dégradations par la lumière, qui provoque 
l’estompement, et sont préférablement conservées dans un 
environnement froid. Ce type de documents devrait être 
conservé dans des boîtes ou meubles dans un environne-
ment sombre, froid, libre de poussière et bien à l’abri de 
tout danger environnemental potentiel.
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5.4.5 La conservation à long terme des archives matérielles 

(Référentiel 4.2)

Directives générales pour tous types de matériaux

•	 Pour autant que cela soit approprié, les matériaux devraient 
être nettoyés avant transfert vers le stockage à long terme.

•	 Tout travail de conservation, y compris le nettoyage d’ob-
jets trouvés sensibles, doit être entrepris par un conserva-
teur-restaurateur qualifié, effectué avant le stockage à long 
terme et pleinement documenté, documentation qui doit 
être ajoutée aux archives du projet. 

•	 Les archives matérielles doivent être stockées selon le type, 
la sensibilité, et les exigences en matière de conditionne-
ment et de stockage, et les différents types de matériaux 
doivent être conservés séparément. 

•	 Les archives matérielles doivent être entièrement réperto-
riées avec des références croisées entre les archives et les 
données, qui doivent accompagner les archives matérielles 
dans leur lieu de stockage à long terme et stockées avec les 
archives numériques/photographiques/papier selon ce qui 
est approprié.

•	 Les archives matérielles doivent être étiquetées ou mar-
quées avec toutes les informations sur l’objet, le site et le 
contexte tel qu’approprié et avec des identifiants qui sont 
lisibles, visibles, permanents et difficile à séparer de l’objet. 

•	 Les boîtes ne doivent pas être trop remplies et devraient 
être pourvues de rembourrements adéquats, tels que des 
mousses inertes ou du tissus sans acide entre les objets fra-
giles. 

•	 Les boîtes doivent être stockées dans le noir, ne doivent 
pas se trouver au ras du sol, dans un environnement 
approprié au contenu, minimisant les risques de dégâts ou 
de détérioration.

•	 L’environnement de stockage doit être régulièrement 
surveillé et protégé contre de grandes fluctuations de 
température et d’humidité. Des capteurs ou pièges de 
surveillance doivent être placés pour avertir de toute 
présence d’infestation par des rongeurs ou des insectes. 

Types spéciaux d’objets trouvés

•	 Avant le stockage à long terme des archives matérielles, 
il convient de vérifier que tout objet découvert dans des 
conditions humides ou gorgés d’eau a été séché et a reçu le 
traitement de conservation approprié. 

•	 Les objets en métal doivent être emballés selon les direc-
tives courantes en matière de conservation et avis de spé-
cialistes. Tout indicateur d’humidité ou gel de silice doit 
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être surveillé de manière régulière et régénéré, séché ou 
changé selon les nécessités. 

•	 Assurez-vous que toute radiographie aux rayons X ait été 
effectuée tel qu’approprié et que les images associées et les 
données soient référencées de façon croisée avec les objets.

Matériaux récupérés de l’échantillonnage scientifique

Généralement, les échantillons scientifiques doivent être traités 
comme spécifié dans les Bonnes Pratiques générales ci-dessus. 
Cependant, quelques points particuliers sont à appliquer :  

•	 Certains échantillons peuvent être soumis à des analyses 
destructrices, ne laissant rien ou quasiment rien de l’échan-
tillon. Cela doit être enregistré dans les archives et les don-
nées de l’analyse stockées dans les archives documentaires. 

•	 Les analyses d’échantillons (comme pour les lames minces, 
l’analyse de sol ou de pollen) peuvent conduire à la pré-
paration de lames de microscopes. Si les originaux sont 
conservés en laboratoire comme matériel de référence, la 
documentation doit se trouver dans les archives en stoc-
kage à long terme et si possible, un double du jeu de lames 
doit accompagner ces données.

•	 Des échantillons sous forme de colonnes peuvent être 
stockés dans des conditions sombres et froides. L’analyse 
doit être effectuée aussi rapidement que possible et les 
données préservées dans les archives.

•	 Les échantillons gorgés d’eau ou humides, comme le bois 
immergé et les échantillons de flottation, ne doivent pas se 
dessécher, doivent être gardés au frais, réfrigérés si conseil-
lé, dans des conteneurs étanches. L’état des échantillons 
doit être surveillé régulièrement.

Restes humains

Les restes humains peuvent être soumis à des autorisations ou 
permis spéciaux, y compris les exigences en ce qui concerne la 
réinhumation ou les restrictions de durée de l’analyse. Lorsque 
des restes humains entrent dans le lieu de stockage, les condi-
tions pertinentes de leur conservation doivent être mises en 
exergue dans la documentation des archives et surveillées pen-
dant le stockage.

•	 Dans la mesure du possible, les os humains doivent être 
emballés et posés dans des boîtes de façon à distinguer les 
squelettes individuels.

•	 Le traitement et la conservation de restes de tissus mous 
doivent être soumis à des conseils de spécialistes.
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6. CHECKLIST DES OPÉRATIONS 
D’ARCHIVAGE ARCHÉOLOGIQUE 
ET RÉPARTITION DES 
RÔLES DANS UN PROJET 
ARCHÉOLOGIQUE 
Le tableau suivant montre les opérations d’archivage à effec-
tuer au fur et à mesure que le projet parcourt ses principales 
étapes. Il s’agit d’opérations génériques reprises de la section 
des Bonnes pratiques du Guide, qui peuvent être utilisées dans 
cette forme comme checklist rapide d’archivage pour ceux qui 
ne sont pas très au fait du processus d’archivage.

L’on trouvera en ligne plus de grilles qui décriront les activités 
et opérations spécifiques à chaque pays, région ou état et qui 
s’aligneront mieux sur les pratiques des différents pays, régions 
ou états.

La checklist dans le Guide offre également une idée générale 
de la manière dont ces opérations sont attribuées, en 
soulignant le fait que toute personne impliquée dans un 
projet archéologique aura un impact sur la manière dont 
les archives sont créées, compilées, traitées et conservées. 
« Chaque personne impliquée dans un projet archéologique a 
une obligation de diligence envers les archives et doit assurer 
qu’elle sont créés et compilées selon les normes reconnues, en 
utilisant des méthodes cohérentes, ainsi que d’éviter qu’elles 
soient exposées à des risques non nécessaires de dégradations 
ou de pertes. »(Référentiel 4.4 § 2).

Le personnel décrit dans la checklist représente une situation 
idéale qui a fonction d’exemple de bonne pratique. Dans les 
checklists spécifiques à des pays, régions ou état qui suivront 
le présent Guide, la qualité de la personne (comme le curateur, 
le conservateur-restaurateur etc.) qui effectuera normalement 
chaque tâche dans ce pays ou état sera spécifiée, adaptant ainsi 
la procédure à chaque zone.

Les formulaires entièrement complétés pour chaque pays, état 
ou canton se trouvent sur le site internet http://archaeologyda-
taservice.ac.uk/arches.

Les pays qui souhaitent rejoindre le programme ARCHES et 
inclure leur propre checklist d’archivage dans notre Guide en 
ligne peuvent trouver des grilles vierges à compléter sur le site 
internet ARCHES.

75

76

77

75. © Landesamt für Denkmalpflege 
Baden-Württemberg, Y. Mühleis
76. © Brussels Regional Public Service, 
Direction of Monuments and Sites
77. © Rijksdienst voor het Cultureel 
Erfgoed



référentiel et guide des bonnes pratiques pour l’archivage archéologique en europe

45

6.1 DÉFINITION DES RÔLES DU PERSONNEL DE 
PROJET
Les titres données au personnel d’un projet archéologique sont 
infiniment variables, il est donc important de fixer une termi-
nologie commune avant de procéder à la description de res-
ponsabilités particulières des membres de l’équipe. Voici une 
liste des types de fonctions identifiées dans la checklist, accom-
pagnées de descriptions brèves de leur rôle, qui, espérons-le, 
permettra à chaque partenaire d’ARCHES d’adapter la checklist 
à ses propres pratiques.

Gestionnaire des archives : Personne chargée de s’assurer que 
les archives du projet sont entièrement compilées et transférées 
vers le dépôt des archives.

Conservateur-Restaurateur : Spécialiste de la conservation ou 
de la restauration d’objets archéologiques.

Gestionnaire de l’information numérique : La personne dans 
une équipe archéologique qui est chargée de gérer la création, 
la conservation et l’accessibilité des données numériques. 

Gestionnaire des bâtiments : Personne chargée de gérer les 
bâtiments dans lesquels les projets archéologiques sont menés, 
surtout durant les phases ultérieures à celles portant sur la col-
lecte de données sur le terrain. 

Gestionnaire du matériel : Personne responsable, pendant un 
projet archéologique, de gérer les matériaux (objets), y compris 
leur nettoyage, marquage/étiquetage, conditionnement, enre-
gistrement, stockage, ainsi que des contacts avec les spécialistes.

Initiateur de projet : personne qui a identifié le besoin d’entre-
prendre un projet archéologique, qui surveillera les résultats du 
projet, mais qui ne gère pas forcément l’équipe projet.

Gestionnaire de projet : Chef d’une équipe de projet consti-
tuée pour un projet archéologique, charger de veiller à ce que 
les objectifs du projet soient atteints.

Équipe de projet : Tout le personnel qui travaille sur un projet 
archéologique.

Curateur du dépôt : Personne chargée d’assurer la préservation 
et l’accessibilité des archives archéologiques après leur transfert 
vers un dépôt pour la conservation à long terme. 

Spécialiste : Toute personne engagée dans la collecte ou ana-
lyse d’informations spécialisées au cours d’un projet archéolo-
gique, par exemple un spécialiste en pollen ou en poterie.
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Phase du 
projet

Nr. 
Guide

Action Opérations d’archivage Personnel 

PLANNING 5.1.1 La structure et le caractère 
des archives futures, y 
compris le contenu final 
attendu des archives, et 
la manière dont elle sera 
gérée, devrait faire l’objet 
d’un accord mutuel et 
compris par tous. 

•	 Définir les normes pour la création et le 
format de la documentation du projet, 
ainsi que les médias à utiliser et les procé-
dures à suivre afin d’assurer un archivage 
cohérent 

•	 Définir les procédures d’archivage pour 
l’identification, l’enregistrement et la 
gestion des groupes d’objets. Détailler les 
manuels à utiliser et toute exigence en 
matière de conditionnement, de traitement 
et de transferts

•	 Incorporer les normes de dépôt nationales/
régionales/locales pour les archives et la 
gestion des collections archéologiques

Initiateur de projet
Gestion. de projet

Gest. de projet
Gest. du matériel
Conservateur-
restaurateur

Gest. de projet
Gest. des archives
Curateur du dépôt

5.1.2 Une stratégie de sélection 
et de rétention doit être 
conçue et décidée durant 
la phase de planification 
du projet, définissant non 
seulement l’activité de 
sélection qui aura lieu sur 
le terrain, mais également 
les choix de sélection et de 
rétention qui seront faits 
pour l’archivage au fur 
et à mesure que le projet 
progresse

•	 Élaborer une stratégie de sélection ou de 
rétention en faisant appel à l’apport de tous 
les membres pertinents de l’équipe de pro-
jet, y compris les spécialistes et le curateur 
du dépôt ou des dépôts ou les archives 
seront reçues

Initiateur de projet
Gest. de projet
Gest. des objets 
trouvés
Curateur du dépôt
Spécialistes

5.1.3 Des stratégies de sécurité 
ou de gestion de catas-
trophes doivent être élabo-
rées en vue de protéger les 
archives contre les dégâts 
et les pertes

•	 Préparer un plan de sécurité des archives 
ou de gestion de catastrophes qui définit les 
normes à appliquer en vue de la création, 
de la collecte et du stockage des archives 
documentaires et matérielles, sécuri-
sés contre les dégâts, la contamination 
mutuelle, la perte ou le vol

Gest. de projet
Gest. des archives
Gest. des bâtiments
Gest. du matériel
Conservateur-
restaurateur

5.1.4 Il faut s’assurer que les 
besoins du processus 
d’archivage soient pris en 
compte lors de la défini-
tion des ressources et la 
planification des tâches et 
de l’emploi du temps pour 
le projet

•	 Les activités et opérations d’archivage 
doivent être programmées et planifiées 
dans le temps et les phases importantes de 
l’archivage doivent être programmées

•	 Allouer suffisamment de ressources aux 
opérations d’archivage afin d’assurer que les 
archives du projet soient bien ordonnées, 
cohérentes en interne, accessibles, stables, 
sûres et traitées de manière appropriée 
jusqu’au dépôt sûr dans un dépôt agréé ou 
fiable

Gest. de projet
Gest. des archives

Gest. de projet
Gest. des archives

5.1.5 Le dépôt ou le musée qui 
accueillera les archives 
devrait être identifié et 
impliqué dans le projet 
dès le début, de sorte que 
l’avenir des archives finales 
puisse être garanti, et les 
archives compilées selon 
les spécifications du dépôt

•	 Inviter le curateur du dépôt, ou les cura-
teurs s’il y a plusieurs dépôts, à participer 
au processus de planification des archives, 
du début jusqu’à la fin

Initiateur de projet 
Gest. de projet
Curateur du dépôt

6.2 TABLEAU CHECKLIST D’ARCHIVAGE
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5.1.6 Les droits de reproduc-
tion et la cession du titre 
de propriété doivent être 
clarifiés et conclus , le cas 
échéant, durant la phase de 
planification de projet

•	 Établir des procédures de droits d’auteurs 
ou de cession de titre de propriété. Ré-
soudre les problèmes affectant les archives 
du projet conformément à la législation 
nationale, régionale et/ou locale

Gest. des archives
Curateur du dépôt

COLLECTE 
DE 
DONNÉES

5.2.1 Documenter, ordonner 
et répertorier les archives 
documentaires et maté-
rielles afin de les garder 
intelligibles et accessibles

•	 Compiler un répertoire d’archivage 
complet, y compris un répertoire général 
du contenu et des sous-répertoires pour 
tous les autres aspects, tels que les données 
contextuelles, les listes de trouvailles et les 
dessins

•	 Produire une documentation de projet qui 
explique comment et pourquoi les données 
et matériaux archéologiques ont été sélec-
tionnés, créés ou collectés

•	 Fournir des métadonnées pour les archives 
documentaires analogues et numériques 
afin de permettre à l’utilisateur d’avoir 
accès et d’utiliser l’information facilement, 
ou de prendre une décision quant à l’utilité 
de cette information ou non

•	 Créer une synthèse de projet qui présente 
aux chercheurs les objectifs, l’objet, le lieu 
et le contenu du projet

Gest. de projet
Gest. des archives

Gest. de projet

Gest. de l’information 
numérique

Gest. de projet

5.2.2 Tous les éléments d’une 
archive doivent former 
un ensemble uni afin de 
faciliter la navigation dans 
chaque partie des archives

•	 Assurer que le projet est lié aux archives 
archéologiques plus générales

•	 Référencer toutes les données à leur point 
d’origine exact

•	 Relier toutes les données à leurs matériaux 
associés ou documentation et vice-versa

•	 Utiliser une terminologie standardisée 
et acceptée selon ce qui existe. Dans le 
cas contraire, utiliser une terminologie 
cohérente à travers toute la documentation 
du projet et inclure les glossaires pertinents 
dans les archives

Équipe de projet
Spécialistes
Équipe de projet

Équipe de projet

Équipe de projet

Phase du 
projet

Nr. 
Guide

Action Opérations d’archivage Personnel 
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5.2.3 Il faut prendre soin 
adéquatement des archives 
du projet dès le début et 
respecter des procédures et 
pratiques qui favorisent la 
durée de vie des archives

La stratégie de sécurisation 
des archives contre toute 
dégradation ou perte (soit 
une stratégie isolée ou 
faisant partie d’un plan 
de gestion de catastrophe 
plus large) doit être mise 
en œuvre

•	 Appliquer des mesures de bon sens sur 
place afin de sauvegarder l’information 
documentaire et les matériaux archéolo-
giques

•	 Assurer que les bureaux et les pratiques de 
bureau ne portent pas préjudice à la sécu-
rité et à la durée de vie des archives

•	 Assurer que le matériel digital ait fait le 
sujet d’un back-up en accord avec les 
procédures acceptées

•	 Transférer les fichiers numériques 
aussi rapidement que possible de supports 
mobiles tels que les disques durs locaux, les 
CD et les cartes et clefs de mémoire sur des 
serveurs dans des conditions bien gérées et 
sécurisées

•	 Utiliser du matériel approprié pour tous les 
supports d’information et conteneurs pour 
les archives 

•	 Utiliser du matériel et des procédures 
appropriés pour fournir l’information et les 
étiquettes sur les documents et trouvailles

•	 Assurer un traitement approprié pour 
toutes les trouvailles avant qu’ils n’entrent 
dans les archives

•	 Appliquer les normes définies dans 5.1.1 + 
5.4.5 dans la mesure du possible jusqu’à ce 
que les archives soient transférées dans un 
dépôt agréé ou fiable

•	 Mettre en œuvre la stratégie de sécu-
rité des archives ou le plan de gestion de 
catastrophe durant cette phase et assurer 
que toute l’équipe projet est bien au fait de 
son contenu et comprend la répartition des 
rôles en cas de besoin

Équipe de projet

Gest. des archives

Gest. de l’information 
numérique
Gest. de l’information 
numérique
Équipe de projet

Équipe de projet

Équipe de projet

Conservateur-
restaurateur

Gest. des archives

Gest. de projet

Gest. des archives

5.2.4 La stratégie quant à la 
sélection et la rétention 
des archives documen-
taires et matérielles doit 
être comprise et utilisée 
par l’équipe du projet et 
surveillée par le gestion-
naire de projet

•	 Mettre en œuvre la stratégie de sélection et 
de rétention

•	 Assurer que la stratégie de sélection et de 
rétention soit amendée selon les nécessités

Gest. de projet
Équipe de projet
Gest. de projet

Phase du 
projet

Nr. 
Guide

Action Opérations d’archivage Personnel 
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ANALYSE,  
RAP. et 
TRANSF. 
ARCHIV.

5.3.1 La documentation créée 
durant la collecte des 
données doit être « gelée » 
et archivée et tout travail 
subséquent doit être 
effectué sur des copies de 
ces données

•	 ‘Geler’ et archiver  la documentation 
numérique créée durant la phase de col-
lecte de données

•	 Assurer que tout travail subséquent est 
effectué sur des copies de ces données

Gest. des archives
Gest. de l’information 
numérique
Gest. de projet

5.3.2 Il faut s’assurer que l’inté-
grité des archives docu-
mentaires et matérielles 
transmise à différents 
spécialistes pour examen 
et pour des procédures 
de conservation soit 
maintenue 

•	 Assurer que tous les spécialistes internes et 
externes soient au fait de et suivent la stra-
tégie de gestion et d’archivage de données 
du projet

•	 Assurer qu’au fur et à mesure que des 
informations et des matériaux sont réorga-
nisés ou déménagés, l’intégrité des archives 
soit maintenue

•	 Assurer qu’un enregistrement documen-
taire de toutes les méthodes destructives 
d’analyse soit présent dans les archives

•	 Documenter les mouvements de docu-
ments de la documentation de gestion 
d’archive avec les spécialistes externes, et 
choisir une méthode sécurisée de transport 

Gest. de projet
Gest. du matériel
Gest. des archives

Gest. de projet
Gest. du matériel
Gest. des archives

Gest. du matériel

Gest. du matériel
Gest. des archives

5.3.3 La législation ou les direc-
tives nationales relatives 
au traitement d’ossements 
humains doivent toujours 
être respectées

•	 Respecter les lois et directives nationales 
concernant le traitement d’ossements 
humains 

Équipe de projet
Gest. du matériel
Spécialistes

5.3.4 La stratégie de sélection 
et de rétention doit rester 
en vigueur et être révisée 
régulièrement

•	 Revoir la stratégie de sélection et de réten-
tion à l’aune des objectifs de recherche ou 
de gestion du projet au fur et à mesure que 
le projet progresse

•	 Assurer que tout changement de la straté-
gie de sélection et de rétention soit enregis-
tré et approuvé par tous les intervenants, y 
compris le dépôt qui accueille les archives

•	 Documenter toute sélection et assurer que 
l’enregistrement de celle-ci soit gardé, y 
compris les détails concernant le lieu de 
ré-enfouissement

•	 Assurer que les procédures de sélection 
et d’écartement ne conduisent pas à des 
pertes substantielles d’informations 
modifiant des objectifs de recherche et de 
gestion

Initiateur de projet
Gest. de projet
Curateur du dépôt
Gest. du matériel
Gestion. de l’informa-
tion numérique

Gest. de projet
Curateur du dépôt
Spécialistes

Gest. du matériel
Spécialistes

Initiateur de projet
Gest. de projet

5.3.5 Des politiques de gestion 
de données numériques de 
projet doivent être impo-
sées (comme le contrôle 
des versions, la dénomi-
nation des fichiers et les 
protocoles de structure)

•	 Assurer que tout le monde soit bien au 
fait des protocoles de dénominations et de 
structures de fichiers

•	 Assurer que le contrôle des versions soit 
pratiqué par tout le personnel de projet

Gest. de projet

Gest. de l’information 
numérique
Équipe projet

Phase du 
projet

Nr. 
Guide

Action Opérations d’archivage Personnel 
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5.3.6 Préparation pour le 
transfert vers un dépôt ou 
stockage à long terme

•	 Assurer que les archives du projet soient 
accompagnées d’une synthèse de projet 
et d’une liste complète des contenus des 
archives

•	 Assurer que toutes les parties des archives 
soient marquées et classées, et que les 
archives contiennent un répertoire général 
de leurs composantes

•	 Assurer que toutes les parties des archives 
documentaires et matérielles portent l’ID 
du projet et les informations de classe-
ment (par exemple objet, photo, numéro 
contextuel) 

•	 Assurer que la documentation du projet, 
comme les systèmes et techniques 
d’enregistrement, stratégies de sélection 
et d’échantillonnage, les conceptions de 
projet, les manuels d’enregistrement etc. 
accompagnent les archives

•	 Assurer que tous les fichiers numériques 
soient classés dans une structure claire de 
répertoire et utilisent des conventions de 
dénominations de dossiers et de fichiers 
qui permettent de retrouver l’information. 
Assurer que les métadonnées pour les 
archives numériques accompagnent les 
archives

•	 Assurer que les archives numériques soient 
libre de virus lors du transfert et qu’une 
copie des archives soit gardée jusqu’à ce 
que le transfert soit terminé avec succès

•	 Assurer que les archives soient emballées 
dans des matériaux et boîtes appropriées 
pour la préservation à long terme dans 
un stockage qui est conforme aux normes 
nationales, régionales, locales ou du dépôt 
et avec les dimensions comme spécifiées 
par le dépôt. Assurer que les fermetures 
en métal ou adhésives ou étiquettes soient 
ôtées avant le dépôt

•	 Assurer que les archives matérielles soient 
classées selon les types de matériaux et 
les normes de conditionnement et de 
stockage. Assurer que les différents types 
d’trouvailles sont gardés séparément

Gest. des archives

Gest. des archives

Gest. des archives

Gest. des archives

Gest. de l’information 
numérique

Gest. de l’information 
numérique

Gest. des archives

Gest. des archives

Phase du 
projet

Nr. 
Guide

Action Opérations d’archivage Personnel 
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TRAITE-
MENT ET 
CONSER-
VATION

5.4.1 Traitement des compo-
santes des archives docu-
mentaires et matérielles en 
utilisation active

•	 Pendant la collecte et l’analyse des données 
et l’écriture du rapport, maintenir les meil-
leures conditions possible pour les com-
posantes d’archives en utilisation active et 
assurer que tous les efforts sont entrepris 
pour minimiser les risques de dégâts, de 
détérioration, d’estompement, d’humidité, 
de vol et de perte

•	 Manipuler les archives documentaires 
et matérielles avec les soins et l’attention 
qui s’imposent. Chaque fois que possible, 
garder les archives documentaires et 
matérielles dans des boîtes de stockage, 
chemises ou meubles appropriés. Les 
données numériques sont assujetties 
aux procédures de gestion informatique 
internationales, nationales, régionales ou 
locales, là ou possible

Équipe de projet

Équipe de projet

5.4.2 Traitement de compo-
santes des archives docu-
mentaires et matérielles 
qui ne sont plus en utili-
sation active, mais qui ne 
sont pas encore transférées 
à un dépôt

•	 Transférer les versions finales des fichiers 
numériques aux archives numériques et 
enregistrer cette opération complétée

•	 Répertorier les fichiers numériques dans 
leur ensemble dans les archives du projet 
et les certifier comme étant libres de virus 
avant le stockage

•	 Dès que les archives du projet en est ali-
mentée, gérer activement tous les fichiers 
numérique comme décrit sous 5.4.3. ci-
dessous afin de prévenir l’obsolescence

•	 Dès que les documents et images créés 
sur des supports analogues sont prêts, les 
transférer dès que possible de l’utilisation 
active en bureau vers le stockage en archive 
jusqu’au dépôt effectif

•	 Suivre les directives reprises dans les 
sections 5.4.3. – 5.4.5 dans la mesure du 
possible pour toutes les archives documen-
taires et matérielles en stockage temporaire 
avant le transfert des archives

Gest. de l’information 
numérique

Gest. de l’information 
numérique

Gest. de l’information 
numérique

Gest. des archives
Équipe de projet

Gest. des archives

Phase du 
projet

Nr. 
Guide

Action Opérations d’archivage Personnel 
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5.4.3 Assurer une implanta-
tion appropriée pour 
les archives en stockage 
temporaire

•	 Assurer que les bâtiments abritant les 
archives documentaires ou matérielles ne 
soient pas sujets à la subsidence, aux inon-
dations, aux tremblements de terre, aux 
raz-de-marée, aux glissements de terrain 
ou encore à des incendies et des explosions 
dans les environs, ni qu’ils se trouvent à 
proximité de lieux attirant les rongeurs, 
insectes et autres fléaux, ou d’usines ou 
d’installations émettant des gaz nocifs, de 
la fumée, des poussières ou dans une zone 
particulièrement polluée

•	 Assurer que les systèmes d’alimentation 
en électricité, gaz et surtout en eau soient 
bien éloignés des zones de stockage, et que 
le bâtiment soit pourvu d’un système de 
détection d’incendies

•	 Assurer que dans les bâtiments concernés, 
la température soit suffisamment basse et 
l’humidité relative maintenue à un niveau 
ne permettant pas le développement d’acti-
vités microbiologiques. Référence doit être 
faite aux normes nationales, régionales ou 
locales dans la mesure où celles-ci sont 
applicables.  

Gest. des archives
Gest. des bâtiments

Gest. des archives
Gest. des bâtiments

Gest. des archives
Gest. des bâtiments 

Phase du 
projet

Nr. 
Guide

Action Opérations d’archivage Personnel 
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5.4.4 Conservation à long 
terme des archives 
documentaires

•	 Assurer que les archives documen-
taires soient conforme aux normes 
énoncées ci-dessus et aux normes 
imposées par le dépôt

•	 Copier les données de supports nu-
mériques de transfert sur des serveurs 
subissant des procédures régulières de 
backup

•	 Le rafraichissement des données 
numériques doit être pratiqué. Véri-
fier régulièrement les fichiers sur leur 
lisibilité selon les nécessités

•	 La migration de données doit être 
entreprise selon les principes de 
bonnes pratiques en matière de 
gestion de données et d’information. 
Les fichiers doivent être transférés de 
formats propriétaires à des formats 
stables et durables de conservation, 
et migrés vers les versions successives 
de ces formats au fur et à mesure 
que les logiciels sont mis à niveau ou 
changent. Tous les fichiers et méta-
données doivent être validés pendant 
ce processus et les versions précé-
dentes ne doivent pas être écartées 
jusqu’à ce que la nouvelle version soit 
vérifiée

•	 Tout le papier doit être stocké à plat 
dans des boîtes en carton sans acides 
et anti-poussières

•	 Les dessins doivent être stockés à plat 
dans des conteneurs anti-poussières

•	 Assurer que les boîtes soient stockées 
dans un environnement sans pous-
sières, sec et préférablement sombre, 
et à l’abri de tout risque environne-
mental comme l’humidité, les insectes 
et les rongeurs

•	 Les impressions, négatifs et transpa-
rents y compris les radiographies aux 
rayons X, doivent être stockés dans 
des enveloppes papier sans acide ou 
chemises polyester dans des boîtes 
d’archives ou meubles anti-poussières

•	 Stocker les photographies dans 
des boîtes ou des meubles dans un 
environnement sombre, froid, libre 
de poussière et bien à l’abri de tout 
danger environnemental potentiel

Curateur du dépôt

Curateur du dépôt

Curateur du dépôt

Curateur du dépôt

Curateur du dépôt

Curateur du dépôt

Curateur du dépôt

Curateur du dépôt

Curateur du dépôt

Phase du 
projet

Nr. 
Guide

Action Opérations d’archivage Personnel 
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5.4.5 Conservation à long 
terme des archives 
matérielles (objets)

•	 Assurer que les archives matérielles 
(objets) soient conformes aux normes 
énoncées ci-dessus et aux normes du 
dépôt

•	 Ne pas stocker les boîtes au ras du sol, 
et veiller à un environnement frais, 
sec et préférablement sombre et dans 
des conditions qui minimisent les 
risques de dégâts et de détérioration

•	 Stocker les archives matérielles selon 
le type, la sensibilité, et les exigences 
en matière de conditionnement et 
de stockage, et séparer les différents 
types de matériaux

•	 Surveiller régulièrement l’environne-
ment de stockage et protéger contre 
de grandes fluctuations de tempéra-
ture et d’humidité. Des capteurs ou 
pièges doivent être placés pour avertir 
de toute présence d’infestation par des 
rongeurs ou des insectes

•	 Assurer que les échantillons mouillés 
ou humides, comme le bois immergé 
et des échantillons de flottaison, ne 
dessèchent pas et soient conservés au 
frais si conseillé, dans des conteneurs 
étanches. Surveiller l’état des échantil-
lons sur base régulière

•	 Respecter les normes nationales, 
régionales ou locales pour la conser-
vation des restes humains

Curateur du dépôt

Curateur du dépôt

Curateur du dépôt

Curateur du dépôt

Curateur du dépôt

Curateur du dépôt

Phase du 
projet

Nr. 
Guide

Action Opérations d’archivage Personnel 
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7. GLOSSAIRE
Analogique : pour les besoins du présent Guide, le terme analogique est utilisé pour décrire des 

données ou documents créés sur des supports non numériques, tels que le papier ou des calques 
ou comme les impressions photographiques, négatifs ou transparents.

Archives archéologiques : cf. les définitions des chapitres 3.1. et 4.1.. Dans de nombreux pays 
européen où le Guide n’a pas été adopté, ce terme est utilisé uniquement pour les données 
créées pendant un projet mais exclut les objets matériels.

Archives matérielles (trouvailles) : les objets matériels recueillis pendant un projet 
archéologique et sélectionnés pour un dépôt à long terme.

Artefact : objet fabriqué ou façonné par l’homme, tel qu’un outil ou une œuvre d’art ; les 
exemples archéologiques incluent de la céramique, des outils en pierre, des objets fabriqués 
en métal, de l’os travaillé, des briques et des tuiles. Dans certains pays, un artefact est tout type 
d’objet dont les propriétés formelles et/ou sa position ont été créées de façon intentionnée 
dans un but précis (fonction pratique, signification sociale, importance symbolique, etc., cf. 
Neustupný 1998, 134). Les artefacts peuvent être mobiles (tel la céramique, les outils en pierre, 
etc.) ou immobiles (tel une maison, un tumulus, etc.)

Back up : la sauvegarde par duplication des fichiers de données digitales actant comme ressource 
de réserve si les originaux deviennent inutilisables.

Collection : un groupe de données et/ou d’objets matériels dans la possession de, stocké par et 
conservé par une seule institution pour des études futurs. Les archives de projets archéologiques 
sont considérées comme des composantes individuelles d’une collection qui représente une 
ressource plus large unifiée.

Compiler / compilation : utilisé dans ce Guide pour exprimer l’activité de rassembler à la fin 
d’un projet tous les matériaux d’archives et de les organiser afin d’être prêt pour transfert vers 
un dépôt.

Composante d’archives : une partie spécifique de la collection d’objets qui constituent des 
archives archéologiques, souvent distinguée par leurs besoins concomitants d’archivage ; par 
exemple des objets, des données écrites, des images graphiques et des données digitales.

Conception de projet : un document décrivant le plan afin d’entreprendre un projet ; 
habituellement incluant les objectifs de recherche, la méthodologie, les opérations et phases 
spécifiques, l’emploi du temps pour chaque opération et les ressources nécessaires, tel que le 
personnel et les finances.

Conservation : utilisé dans ce Guide pour exprimer les procédures de nettoyage, de stabilisation 
et d’examen des objets sensibles dans des conditions contrôlées.

Contexte : une unité stratigraphique simple enregistrée de façon séparée sur le terrain ; 
généralement les structures existantes, des faits et des dépôts qui représentent et contiennent 
des témoins et objets archéologiques.

Contrôle de version : la méthode d’identifier les versions successives d’un document ou d’un 
fichier numérique afin de démontrer le quel est plus ancien.
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Copie de sécurité : une version dupliquée de tout élément des archives documentaires, retenu 
pour préserver l’information qu’elle contient si l’original est perdu, détruit ou inutilisable.

Curateur : personne qui prends soin de et gère l’accessibilité d’une collection.

Dépôt à long terme : le principe de la conservation des collections dans des dépôts le plus 
longtemps possible.

Dépôt Numérique Fiable : un dépôt certifié rencontrant les standards internationaux de 
préservation et accessibilité numérique ; sa mission est de fournir un accès fiable et à long terme 
à des ressources numériques gérées à la communauté désignée, maintenant et dans le futur.

Dépôt agréé : Dépôt qui rencontre les standards exigés par des schémas nationaux, régionaux ou 
locaux afin de garantir les niveaux demandés de conservation, de sauvegarde et d’accessibilité.

Dépôt : le lieu de stockage et point d’accès à une collection.

Données contextuelles : l’enregistrement des détails (comme la localisation, les dimensions, 
les caractéristiques et les relations stratigraphiques) d’un contexte identifiés lors de l’examen 
archéologique.

Données numériques : documents ou enregistrements sous forme de codes lisibles par 
un ordinateur ; les données digitales peuvent être sous forme numérique dès l’origine ou 
numérisés.

Données sous forme numérique dès l’origine : Données ou documents créés sous forme 
numérique, tel qu’une photo prise avec une caméra digitale, des documents DAO et des 
données SIG.

Données : utilisé ici pour décrire la documentation écrite, numérique et graphique créée lors de 
la description, l’analyse, le rangement et les rapports des sites, contextes, groupes, trouvailles ou 
échantillons archéologiques.

Échantillon : un fragment ou une partie d’un ensemble plus grand (habituellement un contexte 
ou une trouvaille) récupéré pour des analyses plus détaillées. Certains échantillons ne survivent 
pas à l’analyse, tel la terre récupérée pour le tamisage ou la flottation, ou du matériel organique 
retenu pour une datation C14 ; d’autres, comme des fragments de céramique transformés en 
lames microscopiques pétrographiques, sont des objets qui peuvent être inclus dans les archives 
du projet archéologique.

Ecofact : Un objet, une trouvaille ou une matière naturelle qui représente la preuve d’une 
activité humaine ; les exemples incluent les ossements animaux, des graines, du charbon de 
bois. Certain pays comprennent un écofact aussi comme un objet naturel ou un artefact qui 
possède des propriétés écofactuelles qui trouvent leur origine dans une action humaine non 
intentionnelle voire inconsciente (Neustupný 1998, 136).

Groupe d’objets : groupe de trouvailles découverts pendant un projet archéologique et donc 
associés à un contexte ou site spécifique d’activité humaine.

Matériel : exprimant ici la substance et la matérialité, tel qu’appliqué à des objets matérielles et 
certaines données.

Métadonnées : les données sur les données ; utilisées principalement pour résumer le contenu 
et les caractéristiques des documents et ensembles de données numériques avec l’objectif 
d’informer des utilisateurs potentiels.
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Microfilm : cfr. microforme.

Microforme : film, papier ou autre médium qui contient des micro-reproductions ; les 
microfiches et les microfilms sont les formats habituels utilisés pour la préservation à long 
terme de données écrites.

Migration de données numériques : préservation des données numériques par la méthode de 
transfert vers des formats de logiciels et de configurations de matériel actuels afin d’éviter leurs 
obsolescence et illisibilité.

Numérisé(s) : données enregistrées dans ou scannées vers un ordinateur à partir d’un original 
analogue, tel des notes écrites à la main ou des dessins.

Objet matériel : un artéfact, écofact, reste environnemental, produit résiduaire ou échantillon 
qui peut être préservé dans les archives archéologiques.

Objets / trouvailles sensibles : objets matériels qui demandent un traitement ou des conditions 
de conditionnement ou de stockage spécifiques ; des exemples incluent des objets en fer qui 
devraient être stockés dans un environnement sec, ou du textile qui demande une humidité plus 
élevée.

Produits résiduaires : objets ou trouvailles matériels créés comme déchet d’une activité 
humaine, habituellement dans la manufacture des artefacts ; les exemples incluent le débitage, 
les scories de métaux, des dépôts d’oxyde de fer et des découpes d’os ou de cuire.

Projet archéologique : cfr définition dans les chapitres 2.1. et 4.1.

Radiographie aux rayons X : la production d’une image résultant de rayons X traversant un 
objet ; habituellement utilisé dans l’archéologie  afin d’identifier, caractériser, enregistrer et 
avoir accès à des objets en métal corrodé. Des méthodes similaires incluent la tomographie (CT 
scanning).

Restes environnementaux : utilisé ici pour exprimer des matériaux collectés comme preuve de la 
condition de l’environnement naturel à une certaine période, tels des pollen et des coquillages, 
également certains écofacts.

Sélection : la procédure pour sélectionner les composantes des archives à inclure dans les 
archives archéologiques pour un stockage à long terme.

Supports de transfert numérique : Supports portables de données numériques, tels que les 
disques durs externes, des clefs USB ou CD ROM.

Système d’enregistrement : une méthode systématique pour la création de données ; les 
exemples incluent l’utilisation de différents formulaires pour décrire les contextes et les 
trouvailles.

Transfert de titre : la procédure avec laquelle la propriété des archives archéologiques est 
transférée d’un propriétaire vers un autre ; il s’agit ici d’un transfert de propriété vers le dépôt.

Trouvailles : artefacts, écofacts, restes environnementaux et produits résiduaires récupérés de 
façon archéologique.
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