
Bibliothèque

Floriane.Muller@unige.ch

Myriam.Benichou@unige.ch 25 avril 2018

ORGANISATION ET NOMMAGE DES

DONNÉES DE RECHERCHE

Midi de l’info scientifique



PROGRAMME

1. Etablir une structure d’organisation 
pour vos données

2. Choisir et appliquer une convention 
de nommage pour vos fichiers

3. Gérer les différentes versions d’un 
fichier
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VOTRE EXPÉRIENCE

• Avez-vous déjà utilisé la mauvaise version 

d'un fichier ?

• Avez-vous déjà ouvert un fichier et ... 

"oups pas le bon document" ... refermé 

immédiatement ?

• Avez-vous déjà involontairement remplacé 

un fichier ?
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https://xkcd.com/1459/

CC BY-NC 2.5

https://xkcd.com/1459/


POURQUOI / POUR QUI ?

• Pour soi

o Maintenant

o Dans 10 ans

• Pour les autres

o Collaboration

• Pour le partage

o Exigence d’un 

financeur

6



PROGRAMME

1. Etablir une structure d’organisation pour 

vos données

2. Choisir et appliquer une convention de 

nommage pour vos fichiers

3. Gérer les différentes versions d’un fichier

7



UN PEU DE PRATIQUE

Organiser les éléments contenus 

dans l’enveloppe distribuée
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BONNES PRATIQUES :

ORGANISATION DES DONNÉES

 Structure simple et logique

 Structure explicite pour tous

 Dossier général > dossier spécifique

 Documenter structure hiérarchique des dossiers

! Pas de dossier en haut de liste «_ProjetEnCours» 

! Eviter les chevauchements de catégories

o Pas le même nom  ex. «Projet\Images» et 

«Projet\Biblio\Images 

! Pas de copie d’un fichier dans différents dossiers

o Privilégier les raccourcis
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QU’EN PENSEZ-VOUS ?

• 20180311_reunion

• réunion 11 Mars 2018

• 110318reunion

• NomFichier_Convention_20180424_v02

• NomFichier_20180424_corrigé

• Convention de nommage de fichier créés

• labtox_recent_110810_old version.sps

• 20100811_bioassay_toxicity_V1.sps

• FFTX_3776438656.sps
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CC-by Mantra



BONNES PRATIQUES :

NOMMAGE DE FICHIERS

Cohérent/logique et constant

Significatif pour tous (et partout)

Format de la date AAAAMMJJ

Voir grand: 001 et non 1 

יִ Pas de caractères spéciaux
~!@#$%&*();<>?[]{}’″|/\.

יִ Pas d’espace 
_ - ou Ecriture en chameau 

ex. Projet_Etude; Projet-Etude; ProjetEtude

יִ Pas trop long
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EXAMPLE DE CONVENTION DE

NOMMAGE

www.library.qut.edu.au/about/management/documents/QUTTILSDocNamingConvention.pdf
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http://www.library.qut.edu.au/about/management/documents/QUTTILSDocNamingConvention.pdf


RENOMMER DES LOTS DE FICHIERS: 

OUTILS UTILES

• Utiliser les outils déjà presents sur votre poste:

o Finder ou Automator (Mac)

o Explorer et Powershell (Windows)

• Installer un logiciel dédié, p. ex.:

o Ant Renamer (Windows, libre et gratuit)

o PSRenamer (Windows, Mac ou Linux, libre et gratuit)

• Quand les utiliser ?

o Grands lots de photos

o Noms générés par logiciels propriétaires
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https://www.cnet.com/how-to/two-ways-to-batch-rename-files-on-a-mac/
https://www.cnet.com/how-to/two-ways-to-batch-rename-files-on-a-mac/
https://www.maketecheasier.com/batch-rename-files-in-windows/
https://www.maketecheasier.com/batch-rename-files-in-windows/
https://antp.be/software/renamer/fr
http://www.powersurgepub.com/products/psrenamer/index.html


BONNES PRATIQUES :

MÉTADONNÉES DES FICHERS

• Renseigner les métadonnées des fichiers : 

o fichier > informations (ou propriétés)
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BONNES PRATIQUES:

GESTION DES VERSIONS

Numérotation des fichiers

oModification majeure : v02, v03

oModification mineure: v02-01, v02-02

Fichier source dans un dossier séparé

Dossier Archives

Tableau de contrôle des versions
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PRINCIPES
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Se mettre d’accord

Définir en amont du projet

Une structure

Une convention de nommage

Documenter

Trier régulièrement



DOCUMENTER

• Convention de nommage

• Metadonnées des fichiers

• README file

oDocument en format texte: Readme.txt
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QUELQUES RESSOURCES

• MIT Libraries Data Management Services. (2017) Data 

Management: File Organization. https://libraries.mit.edu/data-

management/services/workshops/ CC-BY-NC

• EDINA and Data Library, University of Edinburgh. (s.d.) Research 

Data MANTRA [online course, Organising Data module]

http://datalib.edina.ac.uk/mantra/. CC-BY.

• CORNELL University RESEARCH DATA MANAGEMENT SERVICE 

GROUP (s.d.) Guide to writing "readme" style metadata

https://data.research.cornell.edu/content/readme CC-BY

• 4TU. Centre for Research Data. (2017) Guidelines for creating a 

README file. 

http://researchdata.4tu.nl/fileadmin/editor_upload/pdf/README/Guid

elines_for_creating_a_README_file.pdf
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https://libraries.mit.edu/data-management/services/workshops/
http://datalib.edina.ac.uk/mantra/
https://data.research.cornell.edu/content/readme
http://researchdata.4tu.nl/fileadmin/editor_upload/pdf/README/Guidelines_for_creating_a_README_file.pdf
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