
C1 Données Internes

Guide d’indexation des notices individuelles de réfugiés espagnols 
employés dans l’agriculture ou l’industrie (1939-1940)
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I. Exemples de notices individuelles de réfugiés à indexer
Les notices individuelles à indexer peuvent se présenter sous des formes légèrement différentes selon les départements. Les informations à 
indexer sont néanmoins toujours présentes, avec toutefois de légères variations dans leur emplacement (cf III. Tutoriel d’indexation). 
Quelques exemples des formes que peuvent prendre les formulaires à indexer : 
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II. Les images « polluantes »
Les dossiers d’archives de la direction de la Sûreté nationale ont été numérisés dans leur intégralité. De ce fait, les images des formulaires à 
indexer sont mélangées à des images « polluantes » dont il ne faut pas se soucier lors de l’indexation (pages de garde, chemises, pages en 
russe ou en allemand, formulaires différents…). Les éventuelles inscriptions en russe et en allemand s’expliquent par l’histoire de ces 
archives, spoliées par le IIIe Reich en 1940 puis récupérées et conservées par les Soviétiques de 1945 à 1994.

Exemples d’images « polluantes » à ne pas indexer : 

Page de garde 
de dossier (en 

russe)

Chemise 

Formulaire vierge réutilisé pour chemiser des notices individuelles
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II. Les images « polluantes »

Dans la visionneuse de la plateforme 
Girophares en mode mosaïque (cf ci-
contre), les images « polluantes » se 
trouvent souvent au début ou à la fin 
des lots d’images (ici, il s’agit des images 
n° 1, 2, 3, 4 et 5). Dans l’exemple ci-
contre, le seul document à indexer est 
entouré en vert.

Il peut également arriver que des images 
« polluantes » se trouvent au milieu du 
lot d’images.

Ces images peuvent d’emblée être 
validées en cliquant sur l’icône en haut à 
droite de chaque document.

4



C1 Données Internes
5

III. Tutoriel d’indexation : commencer l’indexation sur Girophares

Pour commencer l’indexation, cliquer 
sur Créer une annotation (1) pour 
afficher le formulaire de saisie. 

Lorsque l’indexation d’une notice 
individuelle est terminée, il faut 
cliquer sur Sauver en bas à droite. 

Une barre d’outils (2) permet de 
zoomer (accessible avec la molette de 
la souris également) ou modifier le 
contraste et la luminosité de l’image.

Le bouton Mosaïque permet d’afficher 
toutes les vues du lot.

La navigation entre les vues du lot (3) 
(précédent/suivant/début/fin) se fait 
en dessous de l’image.

→ Pour plus de détails, voir les 
tutoriels vidéos sur le fonctionnement 
de la plateforme Girophares.
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https://girophares.archives-nationales.culture.gouv.fr/tutoriels
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III. Tutoriel d’indexation : quelles sont 
les informations à relever ? 
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Toutes les informations renseignées dans la fiche 
individuelle doivent être relevées. 
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Nom(s) de famille. A renseigner en majuscules. Attention, l’immense 
majorité des noms de famille espagnols sont composés de deux 
patronymes. Renseigner les deux à chaque fois. Il peut arriver qu’un 
Espagnol porte deux fois le même nom de famille : José MARTÍNEZ 
MARTÍNEZ, Josefa BALLAGUER BALLAGUER… Les noms de famille des 
femmes mariées sont composés du nom du premier nom de l’époux suivi 
du premier nom de jeune fille.

Prénom(s). Lien vers une liste (non-exhaustive) de prénoms espagnols en 
cas d’hésitation sur la graphie.

/!\ Le champ « sexe » du formulaire d’indexation est à renseigner en le 
déduisant à partir du prénom de la personne. Attention, certains prénoms 
espagnols peuvent paraître masculins alors qu’ils sont féminins :  Amparo, 
Consuelo, Rocío, Socorro… (voir à nouveau la liste (non-exhaustive) de 
prénoms espagnols) 

La spécialisation professionnelle de la personne peut également être un 
indice pour renseigner le champ « sexe » : « bonne à tout faire », 
« ménagère »…

III. Tutoriel d’indexation : quelles informations relever et comment ? 
Toutes les informations renseignées dans la fiche individuelle doivent être relevées. 

Date de naissance. Attention : il faut bien renseigner la date au format 
jj/mm/aaaa pour que l’indexation soit prise en compte. Si l’information 
n’est pas disponible en entier (seulement mm/aaaa, seulement l’année ou 
seulement l’âge), il faut renseigner le champ du formulaire intitulé « Année 
de naissance ou âge ». Ne renseigner qu’un seul de ces deux champs.

https://fr.wikipedia.org/wiki/Liste_de_pr%C3%A9noms_espagnols
https://fr.wikipedia.org/wiki/Liste_de_pr%C3%A9noms_espagnols
https://fr.wikipedia.org/wiki/Liste_de_pr%C3%A9noms_espagnols
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III. Tutoriel d’indexation : quelles informations relever et comment ? 

Commune de naissance. Ne pas hésiter à chercher sur le portail 
Geonames (très pratique car il permet les recherches de noms de lieux à 
la graphie approximative en cochant l’option « fuzzy search »), ou, pour 
les lieux en Espagne, à se référer à la liste des communes espagnoles sur 
Wikipédia.

Province ou communauté autonome de naissance. L’information se 
trouve la plupart du temps entre parenthèses, accolée à la commune de 
naissance. Il peut parfois arriver que la commune de naissance soit entre 
parenthèses, et non la province ; ou que seule la province soit 
renseignée. Ce champ est à renseigner uniquement si la personne est 
née en Espagne, en choisissant dans la liste déroulante. Ici, il faudrait par 
exemple indiquer « Pays basque » dans la liste de sélection.

/!\ Pays de naissance. Le pays n’est pas toujours explicité, comme c’est 
le cas ici. Il faut alors le déduire à partir de la commune ou province de 
naissance.

Pour que l’indexation soit bien prise en compte, il faut veiller à 
sélectionner un pays dans la liste déroulante (qui peut parfois mettre 
quelques secondes à s’afficher lorsqu’on commence la saisie). 

Date d’entrée en France. Attention : il faut bien renseigner la date au 
format jj/mm/aaaa pour que l’indexation soit prise en compte. Si 
l’information n’est pas disponible en entier (seulement mm/aaaa, 
seulement l’année), il faut renseigner l’information dans le champ 
« Remarques », tout à la fin du formulaire d’indexation. 

https://www.geonames.org/
https://fr.wikipedia.org/wiki/Liste_des_communes_d%27Espagne
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Lieu d’hébergement. Il s’agit de la commune de résidence ou 
d’internement en France. Pour que l’indexation soit bien prise en 
compte, il faut veiller à sélectionner une commune dans la liste 
déroulante (qui peut parfois mettre quelques secondes à s’afficher 
lorsqu’on commence la saisie). 

En cas de doute sur le lieu d’hébergement, utiliser le champ 
« Remarques ».
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III. Tutoriel d’indexation : quelles informations relever et comment ? 

Date d’emploi. Attention : il faut bien renseigner la date au format 
jj/mm/aaaa pour que l’indexation soit prise en compte. Si 
l’information n’est pas disponible en entier (seulement mm/aaaa ou 
seulement l’année), il faut renseigner l’information dans le champ 
« Remarques »

Durée du contrat. 



C1 Données Internes
10

III. Tutoriel d’indexation : quelles informations relever et comment ? 

Spécialisation professionnelle. A corriger ou à indiquer [entre 
crochets] si le terme est erroné, inexact ou renseigné en espagnol : 
pour « textille », indiquer [ouvrier textile], pour « métallurgique », 
indiquer [ouvrier métallurgiste], pour « choffer », indiquer 
[chauffeur]… En cas de doute utiliser le champ « Remarques ».

Nom et qualité de l’employeur ou de l’entreprise. Ici, « M. Cavé ». 
Peut être suivi de la profession de l’employeur.  

Lieu d’emploi. A indiquer si le lieu est précisé. Ici, « Oigny-en-Valois ».

Pour que l’indexation soit bien prise en compte, il faut veiller à 
sélectionner une commune dans la liste déroulante (qui peut parfois 
mettre quelques secondes à s’afficher lorsqu’on commence la saisie). 
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L’achèvement de l’indexation d’une image peut se faire 
soit dans la visionneuse en mode Image (icône à cocher), 
soit directement dans la visionneuse en mode Mosaïque 
(icônes à cocher). 

Cela permet de visualiser facilement l’avancée de 
l’indexation de votre lot, mais aussi de calculer la jauge de 
progression de l’indexation du lot.
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III. Tutoriel d’indexation : terminer l’indexation d’une notice  

Une fois l’indexation du lot achevée, 
cliquer sur Terminer ce lot (1).

Cliquer sur Abandonner ce lot (2) permet 
de remettre à disposition le lot pour 
d’autres contributeurs, tout en 
conservant les indexations déjà 
effectuées.

1

2
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Il peut arriver qu’un réfugié espagnol ait 
deux fiches consécutives à son nom. Dans 
ce cas, il faut renseigner les informations 
des deux fiches dans le même formulaire 
d’indexation. Il ne faut pas créer une 
nouvelle annotation pour la deuxième 
fiche. 

(Ci-contre : deux fiches consécutives, 
toutes deux au nom d’Eufrasio MARIN 
JAUREGUI, né le 14/01/1895.)

Les éventuelles informations 
supplémentaires contenues dans la 
deuxième fiche peuvent être renseignées 
dans le champ « Remarques » du 
formulaire d’indexation (ici, le nom du 
père et de la mère, la profession, le statut 
marital... 

IV. Cas particulier : plusieurs 
fiches consécutives pour le 
même individu
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Pour finaliser votre 
indexation, il faut 
renseigner les 
informations des deux 
fiches dans le même 
formulaire, puis se 
rendre sur la dernière 
fiche au nom du réfugié 
et cliquer sur le bouton 
Définir comme dernière 
image avant de sauver 
votre indexation.
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Il peut arriver de tomber sur des listes de 
réfugiés espagnols au milieu d’un lot de 
fiches individuelles. Dans ce cas, il 
convient de créer une annotation par nom 
présent sur la liste. 

Il faut ensuite renseigner les informations 
relatives à chaque individu dans les 
champs du formulaire qui paraissent les 
plus adaptés

Les éventuelles informations qui ne 
correspondent à aucun champ du 
formulaire d’indexation peuvent être 
renseignées dans le champ « Remarques » 
du formulaire d’indexation (ici, la présence 
d’enfants ou d’autres membres de la 
famille par exemple). 

Pour la liste ci-contre, il faudrait 
renseigner pour chaque réfugié les 
champs suivants : nom, prénom, sexe, lieu 
d’hébergement (« centre de La Clappe ») 
et le champ « Remarques ».

IV. Cas particulier : les listes 
de réfugiés
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V. Ressources

1. Le site Geonames qui permet d’identifier des lieux même à partir d’une orthographe incertaine ou erronée (cocher l’option « fuzzy 
search »)

2. Page Wikipédia renvoyant vers des listes de communes espagnoles par province ou par communauté autonome 

3. Liste non exhaustive de prénoms espagnols (en cas de doute sur la graphie)

4. Caractères spéciaux utilisés en espagnol : 

• Minuscules : á   í   ó   ú   ñ

• Majuscules : Á   Í   Ó   Ú   Ñ

Liens utiles :

→ Inventaire des archives de la direction de la police du territoire et des étrangers relatifs aux réfugiés de la guerre civile espagnole (1935-
1940). L’indexation réalisée sur Girophares sera ensuite ajoutée à cet inventaire.

→ Page du projet

→ Tutoriels vidéos sur le fonctionnement de la plateforme Girophares

→ En savoir plus sur le fonds de Moscou

→ Forum
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https://www.geonames.org/
https://fr.wikipedia.org/wiki/Liste_des_communes_d%27Espagne
https://fr.wikipedia.org/wiki/Liste_de_pr%C3%A9noms_espagnols
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https://girophares.archives-nationales.culture.gouv.fr/tutoriels
https://www.siv.archives-nationales.culture.gouv.fr/siv/cms/content/helpGuide.action?uuid=a0068444-744e-4365-aedb-8d5113c6802c&version=15&preview=false&typeSearch=&searchString=
https://girophares.archives-nationales.culture.gouv.fr/projet-la-retirada-lexil-republicain-espagnol
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