
Barrau Business Systems  
Votre contact Formation 
Anne RENAUD 
Tél : 24 63 88  Fax : 28 13 75 
formation@bbs.nc  

	
  PROGRAMME	
  

M
A

N
A

G
E

M
E

N
T

 
&

 
O

R
G

A
N

IS
A

T
IO

N
 

Organiser	
  l’archivage	
  de	
  documents	
  

✔  La	
  fonc/on	
  archivage	
  	
  
  	
  Objec6fs	
  
  	
  Missions	
  

✔  La	
  terminologie	
  et	
  le	
  cadre	
  norma/f	
  

  	
  Les	
  impéra6fs	
  légaux	
  :	
  prescrip6on,	
  communicabilité,	
  droit	
  de	
  la	
  
preuve,	
  l'original	
  et	
  la	
  copie,	
  les	
  durées	
  de	
  conserva6on.	
  

✔  Méthode	
  et	
  organisa/on	
  Les	
  acteurs	
  de	
  la	
  chaîne	
  archivis/que	
  

  	
  Types	
  de	
  documents	
  et	
  de	
  supports	
  Plan	
  d'archivage,	
  plan	
  de	
  
classement	
  et	
  inventaire	
  

  	
  Procédures	
  de	
  ges6on	
  :	
  analyse,	
  tri,	
  versement,	
  recherche,	
  
consulta6on,	
  destruc6on.	
  principes	
  de	
  sécurité	
  et	
  de	
  confiden6alité	
  

  	
  Le	
  Records	
  Management	
  :	
  première	
  approche.	
  

✔  Le	
  rangement	
  et	
  les	
  sociétés	
  d'archivage	
  	
  	
  

  	
  Ra6os,	
  volumes,	
  coûts	
  
  	
  Les	
  bâ6ments,	
  les	
  matériels	
  

  	
  Les	
  sociétés	
  d’archivage.	
  

✔  Informa/que	
  et	
  supports	
  de	
  subs/tu/on	
  	
  

  	
  Les	
  solu6ons	
  logicielles	
  et	
  matérielles.	
  

✔  Le	
  plan	
  d’ac/ons	
  pour	
  son	
  projet	
  
  	
  La	
  construc6on	
  du	
  plan	
  d’ac6on.	
  

 OBJECTIFS 
Acquérir le vocabulaire et connaître les 
missions archives  

Acquérir une méthode d’organisation et 
de gestion  
Savoir définir les étapes de la mise en 
place du système d’archivage de son 
unité. 

PARTICIPANTS 
Managers ou chef de projet Archives. 

PRE-REQUIS 
Aucun. 

 METHODE PEDAGOGIQUE 
Apports théoriques, fiches pratiques, cas 
pratiques 

 MOYENS 
Salle avec vidéoprojecteur et 
paperboard. 
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