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Piloter	
  son	
  service	
  archives	
  

✔  Être	
  manager	
  d'un	
  service	
  archives	
  aujourd'hui	
  :	
  

  	
  Missions,	
  rôle	
  et	
  devoirs	
  d'un	
  responsable	
  de	
  service	
  archives	
  
  	
  Savoir	
  piloter	
  son	
  service	
  et	
  an8ciper	
  les	
  changements	
  

technologiques	
  et	
  organisa8onnels.	
  

  	
  Savoir	
  saisir	
  les	
  opportunités	
  internes	
  et	
  externes	
  (applica8ons	
  du	
  
Records	
  Management,	
  projets	
  transversaux,	
  nouvelles	
  
technologies...).	
  

✔  Ges<on	
  d'une	
  équipe	
  et	
  organisa<on	
  du	
  travail	
  	
  
  	
  Rôle,	
  missions,	
  objec8fs	
  et	
  fonc8onnement	
  du	
  service.	
  
  	
  Organisa8on	
  et	
  planifica8on	
  des	
  ac8vités.	
  

  	
  Développement	
  des	
  compétences	
  et	
  des	
  poten8els	
  (déléga8on,	
  
mo8va8on,	
  reconnaissance...)	
  

✔  Construc<on	
  de	
  tableaux	
  de	
  bord	
  et	
  d'un	
  budget	
  :	
  
  	
  Objec8fs,	
  variables,	
  indicateurs,	
  rapports	
  d'ac8vité.	
  
  	
  Objec8fs	
  des	
  différents	
  ou8ls	
  (communica8on,	
  décision,	
  contrôle,	
  

performance,...)	
  

✔  Animer	
  un	
  réseau	
  de	
  correspondants	
  archives	
  :	
  

  	
  Défini8on	
  des	
  rôles,	
  mise	
  en	
  place,	
  pilotage,	
  efficacité	
  

✔  Mise	
  en	
  place	
  d'un	
  démarche	
  qualité	
  

  Sa8sfac8on	
  des	
  u8lisateurs,	
  enjeux,	
  méthodes,	
  ou8ls	
  et	
  techniques,	
  
la	
  conduite	
  du	
  changement	
  

 OBJECTIFS 
Connaître les concepts du management 

Optimiser l'organisation et le 
fonctionnement du service 

Utiliser les outils de gestion des 
ressources : Tableau de bord, qualité, 
budget.... 

Savoir animer un réseau. 

PARTICIPANTS 
Managers ou chef de projet. 

PRE-REQUIS 
Aucun; 

 METHODE PEDAGOGIQUE 
Apports théoriques, fiches pratiques, cas 
pratiques 

 MOYENS 
Salle avec vidéoprojecteur et 
paperboard. 
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