SECRETARIAT
ARCHIVAGE - LOGISTIQUE

Gestion, traitement
et sécurisation
de vos archives physiques
Archivage électronique

m OPTION 1:4900€ (" /OPTION 2 : 6 160 € 2
du 09/11/2026 au 20/11/2026

Concernant les codts :

(1) : L’'option 1 comprend les frais pédagogiques et les frais annexes, la fourniture d’un kit
pédagogique incluant un ordinateur portable et/ou une tablette numérique, la pause-café, la
participation aux frais de déjeuner, les activités culturelles et touristiques, les déplacements en
région parisienne et les services organisation et logistique de I'équipe CIFOPE.

(2) : L’'option 2 comprend, en plus de tous les éléments de I'option 1, I'hébergement et le petit
déjeuner pendant toute la durée de la formation (7, 14 ou 21 nuits maximum). Les repas du soir et
autres dépenses personnelles nécessaires ne sont pas pris en compte.
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Gestion, traitement et sécurisation de vos archives physiques
Archivage électronique

« Avoir une vision globale de la gestion des archives papier et électronique et de ses bonnes pratiques.

« Cette formation compléete aborde toutes les connaissances indispensables pour comprendre les rdles et
missions de I'archiviste, se repérer dans la réglementation et maitriser les outils de gestion comme les
procédures d’archivage.

1er module — Gestion des archives

* Role et mission de I'archiviste

+ Terminologie

* Réglementation

2¢ module — Outils et procédures de gestion

» Référentiel documentaire et plan de classement

* Récolement et inventaires

3¢ module — Destruction des archives

+ Procédures, tableau de gestion

* Charte d’archivage

4¢ module - Aménagement et sécurité des archives
» Comment stocker des archives

« Equipement et sécurisation

5¢ module — Construire un projet archives

+ Définir son projet : principales étapes

* Animer son réseau de correspondants

6¢ module — Enjeux de pérennité de la conservation des documents électroniques
» Composantes techniques et juridiques

7¢ module — Technologies en relation avec I’archivage électronique
» Signature électronique

» Coffre-fort électronique

8¢ module — Outils et supports d’information

» Stockage

» Conservation

+ Migrations technologiques

Toute personne devant organiser I'archivage papier et/ou électronique de documents et gérer leur
conservation pérenne : chefs de projet ECM, archivistes, responsables archives, documentalistes,
responsables de services documentation, secrétariats généraux.
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