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cilation des archivistes
cophones de Belgique

La formation continue est un élément
crucial pour le secteur de la gestion
et la préservation de l'information, qui
ne cesse de se transformer et
d’'évoluer.

Pour 2025, nous souhaitons élargir
notre public en proposant des
formations sur la gouvernance et la
gestion de [linformation  qui
s'adressent également a tout autre
secteur que le notre. Notre offre
s'étoffe ainsi dans [l'objectif de
répondre aux besoins actuels que
nous avons pu identifier.

En plus de cette volonté de toucher un public plus vaste par nos formation, nous élargissons encore
notre offre de formations spécifiquement destinées au secteur des professionnels de la gestion et
préservation de l'information.

Ce cinquieme catalogue de formations de I'AAFB a été réalisé sur base de vos retours et de la
concertation avec le conseil d'administration et le chargé de projet. Ce dernier sera étoffé d’'année en
année pour répondre au mieux a vos besoins ! Vos retours sont donc essentiels.

Afin de vous tenir informé de la programmation des formations en cours d'année, nous vous invitons a
consulter notre page dédiée a cet effet. Une formation que vous souhaiteriez suivre n'est pas a
I'agenda ? N'hésitez pas a nous mentionner votre intérét par mail en mention le nom du module de
formation a info@archivistes.be.

En vous souhaitant une bonne lecture !

Florian Delabie— Président de 1'AAFB
Avec 1'équipe de 1'AAFB


https://www.archivistes.be/formations/
mailto:info@archivistes.be
mailto:info@archivistes.be

tiques..

Ce catalogue de formation reprend les différentes formations de I'AAFB : il contient aussi bien
des formations données dans le passé que de nouvelles formations. Il a pour objectif de vous
donner un apergu des formations possibles.

Une formation vous intéresse ? N'hésitez pas a vérifier notre agenda de formation afin de
vérifier que cette derniere ne soit pas programmée prochainement. Si ce n'est pas le cas, vous
pouvez nous informer de votre intérét afin que notre équipe puisse la mettre a I'agenda.

0

Les formations programmées sont organisées en Fédération Wallonie-Bruxelles dans des lieux
facilement accessibles en transports en commun. Généralement, elles ont lieu dans nos locaux
: Tomoé, 28 Avenue Cardinal Mercier a Namur.

Si la situation sanitaire ne permet pas l'organisation d'une formation en présentielle, celle-ci
pourra étre tenue en visioconférence.

L'inscription s’effectue uniquement via le formulaire en ligne disponible sur notre site

archivistes.be. Une fois le formulaire complété, les frais d'inscription seront dus. Vous recevrez
votre facture quelques jours aprés la formation.

Avant chaque inscription, merci de prendre connaissance de nos conditions générales.

€

Savez-vous que vous pouvez demander une intervention du fonds 4S si votre institution
dépend de la CP 329 ? Pour ce faire, vous devez introduire une demande de remboursement au
fonds 4S. Dans le cadre des ces formations, il s'agit d'une demande clé sur porte - a faire au
plus tard 60 jours apres la formation. Une attestation de présence vous sera fournie le jour de la
formation.

Plus d'infos : www.fonds-4s.org



https://www.archivistes.be/formations/
https://www.archivistes.be/wp-content/uploads/2023/10/2021_AAFB_Conditions_generales_Formation_Activite.pdf
http://www.fonds-4s.org/

o,

Une formation de ce catalogue vous intéresserait pour votre institution ou pour votre équipe ?
N’hésitez pas a nous contacter par mail : info@archivistes.be

Nous arrangerons pour trouver une disponibilité et nous fixerons les détails pratiques de cette
formation. Cette derniere peut autant se donner au sein de nos locaux qu'au sein des votres. Un
devis vous sera envoyé apres la prise de contact et le prix peut varier d'une formation a l'autre.

Pour plus d'informations, n’hésitez pas a nous contacter !

Pour se repérer Z [Z]

AAS

Nombre de participants Nombre de journées Possible en ligne
maximun


mailto:info@archivistes.be




L’ARCHIVAGE DE DONNEES
NUMERIQUES DANS MON INSTITUTION

: DEMARRER DU BON PIED!

Objectifs :

e Découvrir les fondamentaux de I'archivage
numérique (documents/données
nativement numériques) ;

e Connaitre les méthodologies de travail
nécessaires pour construire un projet
d’archivage numérique ;

e Définir un plan d’action pour débuter un
projet d’archivage électronique au sein de
son organisation.

Contenu :

Cette journée de formation se déroulera en 2
temps :

1 webinaire de 3 heures qui permettra
d’aborder les aspects théoriques de
I'archivage électronique :

o Les différents formats de fichiers

e Les outils de stockage

o Etablir I'état des lieux des données
numeériques

e Le traitement des données

Au terme de ce webinaire, les participants
repartiront avec des clés pour évaluer leurs
ressources documentaires et seront invités a
réaliser des devoirs pour préparer la seconde
séance qui se déroulera en présentiel.

1 journée en présentiel pour construire un plan
d’action en bénéficiant des retours des autres
participants sur son projet et échanges de
bonnes pratiques.

L'objectif de cette journée sera de définir les
étapes d'un plan d'action pour assurer le
traitement d’une collection d’archives numériques
(un fonds d’archives photos, un fonds d’archives
nativement numériques) et d'identifier les outils
qui peuvent étre utilisés pour faciliter le
traitement de ces données (traitement par lots,
conversion de formats, etc.).

Cette formation interactive vous permettra
d’acquérir les connaissances et les compétences
nécessaires pour gérer efficacement un fonds
d'archives numériques, assurant ainsi la
préservation et l'accessibilité a long terme de
votre précieux patrimoine. Elle sera adaptée a la
réalité de terrain des participants et prendra en
compte les bonnes pratiques et questions qu'ils
rencontrent au quotidien. lls pourront ensuite
continuer la démarche avec leurs collegues.

Public cible: Tout gestionnaire de l'information ou
archiviste, qu’il soit ou non spécialisé en
archivage.

Prérequis : Avoir des notions de base en matiére
de gestion documentaire et archivage

Formatrice Marie-Laurence  Dubois -
Consultante en gestion documentaire et
archivage managérial chez Valorescence, elle met
ses compétences et connaissances au service
des organisations (associations, petites et
moyennes entreprises et services publics)
désireuses  d'améliorer leur gestion de
I'information et I'archivage de leurs données.

Durée : 1 journée et 1 demi-journée



ARCHIVER SES DOCUMENTS
PAPIERS ET NUMERIQUES :

DEMARRER DU BON PIED!

Objectifs : Méthodologie :
e Découvrir les méthodes et les bonnes Cette formation sera adaptée a la réalité de
pratiques de la gestion des archives ; terrain des participant-e's. Elle sera donc
essentiellement consacrée a la gestion des
e S'informer sur la réglementation et les archives papier et données « anciennes ou
durées de conservation ; passives ». Les participant-es pourront ensuite

continuer la démarche avec leurs équipes.
e Apprendre a mettre en place une gestion

d'archives cohérente et en phase avec Formatrice : Marie-Laurence Dubois -
votre organisation ainsi que la |égislation. Consultante en gestion documentaire et
archivage managérial chez Valorescence, elle met

Contenu : ses compétences et connaissances au service
des organisations (associations, petites et

e Définir ce qu'est une archive, un fonds moyennes entreprises et services publics)
d’archives, une documentation, etc. ; désireuses  d'améliorer leur gestion de

I'information et I'archivage de leurs données.
e Définir les roles et responsabilités du CA
et/ou de I'équipe projet concernant la
conservation des documents ;

e Définir les actions a mettre en place pour
une bonne conservation des archives

(papier et électronique) ;

¢ Identifier les étapes de traitement d'un
fonds d’archives ;

e Définir les outils essentiels pour une
bonne gestion des archives.

Public cible : Tout public

Prérequis : Aucun

Durée : 1 journée



EMPREINTE NUMERIQUE : COMMENT OPTIMISER
LA GESTION DE SES DONNEES TOUT EN

PROTEGEANT LA PLANETE ¢ Z

1 jour

Objectifs :

e Faire le point sur les traces actives ou

passives et autres informations qui sont
stockées sur le cloud ou les serveurs des
GAFAM ;

Etre en mesure de percevoir dans votre
contexte comment mieux consommer
I'information numérique et réduire le
nombre de données que vous stockez sur
les différentes plateformes numériques

Contenu :

Identifier les traces que nous laissons en
surfant sur le web et les réseaux sociaux ;
Prendre connaissance des conséquences
juridiques et écologiques du numérique ;
Méthodologie et astuces pour gérer notre
empreinte numérique ;

Mesures de protection minimales pour
protéger ses données;

Tri des mails ;

Outils et astuces pour gérer sa
documentation numeérique et faciliter le
partage.

Méthodologie :

Une approche théorique et des exercices
pratiques guident progressivement les
participant.e.s a se réapproprier leur empreinte
numérique. L'utilisation d'outils d’intelligence
collective pour aborder certains concepts (jeux de
carte, exercices en petit groupe, etc.) permet
d’intégrer facilement les différents concepts
abordés. Les participant.e.s peuvent ensuite
continuer la démarche avec leurs équipes.

Formatrice :

Marie-Laurence Dubois — Consultante en gestion
documentaire et archivage managérial chez
Valorescence, elle met ses compétences et
connaissances au service des organisations
(associations, petites et moyennes entreprises et
services publics) désireuses d’améliorer leur
gestion de l'information et I'archivage de leurs
données.

Durée : 1 journée

Public : Tout public.

Prérequis : Aucun




LA GESTION DES MAILS ET LEUR ARCHIVAGE

Objectifs :
Identifier les problématiques liées a
I'organisation d’'une messagerie
électronique contraintes techniques,

enjeux juridiques, infobésité, etc. ;

Présenter différentes méthodes et astuces
pour reprendre la gestion de sa boite mail
et définir un plan d’action pour les mettre
en ceuvre au quotidien.

« Conserver les mails qui ont de la valeur,
automatiser la destruction des autres »

Contenu :

Une approche théorique et des exercices
pratiques permettront aux participants :

De faire le point sur les difficultés
rencontrées par les participants dans la
gestion de leur boite mail.

De comprendre comment fonctionne la
messagerie électronique et les enjeux
juridiques liés a la production et la
conservation et I'archivage des mails.

De présenter les méthodes et astuces pour
mieux gérer sa boite mail au quotidien.

De construire sa méthodologie pour
reprendre en main la gestion de ses mails
sur base des échanges avec les autres
participants et des méthodes proposées

par la formatrice.

Méthodologie :

Cette formation sera adaptée a la réalité de
terrain des participants et prendra en compte les
bonnes pratiques et questions qu'ils ou elles
rencontrent au quotidien. lls et elles pourront
ensuite continuer la démarche avec leurs
collegues.

Public cible : Tout public utilisant des mails dans
son travail quotidien.

Prérequis : Aucun

Formatrice : Marie-Laurence Dubois -
Consultante en gestion documentaire et
archivage managérial chez Valorescence, elle met
ses compétences et connaissances au service
des organisations (associations, petites et
moyennes entreprises et services publics)
désireuses  d'améliorer leur gestion de
I'information et I'archivage de leurs données.

Durée : 1 journée
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TABLEAU DE GESTION : DEVELOPPEMENT D’UN
OUTIL CENTRAL A LA GESTION INTEGREE DES

DOCUMENTS

Objectif :

Aujourd’hui, on ne peut plus le nier, le numérique fait partie de notre quotidien d’archiviste. Or, de

nombreux enjeux gravitent autour de cette réalité :

pérennité du support, infobésité, obsolescences

technologiques, multiplications des outils et formats, changements d’habitudes des producteurs, etc.
Dans ce contexte plus que jamais, I'archiviste ne peut agir seul. Sans un contact en amont avec les
producteurs, les risques de pertes deviennent de plus en plus importants. L'archiviste du numérique est
alors forcé de développer des compétences de gestionnaire de I'information.

Véritable trait d’'union entre les producteurs et 'archiviste, le tableau de gestion mobilise une série de
concepts utiles a la mise en place d'une politique de gestion intégrée des archives (papier et

numérique).

Contenu :

Apres une introduction sur la présentation des
enjeux du numériques, des risques et
conséquences pour la profession, la formation
s'articulera de la fagon suivante :

e Présentation du tableau de gestion et de
ses différentes composantes (plan de
classement, délais Iégaux de conservation,
durée d’utilité administrative, sort final des
documents, sécurité, etc.)

e Conseils pour sa mise en ceuvre par les
producteurs

e Regard sur les enjeux de la conservation
long terme des archives historiques
numériques (supports de stockage, back
up et archivage, modele OAIS, SAE et
alternatives)

Méthodologie :
Entre présentation de la théorie et partages

d’'expériences pratiques, la formation se veut
dynamique et concrete pour les participants.

— 11_

Public cible : Tout professionnel de la gestion et
préservation de l'information ou proche des
métiers de la valorisation documentaire,
archivistique et muséale.

Prérequis : Aucun

Formatrice :

Marie Meyer est archiviste et historienne de
formation. Indépendante depuis 2019, elle
travaille au sein de lI'équipe ORAM et collabore
avec [|'Association pour la Valorisation des
Archives d’Entreprises. Consciente des enjeux du
numérique, elle a suivi, en 2021, le parcours de
Spécialisation en Gestion et Préservation de
I'Information proposé par I'Henallux. Depuis lors,
elle collabore avec Valorescence et participe a
plusieurs projets de gestion de l'information et
d’accompagnement des entreprises dans la mise
en conformité RGPD.

Durée : 1 journée



Juridique
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OMPRENDRE ET APPREHENDER LES QUESTIONS
RIDIQUES CONCERNANT LA PRESERVATION ET
VALORISATION DES ARCHIVES

Objectif :

A I'heure actuelle, les professionnels de la gestion et préservation de I'information doivent jongler entre
de nombreuses normes qui ne sont pas toujours faciles a comprendre ou a mettre en pratique. Malgré
cela, il est essentiel d'avoir une bonne connaissance du contexte juridique qui cadre la conservation,
I'acces et la valorisation des archives au sein des services et centres d'archives des secteurs public et
prive.

Dans le cadre de la gestion d’archives, les professionnels peuvent étre confrontés a toute une série de
questions : ai-je le droit de communiquer des archives sur les réseaux sociaux ? Que dois-je mettre en
place pour respecter le droit d’auteur ? Puis-je archiver le contenu d'un groupe sur les réseaux sociaux
? etc.

Ces questions sont encore plus importantes a I'heure actuelle au vu de la nécessité croissante
d'archiver du contenu numérique, celui-ci se multipliant de maniere exponentielle et entrainant son lot
d’incertitudes sur le plan juridique.

La formation a pour objectif de clarifier certaines questions juridiques qui s’appliquent a la gestion des
archives depuis leur acquisition jusqu’a leur valorisation, et en particulier les questions naissantes
relatives a I'archivage de contenus numériques.

Contenu : Méthodologie :
La formation est divisée en deux parties : Cette formation se veut en grande partie interactive
e Une matinée axée sur les questions : les présentations théoriques seront ainsi

juridiques liées a la conservation des ponctuées d'exercices pratiques destinés a
archives et plus particulierement la familiariser les participants a la mise en ceuvre
préservation du contenu numérique (droit  concréte de ces exigences juridiques.

au respect de la vie privée, protection des

données a caractere personnel). Prérequis : Aucun

e Une apres-midi axée sur l'acces aux Formatrice : Lise-Anne Denis est doctorante en
archives et leur valorisation (droit droit a I'Université de Namur, au sein du Centre de

d’auteur). recherche information, droit et société (CRIDS). Elle
a notamment fait partie de I'équipe juridique du
Public cible : projet « BESOCIAL », lancé par la Bibliotheque

Royale de Belgique et visant a mettre en place une
Tout professionnel de la gestion et stratégie durable d'archivage et de préservation des
préservation de l'information ou proche des réseaux sociaux en Belgique.
métiers de la valorisation documentaire,
archivistique et muséale. Durée : 1 journée

— 13__



LES NORMES ET LE DIGITAL ACT : QUELLE(S)
NORME(S) ENVISAGER POUR UNE CONFORMITE AU

DIGITAL ACT ¥

Objectif :

La loi du 21 juillet 2016 mettant en ceuvre et complétant le reglement (UE) n° 910/2014 elDAS, mieux
connue sous le nom de “Digital act”, a pour ambition d’encadrer I'archivage électronique porté au rang
de service de confiance au méme titre que la signature électronique. Le texte énonce des exigences en
matiere de conservation des archives, fussent-elles nativement numériques ou le fruit d'une
numeérisation, elle-méme encadrée.

Il aura fallu attendre 3 ans pour que l'arrété royal y afférant soit disponible et reléve les normes et
standards qui permettent de répondre aux impératifs du Digital act. Cette formation vous propose de
regarder cette loi et ces arrétés plus en détail et de voir comment mettre en pratique cette derniére
dans des outils technologiques open source.

Public cible : Tout professionnel de la gestion Contenu:
et préservation de l'information ou proche des

métiers de la valorisation documentaire, Lors de cette formation d’'une journée, nous vous
archivistique et muséale. proposons, en deux temps :
e de nous pencher sur le contexte et le contenu du
Prérequis : Aucun Digital act et des normes et standards qui sont
reprises dans l'arrété royal d'exécution, avant de
Formateur : Florian Delabie, historien et nous attarder plus concrétement sur la norme
consultant en gestion et préservation de ISO 14641 (Archivage électronique — Conception
I'information et exploitation d'un systeme informatique pour la
conservation integre de documents
Durée : 1 journée électroniques) ;

e de voir comment concrétement mettre en ceuvre
les exigences de cette derniére, en lien avec le
Digital act, dans des outils technologiques open
source.

Méthodologie :

Entre présentation de la théorie et partages
d'expériences pratiques, la formation se veut
dynamique et concréte pour les participants. Lors de
I'inscription, vous pourrez remplir un questionnaire
qui nous permettra d’au mieux orienter la formation
en fonction de vos besoins et attentes.

— 14_
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\\ RGPD : COMPRENDRE LES BASES DE CETTE

\

 LEGISLATION ET LES PRINGIPALES
DEMARCHES A REALISER POUR SE METTRE

EN CONFORMITE ¢

Objectif :

Depuis le 25 mai 2018, toute entreprise ou
organisation située dans I'Union européenne
doit respecter une nouvelle législation : Le
Reglement Général sur la Protection des
données "RGPD" sous peine de sanctions
parfois conséquentes. Ce réglement instaure
un cadre légal applicable au traitement de
données relatives a des individus. Ce texte
européen remplace et renforce la législation
sur les données a caractére personnel (en
Belgique, la loi de 1992 sur la protection de la
vie privée).

La formation a pour objectif de démystifier ce
qui se cache derriére le sujet brulant du RGPD
et d'expliquer aux participants leurs droits et
devoirs par rapport a cette Iégislation ainsi que
les étapes meéthodologiques pour atteindre
sereinement 'objectif de la mise en conformité
par rapport a ce reglement

Contenu :

La formation diverses
questions :

e -D’ou vient cette législation ?

se penchera sur

¢ -Qui doit s'y conformer ?

e -Quels sont les impacts sur la gestion des
documents et données de l'institution ?

e -Quels changements doit entreprendre
I'organisation pour satisfaire a la norme
européenne ?

e -Et surtout concrétement : Comment faire
pour
législation ?

étre en conformité avec -cette

— 15__

1 jour ou 1/2 jour

Nous aborderons aussi durant cette journée le
nouveau concept « d'archivage dans lintérét
public ». Le RGPD prévoit a cet effet, tout comme
pour les recherches historiques et scientifiques,
des exceptions permettant sous certaines
conditions de déroger a quelques principes
généraux du RGPD. La loi du 30 juillet 2018
transposant le RGPD en droit belge précise cette
notion. Nous y reviendrons et verrons comment
répondre a ces exigences tout en conservant les
traces utiles pour I'histoire de nos organisations.

Méthodologie :

en grande partie
interactive en proposant autant de la théorie que
des retours d’'expériences et des exercices
pratiques destinés a familiariser les participants a

Cette formation se veut

la mise en oeuvre concréte des exigences
juridiques.

Public cible : Toute personne qui traite des
données a caractere personnel dans le cadre de
son activité professionnelle et toute archiviste et
gestionnaire de I'information.

Prérequis : Aucun

Formatrice Marie-Laurence  Dubois  est
consultante en gestion documentaire et archivage
managérial chez Valorescence depuis 5 ans. Elle
est par ailleurs professeure au sein de la
spécialisation en gestion des
documentaires multimédia mise en place a

ressources

I'Henallux-Namur.

Durée : 1 journée






J'ELABORE UN PLAN URGENCE

Les centres et services d’archives ne sont pas a l'abri d’'un sinistre (dégats des eaux, incendie,
intempéries). Ces événements imprévisibles peuvent nuire aux fonds d’archives conservés dans nos
institutions. Comment agir ? Quelles sont les priorités ? Qui contacter en cas de sinistre ? Ce sont des
questions qui peuvent étre résolues par la mise en place d'un plan d’'urgence. Ce dernier permet en effet
de prévoir les différents risques de sinistres et de préparer les actions a mener pour mettre a I'abri les

collections patrimoniales.

Contenu :

La formation a pour objectif de faire la lumiére
sur les plans d'urgence et d'aboutir un
canevas d'un plan d'urgence. Par ailleurs,
différentes techniques d'interventions seront
également présentées aux participants.

En une journée permettre aux personnes
responsables d'un service d'archives ou
travaillant dans une institution en charge des
archives :

e Mise en place des outils pratiques pour
établir son plan d'urgence et les fiches
pratiques liées aux situations d'urgence

e Pouvoir analyser sa situation et adapter un
canevas de plan d'urgence a son
institution.

o Etre en mesure d’appliquer les procédures
aprés un sinistre (conseil en cas
d'inondation par exemple).

Contenu et méthodologie :

La formation est divisée en deux parties :

e une matinée axée sur la théorie
présentation des outils et explication des
étapes préparatoires pour établir un plan
d’'urgence.

— 17_

e une aprés-midi avec des moments
d’échanges et d'exercices pratiques :

e Techniques de séchage d‘archives : tente,
tunnel, fil ;

e Mise au congélateur ;

e Déplacer un journal/une affiche détrempé(e);

e Suivi des collections pendant le sinistre -
marquage).

o Déplacer un journal/une affiche détrempé(e);

e Suivi des collections pendant le sinistre -
marquage).

Public cible : Tout professionnel de la gestion et
préservation de linformation, archiviste ou
personnel d'institutions privées ou publiques,
personnel d'institutions patrimoniales.

Formatrices :
e Catherine Charles - Conservatrice et
restauratrice de livres - UNamur

e Anne-Sophie Hanse - Conservatrice et
restauratrice d'ceuvres graphiques 2D-3D -
Membre du Blue Shield Belgium

Durée : 1 journée



https://blueshieldbelgium.be/fr/

PREPARER UN DEMENAGEMENT D'ARCHIVES

Objectif :

Entreprendre un déménagement peut s'avérer étre stressant si ce dernier n'est pas effectué avec une
méthodologie stricte. Lorsqu’il est question de déménager un centre/service d'archives de maniére
temporaire ou définitive, des questions spécifiques se posent concernant le transfert des collections
vers les nouveaux batiments. Il est primordial de préparer ses archives a un déménagement.

Nous vous invitons a vous questionner sur la
méthodologie a mettre en place pour le bon
déroulement d’'un déménagement d’archives.

e Comprendre les différentes étapes d'un
déménagement

e Savoir appréhender au mieux le
déménagement d’archives

e Comprendre les risques d’'un
déménagement pour ses archives

e Echanger des bonnes pratiques a travers
des exemples

Public cible : Tout professionnel de la gestion
et préservation de l'information ou proche des
métiers de la valorisation documentaire,
archivistique et muséale, ou toute personne
qui a en charge un déménagement d’archives
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Contenu :

La formation est divisée en deux parties : une
partie théorique et des retours d’expériences.
Lors de la matinée, les formatrices reviendront
sur les différentes étapes d’'un déménagement
d’archives depuis la phase de préparation au
déménagement lui-méme (recollement, transfert
des archives...)

L'aprés-midi sera consacrée a deux retours
d’expériences de professionnels d’horizons variés
( un centre d'archives privées et un service
d’archives communal). Une visite de terrain est
également prévue.

Méthodologie :

Entre présentation de la théorie et partages
d’expériences pratiques, la formation se veut
dynamique et concrete pour les participants.
Prérequis : Aucun

Formateurs :

‘Carine GOUVIENNE - Archiviste a la Ville et
CPAS de Charleroi

-Jacques GILLEN - Archiviste au Mundaneum

Durée : 1 journée



QUELS OUTILS POUR LA GESTION D’UN
CENTRE ET SERVICE D’ARCHIVES ¥

Gérer une institution au quotidien demande une planification et 'utilisation d'outils spécifiques. Les
services et les centres d'archives n'échappent a la régle. En vue de vous aider dans la gestion
quotidienne, I'AAFB vous propose une formation d'une journée afin de découvrir les outils et bonnes

pratiques a mettre en place au sein de votre service et centre d'archives.

Objectifs :

Cette formation se veut avant tout pratique et
pragmatique et vise a proposer aux
participants des outils, des modeéles et des
procédures qu'ils pourront adapter a la
gestion quotidienne d'un centre d'archives.

La formation aborde deux aspects, le premier
est lié a la gestion du centre en tant
gu'institution, « entreprise comme les autres ».
L'objectif ne sera pas de donner une formation
de comptabilité ou de Ilégislation des asbl
mais bien de présenter des outils permettant
d'assurer le suivi et la coordination des
différents aspects de gestion d'un centre.

Le second aspect est lié directement au
traitement des archives et présente des outils
et des procédures relatives a la pratique
archivistique des premiers contacts avec le
donateur/déposant (comment rassurer, établir
une convention..) a la valorisation
(communicabilité des documents, gestion de
la salle de lecture, prét de document,
reproduction) en passant par les différentes
étapes du traitement (procédure unifiée de tri,
modeles de plan de classement, procédure

d'encodage...)

Contenu :

La journée s'articulera en deux parties :
e La gestion du centre : un centre d'archives est

une « entreprise » comme une autre ayant des
obligations légales, comptables, Nous
verrons comment assurer le suivi et la
coordination de ces différents aspects.

La gestion des archives des premier
contacts avec le donateur/déposant a la mise
en valeur en passant par les différentes
étapes de traitement (convention don/
dépobt/reproduction, bordereau, registre des
entrées/ des lecteurs....

Public cible : Tout professionnel de la gestion et
préservation de l'information

Prérequis : Avoir des notions de base en gestion
et préservation de l'information.

Formateurs :

e Camille Vanbersy, historienne, archiviste et

directrice adjointe au CARHOP

¢ Thierry Delplancq, archiviste de la Ville de La

Louviere

Durée : 1 journée
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INITIATION A LA CONSERVATION-
RESTAURATION DES DOCUMENTS

GRAPHIQUES

Objectifs : Contenu :

e Reconnaitre les papiers et les techniques La formation aura lieu en deux jours. La
graphiques; premiere journée aura pour but de s'attarder a

o |dentifier les dégats les plus courants et la théorie sur le papier de la restauration
savoir comment les éviter ; conservation et aux identifications de dégats

e Proposer un conditionnement adapté et les plus courants. La deuxiéme journée
les premiers soins de conservation portera sur le conditionnement avec des
restauration ; essais pratiques et la mise en place d'une

e Mettre en place une procédure de procédure de diagnostic en répondant a
diagnostic : quand intervenir ? quand faire plusieurs questions : quand intervenir, quand
intervenir un professionnel ? qui contacter faire intervenir, qui, ou, etc. ?

et ou se fournir ?

Public cible : Tout professionnel de la gestion
Méthodologie : et préservation de linformation travaillant

avec des archives physiques.
Entre présentation de la théorie et exercices,
la formation se veut dynamique et concrete Prérequis : Aucun
pour les participants.
Formatrice : Eugénie Falise est diplomée d'un
Mastére en Conservation et Restauration
d’'ceuvres d'art des Ecoles de Condé, Paris.
Elle est spécialisée dans le traitement des arts
graphiques et a mené, dans le cadre d'une
bourse, des recherches dans le domaine de la
conservation-restauration des livres en braille.
Elle exerce en indépendante dans le domaine
public et privé depuis 2013 et travaille dans
Artbee Conservation depuis 2014 en étant
responsable de la section arts graphiques,
archives et livres ainsi que de la gestion
administrative de l'atelier.

Durée : 2 journées
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L’ENQUETE ORALE HISTORIQUE : REALISER
UNE COLLECTE DE TEMOIGNAGES DE A Z

Object