


PLANNING 2026 : ARCHIVAGE

Modalités de session :   Formation en distanciel   Formation en présentiel

CODE INTITULÉ DE LA FORMATION DURÉE SEPT 26

-
Gestion des archives : fondamentaux, cadre réglementaire
et bonnes pratiques

-

-
Plan de classement, inventaire et tableau de gestion :
structurer et piloter ses archives

-

-
Passeport pour les archives : gérer un fonds d’archives et
mettre en place des outils de gestion appropriés

-

-
Archives hospitalières : gérer, conserver et communiquer
les archives en établissement de santé

-

-
Numériser un fonds d’archives : de la préparation à la
valorisation

-

-
SEDA et paquets d’archivage : modéliser, contrôler et
verser dans un SAE

-

-
Diagnostiquer et traiter un vrac numérique : méthodes et
bonnes pratiques

-

-
Traiter un vrac numérique dans un but archivistique :
classement, description, élimination et pérennisation

-

-
Externalisation des archives : cadrer, contractualiser et
piloter un prestataire

-

-
Valoriser la fonction archives: médiation, communication et
reconnaissance

-

-
Piloter un service archives : activités, ressources,
indicateurs et transformation

-

-
Data archivist : gouverner, archiver et valoriser les
données dans la durée

-

-
Archiviste augmenté : IA, outils numériques et nouveaux
usages archivistiques

-
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ARCHIVAGE

Gestion des archives : fondamentaux, cadre
réglementaire et bonnes pratiques

La gestion des archives permet de maîtriser le cycle de vie des documents, de sécuriser les informations, de respecter les
obligations réglementaires et de faciliter l’accès aux dossiers utiles. Elle concerne aussi bien les archives papier que les archives
numériques, dans un contexte où les volumes augmentent et où les pratiques de travail évoluent. Cette formation permet
d’acquérir les bases indispensables de la fonction archives : cadre réglementaire, cycle de vie, classement, conservation,
élimination, communication, outils de gestion et bonnes pratiques.

CODE & NIVEAU

-
Niveau débutant Valeur sûre

DURÉE & PRIX

-
Non spécifié € nets de TVA*

PUBLIC CIBLE

Non spécifié
PRÉ-REQUIS

Non spécifié

*Serda SAS est exonéré de TVA au titre de l'article 261-4-4 du CGI

DÉTAILS DE LA FORMATION

Objectifs opérationnels

Aucun objectif défini

Contenu du programme

Aucun programme défini
Méthode pédagogique

Non spécifié

SESSIONS ET INSCRIPTIONS

Prochaines sessions planifiées

Aucune session définie
Modalités et délais d'accès

Inscription possible jusqu'à 24h avant le début de la session.•
En situation de handicap ? Contactez-nous.•

Une question ? Envie de vous inscrire ?
Contactez Erwan Picaud : 01 44 53 45 08 — erwan.picaud@serda.com

S'inscrire en ligne
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ARCHIVAGE

Plan de classement, inventaire et tableau de gestion :
structurer et piloter ses archives

Les outils de gestion archivistique sont indispensables pour maîtriser les fonds, retrouver les documents, appliquer les durées de
conservation, piloter les éliminations et organiser l’accès à l’information. Plan de classement, inventaire et tableau de gestion
permettent de passer d’une conservation subie à une gestion structurée et maîtrisée. Cette formation permet de concevoir ou
améliorer ces outils, de les adapter aux besoins de l’organisation et de les articuler avec les environnements numériques :
espaces partagés, GED, arborescences, vracs numériques et métadonnées.

CODE & NIVEAU

-
Niveau débutant

DURÉE & PRIX

-
Non spécifié € nets de TVA*

PUBLIC CIBLE

Non spécifié
PRÉ-REQUIS

Non spécifié

*Serda SAS est exonéré de TVA au titre de l'article 261-4-4 du CGI

DÉTAILS DE LA FORMATION

Objectifs opérationnels

Aucun objectif défini

Contenu du programme

Aucun programme défini
Méthode pédagogique

Non spécifié

SESSIONS ET INSCRIPTIONS

Prochaines sessions planifiées

Aucune session définie
Modalités et délais d'accès

Inscription possible jusqu'à 24h avant le début de la session.•
En situation de handicap ? Contactez-nous.•

Une question ? Envie de vous inscrire ?
Contactez Erwan Picaud : 01 44 53 45 08 — erwan.picaud@serda.com

S'inscrire en ligne
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ARCHIVAGE

Passeport pour les archives : gérer un fonds d’archives
et mettre en place des outils de gestion appropriés

Ce parcours permet d’acquérir les bases de la gestion des archives et de savoir construire les principaux outils nécessaires à leur
organisation : plan de classement, inventaire et tableau de gestion. Il combine une approche réglementaire, méthodologique et
opérationnelle. Les participants apprennent à comprendre le cycle de vie des archives, à classer et décrire les documents, à
appliquer les règles de conservation et à structurer les outils indispensables au pilotage des archives papier, numériques et
hybrides.

CODE & NIVEAU

-
Best seller Niveau débutant

DURÉE & PRIX

-
Non spécifié € nets de TVA*

PUBLIC CIBLE

Non spécifié
PRÉ-REQUIS

Non spécifié

*Serda SAS est exonéré de TVA au titre de l'article 261-4-4 du CGI

DÉTAILS DE LA FORMATION

Objectifs opérationnels

Aucun objectif défini

Contenu du programme

Aucun programme défini
Méthode pédagogique

Non spécifié

SESSIONS ET INSCRIPTIONS

Prochaines sessions planifiées

Aucune session définie
Modalités et délais d'accès

Inscription possible jusqu'à 24h avant le début de la session.•
En situation de handicap ? Contactez-nous.•

Une question ? Envie de vous inscrire ?
Contactez Erwan Picaud : 01 44 53 45 08 — erwan.picaud@serda.com

S'inscrire en ligne
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ARCHIVAGE

Archives hospitalières : gérer, conserver et
communiquer les archives en établissement de santé

Les archives hospitalières présentent des enjeux spécifiques : dossiers patients, données sensibles, responsabilité médicale,
durées de conservation, communicabilité, confidentialité, organisation des fonds papier et numériques. Leur gestion nécessite
une méthode rigoureuse et une bonne compréhension du cadre réglementaire propre aux établissements de santé. Cette
formation permet d’acquérir les repères essentiels pour organiser, conserver, trier, communiquer et sécuriser les archives
hospitalières, dans un contexte de transformation numérique et d’hybridation des supports.

CODE & NIVEAU

-
Niveau intermédiaire
Secteur médical

DURÉE & PRIX

-
Non spécifié € nets de TVA*

PUBLIC CIBLE

Non spécifié
PRÉ-REQUIS

Non spécifié

*Serda SAS est exonéré de TVA au titre de l'article 261-4-4 du CGI

DÉTAILS DE LA FORMATION

Objectifs opérationnels

Aucun objectif défini

Contenu du programme

Aucun programme défini
Méthode pédagogique

Non spécifié

SESSIONS ET INSCRIPTIONS

Prochaines sessions planifiées

Aucune session définie
Modalités et délais d'accès

Inscription possible jusqu'à 24h avant le début de la session.•
En situation de handicap ? Contactez-nous.•

Une question ? Envie de vous inscrire ?
Contactez Erwan Picaud : 01 44 53 45 08 — erwan.picaud@serda.com

S'inscrire en ligne
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ARCHIVAGE

Numériser un fonds d’archives : de la préparation à la
valorisation

La numérisation d’un fonds d’archives ne se limite pas à scanner des documents. Elle suppose de définir les objectifs du projet,
de sélectionner les documents, de préparer les lots, de fixer les exigences de qualité, de produire les métadonnées, de contrôler
les livrables et de prévoir les usages futurs : consultation, conservation, valorisation ou réutilisation. Cette formation permet de
maîtriser les étapes clés d’un projet de numérisation d’archives, de la préparation du fonds jusqu’au contrôle qualité et à la
valorisation des documents numérisés. Elle intègre les apports possibles de l’OCR, de l’HTR et de l’indexation assistée, avec une
approche pragmatique et maîtrisée.

CODE & NIVEAU

-
Niveau intermédiaire

DURÉE & PRIX

-
Non spécifié € nets de TVA*

PUBLIC CIBLE

Non spécifié
PRÉ-REQUIS

Non spécifié

*Serda SAS est exonéré de TVA au titre de l'article 261-4-4 du CGI

DÉTAILS DE LA FORMATION

Objectifs opérationnels

Aucun objectif défini

Contenu du programme

Aucun programme défini
Méthode pédagogique

Non spécifié

SESSIONS ET INSCRIPTIONS

Prochaines sessions planifiées

Aucune session définie
Modalités et délais d'accès

Inscription possible jusqu'à 24h avant le début de la session.•
En situation de handicap ? Contactez-nous.•

Une question ? Envie de vous inscrire ?
Contactez Erwan Picaud : 01 44 53 45 08 — erwan.picaud@serda.com

S'inscrire en ligne
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ARCHIVAGE

SEDA et paquets d’archivage : modéliser, contrôler et
verser dans un SAE

Le SEDA est un standard essentiel pour structurer les échanges entre applications, systèmes d’information et services d’archives
électroniques. Il permet de décrire, contrôler, transférer et conserver des paquets d’archives en garantissant l’interopérabilité, la
traçabilité et la pérennité des informations. Cette formation permet de comprendre les principes du SEDA, de savoir lire et
construire un profil d’archivage, de préparer un paquet d’archives et d’identifier les points de contrôle nécessaires avant
versement dans un SAE.

CODE & NIVEAU

-
Niveau avancé

DURÉE & PRIX

-
Non spécifié € nets de TVA*

PUBLIC CIBLE

Non spécifié
PRÉ-REQUIS

Non spécifié

*Serda SAS est exonéré de TVA au titre de l'article 261-4-4 du CGI

DÉTAILS DE LA FORMATION

Objectifs opérationnels

Aucun objectif défini

Contenu du programme

Aucun programme défini
Méthode pédagogique

Non spécifié

SESSIONS ET INSCRIPTIONS

Prochaines sessions planifiées

Aucune session définie
Modalités et délais d'accès

Inscription possible jusqu'à 24h avant le début de la session.•
En situation de handicap ? Contactez-nous.•

Une question ? Envie de vous inscrire ?
Contactez Erwan Picaud : 01 44 53 45 08 — erwan.picaud@serda.com

S'inscrire en ligne
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ARCHIVAGE

Diagnostiquer et traiter un vrac numérique : méthodes
et bonnes pratiques

Les vracs numériques se développent dans les espaces partagés, serveurs, messageries, GED, disques réseaux ou outils
collaboratifs. Ils génèrent des risques : perte d’information, doublons, documents obsolètes, données sensibles non maîtrisées,
coûts de stockage, difficultés de recherche et incertitudes sur la conservation. Cette formation permet de diagnostiquer un vrac
numérique, d’évaluer les risques, de définir une méthode de traitement et de prioriser les actions. Elle constitue une première
étape avant un traitement plus approfondi de classement, élimination, description ou archivage. Logiciels que nous utiliserons
durant la formation : Octave Xmind Notepad++ Archifiltre Nous mettrons à votre disposition un poste informatique. Il n’est pas
nécessaire d’apporter votre ordinateur.

CODE & NIVEAU

-
Niveau intermédiaire

DURÉE & PRIX

-
Non spécifié € nets de TVA*

PUBLIC CIBLE

Non spécifié
PRÉ-REQUIS

Non spécifié

*Serda SAS est exonéré de TVA au titre de l'article 261-4-4 du CGI

DÉTAILS DE LA FORMATION

Objectifs opérationnels

Aucun objectif défini

Contenu du programme

Aucun programme défini
Méthode pédagogique

Non spécifié

SESSIONS ET INSCRIPTIONS

Prochaines sessions planifiées

Aucune session définie
Modalités et délais d'accès

Inscription possible jusqu'à 24h avant le début de la session.•
En situation de handicap ? Contactez-nous.•

Une question ? Envie de vous inscrire ?
Contactez Erwan Picaud : 01 44 53 45 08 — erwan.picaud@serda.com

S'inscrire en ligne
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ARCHIVAGE

Traiter un vrac numérique dans un but archivistique :
classement, description, élimination et pérennisation

Une fois le vrac numérique identifié et diagnostiqué, il faut passer au traitement : trier, classer, dédoublonner, décrire, sécuriser,
éliminer ou préparer la conservation des documents. Cette étape nécessite une méthode rigoureuse, associant les services
producteurs, les règles archivistiques, les contraintes numériques et la traçabilité des décisions. Cette formation permet
d’acquérir une méthode opérationnelle pour traiter un vrac numérique, organiser les contenus, appliquer les règles de
conservation, préparer les éliminations ou versements et documenter les actions réalisées. Elle aborde également les apports
possibles des outils numériques et de l’IA, avec un contrôle humain indispensable. Logiciels que nous utiliserons durant la
formation :  Octave Xmind Notepad++ Archifiltre Resip Nous mettrons à votre disposition un poste informatique. Il n’est pas
nécessaire d’apporter votre ordinateur.

CODE & NIVEAU

-
Niveau intermédiaire

DURÉE & PRIX

-
Non spécifié € nets de TVA*

PUBLIC CIBLE

Non spécifié
PRÉ-REQUIS

Non spécifié

*Serda SAS est exonéré de TVA au titre de l'article 261-4-4 du CGI

DÉTAILS DE LA FORMATION

Objectifs opérationnels

Aucun objectif défini

Contenu du programme

Aucun programme défini
Méthode pédagogique

Non spécifié

SESSIONS ET INSCRIPTIONS

Prochaines sessions planifiées

Aucune session définie
Modalités et délais d'accès

Inscription possible jusqu'à 24h avant le début de la session.•
En situation de handicap ? Contactez-nous.•

Une question ? Envie de vous inscrire ?
Contactez Erwan Picaud : 01 44 53 45 08 — erwan.picaud@serda.com

S'inscrire en ligne
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ARCHIVAGE

Externalisation des archives : cadrer, contractualiser et
piloter un prestataire

Externaliser des archives ne consiste pas uniquement à confier des boîtes ou des fichiers à un prestataire. Il faut cadrer les
besoins, identifier les fonds concernés, définir les exigences de conservation, sécurité, confidentialité, accès, traçabilité,
réversibilité et qualité de service. Cette formation permet de préparer, contractualiser et piloter une prestation d’externalisation
d’archives physiques ou numériques, en sécurisant les responsabilités, les livrables, les contrôles et la relation avec le
prestataire.

CODE & NIVEAU

-
Niveau avancé
Formation sur-mesure

DURÉE & PRIX

-
Non spécifié € nets de TVA*

PUBLIC CIBLE

Non spécifié
PRÉ-REQUIS

Non spécifié

*Serda SAS est exonéré de TVA au titre de l'article 261-4-4 du CGI

DÉTAILS DE LA FORMATION

Objectifs opérationnels

Aucun objectif défini

Contenu du programme

Aucun programme défini
Méthode pédagogique

Non spécifié

SESSIONS ET INSCRIPTIONS

Prochaines sessions planifiées

Aucune session définie
Modalités et délais d'accès

Inscription possible jusqu'à 24h avant le début de la session.•
En situation de handicap ? Contactez-nous.•

Une question ? Envie de vous inscrire ?
Contactez Erwan Picaud : 01 44 53 45 08 — erwan.picaud@serda.com

S'inscrire en ligne
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ARCHIVAGE

Valoriser la fonction archives: médiation, communication
et reconnaissance

Les archives ont une valeur qui dépasse leur fonction de conservation : elles peuvent contribuer à la mémoire collective, à la
transmission, à la preuve, à la culture interne, à la recherche, à la communication et à l’identité d’une organisation. Pourtant,
leur rôle reste parfois mal connu ou perçu comme uniquement administratif. Cette formation permet de construire une démarche
de valorisation des archives : identifier les publics, choisir les contenus, scénariser les fonds, produire des supports de médiation,
communiquer sur les services rendus et renforcer la visibilité de la fonction archives. Elle intègre les apports possibles du
numérique et de l’IA pour éditorialiser, reformuler ou produire des contenus de valorisation, avec validation archivistique.

CODE & NIVEAU

-
Niveau intermédiaire

DURÉE & PRIX

-
Non spécifié € nets de TVA*

PUBLIC CIBLE

Non spécifié
PRÉ-REQUIS

Non spécifié

*Serda SAS est exonéré de TVA au titre de l'article 261-4-4 du CGI

DÉTAILS DE LA FORMATION

Objectifs opérationnels

Aucun objectif défini

Contenu du programme

Aucun programme défini
Méthode pédagogique

Non spécifié

SESSIONS ET INSCRIPTIONS

Prochaines sessions planifiées

Aucune session définie
Modalités et délais d'accès

Inscription possible jusqu'à 24h avant le début de la session.•
En situation de handicap ? Contactez-nous.•

Une question ? Envie de vous inscrire ?
Contactez Erwan Picaud : 01 44 53 45 08 — erwan.picaud@serda.com

S'inscrire en ligne
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ARCHIVAGE

Piloter un service archives : activités, ressources,
indicateurs et transformation

Piloter un service archives suppose de maîtriser les activités courantes, les priorités, les ressources, les relations avec les
services producteurs, les indicateurs et les projets de transformation. Dans un contexte d’hybridation papier/numérique, de vracs
numériques, de dématérialisation et d’évolution des usages, la fonction archives doit démontrer sa valeur et se positionner
comme un service d’appui à la conformité, à l’efficacité et à la mémoire de l’organisation. Cette formation permet de structurer le
pilotage d’un service archives, d’améliorer l’organisation des activités, de définir des indicateurs utiles et de construire une
feuille de route d’évolution.
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-
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-
Non spécifié € nets de TVA*

PUBLIC CIBLE

Non spécifié
PRÉ-REQUIS

Non spécifié

*Serda SAS est exonéré de TVA au titre de l'article 261-4-4 du CGI

DÉTAILS DE LA FORMATION

Objectifs opérationnels

Aucun objectif défini

Contenu du programme

Aucun programme défini
Méthode pédagogique

Non spécifié

SESSIONS ET INSCRIPTIONS

Prochaines sessions planifiées

Aucune session définie
Modalités et délais d'accès

Inscription possible jusqu'à 24h avant le début de la session.•
En situation de handicap ? Contactez-nous.•

Une question ? Envie de vous inscrire ?
Contactez Erwan Picaud : 01 44 53 45 08 — erwan.picaud@serda.com
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ARCHIVAGE

Data archivist : gouverner, archiver et valoriser les
données dans la durée

Les organisations produisent de plus en plus de données dans leurs applications, outils métier, bases, plateformes collaboratives
et systèmes documentaires. Ces données doivent être comprises, documentées, conservées, sécurisées, supprimées ou
valorisées selon leur valeur, leur durée d’utilité, leurs risques et leur cadre réglementaire. Le data archivist se situe à la croisée
de l’archivage, de la gouvernance des données, du records management et des projets numériques. Cette formation permet de
comprendre ce rôle, d’identifier les données à gouverner, de définir leur cycle de vie et de contribuer à leur conservation,
élimination, réutilisation ou valorisation dans la durée.

CODE & NIVEAU

-
Nouveauté Niveau avancé

DURÉE & PRIX

-
Non spécifié € nets de TVA*

PUBLIC CIBLE

Non spécifié
PRÉ-REQUIS
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*Serda SAS est exonéré de TVA au titre de l'article 261-4-4 du CGI

DÉTAILS DE LA FORMATION

Objectifs opérationnels

Aucun objectif défini

Contenu du programme

Aucun programme défini
Méthode pédagogique

Non spécifié

SESSIONS ET INSCRIPTIONS

Prochaines sessions planifiées

Aucune session définie
Modalités et délais d'accès

Inscription possible jusqu'à 24h avant le début de la session.•
En situation de handicap ? Contactez-nous.•

Une question ? Envie de vous inscrire ?
Contactez Erwan Picaud : 01 44 53 45 08 — erwan.picaud@serda.com

S'inscrire en ligne
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ARCHIVAGE

Archiviste augmenté : IA, outils numériques et nouveaux
usages archivistiques

Les outils numériques, l’automatisation et l’IA transforment progressivement les pratiques archivistiques : aide au tri, extraction
de métadonnées, OCR, HTR, indexation assistée, résumé, recherche dans les fonds, valorisation, analyse de vracs numériques ou
production de contenus. Ces évolutions offrent des opportunités, mais soulèvent aussi des questions de fiabilité, confidentialité,
traçabilité, biais et responsabilité. Cette formation permet d’acculturer les archivistes aux nouveaux usages numériques et IA,
d’identifier les cas d’usage pertinents, d’expérimenter des méthodes simples et de définir des règles d’usage adaptées au
contexte archivistique.

CODE & NIVEAU

-
Niveau avancé

DURÉE & PRIX

-
Non spécifié € nets de TVA*

PUBLIC CIBLE

Non spécifié
PRÉ-REQUIS

Non spécifié

*Serda SAS est exonéré de TVA au titre de l'article 261-4-4 du CGI
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Aucun objectif défini

Contenu du programme

Aucun programme défini
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Non spécifié

SESSIONS ET INSCRIPTIONS

Prochaines sessions planifiées

Aucune session définie
Modalités et délais d'accès

Inscription possible jusqu'à 24h avant le début de la session.•
En situation de handicap ? Contactez-nous.•

Une question ? Envie de vous inscrire ?
Contactez Erwan Picaud : 01 44 53 45 08 — erwan.picaud@serda.com

S'inscrire en ligne
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