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« Le métier: c'est ce qui ne s'apprend pas »

Pablo Picasso
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Les acronymes :& |, Loty | 40ild
AAF : Association Francaise Des Archivistes

ADBS : Association des professionnels de I'information et de la documentation
ADBU : Association des Directeurs et Personnels de Direction des bibliothéques Universitaires.

AFS :Archives fédérales suisse

AISC : Association Library service to children

ANEM : Nomenclature Algérienne des Métiers/Emplois

BANnQ : Bibliotheque et Archives nationale du Québec

BNA : Bibliothéque Nationale de France

BNF : Bibliotheque Nationale de France

Céreq: Centre d’études et de recherche sur les qualifications.

DRM : Digital Right Management

EAD : Encoded Archival Description

ENSSIB : Ecole Nationale Supérieure des Sciences de I'information et des bibliotheques.
ENC : Ecole Nationale Des chartes.

FAD : formation a distance.

FMD : Fédération Des milieux Documentaires.

FOAD : Formation Ouverte et a Distance.

IFLA :International Federation of Library Association and Institutions .
LIBER : Ligue Des bibliothéques européennes de recherche.

MOOC : Massive Open Online Course



OCDE : Organisation de coopération et de développement économiques
RIME : Répertoire Interministériel Des métiers de |'Etat
ROME : Répertoire Opérationnel Des métiers Et Des emplois

SIGB : Systéme Intégré de Gestion de Bibliothéque.
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% Conseil supérieur de I'éducation. Définitions et modalités de la formation a distance : Etudes et recherches .Québec : Bibliothéque et
Archives nationales du Québec,2020,P.14 .Disponible dur le site :https://www.cse.gouv.qc.ca/wp-content/uploads/2020/04/50-
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*“Ibid p.22
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covid-19.Revue internationale des technologies en pédagogie universitaire.Vol.18,n°1,2021 ;p.241-253.
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2 | Classement et description

COMPETENCES REQUISES
ACTIVITES
Savoir Savoir-faire Savoir-étre

21 * Histcira * Higrarchisar linformation » Qualités ralationnalies:
Elaboration d'un plan » Higtoire des institutions » Application du principe de respect des fonds » Ecprit lngiaue
de classement = Mzsions, activitds et fonctiornement du sarvice * Elaborer un plan da classerment » Espit d'analyss

> RECUEIL DES INFORMATIONS ou de loranisme o B ey i

= IDENTIRCATION DES DOCLUNMENTS  Normes et régles de la gastion das documants » Mdthode

« REDACTION d'actiité £ racomis managemeant S F R

* Régles de gastion des archives contemporaines « Ténacité

» Nomes et réges du clazsament et de lanakyse
archivistique (IBAD (), IBAAR [CPF), ISDF)

2-2 * Histcira * Capacités rédacticnneles * Qualités ralationnalies
Analyse des documents/dossiers’ * Cutture générale * Higrarzhiser Nnformation * Esprit logique
» Masions, activitds et fonctiornemeant » Laciura rapide » Ecprit d'analyes
du sarvice ou de lomanisma * Application du principe « Esprit de synthésa
* Connaissance de |'organisme et da son anwion- de raspect das fonds  Wdthode
niernant instituticenal
* Diplormaticue * Riguawr
5 « Ténacte
= Nomes et régles du classament et de lanakyse
archivistique (IBAD (G), IBAAR (CPF), ISDF)
2-3 * Cadre l&gislatif et dglementalre spplicable aus » Raplacer les activitds de l'crganisme dars un * Ay fenomie
Classement wersaments et aLx diminations contaxta plus large pour comgprandra les rages * Wéthode
» Cadre de classamant et son application sur la de repartiion des archives SRR

cotation

» Nomes et réges du clazsament et de lanakyse
archivistinue (SAD (), ISAAR [CPF), ISDF)

» Anpligoer une instructon
ou un tableau de gastion
# dantifier k2 documants {doubles, breullons, ate.)
* Anplication du principe de respect das fonds
* Appliquer un plan de classamant
& Cater las documents
» Estampiller les documents
» Organization

& Sars de l'obsenation
= Discrétion

* Ecpuit logious

* Riguaur

= Ténacité:

il B FEdEcion oss analy

La profession d'archiviste o ou les métiers des archives

e a2l oy Wlad 7 35
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responsable documenftaire

mission

Le responsable documentaire gére une unité ou l'un des fonds documentaires d'une
bibliothéque ou bien il peut étre le responsable d'un type de prestation documentaire.

Il participe a I'élaboration et & la mise en ceuvre de la politique documentaire de
I"'établissement en fonction du public concerné.

Il organise le développement des techniques et des procédures nécessaires a la gestion
de l'information.

Il peut &re membre de I'équipe de direction.

environnement

Le responsable documentaire exerce ses activités dans des organismes documentaires placés sous la
responsabilité administrative des ministéres chargés de I'enseignement supérieur et de la culture : biblio-
théques des établissements d'enseignement supérieur, bibliothégques des grands établissements,
Bibliothéque nationale de France, Bibliothéque publique d'information {Centre national d"art et de cultu-
re Georges Pompidou), centres de documentation administrative. ..

Il peut étre affecté dans des services documentaires dépendant d’autres ministéres et dans les bibliothé-
ques municipales classées.

Exemples :

— Responsable de section

— Responsable d'un secteur disciplinaire ou thématique
— Responsable d'un domaine linguistique

— Responsable du patrimoine

— Responsable de l'iconographie

SLaSL (e a2k caimg Al 7 39
Bibliofil’
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Chargé de collections

Mission

Dans le cadre de la politigue documentaire de I'établissement, le chargé
de collections constitue, enrichit, valorise et veille 3 la conservation des collections
de la BnF dans un ou plusieurs domaines.

Activités

Parwiciper a la déefinition des orientations de la politigue de I'établissement

en matiére d'enrichissement des collections, de conservation, de reproduction

et de sauvegarde

Identifier et collecter des sources d’information bibliographique et effectuer

une veille documentaire systémartigque, afin d’assurer la continuite

et la représentativité des collections

Parriciper 4 Uexpertise des collections dont il a la charge (complérude, &rat marériel,
qualire du signalement et des acces aux documents)

Parriciper 4 U'information et 4 la communication sur les collections

pour les partenaires dans son domaine d'intervention (bibliothéques, pdles associés,
editeurs, collecrionneurs, donateurs, chercheurs...)

Parniciper au service public a distance et sur place, et veiller au respect du réglement
el des dispositions relatives aux salles de lecrure

Parviciper 4 la collecte, 4 la mise en forme et a la diffusion des statistiques relatives
4 son actwvite

Parwiciper le cas écheant au traitement documentaire {catalogage. )

Participer au récolement des collections

Parviciper a la formaton continue sur les collections (constitution, CoOLation

el signalement, traitements})

Le chargé de collections peut &ire nomme sur une fonction de coordonnateur

dans sa specialite a 'échelle d’un departement ou d'une direction (realisation d’étades ;
definition, evaluation et suivi de la politique ; coordination des equipes;

sélection des parrenaires et constitution des réseaux)
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Compétences

Savoir

= Connaissance de la politique documentaire et de conservation de la BnF
el des érablissements de méme nature

= Connaissance de Vorganisation phvsique et numeérigue des collections de la BaF

» Connaissance de la chaine de traitement et des circuits internes des documents

= Connaissance approfondie des catalogues er des reservoirs numeriques de documents
de la BnF

= Connaissance des ourils bibliographiques (catalogues, répertoires, bases de données,
ressources documetitaires, bibliothéques numériques...}

= Connaissance des bibliotheques et centres documentaires dans le champ
diintervention

= Connaissance approfondie de lenvironnement scietitifique, technique et professionnel
du domaine d'intervention

= Connaissances des principes et regles générales en matiere de dépar légal
et de la proprieté intellectuelle

= Connaissance des régles generales de lachar public

= Connaissance des régles d'évacuation des salles de lecture

= Connaissance des conditions contractuelles d’usage des ressources acquises

= Connaissance de Venvironnement informatique de 'établiszsement

Spécialités
Acquisition, valorisation et veille éditoriale
= Connaissance de la production éditoriale frangaise et étrangére (contenu,
supports de diffusion)
= Connaissance des circuits de diffusion et de distriburtion (commerciaux
er/ou non commerciaux ; frangais et étrangers) ainsi que des modéles économiques
e usage
= Connaissance des normes et formats de caralogage, des régles d'indexation
el des technigues documentaires de Uinformation numeétrique
(lorsque Pactivite Mimplique)
= Connaissance d’'une langue érrangére
Conservation
» Connaigsance approfondie des principes, des contraintes et des rechniques
de conservation, de restauration et de reproducrion
= Connaissance approfondie des circuits administratifs er logistiques des traitements
= Connaissance des régles d'hygiéne et de sécurité
= Connaissance approfondie des procedures lides au plan d'urgence

Savoir-faire

= Hierarchiser des projets d'acquisition, de prospection, de conservation en fonction
d'une politique

= BEstimer 'intérér documentaire, scientifique ou historique ainsi que la valeur er I'érat
dun document

» Identifier et utiliser les sources d'informations bibliographigues utiles gquel gu’en soit
le support

= Verifier la fiabilite et la validité des sources d'information

= Utiliser les outils bureautiques standards

= Utiliser les applications informatiques propres 4 sa spécialiteé

» Communiquer en sadaptant aux différents types d'interlocuteurs internes
ou externes (fournisseurs, éditeurs, lecteurs, prestataires)

» Communiquer, expliquer le cas échéant dans une langue éirangére

= Transmettre des savoirs et des savoir-faire

= Concevolr et rédiger un document

» Organiser son travail en fonction des contraintes, des délais, des objectifs et des flux

i il b ]l 2Kl

373



Aplol cabbgall A8 pally Al Slhuall siolaty o 435S cclelaSIL Ligd oLyl patuadl (35Sl Jass s
Bagazl s)l9ls dala § HLarll dpay die Jazes 2eigS5 ol olusl Slel2¥Wlg lall Silelye pa clo Aaglsg
Sl 8 e (e e dsTI ) Ayl sda de leglall Blsls dxtlan Jlea @ desludll clpasd! Lo
e slaasdl ¢ olyag Aakiay Sleglall Slasd azadl oLl Lad! Slelas Goiuwe e el
Al Slgmall ds copms b il @ Jlall @ Aas I LY Glie s 3 3adstlls Aaglall (o e
Al 2l @l eSO dais @lgol Joo dulydl sda semars LS aglall wlelasl Ao c8,aall
alaylell hasd clsdly aylall (luiSly L

Beistlly Loglall (ea az o Bsase il L2 Ll Sl laST1- ol (oSl d> Ll LS

Résumé:

La formation continue est étroitement liée aux compétences. Car elle permet de développer les
capacités professionnelles et cognitives de I'employé pour exercer un métier, tout en tenant compte
des normes et procédures nécessaires a I'élaboration de programmes de formation qui lui
permettent de réévaluer ses taches et ses nouveaux réles face aux changements rapides dans le
domaine du traitement et de la gestion de I'information .Cette étude vise a révéler I'impact de
I'information continue sur le niveau des compétences professionnelles et personnelles des
spécialistes de I'information dans la région d'Oran ,en s'appuyant sur le référentiel des métiers de
I'information et de la documentation, en l'absence de cadres de référence dans ce domaine en
Algérie, ce qui rend difficile la comble des lacunes professionnelles et lidentification des
compétences requise .Cette étude se concentre également sur les outils de développement des
compétences professionnelles de base pour les améliorer et acquérir des connaissances et des
expériences sur les meilleurs pratiques.

Mot clés: Formation Continue, Compétences Professionnelles, Compétences Personnelles,

Référentiel des métiers de I'information et de la documentation.

374



