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Praxis (nf, d’origine grecque) :
ce mot signifiant "action" désigne l’ensemble des activités humaines susceptibles 
de transformer le milieu naturel ou de modifier les rapports sociaux.

www.cneh.fr

choisissez ce parcours praxis pour :

   concevoir, conduire, piloter la mise en oeuvre de la politique archives 

   développer les méthodes, procédures et outils de gestion des archives

   être certifié en formalisant et en présentant un projet devant 
        un jury d’experts

responsable d’un service 
d’archives en établissement 
de santé ou médico-social

Le CNEH est habilité
par l’ISQ-OPQF à délivrer

le certi� cat professionnel FFP

Ce certificat, délivré à l’issue d’un 
parcours de formation avec une 

évaluation des compétences, atteste 
de la maîtrise d’une fonction, d’une 

activité ou d’un métier

Certifi é

9 jours
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9 jours

Module 2 (4 jours) 
L’organisation et l'optimisation de la 
gestion d’un service d’archives
 ◗ Maîtriser la gestion des archives et leur 
cycle de vie
 ◗ Savoir réagir et faire les bons choix de 
gestion
 ◗ Savoir organiser et manager un service 
d’archives en établissement de santé
 ◗ Être force de proposition en matière de 
gestion des archives
 ◗ Acquérir des fondamentaux pour élaborer 
une politique d’archivage
 ◗ Gérer les archives d’un établissement de 
santé à tous les niveaux

Module 1 (4 jours) 
Les archives hospitalières : environnement organisationnel et juridique
 ◗ Connaître le cadre interne et externe dans lequel évoluent les archives hospitalières
 ◗ Préciser les missions des archives et leurs limites 
 ◗ Connaître les différentes typologies des archives en EPS et EMS
 ◗ Savoir positionner les archives au cœur de la structure de santé
 ◗ Acquérir les connaissances en matière de gestion des archives produites par tous les

   secteurs d’un EPS et d’un EMS 

Atelier 1 
La place des archives hospitalières dans
le paysage des archives nationales
• L’environnement général des archives : 

définition et réglementation
• L’organisation des archives en France : l’organi-

gramme tutélaire
• Les liens avec les archives départementales : 

définir le travail en collaboration
• Les partenaires et les prestataires 

Atelier 2 
La place des archives dans la structure 
• Les missions d’un service d’archives 

au sein de l’établissement : collecter, 
conserver, classer, communiquer

• Les rôles et missions des différents profes-
sionnels de l’établissement dans la gestion 
des archives

• L’encadrement juridique : le code du patri-
moine, la CNIL, la CADA

• Le champ d’application

Atelier 3 
Les archives hospitalières médicales et 
administratives
• Définition et environnement juridique 
• La répartition des archives médicales : durée 

légale de conservation
• Le classement et la gestion
• Les outils de tri et de gestion : les tableaux de 

gestion
• Des mises en situation à travers l’analyse et 

l’utilisation de documents

 • Ateliers de mise en pratique
 • Partages d’expérience

Atelier 4
Optimisation du service des archives 
• Concevoir et organiser un service d’archives 

au sein d’un établissement de santé : du 
dimensionnement des locaux au recrutement 
et au management de l’équipe

• Les principaux outils à développer pour les 
personnels des services : les grilles d’analyse, 
le récolement

• L’élimination des archives : procédures, orga-
nisation, relations avec les tutelles, obligations, 
traçabilité

• L’externalisation des archives : réglemen-
tation, contrat de prestation, organisation, 
gestion des mouvements

• Un atelier de mise en situation

Atelier 5
Mettre en place une politique d’archivage      
• Accompagner les services en matière 

d’organisation et de classement : analyser 
la gestion des archives au niveau des 
services, accompagner les services dans la 
gestion de leurs documents

• Définir les rôles des acteurs de la politique

du moduleLes

pour maîtriser les compétences techniques, juridiques et organisationnelles indispensables
à l’exercice de la fonction d’archiviste 

responsable d’un service d’archives en
établissement de santé ou médico-social  

9 jours
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Session  13, 14, 15, 16 mars 2018 
24, 25, 26, 27 avr. 2018

 27 nov. 2018

Tarif adhérents *                          2 950 € 
Tarif non-adhérents*                       3 245 €

*Tarifs nets de taxe, déjeuners inclus

Public

Responsables ou cadres d'un service 
d'archives, médecins DIM

Intervenants

Isabelle Génot-Pok,
juriste, consultante au Centre de droit
JuriSanté du CNEH, coordinatrice du
cycle Praxis.

Pascal Daimez,
cadre du service des archives au
CH de Saint-Quentin

Jean-Marc Bonnassot,
ingénieur en organisation, consultant
au CNEH

Séverine Herte,
consultante en RH et management
au CNEH

Un représentant des archives
départementales

9 joursRéf. 1280Atelier 6
Rédiger des procédures descriptives de 
la politique d’archivage
• Concevoir, organiser et optimiser l’archivage 

au sein de l’établissement : procédures, 
outils et méthodologies à mettre en place

• Concevoir les outils de gestion
• Concevoir et rédiger des procédures structu-

rant la politique d’archivage 

 • Présentation et utilisation d’outils et de 
procédures types
 • Initiation multidisciplinaire dans le domaine 
des archives hospitalières
 • Mises en situation
 • Retours d’expérience sur l’archivage 
électronique
 • Atelier d’élaboration des outils de la poli-
tique d’archivage
 • Retours d’expérience

CerTIFICation du parcours 
(1 jour)
• Le projet professionnel du participant, élaboré 

durant la formation, porte sur un plan
 d’actions ou d’amélioration, ou encore sur la 

création de la fonction.
• La soutenance devant le jury d’experts du 

rapport sur le projet professionnel valide
 le parcours de formation 

Atelier 7
Le choix de nouvelles technologies au 
service de l’archivage  
• L’archivage électronique : réglementation, 

méthode, outils
• Les logiciels
• Des retours d’expérience

Atelier 8
Méthodologie projet      
• Savoir porter un projet au sein de la 

structure
du moduleLes

OUTIL COLLABORATIF :

UN SITE D'ÉCHANGE
ET DE PARTAGE DE
DOCUMENTS

responsable d’un service d’archives en
établissement de santé ou médico-social  

pour acquérir les savoir-faire et savoir-être nécessaires à une gestion sécurisée
de l’informationateliers8 



 
 �Session : 13, 14, 15, 16 mars / 24, 25, 26, 27 avr. / 27 nov. 2018

  
 Responsable de formation*

 Mme     M.

Prénom : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Nom : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Tél. : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Fax : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

E-mail : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Participant*
 Mme     M.

Prénom : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Nom : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Fonction : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Service : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Tél. : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Fax : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

E-mail : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Établissement*
Nom . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Adresse : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Code postal : . . . . . . . . . . . . . . . Ville : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Adresse de facturation (si différente)

Adresse : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Code postal : . . . . . . . . . . . . . . . Ville : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Bulletin à renvoyer et à adresser au CNEH (1 bulletin par participant) au choix :
• �par courrier au : CNEH, Service formation, 3 rue Danton 92 240 Malakoff
• par E-mail : formation@cneh.fr ou sur www.cneh.fr, rubrique inscription
• ��par fax au 01 41 17 15 32
Pour tout renseignement, contactez Bénédicte Ambry
au 01 41 17 15 65 ou par mail : benedicte.ambry@cneh.fr

Accord du directeur de l’établissement pour la prise en charge financière au titre de la formation continue

DateSignature et cachet

À la suite de votre inscription, vous recevrez un accusé de réception. La formation est confirmée dès que le nombre d’inscrits minimum est atteint. Un courrier 
de convocation précisant date(s), horaires et lieu de la session est adressé au stagiaire, au plus tard 15 jours avant la date prévue de la formation.

Tarifs nets de taxe

Tarif adhérents�	                            2 950 €� 
Tarif non-adhérents�	                      3 245 €

Lieu

La formation a lieu dans les locaux du CNEH 
à Paris-Malakoff (accès métro ligne 13).

Horaires et repas

9h - 12h30 / 14h - 17h00
Les déjeuners sont pris en charge par le CNEH.

méthodes pédagogiques

�Le cycle est très largement orienté sur la 
pratique. Le participant, accompagné de 
l’équipe pédagogique, progresse grâce 
à un entraînement intensif à partir des 
mises en situation.

En pratique

*Tous les champs sont obligatoires

Bulletin de pré-inscription

responsable d’un service d’archives
en établissement de santé ou médico-social (Réf. 1280)

N°ODPC : 1044
Organisme de formation N° 11 92 1585 192

Contact
 

Inscription et renseignements pratiques

Bénédicte Ambry
Assistante formation

benedicte.ambry@cneh.fr
Tél. 01 41 17 15 65


