D-823%

1.2.A.
ENSEIGNEMENT DE PROMOTION SOCIALE - REGIME 1

DOCUMENT 8 bis DOSSTER PEDAGOGIQUE UNITE D’ENSEIGNEMENT
1. La présente demands émane du réseau :

O (1) Communauté frangaise O (1) Libre confessionnel
X (1) Provincial et communal 0 (1) Libsre non confessionnel

Identité du responsable pour le réseau : Date et signature (2) :.-25/01/2015
3
2. Intitulé de l'unité d’enseigneins

SCIENCES ADMINISTRATIVES : GESTION DES ARCHIVES (CONVENTION)

CODE DUJ DOMAINE

cone) FA85S8 U2 X1 DE FORMATION (4) 702
3. Finalités de 'unité d’enseignement : Reprisesenamexen® 1 de 1 page(s) (2)
4. Capacités préalables requises : Reprises enamexen® 2 de 1 page(s) (2)
5. Classement de Punité d’enseignement :
0 (1) Bnseignement secondaire de * O (1) transition _ QO (1) gualification

du degré - O (1) intérienr O (1) supérienr
X (1) Enseignement supéricur de type court O (1) Enseignement supérieur de type long

Pour le ciassement de Tunité d’enseignement de l'enseignement supétieur |

Proposition de classement (1) | Classemnent du Conseil supéricur (1) | Date de Faccord gu Conseil . -
supérieur: 1§ foi| 20 {5

Technigue Q Technique QO

Eeanomigue X Economnique o Signature d sident du

| Paramédical O |Paramédical [ Conseit eur {

Social [¢] Social 0

Pédagagique O [Pédagogique [7)

Agricole 8 Agricole 0

6. Caractére oceupationnel : O (1) oui X (1) non
7. Constitation des groupes oa regroupement : Reprisenannexen® 3 delpape(s) (2)

8. Programme dn (des) cours : Reprisenanncxen® 4 delpage(s) (2)

§. Capacités terminales : Reprizes ehannexen® 5  delpage(s) (2)
10. Chargé(s) de cours : Reprisenannexen® 6 delpage(s) (2)
(1) Cocher la mention uille
(2) A compléter
(3) Réservé a I'administration

(4) Proposé par le rézeau et avalisé par I'inspection



12b

Cods de I'mité d’enssignement : g) Code du dosnaine de formation {4) 702
3185 X32 ' xA1
11, Horaire minimum de I'apité d*enseignement :
Horsire minimunn : ...24. péiodes
. ode U
1. Dénomination g (des) cours @ Slpsament | CodeU | Nomirsde
2) (9 (2) (3) {2)

Gestion des archives cT B 24

2. Part d'au € XHXXXXHX 4
Total des 24
périodes

b) Décision de {'Tnspectour coordonnateur relati iossier pédagopique (1):
ACCORD PROVISQIRE ~PAS-FOERE
Bn cas de décision négative, motivation de cette demidre (2): / )
ol r
Date : P@Oﬁ;&%i@/ S Si@m&;_\@)
T

(1) Cocher lz mention utile
gt ). Sabled
(3} Résarvs A 'administration % .

(1) Propoes par [e réscan et avaliet par I'inspection
(5)50kt CG, C8, CT. CTPP. PP o CPPM
(6)80it A, B, C. D, E, F, H, J. K. L, Q, R, 8, T ~ ({*approbation de cette rubrique ot résorviéc & L'administration)

COPIE CONFORME




Annexe 1
Pape3/8
Le 27/0172015

SCIENCES ADMINISTRATIVES : GESTION DES ARCHIVES

(CONVENTION)

. FINALITES *UNITE D’ENSEIGNE

1.1. Finalités générales

Conformément & l'article 7 du déoret du 16 avril 1991 orgenisant I’enseignement de promotion
sociale, cette unité d’enseignement doit :

o Concourir 4 [I'épanouissement individuel en promouvant une meilleure insertion
professionnelle, sociale, culturelle et scolaire;

e Répondre aux besoins et demandes en formation ¢menent des entreprises, des
administrations, de l'enseignement et d'une maniére générale des milieux socio-économiques
et culturels.

1.2. Finalités particulidres

L'unité d’enseionament 8 pour but de donner au personne] des administrations locales et
provinciales les connaissances ct capacités en matiére de gestion des archives telles que le
prévoit le programme proposé par le Conseil Régional de la Formation (C.R.E.) et faisant partie
des conditions prévues pour obtenit une échelle supérieure de traitements conformément 4 la
circulaire ministérielle du 27 mai 1994 relative aux principes généraux de la fonction publigue
locale et provinciale.




Annexe 2
- Paged/8
Le27/01/2015

SCIENCES ADMINISTRATIVES : GESTION DES ARCHIVES
(CONVENTION)

. CAPACITES LES SES
2.1. Capacités

Au dépert d’un document écrit traitant au sens large des pouvoirs locaux ou de la fonction
publique, par écrit ou oralement :

Résumer ;
Emettre une critique :
Disserter.

Le travail de Pétudiant respectera les régles coutantes de la présentation, de la syntaxe et de
lorthographe.

2.2, Titres pouvant en tenir lien

Certificat de I’enseignement secondaire supérieur..



Annexe 3

Page 5/8
Le 27/01/2015

SCIENCES ADMINISTRATIVES : GESTION DES ARCHIVES

(CONVENTION)

3. GRO S OU REGRO NT

Aucune recommandation particuliére.



Annexe 4

Page /8
Le 27/01/2015

SCIENCES ADMINISTRATIVES : GESTION DES ARCHIVES
(CONVENTION)

4. PROGRAMME

L étudiant sera capable :

de justifier la gestion des archives par son cadre légal ;

d'expliquer et de justifier sur quels principes Parchivage repose au sein de I"administeation
publique ;

de définir et de distinguer le rdle des Archives générales du Royaume et des Archives de
’Etat dans les Provinces ;

de définir le cycle de vie des archives en distinguant les archives vivantes des semni-vivantes
et des mortes ;

d’établir et d*assurer Ie suivi d’un tableau de tri ;

d'identifier ce qui est  conserver, la durée de conservation et ce qui est & éliminer ;
d*établir et de mettre en place un classement (siructutel et fonctiomnel) dés la création ou la
réception d’um document administratif.



Annexe 5
Page 7/8
Le 27/01/2015

SCIENCES ADMINISTRATIVES : GESTION DES ARCHIVES

(CONVENTION)

5. FIXATION DES ACQUIS D’APPRENTISSAGE

Pour atteindre le seuil de réussite, face 4 des situations exemplatives et en utilisant un vocabulaire
spécifique, I’étudiant sera capable, en lntégrant les éléments de gestion des archives

» d’émetire un avis argumenté sur une problématique liée 4 la matidre ;
¢ de proposer des solutions face 4 ces problématiques.
® de justifier par unc argumentation appropriée les diverses réponses données;

Pour 1a détermination du depgré de maitrise, il sera tenu compte des critéres suivanis:
» choix judicieux des éléments sur lesquels il fonde son raisonnement,
& nivean de clarté et de précision dans la formulation de la céponse,



Annexe &
Page8/8
La 27/01/2015

SCIENCES ADMINISTRATIVES : GESTION DES ARCHIVES

(CONVENTION)

6. CHARGE(S) DE COURS

Le charpé de cours sera un enseignant et/ou un éxpert.
L’expert devra justifier de compétences particulidres issues d’une expérience professionnelie
actuatisée en relation aveo le programme du présent dossier pédagogique.




‘Ministére de la Fédération 1080 Bruxelles , le 15 Jun 2015
Wallonie-Bruxelles Rue A. Lavallée, 1
02 / 63%0.87.31
Administration générale de
1'Enseignement et de la Recherche
scientifique.
Direction générale de 1'Enseignement
non obligatoire et de la Recherche

scientifique.

———————————————————————————————————— Monsieur Roberto GALLUCCIO
Service général de 1'Enseignement de Administrateur délégué
prometion seociale, de 1'Enseignement CPEONS

secondaire artisticque & horaire réduit

et de 1'Enseignement 3 distance rue des Minimes B87-89

———————————————————————————————————— 1000 BRUXELLES
Directicn de 1'Enseignement de
promoticn sociale

Ref.: a) /[ Dossier pédagogique 5239

Objet : Dossiers pédagogiques de Régime 1
77777 Unité de formation : SCIENCES ADMINISTRATIVES : GESTION DES ARCHIVES (CONVENTION)

Classement ; ENSETGNEMENT SUPERIEUR ECONOMIQUE DE
PROMOTION SOCTALE DE TYPE COURT
Code Ré&férence : 718559032X1
Domaine : 702 Economie-8U:gestion,comptabilité,fiscalité, finances. ..

Monsievr 1'Administrateur délégué,

J'ai 1'honneur de vous faire parvenir en rebtour, avec accord provispire, le dossier
pédagogique relatif 4 1'unité de formation mentionnée sous rubrique.

Veuillez agréer, Monsieur 1'Administrateur délégué, 1'assurance de ma considération distinguée.

Le Directeur général adjoil

Frangois-Gérard St

Toute demande de renseignements relative 4 1l'objet de la présente peut &tre obtenue auprés de
Micha&l Goulet ou Jean Hannecart {02/690.87.21 ou 02/6%0.87.19)



