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ARV1052 Typologie des archives Automne 2015

Certificat en archivistique
Ecole de bibliothéconomie et des sciences de I'information, Université de Montréal

Plan de cours

COURS

Type : cours obligatoire, 3 crédits
Cours préalable ou concomitant : ARV1050 Introduction a P'archivistique

SALLE ET HORAIRE DU COURS

Horaire : Lundi 19h00 a 22h00
Local : Salle : 1360 Pavillon André-Aisenstadt

Lien vers le plan du campus : http://plancampus.umontreal.ca/

PROFESSEURE

Nom : Catherine Théoret — Chargée de cours

Bureau : C-2007, pavillon Lionel-Grouix (3150 rue Jean-Brillant)
Courriel : catherine.theoret.1@umontreal.ca

Disponibilité : Sur rendez-vous

DESCRIPTION DU COURS

Catégories, types de documents et particularités. Assises légales ou administratives. Modes de création. Etude de
corpus  spécifiques. Production informatique de documents  analogiques et  numériques.
{http://www.progcours.umontreal.ca/guichets/progcours/cours/index_fiche_cours/ARV1052.html)

OBJECTIFS GENERAUX

Ce cours permettra a I'étudiant(e) de se familiariser avec les différents types de documents et de dossiers
organisationnels en 'amenant a reconnaitre I'objet, la fonction, le contexte de création et les conditions de validité
de ceux-ci.

OBJECTIFS SPECIFIQUES

Au terme du cours, I'étudiant(e) sera en mesure de :

= différencier les catégories et les types de documents et de dossiers des organisations;

=  entrevoir les rudiments de la diplomatique;

= identifier les particularités propres a certaines catégories et certains types de documents et de dossiers;

»  expliquer le contexte de création des documents des organisations;

= comprendre la nature des assises légales ou administratives régissant la création des documents des
organisations;

= reconnaitre les conditions de validité des documents des organisations;

»  jdentifier les documents essentiels;

=  mettre en pratique certains modes analogique et numérique de création des documents;

= appliquer la théorie a certains corpus spécifiques de documents d’organisations.

METHODES PEDAGOGIQUES

= Exposés magistraux, exercices en classe, travaux pratiques, examen mi- session et examen final.
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CALENDRIER DES ACTIVITES ET CONTENU DU COURS

TRAVAUX ET EXAMENS

DATE DES THEMES TRAITES
SEANCES ;
Séance 1 Présentation du cours
14 septembre o Plande cours
Présentation de Martin Bélanger — Ressources
informatiques de PEBSI
Séance 2 Typologie
21 septembre Notions de document, de dossier, de types de documents et
de types de dossiers, de processus d’affaires
Grille d’analyse
Documents de gestion : théorie, exemples, application de la
grille d’analyse
o Documents et dossiers constitutifs
Séance 3 Documents de gestion : théorie, exemples, application de la

28 septembre

grille d’analyse

O Documents et dossiers de direction
Présentation des directives du T.P. 1 : Analyse de documents
de direction a partir de la grille d’analyse (15%)

Séance 4 Documents de gestion : théorie, exemples, applicationdela |= Remise du T.P.1: Analyse
5 octobre grille d’analyse de documents de direction
o Documents et dossiers de réunion, notion de a partir de la grille
dossier-séance d’analyse (15%)
Consignes pour I'examen de mi- session
Présentation des directives du T.P. 2 : Elaboration d’un
document de réunion par la conception de feuilies de style
(10%) — Laboratoire du 2 novembre
OExercice en classe sur les documents de réunion (OBLIGATOIRE
sans quoi il ne sera pas possible de faire le T.P. 2 en laboratoire, le
2 novembre)
Séance 5 Action de graces — Congé férié - Pas de cours
12 octobre
Séance 6 Semaine d’activités libres — Pas de cours
19 octobre
Séance 7 Examen de mi- session (individuel) en classe Examen mi- session 20%
26 octobre
Séance 8 Laboratoire sur le T.P.2 : Elaboration de documents de
2 novembre réunion par la conception de feuilles de style (10%)

Lieu du T.P.2 : Laboratoire d’informatique documentaire de
I'EBSI, local C-2031 au Pavillon Lionel-Groulx
Le groupe sera divisé en deux pour ia réalisation du
laboratoire :
o Groupe 1:19h00-20h15
Groupe 2 : 20h30-21h45
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» Documents de gestion : théorie, exemples, applicati

ondela

Remise du T.P.2 :

9 novembre grille d’analyse Elaboration de documents
o Documents et dossiers des ressources comptables de réunion par la
et financiéres conception de feuilles de
style (10%)

ScConférence (20h30 a 21h30) : Types de documents anciens

conservés chez les Prétres de Saint-Sulpice (NECESSAIRE pour

I’analyse comparative a remettre le 14 décembre)

= Pprésentation des directives du T.P. 3 : Analyse comparative

de documents (25%)

Séance 10 =  Documents de gestion : théorie, exemples, application de la

16 novembre

grille d’analyse
o Documents et dossiers des ressources humaines et
des relations de travail

Séance 11
23 novembre

» Documents de gestion : théorie, exemples, application de la
grille d’analyse
o Documents et dossiers des communications
o Documents et dossiers des ressources mobiliéres et
immobilieres

Séance 12
30 novembre

= Documents de gestion : théorie, exemples, application de la
grille d’analyse
o Documents et dossiers juridiques
=  Documents essentiels

Séance 13
7 décembre

=  Documents d’exploitation

Exemples de documents en fonction de processus
d’affaires de différents types d’organisations

= Récapitulation en prévision de 'examen

=  Exercice d’identification des documents - en classe

Séance 14
14 décembre

= Examen final (40%)
o Durée: 3 heures

Remise du T.P. 3 : Analyse
comparative de
documents (25%)}
Examen final (30%)

Note : La matiere

progression.

et sa répartition entre les cours sont sujettes a changement en fonction de la vitesse de
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EVALUATION DES APPRENTISSAGES

Notation : La notation des travaux, du test sur les lectures obligatoires et de ’examen se fait en chiffres. A la fin du

cours, la note globale obtenue est convertie au systéme littéral de I'Université de Montréal

(http://www.ebsi.umontreat.ca/ressources—services/guides—etudiant/guide—lercycle.pdf).

Dans le cours ARV1052, les apprentissages seront évalués de la facon suivante :

Date de remise par les Type d’évaluation %
étudiants

5 octobre 2015 T.P.1: Analyse de documents de direction & partir de la grille d’analyse 15%

26 octobre 2015 Examen de mi-session 20%

9 novembre 2015 T.P.2 : Elaboration de documents de réunion par la conception de feuilles de 10%
style

14 décembre 2015 T.P. 3 : Analyse comparative de documents 25%
Examen final 30%
Total 100 %

Description générale des types d’évaluation :
(Des directives détaillées seront remises aux étudiants pour chaque type d’évaluation.)

Travail pratique 1 : Analyse de documents de direction 3 partir de la grille d’analyse (15%)
* Travail d'équipe (2 a 4 étudiants)
= Date de remise : 5 octobre 2015

Examen de mi-session (20%)
e Réalisation individuelle
s L'examen couvrira la premiére moitié de la session — soit les 3 premiers cours
e Date : 26 octobre 2015
e Durée: 3 heures

Travail pratique 2 : Elaboration de documents de réunion par la conception de feuilles de style (10%)

* Travail d’équipe (2 a 4 étudiants)

* A noter: pour la séance au laboratoire d’informatique documentaire de I'EBSI, il devra y avoir 2

étudiants par ordinateur
®=  Date de remise : 9 novembre 2015

Travail pratique 3 : Analyse comparative de documents (25%)
* Travail d’équipe (2 a 4 étudiants)
* Date de remise : 14 décembre 2015

Examen final (30%)
= Réalisation individuelle
* |’examen couvrira tous les cours de la session.
= Date: 14 décembre 2015
*  Durée : 3 heures

ARV1052 Typologie des archives_Automne 2015_Plan de cours

Page 4 sur 4




il

POLITIQUES — ELEMENTS A RETENIR

Pour plus d’information, voir le Guide de I'étudiant des certificats (http://www.ebsi.umontreal.ca/ressources-
services/guides-etudiant/guide-1ercycle.pdf).

Assistance aux cours : Toute I'information présentée en classe, qu’elle fasse ou non partie des notes de cours
écrites distribuées aux étudiants, de méme que toutes les lectures obligatoires et le contenu des travaux
pratiques, sont sujets a examen.

Qualité de la langue : L’Université de Montréal reconnait la qualité du frangais comme un critére d’évaluation
des travaux et des examens. Les enseignants en tiennent donc compte dans I'évaluation des travaux et des
examens, et peuvent enlever jusqu’a 10 % de la note globale.

Délais et dates de remise des travaux : En cas de retard dans la remise d’un travail, les pénalités suivantes
s’appliquent : 1° semaine de calendrier : 5% de la note du travail retranchés par jour de retard, jusqu’a
concurrence de 35 %; le 8° jour de calendrier : note F (échec) ou zéro.

Plagiat, copiage ou fraude : En cas de plagiat, copiage ou fraude a I'occasion d’un travail ou d’un examen, le
responsable du programme sera avisé et une ou plusieurs sanctions prévues dans le réglement disciplinaire
universitaire seront appliquées. L'infraction sera signalée par un écrit versé au dossier de I'étudiant.

Code d’honneur de I’EBSI : Il est attendu que tous les étudiants inscrits au cours respectent le code d’honneur
de 'EBSI (http://www.ebsi.umontreaI.ca/ressources—services/code-honneur/).
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