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Licence professionnelle Sciences humaines et sociales mention
métiers de l'information : veille et gestion des ressources
documentaires Parcours Gestion des flux d'information
d'entreprise En Formation continue Foad Nationale

Niveau(x) d'entrée : BAC+2
Niveau(x) de sortie : BAC+3
Code RNCP (consultez la fiche en cliquant ici) : 40307
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PRESENTATION

Public / conditions d'acces

Bac+2 (toutes disciplines) ou VAPP (Validation des acquis
personnels et professionnels). La modalité s'adresse aux
publics de formation continue (pas d'étudiants ni
d'apprentis.

L'admission s'effectue sur candidature (dépét d'un dossier
de candidature). Si nécessaire, un entretien téléphonique
pourra étre demandé par I'équipe enseignante, pour
complément d'information.

Dossiers de candidature disponibles sur le site de IINTD.
ATTENTION L'inscription  pour la  Licence
professionnelle est indépendante de linscription aux
unités d'enseignement qui la composent. Méme si les
unités ont été obtenues, le diplome ne pourra étre délivré
que si le dossier de candidature a été validé.

Foad asynchrone tuteurée et dispensée a temps partiel*:
Capsules vidéo préenregistrées, exercices et lectures.
Regroupements programmés hors temps de travail avec
un enseignant, non obligatoires (sauf pour les cours
d'Anglais regroupements obligatoires). Les
regroupements sont enregistrés et rediffusés en cas
d'impossibilité d'y assister. Tuteurat individualisé.

Année de L3 est répartie sur deux ans pour rester
compatible avec une activité professionnelle.

Evolution des

diplomés

professionnelle

Les dernieres informations sur I'évolution professionnelle
des diplomés :

o Fiche synthétique au format PDF

Objectifs

o Appliquer les principes du Records management

Lieu(x) : Non proposé en présentiel au Cnam HdF, nous contacter

qui souhaite devenir documentaliste, chargé-e de Veille,
Gestionnaire de linformation, Records Manager /
Archiviste, Document Controller, Documentaliste qualité,
Gestionnaire de contenus Web
Objectifs des enseignements :

o Offrir des compétences techniques et
méthodologiques en matiére de traitement de
l'information

e Assurer une double compétence a des spécialistes
de différents domaines (juridiques, scientifiques,
techniques, etc.) ;

e Professionnaliser des documentalistes en poste

e Répondre aux besoins des entreprises en matiére
d'information/documentation ;

La formation intégre ainsi toute la sphére de la gestion de
linformation, concept qui recouvre une multiplicité de
fonctions. Elle possede un fil conducteur, les techniques
documentaires, mais se veut trés ouverte a tous les
métiers connexes. La formation détaille donc, entre
autres, les concepts d'intelligence de veille, de gestion des
connaissances, de Records Management, de gestion des
documents techniques et des administratifs numériques.

COMPETENCES ET DEBOUCHES

Compétences
Traitement documentaire de I'information

« |dentifier des documents et archives de tous types a
l'aide de descriptions normalisées et de logiciels
dédiés ;

Analyser et décrire le contenu de documents divers
a l'aide de langages documentaires pour en faciliter
l'acces a des bénéficiaires ;

Exploiter (mettre a jour et compléter) un langage
documentaire pour normaliser la description des
contenus d'information.

o Réaliser un classement de documents d'activités

Recherche et diffusion de I'information documentaire

Repérer, évaluer, sélectionner et valider des
sources d'information (documents imprimés, sites
web, organismes et personnes) a l'aide d'une
méthodologie de sourcing ;

Chercher et trouver des informations grace a des
méthodes et des outils informatiques et manuels
pour répondre aux demandes des utilisateurs dans
des conditions de co(t et de délais optimales ;
Exploiter les différents protocoles et outils de
recherche (bases de données professionnelles,
outils web 2.0) pour accéder a des informations
et/ou des sources d'informations ;

Utiliser les IA génératives, a leur juste place pour
optimiser le travail de mise en forme de
l'information ;

Rendre disponibles et exploitables des ressources
d'information en réalisant des produits et des
services documentaires.

Gestion d'une entité ou d'une activité d'exploitation
de l'information en entreprise

e Gérer une structure documentaire en appliquant les
reégles du Droit de I'information ;

Utiliser des méthodes de veille et de gestion de
connaissance en vue d'optimiser le capital
informationnel de I'organisation ;

Communiquer avec les parties prenantes internes et
externes de l'entit¢ chargée de la gestion de
I'information dans I'organisation ;

Réaliser le budget et les tableaux de bord de I'entité
chargée de la gestion de l'information.

Gestion d'un projet documentaire

e Préconiser un circuit de gestion des documents
d'entreprise ;
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» S'approprier les fondamentaux d'un projet de GED et de GED technique
Conception et administration d'un systéme d'information documentaire :

» comprendre l'architecture de la publication web et les différents composants qui structurent un systeme d'information
» Prendre en mains des techniques de base de la publication web (HTML5-CSS3, PHP-MySQL).

Communiquer efficacement en anglais dans les situations professionnelles courantes en infodoc :
Communiquer en anglais a I'oral comme a I'écrit dans des situations simples de la vie courante (débutant)
Ou

Communiquer en anglais a l'oral et a I'écrit dans des situations professionnelles courantes. (selon niveau)
Débouchés

» Gestionnaire de documents d'entreprise

Gestionnaire de bases de données et de ressources documentaires
o Documentaliste

Chargé / Chargée d'études documentaires

Chargé / Chargée des ressources documentaires

Chargé / Chargée de veille documentaire

Archiviste-documentaliste

INFORMATIONS PRATIQUES

L'évaluation continue permet d'évaluer la progression des connaissances et d'apprécier I'efficacité du travail personnel. Le contrdle des connaissances s'effectue sous forme d'exercices
individuels, en binbmes ou en groupes, et de réalisation de travaux de mise en situation professionnelle réalisés a distance.

Une unité d'enseignement (UE) peut donner lieu a plusieurs évaluations. Une seule note finale sera attribuée par module ou UE. Elle résulte, le cas échéant, de la moyenne des notes de I'UE.

La licence professionnelle est décernée, sur proposition d'un jury, aux auditeurs qui ont obtenu :

- une moyenne générale égale ou supérieure a 10 sur 20 a I'ensemble des unités d'enseignement (y compris le projet tuteuré et le stage)

et

- une moyenne égale ou supérieure a 10 sur 20 a I'ensemble constitué de IUAIDFC13 (stage évalué ou rapport d'expérience professionnelle) et de 'UAIDFC14 (problématisation d'une pratique
vue lors de I'immersion professionnelle, incluant I'analyse sous I'angle de la Transition Ecologique et Sociétale).

La note de 'UAIDFC14 résulte d'une moyenne entre la note de mémoire (coeff. 2) et la note de présentation orale (coeff.1) .

Si la moyenne n'est pas obtenue a une UE, un rattrapage est proposé.
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PROGRAMME

Contenu de la formation

Méthodes
pédagogiques:

Tronc commun
Pédagogie qui combine des
enseignements académiques et des
pédagogies  actives s'appuyant sur
'expérience en entreprise et le
développement des compétences.
Equipe pédagogique constituée pour
partie de professionnels.

Modalités d'évaluation:

Chaque unité (UE, UA) fait I'objet d'une
évaluation organisée en accord avec
I'Etablissement public (certificateur)
dans le cadre d'un reglement national
des examens.

)

Un référent Cnam est dédié a
I'accompagnement de toute
personne en situation de
handicap. Contactez :
hdf_handicap@lecnam.net

Document non contractuel.
Le programme et le volume horaire de cette formation sont susceptibles d'étre modifiés en fonction des évolutions du référentiel pédagogique national.

Le Cnam Hauts-de-France vous informe, vous
accompagne et vous conseille.

Contactez nos conseillers formation au
ou hdf_contact@lecnam.net

Tous nos programmes sur www.cnam-hauts-de-france.fr
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