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Introduction 
À partir d’août 2022, la formation professionnelle initiale d’agente en information documentaire CFC / agent 
en information documentaire CFC sera proposée dans les entreprises formatrices, les écoles profession-
nelles et les cours interentreprises (CIE) conformément aux bases de formation révisées. Elle sera désor-
mais systématiquement axée sur les compétences opérationnelles à acquérir dans les trois lieux de forma-
tion. 

L’objectif de la formation professionnelle initiale est de développer les compétences nécessaires permettant 
d’agir de manière autonome, ciblée, professionnelle et flexible dans les situations typiques de la profession. 
Pour y parvenir, les apprenant·es doivent acquérir au cours de leur formation les compétences opération-
nelles décrites dans le plan de formation. Celles-ci doivent donc être considérées comme des standards mi-
nimaux de la formation. Elles définissent ce qui peut faire l’objet d’un examen lors de la procédure de qualifi-
cation. 

Le plan de formation décrit les compétences opérationnelles et les répartit en domaines de compétences. 
Pour les trois lieux de formation, il transpose en objectifs évaluateurs les compétences opérationnelles à ac-
quérir. 

Le plan d’études 
Valable pour toute la Suisse, le présent plan d’études concrétise les exigences de l’ordonnance sur la forma-
tion professionnelle initiale pour l’enseignement des connaissances professionnelles. Les périodes d’ensei-
gnement prévues pour chaque année d’apprentissage sont structurées en unités d’apprentissage fondées 
sur les situations professionnelles. Afin que les apprenant·es puissent agir de manière compétente dans les 
différentes situations professionnelles, le plan d’études définit pour chaque unité d’apprentissage les res-
sources qui devront être transmises et développées à l’école professionnelle. Les compétences méthodolo-
giques, sociales et personnelles indiquées sont des exigences minimales et sont donc obligatoires. Les sup-
ports et les sources doivent être considérés comme des propositions et des ressources possibles, mais n’ont 
aucune valeur contraignante. Les unités d’apprentissage contiennent également des informations sur la coo-
pération entre les lieux de formation, avec des indications sur les mandats pratiques en entreprise ainsi que 
les thèmes traités dans les cours interentreprises afin que les enseignant·es aient un point de repère auquel 
se référer ou auquel ils pourront préparer les apprenant·es. Le plan d’études a été élaboré avec l’appui im-
portant d’enseignant·es de Suisse alémanique, de Suisse romande et de Suisse italienne.  
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Tableau des périodes d’enseignement –  

Ordonnance sur la formation professionnelle initiale  
 

Vue d’ensemble des compétences opérationnelles Périodes d’enseignement par année d ’apprentissage 

 
1re année   2e année   3e année   

 

a. Sélection, intégration et contrôle de la qualité des supports d ’information, des 
données et des documents d’archives 

140 60 0 

b Gestion des données et des métadonnées 

60 20 80 c Préservation, conservation, désherbage ou élimination des supports d ’informa-
tion, des données et des documents d ’archives 

d Transmission d’informations et de compétences 240 80 80 

e Recherche d’informations 80 40 40 

Total  520 200 200 

Tableau détaillé des périodes d’enseignement 
 

Vue d’ensemble des compétences opérationnelles Périodes d’enseignement par semestre 

 1re année   2e année   3e année   

 1 2 3 4 5 6 

a. Sélection, intégration et contrôle de la qualité des supports d ’information, des 
données et des documents d’archives 

140 60 0 

a1 Préparer, évaluer, sélectionner et vérifier la qualité des contenus des supports d ’in-
formation, des données et des documents d ’archives 

60 

60 20 20   

a2 Intégrer des supports d’information, des données et des documents d ’archives 
dans les archives, les bibliothèques et les centres de documentation 

20  

20 

  

a3 Contrôler la qualité matérielle et numérique des supports d ’information, des don-
nées et des documents d’archives 

    

b Gestion des données et des métadonnées 40 0 80 

b1 Cataloguer, inventorier et classer des supports d ’information, des données et des 
documents d’archives 

20 20 

    

b2 Gérer des bases de données, des interfaces et des serveurs institutionnels confor-
mément au mandat de l’entreprise 

   10 

b3 Publier des données en ligne conformément au mandat de l ’entreprise     40 30 

c Préservation, conservation, désherbage ou élimination des supports d ’informa-
tion, des données et des documents d ’archives 

20 20 0 

c1 Préserver les supports d’information, les données et les documents d ’archives de 
l’institution 

10  10    

c2 Vérifier l’actualité, la lisibilité et la fonctionnalité des supports d ’information, des 
données et des documents d’archives conservés par l’institution ou en constater la 
perte ou les dommages éventuellement subis 

  10    

c3 Désherber ou éliminer les supports d ’information, les données et les documents 
sans valeur archivistique de l’institution 

 10     

d Transmission d’informations et de compétences 240 80 80 

d1 Conseiller et guider la clientèle dans l ’utilisation des fonds de l’institution ou des 
fonds d’organisations partenaires externes 

30 30    20 

d2 Guider la clientèle dans l’utilisation de logiciels, d ’infrastructures et d’autres offres 
de l’institution 20 

 
10 

 20  

10 
d3 Soutenir les relations de l’entreprise avec le public  20   

Langues étrangères 80 80 20 20 20 20 

e Recherche d’informations 80 40 40 

e1 Définir les besoins de la clientèle en fonction de la demande de recherche 
40 

30    

20 e2 Rechercher les informations conformément à la demande de recherche  20 20 
20  e3 Transmettre les résultats conformément à la demande de recherche  10   

Total  520 200 200 
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1re année d’apprentissage, 1er semestre  
 

Aperçu des unités d’apprentissage 

Titre de l’unité d’apprentissage CO Périodes 

Structure d’un fonds a1, a2, a3 60 

Catalogage : saisie de données bibliographiques et accès b1, b2 20 

Conservation (introduction) c1 10 

Communication  d1 20 

Paysage de l’information documentaire d1 10 

Techniques de présentation et de communication d2, d3 20 

Introduction à la recherche e1, e2 40 

 
 
 

Compétences méthodologiques, sociales et personnelles  

 

Compétences 

méthodologiques 

L’agent-e en information documentaire … 

• repère les informations essentielles des textes, présentations et entretiens. 

• consigne les informations essentielles sous forme de notes. 

• utilise les fonctions de base d'un programme de traitement de texte et d'un pro-

gramme de conception en fonction des besoins. 

• organise, structure et gère ses propres documents et fichiers. 

• communique de manière structurée et adaptée. 

• réalise des présentations simples. 

Compétences so-

ciales 

L’agent-e en information documentaire … 

• écoute activement et si nécessaire, reformule si nécessaire ou demande des ex-

plications supplémentaires.  

• applique les règles de communication dans les conversations et les discussions. 

• exerce différents rôles au sein d’une équipe et contribue activement à la réalisa-

tion de ses missions. 

Compétences 

personnelles 

L’agent-e en information documentaire … 

• exécute les tâches dans les délais impartis. 

• évalue ses propres performances. 

• participe aux dialogues professionnels. 

• communique ses propres forces et faiblesses. 
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Structure d’un fonds 1re année – 1er semestre  

Domaine de compétences : a Compétences : a1, a2, a3 Périodes : 60 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

• MP1 01 Opérer une sélection ciblée de supports d’information, 
de données et de documents d’archives (2e semestre) 

• MP1 03 Actualiser des fonds ou des informations (3e semestre) 

• MP1 04 Mettre en place une veille thématique (4e semestre) 

• MP1 05 Réaliser une revue de presse (2e semestre) 

• MP2 01 Commander des documents pour votre centre ABD (2e 

semestre) 

• MP2 02 Réaliser un produit documentaire (2e semestre) 

• MP2 03 Réceptionner les supports d’information, des données 
et des documents d’archives (1er semestre) 

• MP3 01 Traiter les supports d’information, données et docu-
ments d’archives entrants (2e semestre) 

• MP3 04 Effectuer une procédure de réclamation (1er semestre) 

• CIE 6 (5e semestre) 

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage 

 

 

Situation(s) professionnelle(s) 

• Pour la sélection des livres, les agent·es en information documentaire évaluent l’origine des publica-
tions, en distinguant par exemple entre un livre autopublié et des ouvrages évalués par les pairs ou 
encore entre des encyclopédies éditées et des encyclopédies participatives. 

• Les agent·es en information documentaire tiennent compte de l’origine des publications afin de garan-
tir la qualité des ressources à transmettre aux publics.   

• Les agent·es en information documentaire tiennent compte du public cible de leur service d’informa-
tion documentaire (SID) lors de la sélection de supports d’information. 

• Dans les centres de documentation, les agent·es en information documentaire mettent en place des 
veilles pour élaborer des produits documentaires. 
Les agent·es en information documentaire réceptionnent les livraisons, vérifient leur exhaustivité, trai-
tent les factures et signalent les livraisons incomplètes, incorrectes ou endommagées. 

• Les agent·es en information documentaire informent le service versant des erreurs dans le verse-
ment. 

Objectifs évaluateurs 

a1.ep2 Ils expliquent comment l’information est créée, comment elle est diffusée et en connaissent les ef-
fets sur leur profession et leur vie quotidienne. Ils vérifient les supports, les données et les documents en 
s’appuyant sur les concepts d’assurance qualité existants. (C3) 

Compétences professionnelles 

• Comprendre comment se créent les données, les informations et les connaissances, définir et distin-
guer ces différentes notions 

• Comprendre et expliquer les caractéristiques d’une information (lien avec le destinataire, le contexte, 
l’époque et l’objectif, et impact en termes concrets) 
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a1.ep3a Ils décrivent les types de supports d’information physiques et numériques. (C2) 

a1.ep3b Ils caractérisent les supports et les fournisseurs d’informations actuels. (C2) 

Compétences professionnelles 

Cette partie consiste uniquement à connaître et à définir les termes. Elle ne traite pas du contenu et 
n'aborde pas l'histoire. L'approfondissement du contenu aura lieu dans le cadre du module « Éducation 
culturelle » au cours du 2e semestre. 

• Connaître, distinguer et décrire les différents types de supports d’information : 

• supports imprimés : au min. livres, journaux, magazines, dossiers, BD 

• supports audiovisuels : au min. photos/images, son, films/vidéos, jeux  

• supports électroniques : au min. ebooks, journaux et périodiques, contenus web, données  

• supports pour différents publics cibles (par exemple, gros caractères, braille) 

• Connaître, distinguer et décrire les formes de publication :  

• monographies, recueils, collections 

• publications en séries (périodiques, collections) 

• Connaître et décrire les fournisseurs d’informations :  

• édition et marché du livre (imprimé/numérique) 

• hautes écoles (open access) 

• entreprises de médias (journaux, magazines) 

• personnes physiques et personnes morales (littérature grise/contenus web) 

• administrations (documents) 
 

• Connaître distinguer et décrire les différents genres littéraires :  

• fiction  

• littérature spécialisée 

• littérature informative 

• littérature d’enfance et de jeunesse  

• littérature grise  

a1.ep4 Ils appliquent des critères de sélection pour identifier des sources et des informations fiables. (C3) 

a1.ep8a Ils mettent une veille thématique en place pour suivre des sites web, des actualités et des bases 
de données. (C4) 

a1.ep8b Ils appliquent les critères appropriés pour vérifier l’actualité de données numériques et impri-
mées. (C3) 

a1.ep10 Ils expliquent la signification des accords sur les échanges, les dons et les dépôts. (C2) 

a2.ep2 Ils décrivent le processus de commande et de livraison des données, des supports imprimés et 
numériques. (C2) 

Compétences professionnelles 

• Connaître les critères de sélection et les appliquer pour l’acquisition d’informations et de données, 
ainsi que pour la prise en charge de dossiers et de dons.  

• Critères de sélection : type de bibliothèque, d’archives ou de centre de documentation, mandat et 
priorités de la collection, publics cibles, moyens financiers, valeur future des supports d’informa-
tion, contenu du don, provenance des supports/des informations, fiabilité du site web 

• Y compris critères de désherbage de supports d’information  

• Élaborer un processus ou une liste de vérification sur la manière de procéder pour les différents types 
d’acquisition et de prise en charge 

• Type d’acquisition et de prise en charge : achat, échange, donation, dépôt, dépôt obligatoire (dé-
pôt légal pour les bibliothèques, versement d’office pour les archives (approfondissement dans 
l’unité d’apprentissage « Bases légales pour l’intégration de supports d’information, de données et 
de documents d’archives »), licence d’exploitation, open access 

• Procédure de commande : examen du marché, évaluation des différents titres, prise de la déci-
sion d’achat, déclenchement de la commande, contrôle de la réception 

• Connaître les différents outils pour instaurer une veille thématique (par exemple, newsletter, alerte-
courriels, flux RSS) 
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a3.ep3a Ils expliquent le processus de réclamation pour les supports d’information, les données et les do-
cuments d’archives endommagés ou défectueux. (C2) 

a3.ep3b Ils effectuent une procédure de réclamation pour les livraisons endommagées ou défectueuses 
oralement et par écrit. (C3) 

Compétences professionnelles 

• Élaborer la procédure/le processus de vérification d’une livraison à l’aide du bulletin de livraison, de la 
facture ou du bordereau de versement 

• Établir une démarche, une liste de vérification sur la manière de procéder en cas de réclamation 

• Adresser une réclamation par écrit aux fournisseurs ou au service de versement lorsque : 

• la livraison est incomplète ou présente des erreurs  

• les supports d’information sont endommagés, les paquets de données ne sont pas lisibles  

• des versements sont incomplets ou ne parviennent pas régulièrement  

 

Supports et sources 

• Salaün, Jean-Michel et Arsenault, Clément (dir.), Introduction aux sciences de l'information, La Dé-
couverte, coll. « Grands Repères », 2010, 235 p. 

 

Référence au plan de formation 

Domaine de compétences opérationnelles a : Sélection, intégration et contrôle de la qualité des sup-
ports d’information, des données et des documents d’archives 

Compétence opérationnelle a1 : Préparer, évaluer, sélectionner et vérifier la qualité des contenus des 
supports d’information, des données et des documents d’archives 

Les agents en information documentaire sélectionnent des supports d’information, des données et des 
documents dans les thématiques de leur entreprise et vérifient leur crédibilité et leur pertinence. Ils actua-
lisent les fonds au travers de canaux imprimés et numériques et vérifient la disponibilité des supports d’in-
formation, des données et des documents d’archives dans le système de gestion interne. Les agents en 
information documentaire gèrent les données et les dossiers conformément aux principes du records ma-
nagement. 

Compétence opérationnelle a2 : Intégrer des supports d’information, des données et des documents 
d’archives dans les archives, les bibliothèques et les centres de documentation 

Les agents en information documentaire commandent et réceptionnent des supports d’information, des 
données et des documents d’archives. Ils attribuent les commandes aux centres de coûts pertinents de 
l’entreprise. Ils convertissent des données dans d’autres formats et les préparent pour l’importation dans 
une base de données. Ils importent les fichiers sélectionnés. 

Compétence opérationnelle a3 : Contrôler la qualité matérielle et numérique des supports d’information, 
des données et des documents d’archives 

Les agents en information documentaire vérifient et traitent les factures ainsi que les bordereaux de ver-
sement. Ils vérifient que les données, les supports d’information et les documents d’archives ne présen-
tent pas de défauts et sont complets. Lorsque des supports d’information sont endommagés ou que des 
données sont défectueuses, ils prennent en charge la procédure de réclamation. Ils enregistrent la récep-
tion de supports d’information, de données et de documents d’archives dans le système et créent si né-
cessaire un bordereau de versement. Ils gèrent les licences et les abonnements. 
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Catalogage : saisie de données bibliographiques et accès 1re année – 1er semestre  

Domaine de compétences : b Compétences : b1, b2 Périodes : 20 
 

 

Mandat(s) pratique(s) en entreprise Cours interentreprises 

• MP B1 01 Cataloguer, inventorier et classer 
des supports d’information, des données et des 
documents d’archives (1er semestre) 

• CIE 1 (1er semestre) 

• CIE 6 (5e semestre) 

 

Connaissances préalables d’autres unités d’apprentissage 

 

 

Situation(s) professionnelle(s) 

• Les agent·es en information documentaire assurent la saisie des données et des métadonnées biblio-
graphiques conformément à des normes standardisées. 

• Les agent·es en information documentaire contribuent à la mise à jour de la base de données biblio-
graphique. 

• Les agent·es en information documentaire devront créer et saisir des points d’accès vers des notices 
d’autorité. 

Objectifs évaluateurs et ressources 

b1.ep1a Ils décrivent les systèmes de classification, les normes de catalogage et de description. (C2) 

b1.ep1b Ils expliquent les différences entre les divers systèmes de classification et les différentes normes 
de catalogage. Ils expliquent également les utilités des systèmes de classification et des normes de cata-
logage. (C3) 

b2.ep3 Ils expliquent les normes internationales, les schémas et ontologies dans le contexte des données 
liées ainsi que les normes nationales dans le contexte de la gestion des données. (C2) 

Compétences professionnelles 

Saisie des données et métadonnées bibliographiques (Description) : 

• Présenter le rôle du catalogage dans la gestion des bases de données des bibliothèques 

• Décrire le modèle conceptuel FRBR (Functional Requirement for Bibliographic Records) 

• Identifier les entités du groupe 1 : Œuvre, Expression, Manifestation et Item 

• Identifier les entités du groupe 2 : Agents 

• Connaître le modèle conceptuel IFLA-LRM (International Federation of Libraries and Associations - 

Library Reference Model) 

• Décrire les normes de catalogage : ISBD, RDA (Ressource Description Access) 

Saisie des données et métadonnées liées à l’analyse documentaire (Accès) : 

• Repérer, dans une notice bibliographique, les différentes zones relevant de l’analyse documentaire, 

notamment la classification (par exemple, CDD, CDU, classification en langage naturel) et l’indexation. 

• Connaître des plateformes de notices d’autorité pour les données personnelles et leur rôle dans le ca-

talogage, par exemple : 

• https://viaf.org/ 

• https://explore.gnd.network/ 

• https://www.idref.fr/ 

• Pour les zones réservées à l’indexation-matières, savoir où importer les vedettes-matières, par 

exemple, provenant du répertoire, tels que RAMEAU (Répertoire d’autorité-matière encyclopédique et 

alphabétique unifié) via IdRef ou provenant du GND (Gemeinsame Normdatei) 

 

https://viaf.org/
https://explore.gnd.network/
https://www.idref.fr/
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Support et sources  

• Hoffman, Gretchen L. et Snow Karen. Cataloging and classification : Back to basics. Routledge, Taylor 

et Francis Group, 2022. 249 p. 

• Salaün, Jean-Michel et Arsenault, Clément (dir.). Introduction aux sciences de l'information, La Décou-

verte, coll. « Grands Repères », 2010, 235 p. 

• Shaw, Marie Keen. Cataloging library ressources : An introduction. Rowman et Littlefiel, 2024. 229 p. 

 

Référence au plan de formation  

Domaine de compétence b : Gestion des données et des métadonnées 

Compétence opérationnelle b1 : Cataloguer, inventorier et classer des supports d’information, des don-
nées et des documents d’archives 

Les agents en information documentaire cataloguent ou inventorient les supports d’information physiques 
et numériques, les données et les documents d’archives. Ils appliquent l’indexation matière également. 
Dans le cadre du catalogage formel, ils réutilisent ou créent des métadonnées. Ils relient les supports d’in-
formation, les données et les documents d’archives à l’inventaire d’archives ou aux fonds. 

Compétence opérationnelle b2 : Gérer des bases de données, des interfaces et des serveurs institu-
tionnels conformément au mandat de l’entreprise 

Les agents en information documentaire créent de nouveaux comptes d’utilisateurs comprenant des droits 
d’accès aux bases de données, serveurs institutionnels ou plateformes souhaités. Ils travaillent sur des 
serveurs institutionnels ou plateformes électroniques pour l’archivage de documents numériques. Dans le 
cadre de la gestion des données, ils observent les normes nationales et internationales, les schémas et 
ontologies. Pour atteindre un niveau élevé de cohérence, ils nettoient les données et les bases de don-
nées. Les agents en information documentaire convertissent les données et les préparent en vue de mi-
grations. 

 

 

  



Ausbildungsdelegation I+D | Délégation à la formation I+D  

 

 
11 / 78 

Conservation (introduction) 1re année – 1er semestre 

Domaine de compétences : c Compétence : c1 Périodes : 10 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

• MP C1 01 Préparer les supports d’information, 
données et documents d’archives analogiques 
pour une conservation ou un archivage à long 
terme (1er semestre) 

 

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage 

 

 

Situation(s) professionnelle(s) 

• En réponse aux demandes d’accès à un fonds photographique, les agent·es en information documen-

taire expliquent pourquoi les originaux ne seront disponibles que le lendemain et ne pourront être ma-

nipulés qu’avec des gants.  

• Les agent·es en information documentaire expliquent aux personnes usagères qui consultent des 

écrits anciens pourquoi il faut les poser sur des coussins de positionnement et pourquoi il est interdit 

de les photographier avec un flash. 

• Lors de la prise en charge d’un legs ou un don, les agent·es en information documentaire décident de 

la meilleure manière d’archiver les supports d’information.  

• Lors des visites guidées du magasin d’archives, les agent·es en information document répondent aux 

questions sur les conditions de conservation des supports d’information physiques.  

Objectifs évaluateurs 

c1.ep2 Ils décrivent les mesures de conservation ainsi que les manières de procéder qui en découlent. 
(C2) 

c1.ep3a Ils expliquent les répercussions qu’ont divers facteurs sur la durée de vie des supports d’informa-
tion. (C2) 

Compétences professionnelles 

• Expliquer l’impact des divers modes d’entreposage sur la préservation des supports d’information et 

les conséquences du retrait des éléments non conformes. 

• Décrire l’influence et les effets de la température, de l’humidité, de l’éclairage, de la pollution de l’air, 

du stockage physique/des conteneurs, de l’utilisation et des expositions sur les différents supports 

d’information :  

• photographies (image fixe) 

• film (image animée) 

• documents sonores (audio) 

• vidéos (image et son) 

• données numériques (textes ou données, sons, graphiques et images animées)  

 

Supports et sources 

• Memoriav. Recommandations et Petits guides. https://memoriav.ch/fr/recommandations.  

• Giovannini, Andrea. De tutela librorum : La conservation des livres et des archives. Hier und Jetz, 

2010. 570 p. 

 

  

https://memoriav.ch/fr/recommandations
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Référence au plan de formation 

Domaine de compétences opérationnelles c : Préservation, conservation, désherbage ou élimination 
des supports d’information, des données et des documents d’archives 

Compétence opérationnelle c1 : Préserver les supports d’information, les données et les documents 
d’archives de l’institution 

Les agents en information documentaire préparent les supports physiques et numériques, les données et 
les documents d’archives pour leur conservation. Ils intègrent les données à une structure ou à un ordre 
approprié. Ils numérisent les supports et les documents analogiques dans un format approprié. Ils préser-
vent les supports physiques et les médias selon les normes de conservation adéquates. Les agents en 
information documentaire entreposent, étiquettent et sauvegardent les informations et les supports d’infor-
mation. 
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Communication  1re année – 1er semestre  

Domaine de compétences : d Compétence : d1 Périodes : 20 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

• MP D1 02 Soutenir la clientèle dans la re-
cherche, le prêt et le retour de supports d’infor-
mation (1er semestre) 

• CIE 4 (3e semestre) 

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage 

 

 

Situation(s) professionnelle(s)  

• Les agent·es en information documentaire accueillent différents types de public de manière courtoise 
qui reflète une image positive de l’institution. 

• Les agent·es en information documentaire présentent au public les principales informations sur le 
SID. 

• Les agent·es en information documentaire communiquent par courriel ou par téléphone, ou encore 
directement au public qui se trouve dans l’institution, les modalités d’inscription et le fonctionnement 
des services offerts par l’institution. 

• Les agent·es en information documentaire répondent aux demandes d’information des publics. 

• Les agent·es en information documentaire produisent des communications écrites sur différents types 
de supports d’information. 

• Les agent·es en information documentaire communiquent avec des collègues de travail et des supé-
rieurs notamment lors de séances d’équipe et d’entretiens semestriels avec les supérieurs. 

• Les agent·es en information documentaire utilisent un vocabulaire professionnel adapté au niveau de 
compréhension du public lorsqu’ils expliquent les modalités d’inscription, le fonctionnement des ser-
vices offerts dans l’institution, ou répondent à une demande d’information. 

Objectifs évaluateurs  

d1.ep1 Ils expliquent ce à quoi il faut faire attention lors de l’inscription et expliquent les possibilités d’utili-
sations des fonds et des infrastructures. (C2) 

d1.ep4a Ils appliquent différentes techniques de communication et recourent à différents types de ques-
tions dans leurs interactions avec les clients dans la première langue nationale, une deuxième langue na-
tionale (niveau A2) et en anglais (niveau B1). (C3) 

d1.ep4b Ils appliquent le vocabulaire professionnel dans la première langue nationale, une deuxième 
langue nationale (niveau A2) et en anglais (niveau B1). (C3) 

Compétences professionnelles 

• Connaître les principaux principes des processus de communication (émission, transmission et récep-
tion de l’information communiquée, communication verbale et non-verbale) 

• Connaître des techniques de communication orale et écrite 

• Adapter la communication en fonction du canal de communication utilisé et du public cible, les col-
lègues et la hiérarchie. 

• Communiquer de manière professionnelle à l’écrit et à l’oral dans un contexte institutionnel  

• Connaître les techniques de questionnement (questions ouvertes : qui, quoi, quand, comment, pour-
quoi, où ; questions fermées, questions d’approfondissement, questions inductives, reformulation) 
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Support et sources  

• Amado, Gilles, et André Guittet. « Chapitre 1 - Communication et théorie de l’information », Dyna-
mique des communications dans les groupes. Sous la direction de Amado Gilles, Guittet André. Ar-
mand Colin, 2012, pp. 5-10. 

• Aubric, Jean-Claude. Psychologie de la communication : théories et méthodes. Dunod, 2019. 185 
pages 

• Miribel, Marielle de. Accueillir les publics. Comprendre et agir. Avec la coll. De Benoît Lizée et Tony 
Faragasso. Ed. Du Cercle de la Librairie, 2009, pp.511 

• Vidal, Jean-Marc. Faire connaître et valoriser sa bibliothèque : communiquer avec les publics. 
Presses de l’ENSSIB. 2012, pp.180. 

 

Référence au plan de formation  

Domaine de compétences d : Transmission d’informations et de compétences 

Compétence opérationnelle d1 : Conseiller et guider la clientèle dans l’utilisation des fonds de l’institu-
tion et des fonds d’organisations partenaires externes 

Les agents en information documentaire prennent en charge les inscriptions des nouveaux clients et les 
soutiennent dans la recherche, le prêt et le retour de supports d’information, de données ou de documents 
d’archives. Ils initient les clients à la recherche et leur expliquent l'utilisation des équipements qui sont à 
disposition. Les agents en information documentaire observent les délais de protection en archives et, lors 
de restitutions de supports d’information, de données et des documents d’archives, ils en vérifient la fonc-
tionnalité et l'intégralité. En cas de dommage ou de perte, ils engagent une communication constructive 
avec les clients. 
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Paysage de l’information documentaire 1re année – 1er semestre  

Domaine de compétences : d Compétences : d1 Périodes : 10 

 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

• MP D1 01 Initier la clientèle à l’utilisation des 
services de l’institution (1er semestre) 

• MP E3 02 Guider la clientèle pour la com-
mande de supports d’information externes (4e 
semestre) 

 

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage 

  

 

Situation(s) professionnelle(s) 

• Les agent·es en information documentaire présentent leur institution ainsi que les points forts de ses 
collections. 

• Les agent·es en information documentaire exposent les limites de leur propre institution et expliquent 
pourquoi une autre institution en Suisse est mieux à même de fournir des documents plus pertinents. 

• Les agent·es en information documentaire présentent le paysage archivistique suisse afin de per-
mettre l’accès aux informations recherchées. 

Objectifs évaluateurs 

d1.ep4b Ils appliquent le vocabulaire professionnel dans la première langue nationale, une deuxième 
langue nationale (niveau A2) et en anglais (niveau B1). (C3)  

d1.ep5 Ils expliquent le paysage suisse de l’information et de la documentation ainsi que ses collections 
marquantes. (C2) 

Compétences professionnelles 

• Décrire le rôle des bibliothèques, des archives et des centres de documentation. 

• Distinguer les mandats des bibliothèques, des archives et des centres de documentation. 

• Indiquer à l’aide d’exemples les différences entre les divers types de bibliothèques et de décrire les 
collections, leurs points forts ainsi que le public cible.  

• Décrire les différents types de bibliothèques : bibliothèque nationale, bibliothèques cantonales, biblio-
thèques des hautes écoles et de recherche, bibliothèques publiques et mixtes, bibliothèques spéciali-
sées (y compris services de documentation). 

• Décrire les différents types d’archives : archives d’État (niveau Confédération, cantons et communes), 
archives privées (par exemple, archives personnelles, familiales, associatives, d’entreprise), archives 
thématiques/spécialisées. 

• Expliquer ce qui distingue les différents types d’archives et leurs domaines de compétences ou priori-
tés. 

 

Supports et sources 

• Carbone, Pierre. Les bibliothèques. Que sais-je ?, 2012. 124 p. 

• Salaün, Jean-Michel et Arsenault, Clément (dir.). Introduction aux sciences de l'information, La Dé-
couverte, coll. « Grands Repères », 2010, 235 p. 
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Référence au plan de formation 

Domaine de compétences opérationnelles d : Transmission d’informations et de compétences 

Compétence opérationnelle d1 : Conseiller et guider la clientèle dans l’utilisation des fonds de l’institu-
tion et des fonds d’organisations partenaires externes   

Les agents en information documentaire prennent en charge les inscriptions des nouveaux clients et les 
soutiennent dans la recherche, le prêt et le retour de supports d’information, de données ou de documents 
d’archives. Ils initient les clients à la recherche et leur expliquent l’utilisation des équipements qui sont à 
disposition. Les agents en information documentaire observent les délais de protection en archives et, lors 
de restitutions de supports d’information, de données et des documents d’archives, ils en vérifient la fonc-
tionnalité et l’intégralité. En cas de dommage ou de perte, ils engagent une communication constructive 
avec les clients. 
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Techniques de présentation et de communication 1re année – 1er semestre  

Domaine de compétences : d Compétences : d2, d3 Périodes : 20 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

• MP D2 02 Dispenser une formation ou un cours 
(4e semestre) 

• MP D2 03 Dispenser une formation ou un cours 
en ligne (5e semestre) 

• MP D3 01 Organiser un événement destiné au 
public (4e semestre) 

• MP E2 06 Optimiser les recherches à l’aide de 
modèles de procédure (6e semestre) 

 

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage 

 

 

Situation(s) professionnelle(s) 

• Les agent·es en information documentaire rédigent un guide pour former le public à l’utilisation des 
appareils dans l’institution. 

• Les agent·es en information documentaire créent un tutoriel sur l’utilisation de l’institution, adapté à 
chacun des publics cibles. 

• Les agent·es en information documentaire répondent à une demande du service interne en utilisant 
les outils bureautiques adéquats. 

• Les agent·es en information documentaire peuvent saisir des données dans un tableur de calculs, 
comme Excel, utiliser des fonctions de bases et créer des graphiques pour illustrer des résultats de 
sondage. 

Objectifs évaluateurs  

d2.ep5a Ils créent des supports de formation et de présentation adaptés au groupe cible. (C3) 

d2.ep5b Ils analysent les supports de formation et de présentation et les modifient en fonction des ten-
dances. (C4) 

d2.ep7a Ils créent des instructions, des guides et des tutoriels pour l’utilisation d’appareils et pour des ser-
vices de manière orientée vers les intérêts de la clientèle. (C4) 

d2.ep7b Ils créent des instructions, des guides et des tutoriels simples pour l’utilisation d’appareils dans la 
première langue nationale, une deuxième langue nationale (niveau A2) et en anglais (niveau B1). (C3) 

d3.ep7 Ils créent des formulaires de feedback. (C3) 

d3.ep8a Ils représentent des statistiques visuellement. (C3) 

d3.ep8b Ils interprètent des statistiques. (C4) 

d3.ep8c Ils développent des mesures d’améliorations possibles sur la base d’analyses statistiques et de 
feedbacks. (C4) 

Compétences professionnelles 

• Créer des présentations à l'aide d'un logiciel, par exemple PowerPoint, Canva, Sutori, Prezi 

• Créer des textes à l'aide d'un logiciel, par exemple Word, Google Docs 

• Tenir compte des consignes relatives à la mise en page, à la conception des présentations et des 
textes (par exemple, police, couleurs, identité visuelle) 

• Créer des formulaires de commentaires à l'aide d'un logiciel (par exemple Forms) 

• Intégrer des statistiques simples dans un document (par exemple PowerPoint) 

• Exploiter des fonctions de base dans Excel pour organiser, traiter et analyser des données issues 
d’enquêtes ou de statistiques de fréquentation. 

• Représenter graphiquement les données à l'aide d'Excel ou d'autres outils de visualisation (par 
exemple Tableau, Piktochart, Canva). 

• Créer des graphiques et diagrammes adaptés (par exemple histogrammes, courbes, diagrammes cir-
culaires) pour rendre les résultats lisibles par différents publics. 
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• Mobiliser des notions statistiques de base (par exemple moyenne, écart-type, corrélation, distinction 
corrélation/causalité) pour interpréter correctement des données chiffrées et des visualisations. 

 

Supports et sources 

• Doucet, Hubert. « 10. La recherche qualitative ». L’éthique de la recherche, Presses de l’Université de 
Montréal, 2002, https://doi.org/10.4000/books.pum.13766 

• Lalancette, Mireille et Luckerhoff, Jason. Initiation au travail intellectuel et à la recherche. Presses de 
l’Université du Québec, 2023. 504 p. 

• Microsoft 365. https://support.microsoft.com/fr-FR/microsoft-365. 

• Touitou, Cécile (dir.) Compter pour raconter du bon usage des données en bibliothèque. Presses de 
l’Enssib, 2025. 223 p. 

 

Référence au plan de formation 

Domaine de compétences opérationnelles d : Transmission d’informations et de compétences 

Compétence opérationnelle d2 : Guider la clientèle dans l’utilisation de logiciels, d’infrastructures et 
d’autres offres de l’institution 

Les agents en information documentaire guident les clients dans l’utilisation de l’offre informatique, des 
infrastructures et des autres services de l’institution. En cas de problème technique, ils assurent une as-
sistance informatique de premier niveau orientée vers les intérêts de la clientèle. Ils créent des instruc-
tions, des guides et des tutoriels simples pour l’utilisation des équipements et des services. Ils proposent 
de courtes formations. Ils utilisent des logiciels courants et instruisent les clients sur leur utilisation. Ils se 
tiennent à la disposition des clients pour répondre à leurs questions. 

Compétence opérationnelle d3 : Soutenir les relations de l’entreprise avec le public 

Les agents en information documentaire organisent des événements afin de proposer des offres at-
trayantes et diversifiées à différents groupes cibles. Ce faisant, ils composent avec le concept de commu-
nication interne, les infrastructures et les ressources disponibles. Ils conçoivent le matériel publicitaire en 
fonction de la charte graphique et de l’identité visuelle de l’entreprise et contribuent à l’aménagement inté-
rieur. Les agents en information documentaire analysent les événements et tirent des conclusions appro-
priées sur la base des résultats. 

 

  

https://doi.org/10.4000/books.pum.13766
https://support.microsoft.com/fr-FR/microsoft-365
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Introduction à la recherche 1re année – 1er semestre  

Domaine de compétences : e Compétence : e1, e2 Périodes : 40 

 

Travail pratique en entreprise Cours interentreprises 

• MP E1 02 Examiner des demandes de prêt in-
terbibliothèques et orienter la clientèle vers les 
services appropriés (3e semestre)  

• MP E2 01 Effectuer une recherche bibliogra-
phique (1er semestre) 

• MP E2 02 Effectuer une recherche de docu-
ments iconographiques ou filmés (1er se-
mestre) 

• MP E2 03 Effectuer une recherche dans la 
presse et les médias électroniques (1er se-
mestre) 

• MP E2 04 Effectuer une recherche dans une 
langue étrangère (4e semestre) 

• MP E2 05 Effectuer une recherche sur une per-
sonne (4e semestre) 

• CIE 3 (2e semestre) 

 

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage 

 

 

Situation(s) professionnelle(s)  

• Lors d’une demande de recherche documentaire, les agent·es en information documentaire élaborent 
une équation de recherche combinant AND, OR, la troncature ou les guillemets pour affiner les résul-
tats. 

• Les agent·es en information documentaire peuvent consulter successivement les catalogues RERO 
ILS, Swisscovery et Helveticat en utilisant les fonctions avancées de recherche afin de vérifier la dis-
ponibilité du document. 

• Les agent·es en information documentaire interroge les inventaires en ligne pour identifier des fonds 
d’archives pertinents conservés dans plusieurs cantons. 

• Les agent·es en information documentaire consultent des plateformes de presse numérique pour ac-
céder à des articles récents. 

Objectifs évaluateurs  

e1.ep4b Ils utilisent des termes de recherche pertinents dans les recherches thématiques. (C3) 

e2.ep1d Ils expliquent quelles revues et périodiques imprimés et numériques sont pertinents pour quels 
domaines thématiques. (C2) 

e2.ep2a Ils décrivent les instruments de recherche et les outils de recherche ainsi que les opérateurs pour 
le travail de recherche. (C2) 

e2.ep2b Ils appliquent des méthodologies de recherche appropriées pour les demandes de recherche. 
(C3) 

Compétences professionnelles 

• Utiliser les différentes équations de la recherche, comme les opérateurs booléens, les troncatures ou 
les guillemettes pour la recherche de locutions. 

• Connaître les principaux catalogues de bibliothèques (par exemple, RERO ILS, Swisscovery, Helve-
ticat, Catalogue général de la Bibliothèque nationale de France, de la Deutsche Nationalbibliothek) et 
les inventaires archivistiques disponibles en ligne comme Archivesonline.org ou les inventaires canto-
naux. 

• Utiliser les diverses fonctions de recherche des catalogues de bibliothèques et des inventaires archi-
vistiques 
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• Consulter les plateformes de presse en ligne, par exemple, PressReader, E-newspaperarchives.ch, 
Swissdox.ch, Sharemagazines.de 

• Utiliser des termes de recherche pertinents et s’initier à l’indexation, avec les vedettes-matières RA-
MEAU, SNS ou de la GND. 

• Connaître les avantages et les limites de quelques outils de l'intelligence artificielle, par exemple, 
Apertus, Consensus, CoPilot, Gemini, ChatGPT. 

• Écrire une requête (en anglais, un prompt) efficace lors de l'utilisation de l'IA pour générer une ré-
ponse pertinente et juste. 

 

Support et sources  

• Castellanos, M., Delacroix-Tessereau, F et Vergnes F. La recherche et le traitement de l’information. 
Nathan, Repères pratiques, 2018. 143 p. 

• Darrobers, Martine et Le Pottier, Nicole. La recherche documentaire. Nathan, 2010. 159 p. 

• Gagnon, Maryse et Farley-Chevrier, Francis. Guide de la recherche documentaire. Presses de l’Uni-
versité de Montréal, 2018. https://books.openedition.org/pum/14204  

• Gendre, Fabrice et Khay-Ibbat, Jilali. La recherche documentaire sur Internet : Pratiques et recom-
mandations [Mémoire de Master]. Haute école pédagogique Vaud, 2017. 

 

Référence au plan de formation  

Domaine de compétence e : Recherche d’informations 

Compétence opérationnelle e1 : Définir les besoins de la clientèle en fonction de la demande de la re-
cherche 

Les agents en information documentaire prennent en charge les demandes de recherche via différents 
canaux de communication. Ils délimitent la demande en menant l’entretien de référence, ils s’informent 
sur le type de média, la période, l’étendue, la profondeur, l’approbation des coûts, la langue, le mode de 
transmission des résultats et le but de la recherche. Ils s’assurent ensuite d’avoir tous les renseignements 
pratiques pour la prise en charge de la recherche. Ils traitent les demandes de documents qui ne sont pas 
disponibles dans l’entreprise. 

Compétence opérationnelle e2 : Rechercher les informations conformément à la demande de recherche 

Les agents en information documentaire se forgent une vue d'ensemble de la thématique. Ils recherchent 
des informations dans diverses bases de données, plates-formes en ligne, sources d'information numé-
riques et imprimées ainsi que dans les fonds physiques. Les agents en information documentaire vérifient 
si les informations recherchées proviennent de sources fiables et tiennent compte des coûts et du budget 
de la recherche. 

  

https://books.openedition.org/pum/14204
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1re année d’apprentissage, 2e semestre   
 

Aperçu des unités d’apprentissage 

Titre de l’unité d’apprentissage CO Périodes 

Qualité de l’information a1 20 

Records management et compatibilité des formats a1 40 

Bases légales régissant l’intégration de supports d’information, de 
données et de documents d’archives  

a2 20 

Description archivistique  b1, b2 10 

Droit d’auteur, protection de l’enfance et de la jeunesse  b1 10 

Conservation et désherbage ou élimination : bases légales c3 10 

Éducation culturelle (contenu et notions) d1 30 

Pratique de la recherche e1, e3 40 

 
 
 

Compétences méthodologiques, sociales et personnelles  

 

Compétences 

méthodologiques 

L’agent-e en information documentaire … 

• repère les informations essentielles des textes, présentations et entretiens. 

• consigne les informations essentielles sous forme de notes. 

• utilise les fonctions de base d'un programme de traitement de texte et d'un pro-

gramme de conception en fonction des besoins. 

• organise, structure et gère ses propres documents et fichiers. 

• communique de manière structurée et adaptée à son interlocuteur.  

• réalise des présentations simples. 

Compétences so-

ciales 

L’agent-e en information documentaire … 

• fournir des explications supplémentaires. 

• applique les règles de communication dans les conversations et les discussions. 

• exerce différents rôles au sein d’une équipe et contribue activement à la réalisa-

tion de ses missions. 

Compétences 

personnelles 

L’agent-e en information documentaire … 

• exécute les tâches dans les délais impartis. 

• évalue ses propres performances. 

• participe aux dialogues professionnels. 

• communique ses propres forces et faiblesses. 
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Qualité de l’information 1re année – 2e semestre  

Domaine de compétences : a Compétence : a1 Périodes : 20 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

• MP A1 01 Opérer une sélection ciblée de sup-
ports d’information, de données et de docu-
ments d’archives (2e semestre) 

• MP A1 03 Actualiser des fonds ou des informa-
tions (3e semestre) 

• PA1 04 Mettre en place une veille thématique 
(4e semestre) 

• PA1 05 Réaliser une revue de presse (2e se-
mestre) 

• PA2 02 Réaliser un produit documentaire (2e 
semestre) 

 

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage 

• Structure d’un fonds (1er semestre) 

 

Situation(s) professionnelle(s)  

• Les agent·es en information documentaire sensibilisent le public aux enjeux de la désinformation, en 
organisant des ateliers destinés aux élèves et au corps enseignant. 

• Les agent·es en information documentaire préparent des dossiers sur des thèmes d’actualité. 

• Les agent·es en information documentaire accompagnent les publics dans la compréhension des en-
jeux liés à l’usage raisonné des outils d’intelligence artificielle. 

Objectifs évaluateurs  

a1.ep1c Ils expliquent la formation de l’opinion publique ainsi que les facteurs médiatiques qui l’influen-
cent. (C2) 

a1.ep2 (partie 2) Ils vérifient les supports, les données et les documents en s’appuyant sur les concepts 
d’assurance qualité existants. (C3) 

a1.ep4 Ils appliquent des critères de sélection pour identifier des sources et des informations fiables. (C3) 

Compétences professionnelles 

• Expliquer les différences de qualité entre les médias journalistiques, les contributions sur les réseaux 
sociaux et les contributions générées par l'IA (sans aborder les différents outils de l’IA). 

• Décrire le paysage médiatique et journalistique suisse. 

• Connaître les critères pour évaluer la qualité de l’information  

• Évaluer des informations selon ces critères pour identifier des sources et des informations fiables et 
de qualité 

• Définir et expliquer l'influence de la désinformation sur notre société (qui ou quoi la génère, les objec-
tifs, biais cognitifs, les répercussions, actions de protection contre la propagande) 

• Savoir comment se construit l’opinion publique aujourd’hui, donc connaître l’orientation politique des 
organes de presse en Suisse, l’influence de la radio, de la télévision et de la publicité ; savoir com-
ment sont utilisés les réseaux sociaux (modalités de partage des informations et capacité des algo-
rithmes à déformer l’opinion, par exemple, concept de bulle de filtres). Attention : accord avec ECG 
(enseignement de la culture générale) 

• Avoir conscience de l'obligation des institutions patrimoniales, et en particulier celles investies d’une 
mission mémorielle, de conserver les informations pertinentes et importantes (y compris sujets tels 
que la désinformation et société démocratique). Attention : accord avec ECG (enseignement de la cul-
ture générale) 
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Support et sources  

• Gleik James. L’information : l’histoire La théorie du déluge. Cassini, 2011. 503 p. 

• Harari, Yuval Noah. Nexus : une brève histoire des réseaux sociaux de l’information de l’âge de pierre 
à l’IA. Albin Michel, 2024. 567 p. 

 

Référence au plan de formation  

Domaine de compétence a : Sélection, intégration et contrôle de la qualité des supports d’information, 
des données et des documents d’archives  

Compétence opérationnelle a1 : Préparer, évaluer, sélectionner et vérifier la qualité des contenus des 
supports d’information, des données et des documents d’archives 

Les agents en information documentaire sélectionnent des supports d’information, des données et des 
documents dans les thématiques de leur entreprise et vérifient leur crédibilité et leur pertinence. Ils actua-
lisent les fonds au travers de canaux imprimés et numériques et vérifient la disponibilité des supports d’in-
formation, des données et des documents d’archives dans le système de gestion interne. Les agents en 
information documentaire gèrent les données et les dossiers conformément aux principes du records ma-
nagement. 
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Records management et compatibilité des formats 1re année – 2e semestre 

Domaine de compétences : a Compétence : a1 Périodes : 40 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

• MP A2 03 Réceptionner des supports d’infor-
mation, des données et des documents d’ar-
chives (1er semestre) 

• CIE 3 (2e semestre) 

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage 

• Structure d’un fonds (1er semestre) 

 

Situation(s): 

• Les agent·es en information documentaire évaluent, selon les critères de sélection de l’institution, si 
des supports et des données peuvent être intégrés dans le profil du fonds d’archives. 

• Les agent·es en information documentaire réceptionnent les jeux de données et/ou de documents qui 
leur parviennent et les évaluent en termes de compatibilité de format. 

Objectifs évaluateurs 

a1.bs6 Ils expliquent les principes du records management. (C2) 

a1.bs9 Ils décrivent les possibilités d’utilisation des différents formats et leurs compatibilités. (C2) 

Compétences professionnelles 

• Records management : 

• Décrire l’origine, la fonction, les caractéristiques et le cycle de vie de documents d’archives 
comme base de l’évaluation des dossiers  

• Expliquer les critères d’évaluation : valeur probante, valeur de l’information, fonctions exercées 
par le producteur, organisation de l’administration (organisation du déroulement/de la structure) 

• Faire la distinction entre les différentes méthodes d’évaluation : grille d’évaluation, évaluation sur 
liste/de documents, échantillonnage et sélection, évaluation prospective et rétrospective  

• Décrire la procédure à suivre pour le transfert de dossiers physiques ou numériques : offre par 
l’organisme de provenance, examen et évaluation du répertoire ou des documents d’archives (y 
compris élimination) 

• Formats et compatibilité : 

• Expliquer les fonctions de l’OAIS  

• Décrire la procédure d’enregistrement et de sortie de paquets de données 

 

Supports et sources 

• Beuchat-Petrova, Anna. « Terminologie française du Records Management ». Informationswissen-
schaft: Theorie, Methode und Praxis, vol. 1, no 1, mars 2010. bop.unibe.ch, 
https://doi.org/10.18755/iw.2010. 

• Records Management/GEVER | eCH E-Government Standards. https://www.ech.ch/fr/node/36632 

• Records Management - VSA-AAS. 2 mai 2022, https://vsa-aas.ch/fr/ressources/records-manage-
ment/. 

 

  

https://doi.org/10.18755/iw.2010
https://www.ech.ch/fr/node/36632
https://vsa-aas.ch/fr/ressources/records-management/
https://vsa-aas.ch/fr/ressources/records-management/
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Référence au plan de formation 

Domaine de compétences opérationnelles a : Sélection, intégration et contrôle de la qualité des sup-
ports d’information, des données et des documents d’archives 

Compétence opérationnelle a1 : Préparer, évaluer, sélectionner et vérifier la qualité des contenus des 
supports d’information, des données et des documents d’archives 

Les agents en information documentaire sélectionnent des supports d’information, des données et des 
documents dans les thématiques de leur entreprise et vérifient leur crédibilité et leur pertinence. Ils actua-
lisent les fonds au travers de canaux imprimés et numériques et vérifient la disponibilité des supports d’in-
formation, des données et des documents d’archives dans le système de gestion interne. Les agents en 
information documentaire gèrent les données et les dossiers conformément aux principes du records ma-
nagement. 
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Bases légales régissant l’intégration de supports d’information, 
de données et de documents d’archives  

1re année – 2e semestre 

Domaine de compétences : a Compétence : a2 Périodes : 20 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

• MP A2 03 Réceptionner les supports d’informa-
tion, des données et des documents d’archives 
(1er semestre) 

 

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage 

 
 

 

Situation(s) professionnelle(s) 

• Les agent·es en information documentaire peuvent renseigner une unité administrative qui s’interroge 
sur les bases juridiques l’obligeant à préparer ses documents en vue de leur versement aux archives 
compétentes. 

• Les agent·es en information documentaire informe une personne autrice qui s’interroge sur les moda-
lités de dépôt de son œuvre à la Bibliothèque nationale. 

• Les agent·es en information documentaire acquièrent des ressources électroniques pour son entre-
prise en veillant à ce que les conditions d’utilisation soient raisonnables et supportables pour l’entre-
prise. 

• Les agent·es en information documentaire doivent indiquer que certains documents archivés sont 
soumis à un délai de protection. 

Objectifs évaluateurs 

a2.ep4 Ils expliquent les dispositions légales liées à l’intégration de supports d’information, de données et 
de documents d’archives. (C2) 

Compétences professionnelles 

• Connaître les bases légales relatives à l’archivage pour les administrations publiques au niveau fédé-
ral (LAr et OLAr)  

• Reconnaître et présenter les bases juridiques relatives à l’archivage pour les administrations pu-
bliques au niveau de son propre canton  

• Connaître des bases légales telles que l’obligation de proposer des documents, les directives de ver-
sement, les directives GEVER au niveau fédéral et de certains cantons 

• Exposer les règles de dépôt légal (dépôt légal pour les bibliothèques, versement d’office dans les ar-
chives) pour les bibliothèques de Suisse, Allemagne, Autriche, France, Italie et Grande-Bretagne 

• Décrire les mandats de collection des bibliothèques sur le plan cantonal 

 

Supports et sources 

• Dépôt légal dans les bibliothèques cantonales, par exemple :  

• BCU Lausanne (Vaud) : https://www.bcu-lausanne.ch/wp-content/uploads/2020/04/depotlegal_in-
formationediteurs.pdf 

• BCU Fribourg : https://www.fr.ch/bcu/depot-legal 

• Bibliothèque de Genève : https://www.bge-geneve.ch/collections/depot-legal-genevensia 

• Loi fédérale sur l’archivage (LAr). https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1999/354/fr 

• Loi fédérale sur la Bibliothèque nationale suisse : https://www.fedlex.ad-
min.ch/eli/cc/1993/1773_1773_1773/fr 

• Ordonnance sur l’archivage (OLAr). https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1999/371/fr 

 

 

 

https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1999/354/fr
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1999/371/fr
https://www.bcu-lausanne.ch/wp-content/uploads/2020/04/depotlegal_informationediteurs.pdf
https://www.bcu-lausanne.ch/wp-content/uploads/2020/04/depotlegal_informationediteurs.pdf
https://www.fr.ch/bcu/depot-legal
https://www.bge-geneve.ch/collections/depot-legal-genevensia
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1999/354/fr
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1999/354/fr
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1993/1773_1773_1773/fr
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1993/1773_1773_1773/fr
https://fedlex.data.admin.ch/filestore/fedlex.data.admin.ch/eli/cc/1999/371/20180101/fr/pdf-a/fedlex-data-admin-ch-eli-cc-1999-371-20180101-fr-pdf-a.pdf
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1999/371/fr
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Référence au plan de formation 

Domaine de compétences opérationnelles a : Sélection, intégration et contrôle de la qualité des sup-
ports d’information, des données et des documents d’archives 

Compétence opérationnelle a2 : Intégrer des supports d’information, des données et des documents 
d’archives dans les archives, les bibliothèques et les centres de documentation 

Les agents en information documentaire commandent et réceptionnent des supports d’information, des 
données et des documents d’archives. Ils attribuent les commandes aux centres de coûts pertinents de 
l’entreprise. Ils convertissent des données dans d’autres formats et les préparent pour l’importation dans 
une base de données. Ils importent les fichiers sélectionnés. 
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Description archivistique 1re année – 2e semestre 

Domaine de compétences : b Compétences : b1, b2 Périodes : 10 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

• MP B1 01 Cataloguer, inventorier et classer 
des supports d’information, des données et des 
documents d’archives (1er semestre) 

• CIE 3 (2e semestre) 

• CIE 6 (5e semestre) 

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage 

• Introduction à la conservation (1er semestre) 

• Records Management (2e semestre) 

 

Situation(s) professionnelle(s) 

• Lors de la description de documents d’archives, les agent·es en information documentaire identifient 
le niveau de description utilisé.  

• Les agent·es en information documentaire consultent les Directives suisses pour l’application de la 
norme ISAD(G) afin de savoir quels sont les éléments de description obligatoires et ceux qui sont re-
commandés pour le niveau correspondant.  

• Les agent·es en information documentaire saisissent les données et métadonnées lors de la création 
de notices archivistiques dans le système informatique en vigueur. 

Objectifs évaluateurs 

b1.ep1a Ils décrivent les systèmes de classification, les normes de catalogage et de description. (C2)  

b1.ep1b Ils expliquent les différences entre les divers systèmes de classification et les différentes normes 
de catalogage. Ils expliquent également les utilités des systèmes de classification et des normes de cata-
logage. (C3) 

b2.ep3 Ils expliquent les normes internationales, les schémas et ontologies dans le contexte des données 
liées ainsi que les normes nationales dans le contexte de la gestion des données. (C2) 

Compétences professionnelles 

• Expliquer la différence entre le système de provenance et le système de pertinence  

• Classer des fonds dans la structure des archives et connaître l’ordre interne des fonds  

• Décrire et reconnaître les niveaux de description d’ISAD (G) : service d’archives, fonds, série orga-
nique, dossier, document, pièce 

• Décrire et reconnaître les éléments obligatoires d’ISAD (G) : référence, intitulé, date, niveau de des-
cription, importance matérielle et support, nom du producteur 

• Attribuer les éléments de description recommandés d’ISAD (G) à leur définition respective  

• Au niveau document d’ISAD (G), comparer la description pour les photographies, films, sons, cartes 
et plans, objets et documents diplomatiques  

• Décrire le sens et le but des normes ISAAR(CPF), ISDF, ISDIAH, Dublin Core, SEPIADES  

• Connaître la logique et la structure de Records in Context (RiC), son but et son utilité, ainsi que sa 
mise en œuvre 

 

Supports et sources 

• Directives suisses pour l’application de la norme ISAD(G) : https://vsa-aas.ch/wp-con-
tent/uploads/2015/06/Richtlinien_ISAD_G_VSA_f.pdf 

• Records in contexts (RiC) : https://www.ica.org/ica-network/expert-groups/egad/records-in-contexts-
ric/ 

 

  

https://vsa-aas.ch/wp-content/uploads/2015/06/Richtlinien_ISAD_G_VSA_f.pdf
https://vsa-aas.ch/wp-content/uploads/2015/06/Richtlinien_ISAD_G_VSA_f.pdf
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Référence au plan de formation 

Domaine de compétences opérationnelles b : Gestion des données et des métadonnées 

Compétence opérationnelle b1 : Cataloguer, inventorier et classer des supports d’information, des don-
nées et des documents d’archives 

Les agents en information documentaire cataloguent ou inventorient les supports d’information physiques 
et numériques, les données et les documents d’archives. Ils appliquent l’indexation matière également. 
Dans le cadre du catalogage formel, ils réutilisent ou créent des métadonnées. Ils relient les supports d’in-
formation, les données et les documents d’archives à l’inventaire d’archives ou aux fonds. 

Compétence opérationnelle b2 : Gérer des bases de données, des interfaces et des serveurs institu-
tionnels conformément au mandat de l’entreprise 

Les agents en information documentaire créent de nouveaux comptes d’utilisateurs comprenant des droits 
d’accès aux bases de données, serveurs institutionnels ou plateformes souhaités. Ils travaillent sur des 
serveurs institutionnels ou plateformes électroniques pour l’archivage de documents numériques. Dans le 
cadre de la gestion des données, ils observent les normes nationales et internationales, les schémas et 
ontologies. Pour atteindre un niveau élevé de cohérence, ils nettoient les données et les bases de don-
nées. Les agents en information documentaire convertissent les données et les préparent en vue de mi-
grations. 
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Droit d’auteur, protection de l’enfance et de la jeunesse 1re année – 2e semestre 

Domaine de compétences : b Compétence : b1 Périodes : 10 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

• MP D1 02 Soutenir la clientèle dans la re-
cherche, le prêt et le retour de supports d’infor-
mation (1er semestre) 

 

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage 

 

 

Situation(s) professionnelle(s) 

• Les agent·es en information documentaire intègrent les supports d’information, les données et les do-
cuments disponibles en ligne dans la collection, en respectant les dispositions légales. 

• Les agent·es en information documentaire doivent connaître les dispositions légales pour la reproduc-
tion physique ou numérique de divers documents.  

• Les agent·es en information documentaire doivent tenir compte des recommandations d’âge définies, 
lors de la mise à disposition des documents acquis par l’institution. 

Objectifs évaluateurs  

b1.ep3a Ils décrivent les dispositions relatives au droit d’auteur, à la protection des données, aux délais 
de communication ou aux droits d’utilisation. (C2 )  

b1.ep3b Ils expliquent les dispositions relatives à la protection des enfants et des jeunes face aux médias. 
(C2) 

Compétences professionnelles 

• Comprendre le droit d’auteur en vigueur s’appliquant aux différents types d’œuvres protégées en 
Suisse 

• définition de l’auteur et l’étendue de la protection (art. 1ss LDA) 

• utilisation de l’œuvre (art. 10 LDA) 

• durée de protection a) selon le type d’ouvrage (art. 29 LDA), b) pour les œuvres créées par plu-
sieurs coauteurs (art. 30 LDA), c) lorsque l’auteur est inconnu (art. 31 LDA) 

• Distinguer les œuvres protégées et non protégées (art. 5 LDA) 

• Comprendre les restrictions au droit d’auteur (art. 19 LDA) 

• Connaître les règles régissant l’utilisation d’une œuvre : (art. 19 LDA) 

• à des fins personnelles ou dans un cercle de personnes étroitement liées (art. 19, al. 1, let. a 
LDA) 

• à des fins pédagogiques par une personne enseignante et ses élèves (art. 19, al. 1, let. b LDA) 

• à des fins de reproduction privé, par soi-même ou par un tiers, notamment les bibliothèques, ins-
titution publiques et entreprises qui mettent à disposition un appareil pour photocopier les œuvres 
(art.19, al. 2 LDA) 

• Identifier des reproductions non autorisées : reproduction de la totalité ou de l’essentiel d’exemplaires 
d’œuvres disponibles sur le marché, en dehors du cercle de personnes étroitement liées (art. 19, al. 3 
et 19, al. 3bis LDA) 

• Appliquer la possibilité de réaliser des exemplaires d’archives et des copies de sécurité conformément 
(art. 24 LDA). 

• Reconnaître et distinguer les voies de droit en cas de violation du droit d’auteur, notamment les ac-
tions civiles (art. 62 ss LDA) et les dispositions pénales (art. 67 LDA). 

• Connaître les normes de protection de l’enfance et de la jeunesse (âge minimal) : 

• FSK 

• USK 

• PEGI 

• Maîtriser les principes de la nouvelle loi révisée sur la protection des données (LPD) et identifier les 
types de données concernées. 

• Comprendre le contexte et les enjeux actuels de l’intelligence artificielle en Suisse. 
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Support et sources  

• Barrelet, Denis Egloff, Willi Heinzmann, Michel Künzi, Sandra Meier, Dieter Riedo, Christof : Le nou-
veau droit d’auteur, Commentaire de la loi fédérale sur le droit d’auteur et les droits voisins, 4ème édi-
tion, édition Stampfli, 2021 

• Creative Commons, https://www.creativecommons.ch/. 

• Creative Commons | CCdigitallaw. https://www.ccdigitallaw.ch/creative-commons-d14/?lang=fr. 

• Loi fédérale sur le droit d’auteur et les droits voisins : https://www.fedlex.ad-
min.ch/eli/cc/1993/1798_1798_1798/fr 

•  Norme PEGI. Play-Smart.ch, https://play-smart.ch/pegi/. 

 

Référence au plan de formation 

Domaine de compétences opérationnelles b : Gestion de données et de métadonnées 

Compétence opérationnelle b1 : Cataloguer, inventorier et classer des supports d’information, des don-
nées et des documents d’archives  

Les agents en information documentaire cataloguent ou inventorient les supports d’information physiques 
et numériques, les données et les documents d’archives. Ils appliquent l’indexation matière également. 
Dans le cadre du catalogage formel, ils réutilisent ou créent des métadonnées. Ils relient les supports d’in-
formation, les données et les documents d’archives à l’inventaire d’archives ou aux fonds.  

 
  

https://www.creativecommons.ch/
https://www.ccdigitallaw.ch/creative-commons-d14/?lang=fr
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1993/1798_1798_1798/fr
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1993/1798_1798_1798/fr
https://play-smart.ch/pegi/
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Conservation et désherbage ou élimination : bases légales 1re année – 2e semestre  

Domaine de compétences : c Compétence : c3 Périodes : 10 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

• PC3 01 Désherber ou éliminer des supports 
d’information, des données et des documents 
d’archives analogiques (1er semestre) 

• PC3 02 Désherber ou éliminer des supports 
d’information, des données et des documents 
d’archives numériques (2e semestre) 

• PC3 03 Réutiliser des supports d’information 
désherbés (1er semestre) 

 

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage 

 

 

Situation(s) professionnelle(s)  

• Les agent·es en information documentaire participent au tri de toutes sortes de documents suivant 
qu’ils soient destinés à être éliminés (confidentiels et non confidentiels), conservés ou archivés selon 
les bases légales. 

• Les agent·es en information documentaire éliminent différents types de documents d’archives tout en 
respectant la protection des données et la protection de l’environnement. 

Objectifs évaluateurs 

c3.ep1 Ils expliquent les bases juridiques de la conservation et de l’élimination (lois sur l’archivage). (C2) 

c3.ep2 Ils décrivent les procédures d’élimination des supports d’information, des données et des docu-
ments d’archives, en tenant compte de la protection des données et de la protection de l’environnement. 
(C2) 

Compétences professionnelles 

• Présenter la hiérarchie des normes des sources du droit suisse : constitution, lois, ordonnances, ins-
tructions de services 

• Expliquer la Loi fédérale sur la transparence de l’administration, y compris les différences entre la 
Confédération et certains cantons 

• Expliquer la Loi fédérale sur la protection des données (LPD)  

• Connaître l’Ordonnance concernant la tenue et la conservation des livres de comptes (OLICO) (con-
naissances de base) 

• Décrire les bases légales relatives à la signature électronique   

• Mettre en œuvre les critères de désherbage ou d'élimination lors du retrait des documents 

• Documents contenant des données personnelles et sensibles 

• Supports papier vs supports audiovisuels 

• Présenter des démarches de recyclage des documents éliminés 

 

Supports et sources 

• Bibliothèque départementale de la Sarthe. Désherbage. Enssib, 2007. https://www.enssib.fr/biblio-
theque-numerique/documents/61098-desherbage.pdf 

• Loi fédérale sur l’archivage (LAr). https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1999/354/fr 

• Loi fédérale sur les services de certification dans le domaine de la signature électronique et des 
autres applications des certificats numériques : https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/2016/752/fr 

• Médiathèque départementale de Seine-et- Marne. Le désherbage de A à Z en bibliothèque. 
https://mediatheque.seine-et-marne.fr/fr/le-desherbage-de-z-en-bibliotheque 

• Ordonnance sur l’archivage (OLAr). https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1999/371/fr 

 

https://www.enssib.fr/bibliotheque-numerique/documents/61098-desherbage.pdf
https://www.enssib.fr/bibliotheque-numerique/documents/61098-desherbage.pdf
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1999/354/fr
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1999/354/fr
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/2016/752/fr
https://mediatheque.seine-et-marne.fr/fr/le-desherbage-de-z-en-bibliotheque
https://fedlex.data.admin.ch/filestore/fedlex.data.admin.ch/eli/cc/1999/371/20180101/fr/pdf-a/fedlex-data-admin-ch-eli-cc-1999-371-20180101-fr-pdf-a.pdf
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1999/371/fr
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Référence au plan de formation 

Domaine de compétences opérationnelles c : Préservation, conservation, désherbage ou élimination 
des supports d’information, des données et des documents d’archives 

Compétence opérationnelle c3 : Désherber ou éliminer les supports d’information, les données et les 
documents sans valeur archivistique de l’institution 

Les agents en information documentaire suppriment de leurs fonds des supports d’information, des don-
nées et des documents sans valeur archivistique. Ils éliminent et suppriment les supports, les données et 
les documents d’archives en observant les dispositions légales, la protection des données et la protection 
de l’environnement. Ils suppriment les métadonnées des bases de données. 
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Éducation culturelle (contenu et notions) 1re année – 2e semestre 

Domaine de compétences : d Compétence : d1 Périodes : 30 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

• MP D1 01 Initier la clientèle à l’utilisation des 
services de l’institution (1er semestre) 

• MP D1 03 Pratiquer une communication réus-
sie avec la clientèle (4e semestre) 

 

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage 

• Paysage de l’information documentaire (1er semestre) 

 

Situation(s) professionnelle(s) 

• Les agent·e·s en information documentaire sont en mesure de classifier les documents selon leurtype 
de littérature, notamment la fiction, la littérature spécialisée ou la littérature jeunesse. 

• Les agent·e·s en information documentaire savent présenter et contextualiser les principaux repères 
historiques ayant marqués l’évolution du livre. 

• Les agent·e·s en information documentaire valorisent les collections en s’appuyant sur les différents 
prix littéraires décernés au cours de l’année. 

• Les agent·e·s en information documentaire assurent un service de référence en accompagnant les 
élèves dans la réalisation de leurs travaux scolaires. 

Objectifs évaluateurs 

d1.ep4b Ils appliquent le vocabulaire professionnel dans la première langue nationale, une deuxième 
langue nationale (niveau A2) et en anglais (niveau B1). (C3) 

d1.ep6 Ils appliquent les termes techniques de l’histoire culturelle, littéraire et scientifique ainsi que de la 
systématique de manière adéquate. (C3) 

Compétences professionnelles 

• Analyser le contenu/la structure de différents genres littéraires. 

• Classer des textes en fonction leur contenu/structure dans un genre littéraire. 

• Les différents types de littérature : 

• fiction (théâtre, poésie et différents genres narratifs) 

• littérature spécialisée (ouvrages spécialisés, divers types de littérature scientifique) 

• littérature informative 

• littérature d’enfance et de jeunesse (y compris Easy Reader) 

• genres spéciaux : littérature grise, dossiers, contenus web, textes générés par l'IA  

• Décrire quelques événements marquant de l’histoire du livre, de sa forme manuscrite aux livres élec-
troniques 

• Présenter les principaux prix littéraires, par exemple, le Nobel de littérature, le Pulitzer, le Prix suisse 
de littérature, le Grand Prix suisse de Littérature, le Goncourt, le Renaudot 

• Identifier et décrire quelques événements marquants de l’histoire culturelle et scientifique. 

 

Supports et sources 

• Barbier, Frédéric. Histoire des bibliothèques. D’Alexandrie aux bibliothèques virtuelles. Armand Colin, 
2021. 304 p. 

• Laszlo, Pierre. La découverte scientifique. Que sais-je ? 1999. 125 p. 

• Salomé, Anthony. Une histoire du roman. Hachette, 2025. 279 p. 

• Vallejo, Irene. L’infini dans un roseau : l’invention des livres dans l’Antiquité. Le livre poche, 2020. 
669 p. 

• Van der Linden, Sophie. Tout sur la littérature jeunesse. Gallimard jeunesse, 2021. 287 p. 
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Référence au plan de formation 

Domaine de compétences opérationnelles d : Transmission d’informations et de compétences 

Compétence opérationnelle d1 : Conseiller et guider la clientèle dans l’utilisation des fonds de l’institu-
tion et des fonds d’organisations partenaires externes 

Les agents en information documentaire prennent en charge les inscriptions des nouveaux clients et les 
soutiennent dans la recherche, le prêt et le retour de supports d’information, de données ou de documents 
d’archives. Ils initient les clients à la recherche et leur expliquent l'utilisation des équipements qui sont à 
disposition. Les agents en information documentaire observent les délais de protection en archives et, lors 
de restitutions de supports d’information, de données et des documents d’archives, ils en vérifient la fonc-
tionnalité et l'intégralité. En cas de dommage ou de perte, ils engagent une communication constructive 
avec les clients.  
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Pratique de la recherche 1re année – 2e semestre 

Domaine de compétences : e Compétences : e1, e3 Périodes : 40 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

• MP E2 01 Effectuer une recherche bibliogra-
phique (1er semestre) 

• MP E2 02 Effectuer une recherche de docu-
ments iconographiques ou filmés (1er se-
mestre) 

• MP E2 03 Effectuer une recherche dans la 
presse et les médias électroniques (1er se-
mestre) 

• MP E2 04 Effectuer une recherche dans une 
langue étrangère (1er semestre) 

• MP E2 05 Effectuer une recherche sur une per-
sonne (4e semestre) 

• MP E3 01 Transmettre les résultats d’une re-
cherche (4e semestre) 

• MP E3 02 Guider la clientèle pour la com-
mande de supports d’information externes (4e 
semestre) 

• CIE 2 (2e semestre) 
 

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage 

• Introduction à la recherche (1er semestre) 

 

Situation(s) professionnelle(s)   

• Les agent·e·s en information documentaire reformulent et précisent le besoin de document ou d’infor-
mation par un questionnement ciblé afin de cerner le niveau académique, la période et le type de do-
cuments recherchés. 

• Les agent·e·s en information documentaire mènent une recherche structurée dans un catalogue, un 
inventaire archivistique, une base de données spécialisée et un moteur de recherche en appliquant 
une méthodologie standardisée.  

• Lors d’une recherche complexe, les agent·e·s en information documentaire utilisent les filtres avan-
cés, les opérateurs booléens et les vedettes-matières pour affiner les résultats et exploiter les renvois 
d’autorité  

• Les agent·e·s en information documentaire communiquent les résultats d’une recherche à l’usager ou 
l’usagère soit oralement lors d’un entretien de référence, soit sous forme d’un dossier documentaire 
comprenant bibliographie et résumé synthétique.  

Objectifs évaluateurs  

e1.ep1 Ils clarifient toutes les informations nécessaires qui permettent de prendre en charge une de-
mande de recherche. (C2) 

e1.ep3 Ils recourent à l’entretien de référence pour délimiter les sujets de recherche. (C3) 

e1.ep4a Ils utilisent des instruments de recherche, des outils de recherche et des opérateurs pour ré-
pondre aux questions générales et spécifiques des clients. (C3 

e3.ep5a Ils justifient et présentent les sélections opérées et les résultats de la recherche. (C5) 

Compétences professionnelles 

• Clarifier une demande de recherche par des techniques de questionnement pertinentes 

• Effectuer des recherches efficaces dans un catalogue de bibliothèque, des inventaires archivistiques, 
une base de données ou un moteur de recherche  

• Utiliser les fonctionnalités avancées de recherche (filtres, opérateurs booléens, vedettes-matières, 
renvois). 

• Appliquer une méthodologie de recherche d’information ou documentaire rigoureuse et standardisée 
(par exemple, identifier les besoins en information, définir les outils de recherche, trouver, évaluer et 
transmettre les informations) 



Ausbildungsdelegation I+D | Délégation à la formation I+D  

 

 
37 / 78 

• Déterminer quels outils de la recherche (incluant l’IA) devront être consultés pour répondre à une de-
mande d’information 

• Localiser des documents au sein des collections physiques et numériques de la bibliothèque ou dans 
des archives. 

• Communiquer des résultats de recherche selon divers formats, par exemple, oralement ou par des 
produits documentaires divers (par exemple, bibliographique, résumé) 

• Utiliser des outils d'IA (par exemple, Apertus, Copilot) pour la recherche  

 

Supports et sources  

• Castellanos, M., Delacroix-Tessereau, F et Vergnes F. La recherche et le traitement de l’information. 
Nathan, Repères pratiques, 2018. 143 p. 

• Gagnon, Maryse et Farley-Chevrier, Francis. Guide de la recherche documentaire. Presses de l’Uni-
versité de Montréal, 2018. https://books.openedition.org/pum/14204  

• Gendre, Fabrice et Khay-Ibbat, Jilali. La recherche documentaire sur Internet : Pratiques et recom-
mandations [Mémoire de Master]. Haute école pédagogique Vaud, 2017. 

 

Référence au plan de formation  

Domaine de compétences opérationnelles e : Recherche d’informations 

Compétence opérationnelle e1 : Définir les besoins de la clientèle en fonction de la demande de la re-
cherche 

Les agents en information documentaire prennent en charge les demandes de recherche via différents 
canaux de communication. Ils délimitent la demande en menant l’entretien de référence, ils s’informent 
sur le type de média, la période, l’étendue, la profondeur, l’approbation des coûts, la langue, le mode de 
transmission des résultats et le but de la recherche. Ils s’assurent ensuite d’avoir tous les renseignements 
pratiques pour la prise en charge de la recherche. Ils traitent les demandes de documents qui ne sont pas 
disponibles dans l’entreprise. 

Compétence opérationnelle e3 : Transmettre les résultats conformément à la demande de recherche 

Les agents en information documentaire transmettent au client les résultats de la recherche sous la forme 
et dans le format souhaité. Ils informent les clients sur les dispositions légales, les demandes de consulta-
tion nécessaires, les autorisations et la disponibilité des résultats. S’il existe des sources d’information 
supplémentaires, ils en informent le client. 

  

https://books.openedition.org/pum/14204
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2e année d’apprentissage, 3e semestre 
 

Aperçu des unités d’apprentissage 

Titre des unités d’apprentissage CO Périodes 

Histoire et développement de l’information (introduction) a1 20 

Archivage numérique à long terme c1 10 

Conservation (approfondissement) c2 10 

Guides, présentations, tutoriels d2 10 

Aspects historiques d2, d3 10 

Évaluation des informations lors de la recherche e2 20 

 
 
 

Compétences méthodologiques, sociales et personnelles  

 

Compétences 

méthodologiques 

L’agent-e en information documentaire … 

• distingue les informations pertinentes des informations non pertinentes. 

• utilise les fonctions d'un programme de traitement de texte et d'un programme de 

conception en fonction des besoins. 

• réalise des présentations plus sophistiquées. 

• conçoit des produits accessibles et conviviaux. 

Compétences so-

ciales 

L’agent-e en information documentaire … 

• assume la responsabilité de sa propre contribution au travail d'équipe. 

• respecte les forces et les faiblesses des membres de l'équipe. 

• se met à la place des autres.  

• communique ses critiques de manière claire et objective. 

Compétences 

personnelles 

L’agent-e en information documentaire … 

• s'engage pour lui-même et ses propres besoins. 

• participe activement participe aux dialogues professionnels. 

• formule ses propres arguments. 

• traite les tâches de manière autonome et pose des questions en cas d'incerti-

tudes. 

• apprend de manière autonome. 

• réfléchit à ses propres performances et comportements. 
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Histoire et développement de l’information 1 2e année – 3e semestre  

Domaine de compétences : a Compétence : a1 Périodes : 20 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

• MP A1 01 Opérer une sélection ciblée de sup-
ports d’information, de données et de docu-
ments d’archives (2e semestre) 

• MP A1 03 Actualiser des fonds ou des informa-
tions (3e semestre) 

• MP A1 04 Mettre en place une veille théma-
tique (4e semestre) 

• MP A1 05 Réaliser une revue de presse (2e se-
mestre) 

• MP A2 02 Réaliser un produit documentaire (2e 
semestre) 

 

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage  

• Structure d’un fonds (1er semestre) 

• Qualité de l’information (2e semestre) 

Situation(s) professionnelle(s)  

• Les agent·es en information documentaire doivent distinguer des documents de vulgarisation scienti-
fique de la littérature scientifique. 

• Les agent·es en information documentaire doivent identifier les principaux types d’écriture utilisées en 
Suisse. 

• Les agent·es en information documentaire doivent être sensibilisés aux modèles économiques des 
différents types de producteurs d’information. 

Objectifs évaluateurs  

a1.ep1a Ils expliquent l’influence du terme « information » sur la société. (C2) 

a1.ep1b Ils expliquent le thème de l’acquisition de l’information au fil du temps. (C2) 

a1.ep1d Ils expliquent la différence entre le fait scientifique et les connaissances issues de la vie quoti-
dienne. (C2) 

a1.ep1e Ils expliquent les modèles économiques et les valeurs des fournisseurs de données et des pro-
ducteurs d’informations les plus courants ainsi que leurs domaines thématiques. (C2) 

Compétences professionnelles 

Les compétences techniques acquises dans les unités d'enseignement « Histoire et évolution de l'infor-
mation 1 et 2 » sont identiques. L'enseignant-e décide lui-même au cours de quel semestre les contenus 
seront traités. 

• Méthodes et outils utilisés pour obtenir des informations au fil du temps 

• Décrire les conséquences et l'importance de l'information dans la société  

• Distinguer les connaissances scientifiques des connaissances quotidiennes 

• Distinguer les fournisseurs de données et les producteurs d'informations selon leur modèle commer-
cial, leur philosophie d'entreprise et leurs priorités en matière de contenu 

 

Support et sources  

Informations complémentaires : description des thèmes 

• Décrire les conséquences et l'importance de l'information dans la société (L'information façonne 
le savoir, le pouvoir, l'économie, la politique et la culture. Elle est la clé du progrès, mais aussi une 
source de risques tels que la manipulation ou les inégalités.) 
a) Société du savoir 

• L'information est aujourd'hui une ressource centrale, comme l'étaient autrefois les matières 
premières 
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• L'éducation, la recherche et l'innovation reposent sur l'accès à l'information 
b) Démocratie et formation de l'opinion 

• La libre circulation de l'information est une condition préalable aux processus démocratiques 

• La manipulation ou les fausses nouvelles peuvent déstabiliser les sociétés 
c) Économie et monde du travail 

• Les entreprises utilisent l'information pour les analyses de marché, les stratégies et l'automati-
sation 

• Émergence de nouveaux secteurs (informatique, mégadonnées, intelligence artificielle) 
d) Interaction sociale 

• Les réseaux sociaux modifient la manière dont les gens communiquent et interagissent 

• La surabondance d'informations peut favoriser le stress et la désinformation 
e) Pouvoir et contrôle 

• Ceux qui contrôlent l'information ont de l'influence (par exemple, les gouvernements, les 
groupes technologiques). 

• La protection des données et la vie privée sont des thèmes sociaux centraux 

• Méthodes et outils utilisés pour obtenir des informations au fil du temps 

a) L'histoire de l'écriture et son rôle social dans l'histoire de l'humanité 
b) L'obtention d'informations dans la société 

• Avant la numérisation : livres, réseaux personnels, expertise, journaux, radio, télévision 

• Au début de la numérisation : CD-ROM, bases de données, moteurs de recherche (Yahoo, 
Google), courriel 

• Aujourd'hui : Internet, réseaux sociaux, applications, mégadonnées et IA 

• Distinguer les connaissances scientifiques des connaissances quotidiennes 

a) Connaissances scientifiques 

• Méthodiques : issues de la recherche, d'expériences, d'observations et d'analyses 

• Vérifiées : les résultats doivent être compréhensibles et reproductibles 

• Objectives : elles s'appuient sur des faits et tentent d'exclure les opinions personnelles 

• Fondées sur des théories : les connaissances sont classées dans des théories scientifiques 
existantes 

b) Connaissances quotidiennes 

• Pratique : résulte d'expériences personnelles, de traditions ou d'observations 

• Non vérifié : il manque généralement une méthode scientifique 

• Subjectif : souvent influencé par des opinions, des habitudes ou des influences culturelles 

• Distinguer les fournisseurs de données et les producteurs d'informations selon leur modèle 
commercial, leur philosophie d'entreprise et leurs priorités en matière de contenu 

a) Modèle économique 

• Modèle d'abonnement (par exemple, fournisseurs de données tels que Bloomberg) 

• Modèle freemium (données de base gratuites, données premium payantes) 

• Modèle de licence (utilisation moyennant des droits de licence) 

• Modèle financé par la publicité (par exemple Google) 
b) Philosophie d'entreprise et principes éthiques 

• Transparence (par exemple données ouvertes vs données propriétaires) 

• Protection des données et conformité (par exemple, respect de la protection des données, 
respect des lois et des réglementations) 

• Neutralité vs formation d'opinion (par exemple, agences de presse) 

• Durabilité et responsabilité (par exemple, traitement des contenus générés par l'IA) 
c) Thèmes principaux 

• Données financières (par exemple, Bloomberg, Reuters) 

• Données économiques et de marché (par exemple Statista) 

• Actualités et contenus médiatiques (par exemple dpa) 

• Données sociales (plateformes de réseaux sociaux) 

• Données scientifiques (par exemple Springer, Elsevier) 
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Référence au plan de formation 

Domaine de compétence a : Sélection, intégration et contrôle de la qualité des supports d’information, 
des données et des documents d’archives 

Compétence opérationnelle a1 : Préparer, évaluer, sélectionner et vérifier la qualité des contenus des 
supports d’information, des données et des documents d’archives 

Les agents en information documentaire sélectionnent des supports d’information, des données et des 
documents dans les thématiques de leur entreprise et vérifient leur crédibilité et leur pertinence. Ils actua-
lisent les fonds au travers de canaux imprimés et numériques et vérifient la disponibilité des supports d’in-
formation, des données et des documents d’archives dans le système de gestion interne. Les agents en 
information documentaire gèrent les données et les dossiers conformément aux principes du records ma-
nagement. 
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Archivage numérique à long terme 2e année – 3e semestre  

Domaine de compétences : c Compétence : c1 Périodes : 10 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

• MP C1 02 Préparer les supports d’information, 
données et documents d’archives numériques 
pour une conservation ou un archivage à long 
terme (2e semestre) 

• MP C1 03 Numériser des supports d’informa-
tion, données et documents d’archives (1er se-
mestre) 

• MP C2 02 Examiner des supports d’informa-
tion, des données et des documents d’archives 
numériques (2e semestre) 

 

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage 

• Records management et compatibilité des formats (2e semestre) 

 

Situation(s) professionnelle(s) 

• Les agent·es en information documentaire sélectionnent des formats d’enregistrement pérennes et 
compatibles entre différents logiciels ou bases de données. 

• Les agent·es en information documentaire tiennent compte des droits d’accès et de la protection des 
données. 

• Les agent·es en information documentaire peuvent effectuer des conversions de format de fichiers. 

• Les agent·es en information documentaire archivent des pages web pour leur conservation à long 
terme. 

Objectifs évaluateurs 

c1.bs3b Ils expliquent les principes de base de l’archivage électronique à long terme. (C2) 

c1.bs3c Ils expliquent la sauvegarde à long terme d’informations issues du web ainsi que l’archivage du 
web. (C2) 

Compétences professionnelles 

• Expliquer les tâches liées à l'archivage numérique à long terme : 

• Transfert : contrôler l'historique de transmission des documents numériques depuis leur lieu d'ori-
gine jusqu'aux archives 

• Description archivistique : décrire les informations contextuelles (métadonnées techniques et bi-
bliographiques), répertorier dans les outils de recherche 

• Utilisabilité : garantir la recherche, la présentation et la lisibilité des données 

• Expliquer la gestion des problématiques liées à l'archivage numérique à long terme :  

• Changements rapides des formats de données : utilisation de formats adaptés à l'archivage tels 
que PDF/A pour les fichiers texte, TIFF pour les fichiers image, WAV pour les fichiers audio (tel 
que présenté dans le catalogue des formats de fichiers archivables du CECO) 

• Conservation de l’intégrité des données (données binaires, ou en anglais, bitstream preserva-
tion) : maintien des données telles qu’elles ont été enregistrées grâce à la création de plusieurs 
copies conservées en différents lieux et à des contrôles ou migrations réguliers. 

• Authenticité et intégrité : protéger les données contre les manipulations à l'aide de droits d'accès 

• Connaître les conditions préalables à l'archivage numérique à long terme : 

• Les droits nécessaires sur les données doivent être disponibles 

• Stabilité organisationnelle (par exemple, couverture des coûts) 

• Guides et normes pour l'archivage numérique à long terme 

• Infrastructure technique pour la conservation et la sauvegarde durables des objets numériques 

• Définir ce que sont les archives du web et d’en expliquer les spécificités. 

• Identifier et comprendre les critères de collecte appliqués à l’archivage du web (par exemple, 
moissonnage sélectif, crawl de domaine). 
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• Comprendre les démarches permettant de clarifier et sécuriser les droits liés à l’archivage des 
contenus en ligne. 

• Se familiariser avec les principaux outils d’archivage du web, notamment les moissonneurs et les 
outils de consultation. 

• Comprendre les principes de la collecte de sites web, incluant le moissonnage de différents types 
d’objets numériques (textes, images, sons, vidéos). 

• Acquérir les notions fondamentales, le vocabulaire de base et les standards liés à l’archivage du 
web (par exemple, snapshot, crawl, WARC). 

 

Supports et sources 

• Administration numérique suisse. https://www.administration-numerique-suisse.ch/fr. 

• AFS, Archives fédérales suisses. Documents numériques. https://www.bar.admin.ch/bar/fr/home/ar-
chivierung/digitale-unterlagen.html.  

• Catalogue des formats de fichiers pour l'archivage https://kost-ceco.ch/cms/kad_main_fr.html 

• Centre de coordination pour l’archivage à long terme de documents électroniques : https://kost-
ceco.ch/cms/bienvenue.html 

 

Référence au plan de formation 

Domaine de compétences opérationnelles c : Préservation, conservation, désherbage ou élimination 
des supports d’information, des données et des documents d’archives 

Compétence opérationnelle c1 : Préserver les supports d’information, les données et les documents 
d’archives de l’institution  

Les agents en information documentaire préparent les supports physiques et numériques, les données et 
les documents d’archives pour leur conservation. Ils intègrent les données à une structure ou à un ordre 
approprié. Ils numérisent les supports et les documents analogiques dans un format approprié. Ils préser-
vent les supports physiques et les médias selon les normes de conservation adéquates. Les agents en 
information documentaire entreposent, étiquettent et sauvegardent les informations et les supports d’infor-
mation. 

  

https://www.administration-numerique-suisse.ch/fr
https://www.bar.admin.ch/bar/fr/home/archivierung/digitale-unterlagen.html
https://www.bar.admin.ch/bar/fr/home/archivierung/digitale-unterlagen.html
https://kost-ceco.ch/cms/kad_main_fr.html
https://kost-ceco.ch/cms/bienvenue.html
https://kost-ceco.ch/cms/bienvenue.html
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Conservation (approfondissement) 2e année – 3e semestre 

Domaine de compétences : c Compétence : c2 Périodes 10 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

• MP C1 01 Préparer les supports d’information, 
données et documents d’archives analogiques 
pour une conservation ou un archivage à long 
terme (1er semestre) 

• MP C2 01 Examiner des supports d’informa-
tion, des données et des documents d’archives 
analogiques (1er semestre) 

• MP C2 03 Examiner des supports d’information 
analogiques et/ou traiter des inventaires dans 
le cadre d’un audit (1er semestre) 

 

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage 

• Conservation (introduction) (1er semestre) 

 

Situation(s) professionnelle(s): 

• Les agent·es en information documentaire sensibilisent le public consultant des documents archivés 
aux mesures de prévention visant à réduire les risques de détérioration ou de bris 

• Lors de la prise en charge d’un legs ou d’un don, les agent·es en information documentaire identifient 
les éventuelles détériorations et sélectionnent les documents qui pourront être conservés et ceux qui 
devront être détruits. 

• Les agent·es en information documentaire repèrent les différents types de dommages susceptibles de 
survenir dans les magasins ou les dépôts d’un service archivistique. 

Objectifs évaluateurs 

c2.ep1 Ils expliquent les conditions optimales de conservation ainsi que les conditions requises par les 
appareils de mesure. (C2) 

c2.ep2a Ils décrivent différentes formes de dommages subis par les supports d’information, les données 
et les documents d’archives. (C2) 

c2.ep2b Ils décrivent les mesures de prévention des dommages, de préservation et de restauration des 
supports d’information, des données et des documents d’archives. (C2) 

c2.ep5 Ils expliquent les critères déterminant le recourt aux demandes de réparation, aux rachats ou à 
l’élimination du matériel endommagé. (C2) 

Compétences professionnelles 

• Reconnaître et décrire les types de dommages 

• Décrire les causes, les effets ainsi que les mesures de prévention et de conservation requises en cas 
de détérioration de documents papier/photo/film/son pour les types de dommages suivants : 

• dommages biologiques – microorganismes, insectes nuisibles/rongeurs 

• dommages causés par le feu 

• dommages chimiques – résidus de colle, dossiers en plastique, rouille , papier acide, corrosion 
due à l’encre  

• dommages mécaniques  

• dégâts d’eau  

• Pour différents exemples de dommages, s’interroger sur la nécessité de restaurer, conserver, éliminer 
ou commander à nouveau le support concerné et expliquer les motifs   

 

Supports et sources 

• Memoriav. Recommandations et Petits guides. https://memoriav.ch/fr/recommandations.  

https://memoriav.ch/fr/recommandations
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• Giovannini, Andrea. De tutela librorum : La conservation des livres et des archives. Hier und Jetz, 
2010. 570 p. 

 

Référence au plan de formation 

Domaine des compétences opérationnelles c : Préservation, conservation, désherbage ou élimination 
des supports d’information, des données et des documents d’archives 

Compétence opérationnelle c2 : Vérifier l’actualité, la lisibilité et la fonctionnalité des supports d’informa-
tion, des données et des documents d’archives conservés par l’institution ou en constater la perte ou les 
dommages éventuellement subis 

Les agents en information documentaire vérifient si la politique de conservation de l’entreprise est obser-
vée pour les supports d’information, les données et les documents d’archives. Ils vérifient l’actualité, la 
lisibilité et la fonctionnalité des supports d’information, des données et des documents conservés par l’ins-
titution ou en constatent la perte ou les dommages éventuellement subis. En cas de perte ou dommage, 
ils initient les processus appropriés pour le remplacement ou pour résoudre le problème. 
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Guides, présentations, tutoriels 2e année – 3e semestre 

Domaine de compétences : d Compétence : d2 Périodes : 10 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

• MP D2 01 Conseiller la clientèle dans l’utilisa-
tion des infrastructures de l’institution (3e se-
mestre) 

• MP D2 02 Dispenser une formation ou un cours 
(4e semestre) 

• MP D2 03 Dispenser une formation ou un cours 
en ligne (5e semestre) 

• MP D2 04 Créer un guide pour un logiciel de 
gestion bibliographique (5e semestre) 

• MP D2 05 Émettre des recommandations pour 
améliorer l’accessibilité des informations et des 
services (3e semestre) 

• MP E2 06 Optimiser les recherches à l’aide de 
modèles de procédure (6e semestre) 

 

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage 

• Techniques de présentation (1er semestre) 

 

Situation(s) professionnelle(s) 

• Les agent·es en information documentaire sont chargés de créer des tutoriels écrits ou vidéos pour 
accompagner le public peu familier avec des services offerts dans l’institution. 

• Les agent·es en information documentaire analysent des supports d’aide existants, et les adaptent 
en fonction des besoins du public et en fonction des tendances actuelles. 

• Les agent·es en information documentaire élaborent des supports de formation adaptés à un public 
débutant. 

• Les agent·es en information documentaire créent un support de présentation adapté à différents pro-
fils des usagères ou usagers. 

Objectifs évaluateurs 

d2.ep5a Ils créent des supports de formation et de présentation adaptée au groupe cible. (C3) 

d2.ep5b Ils analysent les supports de formation et de présentation et les modifient en fonction des ten-
dances. (C4) 

d2.ep7a Ils créent des instructions, des guides et des tutoriels pour l’utilisation d’appareils et pour des 
services de manière orientée vers les intérêts de la clientèle. (C4) 

d2.ep7b Ils créent des instructions, des guides et des tutoriels simples pour l’utilisation d’appareils dans 
la première langue nationale, une deuxième langue nationale (niveau A2) et en anglais (niveau B1). (C3) 

Compétences professionnelles 

• Rédiger du matériel de formation et de présentation informatif et compréhensible  

• Analyser et évaluer la pertinence et la qualité du contenu d’un tutoriel ou guide pour chaque public 
cible 

• Utiliser des outils de production audio et vidéo pour concevoir, réaliser et diffuser des contenus de 
médiation, de communication ou de valorisation des collections et des services 

• Respecter les normes administratives et les chartes graphiques (corporate design) 
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Supports et sources 

• Clause, Laurent et Thierry, Patrick. Réaliser des vidéos avec un smartphone. SQR Books, 2018. 
129 p. 

• Microsoft 365. https://support.microsoft.com/fr-FR/microsoft-365. 

 

Référence au plan de formation 

Domaine de compétences opérationnelles d : Transmission d’informations et de compétences 

Compétence opérationnelle d2 : Guider la clientèle dans l’utilisation de logiciels, d’infrastructures et 
d’autres offres de l’institution 

Les agents en information documentaire guident les clients dans l’utilisation de l’offre informatique, des 
infrastructures et des autres services de l’institution. En cas de problème technique, ils assurent une as-
sistance informatique de premier niveau orientée vers les intérêts de la clientèle. Ils créent des instruc-
tions, des guides et des tutoriels simples pour l’utilisation des équipements et des services. Ils proposent 
de courtes formations. Ils utilisent des logiciels courants et instruisent les clients sur leur utilisation. Ils se 
tiennent à la disposition des clients pour répondre à leurs questions. 

  

https://support.microsoft.com/fr-FR/microsoft-365
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Aspects historiques 2e année – 3e semestre 

Domaine de compétences : d Compétences : d2, d3 Périodes : 10 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

  

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage 

 

 

Situation(s) professionnelle(s) 

• Dans le cadre d’une exposition qui a lieu dans une bibliothèque ou un service archivistique, les 
agent·es en information documentaire expliquent, de manière accessible, l’évolution historique des 
supports d’information et leurs usages. 

• Les agent·es en information documentaire connaissent et peuvent citer les principales associations 
professionnelles du domaine I+D afin de suivre l’évolution de leur profession et de se former en con-
tinu. 

• Les agent·es en information documentaire savent expliquer et décrire les principaux développements 
de leur profession à travers l’histoire afin de contribuer à l’évolution constante de nouvelles pratiques. 

• Les agent·es en information documentaire savent expliquer l’origine et l’évolution d’internet et du web 
et leurs conséquences sur la communication moderne. 

Objectifs évaluateurs  

d2.ep2a Ils expliquent l’histoire d’internet et du web et leur impact sur la culture informationnelle et sur les 
méthodes de communications d’aujourd’hui. (C2) 

d2.ep2b Ils expliquent le développement des supports d’information les plus importants dans l’histoire. 
(C2) 

d3.ep9a Ils citent les associations I+D suisses et internationales. (C1) 

d3.ep9b Ils expliquent les principaux développements et principales influences des bibliothèques, archives 
et centres de documentation dans l’histoire. (C2) 

Compétences professionnelles 

• Décrire l’évolution d’internet, du web et de l’intelligence artificielle  

• Expliquer leur impact sur la culture informationnelle ainsi que sur les pratiques actuelles de communi-
cation 

• Décrire les principaux supports d’information dans l’histoire (par exemple, tablettes, rouleaux de papy-
rus, codex, livre imprimé, documents électroniques) et décrire leur développement à travers l’histoire.  

• Connaître les principales associations professionnelles suisses et internationales 

• AAS Association des archivistes suisses 

• Bibliosuisse 

• IFLA International Federation of Library Associations and Institutions 

• ICA International Council on Archives 

• et quelques exemples d’associations régionales suisses, selon la région de l’école (par exemple, 
le GRBV, Groupe régional des bibliothécaires vaudois) 

• Décrire les grandes lignes de l’histoire des bibliothèques et des archives 

• Expliquer sommairement les développements et influences les plus importants des bibliothèques, ar-
chives et centres de documentation 
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Support et sources  

• Barbier, Frédéric. Histoire des bibliothèques. D’Alexandrie aux bibliothèques virtuelles. Armand Colin, 
2021. 304 p. 

• Carbone, Pierre. Les bibliothèques. Que sais-je ?, 2012. 124 p. 

• Cordonnier, Jacques et coll. Entretiens. L’Esprit de la lettre – Collection Bibliothéchos, 2016. 116 p. 

• Desalle, Paul. Une histoire de l’archivistique. Presses de l’Université du Québec, 2000. https://extra-
net.puq.ca/media/produits/documents/542_DA898_9782760521261.pdf 

• Donato, Maria Pia. Les archives du monde : quand Napoléon confisqua l’histoire. PUF, 2019. 274 p. 

• Salaün, Jean-Michel et Arsenault, Clément (dir.), Introduction aux sciences de l'information, La Dé-
couverte, coll. « Grands Repères », 2010, 235 p. 

• Vallejo, Irene. L’infini dans un roseau : l’invention des livres dans l’Antiquité. Le livre poche, 2020. 
669 p. 

 

Référence au plan de formation  

Domaine de compétences opérationnelles d : Transmission d’informations et de compétences 

Compétence opérationnelle d2 : Guider la clientèle dans l’utilisation de logiciels, d’infrastructures et 
d’autres offres de l’institution 

Les agents en information documentaire guident les clients dans l’utilisation de l’offre informatique, des 
infrastructures et des autres services de l’institution. En cas de problème technique, ils assurent une as-
sistance informatique de premier niveau orientée vers les intérêts de la clientèle. Ils créent des instruc-
tions, des guides et des tutoriels simples pour l’utilisation des équipements et des services. Ils proposent 
de courtes formations. Ils utilisent des logiciels courants et instruisent les clients sur leur utilisation. Ils se 
tiennent à la disposition des clients pour répondre à leurs questions. 

Compétence opérationnelle d3 : Soutenir les relations de l’entreprise avec le public 

Les agents en information documentaire organisent des événements afin de proposer des offres at-
trayantes et diversifiées à différents groupes cibles. Ce faisant, ils composent avec le concept de commu-
nication interne, les infrastructures et les ressources disponibles. Ils conçoivent le matériel publicitaire en 
fonction de la charte graphique et de l’identité visuelle de l’entreprise et contribuent à l’aménagement inté-
rieur. Les agents en information documentaire analysent les événements et tirent des conclusions appro-
priées sur la base des résultats. 

  

https://extranet.puq.ca/media/produits/documents/542_DA898_9782760521261.pdf
https://extranet.puq.ca/media/produits/documents/542_DA898_9782760521261.pdf
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Évaluation des informations lors de la recherche 2e année – 3e semestre 

Domaine de compétences : e Compétences : e2 Périodes : 20 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

• MP E1 01 Prendre en charge et examiner une 
demande de recherche (4e semestre) 

• MP E1 03 Répondre à des questions en ligne 
(4e semestre) 

• MP E2 01 Effectuer une recherche bibliogra-
phique (1er semestre) 

• MP E2 02 Effectuer une recherche de docu-
ments iconographiques ou filmés (1er se-
mestre) 

• MP E2 03 Effectuer une recherche dans la 
presse et les médias électroniques (1er se-
mestre) 

• MP E2 04 Effectuer une recherche dans une 
langue étrangère (4e semestre) 

• MP E3 01 Transmettre les résultats d’une re-
cherche (4e semestre) 

 

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage 

• Introduction à la recherche (1er semestre) 

• Pratique de la recherche (2e semestre) 

 

Situation(s) professionnelle(s)  

• Lors d’une demande sur un sujet d’actualité controversé, les agent·es en information documentaire 
expliquent à l’usager ou l’usagère les mécanismes de la afin d’encadrer sa recherche d’information. 

• Pendant une recherche documentaire sur une thématique sensible, les agent·es en information docu-
mentaire attirent l’attention sur les indices de subjectivité ou de biais idéologique présents dans cer-
taines sources repérées. 

• Les agent·es en information documentaire appliquent des critères de sélection (autorité, actualité, per-
tinence, fiabilité) afin de ne retenir que des ressources de qualité lors de l’élaboration d’une bibliogra-
phie 

• Les agent·es en information documentaire mettre en place une veille informationnelle afin de suivre 
l’actualité sur différentes thématiques. 

Objectifs évaluateurs  

e2.ep5a Ils évaluent la qualité, la pertinence, la fiabilité, l’expertise de l’auteur et l’utilité des informations 
et des sources d’information imprimées et numériques. (C6) 

e2.ep5b Ils distinguent les sources d’information sérieuses et neutres des informations qui sont falsifiées, 
obsolètes ou qui ne sont pas fiables. (C6) 

e2.ep5c Ils analysent et évaluent la qualité, la fiabilité et la falsification d’informations visuelles (images, 
films, vidéos web), d’informations écrites, des nouvelles et d’informations provenant des réseaux sociaux. 
(C6) 

e2.ep5d Ils distinguent les faits des opinions et l’objectivité des partis pris. (C4) 

e2.ep5e Ils expliquent l’influence de la désinformation sur la population. (C2)  

Compétences professionnelles 

• Expliquer de manière claire et accessible les mécanismes de la désinformation (fake news, biais co-
gnitifs, bulles informationnelles) à différents publics 

• Expliquer les limites et les erreurs possibles de l'IA (par exemple, les biais et les hallucinations) 

• Identifier dans un document (article, post, vidéo) les faits vérifiables, les opinions personnelles et les 
jugements de valeur 
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• Reconnaître les signes de subjectivité, de biais idéologique ou de manipulation dans un contenu infor-
mationnel 

• Distinguer des sources d’information sérieuses, neutres et reconnues de sources falsifiées, obsolètes 
ou non fiables 

• Appliquer des critères de sélection documentaire pour orienter les usagers vers des ressources de 
qualité 

• Justifier ses choix de sources dans le cadre d’un service de référence ou d’une médiation documen-
taire 

• Identifier l’expertise, la légitimité et l’intention de l’auteur ou de l’éditeur d’une source 

• Sélectionner et recommander des ressources documentaires utiles et adaptées à un contexte éduca-
tif, culturel ou informationnel 

• Mettre en œuvre une veille informationnelle structurée afin d’automatiser la collecte d’informations 
fiables et pertinentes, par exemple s’abonnant à une liste de diffusion ou des newsletters ou en 
s’abonnant à des flux RSS ou Atom 

 

Supports et sources  

• Castellanos, M., Delacroix-Tessereau, F et Vergnes F. La recherche et le traitement de l’information. 
Nathan, Repères pratiques, 2018. 143 p. 

• Gagnon, Maryse et Farley-Chevrier, Francis. Guide de la recherche documentaire. Presses de l’Uni-
versité de Montréal, 2018. https://books.openedition.org/pum/14204  

• Gendre, Fabrice et Khay-Ibbat, Jilali. La recherche documentaire sur Internet : Pratiques et recom-
mandations [Mémoire de Master]. Haute école pédagogique Vaud, 2017. 

 

Référence au plan de formation  

Domaine de compétences opérationnelles e : Recherche d’informations  

Compétence opérationnelle e2 : Rechercher les informations conformément à la demande de recherche 

Les agents en information documentaire se forgent une vue d’ensemble de la thématique. Ils recherchent 
des informations dans diverses bases de données, plate-formes en ligne, sources d’information numé-
riques et imprimées ainsi que dans les fonds physiques. Les agents en information documentaire vérifient 
si les informations recherchées proviennent de sources fiables et tiennent compte des coûts et du budget 
de la recherche. 

  

https://books.openedition.org/pum/14204
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2e année d’apprentissage, 4e semestre 
 

Aperçu des unités d’apprentissage 

Titre des unités d’apprentissage CO Périodes 

Histoire et développement de l’information (approfondissement) a1 20 

Importation de données, gestion de licences a2, a3 20 

Relations publiques et marketing d3 20 

Approfondissement de la recherche et pratique avancée e2 20 

 
 
 

Compétences méthodologiques, sociales et personnelles  

 

Compétences 

méthodologiques 

L’agent-e en information documentaire … 

• distingue les informations pertinentes des informations non pertinentes. 

• utilise les fonctions d'un programme de traitement de texte et d'un programme de 

conception en fonction des besoins. 

• réalise des présentations plus sophistiquées. 

• conçoit des produits accessibles et conviviaux. 

Compétences so-

ciales 

L’agent-e en information documentaire … 

• assume la responsabilité de sa propre contribution au travail d'équipe. 

• respecte les forces et les faiblesses des membres de l'équipe. 

• se met à la place des autres.  

• communique ses critiques de manière claire et objective. 

Compétences 

personnelles 

L’agent-e en information documentaire … 

• s'engage pour lui-même et ses propres besoins. 

• participe activement participe aux dialogues professionnels. 

• formule ses propres arguments. 

• traite les tâches de manière autonome et pose des questions en cas d'incerti-

tudes. 

• apprend de manière autonome. 

• réfléchit à ses propres performances et comportements. 
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Histoire et développement de l’information (approfondissement) 2e année – 4e semestre 

Domaine de compétences : a Compétence : a1 Périodes : 20 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

• MP A1 01 Opérer une sélection ciblée de sup-
ports d’information, de données et de docu-
ments d’archives (1er semestre) 

• MP A1 03 Actualiser des fonds ou des informa-
tions (3e semestre) 

• MP A1 04 Mettre en place une veille théma-
tique (4e semestre) 

• MP A1 05 Réaliser une revue de presse (2e se-
mestre) 

• MP A2 02 Réaliser un produit documentaire (2e 
semestre) 

 

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage 

• Structure d’un fonds (1er semestre) 

• Qualité de l’information (2e semestre) 

• Histoire et développement de l’information 1 (3e semestre) 

 

Situation(s) professionnelle(s)  

• Les agent·es en information documentaire doivent distinguer des documents de vulgarisation scienti-
fique de la littérature scientifique. 

• Les agent·es en information documentaire doivent identifier les principaux types d’écriture utilisées en 
Suisse. 

• Les agent·es en information documentaire doivent être sensibilisés aux modèles économiques des 
différents types de producteurs. 

Objectifs évaluateurs  

a1.ep1a Ils expliquent l’influence du terme « information » sur la société. (C2) 

a1.ep1b Ils expliquent le thème de l’acquisition de l’information au fil du temps. (C2) 

a1.ep1d Ils expliquent la différence entre le fait scientifique et les connaissances issues de la vie quoti-
dienne. (C2) 

a1.ep1e Ils expliquent les modèles économiques et les valeurs des fournisseurs de données et des pro-
ducteurs d’informations les plus courants ainsi que leurs domaines thématiques. (C2) 

Compétences professionnelles 

Les compétences techniques acquises dans les unités d'enseignement « Histoire et évolution de l'infor-
mation 1 et 2 » sont identiques. L'enseignant-e décide lui-même au cours de quel semestre les contenus 
seront traités. 

• Méthodes et outils utilisés pour obtenir des informations au fil du temps 

• Décrire les conséquences et l'importance de l'information dans la société  

• Distinguer les connaissances scientifiques des connaissances quotidiennes 

• Distinguer les fournisseurs de données et les producteurs d'informations selon leur modèle commer-
cial, leur philosophie d'entreprise et leurs priorités en matière de contenu 

 

Support et sources  

Voir parie 1 (3e semestre)  
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Référence au plan de formation 

Domaine de compétences opérationnelles a : Sélection, intégration et contrôle de la qualité des sup-
ports d’information, des données et des documents d’archives 

Compétence opérationnelle a1 : Préparer, évaluer, sélectionner et vérifier la qualité des contenus des 
supports d’information, des données et des documents d’archives 

Les agents en information documentaire sélectionnent des supports d’information, des données et des 
documents dans les thématiques de leur entreprise et vérifient leur crédibilité et leur pertinence. Ils actua-
lisent les fonds au travers de canaux imprimés et numériques et vérifient la disponibilité des supports d’in-
formation, des données et des documents d’archives dans le système de gestion interne. Les agents en 
information documentaire gèrent les données et les dossiers conformément aux principes du records ma-
nagement. 
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Importation de données, gestion de licences 2e année – 4e semestre  

Domaine de compétences : a Compétences : a2, a3 Périodes : 20 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

• MP B1 01 Cataloguer, inventorier et classer 
des supports d’information, des données et 
des documents d’archives (2e semestre) 

• MP A3 03 Activer l’accès à une ressource 
électronique (4e/5e semestre) 

• MP C1 02 Préparer les supports d’information, 
données et documents d’archives numériques 
pour une conservation ou un archivage à long 
terme (2e semestre) 

 

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage  

• Techniques de présentation (1er semestre) 

• Catalogage : saisie de données bibliographiques et accès (2e semestre) 

• Records management et compatibilité des formats (2e semestre) 

• Création de guides (3e semestre) 

 

Situation(s) professionnelle(s) 

• Lorsqu'ils importent un fichier, les agent·es en information documentaire reconnaissent que le format 
n'est pas adapté à l'archivage et le convertisse dans un format compatible avec la base archivistique. 

• Les agent·es en information documentaire sélectionnent des données externes dans différents sys-
tèmes de catalogage et les importent dans leur propre système de bibliothèque. 

• Les agent·es en information documentaire communiquent au public que les accès aux livres électro-
niques récemment achetés sont disponibles.  

• Les agent·es en information documentaire suivent une procédure pour l’acquisition ou la gestion des 
licences de ressources numériques. 

Objectifs évaluateurs 

a2.ep3 Ils convertissent des données dans d’autres formats en vue de leur importation. (C3) 

a3.ep1 Ils expliquent les méthodes de vérification et les programmes utilisés pour le traitement des en-
sembles de données. (C2) 

a3.ep6 Ils décrivent la gestion de licences et d’abonnements. (C2) 

Compétences professionnelles 

• Décrire les termes spécifiques :  format de fichier (enregistrement), format de données (structure des 
données), format d’échange (par exemple CSV, MARC-XML, JSON-LD), protocole de transmission 
(par exemple OAI-PMH), interface (par exemple API-REST) 

• Distinguer les notices bibliographiques selon leur format d’enregistrement (par exemple MARC21, 
UNIMARC, BIBFRAME-JSON. 

• Lors de l’importation de données bibliographiques, identifier les erreurs susceptibles de survenir, par 
exemple, lors d’une conversion du format UNIMARC vers MARC 21. 

• Suivre une procédure pour l’acquisition ou la gestion des licences de ressources numériques : analy-
ser les besoins du public, vérifier la compatibilité des formats et activer les accès. 

• Expliquer différents termes techniques relatifs aux ressources électroniques (par exemple, base de 

données, e-book, e-journal, ouvrages de référence électroniques, applications, matériel pédagogique 

électronique, jeux vidéo), abonnements, licence, licence d’exploitation, Creative Commons  

• Distinguer les notions d’abonnement et de licence  

• Expliquer différents types de licences de ressources électroniques 

• Décrire le processus de gestion des licences 

• Expliquer de manière compréhensible au public les conditions d’utilisation des ressources sous li-
cence 
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Supports et sources 

• CECO – Centre de coordination pour l’archivage à long terme de documents électroniques : 
https://kost-ceco.ch/cms/bienvenue.html 

• Licences nationales | Konsortium der Schweizer Hochschulbibliotheken. https://consortium.ch/national-
lizenzen/?lang=fr 

• Mesguich, Véronique. Les bibliothèques face au monde des données. Presses de l’ENSSIB,2023. 185 
pages 

 

Référence au plan de formation 

Domaine de compétences opérationnelles a : Sélection, intégration et contrôle de la qualité des sup-
ports d’information, des données et des documents d’archives 

Compétence opérationnelle a3 : Contrôler la qualité matérielle et numérique des supports d’information, 
des données et des documents d’archives 

Les agents en information documentaire vérifient et traitent les factures ainsi que les bordereaux de ver-
sement. Ils vérifient que les données, les supports d’information et les documents d’archives ne présen-
tent pas de défauts et sont complets. Lorsque des supports d’information sont endommagés ou que des 
données sont défectueuses, ils prennent en charge la procédure de réclamation. Ils enregistrent la récep-
tion de supports d’information, de données et de documents d’archives dans le système et créent si né-
cessaire un bordereau de versement. Ils gèrent les licences et les abonnements. 

  

https://kost-ceco.ch/cms/bienvenue.html
https://consortium.ch/nationallizenzen/?lang=fr
https://consortium.ch/nationallizenzen/?lang=fr
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Relations publiques et marketing 2e année – 4e semestre  

Domaine de compétences : d Compétence : d3 Périodes : 20 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

• MP D3 01 Organiser un événement destiné au 
public (4e semestre) 

• MP D3 03 Concevoir une exposition (3e se-
mestre) 

• MP B3 05 Publier et partager des documents 
en ligne (3e semestre) 

• CIE 5 (4e semestre) 

 

Connaissances préalables issus d’autres unités d’apprentissage 

• Structure d’un fonds (1er semestre) 

• Techniques de présentation (1er semestre) 

• Communication (1er semestre) 

• Création de guides (3e semestre) 

 

Situation(s) professionnelle(s)  

• Les agent·es en information documentaire aménagent et décorent les locaux pour des événements 
saisonniers ou thématiques en appliquant des principes de merchandising pour mettre en valeur l’es-
pace et les collections. 

• Les agent·es en information documentaire sélectionnent et utilisent différents canaux de communica-
tion pour promouvoir leur institution et ses services auprès du public et de la société. 

• Les agent·es en information documentaire promeuvent les services et animations de leur institution en 
appliquant les principes de base du marketing lors de la création de supports de communication. 

• Les agent·es en information documentaire conçoivent et réalisent, de l’idée à la finalisation, des sup-
ports publicitaires et informationnels pour promouvoir leur institution et informer le public. 

• Les agent·es en information documentaire peuvent contribuer à réaménager un espace afin de mieux 
répondre aux besoins du public. 

Objectifs évaluateurs et ressources 

d3.ep1 Ils conçoivent des aménagements intérieurs en fonction d’un thème ou d’une saison. (C4) 

d3.ep2 Ils expliquent les diverses possibilités de partage d’information et évaluent les avantages et les 
inconvénients de ces possibilités. (C4) 

d3.ep3 Ils présentent des concepts de marketing dans le domaine des relations publiques. (C3) 

d3.ep5 Ils représentent visuellement les événements et les offres, de l’idée jusqu’à leur réalisation. (C4) 

Compétences professionnelles  

• Analyser les possibilités d’aménagement et de décoration dans une situation donnée 

• Élaborer un concept d’aménagement ou de décoration 

• Proposer des idées innovantes d’aménagement ou de décoration en tenant compte des contraintes 
(par exemple, budget, locaux). 

• Décrire des exemples d’aménagements et décorations dans le domaine I+D ou s’inspirer de ce qui se 
fait dans les libraires  

• Maîtriser les principales techniques de mise en valeur physique des médias, telles que la disposition 
sur plusieurs niveaux, en pyramide, par couleur ou par taille, ainsi que le choix d’un emplacement 
stratégique par rapport aux flux du public. 

• Décrire le modèle des quatre espaces : espace inspirant, espace de travail, espace de sociabilité, es-
pace d’activités 

• Appliquer des principes de bases du marchandisage (traduction de merchandising). Par exemple, 
analyser les besoins de mises en valeur, benchmarking, types de rayonnage, nudges 

• Connaître les différents canaux, ainsi que leurs fonctionnalités, pour la promotion de l’institution et de 

ses services 

• Sélectionner le canal pertinent pour la promotion de l’institution et de ses services 

• Mettre en forme des contenus et les publier sur différents canaux 
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• Appliquer les concepts clés du marketing (par exemple, public cible, positionnement par rapport à 

d’autres institutions, image de marque (branding), fidélisation, concept UX – User Experience) 

• Mobiliser les principaux leviers du marketing (par exemple, connaissance du public, image et identité, 

communication et promotion, les partenariats, offres) 

• Mettre en œuvre les fondamentaux du marketing pour le financement, les partenariats et la promotion 

des services 

• Développer des stratégies de marketing adaptées aux SID 

• Produire des contenus textuels et visuels (images et vidéos) sur des sujets liés au domaine I+D en 

appliquant les concepts marketing 

• Concevoir et produire un produit publicitaire ou promotionnel, de l’idée à la réalisation, pour valoriser 

des offres ou événements (par exemple concept et visuels/textes pour un concours sur les réseaux 

sociaux) 

• Créer et modifier des visuels (images et vidéos) en utilisant efficacement les outils de traitement ap-
propriés 

 

Supports et sources  

• Beudon, Nicolas. Le merchandising en bibliothèque : le design des bibliothèques publiques. Klog Edi-
tions. 2022. 201 pages. 

• Collignon, Laure. Concevoir et construire une bibliothèque : du projet à la réalisation. Paris: Le Moni-
teur, 2011. 

• Jochumsen, H., Skot-Hansen, D., et Hvenegaard, C. (2010). A new model for the public library in the 
knowledge and experience society. [En ligne]. https://core.ac.uk/download/pdf/269231671.pdf 

 

Référence au plan de formation  

Domaine de compétences opérationnelles d : Transmission d’informations et de compétences 

Compétence opérationnelle d3 : Soutenir les relations de l’entreprise avec le public 

Les agents en information documentaire organisent des événements afin de proposer des offres at-
trayantes et diversifiées à différents groupes cibles. Ce faisant, ils composent avec le concept de commu-
nication interne, les infrastructures et les ressources disponibles. Ils conçoivent le matériel publicitaire en 
fonction de la charte graphique et de l’identité visuelle de l’entreprise et contribuent à l’aménagement inté-
rieur. Les agents en information documentaire analysent les événements et tirent des conclusions appro-
priées sur la base des résultats. 

 

 

  

https://core.ac.uk/download/pdf/269231671.pdf
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Approfondissement de la recherche et pratique avancée 2e année – 4e semestre 

Domaine de compétences : e Compétence : e2 Périodes : 20 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

• MP E1 01 Prendre en charge et examiner une 
demande de recherche (4e semestre) 

• MP E1 03 Répondre à des questions (4e se-
mestre) 

• MP E2 01 Effectuer une recherche bibliogra-
phique (1er semestre) 

• MP E2 02 Effectuer une recherche de docu-
ments iconographiques ou filmés (1er se-
mestre) 

• MP E2 03 Effectuer une recherche dans la 
presse et les médias électroniques (1er se-
mestre) 

• MP E2 04 Effectuer une recherche dans une 
langue étrangère (4e semestre) 

 

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage 

• Introduction à la recherche (1er semestre) 

• Pratique de la recherche (2e semestre) 

• Évaluation des informations lors de la recherche (3e semestre) 

 

Situation(s) professionnelle(s)  

• Les agent·es en information documentaire identifient précisément les besoins informationnels de 
l’usager et l’oriente vers les institutions suisses ou internationales les plus pertinentes. 

• Face à une question formulée en langage courant, les agent·es en information documentaire la refor-
mulent en termes documentaires en sélectionnant des mots-clés, des descripteurs ou des vedettes-
matières adaptés à la recherche. 

• Les agent·es en information documentaire aident à localiser un ouvrage en expliquant le fonctionne-
ment du classement afin de faciliter le repérage en rayon et dans le catalogue. 

• Les agent·es en information documentaire montrent comment une indexation précise améliore la visi-
bilité et la retrouvabilité des ressources dans le catalogue. 

Objectifs évaluateurs et ressources 

e2.ep1a Ils expliquent quelles sont les institutions I+D pertinentes en Suisse pour les demandes de re-
cherche thématiques spécifiques. (C2) 

e2.ep1b Ils attribuent les demandes de recherche thématiques à leurs disciplines respectives. (C2) 

e2.ep1c Ils analysent les demandes de recherche en tenant compte de leur contexte culturel, scientifique 
et social afin de délimiter la demande de recherche. (C4) 

Compétences professionnelles 

• Identifier les besoins du public (lecture, recherche documentaire, services numériques…) et informer 
quelles sont les institutions suisses et ailleurs les plus pertinentes à répondre à leurs attentes 

• Traduire une question en termes documentaires (par exemple, les mots-clés, les descripteurs, les ve-
dettes-matières) 

• Expliquer le classement des documents dans une bibliothèque, par exemple, selon la classification 
décimale universelle ou Dewey, encore ou la classification en langage naturelle 

• Comprendre l’impact de l’indexation sur la visibilité et la retrouvabilité des ressources documentaires. 

• Identifier les vedettes-matières pertinentes lors d’une recherche thématique 

• Consulter les outils d’indexation pertinents, par exemple un thésaurus médical ou une liste de ve-
dettes-matière, par exemple, JuriVoc, Motbis, RAMEAU ou GND  
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Support et sources  

• Cavalié, É. (2019). L’indexation matière en transition : de la réforme de Rameau à l’indexation auto-
matique. Electre - Éditions du Cercle de la Librairie. http://www.ub.uni-
bas.ch/tox/HBZ/HT020386380/PDF 

• Grailles, B., Marcilloux, P., Neveu, V., et Sarrazin, V. (2015). Classer les archives et les bibliothèques : 
mise en ordre et raisons classificatoires. Presses universitaires de Rennes 

 

Référence au plan de formation  

Domaine de compétences opérationnelles e : Recherche d’informations  

Compétence opérationnelle e2 : Rechercher les informations conformément à la demande de recherche 

Les agents en information documentaire se forgent une vue d’ensemble de la thématique. Ils recherchent 
des informations dans diverses bases de données, plateformes en ligne, sources d’information numé-
riques et imprimées ainsi que dans les fonds physiques. Les agents en information documentaire vérifient 
si les informations recherchées proviennent de sources fiables et tiennent compte des coûts et du budget 
de la recherche. 

 
  

http://www.ub.unibas.ch/tox/HBZ/HT020386380/PDF
http://www.ub.unibas.ch/tox/HBZ/HT020386380/PDF
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3e année d’apprentissage, 5e semestre 
 

Aperçu des unités d’apprentissage 

Titre des unités d’apprentissage CO Périodes 

Présence sur le web et réseaux sociaux b3 40 

Initiation aux nouvelles technologies d2 20 

Gestion bibliographique, citations et plagiats e2, e3 20 

 
 
 

Compétences méthodologiques, sociales et personnelles  

 

Compétences 

méthodologiques 

L’agent-e en information documentaire … 

• examine les informations de manière critique. 

• communique par écrit et oralement de manière concise et adaptée au destina-

taire. 

• présente les thèmes de manière compréhensible et intéressante. 

• s’adapte aux différents contextes de travail en ajustant ses méthodes et ses pra-

tiques professionnelles. 

Compétences so-

ciales 

L’agent-e en information documentaire … 

• formule des objectifs au sein de l'équipe et s'efforce de les atteindre conjointe-

ment. 

• assume la responsabilité des résultats en tant que membre de l'équipe. 

• communique ses critiques de manière claire et objective et les associe à des 

commentaires constructifs. 

• applique des stratégies de résolution des conflits. 

Compétences 

personnelles 

L’agent-e en information documentaire … 

• formule des objectifs personnels et les poursuit. 

• formule ses propres arguments de manière claire et fondée sur le plan technique 

et les présente.  

• réfléchit à ses propres expériences. 

• apprend de manière autonome et avec d'autres. 
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Présence sur le web et réseaux sociaux 3e année – 5e semestre 

Domaine de compétences : b Compétence : b3 Périodes : 40 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

•  •  

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage 

• Qualité de l’information (2e semestre) 

• Droit d’auteur (2e semestre) 

• Relations publiques et marketing (4e semestre) 

 

Situation(s) professionnelle(s) 

• Les agent·es en information documentaire analysent les sites web en fonction de leur actualité, de 
leur conception, de leur convivialité et de leur structure. 

• Les agent·es en information documentaire gèrent le contenu des sites web. 

• Les agent·es en information documentaire publie régulièrement des contributions adaptées à un pu-
blic cible sur les réseaux sociaux de la bibliothèque, du centre de documentation ou des archives. 

• Les agent·es en information documentaire élaborent un plan de communication adapté au réseau so-
cial et au public cible, incluant un concept et un scénario. 

Objectifs évaluateurs 

b3.ep2 Ils appliquent les principes et techniques de convivialité et d’expérience utilisateur à des sites web. 
(C3) 

b3.ep4 Ils créent un site web simple en suivant les principes de base du web design. (C4) 

b3.ep5 Ils éditent des contenus et des contributions sur les réseaux sociaux et sur d’autres plateformes. 
(C3) 

Compétences professionnelles 

• Présenter les principes théoriques relatifs à la conception de site web fonctionnel et compréhensible 
(ergonomie et expérience utilisateur – UX, « user experience »), notamment : 

• Convivialité (organisation de la mise en page, lisibilité, contrastes, choix des couleurs) 

• Structure (architecture de l’information, organisation des contenus, navigation) 

• Accessibilité (prise en compte des différents publics, et des besoin, W3C) 

• Analyser et comparer les sites web I+D du point de vue de l'ergonomie et de l’expérience utilisateur et 
formuler des propositions d'amélioration 

• Appliquer les principes théoriques de la conception de page web sur papier ou numérique, par 
exemple en élaborant un plan du site ou un wireframe, ou en réalisant à l’aide d’outils tels que Canva 
ou Adobe Express  

• Présenter les principes théoriques relatifs aux bonnes pratiques et aux points de vigilance pour les 
publications sur les réseaux sociaux (par exemple, droits d’auteur, usage des citations, style rédac-
tionnel) 

• Connaître des indicateurs de performance, par exemple, taux de fréquentation et source de trafic 
d’une page web, pages vues et durée de consultation, taux de rebond, utilisation des outils de re-
cherche 

• Décrire différents réseaux sociaux (par exemple, LinkedIn, Instagram, YouTube) et formats de publi-
cation (par exemple Reel, Story, Post, Thumbnail) 

• Analyser et comparer les réseaux sociaux I+D en tenant compte des publics cibles 

• Créer différentes publications adaptées au groupe cible (par exemple texte, traitement d'images, vi-
déo) 
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Supports et sources 

• Daumal, Sylvie. Design d’expérience utilisateur. Eyrolles, 2018. 209 pages 

• FranceNum. Où en êtes-vous avec votre présence en ligne ? - francenum.gouv.fr. 
https://www.francenum.gouv.fr/guides-et-conseils/strategie-numerique/diagnostic-numerique/ou-en-
etes-vous-avec-votre-presence-en.  

• Parent, Emmanuelle. Texter, publier, scroller. Radar, 2024 

• Pellerin, Clément. La boîte à outil du community manager. Dunod, 2019 

 

Référence au plan de formation 

Domaine de compétences opérationnelles b : Gestion des données et des métadonnées 

Compétence opérationnelle b3 : Publier des données en ligne conformément au mandat de l’entreprise 

Les agents en information documentaire publient des travaux, des informations ou des fonds de leur 
propre entreprise et de tiers sur le site web de leur entreprise, sur des plateformes en ligne, dans des 
bases de données ou sur les réseaux sociaux. Suite à de mises à jour ou des modifications dans le sys-
tème, ils testent les différentes fonctionnalités, la fonction de recherche et vérifient la qualité des données. 
Ils optimisent les contenus pour les moteurs de recherche et sont attentifs à l’expérience utilisateur. Les 
agents en information documentaire conseillent et soutiennent les clients dans la saisie et le télécharge-
ment de données. Ils fournissent des informations sur les données ouvertes, l’Open Access et les res-
sources éducatives libres ainsi que sur leurs options de publication. 

  

https://www.francenum.gouv.fr/guides-et-conseils/strategie-numerique/diagnostic-numerique/ou-en-etes-vous-avec-votre-presence-en
https://www.francenum.gouv.fr/guides-et-conseils/strategie-numerique/diagnostic-numerique/ou-en-etes-vous-avec-votre-presence-en
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Initiation aux nouvelles technologies 3e année – 5e semestre 

Domaine de compétences : d Compétence : d2 Périodes : 20 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

• MP D1 01 Initier la clientèle à l’utilisation des 
services de l’institution (1er semestre) 

• MP D2 01 Conseiller la clientèle dans l’utilisa-
tion du matériel et des logiciels de l’institution 
(3e semestre) 

• CIE 6 (5e semestre) 

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage 

• Créer un guide (3e semestre) 

 

Situation(s) professionnelle(s) 

• Les agent·es en information documentaire assistent le public dans l’utilisation des offres du makers-
pace et sont à même de résoudre les problèmes les plus courants. 

• Les agent·es en information documentaire décrivent différents éléments possibles pouvant être acquis 
par une bibliothèque 

• Les agent·es en information documentaire peuvent participer à la planification du projet en appliquant 
des notions de base de gestion de projet. 

• Les agent·es en information documentaire utilisent et comparent des outils d’intelligence artificielle 
afin de créer des contenus ou supports d’animation à l’aide de requêtes précises.  

Objectifs évaluateurs 

d2.ep1a Ils emploient des nouvelles infrastructures et des nouveaux services. (C3) 

Compétences professionnelles 

• Décrire le concept « Maker- space » (ou FabLab, TestLab), ses objectifs et sa mise en œuvre dans 
les bibliothèques 

• Décrire et comparer différents éléments d'un Maker Space 

• Connaître et expliquer les outils numériques, par exemple, l’IoT, les beacons, le RFID et leur utilisa-
tion possible 

• Mettre en œuvre des notions de bases en gestion de projet de transition technologique afin de plani-
fier, organiser et suivre des activités ou projets numériques et technologiques 

• Comparer les outils d'intelligence artificielle et rédiger des requêtes (prompt engineering) précises  

• Essayer de nouveaux outils, infrastructures et offres et transmettre ses compétences aux usagers et 
collègues 

 

Supports et sources 

• Accard, Jean-Philippe. Les stratégies de transformation des bibliothèques. ISTE, 2021 

• Asselin, Emmanuelle et Maisonneuve, Marc. Bibliothèques innovantes : Les nouvelles solutions de 
prêts hors les murs. Klog, 2020. 

• Bibliothèques. Plus de 100 idées pour changer le monde- Ta bib. Revue de l’Association des Biblio-
thécaire de France. Avril 2020.  

• Krajewski, Pascal. La « bibliothèque verte », pour quoi faire ? 30 mai 2023, ENSSIB. https://bbf.ens-
sib.fr/matieres-a-penser/la-bibliotheque-verte-pour-quoi-faire_71245. 

• Pouillias, Marie-Thérèse. RFID et bibliothèques. 1 janvier 2005, ENSSIB. https://bbf.enssib.fr/consul-
ter/bbf-2005-05-0056-004 

 

  

https://bbf.enssib.fr/matieres-a-penser/la-bibliotheque-verte-pour-quoi-faire_71245
https://bbf.enssib.fr/matieres-a-penser/la-bibliotheque-verte-pour-quoi-faire_71245
https://bbf.enssib.fr/consulter/bbf-2005-05-0056-004
https://bbf.enssib.fr/consulter/bbf-2005-05-0056-004
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Référence au plan de formation 

Domaine de compétence opérationnelles d : Transmission d’informations et de compétences 

Compétence opérationnelle d2 : Guider la clientèle dans l’utilisation de logiciels, d’infrastructures et 
d’autres offres de l’institution 

Les agents en information documentaire guident les clients dans l’utilisation de l’offre informatique, des 
infrastructures et des autres services de l’institution. En cas de problème technique, ils assurent une as-
sistance informatique de premier niveau orientée vers les intérêts de la clientèle. Ils créent des instruc-
tions, des guides et des tutoriels simples pour l’utilisation des équipements et des services. Ils proposent 
de courtes formations. Ils utilisent des logiciels courants et instruisent les clients sur leur utilisation. Ils se 
tiennent à la disposition des clients pour répondre à leurs questions. 
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Gestion bibliographique, citations et plagiats 3e année – 5e semestre 

Domaine de compétences : e Compétence : e2, e3 Périodes : 20 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

• MP E1 02 Examiner des demandes de prêt in-
terbibliothèques et orienter la clientèle vers les 
services appropriés (1er semestre)  

 

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage 

• Introduction à la recherche (1er semestre) 

• Pratique de la recherche (2e semestre) 

• Évaluation des informations lors de la recherche (3e semestre) 

• Approfondissement de la recherche et pratique avancée (4e semestre) 

 

Situation(s) professionnelle(s)  

• Les agent·es en information documentaire remettent un compte rendu structuré présentant la dé-
marche suivie, les outils consultés, les résultats obtenus ainsi que les limites des sources sélection-
nées. 

• Dans une formation aux compétences informationnelles, les agent·es en information documentaire 
présentent différents logiciels de gestion bibliographique, en expliquant les avantages et sensibilisant 
aux bonnes pratiques de gestion. 

• Les agent·es en information documentaire expliquent les risques académiques, juridiques et éthiques 
du plagiat et rappelle les règles de réutilisation et de diffusion des documents consultés. 

Objectifs évaluateurs  

e2.ep6 Ils expliquent l’origine et les droits d’utilisation de sources imprimées  
et numériques. (C2) 

e3.ep1 Ils rédigent un compte rendu de recherche. (C3) 

e3.ep5b Ils expliquent les logiciels de gestion bibliographique les plus répandus. (C2) 

e3.ep5c Ils citent les sources en appliquant diverses normes internationales. (C3) 

Compétences professionnelles 

• Structurer un compte rendu de recherche documentaire en présentant clairement la démarche, les 
outils utilisés et les résultats obtenus 

• Synthétiser des informations issues de plusieurs sources en respectant l’objectif de la recherche et le 
public visé 

• Mettre en évidence la pertinence et les limites des sources retenues. 

• Informer le public sur les conditions de réutilisation, de diffusion et de citation des documents 

• Connaître et expliquer les conséquences du plagiat sur les plans académique, professionnel, juridique 
et éthique 

• Sensibiliser le public à l’importance du respect du droit d’auteur, de la citation correcte des sources et 
de l’intégrité intellectuelle dans leurs travaux et usages de l’information 

• Connaître différents logiciels de gestion bibliographique (par exemple, Citavi, EndNote, Zotero, Men-
deley), les comparer, en décrire les avantages et les inconvénients 

• Citer correctement des sources imprimées et numériques en appliquant différentes normes internatio-
nales de citation 

• Sensibiliser aux bonnes pratiques de gestion, de sauvegarde des références bibliographiques et de 
citations 

• Expliquer au public l’importance de la citation correcte pour l’intégrité académique et professionnelle 
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Supports et sources  

• Gagnon, Maryse et Farley-Chevrier, Francis. Guide de la recherche documentaire. Presses de l’Uni-
versité de Montréal, 2018. https://books.openedition.org/pum/14204  

• Gendre, Fabrice et Khay-Ibbat, Jilali. La recherche documentaire sur Internet : Pratiques et recom-
mandations [Mémoire de Master]. Haute école pédagogique Vaud, 2017. 

• Castellanos, M., Delacroix-Tessereau, F et Vergnes F. La recherche et le traitement de l’information. 
Nathan, Repères pratiques, 2018. 143 p. 

• Zotero. Guide rapide - Documentation Zotero Fr. https://docs.zotero-fr.org/quick_start_guide/. 

 

Référence au plan de formation  

Domaine de compétence e : Recherche d’informations  

Compétence opérationnelle e2 : Rechercher les informations conformément à la demande de recherche 

Les agents en information documentaire se forgent une vue d’ensemble de la thématique. Ils recherchent 
des informations dans diverses bases de données, plateformes en ligne, sources d’information numé-
riques et imprimées ainsi que dans les fonds physiques. Les agents en information documentaire vérifient 
si les informations recherchées proviennent de sources fiables et tiennent compte des coûts et du budget 
de la recherche. 

Compétence opérationnelle e3 : Transmettre les résultats conformément à la demande de recherche 

Les agents en information documentaire transmettent au client les résultats de la recherche sous la forme 
et dans le format souhaité. Ils informent les clients sur les dispositions légales, les demandes de consulta-
tion nécessaires, les autorisations et la disponibilité des résultats. S’il existe des sources d’information 
supplémentaires, ils en informent le client. 

 

  

https://books.openedition.org/pum/14204
https://docs.zotero-fr.org/quick_start_guide/
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3e année d’apprentissage, 6e semestre 
 

Aperçu des unités d’apprentissage 

Titre de l’unité d’apprentissage CO Périodes 

Open Data, Open Access, Open Educational Resources b3 10 

Bases de données et serveurs institutionnels b2 10 

Utilisation de différentes plateformes et traitement de données b3 20 

Entretiens complexes et aspects éthiques d1, e2 20 

Mandat de recherche e1, e2, e3 20 

 
 
 

Compétences méthodologiques, sociales et personnelles  

 

Compétences 

méthodologiques 

L’agent-e en information documentaire … 

• examine les informations de manière critique. 

• communique par écrit et oralement de manière concise et adaptée au destina-

taire. 

• présente les thèmes de manière compréhensible et intéressante. 

• s’adapte aux différents contextes de travail en ajustant ses méthodes et ses pra-

tiques professionnelles. 

Compétences so-

ciales 

L’agent-e en information documentaire … 

• formule des objectifs au sein de l'équipe et s'efforce de les atteindre conjointe-

ment. 

• assume la responsabilité des résultats en tant que membre de l'équipe. 

• communique ses critiques de manière claire et objective et les associe à des 

commentaires constructifs. 

• applique des stratégies de résolution des conflits. 

Compétences 

personnelles 

L’agent-e en information documentaire … 

• formule des objectifs personnels et les poursuit. 

• formule ses propres arguments de manière claire et fondée sur le plan technique 

et les présente.  

• réfléchit à ses propres expériences. 

• apprend de manière autonome et avec d'autres. 
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Open Data, Open Access, Open Educational Resources 3e année – 6e semestre 

Domaine de compétences : b Compétence : b3 Périodes : 10 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

• MP B3 03 Créer un guide sur le matériel Open 
Access, Open Data ou OER (5e semestre) 

 

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage 

 

 

Situation(s) professionnelle(s) 

• Les agent·es en information documentaire soutiennent les mouvements Open Access, OER et Open 
Data et les recommandent à leurs publics. 

• Les agent·es en information documentaire respectent les dispositions légales avant de partager ou 
d'enregistrer des documents et des informations sur une plateforme. 

Objectifs évaluateurs 

b3.ep6 Ils décrivent l’Open Data, l’Open Access et les REL (ressources éducatives libres). (C2) 

Compétences professionnelles 

Open Access (OA) 

• Décrire le concept d'Open Access et les différents modes de publication 

• Connaître la stratégie nationale de la Suisse en matière d'Open Access : https://www.swissuniversi-
ties.ch/themen/open-science/open-access 

• Décrire le rôle des bibliothèques en tant que prestataires de services Open Access 

• Connaître différents portails Open Access : par exemple 

• https://sonar.ch/ (D, E, F, I) 

• https://www.base-search.net/ (D, E, F) 

• https://www.research-collection.ethz.ch/home (D, E) 

• https://www.oapen.org/ (E) 

Données ouvertes/données publiques ouvertes (OGD) 

• Décrire les concepts de données ouvertes et de données publiques ouvertes 

• Connaître la stratégie nationale suisse en matière de données publiques ouvertes : 
https://www.bfs.admin.ch/bfs/de/home/dienstleistungen/ogd/strategie.html 

• Connaître différents sites web Open Data : par exemple 

• https://opendata.swiss/de - https://opendata.swiss/fr - https://opendata.swiss/it 

• https://www.wikidata.org (E) 

Ressources éducatives libres (REL) 

• Décrire les concepts de ressources éducatives libres et de cours en ligne ouverts à tous (MOOC) 
https://oer-schweiz.ch/ 

• Expliquer les licences Creative Commons 

• Connaître différentes plateformes OER et MOOC : par exemple 

• https://tube.switch.ch/ (D, E, F) 

• https://oercommons.org/ (E) 

• https://oersi.org/ (D, E) 

• https://www.linkedin.com/learning/ (D, E, F, I) 

• https://www.openlearnity.org/courses/ (D, E, F, I) 

• https://imoox.at/mooc/ (D, E, F, I) 

• https://www.coursera.org / (D, E, F, I) 

• https://fr.khanacademy.org / (D, E, F, I) 

 

  

https://www.swissuniversities.ch/themen/open-science/open-access
https://www.swissuniversities.ch/themen/open-science/open-access
https://sonar.ch/
https://www.base-search.net/
https://www.research-collection.ethz.ch/home
https://www.oapen.org/
https://www.bfs.admin.ch/bfs/de/home/dienstleistungen/ogd/strategie.html
https://opendata.swiss/de
https://opendata.swiss/fr
https://opendata.swiss/fr%20/
https://opendata.swiss/it
https://www.wikidata.org/
https://oer-schweiz.ch/
https://tube.switch.ch/
https://oercommons.org/
https://oersi.org/
https://www.linkedin.com/learning/
https://www.openlearnity.org/courses/
https://imoox.at/mooc/
https://www.coursera.org/
https://fr.khanacademy.org/
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Supports et sources 

• Données de l’administration fédérale suisse en libre accès (Open Government Data). 
https://www.uvek.admin.ch/fr/donnees-de-ladministration-en-libre-acces. 

 

Référence au plan de formation 

Domaine de compétences opérationnelles b : Gestion des données et des métadonnées 

Compétence opérationnelle b3 : Publier des données en ligne conformément au mandat de l’entreprise 

Les agents en information documentaire publient des travaux, des informations ou des fonds de leur 
propre entreprise et de tiers sur le site web de leur entreprise, sur des plateformes en ligne, dans des 
bases de données ou sur les réseaux sociaux. Suite à de mises à jour ou des modifications dans le sys-
tème, ils testent les différentes fonctionnalités, la fonction de recherche et vérifient la qualité des données. 
Ils optimisent les contenus pour les moteurs de recherche et sont attentifs à l’expérience utilisateur. Les 
agents en information documentaire conseillent et soutiennent les clients dans la saisie et le télécharge-
ment de données. Ils fournissent des informations sur les données ouvertes, l’Open Access et les res-
sources éducatives libres ainsi que sur leurs options de publication. 

  

https://www.uvek.admin.ch/fr/donnees-de-ladministration-en-libre-acces
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Bases de données et serveurs institutionnels 3e année – 6e semestre 

Domaine de compétences : b Compétence : b2 Périodes : 10 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

• MP E2 01-04 Effectuer une recherche bibliogra-
phique (4e semestre) 

 

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage 

 

 

Situation(s) professionnelle(s) 

• Les agent·es en information documentaire assistent à la gestion des bases de données et des réfé-
rentiels afin de sécuriser et d'archiver les sources d'information pour leurs publics et pour la société. 

• Les agent·es en information documentaire expliquent aux publics comment utiliser les bases de don-
nées et les référentiels. 

Objectifs évaluateurs 

b2.ep1a Ils décrivent des bases de données et des serveurs institutionnels ou des plateformes électro-
niques pour l’archivage de documents numériques. (C2) 

b2.ep1b Ils expliquent les procédés de transfert et de migration de données. (C2) 

Compétences professionnelles 

• Décrire différentes bases de données et serveurs institutionnels pour l'archivage de documents numé-
riques : par exemple 

• https://www.e-rara.ch/ (D, E, F, I) 

• https://www.e-helvetica.nb.admin.ch/ (D, E, F, I) 

• https://www.e-manuscripta.ch/ (D, E, F, I) 

• https://www.e-newspaperarchives.ch/ (D, E, F, I) 

• https://www.europeana.eu/de (D, E, F, I) 

• https://www.e-codices.unifr.ch/de (D, E, F, I) 

• https://www.e-periodica.ch/ (D, E, F) 

• https://www.zora.uzh.ch/ (D, E) 

• https://infoscience.epfl.ch/home (E) 

• http://cdsweb.cern.ch/ (E) 

• Connaître les principes de base de migrations de données : formats de fichiers, compatibilité, intégrité 
et sécurité des données 

• Identifier et expliquer les risques (pertes de données, corruptions, erreurs de format) et les solutions 
possibles 

 

Supports et sources 

• Mesguich, Véronique. Les bibliothèques face au monde des données. Presses de l’ENSSIB,2023. 185 
pages 

 

  

https://www.e-rara.ch/
https://www.e-helvetica.nb.admin.ch/
https://www.e-manuscripta.ch/
https://www.e-newspaperarchives.ch/
https://www.europeana.eu/de
https://www.e-codices.unifr.ch/de
https://www.e-periodica.ch/
https://www.zora.uzh.ch/
https://infoscience.epfl.ch/home
http://cdsweb.cern.ch/
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Référence au plan de formation  

Domaine de compétence b : Gestion des données et des métadonnées 

Compétence opérationnelle b2 : Gérer des bases de données, des interfaces et des serveurs institution-
nels conformément au mandat de l’entreprise 

Les agents en information documentaire créent de nouveaux comptes d’utilisateurs comprenant des droits 
d’accès aux bases de données, serveurs institutionnels ou plateformes souhaités. Ils travaillent sur des 
serveurs institutionnels ou plateformes électroniques pour l’archivage de documents numériques. Dans le 
cadre de la gestion des données, ils observent les normes nationales et internationales, les schémas et 
ontologies. Pour atteindre un niveau élevé de cohérence, ils nettoient les données et les bases de don-
nées. Les agents en information documentaire convertissent les données et les préparent en vue de mi-
grations. 
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Utilisation de différentes plateformes et traitement de données  3e année – 6e semestre 

Domaine de compétences : b Compétence : b3 Périodes : 20 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

• MP E3 01 Transmettre les résultats d’une re-
cherche (4e semestre) 

 

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage 

• Importation des données, gestion des licences (4e semestre) 

 

Situation(s) professionnelle(s) 

• Les agent·es en information documentaire utilisent différents formats de fichiers pour partager des in-
formations, publier et enregistrer des documents. 

• Les agent·es en information documentaire partagent des informations et des documents sensibles en 
tenant compte des aspects liés à la sécurité. 

• Les agent·es en information documentaire sont capables d’identifier et de comprendre certains dys-
fonctionnements courants lors du traitement de données. 

Objectifs évaluateurs 

b3.ep1a Ils décrivent les types de publication et les formats de fichiers sur différentes plateformes. (C2) 

b3.ep1b Ils vérifient si la réutilisation de documents et de données sur des plateformes sont conformes 
aux dispositions légales. (C3) 

b3.ep1c Ils sélectionnent les types de publication et les formats de fichier appropriés pour publier et gérer 
des contenus sur différentes plateformes. (C3) 

b3.ep1d Ils expliquent les options techniques pour la transmission d’informations sensibles. (C2) 

b3.ep3 Ils décrivent des dysfonctionnements dans le traitement de données. (C2) 

Compétences professionnelles 

Prendre en compte les aspects multimédias dans la gestion de documents numériques, par exemple, la 
compression d'images, les formats vidéo et l’optimisation pour le web 

• Analyser et comparer différents types de publications en fonction de leur usage et de leur diffusion sur 
l’intranet, les sites web et les réseaux sociaux 

• Évaluer et comparer différents formats de fichiers selon leur adéquation à la publication et à la diffu-
sion sur l’intranet, les sites web et les réseaux sociaux 

• Répétition : décrire les dispositions légales relatives à la publication de documents sur l'intranet, les 
sites web et les réseaux sociaux (droits d'auteur, licences Creative Commons) 

• Expliquer les différentes possibilités techniques pour la transmission d'informations sensibles, par 
exemple la création d'accès personnels, les autorisations différenciées au niveau de l'accès, l'utilisa-
tion d'applications de partage sécurisées, les logiciels de sécurité 

• Répétition : expliquer le traitement des informations sensibles en rapport avec leur publication sur 
l'intranet, les sites web et les réseaux sociaux 

• Présenter les différentes solutions techniques permettant de transmettre des informations sensibles, 
par exemple la création d’accès individuels, la gestion d’autorisations différenciées, l’utilisation d’appli-
cations de partage sécurisées ou de logiciels de protection des données 

• Décrire différents problèmes liés au traitement des données, par exemple  

• Erreurs dans les fichiers (par exemple, encodage, entrées incomplètes) 

• Erreurs système (par exemple, panne de réseau, fichiers corrompus) 

• Problèmes liés aux logiciels et au matériel 

• Identifier les causes possibles de messages d’erreur et proposer des solutions adaptées (par exemple 

: « Importation interrompue : champ X manquant », « Impossible d’ouvrir le PDF », « Fichier introu-

vable », « Format de fichier inconnu », « Erreur d’encodage ») 
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Supports et sources 

• Mesguich, Véronique. Les bibliothèques face au monde des données. Presses de l’ENSSIB,2023. 185 
pages 

 

Référence au plan de formation 

Domaine de compétences opérationnelles b : Gestion des données et des métadonnées 

Compétence opérationnelle b3 : Publier des données en ligne conformément au mandat de l’entreprise 

Les agents en information documentaire publient des travaux, des informations ou des fonds de leur 
propre entreprise et de tiers sur le site web de leur entreprise, sur des plateformes en ligne, dans des 
bases de données ou sur les réseaux sociaux. Suite à de mises à jour ou des modifications dans le sys-
tème, ils testent les différentes fonctionnalités, la fonction de recherche et vérifient la qualité des données. 
Ils optimisent les contenus pour les moteurs de recherche et sont attentifs à l’expérience utilisateur. Les 
agents en information documentaire conseillent et soutiennent les clients dans la saisie et le télécharge-
ment de données. Ils fournissent des informations sur les données ouvertes, l’Open Access et les res-
sources éducatives libres ainsi que sur leurs options de publication. 
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Situations complexes de communication et aspects éthiques  3e année – 6e semestre 

Domaine de compétences : d Compétences : d1, d2 Périodes : 20 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

• MP D1 03 Pratiquer une communication réus-
sie avec la clientèle (4e semestre) 

• MP D1 04 Mener un entretien à la suite d’une 
réclamation et un entretien difficile avec la 
clientèle (5e semestre) 

 

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage 

• Communication (1er semestre) 

 

Situation(s) professionnelle(s) 

• Les agent·es en information documentaire résolvent les situations conflictuelles de manière appro-
priée.  

• Les agent·es en information documentaire identifient les causes du mécontentement dans les situa-
tions conflictuelles et appliquent des stratégies de communication adaptées. 

• Les agent·es en information documentaire appliquent les principes fondamentaux de l'éthique profes-
sionnelle et institutionnelle dans les situations conflictuelles.  

• Les agent·es en information documentaire communiquent avec des collègues de travail et des supé-
rieurs lors des séances d’équipe, durant les entretiens semestriels avec les supérieurs, pour ap-
prendre à résoudre des conflits. 

• La pratique professionnelle des agent·es en information documentaire s’appuie sur les principes défi-
nis dans le Code éthique publié par Bibliosuisse ou du Code de déontologie des archivistes suisses 

• Les agent·es en information documentaire garantissent l'intégrité, l'authenticité, la fiabilité, la sécurité 
et l'accessibilité des documents confiés aux archives et facilitent l'accès des clients dans le respect de 
la protection des données et de la personnalité.  

Objectifs évaluateurs 

d1.ep1 Ils expliquent ce à quoi il faut faire attention lors de l’inscription et expliquent les possibilités d’utili-
sations des fonds et des infrastructures. (C2) 

d1.ep10a Ils appliquent différentes techniques de communication et recourent à différents types de ques-
tions dans leurs interactions avec les clients dans la première langue nationale, une deuxième langue na-
tionale (niveau A2) et en anglais (niveau B1). (C3) 

d1.ep10b Ils appliquent le vocabulaire professionnel dans la première langue nationale, une deuxième 
langue nationale (niveau A2) et en anglais (niveau B1). (C3) 

d1.ep11a Ils expliquent les principes les plus importants de l’éthique professionnelle dans la première 
langue nationale, une deuxième langue nationale (niveau A2) et  en anglais (niveau B1). (C2) 

d1.ep11b Ils expliquent les mesures institutionnelles qui permettent de soutenir la diversité sociale. (C2) 

d2.ep1b Ils expliquent le rôle des entreprises I+D en lien avec la liberté intellectuelle, l’information neutre, 
l’accès à l’information et l’éthique professionnelle. (C2) 

d2.ep1c Ils expliquent la signification de la censure ainsi que ses conséquences sur la société et les bi-
bliothèques. (C2) 

Compétences professionnelles 

• Communiquer et intervenir de manière adaptée face à des situations conflictuelles, comme les récla-
mations ou les comportements inappropriés dans un SID. 

• Communiquer sans violence (observation, sentiment, besoin, demande).  

• Connaître les principes éthiques et déontologiques :  
o Code d’éthique de Bibliosuisse  
o Code de déontologie de l’ICA et des archivistes suisses  

• Expliquer les notions de diversité sociale, d'hétérogénéité et d'accessibilité  

• Expliquer les principes de la gestion de la diversité et du travail interculturel pour les institutions I+D  
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• Expliquer différentes mesures institutionnelles qui favorisent la diversité sociale et l'accessibilité 

• Décrire les notions de « liberté d'information » et de « censure »  

• Expliquer ce que signifie la censure et quelles sont ses conséquences pour la société et les biblio-
thèques  

 

Supports et sources 

• Code d’éthique de Bibliosuisse : https://www.bibliosuisse.ch/Portals/0/Code%20d'éthique.pdf  

• Code de déontologie des archivistes : https://vsa-aas.ch/wp-content/uploads/2015/03/Dokument-Ko-
dex-ethischer-Grundsaetze-VSA-Publikation-d2cf2ci2ce.pdf  

• Code de déontologie de l’ICA: https://www.ica.org/fr/resource/code-de-deontologie-de-lica/ 

• Miribel, Marielle de. Accueillir les publics. Comprendre et agir. Avec la coll. De Benoît Lizée et Tony 
Faragasso. Ed. Du Cercle de la Librairie, 2009, pp. 511 

• Vidal, Jean-Marc. Faire connaître et valoriser sa bibliothèque : communiquer avec les publics. 
Presses de l’ENSSIB. 2012, pp. 180. 

 

Référence au plan de formation 

Domaine de compétences opérationnelles d : Transmission d’informations et de compétences 

Compétence opérationnelle d1 : Conseiller et guider la clientèle dans l’utilisation des fonds de l’institu-
tion et des fonds d’organisations partenaires externes   

Les agents en information documentaire prennent en charge les inscriptions des nouveaux clients et les 
soutiennent dans la recherche, le prêt et le retour de supports d’information, de données ou de documents 
d’archives. Ils initient les clients à la recherche et leur expliquent l’utilisation des équipements qui sont à 
disposition. Les agents en information documentaire observent les délais de protection en archives et, lors 
de restitutions de supports d’information, de données et des documents d’archives, ils en vérifient la fonc-
tionnalité et l’intégralité. En cas de dommage ou de perte, ils engagent une communication constructive 
avec les clients. 

Compétence opérationnelle d2 : Guider la clientèle dans l’utilisation de logiciels, d’infrastructures et 
d’autres offres de l’institution 

Les agents en information documentaire guident les clients dans l’utilisation de l’offre informatique, des 
infrastructures et des autres services de l’institution. En cas de problème technique, ils assurent une as-
sistance informatique de premier niveau orientée vers les intérêts de la clientèle. Ils créent des instruc-
tions, des guides et des tutoriels simples pour l’utilisation des équipements et des services. Ils proposent 
de courtes formations. Ils utilisent des logiciels courants et instruisent les clients sur leur utilisation. Ils se 
tiennent à la disposition des clients pour répondre à leurs questions. 

 

  

https://www.bibliosuisse.ch/Portals/0/Code%20d'éthique.pdf
https://vsa-aas.ch/wp-content/uploads/2015/03/Dokument-Kodex-ethischer-Grundsaetze-VSA-Publikation-d2cf2ci2ce.pdf
https://vsa-aas.ch/wp-content/uploads/2015/03/Dokument-Kodex-ethischer-Grundsaetze-VSA-Publikation-d2cf2ci2ce.pdf
https://www.ica.org/fr/resource/code-de-deontologie-de-lica/
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Mandat de recherche  3e année – 6e semestre 

Domaine de compétences : e Compétence : e1, e2, e3 Périodes : 20 

 

Mandat(s) pratique(s) Entreprise Cours interentreprises 

• MP A1 04 Mettre en place une veille théma-
tique (4e semestre) 

• MP E2 01 Effectuer une recherche bibliogra-
phique (1er semestre) 

• MP E2 02 Effectuer une recherche de docu-
ments iconographiques ou filmés (1er se-
mestre) 

• MP E2 03 Effectuer une recherche dans la 
presse et les médias électroniques (1er se-
mestre) 

• MP E2 04 Effectuer une recherche dans une 
langue étrangère (4e semestre) 

• MP E3 01 Transmettre les résultats d’une re-
cherche (4e semestre) 

 

 

Connaissances préalables issues d’autres unités d’apprentissage 

• Introduction à la recherche (1er semestre) 

• Pratique de la recherche (2e semestre) 

• Évaluation des informations lors de la recherche (3e semestre) 

• Approfondissement de la recherche et pratique avancée (4e semestre) 

• Gestion bibliographique, citations et plagiats (5e semestre) 

 

Situation(s) professionnelle(s) 

• Les agent·es en information documentaire réalisent de manière autonome un dossier sur un sujet dé-
fini, comme prestation pour le public ou pour terminer une formation continue personnelle. 

• Les agent·es en information documentaire citent correctement les sources utilisées pour leur dossier 
et les intègrent dans un logiciel de gestion bibliographique. 

Objectifs évaluateurs 

e1.ep4b Ils utilisent des termes de recherche pertinents dans les recherches thématiques. (C3) 

e2.ep2b Ils appliquent des méthodologies de recherche appropriées pour les demandes de recherche. 
(C3) 

e2.ep5a Ils évaluent la qualité, la pertinence, la fiabilité, l’expertise de l’auteur et l’utilité des informations 
et des sources d’information imprimées et numériques. (C6) 

e3.ep5a Ils justifient et présentent les sélections opérées et les résultats de la recherche. (C5) 

e3.ep1 Ils rédigent un compte rendu de recherche. (C3) 

e3.ep5c Ils citent les sources en appliquant diverses normes internationales. (C3) 

Compétences professionnelles 

• Appliquer toutes les compétences professionnelles et les objectifs évaluateurs des unités précédentes 
du domaine de compétence opérationnelle E – Recherche. 

 

Supports et sources 
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Référence au plan de formation 

Domaine de compétences opérationnelles e : Recherche d’informations  

Compétence opérationnelle e1 : Définir les besoins de la clientèle en fonction de la demande de la re-
cherche 

Les agents en information documentaire prennent en charge les demandes de recherche via différents 
canaux de communication. Ils délimitent la demande en menant l’entretien de référence, ils s’informent 
sur le type de média, la période, l’étendue, la profondeur, l’approbation des coûts, la langue, le mode de 
transmission des résultats et le but de la recherche. Ils s’assurent ensuite d’avoir tous les renseignements 
pratiques pour la prise en charge de la recherche. Ils traitent les demandes de documents qui ne sont pas 
disponibles dans l’entreprise. 

Compétence opérationnelle e2 : Rechercher les informations conformément à la demande de recherche 

Les agents en information documentaire se forgent une vue d’ensemble de la thématique. Ils recherchent 
des informations dans diverses bases de données, plate-formes en ligne, sources d’information numé-
riques et imprimées ainsi que dans les fonds physiques. Les agents en information documentaire vérifient 
si les informations recherchées proviennent de sources fiables et tiennent compte des coûts et du budget 
de la recherche. 

Compétence opérationnelle e3 : Transmettre les résultats conformément à la demande de recherche 

Les agents en information documentaire transmettent au client les résultats de la recherche sous la forme 
et dans le format souhaité. Ils informent les clients sur les dispositions légales, les demandes de consulta-
tion nécessaires, les autorisations et la disponibilité des résultats. S’il existe des sources d’information 
supplémentaires, ils en informent le client. 

 


