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1. OBJECTIFS: 
 
Fournir au client des connaissances théoriques et pratiques de base, de façon à ce qu'il comprenne 
comment réaliser un portrait documentaire et un plan d’action. 
 
 

2. ÉLÉMENTS DE CONTENU : (sujet à changement) 
 
 
Nous aborderons les points suivants: 
 
 Introduction. 
 

1. Retour sur le cadre conceptuel de la gestion globale et dynamique d’un 
SGD. 

 
2. Retour sur le processus de conception d’un SGD. 

 
3. Le portrait documentaire. 

 
3.1 C’est quoi? 
 
3.2 Les objectifs? 

 
3.3 La forme? 

 
3.4 Les étapes de réalisation. 

 
3.4.1 Planifier la réalisation du portrait documentaire. (Le 

pourquoi?, L’outil?, La durée?, Conseils) 
 
3.4.2 Comprendre la situation documentaire actuelle. 

 
A. Connaître le milieu. 
B. Analyser la gestion documentaire. (Qui effectue 

l’enquête?, Où commencer?, Quelle méthode 

utiliser?, L’outil?, Son contenu?) 
 
 

3.4.3 Rédiger le portrait documentaire. 
 

A. Introduction. 
B. Évaluation de la situation documentaire actuelle. 
C. Présentation de la situation proposée. 
D. Conclusion. 

 
3.4.4 Déposer le portrait documentaire. 
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4. Le questionnaire d’évaluation d’un portrait documentaire. 

 
4.1 Inscrire les coordonnées. 
 
4.2 Rappeler votre mandat. 

 
4.3 Vérifier les responsabilités. 

 
4.4 Évaluer le portrait documentaire. 

 
4.4.1 Inventaire sommaire des documents. 
 
4.4.2  Évaluation du SGD. 
 

4.4.2.1 Les outils de base. 
 
4.4.2.2 Les outils complémentaires. 

 
4.4.3 Les problèmes particuliers. 
 
4.4.4 Les observations supplémentaires. 

 
4.4.5  Les besoins spécifiques. 

 
 5. Le suivi : le plan d’action. 
 
 Conclusion. 
 
 
3. DEMARCHE PEDAGOGIQUE: 
 

Cette session comportera des éléments théoriques essentiels basés sur des expériences 
concrètes. 
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