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Résumé de la certification

OBJECTIFS ET CONTEXTE

A compléter (Reprise)

ACTIVITÉS VISÉES

Les documentalistes spécialisés audiovisuel, entreprise ou collectivités territoriales sont des techniciens supérieurs et
des cadres moyens qui ont principalement des fonctions d’application des techniques d’information et des techniques
documentaires spécialisées et d’organisation des systèmes d’information. Les titulaires peuvent exercer leur métier
dans les secteurs audiovisuel, dans les entreprises ou bien dans les collectivités territoriales, en appliquant les
techniques et méthodologies transverses au métier de documentaliste et spécifiques à ces secteurs.
Les titulaires de la certification exercent les principales activités suivantes :
•  Accueil et accompagnement du public dans sa recherche d’information
•  Collecte, de traitement, de gestion et de conservation des documents et de l’information par des techniques
documentaires appropriées, nécessitant la maîtrise des technologies de l’information et de la communication
•  Recherche et de diffusion de l’information en réponse à la demande
•  Production de produits et services documentaires (dossier, synthèse documentaire, bulletin, intranet, banques de
données, site web..)
•  Gestion d'une unité documentaire et de marketing documentaire

COMPÉTENCES ATTESTÉES

Les compétences attestées relèvent de six fonctions avec des spécificités liées aux trois domaines abordés par la
certification (audiovisuel, entreprise ou collectivités territoriales)
1 – Fonction de traitement de l’information
•  maîtrise des techniques de traitement documentaire (description de documents, identification des éléments
d’information et indexation, classement des documents)
•  connaissance et usage des normes, langages et outils informatiques documentaires
•  capacité à rédiger des résumés et des synthèses
2 – Fonction de recherche de l’information
•  connaissance des outils de recherche sur tous supports
•  connaissance des méthodes de recherche
•  capacité à utiliser les différentes sources et ressources d’information
•  capacité à sélectionner les documents pertinents
•  maîtrise des technologies Internet et des banques de données
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3 – Fonction d’organisation et de gestion d’une unité documentaire
•  connaissance des composantes d’un service
•  connaissance et usage des plans de classement et classification
•  connaissance et usage des fonctionnalités d’un logiciel documentaire
•  savoir faire un cahier des charges
•  savoir paramétrer et manipuler des logiciels documentaires, de numérisation
4 – Fonction d’élaboration de produits et services d’information
•  maîtrise des outils bureautiques, de mise en page
•  maîtrise des logiciels documentaires, des technologies d’Internet
•  connaissance des différents produits (dossiers, synthèses, banques de données, intranet..)
•  savoir organiser des documents dans un dossier électronique (ou papier)
5 – Fonction d’insertion dans l’entreprise
•  connaître l’environnement du secteur de l’entreprise
•  maîtriser le vocabulaire du secteur d’activité
•  connaître la spécificité de l’information et de ses acteurs selon le secteur
•  connaître la législation nationale, européenne et internationale en matière d’information t et de communication
6 – Fonction de communication avec les usagers et les clients
•  capacité à identifier les besoins et à y répondre par le produit ou le service adéquat
•  aptitude à orienter et assister les usagers
•  maîtriser la communication écrite et orale
•  capacité à élaborer des guides et des produits pédagogiques pour les usagers

Secteur d'activité et type d'emploi

SECTEURS D'ACTIVITÉS

Les documentalistes spécialistes sont polyvalents et exercent dans les domaines audio-visuel, d’entreprises ou les
collectivités territoriales. Ils/elles travaillent dans des unités intégrées à des administrations, de grandes entreprises
ou des centres de recherche ou bien de manière autonome dans de petites structures, en tant que chargé de veille
documentaire ou de documentaliste spécialisé.

TYPE D'EMPLOIS ACCESSIBLES

Les emplois occupés peuvent être : - documentaliste, les titulaires exercent leur activité majoritairement sous cet
intitulé mais dans des contextes et des entreprises variées,
•  responsable documentation et veille.

RÉGLEMENTATIONS D'ACTIVITÉ

A compléter (Reprise)

Marché du travail
Indicateurs au niveau des familles professionnelles (FAP) des métiers visés, agrégés au niveau national — France Travail /
DARES (open data).

Tension de recrutement (DARES 2024) Très faible (1/5)

Facteurs principaux Non-attractivité salariale, Non-durabilité de l'emploi

Salaire médian (mensuel) 2 100 €

Familles professionnelles (FAP) U0X91 — Cadres et techniciens de la documentation · tension 1/5
(Très faible)

Projets de recrutement (BMO 2026) 911

Jugés difficiles à recruter 31 %

Emplois saisonniers 43 %

Familles professionnelles (FAP) U0X91 — Cadres et techniciens de la documentation
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Voies d'accès

MODALITÉS D'ACCÈS

Formation initiale, Formation continue, Apprentissage, Contrat de professionnalisation, Candidature individuelle, VAE

PRÉREQUIS À L'ENTRÉE EN FORMATION

A compléter (Reprise)

COMPOSITION DU JURY — FORMATION INITIALE, FORMATION CONTINUE, CANDIDATURE INDIVIDUELLE

Jury de délivrance du titre composé de 4/5 membres : - Directeur de l'INTD
•  3 ou 4 représentants professionnels externes

COMPOSITION DU JURY — APPRENTISSAGE, CONTRAT DE PROFESSIONNALISATION

Idem

COMPOSITION DU JURY — VAE

Jury VAE du pôle de spécialité du titre comprenant 13 membres : - 8 membres délibératifs (1 président, 4
formateurs/enseignants, 2 représentants professionnels et le responsable du titre)
•  5 membres invités de droit (le responsable VAE du pôle de spécialité, 1 représentant national de la VAE et 3
conseillers VAE Cnam)

Base légale

Date d'échéance de l'enregistrement 05/03/2011

Liens avec d'autres certifications

ANCIENNES VERSIONS

RNCP2608

NOUVELLE(S) CERTIFICATION(S)

RNCP11925

Pour plus d'informations

LIEN VERS LE DESCRIPTIF

http://www.cnam.fr/instituts/INTD/
http://www.cnam.fr

Fiche officielle (France Compétences)
https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/4397/
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