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DES FORMATIONS

QUALIFIANTES ET CERTIFIANTES

— = —— = | =

NOS SOLUTIONS @,

NOS FORMATEURS

FAITES NOUS PART DE VOTRE PROJET

€€ Tous nos formateurs sont
des consultants et des
professionnels experts
dans leur domaine
d’intervention [..] 9

Une entreprise et vous souhaitez développer les
compétences de vos salariés ? Renforcer votre marque
employeur ? Renforcer la prévention et la sécurité dans
vos locaux ?

Un particulier (salarié ou demandeur d’empiloi) et vous
souhaitezacquérirourenforcervoscompétencessurles
outils informatiques, en soft sills ou en développement
personnel ? Obtenir une certification professionnelle ?

Formation en groupe ou sur-mesure, en centre ou sur
site. Présentiel, distanciel, e-learning, apprentissage
mixte (blended learning). Nos stages comprennent des
mise en situation et de nombreux travaux pratiques.
Nos certifications professionnelles vous permettrons de
mettre en avant votre expertise.

Nos formateurs sont a la fois professionnels et interve-
nants, ils vous font bénéficier de leur expérience pro-
fessionnelle cumulée & leur compétence pédagogique.
Quel que soit votre niveauy, ils sauront vous écouter et
vous accompagner pour vous aider @ acquérir toutes
les compétences nécessaires.

0472642519
formation@devictio.fr
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Formation GED - Gestion Electronique des Documents
©

Référence : PARGED5487
Nombre de stagiaires max : 8

Modalités d'inscription :
Les inscriptions sont possibles :

¢ Jusqu'a 48 heures avant le début de la formation, sous réserve des places disponibles, pour les
financements en autofinancement ou via le plan de développement des compétences de I'entreprise.

¢ Environ 4 semaines avant le début de la formation pour les demandes de financement aupres d\'un OPCO
ou de France Travail, afin de permettre l'instruction du dossier.

Accessibilité aux personnes en situation de handicap :

Devictio s'engage a favoriser |'accés a ses formations aux personnes en situation de handicap. Pour étudier
les possibilités d'adaptation de la formation a vos besoins, nous vous invitons a contacter notre référent
handicap :

e 0472642519
o formation@devictio.fr

Public visé :

e Chefs de projet.

e Responsables administratifs.

e Responsables comptables et financiers.

e Documentalistes et gestionnaires de I'information.

e Responsables qualité.

e Responsables informatiques.

e Managers et responsables de service.

e Dirigeants et responsables de la transformation numérique.

Toute personne participant a la mise en place ou a l'utilisation d'une GED.

Objectifs :
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A lissue de la formation, le participant sera capable de :

« Définir le réle et le périmeétre d'une Gestion Electronique des Documents.
e Analyser les besoins documentaires de son organisation.

e Structurer un plan de classement et des régles de nommage.

e Mettre en place des métadonnées et des regles d’'indexation.

e Organiser I'importation et la numérisation des documents.

e Comprendre le fonctionnement de 'OCR, de la LAD et de la RAD.

e Configurer les droits d'acces et les regles de sécurité documentaire.
e Créer des circuits de validation et des workflows documentaires.

e Organiser la recherche et I'exploitation des documents.

e Gérer le cycle de vie, les versions et I'archivage des documents.

e Intégrer la GED aux principaux outils métiers de I'entreprise.

e Définir les étapes nécessaires au déploiement d'un projet GED.

Compétences visées :

e Analyser les besoins documentaires de son organisation et identifier les usages auxquels doit répondre une
GED.

e Structurer et organiser les documents a l'aide d’'un plan de classement, de régles de nommage, de
métadonnées et de principes d'indexation adaptés.

e Organiser l'intégration et la numérisation des documents en comprenant notamment ['utilisation de 'OCR,
de la LAD et de la RAD.

e Paramétrer les droits d'acces et les regles de sécurité afin de maitriser I'acceés, le partage et la
confidentialité des documents.

e Concevoir des circuits de validation et des workflows documentaires adaptés aux processus de I'entreprise.

e Rechercher, retrouver et exploiter efficacement I'information stockée dans une solution de GED.

e Gérer le cycle de vie des documents, notamment leur versionnement, leur conservation et leur archivage.

e Intégrer la GED dans I'environnement numérique de I'entreprise et comprendre ses interactions avec les
principaux outils métiers.

e Définir et structurer un projet de déploiement d’'une GED, depuis I'analyse des besoins jusqu’a sa mise en
ceuvre.

e Appliquer les bonnes pratiques de gestion documentaire afin d’améliorer la fiabilité, la tragabilité et
I'efficacité des processus internes.

Moyens techniques et pédagogiques :

e Apports théoriques et méthodologiques.
e Démonstrations.

Etudes de cas.

Exercices pratiques.

Mises en situation professionnelles.
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e Travail sur les problématiques documentaires des participants.
Construction d’un projet GED en atelier.

Un ordinateur par participant.

Support pédagogique remis aux participants.

Exemples de documents et de processus documentaires.

¢ Outils ou environnement GED utilisé pour les démonstrations.
e Trames de plan de classement et de workflow.

Modalités d'évaluation :

« Evaluation des attentes et du niveau en début de formation.

e Questions et exercices tout au long de la formation.

o Evaluation des compétences lors des mises en situation.

e Exercice final de conception d’une organisation documentaire.
« Evaluation des acquis en fin de formation.

Validation de la formation :

Attestation de fin de formation envoyée par mail.

Pré-requis :
Etre & l'aise avec l'utilisation courante d'un ordinateur, d’'un navigateur Internet et des outils bureautiques.
Aucune connaissance technique avancée en informatique n'est nécessaire.

Durée : 2 jour(s) / 14 heures

Points abordés :

Formation GED — Mettre en place et exploiter une Gestion Electronique
des Documents

La Gestion Electronique des Documents (GED) permet de centraliser, organiser, rechercher, partager et
sécuriser les documents de I'entreprise tout au long de leur cycle de vie. Elle constitue aujourd’hui un élément
essentiel de la transformation numérique, notamment pour réduire le temps consacré a la recherche
d’informations, fluidifier les échanges entre services et améliorer la tragabilité documentaire.

Jour 1 — Concevoir et structurer une Gestion Electronique des Documents
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Comprendre les fondamentaux de la GED

e Définition et réle d'une GED.

 Différences entre GED, stockage de fichiers, partage documentaire et archivage électronique.
¢ Principaux usages en entreprise.

e Bénéfices : centralisation, recherche, collaboration, sécurité et tragabilité.

« |dentification des documents et flux concernés.

e Cartographie des usages documentaires existants.

Analyser les besoins documentaires

e |dentifier les typologies de documents.

o Evaluer les volumes et les flux documentaires.

e Repérer les documents récurrents et sensibles.

e |dentifier les utilisateurs et leurs besoins.

e Cartographier les processus de création, validation, diffusion et conservation.
e Définir les objectifs du projet GED.

Structurer I'information

e Construire un plan de classement.

e Arborescence traditionnelle et classement dynamique.
e Définir des regles de nommage.

e Utiliser les métadonnées.

Créer des catégories et propriétés documentaires.
Définir des regles d’indexation cohérentes.

Eviter les doublons et les versions incontrolées.

Numeériser et intégrer les documents

Import manuel et dép6t automatisé.
Numérisation de documents papier.
Fonctionnement de 'OCR.

 Principes de LAD et RAD.

Capture depuis la messagerie électronique.
Import depuis des applications métiers.
Automatisation de l'indexation.

Sécuriser I'accés aux documents

Comptes utilisateurs et groupes.

Gestion des rodles et profils.

Droits de lecture, modification, validation et suppression.
Documents confidentiels et données sensibles.
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e Tracabilité des consultations et modifications.
e Gestion des acces externes.
 Principes de sauvegarde et de continuité d'activité.

Jour 2 - Exploiter, automatiser et piloter une GED

Rechercher et retrouver efficacement les documents

Recherche simple et multicritere.

Recherche plein texte.

Recherche par métadonnées.

Filtres et recherches enregistrées.

Exploitation des résultats de recherche.

Partage et transmission d'une sélection documentaire.

Gérer les versions et le cycle de vie

¢ Versioning des documents.

* Historique des modifications.

e Statut brouillon, validation et publication.

e Durées de conservation.

e Archivage et suppression.

¢ Organisation du cycle de vie documentaire.

Créer des workflows et circuits de validation

e Principe d'un workflow documentaire.

e |dentifier les étapes d’'un processus de validation.
o Affecter les roles et responsabilités.

e Créer un circuit de validation simple.

¢ Notifications, rappels et relances.

« Validation électronique.

e Suivi des statuts et des délais.

Automatiser les processus documentaires

e Automatiser le classement des documents.

e Automatiser I'extraction de données.

e Créer des regles de traitement.

e Automatiser la diffusion et les notifications.

e Réduire les saisies manuelles.

« Identifier les possibilités offertes par l'intelligence artificielle pour la classification, la recherche et
I'exploitation des documents.
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Intégrer la GED au systéeme d’information

e GED et logiciels comptables.

e GED et ERP.

e GED et CRM.

e GED et messagerie.

e GED et outils collaboratifs.

e Import et export de données.
 Principes d'API et connecteurs.

Conformité et gouvernance documentaire

e Protection des données personnelles.

e Principes du RGPD appliqués a la gestion documentaire.
e Gestion des durées de conservation.

e Gestion des acces et confidentialité.

e Tracgabilité des opérations.

e Définition des responsabilités documentaires.

¢ Mise en place de régles de gouvernance.

Préparer un projet GED

e Définir le périmétre du projet.

e |dentifier les utilisateurs et les processus prioritaires.

e Recueillir les besoins métiers.

e Définir les fonctionnalités nécessaires.

o Evaluer les contraintes techniques et organisationnelles.
e Préparer la migration des documents existants.

e Prévoir les phases de test.

e Former et accompagner les utilisateurs.

e Définir les indicateurs de suivi du projet.

Atelier final — Construire son projet GED

A partir d’'une situation professionnelle réelle ou d’un cas proposé par le formateur, les participants
construisent les premiéres étapes d'un projet GED :

e |dentification des documents a intégrer.
e Construction d'un plan de classement.
e Définition des métadonnées.

e Création des profils utilisateurs.

e Définition d'un circuit de validation.

e Choix des regles de sécurité.

e Définition des priorités de déploiement.
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FINANCEMENT

COMMENT FINANCER SAFORMATION?

IL EXISTE PLUSIEURS DISPOSITIFS DE FINANCEMENT

Compte Personnel de Formation (CPF)
AIF (P6le Emploi)

FNE-Formation

Fonds d’assurances formations (FAF)
Contrats cadres

Opérateurs de compétences (OPCO)

Plan de Développement des compétences
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CONTACTEZNOUS!

DE FORMATION
C 0472642519 ) PROFESSIONNELLE

@ 12 place Bir Hakeim - 69003 Lyon (siege)

. . Q 57 rue d’Amsterdam - 75008 Paris
magnis-formation.fr
= formation@devictio.fr

® pixio-formation.fr f facebook.com/organisme.de.formation
in frlinkedin.com/compagny/devicto
devictio.fr . I .

@ instagram.com/devictioformations
Qual iopi» . ©LaRégion ﬁ
processus certifié i Tosa acgerné:e v a
Certification gualilé dédivrée au litre i
de |a catégorie «Actions de formations Google Partner
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