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PROGRAMME
Formation GED globale
d'entreprise
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Formation GED globale d'entreprise

Référence : PARGED5487

Nombre de stagiaires max : 8

Public en situation de handicap :
Notre organisme est charté Handicap +. Chaque apprenant en situation de handicap peut effectuer une
demande d'adaptation de sa formation à l'adresse suivante : handicap@devictio.fr

Public visé :

Comptables, chefs de projet, documentalistes, cares, gérants… toute personne souhaitant superviser la mise
en place et l’utilisation d’un système de GED globale (Gestion Electronique de Documents) au sein de son
entreprise.

Objectifs :

Identifier son plan de classement actuel
Connaître les différentes méthodes de dépôt de document dans un logiciel de gestion documentaire
Travailler sans arborescence
Retrouver ses documents rapidement
Connaitre la législation en vigueur pour une GED
Gérer sa comptabilité avec une GED
Création de son chemin de validation électronique
Connaître les normes d’envois de document dématérialisé
Utiliser un mode d’envoi de courrier multicanal

Moyens techniques et pédagogiques :

Mises en situation par le biais d’exercices.
Répétitions des manipulations pour mémoriser l’utilisation des outils présentés.
Un ordinateur par personne.
Support de cours remis sur clé USB ou en format papier à la fin de la formation.
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Modalités d'évaluation :

évaluation pédagogique (orale et/ou écrite) effectuée à la fin de la formation afin d’attester l’acquisition de
compétences. Exercice de synthèse.

Validation de la formation :

Attestation de fin de formation envoyée par mail.

Pré-requis : Savoir utiliser un ordinateur / mac et l'outil internet.

Durée : 2 jour(s) / 14 heures

Points abordés :

Les fondamentaux de la GED

Présentation et définition du périmètre d’intervention d’une GED
Validation du volume documentaire annuel
Identification des documents récurrents
Mise en place d’un modèle de sécurité documentaire
Les 7 méthodes pour déposer des documents dans un logiciel de GED

Fonctionnalités avancées et utilisation pratique de la GED

Le principe du moteur de recherche full texte
Comment fonctionne un OCR
L’intérêt de télécharger un document et de l’imprimer depuis le cloud
Partager des documents à l’intérieur et à l’extérieur de son organisation
Ajouter une note et des tampons de façon virtuelle
Connaître les fonctions pour copier et lier des documents entre eux

Intégration comptable et automatisation des données documentaires

Identification du schéma comptable actuel
Explication du principe de LAD RAD
Sélection des données à exporter dans le logiciel comptable
Apprendre à générer un fichier plat
Intégrer des données dans son logiciel comptable
Création d’un circuit de validation
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Gestion numérique du courrier et conformité légale

Choix du flux de courrier à transmettre de façon numérique
Travail sur la construction des fichiers source
Comprendre le mode de fonctionnement d’un envoi multicanal
Respect de la législation dans l’évolution des textes de loi

Recherche avancée et exploitation des données dans la GED

Faire des recherches ciblées dans la GED
Faire une extraction Excel et ou graphique
Comprendre le mode de fonctionnement d’un circuit de validation
Transmettre le résultat d’une recherche

Mise en pratique



7/9

NOS TARIFS

INTER dans nos locaux 1690 €* (845 €* / jour)

INTRA dans toute la France sur devis

* Nos formations ne sont pas soumises à la TVA
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