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Publics visés :   

Salarié, cadre, dirigeant 

Les Pré-Requis 

 Savoir utiliser les logiciels de l'Entreprise  
 Connaître la méthode de classement des documents de 

l'Entreprise. 

Objectifs principaux : 

• Identifier les sources de consommation électrique. 

• Mise en place de procédures afin de réaliser les économies 
énergétiques ad hoc. 

• Améliorer son Système d’Information avec une approche  
« Développement Durable ». 

• Objectif ZERO PAPIER (sélection des modules de 2 à 8) : 
 Numériser, classer, archiver électroniquement les

documents papier de l'entreprise afin d'optimiser la
diffusion et le partage de l'information. 

 Réunir et partager « les documents papiers
entrants » (courriers, fax, factures, contrats/bons
de commandes, dossier clients/patients, affaires en
cours, BL, rapports d'expertises et divers) et « les
documents de production » ( issus de Word, Excel,
logiciel de compta, logiciel métier) 

 Passer d'un mode d'utilisation des papiers pré
imprimés à l'utilisation et la personnalisation
d'entêtes numériques. 

 Récupérer et traiter une partie d'un document
papier afin de l'intégrer ou de l'utiliser dans le
logiciel de traitement de texte utilisé (via votre
logiciel d'OCR ou traitement de l'image) exemple :
gestion des Appels d'offres, gestion des rapports,
expertises, actes.   

• Identifier et recycler les déchets bureautiques : 
 Papier 
 Cartouche de Toner, fax, imprimantes 
 Photoconducteur, consommables 

 
Nombre de participants : 

• de 1 à 10 personnes 

Durée : 

 1 jour de 8h : Modules :1,2,7,9 
 2 jours :  Intégralité des modules 

 

Moyens pédagogiques 

 Formateur expérimenté 
 Exposés 
 Mises en situations et exercices pratiques 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Edition 2010

PLAN DE FORMATION 

1 Enumération des économies facilement
réalisables au bureau :  

 En énergie 
 En temps et organisation 
 Financière 

Solutions avec l’approche  Développement 
Durable : ECONOMIE /SOCIAL/ENVIRONNEMENT 

 
2 Identifier les différents documents utilisés et

archivés dans l'entreprise : 
 Dossiers papiers 
 Fax 
 Courriers 
 Courriels 

3 Etudier et adapter le classement afin de
rationaliser le partage de l'information grâce à sa
forme numérique. 

 
4 Descriptions et définitions, des avantages des

différentes méthodes de numérisation : 
 Scan vers boîtes aux lettres électroniques 
 Scan vers fichier (station et serveur) 
 Scan vers e-mail 

5 Descriptions et définitions, des avantages des
différents formats d'image : PDF, TIFF, JPEG 

 
6 Adapter le format du document numérisé à la

destination finale (OCR/archive/courriel). 
 
7 Signatures et certificats numériques :  

Applications, avantages, aspect législatif, PDF/A, 
organisme certificateur. 

 
8 Transposition d'un classement papier en

arborescence électronique. 
 
9 Création d'une éco-charte interne et mise en

place des procédures quotidiennes concernant : 
 Le traitement de l'information et l'utilisation

du papier. 
 La gestion énergétique 
 Le stockage et le recyclage des déchets 

bureautiques. 

 

BILAN



Et avec notre 

partenaire 
• I~!?_g.!!.~ 

Etre réactlf(ve) dans la créatlon,la gestion et le suivi des 
doniers et des projets; mieux aborder l'aspect gestionl 
administration au quotidien. 

Comment diminuer l'utilisation et le t".itenle~ 
S'Impliquer dans le développement durable. 

Classer en un clic vos documents papier, fax, emalls, word, 
excel, vos doc Issus du logiciel xxx dans le mime dossier. 

Comment sécuriser et partager l'Information, vos archives. 

Initiation .t. la signature électronique, ses différents 
usages: téléprocédures administratives (URSAFF,DUE, DUCS, 

TVA, IS, •• ), recouvrement, dép6t annuel des comptes ... 

PE RTINENCE 
FORMATIONS & CONSEILS 
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Edition 2010

PLAN DE FORMATION 

1 Enumération des économies facilement
réalisables sur la gestion documentaire :  
 En temps et organisation 
 Financière 
 En énergie 
Solutions avec l’approche  Développement 
Durable : ECONOMIE /SOCIAL/ENVIRONNEMENT. 
Mise en application concrète, procédure, freins…  

 
2 La signature électronique :  Législation, usage,  

initiation. 
 
3 Identifier les différents documents utilisés et

archivés dans l'entreprise : 
 Dossiers papiers 
 Fax 
 Courriers 
 Courriels/fichiers joints 

4 Transposition du classement papier en
arborescence électronique. Création d’une 
Bibliothèque (NOVAXEL). 

 
5 Intégration d’un document numérisé, d’un 

courriel, d’un document « Office », d’un 
document « réseau » ou sur support USB, d’un 
doc informatique (logiciel tiers) via l’outil 
« capture d’impression", d’une vidéo, d’une 
image, d’un fichier numérique.  

 
6 Création et organisation des bannettes 

électroniques, listes de mots clé , notes, tampons, 
signatures, liens. 

 
7 Rechercher un document en « fulltext », par mot 

clé, par index. 

 
8 Fusionner en PDF, signer, imprimer, envoyer un 

ou plusieurs documents. 

 
9 Gestion des droits d’accès. Sauvegarde de la base. 

 

BILAN

Publics visés : 

Salariés, cadres, dirigeants 

Les Pré-Requis : 

 Savoir utiliser les logiciels de l’Entreprise. 
 Connaître la méthode de classement des documents 

de l’Entreprise,  la collectivité, l’association. 
 

Objectifs principaux : 

• Acquérir les connaissances nécessaires afin d’analyser et 
d’améliorer durablement la gestion quotidienne des 
dossiers (suivant  les 3 axes du Développement Durable) : 

 En temps et en organisation [social] 
 En coûts (copies, impressions, fax, timbres) 

[économique] 
 En énergie / papier [environnement] 

 

• Connaître les règles pour transposer un plan de 
classement « Papier » dans un logiciel de G.E.D. (Gestion 
Electronique de Documents) tout en élaborant les index 
de recherche, la stratégie de partage et de sécurité. 

• Savoir numériser et classer électroniquement les 
documents papiers : Courriers, factures, contrats, Bon de 
commandes, BL. Intégrer dans la GED les  em@ils, les fax, 
les documents bureautiques (word, excel,…), les 
documents informatiques : bulletins de paie, factures, 
devis, etc… 

• Tamponner, signer électroniquement un document . 

Nombre de participants : 

de 1 à 5 personnes 

Durée : 

 1 journée (8h) 
 
Moyens pédagogiques 

 Formateur expérimenté 
 Exposés 
 Mises en situations et exercices pratiques à l’aide du 

Logiciel de GED Novaxel, et du certificat électronique 
PRISV1 Certigreffe. 

 Validation des connaissances acquises : 
 Exploitation immédiate de la GED avec les différents 

documents de l’Entreprise, de la collectivité, de 
l’association. 

Perfectionnement  
des Forces Administratives : 

« Gestion Electronique des Dossiers » 
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Publics visés :   

Salarié, cadre, dirigeant: 

Les Pré-Requis 

 Savoir utiliser les logiciels de l'Entreprise  
 

Objectifs principaux : 

 Découvrir et mieux comprendre les enjeux de l’intégration 
au sein d’une entreprise, de certificats de signature 
électronique à travers ses différents usages 
(téléprocédure fiscales et sociales, signature de 
documents, facture dématérialisée, envoi de documents, 
identification sur des sites distants, réponses aux appels 
d’offres dématérialisées). 

 
 Recenser l’ensemble des déclarations fiscales, sociales, 

douanières et administratives réalisables sur Internet. 
 

 Connaître la méthode et les outils pour télédéclarer 
 

 Comprendre l'importance de l'archivage électronique 
 

 Appréhender les limites techniques et juridiques de 
l'archivage électronique / coffre fort électronique. 

 
Nombre de participants : 

• 1 à 5 personnes 

Durée : 

 1 jour soit  8h  hors module 5 (1 jour) 
 

Moyens pédagogiques 

 Formateur expérimenté 
 Exposés, démonstrations 
 Mises en situations et exercices pratiques à l’aide d’un 

certificat  PRISv1 : Certigreffe * et d’un coffre fort 
électronique : Mon « ESPACE » Certigreffe (Caisse des 
Dépots et  Consignations) 

 
 
 
 
*CERTIGREFFE : Le Certificat PRISv1 de classe 3+ 

des Greffes  des Tribunaux de Commerce 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Edition 2010

PLAN DE FORMATION (1 jour: 8 heures hors « 5 »)

1 Qu’est ce qu’un certificat électronique ? 
 Présentation 
 La législation sur la Signature/Certificat électronique 
 Délégation de signature, révocation 
 Champ d’application des certificats 

 
2 Usage du certificat dans les téléprocédures  

administratives Fiscales et sociales:  
 teletv@(mode EDI-EFI) 
 la Déclaration unifiée de cotisations sociales (DUCS)
 la Contribution sociale de solidarité des sociétés (CSSS)
 la Déclaration commune des revenus des professions 

indépendants (DCR) 
 La Déclaration annuelle de données sociales (DADS-

TDS) et (DADS-U)V 
 DUE (déclaration unique d’embauche) 
 DEB sur le web (déclaration d’échanges et de biens) 
 La déclaration Biocide 

 
3 Usage du certificat pour les démarches auprès des 

Greffes des Tribunaux de Commerce  
 Enregistrement, dépôt des comptes annuels, effectuer 

des modifications au registre des commerces (i-greffes)  
 Recouvrer des créances (injonction de payer via 

infogreffe). 
 

4 Usage  du certificat sur « l’ESPACE CERTIGREFFE » 
 Archivage légal, signature, jeton horodateur, preuve de 

dépôt : définition, utilisation , législation. 
 Organiser l’ESPACE : Famille, type de doc, années, etc. 
 Dématérialiser, classer les documents à valeur légale : 

Bulletin de paie, facture , bon de commande, contrat, 
acte, …. 

 Echanger des documents avec accusé de réception 
électronique. 

 
5 Usage du certificat pour répondre aux appels d’offre 

dématérialisés (1 jour supplémentaire) 
 Le cadre légal des marchés publics (différents seuils de 

publicité, règles et code des marchés publics) 
 Les techniques de veille des appels d'offres. 
 L'analyse des appels d'offres, regroupement des pièces. 
 La présentation d'un certificat électronique. 
 La création de comptes sur les plateformes. 
 La constitution des pièces administratives (DC4...). 
 La préparation de la réponse. 
 La présentation des outils complémentaires pour aider 

à la réponse dématérialisée (Scanners, compression, 
sauvegarde...) 

 
 

6 DEBRIEFING, BILAN  
 
 
 
        1 pause de 15mn par demi-journée 
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Publics visés :   

Toute personne (secrétaires, commerciaux, assistants…) 

chargée de répondre aux appels d’offres de Marchés Publics 

pour le compte de l’entreprise. 

 Les Pré-Requis 

Savoir naviguer sur internet 

Objectifs principaux : 

Maîtriser les spécificités de la réponse aux marchés publics 

dématérialisés. 

• Aspects techniques 

• Les obligations de l’acheteur 

• La réponse électronique 

• L’attribution du marché 

 

 

Nombre de participants : 

• 5 à 10 personnes 

Durée : 

� 2  jour soit  14h 
 
Moyens pédagogiques 

� Formateur expérimenté 

� Exposés, démonstrations, échanges 

� Mise en application immédiate 

� Mises en situations et exercices pratiques à l’aide d’un 

certificat  PRISv1 : Certigreffe  
� Pc + connection internet pour accéder aux plateforme de 

dématérialisation 
� 1 logiciel de GED Novaxel avec tout les support de 

formations (clé USB) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

PROGRAMME DE FORMATION  

1 Démystifier la réponse numérique: 

 

� Tour de table des attentes et objectifs des participants 

� Glossaire, Abréviations utilisés (MAPA, RC,DCE, DC1,….) 

� Référentiel, seuil, veille Législative, où trouver 

l’information ? 

� Avantages de la réponse dématérialisé 

� Obligations  de l’acheteur 

� Les étapes d’un appel d’offre dématérialisé 

 

 

2 Mise en place de l’organisation bureautique 

 

� Les certificats électroniques :Présentation, sécurité, 

délégation, horodatage signer un document,  demande 

d’un certificat , la liste agrée MINEFI, autres 

applications  du certificat.. 

� La présentation des outils complémentaires pour aider 

à la réponse dématérialisée : numérisation, 

compression, sauvegarde, gestion des dossiers (GED), 

outils bureautiques... 

� La constitution  du dossier des pièces administratives et 

formulaires DC1, DC2, DC3, DC4  

� Les techniques de veille des appels d'offres et 

d’attribution de marché. Définir les critères. Créer des 

alertes automatique. 

� Création de comptes sur les plateformes de 

dématérialisation 

 

 

3 La soumission sur plateforme dématérialisée 

 

� Télécharger DCE, RC,… 

� L'analyse de l’appels d'offre, regroupement des pièces. 

� La préparation de la réponse. 

� Constitution des enveloppes 

� Présentation du certificat électronique, signature, 

horodatage, preuve de dépôt, archivage. 

� Modifiez votre réponse 

 

 

4 Bilan, Débriefing, questionnaire 

 

 

 

        1 pause de 15mn par demi-journée 

 

 

 

 

FormationFormationFormationFormation    : : : : 1 jour1 jour1 jour1 jour    
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Edition 2011

PLAN DE FORMATION

1 Choix d’un nom de domaine, disponibilités, pièges 

à éviter.

2 Création  d’adresses mail  relatives au  domaine : 

exemple : contact@mondomaine.fr

3 Définir l’objectif de son site. Etablir le plan du site, 

définir  les  titres  (exemple :  acceuil,    et  la  

hiérarchie des pages.

4 Pour  chaque pages,  définir  le  contenu  (canevas), 

les  images,  les  photos,  les  liens  vers  d’autres 

pages,  d’autres  sites,  ou  pour offrir  le 

téléchargement d’un fichier.

5 Adapter les fichiers, images, photos de votre site à 

un  environnement  web :  formats  de  fichiers, 

résolution, poids, utilitaires gratuiciels,  etc…

6 Sur « top site express » 

� sélection du modèle le mieux adapté à votre  site 

web,  personnalisation des images, photos, police 

de caractère, couleur… (module mise en page)

� Création des titres des différentes pages (module 

page)

� Insertion  de texte ,d’une image, logo, photo, 

liens, tableaux, forum, formulaires de contact, 

contenu dynamique, album, flux

� Publication du site et vérification  en temps réel 

du résultat sur le web.

� Paramètre du site : titre, descriptif, auteur, mots 

clés.

7 Le  référencement, définition,  google  site  map,

astuces .

BILAN

Publics visés :

Toutes  personnes  souhaitant  créer  rapidement un  site 

internet.

Les Pré-Requis :

� Aucune  connaissance  technique  autre  que  savoir 

utiliser un traitement de texte n’est nécessaire.

Objectifs principaux :

� Acquérir les connaissances nécessaires afin de créer

rapidement et d’enrichir facilement un site internet à 

moindre coût.

�

Nombre de participants :

de 1 à 10 personnes

Durée :

� 1 journée (8h)

Moyens & Méthodes pédagogiques

� Formateur expérimenté

� 1PC par personne (2max)

� Par  personne,  mise  à  disposition  d’un  nom  de 

domaine  +  1  an  d’abonnement  aux  services 

(vérifications et configuration pré établie) .

� Exposés, échange d’expérience

� Mises  en  situations  et  exercices  pratiques à  l’aide 

des outils de création 1&1, d’un domaine individuel 

Validation des connaissances acquises :Exercice et 

exploitation immédiate, vérification sur internet.

� Suivi des connaissances en asynchrone 2 mois après 

la création du site par Téléphone ou via courriel.

FormationFormationFormationFormation : : : : 1 jour1 jour1 jour1 jour
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Edition 2011 

PLAN DE FORMATION 

1 Les logiciels de reconnaissance de caractères. 
V Gratuiciels, les standards du marché 
V Les différentes  applications en entreprises 
V Organisation et préconisation technique de la 

numérisation. 
V La reconnaissance des codes barres, photos, 

image, fichiers ; les langues reconnues. 
V Les langages de numérisation : simple/multi pages 

tif, jpg, pdf, pdf compressés, le xml, les 
configurations et automatismes exploitables sur 
un copieur moderne. 

V Les langages du fichier reconnu :  PDF, PDF/A, 
HTML, Microsoft Word XML, DOC/DOCX, RTF, XLS/ 
XLSX, PPTX, CSV et TXT. 

V Les restriction : mise en pages, lettre manuscrite 
Ŝǘ ƭŀ ǎŞŎǳǊƛǎŀǘƛƻƴ  ŘΩǳƴ ŦƛŎƘƛŜǊ t5CΦ 

 
 

2 Exploitation des 2 standards : Finereader et 
omnipages Pro : 

V tƘƛƭƻǎƻǇƘƛŜ Ŝǘ ŎƻƴŦƛƎǳǊŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ƭƻƎƛŎƛŜƭ ŘΩƻŎǊ 
V 9ȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ŎƻƳǇƭŜȄŜ ƴǳƳŞǊƛǎŞ 

tif/ jpg/ pdf de 72dpi/150dpi/300dpi/600dpi. 
V 9ȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ƭƛǎǘƛƴƎ ǇŀǇƛŜǊόǘŀōƭŜŀǳύ Řǳ ǘȅǇŜ 

fichier client/prospect ou DCE, CCTP(appels 
ŘΩƻŦŦǊŜύ 

V 9ȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ŎƻŘŜǎ ōŀǊǊŜǎ ŘΩǳƴŜ ŦŀŎǘǳǊŜΣ .[Σ 
numérisé 

V Introduction à la reconnaissance par zone, 
ŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ŀǾƻŎŀǘǎΣ ƴƻǘŀƛǊŜǎΣ ŜǘŎΧ 

V Créer des automatismes 
 
 
3 La LAD (lecture automatique de documents) : 
V  Applications, avantages, exemples secteur 
ǘǊŀƴǎǇƻǊǘΣ ŎŀōƛƴŜǘ ŘΩŜȄǇŜǊǘǎ ŎƻƳǇǘŀōƭŜǎΣΧ 

V bƻǘƛƻƴ ŘŜ ǎǇƻƻƭ ŘΩƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴǎ 
V Retour sur investissement, rentabilité, ressources 

humaines, environnement. 
V Lien avec la GED, les CRM, ingénierie 
ŘƻŎǳƳŜƴǘŀƛǊŜΣ ƭΩŀǊŎƘƛǾŀƎŜΦ 

V 5ŞƳƻƴǎǘǊŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ 
traitement (factures)  via un logiciel de LAD.  

 
BILAN 

 

Publics visés : 

Tout Public 

Les Pré-Requis : 

V Aucune connaissance technique autre que savoir 
utiliser un traitement de texte ƴΩŜǎǘ ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜΦ 

Objectifs principaux : 

¶ Acquérir les connaissances nécessaires afin de 
transformer un document papier,  en un fichier 
numérique exploitable  ƻǳ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŜǊ ǳƴ ŦƛŎƘƛŜǊ ŜȄƛǎǘŀƴǘ : 

V Via son contenu, un code barre, son libellé (facture, BL,..) 
V Pour simplifier, automatiser son classement 
V Pour gagner du temps dans son traitement 
V tƻǳǊ ǊŞŘǳƛǊŜ ƭΩutilisation du papier, et son impact 

environnementale 
 

Nombre de participants : 

de 1 à 10 personnes 

Durée : 

V 1 journée (8h) 
 
Moyens & Méthodes pédagogiques 

V Formateur expérimenté 
 
V 1PC par personne (2max) 
 
V ExposésΣ ŞŎƘŀƴƎŜ ŘΩŜȄǇŞǊƛŜƴŎŜ 

 
 
V Mises en situations et exercices pratiques Ł ƭΩŀƛŘŜ  

des logiciels omnipages, Finereader. Et le cas échéant 
du copieur utilisé (fonction scan). 

 

V Validation des connaissances acquises :Exercice et  

 exploitation immédiate, vérification du résultat par le 
formateur. 

V Suivi des connaissances en asynchrone 2 mois après 
la création du site par Téléphone ou via courriel.  

  

Formation : 1 jour 
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