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Edition 2011 

PLAN DE FORMATION 

1 Enumération des économies facilement 
réalisables sur la gestion documentaire :  
 En temps et organisation 
 Financière 
 En énergie 
{ƻƭǳǘƛƻƴǎ ŀǾŜŎ ƭΩŀǇǇǊƻŎƘŜ  Développement 
Durable : ECONOMIE /SOCIAL/ENVIRONNEMENT. 
Mise en application ŎƻƴŎǊŝǘŜΣ ǇǊƻŎŞŘǳǊŜΣ ŦǊŜƛƴǎΧ  

 
2 La signature électronique :  Législation, usage,  

initiation. 
 
3 Identifier les différents documents papiers  

utilisés et archivés: 
 Dossiers papiers (personnel, fiscal, achat,..) 
 Fax 
 CourriersΣ ŦŀŎǘǳǊŜǎΣ .[Σ ŎƻƴǘǊŀǘǎΣ ŜǘŎΧΦ 
 Courriels/fichiers joints 

4 Transposition du classement papier en 
arborescence électronique. /ǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ 
Bibliothèque (NOVAXEL). 

 
5 LƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ numériséΣ ŘΩǳƴ 
ŎƻǳǊǊƛŜƭΣ ŘΩǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ζ Office ηΣ ŘΩǳƴ 
document « réseau η ƻǳ ǎǳǊ ǎǳǇǇƻǊǘ ¦{.Σ ŘΩǳƴ 
doc informatique (logiciel tiers) Ǿƛŀ ƭΩƻǳǘƛƭ 
« ŎŀǇǘǳǊŜ ŘΩƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴ"Σ ŘΩǳƴŜ ǾƛŘŞƻΣ ŘΩǳƴe 
ƛƳŀƎŜΣ ŘΩǳƴ ŦƛŎƘƛŜǊ ƴǳƳŞǊƛǉǳŜ.  

 

6 Création et organisation des bannettes 
électroniques, listes de mots clé , notes, tampons, 
signatures, liens. 

 

7 Recherche un document par mot clé, par index. 

 

8 Fusionner en PDF, signer, imprimer, envoyer un 
ou plusieurs documents. 

 

9 DŜǎǘƛƻƴ ŘŜǎ ŘǊƻƛǘǎ ŘΩŀŎŎŝǎΦ {ŀǳǾŜƎŀǊŘŜ ŘŜ ƭŀ ōŀǎŜ. 

 

BILAN 

Publics visés : 

Salariés, cadres, dirigeants, toutes personnes souhaitant 
réduire son utilisation de papier. 

Les Pré-Requis : 

 Savoir utiliser windows. 
 Connaître la méthode de classement des documents  

Objectifs principaux : 

¶ !ŎǉǳŞǊƛǊ ƭŜǎ ŎƻƴƴŀƛǎǎŀƴŎŜǎ ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜǎ ŀŦƛƴ ŘΩŀnalyser et 
ŘΩaméliorer 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. 

¶ Savoir numériser et classer électroniquement les 
documents papiers : Courriers, factures, contrats, Bon de 
commandes, BL. Intégrer dans la GED les  em@ils, les fax, 
ƭŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ōǳǊŜŀǳǘƛǉǳŜǎ όǿƻǊŘΣ ŜȄŎŜƭΣΧύΣ les 
documents informatiques : bulletins de paie, factures, 
ŘŜǾƛǎΣ ŜǘŎΧ 

¶ Tamponner, signer électroniquement un document . 

Nombre de participants : 

de 1 à 10 personnes 

Durée : 

 1 journée (8h) 
 
Moyens pédagogiques 

 Formateur expérimenté 
 Exposés 
 Mises en situations et exercices pratiques Ł ƭΩŀƛŘŜ Řǳ 

Logiciel de GED Novaxel (version privée/gratuite), et 
du certificat électronique PRISV1 Certigreffe. 

 Validation des connaissances acquises : 

 Exploitation immédiate de la GED avec les différents 
ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ŘŜ ƭΩ9ƴǘǊŜǇǊƛǎŜ, de la collectivité, de 
ƭΩŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴ. 

 « Gestion Electronique des Dossiers » 

1 jour 


