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Publics visés : . . .
« Gestion Electronique des Dossiers »

Salariés, cadres, dirigeants, toutes personnes souhaitant

réduire son utilisation de papier. 1jour
Les Pré-Reguis : 1 Enumération des économies facilement
réalisables sur la gestion documentaire :
v Savoir utiliser windows. v Entemps et organisation
v Connaitre la méthode de classement des documents v Financiéere
v" En énergie
Objectifs principaux : {2tdziAaz2ya I &S (Développemdnti.
. ~ . | Durable : ECONOMIE /SOCIAL/ENVIRONNEMENT.
T ! Ol dzZSNANJ £ Sa O2yyl A andlyseyd < Mise en application 02 y ONB 4 = LINE
Raméliorer durablement la gestion quotidienne des
dossiers (suivant les 3 axes du Développement Dujable 2 la signature électronique: Législation, usage,
. . initiation.
v/ En temps et en organisation [social]
i’ E,n cou.ts (copies, impressions, fax, timbres) 3 Identifier les différents documents papiers
v [e09n0m!que] . . utilisés et archivés:
En énergie / papier [environnement] v Daossiers papiers (personnel, fiscal, achat,..)

v Fax
v Courriersz FI QG dzNBaz . [ I
v

9 Connaitre les regles pour transposer un plan de ) - rhk
Courriels/fichiers joints

classement « Papier » dans un logiciel de G.E.D. (Gestion
Electronique de Documents) tout en élaborant les index

de recherche. 4 Transposition du classement papier en
. L. 5 . arborescence électronique. / NK I UA2Y
9 Savoir numériser et classer électroniqguement les Bibliothéque (NOVAXEL).

documents papiers : Courriers, factures, contrats, Bon de
commandes, BL. Intégrer dans la GED les em@ils, les fax,
f Sa R2 OdzySy i a 0 dzNB | dzii kedj
documents informatiques : bulletins de paie, factures,

5 LYGdSaNyidazy R QuiagriséZ R 2 R
O2 dzNNA St = R Q dzyoffice R2 O dAR

RSOAaY SGOX document «réseaun 2 dz & dzNJ a dzLJl
doc informatique (logiciel tiers) DA I f
{1  Tamponner, signer électroniquement un document . « O LJG dzNB R'OA YRINEzA & A 2G4

AYF3ASET RQdzy FAOKASNI yd
Nombre de participants :

de 1 a 10 personnes 6 Création et organisation des bannettes
électroniques, listes de mots clé , notes, tampons,

Duree : signatures, liens.

v 1journée (8h)

7 Recherche un document par mot clé, par index.

Moyens pédagogiques

v" Formateur expérimenté 8
v' EXposés
v/ Mises en situations et exercices pratiquest. f QI
Logiciel de GED Novaxel (version privée/gratuite), et
du certificat électronique PRISV1 Certigreffe. 9 DS&adGA2y RS& RNRBAGA RQl
v/ Validation des connaissances acquises :
Exploitation immédiate de la GED avec les différents
R 2 é dzy é }{ L] a : Fé S de flafx:ellpfctivméﬁ daN BILAN
ftQlFlaaz20Al UA2Yy

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

Edition 2011
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