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1. OBJECTIFS:

Fournir au client des connaissances théoriques et pratiques de base, de fagon a ce qu'il comprenne
le processus d’implantation physique d’un systéme de gestion des documents.

2. ELEMENTS DE CONTENU.

Nous aborderons les points suivants:
Introduction.
1. Retour sur le cadre conceptuel de la gestion globale et dynamique d’un SGD.
2. Retour sur le processus d’implantation d’un SGD.
3. L'implantation du SGD.
3.1 La planification de I'implantation.
3.2 La préparation du matériel.
3.3 La formation des usagers.
3.4 L'épuration et I'inventaire.
3.5 Le traitement et la classification.
3.6 La saisie.
3.7 L'organisation physique.
A. Organisation interne des dossiers.
B. Intégration physique de I’ancien au niveau SGD.
C. Organisation des dossiers dans les meubles de rangement.

D. Identification des unités de rangement.

3.8 La vérification de I'implantation.

4. La gestion électronique des documents (présentation sommaire d'un logiciel GD).
4.1 Le Plan de classification et le Calendrier de conservation.
4.2 Les tables de référence obligatoires.
- Catégories de dossiers; Postes de classement; Supports; etc.
4.3 La saisie informatique d'un dossier.

4.4 Le repérage d'un dossier.



4.5 La destruction d'un dossier a I'écran.

4.6 L'index des dossiers (liste).

Conclusion.

3. DEMARCHE PEDAGOGIQUE:

Cette session comportera des éléments théoriques essentiels basés sur des expériences
concrétes et quelques exercices.
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