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PLAN DE COURS

Durée: 2jours

ORGANISATION DE LA DOCUMENTATION D’ENTREPRISE

Obj ectif :

- Analyser I'information, identifier les points essentiels

- Mettre en cauvre et connaitre la chaine de gestion documentaire : classement, stockage,
diffusion, archivage

Public : Assistants, secrétaires, gestionnaires de I’information au sein d’ une entreprise

Prérequis:
Connaitre |’ environnement Windows et |es outils bureautiques (Word, Excel, etc)

Programme:
» Anayse documentaire:

= Définition, finalité, usages, méthodes
= Analyses morphologique, syntaxique et sémantique

> Ledocument :

= Définition et typologie : courrier papier ou électronique, document
administratif, document technigue, document externe

= Caractéristiques du document

= Spécificités du document électronique

® Société de Service d’Ingénierie et Centre de Formation Multidisciplinaire
315 Squar e des Champs Elysées— 91026 EVRY Cedex
Tél 01.60.78.88.78 - Fax 01.73.72.97.79 E-mail info@Vvisuel.fr - Site Web visuel .fr  2/2




-

% VISUEL
), BTG
’ FORMATION
La fermaltion molre vocalinn

» Lesnotions de dossiers et fichiers dans |’ environnement électronique

» Rangement des documents :

= Notions de base : classification, classe, classement, indexation, catégorie,
métadonnées

= Classement physigue et classement intellectuel

» Modes de classement : thématique, alphabétique, numérique,
chronologique...

» Systémes de classement : encyclopédiques, a facettes, spécialisés (ex :
Dewey, CDU, Colon classification,...)

» Plan de classement

= Création d’'une indexation

= Traitement des dossiers : pertinence des titres, structuration des dossiers

» Circulation des documents ;

*» Tragabilité des documents
= Diffusion des documents

» Archivage des documents:

» Durées légales de conservation
» Plan d’archivage

Pédagogie:

Alternance d' exposés théoriques et d’ exemples. Mise en application d’'un plan de classement
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