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PROGRAMME
Formation GED (Gestion
Electronique de Documents)
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Formation GED (Gestion Electronique de Documents)

Référence : PARGED5487

Nombre de stagiaires max : 8

Public en situation de handicap :
Notre organisme est charté Handicap +. Chaque apprenant en situation de handicap peut effectuer une
demande d'adaptation de sa formation à l'adresse suivante : handicap@devictio.fr

Public visé :

Assistantes administratives, comptables, chefs de projet, documentalistes… toute personne souhaitant mettre
en place et utiliser un système de GED (Gestion Electronique de Documents) au sein de son entreprise.

Objectifs :

Maîtriser le cadre réglementaire et les standards de la GED
Comprendre les technologies et les types d’architectures logicielles
Appréhender le marché de la GED et les principales tendances d’évolution
Mettre en place une solution de GED opérationnelle et adaptée à ses besoins

Moyens techniques et pédagogiques :

Mises en situation par le biais d’exercices.
Répétitions des manipulations pour mémoriser l’utilisation des outils présentés.
Un ordinateur par personne.
Support de cours remis sur clé USB ou en format papier à la fin de la formation.

Modalités d'évaluation :

évaluation pédagogique (orale et/ou écrite) effectuée à la fin de la formation afin d’attester l’acquisition de
compétences. Exercice de synthèse.

Validation de la formation :
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Attestation de fin de formation envoyée par mail.

Pré-requis : Maîtrise des outils informatiques et internet.

Durée : 3 jour(s) / 21 heures

Points abordés :

Définition et problématique générale

Concepts de document, GED, GEIDE
Transition de la gestion individuelle à la gestion partagée

Acquisition et indexation des documents

Acquisition numérique et métadonnées (Dublin Core, MARC)
Formats texte et image, technologies OCR, ICR, IDR
Indexation des documents et normes (ISO 2788-1986, ISO 5964-1985)

Stockage et archivage

Supports de stockage (WORM, CD-ROM, DVD)
Architectures de stockage (DAS, NAS, SAN)
Logiciels de gestion de stockage (SRM, SNM)
Normes d’archivage (Z42-013, ISO 15489, formats XML, PDF/A)

Structuration et workflow des documents numériques

Organismes de normalisation (ISO, CEN, ANSI)
Structuration des documents (ODA, SGML, SPDL)
Langages Web (HTML, XML, CSS, XSL)
Standards industriels (PostScript, PDF)

Offre logicielle et architectures

Modules et solutions logicielles (Cold, gestion documentaire, Workflow)
Types d’architecture (client/serveur, intranet/Internet)
Technologies sous-jacentes (XML, J2EE)
Aspects financiers et modes de tarification

Mise en place d’une solution de GED

Acteurs et étapes d’un projet GED
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Rédaction du cahier des charges
Documents nécessaires pour la mise en place

Plan de classement et stratégie d’indexation

Définition des cas d’utilisation et création du plan de classement
Identification des types d’utilisateurs et formalisation des flux documentaires
Règles de nommage et outils utiles (GATE, UIMA, Rapid Miner)
Stratégie d’indexation et utilisation de thesaurus

Enjeux techniques et sécurité des données

Normalisation des documents électroniques
Échange de documents entre systèmes
Performance et intégration du système GED
Sécurité des données électroniques

Aspects juridiques

Cadre juridique des documents électroniques
Conformité réglementaire et protection des données
Synthèse des avantages et des enjeux de la GED et de la transition numérique

Mise en pratique
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NOS TARIFS

INTER dans nos locaux 2990 €* (996.67 €* / jour)

INTRA dans toute la France sur devis

* Nos formations ne sont pas soumises à la TVA
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