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OBJECTIF

A la fin de la formation, l'apprenant sera capable de :

Gérer et organiser ses documents informatiques
Connaitre leurs caractéristiques et leurs spécificités

PUBLIC VISE

Elus et agents administratifs des collectivités

PREREQUIS

Un acces a un poste informatique et au serveur de sa collectivité

CONTENU

Les enjeux en matiére d'archivage et les spécificités des documents
informatiques

L'organisation et la gestion d'un plan de classement

Les instructions de tri des archives

L'identification des documents a archiver

Les procédures

Les éliminations réglementaires

W FONCTION PUBLIQUE
B TERRITORIALE
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MOYENS
Moyens pédagogiques :

Apports théoriques et méthodologiques (plan de classement, regles de
nommage, regles de conservation) / Présentation d'outils / Exercices pratiques

Moyens techniques :

Salle équipée, ordinateur, acces au serveur de la collectivité

Moyens d’encadrement :

Formateur diplomé d'un master en histoire et archivistique, 15 ans d'expérience.
A suivi des formations concernant la dématérialisation et 'archivage
électronique

Moyens permettant le suivi et l'évaluation de la formation :

Suivi de l'exécution :

Signature de la feuille d'émargement par 1/2 journée

Evaluation et certification le cas échéant :

Quizz
Questionnaire de satisfaction
Attestation de fin de formation

MODALITE DE DEROULEMENT
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