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Booster le développement de vos compétences

Objectifs

L'objectif de cette formation est d'amener le stagiaire a utiliser la solution logicielle Zeendoc de
facon autonome :

- Savoir organiser son travail en vue de son archivage numérique.
- Savoir classer un document
- Savoir rechercher des documents

- Savoir administrer son armoire ainsi que les classeurs
- Pouvoir gérer les utilisateurs de son armoire.

Public concerné et prérequis

Aucun pré-requis

Durée
14 heures
Matériel nécessaire pour suivre la formation

Logiciel ZEENDOC

Programme

1.Comprendre ce qu'est la gestion documentaire électronique
2.Se connecter a son espace Zeendoc

3.Accueil

4.Modification des préférences

5.Déposer des documents

6.Classer/Indexer un document

7.Circulation des documents

8.Rechercher des documents

9.Affichage des résultats de recherche

10.Consulter les documents

11.Actions sur le document
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12.Administration de Zeendoc

Moyens pédagogiques et techniques

- Alternance d’apports théoriques, pratiques et méthodologiques
- Echanges entres participants / formateurs
- Jeux de roles

-Formation disponible en distanciel (via visio avec partage d'écran apprenants/formateur,
caméra et audio) ou en présentiel

- Groupe de 6 personnes max en distanciel ou 8 personnes en présentiel

- Convocation de I'apprenant transmise par courriel avec toutes les modalités d’acces et
d’'organisation de I'action de formation

Modalités d’évaluation des acquis

- Mise en application sur des exercices professionnels (avec possibilité de travailler sur des cas
concrets du stagiaire)

- Evaluation de satisfaction de fin de stage en ligne

- Feuille de présence avec signature électronique

- Attestation d’assiduité en fin de stage

Sanction visée
Le Certificat Aramis Formation valide les compétences acquises et atteste de la maitrise du
theme ou du domaine.
Délais moyens pour accéder a la formation
Formation Inter : 1 formation par mois
Formation Intra / Sur-mesure : démarrage possible a J+15
Accessibilité aux personnes en situation de handicap

Vous étes en situation de handicap(s) ? Vous souhaitez organiser une ou plusieurs sessions de
formation auxquelles participeront une ou plusieurs personnes en situation de handicap(s) ?
Nous vous invitons a prendre contact avec notre équipe afin de vous accompagner au mieux :
formation@aramisgroup.fr.
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