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e Obijectifs

- Utiliser efficacement DocuWare pour le suivi et la gestion
documentaire.

- Automatiser et optimiser les processus d'indexation et de suivi
documentaire.

- Assurer la préparation, |'indexation et le suivi des documents dans
un contexte métier.

e Compétences visées

Etre capable de préparer, numériser, importer, indexer et suivre des
documents dans DocuWare en appliquant les régles de gestion
documentaire définies.

e Prérequis

Avoir suivi la formation Recherche documentaire DocuWare ou
posséder une connaissance de base de DocuWare. Aisance avec les
applications informatiques de base. Notions en GED appréciées.

e Nombre de participants
Maximum 15 personnes en présentiel et 10 personnes en ligne.

e Lieu
Distanciel ou sur site du client.

e Durée
1 journée - 7 heures, en présentiel ou distanciel synchrone.

e Délai d'acces
J+7 suivant la demande de formation, sous réserve de disponibilité
du formateur et de validation des prérequis.

e Disposition d'accessibilité aux personnes handicapées
Formation accessible aux personnes en situation de handicap. Un
aménagement peut étre étudié apres entretien préalable avec le
référent handicap.
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PROGRAMME DE FORMATION

e Moyens pédagogiques

- Présentation avec exemples appliqués aux usages contributeur.

- Support PDF et fiches pratiques.

- Fichiers d'exemples et documents de démonstration.

- Exercices pratiques sur les étapes de préparation, import, indexation et
SUiVi.

- Session interactive de questions-réponses.

e Méthode et outils utilisés

- 1 ordinateur par participant.

- Acces a DocuWare ou a un environnement de démonstration.
- Connexion internet stable.

- Outil de visioconférence en cas de formation a distance.

e Encadrement / profil du formateur :
Consultant-formateur DocuWare expérimenté, spécialiste GED et
processus d'indexation documentaire.
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PROGRAMME DE FORMATION

Déroulement de la session de formation :

Premiére demi-journée

- Compétences : préparer, numériser, importer, indexer et suivre
des documents dans DocuWare.

* Prise en main des usages contributeur

- Rappel des principes GED et des usages DocuWare.
- Réle du contributeur dans le cycle documentaire.
- Organisation des documents a traiter.

e Préparation et intégration des documents
- Réception, tri et préparation des documents.
- Numeérisation ou import dans DocuWare.
- Contr6les de base avant intégration.

¢ |Indexation documentaire

- Principes d'indexation manuelle.
- Champs obligatoires et regles de classement.
- Vérification de la qualité des index saisis.
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Deuxiéme demi-journée

- Compétences : préparer, numériser, importer, indexer et suivre des
documents dans DocuWare.

¢ Indexation semi-automatique
- Indexation semi-automatique et principe de I'Intelligent Indexing.
- Corrections et contréles associés aux documents.
- Bonnes pratiques d'indexation et de classement.

¢ Suivi documentaire et automatisation

- Suivi des taches documentaires assignées.
- Relances, corrections et étapes de validation.
- Compréhension des automatisations de suivi.

e Exercices pratiques et évaluation

- Scénarios métiers d'import, indexation et suivi.

- Mise en situation sur documents d'exemples.

- Validation des acquis et synthese des points clés.

- Attestation de fin de formation.

- Supports pédagogiques numériques remis aux stagiaires.

- Synthése des acquis et actions complémentaires si nécessaire.
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