FORMATION CONTINUE

GESTION DOCUMENTAIRE
ENNOV

Maitriser les procédures de management de la gestion
documentaire

Maitriser l'outil de gestion informatique du systeme
documentaire ENNOV

CONTENU

Le systéme documentaire : concept et utilité
« Définitions et enjeux

« La perception des contraintes

« Outil qualité

Les composants du systéme documentaire

« Les procédures

« Les protocoles, modes opératoires, instructions
« Les fiches techniques

« Les supports d’enregistrement et enregistrements

Le cycle de vie des documents
« Création d’'un document

« Contenu du document
« Approbation/Diffusion

« Archivage/Conservation

Gestion informatique du systéme documentaire
« Logiciel ENNOV

METHODES PEDAGOGIQUES

« Apports théoriques : présentation des différents types
de documents

« Cas pratiques et ateliers : mise en application des
connaissances sous forme d’un travail de réalisation
d’une procédure de A a Z en petits groupes

« Questionnaire : évaluation de 'apport en connaissances
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