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Classement et archivage

Obe=

OBJECTIFS

¢ Connaitre et maitriser les reégles de base d'un bon «classementy
¢ Savoir choisir une méthode en fonction des documents a classer
¢ Prendre du recul pour revoir son systéme de classement et d'archivage

PUBLIC

Secrétaires, assistantes de direction, secrétaires de direction

PROGRAMME

1- Les fondamentaux en matiére de classement

* Objectifs, principes et regles de classement
¢ Questions préalables : quoi, pourquoi, comment et quand classer 2

2- Les différentes méthodes de classement

¢ Avantages et inconvénients de chaque méthode

e Rendre ces méthodes plus efficaces gréce a l'informatique
¢ Savoir utiliser la gestion électronique des documents

¢ Les procédés de classement

3- Choisir une méthode en fonction des documents & classer

¢ Analyser les types de dossiers et choisir les méthodes en fonction
des critéres ou problématiques exposés (dossiers papiers et dossiers
informatisés)

* Les outils d'organisation

4- Les étapes a metire en CEuvre pour revoir son systéme de
classement

* Faire l'inventaire et le diagnostic de I'existant
* Epurer les dossiers actifs, les structurer

¢ Choisir les mots clés pour les titres

¢ Indexer les dossiers : codes, couleurs, ...

¢ Les reclasser : quel matériel 2

5- Rédiger une procédure de classement

TOUTES LES SESSIONS
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