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1. OBJECTIFS: 
 
Fournir au client des connaissances théoriques et pratiques de base, de façon à ce qu'il 
comprenne le processus  global et dynamique de la gestion des documents. 
 

 

2. ÉLÉME�TS DE CO�TE�U. 1 
 
�ous aborderons les points suivants: 
 
 
 Introduction: La gestion des documents: çà veut dire quoi? çà sert à quoi? 

(définitions, objectifs, lois, limites...). 

 
 1. Le lexique utilisé en gestion documentaire. 
 
 
 2. La gestion des documents: la théorie. 
 
  2.1 La théorie des trois âges. 
 
  2.2 L'approche systémique. 
 
  2.3 Le cadre conceptuel  de la gestion globale et         
  dynamique de la gestion des documents.  
 
 
 3. La gestion des documents: la pratique. 
 
  3.1 La conception du système de gestion des documents (SGD). 
 
   3.1.1. La sensibilisation des décideurs. 
 
   3.1.2. Le mandat. 
 
   3.1.3. Le portrait documentaire : introduction. (voir PGD2) 
 
   3.1.4. Le plan d’action : introduction. (voir PGD2) 
 
   3.1.5. L'automatisation du SGD 
 
 

                     
1
 Peut faire l'objet de certains ajustements. 
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   3.1.6. Les outils de base: 
 
    A. Le plan de classification. 
 
    B. Le calendrier de conservation. 
 
    C. L'index de repérage. 
 
    D. Le matériel de classement. 
 
   3.1.7. Les outils complémentaires: 
 

A. Le guide de gestion des documents. 
 
B. La politique sur la gestion des documents. 

 
    C. Les outils pour contrôler la circulation     
    des documents. 
 
    D. Les outils pour contrôler la création et     
    la réception des documents.  
 
    E. Les moyens de protection des documents essentiels. 
 

F. Les moyens de protection des documents confidentiels. 
 
 
  3.2. L'implantation du SGD                     
 
   Implantation du SGD : introduction. (voir PGD3) 
 
 

 3.3. Le suivi du SGD. 
 
 
  3.4. L'évaluation du SGD. 
 
 
Conclusion: La gestion des documents: une question de rigueur et de méthodologie. 
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3. DEMARCHE PEDAGOGIQUE: 
 

Cette session comportera des éléments théoriques essentiels basés sur des expériences 
concrètes et quelques exercices. 
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