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Comprendre les bases de la gestion documentaire

Mise a jour le 01/02/2022
Numéro de CPF:

Rédiger et gérer les documents applicables par les utilisateurs (procédure, mode
opératoire, instruction,...) :

Etre capable de gérer le systeme documentaire d’'un organisme

e Tenir compte des référentiels de systeme qualité

Assurer la maitrise des différents documents

Objectifs de formation
A l'issue de la formation, les stagiaires seront capables de :

¢ Intégrer la nécessité de gérer la documentation de I'entreprise
e Connaitre la structure documentaire, les regles de création, validation, modification,
diffusion et archivage

Programme

La structure documentaire

Les documents et les enregistrements

La notion de logigramme

Rédaction d'une procédure et d’une instruction
Rédaction d’'un manuel de management de la qualité

Lieux de formations

Angers

La Roche-sur-Yon
Laval

Le Mans

Nantes
Saint-Nazaire

Sur site industriel

Dates de formations

Nous consulter

Durée de la formation

7 heures

Nombre de stagiaires

Minimum 1 personne et maximum 10 personnes

CONTACTS :

CENTRE D'ANGERS / CHOLET
02 41 7393 06
contact.angers@formation
industries-pdl.fr

CENTRE DE NANTES
0251132151
contact.nantes@formation-
industries-pdl.fr

CENTRE DE SAINT-NAZAIRE
02 40 53 85 47
contact.stnazaire@formation
industries-pdl.fr

CENTRE DE LAVAL
02436903 33
contact.laval@formation-
industries-pdl.fr

CENTRE DU MANS
0243217777
contact.lemans@formation-
industries-pdl.fr

CENTRE DE LA ROCHE-
SUR-YON

0251 3757 17
contact.laroche@formation-
industries-pdl.fr

www.formation-industries-
paysdelaloire.fr
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Pré-requis d'entrée en formation

e Evoluer dans un environnement industriel.
¢ Technicien ayant une premiére expérience dans le secteur industriel

Modalités pédagogiques

e Méthodes pédagogiques : Formation en présentiel avec alternance d’apports
théoriques et de mises en situation pratiques pour ancrer les apprentissages et/ou
en distanciel pour certains modules.

* Moyens pédagogiques : Salles de formation équipées pour utilisation de supports
pédagogiques classiques et numériques. Plateaux techniques adaptés et aménagés
d'équipements spécifiques

Modalités d'évaluation et d'examen

Les connaissances et/ou capacités professionnelles de I'apprenant sont évaluées en cours
et/ou en fin de formation par différents moyens : mises en situation, études de cas, QCM.

Tarif

Nous consulter

CONTACTS :

CENTRE D'ANGERS / CHOLET
02 41 7393 06
contact.angers@formation
industries-pdl.fr

CENTRE DE NANTES
0251132151
contact.nantes@formation-
industries-pdl.fr

CENTRE DE SAINT-NAZAIRE
02 40 53 85 47
contact.stnazaire@formation
industries-pdl.fr

CENTRE DE LAVAL
02436903 33
contact.laval@formation-
industries-pdl.fr

CENTRE DU MANS
0243217777
contact.lemans@formation-
industries-pdl.fr

CENTRE DE LA ROCHE-
SUR-YON

0251 3757 17
contact.laroche@formation-
industries-pdl.fr

www.formation-industries-
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