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Un systéme éprouvé pour classer et stocker
ses papiers physiques et numériques

Programme de formation en présentiel

Présentation générale :
Gagnez du temps et de la sérénité en mettant en place une organisation efficace de vos documents papier

et numériques. Cette formation vous apporte une méthode simple et durable pour classer, retrouver et
archiver facilement vos fichiers et vos e-mails, tout en sécurisant vos informations.

Objectifs

A la fin de la formation, I'apprenant sera capable de :
e Mettre en place un bon systeme de classement et le maintenir
e Réinstaller de la sérénité et supprimer I'anxiété administrative

e Retrouver (enfin !) ses documents en un claguement de doigts

Public visé et prérequis
o Public visé : tout public
o Prérequis : Aucun prérequis

Contenu de formation
- L'importance de bien gérer ses papiers
- Utiliser les bons outils de classement
- La méthode pas-a-pas pour venir a bout de ses papiers et maintenir son systeme
- Quel classement, espace de stockage, sauvegarde pour ses documents digitaux ?

- L'archivage, comment faire ?

Durée, période de réalisation et modalités de déroulement

° Durée totale de la formation : 1 jour (7 heures)

o Période de réalisation : Le Jeudi 11 Mars 2027 a Angers et le Jeudi 08 Avril 2027 a Orvault

o Horaires : 9h-12h et 13h-17h

° Rythme : en continu

° Modalité de déroulement : Présentiel en interentreprise

o Lieu de formation : Angers 47 avenue du Grésillé 49000 ANGERS et Orvault : 6 rue Louis Blériot 44700
ORVAULT

Durée et modalités d'inscription :
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Les participants peuvent s’inscrire dés la réception du programme de formation de Gescolia et jusqu’a 15
jours avant la date de la formation.

Accessibilité :

La formation est pour tous et pour tous les profils de stagiaires. Tout a chacun peut suivre une formation
dans notre organisme. Des aménagements pédagogiques et/ou organisationnels peuvent étre mis en place
et une proposition personnalisée sera réalisée pour que toute demande recoive une réponse satisfaisante.
A ce titre, I'organisme de formation s’est rapproché et est en contact avec I’Agefiph du Maine et Loire.

Statistiques :

Evaluation des formations

1. Indice de satisfaction des formations réalisées chez Gescolia : 98% en 2025
2. Indice de satisfaction sur la pédagogie (animation, supports...) : 96% en 2025
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