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FRAIS D'INSCRIPTION 
 

Option 1 : 3 500 Euros 
Option 2 : 4 500 Euros 

Durée : 15 jours ouvrables 
Date : du 11 au 29 octobre 2010 
 
 
OBJECTIFS  
 
Ce séminaire a pour objectifs de permettre aux 
participants de : 
 
◊ Mettre à la disposition des décideurs et 

utilisateurs un outil de suivi du traitement de 
l’information ; 

◊ Suivre les directives des décideurs ; 
◊ Accroître la performance des exécutants dans la 

ligne de gestion de l’information ; 
◊ Augmenter la productivité et la réactivité des 

organisations ; 
◊ Gérer les flux des informations interne et 

externe. 
 
PUBLIC CIBLE 
 
◊ Responsables Archives ; 
◊ Responsables et Assistants Administratifs ; 
◊ Responsables Logistiques ; 
◊ Secrétaires et Assistant(e)s de Direction ; 
◊ Responsables pools de secrétaires ; 
◊ Responsables communication interne ; 
◊ Etc. 

 
 

CONTENU 
 
TTHHEEMMEE  11  ::  DDEEFFIINNIITTIIOONN  DDEE  MMOOTTSS  EETT  TTEERRMMEESS  CCLLEESS  
 
TTHHEEMMEE  22  ::  SSEE  SSIITTUUEERR  DDAANNSS  LL’’EENNTTRREEPPRRIISSEE  
 2.1 Mission de l’organisation 
2.2 Structure de l’organisation 
2.3 La communication et la circulation de l’information 
 
TTHHEEMMEE  33  ::  LLAA  CCOOMMMMUUNNIICCAATTIIOONN  EECCRRIITTEE  

PPRROOFFEESSSSIIOONNNNEELLLLEE 
3.1 Les bases de la Communication écrite 

professionnelle 
3.2 Les différents documents professionnels écrits 
3.3 Règles et usage en matière de courrier 
3.4  Présentation et rédaction des documents 

administratifs 
3.5 Autres écrits professionnels 
3.6 Technique de lecture rapide 
 
TTHHEEMMEE  44  ::  LL’’AAPPPPOORRTT  DDEESS  NNTTIICC  DDAANNSS  LLAA  GGEESSTTIIOONN  

DDEESS  DDOOCCUUMMEENNTTSS  EETT  DDOONNNNEEEESS  
4.1 -- Applications sur Microsoft Word  
4.2 -- Gestion d’une base de données sur Access 
4.3 -- Internet et intranet comme support de circulation 

de l’information 
4.4 – Gestion électronique des documents 

 

 
 

Finalité de la Formation : La Pratique du Savoir 
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