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Gestion documentaire

Ce programme de formation fait partie d'une filiere de formation de préparation au CQPM
« Technicien(ne) de la qualité ». |l peut étre suiviindépendamment des autres modules de la filiere.

Publics concernés

Managers / Animateurs de production, Techniciens des
fonctions Production, Méthodes, Qualité avec une
expérience professionnelle d’au moins 2 ans.

Durée de la formation

1 jours soit 7 heures

Prérequis

Pas de prérequis.

Objectifs

Mettre en place un systéeme documentaire permettant de
répondre aux exigences de la norme ISO9001 V2015

En fin de formation, les bénéficiaires seront capables de :

Déterminer les documents nécessaires pour assurer
I'efficacité du systeme de management de la qualité

Organiser et maitriser la gestion documentaire en s’appuyant
sur le systéeme d’information

Suivi et évaluation

Mode de suivi :

- Modalités de suivi propre a 'AFPI CVDL, inscrites dans
une démarche qualité

Evaluation :
- Attestation de capacité (en lien avec les objectifs du
programme)

Méthode pédagogique et Encadrement

Méthode pédagogique
o Exposeé de l'intervenant
e Echanges avec I'animateur et les participants
¢ Mise en situation

Mode d’apprentissage :

- Formation en présentielle basée sur I'alternance de
différentes modalités pédagogiques

Encadrement :
- Formateur expert

Moyens techniques et livrable fin de formation

Programme

1- Définir l'utilité et le contenu des différents types de
documents d'un systéme de management de la
qualité

e Pourquoi des documents ?

e Manuel Qualité, procédures, fiches de processus,
modes opératoires, instructions, enregistrements

e Les exigences de la norme ISO 9001 en matiére de
maitrise documentaire.

2 - Définir les régles de gestion documentaire en
répondant aux questions suivantes :

e Pourquoi des regles de gestion documentaire ?
e Quels documents gérer ?

o Comment organiser le systeme documentaire ?
e Les modes de diffusion

¢ Que faire des documents périmés ?

e Les principes du classement

e Archiver quoi ? Pendant combien de temps ?

3 - Définir et rédiger le contenu des documents
opérationnels
¢ |dentifier les contenus et éléments qui apportent de
la valeur ajoutée au SMQ

o Définir les trames standards : fiche de processus,
procédure, instruction, enregistrement

4 - Créer plusieurs documents du SMQ (mise en
situation)

e Rédiger 3 types de document : fiche de processus,
procedure de gestion

Lieux, dates et tarif de la formation

- Attestation de formation

Pole Formation UIMM Centre Val de Loire

e Contactez-nous par I'intermédiaire de notre site internet :
¢ www.pole-formation-uimm-centrevaldeloire.com/

Contacts

www.pole-formation-uimm-centrevaldeloire.com

Voir en bas de page les adresses et numéros de téléphone
de nos sites de formation en Région Centre-Val de Loire.

3,5,7,rue Charles de Bange
18021 Bourges Cedex

11, rue Louis Appert 28200 Chateaudun .

5, Rue Vlaminck 28008 Chartres.

0248275100  ZIAP rue Georges Clémenceau Bat. 620 - Porte B 36130 Deols ...0254 294221 5, rue des Onze Arpents 41000 Blois.........
..0237308721 8,rueduClosBourget 37400 Amboise..____

0237308721 6,rue de laBriaudiére Z| La Chataigneraie 37510 Ballan-Miré..02 47 46 47 70

w02 545135 20
0247464770 74 route Nationale 45380 La Chapelle St Mesmin.........02 38 54 99 00
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