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2 InscrIptIons et programmes détaIllés sur www.comundi.fr
 INTRA
 à SAvOIR
 Les 4 étapes clés pour une “formation sur-mesure” réussie
 1/ Définition et compréhension de votre besoin
 Grâce à une écoute active de votre besoin, nous définissons ensemble
 le cadrage du projet.
 2/ Une préparation sereineNous sélectionnons l’expert adéquat pour animer votre formation. Celui-ci se met en relation avec vous pour affiner le programme et élaborer des
 cas pratiques sur-mesure.
 3/ La formation - actionNous veillons au bon déroulement
 de la formation.
 4/ Évaluation QualitéUne évaluation à chaud
 systématique et une assistance-conseil d’un mois après la réalisation
 de la formation.
 notre charte qualité intra
 Une prise en charge immédiate par nos conseillers
 Une solution personnalisée
 Un déploiement à votre rythme
 contact :L’équipe Intra se tient à votre disposition au :
 01 84 03 04 60,suivi de la touche 1 (choix « sur-mesure »)
 ou à l’adresse [email protected]
 NoUs voUs offroNs 3 soLUtioNs :
 • �Nos�programmes�de�formation� inter-entreprises en intra-entreprise
 • �Des�formations�spécifiques,�construites�en�fonction de vos besoins et dispensées en intra
 • �Un�accompagnement�sur-mesure
 UNe DÉMarChe CeNtrÉe sUr vos probLÉMatiQUes
 Comundi et son réseau de formateurs mettent leur expertise et leurs compétences au service des entreprises.
 Nous sommes là pour vous accompagner en concevant des actions de formation sur-mesure adaptées à vos métiers et à vos problématiques.
 Quelques exemples de missions d’accompagnement et de formation :- Organiser l’information en entreprise sans être
 documentaliste-��Documentation�et�droit�d’auteur- Parcours assistant documentaliste- Bases de données- Gérer les archives sans être archiviste-��Développer�un�système�d’archivage�électronique�
 performant- Les enjeux et les missions clés de la gestion
 documentaire
 ILS NOUS FONT CONFIANCEperNoD - arCeLorMittaL - Novartis - viLLe De fort-De-fraNCe - MC DoNaLD’s fraNCe serviCes - GLaXosMithKLiNe - CrÉDit aGriCoLe - hÔpitaUX UNiversitaires De GeNÈve - baNQUe De fraNCe - saNofi WiNtrhop - CpaM LiLLe DoUai
 toUtes Les forMatioNs DU CataLoGUe soNt DÉCLiNabLes eN iNtra
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3
 édito
 Bonjour,
 Le développement des nouvelles technologies et la multiplication des sources placent les métiers de l’information au cœur de la stratégie des entreprises.
 A l’heure où l’information est abondante, omniprésente, accessible à tous et dématérialisée, votre mission n’est plus seulement de recueillir l’information et de la partager en interne mais aussi de lui donner du sens et de jouer un rôle de facilitateur en sachant communiquer avec les différentes parties prenantes : dSi, marketing, production, etc.
 Comundi vous accompagne dans vos nouvelles missions avec une offre de formations classées en 4 rubriques :1- Gestion de la connaissance
 en entreprise2- Veille et recherches sur internet3- documentation : les essentiels4- Archives : du papier à l’électronique
 Au plaisir de vous accueillir prochainement sur l’une de nos formations,
 Bien cordialement,
 Catherine GodfroyResponsable des formationsManagement de l’informationtél. : 01 84 03 04 [email protected]
 Comundi en Chiffres• 30 années d’expérience
 • 25 000 professionnels formés par an• 1 000 programmes inter
 • 98 % de satisfaction• 800 formateurs
 • 24 domaines d’expertise
 SoMMAiRe
 ConSeiLS peRSonnALiSéS Au 01 84 03 04 60
 Gestion de la connaissance en entreprisedata strategy : l’information comme nouvelle arme stratégique . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .4Collaborer grâce aux réseaux sociaux d’entreprise . . . . . . 5
 initier une démarche de Knowledge Management . . . . . . 6
 Veille et recherche sur Internetprofessionnaliser sa veille et ses recherches sur le web . . 7
 Veille et recherche sur internet : devenez expert de Google . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 8
 Créer et optimiser son dispositif de veille pour gagner en efficacité . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 9Recueillir du contenu numérique et le diffuser en toute légalité . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 10
 Documentation : les essentielsManager et développer votre service documentaire . . . .11Maîtriser les aspects juridiques de la documentation . . . 12
 techniques de communication pour documentalistes . . . 13
 Maîtriser les technologies de l’immédiateté . . . . . . . . . . . 14
 prise de parole en public . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 15
 Management transversal : être influent dans une relation non-hiérarchique . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 16
 Archives : du papier à l’électroniqueGérer les archives sans être archiviste . . . . . . . . . . . . . . . . 17
 développer un système d’archivage électronique performant . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 18
 L’essentiel de la gestion des images vidéo . . . . . . . . . . . . 19
 Bulletin d’inscription . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .20
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4 InscrIptIons et programmes détaIllés sur www.comundi.fr
 nouVeAu
 “In Medio Stat Virtus” : parce qu’une stratégie définit avant tout un équilibre pérenne conférant à l’entreprise un avantage concurrentiel - Articuler les différentes parties prenantes de la relation d’affaire
 - Définir les flux de données, flux financiers et besoins en ressources et logistiques nécessaires à l’avènement d’une nouvelle stratégie
 Modèles économiques et gisements de valeurs archétypaux - L’information suit une chaîne : choisir d’en maîtriser le maillon le plus fort
 - de l’amont vers l’aval, connaître les différentes étapes de la chaîne de valeur de l’information : • captation et maitrise des gisements de données• cycles de valorisation• cycles de transformations ou de traitements
 de l’information• storytelling et visualisation• ciblage et diffusion de l’information
 - Quelques modèles d’entreprises remarquables et leurs modèles de différenciation : Dégroupage, Longue Queue, FreeMium et modèles gratuits, entreprise as a platform ou Multifaces…■■ Études de cas : analyse des modèles économiques d’Amazon, Netflix, Google, Apple, Nestlé, Skype, ebay
 Valoriser et monétiser l’information - identifier les tendances clés, forces du marché, contraintes macro-économiques et réglementaires et lignes de forces du secteur pour finaliser vos choix
 - Capitaliser sur l’information comme : • outil stratégique au sein d’une approche classique : gain
 en productivité, nouveaux parcours clients…• objet même de votre activité : vente d’information,
 d’analyse• complément innovant d’un savoir-faire déjà maîtrisé :
 objets connectés, nouveaux services aux usagers
 Stratégie et Gouvernance - Quoi, pourquoi et dans quel ordre ? - Si l’approche métier est primordiale, il n’est pas inutile de maitriser certaines approches it
 - Revue de quelques modèles de maturité, framework et méthodes pouvant supporter votre initiative : “Business Model Generation”, “Blue Ocean”, DAMA, DEMS…
 - Quelles organisations mettre en place ? - La répartition des rôles : entre nouvelles et anciennes fonctions ? Chief information officer ou Chief data officer, data owner, dataScientist, data Steward contre direction du Marketing, innovation, RH et Administrateur de bases de données
 - Quelle place pour l’it dans cette organisation ?
 La Technologie au service de vos ambitions - Quoi et pour quoi faire ? - Au-delà des buzzwords, quel potentiel pour le Big data, la data Science, le in Memory, la data Visualisation, la data Gouvernance, le Master data Management, le data Quality Management… ?
 Industrialisation et Innovation en dialogue constant - Innover sur des savoir-faire et des technologies innovantes : n’est-ce pas un château de sable ?
 - Les principes du Lab Digital : faire de l’expérimentation le moteur de l’innovation et agir dans un modèle agile
 Parce qu’on n’est pas obligé de vous croire sur parole ! - Quels indicateurs pour prouver qu’une stratégie fonctionne et que sa gouvernance opère ?
 - Les principes de la Servuction et la notion de contrat entre l’amont et l’aval de la chaine de l’information
 - Revue des indicateurs “Amont” qui privilégie le Faire et indicateurs “Aval” qui privilégient la Valeur
 - intégrer les notions de Gouvernance par la valeur■■ Cas Pratique Serious Game
 Car rien n’est plus sérieux que le jeu auquel vous jouez chaque jour… en partant des paramètres économiques, sectoriels, historiques, marketing ou encore technologiques, les participants, avec l’aide des formateurs, réfléchiront à la manière d’intégrer l’information dans leur stratégie
 objeCTIfS PÉDAGoGIqueS■● Définir les axes de valorisation et de monétisation de l’information, adaptés à son organisation■● Intégrer les étapes de mise en place d’une stratégie de données■● Maîtriser les indicateurs de pilotage et de gouvernance pour démontrer l’efficacité de sa stratégie
 Data Strategyl’information comme nouvelle arme stratégique
 pRoGRAMMe - 2 jours (14 heures) - 1 595 € Ht - YA06
 ProfIL DeS PArTICIPAnTSDirecteur Général/Développement/Stratégie, Directeur Marketing/e-marketing, Directeur e-commerce, Directeur Digital, Data Officer, Directeur et responsable des systèmes d’informations, Knowledge manager, Cabinets de conseil, toute personne impliquée dans un projet de management de l’information. les de la formation
 - Une couverture unique et complète des disciplines de l’Information faisant le lien entre modèle économique et déclinaison projet
 - Un décryptage détaillé des possibilités technologiques et des tendances à moyens termes
 - Des formateurs experts, dont l’expérience en cabinet de conseil en management leur permet de couvrir un spectre large
 DATeSParis : 11-12 juin 2015 • 16-17 déc. 2015 • 13-14 juin 2016 • 8-9 déc. 2016
 forMATeurSFrédéric BRAJON, Partner CGI Business ConsultingFranck REGNIER-PECASTAING, Partner CGI Business Consulting
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Conseils personnalisés au 01 84 03 04 60 5
 Initiation à la collaboration et découverte des outilsLes réflexes collaboratifs - panorama des différents outils collaboratifs: quels outils utilisés pour quels usages
 - Installation, prise en main et utilisation des principaux outils collaboratifs
 - Comment partager un agenda en ligne avec les autres contributeurs
 - Maîtriser l’écriture collaborative - Comment gérer vos projets en équipe - Savoir partager des documents, les modifier et les commenter
 - Comment planifier une réunion de travail, réaliser des conférences et utiliser une salle de réunion à distance
 - élaborer une stratégie de backup - et d’autres outils collaboratifs…■■ exercices pratiques
 Le(s) formateur(s) accompagnent le groupe lors de mises en pratique concrètes : - Créer et partager un agenda en ligne entre plusieurs collaborateurs
 - planifier et inviter des collaborateurs à une réunion - de travail - Créer un document, le partager, l’annoter, el commenter en mode collaboratif
 - Stocker et partager un document sur le Cloud en choisissant l’application adaptée aux besoins
 - Choisir l’application de téléconférence adaptée à ses besoins et gérer les invitations et le suivi pendant la conférence
 Tous les exercices sont abordés lors d’un “Serious Game” incluant tous les participants (mise en situation autour d’un jeu d’ordre pédagogique, utilisant les nouvelles technologies).
 Comment modeler votre communication externe - Maîtriser les outils pour partager vos présentations - Comment réussir à investir l’espace vidéo■■ exercices pratiques
 - publier et partager vos présentations sur des applications en ligne dédiées
 - Gardez le contact avec vos clients et partenaires, en recueillant leurs feedbacks grâce à l’élaboration de formulaires d’évaluation en ligne
 Initiation à la veille et au mindmappingIntroduction aux concepts de gestion de l’information - Collecter des ressources grâce au Bookmarking, - Que faire avec l’information recueillie grâce à la veille - utiliser les outils du web 2.0 pour organiser l’information, collaborer en ligne et partager l’information
 - Comment mettre en place un système de classement et de gestion de l’information avec evernote■■ exercices pratiques
 - prise en main de l’application evernote - Comment partager des informations depuis evernote/Google Drive/Dropbox
 - Sachez organiser et classer les informations afin que le client final (le lecteur) s’y retrouve
 Initiation au Mindmapping (cartes mentales) - Qu’est-ce que le Mindmapping - Comment concevoir une mindmap - Comment collaborer dans vos projets avec le mindmapping - etablir un plan de recherches avec le mindmapping■■ exercices pratiques
 - initiation au dessin de cartes mentales - Prise en main des principaux logiciels de cartes mentales - présentation de projet à partir d’une carte mentale
 objeCTIfS PÉDAGoGIqueSA la fin de la formation, vous serez capable de collaborer avec chaque membre de votre équipe, à chaque étape de l’élaboration d’un projet, de développer l’esprit collaboratif et d’avoir le réflexe du partage au sein d’une équipe de collaborateurs.
 Collaborer grâce aux réseaux sociaux d’entrepriseles outils du Web 2.0 et le mindmapping
 pRoGRAMMe - 2 jours (14 heures) : 1 595 € Ht (déj. inclus) - Go80/2161
 ProfIL DeS PArTICIPAnTSDocumentaliste, Responsable R&D, Responsable veille, chargé de veille, Responsable de projets, Consultant, Responsable études, Responsable communication, Responsable marketing, Community manager, Fonctions de direction, Responsable internet…
 les de la formation - Une multitude d’outils et d’applications web permettant de partager l’évolution de vos projets avec vos collaborateurs.
 - Une nouvelle manière de travailler grâce à l’utilisation des cartes mentales (mind mapping).
 DATeSParis : 2-3 juil. 2015 • 23-24 nov. 2015 • 17-18 mars 2016 • 21-22 nov. 2016
 forMATeurSJulie FIARD, Experte en Intelligence Stratégique et Economique - EASISalvo PRINCIPATO, Spécialiste de la communication – EASI
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6 InscrIptIons et programmes détaIllés sur www.comundi.fr
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 Les enjeux du knowledge management - Les enjeux stratégiques : efficience, développement des ressources humaines, gestion des risques, innovation…
 - Les enjeux opérationnels : résolution de problèmes, transmission des savoir-faire, qualité…
 Définitions du knowledge management et de ses concepts clés - données, informations, connaissance, compétence, capacité - Connaissance tacite, implicite, explicite - Compliqué vs complexe - Les dimensions humaines du KM : confiance, résistance au changement, reconnaissance…
 - Que nous apporte la voie japonaise sur le sujet ?
 Les méthodes et les outils du knowledge managementCapitaliser et transmettre - Quelles méthodes pour quels objectifs ? - Quelles connaissances partager ? Comment prioriser ? - Réaliser une cartographie des connaissances critiques et vulnérables
 - Retour d’expérience et bonnes pratiques : les conditions de la réutilisation
 - Apprendre à partir de ses échecs - Recueillir ponctuellement des connaissances d’expert en mobilité
 - Concevoir un référentiel de connaissances - transmettre les connaissances
 Développer le travail collaboratif - Introduction aux Communautés de Pratiques - développer une plateforme collaborative et un portail de Knowledge Management
 Localiser l’expertise - Réaliser un annuaire déclaratif d’expérience professionnelle - Utiliser les outils d’analyse des réseaux sociaux - développer une gestion prévisionnelle des savoir-faire rares et précieux
 Piloter la mise en place d’une démarche kM - piloter le changement. Rappel des principes fondamentaux : mobiliser des collaborateurs dans un projet
 - Les étapes clés de la démarche :• Phase 1 : analyser, diagnostiquer, réaliser un plan fondateur • Phase 2 : tester des projets pilotes • Phase 3 : déployer le projet adopté
 - Les instances de gouvernance : knowledge manager, leader de communauté, cogniticien… Quelles qualités/compétences nécessaires ?
 - Rôles des directions opérationnelles et fonctions support (dSi, qualité, veille et intelligence économique, R&d…) et place des métiers traditionnels (documentalistes, archivistes…)
 - Les facteurs clés de succès et les risques majeurs à prendre en compte
 - Les pratiques qui favorisent l’innovation et la productivité de savoirs dans l’entreprise
 - La question de l’évaluation : comment mesurer les retours sur investissement ? Les Kpis
 Études de cas■■ kM et Innovation : cas de la R&d d’un groupe international - cross-fertilisation en milieu interculturel, multidisciplinaire, multigénérationnel
 ■■ kM territorial : les dispositifs d’échanges de pratiques entre pays européens (interReg, FedeR, urbact, Baltic Sea…)
 ■■ kM en onG : comment le KM aide les grandes onGs à se reconfigurer depuis une logique d’interventionnisme (urgence, humanitaire) vers une logique d’aide au développement (appui sur les partenaires locaux, ONGs locales et Société civile)
 ■■ kM et processus industriel : cartographie des vulnérabilités dans les processus et recueil ponctuel des savoir-faire rares, critiques.
 ■■ kM et géolocalisation de l’expertise : comment le KM aide à mettre en place un centre virtuel d’assistance technique
 objeCTIfS PÉDAGoGIqueS■● Identifier les objectifs attendus d’une démarche de knowledge Management■● Identifier les rôles et responsabilités des différents acteurs■● Définir les étapes de mise en œuvre d’une démarche de knowledge Management
 Initier une démarche de knowledge Management
 pRoGRAMMe - 2 jours (14 heures) - 1 595 € Ht - MH20
 les de la formationL’expérience du formateur qui a introduit et accompagné des démarches de Knowledge Management pour plus de 70 entreprises de toutes tailles et tous secteurs depuis plus de 20 ans.
 DATeSParis : 17-18 nov. 2015 • 26-27 mai 2016 • 17-18 nov. 2016
 forMATeurJean-Yves PRAX, Fondateur et président du groupe POLIA, est un expert du Knowledge Management de réputation internationale. Il intervient régulièrement dans l’enseignement supérieur et est l’auteur d’une dizaine de livres dont “Le Manuel du Knowledge Management”.
 ProfIL DeS PArTICIPAnTSDirecteur Général, Directeur industriel, Directeur R&D, Directeur de l’information/veille, Knowledge manager, Responsable de la Documentation/Documentaliste, Manager, Responsable RH
 nouVeAu
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Conseils personnalisés au 01 84 03 04 60 7
 recherches et méthode - les outils indispensablesHistoire du web : outils pour mieux comprendre le web aujourd’hui - evolution du web : maîtriser les grandes étapes - Les trois mondes du web - Web vs internet
 Introduction aux concepts de recherche - Recherche vs veille : des enjeux différents - identifier les différents types de web - Quelles sont les spécificités du web profond - Comment distribuer l’information dans l’entreprise - Maîtriser la structuration et la classification de l’information sur le web
 Maîtriser les techniques de recherche avancée: acquérir une méthodologie rapide et efficace sur internet - Comprendre la structure d’une page web - Maîtriser les spécificités des moteurs de recherches - Quels sont les principaux annuaires - Conseils pratiques pour trouver de l’information sur le web - Maîtriser les trois types d’opérateur pour des recherches pertinentes■■ exercice pratique de veille
 Initiation au Mindmapping (cartes mentales) - Comment concevoir une mindmap - Collaborer dans vos projets avec le mindmapping - etablir un plan de recherches avec le mindmapping■■ exercices pratiques : concevoir et utiliser une mindmap
 Veille - découvertes et mise en placeIntroduction aux concepts de veille - identifier les rôles et les différents types de la veille - L’importance de la veille dans le contexte économique actuel
 - Les bons réflexes pour bien débuter
 etablir un plan de veille : méthodologie et reporting - définir la méthode - evaluer et analyser les résultats - Reporting et diffusion
 Mise en place d’un système de veille : feuille de route - Comment utiliser les flux RSS - Yahoo pipes : mode d’emploi - Comment agréger les résultats - Comment veiller grâce aux web alertes■■ exercices pratiques : mettez en place votre système de veille
 L’information - gestion et diffusionIntroduction aux concepts de curation - Qu’est-ce que la curation - identifier les trois sens de la curation - Le curator : l’homme au coeur du système - La curation : une démarche intellectuelle - Comment mettre en place d’un système de curation■■ exercices pratiques : mettez en place votre système de curation
 Introduction aux concepts de gestion de l’information - Que faire avec l’information recueillie grâce à la veille - utiliser les outils du web 2.0 pour organiser l’information, collaborer en ligne et partager l’information
 - Mise en place d’un système de classement et de gestion de l’information avec evernote■■ exercices pratiques : comment gérer vos informations recueillies grâce à la veille
 objeCTIfS PÉDAGoGIqueS■● Au-delà de Google, acquérir une méthodologie de recherche avancée sur internet■● exploiter toutes les possibilités offertes par le web 2.0 pour fiabiliser sa veille
 Professionnaliser sa veille et ses recherches sur le webLes bons outils pour trouver vite et mieux
 pRoGRAMMe - 3 jours (21 heures) : 2 145 € Ht (déj. inclus) - KR09
 ProfIL DeS PArTICIPAnTSToute personne amenée à faire des recherches pointues sur Internet, Responsable veille, Directeur et responsable marketing, Responsable documentation, Responsable R&D, Directeur commercial, Directeur systèmes d’information, Chef de produit, Directeur communication…
 les de la formation - 50% de pratique et 50% de théorie - Gains de temps et de productivité grâce aux outils exposés - Acquisition d’une méthode professionnelle de recherche et de veille
 DATeSParis : 7-8-9 déc. 2015 • 4-5-6 juill. 2016 • 5-6-7 déc. 2016
 forMATeurSSalvo PRINCIPATO, Spécialiste
 de la communication - EASIJulie FIARD, Experte en Intelligence Stratégique et Economique - EASI
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8 InscrIptIons et programmes détaIllés sur www.comundi.fr
 Google : connaître l’interface et les usages des outils de recherches associés pour optimiser la collecte de données - présentation de la page de recherche de Google - Afficher ou non les résultats privés - Découvrir la nouvelle interface de Google : paramètres de recherche, recherche avancée, les filtres SafeSearch, les résultats privés…
 Google Web - La recherche simple : présentation des résultats de recherche (Titre, URL, Extrait…)
 - Zoom sur les fonctions : En cache, Pages similaires, Partager - Les outils de recherche associés : par pays, langue, date - Tous les résultats : résultats déjà consultés, non consultés, privés, mot-à-mot…■■ Mise en pratique
 Google Images - La recherche simple - Les outils de recherche associés : par taille, couleur, types (visages, photos…)
 - La recherche inversée■■ Mise en pratique
 Les différents services de Google - Les outils du Web conversationnel : Google Blog Search, Google Vidéo (Youtube), Google+
 - un outil personnalisable et paramétrable, au service de l’usager : Google Custom Search Engine
 - Les nouveautés Google : Google patents, Google Trends, la recherche vocale…
 - Explorer les moteurs de recherche via Google : un seul outil au lieu de plusieurs■■ Mise en pratique
 Améliorer la rapidité, l’efficacité de vos recherches et la fiabilité des résultatsCerner votre périmètre de recherche, votre champ d’investigation - pourquoi et comment veiller ? - Les 5 grandes étapes d’une veille sur internet - Le QQoQCp du périmètre de veille - Adopter la méthode de planification opérationnelle pour des travaux de recherche longs et complexes
 - Maîtriser la collecte en mode actif (“pull”)■■ Mise en situation
 La recherche avancée de Google - Les opérateurs booléens : inclure ou ignorer des mots et des caractères dans votre recherche (+, -,…)
 - Les recherches par expression - La combinaison des expressions de recherche■■ Mise en situation
 La recherche d’actualités - Google news / Google Actualités - personnaliser les résultats de Google Actualités
 Google Alertes - Mettre en place une requête de recherche - Définir le type de résultat : Actualités, Blog… - La collecte de données : mettre en place des flux RSS via Google Alertes
 - Mettre en place une veille d’e-reputation personnelle avec Google alertes
 - Les outils de gestion des données de Google “Ma présence sur le Web”■■ Mise en pratique
 rationaliser les flux de données via la collecte en mode passif (“push”) - Google Chrome : utiliser le navigateur Google - Comprendre son historique Web - Les extensions Chrome facilitant ou optimisant sa recherche - traduire ses résultats de données
 objeCTIfS PÉDAGoGIqueS■● Découvrir le champ des possibles offert par Google pour la veille et la recherche ■● Améliorer la pertinence de vos recherches : syntaxe, trucs et astuces■● S’entraîner aux techniques pour identifier vos sources et fiabiliser vos résultats
 Veille et recherches sur internet : devenez expert de GoogleTM
 pRoGRAMMe - 2 jours (14 heures) - 1 595 € HT - FJ32
 ProfIL DeS PArTICIPAnTSResponsable documentation, Documentaliste, Chargé de veille, Archiviste, Chargé d’études, Responsable gestion d’information, Directeur de recherche, Responsable internet, Chargé de communication…
 les de la formation - Chaque point est illustré par une mise en pratique concrète qui permet de découvrir toutes les potentialités offertes par Google
 - Les stagiaires pourront consulter après la formation les recherches effectuées sous forme de vidéos en ligne
 DATeSParis : 16-17 nov. 2015 • 30-31 mai 2016 • 24-25 nov. 2016
 forMATeurJérôme DEISS, Content Strategist, France Télévisions. Contributeur au livre “101 questions sur Twitter” aux Éditions Diateino et Directeur de publication sur www.veille-digitale.com.
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 Étudier les fonctionnalités des outils gratuitsutiliser au mieux les outils gratuits en ligne - Quels outils utiliser et pourquoi ? Moteurs de recherche, métamoteurs, moteurs verticaux…
 - Formuler une requête : comment gagner en pertinence ? - Surveiller un site internet, un blog, un forum… - La syndication de contenu, les flux RSS : de quoi parle-t-on ? Comment ça marche ?
 - Mettre en place un système d’alerte - Comprendre les limites des outils gratuits
 blogs, forums, communautés, réseaux sociaux : comment utiliser ces nouveaux services ? - Quels types d’information en retirer ? - Comment s’assurer la fiabilité des informations ? - Quelles précautions prendre ?
 Zoom sur les outils de veille image / notoriété - Qu’est-ce que l’e-réputation ? - Comment évaluer la visibilité et la notoriété d’une marque ? - Quels outils utiliser ? Hootsuite, Mention… - Jusqu’où peut-on aller ?
 Étudier les fonctionnalités des principales plateformes de veille professionnellesChoisir sa plateforme en fonction de ses besoins - dans quel cas recourir à une plateforme professionnelle ? - Panorama des plateformes : AMI Software, Arisem, digimind, iscope…
 - Panorama des outils de veille externalisée : ABC Presse, double trade, Factiva…
 - Avantages et limites des différentes solutions■■ Étude de cas
 Le formateur transmet aux participants des retours d’expérience d’utilisateurs
 ■■ Cas pratiqueidentifier la solution la plus adaptée à vos problématiques en termes de besoins, de contraintes techniques et de budget
 Mettre en place une dynamique de veille : prendre en compte le facteur humainVendre en interne le projet de veille - Quels arguments utiliser ? - Comment surmonter les difficultés et lever les freins ?
 réaliser l’étude des besoins - Sur quels critères baser votre étude des besoins : projets, sources, axes de veille…
 - Comment recueillir l’avis des destinataires de la veille ? - Exploiter les résultats de votre enquête
 Conduire le changement en interne - Quelle structure de veille pour quelle organisation ? - Faire adhérer vos collaborateurs : créer une dynamique de partage, lever les blocages
 - Optimiser les processus de veille : rapprocher les clients internes et les analystes
 Déployer la veille et animer les communautés - Cartographier les réseaux humains internes et externes - S’appuyer sur ces réseaux pour optimiser la veille
 Mise en place organisationnelle et roIMettre en place la solution de veille professionnelle - Comment travailler avec son service informatique ? - Quelles sont les difficultés à surmonter ?
 Gérer le droit d’auteur et la diffusion des résultats de veille - diffuser votre veille en interne tout en respectant le droit d’auteur : comment faire en pratique ?
 - Les erreurs à ne pas commettre
 Évaluer le roI d’un projet de veille et pérenniser le dispositif - établir les critères de mesure - encrer la dynamique de veille dans l’opérationnel■■ Cas pratique
 Calculer le retour sur investissement de la mise en place d’une dynamique de veille
 objeCTIfS PÉDAGoGIqueS■● Maîtriser toutes les étapes de la mise en place et de l’animation d’une dynamique de veille■● Comparer, choisir et mettre en place des outils gratuits et/ou des plateformes de veille professionnelles
 ■● Développer les aspects collaboratifs et les réseaux humains
 Créer et optimiser son dispositif de veille pour gagner en efficacité
 pRoGRAMMe - 2 jours (14 heures) - 1 595 € Ht - MY27
 ProfIL DeS PArTICIPAnTSDirecteur documentation, Documentaliste, Responsable veille, Responsable internet, Directeur R&D, Directeur marketing, Chef de produit, Directeur des systèmes d’information, Directeur informatique…
 les de la formation-  Une formation animée par un expert reconnu en veille et intelligence
 économique-  Une démonstration de nombreux outils, gratuits et payants -  Des cas pratiques et des mises en situation
 DATeSParis : 26-27 nov. 2015 • 21-22 mars 2016• 24-25 nov. 2016
 forMATeurJérôme BONDu, Consultant en veille & intelligence écono- mique, InTER-LIGERE. Il exerce depuis près de 10 ans dans le domaine de la veille. Il a réalisé le premier benchmarking des pratiques d’intelligence économique en 2000.
 Ve
 iLLe e
 t Re
 CH
 eR
 CH
 e Su
 R in
 teR
 ne
 t

Page 10
                        

10 InscrIptIons et programmes détaIllés sur www.comundi.fr
 Acquérir une méthodologie de collecte des contenus en ligneIdentifier les types d’information et les provenances - Qu’est qu’un contenu, qu’est-ce qu’un document, qu’est-ce qu’une source ?
 - Les supports et ressources en ligne : textes, sons, images, sites internet, blogs, flux RSS…
 - Les typologies d’informations : actualités, article, communiqué de presse, dépêches, photos, infographies, rapport, étude, loi, jurisprudences…
 - de quels sites proviennent les informations que je souhaite exploiter ?
 organiser le recueil de contenus numériques : outils et ressources - objectifs de diffusion, aspects financiers, abonnements, numérisation…
 - à quels prestataires et fournisseurs de contenus faire appel ?
 - Quels négociations et contrats prévoir ?
 Comment se servir des technologies du web 2.0 pour collecter du contenu ? - Rapatrier des flux RSS, créer des alertes sur quels sites et avec quels outils ?
 - Récupération de pages web et de contenus en ligne : comment ?
 - Comparatifs des ressources payantes et gratuites, appréciation des contenus, évaluations des newsletters électroniques…
 S’initier aux règles à respecter, avant toute diffusion - Le droit d’auteur en pratique : quels sont les droits à considérer ?
 - Qui est titulaire des droits sur une œuvre ? Comment acquérir le droit de diffuser ?
 - Quels sont les risques encourus en cas de non-respect ? - panorama de presse et diffusion d’articles en ligne - négociations des droits et contrats, se mettre en conformité selon ses pratiques…
 ■■ Étude de cas : les stagiaires sont invités à apporter leurs éventuels produits éditoriaux ou projets (sur clés USB, site internet, accès intranet, impression papier…) pour une analyse collective
 exploiter son contenu numérique et le diffuserquel produit éditorial choisir ? - Choisir un produit d’information : panorama de presse, newsletter, revue ou synthèse de presse, dossier d’expert…
 - Comment exploiter les informations issues des réseaux sociaux, des blogs ou de Twitter
 - Avantages et inconvénients de chaque support
 quels médias utiliser pour diffuser quels contenus et produits documentaires - Les outils de curation de contenus, site web, blog, email, intranet…
 - Quel contenu éditorial et quelle place pour la newsletter dans votre stratégie de diffusion d’information ?
 - Quelle est la valeur ajoutée du numérique pour le lecteur ? - à quelle fréquence diffuser ses contenus numériques ?
 Créer des contenus numériques à valeur ajoutée - Surmonter les difficultés : résoudre les problèmes techniques (informatiques), comment satisfaire les lecteurs, augmenter le taux de lecture
 - Comment créer une charte éditoriale adaptée à chaque produit et support
 - Comment synthétiser l’information, comment informer vite ?■■ Atelier : création d’un produit éditorial légal
 Récupération des contenus en ligne, stratégie de diffusion, analyse des droits, traitement de l’information et diffusion
 objeCTIfS PÉDAGoGIqueS■● Maîtriser les outils de collecte efficace de vos contenus■● Créer des produits d’information adaptés à une diffusion en toute sécurité■●Maîtriser les bases d’une diffusion légale de l’information : droit d’auteur, droit de copie, droit de l’image…
 recueillir du contenu numérique et le diffuser en toute légalité
 pRoGRAMMe - 2 jours (14 heures) -1 595 € Ht - MY43
 ProfIL DeS PArTICIPAnTSDirecteur documentation, Documentaliste, Responsable communication interne, Responsable veille, Responsable marketing, Responsable études…
 le de la formation - Un ordinateur avec connexion internet par participant pour une mise en pratique immédiate des connaissances
 -  Une demi-journée d’atelier
 DATeSParis :14-15 oct. 2015 • 4-5 avril 2016 • 21-22 nov. 2016
 forMATrICeCorinne DElORD, Consultante formatrice, CEDOC. Documentaliste et responsable de centres d’information de 1992 à 2003 en économie et finance, elle crée le cabinet de conseil CEDOC en 2004. Elle est spécialisée en ingénierie documentaire et organisation des services d’information.
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 réussir le management stratégique de l’informationL’information-documentation : un secteur d’activité en pleine mutation - Les évolutions au cours des 5 dernières années : enjeux, risques, opportunités
 - La nécessité de penser et réussir le changement des dispositifs documentaires
 Positionner stratégiquement la documentation dans l’entreprise - Les missions, la politique, les objectifs : leurs déclinaisons en mode projet
 - Les compétences cruciales à développer
 Innover pour adapter son offre de services aux pratiques des clients/usagersLa conduite du changement et l’innovation en documentation
 ■■ Cas pratiquesDes micros-études de cas, tirées d’exemples réels, sont présentées de façon à bien illustrer les propos.
 Concevoir, améliorer et rendre performante son offre de produits documentairesDéfinir son offre de services et concevoir une gamme de produits adaptés - Concevoir l’offre ou la gamme de produits - Évaluer et re-concevoir des produits et services existants - déterminer les cibles de clientèle, les clients, usagers et leurs besoins : une approche stratégique
 - Gérer les moyens et l’économie de la documentation
 L’approche fonctionnelle pour bien adapter les produits aux besoins - Savoir penser “fonctions” au-delà des solutions - Le cahier des charges fonctionnel (CdCF) pour innover■■ Illustration : exemples de démarches originales de conception de produits documentaires
 Mettre en place le tableau de bord du service documentationrôles et fonctions des tableaux de bordFonctions, rôle et place des Tableaux de Bord dans le dispositif de pilotage
 Définir les indicateurs de ses Tableaux de bord - Typologie des indicateurs : activités, performances, qualité - Exemples d’indicateurs et méthodes de sélection - Les documents normatifs existants■■ Atelier : quels indicateurs pour votre propre service documentation ?
 Caractéristiques et fonctionnements du tableau de bordLes facteurs clés du tableau de bord : dynamique, sélectif…
 L’exploitation et l’animation du tableau de bord - Exploiter les résultats et enclencher des plans d’actions - utiliser les résultats pour les rapports d’activité du service■■ Atelier : quel tableau de bord pour votre propre service documentation ? Les facteurs de réussite et les freins à éviter
 Mettre en œuvre et formaliser ses tableaux de bord - Recenser les objectifs, les axes de performance et les facteurs critiques du service documentation - élaborer le cadre d’analyse de l’activité du service documentation
 - Définir les objectifs et la structure des tableaux de bord - organiser la collecte des données
 Communiquer sur son offre de service avec ses usagersMettre en œuvre une politique de communication - Communiquer sur ses produits en interne - trucs et astuces pour une communication optimale au sein de son entreprise
 - Animer des réseaux de partenaires - Utiliser les outils web et les réseaux sociaux
 objeCTIfS PÉDAGoGIqueS■● Adopter une posture orientée client/usager■● faire évoluer votre offre de services, l’organisation et les compétences ■● Mettre en place des outils de suivi, tableaux de bord et indicateurs
 Manager et développer son service documentaire
 pRoGRAMMe - 2 jours (14 heures) - 1 595 € Ht - pL33
 ProfIL DeS PArTICIPAnTSResponsable de l’information, Responsable de service documentation et des ressources documentaires, Responsable juridique, Juriste, Responsable informatique, Responsable des ressources humaines, Responsable études techniques, Bibliothécaire
 les de la formationUne approche stratégique et une réflexion sur le fondement de vos actions
 DATeSParis :18-19 nov. 2015 • 21-22 mars 2016 • 10-11 oct. 2016
 forMATrICeIsabelle GAuTHERON, responsable documentaire, formatrice en gestion de projet et marketing documentaire.
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 Maîtriser le droit d’auteur et le droit de copieIdentifier les créations documentaires protégées - La notion d’œuvre de l’esprit - droit d’auteur et littérature grise - Le périmètre du droit d’auteur : l’exclusion des idées
 Connaître les prérogatives des auteurs et les droits des utilisateurs - Droits moraux et droits patrimoniaux des auteurs - La durée des droits d’auteur - Les droits des utilisateurs - La copie privée et ses limites - La copie à usage collectif
 qui est titulaire des droits d’auteur et des droits voisins ?
 Les sanctions en cas de non respect du droit d’auteur - Contrefaçon, concurrence déloyale, parasitisme - Qui est responsable ?
 La réforme du droit d’auteur : ce qui a changé
 Le cas particulier des photothèques - ne pas porter atteinte au droit du photographe - Au delà, veiller au droit à l’image des personnes et au droit du propriétaire sur l’image de ses biens
 Panoramas et revues de presse - La reproduction par reprographie et le CFC - Le cas particulier des panoramas de presse électroniques
 Comment acquérir des droits d’auteurs ?
 Comment optimiser sa protection : les formalités préconisées
 Maîtriser le régime juridique des bases de données et l’accès à l’informationProtéger et exploiter vos bases de données documentaires en toute sécurité juridique - Le double système de protection des bases de données - Droit du producteur : quelles limites, quelles conditions ? - Les droits de l’usager : quel contenu d’une base de données peut-on librement extraire ?
 - Les évolutions jurisprudentielles - Les contrats qui protègent votre site : réalisation, hébergement, maintenance éditoriale
 Maîtriser la législation sur l’accès à l’information : les restrictions d’accès et l’accès aux données publiques
 La documentation dans le monde numériqueLes spécificités d’internet et la propriété intellectuelle - numérisation et mise en ligne - La protection des sites web et des contenus - Les liens hypertextes : liens licites, illicites, les précautions à prendre
 La diffusion de l’information sur votre site web en toute sécurité - Comment rédiger une notice légale ? - La responsabilité éditoriale du fait de la diffusion de l’information
 - Quels contrats pour protéger votre site web ?
 Dématérialisation des documents et archivage - Les règles de l’archivage électronique - Archivage électronique et nouveau droit de la preuve - Les normes d’archivage électronique - L’externalisation de l’archivage
 objeCTIfS PÉDAGoGIqueS■● Intégrer les récentes évolutions en matière de droit d’auteur numérique ■● exploiter vos bases de données documentaires en toute sécurité juridique■● Maîtriser les règles de la dématérialisation et le droit de la preuve
 Maîtriser les aspects juridiques de la documentation
 pRoGRAMMe - 2 jours (14 heures) - 1 595 € Ht - pL28
 ProfIL DeS PArTICIPAnTSDirecteur documentation, Documentaliste, Directeur juridique, Juriste, Directeur informatique, Responsable des systèmes d’information, Responsable communication, Responsable archivage, Chef de projet, Chargé d’études…
 le de la formation - La réforme du droit d’auteur : maîtriser les changements - Comment optimiser sa protection en toute sécurité juridique ?
 DATeSParis : 3-4 déc. 2015 • 4-5 avril 2016 • 21-22 nov. 2016
 forMATrICeSMarie SOulEZ, Avocate, cabinet Alain Bensoussan. Elle dirige le pôle “Propriété intellectuelle contentieux” du Cabinet.laurence TEllIER-lONIEWSKI, Avocate,cabinet Alain Bensoussan. Spécialiste du droit de la propriété intellectuelle.
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 Découvrir les techniques de communication fondamentales pour les centres de documentation
 Votre centre de documentation dans l’entreprise ou l’organisme public - Situer la documentation dans l’organisme : repérer les points forts et points faibles du service
 - pourquoi se lancer dans une politique de communication ?
 focus sur vos usagers et non usagers : comment développer l’usage de votre centre de documentation ? - évaluer le niveau d’usage de votre centre de documentation
 - Présenter la documentation aux nouveaux salariés : susciter leur intérêt
 - Concevoir une présentation pour conquérir de nouveaux usagers■■ Cas pratique : repositionnement d’un centre de documentation : problème posé/diagnostic/solutions
 La valorisation de votre centre de documentation - élaborer un plan de communication en accord avec vos objectifs
 - Sélectionner les techniques de communication à appliquer■■ Cas pratique : entraînement aux techniques de communication pour valoriser votre centre de documentation
 Améliorer vos documents existants par des techniques visuelles et autres techniques de communication - Augmenter votre efficacité en améliorant l’image de votre service
 - présentation de techniques pour améliorer la visibilité
 De la théorie à la pratique : comment utiliser ces techniques de communication au quotidien ? - organiser un évènement en interne pour dynamiser votre politique de communication
 - Revisiter votre guide pour utilisateurs, améliorer le mode d’emploi
 ■■ Cas pratique : effectuer un schéma résumant le mode d’emploi de votre centre de documentation
 ■■ Cas pratique : réaliser une brochure institutionnelle résumant l’offre de produits et de services de votre centre de documentation
 Techniques de web rédaction efficaces pour votre siteDu papier à l’écran, des lecteurs aux “cyberlecteurs” : comment l’internaute perçoit l’information sur internet - Les spécificités de lecture à l’écran - Maîtriser les formes éditoriales et favoriser des habitudes de lecture efficace
 Les règles de rédaction sur internet : rédiger pour être vu et lu à l’écran
 ■■ Cas pratique : application des règles de l’écriture multimédia efficace : crédibilité, clarté, concision et cohérence
 réussir votre communication en ligne : les outils pour animer votre site internet/intranetLes règles de base de la communication en ligne - établir les objectifs de votre communication - Créer et adapter votre communication sur le web
 Animer votre site internet/intranet : mettre à disposition un contenu de qualité et interactif - Contenu animé, contenu à valeur ajoutée, contenu push, contenu interactif■■ Cas pratique : rédiger une newsletter ciblée et efficace
 objeCTIfS PÉDAGoGIqueS■● Diagnostiquer le positionnement de votre service et votre plan de communication■● utiliser des outils simples pour conquérir de nouveaux utilisateurs■● Maîtriser les 4 règles de l’écriture multimédia efficace
 Techniques de communication pour documentalistespromouvoir sa valeur ajoutée en interne
 pRoGRAMMe - 3 jours (21 heures) - 2 145 € Ht - Gi13
 ProfIL DeS PArTICIPAnTSResponsable information, Responsable / Directeur documentation, Documentaliste, Responsable veille, Responsable archives
 le de la formation - Étudier 3 centres de documentation et leurs choix de communication
 DATeSParis : 2-3-4 nov. 2015 • 16-17-18 mars 2016 • 28-29-30 nov. 2016
 forMATeurSMarie-Madeleine SAlMON, Directrice du service documentation, PUBLICISFrédéric PANSERRIEu, Consultant éditorial senior, WEBREDACTEURS
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 Les techonologies du web 2.0 : tendances & atouts pour les professionnels de l’informationComprendre le Web 2.0 - Comprendre le web 2.0 et le web social - Appréhender les nouveaux outils, les raisons de leur succès et les changements qu’ils induisent : Facebook, Twitter, Scoop.it, netvibes, Linkedin, pinterest, Slideshare, Google+…
 - Décoder leurs fonctionnalités principales : intérêt pour les centres d’infodoc, mode de publication
 - identifier les impacts et les possibilités offertes par ces innovations technologiques sur l’organisation des services infodoc : collaboratif, travail en réseau, diffusion et publication de l’information, processus de veille…
 - intégrer les problèmes majeurs liés à ces nouvelles pratiques : sécurité de l’information et droits de rediffusion
 utiliser de nouveaux outils pour optimiser l’efficacité du service infodoc à moindre coût - Les flux RSS et les formats - Choisir son agrégateurs de flux, exporter et importer ses flux d’un outil à un autre
 - Comparer les différentes catégories d’agrégateurs de fils RSS et leurs spécificités
 - Gérer, ajouter ou trouver des fils RSS sur des sujets donnés - Surveiller la presse sur internet et réaliser un panorama de presse en intégrant des flux
 - Comment proposer aux utilisateurs un fil de syndication depuis sa page web ou son site ?
 - Flux RSS et droits d’auteurs…■■ Atelier : repérer, agréger et syndiquer des flux, réaliser des exports d’un agrégateur à un autre
 Les outils de la diffusion immédiate et de la visibilitéblogs et CMS comme alternative ou compléments de l’intranet, de la GeD ou du rSe - CMS online : définitions et modes de fonctionnement
 - Le CMS pour créer un site internet multimédia - Créer un blog ou un mini site pour publier, diffuser facilement des contenus variés et communiquer autrement : dossier documentaire, bibliothèque virtuelle, panorama de presse…
 - utiliser les blogs et les CMS online comme modèle d’architecture de son intranet : recherches filtrées, podcasts et vidéo en ligne, catalogage automatique d’ouvrages…
 - Référencer et optimiser son site
 utiliser le web 2.0 Pour une veille activeenjeux et usages pour la veille - Cibler et déterminer l’environnement à scruter - Améliorer l’organisation de sa veille à l’aide des nouveaux outils et gagner du temps
 - démonstrations de netvibes et de Scoop.it dans un contexte de surveillance active
 Comment traiter les informations et les rediffuser via les nouvelles technologies 2.0 - Les outils de curation de contenus pour l’industrialisation de la veille : surveillance de tweets, rapatriement automatique d’alertes Google, filtrage de sources, imports d’opML…
 - Rediffuser tous types de supports et de médias… - Les problématiques liées au droit d’auteur et de diffusion - Quel outil choisir en fonction des contraintes techniques et informatiques de votre réseau ?
 - Quelles sont les limites de tous ces outils ? La surabondance informationnelle, risques de sécurité, e-réputation…■■ Atelier : création d’une plateforme Scoop.it
 Créer ses propres contenus informationnels
 ■■ Atelier : créer un mini site professionnel de A à Z - Choisir l’outil, gérer les droits d’auteurs, syndiquer du contenu, structurer, taguer et indexer, référencer, diffuser des news et articles…
 - Intégrer des flux RSS, des vidéos et photos, créer une bibliothèque virtuelle, un panorama de presse…
 objeCTIfS PÉDAGoGIqueS■●Proposer des sites web et des plateformes faciles à réaliser en complément de vos portails d’information■● exploiter les blogs, les CMS et les outils du web 2.0 pour diffuser des produits d’information innovants
 ■● optimiser vos processus de surveillance et de veille active
 du RSS à la curationMaîtriser les technologies de l’immédiateté
 pRoGRAMMe - 2 jours (14 heures) - 1 595 € Ht - du48
 ProfIL DeS PArTICIPAnTSDocumentaliste, Responsable documentation, Webmaster, Responsables marketing et communication, Responsable internet, Responsable veille…
 le de la formation - Chaque stagiaire repartira avec son propre site, répondant à ses besoins et problématiques
 - Une session orientée 50% sur la théorie et 50% sur la pratique.
 DATeSParis : 23-24 nov. 2015 • 23-24 mai 2016 • 5-6 déc. 2016
 forMATrICeCorinne DElORD, Consultante formatrice, CEDOC Documentaliste et responsable de centres d’information de 1992 à 2003 en économie et finance, elle crée le cabinet de conseil CEDOC en 2004. Elle est spécialisée en ingénierie documentaire et organisation des services d’information.
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 le de la formation - Les conseils d’un comédien professionnel et d’un coach. - De nombreuses mises en situation filmées. - 3 jours ponctués par des exercices d’improvisation
 objeCTIfS PÉDAGoGIqueS■● utiliser les techniques d’expression orale pour être écouté et compris■● Parler pour convaincre■● Maîtriser son trac
 pRoGRAMMe - 3 jours (21 heures) - 2 195 €HT - OM26
 ProfIL DeS PArTICIPAnTSManagers devant s’exprimer en public et ayant des messages forts à faire passer.
 DATeSParis : 10-11-12 juin 2015 • 1er-2-3 juil. 2015 • 26-27-28 août 2015 • 7-8-9 oct.
 2015 • 18-19-20 nov. 2015 • 9-10-11 déc. 2015 • 16-17-18 mars 2016 8-9-10 juin 2016 • 6-7-8 juil. 2016 • 29-30-31 août 2016 • 5-6-7 oct. 2016 • 16-17-18 nov. 2016 • 7-8-9 déc. 2016
 Dates en régions, voir le site www.comundi.frforMATeurS
 Jean-Jacques MAlHERBE, Coach et comédien professionnel, fondateur du cabinet Malherbe Consultants. Il coache et conseille les directions générales en développement personnel et communication.
 Pascale DISEuR, Formatrice et comédienne, Malherbe Consultants.
 Prise de parole en public
 formation limitée à 10 participants pour plus d’interactions
 1 - Se préparer physiquement à la prise de parole - Connaître et apprendre à maîtriser ses réactions physiques - Adopter les bons réflexes : hygiène de vie, maîtrise du corps, relaxation
 - Savoir gérer son stress et se détendre en milieu professionnel■■ Valid’acquis : définition d’une routine personnalisée de relaxation.
 2 - utiliser efficacement la communication verbale et non verbale - Les éléments clés d’une communication verbale réussie - Le vocabulaire : expressions à éviter / à utiliser - Les messages verbaux : argumentation, mots-clés - Les différents messages non verbaux : attitude, gestuelle, regard, voix…
 - Maîtriser sa voix et sa respiration - Les éléments physiques à prendre en compte : le volume de la respiration, la portée du souffle, la hauteur de voix, la diction, le débit
 - Les rythmes de la parole : la modulation de la voix, la respiration et l’utilisation des silences, les changements de ton■■ Valid’acquis : libérer le geste et la parole.
 Comment gérer votre patrimoine émotionnel.
 3 - Préparer le contenu de son intervention - Structuration et objectifs des différents types de présentation
 - L’importance de la préparation du contenu :• fiches, notes et supports de présentation• identifier ses faiblesses et valoriser ses forces sur le sujet• se préparer pour argumenter et répondre aux objections
 - Les rythmes et la construction d’une présentation■■ Valid’acquis : exercices filmés.
 par quoi commencer et par quoi finir, dégager l’essentiel, utiliser les silences et les pauses pour renforcer votre impact.
 4 - Savoir se mettre en scène - Évaluer l’environnement : enjeux de pouvoir et attentes des interlocuteurs, décryptage des attitudes et positionnements, rendre le public complice
 - Donner une image positive dès la première prise de parole :• prendre “le pouvoir” : s’affirmer et garder le contrôle• faire passer les messages• conserver concentration et maîtrise de soi - Gérer les problèmes imprévus, problèmes techniques et logistiques
 - Apprendre à “improviser”■■ Valid’acquis : peur des autres : maîtriser son trac.
 - Déceler et prévenir les premiers symptômes de trac : erreurs de comportement et de langage, perte de maîtrise du sujet
 5 - Traiter efficacement l’opposition et l’adhésion - Comment prévenir et gérer les conflits - Savoir dire “non” et savoir s’engager - L’écoute et le mode de réponse en fonction de l’interlocuteur
 - Se sortir des situations de blocage et susciter l’adhésion
 6 - Manager son image professionnelle lors de la prise de parole - Intégrer les enjeux de l’apparence dans la vie professionnelle
 - Comprendre et accepter l’importance des codes - Développer l’expression, la performance, la confiance en soi et votre capital image
 - optimiser la communication de votre image■■ Valid’acquis : la perception de votre image et de son reflet, comprendre le processus “VRP” (Vu, Ressenti, pensé).
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 1 - Développer la coopération et vaincre les résistances du groupe - instaurer les règles du jeu et clarifier les responsabilités - Gérer les personnalités difficiles - Mutualiser les compétences transversales■■ Valid’acquis : jeu pédagogique “bleu-rouge” : mise en évidence des stratégies de compétition et de coopération.
 2 - Étendre son influence par delà les limites de son pré carré hiérarchique : piloter une équipe transverse - Créer un référentiel et d’un langage commun - développer les attitudes nécessaires pour encourager la confrontation des expertises et le transfert d’expériences
 - Encourager la confrontation des expertises et le transfert d’expériences
 - identifier son réseau (in)formel et le cartographier■■ Valid’acquis : mise en évidence des difficultés de transmission des messages.
 3 - Développer son leadership pour mobiliser sans autorité hiérarchique - Créer un climat facilitant l’adhésion, la responsabilisation et la confiance
 - étendre son influence au delà de la résistance au changement
 - Connaître les différentes formes de pouvoir et les différentes façons de renforcer sa crédibilité■■ Valid’acquis : du manager au leader, où est la plus-value ?
 4 - Influence et persuasion : agir sur les leviers de l’autorité informelle - obtenir l’appui, l’adhésion et l’engagement - Utiliser les curseurs de la communication efficace : connaître les leviers d’influence
 - Construire des alliances, rechercher les opportunités… - identifier et se servir de la structure du pouvoir informel - Apprendre avec “ceux qui avancent”■■ Valid’acquis : à qui s’adresser pour véhiculer un message ?
 5 - Développer ses capacités de communication - Adapter sa communication en fonction des niveaux de maturité de ces interlocuteurs et des situations
 - Repérer les caractéristiques relationnelles d’une situation, les inscrire dans une logique constructive
 - Comment vivre ensemble les succès et les échecs ? - Anticiper et gérer les désaccords■■ Valid’acquis : mesurer le niveau de maturité d’une équipe transverse.
 6 - Les “fondamentaux” de la négociation pour “vendre” ses projets - Faire passer ses idées avec conviction, obtenir l’adhésion et le soutien d’autrui
 - Communiquer de manière convaincante en réunion : les 4 types de réunions
 - L’efficacité en situation de groupe■■ Valid’acquis : négocier des résultats mutuellement acceptables dans une relation gagnant-gagnant.
 Pack Management transversal : bénéficiez de 15 % de réduction sur votre inscription aux niveaux 1 et 2 (non cumulable avec toute autre réduction)
 objeCTIfS■● Développer son leadership pour mobiliser sans autorité■● Agir sur les leviers de l’autorité informelle■● Cultiver ses compétences de communicateur influent
 pRoGRAMMe - 3 jours (21 h) - 1 995 €HT - CY09
 ProfIL DeS PArTICIPAnTSTout manager devant faire preuve d’influence et non d’autorité directe pour atteindre ses objectifs.
 les de la formation - Co-animée par Thomas Tourbier, consultant en RH, DESS de psychologie du travail et d’ergonomie cognitive à l’université Paris VIII.
 - “Approche structurée et pragmatique, formalisation des concepts et vision très concrète”. Michel H., Directeur d’Usine.
 DATeSParis : 1er-2-3 juil. 2015 • 21-22-23 sept. 2015 • 14-15-16 oct. 2015 • 18-19-20 nov. 2015
 7-8-9 déc. 2015 • 18-19-20 janv. 2016 • 16-17-18 mars 2016 • 23-24-25 mai 2016 4-5-6 juil. 2016 • 21-22-23 sept. 2016 • 12-13-14 oct. 2016 • 16-17-18 nov. 2016 7-8-9 déc. 2016
 forMATeurChristian Dupont, Consultant Partner, spécialiste du coaching d’équipe, maîtrise de psychologie à Lyon, intervenant psychologie Paris VIII, 25 ans d’expérience en ressources humaines (DRH de Ericson, Rank Xerox).
 Le management transversalÊtre influent dans une relation non-hiérarchique
 beST
 Dates en régions, voir le site www.comundi.fr
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 Maîtriser les outils d’archivageque veut dire archiver ? - identifier les documents dont on aura besoin demain - Conserver les archives dans le temps - différences entre archivage, Ged et sauvegarde
 Les tableaux de bord de l’archivage
 La chaîne de traitement archivistique - Le cycle de vie de l’archive - prévoir pour ne pas subir
 Les unités d’archivesQuelles sont les différentes unités de mesure et de description ?
 Les locaux d’archivage - Règles d’organisation - estimer le volume d’archives - Assurer la sécurité des locaux■■ exercice
 échange entre les participants sur la gestion de salles d’archives : comment gérer les intrus ?
 Connaître et appliquer les procédures de la charte d’archivageLe versement - Le bordereau de versement - La qualité du versement - Le rôle de l’archiviste matériel et intellectuel - Le registre des entrées : fonctions■■ Atelier
 Les participants travaillent sur des bordereaux de versements différents.
 Les communications internes et externes - La consultation : l’accès aux informations contenues dans des archives
 - Les exigences des prêts en interne : le bordereau de communication
 - Assurer la sécurité des archives par leur traçabilité
 Les éliminations : les règles à respecter
 enjeux et contraintesÉvaluer les documents - Valeur de preuve, valeur de gestion, valeur historique - original et copies - Le cycle de vie des documents■■ exercice
 Les participants étudient une liste de dossiers destinés aux archives : que faut-il garder et pourquoi ?
 Législation et réglementation - Les contraintes de l’entreprise - Les principaux textes de référence pour le papier et l’électronique
 - La notion de délai de conservation■■ exercice
 Les participants classent des intitulés de dossiers en ensembles logiques.
 organiser un projet d’archivageÉlaborer une politique d’archivage - Quel est le rôle de la politique d’archivage ? - Les enjeux, les principes, les acteurs, les procédures et les outils
 - La charte d’archivage
 Le coût de l’archivage - Coûts techniques et coûts d’organisation - Place de l’externalisation■■ Atelier
 Les participants répondent à la problématique d’archivage d’une entreprise (exemple fictif basé sur un cas réel).
 objeCTIfS PÉDAGoGIqueS■● Maîtriser les outils et les procédures d’archivage■● Identifier les différents supports de stockage■● Connaître les obligations légales de gestion des archives
 Gérer les archives sans être archiviste
 pRoGRAMMe - 2 jours (14 heures) -1 795 € Ht - pA12
 ProfIL DeS PArTICIPAnTSResponsable documentation, Responsable services généraux, Comptable, Responsable informatique, Responsable archives, Responsable qualité, Secrétaire / assistant, Toute personne amenée à gérer des archives
 les de la formationTout ce que vous devez savoir pour gérer de façon optimale vos archives
 DATeSParis : 25-26 juin 2015 • 7-8 oct. 2015 • 14-15 déc. 2015 • 14-15 mars 2016
 16-17 juin 2016 • 3-4 oct. 2016 • 8-9 déc. 2016
 forMATrICeCorinne DElORD, Consultante formatrice, CEDOC Documentaliste et responsable de centres d’information de 1992 à 2003 en économie et finance, elle crée le cabinet de conseil CEDOC en 2004. Elle est spécialisée en ingénierie documentaire et organisation des services d’information.
 beST
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 Les archives électroniques : place dans l’entreprise et intégration au système d’information - Documents électroniques et spécificités des nouveaux documents : origine, typologie, formats, production, gestion, stockage et relecture des données
 - L’archivage électronique au sein du système d’information
 Le cadre légal de l’archivage électronique et son évolutionLoi, décrets, instructions
 Comprendre les implications des normes de management de l’archivage électronique - impact de la norme internationale sur le Records Management, iSo/15489-1-2
 - positionner la norme AFnoR nF Z 42-013 dans son cadre juridique, normatif et réglementaire
 Point sur les normes techniques : support de stockage et format - projet iSo 18509 sur le stockage à long terme des données dans les systèmes informatiques - Les différents formats possibles pour la conservation et la diffusion■■ Cas pratique : dématérialiser les contrats clients avec l’application de la norme nF Z42-013 dans un environnement bancaire
 Panorama des solutions matérielles et progiciels : solution interne ou externalisation ? - Maîtriser les spécificités des différents supports de stockage - Le choix de mise en œuvre et audit : coûts, avantages et inconvénients
 L’information technique nécessaire pour assurer un accès futur aux documents numériques
 Point sur la fiabilité des solutions d’archivage électronique proposées - Migrations technologiques, émulation, compilation, encapsulage… : définition et comparaison - Choisir les documents à conserver, à faire évoluer et arbitrer entre les différentes solutions
 ■■ Étude de cas : analyser une stratégie de migration technologique de documents électroniques
 La gestion du projet pour la mise en œuvreCahier des charges, appel d’offres, acteurs, rôles, tâches, phases, contenu et choix des prestataires…
 JOURNÉE CoMpLéMentAiRe
 rédiger le cahier des charges techniques d’un système d’archivage électronique légalDécliner les besoins fonctionnels en fonctions techniques
 ■■ Cas pratique : exercice de rédaction sur des blocs fonctionnels, en fonction des thèmes d’intérêt du groupe
 Définir des niveaux de service attendus - définir le niveau de disponibilité, le niveau de performance - Conséquences sur l’architecture : dimensionnement, redondance…
 Inscrire son système d’archivage dans son environnement SI - définir l’architecture technique du système d’archivage - Définir les interfaces en cas d’externalisation ou de système mutualisé - préparer l’administration et la supervision du système d’archivage
 Prendre en compte les recommandations et les normes (Moreq, ISo 15489, Z42 013…), les impacts techniques
 Intégrer les contraintes techniques spécifiques de l’archivage à valeur probatoire - Analyser la pertinence des dispositifs techniques éligibles, opérer des choix
 - Analyser le cas des documents reçus ou directement produits sous forme électronique
 objeCTIfS PÉDAGoGIqueS■● Cerner le cadre réglementaire de l’archivage électronique■● Maîtriser les technologies, outils et solutions existantes : supports, formats, progiciels…
 Développer un système d’archivage électronique performant
 pRoGRAMMe - 2 jours (14 heures) - 1 595 € HT • 3 jours (21 heures) - 2 095 € HT - DU35
 ProfIL DeS PArTICIPAnTSResponsable archives, Archiviste, Responsable documentation, Documentaliste, Secrétariat général, Chef de projet Ged, Responsable d’entreprise, Directeur informatique…
 les de la formationComprendre les éléments matériels, logiciels et organisationnels pour une conservation pérenne, réglementaire ou/et patrimoniale des archives électroniques
 DATeSParis : 16-17-18 juin 2015 • 9-10-11 déc. 2015 • 22-23-24 juin 2016
 5-6-7 déc. 2016
 forMATeurSJacques lERET, Consultant expert en dématérialisation et Directeur Général, OPUS COnSEILSlaurent lE CAlvé, Consultant senior ECM, STERIA
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 introduction : une image, pourquoi faire ? - Identifier les types de vidéos les plus courants - valeur ajoutée : quel type d’image pour quel type de support ?
 Méthodes et outils pour acquérir des vidéosobtenir des images numériques via des banques de données images sur internet - Quelles sont les spécificités des banques de données image ? Avantages et écueils à éviter avec ces banques de données image
 - Comment rechercher les vidéos ? Panorama de quelques banques de données image sur Internet (gratuite, payante)■■ Cas pratique : rechercher des images en ligne sur une base de données ou sur un site gratuit Les participants appréhendent les principes de recherche et l’analyse des résultats. Ils s’exercent à la recherche de vidéos en ligne.
 identifier les vidéos au sein de son entreprise - Service de communication, publicité, clip promotionnel ou descriptif
 - Les tournages, les acquisitions de médias
 Le stockage et la conservation - Le “poids” d’une vidéo, quelques notions d’informatique - Les supports externes - Quels logiciels disponibles sur le marché ? Gratuit et payant ? (conservation et montage)
 Zoom sur le droit de l’image et les aspects juridiques d’une base de données imagesDroit lié à l’image : les points essentiels à retenir - Le droit d’auteur et la propriété intellectuelle - Le droit lié aux personnes et objets figurant sur les images
 Les contrats d’acquisition de droit ou d’autorisation d’exploitation - Dans quels cas y avoir recours ? Sur quelles clauses faut-il être particulièrement vigilant ?
 - Les autorisations avant tournages
 Le traitement des images animéesDes notions tirées du langage cinématographiques - Identifier les différents plans, séquences, le sens de l’image - Qu’est ce qu’un “rush” ? Comment identifier le contenu d’une image, comment le décrire ? Qu’est-ce que le “dérushage” pour l’image vidéo : principe et méthodologie
 sélectionner les images à conserver - Identifier le but : patrimoine, web… Quelle durée conserver pour les vidéos montées ?
 - Quelles images choisir : selon quels critères et quel but ? - Le “bout à bout” : comment faire la sélection des images à conserver, le choix “éditorial” Quelques notions de montage : images et sons■■ Cas pratique : visionnage des rushes et travail de sélection des séquences
 indexer vos images : métadonnées et modes de recherche - Choisir les métadonnées en pensant aux modes de recherche de l’image, efficacité, optimisation
 - Comment réaliser un descriptif des images ? - Quels termes utiliser : descripteurs, liste d’autorité■■ Cas pratique : catalogage / indexation de plusieurs séquences vidéos
 Mise en valeur des vidéos, exposition et rentabilité - Comment promouvoir votre fonds documentaire “images” : portail, réseau, base de données
 - Le retour des utilisateurs, la collecte de nouveaux médias
 objeCtifs pÉDaGoGiQUes■●Connaître les différentes sources de vidéos, gratuites ou payantes■●savoir traiter et conserver des images animées : rush et dérushage, le bout à bout, indexation■●Droit de l’image : tout ce qu’il faut savoir pour rester dans le cadre légal
 L’essentiel de la gestion des images vidéos pour les entreprises
 PROGRAMME - 1 jour (7 heures) - 845 € HT - MY37
 profiL Des partiCipaNtsDirection communication, Directeur documentation, Documentaliste, responsable archives, archiviste, responsable information, Webmaster, responsable internet, et toute personne impliquée dans la gestion des images
 les de la formationL’expérience de la formatrice, spécialiste de la documentation vidéo, photo et texte
 Datesparis : 1er juin 2015 • 1er déc. 2015 • 7 juin 2016 • 1er déc. 2016
 forMatriCelise Nayrolles, formatrice, consultante indépendante elle possède une expérience de près de 20 ans dans les médias, en documentation vidéo, photo et texte.
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 Bulletin d’inscription (à photocopier)Un bulletin d’inscription par personne et par stage
 Référence à rappeler :
 ➜ Pensez à réserver à l’avance, certaines sessions sont rapidement complètes.
 Code du stage Titre du stage Nbre de jours Date(s) de la session Prix Net € HT
 TOTAL € HT
 TOTAL € TTC(TVA 20%)
 PARTICIPANT
 M./Mme : ..............................................................................................
 Fonction : ............................................................................................
 Service : ...............................................................................................
 Tél : ......................................................................................................
 Fax : .....................................................................................................
 e-mail : .................................................................................................
 RESPONSABLE DU SUIVI DE L’INSCRIPTION
 M./Mme : ..............................................................................................
 Fonction : ............................................................................................
 Service : ................................................................................................
 Adresse : ..............................................................................................
 CP / Ville : ............................................................................................
 N° TVA intra communautaire : ............................................................
 SIRET : .................................................................................................
 NAF / Activité : ...................................................................................
 Nbre salariés / Habitants : ..................................................................
 Tél : ......................................................................................................
 Fax : .....................................................................................................
 e-mail : .................................................................................................
 ADRESSE DE FACTURATION (SI DIFFÉRENTE) OU PRISE EN CHARGE PAR ORGANISME COLLECTEUR
 M./Mme : ..............................................................................................
 Société / Établissement : ....................................................................
 ..............................................................................................................
 Adresse : .............................................................................................
 Code postal : .......................................................................................
 Ville : ....................................................................................................
 Tél : ......................................................................................................
 Fax : .....................................................................................................
 CACHET ET SIGNATURE
 Conformément aux dispositions de la Loi n°2004-801du 6 août 2004, les informations qui vous sont demandées sont nécessaires au traitement de votre inscription et sont destinées aux services de COMUNDI. Vous pouvez accéder à ces informations et en demander la rectification. Sauf opposition de votre part, ces informations peuvent faire l’objet d’une cession, d’une location ou d’un échange auprès d’autres sociétés partenaires.ACCESSIBILITE
 Personnes handicapées, pour le bon déroulement de votre formation, contactez notre Service Clients lors de votre inscription.
 COMUNDI bénéficie du label Qualité OPQF. (Office Professionnel de Qualification des Organismes de Formation).
 PAR EMAIL/INTERNET
 [email protected]éciser le titre et la date
 www.comundi.fr
 PAR FAX
 01 84 03 05 58
 PAR COURRIERComundi
 Pôle inscriptions formationCS 70011
 28409 NOGENT-LE-ROTROU Cedex
 PAR TÉLÉPHONE
 01 84 03 04 60Suivi de la touche 1
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 Hébergement :Pour réserver votre chambre d’hôtel, contactez la centrale de réservation BBA par tél. : 01 49 21 55 90, par fax : 01 49 21 55 99, ou par e-mail : [email protected], en précisant le code de réservation « Comundi ».
 Lieu de la formation :Le lieu exact vous sera précisé sur votre convocation, 3 à 4 semaines avant la date du stage.
 Conditions d’inscription et moyens de paiement :Votre inscription sera prise en compte à réception du bulletin d’inscription dûment rempli, signé et portant cachet commercial ou à réception de la conven-tion simplifiée de formation professionnelle signée et portant cachet commercial. Tous les tarifs sont indiqués hors taxes et comprennent la formation, la docu-mentation pédagogique remise pendant la formation, les petits-déjeuners, déjeuners et pauses-café sauf sur certains stages, en fonction de la mention indiquée sur le programme. Le règlement du prix de la formation s’effectue soit par virement bancaire à notre banque CRÉDIT DU NORD, libellé au nom de COMUNDI, sur le compte IBAN : FR76 3007 6021 6313 1643 0020 083 - BIC : NORDFRPP, soit par chèque à l’ordre de COMUNDI. En cas de paiement effectué par un OPCA, il appartient au Client de s’assurer de la bonne fin du paiement par l’organisme concerné. Pour les organismes soumis au code des marchés publics, la facture leur sera communiquée après la formation. À compter de cette date, le règlement devra être effectué au plus tard dans les 45 jours. Toute facture non payée à échéance portera de plein droit, intérêt au taux d'intérêt appliqué par la Banque Centrale Européenne à son opération de refinancement la plus récente majoré de 10 (dix) points. Application d'une indemnité forfaitaire de 40 e en cas de retard de paie-ment (Articles L.441-3, L.441-4 et L.441-6 du code de commerce) en sus des pénalités de retard.
 Conditions d’annulation et remplacement :Pour être prise en compte, toute annulation doit être communiquée par écrit. Les remplacements de participants sont admis à tout moment, sans frais, sous réserve d'en informer par écrit COMUNDI et de lui transmettre les noms et coordonnées du ou des remplaçants au plus tard la veille de la formation.Vous disposez de la faculté d'annuler une inscription sans frais sous réserve d'en informer COMUNDI par lettre recommandée avec accusé de réception ou par courriel avec accusé de réception à l'adresse [email protected], reçu au plus tard quatorze [14] jours calendaires avant la date de la formation.En cas d'annulation reçue moins de quatorze [14] jours calendaires avant la date de la formation (ou du premier module pour un cycle ou une visio-formation), le montant de l'inscription reste du en totalité à COMUNDI. Toute formation à laquelle le participant ne s'est pas présenté ou n'a assisté que partiellement est due en totalité.COMUNDI se réserve le droit, si le nombre de participants à une formation est jugé insuffisant sur le plan pédagogique, d'annuler cette formation au plus tard quatorze [14] jours calendaires avant la date prévue.
 Garantie de qualité :COMUNDI applique à l’ensemble de ses formations des principes rigoureux de qualité. Si vous estimez qu’une formation n’a pas répondu à vos attentes, notre Service Clients se tient à votre disposition. Tél : 01 84 03 04 60 / Fax : 01 84 03 05 58.Toute inscription vaut acceptation des conditions générales de vente disponibles en intégralité sur www.comundi.fr
 Catalogue des formations Management de l’information et documentation 2015-2016
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