©

Formation ISO - Power View (Power BI) a Geneve, Lausanne, Nyon, Gland, Monthey, Fribourg, Bienne,
Montreux, Vevey, Neuchatel, Sion, La Chaux-de-Fonds, Aigle, Sierre, Yverdon, Bulle, Delémont et partout
en Suisse Romande et France voisine.

ID : 1001

But : Prendre connaissance rapidement des références et meilleures pratiques
internationales (best practices) pour rédiger et gérer des documents administratifs
efficacement sans répéter des erreurs coliteuses sur le long terme. L'application de la
série normes relatives a l'administration permet une meilleure homogénéisation et
rationalisation de la gestion de l'information dans les départements administratifs.

Public : Dirigeants, responsables de service, futurs animateurs qualité, secrétaires, ingénieurs tout



autre acteur opérationnel concerné par une démarche qualité de la gestion de 1'administration

Prérequis : Une connaissance générale des problématiques courantes a l'interne des
entreprises/administration est souhaitée.

Objectifs :

e Introduction

e Norme ISO 9241-11 pour choisir le bon outils de travail

e Norm eCH (ISO 15489) pour la gestion documentaire/cyberadministration
e ISO 8601 pour le respect des formats de dates

¢ ISO 4127 pour les formats monétaires

e [SO 216 pour le respect des formats papiers

¢ ISO/IEC 26300 pour les formats de fichiers administratifs

¢ ISO 9660 et ISO 11179 pour le nommage des fichiers

* ISO 690 pour les références documentaires

¢ ISO 3166 pour les codes pays

Normes typographiques (guide typographique romand)

ISO 19005-1 a pour I'archivage électronique

ISO 14452 comme guide pour les factures

ISO 25639 pour le vocabulaire des événements

AFNOR NF Z 12.001 pour les organigrammes hiérarchiques
¢ ISO 5087:85 pour les processus et procédures simples

e ISO/IEC 19510 pour les processus complexes

¢ ISO 21500 pour la gestion de projets

e Conclusion

Méthode pédagogique : Formation ex cathedra a 100% théorique et basée sur les problemes et
cas pratiques du client.

Durée suggérée pour la formation en présentiel (jours) : 1
Durée suggérée pour la formation en distanciel (jours) : 1.2

Prix par jour en présentiel : 325 CHF
Prix par jour en distanciel : 156 CHF
Prix par jour en distanciel pour étudiants : nous contacter (uniquement si carte étudiant!)

Prix par jour en distanciel (avec enregistrement) : 1625 CHF

Les prix sont par jour et par participant sans support de cours, sans évaluation, sans certification, sans examen (test),
sans salle de formation ni ordinateur (ces derniers sont chacun en option et doivent étre demandés en sus dans le
formulaire de contact pour 1'établissement du devis).
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