8 Ref. Ares(2016)5476324 - 21/09/2016

Correspondants DMO Représentations

Workshop Gestion de
Documents

LOI 56 et MADOU
Bruxelles — 25 & 26 février 2016




Jeudi, 25 février 2016

09h30-09h45
09h45-10h45
10h45-11h00
11h00-12h00
12h00-14h00

14h00-15h30

15h30-15h45

15h45-17h00

LOI-56, étage 3 - Salle de Réunion

Bienvenue et introduction

Classement des dossiers dans les Représentations/Antennes — Etat des lieux
Pause-café

Conservation des dossiers dans les Représentations/Antennes — Etat des lieux
Pause déjeuner

MADOU, étage 2 - Salle 4

Workshop
Comment adapter le plan de classement dans les Représentations/Antennes

Navigation, recherche, reclassement, création/élimination/cloture et actualisation
des dossiers

Pause café

Workshop
Comment adapter le plan de classement dans les Représentations/Antennes
Droits d'accés aux dossiers/documents

Evaluation et solutions pour une gestion efficace du plan de classement

Vendredi, 26 février 2016

9h30-10h00

10h15-12h00

12h00-13h30

13h30-14h30

14h30-15h30

LOI-56, étage 3 - Salle de Réunion

Visite des archives intermédiaires au LOI-56

Workshop
Conservation des archives papier

Comment organiser une élimination et un transfert de dossiers

Pause déjeuner

MADOU, étage 2 - Salle 4

Workshop
Conservation de dossiers
Elimination de dossiers électroniques/papier

Elaboration du workflow dans ARES (e-signataire)

Rappels et nouvelles fonctionnalités
ARES e-signataire et ARESlook

Nouvelles fonctionnalités ARES: signature et verrouillage, e-stamp, copie de
courtoisie, dossiers et documents favoris.




