
 

 

 
 

Intitulé de formation : Formation à l’usage de la solution de gestion documentaire Zeendoc 
 

 Objectif général  :  
 

•   Être capable d’utiliser Zeendoc dans son environnement  de travail quotidien 
 

 Objectif  pédagogique :  
 

•   Comprendre les fonctionnalités générales de Zeendoc 

•   Maitriser les fonctions afin de les utiliser dans son environnement  professionnel 
 

Public concerné et prérequis 
 

•   Toute personne amenée à intervenir sur Zeendoc 

•   Savoir utiliser un navigateur web 

• Disposer d’un appareil permettant de se connecter à un navigateur web (ordinateur fixe 

ou portable, tablette…)  et disposer d’une connexion internet 
 

Méthode et moyens pédagogiques 
 

•   Salle de réunion (vidéoprojecteur ou écrans de diffusion souhaité) 

•   Découverte 

•   Démonstration 

•   Cas d’usages : Réalisation d’exercices pouvant entrer dans le quotidien des stagiaires 

•   Evaluation 

•   Questions/réponses 
 

Modalité de suivi et d’évaluation 
 

•   Evaluation par des exercices 

•   Quizz en fin de parcours 
 

Lieu, durée et horaires 
 

•   Adresse du lieu de formation : Adresse du client 

•   Durée : 2 blocs de 2 H 

•   Horaires  : à définir en fonction des contraintes du client 
 

 
Accessibilité aux personnes handicapées : 

 
• En fonction du handicap du stagiaire,  nous étudierons  les éventuels  aménagements 

spécifiques qui pourraient être étudiées en collaboration avec le stagiaire (outils, 
rythmes ou modalités particulières adaptées au handicap exprimé). 

 
Nombre de participants maximum : 5 

 
Tarif : Nous consulter (lien hypertexte vers formulaire de contact) 

 
Contact : Pole formation – 05 53 04 07 91 – qualite@d-bureautique.fr

mailto:qualite@d-bureautique.fr


Détails du programme : 
 

I)            Les principes d’une GED 
II)           Première connexion 

a.   Personnalisation du mot de passe 
b.   Création d’un accès rapide 

III)          Recherche simple de document 
a.   Par index de classement 
b.   Par mots clés 

IV)         Dépôt de document 
a.    Dépôt par « Dépôt direct » & « Drag & drop » 
b.    Dépôt par « Imprimante virtuelle » 
c.    Dépôt par « Application Smartphone » 
d.    Dépôt par « One-touch MFP » 

V)           Indexation 
a.    Indexation au dépôt 
b.    Indexation par le biais de la recherche « Documents à classer » 
c.    Indexation en lot 

VI)         Création de recherches 
a.    Création d’une recherche multicritère 
b.    Enregistrement d’une recherche personnelle sur le tableau de bord 
c.    Création d’une recherche experte 
d.    Enregistrement d’une recherche personnelle en mode expert sur le tableau de bord 

VII)        Découpe/fusion et copie de documents 
a.    Découpe de documents 
b.    Copie  de documents à destination d’autres  classeurs 
c.    Fusion  de documents 

VIII)       Applications d’actions sur les documents 
a.   Ajout d’un tampon 
b.   Ajout d’un post-it 
c.   Marquer un collaborateur et établir un fil de conversation 

IX)          Partager/Envoyer un document 
a.    Envoi d’un lien sécurisé 
b.    Partage d’un lien sécurisé pour le partage en lot de document 
c.    Création d’un modèle d’envoi personnalisé 

X)           Création/Modification de documents de type Word, Excel ou Powerpoint 
a.   Création de nouveaux documents par l’utilisation de modèles types 
b.   Modification de documents présents dans Zeendoc 


