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La Référence au Maroc pour la Formation et le Conseil

Développer et Gérer son Systeme Documentaire
Qualité

Lien : https://innov-maroc.com/formation/developper-et-gerer-son-systeme-documentaire-qualite

@ CATEGORIE

O DUREE @ REFERENCE Management de la
3 jours (21h) QLA14 Qualité et des
Processus

@© OBJECTIFS DE LA FORMATION

A l'issue de cette formation, vous serez capable de :
«” Acquérir le savoir-faire nécessaire a |'écriture des documents qualité de son entreprise
« Intégrer les exigences des référentiels (donneurs d'ordres, normes 1SO)

« Développer un systeme documentaire efficace

% POUR QUI ?

« Responsable et correspondant Qualité d'entreprise
« Pilote de projets de certification

« Auditeur Qualité
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i= Programme détaillé

1/ Le systeme documentaire ISO 9001 V2015

e Définir les enjeux et intéréts de la documentation
e Recenser les documents exigibles de la norme ISO 9001 V2015
e lIdentifier les responsabilités et les roles au sein de I'entreprise

e Partager la terminologie, définitions normatives

2 / Etablir un état des lieux documentaire

e Lister les documents nécessaires au bon fonctionnement de I'organisation (Unité, direction, ...)
e Interviewer les différents acteurs

e Synthétiser et présenter les résultats

3 / Construction de son systeme documentaire

Batir une structure documentaire efficace

e Gérer et maftriser le cycle de vie des documents
e Création, diffusion, modification, suppression

e Rédiger les documents opérationnels

e Typologie de documents

e Groupe de travail

4 / Evaluation des risques

e Identifier les risques potentiels en cas de manquement documentaire



e Les prioriser

e Mettre en ceuvre un plan d’actions

5 / Efficacité de la documentation

e Mener des revues documentaires
e Mesurer le niveau de connaissance des documents

e Elaborer un questionnaire de satisfaction

4 Approche pédagogique

«” Support Ecrit et Projection

« Exposés Interactifs, Podcasts et Vidéos

«” Brainstorming et Jeux de Réle

« Mises en Situation pour faciliter I'assimilation

« Cas Pratiques et Labs inclus pour leur impact opérationnel

« Test de Validation des Acquis des Connaissances

f8 Prochaines dates programmeées

(109 au 11 Déc. 2026 @ Distanciel

13 au 15 Jan. 2027 Q Présentiel - Casablanca
110 au 12 Mars 2027 Q Présentiel - Casablanca
™ 05 au 07 Mai 2027 Q Présentiel - Casablanca
1 30 Juin au 02 Juil. 2027 Q Présentiel - Casablanca

g8 Autres dates possibles sur demande. Contactez-nous pour organiser une session intra-entreprise.

@ Réservation & Renseignements

L Téléphone : +212 522 247 210
& Email : contact@innov-maroc.com
@ Web : https//www.innov-maroc.com
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