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Plan de formation a RSD Folders — Client Léger

Le programme de formation a distance pour RSD Folders - Client Léger se compose des 2
cours suivants :

Module de Formation 1
Utilisation de RSD Folders — Client Léger
2 sessions de 3h

l

Module de Formation 2
Administration de RSD Folders — Client Léger
1 session de 3h

L'approche pédagogique de chaque module permet d'alterner théorie et pratique pour une
assimilation optimale de la matiere enseignée.

Le programme de formation est construit autour d’un environnement de formation dédié. La
durée d'un cours tient compte du temps nécessaire pour explorer, conseiller et ébaucher des
solutions d'utilisation de RSD Folders - Client Léger dans le contexte de I'environnement
cible.
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Module de Formation 1
Utilisation de RSD Folders - Client Léger

(2 sessions de 3h)

Introduction
Ce module porte sur les fonctionnalités principales d’utilisation de RSD Folders - Client

Léger.

Objectifs
A la fin du module, le participant sera capable de :
e gérer ses documents : visualiser, rechercher des informations, insérer, imprimer et
personnaliser ses documents
e rechercher ses dossiers et documents en fonction de criteres spécifiques
¢ transformer ses documents en fichiers de type Excel et conserver ses maquettes de
transformation
e personnaliser ses listes de dossiers et de documents

Profil des participants
Utilisateurs, administrateurs et support des utilisateurs de RSD Folders - Client Léger.

Compétences requises
Pratique de I'utilisation de postes PC.

Programme du cours
e Gestion des dossiers et des documents
0 Localisation, visualisation, recherches dans un document. Travaux pratiques.
Personnalisation des documents
o Maintien de lignes, maintien de colonnes, sélection de colonnes, et
modification de la police d’affichage. Travaux pratiques.
e Recherches de dossiers et de documents
o Création et utilisation de filtres. Travaux pratiques.
e Impression de dossiers et de documents. Travaux pratiques.
e Personnalisation des listes de dossiers et de documents. Travaux pratiques.
e Exportation et transformation de documents
0 Exportation. Transformations simples et complexes. Sauvegardes et
exportation des maquettes de transformation. Travaux pratiques.

Méthode et moyens pédagogiques
e Formation a distance de 6h divisée en 2 sessions de 3h reparties sur 2 jours
consécutifs
e Chaque participant recoit un manuel de formation
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Module de Formation 2
Administration de RSD Folders - Client Léger

(1 session de 3h)

Introduction

Ce module aborde I'architecture, l'installation, le paramétrage de RSD Folders - Client Léger.
Il permet d’avoir une bonne connaissance des fonctionnalités du logiciel afin de faire les
choix nécessaires pour répondre aux besoins des utilisateurs.

Objectifs
A la fin du module, le participant sera capable de :
e Installer RSD Folders - Client Léger
e Paramétrer le logiciel en fonction des besoins des utilisateurs

Profil des participants
Administrateurs de RSD Folders - Client Léger

Compétences requises
Il est conseillé d’avoir suivi le Module de Formation 1, intitulé « Utilisation de RSD Folders -
Client Léger »

Programme du cours

Architecture

Installation

Paramétrage minimal avec travaux pratiques
Paramétrage standard avec travaux pratiques
Paramétrage avancé avec travaux pratiques

Méthode et moyens pédagogiques
e Formation a distance de 3h
¢ Cours magistral dans un espace de formation virtuel
e Chaque participant recoit un manuel de formation



