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{.r INSECO

Les offres de services Inseco

Nous nous chargeons de votre informatique et vous restez concentré sur le développement de votre activité.
Le service est axé autour des besoins des utilisateurs qui ont des tdches a remplir au sein de votre entreprise.
Nos offres de services s'attachent a couvrir les 360° de vos besoins par un accompagnement global en gardant
une spécialisation et un haut niveau de technicité dans chacun des domaines.

La formation :
Organisme de formation agrée, Inseco assure de nombreuses formations sur les domaines suivants :

- Solutions de gestion Sage

- Logiciels spécifiques et solutions métiers
- Logiciels bureautique

- Administration et gestion de vos serveurs

Le consell :

Depuis 1998, nous avons développé une gestion en mode projet que nous mettons en oeuvre pour chacun de
nos domaines d'intervention.

Le projet est une démarche spécifique qui permet de structurer méthodiquement et progressivement une réalité
a venir.

C'est un processus unique qui consiste en un ensemble d’activités coordonnées et maitrisées comportant des
dates de début et de fin, entrepris dans le but d’atteindre un objectif conforme a des exigences spécifiques.

Le déploiement :
L'ensemble des équipes qui compose 1'équipe de projet est réunie autour du chef de projet pour assurer une
déploiement conforme au planning prévisionnel, en facilitant les relations entre les différents acteurs du projet.

|'assistance :
Inseco dispose de nombreux contrats de services adaptés a chaque entreprise et chaque besoin.
Forfaitaire, horaire, ponctuel, chaque contrat est ¢laboré en collaboration avec vous.

La Hotline téléphonique :

Notre démarche premiére est de vous répondre le plus rapidement a chacune de vos demandes.

Nous disposons pour d’un acceés a une assistance gestion dédiée. Des techniciens spécialisés, compétents et
certifiés sont en permanence a votre écoute au numero local qui vous est communiqué lors de la signature du
contrat d’assistance.

La prise en compte du handicap :
Nos formateurs sont sensibilisés a la gestion de certains handicaps. Ils vous accompagnent dans la prise en
compte de vos besoins. N’hésitez pas a nous faire part de vos attentes.
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Garantir une formation de qualité est le gage de nouvelles compétences pour les stagiaires et d’un retour sur

investissement pour 1’entreprise.
Nous nous attachons a garantir et maintenir les compétences techniques et pédagogiques de nos formateurs.

Nous avons obtenu une certification Qualiopi des juillet 2020.

La certification qualité a été obtenue au titre de la catégorie : Qualiopi »

L.6313-1-1 Les actions de formations processus certifié

. . . . . . ., IE N REPUBLIQUE FRANGAISE
Atalia Certification certifie que les prestations de I’entreprise susmentionnée Q ¢
ont été¢ évaluées et jugées conformes aux caractéristiques énoncées dans le
référentiel de certification et au programme de certification en vigueur a la date du 08 juillet 2024.

ATALIA
CERTIFICAT

N° ATA 1261 2024

INSECO
N° de déclaration d’activité : 54860125786 / SIREN : 451242515

En l'application :
Du décret n° 2019-564 du 6 juin 2019 relatif a la qualité des actions de la formation professionnelle,
Du décret n° 2019-565 du 6 juin 2019 relatif au référentiel national sur la qualité des actions concourant au
développement des compétences, mentionné a l'article L. 6313-3 du code du travail,
De l'arrété du 6 juin 2019 relatif aux modalités associées au référentiel national mentionné a l'article D. 6316-1-1 du
code du travail,
De l'arrété du 24 juillet 2020 portant modification des arrétés du 6 juin 2019
Du décret n°2020-894 du 22 juillet 2020 portant diverses mesures en matiere de formation professionnelle
Du Guide de lecture du Référentiel National Qualité publié sur le site du ministére du travail,
Du programme de certification PG25 d’ATALIA Certification
Du décret n°2021-1851 du 28 décembre 2021 portant sur les dispositions complémentaires relatives a la
certification mentionnée a l'article L6316-1du code du travail.
De l'arrété du 30 décembre 2021 fixant la date limite de financement pour les organismes de formation en cours de
certification qualité au 1°" janvier 2022 et prolongeant 'autorisation de réaliser I'audit initial & distance.
v’ Arrété du 31 mai 2023 portant diverses mesures en matiére de certification qualité des organismes de formation

<<

RN NN

<

ATALIA Certification, certifie que I'organisme cité ci-dessus a été évalué et jugé conforme aux
exigences requises par le :

Référentiel national sur la qualité des actions concourant au développement des
compétences

Pour les activités suivantes :

L6313-1- 1° Actions de formation

[0 L6313-1- 2° Bilan de compétences

[ L6313-1- 3° Les actions permettant de faire valider les acquis de I'expérience
[0 L6313-1- 4° Actions de formation par apprentissage

ATALIA Certification est une marque déposée — n°national 13 4 037 353

et est déployé sur le site suivant :
6 rue Albin Haller, 86000 POITIERS
Sous réserve du respect des caractéristiques certifiées,

ce certificat est valable du 08 juillet 2024 jusqu’au 07 juillet 2027.
Date de certification initiale : 08 juillet 2020

cofrac
QualioPi» Jegn-Mart LEGAGNEUR
processus certifié Dij b Certification

= M REPUBLIQUE FRANCAISE

CERTIACATION
DE PRODUITS
ET SERVICES

Accréditation Cofrac n°5-0628, Certification de processus, portée disponible sur www.cofrac.fr

ATALIA CERTIFICATION - 15 bis rue du Teillac 35410 NOUVOITOU - Tél. 02 23 07 60 45 — www.atalia.fr
S.AR.L au capital de 50 000 € - SIRET 401 154 711 00048 — Code APE 7022 Z PG2402a
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Se former et progresser avec Inseco

Gestion électronique de document / GED

Inseco vous accompagne et vous forme sur des solutions adaptées a vos besoins métiers.

Nous avons retenu I'offre de gestion électronique de document Docuware pour sa souplesse métiers et
fonctionnelle, son accessibilité en mode cloud ou serveur et sa capacité a s’interfacer avec de nombreux
logiciels métiers comme Sage.

Aprés la signature de l'offre commerciale, les dates de formation sont définies en accord avec le client.

Chague module de formation est adapté a vos besoins métiers. N'hésitez pas a revenir vers nous pour toute
demande de formation spécifique ou pour personnaliser I'un de nos programmes de formation.
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Pole République 2 - 6 rue Albin Haller, 86000 POITIERS
Tel 05.49.57.12.56 - email : contact@inseco.fr
Organisme de Formation numéro 54 86 01257 86

Formation Docuware Parcours Base Référence : FEORIOFEDIVE | 36

Lieu : Chez le client Type : Formation Initiale

Objectifs : A lissue de cette formation, le stagiaire doit savoir exploiter les fonctionnalités de base du
logiciel Docuware

Public : Utilisateurs du logiciel Docuware

Pré-requis : Ultilisation courante de I'environnement Windows.

Durée : 14 heures de formation

Conditions : Accessibilité a internet

Nbre de stagiaires : 1 stagiaire au minimum et 4 au maximum

Formalisation a I'issue de la formation : Attestation de formation

Modalités pédagogiques : Vérification des pré-requis, action de formation et mise en situation sous
forme d'exercices, évaluation des acquis.

Modalités d’évaluation : Par auto positionnement et validation du formateur

Délai d’acces : Inscription possible jusqu'a 5 jours avant la date de la formation

Modalité d’acces : Signature d'un devis et compte client validé par notre service administratif

Le Programme

Procédure d’ installation de DocuWare Windows Explorer client
Installation
Les modules Docuware Utilisation

Les armoires

Le service d’indexation
Les bacs

Connect to mail
Connect to Outlook
Les formulaires

Les requétes

Intelligent Indexing

Workflow
Présentation générale du manager

Les Apps
Printer

Import

Scan

Smart connect

SAS au capital de 154000 € - Siret 451 242 515 00117 - NAF 6202A
N° TVA INTRACOMMUNAUTAIRE FR19451242515
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Pole République 2 - 6 rue Albin Haller, 86000 POITIERS
Tel 05.49.57.12.56 - email : contact@inseco.fr
Organisme de Formation numéro 54 86 01257 86

Formation Docuware Parcours Initial Référence : FORIOFFDIVC 37

Lieu : Chez le client Type : Formation Initiale

Objectifs : A l'issue de cette formation, le stagiaire doit savoir exploiter les fonctionnalités initiales du logi-
ciel Docuware

Public : Utilisateurs du logiciel Docuware

Pré-requis : Ultilisation courante de I'environnement Windows.

Durée : 21 heures de formation

Conditions : Accessibilité a internet

Nbre de stagiaires : 1 stagiaire au minimum et 4 au maximum

Formalisation a I'issue de la formation : Attestation de formation

Modalités pédagogiques : Vérification des pré-requis, action de formation et mise en situation sous
forme d'exercices, évaluation des acquis.

Modalités d’évaluation : Par auto positionnement et validation du formateur

Délai d’acceés : Inscription possible jusqu'a 5 jours avant la date de la formation

Modalité d’acces : Signature d'un devis et compte client validé par notre service administratif

Le Programme

Procédure d’ installation de DocuWare Windows Explorer client
Installation
Les modules Docuware Utilisation

Les armoires

Le service d’indexation
Les bacs

Connect to mail
Connect to Outlook
Les formulaires

Les requétes

Intelligent Indexing
Les notifications

Workflow
Présentation générale du manager
Reégles de base

Les Apps
Printer

Import

Scan

Smart connect

SAS au capital de 154000 € - Siret 451 242 515 00117 - NAF 6202A

N° TVA INTRACOMMUNAUTAIRE FR19451242515
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Pole République 2 - 6 rue Albin Haller, 86000 POITIERS
Tel 05.49.57.12.56 - email : contact@inseco.fr
Organisme de Formation numéro 54 86 01257 86

Formation Docuware Parcours Standard Référence : FORIOFFDIVCI38

Lieu : Chez le client Type : Formation Initiale

Objectifs : A l'issue de cette formation, le stagiaire doit savoir exploiter les fonctionnalités standards du
logiciel Docuware

Public : Utilisateurs du logiciel Docuware

Pré-requis : Utilisation courante de I'environnement Windows.

Durée : 35 heures de formation

Conditions : Accessibilité a internet

Nbre de stagiaires : 1 stagiaire au minimum et 4 au maximum

Formalisation a l'issue de la formation : Attestation de formation

Modalités pédagogiques : Vérification des pré-requis, action de formation et mise en situation sous
forme d'exercices, évaluation des acquis.

Modalités d’évaluation : Par auto positionnement et validation du formateur

Délai d’acces : Inscription possible jusqu'a 5 jours avant la date de la formation

Modalité d’acces : Signature d'un devis et compte client validé par notre service administratif

Le Programme

Procédure d’ installation de DocuWare Windows Explorer client
Installation

Les modules Docuware Utilisation

Les armoires

Le service d’indexation Administration

Les bacs Boites de dialogue de connexion

Connect to mail Boites de dialogue de navigation

Connect to Outlook Boites de dialogue générales

Les formulaires
Les requétes
Intelligent Indexing
Les notifications

Workflow
Présentation générale du manager
Reégles de base

Les Apps
Printer

Import

Scan

Smart connect

SAS au capital de 154000 € - Siret 451 242 515 00117 - NAF 6202A

N° TVA INTRACOMMUNAUTAIRE FR19451242515
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Pole République 2 - 6 rue Albin Haller, 86000 POITIERS
Tel 05.49.57.12.56 - email : contact@inseco.fr
Organisme de Formation numéro 54 86 01257 86

Formation Docuware Parcours Avancé Référence : FORIOFFDIVCI 39

Lieu : Chez le client Type : Formation Initiale

Objectifs : A lissue de cette formation, le stagiaire doit savoir exploiter les fonctionnalités avancées du
logiciel Docuware

Public : Utilisateurs du logiciel Docuware

Pré-requis : Ultilisation courante de I'environnement Windows.

Durée : 49 heures de formation

Conditions : Accessibilité a internet

Nbre de stagiaires : 1 stagiaire au minimum et 4 au maximum

Formalisation a I'issue de la formation : Attestation de formation

Modalités pédagogiques : Vérification des pré-requis, action de formation et mise en situation sous
forme d'exercices, évaluation des acquis.

Modalités d’évaluation : Par auto positionnement et validation du formateur

Délai d’acces : Inscription possible jusqu’a 5 jours avant la date de la formation

Modalité d’acces : Signature d'un devis et compte client validé par notre service administratif

Le Programme

Procédure d’ installation de DocuWare Windows Explorer client

Installation
Les modules Docuware Utilisation
Les armoires
Le service d’indexation Administration
Les bacs Boites de dialogue de connexion

Connect to mail
Connect to Outlook
Les formulaires

Boites de dialogue de navigation
Boites de dialogue générales
Menus et Boutons

Les requétes
Intelligent Indexing
Les notifications

Workflow
Présentation générale du manager
Reégles de base

Les Apps
Printer

Import

Scan

Smart connect

Connexions aux données
Emplacements de stockage
Journalisation

Sauvegarde

Assistants

SAS au capital de 154000 € - Siret 451 242 515 00117 - NAF 6202A

N° TVA INTRACOMMUNAUTAIRE FR19451242515

Page n°9



Pole République 2 - 6 rue Albin Haller, 86000 POITIERS
Tel 05.49.57.12.56 - email : contact@inseco.fr
Organisme de Formation numéro 54 86 01257 86

Formation Docuware Administration Parcours Base Référence : FORIOFFDIVC 140

Lieu : Chez le client Type : Formation Initiale

Objectifs : A lissue de cette formation, le stagiaire doit savoir exploiter les fonctionnalités de base de
I'administration Docuware

Public : Utilisateurs du logiciel Docuware

Pré-requis : Utilisation courante de I'environnement Windows.

Durée : 7 heures de formation

Conditions : Accessibilité a internet

Nbre de stagiaires : 1 stagiaire au minimum et 4 au maximum

Formalisation a I'issue de la formation : Attestation de formation

Modalités pédagogiques : Vérification des pré-requis, action de formation et mise en situation sous
forme d'exercices, évaluation des acquis.

Modalités d’évaluation : Par auto positionnement et validation du formateur

Délai d’acces : Inscription possible jusqu'a 5 jours avant la date de la formation

Modalité d’acces : Signature d'un devis et compte client validé par notre service administratif

Le Programme

Administration

Boites de dialogue de connexion
Boites de dialogue de navigation

Boites de dialogue générales
Boite de dialogue d’assignation

Menus et Boutons

M¢éthode d’authentification connexion
Paramétres de connexion au serveur
Connection Overview Dialog

Boite de dialogue de journalisation local

SAS au capital de 154000 € - Siret 451 242 515 00117 - NAF 6202A

N° TVA INTRACOMMUNAUTAIRE FR19451242515
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Pole République 2 - 6 rue Albin Haller, 86000 POITIERS
Tel 05.49.57.12.56 - email : contact@inseco.fr
Organisme de Formation numéro 54 86 01257 86

Formation Docuware Administration Parcours Initial Référence : FORIOFFDIVC 14|

Lieu : Chez le client Type : Formation Initiale

Objectifs : A lissue de cette formation, le stagiaire doit savoir exploiter les fonctionnalités initiales de
I'administration Docuware

Public : Utilisateurs du logiciel Docuware

Pré-requis : Ultilisation courante de I'environnement Windows.

Durée : 14 heures de formation

Conditions : Accessibilité a internet

Nbre de stagiaires : 1 stagiaire au minimum et 4 au maximum

Formalisation a l'issue de la formation : Attestation de formation

Modalités pédagogiques : Vérification des pré-requis, action de formation et mise en situation sous
forme d'exercices, évaluation des acquis.

Modalités d’évaluation : Par auto positionnement et validation du formateur

Délai d’acces : Inscription possible jusqu'a 5 jours avant la date de la formation

Modalité d’acces : Signature d'un devis et compte client validé par notre service administratif

Le Programme

Administration

Boites de dialogue de connexion
Boites de dialogue de navigation

Boites de dialogue générales
Boite de dialogue d’assignation

Menus et Boutons

Méthode d’authentification connexion
Paramétres de connexion au serveur
Connection Overview Dialog

Boite de dialogue de journalisation local

Modules de serveur DocuWare

Connexions aux données
Emplacements de stockage
Journalisation

Sauvegarde

Assistants

SAS au capital de 154000 € - Siret 451 242 515 00117 - NAF 6202A
N° TVA INTRACOMMUNAUTAIRE FR19451242515
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