[image: ]
Thème de Formation : Méthodes et techniques de recueil, de traitement et de partage de l’information

1. Contexte et justification de la formation
Dans un contexte où les organisations doivent gérer des volumes croissants d’informations, il est essentiel de maîtriser les méthodes et techniques de recueil, de traitement et de partage de l’information. Une gestion efficace de l’information permet de prendre des décisions éclairées, d’améliorer la communication interne et de garantir la fluidité des processus organisationnels. Cette formation vise à doter les participants des compétences nécessaires pour collecter, traiter et partager efficacement l’information au sein de leur organisation.

2. Public(s) cible(s)
· Responsables de la gestion de l’information
· Assistants de direction
· Gestionnaires des processus d’information
· Cadres administratifs
· Toute personne en charge de la collecte et de la diffusion de l’information

3. Objectifs de la formation
3.1. Objectif général
Acquérir les compétences nécessaires pour collecter, traiter et partager efficacement l’information, tout en garantissant sa fiabilité et son accessibilité dans les organisations.
3.2. Objectifs spécifiques
À l'issue de cette formation, les participants seront capables de :
· Utiliser des techniques efficaces de recueil d’informations internes et externes
· Organiser et traiter les informations pour en assurer la pertinence et la qualité
· Mettre en place des systèmes de partage d’informations pour favoriser la communication et la collaboration
· Utiliser des outils numériques pour gérer les flux d’information
· Garantir la confidentialité et la sécurité des informations sensibles

4. Contenu de la formation
· Module 1 : Introduction aux méthodes de recueil d’informations dans les organisations
· Module 2 : Techniques de traitement des informations : tri, organisation et validation
· Module 3 : Outils numériques pour la gestion et le partage des informations
· Module 4 : Stratégies de diffusion de l’information et de communication interne
· Module 5 : Gestion de la sécurité et de la confidentialité des informations
5. Méthodes pédagogiques
· Exposés théoriques sur les concepts de gestion de l’information
· Ateliers pratiques sur le recueil et le traitement des données
· Simulations de partage de l’information à travers des outils numériques
· Études de cas sur la gestion des flux d’information dans les organisations
· Travaux en groupe pour échanger des bonnes pratiques et des solutions adaptées
6. Durée de la formation
1 semaine (7 jours)

7. Lieu de la formation
Marrakech, Maroc

8. Modalités d’évaluation
· Évaluations pratiques sur la collecte et le traitement des informations
· Simulations de mise en place de systèmes de partage d’informations
9. Formateurs
· Nom du formateur 1 : Expert en gestion de l’information et processus de traitement des données
· Nom du formateur 2 : Consultant en gestion des systèmes d’information et sécurité des données
11. Certificat et validation
[bookmark: _GoBack]Les participants recevront un certificat de participation délivré par IFE Group.
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