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La Référence pour la Formation et le Conseil

Assurer la Veille Réglementaire et la Mise en
Conformité Documentaire pour le Secrétariat
Général

Lien :

https://maroc-performance.com/formation/assurer-la-veille-reglementaire-et-la-mise-en-conformi
te-documentaire-pour-le-secretariat-general

CATEGORIE
DUREE REFERENCE Assistanat de
4 jours (28h) AA292 Direction, Gouvernance

et Chief of Staff



OBJECTIFS DE LA FORMATION

A l'issue de cette formation, vous serez capable de :

« Comprendre le réle du Secrétariat Général dans la veille réglementaire et la conformité documentaire
« ldentifier les sources réglementaires pertinentes et organiser une veille fiable

« Détecter, analyser et qualifier les évolutions législatives et réglementaires

« Evaluer les impacts des nouveaux textes sur les activités et procédures de I'organisation

« Construire une matrice des obligations réglementaires et des responsabilités associées

« Mettre en place un systeme efficace de contréle et de mise a jour documentaire

« Maitriser les principes de versioning, validation, archivage et tracabilité des documents

« Utiliser les outils numériques pour optimiser la veille et la gestion documentaire

« ldentifier les écarts de conformité et piloter les actions correctives

«” Produire un reporting permettant a la Direction de suivre le niveau de conformité et les risques
associés

POUR QUI ?

« Secrétaires Généraux et Secrétaires Généraux Adjoints

« Assistants et collaborateurs du Secrétariat Général

« Responsables administratifs et juridiques

« Juristes d’entreprise et responsables affaires juridiques

« Responsables conformité et Compliance Officers

« Responsables qualité et QHSE

« Responsables risques et contrble interne

« Responsables audit interne

« Document Controllers et responsables gestion documentaire
« Office Managers et responsables des services administratifs
« Assistants de Direction Générale

« Cadres chargés du suivi réglementaire et de la conformité documentaire
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1 / Comprendre les enjeux de la veille réglementaire

Identifier les obligations lIégales et réglementaires applicables a I'organisation
Comprendre le role du Secrétariat Général dans le suivi de la conformité

Définir le périmetre, les responsabilités et les priorités de la veille

2 / Identifier et surveiller les sources réglementaires

Recenser les sources officielles, institutionnelles et professionnelles pertinentes
Mettre en place une veille structurée par domaine juridique et activité

Vérifier la fiabilité, I'actualité et I'applicabilité des informations collectées

3 / Collecter, analyser et qualifier les évolutions réglementaires

Détecter les nouveaux textes, modifications et abrogations
Evaluer les impacts potentiels sur I'organisation et ses activités

Classer les évolutions selon leur niveau d’urgence et de criticité

4 / Construire une matrice des obligations de conformité

Transformer les exigences réglementaires en obligations opérationnelles
Identifier les responsables, échéances, documents et preuves nécessaires

Mettre en place un registre centralisé des obligations applicables

5 / Mettre en conformité la documentation administrative




Identifier les documents nécessitant une mise a jour
Contréler les versions, signatures, dates, références et circuits de validation

Organiser |'archivage et assurer la tracabilité documentaire

6 / Digitaliser la veille et la gestion documentaire

Utiliser des outils de GED, tableaux de bord et systemes d’alerte
Automatiser certaines étapes de collecte, classement et diffusion

Mettre en place une gestion sécurisée des acces et des documents sensibles

7 / Piloter les controles et les actions correctives

Réaliser des controles documentaires et audits internes
Identifier les écarts et définir des plans d'actions

Suivre les échéances, responsables et preuves de mise en conformité

8 / Reporting et amélioration continue de la conformité

Elaborer des tableaux de bord et indicateurs de conformité
Présenter les évolutions réglementaires a la Direction Générale

Structurer un processus d’amélioration continue de la veille et de la conformité documentaire

«” 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
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