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Durée
3.00 heures (0.50 jours)
 

Profils des apprenants
• Gestionnaire ressources humaines

 

Prérequis
• Personne en charge des ressources humaines

 

Accessibilité et délais d'accès
Accessible aux Personnes en Situation de Handicap (PSH).
Délai d'accès : 4 semaines
 

Prix : 336.00€ NET
 

*Pour les parcours, les totaux affichés correspondent à un tarif de 100.00€ NET par demi-journée et par apprenant
*Pour les formations groupées, une demi-journée correspond à 120.00€ NET
 

Objectifs 
 

• Savoir tenir les dossiers personnels en conformité avec le RGPD
 

Contenu de la formation
 

• Tenue des dossiers
• Éléments obligatoires
• Pièces et mentions interdites
• Dématérialisation
• Méthode d’enregistrement et de numérotation
• Règles de conservation
• Effacement et retrait des pièces
• Modalités de communication

 

Organisation de la formation
 

Ressources pédagogiques 
• Dépôt d’un support de formation sur l'extranet apprenant

 

Dispositif de suivi de l'exécution de l'évaluation des résultats de la formation
• Apports théoriques
• Exercices et cas pratique en fonction des besoins et reposant sur des problématiques de gestion en collectivité
• Formulaires d'évaluation tout au long de la formation
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• Auto-évaluation sur les objectifs du programme
• Attestation de formation en fin de formation

 


