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Programme de Formation

La vie administrative du dossier de I'agent et le
requétage associé

Organisation

Durée : 21 heures

Mode d’organisation : Présentiel

Contenu pédagogique

i} Public visé

Agent des Ressources Humaines

@ Objectifs pédagogiques
A l'issue de la formation, I'apprenant sera capable, en toute autonomie, d'assurer le suivi administratif des
dossiers des agents et requéter selon les besoins du service

* Description

¢ Les modalités d'acces au dossier

e Socle de la gestion administrative d'un Dossier Agent selon la DSN
e Les bases de la gestion de population

e Les bases du fonctionnement de I'échéancier

e Les bons usages d'acces et d'utilisation du dossier Agent

e Compléter le profil du dossier Agent

e Compléter le dossier Agent dans le cadre de I'absentéisme

e  Optimiser le profil carriere

e Compléter le dossier Agent dans le cadre de sa chronologie administrative
e  Optimiser la pratique professionnelle

e Controle qualité de la donnée a but déclaratif de la DSN (Prodige)

f? Prérequis

Agent en poste depuis au moins 3 mois aux Ressources Humaines

s£7  Modalités pédagogiques

Formation - Action basée sur une pédagogie de mise en situation et/ou de travaux pratiques
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n Moyens et supports pédagogiques
A la charge du MiPih
e  Support pédagogique fourni

e  Cahier d'exercices basé sur AGIRH : Mise en situation sur I'environnement de production ou sur
I'environnement de formation.

A la charge de I'établissement

e  Accésinternet

e  Etablissement autonome : Accés a I'environnement de formation et/ou production
e 1PC par participant

e Vidéoprojecteur

e Paperboard

Compétences visées

e Mettre en ceuvre I'échéancier

e Comprendre le socle du dossier de I'agent
e Comprendre le moteur de requétes

e  Faire évoluer le dossier administrativement

Modalités d’évaluation et de suivi

Evaluation sur exercices ou Quiz.

Une attestation de fin de formation sera remise au stagiaire.

Informations sur I'accessibilité

Pour toute personne en situation de handicap, contactez Madame VALANT au 05 34 61 50 00, pour
étudier la solution adaptée a votre besoin.
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