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Archivage hospitalier perfectionnement

Objectifs : 
 Acquérir les notions fondamentales en archivistique hospitalière
 Savoir faire un recollement des archives 
 Réaliser le tri et gérer la destruction des documents 
 Connaître le Records Management 
 Connaître la GED 
 Faire un inventaire et un plan de classement des archives 
 Eliminer les documents 
 Mettre en boîte les documents à conserver en choisissant une 

date de destruction par boîte
 Optimiser les locaux 
 Respecter les normes sécuritaires 
 Former le personnel de l’hôpital 
 Tenir à jour les communications en réalisant des fiches fantômes 
 Rappeler les documents en communication depuis trop 

longtemps 
 Faire l’inventaire de fin d’année 
 Procéder à la destruction ou à l’envoi aux archives 

départementales 
PROGRAMME

PREMIER JOUR 
 Visite ou retours d’expérience sur les locaux des archives 
 Discussion libre 
 Formation aux archives traditionnelles format papier 
 Etude du dossier patient et de la législation 
Records management

DEUXIEME JOUR 
 Gestion électronique des documents 
 Exercices d’application sur les enseignements préalables 
 Corrigés des exercices 

TROISIEME JOUR 
 Elaboration d’un plan de classement des archives
 Evaluation des personnes formées et du formateur 
 Remise des diplômes de formation 

PPeerrssoonnnneess ccoonncceerrnnééeess

Personnes en charge 
des archives 
hospitalières.

Pré requis : Aucun.

PEDAGOGIE

Le Formateur

Spécialiste de la
documentation et de 
l’hôpital.

Méthode pédagogique

Cette formation 
alternera des exposés 
théoriques et des cas 
concrets réalisés par les 
stagiaires.

Remise d’un support de 
cours. Vidéo projection 
(power point). Vidéo 
(film). Tableaux. Paper 
board.

Intra entreprise
Lieu de formation : 
dans la ville de votre 
choix.

Inter entreprises à Paris, 
Lyon, Lille et Lisieux
Tarif par personne.

3 jours
1 550 €
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