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[bookmark: _Toc459639704]Introduction


[bookmark: _Toc459639705]Depuis le 25 mai 2018, le Règlement Général sur la Protection des Données (RGPD) est applicable. Cette nouvelle législation européenne  à un impact non négligeable sur les recrutements et la gestion de données RH.

Il est de la responsabilité du cabinet de recrutement de se mettre en conformité avec les nouvelles normes. Nous pouvons cependant vous accompagner.

Les grands principes à respecter sont les suivants :

• Préciser la finalité de collecte 
• Droit à l’oubli et à la rectification 
• Minimisation des données 
• Confidentialité et protection des données
• Traçabilité des données 
• Respect du délai de conservation fixé par la CNIL 
• Sécurisation des données
• Désignation d'un responsable du traitement des données

Ce qui va changer sur AD-Men :

Sur la base AD-Men, dans la fiche d’une personne :
a. Une nouvelle coche sera disponible : RGPD
b. Un nouveau champ avec la date de consentement RGPD
c. Les demandes de consentement automatique envoyées aux candidats
d. Mise à disposition d’une base archive automatique. Il sera à la charge du client d’activer le déclencheur d’archivage.



ATTENTION : Les demandes de consentement et la base d’Archive ne sont pas activées par défaut. Il faut nous contacter pour la mise en place.

La fiche du Candidat

1ère étape : Vous intégrez un nouveau candidat :
[image: C:\Users\Ahlem\Desktop\RGPD desactive.png]

« RGPD désactivé »  signifie qu’aucune « action » n’a été faite auprès du candidat concernant le RGPD.
Si on décoche cette case, on peut voir apparaître tous les éléments de la RGPD :

[image: C:\Users\Ahlem\Desktop\RGPD active.png]


IMPORTANT : Cette case cochée « RGPD désactivé » permet également de ne pas prendre en compte la fiche candidat dans les demandes de consentement automatique (voir paragraphe en dessous). Si cette case est active, aucun email automatique ne sera envoyé à ce candidat.
Par défaut, elle est cochée. Il faut donc «activer la RGPD » en enlevant cette coche.

2ème étape : tous les jours à heure fixe (choisie par vous-même), un mail automatique sera envoyé.
Nous proposons par défaut un modèle de mail, mais celui peut-être paramétré par vos soins.

Exemple :
[image: ]

Le candidat doit alors cliquer sur « Formulaire RGPD ». Une nouvelle fenêtre s’ouvre :

Exemple :
[image: ]

Ce formulaire est également un modèle standard que nous proposons. Il peut être customisé.


3ème étape : Après envoi de l’email, la fiche du candidat est modifiée automatiquement.

[image: C:\Users\Ahlem\Desktop\RGPD ok.JPG]


4ème étape : Quand le candidat aura rempli le formulaire, AD-Men recevra un email avec le contenu du consentement :

[image: C:\Users\Ahlem\Desktop\full screen rgpd mail.JPG]

5ème étape : AD-Men traitera de manière automatique cet e-mail :

a) Création automatique d’une action avec le consentement

[image: C:\Users\Ahlem\Desktop\rgpd with name.JPG]

· Coche automatique RGPD

· Création de la date de consentement (date de réception du mail)


[image: C:\Users\Ahlem\Desktop\rgpdd activ.JPG]


Les relances automatiques des demandes de consentement :

Vous pouvez activer une relance d’email automatique si votre candidat n’a pas répondu.
Le paramètre à modifier se trouve dans OUTILS_PARAMETRE AD-MEN_RGPD_DAYS_REPLY_AFTER : Il vous suffit de renseigner un chiffre compris en 1 et 29. Ce chiffre indiquera le moment de la relance.
Si vous renseignez 12, la relance s’enverra à J+12.

IMPORTANT : Le modèle de mail de relance sera exactement le même que le premier modèle de mail envoyé.



La base d’Archive

Une seule personne utilisatrice d’AD-Men aura les droits d’accès sur cette base.

1ère étape : vous pouvez voir à tout moment les personnes qui vont être archivées (l’archivage se déclenche 1 fois par jour à heure fixe)

2ème étape : la base d’archive

[image: ]

Remarque 1 : 
Le dossier archive reste consultable sur le serveur/ commun. Il faut demander à vos prestataires IT de mettre des restrictions sur le dossier Archive.

Remarque 2 :
Tout candidat qui n’aura pas la case RGGP de remplie sera transféré dans la base d’archive au bout de 30 jours.


Remarque 3 :
Il est possible de faire une mise en Archive manuelle pour des fiches personne. Pour cela vous devez simplement saisir cette action : Demande de suppression.


Les requêtes concernant la RGPD

Dans le menu déroulant des critères de recherche, vous pourrez désormais avoir accès à 3 nouvelles requêtes :

RGPD accord : vous permet de lister tous les candidats qui ont ou non un accord RGPD
RGPD date d’accord : vous permet de faire une recherche sur les dates d’accord RGPD
RGPD en attente d’accord : vous permet de savoir qui n’a pas encore validé son consentement.

[image: C:\Users\Ahlem\Desktop\requete RGPD.JPG]



Annexe : 

Les 6 critères pour conserver de la data 
Les principes du consentement  
[bookmark: _GoBack]Justification de l’intérêt légitime : 
http://www.privacy-regulation.eu/fr/r47.htm : article 47 RGPD

image4.png
MESSAGE | AD-Men

Supprimer | Répondre Répondre Transferer (55 pis -

e .
Courter indeésirable -
“© atous

Supprimer Répondre

€5 AD-Men (3 AD-Men avec rattachement...

Jeu. 05/04/2018 1654

Azhdin Boulahouat

RGPD sujet francais
A Info AD-Men

3 Auresponsable o Regles - L/;W > 4Y. #Rechercher
v Terminé “ 7 WoneNote = ) B Associés~
2 Repomarecton. F ot o i T Ve Coser s Todore (O
Actions rapides 5 Dépiscer Incicateurs 5 Modiiation

(s e e T S e S TR

Madame, Monsieur,

En vertu des demigres délibérations de la Commission Nationale de
Informatique et des Libertés concemant le traitement des informations
nominatives relatives aux opérations de recrutement, nous vous informons que
les données vous concemant sont informatisées et sont traitées de fagon
confidentielle pour une durée de 24 mois.

Afin de nous autoriser a conserver vos données a des fins de recrutement, nous
vous invitons & suivre le lien Formulaire RGPD.

Seules les personnes habilitées du cabinet AD-RH peuvent accéder a vos
données a des fins strictement intemes. Vous remerciant par avance, nous vous
prions d'agréer 'expression de notre meilleure considération

Cordialement
L'équipe du cabinet de recrutement AD-RH
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[JEn cochant cette case, vous reconnaissez avoir pris connaissance et accepter sans réserve les Conditions Générales d'Utilisation ainsi que la

Protection des Données Personnelles.

Les données a caractére personnel recueilies font I'objet c'un traitement informatique par notre cabinet afin de gérer votre candidature.
Conformément a laloin°78-17 du 6 janvier 1978, vous bénéficiez d'un droit d'accés, de rectification et de suppression aux données  caractére

personnel qui vous concernent ainsi que d'un droit d'opposition pour des motifs Iégitimes au traitement de ces données. Vous pouvez exercer ces droits
envous adressant a 'adresse suivante Adresse physique du cabinet.
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