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,”ﬂk) GESTION ADMINISTRATIVE DU PERSONNEL - 3 JOURS

Prérequis : évoluer dans la gestion de I'entreprise - connaitre les bases des ressources humaines

Objectifs : maitriser les fondamentaux de la gestion administrative du personnel - Identifier les enjeux stratégiques de la
gestion RH

Aptitude : connaitre et appliquer le cadre légal et réglementaire des contrats de travail, des formalités a 'embauche et
le suivi.

Compétences : organiser I'entrée du salarié et respecter les obligations liées a 'embauche, choisir, rédiger et suivre
exécution du contrat de travail, appliquer les sanctions disciplinaires, suivre la formation dans I'entreprise, organiser le
départ du salarié, connaitre la représentation du personnel, les réformes

Durée : 3 jours, soit 2| heures

Délai d’acces : 72 heures

Tarifs : sur devis (conditions générales de vente accessibles sur notre site internet : www.formationccilandes.fr)
Méthodes mobilisées : support de cours théoriques, ludopédagogie, mises en situation, études de cas

Modalités d’évaluation : QCM et entretien oral au cours et a la fin de I'action de formation

Accessibilité : locaux accessibles aux Personnes a Mobilité Réduite

<

Premiére demi-journée :

Théme 1 : organiser I'entrée du salarié et respecter les obligations liées a I'embauche

® De la promesse d’embauche au contrat de travail

® |es formalités d'embauche : (DPAE, registre unique du personnel, sécurité, livret d’accueil)
® |es obligations concernant les visites médicales (embauche, reprise)

® Les contrats de prévoyance, I'épargne salariale.

Théme 2 : cas pratique
® Les obligations de I'employeur a I'entrée du salarié

Seconde demi-journée :

Théme 1 : le choix et la rédaction du contrat de travail
® Le contrat a durée indéterminée
® Les contrats spécifiques : CDD, contrat a temps partiel, contrats d'apprentissage et de professionnalisation
® Les obligations a respecter concernant les stagiaires et les travailleurs étrangers
® Le suivi et la rupture de la période d’essai.
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Théme 2 : suivre I'exécution du contrat de travail

Le suivi du temps de travail des temps plein, temps partiel, des salariés sous conventions de forfait

Les documents nécessaires au controle des temps de travail

Modalités de décompte et gestion des heures supplémentaires, des heures complémentaires, du travail de nuit,
du travail du dimanche et des jours fériés

Gérer les absences et leur indemnisation (maladie, accident du travail/trajet, congé maternité, temps partiel
thérapeutique) et assurer les formalités administratives (Signalement DSN, attestation de salaire, DAT, dossier de
prévoyance)

® Les congés payés : des regles d'acquisition a 'indemnisation.
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Troisiéme demi-journée :

Cas pratique : les régles a connaitre en matiére de gestion du temps de travail

Quatriéme demi-journée :

Théme 1 : appliquer les sanctions disciplinaires
® |Les délais - la procédure et le respect du reglement intérieur

Théme 2 : le suivi de la formation dans I'entreprise

® Le plan de développement des compétences
® e CPF et le CPF de transition
® Les entretiens professionnels.

Cinquiéme demi-journée :

Théme 1 : organiser le départ du salarié, les formalités nécessaires
® Les différents modes de rupture (démission, licenciement, départ et mise a la retraite, rupture conventionnelle) et
leurs conséquences
® Les documents a remettre : attestation Pole emploi ; certificat de travail..
® La transaction.

Sixieme demi-journée :

Théme 1 : connaitre la représentation du personnel
® |es salariés élus et le processus d'élection
® Les salariés mandatés par les organisations syndicales
® Le role et les moyens d'action des représentants du personnel.

GESTION COMPTABLE ET SOLCIALE

Théme 2 : les réformes

® Impact des récentes réformes sur la gestion du personnel
® |dentifier les sites internet utiles.
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