100% EN LIGNE

FORMATION

Gestion administrative
du personnel

Assurer la gestion administrative du personnel de
maniere efficace et dans le respect de la réglementation.
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FORMATION E
GESTION ADMINISTRATIVE DU PERSONNEL

Préparez le bloc de compétences n°2 “Responsable de paie et administration des RH" de la
certification professionnelle “Responsable paie et administration des ressources humaines”
(RNCP 35202).

Certificateur : IPAC

La certification compléte est également disponible chez L’Ecole Francaise

® OBJECTIFS

« Préparer tous les documents réglementaires liés a la gestion du personnel
» Créer les dossiers personnels des salariés

« Suivre I'ensemble des process de gestion du temps

« Tenir a jour les registres obligatoires a I’'activité et la taille de I'’entreprise

« Répartir les réles et les missions de chaque collaborateur

@ POURAQUI

Cette formation s’'adresse a des personnes souhaitant développer ou approfondir ses
connaissances en gestion administrative du personnel pour élargir son champ d'action.

® PRE-REQUIS
Bac + 2 validé OU Bac + 2 non validé et 3 ans d’expérience professionnelle OU Bac validé et 5 ans
d’expérience professionnelle

@ DUREE
La durée moyenne de l'action de formation est estimée a 60 heures, dont 60 heures en e-learning
a distance

[ TYPE

Formation a distance, 100% en ligne

@ PERIODE DE REALISATION

Les formations ont été concues pour étre réalisées en 16 semaines.

Nous vous recommandons de suivre ce rythme pédagogique pour faciliter votre apprentissage.*
(*) vous disposez néanmoins de 5 mois pour réaliser votre action de formation

® EVALUATION

Tests en contrdle continu sur la plateforme en ligne en cours de formation.

@® SANCTION

Bloc 2 - Organiser la gestion administrative du personnel (RNCP 35202). '
Inscription aux épreuves du bloc de compétences de la certification professionnelle directement depuis votre espace
apprenant de I'Ecole Francaise.

[ FORMATEURS - EN COLLABORATION AVEC NOTRE EQUIPE PEDAGOGIQUE

» Nathalie - Formatrice & Consultante Paie et RH : Nathalie a occupé des postes de Responsables
Paie et Ressources Humaines et Expert Métier paie sur des projets de migration de logiciel paie,
de mise en place de process, de projets RH et de management transverse. Avec son, expérience,
Nathalie a décidé de devenir Consultante et Formatrice indépendante dans ce domaine.

o Stéphane - Formateur indépendant : Stéphane a intégré le service paie du Groupe périodique
Les Echos. Il a trés vite évolué dans des grands groupes tels que M6, le Théatre de la Comédie
Francaise, La compagnie de formation, ou encore le groupe losis. Stéphane s’est ensuite lancé
dans un Master 2 avec I'|AE de Bordeaux. En paralléle, il a collaboré avec deux cabinets
comptables afin de parfaire son expertise de gestionnaire de paie. Il est aujourd'hui formateur.
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Gestion administrative du personnel

Cette action de formation est une action concourant au développement des compétences réalisée
suivant un format a distance.

a» La veille sociale et le SIRH

- La veille sociale : code du travail, convention collective, lois et reglementations en vigueur
- Garantir la conformité juridique de la gestion du personnel au sein de I'entreprise
- Utiliser et ajuster le SIRH : choix du logiciel, contenu, actualisation, suivi, prise en main

Durée estimée (h)

17h

- Le SIRH et la RGPD : assurer la conformité RGPD du SIRH, veiller a la protection des données

Objectif : Garantir la conformité juridique de la gestion du personnel au sein de
I'entreprise grace a suivi régulier des évolutions. Choisir et utiliser un logiciel SIRH.

e La préparation des documents réglementaires

- Préparer les documents réglementaires liés a la gestion du personnel : contrat, paie,
solde de tout compte, promesse d'embauche, CHSCT, CSE etc.

- Se conformer aux organismes extérieurs : DIRECCTE, Urssaf, Médecine du travail, mutuelle
- La gestion prévisionnelle de I'emploi, des effectifs et des compétences (GPEEC)

13h

- Effectuer les déclarations sociales obligatoires auprés des organismes sociaux

Objectif : Préparer les documents réglementaires de la vie de I'entreprise en veillant a leur
conformité et leur respect des normes légales.

e Création des dossiers personnels des salariés et le suivi des process
de gestion du temps

- Créer les dossiers personnels des salariés : dématérialisation, démo du logiciel LUCCA
- Construire le parcours du salarié au sein de I'entreprise dans le cadre de la GPEEC

12h

- Suivre I'ensemble des process de gestion du temps : SIRH, logiciel de gestion de temps
- Controler les temps de présence des salarié(e)s, gérer les incidences et proposer des mesures

Objectif : Créer, actualiser et archiver les dossiers personnels des salariés. Suivre le temps
de présence, anticiper les absences et prévoir les remplacements.

e La mise a jour des registres et la répartition des rdles de chaque
collaborateur

- Les registres obligatoires : Mise a jour, conformité code du travail et convention collective

- Présenter des registres actualisés lors d’'un controéle de I'inspection du travail

- Répartir les roles et les missions de chaque collaborateur

18h

- Préciser de maniére claire et détaillée les activités de 'administration des RH
- Formaliser les taches afin de clarifier les responsabilités de chacun.

Objectif : Tenir les registres obligatoires a jour en toute autonomie. Veiller a la bonne
gestion du personnel grace a la répartition des roles et des missions des collaborateurs.

° s ~ ° *ce temps correspond a un travail personnel
TOTAL eStlme a dISta nce: Go h du Stagiaire réalisé en dehors du LMS.

Retrouvez des exercices pratiques et des quiz tout au long de votre parcours
de formation. Validez et testez vos connaissances a la fin de chaque notion.

lecolefrancaise.fr
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Gestion administrative du personnel

NOS OFFRES

Découvrez nos offres, élaborées pour répondre précisément a vos besoins et vous offrir une
expérience d'apprentissage unique et de qualité, adaptée a votre projet.

FORMULE PREMIUM

Soit 287,38€ pendant 8 mois
TTC éligible a prise en charge

Plus qu'une formation, une expérience 100% personnalisée et compléte pour exceller dans votre domaine.

~ INCLUS .

Mentorat avec un expert du secteur : séances privées LES FINANCEMENTS :

illimitées pendant 1 an Vous pouvez choisir de financer votre

. Coaching personnalisé : Conseils, accompagnement et suivi formation :

des objectifs jusqu'a la certification
@™\ Avec votre carte bancaire en

Aide a l'organisation et conseils pratiques pour la meilleure mensualités

expérience d'apprentissage

Masterclass interactives animées en direct par un

professionnel du secteur Par votre entreprise grace a son
Plan de Formation ou son
Cours vidéo engageants produits dans nos studios & Opérateur de compétences

supports de formation écrits téléchargeables

Approche pratique : Quiz, exercices et mises en situation

| =), Parles organismes publics
concreétes w

comme P6le Emploi
 Acces exclusif a notre groupe Facebook dédié

Avec votre Compte Personnel de

 Accés illimité aux contenus et a toutes les mises a jour a vie )
Formation (CPF)

*a raison de 1 séance/jour

FORMULE BASE . . FORMULE LIGHT
Soit 249,88€ pendant 8 mois Soit 199,88€ pendant 8 mois

TTC éligible a pri h
cligible a prise en charge TTC éligible a prise en charge

Un accompagnement sur mesure pour transformer
votre formation en un véritable tremplin vers le
succes professionnel.

Des bases solides pour accompagner votre
réussite, un pas sir vers le succes.

~ INCLUS -, INCLUS
.~ Mentorat avec un expert du secteur : 10 séances privées  Mentorat avec un expert du secteur : 5 séances privées
pendant 1 an pendant 1 an

Coaching personnalisé : Conseils, accompagnement et  Coaching personnalisé : Conseils, accompagnement et
suivi des objectifs jusqu'a la certification suivi des objectifs jusqu'a la certification

Aide a l'organisation et conseils pratiques pour la meilleure + Aide a Tlorganisation et conseils pratiques pour la
expérience d'apprentissage meilleure expérience d'apprentissage

/ Masterclass interactives animées en direct par un

Masterclass interactives animées en direct par un 4
professionnel du secteur

professionnel du secteur

Cours vidéo engageants produits dans nos studios &

supports de formation écrits téléchargeables supports de formation écrits téléchargeables

Approche pratique : Quiz, exercices et mises en

Approche pratique : Quiz, exercices et mises en situation situation concretes

concrétes

Acces exclusif a notre groupe Facebook dédié v Acces exclusif a notre groupe Facebook dédié

v Acces illimité aux contenus et a toutes les mises a jour

Acces illimité aux contenus et a toutes les mises a jour pendant 1 an

pendant 3 ans

v
v
v
./ Cours vidéo engageants produits dans nos studios &
v
v
v




Moyens pédagogiques et techniques
mis a disposition du stagiaire

Dans le cadre de la réalisation de la séquence de la formation
réalisée a distance, un acces individuel sera ouvert au nom du
stagiaire, sur la plateforme en ligne de I'Ecole Frangaise. Cette

: plateforme pédagogique, qui prend la forme d’'un Learning

}h\ Management System (L.M.S) accessible au moyen d’'une simple
connexion internet, regroupe :

T
> .':1}:_.-'\._

1. Les cours : cours en ligne actualisés, cours vidéo
ou audio visionnables en lighe

2. Les exercices d’évaluation : quizz type QCM, réalisation
d’études de cas ou mises en situation professionnelles

La possibilité de conserver ou télécharger les contenus
pédagogiques dépend de la formule tarifaire BASE, ou
PREMIUM (choisie lors de la validation de la Commande
sur la Plateforme MonCompteFormation).
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référents

Plateforme
dédiée

Supports
pédagogiques

Des formateurs Produites par nos Une plateforme en Des vidéos & documents

passionnés et reconnus
a votre disposition.

ingénieurs pédagogiques
dans nos studios.

téléchargeables
disponibles.

ligne pour suivre votre
formation.
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Forum
d’échange

Exercices
en ligne

Mentor
individuel

Avotre
rythme

Des exercices dédiés

Sans arrét de votre activité,
apprenez a votre rythme
et ou vous voulez.

Un accompagnement Un forum pour échanger
avec les mentors et les

apprenants.

privé avec des mentors afin de tester vos

experts.

connaissances.
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Modalités d’assistance du stagiaire lors de la
séquence de formation réalisée a distance

1 = Les compétences et les qualifications des personnes chargées d’assister le
bénéficiaire de la formation

Florence Gilbert-Tersiguel : Master of Science in Management - Kedge Business School,
spécialisation Marketing Management, Directrice de la formation de I'Ecole Frangaise,
accompaghnée de son équipe pédagogique.

Sibel Yener : Maitrise Commerce international, IAE Perpignan, Directrice des consultants
pédagogiques de I'Ecole Francaise, assistée d'une équipe de conseillers experts métiers
dédiés par parcours de formation.

2 = Les modalités techniques selon lesquelles le Stagiaire est accompagné ou
assisté, les périodes et les lieux mis a sa disposition pour s’entretenir avec les
personnes chargées de I'assister ou les moyens dont il dispose pour contacter
ces personnes

Pendant toute la durée de la formation, le Stagiaire est accompagné dans tous les cas via
la messagerie intégrée a la plateforme e-learning de I'ECOLE FRANCAISE.

Il peut également solliciter un accompagnement technique ou pédagogique par e-mail a
I'adresse : support@lecolefrancaise.fr.

Le stagiaire peut solliciter un ou plusieurs rendez-vous personnalisés avec un
professionnel expert via la plateforme Calendly intégrée dans la plateforme e-learning.
Les conditions d’accés dépendent de la formule tarifaire BASE, ou PREMIUM que le
Stagiaire a choisi (Cf ci-dessous).

Les professionnels experts disposent des qualités suivantes:
e Fibre pédagogique
o Aisance orale, écrite et relationnelle

e Expertise métier

3 = Les délais dans lesquels les personnes en charge de son suivi sont tenues de
I'assister en vue du bon déroulement de I'action, lorsque cette aide n’est pas
apportée de maniére immédiate.

Dans tous les cas, une assistance sera apportée au stagiaire dans un délai de maximum
de 7 jours apres I'envoi d’'un e-mail a I'adresse suivante :
support@lecolefrancaise.fr

Le délai d’assistance pourra étre plus rapide en fonction de la formule tarifaire BASE, ou
PREMIUM (Cf ci-aprés).

Evaluation des résultats et modalités de suivi de
I'action de formation

Chaque complétion d’'un chapitre (ex : cours vidéo) de la plateforme de formation a distance est
enregistrée et conservée dans la base de données MySQL de la plateforme. Un rapport nominatif peut étre
édité a tout moment pour vérifier I'assiduité et la complétion des chapitres, et suivre I'exécution de
I'action.

Au cours de la réalisation de la séquence de I'action de formation a distance, les acquis des stagiaires
seront évalués grace a différents tests en ligne (quizz type QCM, étude de cas, mise en situation, etc.).

Des e-mails de relance pourront également étre adressés au Stagiaire, lorsque celui-ci n'aurait pas exécuté
la totalité de I'action de formation.

lecolefrancaise.fr
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Modalités de sanction
de 'action de formation

: L'action de formation est sanctionnée par le passage d'une
. certification professionnelle qui a vocation a sanctionner un
0 ensemble de compétences ciblées.

Linscription au passage de cette certification professionnelle doit

programme, ainsi que sur la plateforme MonCompteFormation, et
dans les conditions rappelées ci-aprés.

La formation donne lieu, dans tous les cas, a la remise d'une
attestation de formation téléchargeable au format PDF sur la
plateforme e-learning de I'Ecole Frangaise, a la fin de la formation.

1 = Certificateur et certification professionnelle
e Certificateur: IPAC

e Certification professionnelle :
bloc de compétences n°2 “Responsable de paie et
administration des RH” de la certification
professionnelle “Responsable paie et administration des
ressources humaines” (RNCP 35202).

2 = Modalités d’inscription aux épreuves du bloc de compétences de la
certification professionnelle

Dés que le Stagiaire termine sa formation, il pourra passer son examen en e-
surveillance via la plateforme Macertification.org.

Le tarif de passage du bloc de compétences de la certification professionnelle
est inclus dans le prix de la formation.

Il est a noter que tout apprenant, qui aurait suivi la formation a distance, peut
s'inscrire aux épreuves conduisant a ce bloc de compétences de la certification
professionnelle.

3 = Modalités d’évaluation lors des épreuves

L'examen se fait 3 100% en ligne et dure 3 heures

Déroulement:

L'examen lié a ce bloc correspond a une étude de cas réalisée en e-surveillance
sur la plateforme Macertification.org, plateforme accessible depuis votre

parcours de formation

Le bloc est validé si la note obtenue est égale ou supérieure a 10/20.

4 « Document délivré apreés le passage du bloc de la certification professionnelle

Un parchemin de réussite au bloc de compétences n°2 sera délivrée sous
format dématérialisé a la suite de I'examen.
Celui-ci est valable a vie.

lecolefrancaise.fr
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Accessibilité Handicap

Nos formations sont accessibles aux personnes en situation de handicap physique a la
condition qu’elles puissent utiliser un ordinateur, une tablette et/ou un smartphone.

Les personnes malentendantes et malvoyantes ne pourront toutefois pas bénéficier, de
maniére autonome, de I'ensemble des services proposés :

= |es personnes malentendantes ne pourront pas exploiter I'audio de nos contenus vidéo
et les formats podcast quand ils sont proposés, ni bénéficier des rendez-vous téléphoniques
avec nos mentors. Resteront accessibles : les visuels de nos contenus vidéos, nos supports
de formation écrits (qui, selon le type de formation choisie, peuvent couvrir plus de 80% des
contenus vidéo) et la réalisation des quizz en lighe nécessaire a la réalisation de la formation.

& Les personnes malvoyantes ne pourront pas exploiter les visuels de nos contenus vidéos
et nos supports de formation écrits, ni réaliser les quizz en ligne sans étre accompagnées.
Resteront accessibles : I'audio de nos contenus vidéo, les formats podcast quand ils sont
proposés et les rendez-vous téléphoniques avec nos mentors.

Nos équipes sont a votre disposition pour plus de renseignements.
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