GERER LE DOSSIER SOCIAL DU SALARIE

Disposer d'une connaissance technique des
différents volets de la gestion des ressources
humaines.

Connaitre les régles essentielles liées au
contrat de travail, notamment en matiére de
rédaction, de suspension et de rupture du
contrat.

Connaitre les obligations de I'employeur en
matiére de durée du travail et la
réglementation relative a la formation
professionnelles continue.

Maitriser les techniques et les outils de
conception des tableaux de bord de suivi et
de pilotage de la fonction RH.

Connaitre le cadre Iégal de la formation
professionnelle continue.

6 modules complémentaires pour un
panorama complet de la gestion sociale en
entreprise

Des déroulés pédagogiques privilégiant les
applications pratiques et quiz de validation
des acquis pour une mise en ceuvre
immédiate en entreprise

Inclus : les ouvrages Le contrat de travail ,
La gestion du temps de travail et des
congés , Construire des tableaux de bord
utiles , Communiquer efficacement

Cette certification est ouverte a tout salarié,
titulaire d’un Bac et/ou justifiant d'une
d’expérience professionnelle significative. Le
candidat qui ne satisfait pas a ce critére, peut
demander une étude en commission pour la
Validation des Acquis Professionnels (VAP
85) qui étudie son expérience et lui accorde
une dérogation.

La procédure d'admission vise a vérifier
'adéquation entre les prérequis, le choix du
parcours certifiant, le projet professionnel et
le profil du candidat. Elle comprend: « L'étude
du dossier de candidature, composé d'un CV
et d’'une lettre de motivation, « Un entretien
téléphonique. Les dossiers de candidature
sont validés par GERESO et SOFTEC. A
I'issue de la procédure, chaque candidat
recoit une réponse par un courrier motive.

Questionnaire adressé aux participants 15
jours avant la formation pour connaitre leurs
attentes Méthodes pédagogiques : apports
théoriques et pratiques (cas concrets,
exemples d'application) Mise a disposition
d'un support pédagogique et d'un acces
personnel a des e-ressources en ligne a
l'issue de la formation Consultants
sélectionnés pour leurs compétences
pédagogiques, expertise métier et
expériences professionnelles

Feuille d'émargement et attestation de fin de
formation

Evaluation & chaud et a froid assurée par la
solution LearnEval

L’épreuve a lieu dans les 6 mois qui suivent le
dernier stage du bloc et se déroule de la
maniére suivante : Etude de cas d’1 heure 30
+ Soutenance de 30 minutes devant un jury
professionnel

ELIGIBLE CPF
BLOC DE COMPETENCE %]

de formation
en présentiel

+ examen

MODULE #1]

L'essentiel de la gestion
administrative des RH
Aspects juridiques et pratiques

MODULE #3

Tableaux de bord des RH
Effectifs, turnover, absentéisme,
rémunérations, QVT... Elaborer
des outils efficaces pour mesurer,
décider et piloter

MODULE #5

Durée du travail
Obligations de I'employeur et
derniére actualité

MODULE #2

L'essentiel du droit du travail
Appliquer les regles relatives aux
relations individuelles de travail

MODULE #4

Droit de la formation
professionnelle

Intégrer I'environnement juridique
de la Formation Professionnelle
Continue (FPC)

Audit de paie
Contrbler la conformité de sa paie
et de ses cotisations

Informations & inscriptions : Cette formation en intra :
02432309 09 02 43 23 59 89

formation@gereso.fr intra@gereso.fr



PROGRAMME

Modules de formation a suivre sur une période maximale de 12 mois

L'ESSENTIEL DE LA GESTION ADMINISTRATIVE DES RH (3 JOURS - PERS)

> Du recrutement a I'embauche

> Gestion de la carriere du salarié

> Dossier du salarié

> Représentation du personnel : DS - Comité Social et Economique (CSE)
> Rupture du lien contractuel

L'ESSENTIEL DU DROIT DU TRAVAIL (3 JOURS - INIW)

> Le droit du travail dans I'entreprise

> Les préalables a I'embauche

> Choix et rédaction du contrat de travail

> Gestion des relations contractuelles avec le salarié
> Rupture du contrat de travail

TABLEAUX DE BORD DES RH (2 JOURS - TABL)

> Principes généraux

> Concevoir et élaborer un tableau de bord

> Synthése des différents tableaux de suivi et de pilotage

> Méthodologie d'élaboration de tableaux de bord sur Excel
> Performance des tableaux de bord RH

DROIT DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE (2 JOURS - PLAN)

> Place et role de la formation au sein de I'entreprise

> Systéme de financement de la formation professionnelle

> Modalités d'acceés a la formation : cadre réglementaire

> Mesures de développement des compétences

> Communiquer sur le plan de développement des compétences

DUREE DU TRAVAIL (2 JOURS - RGTW)

> Durée du travail : dispositions Iégales et impacts de la loi Travail
> Aménager le temps de travail dans I'entreprise

> Gérer le temps de travail des cadres

> Le Compte Epargne Temps (CET)

> Gérer les cas particuliers

> Gérer le télétravail

AUDIT DE PAIE (2 JOURS - AUDI)

> Définition et objectifs de I'audit

> Acquérir et appliquer la méthodologie de l'audit de paie
> Les instruments de l'auditeur

> Validation des pratiques : cas de synthese

TAUX DE REUSSITE

67% des candidats ont obtenu la
certification (taux calculé sur la base
des résultats des trois dernieres
années, actualisé au 4 janvier 2021).

PROMOTIONS A VENIR

14 au 16 Juin 2021 - INIW

+ 20 au 22 Septembre 2021 - PERS
+ 4 et 5 Octobre 2021 - AUDI

+ 18 et 19 Octobre 2021 - PLAN

+ 8 et 9 Novembre 2021 - RGTW

+ 6 et 7 Décembre 2021 - TABL

AUTRES PROMOTIONS
nous consulter

LIEU

Espace Formation GERESO
Paris Montparnasse

TARIFS
8 480 € HT incluant :

* Support + e-ressources
» Evaluation LearnEval

* Préparation a I'examen
Validité : 30/06/2024

Réf: KDS2
Formacode : 33052 / 13222 / 33086
/33016 / 15034

i FORMATION FBOP L3 0ANTLLE > . .
Plus de détails sur cette formation :

SOFTEC www.gereso.com/KDS2
REVELATEUR DF TARENTS

T
__——




GERESO SAS - 38 rue de la Teillaie
@ GERESO CS 81826 - 72018 LE MANS Cedex 2

BU LLETl N D’l NSCR' pTlON Tél. 02 43 23 09 09 - Fax 02 43 23 77 07

formation@gereso.fr - www.gereso.com

Participant(e) Formation choisie
COIMME  CIM. NOMLeoeieiecesee ettt se s eneneas

E-MAIL oo
(obligatoire pour accéder a vos documents personnalisés, avant et aprés votre formation)

Option proposée pour certaines formations : un accés e-ressources pendant un an,
a un tarif trés avantageux (remise de 40% sur le prix public).

TEL (IgNE GIFBCE). .ottt Merci de préciser votre choix :
Tél. mobile (pour infos de derni€re MINULE).............overeririeerereieiriereiees ceeeseseeseseeeees O Formation + Accés e-ressources pendant un an * [0 Formation seule
Merci de nous indiquer si nous devons prévoir des mesures a mettre en ceuvre Tarif
pour les personnes nécessitant des aménagements particuliers :
.................................................................................................................................... Indiquez le tarif HT selon 'option ChOISIE .........ccceverereieieecccce s
Entreprise / Etablissement
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Codepostal L1 1 T 1 oeeeeecceeeeecessesssessessesssesssssssesssessessssnenes VB oot
TIBPRONE ... s FAX ettt bbbttt
Ned'identification (TVA INtrACOMMUNAULAIIE) ...........cuieueirieueiiiiseisse ettt bbb bbb s8££ bbb E bbb
COUE APE [ NAF .oooooeeeeeeeee e Nesieet L1 | [ | 1 | 1 1 1 1 [ 1 |
Responsable de l'inscription
CIMME  TIM. NOM ittt st PrNOM......oocttreese et bbbt nn
SBIVICEIFONCHON. ..ottt ettt s e b a e s e b s e s b se b s e b s b s b s s b s b s b s b s e b s s e s s s b s b s st s b s b s b s A A b e s b st A b At a b e R bbb ae bbbt n et st
TEL (IGNE QIFECE) ...ttt Bl
Facturation/Réglement
OFACTURE A ADRESSER A L'ENTREPRISE / LETABLISSEMENT : OFACTURE A ADRESSER A L'OPCO :
Avattentonde CMme OM. NOM 8 FOPCO v
NOM ettt ettt n et ee et e e ee et e e et ese et et e s e s e s et es e er s e e e neseeneneen e NUMETO de PriSe €N ChAIGE ........cvuieierciieieicrireiere ettt
P IO oo Adresse de VOtre OPCO ...ttt
SeWiCe/FOnCtiOn .........................................................................................................................................................................................................................................
B ..o Codepostal L1 1 1l
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Si GERESO n’a pas regu l'accord de prise en charge de 'OPCO le demier jour de
la formation, le client sera facturé de I'intégralité du prix de la formation.

Si la facture est & adresser & I'entreprise mais a une autre adresse ou un autre

SEIVICE, MEICH A€ PrECISET ......vvvveierceerire et s s s nans s
P Faita : Le:

Signature et cachet de 'Entreprise / 'Etablissement, précédés de la mention
« bon pour accord » :

Un numéro de bon de commande interne a votre entreprise doit-il apparaitre
sur la facture ?
goul O NON
ST OUL NUMEATO © oottt

GERESO se réserve le droit de facturer une pénalité forfaitaire si le client n’a
pas transmis son bon de commande avant le début de la formation

La signature de ce bulletin d'inscription vaut acceptation des conditions générales de vente

Prise en charge (si parcours certifiant) : précisées sur www.gereso.comicgyl

[JCPF [ Entreprise J0PCO

Les informations recueillies sur ce formulaire sont nécessaires au traitement de votre inscription et sont enregistrées dans un fichier informatisé par GERESO dans la finalité de traitement de votre demande.
Conformément a la loi «informatique et libertés», vous pouvez exercer votre droit d’acces aux données vous concernant et les faire rectifier ou supprimer en vous adressant a : dpo@gereso.fr
* L'accés aux e-ressources pédagogiques proposé en option en complément de la formation est renouvelable annuellement par tacite reconduction, sauf résiliation notifiée un mois avant la date d’échéance.



