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Gestion Administrative des Salariés

Gestion

Durée: 03 Jours

Cible:

Responsabl es des ressources hunai nes

e Cestionnaires de paie

e Assistants RH

e Toute personne inpliquée dans |a gestion adnministrative du personne

Objectif:

e Maitriser les processus et les outils de gestion administrative des sal ari és.
e Assurer une gestion efficace et conforne aux régl enentati ons en vi gueur
e Optimser la gestion des dossiers adm nistratifs des sal ari és.

Programme:

1. Introduction a la Gestion Administrative des Sal ari és
o] I mportance de |la gestion administrative
o} Cadre | égal et réglenentaire

2. Recrutement et Intégration
o] Processus de recrutenent et formalités d' enbauche
0 Dossi er du salarié : docunents nécessaires
o] Accueil et intégration des nouveaux collaborateurs

3. CGestion des Contrats de Travai

o} Types de contrats et leurs spécificités
o] Modi fi cations et avenants
o] Rupture du contrat de travail : procédures et fornmalités
4. Suivi Administratif et Gestion des Absences
o} Gestion des congés : congés payés, RTT, congés spéci aux
o} Gestion des absences : naladie, maternité, paternité, etc.
o} Tenue des registres obligatoires
5. Gestion des Sorties de Salariés
0 Procédure de départ : démnission, licencienment, retraite
o] Docurments de fin de contrat : certificat de travail, solde de tout

conpte, attestation POl e Enploi
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Entretiens de sortie
Qutils de Gestion Adnministrative

Logiciels de gestion RH et de paie

Qutils de dématérialisation des docunents
Tabl eaux de bord et indicateurs de suivi

Met hodes Pédagogi ques

Exposés théori ques

Et udes de cas pratiques

Ateliers et exercices pratiques

Di scussi ons et échanges d' expériences




