Programme de formation
7 GESTION ADMINISTRATIVE DU PERSONNEL INTER-ENTREPRISES

OAKOR FOEMATION

Objectifs :

Savoir gérer le personnel au quotidien en conformité avec la loi, dés son entrée dans I'entreprise
jusqu’a son départ.

Maitriser les régles de gestion et savoir répondre aux interrogations des salariés.

Accompagner les managers dans leur gestion du personnel au quotidien.

Public concerné et prérequis :

Gestionnaire du personnel, Assistant(e) RH, Assistant(e)
Aucun pré-requis n'est nécessaire pour suivre cette formation

Qualification des intervenants :
Formation animée par un consultant spécialisé

Moyens pédagogiques et techniques :
Vidéo-projecteur, Paper-board,

Evaluation au début de la formation sur les attentes
Théorie, Mises en situation, Cas Pratiques
Exercices

Support de cours envoyé par mail

Durée, effectifs :
21 heures.
11 stagiaires.

Programme :

LES SOURCES DU DROIT DU TRAVAIL

Le code du travail

Les conventions collectives

Les différentes sources de documentation, « bien chercher I'information ».

LES FORMALITES D’EMBAUCHE

Obligations internes

L’embauche d’un salarié handicapé, étranger et mineur
Formalités administratives

La médecine du travail

La période d’essaie

LES DIFFERENTS TYPES DE CONTRAT ET LEUR GESTION
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CDD et regle de surcotisation chémage sur les CDD court

CDI et regle d’exonération chémage part patronale sur les —26 ans
Apprentissage

Temps partiel

Intérim

LA DUREE DU TRAVAIL
Suivi de l'activité
Temps de travail effectif

L’ABSENCE DU SALARIE
Les différentes absences
Les formalités a respecter

LE DEPART DU SALARIE

A Tl'initiative des salariés

A l'initiative de 'employeur

Les différentes procédures a respecter

La retraite

Les formalités de départ, le solde de tout compte

L'INSPECTION DU TRAVAIL
Le contrble

ATELIER INDIVIDUALISE DE 4H

Modalités d’évaluation des acquis :

Questionnaire d’évaluation a chaud en fin de formation sur I'atteinte des objectifs

Sanction visée :
Une attestation de stage sera remise a chaque participant.

Matériel nécessaire pour suivre la formation :

Délais moyens pour accéder ala formation :
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Inscription au plus tard 15 jours avant le démarrage de l'action

Accessibilité aux personnes a mobilité réduite : Oui
Oul

Tarif :
740,00 €

Taux de satisfaction de la formation :
87.17
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