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Ressources humaines, Paie, gestion administrative dupersonnel
 Les aspects administratifs de la gestion du personnel couvrent un large spectre : le droitdu travail, les éléments constitutifs du contrat de travail, la paie et le calcul des cotisationssociales... ORSYS vous propose des cursus généralistes et des cursus de spécialisationintégrant les dernières évolutions législatives.
 Parcours de formation
 Parcours certifiant Gestion des ressources humaines (réf. ZAR) .... p.3
 Parcours certifiant Gestion de la paie et des réglementations juridiques et sociales (réf. ZAO) .... p.5
 L'essentiel de la gestion RH (réf. LRH) .... p.7
 Gestion administrative du personnel (réf. GAL) .... p.9
 Gestion sociale : piloter par les tableaux de bord (réf. GSO) .... p.11
 Comprendre les attributions des IRP pour mieux collaborer (réf. IRP) .... p.13
 Droit du travail, l'essentiel pour les managers et RH (réf. DRO) .... p.15
 Efficacité professionnelle (réf. EFF) .... p.17
 Maîtriser les conflits (réf. GDF) .... p.19
 Conduire efficacement une réunion (réf. CRE) .... p.21
 Prendre la parole avec aisance et efficacité (réf. PAP) .... p.23
 Anglais pour les professionnels - semaine intensive (réf. ENF) .... p.25
 Certification Gestion administrative des ressources humaines (réf. ZAE) .... p.27
 Bien gérer ses déclarations sociales (réf. PRD) .... p.29
 Paie et cotisations sociales, établir ses bulletins de salaire (réf. PAI) .... p.31
 Maîtriser le dialogue social, pour les managers (réf. DSO) .... p.33
 Certification Gestion de la paies et des réglementations juridiques et sociales (réf. ZOE) .... p.35
 Gestion de la paie
 Paie et cotisations sociales, établir ses bulletins de salaire (réf. PAI) .... p.37
 Paie et cotisations sociales, perfectionnement (réf. PCS) .... p.39
 Paie et cotisations sociales, expertise (réf. PRP) .... p.41
 Maîtriser les points clés de la rémuneration et de l'épargne salariale (réf. EPS) .... p.43
 Masse salariale : maîtriser son évolution (réf. MMS) .... p.45
 Gestion administrative du personnel
 Gestion administrative du personnel (réf. GAL) .... p.47
 Bien gérer ses déclarations sociales (réf. PRD) .... p.49
 Actualité juridique RH : les dernières réformes (réf. AJR) .... p.51
 Contrats de travail
 Maîtriser le contrat de travail : de l'embauche à la rupture (réf. TRV) .... p.53
 Gérer l'inaptitude du salarié (réf. NAS) .... p.55
 Gérer et sécuriser les ruptures conventionnelles (réf. CVR) .... p.57
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Forfaits jours, mise en place et fonctionnement (réf. FOJ) .... p.59
 Congés, accidents du travail
 Maîtriser les obligations en matière de congés payés (réf. NOC) .... p.60
 Gérer les accidents du travail et les maladies professionnelles (réf. ATM) .... p.62
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Bloc RNCP de 27 jour(s)Réf : ZAR
 ParticipantsToute personne souhaitantapprendre la gestionadministrative des ressourceshumaines.
 Pré-requisAucune connaissanceparticulière.
 Prix 2018 : 11613€ HT
 Dates des sessions
 PARIS15 nov. 2018
 Composition du bloc
 - L'essentiel de la gestionRHRéf : LRH, Durée : 2 j
 - Gestion administrative dupersonnelRéf : GAL, Durée : 3 j
 - Gestion sociale : piloterpar les tableaux de bordRéf : GSO, Durée : 2 j
 - Comprendre lesattributions des IRP pourmieux collaborerRéf : IRP, Durée : 3 j
 - Droit du travail, l'essentielpour les managers et RHRéf : DRO, Durée : 2 j
 - Efficacité professionnelleRéf : EFF, Durée : 3 j
 - Maîtriser les conflitsRéf : GDF, Durée : 2 j
 - Conduire efficacementune réunionRéf : CRE, Durée : 2 j
 - Prendre la parole avecaisance et efficacitéRéf : PAP, Durée : 2 j
 - Anglais pour lesprofessionnels - semaineintensiveRéf : ENF, Durée : 5 j
 - Certification Gestionadministrative desressources humainesRéf : ZAE, Durée : 1 j
 Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont des
 Parcours certifiant Gestion des ressources humainesBloc de compétences d'un titre RNCP> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 Ce parcours de formation représente le premier bloc de compétences constituant le titre certifié de Niveau II(Bac+3) "Gestionnaire des RH" reconnu par l'État. L'ensemble de ces formations vous permettra d'acquériret valider les compétences nécessaires pour comprendre les fondamentaux de la gestion RH, la gestionadministrative du personnel, la gestion des IRP ainsi que le pilotage de la gestion sociale par les tableaux debord. Vous verrez également comment, conduire une réunion, prendre la parole en public en toute aisance etaméliorer votre niveau d'anglais professionnel.
 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
 Apprendre les fondamentaux de la gestion des ressources humainesConnaître les dispositions légales liées au service RHGérer les absences, congés payés et RTTDéfinir des indicateurs de pilotage pertinentsAccompagner le parcours professionnel du salariéMaintenir le dialogue social dans l'entrepriseAdapter sa communication aux personnes et aux situationsUtiliser l'outil DESC pour gérer le conflit avec un collègue ou un collaborateurPréparer et animer une réunion d'une manière efficaceApprendre les règles de base de la communicationGagner en confiance et développer son aisance à l'écrit comme à l'oral en anglais
 1) Organiser et gérer ses embauches2) Se mettre à jour sur ses obligations légales3) Embauche et rédaction de contrat4) Construire ses tableaux de bord5) Comprendre la mise en place des différentesIRP
 6) Les étapes clés du contrat de travail7) Gérer le conflit8) Réussir sa prise de parole : le verbal9) Prendre la parole en anglais
 1) Organiser et gérer ses embauches
 - Panorama des missions de la gestion sociale : environnement juridique et réformes en cours, suivre sagestion sociale.- Sécuriser ses embauches : le droit du recrutement, la non-discrimination, la promesse d'embauche, letravail dissimulé.- Gérer les embauches : la gestion administrative du personnel, le suivi de la période d'essai, le dossier dupersonnel.
 Travaux pratiquesRépondre à un quiz sur la gestion des embauches.
 2) Se mettre à jour sur ses obligations légales
 - Réaliser un audit de son organisation : analyser et définir ses priorités en fonction des risques envisagés.- Comprendre le rôle de sa convention collective.- Disposer des affichages et des registres obligatoires, du règlement intérieur.- Connaître et intégrer les obligations en termes de formation.- Concevoir et suivre le Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels : définition et intérêt, lesacteurs.
 Travaux pratiquesDéfinir les unités de travail du Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels.
 3) Embauche et rédaction de contrat
 - Le recrutement. Les formalités d'embauche.- Suivre les périodes d'essai, leurs reconductions.- Technique de rémunération et gestion de la paie.- Les obligations concernant les visites médicales.- Les principaux contrats.- Eléments légaux : mentions minimales obligatoires.- La modification du contrat de travail.
 Travaux pratiquesIdentifier les salariés en période d'essai, reconduction de période. Vérifier la validité des mentionsobligatoires sur un contrat.
 4) Construire ses tableaux de bord
 - Méthodologie de construction des tableaux de bord.
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spécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours quiest ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 • Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formationainsi qu’une attestation de finde formation si le stagiaire abien assisté à la totalité de lasession.
 - Clarifier la demande des destinataires.- Adapter le contenu, la fréquence des tableaux de bord.- Etalonner l'information (références internes, externes).- Savoir faire évoluer ses tableaux de bord.- Rétroplanning et rythme de production.
 Travaux pratiquesTravail en groupe pour mettre en cohérence les tableaux de bord existants.
 5) Comprendre la mise en place des différentes IRP
 - Distinguer les différents types de mandat permettant d'assurer la représentation du personnel dansl'entreprise.- Appréhender l'impact de la notion d'effectif au regard des instances.- Connaître les modalités des élections professionnelles et des désignations des instances.- Comprendre les conséquences des nouveautés de la loi d'août 2008.
 Travaux pratiquesPartages d'expériences et échanges.
 6) Les étapes clés du contrat de travail
 - La marge de manœuvre en matière de modifications dans les relations de travail.- La durée du travail : la durée légale du travail, le temps de travail effectif.- L'aménagement du temps de travail : dispositions juridiques applicables ; horaires individualisés.- La gestion des comportements fautifs du salarié : les différents types de fautes ; les sanctions.- Gérer la rupture du contrat de travail.- La démission, l'abandon de poste : les différents cas de démission ; le préavis et les conséquences.- Le départ négocié, la rupture conventionnelle : les principes, les bénéficiaires, la rémunération.- Le licenciement : les conditions, la procédure...
 Travaux pratiquesIdentifier les modifications de contrats pouvant être réalisées sans l'accord du salarié et celles nécessitantson accord. Identifier les comportements fautifs du salarié et savoir les gérer. Les différentes situations derupture du contrat de travail.
 7) Gérer le conflit
 - Comprendre le conflit : identifier les causes et déterminer les conséquences du conflit. Cerner les enjeuxréels.- Impliquer : évaluer le niveau et le degré d'implication de l'interlocuteur, se positionner "à chaud".- Impliquer sans personnaliser, clarifier et crédibiliser l'objectif.- Echanger : communiquer, gérer le stress, dédramatiser, surmonter les effets de l'agression.- Sortir du jeu du triangle dramatique : victime, sauveur, persécuteur.
 Mise en situationMises en situation filmées. Débriefing collectif.
 8) Réussir sa prise de parole : le verbal
 - Structurer le discours : plan, classement, association d'idées...- Déroulement de la prise de parole : introduction, développement et conclusion.- Connaître les mots et expressions à favoriser et ceux à éviter.- Argumenter et défendre ses idées : les arguments déductifs, les arguments analogiques...
 Travaux pratiquesPréparation du lancement d'une prise de parole avec l'accroche et l'introduction.
 9) Prendre la parole en anglais
 - Les expressions utiles à la prise de parole facile et rapide.- Les termes techniques et le vocabulaire de son secteur d'activité.- Les expressions utiles pour se présenter, décrire son parcours professionnel et personnel.- Prononcer un discours.- Présenter un produit, son entreprise ou un projet.- Techniques permettant de parler longuement de façon naturelle et sans effort.
 Jeu de rôleJeux de rôles et mises en situation : simulations de prises de parole, de présentations commerciales...
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Bloc RNCP de 8 jour(s)Réf : ZAO
 ParticipantsToute personne souhaitantacquérir des connaissanceen gestion de la paies et desréglementations juridiques etsociales.
 Pré-requisAucune connaissanceparticulière.
 Prix 2018 : 3276€ HT
 Dates des sessions
 PARIS04 oct. 2018, 22 nov. 2018
 Composition du bloc
 - Bien gérer sesdéclarations socialesRéf : PRD, Durée : 2 j
 - Paie et cotisationssociales, établir sesbulletins de salaireRéf : PAI, Durée : 3 j
 - Maîtriser le dialoguesocial, pour les managersRéf : DSO, Durée : 2 j
 - Certification Gestionde la paies et desréglementations juridiqueset socialesRéf : ZOE, Durée : 1 j
 Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodes
 Parcours certifiant Gestion de la paie et desréglementations juridiques et socialesBloc de compétences d'un titre RNCP> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 Ce parcours de formation représente le deuxième bloc de compétences constituant le titre certifié de NiveauII (Bac+3) "Gestionnaire des RH" reconnu par l'État. L'ensemble de ces formations vous permettra d'acquériret valider les compétences nécessaires pour réaliser une fiche de paie en fonction du temps de travail et desabsences, calculer les indemnités lors d'un départ et le solde de tout compte, comprendre le fonctionnementet le positionnement des différents représentants du personnel ainsi qu'accompagner le changement entenant compte du climat social de l'entreprise.
 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
 Déterminer les charges sociales sur les salairesSe prémunir de tout risque de contentieuxRéaliser la fiche de paie en fonction du temps de travail et des absencesCalculer les indemnités lors d'un départ et le solde de tout compteConstruire la confiance avec les élus pour gérer au mieux le dialogue socialAccompagner le changement en tenant compte du climat social de l'entreprise
 1) Déterminer les charges sociales sur lessalaires2) Déclarations annuelles et procédure decontrôle URSSAF3) Le bulletin de paie et les différents élémentsde rémunération4) Les cotisations sociales
 5) La dernière paie et le solde de tout compte6) Le rôle des IRP et le positionnement desdélégués syndicaux7) Les fondamentaux de la conduite duchangement
 1) Déterminer les charges sociales sur les salaires
 - Les types de cotisations.- La cotisation de sécurité sociale, la contribution solidarité autonomie, la cotisation FNAL.- Le versement transport.- L'AGS et l'assurance chômage.- La retraite des cadres et des non-cadres, l'APEC.- Le forfait social.- La taxe d'apprentissage et la contribution au développement de l'apprentissage.- La participation à la formation, la construction.
 Travaux pratiquesDéterminer le salaire brut, les organismes sociaux et les dates de déclarations.
 2) Déclarations annuelles et procédure de contrôle URSSAF
 - La DADS-U.- Les modes de déclaration (TDS, DADS-U). Les délais de dépôt.- Les rémunérations limitées au plafond.- Les abattements pour frais professionnels.- L'étude des bases spéciales (contrats aidés).- La retenue de l'impôt à la source. La CSG et RDS.- Les autres déclarations : les handicapés, la taxe d'apprentissage et sur les salaires.- Anticiper : le rescrit social.- Le déroulement du contrôle.- Les documents à présenter.- Les recours.
 Travaux pratiquesElaboration d'une DADS. Simulation d'un contrôle social.
 3) Le bulletin de paie et les différents éléments de rémunération
 - Connaître forme et structure du bulletin : salaire brut, cotisations sociales et fiscales, net fiscal, social, àpayer.- Appréhender les bases juridiques du bulletin de paie.- Distinguer les mentions obligatoires, interdites et facultatives.- Identifier les obligations de l'employeur : les modes de paiement, etc.- Appliquer les formalités d'embauche : déclaration unique d'embauche, déclaration caisse de retraite etcomplémentaire.- Connaître durée légale et conventionnelle : nombre d'heures par semaine, par mois, selon les conventions,les 35 heures.
 ORSYS, La Grande Arche, Paroi Nord, 92044 Paris La Défense cedex. Tél : +33 (0)1 49 07 73 73. Fax : +33(0)1 49 07 73 78 page 5

Page 6
                        
                        

d'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours quiest ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 • Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formationainsi qu’une attestation de finde formation si le stagiaire abien assisté à la totalité de lasession.
 - Comprendre les éléments de la fixation du salaire : le nombre d'heures mensuelles et le salaire de base, leSMIC.- Evaluer les salaires complémentaires : primes (mensuelles, périodiques ou annuelles), gratifications, bonus.
 Travaux pratiquesDéterminer le salaire brut, imposable, ainsi que le net à payer. Calcul d'un salaire de base.
 4) Les cotisations sociales
 - Connaître les organismes collecteurs et leurs spécificités : URSSAF, organismes de retraitecomplémentaire AGIRC, ARRCO.- Déterminer les bases des cotisations : le plafond de la sécurité sociale, les tranches de cotisation.- Comprendre la proratisation du plafond de la sécurité sociale : les salariés à temps partiel, les entrées etsorties.- Différencier les cotisations sociales et leur taux : CSG, CRDS, le forfait social, la garantie minimum de point.- Distinguer les règles et spécificités à appliquer aux cadres.- Les exonérations de charges sur les bas salaires : la loi "Fillon" et ses conditions d'application.
 Travaux pratiquesIdentifier les cotisations sociales sur un bulletin de paie.
 5) La dernière paie et le solde de tout compte
 - Distinguer les différentes ruptures de contrat (licenciement, démission, fin de contrat à durée déterminée,retraite).- Distinguer le droit à l'indemnité et le calcul de l'indemnité de licenciement en elle-même.- Comprendre les règles régissant le calcul des indemnités légales de licenciement : ancienneté à prendre encompte...- Calculer les indemnités dues : indemnité compensatrice de congés payés, de licenciement, de fin de CDD,de retraite.- Connaître les cas d'exonération d'indemnité de fin de contrat : contrat saisonnier, "d'usage", de formation,de tutorat.- Fournir les documents de départ : certificat de travail, reçu pour solde de tout compte, attestation PôleEmploi.
 6) Le rôle des IRP et le positionnement des délégués syndicaux
 - Les moyens d'intervention des DP.- Les prérogatives du CE dans la mise en œuvre d'un projet d'organisation.- Le nouveau rôle du CHSCT.- La mise en place et les avantages de la DUP.- Connaître les différentes cultures syndicales.- Anticiper les stratégies syndicales.- Analyser les motivations des IRP.- Cerner l'impact de la loi sur le dialogue social 2015.
 Réflexion collectiveQuelle attitude un manager doit avoir face à un collaborateur étant aussi un élu.
 7) Les fondamentaux de la conduite du changement
 - Connaître la notion de changement et la dynamique de groupe.- Se préparer aux différents aspects de la résistance au changement.- Identifier les leviers d'accompagnement.- Mettre en œuvre le projet de changement.- Repérer les points délicats.- Structurer la communication managériale.- Accompagner les équipes.
 Travaux pratiquesEtude de cas : comment construire la confiance avec les élus ? Mise en situation : Annoncer un changementde projet à un élu.
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Stage pratique de 2 jour(s)Réf : LRH
 ParticipantsManagers en charge d'uneéquipe, collaborateurs d'unservice RH, responsables deTPE et PME.
 Pré-requisAucune connaissanceparticulière.
 Prix 2018 : 1390€ HT
 Dates des sessions
 PARIS15 nov. 2018
 Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours quiest ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 • Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formation
 L'essentiel de la gestion RHobligations légales, contrat de travail, dialogue social> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 Cette formation vous présentera une synthèse des connaissances indispensables en gestion des RessourcesHumaines. Elle vous permettra de mesurer les conséquences de votre politique sociale et vous apprendra àmettre en œuvre les obligations légales.
 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
 Connaître les dispositions légales incombant au RHAppliquer les règles relatives au temps de travail et aux absencesGérer la durée du temps de travail et les principales absencesCollaborer efficacement avec les partenaires internes et externes
 1) Se mettre à jour sur ses obligations légales2) Optimiser et sécuriser ses embauches
 3) Gérer la durée du temps de travail, lesdifférentes absences et les congés4) Dialoguer avec les partenaires internes etexternes à l'organisation
 Travaux pratiques
 Travaux pratiques sur la gestion des embauches, des absences. Analyse sur la sécurité au travail.
 1) Se mettre à jour sur ses obligations légales
 - Comprendre le rôle d'un accord de branche, d'une convention collective, de la loi et de la jurisprudence.- Disposer du règlement intérieur, des affichages et des registres obligatoires.- Connaître et intégrer les obligations en termes de formation.- Identifier les enjeux de la sécurité au travail, du harcèlement et de la discrimination.
 Etude de casEtude de différents cas de jurisprudence et réflexion sur la sécurité au travail.
 2) Optimiser et sécuriser ses embauches
 - Gérer les embauches : la gestion administrative du personnel, le dossier du personnel.- Identifier les différents contrats de travail et les clauses.- Intégrer un collaborateur et suivre la période d'essai.- Comprendre les modes de rupture d'un contrat de travail et les documents obligatoires liés au départ.
 Travaux pratiquesQuiz sur la gestion des embauches. Rédaction d'un contrat de travail.
 3) Gérer la durée du temps de travail, les différentes absences et les congés
 - Connaître et appliquer les règles du temps de travail.- Evaluer la durée maximale du temps de travail.- Prendre en compte le repos obligatoire.- Suivre scrupuleusement le temps de travail.- Gérer les différents types d'absence : les congés payés, les absences personnelles, familiales ou pourmaladie.
 Etude de casMise en œuvre du télétravail en entreprise et modification des conditions de travail.
 4) Dialoguer avec les partenaires internes et externes à l'organisation
 - Comprendre l'instance unique de représentation du personnel : le C.S.E (Comité Social et Economique).- Identifier le rôle de la commission Santé, Sécurité et Conditions de travail.- Communiquer auprès de partenaires externes : l'inspection du travail, la médecine du travail, lesprud'hommes, les OPCA.
 Travaux pratiquesJeu en équipe sur la communication autour de la sécurité et du dialogue social en entreprise.
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ainsi qu’une attestation de finde formation si le stagiaire abien assisté à la totalité de lasession.
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Stage pratique de 3 jour(s)Réf : GAL
 ParticipantsCe stage s'adresse auxassistant(e)s de serviceRessources Humaines outout autre assistant(e) ayanten charge de la gestion dupersonnel.
 Pré-requisAucune connaissanceparticulière.
 Prix 2018 : 1890€ HT
 Dates des sessions
 PARIS24 sep. 2018, 12 nov. 2018
 Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours quiest ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 Gestion administrative du personnel> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 Ce stage vous permettra d'acquérir les connaissances, les outils et les différentes formalités liés à la gestiondu personnel. Les aspects juridiques seront approfondis, permettant ainsi de renforcer le rôle du service dupersonnel dans l'entreprise.
 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
 Rédiger un contrat de travail dans ses spécificitésGérer les absences, congés payés et RTTSuivre la formation des salariésAppliquer les démarches dans le cas de départsSuivre le fonctionnement du CSE
 1) Donner des réponses justes et fiables2) Embauche et documents à établir3) Rédaction de contrat4) Gestion des absences
 5) Gestion administrative de la formation6) Départ de l'entreprise7) Représentation du personnel et gestion deseffectifs
 1) Donner des réponses justes et fiables
 - Lister les sources de documentation indispensables.- Les différentes sources du droit.- Identifier les sites Internet utiles.
 2) Embauche et documents à établir
 - Le recrutement. Les formalités d'embauche.- Suivre les périodes d'essai, leurs reconductions.- Technique de rémunération et gestion de la paie.- Les obligations concernant la visite d'information et de prévention.
 Etude de casEtude des formalités à respecter lors de l'embauche d'un salarié.
 3) Rédaction de contrat
 - Les principaux contrats.- Eléments légaux : mentions minimales obligatoires.- Les contrats spécifiques, professionnalisation, apprentissage, CIE.- La modification du contrat de travail.
 Travaux pratiquesIdentifier les mentions obligatoires sur un contrat.
 4) Gestion des absences
 - Les RTT. Gestion des temps de travail. Planning RTT.- Les congés payés. Planning des congés payés.- Formalité et autres absences. Renseigner le salarié sur ses droits.
 Travaux pratiquesModifier le planning des salariés pour y faire figurer différentes absences.
 5) Gestion administrative de la formation
 - Le plan de formation et son calendrier.- Gestion du CPF, de la VAE...- Impact de la réforme de la formation professionnelle.
 Travaux pratiquesVérifier les droits à la formation sur différents salariés.
 6) Départ de l'entreprise
 - Rupture du contrat. Démission, fin de CDD, licenciement, rupture conventionnelle individuelle et collective.- Solde de tout compte. Documents obligatoires. Suivre un contentieux prud'homal.- Départ à la retraite à l'initiative du salarié et mise à la retraite par l'employeur.
 Travaux pratiquesCompléter le dossier de départ d'un salarié dans le cas d'une démission ou départ à la retraite.
 7) Représentation du personnel et gestion des effectifs
 - Mise en place du Comité Social et Economique (CSE).
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• Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formationainsi qu’une attestation de finde formation si le stagiaire abien assisté à la totalité de lasession.
 - Election et missions du CSE.- Moyens de fonctionnement : nombre d'élus, nombre d'heures de délégation.- Suivi du fonctionnement du CSE.- Calcul des effectifs selon les normes au 1er janvier 2018.- Ratios. Démographie, mobilité, turnover.
 Travaux pratiquesDéterminer le moment où mettre en place le CSE, les élections et le nombre de représentants nécessairedans une entreprise.
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Stage pratique de 2 jour(s)Réf : GSO
 ParticipantsTout collaborateur encharge des tableaux debord ou du bilan social parexemple. Gestionnaires RH etcontrôleurs de gestion sociale,dirigeants de PME et DRH.
 Pré-requisAucune connaissanceparticulière.
 Prix 2018 : 1390€ HT
 Dates des sessions
 PARIS04 oct. 2018, 13 déc. 2018
 Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours quiest ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 Gestion sociale : piloter par les tableaux de bord> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 Cette formation vous permettra de maîtriser les outils indispensables à l'élaboration de tableaux de bordévolutifs et à forte valeur ajoutée. Vous serez en mesure de procéder à une analyse pertinente des donnéesrecueillies et ferez de ces bilans des outils stratégiques.
 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
 Analyser et interpréter les données de l'entrepriseDéfinir des indicateurs de pilotage pertinentsConstruire ses tableaux de bordSuivre et interpréter les chiffres recensés
 1) Recenser les informations2) Les objectifs des tableaux de bord3) Construire ses tableaux de bord
 4) L'utilisation et l'interprétation des chiffres5) Optimiser ses tableaux de bord
 1) Recenser les informations
 - Les informations du bilan social.- Exploiter les données existantes (bilan social, rapport unique...).- Organiser la collecte des informations.- Les indicateurs du bilan social.- Les limites du bilan social pour le pilotage social et les autres sources de données.- Qualifier les données. Adapter ses tableaux de bord en fonction des objectifs, usages et types dedestinataires.- Rédiger une communication adaptée.
 ExerciceAnalyser et interpréter les données formation existant dans votre entreprise (bilan social, rapport de situationscomparées, système d'information RH).
 2) Les objectifs des tableaux de bord
 - La gestion et le suivi des activités RH (recrutement, formation, climat social).- L'évaluation des risques.- Faire évoluer les pratiques professionnelles.- Les critères de pertinence de tous les indicateurs.- Qualifier les données.- Savoir distinguer indicateurs d'efficience et indicateurs d'efficacité, d'activité ou de résultat.- Suivre les indicateurs clés.- Les ratios, leur contrôle.
 ExerciceDéfinir des indicateurs pertinents de pilotage pour son périmètre.
 3) Construire ses tableaux de bord
 - Méthodologie de construction des tableaux de bord.- Clarifier la demande des destinataires.- Adapter le contenu, la fréquence des tableaux de bord.- Etalonner l'information (références internes, externes).- Savoir faire évoluer ses tableaux de bord.- Rétroplanning et rythme de production.
 ExerciceTravail en groupe pour mettre en cohérence les tableaux de bord existants.
 4) L'utilisation et l'interprétation des chiffres
 - Connaître les principaux ratios.- Utiliser les outils statistiques appropriés.- Utiliser les données pour faire de la prospective.
 ExerciceDéfinition de différents ratios et interprétation.
 5) Optimiser ses tableaux de bord
 - Rendre ses tableaux de bord attractifs.- Savoir utiliser les différents graphiques.- L'importance du fond et de la forme.
 Exercice
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• Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formationainsi qu’une attestation de finde formation si le stagiaire abien assisté à la totalité de lasession.
 Optimiser la communication des tableaux de bord en s'entraînant à réaliser des présentations percutantes.
 ORSYS, La Grande Arche, Paroi Nord, 92044 Paris La Défense cedex. Tél : +33 (0)1 49 07 73 73. Fax : +33(0)1 49 07 73 78 page 12

Page 13
                        
                        

Stage pratique de 3 jour(s)Réf : IRP
 ParticipantsDirigeants, directeurs desRessources Humaines,responsables RessourcesHumaines et cadres enrelation avec les InstancesReprésentatives duPersonnel.
 Pré-requisAucune connaissanceparticulière.
 Prix 2018 : 1890€ HT
 Dates des sessions
 AIX17 déc. 2018
 BORDEAUX12 nov. 2018
 GRENOBLE12 nov. 2018
 LILLE17 déc. 2018
 LYON12 nov. 2018
 MONTPELLIER17 déc. 2018
 NANTES17 déc. 2018
 PARIS03 déc. 2018
 RENNES17 déc. 2018
 SOPHIA-ANTIPOLIS17 déc. 2018
 STRASBOURG17 déc. 2018
 TOULOUSE12 nov. 2018
 Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupent
 Comprendre les attributions des IRP pour mieuxcollaborer> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 Connaître la réglementation des mandats électifs et les modes de désignation des IRP. Mener la négociationannuelle obligatoire. Connaître le rôle et les attributions des délégués du personnel, du CE, du CHSCT, lalégislation afférente à la représentation du personnel et les modes de relation réglementaires.
 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
 Comprendre la mise en place des différentes IRPCerner les rôles et limites des différentes instancesMener la négociation annuelle obligatoire ou autre négociationGérer la relation avec les représentants du personnel
 1) Comprendre la mise en place des différentesinstances2) Délimiter le périmètre des délégués syndicaux3) Cerner la mission des délégués du personnel4) Connaître les actions du Comité d'Entreprise
 5) Veiller au fonctionnement régulier du CHSCT6) Maîtriser les droits et obligations desreprésentants du personnel7) Gérer la relation avec les représentants dupersonnel
 1) Comprendre la mise en place des différentes instances
 - Distinguer les différents types de mandat permettant d'assurer la représentation du personnel dansl'entreprise.- Appréhender l'impact de la notion d'effectif au regard des instances.- Comprendre les conséquences de la réforme des ordonnances Macron.
 Travaux pratiquesPartages d'expériences et échanges.
 2) Délimiter le périmètre des délégués syndicaux
 - Cerner le nouveau rôle et les prérogatives des délégués syndicaux.- Appréhender la négociation annuelle obligatoire : les thèmes à aborder, son déroulement, les procédures àrespecter...- Connaître les autres types de négociations : les thèmes des négociations, les conditions, les procédures...- Comprendre le rôle et le périmètre d'action de la section syndicale dans l'entreprise.
 Travaux pratiquesAtelier individuel : état des lieux des dernières négociations avec les délégués syndicaux. Partage enplénière. Précisions et éléments complémentaires apportées par l'intervenant.
 3) Cerner la mission des délégués du personnel
 - Discerner le rôle et les prérogatives des délégués du personnel.- Distinguer leurs attributions spécifiques : réclamations, action auprès de l'inspection du travail, droitd'alerte...- Préparer et animer les réunions avec cette instance : types de réunions, périodicité, formalités, pointsd'attention...
 Travaux pratiquesAutodiagnostic sur le déroulement des réunions avec les délégués du personnel. Retour d'expériencescollectif.
 4) Connaître les actions du Comité d'Entreprise
 - Discerner le rôle et les attributions des membres du comité d'entreprise.- Comprendre le droit d'alerte et les autres attributions spécifiques du CE : économique, pouvoir de décision...- Appréhender son monopole des activités sociales et culturelles : définition des activités, gestion, moyensfinanciers...- Suivre l'activité de l'instance : rôle du secrétaire et modalités d'action.- Préparer et animer les réunions du CE : périodicité, ordre du jour, déroulement des séances, vote, procès-verbaux...
 Travaux pratiquesRéflexion individuelle sur les activités du CE de son entreprise. Echanges en plénière avec apportscomplémentaires de l'intervenant.
 5) Veiller au fonctionnement régulier du CHSCT
 - Discerner le rôle et les attributions des membres du CHSCT.- Comprendre le droit d'alerte et les autres attributions spécifiques du CHSCT : notamment les actions deprévention.
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ou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours quiest ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 • Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formationainsi qu’une attestation de finde formation si le stagiaire abien assisté à la totalité de lasession.
 - Appliquer les procédures obligatoires d'information et de consultation : les documents à fournir, lesmodalités...- Préparer et animer les réunions du CHSCT : périodicité, ordre du jour, déroulement, délibérations, procès-verbaux...
 Travaux pratiquesRéflexion individuelle : actions à mettre en œuvre avec le CHSCT. Plan d'actions adapté à chaque contexted'entreprise.
 6) Maîtriser les droits et obligations des représentants du personnel
 - Identifier les heures de délégation propres à chaque instance. Connaître les conditions de la liberté dedéplacement.- Cerner les modalités et limites à la prise de contact avec les salariés.- Gérer l'utilisation des tracts et affiches : mode de diffusion, contenu, accord spécifique s'y rapportant.- Fournir les locaux et matériels nécessaires à l'activité des instances en respectant le cadre légal.- Connaître et faire observer les obligations des représentants du personnel.
 Travaux pratiquesBilan personnel sur la communication des représentants du personnel. Echanges collectifs.
 7) Gérer la relation avec les représentants du personnel
 - Réagir face à la demande d'un représentant d'une des instances.- Manager un collaborateur ayant un mandat : points de vigilance.- Eviter le délit d'entrave et la discrimination syndicale.- Appliquer la procédure spéciale de licenciement des salariés protégés.
 Travaux pratiquesRetours d'expériences entre les participants. Analyse et feedback de l'intervenant.
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Stage pratique de 2 jour(s)Réf : DRO
 ParticipantsManagers et cadres encharge d'équipes.
 Pré-requisAucun
 Prix 2018 : 1400€ HT
 Dates des sessions
 PARIS13 déc. 2018
 Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours quiest ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 • Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formationainsi qu’une attestation de finde formation si le stagiaire a
 Droit du travail, l'essentiel pour les managers et RH> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 Intégrer dans votre management les principes fondamentaux du droit du travail est un atout majeur. Vousserez capable d'identifier les spécificités des différents types de contrat, leurs clauses et leurs obligationsainsi que les procédures de rupture et les risques associés.
 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
 Connaître l'environnement juridiqueAccompagner le parcours professionnel du salariéRespecter les rythmes et durées de travailPrévenir les risquesMaintenir le dialogue social dans l'entreprise
 1) Se repérer dans la législation2) Connaître les différents contrats de travail3) Identifier les étapes clés du contrat de travail
 4) Gérer la rupture du contrat de travail5) Evaluer les responsabilités de l'employeur etles risques6) Communiquer avec les partenaires sociaux
 Travaux pratiques
 Cas pratiques et réflexion collective à partir de cas professionnels rencontrés par les stagiaires.
 1) Se repérer dans la législation
 - Se repérer dans le Code du travail.- Rechercher les informations juridiques.- Se conformer à la convention collective.
 ExerciceEchanges à partir de cas réels en matière de recherche d'informations.
 2) Connaître les différents contrats de travail
 - Le contrat de travail CDI et CDD.- Intérim, temps partiel, sous-traitance.- Spécificités et contraintes de chaque contrat.- La période d'essai : principe, durée, début, rémunération, renouvellement, rupture anticipée, fin.
 ExerciceCas pratique relatif aux différents contrats de travail et au suivi de la période d'essai.
 3) Identifier les étapes clés du contrat de travail
 - La marge de manœuvre en matière de modifications dans les relations de travail.- La durée du travail : la durée légale du travail, le temps de travail effectif.- L'aménagement du temps de travail : dispositions juridiques applicables ; horaires individualisés.- La gestion des comportements fautifs du salarié : les différents types de fautes, les sanctions.
 ExerciceIdentifier les modifications de contrats pouvant être réalisées sans l'accord du salarié et celles nécessitantson accord. Identifier les comportements fautifs du salarié et savoir les gérer.
 4) Gérer la rupture du contrat de travail
 - La démission, l'abandon de poste : les différents cas de démission, le préavis et les conséquences.- Le départ négocié, la rupture conventionnelle : les principes, les bénéficiaires, la rémunération.- Le licenciement : les conditions, la procédure...
 ExerciceLes différentes situations de rupture du contrat de travail.
 5) Evaluer les responsabilités de l'employeur et les risques
 - Principes de responsabilité.- Sanctions civiles et pénales en matière d'hygiène et de sécurité.- Les accidents de travail et de trajet.- Harcèlement moral, surmenage et discrimination.
 ExerciceIdentifier les risques de mise en cause de la responsabilité de l'employeur. Savoir éviter la mise en cause dela responsabilité de l'employeur.
 6) Communiquer avec les partenaires sociaux
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bien assisté à la totalité de lasession.
 - Le rôle des délégués du personnel.- Le CE, les délégués syndicaux, le rôle du CHSCT.- Les droits et les devoirs des élus.
 ExerciceRéflexion sur les relations avec les partenaires sociaux et leur importance au sein de l'entreprise.
 ORSYS, La Grande Arche, Paroi Nord, 92044 Paris La Défense cedex. Tél : +33 (0)1 49 07 73 73. Fax : +33(0)1 49 07 73 78 page 16

Page 17
                        
                        

Stage pratique de 3 jour(s)Réf : EFF
 ParticipantsCette formation s'adresse àtout professionnel désirantdévelopper ses capacitésprofessionnelles sur son postede travail.
 Pré-requisAucune connaissanceparticulière.
 Prix 2018 : 1890€ HT
 Prix Blended Learning :2190€ HT
 Dates des sessions
 AIX12 nov. 2018
 ANGERS12 nov. 2018
 BORDEAUX12 nov. 2018
 BRUXELLES03 déc. 2018
 DIJON12 nov. 2018
 GENEVE03 déc. 2018
 GRENOBLE12 nov. 2018
 LILLE12 nov. 2018
 LIMOGES12 nov. 2018
 LUXEMBOURG03 déc. 2018
 LYON12 nov. 2018
 MONTPELLIER12 nov. 2018
 NANCY12 nov. 2018
 NANTES12 nov. 2018
 ORLEANS12 nov. 2018
 PARIS24 sep. 2018, 22 oct. 201812 nov. 2018, 17 déc. 2018
 RENNES12 nov. 2018
 ROUEN12 nov. 2018
 SOPHIA-ANTIPOLIS12 nov. 2018
 STRASBOURG12 nov. 2018
 TOULOUSE12 nov. 2018
 TOURS12 nov. 2018
 Efficacité professionnelle> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 Augmenter son efficacité professionnelle, c'est dépasser ses compétences techniques pour rester en phaseavec son milieu professionnel. A l'issue de cette formation, chaque participant saura se positionner dans sonenvironnement et aura acquis les méthodes et les outils indispensables pour assurer son développement etson efficacité professionnelle, dans un souci de gain de temps et de productivité.
 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
 Adapter sa communication aux personnes et aux situationsUtiliser les techniques de communication pour atteindre son objectifGérer les situations difficiles en gardant la maîtrise de ses émotionsAffronter son stress grâce à des méthodes utilisables en toutes circonstances
 1) Comprendre les principes de l'efficacitépersonnelle2) Identifier son style personnel et adopter labonne attitude3) Améliorer sa communication4) Favoriser son propre développement5) Gérer les situations difficiles
 6) Vendre ses idées et argumenter7) Gérer son temps et ses priorités8) Gérer son stress9) Se motiver et s'autoformer
 Travaux pratiques
 Trois journées opérationnelles construites autour d'une méthode éprouvée en milieu professionnel. Ellespermettront aux participants de mieux exploiter leur potentiel d'efficacité relationnelle et de définir leurs axesd'amélioration.
 1) Comprendre les principes de l'efficacité personnelle
 - Appréhender les dimensions de l'efficacité.- Distinguer les vecteurs de l'efficacité : orientation production et orientation relation.- Connaître les différents styles professionnels et les utiliser à bon escient.
 Travaux pratiquesEchanges d'expériences avec les participants.
 2) Identifier son style personnel et adopter la bonne attitude
 - Distinguer les modes d'interactions en groupe : proactivité et réactivité.- Identifier les différents niveaux d'autonomie.- Adapter son style en fonction de son environnement et de l'objectif à atteindre.- Connaître les quatre grands types d'attitudes et de motivations.- Identifier son positionnement : fuite, manipulation ou agressivité.- Comprendre sa relation à autrui pour améliorer ses interactions.
 Travaux pratiquesRéalisation d'un autodiagnostic : proactivité ou réactivité. Identifier son attitude prédominante depositionnement. Débriefing et analyse de l'intervenant.
 3) Améliorer sa communication
 - Comprendre les règles de base de la communication, les messages et les processus.- Identifier les différents styles de communication chez soi et chez les autres.- Appréhender les quatre facteurs constitutifs de la confiance pour favoriser les échanges.- Savoir optimiser ses messages.- Appliquer quelques principes de base pour communiquer efficacement au quotidien.
 Travaux pratiquesJeux de rôle filmés et analysés avec le groupe. Débriefing de l'intervenant.
 4) Favoriser son propre développement
 - Comprendre le processus de changement pour mieux le gérer.- Identifier ses messages contraignants pour s'en détacher : les drivers.- Mettre en place et faire vivre son processus de développement personnel.- Appliquer ses décisions et valider les résultats obtenus.
 Travaux pratiquesIdentifier ses messages contraignants. Résolution de problématiques. Débriefing de l'intervenant.
 5) Gérer les situations difficiles
 - Connaître les différents types de conflits professionnels.
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Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours quiest ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 • Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formationainsi qu’une attestation de finde formation si le stagiaire abien assisté à la totalité de lasession.
 - Identifier les différents niveaux de désaccords.- Pratiquer la communication non violente.- Maîtriser les étapes de résolution des désaccords : la méthode DESC.- Améliorer sa maîtrise émotionnelle.- S'affirmer en formulant une critique constructive.- Savoir dire non.
 Travaux pratiquesS'entraîner à exprimer ses émotions. Mises en situation filmées pour sortir d'une situation conflictuelle.Analyses avec le groupe et débriefing de l'intervenant.
 6) Vendre ses idées et argumenter
 - Clarifier l'objectif à atteindre.- S'adapter à son interlocuteur.- Bâtir son argumentaire à l'aide de la méthode CAB.- Argumenter pour convaincre : créer le cadre, rechercher les solutions et élaborer un plan d'actions.
 Travaux pratiquesJeux de rôle filmés et analysés avec le groupe. Débriefing de l'intervenant.
 7) Gérer son temps et ses priorités
 - Optimiser son temps en fonction de son bio-rythme.- Distinguer l'important de l'urgent et savoir prioriser les tâches.- Repérer et neutraliser ses voleurs de temps pour gagner en efficacité.- Développer ses réflexes gain de temps.
 Travaux pratiquesDéfinir et cartographier ses priorités à l'aide de la matrice d'Eisenhower. Analyse avec le groupe et débriefingde l'intervenant.
 8) Gérer son stress
 - Identifier les différents niveaux de stress.- Connaître les symptômes du stress.- Evaluer ses propres facteurs de stress.- Augmenter sa résistance au stress et apprendre à le réguler.- Pratiquer la visualisation et l'ancrage.
 Travaux pratiquesPratique de techniques de respiration, visualisation et ancrage contre le stress.
 9) Se motiver et s'autoformer
 - Distinguer motivation, satisfaction et implication.- Connaître les théories motivationnelles et les différentes formes de reconnaissance.- Développer ses talents et s'impliquer dans la réalisation de ses objectifs.- Bâtir son projet professionnel en fonction de son environnement.- Développer ses connaissances par l'autodidaxie.- Identifier et gérer les attentes et les besoins de ses interlocuteurs.
 Travaux pratiquesMise en place d'un plan d'action.
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Stage pratique de 2 jour(s)Réf : GDF
 ParticipantsToute personne souhaitantprévenir et résoudre lesconflits au travail.
 Pré-requisAucune connaissanceparticulière.
 Prix 2018 : 1390€ HT
 Prix Blended Learning :1690€ HT
 Dates des sessions
 AIX06 déc. 2018
 ANGERS06 déc. 2018
 BORDEAUX29 nov. 2018
 BRUXELLES22 nov. 2018
 DIJON29 nov. 2018
 GENEVE22 nov. 2018
 GRENOBLE29 nov. 2018
 LILLE06 déc. 2018
 LIMOGES06 déc. 2018
 LUXEMBOURG22 nov. 2018
 LYON29 nov. 2018
 MONTPELLIER06 déc. 2018
 NANCY06 déc. 2018
 NANTES06 déc. 2018
 ORLEANS06 déc. 2018
 PARIS20 sep. 2018, 25 oct. 201822 nov. 2018, 13 déc. 2018
 RENNES06 déc. 2018
 ROUEN06 déc. 2018
 SOPHIA-ANTIPOLIS06 déc. 2018
 STRASBOURG06 déc. 2018
 TOULOUSE29 nov. 2018
 TOURS06 déc. 2018
 Maîtriser les conflitsprévention, résolution, après-conflit> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 Les participants apprendront à rester attentifs et fermes face aux comportements agressifs. Ils saurontanalyser les conflits passés afin d'éviter leur répétition et agir clairement pour atteindre un objectif commun.
 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
 Détecter les indices préconflictuels et les signaux d'alarmeAccueillir les demandes et les revendicationsUtiliser l'outil DESC pour gérer le conflit avec un collègue ou un collaborateurGérer le stress, dédramatiser et surmonter les effets de l'agressionGérer l'après-conflit et en tirer des enseignements pour progresser
 1) Les différents types de conflits2) Prévenir et désamorcer le conflit3) Gérer le conflit
 4) Résoudre le conflit5) L'après-conflit
 Travaux pratiques
 Mises en situations, jeux de rôles.
 1) Les différents types de conflits
 - Les niveaux de conflit : de la divergence à l'affrontement.- Les différents types de conflits : intrapersonnel, interpersonnel, intragroupe, intergroupe, organisationnel.
 Réflexion collectivePartage d'expériences et échanges de pratiques.
 2) Prévenir et désamorcer le conflit
 - Détecter les indices préconflictuels, les signaux d'alarme verbaux et non verbaux. Repérer le malaise.- Déceler l'attente due, le besoin de reconnaissance.- Reconnaître les trois types d'attitudes qui peuvent provoquer un conflit : la victime, le persécuteur et lesauveur.- Accueillir les demandes et les revendications.
 Mise en situationMises en situation filmées. Débriefing collectif.
 3) Gérer le conflit
 - Comprendre le conflit : identifier les causes et déterminer les conséquences du conflit. Cerner les enjeuxréels.- Impliquer : évaluer le niveau et le degré d'implication de l'interlocuteur, se positionner "à chaud".- Impliquer sans personnaliser, clarifier et crédibiliser l'objectif.- Echanger : communiquer, gérer le stress, dédramatiser, surmonter les effets de l'agression.- Echanger : débloquer la situation, reprendre l'initiative...- Sortir du jeu du triangle dramatique : victime, sauveur, persécuteur.
 Mise en situationMises en situation filmées. Débriefing collectif.
 4) Résoudre le conflit
 - Repérer les intérêts en présence. Redimensionner le "problème". Différencier négociable et non négociable.- Définir la marge de manœuvre, déterminer les options praticables.- Arbitrer, élaborer des procédures de concertation.- Avoir du recul, contenir pour traiter, formuler, répondre, résoudre. Gérer le temps de crise.- Changer le conflit destructeur en confrontation productive.- Traiter le contradicteur systématique, le conflictuel, le leader sauvage, le provocateur, le manipulateur.- Le DESC pour gérer le conflit avec le collègue, le collaborateur, le hiérarchique, le client.
 Travaux pratiquesMises en situation filmées avec exercices autour du triangle dramatique.
 5) L'après-conflit
 - Revenir "à froid" sur les causes et le déroulement du conflit. En tirer informations et idées pour progresser.- Consolider l'acquis par une pratique partagée.- Se prémunir des éventuelles répétitions du conflit par intégration de l'expérience acquise.
 Exercice
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Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours quiest ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 • Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formationainsi qu’une attestation de finde formation si le stagiaire abien assisté à la totalité de lasession.
 Plans d'actions individualisés.
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Stage pratique de 2 jour(s)Réf : CRE
 ParticipantsManagers, chefs deprojet. Toute personnedésirant perfectionner sescompétences dans l'animationde réunions.
 Pré-requisAucune connaissanceparticulière.
 Prix 2018 : 1390€ HT
 Prix Blended Learning :1690€ HT
 Dates des sessions
 AIX11 oct. 2018, 20 déc. 2018
 ANGERS20 déc. 2018
 BORDEAUX13 déc. 2018
 BRUXELLES13 déc. 2018
 DIJON11 oct. 2018, 13 déc. 2018
 GENEVE13 déc. 2018
 GRENOBLE13 déc. 2018
 LILLE11 oct. 2018, 20 déc. 2018
 LIMOGES20 déc. 2018
 LUXEMBOURG13 déc. 2018
 LYON11 oct. 2018, 13 déc. 2018
 MONTPELLIER20 déc. 2018
 NANCY20 déc. 2018
 NANTES11 oct. 2018, 20 déc. 2018
 ORLEANS20 déc. 2018
 PARIS01 oct. 2018, 08 nov. 201806 déc. 2018
 RENNES20 déc. 2018
 ROUEN20 déc. 2018
 SOPHIA-ANTIPOLIS20 déc. 2018
 STRASBOURG11 oct. 2018, 20 déc. 2018
 TOULOUSE11 oct. 2018, 13 déc. 2018
 TOURS20 déc. 2018
 Conduire efficacement une réunion> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 Ce stage vous montrera comment préparer et mener une réunion d'une manière efficace et productive etcomment bien gérer la dynamique de groupe.
 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
 Préparer et animer une réunion d'une manière efficaceGérer les dynamiques de groupeMaîtriser les techniques d'animation de réunionPratiquer l'écoute active et l'empathiePrendre la parole en réunion en impliquant son auditoire
 1) Préparer une réunion - Avant la réunion2) Communiquer en groupe - Pendant la réunion3) Prendre la parole et conduire une réunion
 4) Animer une réunion5) Conclure et s'évaluer - Fin de réunion
 Travaux pratiques
 Test d'auto-évaluation. Etudes de cas. Mise en pratique des comportements adaptés sur des jeux de rôlesfilmés.
 1) Préparer une réunion - Avant la réunion
 - Identifier les divers types de réunions : information, résolution de problèmes, prise de décisions.- Programmer, planifier.- Clarifier l'objectif, l'ordre du jour, les priorités.- Choisir les participants, le lieu, le rapporteur.- Gérer la logistique.- Utiliser des supports visuels : quelques conseils.
 Travaux pratiquesIdentifier les questions à se poser pour se préparer.
 2) Communiquer en groupe - Pendant la réunion
 - Connaître les règles de base de la communication et de la dynamique de groupe.- Gérer le positionnement. Acter sa place.- L'empathie. La capacité d'identification.- L'écoute active, les attitudes facilitatrices.- Les contaminations comportementales.- L'auto-confirmation des croyances.
 3) Prendre la parole et conduire une réunion
 - Coordonner la posture, le regard, la gestuelle.- Harmoniser verbal et non verbal.- Savoir s'affirmer : ancrer sa parole, inscrire son message, impliquer son auditoire, convaincre.- L'utilisation de la voix. Le timbre, le ton, le rythme.- Gérer le stress. Réguler ses rythmes internes.- Le trac : une stimulation à adapter aux situations.
 Travaux pratiquesJeux ludiques autour des outils de communication et de prise de parole.
 4) Animer une réunion
 - La réunion restreinte, la grande réunion.- Réaliser les quatre phases de la réunion : contracter, collecter, construire, synthétiser.- Les fonctions de l'animateur : faciliter, réguler, accompagner la production.- Maîtriser les techniques d'animation: le tour de table, les sous-groupes, le brainstorming, le débat, lessynthèses.- Gérer le temps, maîtriser les dérives.- Intégrer les divers types de participants "difficiles". - Résoudre les situations délicates, empêcher la création de clans, désamorcer les règlements de compte.- La vidéoconférence, la conférence téléphonique.
 Travaux pratiquesJeux de rôles filmés de divers types de réunions. Identification des difficultés rencontrées. Concrétisation dessolutions. Diversification des possibilités selon le style de chacun.
 5) Conclure et s'évaluer - Fin de réunion
 - Soigner les dix dernières minutes.
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Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours quiest ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 • Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formationainsi qu’une attestation de finde formation si le stagiaire abien assisté à la totalité de lasession.
 - Rédiger et diffuser le compte rendu.- Elaborer un plan d'action.
 Travaux pratiquesMise en évidence des points forts et axes de progression.
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Stage pratique de 2 jour(s)Réf : PAP
 ParticipantsToutes les personnesamenées à prendre la paroleen public dans un contexteprofessionnel.
 Pré-requisAucune connaissanceparticulière.
 Prix 2018 : 1390€ HT
 Prix Blended Learning :1690€ HT
 Dates des sessions
 AIX04 oct. 2018, 06 déc. 2018
 BORDEAUX06 déc. 2018
 BRUXELLES13 déc. 2018
 GENEVE13 déc. 2018
 GRENOBLE06 déc. 2018
 LILLE04 oct. 2018, 06 déc. 2018
 LUXEMBOURG13 déc. 2018
 LYON04 oct. 2018, 06 déc. 2018
 MONTPELLIER06 déc. 2018
 NANTES06 déc. 2018
 PARIS11 oct. 2018, 15 nov. 201813 déc. 2018
 RENNES06 déc. 2018
 SOPHIA-ANTIPOLIS06 déc. 2018
 STRASBOURG06 déc. 2018
 TOULOUSE06 déc. 2018
 Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipes
 Prendre la parole avec aisance et efficacité> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 Que l'on soit amené à réaliser des exposés magistraux, à débattre ou à mener des réunions, des élémentsessentiels de communication se doivent d'être maîtrisés. Vous apprendrez à optimiser votre expressionverbale et non verbale pour préparer et animer votre intervention avec aisance.
 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
 Connaître les règles de base de la communicationDiffuser un message à l'oralGérer les appréhensions et le trac lors de prise de parole en publicConnaître et utiliser différentes techniques d'expressions oralesGérer les objections et les situations difficiles
 1) Identifier les différents types d'intervention2) Connaître les règles de base de lacommunication3) Réussir sa prise de parole : le verbal
 4) Maîtriser le langage du corps5) Gérer son trac pour prendre la parole6) Interagir avec l'auditoire
 Travaux pratiques
 Une approche active et impliquante pour chaque participant, de nombreux exercices et travaux de groupe :jeux de rôles filmés avec restitution et analyse individualisée.
 1) Identifier les différents types d'intervention
 - Les spécificités de l'allocution et de la conférence, les styles d'animation correspondants et les attitudesadaptées.- Les particularités de la prise de parole pour l'exposé et le débat.- Les différents types de réunions : d'équipe, d'information, de prise de décision, de créativité...- Créer la bonne argumentation : les éléments pour persuader et convaincre.- Créer le bon plan en fonction de l'objectif et du public : organiser ses idées et structurer son propos.
 ExerciceRéflexions collectives, échanges et exercices pratiques sur les techniques de communication adaptées àchaque type d'intervention (exposé, débat, réunion...).
 2) Connaître les règles de base de la communication
 - La théorie de la communication : l'émetteur, le message, le récepteur, les interférences, les filtres...- Les différents objectifs de la communication : informer, convaincre, faire agir, influencer...- Analyse des points forts et des axes de progrès des participants dans leurs comportements face au groupe.- Les schémas de la communication unilatérale et interactive : comprendre la réaction d'un public.- Comprendre l'effet émetteur isolé face à des récepteurs groupés, communiquer avec 100% de sesauditeurs.- Connaître les canaux sensoriels pour mieux communiquer : visuel, auditif et kinesthésique.
 Réflexion collectiveEchanges et retours d'expérience sur différentes situations de communication dans le milieu professionnel.
 3) Réussir sa prise de parole : le verbal
 - Structurer le discours : plan, classement, association d'idées...- Déroulement de la prise de parole : introduction, développement et conclusion.- Choisir ses mots : s'adapter au langage de l'auditoire, faire simple et court, utiliser le silence à bon escient...- Connaître les mots et expressions à favoriser et ceux à éviter.- Argumenter et défendre ses idées : les arguments déductifs, les arguments analogiques...
 Travaux pratiquesPréparation du lancement d'une prise de parole avec l'accroche et l'introduction.
 4) Maîtriser le langage du corps
 - L'importance de la communication non verbale et para-verbale, la notion de congruence.- La gestuelle : avoir des gestes d'ouverture, vivants et détendus, être expressif.- Prise d'espace et déplacements : apprendre à habiter son périmètre d'intimité avec calme et assurance.- Les appuis et la posture : savoir se poser, effectuer une bonne "prise de terre", les techniques d'ancrage.- Les expressions du visage : comment se montrer détendu, ouvert, expressif et souriant à bon escient ?- Le regard : montrer ses émotions positives, s'approprier son champ de vision, regarder le public.
 ExerciceExemples d'utilisation des gestes lors d'une prise de parole.
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pédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours quiest ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 • Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formationainsi qu’une attestation de finde formation si le stagiaire abien assisté à la totalité de lasession.
 5) Gérer son trac pour prendre la parole
 - Définition et compréhension du trac : les conditionnements et pressions.- Les alertes automatiques : comprendre et décoder les manifestations physiques du trac.- Comprendre ses propres attitudes : fuite passive, attaque agressive, manipulation ou assertivité...- Avoir un comportement assertif : l'affirmation de soi, la confiance, l'attitude constructive...- La maîtrise de soi : faire du trac un allié.- Savoir "calmer le jeu" : contrôler son trac.- Les techniques de respiration : pratiquer la respiration abdominale, apprendre à stocker et utiliser plus d'air.- Les réglages de la voix : volume, hauteur, timbre, intonation, débit, articulation, rythme...
 ExerciceMises en situation avec application des techniques et méthodes vues précédemment sur la gestion du trac, larespiration, le réglage de sa voix...
 6) Interagir avec l'auditoire
 - Les attitudes de Porter : jugement, enquête, interprétation, aide et soutien, conseil, compréhension etempathie.- Savoir se placer en situation d'écoute : écoute active et reformulation.- Comprendre la dynamique et combattre l'effet de groupe, savoir gérer les différents interlocuteurs.- Connaître les bonnes attitudes à adopter face aux questions difficiles.- Savoir traiter les questions agressives.- Faire face à la critique et à la polémique.
 Travaux pratiquesMises en situation avec application des techniques et méthodes vues précédemment sur la réalisationd'exposés professionnels.
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Stage pratique de 5 jour(s)Réf : ENF
 ParticipantsToutes les personnessouhaitant se perfectionneren anglais, à l'écrit commeà l'oral, dans un contexteprofessionnel.
 Pré-requisFormulation et compréhensionde phrases simples à l'écrit età l'oral. Equivalent au niveauB1 ou B2 du Cadre EuropéenCommun de Référence pourles Langues.
 Prix 2018 : 2570€ HT
 Dates des sessions
 PARIS24 sep. 2018, 17 déc. 2018
 Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours qui
 Anglais pour les professionnels - semaine intensive> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 Ce stage intensif vous permettra d'améliorer très rapidement votre niveau d'anglais professionnel. Vousgagnerez en confiance et serez parfaitement à l'aise pour converser et débattre de différents sujets dansvotre domaine d'activité.
 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
 Gagner en confiance et développer son aisance à l'écrit comme à l'oralRédiger des écrits professionnels en anglaisAméliorer sa grammaire et sa conjugaisonEnrichir son vocabulaire pour la conversation courante et ses activités professionnelles
 1) Se remettre à niveau2) Prendre la parole en anglais3) Débattre et discuter en anglais
 4) Améliorer ses écrits5) Découverte des modulesd'approfondissement e-learning
 Travaux pratiques
 Méthode TurboJet English® : immersion totale, prise de parole rapide, suppression des freins à l'oral commeà l'écrit.
 1) Se remettre à niveau
 - Rappels de grammaire : les principales règles, la conjugaison et l'utilisation des principaux temps.- Connaître les expressions idiomatiques, reconnaître les faux-amis.- Les expressions indispensables pour la conversation courante.- Les principales expressions de son secteur d'activité professionnelle.
 ExerciceMesure du niveau à l'écrit et à l'oral, détermination d'objectifs individuels. Exercices écrits et oraux devalidation des principales règles de grammaire, de conjugaison et de prononciation.
 2) Prendre la parole en anglais
 - Les expressions utiles à la prise de parole facile et rapide.- Les termes techniques et le vocabulaire de son secteur d'activité.- Les expressions utiles pour se présenter, décrire son parcours professionnel et personnel.- Prononcer un discours.- Présenter un produit, son entreprise ou un projet.- Techniques permettant de parler longuement de façon naturelle et sans effort.
 ExerciceJeux de rôles et mises en situation : simulations de prises de parole, de présentations commerciales...
 3) Débattre et discuter en anglais
 - Animer une réunion ou un débat.- Préparer une négociation.- Développer une argumentation.- Simuler un entretien d'embauche.- Résoudre un problème au téléphone.
 ExerciceJeux de rôles et mises en situation sur des sujets professionnels, débats et discussions, simulationsd'animations de réunions...
 4) Améliorer ses écrits
 - Les écrits spécifiques liés à son activité et à son domaine professionnel.- Les mots-clés, expressions courantes et principales formules de politesse.- Rédiger une note, un mail ou un courrier.- Rédiger un CV et une lettre de motivation.
 ExerciceExercices d'écriture et de rédaction de différents types d'écrits professionnels : mails, courriers, documentsde présentations commerciales...
 5) Découverte des modules d'approfondissement e-learning
 - Prise en main de l'interface de e-learning et des modules d'approfondissement de RosettaStone®.- Découverte des parcours de progression e-learning personnalisés.
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est ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 • Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formationainsi qu’une attestation de finde formation si le stagiaire abien assisté à la totalité de lasession.
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Stage pratique de 1 jour(s)Réf : ZAE
 ParticipantsCandidats à la certification"Gestion administrative desressources humaines".
 Pré-requisAvoir suivi l'intégralitédes stages du parcoursde formation "Gestionadministrative des ressourceshumaines".
 Dates des sessions
 PARIS19 nov. 2018
 Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours quiest ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 • Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formation
 Certification Gestion administrative des ressourceshumainesEvaluation des connaissances et des compétences> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 OBJECTIFS
 Cette journée est destinée à valider le premier bloc de compétences "Gestion administrative des ressourceshumaines" constituant le titre certifié de Niveau II (Bac+3) "Gestionnaire des RH". La réussite de cetteépreuve donne lieu à la délivrance d'une attestation de maîtrise des compétences associées à ce bloc.
 1) Présentation des épreuves 2) Epreuve écrite commune
 1) Présentation des épreuves
 - Présentation du déroulé des épreuves (timing, documents autorisés etc...).- Questions de la salle.
 2) Epreuve écrite commune
 - Etude de cas.
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ainsi qu’une attestation de finde formation si le stagiaire abien assisté à la totalité de lasession.
 ORSYS, La Grande Arche, Paroi Nord, 92044 Paris La Défense cedex. Tél : +33 (0)1 49 07 73 73. Fax : +33(0)1 49 07 73 78 page 28

Page 29
                        
                        

Stage pratique de 2 jour(s)Réf : PRD
 ParticipantsCe stage s'adresse auxmembres des services paie,comptables uniques de PME,chefs d'entreprise souhaitantproduire ou assurer lasupervision des différentesdéclarations sociales.
 Pré-requisAucune connaissanceparticulière.
 Prix 2018 : 1400€ HT
 Dates des sessions
 PARIS04 oct. 2018, 22 nov. 2018
 Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours quiest ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 Bien gérer ses déclarations sociales> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 Comprendre l'importance des déclarations sociales et du respect des dates de dépôt afin de se prémunirde tout risque de contentieux. Maîtriser le fonctionnement des différents bordereaux sociaux et leursdéclarations.
 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
 Déterminer les charges sociales sur les salairesRespecter les clauses des différentes déclarationsSe prémunir de tout risque de contentieuxGérer un contrôle social
 1) Déterminer les charges sociales sur lessalaires2) Le régime social et fiscal de certains élémentsdu salaire3) Déterminer les bases de cotisation4) Les allégements de charges
 5) Déclarations sociales6) Déclarations annuelles7) Procédure de contrôle URSSAF
 Travaux pratiques
 Alternance d'exercices d'application et d'études de cas. Partages d'expériences.
 1) Déterminer les charges sociales sur les salaires
 - Les types de cotisations.- La cotisation de sécurité sociale, la contribution solidarité autonomie, la cotisation FNAL.- Le versement transport.- L'AGS et l'assurance chômage.- La retraite des cadres et des non-cadres, l'APEC.- Le forfait social.- La taxe d'apprentissage et la contribution au développement de l'apprentissage.- La participation à la formation, la construction.
 Travaux pratiquesDéterminer le salaire brut, les organismes sociaux et les dates de déclarations.
 2) Le régime social et fiscal de certains éléments du salaire
 - Les indemnités de rupture.- Les avantages en nature.- Le remboursement de frais.
 Travaux pratiquesDéterminer les bases de cotisations.
 3) Déterminer les bases de cotisation
 - Les assiettes de cotisations et GMP.- La détermination des plafonds.
 Travaux pratiquesDéterminer l'assiette de cotisation.
 4) Les allégements de charges
 - La loi TEPA et les bénéficiaires de l'ACCRE.- Les publics particuliers : apprentis, salariés en zone ZRR.- La réduction Fillon.
 Travaux pratiquesDéterminer le montant de la réduction Fillon.
 5) Déclarations sociales
 - Les exigences légales : date d'exigibilité.- Les établissement des déclarations sociales : DUCS et DUCS EDI.
 6) Déclarations annuelles
 - La DADS-U.- Les modes de déclaration (TDS, DADS-U). Les délais de dépôt.- Les rémunérations limitées au plafond.- Les abattements pour frais professionnels.
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• Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formationainsi qu’une attestation de finde formation si le stagiaire abien assisté à la totalité de lasession.
 - L'étude des bases spéciales (contrats aidés).- La retenue de l'impôt à la source.- La CSG et RDS.- Les autres déclarations : les handicapés, la taxe d'apprentissage et sur les salaires.
 Travaux pratiquesElaboration d'une DADS.
 7) Procédure de contrôle URSSAF
 - Anticiper : le rescrit social.- Le déroulement du contrôle.- Les documents à présenter.- Les recours.
 Travaux pratiquesSimulation d'un contrôle social.
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Stage pratique de 3 jour(s)Réf : PAI
 ParticipantsMembres des services "paie",comptables de PME, chefsd'entreprise souhaitantproduire un bulletin de paie ouen assurer la supervision.
 Pré-requisAucune connaissanceparticulière.
 Prix 2018 : 1890€ HT
 Dates des sessions
 AIX22 oct. 2018, 17 déc. 2018
 BORDEAUX12 nov. 2018
 GRENOBLE12 nov. 2018
 LILLE22 oct. 2018, 17 déc. 2018
 LYON12 nov. 2018
 MONTPELLIER22 oct. 2018, 17 déc. 2018
 NANTES22 oct. 2018, 17 déc. 2018
 PARIS26 nov. 2018
 RENNES22 oct. 2018, 17 déc. 2018
 SOPHIA-ANTIPOLIS22 oct. 2018, 17 déc. 2018
 STRASBOURG22 oct. 2018, 17 déc. 2018
 TOULOUSE12 nov. 2018
 Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Paie et cotisations sociales, établir ses bulletins desalaire> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 Dans ce stage vous verrez, les mentions obligatoires et facultatives, forme juridique et connaissancesessentielles du droit du travail pour l'établissement des bulletins de paie, le calcul des temps de travail etdes absences, des cotisations sociales, l'émission du solde de tout compte, la remise des certificats etattestations de départ.
 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
 Distinguer les éléments de rémunération pour calculer les salairesRéaliser la fiche de paie en fonction du temps de travail et des absencesDéterminer les cotisations sociales et leur conséquence sur la paieCalculer les indemnités lors d'un départ et le solde de tout compte.
 1) Le bulletin de paie : présentation2) Les différents éléments de rémunération3) Temps de travail et bulletin de paie4) Comptabiliser les absences
 5) Les cotisations sociales6) La dernière paie et le solde de tout compte7) Elaboration d'une fiche de paie
 Travaux pratiques
 Exercices d'application et études de cas réels visant à rendre le stagiaire opérationnel. Réalisation de paiessimples à temps plein et partiel.
 1) Le bulletin de paie : présentation
 - Connaître forme et structure du bulletin : salaire brut, cotisations sociales et fiscales, net fiscal, social, àpayer.- Appréhender les bases juridiques du bulletin de paie.- Distinguer les mentions obligatoires, interdites et facultatives.- Identifier les obligations de l'employeur : les modes de paiement, etc.
 Travaux pratiquesDéterminer le salaire brut, imposable, ainsi que le net à payer.
 2) Les différents éléments de rémunération
 - Appliquer les formalités d'embauche : déclaration unique d'embauche, déclaration caisse de retraite etcomplémentaire.- Connaître durée légale et conventionnelle : nombre d'heures par semaine, par mois, selon les conventions,les 35 heures.- Comprendre les éléments de la fixation du salaire : le nombre d'heures mensuelles et le salaire de base, leSMIC.- Evaluer les salaires complémentaires : primes (mensuelles, périodiques ou annuelles), gratifications, bonus.
 Travaux pratiquesDéterminer le salaire brut, imposable ainsi que le net à payer. Calcul d'un salaire de base.
 3) Temps de travail et bulletin de paie
 - Gérer les heures supplémentaires (contingent : bornes des heures supplémentaires autorisées etmajoration).- Discerner heures assimilées ou non à du temps de travail effectif : bilan de compétences, astreintes àdomicile, CIF.- Mettre en pratique la proratisation du salaire lors d'entrée ou sortie en cours de mois.- Appliquer les repos compensateurs de remplacement.- Comprendre le recours aux heures complémentaires et leur paiement.- Connaître les règles régissant les heures de nuit.- Estimer l'allocation de formation hors temps de travail.
 Travaux pratiquesCalcul des heures supplémentaires et des repos compensateurs. L'allocation de formation hors temps detravail.
 4) Comptabiliser les absences
 - Distinguer les différentes règles régissant les droits à congés payés.- Appliquer la rémunération des congés payés (suivant les deux modèles de calcul : maintien de salaire etdixième).- Comptabiliser la valorisation des absences en fonction de la valeur du jour calendaire, ouvrable ou ouvré.- Calculer les pertes de salaires occasionnées par les arrêts de travail : maladie, maternité, accident dutravail.
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Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours quiest ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 • Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formationainsi qu’une attestation de finde formation si le stagiaire abien assisté à la totalité de lasession.
 - Connaître la méthode de calcul de l'indemnisation journalière versée par la sécurité sociale.- Cerner le mécanisme de la subrogation.- Comprendre la garantie du net fixée par les conventions collectives.
 Travaux pratiquesDéterminer la rémunération du salarié absent pour maladie, calcul de l'indemnité journalière, congé payé,retenue pour absence.
 5) Les cotisations sociales
 - Connaître les organismes collecteurs et leurs spécificités : URSSAF, organismes de retraitecomplémentaire AGIRC, ARRCO.- Déterminer les bases des cotisations : le plafond de la sécurité sociale, les tranches de cotisation.- Comprendre la proratisation du plafond de la sécurité sociale : les salariés à temps partiel, les entrées etsorties.- Différencier les cotisations sociales et leur taux : CSG, CRDS, le forfait social, la garantie minimum de point.- Distinguer les règles et spécificités à appliquer aux cadres.- Calculer les exonérations de charges sur les bas salaires : la loi "Fillon" et ses conditions d'application.
 Travaux pratiquesIdentifier les cotisations sociales sur un bulletin de paie.
 6) La dernière paie et le solde de tout compte
 - Distinguer les différentes ruptures de contrat (licenciement, démission, fin de contrat à durée déterminée,retraite).- Distinguer le droit à l'indemnité et le calcul de l'indemnité de licenciement en elle-même.- Comprendre les règles régissant le calcul des indemnités légales de licenciement : ancienneté à prendre encompte...- Calculer les indemnités dues : indemnité compensatrice de congés payés, de licenciement, de fin de CDD,de retraite.- Connaître les cas d'exonération d'indemnité de fin de contrat : contrat saisonnier, "d'usage", de formation,de tutorat.- Fournir les documents de départ : certificat de travail, reçu pour solde de tout compte, attestation PôleEmploi.
 7) Elaboration d'une fiche de paie
 - Construction sous Excel d'une paie.
 Travaux pratiquesProduire ses premiers bulletins de paie à l'aide d'une matrice type sous Excel.
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Stage pratique de 2 jour(s)Réf : DSO
 ParticipantsManagers impliqués dansla préparation et la miseen œuvre d'un projet et/ouencadrant des collaborateursayant un mandat dereprésentant du personnel.
 Pré-requisAucune connaissanceparticulière.
 Prix 2018 : 1390€ HT
 Dates des sessions
 PARIS10 déc. 2018
 Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours quiest ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 Maîtriser le dialogue social, pour les managersenjeux et conduite du changement> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 Cette formation vous permettra de comprendre les enjeux liés au dialogue social dans l'entreprise, d'anticiperles situations à risque et de mieux vous positionner dans la conduite du changement face aux attentes desreprésentants du personnel et des salariés.
 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
 Connaître le fonctionnement et le positionnement des différents représentants du personnelAdopter l'attitude et le comportement adéquats face aux élus de son entrepriseConstruire la confiance avec les élus pour gérer au mieux le dialogue socialAccompagner le changement en tenant compte du climat social de l'entreprise
 1) Le rôle des IRP2) Le positionnement des délégués syndicaux3) Les moyens d'intervention des élus4) Le rôle des acteurs du dialogue social dansl'entreprise
 5) Les fondamentaux de la conduite duchangement6) Contribuer à la veille sociale7) Accompagner le changement
 1) Le rôle des IRP
 - Les moyens d'intervention des DP.- Les prérogatives du CE dans la mise en œuvre d'un projet d'organisation.- Le nouveau rôle du CHSCT.- La mise en place et les avantages de la DUP.
 2) Le positionnement des délégués syndicaux
 - Connaître les différentes cultures syndicales.- Anticiper les stratégies syndicales.- Analyser les motivations des IRP.- Cerner l'impact de la loi sur le dialogue social 2015.
 Réflexion collectiveQuelle attitude un manager doit avoir face à un collaborateur étant aussi un élu.
 3) Les moyens d'intervention des élus
 - Superviser la prise des heures de délégation.- Assurer la prise de contact avec les autres salariés.- Veiller aux moyens d'intervention dans l'accompagnement des collaborateurs.- Réaliser l'entretien obligatoire de début et de fin de mandat des élus.
 ExerciceAnalyse de différentes situations de prise des heures de délégation et de déplacement des élus.
 4) Le rôle des acteurs du dialogue social dans l'entreprise
 - Cerner les rôles des acteurs internes et externes.- Gérer les interventions des acteurs externes.- Se saisir du rôle de l'encadrement dans la structuration du dialogue social.- Anticiper l'impact des consultations et négociations obligatoires.
 Etude de casEtude d'une NAO.
 5) Les fondamentaux de la conduite du changement
 - Connaître la notion de changement et la dynamique de groupe.- Se préparer aux différents aspects de la résistance au changement.- Identifier les leviers d'accompagnement.- Mettre en œuvre le projet de changement.
 Etude de casComment construire la confiance avec les élus?
 6) Contribuer à la veille sociale
 - Analyser les indicateurs de climat social.- S'approprier le rôle du manager comme "capteur social".- S'appuyer sur l'interface manager-direction-salariés-IRP.
 Exercice
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• Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formationainsi qu’une attestation de finde formation si le stagiaire abien assisté à la totalité de lasession.
 Comment peut être perçu un « petit dysfonctionnement quotidien » et engendré un irritant social ?
 7) Accompagner le changement
 - Repérer les points délicats.- Structurer la communication managériale.- Accompagner les équipes.
 Mise en situationAnnoncer un changement de projet à un élu.
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Stage pratique de 1 jour(s)Réf : ZOE
 ParticipantsCandidats à la certification"Gestion de la paie et desréglementations juridiques etsociales".
 Pré-requisAvoir suivi l'intégralité desstages du parcours deformation "Gestion de lapaie et des réglementationsjuridiques et sociales".
 Dates des sessions
 PARIS30 nov. 2018
 Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours quiest ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 • Une feuille d’émargementpar demi-journée de présence
 Certification Gestion de la paies et des réglementationsjuridiques et socialesEvaluation des connaissances et des compétences> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 OBJECTIFS
 Cette journée est destinée à valider le deuxième bloc de compétences "Gestion de la paie et desréglementations juridiques et sociales" constituant le titre certifié de Niveau II (Bac+3) "Gestionnaire des RH".
 1) Présentation des épreuves 2) Epreuve écrite commune
 Certification
 La réussite de cette épreuve donne lieu à la délivrance d'une attestation de maitrise des compétencesassociées à ce bloc.
 1) Présentation des épreuves
 - Présentation du déroulé des épreuves (timing, documents autorisés etc...).- Questions de la salle.
 2) Epreuve écrite commune
 - Etude de cas.
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est fournie en fin de formationainsi qu’une attestation de finde formation si le stagiaire abien assisté à la totalité de lasession.
 ORSYS, La Grande Arche, Paroi Nord, 92044 Paris La Défense cedex. Tél : +33 (0)1 49 07 73 73. Fax : +33(0)1 49 07 73 78 page 36

Page 37
                        
                        

Stage pratique de 3 jour(s)Réf : PAI
 ParticipantsMembres des services "paie",comptables de PME, chefsd'entreprise souhaitantproduire un bulletin de paie ouen assurer la supervision.
 Pré-requisAucune connaissanceparticulière.
 Prix 2018 : 1890€ HT
 Dates des sessions
 AIX22 oct. 2018, 17 déc. 2018
 BORDEAUX12 nov. 2018
 GRENOBLE12 nov. 2018
 LILLE22 oct. 2018, 17 déc. 2018
 LYON12 nov. 2018
 MONTPELLIER22 oct. 2018, 17 déc. 2018
 NANTES22 oct. 2018, 17 déc. 2018
 PARIS26 nov. 2018
 RENNES22 oct. 2018, 17 déc. 2018
 SOPHIA-ANTIPOLIS22 oct. 2018, 17 déc. 2018
 STRASBOURG22 oct. 2018, 17 déc. 2018
 TOULOUSE12 nov. 2018
 Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Paie et cotisations sociales, établir ses bulletins desalaire> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 Dans ce stage vous verrez, les mentions obligatoires et facultatives, forme juridique et connaissancesessentielles du droit du travail pour l'établissement des bulletins de paie, le calcul des temps de travail etdes absences, des cotisations sociales, l'émission du solde de tout compte, la remise des certificats etattestations de départ.
 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
 Distinguer les éléments de rémunération pour calculer les salairesRéaliser la fiche de paie en fonction du temps de travail et des absencesDéterminer les cotisations sociales et leur conséquence sur la paieCalculer les indemnités lors d'un départ et le solde de tout compte.
 1) Le bulletin de paie : présentation2) Les différents éléments de rémunération3) Temps de travail et bulletin de paie4) Comptabiliser les absences
 5) Les cotisations sociales6) La dernière paie et le solde de tout compte7) Elaboration d'une fiche de paie
 Travaux pratiques
 Exercices d'application et études de cas réels visant à rendre le stagiaire opérationnel. Réalisation de paiessimples à temps plein et partiel.
 1) Le bulletin de paie : présentation
 - Connaître forme et structure du bulletin : salaire brut, cotisations sociales et fiscales, net fiscal, social, àpayer.- Appréhender les bases juridiques du bulletin de paie.- Distinguer les mentions obligatoires, interdites et facultatives.- Identifier les obligations de l'employeur : les modes de paiement, etc.
 Travaux pratiquesDéterminer le salaire brut, imposable, ainsi que le net à payer.
 2) Les différents éléments de rémunération
 - Appliquer les formalités d'embauche : déclaration unique d'embauche, déclaration caisse de retraite etcomplémentaire.- Connaître durée légale et conventionnelle : nombre d'heures par semaine, par mois, selon les conventions,les 35 heures.- Comprendre les éléments de la fixation du salaire : le nombre d'heures mensuelles et le salaire de base, leSMIC.- Evaluer les salaires complémentaires : primes (mensuelles, périodiques ou annuelles), gratifications, bonus.
 Travaux pratiquesDéterminer le salaire brut, imposable ainsi que le net à payer. Calcul d'un salaire de base.
 3) Temps de travail et bulletin de paie
 - Gérer les heures supplémentaires (contingent : bornes des heures supplémentaires autorisées etmajoration).- Discerner heures assimilées ou non à du temps de travail effectif : bilan de compétences, astreintes àdomicile, CIF.- Mettre en pratique la proratisation du salaire lors d'entrée ou sortie en cours de mois.- Appliquer les repos compensateurs de remplacement.- Comprendre le recours aux heures complémentaires et leur paiement.- Connaître les règles régissant les heures de nuit.- Estimer l'allocation de formation hors temps de travail.
 Travaux pratiquesCalcul des heures supplémentaires et des repos compensateurs. L'allocation de formation hors temps detravail.
 4) Comptabiliser les absences
 - Distinguer les différentes règles régissant les droits à congés payés.- Appliquer la rémunération des congés payés (suivant les deux modèles de calcul : maintien de salaire etdixième).- Comptabiliser la valorisation des absences en fonction de la valeur du jour calendaire, ouvrable ou ouvré.- Calculer les pertes de salaires occasionnées par les arrêts de travail : maladie, maternité, accident dutravail.
 ORSYS, La Grande Arche, Paroi Nord, 92044 Paris La Défense cedex. Tél : +33 (0)1 49 07 73 73. Fax : +33(0)1 49 07 73 78 page 37

Page 38
                        
                        

Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours quiest ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 • Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formationainsi qu’une attestation de finde formation si le stagiaire abien assisté à la totalité de lasession.
 - Connaître la méthode de calcul de l'indemnisation journalière versée par la sécurité sociale.- Cerner le mécanisme de la subrogation.- Comprendre la garantie du net fixée par les conventions collectives.
 Travaux pratiquesDéterminer la rémunération du salarié absent pour maladie, calcul de l'indemnité journalière, congé payé,retenue pour absence.
 5) Les cotisations sociales
 - Connaître les organismes collecteurs et leurs spécificités : URSSAF, organismes de retraitecomplémentaire AGIRC, ARRCO.- Déterminer les bases des cotisations : le plafond de la sécurité sociale, les tranches de cotisation.- Comprendre la proratisation du plafond de la sécurité sociale : les salariés à temps partiel, les entrées etsorties.- Différencier les cotisations sociales et leur taux : CSG, CRDS, le forfait social, la garantie minimum de point.- Distinguer les règles et spécificités à appliquer aux cadres.- Calculer les exonérations de charges sur les bas salaires : la loi "Fillon" et ses conditions d'application.
 Travaux pratiquesIdentifier les cotisations sociales sur un bulletin de paie.
 6) La dernière paie et le solde de tout compte
 - Distinguer les différentes ruptures de contrat (licenciement, démission, fin de contrat à durée déterminée,retraite).- Distinguer le droit à l'indemnité et le calcul de l'indemnité de licenciement en elle-même.- Comprendre les règles régissant le calcul des indemnités légales de licenciement : ancienneté à prendre encompte...- Calculer les indemnités dues : indemnité compensatrice de congés payés, de licenciement, de fin de CDD,de retraite.- Connaître les cas d'exonération d'indemnité de fin de contrat : contrat saisonnier, "d'usage", de formation,de tutorat.- Fournir les documents de départ : certificat de travail, reçu pour solde de tout compte, attestation PôleEmploi.
 7) Elaboration d'une fiche de paie
 - Construction sous Excel d'une paie.
 Travaux pratiquesProduire ses premiers bulletins de paie à l'aide d'une matrice type sous Excel.
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Stage pratique de 3 jour(s)Réf : PCS
 ParticipantsCe stage s'adresse auxmembres des services paie,comptables uniques de PME,chefs d'entreprise souhaitantproduire un bulletin de paie ouen assurer la supervision.
 Pré-requisConnaissances de base dela paie ou connaissanceséquivalentes à cellesapportées par le stagepratique de la paie, niveau 1(réf. PAI).
 Prix 2018 : 1890€ HT
 Dates des sessions
 PARIS24 sep. 2018, 10 déc. 2018
 Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours qui
 Paie et cotisations sociales, perfectionnement> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 Calculs approfondis en fonction des catégories salariales des éléments de rémunération, avantages, gestiondes frais et forfaits. Elaboration des montants détaillés des contributions de sécurité sociale, calcul etrégulation des cotisations retraites. Approfondissements sur les régimes complémentaires.
 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
 Déterminer la rémunération du temps de travail lors de situations spécifiquesIntégrer les divers avantages et frais possibles au bulletin de paieElaborer un bulletin de paie en fonction des cotisations et différents plafondsCalculer les différentes régularisations : progressive, annuelle, Fillon
 1) La rémunération du temps de travail2) Les avantages en nature et les fraisprofessionnels3) Les cotisations et les plafonds de référencede la sécurité sociale4) Les cotisations destinées aux régimes deretraite complémentaire
 5) Le prélèvement à la source6) La DSN7) Régularisation progressive des bases decotisation
 Travaux pratiques
 Exercices d'application et études de cas réels visant à rendre le stagiaire opérationnel le plus rapidementpossible.
 1) La rémunération du temps de travail
 - La durée du travail : temps de travail effectif, durées maximales, heures d'équivalence,...- Les aménagements du temps de travail.- Les conventions de forfait.- Les temps partiels.- Les heures supplémentaires.- Les heures complémentaires et le complément d'heures.
 ExerciceDéterminer les heures supplémentaires, les heures complémentaires.
 2) Les avantages en nature et les frais professionnels
 - Les avantages en nature soumis ou non aux cotisations.- Réintégrer les avantages en nature dans le bulletin de paie via le salaire brut.- Intégrer les frais professionnels dans la paie.- Les différents forfaits : nourriture, logement, indemnités kilométriques, grand déplacement en France, àl'étranger.- Traiter les avantages en nature des dirigeants.
 ExerciceDéterminer les avantages en nature sur une fiche de paie.
 3) Les cotisations et les plafonds de référence de la sécurité sociale
 - Les composantes de l'assiette.- Les plafonds de la sécurité sociale : les cas de proratisation et la détermination des tranches.- Les bases particulières : CSG/CRDS et les bases des différents "Forfait Social".- La cotisation Allocations Familiales : taux plein, taux réduit et le complément d'allocations familiales.- L'allégement de la loi Fillon : les bénéficiaires, le calcul de la réduction...- La déduction patronale TEPA.
 ExerciceEffectuer un bulletin de paie en fonction des différents plafonds.
 4) Les cotisations destinées aux régimes de retraite complémentaire
 - Les régimes de retraites cadres et non cadres : AGIRC, ARRCO.- La garantie minimale de points.
 ExercicePrise en compte dans le bulletin de paie des cotisations destinées aux régimes de retraite complémentaire.
 5) Le prélèvement à la source
 - Le texte en vigueur.- Le bulletin de salaire.
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est ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 • Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formationainsi qu’une attestation de finde formation si le stagiaire abien assisté à la totalité de lasession.
 - Taux et assiette.- Le cas du nouveau salarié.- Le changement de situation personnelle.
 ExercicePrise en compte de la PAS dans le bulletin de paie.
 6) La DSN
 - Définition et points essentiels.- Identifier les éléments de la DSN : mesures de simplification.
 7) Régularisation progressive des bases de cotisation
 - La régularisation progressive.- La régularisation annuelle.
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Stage pratique de 2 jour(s)Réf : PRP
 ParticipantsResponsables etgestionnaires de paie enentreprise ou cabinet,expérimentés.
 Pré-requisAvoir suivi le stage PAI"Pratique de la paie, niveau 1"et/ou le stage PCS "Pratiquede la paie, niveau 2" ouconnaissances équivalentes.
 Prix 2018 : 1390€ HT
 Dates des sessions
 PARIS12 nov. 2018
 Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours quiest ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 Paie et cotisations sociales, expertise> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 Cette formation vous permettra d'aller plus loin dans la pratique de la paie. Elle vous montrera commentfaire face aux obligations sociales complexes, résoudre les difficultés et appréhender efficacement les casparticuliers de traitement de la paie (cotisations, contrats, arrêts de travail, retraite...).
 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
 Identifier les éléments de retenues sur salaireElaborer un bulletin avec indemnités journalières, maladie, maternité et complément de salaireCalculer des cotisations sociales et optimiser les allégements FillonMaîtriser les spécificités des contrats particuliersCalculer un solde de tout compte en cas de départ de l'entreprise ou en retraite
 1) Les retenues sur salaire : éviter les retenuesillicites2) Les arrêts de travail3) Les spécificités des contrats particuliers
 4) Le calcul des cotisations sociales5) Le calcul de la dernière paie et rupture ducontrat de travail6) La paie en cas de départ en retraite
 Exercice
 Alternance d'apports théoriques et d'exercices pratiques. Pédagogie participative et ludique.
 1) Les retenues sur salaire : éviter les retenues illicites
 - Avance et acompte.- Saisie-arrêt (avis tiers détenteur...).- Gestion des pensions alimentaires.- Quotité saisissable et incidence des personnes à charge.
 ExerciceConstruction de bulletins avec saisie-arrêt.
 2) Les arrêts de travail
 - Maladie, maternité et accident du travail : la gestion des indemnités journalières.- Le complément de salaire au "net" et au "brut".- Calcul des IJSS et mécanisme de la subrogation.- Calcul de la Garantie au net.- Indemnités de prévoyance (régime social).- Temps partiel thérapeutique.- Les impacts de la contre-visite médicale employeur.
 ExerciceElaboration d'un bulletin avec indemnités journalières, maladie, maternité et complément de salaire.
 3) Les spécificités des contrats particuliers
 - Le contrat d'apprentissage.- Le contrat de professionnalisation.- Les stagiaires d'école.
 ExerciceIdentification du contrat le plus adéquat pour un profil donné et établissement de son premier bulletin de paie.
 4) Le calcul des cotisations sociales
 - Régularisation, fiabilisation et optimisation de l'assiette des cotisations plafonnées.- La base CSG-CRDS : abattement, régularisation et exonération.- La Garantie Minimale de Point (GMP) : principes et salariés concernés.- La gestion et le calcul des sommes isolées.- Le calcul de la réduction Fillon.- Les spécificités des paies de cadres.- Le calcul de réintégrations sociales et fiscales des cotisations retraites et prévoyance.
 ExerciceOptimisation des allégements Fillon.
 5) Le calcul de la dernière paie et rupture du contrat de travail
 - Le calcul de la précarité d'emploi des CDD.- L'indemnité compensatrice de congés payés.- L'indemnité de départ, la transaction et leurs limites.- La rupture conventionnelle.
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• Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formationainsi qu’une attestation de finde formation si le stagiaire abien assisté à la totalité de lasession.
 - Le licenciement pour inaptitude.
 ExerciceQuiz sur la paie en cas de rupture du contrat.
 6) La paie en cas de départ en retraite
 - Taux d'appel et taux contractuel.- Calcul de la pension de reversion de la Sécurité Sociale et de la retraite complémentaire.- Le cumul de la pension de retraite et d'un revenu d'activité.
 ExerciceConstruction de bulletins pratiques.
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Stage pratique de 2 jour(s)Réf : EPS
 ParticipantsMembres de service paie,comptables uniques etresponsables comptables,chefs d'entreprise.
 Pré-requisConnaissances de base enpaie et/ou fiscalité.
 Prix 2018 : 1390€ HT
 Dates des sessions
 PARIS13 déc. 2018
 Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours quiest ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 • Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formation
 Maîtriser les points clés de la rémuneration et del'épargne salariale> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 Ce stage vous propose une démarche pour affiner votre politique en matière de répartition des revenus. Ilvous permet de maîtriser tous les aspects de la rémunération et de l'épargne afin d'assurer une distributioncohérente et optimale socialement et fiscalement.
 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
 Comprendre les mécanismes du salaire, des dividendes et de l'épargne salarialeMaîtriser les outils pour arbitrer entre les différents revenus en optimisant les coûtsAppréhender les notions fondamentales de l'intéressement et de la participationConnaître les différentes caractéristiques des plans d'épargneComprendre les aspects de base de la retraite supplémentaire et du CET
 1) La rémunération brute et ses composantes2) Les dividendes et les stock options3) La participation aux résultats de l'entreprise
 4) L'intéressement5) Les plans d'épargne entreprise (PEE, PEI)6) Les autres modes d'épargne salariale
 Méthodes pédagogiques
 Pédagogie active à travers des cas pratiques.
 Travaux pratiques
 Calculs, exercices d'application, échanges.
 1) La rémunération brute et ses composantes
 - Calculer le salaire de base, les heures supplémentaires et complémentaires.- Evaluer les indemnités et les frais professionnels.- Connaître les primes et les avantages en nature.- Déterminer les congés payés et RTT.
 Travaux pratiquesDéterminer le coût du travail à travers les diverses composantes de la rémunération.
 2) Les dividendes et les stock options
 - Connaître le mécanisme des dividendes et les modalités de distribution.- Maîtriser la fiscalité et les aspects sociaux des dividendes.- Choisir les dispositifs des stock options les plus appropriés et les modalités d'attribution.- Comprendre les aspects juridiques et fiscaux des stock options.
 ExerciceCalcul de dividendes et de stock options.
 3) La participation aux résultats de l'entreprise
 - Appréhender le champ d'application : les entreprises et les salariés bénéficiaires.- Mettre en place l'accord et connaître les accords dérogatoires et le supplément de participation.- Connaître les modalités de calcul : le calcul, la répartition, les cas de déblocage anticipé.- Identifier les aspects sociaux et fiscaux.
 ExerciceCalculer la participation de plusieurs entreprises.
 4) L'intéressement
 - Définir le périmètre de l'accord d'intéressement.- Déterminer les critères et les règles de calcul les plus pertinents.- Etablir les modalités de mise en place de l'accord : la durée, la répartition et les modes de gestion.- Optimiser en tenant compte des aspects sociaux et fiscaux.
 Etude de casEtude de plusieurs accords d'intéressement.
 5) Les plans d'épargne entreprise (PEE, PEI)
 - Appréhender les caractéristiques des différents plans.- Maîtriser les mécanismes d'alimentation : participation, intéressement, versement volontaire et abondement.- Comprendre la gestion financière des plans d'épargne avec les supports et leurs modalités.
 Travaux pratiquesMise en place d'un PEE sur Excel.
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ainsi qu’une attestation de finde formation si le stagiaire abien assisté à la totalité de lasession.
 6) Les autres modes d'épargne salariale
 - Le PERCO : connaître les produits à cotisations et à prestations définies.- Cerner les règles de mise en place du Compte Epargne Temps (CET).
 Travaux pratiquesExercices d'application sur le CET.
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Stage pratique de 2 jour(s)Réf : MMS
 ParticipantsTout collaborateur encharge de la paie ou de larémunération, gestionnairesou responsables paie, RRH,contrôleurs de gestion,directeurs financiers etexperts-comptables.
 Pré-requisConnaissances de base desmécanismes de paie et derémunération.
 Dates des sessions
 Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours quiest ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 • Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formationainsi qu’une attestation de fin
 Masse salariale : maîtriser son évolution> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 Apprendre à identifier les composantes de la masse salariale, à piloter les contraintes, répartitions etévolutions de coûts. Savoir gérer l'accompagnement des compétences, les mouvements d'effectifs et lavariation des temps de travail ainsi que le traitement des charges sociales et ses ajustements.
 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
 Définir la masse salariale et en comprendre les différents éléments constitutifsSuivre et analyser les évolutions de la masse salariale de son entrepriseEstimer l'impact des mouvements de personnel sur la variation de la masse salarialeCalculer le poids des différentes charges dans la masse salarialeMettre en place un tableau de bord de suivi
 1) Définition et contenu de la masse salariale2) Les facteurs d'évolution de la masse salariale3) L'impact des mouvements de personnel
 4) L'impact du poids des charges salariales5) Le suivi et le pilotage de la masse salariale
 1) Définition et contenu de la masse salariale
 - Le coût du salaire.- Le salaire de base. Les primes et indemnités.- Les éléments de rémunération.- La variation du temps de travail et la protection sociale.- L'épargne salariale.- Les notions de la masse salariale.- Distinguer frais de personnel et masse salariale.
 Travaux pratiquesCalculer la masse salariale de référence en intégrant les points spécifiques à chaque organisation.
 2) Les facteurs d'évolution de la masse salariale
 - Le facteur stratégique et légal.- L'impact des décisions stratégiques de l'entreprise.- L'impact des décisions des pouvoirs publics.- Le GVT (glissement-vieillesse-technicité).- Le facteur augmentations. Les différents types d'augmentation.- L'effet masse : le coût sur l'année.- L'effet de report : le coût sur l'année suivante.
 Travaux pratiquesAnalyse et suivi des augmentations individuelles.
 3) L'impact des mouvements de personnel
 - L'analyse des mouvements de personnel.- La mesure des effectifs. L'analyse des CDD.- L'aménagement du temps de travail et les effectifs.- Mouvements de personnel et variations d'activité.- Les remplacements de personnel : effet Noria.- Les changements de catégorie : effet de structure.- Les variations de l'effectif : effet d'effectif. Les variations d'activité : variations d'horaires.- Les variations des salaires moyens : ratio statistique.
 Travaux pratiquesEtude de cas : calcul d'évolution d'une masse salariale.
 4) L'impact du poids des charges salariales
 - Evaluer ses charges et leur évolution.- Calculer ses charges patronales et salariales.- Les augmentations des taux de charges et du plafond.- La prévoyance et les retraites surcomplémentaires.- Les réductions et exonération de charges.- La loi Fillon. La loi Tépa.- L'impact des indemnités de chômage partiel.
 Travaux pratiquesConstruction d'un budget des frais de personnel.
 5) Le suivi et le pilotage de la masse salariale
 - Qu'entend-on par pilotage de la masse salariale ?
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de formation si le stagiaire abien assisté à la totalité de lasession.
 - Les éléments d'un tableau de bord.- Le logiciel de paie.- Le suivi de la masse salariale.- Le suivi des événements et des masses.- les écarts et les actions correctives.
 Travaux pratiquesTableau de bord de suivi de la masse salariale.
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Stage pratique de 3 jour(s)Réf : GAL
 ParticipantsCe stage s'adresse auxassistant(e)s de serviceRessources Humaines outout autre assistant(e) ayanten charge de la gestion dupersonnel.
 Pré-requisAucune connaissanceparticulière.
 Prix 2018 : 1890€ HT
 Dates des sessions
 PARIS24 sep. 2018, 12 nov. 2018
 Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours quiest ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 Gestion administrative du personnel> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 Ce stage vous permettra d'acquérir les connaissances, les outils et les différentes formalités liés à la gestiondu personnel. Les aspects juridiques seront approfondis, permettant ainsi de renforcer le rôle du service dupersonnel dans l'entreprise.
 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
 Rédiger un contrat de travail dans ses spécificitésGérer les absences, congés payés et RTTSuivre la formation des salariésAppliquer les démarches dans le cas de départsSuivre le fonctionnement du CSE
 1) Donner des réponses justes et fiables2) Embauche et documents à établir3) Rédaction de contrat4) Gestion des absences
 5) Gestion administrative de la formation6) Départ de l'entreprise7) Représentation du personnel et gestion deseffectifs
 1) Donner des réponses justes et fiables
 - Lister les sources de documentation indispensables.- Les différentes sources du droit.- Identifier les sites Internet utiles.
 2) Embauche et documents à établir
 - Le recrutement. Les formalités d'embauche.- Suivre les périodes d'essai, leurs reconductions.- Technique de rémunération et gestion de la paie.- Les obligations concernant la visite d'information et de prévention.
 Etude de casEtude des formalités à respecter lors de l'embauche d'un salarié.
 3) Rédaction de contrat
 - Les principaux contrats.- Eléments légaux : mentions minimales obligatoires.- Les contrats spécifiques, professionnalisation, apprentissage, CIE.- La modification du contrat de travail.
 Travaux pratiquesIdentifier les mentions obligatoires sur un contrat.
 4) Gestion des absences
 - Les RTT. Gestion des temps de travail. Planning RTT.- Les congés payés. Planning des congés payés.- Formalité et autres absences. Renseigner le salarié sur ses droits.
 Travaux pratiquesModifier le planning des salariés pour y faire figurer différentes absences.
 5) Gestion administrative de la formation
 - Le plan de formation et son calendrier.- Gestion du CPF, de la VAE...- Impact de la réforme de la formation professionnelle.
 Travaux pratiquesVérifier les droits à la formation sur différents salariés.
 6) Départ de l'entreprise
 - Rupture du contrat. Démission, fin de CDD, licenciement, rupture conventionnelle individuelle et collective.- Solde de tout compte. Documents obligatoires. Suivre un contentieux prud'homal.- Départ à la retraite à l'initiative du salarié et mise à la retraite par l'employeur.
 Travaux pratiquesCompléter le dossier de départ d'un salarié dans le cas d'une démission ou départ à la retraite.
 7) Représentation du personnel et gestion des effectifs
 - Mise en place du Comité Social et Economique (CSE).
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• Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formationainsi qu’une attestation de finde formation si le stagiaire abien assisté à la totalité de lasession.
 - Election et missions du CSE.- Moyens de fonctionnement : nombre d'élus, nombre d'heures de délégation.- Suivi du fonctionnement du CSE.- Calcul des effectifs selon les normes au 1er janvier 2018.- Ratios. Démographie, mobilité, turnover.
 Travaux pratiquesDéterminer le moment où mettre en place le CSE, les élections et le nombre de représentants nécessairedans une entreprise.
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Stage pratique de 2 jour(s)Réf : PRD
 ParticipantsCe stage s'adresse auxmembres des services paie,comptables uniques de PME,chefs d'entreprise souhaitantproduire ou assurer lasupervision des différentesdéclarations sociales.
 Pré-requisAucune connaissanceparticulière.
 Prix 2018 : 1400€ HT
 Dates des sessions
 PARIS04 oct. 2018, 22 nov. 2018
 Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours quiest ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 Bien gérer ses déclarations sociales> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 Comprendre l'importance des déclarations sociales et du respect des dates de dépôt afin de se prémunirde tout risque de contentieux. Maîtriser le fonctionnement des différents bordereaux sociaux et leursdéclarations.
 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
 Déterminer les charges sociales sur les salairesRespecter les clauses des différentes déclarationsSe prémunir de tout risque de contentieuxGérer un contrôle social
 1) Déterminer les charges sociales sur lessalaires2) Le régime social et fiscal de certains élémentsdu salaire3) Déterminer les bases de cotisation4) Les allégements de charges
 5) Déclarations sociales6) Déclarations annuelles7) Procédure de contrôle URSSAF
 Travaux pratiques
 Alternance d'exercices d'application et d'études de cas. Partages d'expériences.
 1) Déterminer les charges sociales sur les salaires
 - Les types de cotisations.- La cotisation de sécurité sociale, la contribution solidarité autonomie, la cotisation FNAL.- Le versement transport.- L'AGS et l'assurance chômage.- La retraite des cadres et des non-cadres, l'APEC.- Le forfait social.- La taxe d'apprentissage et la contribution au développement de l'apprentissage.- La participation à la formation, la construction.
 Travaux pratiquesDéterminer le salaire brut, les organismes sociaux et les dates de déclarations.
 2) Le régime social et fiscal de certains éléments du salaire
 - Les indemnités de rupture.- Les avantages en nature.- Le remboursement de frais.
 Travaux pratiquesDéterminer les bases de cotisations.
 3) Déterminer les bases de cotisation
 - Les assiettes de cotisations et GMP.- La détermination des plafonds.
 Travaux pratiquesDéterminer l'assiette de cotisation.
 4) Les allégements de charges
 - La loi TEPA et les bénéficiaires de l'ACCRE.- Les publics particuliers : apprentis, salariés en zone ZRR.- La réduction Fillon.
 Travaux pratiquesDéterminer le montant de la réduction Fillon.
 5) Déclarations sociales
 - Les exigences légales : date d'exigibilité.- Les établissement des déclarations sociales : DUCS et DUCS EDI.
 6) Déclarations annuelles
 - La DADS-U.- Les modes de déclaration (TDS, DADS-U). Les délais de dépôt.- Les rémunérations limitées au plafond.- Les abattements pour frais professionnels.
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• Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formationainsi qu’une attestation de finde formation si le stagiaire abien assisté à la totalité de lasession.
 - L'étude des bases spéciales (contrats aidés).- La retenue de l'impôt à la source.- La CSG et RDS.- Les autres déclarations : les handicapés, la taxe d'apprentissage et sur les salaires.
 Travaux pratiquesElaboration d'une DADS.
 7) Procédure de contrôle URSSAF
 - Anticiper : le rescrit social.- Le déroulement du contrôle.- Les documents à présenter.- Les recours.
 Travaux pratiquesSimulation d'un contrôle social.
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Stage pratique de 1 jour(s)Réf : AJR
 ParticipantsTout collaborateur en chargedes Ressources Humaines.Chef d'entreprise de TPE etPME, manager.
 Pré-requisConnaissances enRessources Humaines.
 Prix 2018 : 850€ HT
 Dates des sessions
 PARIS05 oct. 2018, 14 déc. 2018
 Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours quiest ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 • Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formation
 Actualité juridique RH : les dernières réformes> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 Cette journée de formation vous permettra de mettre à jour toutes vos compétences juridiques en gestionsociale. Vous comprendrez l'évolution du droit social ainsi que son impact dans les différentes organisations.
 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
 Comprendre l'évolution du droit socialConnaître les nouvelles obligations lors de l'embaucheAppliquer les obligations en matière de sécuritéPrévenir les risques juridiquesAppréhender les dernières réformes
 1) Les obligations liées à l'embauche2) Les relations avec les salariés
 3) La santé et la sécurité au travail4) Les toutes dernières actualités
 Exercice
 Quiz sur les points abordés lors de la journée.
 1) Les obligations liées à l'embauche
 - Appréhender les nouvelles obligations lors de l'embauche.- Gérer la visite médicale d'information et de prévention.- Cerner les principes et obligations liés à la non-discrimination.- Organiser la formation des recruteurs à la non-discrimination.- Gérer les possibilités de testing et ses conséquences.- Connaître les recours et les sanctions en cas de discrimination avérée.- Comprendre et mettre en place le système des quotas : les femmes, les seniors, les handicapés.
 EchangesRetours d'expérience et échange de bonnes pratiques.
 2) Les relations avec les salariés
 - Gérer la durée du travail.- Aménager le temps de travail : le forfait jour annuel...- Appliquer les règles du télétravail.- Connaître les dernières spécificités de la gestion des congés.- Instaurer le droit à la déconnexion.- Préserver les libertés individuelles dans le cadre de la loi : le fait religieux, le code vestimentaire...- Gérer l'usage des outils informatiques par les salariés (Internet, mail...).- Normaliser la "dénonciation" des infractions au code de la route.
 EchangesDiscussions autour des thèmes traités. Les points clés, les éléments à surveiller, etc.
 3) La santé et la sécurité au travail
 - Appliquer les règles sur les drogues, le tabac et l'alcool au travail. Gérer la pause cigarette.- S'approprier l'évolution du contexte et des questions de harcèlement.- Suivre les nouvelles règles et procédures sur l'inaptitude.- Mettre en place le suivi des salariés par la médecine du travail.- Prévenir les agissements sexistes.
 Réflexion collectiveEchanges autour de cas pratiques et de l'expérience des participants.
 4) Les toutes dernières actualités
 - S'adapter aux dernières précisions de la jurisprudence.- Considérer la place de l'accord d'entreprise en pratique.- Appréhender les thèmes pouvant être traités par l'accord d'entreprise.- Intégrer les évolutions en matière de formation professionnelle.- Comprendre l'évolution de la loi travail.
 ExerciceQuiz sur l'ensemble des points abordés lors de la journée et échanges.
 ORSYS, La Grande Arche, Paroi Nord, 92044 Paris La Défense cedex. Tél : +33 (0)1 49 07 73 73. Fax : +33(0)1 49 07 73 78 page 51

Page 52
                        
                        

ainsi qu’une attestation de finde formation si le stagiaire abien assisté à la totalité de lasession.
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Stage pratique de 2 jour(s)Réf : TRV
 ParticipantsResponsables RH,assistant(e)s RH,responsables du personnel,juristes, ainsi qu'à tous lescollaborateurs appelés à gérerles relations sociales.
 Pré-requisConnaissances en droitsocial.
 Prix 2018 : 1390€ HT
 Dates des sessions
 PARIS17 sep. 2018, 29 nov. 2018
 Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours quiest ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 Maîtriser le contrat de travail : de l'embauche à la rupture> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 Cette formation vous permettra de maîtriser l'environnement légal et ses aspects pratiques afin dedévelopper les bons réflexes face aux situations rencontrées quotidiennement dans l'entreprise, et deprévenir ainsi les contentieux.
 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
 Maîtriser l'environnement légal du contrat de travailRédiger les clauses sensiblesAnalyser les différents cas de suspension du contratPrévenir les contentieux et gérer les IRP
 1) Rédiger les éléments constitutifs du contratde travail2) Contrôler les clauses sensibles et la durée dutravail3) Connaître les cas de suspension du contrat detravail
 4) Gérer l'exécution et la rupture du contrat detravail5) Gérer les IRP, l'inspecteur et la médecine dutravail
 1) Rédiger les éléments constitutifs du contrat de travail
 - Les obligations sociales préalables à l'embauche.- Le contrat de travail à durée indéterminée.- Le contrat de travail à durée déterminée.- Le contrat de travail temporaire.- Les modalités de la période d'essai.
 ExerciceBrainstorming : répertorier les éléments constitutifs du contrat de travail.
 2) Contrôler les clauses sensibles et la durée du travail
 - La clause de confidentialité.- La clause de non-concurrence.- La clause de mobilité.- Le temps de travail effectif.- Le temps partiel.- Les heures supplémentaires.
 ExerciceRédiger un avenant au contrat de travail et une clause de non-concurrence.
 3) Connaître les cas de suspension du contrat de travail
 - Les maladies professionnelles et accidents du travail.- Le congé maternité.- Les absences justifiées et injustifiées.- Le congé individuel de formation.
 ExerciceAnalyser en groupe différents cas de suspension du contrat de travail.
 4) Gérer l'exécution et la rupture du contrat de travail
 - Les obligations du salarié : contractuelles, la loyauté.- Les obligations de l'employeur : déclarations obligatoires, formation des salariés, versement de larémunération.- Le licenciement pour motif personnel.- Le licenciement pour motif économique.- La rupture amiable, transactionnelle et collective.- La démission.- La mise à la retraite.
 ExerciceRédiger une lettre de licenciement à partir d'un cas d'entreprise. Correction en groupe.
 5) Gérer les IRP, l'inspecteur et la médecine du travail
 - Les délégués du personnel.- Le comité d'entreprise.- Le comité d'hygiène, de sécurité et des conditions de travail.- Les syndicats.- L'inspecteur du travail.
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• Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formationainsi qu’une attestation de finde formation si le stagiaire abien assisté à la totalité de lasession.
 - La médecine du travail.
 ExerciceLicenciement du salarié protégé. L'affichage obligatoire pour les entreprises de moins de 20 salariés. Débatsur le contentieux devant le Conseil des Prud'hommes.
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Stage pratique de 1 jour(s)Réf : NAS
 ParticipantsDirecteurs des RessourcesHumaines, responsablesRessources Humaines,dirigeants de PME,assistantes de direction,comptables, plusgénéralement toute personneayant en charge la gestion dupersonnel.
 Pré-requisConnaissances de base endroit social.
 Dates des sessions
 Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours quiest ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 • Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formation
 Gérer l'inaptitude du salarié> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 Ce stage vous permettra d'assurer l'application de la procédure d'inaptitude dans toutes ses composantesnotamment le reclassement. Il vous montrera comment maîtriser les aspects relationnels avec la médecinedu travail, mettre en place la procédure adéquate selon que l'inaptitude est d'origine professionnelle ou non.
 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
 Maîtriser le processus de reconnaissance de l'inaptitude d'un salariéIdentifier les droits et obligations du salariés et de l'employeur en cas d'inaptitudeGérer la procédure d'obligation de reclassement d'un salarié reconnu inapteMettre en place la procédure adéquate lors de situations spécifiquesDéfinir les aspects transactionnels de licenciement d'un salarié en cas d'inaptitude
 1) La reconnaissance de l'inaptitude par lemédecin du travail2) L'obligation de reclassement
 3) Le respect de procédures spécifiques4) La rupture conventionnelle et le solde de toutcompte
 Méthodes pédagogiques
 Pédagogie active et participative.
 Travaux pratiques
 Déroulé complet des procédures applicables à partir de cas pratiques reprenant les différentes situations.
 1) La reconnaissance de l'inaptitude par le médecin du travail
 - La procédure normale : deux visites médicales espacées de quinze jours.- La procédure d'urgence : une seule visite mais des conditions strictes posées par la loi.- L'avis d'aptitude avec réserves peut parfois valoir avis d'inaptitude.- L'obligation de vigilance du chef d'entreprise face au contenu de l'avis d'inaptitude.- Les recours possibles de l'employeur et du salarié en cas de désaccord avec le médecin du travail.
 EchangesRéagir face à un avis d'inaptitude incompréhensible, incomplet, ou ne tenant pas compte des contraintes del'entreprise.
 2) L'obligation de reclassement
 - La recherche de reclassement dans l'entreprise ou au sein du groupe.- L'étude de poste avec le médecin du travail.- Les conditions légales et jurisprudentielles à respecter dans la phase de reclassement.- La formalisation de la proposition de reclassement.- Les conséquences de la décision du salarié.- La situation du salarié pendant la période de reclassement.- L'obligation de reprendre le versement du salaire si le salarié n'est ni reclassé ni licencié dans le délai d'unmois.
 EchangesComment bien respecter l'obligation de reclassement ?
 3) Le respect de procédures spécifiques
 - Suite à un accident du travail ou une maladie professionnelle : des obligations renforcées et une procéduresimplifiée.- Les spécificités liées à la nature du contrat : le salarié est en CDD.
 Travaux pratiquesDéroulement de la procédure dans toutes ses phases.
 4) La rupture conventionnelle et le solde de tout compte
 - L'impossibilité d'engager une rupture conventionnelle, et le consentement du salarié présumé vicié.- L'impossibilité d'engager une rupture conventionnelle, et le risque en cas d'irrespect de la règle.- Le solde de tout compte suite à un accident du travail ou une maladie professionnelle : des droits renforcés- Le solde de tout compte suite à un accident ou une maladie sans lien avec l'activité professionnelle.
 ExempleRetours d'expériences. Les incidences du refus du salarié sur le montant de l'indemnité de licenciement encas d'inaptitude suite à un accident du travail ou une maladie professionnelle.
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ainsi qu’une attestation de finde formation si le stagiaire abien assisté à la totalité de lasession.
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Stage pratique de 1 jour(s)Réf : CVR
 ParticipantsGestionnaire RH, RRH, DRH,dirigeant de PME/PMI, expertcomptable.
 Pré-requisConnaissances de base endroit du travail.
 Prix 2018 : 850€ HT
 Dates des sessions
 PARIS14 déc. 2018
 Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours quiest ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 • Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formationainsi qu’une attestation de fin
 Gérer et sécuriser les ruptures conventionnelles> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 La rupture conventionnelle est un mode de rupture de plus en plus utilisé pour convenir d'un commun accorddes conditions de cessation du contrat de travail en CDI. Cette formation vous apprendra les règles fixées parla loi et la jurisprudence sous un angle opérationnel pour gérer au mieux ces situations.
 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
 Maîtriser les différentes étapes de la procédure et son calendrierIdentifier les cas dans lesquels il est possible ou pas de conclure une rupture conventionnelleDéterminer le montant de l'indemnité de rupture et ses incidences fiscales et socialesSécuriser ses pratiques et éviter les pièges
 1) La rupture conventionnelle : un modespécifique de rupture2) Les conditions fondamentales d'une ruptureconventionnelle
 3) Respecter les différentes étapes de laprocédure4) Savoir agir et réagir face à des situationsparticulières
 Méthodes pédagogiques
 Quiz, cas pratiques, mise en situation. Les points abordés sont illustrés des dernières évolutions de lajurisprudence.
 1) La rupture conventionnelle : un mode spécifique de rupture
 - Cerner les enjeux de ce mode de rupture autonome.- Comprendre le succès de cette modalité de départ de l'entreprise.- Distinguer les types de contrat concernés.
 Travaux pratiquesRéalisation d'un quiz de connaissances. Débriefing collectif et apports théoriques du formateur.
 2) Les conditions fondamentales d'une rupture conventionnelle
 - Utiliser les différentes méthodes pour s'assurer du consentement du salarié.- Appliquer l'indemnité de rupture prescrite : la calculer, déterminer son régime fiscal et social.- Anticiper les motifs légitimes de refus de la rupture conventionnelle en identifiant les situations possibles.- Respecter la procédure pour éviter les contentieux.
 Travaux pratiquesCalcul de l'indemnité de rupture. Echanges entre les participants et débriefing du formateur.
 3) Respecter les différentes étapes de la procédure
 - Aborder la rupture conventionnelle avec le salarié.- Convoquer et mener l'entretien pour éviter d'en multiplier le nombre.- Déterminer la date de départ du salarié.- Informer la personne sur sa situation après la rupture conventionnelle.- Etablir la convention de rupture et procéder à sa signature.- Connaître les modalités de rétractation.- Effectuer l'homologation par la DIRECCTE.- Appréhender la situation particulière des salariés protégés.
 Travaux pratiquesMise en situation : refuser une demande de rupture conventionnelle. Réalisation d'un cas pratique : remplir leformulaire de la convention de rupture.
 4) Savoir agir et réagir face à des situations particulières
 - Etre vigilant face à des ruptures conventionnelles particulières : femme enceinte, salarié malade...- Anticiper les risques de contentieux.- Eviter les litiges.- Distinguer la rupture conventionnelle de la transaction.
 Travaux pratiquesAborder différentes situations de demandes de rupture conventionnelle. Débriefing collectif.
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de formation si le stagiaire abien assisté à la totalité de lasession.
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Stage pratique de 1 jour(s)Réf : FOJ
 ParticipantsRRH, dirigeants de PME.
 Pré-requisBonnes connaissances desrègles régissant la durée dutemps de travail.
 Dates des sessions
 Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours quiest ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 • Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formationainsi qu’une attestation de finde formation si le stagiaire abien assisté à la totalité de lasession.
 Forfaits jours, mise en place et fonctionnement> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 Cette formation vous permettra de mettre en place ou de vérifier la conformité des forfaits jours existant dansl'entreprise, de sécuriser vos pratiques et d'organiser un suivi adapté des salariés.
 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
 Analyser les pratiques de l'entrepriseDéfinir les clauses contractuelles spécifiquesAssurer le suivi des salariésAnticiper les risques d'une remise en cause du forfait
 1) La nécessité de s'appuyer sur un accord debranche étendu ou d'entreprise2) L'obligation de recueillir l'accord de chaquesalarié concerné
 3) Le suivi des salariés au forfait jours4) Les conséquences de la remise en cause duforfait jours
 Etude de cas
 A partir de l'analyse de ses pratiques en entreprise, analyser et valider son projet de forfait jours.
 1) La nécessité de s'appuyer sur un accord de branche étendu ou d'entreprise
 - Vérifier la conformité de l'accord de branche au regard de la jurisprudence de la Cour de Cassation.- Compléter l'accord de branche par un accord d'entreprise : dans quels cas ?- Négocier un accord d'entreprise : quels interlocuteurs ? Quel contenu ?- Cadre de consultation du CE.- Les salariés concernés par le forfait jours : les conditions définies par la loi.
 Réflexion collectiveAnalyser les forfaits existant dans l'entreprise pour en mesurer la validité.
 2) L'obligation de recueillir l'accord de chaque salarié concerné
 - Accord à l'embauche par la rédaction d'une clause spécifique.- Accord en cours de contrat par la signature d'un avenant.- Les mentions à faire impérativement figurer à l'avenant.- Les conséquences du refus du salarié à signer l'avenant.
 Etude de casLe salarié refuse de signer l'avenant. Que peut faire l'employeur ? Quel régime appliquer au salarié ?
 3) Le suivi des salariés au forfait jours
 - La cohérence entre le forfait jours et les contraintes imposées aux salariés concernés.- L'entretien annuel et la mesure de l'impact du forfait jours pour le salarié.- La compatibilité entre la charge de travail et le nombre de jours du forfait.- La compatibilité entre vie familiale et vie professionnelle.- L'obligation du suivi des jours travaillés et non travaillés.- La possibilité de renoncer à certains jours de RTT.- L'incidence des absences du salarié sur le forfait.- La fixation du forfait jours pour les salariés entrant ou sortant en cours de période de référence.
 Réflexion collectiveAssurer la cohérence du contrat à la réalité des faits.
 4) Les conséquences de la remise en cause du forfait jours
 - Les conséquences de la contestation de la validité du forfait : le décompte en heures.- Les conditions d'obtention du paiement des heures supplémentaires par le salarié.- Les conséquences de la contestation de la compatibilité de la charge de travail avec le forfait jours.- Conditions d'indemnisation du salarié.
 ExempleEtude d'exemples de remise en cause de forfaits jours.
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Stage pratique de 1 jour(s)Réf : NOC
 ParticipantsResponsables RessourcesHumaines, assistant(e)sRessources Humaines,comptables et plusgénéralement toute personneen charge de la gestion dupersonnel.
 Pré-requisConnaissances de base endroit social.
 Dates des sessions
 Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours quiest ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 • Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formationainsi qu’une attestation de finde formation si le stagiaire a
 Maîtriser les obligations en matière de congés payés> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 Cette formation vous apportera les connaissances essentielles concernant les obligations des entreprises enmatière de congés payés, notamment au regard des nouvelles dispositions. Elle vous permettra égalementd'identifier les droits et obligations de l'entreprise face aux congés spécifiques de ses salariés.
 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
 Calculer les droits en termes de congés payés pour différentes situationsGérer le retour de salariés après un congé lié à la parentalité en connaissance de ces droits et obligationsAppliquer les dispositions légales pour les congés liés à la vie familialeConnaître les modalités, droits et obligations des parties prenantes lors de congés pour la réalisation d'unprojet
 1) Les congés payés2) Les congés liés à la parentalité
 3) Les congés liés à la vie familiale4) Les congés pour réaliser un projet
 Méthodes pédagogiques
 Pédagogie active et participative.
 Echanges
 A partir des questions et situations présentées par les stagiaires.
 1) Les congés payés
 - L'acquisition des congés payés : sur quelle période ? À quelles conditions ? L'incidence des absences dusalarié.- La prise des congés payés : la période légale de prise des congés, le décompte des congés en jours ouvrésou ouvrables.- La rémunération des congés payés : maintien du salaire ou règle du dixième. La vérification en fin depériode.- L'indemnisation des congés non pris en cas de départ de l'entreprise : le calcul des droits du salarié.
 Travaux pratiquesCalcul du droit à congés payés à partir de différentes situations.
 2) Les congés liés à la parentalité
 - Le congé maternité : la situation de la salariée pendant le congé. Les obligations de l'entreprise au retour ducongé.- Le congé paternité : le respect de règles précises pour la prise et l'indemnisation du congé.- Le congé parental : conditions pour en bénéficier, situation du salarié en cours de congé.- Le congé parental : les droits et obligations du salarié et de l'entreprise au retour du congé.
 EchangesLe retour du (de la) salarié(e) après un congé maternité ou parental.
 3) Les congés liés à la vie familiale
 - Les congés événements familiaux : les dispositions légales et conventionnelles.- Les congés pour accompagner un proche en fin de vie, assister un enfant malade ou atteint d'un handicap.
 ExempleLe salarié ne remplit pas les conditions pour bénéficier du congé ou ne fournit pas de justificatif.
 4) Les congés pour réaliser un projet
 - Le projet professionnel : congé création d'entreprise, congé formation. Les conditions pour en bénéficier.- Le projet professionnel : la situation du salarié pendant le congé.- Le projet professionnel : les droits et obligations de l'entreprise et du salarié à la fin du congé.- Le projet personnel : congé sabbatique, congé sans solde, solidarité internationale. Leurs conditions.- Le projet personnel : la situation du salarié pendant le congé.- Le projet personnel : les droits et obligations du salarié et de l'employeur au retour du congé.
 Travaux pratiquesCas pratique de synthèse.
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Stage pratique de 2 jour(s)Réf : ATM
 ParticipantsResponsables RH. Membresdu service du personnel, paieou comptabilité.
 Pré-requisAucune connaissanceparticulière.
 Prix 2018 : 1390€ HT
 Dates des sessions
 PARIS17 sep. 2018, 20 déc. 2018
 Modalitésd’évaluationL’évaluation des acquis sefait tout au long de la sessionau travers des multiplesexercices à réaliser (50 à 70%du temps).
 Compétences duformateurLes experts qui animentla formation sont desspécialistes des matièresabordées. Ils ont étévalidés par nos équipespédagogiques tant sur leplan des connaissancesmétiers que sur celui de lapédagogie, et ce pour chaquecours qu’ils enseignent. Ilsont au minimum cinq à dixannées d’expérience dansleur domaine et occupentou ont occupé des postes àresponsabilité en entreprise.
 Moyenspédagogiques ettechniques• Les moyens pédagogiqueset les méthodesd'enseignement utiliséssont principalement : aidesaudiovisuelles, documentationet support de cours, exercicespratiques d'application etcorrigés des exercices pourles stages pratiques, étudesde cas ou présentation de casréels pour les séminaires deformation.
 • A l'issue de chaque stage ouséminaire, ORSYS fournit auxparticipants un questionnaired'évaluation du cours quiest ensuite analysé par noséquipes pédagogiques.
 • Une feuille d’émargementpar demi-journée de présenceest fournie en fin de formationainsi qu’une attestation de fin
 Gérer les accidents du travail et les maladiesprofessionnelles> Ressources humaines> Paie, gestion administrative du personnel
 Cette formation vous permettra d'acquérir les bons réflexes en matière de suivi administratif et juridique desdéclarations d'accidents du travail et de maladies professionnelles, d'être en mesure de contester et d'assurerle suivi des différents contentieux en matière de Sécurité Sociale et des décisions de la CPAM.
 OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
 Maîtriser la réglementation en matière de gestion d'accident de travail et de maladie professionnelleDéclarer les accidents de travail et les maladies professionnellesAdministrer les accidents de travail et les maladies professionnellesContester les contentieux en matière de Sécurité Sociale, les décisions de la Caisse Primaire d'AssuranceMaladie
 1) Savoir déclarer un accident du travail2) Compléter la déclaration de la maladieprofessionnelle3) Gérer administrativement les accidents et lesmaladies professionnelles4) Connaître la tarification des accidents etmaladies professionnelles
 5) Contester la décision6) Contester le taux de cotisations accident dutravail7) Eviter la faute inexcusable de l'employeur
 Travaux pratiques
 Alternance d'apports théoriques et pratiques. De nombreux cas concrets viendront illustrer les apportsthéoriques.
 1) Savoir déclarer un accident du travail
 - Rappel des conditions de reconnaissance du caractère professionnel de l'accident.- Les obligations de l'employeur lors de la déclaration.- Compléter la déclaration d'accident du travail.
 ExerciceRédiger une lettre de réserves motivées.
 2) Compléter la déclaration de la maladie professionnelle
 - Les conditions de reconnaissance du caractère professionnel des maladies dans le cadre des tableaux.- Le système de reconnaissance complémentaire des maladies professionnelles.- Réagir à réception d'une déclaration de maladie.
 ExerciceCompléter le rapport, émettre des réserves.
 3) Gérer administrativement les accidents et les maladies professionnelles
 - Point de départ et délais d'instruction par la CPAM.- Les cas où la CPAM est tenue de mener une enquête.- L'obligation d'information de la CPAM vis-à-vis de l'employeur.- Les suites de la prise en charge : indemnisation du salarié, taux d'incapacité, rechute.- Les pièces à conserver au dossier du salarié.
 4) Connaître la tarification des accidents et maladies professionnelles
 - Règles de la tarification.- Droits de l'employeur.- Obligations de la CRAM.- Causes d'inopposabilité des décisions de la CRAM.- Contestation du taux de cotisation des accidents du travail.
 ExerciceVérification des documents de la Sécurité Sociale.
 5) Contester la décision
 - Les délais de contestation.- Les motifs de forme, de fond et l'intérêt financier à agir.- L'évaluation du taux d'incapacité permanente partielle.- La saisine de la Commission de recours amiable.- La procédure devant le Tribunal du Contentieux de l'Incapacité. Les voies d'appel.
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de formation si le stagiaire abien assisté à la totalité de lasession.
 ExerciceRédaction d'une contestation.
 6) Contester le taux de cotisations accident du travail
 - Les délais de contestation. Les voies d'appel.- La contestation des éléments de tarification.- La contestation à titre conservatoire.- La révision du taux AT et le calcul des économies.
 ExerciceCalculer les économies réalisées suite à la contestation du taux de cotisations d'un accident du travail.
 7) Eviter la faute inexcusable de l'employeur
 - Définition et procédure.- Incidence sur le plan pénal.- Effets pour la victime et pour l'employeur.- Incidences des dernières jurisprudences.
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