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HELe PROGRAMME DE FORMATION

Date de mise a jour : 01/07/2024
Intitulée de la formation : Les bases de la paie

Public concerné :
» Gestionnaire paie débutant, assistant RH, comptable, informaticien,
» Toute personne désirant décrypter le bulletin de paie.

Pré-requis de la formation : Aucun

Objectifs :

Comprendre les bases du calcul de la paie

Savoir lire et expliquer une fiche de paie

Etre capable de réaliser les principaux calculs de paie
Connaitre les principales déclarations sociales

YV VYV

Durée : 14 heures (2 jours). Planning sera établi en accord avec le client. Formation organisée en ESP
sur I'année en cours.

Contenu du programme :

Jour 1 : Introduction aux Bases de la Paie
Accueil et Présentation

e Rappel des bjectifs de la formation
e Présentation des participants
e Agenda des deux jours

Introduction a la Paie

e Définition de la paie
e RoOles et responsabilités du gestionnaire de paie
e Importance de la paie dans |'entreprise

Composition d'une Fiche de Paie

e Les différentes rubriques (salaire de base, primes, indemnités, cotisations, etc.)
e Les mentions obligatoires
e Exemples de fiches de paie

Calcul du Salaire Brut

Salaire de base

Heures supplémentaires
Primes et avantages en nature
Cas pratiques
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Calcul des Cotisations Sociales

o Les différents types de cotisations (URSSAF, retraite, chdmage, etc.)
e Taux de cotisation et bases de calcul
e Exemples de calculs

Activité Pratique

e Calculer une fiche de paie simple
e Correction et discussion

Jour 2 : Approfondissement et Pratique
Révision et Questions sur le Jour 1

e Réponses aux questions des participants
e Révision des points clés

Les Déclarations Sociales

e DSN (Déclaration Sociale Nominative)
e Calendrier des déclarations
e (as pratiques de déclarations

Gestion des Congés et Absences

e Types de congés (congés payés, RTT, congés maladie, etc.)
e Incidences sur la paie
e Exemples de gestion des absences

Les Différentes Charges Patronales et Salariales

e Distinction entre charges patronales et salariales
e Calcul des charges patronales
e (as pratiques

Les Eléments Variables de la Paie

e Prime exceptionnelle, bonus, etc.
e Gestion des éléments variables
e (as pratiques

Atelier Pratique et Evaluation

e Calcul complet d'une fiche de paie avec différents cas de figure
e Evaluation des connaissances acquises
e Clbture et remise des certificats de participation

Modalités d'acces
L'acces de nos formations peut étre initié, soit par le dirigeant, soit par 'employeur, soit par le salarié
avec l'accord de ce dernier. L'intégration se fera 15 jours aprées contractualisation.

Méthodes pédagogiques
Méthode active, participative et interrogative. Le stagiaire est au coeur du processus de la formation.
Il est acteur de son parcours.
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Modalités d'évaluation

Avant le démarrage de la formation : un échange avec notre formateur ou formatrice sera nécessaire
afin de recenser en détail vos besoins et vos attentes de la formation.

Pendant la formation : Plusieurs exercices possibles vous seront proposés pendant la formation
(étude de cas, mise en pratique...)

Apres la formation : la formation se cl6ture avec un test de fin de formation, il peut avoir la forme
d’un QCM ou d’un cas pratique.

Information sur la certification : Aucune certification, a la fin de la formation vous recevrez une
attestation de fin de formation et le certificat de réalisation.

Modalités de la formation
La formation peut étre réalisée a distance, au sein des locaux de I'entreprise, dans les locaux de
I'organisme de formation ou chez le client.

Accessibilité de nos formations aux personnes en situation de handicap

Tous nos formateurs, de par leurs expériences sont sensibilisés aux situations de handicaps.

Nous veillons au respect des conditions d’accueil des publics concernés et étudions au cas par cas
toutes les situations de handicap afin d’envisager une intégration dans la formation. Nos locaux sont
accessibles aux personnes a mobilité réduite.

Pour toute question concernant une situation de handicap, quelle qu’elle soit, et pour évaluer et
anticiper les aménagements nécessaires a votre participation, vous pouvez prendre contact avec
Ahmet ECIR - concept2a@hotmail.fr - 03 88 78 32 43

Tarif et financements
500 euros par stagiaire
Financement possible : OPCO, CPF, Personnel

Contacts
Pour toute renseignement concernant la formation ou ses modalités, vous pouvez contacter :
Ahmet ECIR - concept2a@hotmail.fr - 03 88 78 32 43
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