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	FICHE PROGRAMME 

D'UNE ACTION DE FORMATION
	Réf: FORM.FINC.02
Version : 00

Date d’application : 20/04/09



Thème : Législation du travail
Population cible : Responsables des Ressources Humaines,  Responsables Administratifs et collaborateurs, superviseurs et personnel d'encadrement.
	Objectifs de formation : 
Permettre aux participants 
- De mieux connaître les outils et les astuces pour 

améliorer la gestion administrative des RH

- De connaître les outils et modalités permettant la 

bonne gestion de la fiscalité des salaires et de la 

paie.
	Objectifs  pédagogiques : 
 Maitriser les aspects juridiques et pratique de la gestion administrative du personnel et de saisir la complexité des rémunérations et notamment la maitrise de la masse salariale dans les deux domaines suivants : 
· Droit du travail 
· Droit de la sécurité sociale.


	Jours
	Contenus/ Concepts
 clés à aborder
	Méthodes et Moyens 
Pédagogiques 

	Durée (Heures)

	
	
	
	Théorie
	Pratique

	J1
	1-L’Embauche et les obligations légales :

• Les obligations de l’employeur lors 

de l’embauche et les formalités 

administratives à accomplir.

• Les documents et les déclarations

• La période d’essai contractuelle, 

conventionnelle, statutaire et son 

renouvellement.

2- Les différents types de contrat de travail 

• Choisir parmi les contrats d’aide à 

l’emploi ;

• Connaître les spécificités 

administratives de chacun d’entre 

eux ;

3- L’exécution du contrat de travail

• Application des clauses du contrat: les 

clauses obligatoires.

	Vidéo projecteur 

Ateliers 

Cas pratiques 

	2
	4

	J2
	4- La Représentation du personnel :

• Le syndicat de Base

• La Commission Consultative du 

Personnel –CCE-

• Le Comité de santé,
5- Administrer les droits à congés payés 

du salarié
6- Gérer les absences 
7- Comment réduire l’Absentéisme ?


	Vidéo projecteur 

Ateliers 

Cas pratiques 

	2
	4

	J3
	8- Les sanctions disciplinaires.

9- La rupture du contrat de travail

10- La maladie et l’accident du travail

11- La retraite : le régime légal, le régime 

conventionnel, l’assurance retraite.

12- Paie- Salaire et fiscalité

• Connaître le contexte juridique 

et social du salaire :

• Définir les différents éléments 

de salaires sous leurs aspects 

juridique, social et fiscal.

• Les charges sociales

	Vidéo projecteur 

Ateliers 

Cas pratiques 

	2
	4

	Total
	6
	12


	Critères et indicateurs d'évaluation : Questionnaies


NB : Fiche à établir par l'opérateur de formation
Case réservée à l’administration : 
	Avis technique : ……………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………….

Fait à ………………. le ……………..

Signature
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