Mini Entreprise
Etape 5 : La mini-entreprise en activité
Service ressources humaines 
« Réaliser un compte rendu à chaque séance et renvoyer à l’association »
	Objectifs
	Missions
	Support(s) voir CD ROM
	Points du référentiel GA

	
	
	Aide Les fonctions du services Administratif et ressources humaines
	3.1.1. Collecte et recherche d'information

	Gérer le personnel
	
	3. Service Ressources humaines
	

	
	Rédiger les contrats de travail
	Modèle contrat de travail
	2.1.1. Tenue et suivi des dossier des salarié
52 Le cadre juridique des échanges
- Les obligations et les contrats
32 Le déroulement de carrière
- Le contrat de travail
- La durée du travail
- La rémunération

	
	Créer l'organigramme
	Modèle d'organigramme
	4.1.2. Organisation de la base documentaire

	
	Assurer le suivi des heures
	Suivi des heures de travail
	2.1.2. Gestion administrative des temps de travail
32 Le déroulement de carrière
- La durée du travail

	
	Créer les fiche de paie
	Fiche de paie
	2.3.1. Préparation des bulletins de salaire
32 Le déroulement de carrière
- La rémunération

	
	Préparer les bilans de compétences
	Fiche autoévaluation
	2.1.4. Transmission d'informations à destination du personnel

	
	Gérer une démission
	3.1. Dossier Démission
	2.2.3. Suivi administratif des carrières
32 Le déroulement de carrière
- Le contrat de travail
3.2.2. Gestion des flux de courriers


	
	
	La démission
	

	
	
	Modèle de lettre démission
	

	
	
	Modèle de courrier info EPA
	

	
	Préparer un licenciement
	3.2 Dossier licenciement
	

	
	
	Le licenciement
	

	
	
	Modèle de convocation à un entretien préalable au licenciement
	

	
	
	Modèle de lettre de licenciement
	




