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CAS GODIN : points abordés des référentiels

	GROUPES
	TRAVAIL À FAIRE
	OUTILS
	RÉFÉRENTIEL BAC PRO GA
	RÉFÉRENTIEL ECONOMIE DROIT

	1
	RECHERCHER LE CONTRAT DE TRAVAIL ADAPTÉ

	Internet
Messagerie électronique
	PÔLE 2 : GESTION ADMINISTRATIVE DES RELATIONS AVEC LE PERSONNEL
2.2.1 participation au recrutement du personnel
	3-2 LE DÉROULEMENT DE CARRIÈRE
Le contrat de travail 
Les principaux types de contrats de travail
La durée du travail :
Les temps de travail


	
	ÉTABLIR LE CONTRAT DE TRAVAIL EN FONCTION DES CONSIGNES

	Texteur
Carte mentale
	PÔLE 2 : GESTION ADMINISTRATIVE DES RELATIONS AVEC LE PERSONNEL
2.1.1.Tenue et suivi des dossiers des salariés
	

	
	EFFECTUER LA SAISIE DU SALARIÉ DANS LA BASE DE L’ENTREPRISE

	PGI – Paie - GRH
	PÔLE 3 : GESTION ADMINISTRATIVE INTERNE
3.2 gestion des modes de travail
3.2.4 gestion des espaces collaboratifs

PÔLE 2 : GESTION ADMINISTRATIVE DES RELATIONS AVEC LE PERSONNEL

2.3.1 préparation des bulletins de salaires
Les composantes du bulletin de salaire

	

	2
	COMPLÉTER LA DÉCLARATION UNIQUE D’EMBAUCHE

	DUE en ligne ou PGI
	
PÔLE 1 GESTION ADMINISTRATIVE DES RELATIONS EXTERNES
1.3.3 traitement des formalités administratives





	
1.2 LES ORGANISATIONS
Les administrations, leurs finalités et leur champ d’intervention

3-1 LES RESSOURCES HUMAINES 
Le recrutement


	
	CONTACTER LE SALARIÉ POUR LA SIGNATURE DU CONTRAT ET LA VISITE DE L’ENTREPRISE

	courrier
	PÔLE 2 : GESTION ADMINISTRATIVE DES RELATIONS AVEC LE PERSONNEL
2.1.1.Tenue et suivi des dossiers des salariés

	

	
	CONTACTER LA MÉDECINE DU TRAVAIL POUR CONVOQUER LE SALARIÉ

	Téléphone
courriel
	PÔLE 3 : GESTION ADMINISTRATIVE INTERNE
3.2.3 gestion des flux d’appels téléphoniques
Règles et enjeux de la communication téléphonique
Conduite de l’entretien téléphonique
La prise de notes et la restitution de l’information
	

	3
	MODIFIER LE PROGRAMME D’ACCUEIL DE L’ENTREPRISE
	PAO
Outil collaboratif
	PÔLE 2 : GESTION ADMINISTRATIVE DES RESSOURCES HUMAINES
2.2.2 participation à la mise en place d’un programme d’accueil

PÔLE 3 : GESTION ADMINISTRATIVE INTERNE
3.1 gestion des informations
3.12. production d’informations structurées
31..3 organisation et mise à disposition des informations
	Les enjeux de l’intégration :
L’image de l’entreprise
La cohésion du personnel
La culture d’entreprise

	
	MISE EN PLACE D’UNE PROCÉDURE D’ACCUEIL
	Texteur
Outil collaboratif
	PÔLE 2 : GESTION ADMINISTRATIVE DES RESSOURCES HUMAINES
2.2.2 participation à la mise en place d’un programme d’accueil
	Les enjeux de l’intégration :
L’image de l’entreprise
La cohésion du personnel
La culture d’entreprise
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	RECHERCHER DES INFORMATIONS LÉGALES SUR INTERNET
	Internet
	PÔLE 3 : GESTION ADMINISTRATIVE INTERNE
3.1 gestion des informations
3.11 Collecte et recherche d’informations

	Les principaux types de contrat de travail 
Les objectifs et les modalités de la formation du personnel
Les dispositifs de formation


	
	ETABLIR UNE SYNTHÈSE DES INFORMATIONS TROUVÉES, SOUS FORME D’UN TABLEAU ET CHOISIR LA SOLUTION ADAPTÉE À LA SITUATION
	Texteur
Outil collaboratif
	PÔLE 3 : GESTION ADMINISTRATIVE INTERNE
3.1 gestion des informations
3.12. production d’informations structurées
	

	
	CALCULER LE COUTDE LA FORMATION D’UN APPRENTI
	Tableur
Outil collaboratif
	PÔLE 2 : GESTION ADMINISTRATIVE DES RESSOURCES HUMAINES
2-3-3 – Participation à la préparation et au suivi budgétaire
2-4-2 – Préparation des tableaux de bord, des indicateurs sociaux à diffuser
	Les objectifs du management des ressources humaines
Les styles de direction
La communication interne dans les organisations
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