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Groupe PGI Fiches de travail et annexes

GRH - La formation des salariés

Références annexes :
- Annexe n°1: Catalogue des stages
- Annexe n°2: Sessions de formation
- Annexe n°3 : Annuaire des organismes sociaux

FICHE DE TRAVAIL n°1

Nous sommes en janvier. L’entreprise doit préparer et suivre les actions de formation
afin de permettre de développer les compétences des salariés, et respecter la
réglementation concernant la formation.

Joélle Renardot, secrétaire de direction est chargée de mettre en place le plan de
formation et le suivi des salariés et de totaliser les colits engendrés par les différentes
formations offertes aux employés de I'entreprise Godin.

Afin de pouvoir utiliser le module Formation du PGI Cegid, un certain nombre de
parametres doivent étre installés dans l'application Paie GRH. Joélle Renardot vous
spécifie que les salariés sont remboursés de leurs frais d’hébergement, de repas et de
déplacement.

1. Procéder au paramétrage du dossier Godin relatif a l1a formation

£ 8 Paramétes Société || Famation

= e Paie
i Paraméties Nombre de frais ibres gérés 3=
£ Salais
i Coracteatias|  ToHItes res Codfication des famations
U Géngration | Nombre da tablsttes ires géréss 02| Typecode Mumérique [
45 DADS Libellé tablstte 1 [ Incrémentation automatique
) Préférsnces Caloul des coits salariés
2 Formation Libellé tablett 2 Méthade de calcul Demiére pais effactuée | v
@ pomplenert] e bt 3 Méthode de valiisation | Codit el salaré
i3 1SS B mainti|  Libellé tabletts & Caleul des cats salkariés prévisionnels
Libellé tabletts 5 Méthode de caloul Demigre paie ciectuge |+
Libellé tablette & Méthode de valorisation | Coiit réel salarié
Libeli tablette 7 Drait individus| & la formation
Libelié tablette & Cu Il Eip 4

- Fubrique allocation 7050

estion faimation

Eeirndnma:oms) He‘ures.sul temps de travail par dela.ut

v o s s L7 b el ooe
réverii les responsables de la décision

Walidation des inscriptions aus sessions =

Gestion envoi OPCA HIBERES
. Metire en copic |e responsable higrarchique lors diune
=
OPCA inteme ] B e vocation

[ Gestion du searing [ Metire en copie le responsable formation
Gestion des populations:
Utiiser les populations pour

Gérerles plafonds de frais
Giérer les fiais au prévisionnel

2. Procéder au paramétrage de I'application PAIE-GRH.

p .
Caractéristiques | Anomalies

Prédéfini Dossier v Cods crtérs 105
Type FOR: =

Libelé Populaion des formations

Abrégé Pop. formations

Hombre de critéres 1=

Critére 1 Libellé smploi v Ciitére 3

Critére 2 Ciitbre 4

Ativité

& v X 7
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Groupe PGI Fiches de travail et annexes

3. Procéder au paramétrage du module Formation.

- Créer les trois catégories de frais (Hébergement, Repas, Déplacements) dans les
« Tablettes »

o 001: Frais de déplacement
o 002: Frais de repas
o 003: Frais d’hébergement
- Créer un nouveau lieu de formation dans les « Tablettes » :
0 Code: 80 440
0 Libellé: BOVES

Joélle Renardot a listé les besoins de formation, ainsi que les organismes chargés du
financement et proposant des formations. Elle vous donne les catalogues des stages.

4. Mettre a jour l'annuaire des organismes, le catalogue des stages, les lieux de
formation, et les différents cofits associés.

- Créer le centre de formation « Espace Formation Consulting »
- Créer le stage « Gestion du stress »

Le plan de formation de I'entreprise a été déterminé lors d’'une réunion. Des sessions de
formation ont été déterminées (annexe n°2). L'ensemble des salariés de l'entreprise
assisteront au stage « Gestion du stress »., session 9, "Stress1"

5. Mettre a jour le plan de formation, inscrire les salariés intéressés, prévoir le courrier
de convocation et les feuilles de présences aux formations.

Joélle Renardot reprend le dossier des formations début mars. Des stages ont été
effectués par des salariés en février. Le point doit étre établi pour I'entreprise.

6. Controler les sessions de stage effectuées et la présence des salariés aux stages du
mois de février, et faire le suivi financier des stages terminés.

- Controler les sessions
- Saisir les frais des différents stagiaires
o VIAS: Repas:15€ Hébergement: 0 Déplacement: 50,20 €
O Autres salariés: Repas:55€ Hébergement: 80 €
0o LEOUZEDE, qui a pris son véhicule, a droit aux frais de déplacement de
73,60 €
- Visualiser le suivi financier

7. Procéder au suivi pédagogique et de gestion.
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GRH - Embauche d'un salarié

FICHE DE TRAVAIL n°2

Les établissements GODIN viennent d’embaucher une nouvelle salariée en CDI.
MONDON Isabeau secrétaire (situation avant embauche : demandeur d’emploi inscrit au
Pole emploi).

Matricule : 6 Date embauche : 01/02/2009

Salaire: 1 500 € Adresse : rue du lac rouge 02510 ETREUX
Fonction : secrétaire Date de naissance : 02/11/1984

Statut : non cadre Lieu de naissance : 69001 LYON

Section accident du travail : 2 N°SS:284 1169117 001 66

Congés payés : néant
1. Créer le libellé d'emploi « Secrétaire ».

2. Saisir la fiche de salarié. Valider la création du contrat de travail.

3. Imprimer le contrat de travail, ainsi que la déclaration unique d'embauche (DUE) en
format PDF.

©CARMI Tertiaire - Groupe PGI PGIGodinGRHZFichesTravail.doc Page 4/11




Groupe PGI

Fiches de travail et annexes

GRH - Absence pour accident du travall

FICHE DE TRAVAIL n°3

Jules BRICOMIC est victime d’un accident du travail le 16/02/2009 : un poéle en fonte a
basculé au cours de sa manutention et Jules est tombé.

Résultat : une belle entorse a la cheville droite !

Durée de 'arrét : 2 semaines du 16/02/2009 au 27/02/2009

Certains travaux de paramétrages sont nécessaires.

1. Créer les éléments de paramétrage suivants :

a. larubrique "3095 - Absence accident du travail”, par copie de la rubrique "3090
- retenues sur salaires".

b. la rubrique "4155 - Maintien net sur AT" par copie de la rubrique 4150. Cette
rubrique « compensera » la rubrique Accident du travail.

c. un profil "355 - Accident du travail". Ce profil doit étre lié aux deux rubriques
précédemment créées.

d. un motifd'absence "AT - Accident du travail".

¥=Motif d'absences = A1 Accident du travail

Caractéristiques | Compléments |

Prédefini Standard
Libellé Accident du travail

Tppe d'absence | EXetele g PR NETETE

[] Gestion dune ligne de commentaire dans ks bulletin

Intéaration dans le bulletin en heures

Profil absence | DOS Accident du ravai .
Rubrique liée | 3095 ...| Absence accident

Alimentation | Base

Alimente le net & payer du bulletin
Décampts

Indexé sur le calendrier salarié
[ Indexé sur le calendrier civil

[ Décompte des jours férigs

Date de création 12/03/201011:17:22

Altestation liée | Accident du travail v

Intégration dans le buletin = jours

Profil absence | << Aucun > v
Fubiqueliée | .

Alimentatian

Alimente le net & payer du bulletin

[ Indes sur décompte auvié (Lur.. Yend)
[ Indexé sur décompte auwiable (Lun.. 5am)

Date de mise ajour 12/03/201012:38:13

2. Saisir l'absence de Bricomic.

¥= Motit d'absences : A1 Accident du travail

Caractéristiquss | Compléments |
Gestion -

Gestion
[ Gestion masimum

Péiodicie/mois | 0 |
[] Autoiser plusizurs absences sur une méme période

[ Pris en compte dans le total général du calendrier
L@
m= -

Coulewr absence en attente |:| 4]
[ =
=
=

Tyvpe péniodicité | << ucunes >

[] Annulable

Versement 1SS

Module Paie : Edition / Planning
[ Edition sur le calendrier

[CJEdité sur le planning Couler abrence active
Couleur abrence payée

Madule absences : Saisie déportée
] Matif saisie départée
[[] Saisissable par ke responsable Coulew absence validée

[ 5 aisissable par ke salarié Coulew absence annulée

5555

[CJEdité sur le planining Coulewr absence refusée

Imprimer la déclaration d'accident du travail.

4. Saisir, le mois suivant, les IJSS percues par I'entreprise et procéder a la régularisation
du bulletin de salaire (cas de la subrogation).

a. Création d'un critére de maintien du salaire lors des accidents du travail

#=Regles de'maintien

Caractéristiques

Table

Prédéfini

Tupe d'absence

[ Maintien du net

N* rubrique maintien

Début ancisnnets (mois) |

N° rubrique LSS nettes 8210 =

5 T
N” rubrique 1SS brute 4030 |

N* rubrique de garantie | 4150 =

00903 | Libels

Fin dancienneté (meis) |

Salaire de 1éférence
Awance lJES
Retenue LI5S

4150 B

Maintien garantie sur net

Maintien garantie sur het

Table 00303 Maintien Accident
: [ ion Toutes les conventions
|Maintien Accident | Jusqwa 939 mais

e (I ”
)

= T o
‘ N° ordre | Nb jours carence| Durée maxi en jours Taux
|

mn,nn‘

b. Edition du bulletin de paie

s i "y = @
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GRH - Absence pour maladie

FICHE DE TRAVAIL n°4

Le salarié BENSOUSSAN est malade et a été absent du lundi 10/05 au Lundi 17/05,
reprise du travail a 8h. Cela correspond a 6 jours ouvrables, 35 h de travail et 7 jours
calendaires. BENSOUSSAN sera payé 4 jours a 90 % de son salaire, compte tenu des 3
jours de carence.

La société a choisi la subrogation (elle verse son salaire au salarié, et se fait ensuite
Rembourser par la Sécurité Sociale).

On applique la regle de maintien du salaire pratiquée par la convention collective :
définition du maintien du salaire pour les absences non professionnelles, compte tenu

de 3 jours de carence.

Catégorie du salarié Durée du maintien Taux de maintien
Moins d’'un an d’ancienneté | Pas de maintien du salaire 0%
(critére 0901)

30 jours (avec 3 jours de carence) 90 %
Toute catégorie Puis 30 jours suivants 80 %
(critere 0902) Au-dela de 60 jours le salaire n’est 0%
plus maintenu

1. Activer la gestion des IJSS, du maintien et de la subrogation dans les parametres de

la société.

2. Créer d'une rubrique puis d’'un motif d’absence « Maladie non professionnelle »,
rubrique 3097 (par copie de la rubrique 3090).

a. Rubrique

Caractéristiques | Caleul | Validité | Déclarations

Prédéfini

Nom cout | Maladie NOM PRO
Theme | Absences []
Activté | <Toutes> >

Fubrique imprimable sur Is bulstin

Code [ b vence maladie non professionnelle)

Caractéristiques | Caleul | valdité | Déclarations

Type de caloul sffectus | Base * Taux v

Base & Taux & Coefficient & Montant
Base Taux

Typs Elérents varisbles [ || |Yarishles depais ||
Yaleur 0034

Taux horaire de base

[ 4 exclue du caloul du mainlien [ exolure du caleul de la paie  lenvers Montant |10 - 8 8
Quanité -
Imprimable; — — —
Demdes | L e 25 e
Mini & M - =
Minimum || <<Aucunz>» R
Maximum | <<Aucun > v

Crééle 12 mars 2010 Modiiéle 12 mars 2010

M4 » H o &2 =g & of -~ & v X 7 | M 4 » N = &2 =g & af - & v X 7 |

Coefficiant ontant
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Groupe PGI Fiches de travail et annexes

b. Motif d’absence

v

Caractéistiques | Compl

ents

Frécéfini Mo disbsence | MAT
Type dabsence . Attestation lis | Maladie, matemité et patemité Libellé Abrégé
Gestion dune lighe de commentaire dans le bulletin WEDCHmET Atestalion iés

[] Gestion dune ligne de commentaire dans le bulletin

Compléments|

|ntégration dans e bullstin en heures |ntégration dans e bullstin en jours

Prafil absence | << Aucun s> Profil absence | < Aucun s> Intégration daris le buletin en heures Intégration dans le buletin en jours

FRubrique li¢e Absence maladie non profes  Rubrique lige: l:l ol sbsencs Heun . olf absence uon .
Frubrique lige Absence maladie non profes  Fiubrique liés
Alimenkation Alimentation ? F . :I

Alimente e net 3 payer du bulletin Alimente l2 net & payer du bulletin Almentation . Alimentation

Décompte Alimente: le net & payer du bulletin AMimente le net 3 payer du bulletin

Indexé sur le calendrier salarié [ Indexé sur décompte ouvré (Lun.. Vend) Décampte
[ Indexé sur le calendrier civil [ Indexz sur décompte auvrable [Lun...Sam] Indexé sur le calendrer salarié [ Indexé sur décompte ouvié (Lun...¥end]
@B s s i [ Indes sur e calendrisr civil [ Indes sur décompte ouvrable [Lur. Sam)]

[ Décompte des jours fériés
Date de création 12/03/2010 11:50.08 Date de mise & jour 12/03/2010 11:50.08

Date de création 12/03/2010 11:50.08 Date de mise & jour 12/03/2010 11:50:08

3. Créer deux criteres de maintien.

a. Critéres « Pas de maintien de salaire »

Reglesde maintien

00901
Caractéristiques Table 00301 Pas de maintien de salaire

- [ ion Toutes les convention
Tahle 00307 Libellé Pas de maintien de sal Jusqu'd 11 mais

Prédéfini Dossier

N* ordie |Nb jours carence| Durée maxi en jours ‘ Taux ‘
Drwvertion cellsctive ; | n| -
Début ancienneté [mois) 02| Findanciennetd (mois)
Tupe dabsence Maladie non profe
[ Maintien du net Salaiie de 1éigience  EiLt
N° nubrique 1JSS nettes 8210 Avance WSS

N° rubrigue 1J5S brute | 4030 .| Retenue 155

N rubrique maintien | 4150 w..|  Maintien garantie sur et

N° rubrique de garantie 4150 Maintien garantie sur net

b. Critére « Maintien de salaire »

*- Critéres de maintien : Regles de maintien x

Caractéristiques Table 00902 Maintien du salaire

Convention Taoutes les convantions
Jusqu'a 933 mois

Table ==

Libelle Maintien du salaire

Prédéfini

N° ordre ‘Nb jours carence| Durée maxi en jours Taux
Canvention collective | 000

Débutanciennelé[mnis]l 12 3{ Fin d'ancienneté (mois) 999 [3}

Tupe dabsence Maladie nan profes

3 30 0,00
1 30

[] Maintien dunet Salaire de référence | G

N ubrique WSS neties 5210 Avance LS5

W” rubrique 1SS brute | 4030 Retenus IS5
N* ubrique maintisn #1850 B Maintien garantis sur net
W” rubrique de garantie 4150 wes|  Mainlien garantie sur net

4. Saisie de I'absence du salarié BENSOUSSAN.
5. Saisie du bulletin de salaire BENSOUSSAN.
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Annexes

Annexe n°1 : Catalogue des stages

CATALOGUE DE STAGES

Nature de . Convention .
. . , . Action de Lieu de
Code Stage inclus au catalogue Libellé Centre de formation la . de .
. formation . formation
formation formation
000001 VRAI Conduire un entretien CAPITAL ET FORMATION  |Externe | ACQ Annuelle | Montataire
professionnel
000002 VRAI f:‘:‘r'sta”t(e) du responsable de CAPITALET FORMATION  |Externe  |COV Annuelle | Montataire
000003 VRAI Initiation a la commande COFIB Externe | ACQ Annuelle | Allone
numérique
000004 VRAI Méthode d'usinage COFIB Externe ACQ Annuelle Allone
000005 VRAI Méthode de résolution de COFIB Externe | ACQ Annuelle | Allone
probléme
000006 VRAI Conseiller service client a distance | COFIB Externe ADA Annuelle Amiens
000007 VRAI Manager une équipe COFIB Externe ACQ Annuelle Amiens
E F i
000008 VRAI Gestion du stress space R ormation Externe ACQ Annuelle Boves
Consulting
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Groupe PGI Fiches de travail et annexes
Nombre
. . Nombre . .
e . Org. collecteur colts Org. collecteur colts Nombre | Nombre de | minimum
Code Colt pédagogique , . .. de .
pédagogiques salariés heures jours de
formateurs -
stagiaire
000001 500 | OPCAREG FONGECIF 1 7 1 1
000002 600 | OPCAREG FONGECIF 1 14 2 1
000003 1200 | OPCAREG FONGECIF 1 28 4 1
000004 1500 | OPCAREG FONGECIF 1 21 3 1
000005 800 | OPCAREG FONGECIF 1 14 2 1
000006 10000 | OPCAREG FONGECIF 1 630 90 1
000007 3000 | OPCAREG FONGECIF 1 21 3 1
000008 800 | OPCAREG FONGECIF 1 14 2 1
Code Compléments
000001 Identlﬂ?r 'enjeu de l'entretien Savoir créer les conditions d'un entretien constructif
professionnel
000003 | Connaitre le principe de fonctionnement d'une machine numérique afin de comprendre les procédures de conduites et de réglages d'une machine
000004 | Apporter les connaissances nécessaires aux différentes méthodes d'usinage
000005 Définir ensemble les regles de conduite et de vie d'un groupe de travail, Facilités I'adhésion aux regles de travail pour une démarche participative, Acquérir une
méthode de travail et les outils qui la font vivre, Initialiser un plan d'action, Organiser le pilotage des groupes
000006 | Assister, conseiller et vendre en réception d'appels, réaliser des actions mercatiques et commerciale en réception d'appels
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Annexe n°2 : Sessions de formation

SESSIONS DE FORMATION

, . . Colt Org.

Début Fin matin forfaitaire Colit collecteur
Stage Libellé session Libellé Date début | Date FIN matin ou | ou apres , . .
N L. par pédagogique colits
apres midi midi . , .
stagiaire pédagogiques

1 | Entretien professionnel 1 Conduire un entretien professionnel | 25/02/2010 | 25/02/2010 MAT PAM 200 500 OPCAREG
2 | Résolution probleme 1 Méthode de résolution de probleme |27/02/2010 | 28/02/2010 MAT PAM 100 800 OPCAREG
3 | Manager une équipe Manager une équipe 01/03/2010 | 03/03/2010 MAT PAM 400 3000 OPCAREG
4 | Commande numérique 1 Initiation a la commande numérique | 19/04/2010 | 22/04/2010 MAT PAM 400 1200 OPCAREG
5 | Entretien professionnel 2 Conduire un entretien professionnel | 26/04/2010 | 26/04/2010 MAT PAM 200 500 OPCAREG
6 Usinage 1 Méthode d'usinage 04/05/2010 | 06/05/2010 MAT PAM 200 1500 OPCAREG
7 | Assistante responsable RH 1 | Assistant(e) du responsable de form | 27/05/2010 | 28/05/2010 MAT PAM 100 600 OPCAREG
8 | Commande numérique 2 Initiation a la commande numérique | 13/09/2010 | 16/09/2010 MAT PAM 400 1200 OPCAREG
9 |Stress1 Gestion du stress 25/10/2010 | 27/10/2010 MAT PAM 100 800 OPCAREG
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Annexe n°3 : Annuaire des organismes sociaux

lAnnuaire des organismes sociaux

Standards

Famille de personne
Type 4" oxzanizme
MNomahreze = clede recherche

s0C

Farnille de personne Type de per sonne abrégé = clé de recher{ou dénom ination 1ére f Adresse lagale - rue 1 [ Adresselegale -rue 2 Hrezsze lagale - code pos] Adresse lEgale - Wille

Social Coll. formation continue  [AGEFOS PVE AGEOS AWE Acardie rue de 'fe miystérieuse R » RS B ES

Social Coll. formation continue OPCARHES OPCARES 18 rue Lamartine \'@ 0017 AOIENG cede 1

Social Cantre de formaion AFB AFB.ICOM 100 e Louis Blan: {au G0 160 W0 MTATAIFE

Social Cantre de formaion CoF CAPMAL B FORMATION (28 nue Anistide Bn% GOS0 “llers Saint Faul

Social Centre de formaion COFIP COFIE 02100 ST QLUENTIM

Social Coll. formation continue FONG BCIF FOMNGECIF - Fcardie 20090 AR

Social Cantre de formaion OFzH DR H COMSEL Fike ks “erne RS B ES

Social Coll. formation continue  [ADEFI AOEFM de lFizne b BP311 02107 ST QLUEMTIM

Social Carire de formaion S Epace Formmaion Consul "%e Alexandre Dumas E] FhllEHS

t}@
O
&
Q‘Z’K

mprimé ke 010352010 @ Copyright CEGD - PAE GRH Fage 1
Far CEGID “warsion 8.07 du 15122008 GODIM 5.4
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