
Gestionnaire de paie

Responsable RH

Administratif RH

PUBLIC CIBLE

À l'issue de cette formation, vous serez capable de :
• Sécuriser les pratiques de l'entreprise en appliquant la législation 

des congés payés.
• Calculer avec exactitude les droits d'acquisition et les 

indemnités (maintien et 1/10ème).
• Planifier les absences en conciliant obligations légales et 

performance organisationnelle.
• Piloter la gestion des temps grâce aux nouveaux outils digitaux 

(SIRH).

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

PROGRAMME DE FORMATION

EXECUTION ET EVALUATION

• Émargement par signature électronique

• Mise en situation, cas pratiques, QCM

• Enquête électronique de satisfaction stagiaire

Apports théoriques, étude de 

cas concrets 

Mise à disposition de supports 

de formation numériques

PEDAGOGIE

Aucun

PREREQUIS

CONGÉS PAYÉS: 

Gérer les droits et appliquer 

les règles 

Partie  1 : Le Cadre Légal & l'Acquisition des Droits
• Principes fondamentaux du droit aux congés et période de référence.
• Règle du prorata et impact des absences (maladie, maternité, AT) sur 

l'acquisition.
Parie 2 : Le Décompte des Jours & Cas Particuliers
• Méthodes de décompte : jours ouvrables vs jours ouvrés.
• Gestion spécifique du temps partiel (sécurisation du décompte et 

non-discrimination).
Partie 3 : Calcul de l'Indemnité Congés Payés
• Application de la règle du maintien de salaire.
• Application de la règle du dixième (1/10ème).
• Arbitrage et sélection du montant le plus favorable au salarié.
Partie 4 : Management Stratégique & Planification
• Fixation de la période de prise et critères d'ordre des départs.
• Anticipation des besoins de production et préservation du bien-être 

des équipes.
Partie 5 : Digitalisation & Pilotage RH
• Automatisation du suivi des temps via l'écosystème SIRH (Focus 

Lucca).
• Analyse des indicateurs d'absence pour l'optimisation des coûts.

INFORMATIONS

Formation paie
Durée

3h30

Présentiel
(selon localisation)

Distanciel

Visio
Via Microsoft Teams

Format 
Intra ou Inter 

Accessibilité 
Accessible aux personnes en 

situation de handicap

Distanciel

E-learning
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