Sigma formation G}

pole emploi
PROGRAMMIE : TITRE PROFESSIONNEL « GESTIONNAIRE DE PAIE »

Type de formation : Certifiante (Titre Professionnel de niveau 5 (Ex-niveau Ill)
Public

Tout public - D demploi inscrit, indemnisé ou non

Prérequis Vérification des Prérequis :
Baccalauréat général et expérience significative en entreprise d'au moins 2 ans dans le domaine
Baccalauréat Professionnel ou titre de niveau IV dans le domaine de la comptabilité et/ou Expérience
significative en entreprise d'au moins 2 ans dans le domaine
Personnes ayant une bonne connaissance de la comptabilité générale : niveau 4 (ex-niveau IV)
Trés bonnes connaissances de Windows et des outils bureautiques Word et Excel
Aptitudes & savoir étre requis : Bonnes capacités d'abstraction, esprit rigoureux et méthodique, godt pour les
chiffres, facilités dans I'expression orale et écrite, capacités relationnelles (écoute, diplomatie, respect de la
confidentialité Vérification pré-requis : test en ligne

(Internet et support numérique imp 1) + entretien de

Objectifs A la fin de la session, les participants seront en capacité :
D’accéder a un emploi sur un poste de gestionnaire de paie :
D’assurer le suivi, le contréle de fiabilité et le traitement des informations sociales
De vérifier la paie en fonction de la législation, des conventions collectives et des contrats de travail
D’assurer une veille sur les évolutions réglementaires et la jurisprudence
D’extraire et de préparer les données sociales issues des bulletins de salaires pour les transmettre aux
organismes sociaux
De valider un CCP ou le titre professionnel de niveau Ill « Gestionnaire de Paie »,

Contenus Découvrir le métier du gestionnaire de paie et de la fonction RH
ASSURER LA TENUE ET LE SUIVI DU DOSSIER SOCIAL DE L'ENTREPRISE
Analyser et assurer la gestion des informations liées aux relations du travail
Collecter les informations et traiter les événements liés au temps de travail du personnel
Assurer les relations avec le personnel et les tiers
ASSURER LA PRODUCTION DE LA PAIE ET ELABORER LES DONNEES DE SYNTHESE
Réaliser et controler les bulletins de salaire
Etablir et contrdler les données de synthese a partir de la production des bulletins de salaire
CONNAISSANCES TRANSVERSALES : fonctionnalités avancées Excel, Word, logiciel de paie, contrdler la validité
des régles, anticiper pour organiser la production.
Préparation au DP et 4 la session de validation
Evaluations : en cours de formation et finale
T i de recherche de stage / T i de recherche d’emploi
Soutien en présentiel et/ou FOAD, remise a niveau, en présentiel et/ou FOAD, Coaching
(Jusqu’a 178h heures en fonction des I aux tests de
Phase de formation en situation de travail en entreprise
Une période en entreprise a temps plein, selon les horaires de I'entreprise

Dates, durée, délai Du 09 novembre 2020 au 18 mai 2021
d'accés Info collective : Le 26 (10h) et 29 octobre 2020 a 9h dans les locaux de SIGMA antenne de Cogolin
Si parcours total : 892 heures (dont 738h en centre de formation et 154 en Entreprise)
Durée personnalisée en fonction des besoins du stagiaire durant la phase de positionnement
Date de formation en situation de travail en entreprise : a confirmer
Dates de congés (interruption) : 28/12/2020 au 03/01/2021
Dates d’examen : mai 2021

Formation i
1 poste informatique par stagiaire équipé des logiciels bureautique, logiciel de gestion, comptabilité, paie, accés
ainternet haut débit, acces a la FOAD, imprimante, photocopieur, vidéoprojecteur...

Exercices d’application - Mise en Situation Professionnelle — FOAD — Escape Games....

Livret d’évaluation en cours de formation renseigné a partir des résultats des évaluations tout au long du
parcours

Support de cours fourni a chaque stagiaire

Questionnaire d’évaluation en fin de formation

Attestation d’entrée en tormation - Plan Individuel de Formation

Attestation de compétences —

Attestation de fin de formation

D Feuilles de présence émargées quotidiennement par I'apprenant ;

Grilles de positionnement et de progression en début, a mi-parcours et en fin de formation (résultats consignés
dans le carnet de bord stagiaire)

Evaluation formative tout au long de la formation ;

Evaluation sommative en fin d’'un module, ou en fin de formation ;

Evaluation de satisfaction de I'apprenant en fin de formation et mi-parcours pour les formations longues.

S Titre professionnel :

Inscription a la session de validation du titre ou CCP visé

Evaluations et auto-évaluations tout au long du parcours (ECF)

Préparation a la session de validation du titre ou de (s) certificat (s) de compétences professionnelles (CCP)
Le dossier professionnel (DP)

Le candidat porte dans le DP les éléments de son expérience professionnelle acquise, selon les cas, en centre de
formation, en entreprise ou dans le cadre d’activités bénévoles et le présente lors de sa session de validation.
La pratique professionnelle est structurée selon les activités type (correspondant aux CCP du titre visé).
L’épreuve de synthése

L’épreuve de synthése est principalement basée sur une mise en situation professionnelle réelle ou reconstituée.
L’entretien final avec le jury

L’entretien permet :

De vérifier le niveau de maitrise par le candidat de I’ensemble des compétences reauises bour I'exercice des

Evaluation

Contact Contact-cogolin@sigma-formation.fr Ou sabine.niviere@sigma-formation.fr
Lieu SIGMA FORMATION antenne de Cogolin - 220 avenue des Narcisses — 83310 Cogolin — 04 98 12 50 90

Accessibilité
Parking 50 places gratuit + LIGNE BUS 7202 (cogolin les Arcs via ste maxime) — 7701 (La garde Freinet St Tropez) -
7702 (Cavalaire St Raphael) — 7802 (St Tropez Toulon) - Accessibilité aux personnes a mobilité réduite sur le site +
modalités de restauration a proximité (Tarte Tropéziénne + Carrefour Market)

Formateurs, Les formateurs disposent d'une expérience pédagogique et d'une expérience métier significative et permettant
intervenants de garantir la qualité de la formation proposée.
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