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N° 2026-281/4-10 du 20/05/2026 

FORMATION 

Gestion administrative du personnel   

De l’arrivée d’un nouveau salarié jusqu’à son départ, la gestion administrative des 
ressources humaines est un levier clé pour la conformité et la performance de notre 
structure.  

Afin de maîtriser toutes les étapes de la vie du salarié dans l’entreprise, nous vous 
proposons de participer à la formation suivante : 

Dates : mardi 7 et mercredi 8 juillet 2026  
Lieu : BTP Rhône, 23 avenue Condorcet, VILLEURBANNE 
Durée : 2 jours (14 heures)  
Tarif : 640 € TTC (repas inclus)  
 

Les objectifs de la formation 

À l'issue de ces deux jours, vous serez en mesure de : 

• Sécuriser les formalités RH d’entrée et de sortie des effectifs.  

• Maîtriser le temps de travail et mesurer ses impacts sur la gestion quotidienne.  

• Gérer efficacement les absences et les aléas du quotidien.  

 

Au programme 

La formation est essentiellement pratique et interactive, basée sur des cas concrets de 
paie d'un salarié du Bâtiment. Elle couvrira l'ensemble du cycle de vie du collaborateur :  

• L’embauche et le contrat : constitution du dossier, types de contrats, clauses et 
abattements pour frais professionnels.  

• Le temps de travail : temps plein/partiel, forfaits jours, heures supplémentaires, repos 
compensateurs.  

• La gestion des absences : arrêts maladie, accidents du travail, maternité/paternité, 
congés payés et activité partielle (intempéries / raisons économiques).  

• La discipline et le départ : procédures disciplinaires, modes de rupture (démission, 
rupture conventionnelle, retraite, fin de CDD) et documents obligatoires de fin de 
contrat.  

 

Pour qui ? 
Cette formation s'adresse à toutes les personnes en charge de gérer du personnel (RH, 
comptables, assistants de direction, managers). Aucun prérequis n'est nécessaire.  
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 Le + pédagogique : Un cas pratique global sera réalisé en fin de session pour valider les 
acquis, et une documentation complète sera remise à chaque participant.  

 

Retrouvez ici le programme détaillé. 

Inscription : bulletin à envoyer à M. Laurent BOUARD de La Clé Paie-laclepaie@gmail.com  
 

La formation peut être financée par Constructys. La demande de prise en charge doit être 

faite 15 jours avant le démarrage de la formation.  

 

Pour plus de renseignements :  

Bertrand GALLOIS / Valérie VANG 

04 72 44 15 25 

 formation@btprhone.fr 
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