
Connaître les différentes
formalités à l’embauche.
Établir les différentes formalités
à l’embauche.
Traiter en paie l’entrée du
salarié.

D’UN SALARIÉ
GESTION DE  L’ENTRÉE  

Objectifs pédagogiques :

www.aspconseils.fr



Module 1 : les obligations avant l’embauche
Vérifier les documents d’identité :

CNI, CV, diplômes, titre de séjour, RIB…

Salariés étrangers : 
demander la copie du titre de séjour

mail préfecture

Établir la DPAE

Gestion de l’entrée 
d’un salarié

Programme de la formation

2 h 210€HT

Responsable paie
Gestionnaire de paie
Collaborateurs
comptables
Accessibilité aux
personnes en
situation de handicap

PUBLIC

Savoir naviguer sur
internet 
Maitriser les
fondamentaux de la
paie 
Disposer d’une
expérience en gestion
de la paie
Disposer d’une
caméra et d’un micro.

PRÉREQUIS

TARIF
210€ HT

LIEU 
Distanciel

DUREE
2 heures

Objectif pédagogique : 

Connaître les obligations avant l’embauche

Cas pratique : QUIZ embauche

Module 2 : préparation au contrat de travail

Classification conventionnelle

Analyse du salaire minimum

Période d’essai et délai de prévenance

Clauses particulières :
permis de conduire
véhicule de service

etc...

Objectif pédagogique : 

Connaître les principales clauses du contrat de travail

Cas pratique : QUIZ contrat



Gérer l’entrée d’un salarié

Module 4 : Traiter l’entrée du salarié en paie

Calculer la première paie du salarié :
absence entrée

plafond sécurité sociale
frais de santé

prorata congés payés
ancienneté prévoyance

Objectif pédagogique : 
maîtriser les principes fondamentaux en paie de l’entrée du salarié

Cas pratique : QUIZ paie entrée du salarié

Objectif pédagogique : 

Savoir établir les différentes formalités à l’embauche

Cas pratique : QUIZ formalités

Module 3 : établir les différentes formalités 
à l’embauche

Prévoyance /Mutuelle + dispense
Contrat de travail

DPAE
Registre unique du personnel

Visite d’information et de prévention
Remise des équipements de sécurité (EPI)

SADV
Dépôt contrat apprentissage OPCO

Aides ASP SYLAE
Etc...



Moyens pédagogiques, techniques et d’encadrement

Moyens pédagogiques
Présentation du contexte légal et règlementaire

L’ensemble des supports seront envoyés par mail au début de la formation
 Exercices et cas pratiques

Échange entre le formateur et l’apprenant en visioconférence.

Moyen techniques
La formation se déroule en visioconférence.

Le matériel nécessaire pour suivre la formation :
 Un ordinateur + téléphone

 Disposer d’une connexion internet correcte
 Disposer d’une adresse mail

Avoir une webcam et hautparleur en état de fonctionnement

Moyen d’encadrement
Le responsable pédagogique et technique est également le formateur de la formation.
Le formateur bénéficie de plusieurs années d’expérience dans la paie et également sur

le logiciel SILAE.
L’ensemble des moyens d’encadrement respecte les exigences qualité de la formation

professionnelle.

Suivi, Évaluation et Satisfaction.

Avant la formation
Un questionnaire d’analyse des besoins permet l’adaptation et l’individualisation du

parcours en tenant compte notamment des situations de handicap.

A l’entrée en formation
Un questionnaire de positionnement sera envoyé par email à l’apprenant ou son

responsable afin d’évaluer ses connaissances vis-à-vis du métier de la paie et ainsi
adapter la formation.

En cours de formation
Des exercices, des mises en situation des stagiaires permettent le suivi pédagogique et

l’évaluation de l’acquisition des compétences.

En fin de formation
Un QCM final à la fin de la formation sera envoyé par email afin d’évaluer les acquis en

fin de formation.

Une attestation de fin de formation est délivrée aux stagiaires.



Pauline Peronnet
Expert paie et droit social

Bruno Quinquis
Expert paie et logiciel Silae


