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	Intitulé

	Droit social Niveau I 



	Public

	Dirigeant salarié, personnel administratif et comptable d'entreprises de moins de 250 salariés, issus de secteurs d'activité divers.




	Pré-requis

	Pas de pré requis




	Objectifs

	· Piloter l’administration du personnel.
· Appréhender la rédaction du contrat de travail, la vie du contrat de travail.
· La gestion des absences et des congés.
· Le droit disciplinaire, les motifs de rupture du contrat.
· Le rôle des différents partenaires ou interlocuteurs externes.



	Contenu


La relation individuelle de travail

· Le contrat de travail consacre l’inégalité des parties ; 
· Les clauses du contrat de travail : clauses obligatoires, clauses conseillées, clauses interdites, clauses à prévoir en fonction de la fonction et du statut du salarié, clauses analysées au regard de la jurisprudence. 

· Le contrat à temps partiel

· Le contrat unique d’insertion

· Le contrat d’apprentissage. 
La vie du contrat de travail :

· L’embauche : formalités obligatoires et conseillées aspects juridiques du recrutement ; 

· La fixation du salaire, les classifications des emplois

· La durée du travail : notions de durée légale du travail, différents modes de comptage, temps partiel, conventions de forfaits. Heures de travail effectif et temps de pause, les heures complémentaires, supplémentaires, heures du contingent et hors contingent.
· Modification des conditions de travail : quelles sont les limites ? 
· Modification du contrat de travail : éléments essentiels, accord des parties
· Jurisprudences récentes sur le thème de la modification du contrat. 
La vie du contrat de travail :

Absences et suspensions du contrat de travail 
Les principaux congés :

· Les congés payés : période d’acquisition, période de prise des congés, droits et devoirs du salarié en congés, obligations de l’employeur, rémunération des congés

· Le congé de paternité

· Le congé de maternité

· Je congé parental

· Les congés pour évènements familiaux

· Le congé pour enfant malade

· Le congé de présence parentale

· Le congé de soutien familial

· Le congé de solidarité familiale

· Le congé individuel de formation

· Le congé de bilan de compétences

· Le congé pour création d’entreprise

· Le congé sabbatique. 

Arrêts de travail :

· L’arrêt de travail pour maladie : droits et obligations de l’employeur, organiser une contre-visite, gérer les relations avec la CPAM, droits et obligations du salarié ; 

· L’arrêt de travail pour accident du travail, maladie professionnelle, accident du trajet : définitions, procédure d’instruction des AT, droits et obligations de l’employeur, droits et obligations du salarié 

· Jurisprudences. 

Les sanctions disciplinaires :

· L’employeur possède un pouvoir disciplinaire : définition ; 
· L’échelle des sanctions ;
· La procédure disciplinaire : exemples.  
La rupture du contrat de travail :

· La démission : procédure à respecter
· la rupture conventionnelle : procédure, indemnités

· Le licenciement individuel pour motif personnel ; 
· Le licenciement individuel pour motif économique ;

· La portabilité de la Prévoyance ;

· La portabilité du DIF ; 

· Le départ en retraite ;

· La mise à la retraite ; 
· La transaction.

L’administration du personnel en PME :

· Les registres obligatoires, les dossiers du personnel, 

· L’affichage obligatoire, les tableaux de bord.
Les  instances de contrôle de l’application du droit du travail :

· Rôle et mission de l’inspection du travail
· Rôle et mission des conseils de Prud’hommes

· Rôle et mission du contrôleur de la CRAM.

	Méthode pédagogique

	Adaptation des contenus aux attentes des auditeurs. Exposé des principes et mise en application sur poste de travail. Remise d’un support de cours. 




	Déroulement du stage

	La formation dispensée s’appuie alternativement sur théorie et pratique, permet aux stagiaires de se référer à leurs expériences et de mettre en pratique de nouvelles acquisitions



	Suivi et évaluation

	Fiche d’évaluation remise à chaque participant en fin de stage



	Validation

	Attestation de fin de stage



	Dates

	Session 1 : 22 + 29 + 30 mars 2011

Session 2 : 2° semestre
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	Intitulé

	Droit social Niveau II



	Public

	Dirigeant salarié, personnel administratif et comptable d'entreprises de moins de 250 salariés, issus de secteurs d'activité divers.




	Pré-requis

	Pas de pré requis




	Objectifs

	· Connaître les différents rôles et missions des IRP

· Appréhender les possibilités de négociation d’accords d’entreprise 

· Faire évoluer les pratiques des parties prenantes de l’entreprise face aux différentes évolutions du droit du travail

· Connaître les obligations sociales et juridiques des entreprises  en matière de santé et sécurité au travail.

· Connaître les obligations de l’entreprise en matière de formation professionnelle et de parcours des salariés. 



	Contenu


· Les institutions représentatives du personnel :

· les délégués du personnel : seuil d’effectif pour les élections, rôle et missions des DP, réunions, registre.
· Le comité d’entreprise : seuil d’effectif pour les élections, rôle et missions des membres du CE, réunions, informations et consultations, négociations.

· Le CHSCT : désignation, rôle et missions.
Le règlement intérieur :
· Contenu du règlement : hygiène et sécurité, discipline, clauses obligatoires et interdites

· Mise en place du règlement intérieur. 

Le document unique d’évaluation des risques

· Contenu du D.U.

· Elaboration, rédaction, suivi, évolution. 
Les accords d’entreprise

· Négocier un accord dans une entreprise avec délégué syndical

· Conditions de validité de l’accord

· Thèmes possibles à la négociation

· Thèmes impossibles : principes à respecter

· négociations obligatoires en fonction de l’effectif
Négocier un accord dans une entreprise sans délégué syndical. 

Rémunération périphérique

L’intéressement des salariés

La participation

Les plans d’épargne (PEE, PERCO, PEI) et l’actionnariat salarié

L’usage dans l’entreprise

Créer ou supprimer un usage : procédure à respecter. 

La réforme de la formation professionnelle 

Le contrat de professionnalisation

Le DIF et les différents modes de rupture du contrat de travail

Le plan de formation

L’entretien professionnel pour les plus de 45 ans

Le bilan d’étape professionnel

Le passeport orientation et formation

La préparation opérationnelle à l’emploi

Le FPSPP
	Méthode pédagogique

	Adaptation des contenus aux attentes des auditeurs. Exposé des principes et mise en application sur poste de travail. Remise d’un support de cours. 




	Déroulement du stage

	La formation dispensée s’appuie alternativement sur théorie et pratique, permet aux stagiaires de se référer à leurs expériences et de mettre en pratique de nouvelles acquisitions



	Suivi et évaluation

	Fiche d’évaluation remise à chaque participant en fin de stage




	Validation

	Attestation de fin de stage




	Dates

	Session 1 : 21 + 28 + 29 juin 2011

Session 2 : 2° semestre
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