
I. LA GESTION DES SALARIÉS À TEMPS PARTIEL

• Les caractéristiques du temps partiel (hebdomadaire, men-
suel ou annualisé)

• Le calcul et la rémunération des heures complémentaires
• Les modalités et le paiement des compléments d’heures
• Les conséquences sur la base des cotisations sociales
• La gestion des congés payés
• Le calcul des indemnités de rupture

II. LES DIFFÉRENTS AMÉNAGEMENTS DU TEMPS DE TRA-
VAIL

• Les régimes collectifs particuliers de la durée du travail
• Les conventions de forfait en heures (hebdomadaire, men-

suel, annuelle)
• Les conventions de forfaits en jours
• Gérer les entrées, les sorties et les absences selon le type

d’aménagement
• Le calcul et la rémunération des heures supplémentaires hors

cadre hebdomadaire
• Le suivi des heures ou des jours en présence d’un compteur
• pour le repos compensateur de remplacement ou obliga-

toire, d’un CET ou d’un PERCO.
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OBJECTIFS

• Mesurer les impacts des différents amé-
nagements du temps de travail

• Gérer le suivi et la rémunération des
heures ou des jours

• Donner les explications néces-
saires aux salariés pour le calcul des
jours de repos, des heures com-
plémentaires et supplémentaires

PUBLIC CONCERNÉ

• Avoir une expérience de la paie
• Avoir suivi la formation « Approfondis-

sement de la paie Niveau 2»

PRÉ-REQUIS

• Avoir une expérience de la paie
• Avoir suivi la formation «Traitement de

la paie, niveau 1»

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES

• Réalisation de bulletins de paie sur Ex-
cel et sur logiciel

• La pédagogie sera active et participa-
tive

• L’animateur mettra à disposition un sup-
port pédagogique papier


