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PROGRAMME DE FORMATION

EMALTI-RH : Formation initiale

.  CENTRE DE FORMATION

Raison sociale : TR DEVELOPPEMENT S.A.S au capital de 40 000 euros

Adresse : 136 rue de la Sous-Préfecture
Localité : VILLEFRANCHE SUR SAONE

Code postal : 69400
Téléphone : 04 74 07 99 82

Numéro SIRET : 523 352 987 00037

Email : contact@trdeveloppement.com

Nom de la personne a contacter : Thibaut RAMON

.  ACTION DE FORMATION

Intitulé : EMALTI-RH : Formation initiale

Programme :

1/ Présentation de la solution
0 Philosophie générale

0 Navigation dans les menus

¢ Les interfaces

2/ Gestion des Utilisateurs
0 Type d'utilisateur

¢ Droits

¢ Restrictions

3/ Parametres
0  Gestion électronique des documents
¢ Paramétres SMTP / SMS
¢ Interface logiciel de paie

4/ Le personnel : les salariés
0 La fenétre de gestion des salariés
0 Le dossier salarié
¢ Les analyses
¢ Publipostage

Formateur : Thibaut RAMON.

Objectifs de la formation :

Comprendre les enjeux de la gestion informatisée des Ressources Humaines.
Se retrouver dans les différents menus.

Comprendre les impacts des différentes fonctionnalités.

Optimiser la gestion quotidienne du dossier salarié.

Public visé : tous salariés de I’'entreprise cliente de notre progiciel Emalti-RH.

Durée et horaires : 1 journée de 7 heures de 9h & 12h30 et de 14h a 17h30

Prérequis : Il est nécessaire d'étre initié a I'utilisation d'un ordinateur et de pratiquer réguliérement

I'environnement Windows.

Cette formation s'adresse a des utilisateurs d’Emalti-RH, débutants ou non.
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Délais d’acceés : Délais d’accés a la formation sous 15 jours.

Délais de validation du devis : Dés la validation du devis, TR DEVELOPPEMENT convient d’une date
avec le client et s’engage sur un délai maximum de 30 jours.

Modalité d’accés : Toute demande peut étre réalisée par téléphone ou e-mail.

Tarif : 1 250 euros Hors Taxes pour la journée de formation.

Le prix inclut le support de cours. Il est garanti pour la période indiquée.

Frais de déplacements a calculer suivant le site du client.

Si formation a distance alors frais de déplacement du formateur = 0 euros HT.

Méthode pédagogique :

Les formations sont assurées par des consultants bénéficiant d’'une forte expérience. L'alternance
d’exposés théoriques et la réalisation d’exercices pratiques permettent a chaque participant d’assimiler
a son rythme.

Outils pédagogiques :

e Chaque stagiaire devra s'équiper d’un ordinateur avec acces internet et a Emalti-RH.

e En début de formation chaque participant est appelé par le formateur pour analyser ensemble le
quizz de démarrage renseigné par le stagiaire lors de l'inscription a la formation ce qui
permettra d’obtenir le bilan personnalisé.

e Chaque stagiaire dispose d’'un manuel utilisateur avec un espace dédié a ses annotations
personnalisés.

Moyens pédagogiques :

En présentiel : les participants sont en situation réelle, sur leur poste de travail.
A distance : par téléphone et/ou par téléconférence avec prise en main a distance sur |'ordinateur du
(des) participant(s) via le logiciel TeamViewer et/ou Teams.

Moyens d’organisation et d’accompagnement en cas de formation a distance :

La formation se déroule par téléphone ou par téléconférence avec prise en main a distance sur
I'ordinateur du ou des participants.
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Assistance :

L'assistance téléphonique est accessible du lundi au vendredi de 8h00 a 12h00 et de 14h00 a 18h00 en
composant le 04 74 07 99 82. Ainsi que par mail : support@trdeveloppement.com

Controle des connaissances :

e Evaluation « a chaud » en fin de formation.
e Evaluation des acquis en fin de formation a I'aide d’un quizz (questionnaire a choix multiples).
e Evaluation « a froid » envoyée 2 mois aprés la formation.

Controle des prérequis avant formation :

e Il est nécessaire d'étre initié a |I'utilisation d'un ordinateur et de pratiquer régulierement
I'environnement Windows.
e Cette formation s'adresse a des utilisateurs d’Emalti-RH, débutants ou non.

Accessibilité aux personnes en situation de handicap :

Toutes les formations dispensées par TR DEVELOPPEMENT sont accessibles aux personnes en situation
de handicap.

Lors de l'inscription a nos formations, nous étudions avec le candidat en situation de handicap et a travers
un questionnaire les actions que nous pouvons mettre en place pour favoriser son apprentissage.

Pour cela, nous pouvons également nous appuyer sur un réseau de partenaires nationaux préalablement
identifiés.

Régles de sécurité

La formation ayant lieu sur votre site, nous vous prions de bien vouloir vous assurer que le local ol aura
lieu la formation respecte les regles de sécurité d’un établissement recevant du public (ERP). Le registre
de sécurité pourra étre demandé et consulté par le formateur lors de la session.

Document remis a la fin de la formation :

A la suite de la session de formation, le formateur vous remet en main propre votre certificat de
réalisation signé.
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Programme détaillé, planning et calendrier prévisionnel
1¢" jour : le jj/mm/aaaa

De 9h a 10h
1/ Présentation de la solution
e Philosophie générale
o Solution client /server
o Solution hébergée
o Solution web
e Navigation dans les menus
o Page d'accueil avec accés aux différents modules RH
o Sous-menu des modules
o Ouverture des modules sous forme d’onglets dynamiques
o Barre de menu / sous-menus
e Les interfaces entrantes
o Lien avec le logiciel de paie et/ou Excel®
= Données administratives
= Données paie
= Données absences
o Lien avec le logiciel de gestion des temps
= Absences
e Les interfaces sortantes
o Lien avec le logiciel de paie et/ou Excel®
= Eléments variables
= Absences
o Lien avec le logiciel de gestion des temps
= Absences

De 10h a 10h30
2/ Gestion des Utilisateurs
e Type d'utilisateur
o Administrateur / Lecteur
e Droits par modules
o Accés ou non
e Droits sur le dossier du personnel
o Acceés selon 'onglet
o Acceés selon le sous-onglet
o Options liées au dossier salarié
e Droits spécifiques
o Selon module
o Selon dossier salarié
o Fonctions d’'import
o Fonctions d’envoi de mail / sms
e Restrictions
o Selon population : groupes, sociétés, établissements, départements, services, statuts, CSP
et matricules
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De 10h30 a 12h
3/ Parametres
e Gestion électronique des documents
o Emplacements de stockage
o Crypter ou pas les documents
o Les dossiers accessibles depuis le portail Emalti-RH-WEB
e Parameétres SMTP / SMS
o Vos parameétres SMTP pour les envois de courriels
o Planification des relances par mail des convocations aux visites médicales
o Planification des relances de demandes aux centres médicaux des résultats des visites
médicales
o Vos parametres OVH® de compte d’envoi de SMS par TR DEVELOPPEMENT (frais
supplémentaires)
o Vos parameétres de compte d’envoi de SMS si plateforme interne d’envoi de SMS
e Interface logiciel de paie
Lien base de données paie externe
Les rubriques du logiciel de paie
Les rubriques Emalti-RH
Liens rubriques logiciel de paie avec les rubriques Emalti-RH
Les rubriques supplémentaires d’Emalti-RH

O O O O

De 14h a 16h30
4/ Le personnel : les salariés

e La fenétre de gestion des salariés

o Présentation : recherche, filtres, tris, export
e Le dossier salarié
o Onglet : identité

e Sous-onglet : état civil
e Sous-onglet : adresse
e Sous-onglet : RIB / IBAN
e Sous-onglet : enfants / ayants droits
e Sous-onglet : étranger
Onglet : affectation
e Structures
e Ventilation analytique
e Organigramme / liens hiérarchiques
Onglet : emploi
e Conditions d’emploi
e Historique des situations de paie
o Onglet : paie
e Sous onglet : paie
e Sous onglet : éléments variables
e Sous onglet : évolutions
Onglet : documents
e Dossiers standards
e Dossiers selon fiche dédiée
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o Onglet : compétences
e Sous onglet : dipldmes / formations suivies a I'extérieur de I'entreprise
e Sous onglet : formations
e Sous onglet : habilitations
e Sous onglet : entretiens (professionnels, annuels, évaluations)
e Sous onglet : langues
o Onglet : absences
e Sous onglet : liste des arréts et congés
e Sous onglet : planning
e Sous onglet : congés disponibles
o Onglet : santé au travail
e Sous onglet : suivi médical
e Sous onglet : risques
e Sous onglet : handicap
e Sous onglet : accidents du travail
e Sous onglet : maladie professionnelle
e Sous onglet : Indemnités journaliéres de sécurité sociale (1JSS)
o Onglet : GTA (badge)
e Sous onglet : pointages
e Sous onglet : cycle horaire
e Sous onglet : planning
o Onglet : frais
e Sous onglet : frais de déplacements
e Sous onglet : titres restaurants
o Onglet : divers
e Sous onglet : médaille du travail
e Sous onglet : alertes

De 16h30 a 17h
e Les analyses
o Enfants
o Diplomes
o Etrangers
o Suivi des I1JSS
e Le registre unique du personnel
« Edition de la fiche salarié
e Envoi de MAIL
e Envoi de SMS

De 17h a 17h30
e Publipostage
o Présentation de la fonctionnalité
o Exemple de courriers aux salariés
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