Programme Formation

Espace Employés — Congés absences

®ve

Taux de satisfaction :

Objectifs pédagogiques : .
+ Appréhender lespace de gestion Programme de la formation
des congés et absences.

*  Mettre en place et paramétrer la
solution en toute autonomie.
* Etre capable d’analyser les

besoins RH internes.  Présentation de la solution Sage Espace Employés

Mettez en place Sage Espace Employés — Module Congés absences

L * Accessibilité.
. . _ Publicvisé: . préconisations techniques.
Gestionnaire de paie/RRH/DRH. . Prérequis de paramétrage.
Effectif maximum :
5personnes.  Initialiser la connexion des données
Pré-requis des candidats :  * Activation initiale de votre espace client.

Bonne connaissance en gestion des  * Connexion des salariés.

RH et bonne compréhension du ¢ Synchronisation des données entre la paie et le SIRH.
mode SAAS.
Modalités et délai d’acces :
Accueil en fonction du réglement

intérieur A2F Conseils et de . S

’entreprise accueillante. ; Gf,:rer.la publication. .

* Définir des plannings type de travail.

Or ams,atlon et fonctlt?nnemgnt P Importer les fiches de salariés.
*  Durée de la formation : 1 jour

(soit 7 h de formation).  Gestion des congés
+  Horaires : de9h30a 13hetde  * Créer et paramétrer les types d’absences.
14h 2 17h30.  « Paramétrer les compteurs.
*  Mode d’organisation  * Mettre en place les circuits de validation.
pédagogique : présentiel ou  * Exporter les données vers Sage Paie.

distance en intra-entreprise.  yyjjisation du SIRH selon différents profils

* Lieude for.matl(.m ‘sursite Appréhender la solution a travers des profils types (administrateur / Gestionnaire RH / Manager et
client si présentiel.

Utiliser I’assistant de paramétrage pour répondre aux besoins de la société
* Enregistrement des sociétés et filiales.
« Définition des profils, roles et équipes.

+ Date(s) : Collaborateur).
* Tarif: 890€ HT : / Joul‘ Analyser les besoins avant I’activation de son espace
¢ Intervenant:............... » Workflow des demandes d’absences / gestion organisationnelle de la société.

¢ Appréciation des résultats :  * Régles de gestion des droits & congés et RTT.
Exercices d’évaluation en fin de  * Activer son espace.

formation.
* Répartition du temps entre

théorie et exercices pratiques :
50% - 50%
* Points forts / Plus de cette

formation : Formation
permettant une réelle
personnalisation des exercices
en fonction de I’objectif
professionnel.
+  Niveau obtenu : A I'issue de la
formation, le stagiaire seraen ~ Moyens pédagogies :
mesure d’analyser les besoins de ~ *  Apports théoriques et cas pratiques (2 distance ou en présentiel dans I'entreprise client) reposant sur des
mise en place de la solution et besoins de gestion d’entreprise.
d’effectuer le paramétrage  * Remise d’un support de formation et de feuilles de route.
adapté a leurs besoins.  *  Validation des acquis sous forme de quiz.
Moyens d’encadrement :
Cette formation est assurée par un formateur interne & A2F Conseils compétent sur la gamme Sage 100.
Modalités de suivi et assistance :
Attestation de présence mentionnant la nature et la durée de 1’action de formation.
Contact possible tout au long de la formation avec le centre de formation aux heures habituelles d’ouverture.

Centre de formation : n° de déclaration d’activité 11 91 07727 91 aupres de la région fle-de-France
A2F 6 rue René Cassin — 91300 MASSY / Tél. : 01 81 91 00 20 / Email : contact@a2fconseils.fr Référence : FORMSAGESEECA
Consells SARL au capital de 37.500 € - Siret : 52788336700023 — APE : 6202A Référent pédagogique & handicap : Florence BELLOT

h Réglement intérieur a consulter avant chaque formation : http://www.a2fconseils.fr/centre-competences-sage/ Mise a jour du 05/09/22
La clé de votre réussite



http://www.a2fconseils.fr/nos-formations/

Programme Formation

Espace Employés — Dossier salariés

®L®

Taux de satisfaction :

Objectifs pédagogiques :

+ Analyser les besoins propre a la Programme de la formation
société.
*  Paramétrer le module « Dossier
salariés ».

Mettez en place Sage Espace Employés — Module Dossier salariés

Publicvis€ :  Présentation du module « Dossier salariés »

Gestionnaire de pale{ RRH/ DRH. . pr¢sentation des données traitées dans ce nouveau module.
w » Partage des données entre Sage Paie et le « dossier salariés » et exemple d’utilisation.
personnes.

Pré-requis des candidats : ~ Paramétrage des données RH
Bonne connaissance en gestion des  * Visualiser les données RH accessibles par défaut et communes a Sage Paie.
RH et bonne compréhension du  « Créer des données RH. (Exemple : taille ou pointure du salarié pour les commandes de vétement de travail,
mode SAAS.  ou d’une prime exceptionnelle).
Modalités et délai d’accés:  * Mettre en place des rappels pour interagir avec une donnée RH.
Accueil en fonction du réglement  * Activer la synchronisation avec le planning des congés.
intérieur A2F Conseils et de
Pentreprise accueillante.
Organisation et fonctionnement :
*  Durée de la formation : 1/2
journée (soit 3,5 h de
formation).  Geérer la visibilité des données
*  Horaires : de9h30a 13hetde e+ Définir les données qui seront exposées.
14ha 17h30.  * Gérer les droits : administration / Acces au dossier / Acces aux historiques.
*  Mode d’organisation  * Définir les visibilités des données au sein de la grille.
pédagogique : présentiel ou
distance en intra-entreprise.
* Lieu de formation : sur site
client si présentiel.

Utiliser les groupes et les grilles de données

* Affecter des données RH a un groupe pour organiser I’exposition des données (Ex : données personnelles,
compétences).

* Créer et mettre en place le modele de grille.

Personnaliser le circuit de validation et le circuit de saisie

* Organiser les niveaux de validation et les valideurs par groupe de données.
» Comprendre les regles de gestion sans groupe et sans circuit de validation.
* Alimenter le dossier salariés a travers un cas pratique.

« Date(s):...ccocoeiuiiinnnnnn
«  Tarif: 890 € HT /jour. —Récupération des données dans Sage Paie
o Intervenant: ..................... * Mettre a jour les données salariés et les éléments variables dans Sage Paie.

* Appréciation des résultats :
Exercices d’évaluation en fin de

formation.
* Répartition du temps entre

théorie et exercices pratiques :
50% - 50%

Points forts / Plus de cette
formation : Formation
permettant une réelle
personnalisation des exercices
en fonction de I’objectif
professionnel.
+  Niveau obtenu : A I'issue de la
formation, le stagiaire sera
autonome concernant la ~ Movyens pédagogies :
modification des informations ¢ Apports théoriques et cas pratiques (a distance ou en présentiel dans 'entreprise client) reposant sur des
personnelles des salariés et sera besoins de gestion d’entreprise.
en mesure de saisir des variables ¢ Remise d'un support de formation et de feuilles de route.
depaie. ¢ Validation des acquis sous forme de quiz.
Moyens d’encadrement :
Cette formation est assurée par un formateur interne a A2F Conseils compétent sur la gamme Sage 100.
Modalités de suivi et assistance :
Attestation de présence mentionnant la nature et la durée de 1’action de formation.
Contact possible tout au long de la formation avec le centre de formation aux heures habituelles d’ouverture.

Centre de formation : n° de déclaration d’activité 11 91 07727 91 aupres de la région fle-de-France
A2F 6 rue René Cassin — 91300 MASSY / T¢él. : 01 81 91 00 20 / Email : contact@a2fconseils.fr Référence : FORMSAGESEEDS
Consens SARL au capital de 37.500 € - Siret : 52788336700023 — APE : 6202A Référent pédagogique & handicap : Florence BELLOT

h Réglement intérieur a consulter avant chaque formation : http://www.a2fconseils.fr/centre-competences-sage/ Mise a jour du 05/09/22
La clé de votre réussite



http://www.a2fconseils.fr/nos-formations/

Programme Formation

Espace Employés — Entretiens

®ve

Taux de satisfaction :

Objectifs pédagogiques : .
+  Etre en mesure d’analyser les Programme de la formation
besoins de I'entreprise.

*  Mettre en ceuvre, paramétrer et
utiliser la solution de gestion
d’entretiens.

Mettez en place Sage Espace Employés — Module Entretiens

L Présentation du module « Entretiens et objectifs »
o ~ Publicvisé: . Qelles sont les ambitions de ce module ?
Gestionnaire de paie/RRH/DRH.  « Comment a-t-il été pensé ?
Effectif maximum: . A quelle obligation légale répond-il ?
5 personnes.
Pré-requis des candidats:  Mettre en place le suivi des objectifs
Avoir suivi la formation initiale ~ * Création des objectifs par les utilisateurs et/ou le manager.
Sage Espace Employés et disposer ~ « Comment suivre les objectifs tout au long de 'année ?

de son espace fonctionnel. , . ) .
Modalités et délai d’acces :  Oerer les formulaires pour structurer I’entretien

Accueil en fonction du réglement ¢ Création d’un formulaire d’entretien par le responsable RH.

intérieur A2F Conseils et de ~ * Mise en place des objectifs dans le formulaire.
Pentreprise accueillante.
Organisation et fonctionnement :
*  Durée de la formation : 1/2
journée (soit 3,5 h de

Suivre les campagnes d’entretiens
* Définition des périodes et population ciblée par une campagne.
* Visibilité de la liste des campagnes.

. formation). Exploiter les entretiens
* Horaires:de%h30a 13hetde Préparation de I'entretien par le salarié.
14h a 17h30.

* Réalisation de I'entretien : interaction et historisation des échanges.

° Mode d’organisation Mise en place du circuit de validation.

pédagogique : présentiel ou
distance en intra-entreprise.

* Lieu de formation : sur site
client si présentiel.

« Date(s):...covevrannnn. 3
» Tarif : 890 € HT / jour.
e Intervenant: .....................
* Appréciation des résultats :
Exercices d’évaluation en fin de
formation.
* Répartition du temps entre
théorie et exercices pratiques :
50% - 50%
* Points forts / Plus de cette
formation : Formation
permettant & chacun de
manipuler sur son
environnement de travail sur la
base de cas pratiques concrets.
+  Niveau obtenu : A I'issue de la
formation, le stagiaire saura ~ Movens pédagogies :
utiliser le module gestiondes ¢ Apports théoriques et cas pratiques (2 distance ou en présentiel dans I'entreprise client) reposant sur des
entretiens pour le déployer en besoins de gestion d’entreprise.
interne. * Remise d’un support de formation et de feuilles de route.
+ Validation des acquis sous forme de quiz.
Moyens d’encadrement :
Cette formation est assurée par un formateur interne a A2F Conseils compétent sur la gamme Sage 100.
Modalités de suivi et assistance :
Attestation de présence mentionnant la nature et la durée de 1’action de formation.
Contact possible tout au long de la formation avec le centre de formation aux heures habituelles d’ouverture.

Centre de formation : n° de déclaration d’activité 11 91 07727 91 aupres de la région fle-de-France
A2F 6 rue René Cassin — 91300 MASSY / Tél. : 01 81 91 00 20 / Email : contact@a2fconseils.fr Référence : FORMSAGESEEEN
Consells SARL au capital de 37.500 € - Siret : 52788336700023 — APE : 6202A Référent pédagogique & handicap : Florence BELLOT

h Réglement intérieur a consulter avant chaque formation : http://www.a2fconseils.fr/centre-competences-sage/ Mise a jour du 05/09/22
La clé de votre réussite



http://www.a2fconseils.fr/nos-formations/

Programme Formation

Espace Employeés — Notes de frais

®ce

Taux de satisfaction :

Objectifs pédagogiques : .
+ Comprendre le fonctionnement Programme de la formation
du module.

*  Mettre en place les catégories de
dépenses, moyens de paiement,
parametres comptables.

+ Definir le circuit de validation..  Présentation du module « Notes de frais »
L * Quelles sont les ambitions de ce module ?
o ~ Publicvisé: . Comment a-t-il été pensé ?
Gestionnaire de paie/RRH/DRH.
Effectif maximum :  Mettre en place les parameétres
5 personnes.  * Création des catégories de dépenses en définissant les régles de gestion propres a I'entreprise.
Pré-requis des candidats :  « Création des moyens de paiement.
Avoir suivi la formation initiale ~ * Définition des circuits de dépenses.
Sage Espace Employés et disposer . . A
de son espace fonctionnel. Sa1§1.r vos premiéres notes de frais
Modalités et délai d’acces :  * Saisie d’une dépense.
Accueil en fonction du réglement ~ * Validation par le manager.
intérieur A2F Conseils etde  * Suivi des dépenses.
Pentreprise accueillante.

Organisation et fonctionnement : Ger,er .la C(?mptablllsatlon
< Durée de la formation : 172 * Création d’un plan comptable.
journée (soit3,5hde Paramétrage de nature de dépense multi TVA.

* Génération de 1’écriture comptable.

Mettez en place Sage Espace Employés — Module Entretiens

formation).

*  Horaires : de 9h30a 13h et de
14h a 17h30.

¢ Mode d’organisation

pédagogique : présentiel ou
distance en intra-entreprise.
* Lieu de formation : sur site

client si présentiel.
« Date(s):...ccocoeiuiiinnnnnn
»  Tarif : 890 € HT / jour.
e Intervenant: .....................
* Appréciation des résultats :
Exercices d’évaluation en fin de
formation.
* Répartition du temps entre
théorie et exercices pratiques :
50% - 50%
* Points forts / Plus de cette
formation : Formation
permettant & chacun de
manipuler sur son
environnement de travail sur la
base de cas pratiques concrets.
+  Niveau obtenu : Alissuedela  Moyens pédagogies :
formation, le stagiaire saura ¢ Apports théoriques et cas pratiques (2 distance ou en présentiel dans I'entreprise client) reposant sur des
utiliser le module notes de frais besoins de gestion d’entreprise.
pour le déployer en interne.  *  Remise d’un support de formation et de feuilles de route.
+ Validation des acquis sous forme de quiz.
Moyens d’encadrement :
Cette formation est assurée par un formateur interne a A2F Conseils compétent sur la gamme Sage 100.
Modalités de suivi et assistance :
Attestation de présence mentionnant la nature et la durée de 1’action de formation.
Contact possible tout au long de la formation avec le centre de formation aux heures habituelles d’ouverture.

Centre de formation : n° de déclaration d’activité 11 91 07727 91 aupres de la région fle-de-France
“AZF 6 rue René Cassin — 91300 MASSY / Tél. : 01 81 91 00 20 / Email : contact@a2fconseils.fr Référence : FORMSAGESEENDF
Conseils SARL au capital de 37.500 € - Siret : 52788336700023 — APE : 6202A Référent pédagogique & handicap : Florence BELLOT
b G dedevorerausse  Reglement intérieur a consulter avant chaque formation : http://www.a2fconseils.fr/centre-competences-sage/ Mise a jour du 05/09/22



http://www.a2fconseils.fr/nos-formations/

