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Mode d’emploi

Situation professionnelle
2 situations professionnelles dans l’ouvrage. Chaque situation chapeaute 4 chapitres. 
Une vidéo permet de visionner le contexte tout au long des chapitres.
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Chapitres 1 à 4

SITUATION
PROFESSIONNELLE

Chapitres 1 à 4

Elle met tout de suite en place une démarche de prospection intensive. Les retours sont immédiats car les clients sont satisfaits 

de la très grande qualité des travaux rendus. Aussi, dès 2010, Esther Traduction prend de l’ampleur et embauche dix salariés 

à temps complet possédant un double profi l de correcteur/traducteur. ◆

Bloc 3

En 2018, l’entreprise compte désormais 60 employés.

Baignant dans un milieu 

trilingue depuis sa naissance 

et après des études en langues 

étrangères appliquées, 

Esther Sanier a décidé de 

monter sa propre société de 

traduction en 2009.

Esther Traduction - 2,30 min

foucherconnect.fr/19grh21

Vidéo

ESTHER TRADUCTION

8

Raison sociale 
Esther TraductionStatut juridique 
SARLSiège social 
21 rue Desnos, 76600 Le Havre

Secteur d’activité 
Marché de la traduction

Chiff re d’aff aires 
1 100 000 eurosEff ectif 
60 employés 

FICHE D’IDENTITÉ

Missions de l’assistant(e)
Vous avez été embauché(e) comme traducteur(trice) lors de la création de la société. Avec le temps, une relation de grande confi ance s’est instaurée entre vous et Esther Sanier et vous êtes devenu(e) son (sa) principal(e) 

collaborateur(trice). 
L’une de vos activités consiste à prendre en charge la gestion administrative du personnel de l’entreprise.

Activités et contexteMême si, grâce à Internet, son marché n’est pas limité géographiquement, les clients

d’Esther Traduction sont surtout français. Attentive à la demande du marché, l’entreprise 

s’est orientée sur le marché des PME ayant des partenaires étrangers, et s’est peu à peu 

spécialisée dans le domaine commercial et technique : plaquettes d’entreprise, modes 

d’emploi, rapports, articles de blogs, descriptifs techniques, devis, courriers, etc.
Soucieuse d’off rir à ses clients un travail de qualité irréprochable, elle n’embauche que 

des traducteurs dont la langue maternelle est celle de la traduction souhaitée : anglais, 

espagnol, italien, portugais, allemand, néerlandais, japonais, mandarin.

La réputation de l’entreprise repose sur la qualité des prestations proposées. Aussi, 

Esther Sanier mise sur le talent de ses correcteurs(trices)/traducteurs(trices) pour se 

démarquer de ses concurrents et satisfaire sa clientèle. Si elle attache une attention 

particulière au recrutement de ses correcteurs(trices)/traducteurs(trices), ces derniers 

sont sensibles à la manière dont leur intégration et leur suivi sont réalisés au sein de 

l’entreprise ; elle sait également que cela contribue à l’image interne de l’entreprise.

Orientations stratégiques

SYSTÈME 
D’INFORMATION

Le système d’information numérique de l’entreprise repose sur un Intranet performant permettant au personnel d’accéder aux ressources internes de l’entreprise. Il comprend également des postes informatiques installés en réseau dotés d’une gamme de logiciels bureautiques et d’un PGI. Un espace de travail collaboratif et un logiciel de messagerie viennent compléter et faciliter le travail entre les services de l’entreprise. Par ailleurs, Esther Traduction possède un site Internet. 

Organisation interne

Assistant(e)

Esther Sanier
Directrice générale

Marc Bolivaro
Assistant

Sophie Gimalac
Gestionnaire paie

15 traducteurs/
correcteurs

25 traducteurs/
correcteurs

Aïcha Ouamba
Chef de projet

langues
européennes

Redwen
Abdalou

Responsable
informatique

Didier Delan
Responsable
marketing

Christian Nguyen
Chef de projet

langues
asiatiques

Sophie
Blanchard

Responsable
financier

Mathieu Legrand
Responsable RH
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Ouverture de chapitre, Missions, Ressources
L’étudiant doit résoudre le problème rencontré par l’entreprise à travers 
3 à 4 missions et dispose, pour y parvenir, d’un plan d’actions numérique 
et de ressources contextuelles et notionnelles.
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SITUATION 

PROFESSIONNELLE

Chapitre 1

Suivi administratif des

dossiers du personnel

Esther Traduction fait fréquemment 

face à des changements de poste, de missions ou 

à des mouvements de personnel. Par exemple, 

Helena Jung, correctrice/traductrice en langue 

allemande en contrat à durée indéterminée, 

envisage de démissionner pour se mettre à 

son compte. De son côté, Peter York, l’un des 

correcteurs/traducteurs anglophones, doit partir 

en congé formation dans un mois. Enfi n, Sophie 

Gimalac, gestionnaire paie en contrat à durée 

indéterminée, voudrait bénéfi cier dorénavant 

d’un temps partiel. Ces di� érents évènements 

nécessitent donc, de la part de l’entreprise, 

une gestion rigoureuse et e�  cace des situations 

individuelles de son personnel.

Esther 
Traduction

Compétence

 > Assurer le suivi administratif 

du personnel

Tâches

 > 3.1.1 Suivi des formalités et procédures d’embauche et de départ

 > 3.1.2 Organisation et suivi des dossiers du personnel

 > 3.1.7 Communication avec la direction, les salariés, les instances représentatives 

du personnel de la PME, les spécialistes de gestion du personnel et l’administration

Vous êtes chargé(e), en tant qu’assistant(e) 

de gestion, d’assurer le suivi et la mise à jour 

des dossiers du personnel.

VOTRE OBJECTIF

10 CHAPITRE 1 Suivi administratif des dossiers du personnel 

votre plan 

foucherconnect.fr/19grh04
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Réaliser les formalités administratives liées à l’embauche
Florian Stein vient d’être recruté en tant que correcteur/traducteur pour remplacer Helena Jung qui a 
démissionné récemment. Vous devez accomplir les formalités administratives et réglementaires liées à 
cette embauche. Pour faciliter votre travail au quotidien, vous rédigez et consultez des fiches pratiques sur 
les procédures à suivre.

1 .  Établissez la déclaration préalable à l’embauche de Florian Stein. Pour cela, procurez-
vous le formulaire Cerfa n° 14738*01 sur le site http://travail-emploi.gouv.fr/IMG/
pdf/cerfa_14738_01.pdf. RESSOURCES 1 à 4

2 .  Fixez la date de la visite d’information et de prévention médicale de Florian Stein 
puis rédigez un courriel à son attention dans lequel vous lui communiquez tous les 
renseignements utiles concernant cette visite. RESSOURCE 5

À RÉALISER

Préparer et adapter si nécessaire les contrats de travail du personnel
Esther Sanier a engagé Florian Stein en contrat de travail à durée indéterminée et a opté pour un contrat 
à durée déterminée pour le remplacement de Peter York. Elle vous demande de lui confi rmer que le type 
de contrat choisi pour chacune des situations est bien adapté aux circonstances. Esther Sanier vous sollicite 
également pour l’éclairer sur la demande de contrat de travail à temps partiel de Sophie Gimalac et pour 
rédiger la réponse qui doit lui être faite.

MISSION 1

MISSION 2

3 .  Rédigez une note à l’attention de Mme Sanier pour 
la rassurer sur les types de contrat choisis pour chacun 
des nouveaux embauchés. RESSOURCE 6 FICHE OUTIL 4

4 .  Complétez votre note en indiquant à Esther Sanier les 
formalités à respecter pour passer d’un CDI à temps 
complet à un CDI à temps partiel, sachant qu’aucun 
accord d’entreprise n’a été négocié sur ce thème. 
RESSOURCE 7

5 .  Répondez par courriel à la demande de Sophie 
Gimalac. RESSOURCES 7, 8

À RÉALISER

Réaliser les formalités administratives liées au départ d’un salarié
Helena Yung a fait part de sa démission à Mme Sanier le 30 octobre pour se mettre à son compte. 
Mme Sanier vous charge d’accomplir les formalités liées à son départ.

6 .  Rédigez un courrier à l’attention d’Helena Yung dans lequel vous lui indiquerez 
les obligations à respecter suite à sa démission. Vous en profiterez pour lui donner 
la liste des documents qu’on lui remettra suite à son départ. RESSOURCES 9, 10, 11

7 .  Établissez le certifi cat de travail d’Helena Yung. RESSOURCES 12, 13

À RÉALISER

MISSION 3
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SITUATION 

PROFESSIONNELLE

Esther 
Traduction

RESSOURCES
Déclaration des salariés à l’embauche

RESSOURCERESSOURCE 1

La déclaration préalable à l’embauche (DPAE) permet
d’eff ectuer en une seule fois et auprès d’un seul interlo-
cuteur, l’Urssaf, organisme chargé du recouvrement des
cotisations de Sécurité sociale et des aff aires familiales, les
formalités obligatoires liées à l’embauche d’un salarié. La
DPAE ouvre au salarié tous ses droits sociaux et permet à 
l’employeur d’être couvert en cas d’accident du travail. Elle 
est donc obligatoire sous peine de sanctions pénales pour
travail dissimulé.Si le salarié est nouvellement embauché pour son pre-
mier emploi, la réalisation de la DPAE ne le dispense pas 
d’une démarche vis-à-vis de l’Assurance maladie.Qui est concerné par la DPAE ?Tout employeur, quel que soit son secteur d’activité, qui 

embauche un salarié, reconnu comme tel par le Code 
du travail et relevant du régime général de la Sécurité 
sociale (ou du régime de protection sociale agricole). Peu 
importent les conditions d’exercice de la profession du 
salarié embauché et la durée de son engagement.

Si l’employeur embauche à plusieurs reprises le même 
salarié (extra, contrat de très courte durée, etc.), il doit 
eff ectuer une DPAE à chaque fois.Cas particulier : si vous faites appel à une entreprise de 
travail temporaire, c’est à celle-ci d’eff ectuer la DPAE.Quand et comment e� ectuer la DPAE ?La DPAE doit être eff ectuée obligatoirement avant toute 

embauche d’un salarié et, au plus tôt, huit jours avant 
l’embauche (et avant la mise au travail eff ective du sala-
rié). Elle doit être transmise à l’Urssaf dont relève l’éta-
blissement qui doit employer le salarié embauché.Cette DPAE peut être eff ectuée en ligne (sur les  sites 
net-entreprise.fr ou de l’Urssaf ) ou transmise à l’Urssaf 
par courrier en y joignant le formulaire Cerfa 14738*01 
dûment complété.Une attention toute particulière doit être apportée au 
remplissage du formulaire car une information incor-
recte entraînera un retard dans le traitement de la décla-
ration qui aura pour eff et de :• pénaliser le salarié dans ses droits sociaux ;• rendre l’employeur passible de sanctions.

Poste
Correcteur (trice) / traducteur (trice) confi rmé(e) anglais

Catégorie emploi CadreType de contrat de travail Contrat à durée indéterminéeDate de prise de fonction 1er juin NHeure de prise de fonction 9 heuresDurée de la période d’essai 3 mois

Informations sur le poste à pourvoir

RESSOURCERESSOURCE 2

Raison sociale
Esther TraductionSiège social
21 rue Desnos 76600 Le HavreStatut juridique
SARLSecteur d’activité Prestations de service de traductionN° SIRET

802 954 785 00028Code NAF
74.30ZNuméro de téléphone 02 55 38 24 01Numéro de télécopie 02 55 38 24 03Service de santé au travail interentreprises

Santraplus – 35 Rue de Tourville, 76600 Le Havre – Téléphone : 02 32 74 94 96
Code Urssaf 237

Informations sur l’entreprise

RESSOURCERESSOURCE 3

ESTHER TRADUCTION

©
 É

di
tio

ns
 F

ou
ch

er

# vidéo

foucherconnect.fr/19grh13

Contrat de travail - 2,16 min

foucherconnect.fr

Votre manuel Foucher s’enrichit 
de ressources numériques

1. Je vais sur www.foucherconnect.fr
 J’enregistre cette page dans mes favoris 

pour les prochaines fois.
2. Je saisis le code de la ressource indiqué 
dans le pictogramme.
3. Je visualise ma ressource.

Lorsque je rencontre un pictogramme 
ressource au fil des pages :

Des FLASHCODES permettent 
aussi d’accéder aux ressources 
depuis un smartphone

Esther Traduction - 2,30 min

foucherconnect.fr/19grh21

Vidéo

votre plan 

foucherconnect.fr/19grh04
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Synthèse rédigée
L’essentiel des éléments 
à retenir grâce à 2 pages 
de notions schématisées 
et rédigées.

Atelier PGI
1 contexte dédié qui reprend 
tous les attendus du PGI
Base de données fournie. 
(EBP 8 et 9)

19

ENTRAÎNEMENT

Esther Traduction vient de signer un important 
contrat avec un nouveau client pour la 
traduction d’une dizaine d’ouvrages en anglais. 
Aucun correcteur(trice)/traducteur(trice) en 
langue anglaise n’est actuellement disponible. 
Mme Sanier se demande si elle ne devrait pas faire 
appel à un correcteur/traducteur indépendant 
pour cette commande spécifi que.

> Rédigez un mémo à l’attention de Mme Sanier dans lequel vous l’informerez sur le statut de 
travailleur indépendant et lui indiquerez les avantages et les précautions à prendre lorsqu’une 
entreprise (donneur d’ordre) a recours à ce type de contrat. Vous compléterez les informations 
que vous avez déjà collectées par des recherches sur Internet (ressources 1, 2).

EXERCICE 1

Ressource 1 Comment se distingue le travailleur indépendant du salarié ?

Contrairement au salarié, le travailleur indépendant ne dispose pas de contrat de travail. Par ailleurs, il n’existe 
aucun lien de subordination permanent entre le travailleur indépendant et l’entreprise pour laquelle il exécute 
sa mission.

Salarié
Le statut de salarié se défi nit par l’existence d’un contrat de travail signé avec l’entreprise qui l’emploie.
Le salarié et son employeur sont alors soumis aux règles qui régissent le contrat de travail et aux conventions 
collectives applicables au secteur professionnel concerné.

Travailleur indépendant
Le travailleur indépendant n’est pas lié par un contrat de travail avec l’entreprise ou la personne pour laquelle 
il exécute sa mission. En pratique, il travaille pour son propre compte.
Vous êtes présumé travailleur indépendant si vous remplissez l’une des conditions suivantes :
• vous êtes immatriculé au titre de votre activité auprès d’un organisme d’affi  liation (registre du commerce et 
des sociétés, répertoire des métiers, registre des agents commerciaux, Urssaf ) ;
• vous êtes dirigeant d’entreprise ;
• vous exercez une activité commerciale relevant du régime micro social ;
• vous fi xez vous-même vos conditions de travail à moins qu’elles ne soient défi nies par le contrat qui vous lie 
au donneur d’ordre.
À savoir :
Si un lien de subordination de fait peut être établi entre vous et le donneur d’ordre, la relation contractuelle 
peut être requalifiée par le juge en contrat de travail.

© LA DILA, www.service-public.fr

Ressource 2 Pourquoi avez-vous intérêt à recruter un indépendant pour votre entreprise ?

Aujourd’hui, de plus en plus de métiers s’exercent en indépendant. Les grands classiques sont bien sûr les 
métiers de développeurs, graphistes, traducteurs ou rédacteurs… Mais vous pouvez aussi embaucher une 
assistante, un chef de projet ou un community manager à son compte.
Saviez-vous que d’ici 2020, 40 % des Américains travailleront à leur compte ? En France aussi, le nombre de 
freelance explose. Ils sont plus de 700 000 Français à proposer leurs services, selon l’étude conduite par Malt,  
sur une plateforme de mise-en-relation entre freelance et entreprises […] ?

uuu
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Entraînement
Des exercices progressifs.

135FICHE OUTIL 1
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1Les outils collaboratifs

QU'EST-CE QUE C'EST ?

Les outils collaboratifs, aussi appelés groupwares (logiciels de groupe) sont des logiciels ou applications 
qui permettent de travailler à plusieurs et à distance. Ils sont accessibles à partir d’un poste fi xe, d’un 
smartphone ou d’une tablette :

• les messageries électroniques ;
• les listes de discussion ;
• les messageries instantanées (chats) ;
• la visioconférence ;
• les outils d’écriture collaborative ;
• les plateformes de travail collaboratives ;
• la cartographie des compétences ;
• les annuaires électroniques ;

• les listes de diff usion ;
• les FAQ (foires aux questions) ;
• les WiKi (créations, modifi cations, illustrations 

collaboratives de pages de site Internet) ;
• les blogs professionnels ;
• la GED (gestion électronique des documents) ;
• les réseaux sociaux professionnels ;
• les outils de gestion des tâches, etc.

À QUOI ÇA SERT ?

Ces outils permettent la création, le partage, la gestion d’informations et/ou de données, transmises, 
visionnables, et actualisées en temps réel. Ils sont adaptés aux besoins professionnels actuels.

COMMENT PROCÉDER ?

Les outils collaboratifs permettent d’organiser, de suivre un planning (agenda partagé), d’eff ectuer des 
suivis budgétaires, organigrammes et comptabilité (Google Sheets), de créer des formulaires partagés 
(enquêtes, études de marché), ainsi que d’assurer la communication interne (Google Doc, Google Slides, 
Google Forms). Les fichiers et données qui transitent entre les différents utilisateurs d’un même espace 
partagé sont sécurisés.
>   L’agenda partagé : Google Agenda, par exemple, permet de créer des agendas, de les partager avec 

les utilisateurs de son choix, y compris avec des personnes qui n’utilisent pas cette application.
>   Google Drive : application de productivité rattachée au service de messagerie Gmail. Elle permet de 

stocker des documents et de les modifier à plusieurs via des outils tels que : Google Doc, Google Tab, 
etc.

>   SkyDrive : Microsoft propose également un espace de stockage en ligne. Il est accessible par des 
utilisateurs ayant un compte Microsoft, peut être géré via plusieurs applications mobiles et permet de 
stocker des fi chiers pour une totalité de 7 GO.

>   Offi  ce Web Apps : il s’agit de versions simplifi ées et connectées des logiciels bureautiques de la suite 
Office de Microsoft. Elles permettent la création et le partage de fichiers de types Word, Excel et
PowerPoint. Les modifications de fichiers sont visibles en temps réel, et peuvent être consultées sur 
l’application OneNote, depuis son smartphone ou sa tablette.

>   Plateformes collaboratives et réseaux sociaux internes : les fonctionnalités sont identiques à celles 
proposées ci-dessus : partage de documents de travail en ligne, travail à plusieurs sur un même
document, relais et partage des informations internes, messagerie interne pour les utilisateurs internes
et externes, espaces d’échange et forums, etc. Leur fonctionnement est généralement familier aux
utilisateurs: ils sont très proches de ceux des réseaux sociaux publics. Ils répondent aux besoins de
gestion des salariés en mobilité ou en télétravail.

Outil mobilisé 
dans les 
chapitres 

7, 8

TUTO  VIDÉO

foucherconnect.fr/19grh18
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Fiches outils
Tous les outils transversaux nécessaires 
à la réalisation des missions.
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L
a SARL Loisir Abris, créée en 2009 par Marc 

Leblanc, est spécialisée dans la vente en gros

d’abris de jardin et de chalets en bois massif. 

Sa clientèle est uniquement constituée de profession-

nels revendeurs ou installateurs.

L’entreprise, équipée d’un réseau informatique local, 

a opté pour l’utilisation d’un progiciel de gestion inté-

gré. Un technicien informatique a réalisé l’installation 

du PGI sur le serveur et a créé la base de données 

loisirabris en reprenant la situation au 01/01/N. Cette 

base de données, paramétrée en mode multi-utili-

sateurs, est partagée par tous les services de l’en-

treprise pour réaliser l’ensemble des tâches RH et

comptables.

Depuis sa création, la SARL Loisir Abris externalise

l’intégralité du traitement de la paie auprès d’un

prestataire qui établit les bulletins de paie, calcule les 

charges sociales et fi scales sur salaires et prépare les 

déclarations. La direction a décidé qu’à compter du 

1er janvier N, elle gérerait la paie en interne à l’aide 

du module Paie du PGI. Cette nouvelle organisation

a nécessité l’embauche d’un salarié chargé du suivi 

administratif des ressources humaines et de la ges-

tion des rémunérations.

En termes de rémunération, les quinze salariés de

l’entreprise sont mensualisés et sont rattachés à la 

convention collective nationale des intermédiaires 

du commerce en bois et matériaux de construction. 

Le temps de travail de 35 heures est réparti sur cinq 

jours, du lundi au vendredi.

Chaque fi n de mois, M. François Dolet, gestionnaire

paie, collecte les informations nécessaires au traite-

ment de la paie (heures, congés, absences…). Il éta-

blit les fi ches de préparation à la paie qui sont ensuite 

saisies sur le PGI. Puis, dans un second temps, il pro-

cède à l’édition des bulletins de salaire et du livre de 

paie.

Le 5 de chaque mois, les salaires sont eff ectués par 

virement sur les comptes bancaires et les fi ches de 

paie sont distribuées au personnel.

Loisir Abris Fiche d'identité
Entreprise Loisir Abris

Activité  Vente en gros d’abris 
de jardin et de chalets 
en bois massif

Siège social  110 route de Calais 
62610 Ardres

Date 
de création 2009

> PGI EBP 8 et 9

> Tableur

> Traitement de texte

Atelier PGI
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Loisir Abris
Atelier PGI

ACTEURS

Assistant(e)
 de gestion

Service Direction

Rôle  Assister le directeur en réalisant les tâches administratives 
internes

Nom

Prénom

E-mail

Responsable 
d’entrepôt

Service Magasin

Rôle  Gérer et contrôler 
l’arrivée des produits, le stockage en 
magasin et assurer les livraisons aux clients

Nom

Prénom

E-mail

Gestionnaire 
paie

Service Comptabilité
Rôle  Préparer et établir 

les bulletins de paie à l’aide du PGI

Nom

Prénom

E-mail

ACTIVITÉS

PHASE 1
31/01/N

PHASE 2
01/02/N

PHASE 3
06/02/N

Mettre à jour les données des salariés dans le PGI

Calculer le solde de tout compte d’un salarié en fi n de contrat à durée déterminée et préparer les documents liés à ce départ

Préparer un avenant au contrat de travail d’un salarié

Décompter les heures de travail du personnel du service expéditions

Préparer un état 
de remboursement de frais professionnels

Eff ectuer le suivi administratif des carrières

Mettre à jour les données des cotisations sociales dans le PGI

Traiter la paie de janvier du personnel du service expéditions

Tester le transfert comptable des bulletins de paie et le tableau de bord pour les indicateurs sociaux intégrés au PGI
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SYNTHÈSE 1

Suivi administratif des dossiers du personnel

La réglementation du travail est extrêmement complexe et évolue régulièrement. Il appartient à chaque 

entreprise d’être en mesure de respecter le droit du travail y compris sur les formalités d’embauche ou de 

sortie de l’entreprise (démission, licenciement…).

Les principales sources du droit du travail

Origine Typologie
Défi nitions/exemples

Sources imposées
Sources internationales

Les traités élaborés par l’Organisation internationale du travail soumis 

à ratifi cation par les États.

Sources nationales Constitution, lois, décrets, …

Sources négociées

Conventions et accords collectifs
Accords négociés entre le patronat et les syndicats portant sur 

les conditions de travail, d’emploi et les garanties sociales des salariés.

Contrat de travail

Contrat par lequel une personne (le salarié) s’engage à travailler, moyennant 

rémunération, pour le compte et sous la direction d’une autre personne 

(l’employeur).

Sources 
professionnelles

Usages
Avantages durables acquis au profi t du salarié au fi l du temps.

Décisions unilatérales 

de l’employeur

Décision que prend, seul, l’employeur.

Exemple d’une procédure consignée dans une note de service.

Remarque : lorsqu’il y a un confl it entre deux sources de droit, c’est en principe la disposition la plus favorable au 

salarié qui doit s’appliquer en vertu « du principe de faveur ».

La procédure d’embauche d’un salarié

Faire compléter au salarié une fiche

administrative de renseignements
1

Effectuer la DPAE

(Déclaration préalable à l’embauche)
3

Établir le contrat de travail
5

Organiser la visite d’information

et de prévention7 Organiser la formation à la sécurité

du nouvel embauché si besoin8

Inscrire le salarié aux caisses de retraites

complémentaires : Arrco (tous les salariés) ;

Agirc (cadres)
4

Inscrire le nouvel embauché

sur le registre unique du personnel
6

Vérifier, s’il s’agit d’un travailleur étranger

non européen, qu’il détient une autorisation

de travail en cours de validité (visa ou carte de séjour)
2

1 

2 
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Les contrats de travail
Pour qu’un contrat soit valide, il doit respecter un certain nombre de règles :
• il doit être écrit obligatoirement, sauf pour les CDI, et rédigé en français ;
• son contenu est librement négocié entre les parties sauf pour certains contrats (CDD, contrat en alternance) ;

• il ne doit comporter aucune clause contraire à l’ordre public (exemple : clause de célibat) ;

• si une période d’essai est prévue, sa durée et ses conditions de renouvellement doivent être mentionnées dans 

le contrat ou la lettre d’engagement.

Les différents types de contrats de travail

Contrat à durée
indéterminée

Contrat à durée
déterminée

Contrat de travail
intermittent

Contrat de travail
temporaire

Contrat
en alternance

Contrat
à temps partielQu’il s’agisse de l’employeur ou du salarié, chacun d’entre eux a des obligations :Obligations de l’employeur :• fournir un travail dans le cadre d’un horaire établi ;

• verser le salaire correspondant au travail effectué ;• respecter la réglementation du travail ;• s’acquitter de ses obligations sociales.

Obligations du salarié :• réaliser le travail demandé et observerles horaires de travail ;• prendre soin de son outil de travail ;• respecter le règlement intérieur de l’entreprise.Le contrat de travail peut être suspendu dans certaines situations (exemple : congé maternité). Le salarié est 

alors dispensé d’exécuter sa prestation de travail et l’employeur n’est en principe plus obligé de verser le salaire.

Au terme de la période de suspension, le salarié doit retrouver son emploi ou un emploi similaire assorti d’une 

rémunération équivalente.

La rupture du contrat de travailLe CDD cesse de plein droit à l’échéance du terme. Toutefois, cette rupture peut être anticipée par accord des 

parties ou si le salarié est embauché en CDI par exemple.
Le CDI peut être rompu par le salarié (démission), par l’employeur (licenciement) ou par accord des deux parties 

(rupture conventionnelle).

Le statut particulier du travailleur indépendantL’employeur peut faire appel à un travailleur indépendant qui exerce son activité pour son propre compte. 

Contrairement au salarié, il n’existe donc aucun lien de subordination entre le travailleur indépendant et 

l’entreprise pour laquelle il exécute sa mission.

Les formalités administratives et légales liées au départ d’un salarié
Lors du départ d’un salarié, l’entreprise doit obligatoirement remettre au salarié un certifi cat de travail, une

attestation Pôle emploi et un reçu pour solde de tout compte. En outre, la date de sortie du salarié doit être

mentionnée sur le registre unique du personnel.

3 

4 

5 

6 

©
 É

di
tio

ns
 F

ou
ch

er

©
 É

di
tio

ns
 F

ou
ch

er



4

Sommaire

Situation professionnelle Esther Traduction.....................................................7

Compétence	 Assurer le suivi administratif du personnel

Chapitre 1 Suivi administratif des dossiers du personnel ...........................9

Chapitre 2	 Gestion des temps de travail individuels et collectifs ..............23

Compétence	 Préparer les éléments de la paie et communiquer sur ces éléments

Chapitre 3	 Préparation et contrôle des éléments de la paie.......................37

Compétence	 Organiser les élections des représentants du personnel

Chapitre 4	 Instances représentatives du personnel et négociation 
collective dans l’entreprise........................................................51

Situation professionnelle Maber.........................................................................65

Compétence	 Participer à la gestion des ressources humaines

Chapitre 5	 Recrutement et intégration des nouveaux salariés 
dans la PME ...............................................................................67

Chapitre 6	 Évaluation des salariés et actions de formation........................81

Chapitre 7	 Préparation et suivi des tableaux de bord sociaux ...................95

Compétence	 Contribuer à la cohésion interne du personnel de l’entreprise

Chapitre 8	 Contribution à la cohésion du personnel et à la mise 
en place d’outils collaboratifs.................................................. 109

Atelier PGI	 .............................................................................................................. 123

Fiches outils	 .......................................................................................................... 135

Présentation de l’épreuve ............................................................................... 143 ©
 É

di
tio

ns
 F

ou
ch

er



5

Liste des fi ches outils

Fiche n° 1 Les outils collaboratifs ............................................................................... 135

Fiche n° 2 L’alerte avec Google Alerts .......................................................................... 136

Fiche n° 3 La veille informationnelle et la recherche d’informations .............................. 137

Fiche n° 4 Les notes ................................................................................................... 139

Fiche n° 5 Les écrits de synthèse ................................................................................ 140

Fiche n° 6 La réalisation d’une procédure .................................................................... 141

©
 É

di
tio

ns
 F

ou
ch

er





7

uu

Chapitres 1 à 4

SITUATION 
PROFESSIONNELLE

Chapitres 1 à 4

E lle met tout de suite en place une démarche de prospection intensive. Les retours sont immédiats car les clients sont satisfaits 
de la très grande qualité des travaux rendus. Aussi, dès 2010, Esther Traduction prend de l’ampleur et embauche dix salariés 

à temps complet possédant un double profi l de correcteur/traducteur. ◆

Bloc 3

En 2018, l’entreprise compte désormais 60 employés.

Baignant dans un milieu 

trilingue depuis sa naissance 

et après des études en langues 

étrangères appliquées, 

Esther Sanier a décidé de 

monter sa propre société de 

traduction en 2009.

Esther Traduction - 2,30 min

foucherconnect.fr/19grh21

Vidéo

ESTHER TRADUCTION

foucherconnect.fr/19grh21
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Raison sociale	 Esther Traduction
Statut juridique	 SARL
Siège social	 21 rue Desnos, 76600 Le Havre
Secteur d’activité	 Marché de la traduction
Chiffre d’affaires	 1 100 000 euros
Effectif	 60 employés 

FICHE D’IDENTITÉ

Missions de 
l’assistant(e)

Vous avez été embauché(e) 
comme traducteur(trice) lors 
de la création de la société. 
Avec le temps, une relation 
de grande confiance s’est 
instaurée entre vous et Esther 
Sanier et vous êtes devenu(e) 
son (sa) principal(e) 
collaborateur(trice). 
L’une de vos activités consiste 
à prendre en charge la gestion 
administrative du personnel 
de l’entreprise.

Activités et contexte
Même si, grâce à Internet, son marché n’est pas limité géographiquement, les clients 
d’Esther Traduction sont surtout français. Attentive à la demande du marché, l’entreprise 
s’est orientée sur le marché des PME ayant des partenaires étrangers, et s’est peu à peu 
spécialisée dans le domaine commercial et technique : plaquettes d’entreprise, modes 
d’emploi, rapports, articles de blogs, descriptifs techniques, devis, courriers, etc.
Soucieuse d’offrir à ses clients un travail de qualité irréprochable, elle n’embauche que 
des traducteurs dont la langue maternelle est celle de la traduction souhaitée : anglais, 
espagnol, italien, portugais, allemand, néerlandais, japonais, mandarin.

La réputation de l’entreprise repose sur la qualité des prestations proposées. Aussi, 
Esther Sanier mise sur le talent de ses correcteurs(trices)/traducteurs(trices) pour se 
démarquer de ses concurrents et satisfaire sa clientèle. Si elle attache une attention 
particulière au recrutement de ses correcteurs(trices)/traducteurs(trices), ces derniers 
sont sensibles à la manière dont leur intégration et leur suivi sont réalisés au sein de 
l’entreprise ; elle sait également que cela contribue à l’image interne de l’entreprise.

Orientations 
stratégiques

SYSTÈME 
D’INFORMATION
Le système d’information 
numérique de l’entreprise 
repose sur un Intranet 
performant permettant 
au personnel d’accéder 
aux ressources internes de 
l’entreprise. Il comprend 
également des postes 
informatiques installés en 
réseau dotés d’une gamme 
de logiciels bureautiques 
et d’un PGI. Un espace 
de travail collaboratif et 
un logiciel de messagerie 
viennent compléter et 
faciliter le travail entre les 
services de l’entreprise. Par 
ailleurs, Esther Traduction 
possède un site Internet. 

Organisation interne

Assistant(e)

Esther Sanier
Directrice générale

Marc Bolivaro
Assistant

Sophie Gimalac
Gestionnaire paie

15 traducteurs/
correcteurs

25 traducteurs/
correcteurs

Aïcha Ouamba
Chef de projet

langues
européennes

Redwen
Abdalou

Responsable
informatique

Didier Delan
Responsable

marketing

Christian Nguyen
Chef de projet

langues
asiatiques

Sophie
Blanchard

Responsable
financier

Mathieu Legrand
Responsable RH

©
 É

di
tio

ns
 F

ou
ch

er


