

  
    Ressources numériques

    
      Retrouvez 7 ressources numériques dans votre livre :

      
        	
          1. Liste des cotisations avec taux et effectif, p. 24 et 26.

        

        	
          2. RGDU, p. 68.

        

        	
          3. Matrice indemnités de départ, p. 128.

        

        	
          4. La réintégration sociale, p. 136.

        

        	
          5. La réintégration fiscale, p. 138.

        

        	
          6. Cahier technique DSN, p. 146.

        

        	
          7. Documentation aide de lecture des comptes rendus sur Net-entreprises, p. 154.

        

      

      Téléchargez directement votre ressource :
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        Collection

        
          [image: ]

        
        
          Vous êtes coach, cadre, manager, consultant...

          Vous êtes étudiant et vous vous préparez à la vie active...

          Vous êtes stagiaire de la formation professionnelle...

          Vous souhaitez découvrir des ouvrages vous permettant de développer efficacement, dans un temps raisonnable, vos compétences professionnelles actuelles ou préparer votre avenir.

          PRO EN... vous permet de poursuivre ce but, grâce à :

          – une structure simple ;

          – des outils présentés avec concision et de façon visuelle ;

          – des plans d’action immédiatement mobilisables ;

          – des conseils, cas d’entreprise, informations complémentaires... 

          Collection rédigée par des équipes d’experts terrain et d’enseignants/formateurs passionnés par leur métier, PRO EN... est pratique, concret, opérationnel, et accessible.

          Vous trouverez dans cet ouvrage :

          12 Objectifs comportant chacun :

          – une brève Introduction du chapitre, les points saillants et l’annonce des outils qui vont être abordés ;

          – 3 à 6 OUTILS « métier » : fonctionnement, contextes d’utilisation, visuel explicatif (schéma, matrice, tableau...), exemple d’application concret (issu du domaine professionnel traité, dans des contextes très variés : industrie, services, conseil...), pièges à éviter ;

          – un PLAN D’ACTION orienté « objectif » avec les actions prioritaires à mobiliser, les interlocuteurs à solliciter, les moyens à mettre en œuvre, des points de vigilance, des encadrés informatifs (Info +) ; des éclairages experts complémentaires (Conseil de pro) ; des apports novateurs (Quoi de neuf ?) permettant de mettre à jour ses compétences... ; des Cas d’entreprise ; les critères de réussite du plan d’action.

        

      

    

  


Préface
Faut-il encore se poser la question de la nécessité de contrôler et d’organiser le contrôle des éléments produits en paie et au-delà des bulletins de paie ? Nous pourrions interroger les raisons de ces contrôles : si les systèmes d’information sont correctement paramétrés, les professionnels pourraient consacrer du temps, de l’intelligence et de l’énergie à d’autres activités ?
C’est bien évidemment un raccourci qu’il serait tentant d’emprunter. D’une part, ce sont des êtres humains qui paramètrent, d’autre part, qui pourrait garantir que les SI Paie ne connaissent jamais d’effet de bord et ou de régression ? Il serait également facile, à l’ère de l’intelligence artificielle, de croire qu’il suffirait d’éduquer une IA pour « faire le job » à notre place. Nous sommes loin de ce phantasme ou de ces promesses.
Je salue ici le travail de Liliana qui présente dans ce livre les points les plus sensibles, comment mettre en place les contrôles, à partir de quelles données, à quelles sources s’adosser pour garantir la conformité et l’exhaustivité des sujets à contrôler.
Seule compte la méthodologie à employer, à adapter en fonction de la typologie des contrats à gérer, des accords en vigueur dans l’entreprise et de la législation. Car la première des étapes est de définir les risques que le contrôle doit permettre de réduire et dans le meilleur des cas de circonscrire. Il ne peut pas y avoir de contrôle sans détermination préalable du périmètre de contrôle. Dans un second temps, le déploiement et les moyens de mise en place des contrôles se révèlent facilités. Nous avons ainsi le « quoi » et le « comment ».
Et quand contrôler ? Au cours du cycle de paie, à quel moment les contrôles s’avèrent-ils pertinents, sereins et efficaces ? C’est le rêve de nombreux(ses) responsables paie de réduire le pic d’activité autour de la date de paiement des rémunérations et de la production de la DSN. Pourtant, certains contrôles peuvent être anticipés (embauche, STC, cotisations, DSN, comptabilisation de la paie…).
Le nouveau livre de Liliana est à mon sens un formidable outil pour aider les professionnels à œuvrer dans la sécurisation de cet extraordinaire métier que nous avons la chance d’exercer.
Je vous en souhaite bonne lecture, d’y trouver de nombreuses applications pratiques et l’envie de les décliner de manière opérationnelle.

Brankiça Pavlovic
Directrice activités Audits et Conseils – PAYJOB

Avant-propos
La paie est un domaine à haut risque d’erreurs. Elle se situe au croisement de nombreuses contraintes : une complexité réglementaire croissante, des mises à jour légales et conventionnelles permanentes, des volumes de traitement de plus en plus importants, ainsi que l’intervention de multiples outils périphériques (gestion des temps, SIRH, notes de frais, variables RH…) venant impacter directement les calculs. À cela s’ajoutent des logiciels de paie en évolution constante, des paramétrages parfois hétérogènes, et une intervention humaine inévitable, source potentielle d’aléas.
Dans cet environnement mouvant et exigeant, chaque erreur peut coûter très cher : redressements URSSAF, pénalités financières, contentieux prud’homaux, perte de confiance des salariés, mais aussi dégradation de l’image et de la crédibilité du service paie au sein de l’organisation.
Connaître les règles de paie demeure, bien évidemment, fondamental. La maîtrise de la réglementation sociale est le socle du métier. Toutefois, à elle seule, cette connaissance ne suffit plus. Aujourd’hui, le véritable défi réside dans la capacité à organiser, structurer et sécuriser une production de paie fiable, dans des délais fixes, avec des équipes et des outils parfois hétérogènes.
Dans la pratique, la maîtrise de la paie et de la DSN repose de plus en plus sur la mise en place d’une méthodologie de travail incluant des approches de contrôle formalisées et efficaces, des check-lists opérationnelles, des points de vérification clés, des comparaisons inter-mensuelles ou autres rapprochements divers, des référentiels d’intervention d’audit, etc. Ces dispositifs permettent non seulement de détecter les anomalies, mais aussi de prévenir les erreurs, d’optimiser les délais de production et de renforcer la conformité globale.
Cet ouvrage, résolument tourné vers les outils pratiques, a pour ambition de proposer une méthodologie globale, structurée et reproductible, applicable à tout type de production de paie. Il a été conçu pour s’adapter aux réalités du terrain, en tenant compte des ajustements nécessaires selon les spécificités du portefeuille, la taille de l’organisation, le niveau d’outillage ou encore le contexte (internalisation, externalisation, multi-conventions, multi-établissements…).
Parce que la paie n’est pas seulement un « calcul », mais un processus à fiabiliser, un ensemble de bonnes pratiques à instaurer et une culture métier à faire évoluer, ce livre s’adresse aux responsables paie comme aux gestionnaires de paie. Il se veut un support de réflexion, d’amélioration continue et de professionnalisation, au service d’une production plus sécurisée, plus maîtrisée et plus sereine.




  

  Objectif 1

    Mettre en place veille sociale et actions de formation




  Il est fréquent de voir des équipes paie débordées, s’appuyant trop sur leur logiciel de paie ou sur les pratiques existantes. Ce sont des situations ou des états d’esprit à risque dans ce métier à la fois stratégique au sein des entreprises et en constante évolution. Il ne s’agit pas seulement d’envie de s’informer ou de se former. Il est question d’organisation de travail, de culture d’entreprise, de mentalité managériale et de compréhension globale du métier.

  Le collaborateur paie exerce dans un environnement complexe : un cadre réglementaire dense et changeant, des échéances strictes, la diversité des cas traités, des outils de travail en évolution, une multitude d’interlocuteurs, etc.

  Le choix de sources d’information fiables, l’organisation d’une veille sociale active et fluide, ainsi que les formations sont des leviers indispensables pour garantir la conformité des bulletins de paie, optimiser la productivité des équipes, développer une expertise durable et réduire les risques de redressement Urssaf.

  
    Dans ce chapitre, vous découvrirez :

    
      Les outils pour construire un écosystème de savoirs et de développement des compétences via :

      
        	
          les sources professionnelles de consultation de type dictionnaires de paie ou sites officiels de l’administration ;

        

        	
          les outils de suivi de l’actualité comme les webinaires ou les newsletters ;

        

        	
          les tableaux de bord partagés pour la veille sociale ;

        

        	
          la formation professionnelle ;

        

        	
          des exemples d’indicateurs à suivre pour justifier le temps passé, le budget dépensé, etc.

        

      

    

  




  

  Outils clés

  
    
      OUTIL 1

      Les sources professionnelles de consultation permanente

      Le gestionnaire de paie a besoin d’accéder à différentes ressources pour garantir la conformité de ses pratiques.

    

    
      OUTIL 2

      Les outils de suivi de l’actualité

      Leur choix impacte directement la montée en compétences, la réactivité et la productivité d’un service paie.

    

    
      OUTIL 3

      Le tableau de veille sociale

      Il s’agit ici d’utiliser ou de construire des outils permettant le partage et la capitalisation de cette connaissance.

    

    
      OUTIL 4

      Un socle minimal de formations par an

      Organisée en interne ou en externe, la formation professionnelle est un levier stratégique pour les équipes paie.

    

  




  

  Plan d’action

  
    
      Structurer sa veille réglementaire et se former efficacement

      S’informer et se former est essentiel pour le gestionnaire de paie. Structurer ces démarches renforce la sérénité, garantit l’expertise et permet de répondre aux obligations de la formation professionnelle. Vous trouverez ici deux axes de travail :

      [image: ] Instaurer une veille sociale structurée

      [image: ] Mettre en place un plan de formation pour le service paie

    

  




  

  Outil 1

    Les sources professionnelles de consultation permanente

  
    
      Présentation

      Le temps est l’ennemi numéro 1 dans une production de paie. Terminer une paie dans les délais, trouver le temps de répondre aux questions des tiers, continuer à se former et à approfondir ses connaissances malgré un emploi du temps chargé, voici les défis quotidiens à relever par le gestionnaire de paie !

      Pour continuer à perfectionner ses compétences malgré tout, il est primordial d’utiliser des outils de travail rapides, sûrs, exhaustifs et écrits par des professionnels.

    

    
    
      Intérêt des sources professionnelles

      En apprenant à utiliser ce type de sources, le professionnel de paie gagne en :

      
        	
          autonomie ;

        

        	
          rapidité ;

        

        	
          connaissances.

        

      

      Ainsi, il peut consacrer plus de temps au cœur de son métier (la production et le contrôle).

    

    
    
      Pour l’utiliser

      
        	
          Le site Légifrance https://www.legifrance.gouv.fr/ : il s’agit d’un site de service public gratuit dédié à la diffusion du droit français. En ce qui concerne la paie, on y trouve le Code du travail, le Journal officiel, la jurisprudence, les décrets, les circulaires, les conventions collectives, les accords de branches, les accords d’entreprises, etc.

        

        	
          Le site du BOSS https://boss.gouv.fr/portail/accueil.html : le Bulletin officiel de la Sécurité sociale (BOSS) est accessible gratuitement. On y trouve le détail sur les règles générales du bulletin de paie, sur les calculs des cotisations, des contributions et des exonérations de cotisations sociales, etc.

        

        	
          Les dictionnaires de paie : ce sont des outils payants en ligne ou sur papier, organisés par thème et détaillant le contexte, les règles et les calculs à connaître pour pouvoir exécuter chaque élément du bulletin de salaire.

        

        	
          Le site Net-entreprises et sa base de connaissances sur https://net-entreprises.custhelp.com/ : service proposé aux entreprises et à leurs mandataires par l’ensemble des organismes de protection sociale pour effectuer et régler leurs déclarations sociales. La base de données qui y est rattachée est un outil puissant pour résoudre tout questionnement ou problématique déclarative.

        

      

      
        BOSS : L’OUTIL PRIVILÉGIÉ OPPOSABLE À L’URSSAF

        
          
            [image: ]

            Source : Le site du BOSS.

          
        

      

    

    
    
      Exemple d’application

      
        
          Gestionnaire de paie dans un cabinet, Rosa est confrontée à son premier contrôle Urssaf. La caisse lui rapproche le rajout des heures supplémentaires avec un taux majoré à la place d’un taux normal dans la formule de la réduction générale des cotisations patronales.

          La vérification de cette règle se trouve dans la partie « Exonération » sur le site du BOSS. Le chemin précis est le suivant : Exonérations → Allégements généraux de cotisations patronales → Chapitre 1. La réduction générale dégressive des cotisations et contributions sociales → Section 2. Détermination du montant de la réduction générale → II. Calcul du montant de la réduction générale → D. Détermination de la valeur du SMIC à retenir → § 1030.

          « Le numérateur de la formule de calcul de la réduction prend en compte les heures supplémentaires, qui viennent augmenter la durée de travail retenue, sans prise en compte de la majoration salariale associée à ces heures. Chaque heure supplémentaire est ainsi comptée pour 1. »

          Dans cette partie D de la détermination du SMIC, Rosa y trouvera l’ensemble des ajustements applicables dans la formule de la réduction générale des cotisations patronales.

        

      

      
        [image: ] Points de vigilance

        
          
            	
              ▸ Privilégier les sites officiels et opposables aux institutions de recouvrement.

            

            	
              ▸ S’assurer que les supports consultés sont bien à jour en vérifiant la date de mise à jour.

            

            	
              ▸ Prévoir du temps pour analyser le potentiel de chaque outil, de connaître en amont la typologie de son contenu, sa structure ou, éventuellement, son moteur de recherche.

            

          

        

      

    

    




  

  Outil 2

    Les outils de suivi de l’actualité

  
    
      Présentation

      Aujourd’hui, un des défis des équipes paie est d’être réactifs par rapport aux nouveautés. Il existe des temps clés dans l’année où l’on attend des évolutions par lot (à chaque début d’année, à chaque modification du SMIC) mais les politiques et la jurisprudence apportent également des modifications en continu.

      Par ailleurs, l’interprétation de ces évolutions n’est pas toujours évidente d’où l’importance de pouvoir discuter entre professionnels et de faire valider ses raisonnements par des juristes. Les webinaires collectifs sont des outils puissants d’apprentissage et de suivi pour confronter notre compréhension sur un sujet avec nos collègues.

    

    
    
      Intérêt d’utiliser les outils de suivi de l’actualité

      Se tenir informé de l’actualité paie d’une manière régulière, optimisée et encadrée, apporte plus de garanties au niveau de la conformité d’une production et contribue au bien-être des équipes paie.

    

    
    
      Pour l’utiliser

      Pour assurer une veille, vous pouvez suivre :

      
        	
          Les webinaires professionnels souvent gratuits qui peuvent être hebdomadaires, mensuels, trimestriels et animés par des professionnels spécialisés en paie, RH ou en droit.

        

        	
          Les sites dédiés à l’actualité de la paie qui décortiquent tout nouveau dispositif ou changement en rappelant les impacts sur tout autre paramètre en paie.

        

        	
          Les communiqués de presse et les newsletters (en principe, toutes les institutions de recouvrement ont une newsletter).

        

        	
          Les personnes clés à suivre sur les réseaux sociaux comme des professionnels ou des formateurs en paie, des journalistes ou des directeurs de rédaction spécialisés en paie, des contrôleurs Urssaf, etc.).

        

      

      NB : il est important de se renseigner en amont sur l’organisateur, le rédacteur, les experts ou le formateur qui présente ces actualités (cœur de métier, certifications, recommandations, etc.).

      NB : le suivi de l’actualité passe par une vérification de la source officielle. Un gestionnaire de paie ne se justifiera jamais devant un contrôleur en sortant tel ou tel communiqué de presse, support de formation ou de webinaire ou, encore moins, un poste sur LinkedIn.

      
        EXEMPLE DE PROGRAMMES DE DIFFÉRENTS WEBINAIRES

        
          
            
              

            

            
              
                
                
                
                
                  
                    	1. Évolutions : cotisations sociales et exonérations.

                      2. Modifications du bulletin de paie.

                      3. Sécurité juridique et opposabilité.

                      4. Autres mesures impactantes.

                      5. DSN : Fait générateur.

                  

                
              

            

            Source : Programme du « Café de la paie » de Pay Job du 15/04/2025.

          

          
            
              
                
                
                
                
                  
                    	1. Information tardive de la priorité de réembauche : quel risque ?

                      2. Grève et retenue sur salaire : le dimanche aussi ?

                      3. Difficultés économiques : incidences de la faute du gérant

                      4. Obligation de sécurité : employeur, manager ou salarié ?

                  

                
              

            

            Source : Programme du « E-café » de Lefebvre Dalloz du 06/03/2025 sur la jurisprudence.

          

        

      

    

    
    
      Exemple d’application

      
        
          Christine est la gérante d’un cabinet expert-comptable à taille humaine dans le Morbihan. Les valeurs de son entreprise sont centrées sur la passion, l’excellence, la rigueur et la qualité. Christine est juriste de métier et elle connaît parfaitement les enjeux de la veille sociale, notamment l’impact direct des évolutions légales et réglementaires sur la sécurisation de la paie et des déclarations sociales. Elle souhaite que ses équipes soient régulièrement informées des dernières nouveautés en paie et, plus largement, en droit social afin d’anticiper les changements, d’adapter rapidement les pratiques internes et de limiter les risques d’erreurs ou de redressements.

          En plus d’un accès pour les abonnements professionnels classiques pour consultation (▸ OUTIL 1), permettant aux collaborateurs d’accéder à une documentation technique fiable et actualisée, Christine a préparé une check-list des évènements et des abonnements supplémentaires à ne pas oublier :

          
            	
              4 webinaires par an pour avoir une vision globale des évolutions majeures impactant la paie ;

            

            	
              des webinaires hebdomadaires pour suivre l’actualité juridique liée à la paie ;

            

            	
              la liste des newsletters indispensables : Urssaf, Agirc-Arrco, Net-entreprises, etc.

            

          

          Grâce à cette organisation, la veille sociale devient un processus structuré et partagé au sein du cabinet.

        

      

      
        [image: ] Points de vigilance

        
          
            	
              ▸ Participer à des webinaires vous permet d’avoir une vision globale de l’actualité du moment.

            

            	
              ▸ Suivre des formations permet d’approfondir ses connaissances et de s’exercer sur des cas concrets.

            

          

        

      

    

    




  

  Outil 3

    Le tableau de veille sociale

  
    
      Présentation

      La veille est un processus de recherche, de partage et de capitalisation de l’actualité ayant un impact sur notre métier. Elle est indispensable afin de réduire les risques de non-conformité, de se tenir au courant des dernières nouveautés, de garantir une meilleure traçabilité des modifications apportées en paramétrage, etc. Il s’agit ici d’avoir une action structurée et renseignée dans un document.

    

    
    
      Intérêt du tableau de veille sociale

      Organiser et tracer l’action de veille permet de :

      
        	
          optimiser l’action en triant les sujets, les contributeurs, les temps, etc. ;

        

        	
          mieux partager les connaissances et les informations clés ;

        

        	
          prouver la qualité d’un service ou d’une prestation.

        

      

    

    
    
      Pour l’utiliser

      
        	
          Préparer et structurer la veille : il s’agit de désigner les personnes qui collecteront les informations ; d’identifier les temps de recherche ; de structurer (en fonction des besoins) le support partagé de veille ; de définir le rythme de collecte et de restitution ; d’enquêter sur les préférences de diffusion des résultats en interne, etc.

        

        	
          Collecter les données : il s’agit du travail de recherche et de mise à jour. Pour ce travail, le professionnel de paie travaillera davantage avec des sources professionnelles et officielles plutôt que des abonnements classiques de type Google Alerte.

        

        	
          Traiter, organiser et synthétiser les informations : cette étape consiste à trier et à organiser les informations de sorte à laisser seulement ce qui vous concerne vraiment. L’idée c’est de proposer une synthèse exploitable et claire afin de faire gagner du temps à l’ensemble de l’équipe paie.

        

        	
          Diffuser les informations : en général, il est important de prévoir plusieurs moyens de diffusion afin de répondre à chaque profil d’apprentissage (certains préfèrent l’oral et la prise de notes, d’autres apprécient l’écrit, etc.).

        

      

      NB : il est possible de travailler sous un simple tableau Excel (en mode partagée) ou d’avoir des outils en ligne (de type Trello ou Notion).

      
        EXEMPLE D’UN TABLEAU PARTAGÉ DE VEILLE SOCIALE

        
          
            [image: ]
          

        

      

    

    
    
      Exemple d’application

      
        
          Sélène intègre un cabinet expert-comptable en tant que responsable de paie. Elle a vingt gestionnaires de paie sous sa responsabilité, répartis géographiquement sur toute la France. Elle constate rapidement le manque d’une veille réglementaire d’une manière systématique ainsi que la présence de beaucoup de disparités au niveau du suivi de l’actualité paie d’un gestionnaire de paie à un autre. Lors de la présentation de son plan d’action pour les prochains mois devant le CODIR, Sélène propose de mettre en place une action de veille systématique et structurée dans laquelle chacun a son rôle :

           
           	le gestionnaire de paie consulte, collecte et fait une première analyse de l’actualité paie (en privilégiant une liste prédéterminée par la responsable de sources officielles) dans un tableau partagé ;


           	il assure la production d’une synthèse hebdomadaire retenant les éléments clés des changements à venir ;


           	le responsable informatique veille sur la mise à jour de l’outil paie et informe de la livraison des mises à jour ;


           	le responsable commercial utilise les synthèses pour adapter l’offre commerciale et la facturation du cabinet.


          

          Le tableau de veille sociale devient un outil de capitalisation de la connaissance, ainsi qu’une source précieuse pour les évolutions de la facturation du cabinet.

        

      

      
        [image: ] Points de vigilance

        
          Prévoir un temps d’analyse réflexive pour l’amélioration de votre outil de suivi et de capitalisation de la veille sociale. Il est possible que vous rajoutiez des sources, des étapes ou des acteurs, que vous réajustiez le temps consacré à la veille, etc.

        

      

    

    




  

  Outil 4

    Un socle minimal de formation par an

  
    
      Présentation

      Le contexte de la formation professionnelle des adultes est de plus en plus formalisé. Légalement, l’employeur doit proposer des actions de formation à ses salariés afin de répondre à deux de ses obligations : l’adaptation au poste de travail et le maintien dans l’emploi de ses salariés (article L. 6321-1 du Code du travail).

    

    
    
      Intérêt d’un socle minimal de formation

      Des formations adaptées et régulières contribuent à :

      
        	
          une plus grande motivation au sein des équipes paie ;

        

        	
          au développement des compétences des gestionnaires de paie ;

        

        	
          une bonne tenue du dossier social et à sa conformité.

        

      

    

    
    
      Pour l’utiliser

      Pour des formations ciblées, vous devez passer par quelques étapes clés :

      
        	
          Analyser les besoins en formation : avant de commencer, il est primordial de poser un diagnostic formalisé mettant en évidence les écarts entre le niveau actuel des connaissances ou des compétences et un niveau cible.

        

        	
          Poser les objectifs de l’action de formation : une fois les besoins identifiés, il faut se donner (ou donner au prestataire choisi) des objectifs bien ficelés. La méthode la plus connue pour construire des objectifs pertinents est la méthode SMART : vous devez veiller à ce que votre objectif soit Spécifique, Mesurable, Atteignable, Réaliste et Temporellement défini.

        

        	
          Rechercher une formation adaptée : un formateur professionnel aura toujours plus de compétences techniques et pédagogiques qu’un responsable hiérarchique ou fonctionnel en interne. Par ailleurs, le moment d’une formation est un des rares moments où l’on peut prendre de la distance avec notre propre activité et avoir un formateur externe qui stimulera davantage ce processus.

        

      

      Vous avez la possibilité de faire une formation interentreprises (session commune avec les salariés d’autres entreprises) ou intra-entreprise (session organisée pour les salariés d’une même entreprise). Une session intra donne plus de souplesse car, en ayant un seul client, l’organisme de formation peut proposer un programme sur mesure.

      
        EXEMPLE D’UN PLAN DE FORMATION DANS UNE ENTREPRISE DE 10 000 PAIES

        
          
            [image: ]

          
        

      

    

    
    
      Exemple d’application

      
        
          Habib est le nouveau responsable de paie d’une équipe de 50 gestionnaires de paie chez un opérateur privé de transport public de voyageurs. Ses gestionnaires de paie sont repartis sur 10 sites en France. Très vite, Habib se rend compte des difficultés de son équipe au niveau de la production et des contrôles plus complexes.

          Grâce aux entretiens individuels, Habib et le responsable RH identifient 3 pistes de formation prioritaires et posent 3 grands objectifs. À l’issue des sessions de formations, les gestionnaires de paie devront :

          
            	
              savoir justifier les proratisations ou les régularisations possibles au niveau des cotisations ;

            

            	
              pouvoir exécuter et contrôler dans les délais les calculs liés aux soldes de tout compte ;

            

            	
              savoir identifier et gérer en autonomie les anomalies bloquantes en DSN.

            

          

          La responsable RH fait une première sélection des organismes de formation. Plusieurs éléments sont à définir : le lieu de formation, les moyens techniques à prévoir par l’entreprise ou l’organisme de formation, les modalités pédagogiques (distanciel, présentiel, blended, etc.), les dates et les horaires de formation, le nombre de participants (et donc de sessions nécessaires), etc.

          Devant le CODIR, Habib proposera un plan de formation annuel garantissant la mise à jour des connaissances de son équipe, la conformité de la paie et la motivation des gestionnaires.

        

      

      
        [image: ] Points de vigilance

        
          
            	
              ▸ Penser à mixer les formats et les modalités afin de répondre aux différentes préférences d’apprentissage.

            

            	
              ▸ Veiller à faire des groupes de niveau homogènes.

            

          

        

      

    

    




  

  Plan d’action

    Structurer sa veille réglementaire et se former efficacement

  
    
      BÉNÉFICES

      Anticiper les évolutions légales, conventionnelles et jurisprudentielles.

      Garantir la conformité des bulletins de paie, gagner en autonomie et en professionnalisme.

    

    
      [image: ] Instaurer une veille sociale structurée

      
        Pourquoi ?

        Au-delà de la mise à jour régulière des connaissances et des compétences, une veille sociale vous apportera plus de :

        
          	
            fiabilité dans le traitement de la paie ;

          

          	
            valorisation de l’expertise des équipes ;

          

          	
            implication dans le travail réalisé.

          

        

      

      
        Avec quels interlocuteurs ?

        En fonction de la taille et du contexte, plusieurs acteurs pourraient être engagés :

        
          	
            le responsable paie et les gestionnaires de paie/RH ;

          

          	
            d’autres fonctions supports comme les juristes, les comptables, le référent du paramétrage du logiciel de paie, le commercial, etc.

          

        

      

      
        Avec quels outils ?

        Vous avez les outils vous permettant de structurer votre démarche mais aussi d’ouvrir l’action sur des thématiques voisines (par exemple, le contrôle des modifications effectuées dans le paramétrage) :

        
          	
            les sources professionnelles de consultation permanente ▸ OUTIL 1 ;

          

          	
            les outils de suivi de l’actualité ▸ OUTIL 2 ;

          

          	
            le tableau de veille sociale ▸ OUTIL 3 ;

          

          	
            les outils de communication ▸ OUTIL 44.

          

        

      

      
        Avec quels moyens ?

        Généralement, on parle de ressources humaines, du temps dédié et, éventuellement, des indicateurs de suivi de l’action (taux d’anomalies repérées, taux de contribution par gestionnaire de paie, etc.).

        
          [image: ] Points de vigilance

          
            Réorganiser l’activité afin de dégager le temps nécessaire pour une veille sociale. Le poste de gestionnaire de paie étant souvent très chargé, il faut laisser des créneaux libres pour ce travail (par exemple, diriger les appels sur l’accueil durant 30 minutes tout en prenant le message à communiquer ou simplement modifier les horaires d’ouverture affichés).

          

        

        
          Cas d’entreprise

          
            
              Mettre en place et évaluer l’impact d’une veille sociale

              Tiphaine est la responsable d’équipe chez un prestataire de services travaillant la paie en externe. Elle encadre une quinzaine de gestionnaires de paie en charge de 3 comptes clients différents avec un total de 10 000 paies. La conformité et la qualité de traitement des dossiers étant au centre de la prestation vendue, la direction demande à Tiphaine d’intégrer une veille sociale dans le quotidien de son équipe.

              Son service paie disposera de :

              • une liste des abonnements accessibles et les codes respectifs afin de garantir un accès équitable et centralisé aux sources d’information fiables ;

              • une liste des évènements à ne pas manquer (des webinaires en externe et en interne) permettant d’anticiper les évolutions majeures impactant la paie et les déclarations sociales ;

              • une plateforme de suivi de tickets en cas d’une non-conformité liée à une nouveauté assurant une traçabilité des incidents et des actions correctives mises en place ;

              • un tableau partagé sous Excel de veille sociale avec les actions de contrôle à prévoir (c’est Tiphaine qui attribue les contrôles en fonction des compétences dans son équipe), le numéro de ticket à mentionner en cas d’anomalie et le nom du contributeur qui doit préparer un article pour le blog ;

              • un résumé envoyé par e-mail 1 fois par mois permettant une diffusion synthétique et accessible de l’information à l’ensemble des parties prenantes ;

              • une plateforme partagée sous forme de blog pour toute l’entreprise (des articles mais aussi des quiz sont développés et signés par Tiphaine et quelques gestionnaires de paie volontaires de son équipe) ;

              • 30 minutes par jour dédiées à cette action de veille, de contrôle et de synthèse inscrivant la veille sociale comme une tâche reconnue et légitime du temps de travail.

              Comme c’est souvent le cas dans ce type de structure, Tiphaine doit suivre certains KPI (Key Performance Indicators) pour justifier de l’efficacité de cette action et du temps passé :

              • les chiffres clés du tableau partagé sous Excel : taux de contributions par gestionnaire de paie, articles lus, contrôles effectués ;

              • les chiffres clés de la plateforme de tickets : taux de tickets d’anomalies ouverts, en cours de traitement et fermés ;

              • le taux d’ouverture de l’e-mail envoyé 1 fois par mois ;

              • les indicateurs liés à la plateforme interne : le nombre d’articles publiés, la fréquentation, le temps passé et le taux de contributions/réactions ; le taux de réussite des quiz.

              La responsable prévoit également un quiz de satisfaction tous les 3 mois pour évaluer l’impact de l’action de veille sociale sur son équipe : sentiment de montée en compétences, visibilité et reconnaissance au travail, pistes d’amélioration possibles, notation globale sur une échelle de 10, etc.

              Douze mois plus tard, les résultats de ce projet pilote sont communiqués d’abord à la direction et ensuite à l’ensemble des collaborateurs : les résultats montrent une utilisation croissante du blog, l’équipe de Tiphaine est plus motivée, à l’aise avec l’ensemble des nouveautés traitées et a un meilleur score aux quiz de la plateforme. Les quiz sont devenus un sujet de la pause-café. La responsable elle-même se sent plus sereine dans sa gestion d’équipe. Ce projet pilote sera ouvert à d’autres équipes paie dans l’entreprise d’une manière progressive.

            

            

        

      

    

    



Plan d’action
Structurer sa veille réglementaire et se former efficacement
[image: ] Mettre en place un plan de formation pour le service paie
Pourquoi ?
Se former en paie et continuer de le faire permet de :
	acquérir et maintenir des connaissances clés ;

	développer son professionnalisme et garder son implication au travail ;

	anticiper les évolutions dans son métier.



Avec quels interlocuteurs ?
Parmi les différents acteurs de la formation, nous avons plusieurs acteurs clés :
	les gestionnaires de paie eux-mêmes ;

	le responsable de paie ;

	le RH, le responsable de la formation et/ou le responsable de développement RH ;

	le formateur et l’organisme de formation.



Avec quels outils ?
Il existe une multitude d’outils pour se former ou s’autoformer dans le domaine de la paie :
	les sources professionnelles de consultation permanente ▸ OUTIL 1 ;

	les outils de suivi de l’actualité ▸ OUTIL 2 ;

	le tableau de veille sociale ▸ OUTIL 3 ;

	un socle minimal de formations par an ▸ OUTIL 4.



Avec quels moyens ?
En fonction des objectifs et du contexte de la formation, il est possible de mobiliser tous les moyens suivants ou seulement une partie d’entre eux :
	Techniques : étude de projet, programme, documents pédagogiques, abonnements, plateforme e-learning ;

	Humains : le responsable pédagogique, le formateur, les apprenants, les tuteurs ou les parrains éventuels, l’informaticien (s’il y a une part de formation online, etc.) ;

	Budgétaires : des financements individuels, mutualisés ou, encore, utiliser le plan de développement des compétences de l’entreprise.


[image: ] Points de vigilance
	▸ Faites toujours d’abord un état des lieux en identifiant l’écart entre les compétences nécessaires et celles à atteindre. Poser correctement les besoins en formation n’est pas un détail mais une étape clé dans le développement des compétences et dans l’adaptation de certains postes.

	▸ Ne négligez pas la compétence pédagogique. En paie, la compétence technique est évidemment ce qui est le plus important. Néanmoins, la formation n’étant pas une simple transmission d’information, le formateur doit savoir structurer son déroulé pédagogique, communiquer efficacement avec les apprenants et susciter leur engagement, s’adapter à leurs besoins spécifiques et aux situations imprévues, etc.




Cas d’entreprise
Un plan d’action en fonction du contexte et des besoins réels
Guillaume est le responsable de paie dans un cabinet expert-comptable implanté en région parisienne. Le cabinet gère un portefeuille de 250 clients et 2 000 bulletins par mois. Son équipe est constituée de 6 personnes dont 2 sont des gestionnaires de paie confirmés et les autres sont des novices (moins d’un an d’ancienneté). Cette année, Guillaume profite des entretiens annuels début décembre pour recueillir les besoins en formation de ses collaborateurs pour l’année prochaine. Il a prévu initialement au maximum 5 jours de formation par collaborateur dont 1 sera obligatoirement lié à l’actualité paie (formation déjà fixée pour le début de l’année).
Lors des entretiens, Guillaume utilise une liste de compétences qui lui permettent de faire un bilan et se rend compte que les 4 personnes novices ont besoin de plus d’accompagnement dans l’utilisation du logiciel de paie, dans le contrôle des charges sur les profils spécifiques et dans le traitement des soldes de tout compte. Quant aux expérimentés, ils expriment des incertitudes sur la gestion des soldes de tout compte et des anomalies DSN dont ils sont en charge.
Guillaume prépare un plan de formation rappelant les résultats des bilans, les écarts identifiés et les objectifs à atteindre. À partir de programmes et des prix accessibles sur Internet, il va budgéter les formations et prévoir les périodes et les jours de sessions possibles. Pour limiter au mieux les dépenses, il va privilégier les formations interentreprises en distanciel et il va également demander l’implication des collaborateurs expérimentés sur la montée en compétences des novices sur le logiciel de paie. Une fois le plan et le budget acceptés par sa direction, Guillaume va contacter plusieurs organismes de formation pour permettre à chacun de choisir la formation qui lui convient le plus. Il réajuste également la charge de travail afin de permettre aux plus anciens de passer plus de temps avec les novices pour améliorer la pratique d’utilisation du logiciel de paie (une action sur 6 mois).
Ci-dessous, les sessions finales prévues :
• 1 journée sur l’actualité paie prévue en début d’année (pour toute l’équipe, en présentiel, journée en intra) pour le prix de 1 950 € HT pour toute l’équipe ;
• 1 jour de formation interentreprises sur les anomalies DSN et la DSN de substitution (pour les gestionnaires plus expérimentés) pour le prix de 650 € HT par participant ;
• 2 jours de formation interentreprises sur le fonctionnement des cotisations sociales (pour les novices) pour le prix de 1 200 € HT par participant ;
• 1 journée sur l’établissement du solde de tout compte (pour toute l’équipe, en présentiel, journée en intra) pour le prix de 2 300 € HT pour toute l’équipe.
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