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Délais d’accès : la durée entre la demande de formation du bénéficiaire et le début de la prestation est de 1 à 2 semaines. 
Durée : 6 jours. 
Référence : MY SILAE PAIE
Tarif : A partir de 800 € HT / jour 
Public visé : Responsables et collaborateurs Paie et RH
Prérequis : Maîtriser les fondamentaux de la base de la gestion de la paie
Effectif maximum : 4-6 personnes 
Modalités pédagogiques :
En présentiel : Dans les locaux du stagiaire. 
[bookmark: _Hlk204079523]Il devra être mis à la disposition du formateur, une salle composée de table et de chaise, avec connexion internet haut débit, Paper bord. Dernière version du logiciel MY SILAE installée.
Exposés théoriques et cas pratique reposant sur des exercices. Le formateur alterne démonstration et mise en situation pratiques. Un support de formation sera remis au stagiaire lors de la formation.
En distanciel : CONDITIONS TECHNIQUES : Le stagiaire devra être équipe de : 
- Accès Internet haut débit et ligne téléphonique. 
- Ordinateur et micro-casque
- L’accès a MY SILAE PAIE
[bookmark: _Hlk204077327]Exposés théoriques et cas pratique reposant sur la manipulation du logiciel. Le formateur prend la main sur l’ordinateur du stagiaire en alternant démonstration et mise en situation pratiques. Le stagiaire aura un support de formation qui sera délivré lors de la formation.
Appréciation des résultats : 
Evaluation pendant la formation : Mise en situation 
Evaluation à la fin de la formation : Quizz 
Moyens d’encadrement :
Cette formation est assurée par un consultant certifié MY SILAE PAIE 
Modalités de suivi et assistance :
Convention, Feuille de présence et attestation de formation mentionnant les objectifs, la nature et la durée de l’action de formation. Contact possible tout au long de la formation avec le centre de formation aux heures habituelles d’ouverture.
Répartition du temps entre théorie et exercices pratiques :30% - 70% (ajustement en cas de tutorat personnalisé)
Points forts / Plus de cette formation : Formation permettant de réaliser un maximum de cas pratique qui couvrent tout le fonctionnel de EBP gestion commerciale 
Aptitudes et Compétences : A l’issue de la formation, le stagiaire aura une bonne connaissance du fonctionnement de la solution MY SIALE PAIE 
Accessibilité : Nos formations sont ouvertes à tous. Cependant en cas de doute, nous vous invitons à prendre contact directement avec nous au 05.53.06.42.50 pour que nous puissions en discuter et au besoin adapter notre pédagogie et nos activités en fonction des situations de handicap qui pourraient se présenter. Dans le cas où nous ne serions pas en mesure de vous accueillir, nous sommes en relation avec des experts (comme l’Agefiph) vers lesquels nous nous orienterons pour nous assister.






























Objectifs pédagogiques

A l’issue de la formation, le stagiaire sera capable de
· Savoir naviguer dans l’application MY SILAE PAIE 
· Diagnostic et/ou auto-positionnement numérique de pratiques sur
les fondamentaux de la paie
· Méthode active avec alternance d'apports théoriques et d'exercices pratiques
· Suivie d'une évaluation formative







Activité 1 - Apprendre à connaitre et à administrer la gestion du personnel sur Silae
o Connaitre l'environnement du logiciel :
o Apprendre à se connecter à Silae et à modifier le mot de passe
o Comprendre les onglets et leur fonctionnalité (sauf traitement du mois)
o Savoir rechercher dans la documentation Silae et paramétrer des alertes
o Créer des filtres avancés (gestion analytique)
o Administrer la gestion du personnel sur SILAE :
o Savoir établir une DPAE
o Apprendre à créer, modifier et consulter données administratives (salariés, personnel ext.)
o Connaître et utiliser le module modification des salariés
o Connaître et utiliser le module import des éléments salariés (exemple : n° de téléphone, RIB)
o Découvrir et repérer les éditions liées aux salariés

Activité 3 - Application des connaissances et des pratiques en situation d'entreprise sur Silae
o Mise en application pratique par l'apprenant à partir de sa situation d'entreprise et assistée du formateur.
Activité 2 - Apprendre à réaliser les traitements périodiques d'administration de la paie et déclaratives sur Silae
o Réaliser les traitements du mois :
o Saisir ou importer des éléments variables (exemple : primes, heures de nuit)
o Saisir ou importer les absences (DSN évènementielle)
o Saisir ou importer les heures (supplémentaires, complémentaires)
o Saisir ou importer les acomptes
o Calculer, contrôler et valider les bulletins de paie
o Gérer la sortie des salariés (DSN fin de contrat)
o Editer les bulletins de paie
o Editer des fichiers de virement (paie mensuelle et/ou acomptes)
o Consulter et éditer les états :
o Editer des états post paie par période et/ou par catégorie de salariés
o Savoir consulter l'analyse des effectifs
o Savoir consulter le suivi des subrogations
o Savoir consulter les soldes de repos
o Gérer la DSN, les déclarations périodiques et les écritures :
o Savoir générer, contrôler, envoyer les DSN et déclarations de charges
o Savoir contrôler les retours des télédéclarations
o Exporter des écritures comptables de paie
Programme de la formation
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