
Programme Formation
Sage Dématérialisation RH, bulletins et DocGen

Objectifs pédagogiques :
• Préparer la mise en œuvre de la 

dématérialisation via la Paie.

• Découvrir l’ergonomie et la 

navigation sur l’espace SDRH.

• Administrer et utiliser la plateforme 

collaborative en profil gestionnaire.

• Accéder au coffre-fort électronique 

en profil salarié.

• Mettre en place la génération de 

documents à destination des salariés.

Public visé :

Gestionnaire de paie/RRH/DRH.

Effectif maximum :

5 personnes.

Pré-requis des candidats :

Bonne connaissance en gestion des 

RH et bonne compréhension du 

mode SAAS.

Modalités et délai d’accès :

Accueil en fonction du règlement 

intérieur A2F Conseils et de 

l’entreprise accueillante.

Organisation et fonctionnement :

• Durée de la formation : 1 jour 

(soit 7 h de formation).

• Horaires : de 9h30 à 13h et de 

14h à 17h30.

• Mode d’organisation 

pédagogique : présentiel ou 

distance en intra-entreprise.

• Lieu de formation : sur site 

client si présentiel.

• Date(s) : ………………….

• Tarif : 890 € HT / jour.

• 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 une réelle 

personnalisation des exercices 

en fonction de l’objectif 

professionnel.

• Niveau obtenu : À l’issue de la 

formation, le stagiaire aura une 

bonne connaissance de la 

gestion des rôles des différents 

acteurs RH et collaborateurs, 

pour traiter la distribution 

régulière des documents.

Moyens pédagogies :

• Apports théoriques et cas pratiques (à distance ou en présentiel dans l’entreprise client) reposant sur des

besoins de gestion d’entreprise.

• 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 à A2F Conseils compétent sur la gamme Sage 100.

Modalités de suivi et assistance :

Attestation de présence mentionnant 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.

Programme de la formation

Dématérialiser ses bulletins de salaire et autres documents RH

Découvrir les solutions SDRH et SDBP
• Présentation de la solution.

• Définir les termes utilisés.

• Appréhender les différents flux.

Préparer la mise en œuvre de la dématérialisation des bulletins depuis la Paie
• Activer le site SDRH et paramétrer le dossier paie : paramètres de paie et fiches de personnel.

• Synchroniser vos organisations et vos salariés.

• Découvrir les recommandations.

Maitriser l’ergonomie & la navigation sur votre espace
• Accéder à votre portail et savoir utiliser les raccourcis et les fonctions de navigation.

• Bénéficier des fonctions pratiques.

Administrer la plateforme collaborative de gestion des bulletins de paie et des documents RH

• Accéder à l’espace administrateur et personnaliser votre logo.

• Créer les organisations et groupes d’organisations, gérer le plan de classement et type de document.

• Définir les comptes des gestionnaires : rôles et permissions et gérer les bannettes.

Utiliser la plateforme collaborative en qualité de gestionnaire
• Paramétrer votre compte.

• Gérer les dossiers salariés et les documents salariés et entreprises : dépôts et classements.

• Télécharger, partager, supprimer les documents et utiliser une signature électronique.

• Distribuer les documents nominatifs et diffuser vos documents non nominatifs via le publipostage.

• Accéder à vos statistiques.

Diffuser des documents grâce à l’option DocGen
• Paramétrer ses modèles.

• Créer ses modèles.

• Utiliser ses modèles.

• Améliorer les modèles via les blocs de contenu.

Accéder à son coffre-fort en tant que salarié
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Règlement intérieur à consulter avant chaque formation : http://www.a2fconseils.fr/centre-competences-sage/
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