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Programme de formation  
  
 

 
Module Portail RH 

Organisation 

Durée : 10 heures 
 

Mode d’organisation : À distance 
 

Tarif : sur devis, à partir de 599€, en fonction d’options choisies 
 

Contenu pédagogique 

 

 Public visé 
 Cette formation s'adresse aux futurs administrateurs du logiciel Eurécia. 

 
 

 
Objectifs pédagogiques 

 • Être capable de déployer la plateforme Eurécia au sein de sa société en formant 
les utilisateurs  

• Être capable d'administrer la plateforme Eurécia pour une utilisation 
quotidienne : créer ou archiver des utilisateurs, répondre aux questions des 
utilisateurs…  

• Savoir utiliser le centre d'aide et contacter le service support Eurécia 
 
 
 

 

 
Description 

 Contenu* (progression pédagogique) 
*Liens cliquables 
  
Les fondamentaux Eurécia 

• La page d'accueil et ses fonctionnalités 
• Le centre d'aide 
• La vie de bureau 
• L'annuaire salariés 

• La fiche société 
• Personnaliser les exports 
• Les profils 

  
 
 
 

 

 

mailto:referentsformation@eurecia.com
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/115003798269-Premiers-pas-sur-votre-Centre-d-aide
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/360008554018-Vie-de-bureau
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/360009404897-WEBINAIRES-Les-Profils-sur-Eurecia-Mieux-les-comprendre-et-les-g%C3%A9rer-
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Module Portail RH 
Paramétrage : 

• La fiche salarié 
• L’espace documentaire et les modèles de documents 
• Pilotage On/Offboarding 
• Alertes RH 

 
 

Utilisation :  
• Annuaire 

• Importer la DSN 
• Créer un futur collaborateur sans ou avec le Onboarding 
• Gérer mes tâches avec la fonctionnalité Onboarding 
• Archiver la fiche d'un collaborateur 
• Préparer le départ des collaborateurs via le Offboarding 
• Modifier la fiche d'un utilisateur/salarié 

• Gérer les données de rémunérations 
• Gérer les données de contrats 
• Importer les bulletins de salaires 
• Option coffre-fort numérique 
• Déposer un document partagé 
• Déposer un document collaborateur  
• Signer des documents RH - Option Signatures électroniques 

• Les tableaux de bord RH 
• Autres données RH 
• Exporter la masse salariale 

  
  

  
 

 Prérequis 
 • Avoir le profil Administrateur sur sa plateforme 

• Avoir déjà fait une 1ère connexion sur sa plateforme 
• Avoir consulté les parcours guidés 
• Avoir consulté les supports de formation pour administrateur 

 

 
 

 
Modalités pédagogiques  

 Effectif : 5 stagiaires maximum 
Durée des sessions : 3h30 maximum  
Outils de connexion à distance : Microsoft Teams       
> Tutoriel pour rejoindre une réunion Teams 

 

 
 
 

 
Moyens et supports pédagogiques  

 • Sur le site du client ou partage d'écran avec prise en main possible par les 
stagiaires 

• Exposés théoriques  
• Étude de cas concrets 

• Mise à disposition en ligne des supports de formation  
 

mailto:referentsformation@eurecia.com
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/17799569510173-La-nouvelle-fiche-collaborateur
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/26851080391965-L-espace-Documents
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/360016442638-Cr%C3%A9er-un-mod%C3%A8le-de-document
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/5519890353949-Configurer-les-alertes-RH-dans-Mon-Quotidien-RH
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/4407473312401-L-annuaire-collaborateurs
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/360011531097-Importer-vos-utilisateurs-via-la-DSN
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/360000273038-Cr%C3%A9er-un-collaborateur
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/360000436677-Onboarding-je-suis-responsable-d-une-t%C3%A2che
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/115000620089-Un-collaborateur-arrive-au-terme-de-son-contrat-de-travail-Comment-archiver-la-fiche-d-un-salari%C3%A9-Comment-d%C3%A9sactiver-son-acc%C3%A8s-%C3%A0-l-application-
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/4403962739089-Offboarding-Pr%C3%A9parer-le-d%C3%A9part-de-vos-collaborateurs-
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/115005965045-Modifier-la-fiche-d-un-salari%C3%A9
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/10997283259037-G%C3%A9rer-vos-donn%C3%A9es-de-r%C3%A9mun%C3%A9ration-sur-Eur%C3%A9cia
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/17620183324829-G%C3%A9rer-les-contrats-de-mes-collaborateurs
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/115000289909-Importer-les-bulletins-de-salaire-d%C3%A9mat%C3%A9rialis%C3%A9s
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/360008040097-Importer-vos-bulletins-de-salaire-vers-le-CFN
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/360000122689-Utiliser-la-fonctionnalit%C3%A9-Documents-partag%C3%A9s
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/360008045437-Ajouter-un-document-dans-le-dossier-salari%C3%A9
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/360016541138-La-signature-%C3%A9lectronique-des-documents-RH
https://help.eurecia.com/hc/fr/articles/115005083569-Rapport-sur-la-masse-salariale-obtenir-les-donn%C3%A9es-de-votre-choix
https://help.eurecia.com/hc/fr/categories/360001178998-Parcours-guid%C3%A9s
https://help.eurecia.com/hc/fr/categories/360000059078-Formation
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/rejoindre-une-r%C3%A9union-teams-078e9868-f1aa-4414-8bb9-ee88e9236ee4
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/rejoindre-une-r%C3%A9union-teams-078e9868-f1aa-4414-8bb9-ee88e9236ee4
https://help.eurecia.com/hc/fr/categories/360000059078-Formation
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Modalités d’évaluation et de suivi 

 • La formation fait l'objet d'une évaluation du niveau initial de chaque 

stagiaire vis-à-vis des prérequis et objectifs de la formation. 
• La progression en cours de formation fait l'objet d'une évaluation constante 

de chaque stagiaire sur les objectifs de formations abordés. 
• L'atteinte des objectifs pédagogiques de formation est évaluée à la fin de 

chaque formation. 
• La formation est évaluée à l'issue de la formation : questionnaire à chaud. 
• Un certificat de réalisation est transmis au stagiaire à l'issue de la formation. 

 

mailto:referentsformation@eurecia.com

