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GESTION ADMINISTRATIVE DES RELATIONS AVEC LE PERSONNEL 

 
 
 

SUJET 
 
 

L’Imprimerie Tremouillat Fouquet (ITF) 
 
 

Durée : 3 H 
 
 

Coefficient : 4 
 
 

Session : 2015 
 
 

Ce sujet se compose de 27 pages numérotées de 1/27 à 27/27. 
Dès que le sujet vous est remis, assurez-vous qu'il est complet. 

 
 

Le sujet se compose de 4 dossiers indépendants 
 
 
 
 

La calculatrice est autorisée conformément à la circulaire n° 99-186 du 16 novembre 1999.  
 
 

Aucun document n’est autorisé 
 

Les annexes A et B sont à rendre avec la copie à la fin de l’épreuve. 
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L’Imprimerie Tremouillat Fouquet (ITF) a été créée en 1975 par 
Messieurs Tremouillat et Fouquet. 
ITF a pour activité la conception, la mise en forme, l’impression et le 
façonnage de tout type de document (catalogues, brochures, cartes 
de visite, publicité, étiquettes, faire-part, etc.). Elle est dotée d’un 
matériel moderne et sans cesse renouvelé. 

Depuis près de 40 ans, ITF est présente commercialement dans le Grand Ouest et le 
Bassin Parisien. Elle emploie 60 personnes. Ses clients étaient jusqu’à maintenant 
des professionnels (entreprises et associations). Elle propose désormais ses 
services aux collectivités locales. Son activité est en pleine expansion. 

Depuis toujours, M. Fouquet est soucieux du bien-être de ses salariés. Après avoir 
impulsé une politique liée à la formation et à la sécurité de son personnel, il a 
récemment souhaité engager son entreprise dans une démarche qualité. 
Ainsi, le service des « Ressources Humaines » a su mettre en œuvre des 
procédures administratives qui a permis à l’entreprise d’obtenir la certification norme 
ISO 9007. 
 

FICHE D’IDENTITÉ 

 
Raison sociale  ITF imprimeurs 
Dirigeant   M. FOUQUET Gilles  
Statut juridique  SAS au capital de 221 000 Euros 
Adresse  Z.A. LE SABLON - 72230 MULSANNE 
Téléphone/ Télécopie  02 43 42 00 39 / 02 43 42 20 19 
Site internet  www.itf-imprimeurs.fr 
R.C.S.  Le Mans B 303 543 169 
SIRET  303 543 169 00021 
NAF  1812Z 
N° Intracommunautaire  FR 18 303 543 169 00021 
Effectif : 60 salariés 
Convention collective  Imprimerie de Labeur et industrie graphique 
N° Cotisant URSSAF  Le Mans N° 527 230187436 
Norme qualité ISO 9007   Système de traitement de l’information 
Durée hebdomadaire   35 heures (pour les salariés non cadres)  

 
 
 Ba

se
 N

atio
nale des S

ujets 
d'Ex

amens d
e l'e

nse
ignement p

rofessi
onnel 

Rése
au C

anopé



 

B
accala

u
ré

at profe
ssionn

el G
e

stio
n-A

d
m

inistration
 

C
od

e :15
0

6-G
A

 2
 

S
essio

n
 20

15
 

S
U

J
E

T
 

É
preu

ve
 E

2
 : G

estion ad
m

inistrative
 de

s re
lation

s ave
c le

 p
erso

nne
l  

D
uré

e : 3H
0

0
 

C
oefficie

nt : 4
 

P
ag

e 4/2
7

 

 

 

Gilles FOUQUET 
Président

Service commercial
1 Directeur 
commercial

4 Technico 
Commerciaux

Service Devis
1 responsable Devis

3 Deviseurs

Service PAO
1 responsable PAO

2 opérateurs 
PAO 

2 infographistes

Service Fabrication

4 fabricants

Service 
Impression/Offset
1 responsable

7 conducteurs

Service 
Façonnage/Typo
1 responsable

15 opérateurs

Service Logistique
1 responsable

Livraison
1 personne
Papier

2 personnes

Service Pré‐presse
1 Responsable 
Flashage/Impo

3 opérateurs Pré‐
presse

Service Impression 
Numérique

3 conducteurs

Ressources Humaines
Céline PICHODOU

Accueil ‐ Standard
1 personne

Gestionnaire administratif du 
personnel
(VOUS)

Service Informatique
Nicolas BREMONT

1 personne

Service Achats
Emma JOURDAN

 

ORGANIGRAMME AU 31/05/2015 

Ba
se

 N
atio

nale des S
ujets 

d'Ex
amens d

e l'e
nse

ignement p
rofessi

onnel 

Rése
au C

anopé



Baccalauréat professionnel Gestion-Administration Code :1506-GA 2 Session 2015 SUJET 
Épreuve E2 : Gestion administrative des relations avec le personnel Durée : 3 H 00 Coefficient : 4 Page 5/27 

 

Vous êtes gestionnaire administratif rattaché au service « Ressources humaines ». Vous assumez 
toutes les activités courantes liées à la gestion administrative des relations avec le personnel et 
disposez d’une autonomie dans la gestion de vos tâches quotidiennes. 
 

DOSSIER 1 -  Gestion d’un accroissement d’activité   

Le service IMPRESSION/OFFSET est composé de sept salariés, tous conducteurs de machines 
d’impression complexe. Ce service assure la reproduction des documents grâce à quatre machines 
spécialisées dans un type d’impression : 

- RYOBI 2 : A5, unicolore 
- KOMORI 28 : A6, bicolore 
- KOMORILS1 : A1, cinq couleurs et vernis 
- AKYAMAXT : A0, quatre couleurs 

Les conducteurs sont aptes à utiliser les machines selon leur qualification. 
Habituellement, le service fonctionne en deux équipes : 

- La première équipe travaille de 7 h à 13 h 
- La seconde équipe travaille de 13 h à 19 h  

ITF a l’opportunité de décrocher une commande exceptionnelle d’impression de  
100 000 étiquettes de prix. Cette commande doit être prête pour le 12 juin au matin, en raison de la 
période des soldes. Seule, la machine KOMORILS1 permet de produire ce type d’étiquettes.  

Pour le chef de service « Impression/offset », la seule possibilité pour respecter le délai de livraison 
est de mettre en place, à titre exceptionnel, une équipe de nuit. cette équipe travaillerait de 20h à 2h. 
Le chef de service vous demande de l’aider à constituer cette équipe de nuit. 

1.1 Sélectionner les salariés et préciser ceux qui seront retenus pour faire partie de l’équipe 
de nuit en justifiant vos choix (composition sur la copie). 

Ressources disponibles :  

- Extrait du PGI - Fiche salarié (document 1) 
- Tableau des absences et congés du personnel de juin 2015 (document 2) 
 

Suite à un écart entre la prévision de l’activité et la réalité des commandes à court terme, la direction 
est amenée à procéder en urgence à un recrutement externe en CDD de 6 mois pour un poste de 
« Fabricant ».  

1.2 Choisir le support adapté à ce recrutement et en rédiger le texte (composition sur la 
copie). 

Ressources à disposition :  

- Fiche de profil de poste d’un fabricant (document 3) 
- Procédure administrative de recrutement (document 4) 

1.3 À votre avis, pour pallier l’accroissement temporaire d’activité, quels autres dispositifs 
pourraient être proposés ? En citer deux (composition sur la copie). 
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DOSSIER 2 - Formation du personnel 

 
ITF est très sensible à la formation de ses salariés et aux coûts qu’elle engendre. 

Elle veille à faire prendre en charge rapidement le coût de la formation par l’OPCACGM, organisme 
collecteur agréé de la communication graphique et des multimédia auquel elle est affiliée. 

Dans le cadre de la restructuration du  système d’information, Nicolas Bremont, chef du service 
informatique a suivi une formation. Madame Pichodou s’aperçoit que la demande de prise en charge 
du coût de cette formation n’a toujours pas été faite. Les demandes de prise en charge sont pourtant 
à déposer dans les 3 mois qui suivent la formation. 

Par ailleurs, elle note que plusieurs personnels aimeraient également bénéficier de cette formation 
mais qu’ils s’interrogent sur l’opportunité et la possibilité d’utiliser leur droit à la formation. En effet un 
nouveau dispositif législatif s’applique depuis le 1er janvier 2015 : le CPF (Compte Personnel de 
Formation).  

2.1 Madame Pichodou vous demande de compléter le formulaire de demande de prise en 
charge de la formation de Monsieur Bremont et de lui remettre pour visa (annexe A à rendre 
avec la copie). 

Ressources à disposition : 

- Facture de l’organisme de formation « M2I » (document 5) 
- Plan de formation prévisionnel de l’OPCACGM (document 6) 

 

Pour répondre à la demande du personnel, Mme Pichodou estime nécessaire de produire une note 
d’information pour expliquer les nouveautés du CPF.  

2.2 Informer le personnel, par une note, des nouvelles modalités de formation (composition 
sur la copie). 

Ressources à disposition : 

- source internet : le CPF (document 7)  
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DOSSIER 3 - Suivi qualitatif des salaires 

 
Soucieux de répondre à la charte de qualité ISO 9007, le service des Ressources Humaines veille à 
apporter une réponse dans un délai maximum de deux jours sur toutes les demandes liées aux 
bulletins de salaires. 

Chaque jour, vous vous accordez une plage horaire pour relever les messages et préparer les 
éléments de réponse qui seront envoyés au plus tard 2 jours après la demande. 

Aujourd’hui, vous réceptionnez quatre messages.  

 

3.1 Calculer le nombre d’heures supplémentaires par semaine dont aurait dû bénéficier 
Christophe Paulin en mai et préparer les éléments de réponse à sa demande (composition sur 
la copie). 

Ressources à disposition : 

- Relevé de votre messagerie électronique (document 8) 
- Relevé d’heures de M. Paulin (document 9) 

 

3.2 Préparer les éléments de réponse argumentés aux interrogations de Monsieur Dubois 
(composition sur la copie). 

 
Ressources à disposition : 

- Relevé de votre messagerie électronique (document 8) 
- Bulletin de salaire de Monsieur Dubois (document 10) 
- Accords de salaire minimal par catégorie (document 11) 
- Extrait de la convention collective nationale de travail du personnel des imprimeries de labeur   
et des industries graphiques (document 12) 

 
3.3 Préparer les éléments de réponse argumentés aux interrogations du responsable de 
service « Impression/Offset » (composition sur la copie).  

 

Ressources à disposition : 

- Relevé de votre messagerie électronique (document 8) 
- Accords de salaire minimal par catégorie (document 11) 
- Extrait de la convention collective nationale de travail du personnel des imprimeries de labeur 
et des industries graphiques (document 12) 
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DOSSIER 4 - Préparation de la réunion du CHSCT 
 

Depuis 2012, ITF a engagé une politique de sensibilisation des différents services à la sécurité et à la 
santé au travail. 

L’entreprise mesure annuellement les résultats de cette politique au moyen des indicateurs sociaux de 
son tableau de bord. Ces résultats sont présentés au CHSCT (Comité d’Hygiène, Santé et Conditions 
de Travail) par Monsieur Gilles Fouquet. 

Afin de préparer la prochaine réunion du CHSCT prévue en juillet, il est nécessaire de compléter les 
données statistiques sur les accidents du travail, pour 2014, avant analyse. 

 

4.1 Finaliser le bilan historique (2012-2014) des accidents de travail présenté à la prochaine 
réunion du CHSCT. Commenter et proposer un axe de vigilance (annexe B à rendre avec la 
copie). 

 

Ressources à disposition : 

- Relevé des accidents du travail en 2014 (document 13) 
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Document 1 - Extrait du PGI - Fiche salarié - 
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Document 1 - (suite) 
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Document 1 - (suite) 
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Document 2 - Tableau des absences et congés du personnel mois de juin 2015 
 

Extrait du tableau des absences et congés - ITF - Département OFFSET - Juin 2015 

NOM Prénom 
SEM 23 SEM 24 SEM 25 SEM 26 

SEM 
27 

L M M J V S D L M M J V S D L M M J V S D L M M J V S D L M 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 

CAMUS  Sébastien                                                         
CROCHARD Bruno réc réc réc réc réc               c c c c c                       

DENIAU  Alain                                       c c c c c         
DUBOIS  Anicet                                                         

TOUCHARD Simon                                                         
SUET  Nicolas             c c c c c     f                               

BROUARD Pascal c c c c c                                               
                                                             

Légende 
c congé 

réc récupération 
f formation 

m maladie 
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Document 3 - Fiche de profil pour le recrutement d’un fabricant 
 

 

Service des Resources Humaines 

Profil de poste de Fabricant 

  1  2  3  4  5 

Niveau d’étude 
Bac pro industries graphiques, option production 
imprimée ou production graphique avec expérience 
professionnelle de 3 ans 
 
BTS communication et industries graphiques, option 
étude et réalisation des produits graphiques ou produits 
imprimés 

 
 

     
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Savoir faire  
Sens de l’organisation 
Maîtrise totale de la chaine graphique 
Connaissance de l’outil informatique et des nouvelles 
technologies 
Connaissance des normes de qualité 
Veille technologique sur l’évolution des produits et des 
techniques du secteur de l’imprimerie 
 

     
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Savoir être 
Soin, rigueur 
Sens des relations 
Disponibilité 
 

     
 
 
 

 
Salaire : 

2 428.00 € brut  
selon la Convention Collective de l’imprimerie de labeur et industrie graphique 

 
 
Légende :  
1 : Insuffisant 
2 : Possible 
3 : Assez bien 
4 : Bien 
5 : Très bien 
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Document 4 - Fiche de procédure pour le recrutement 

 Identité Service : RESSOURCES HUMAINES 
Date MAJ : 
01/06/2013 

PROCEDURE DE RECRUTEMENT 
Version 7 

Page 1 sur 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Définition du profil de poste 

Rédaction  
d’une annonce 

Recrutement externe Recrutement interne 

Diffusion du message à 
l’ensemble du personnel 

Rédaction  
d’un message intranet 

Diffusion de l’annonce :  
- Presse locale ou 

régionale    

Choix du candidat 

Réception et sélection des candidatures 

Convocation et entretien de sélection  
des candidats sélectionnés 

Rédaction de la lettre d’embauche 
Déclaration préalable  

à l’embauche auprès de l’URSSAF 

Procédure administrative : convocation à 
la visite médicale d’embauche 

Accueil du nouveau salarié 
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Document 5 - Facture de l’organisme de formation « M2I » 
 

 

 

N. BREMONT : 
titulaire d’un BTS 
informatique 
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Document 6 - Plan de formation prévisionnel de l’OPCACGM 

 
 

PLAN DE FORMATION PREVISIONNEL 2015

NOM PRENOM H F
Date de 

naissance

CSP 

(1)
FONCTION

TYPE 

ACTION 

(2)

INTITULE DE FORMATION
DUREE 

heure

DATE 

DEBUT

DATE DE 

FIN

FRAIS 

PEDAGOGIQUE 

HT

REMUNERATIONS 

BRUTES PENDANT 

LA FORMATION

CHARGES 

PATRONALES
COUT TOTAL

BELLANGER  LAURENT 1 04/07/1968 5 Responsable flashage 
numérique 2 HP ‐ Opérateur presse digital niveau 1 35 26/01/2015 31/01/2015 1 455,00 €            794,15 €                     835,57 €         3 084,72 €    

DESMELAY JEROME 1 02/05/1969 4 Conducteur 
numérique/offset 2 HP ‐ Opérateur presse digital niveau 1 35 26/01/2015 31/01/2015 1 455,00 €            591,85 €                     835,57 €         2 882,42 €    

PIERRE  SYLVIE 1 05/04/1967 4 Conducteur 
numérique/offset 2 HP ‐ Opérateur presse digital niveau 1 35 26/01/2015 31/01/2015 1 455,00 €            617,75 €                     835,57 €         2 908,32 €    

2 1 105 4 365,00 €           2 003,75 €                 2 506,71 €     8 875,46 €    

SAVIGNARD  THIERRY 1 06/03/1960 2 Acheteur 2 Wind/Word/Excel/Internet/Outlook 2010 21 16/02/2015 18/02/2015 1 485,00 €            582,54 €                     ‐  €                2 067,54 €    

1 21 1 485,00 €           582,54 €                    ‐  €               2 067,54 €    

SAVIGNARD  THIERRY 1 06/03/1960 2 Acheteur 2 Optimiser la gestion des stocks 14 03/03/2015 06/03/2015 343,00 €               388,36 €                     19,75 €            751,11 €        

FOUQUET  GILLES 1 07/03/1973 2 directeur 2 Optimiser la gestion des stocks 14 03/03/2015 06/03/2015 343,00 €               799,96 €                     ‐  €                1 142,96 €    

1 28 686,00 €              1 188,32 €                 19,75 €           1 894,07 €    

BREMONT NICOLAS 1 03/12/1980 2 Responsable informatique 2 Windows 7 administration spécifique 21 16/03/2015 18/03/2015 2 550,00 €            340,62 €                     149,02 €         3 039,64 €    

1 21 2 550,00 €           340,62 €                    149,02 €         3 039,64 €    

9 086,00 €            4 115,23 €                  2 675,48 €      15 876,71 €  

ACTION 4

Raison sociale : ITF IMPRIMEURS SAS SIRET : 303543169000021
PLAN DE FORMATION ELIGIBLE

ACTION 1

TOTAL ACTION 2

DONNEES STAGIAIRES DONNEES PEDAGOGIQUES DONNEES FINANCIERES

ACTION 2

TOTAL ACTION 1

ACTION 3

TOTAL ACTION 3

(1)CSP Catégorie Socio Professionnelle): 1‐employé, 2‐Ingénieur ou cadre, 3‐Ouvrier non qualifié, 4‐
Ouvrier qualifié, 5‐agent de maîtrise ou technicien

(2) Catégorie de formation: 1‐adaptation au poste de travail, 2‐Evolution des  emplois/maintien dans l'emploi, 
développement des compétences

TOTAL PLAN

TOTAL ACTION 4
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Document  7 - Le CPF 
 
Source : http://travail-emploi.gouv.fr/ 
 
Conçu comme une porte d’entrée dans la formation professionnelle, le compte personnel de formation 
(CFP) prend le relais du droit individuel à la formation (DIF), à compter du 1er janvier 2015. 
Il offre aux salariés et aux demandeurs d’emploi les moyens et les droits de se former et de 
construire leur carrière. 
 

Décrets n° 2014-1119 n° 2014-1120 du 2 octobre 2014 
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Document 8 - Relevé de votre messagerie électronique 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

Travail de nuit de l’équipe Impression/Offset

chef-impression@itf.fr 
ga-rh@itf.fr 

Bonjour, 
Un des conducteurs de machines d’impression complexe de l’équipe de nuit du 11 juin qui a décalé ses 
horaires de 20 h à 2 h m’interroge sur l’incidence de cette mission sur son salaire. Pouvez-vous 
m’indiquer le montant (en brut) qu’il va percevoir en plus pour ce travail de nuit? 
Bien cordialement, 
Pierre ALAIN 

Erreur sur le taux horaire

Bonjour, 
Comme vous le savez  je suis nouveau dans l’entreprise. Je pense qu’il y a une erreur sur ma fiche de 
paie. Je ne comprends pas pourquoi toutes mes heures ne sont pas payées à 13,23 € ? Et pourquoi le 
salaire imposable est différent du salaire net ?et à quoi me sert-il ? 
Merci pour vos réponses. 
Cordialement 
Philippe Dubois 

Ope-prépresse@itf.fr 
ga-rh@itf.fr

Bonjour, 
Suite à votre message téléphonique, je confirme la présence de Christophe Paulin de 6 h à 13 h le 
mercredi 20 mai. 
 
Bruno ANDRE 
Responsable du service façonnage 

Bonjour, 
Mon relevé d’heures est incorrect. J’ai travaillé normalement de 6 h à 13 h le mercredi 20 mai, mais j’ai 
oublié de pointer. Pouvez-vous faire le nécessaire ? 
Merci d’avance. 
 
Christophe PAULIN 

Relevé d’heures de Christophe Paulin

Relevé d’heures inexact
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Document 9 - Relevé d’heures de M. Paulin 

ITF
PAULIN  Christophe Salaire : Mai 2015
Badge : 017
Service : Façonnage / Typo Emploi : Opérateur PAO

Entrée Sortie Entrée Sortie Théoriques Effectives Payées
lun.27/04 Normale 08:00 12:00 13:30 16:30 7.00 7.00 7.00
mar.28/04 Normale 08:00 12:00 13:30 17:30 7.00 8.00 8.00
mer.29/04 Normale 08:00 12:00 13:30 16:30 7.00 7.00 7.00
jeu.30/04 Normale 08:00 12:00 13:30 16:30 7.00 7.00 7.00
ven.01/05 Férié 7.00 0.00 7.00
sam.02/05 SAM 0.00 0.00 0.00
dim.03/05 DIM 0.00 0.00 0.00

Totaux semaine 35.00 29.00 36.00
lun.04/05 Equipe 06:00 13:00 7.00 7.00 7.00
mar.05/05 Equipe 06:00 13:00 7.00 7.00 7.00
mer.06/05 Equipe 06:00 13:00 7.00 7.00 7.00
jeu.07/05 Equipe 06:00 13:00 7.00 7.00 7.00
ven.08/05 Férié 7.00 7.00 7.00
sam.09/05 SAM 0.00 0.00 0.00
dim.10/05 DIM 0.00 0.00 0.00

Totaux semaine 35.00 35.00 35.00
lun.11/05 Normale 08:00 12:00 13:30 16:30 7.00 7.00 7.00
mar.12/05 Normale 08:00 12:00 13:30 16:30 7.00 7.00 7.00
mer.13/05 Normale 08:00 12:00 13:30 17:30 7.00 8.00 8.00
jeu.14/05 Férié 7.00 0.00 7.00
ven.15/05 Normale 08:00 12:00 13:30 17:30 7.00 8.00 8.00
sam.16/06 SAM 0.00 0.00 0.00
dim.17/05 DIM 0.00 0.00 0.00

Totaux semaine 35.00 30.00 37.00
lun.18/05 Equipe 06:00 13:00 14:00 16:00 7.00 9.00 9.00
mar.19/05 Equipe 06:00 13:00 7.00 7.00 7.00
mer.20/05 Equipe 7.00 0.00 0.00
jeu.21/05 Equipe 06:00 13:00 7.00 7.00 7.00
ven.22/05 Equipe 06:00 13:00 7.00 7.00 7.00
sam.23/05 SAM 0.00 0.00 0.00
dim.24/05 DIM 0.00 0.00 0.00

Totaux semaine 35.00 30.00 30.00
lun.25/05 Normale 08:00 12:00 13:30 16:30 7.00 7.00 7.00
mar.26/05 Normale 08:00 12:00 13:30 16:30 7.00 7.00 7.00
mer.27/05 Normale 08:00 12:00 13:30 16:30 7.00 7.00 7.00
jeu.28/05 Normale 08:00 12:00 13:30 16:30 7.00 7.00 7.00
ven.29/05 Normale 08:00 12:00 13:30 16:30 7.00 7.00 7.00
sam.30/05 SAM 0.00 0.00 0.00
dim.31/05 DIM 0.00 0.00 0.00

Totaux semaine 35.00 35.00 35.00

Signature du salarié

Badgeages
Dates Horaire

RELEVE D'HEURES INDIVIDUEL

Heures

 
 

Le calcul se fait par 
semaine civile. La semaine 
civile s’étend du lundi à 0 h 
jusqu’au dimanche 24 h. 
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Document 10 - Bulletin de salaire de M. Dubois 
 

SAS ITF Période du 01/05/2015 au 31/05/2015
12 Rue Pierre Mendès Paiement le 31/05 par virement
72230 MULSANNE

SIRET : 30354316900021 M. DUBOIS Quentin
APE : 1812Z 13 allée du Bourg

72220 TELOCHE

Cotisation à : URSSAF
Conv. Coll : Imprimerie de labeur et industrie graphique

N° Séc. Soc : 1 61 01 72 181 082 94 Matricule :
Ancienneté :
Emploi : Opérateur PAO Indice :
Qualification : Niveau :
Département : Service Pré‐Presse Coef. :
Catégorie : Horaire :

18 Salaire Mensuel 152,25 9,95 1 514,89        
382 Heures supplémentaires 5 13,23 66,17              

Total brut 1 581,06        

Base

2100 URSSAF maladie Vieillesse 1 581,06   1,0000 15,81              
2200 URSSAF maladie Vieillesse plaf. 1 581,06   6,8000 107,51           
4000 ASSEDIC Chômage 1 581,06   2,4000 37,95              
4500 CARPILIG Ouv T1 1 581,06   2,9600 46,80              
4570 AGFF T1 ouvrier 1 581,06   0,8000 12,65              
5000 CARPILIG Prév Ouv. Tranche A 1 581,06   0,4550 7,19                
7000 CSG non déductible 1 576,85   2,4000 37,84              
7010 CRDS non déductible 1 576,85   0,5000 7,88                
7100 C.S.G déductible 1 576,85   5,1000 80,42              

Total cotisations 354,06           

Brut impôts 1 581,06                                                 
Revenu imposable 1 272,73                                                 

Congés payés  Pris :  1 227,00 €     

Restant :

Acquis : 2,5

Cotisations salariales s p

Revenus en euros

Net à payerBa
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Document 11 - Accords de salaire minimal par catégorie 

Groupe et 

échelon

Salaire minimum 

mensuel au 

01/01/2015

Taux horaire 

au 

01/01/2015 Groupe Échelon Emplois‐repère Groupe Échelon Emplois‐repère

I B                     3 640 €  23,91 € I B Directeur d'usine V C Préparateur cylindre

I A                     3 549 €  23,31 € B Directeur de production C Maquettiste

II                     2 912 €  19,13 € A Chef de fabrication C Conducteur de chaîne de brochage complexe

III B                     2 428 €  15,95 € B Monteur imposeur monochrome

III A                     1 910 €  12,55 € II Chef d'atelier B Agent administratif

IV                     1 708 €  11,22 € Responsable qualité B Opérateur photocompositeur

V C                     1 566 €  10,29 € B Opérateur PAO 

V B                     1 515 €  9,95 € III B Fabricant B Conducteur d'encarteuse piqueuse

V A                     1 505 €  9,89 € B Contremaître B Mécanicien

VI B                     1 497 €  9,83 € B Analyste programmeur B Conducteur de machine d'impression simple

VI A                     1 487 €  9,77 € A Comptable 2ème degré  B Contrôleur qualité

A Agent technico commercial B Opérateur scanner monochrome

A Deviseur B Correcteur

A Brocheur papetier

IV Opérateur scanner polychrome A Employé service paie

Opérateur système (texte image) A Massicotier

Automaticien A Magasinier

Conducteur de machine d'impression complexe A Copiste

Concepteur réaliseur graphique A Conducteur plieuse

VI B Standardiste

B Cariste

B Aide de finition

Extrait : http://www.graphiline.com/article/16526/Salaires‐minimums‐des‐industries‐graphiques A Agent de nettoyage

Convention collective des imprimeries de labeur et des industries graphiques

Accords de salaire minimal par catégorie au 01/01/2015
(Base pour 152,25 h mensuel)

Il s'agit des salaires minima mensuel pour 152h25 mensuels.

Pour rappel, l’article 4 de  l’accord du 29 janvier précise : « 
Articel  4.1. Durée du travail Conformément aux articles L.212‐2‐
1 et L.212‐1 bis  du code du travail, la durée hebdomadaire est 
de  35 heures de travail effectif. Cela conduit à une base 
mensuelle de 152,25 heures ou 1652 heures pour l’année 
ca lendaire. Cette durée de 1652 heures est déterminée compte 
non tenu des jours fériés déf inis à l ’article 316 de  la convention 
col lective nationale de l’imprimerie de labeur et des jours de 
congés exceptionnelspour événement familiaux. … »
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Document 12 - Extrait de la convention collective nationale de travail du 
personnel des imprimeries de labeur et des industries graphiques 
 

[...] 
 
Durée de travail - Horaires 
La semaine de travail débute le lundi à 6 heures ou à 7 heures.  
L'entreprise pouvant organiser la semaine en 4, 5, 6 ou 7 jours de travail. 
 
 
Heures supplémentaires 
1. Toute heure de travail exécutée en dehors de l'horaire normal est une heure dite 

supplémentaire à salaire majoré […] 
2. Dans le cadre légal et après avoir pris avis du comité d'entreprise ou, à défaut, des 

délégués du personnel, la décision de faire effectuer des heures supplémentaires 
appartient à l'employeur. 

3. Les salaires réels des heures supplémentaires sont majorés de : 
- 33 % pour les deux premières heures ; 
- 50 % pour les troisième et quatrième heures ; 
- 100 % pour les autres. 

4. La répartition des heures supplémentaires entre les ouvriers d'une même catégorie devra 
être aussi équitable que possible. 
 
 
Heures normales et de nuit 
Sauf conventions locales justifiées par le climat, des nécessités techniques ou les habitudes 
du personnel, et accord pris avec les organisations syndicales, les heures dites normales 
sont celles qui sont effectuées entre 6 heures et 19 heures. 
En dehors de ces heures, sauf dérogations prévues à l'article 314, les heures sont dites de 
nuit, et le salaire majoré de 25 %. 
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Document 13 - Relevé des accidents du travail en 2014 
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Flashage

Imposition

Offset 1 1 2 45

Numérique

Massicot

Plieuse

Encarteuse

Assembleuse

Perforeuse

Varimatix

Typo 1 6

Travail manuel

Stock papier

Expédition

NOUS VOUS RAPPELONS L'OBLIGATION DE NOTIFIER DANS LE CAHIER TOUS SOINS OU UTILISATION DE LA TROUSSE DE SECOURS MÊME POUR DES INTERVENTIONS BÉNIGNES

Ces statistiques ont été complétées grâce au cahier de soins
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Statistiques du 
nombre d'accident du 
travail (A.T.) période 

du 01/01/2014 au 
31/12/2014

(Utilisation de la trousse de secours* et/ou intervention d'un SST)

Accidents du travail sans A.T.
Accidents du travail sans A.T.
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ANNEXE A - formulaire de demande de remboursement de la formation (à rendre avec 
la copie) 

 

 

 

 

 

L’ENTREPRISE 
SIRET :   RAISON SOCIALE : .....................................................................................................................  

CODE POSTAL :  VILLE :  ............................................................................................................. CODE NAF :  

Convention collective ou accord de branche appliqué : 

 Imprimerie  Edition  Reliure‐brochure‐dorure  Routage  Autre, précisez :..........................................................................................  

Si changement depuis janvier : ___________________________________________________________________  

ADRESSE :  .......................................................................................................TÉL : .................................................................. FAX : ......................................  

 .............................................................................................................................COURRIEL : ......................................................................................................  
 

LE(S) STAGIAIRE(S)
 

Mme M. Nom Prénom 
Date 
de 

naissance 

N
iv

ea
u 

de
 

fo
rm

at
io

n 
C

f.1
 

Fonction 

C
S

P
 

cf
.2

 

T
yp

e 
d’

ac
tio

n 
C

f.3
 

  ………………… ……………….. 
 

……... …………………… …… …….. 

  ………………… ……………….. 
 

…….. …………………… …… …….. 

  ………………… ……………….. 
 

……... …………………… …… …….. 

  ………………… ……………….. 
 

……... …………………… …… …….. 

  ………………… ………………..  …….. …………………… …… …….. 

 

 

II DESS, DEA, ingénieur, licence, maîtrise 1 Employé 1 Adaptation au poste de travail 

III BTS, DUT, DEUG, BAC+2 2 Ingénieur ou cadre 2 Evolution des emplois/ maintien dans l’emploi 
IV BP, BT, Bac 3 Ouvrier non qualifié 3 Développement des compétences 
V BEPC, BEP, CAP 4 Ouvrier qualifié Pour plus d’informations, 
VI Fin de scolarité obligatoire 5 Agent de maîtrise ou technicien www.opca-cgm.fr 

 

Cadre réservé à l’OPCA CGM 
N° DOSSIER : 
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ANNEXE A (suite et fin) - formulaire de demande de remboursement de la formation  
(à rendre avec la copie) 

L’ORGANISME DE FORMATION
 

SIRET :     CODE NAF : 

RAISON SOCIALE :  ....................................................................................................................................................................................................................   

ADRESSE :  .....................................................................................................................................................................................................................................   

CP :  VILLE :  ........................................................................................................................................................................  

N° DE DÉCLARATION D’ACTIVITÉ :  .........................................................    

TÉL :  ......................................................... FAX :  .................................................. 

  LA FORMATION 

 INTITULÉ :  ...................................................................................................................................................................................................................................  
LIEU DE FORMATION :  Hors entreprise  En entreprise   

DATE  
DE DÉBUT : 

DATE  
DE FIN : 

 DURÉE DE LA FORMATION POUR UN STAGIAIRE : 

 
En heures : …………………………………… 
En jours :    …………………………………… 

LES FRAIS DEMANDÉS 
 

Frais pédagogiques HT 

Rémunération et charges 

Rémunération brute pendant la formation Charges patronales 

……………………… 

……………………… 

……………………… 

……………………… 

……………………… 

……………………… 

………………………………………… 

………………………………………… 

………………………………………… 

………………………………………… 

………………………………………… 

………………………………………… 

…………………………………………… 

…………………………………………… 

…………………………………………… 

…………………………………………… 

…………………………………………… 

…………………………………………… 

TOTAL TOTAL TOTAL 

…………………€ HT ……………………………………€ HT ………………………………………€ HT 

TOTAL      ……………………      € HT
 

Je soussigné(e) : ………………………………………………………………………………………………………………….......... 

Qualité : …………………………………………………………………………………………………………………...................... 

Atteste que toutes les informations figurant sur ce document sont exactes et que la convention de formation signée 

entreprise et l’organisme de formation est tenue à la disposition de l’OPCA CGM. 

Fait à : ………………………………………………………..                                          Signature et cachet de l’entreprise 

Le : ………………………………………………………… 
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ANNEXE B - Bilan historique (2012-2014) des accidents du travail (à rendre avec la copie) 

 

SERVICES

NOMBRE D'ACCIDENTS

SERVICES

NOMBRE DE JOURS D'ARRET

2012 2013 2014 2012 2013 2014

ADMINISTRATIF ET 
COMMERCIAL

3 2
ADMINISTRATIF ET 

COMMERCIAL
1 0

PRE PRESSE 4 2 PRE PRESSE 14 10

IMPRESSION 4 3 IMPRESSION 30 29

FACONNAGE FABRICATION 3 2 FACONNAGE FABRICATION 3 5

LOGISTIQUE 1 1 LOGISTIQUE 0 0

TOTAL ENTREPRISE 15 10 TOTAL ENTREPRISE 48 44

Axes de vigilance :

Commentaires :

Suivi des accidents du travail
Années 2012 ‐ 2013 ‐ 2014

Ba
se

 N
atio

nale des S
ujets 

d'Ex
amens d

e l'e
nse

ignement p
rofessi

onnel 

Rése
au C

anopé




