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INTRODUCTION GÉNÉRALE 

DU GUIDE

Ce guide formateur présente l’ensemble du procédé pédagogique mis en 
place pour accompagner les apprenants dans la formation au TP 
Gestionnaire de Paie. Il détaille les objectifs, les étapes clés, les supports 
utilisés, ainsi que les modalités d’animation et d’évaluation. Conçu comme 
un document de référence, il permet au formateur de disposer d’une vision 
claire, cohérente et opérationnelle du déroulé de la formation, afin de 
garantir une transmission efficace, structurée et conforme aux exigences 
professionnelles.
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PRÉSENTATION DU PACK 

FORMATEUR
Le pack formateur est composé de deux dossiers distincts : « les documents 
Formateur » et la « formation complète ». 
Le dossier « Documents Formateur » rassemble l’ensemble des éléments 
administratifs et pédagogiques nécessaires à l’animation de la formation : le présent 
guide, les CGV, ainsi que la Licence d’utilisation. 
Ce dernier document est particulièrement important, car il contient le lien de
téléchargement et le mot de passe permettant au formateur d’accéder à sa première
mise à jour gratuite, disponible jusqu’au 31 décembre 2027. 
Le dossier inclut également les documents officiels du RNCP 37948, à savoir le 
REAC, le Référentiel d’Évaluation du Titre Professionnel, un DP vierge à remettre 
au stagiaire, ainsi qu’un livret d’ECF conforme au format DREETS, accompagné de 
son guide explicatif. Enfin, un espace dédié à l’évaluation met à disposition un 
fichier Excel de suivi de progression pour noter l’apprenant tout au long de son 
parcours, ainsi qu’un fichier Excel pour chaque ECF.
Dans le second dossier, intitulé « Formation complète », le formateur retrouve 
l’intégralité des contenus pédagogiques : les cours, les QCM, les exercices, leurs 
corrigés, des évaluations complémentaires, ainsi que deux ECF complets prêts à 
l’emploi. Cet ensemble constitue une base solide, structurée et immédiatement 
exploitable pour dispenser la formation dans les meilleures conditions.
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LES DOCUMENTS 

FORMATEUR



L’ENSEMBLE DES ÉLÉMENTS 

ADMINISTRATIFS
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Ce dossier rassemble l’ensemble 
des éléments règlementaires et 
pratiques nécessaires à la mise 
en œuvre de la formation. 

Rappel : le lien et le mot de 
passe pour la 1ère mise à jour 
gratuite est indiqué dans le 
document « Licence ». 

Ce dossier contient :

✓ Le guide formateur 

✓ Les CGV

✓ La licence d’utilisation

✓ Le REAC TP GDP

✓ Le Référentiel d’évaluation

✓ Un DP vierge

✓ Un livret d’ECF de la 
DREETS

✓ 3 fichiers Excel de notation



LES DOCUMENTS 

RNCP

Présents dans le Dossier Formateur



PRÉSENTATION DES 

DOCUMENTS RNCP
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Les documents RNCP fournis dans le pack formateur constituent la base réglementaire et 
officielle du Titre Professionnel Gestionnaire de Paie – RNCP 37948. Ils sont indispensables 
pour garantir une animation conforme aux exigences de la DREETS et pour assurer la 
cohérence du parcours de certification. 

Le REAC (Référentiel d’Activités et de Compétences) décrit précisément les activités 
professionnelles visées par le titre et les compétences que l’apprenant doit maîtriser à l’issue 
de la formation. 
Le Référentiel d’Évaluation détaille les critères, modalités et attendus de l’évaluation 
officielle, permettant au formateur de préparer les apprenants de manière structurée et 
conforme. 
Le livret d’ECF, fourni au format réglementaire de la DREETS et accompagné de son 
guide explicatif, sert de support officiel pour la réalisation des Évaluations en Cours de 
Formation. 
Le Dossier Professionnel (DP), également inclus dans le pack, est un document essentiel : 
il doit être complété par le stagiaire tout au long de son parcours et remis au jury lors de 
l’examen final. Il permet d’attester de la mise en œuvre réelle des compétences en situation 
professionnelle. 

Ensemble, ces documents assurent une parfaite articulation entre les contenus 
pédagogiques, les compétences attendues et les modalités d’évaluation, garantissant ainsi 
une formation alignée sur les standards nationaux du titre professionnel.



FICHIERS DE 

NOTATIONS

Présents dans le Dossier Formateur



LE CARNET DE NOTATION

Le Carnet de notation est le premier fichier 
dédié à l’évaluation du stagiaire tout au long 
de son parcours de formation. Il s’agit d’un 
document essentiel, conçu pour permettre au 
formateur de suivre la progression de 
l’apprenant de manière structurée, cohérente 
et conforme aux compétences professionnelles 
du TP Gestionnaire de Paie. Le fichier est 
composé de plusieurs onglets interconnectés, 
dont les données se synchronisent 
automatiquement grâce aux formules 
intégrées.

10



L’onglet principal, intitulé « Relevé de notes », regroupe l’ensemble des compétences professionnelles classées 
par activité-type. Cet onglet est entièrement automatisé : les notes ne doivent jamais y être saisies 
manuellement. Le formateur doit uniquement y renseigner le nom, le prénom et la date, et laisser les cellules 
de notation se remplir automatiquement au fur et à mesure qu’il complétera les autres onglets. Toute 
modification des cellules ou des formules de cet onglet pourrait altérer le fonctionnement global du fichier.
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Seule cette 
partie est à 
compléter dans 
ce premier 
onglet

Les différents 
onglets

Attention : il ne 
faut rien inscrire 
dans ces cellules, 
elles seront 
automatiquement 
complétées lors de 
la notation des 
différents modules



Les sept onglets suivants correspondent chacun à 
un module de formation. Ils servent à reporter les 
résultats des évaluations réalisées tout au long du 
parcours. Après avoir corrigé les exercices et 
évaluations à l’aide des corrigés fournis, le 
formateur attribue une note comprise entre 0 et 1 
dans les tableaux prévus à cet effet. Les notes sont 
saisies via une liste déroulante, afin d’éviter toute 
erreur de saisie. Les cellules de note ne doivent en 
aucun cas être modifiées manuellement, car elles 
contiennent des formules invisibles (police 
blanche) qui assurent la cohérence du calcul 
global. Chaque onglet permet également au 
formateur de modifier les critères d’évaluation s’il 
souhaite adapter les intitulés, tout en conservant 
la structure du tableau.

12



13

En complément des compétences 
techniques, le Carnet de notation prévoit 
une section dédiée à l’évaluation des 
compétences transversales, que le 
formateur doit également renseigner. Une 
fois l’ensemble des onglets complétés, le 
fichier calcule automatiquement la note 
finale, qui apparaît dans l’onglet Relevé de 
notes. Ce système garantit une évaluation 
homogène, fiable et conforme aux 
exigences du titre professionnel, tout en 
offrant au formateur un outil simple, 
intuitif et entièrement automatisé.

Note : il est possible qu’à la première ouverture du fichier, vous deviez élargir la colonne A de 
manière à voir les intitulés en entier
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Liste déroulante 
pour inscrire la 
note

Critères pouvant 
être modifiés par 
le formateur

Compétences 
transversales à 
évaluer 

Les cellules grises 
ne sont pas 
concernées par le 
critère. Seule la 
cellule jaune est à 
saisir

Ne pas modifier la 
feuille, des 
formules (police 
blanche) peuvent 
être saisies et 
invisibles



LES FICHIERS « RÉSULTATS ECF 1 ET 2 »

Les fichiers « Résultats ECF 1 » et « Résultats ECF 2 » 
fonctionnent exactement sur le même principe que « le Carnet 
de notation ». Chaque fichier comporte deux onglets : 
« Résultats » et « Détails ». L’onglet « Résultats » est entièrement 
automatisé et ne doit jamais être modifié. Aucune donnée ne 
doit y être saisie manuellement : les cellules sont protégées et 
reliées aux formules internes du fichier. Le formateur doit 
uniquement compléter l’onglet Détails, en attribuant les notes 
via la liste déroulante prévue à cet effet. Une fois les notes saisies, 
la note finale de l’ECF se reporte automatiquement dans l’onglet 
Résultats, sans aucune intervention supplémentaire.

Il existe deux fichiers distincts, un pour chaque Évaluation en 
Cours de Formation, afin de garantir une notation claire et 
séparée pour chaque épreuve. Les résultats obtenus dans ces 
fichiers doivent ensuite être reportés dans le Livret ECF officiel 
de la DREETS, conformément aux exigences du titre 
professionnel. Ce système assure une évaluation fiable, structurée 
et parfaitement alignée avec les modalités réglementaires des 
ECF.
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LA FORMATION 

COMPLÈTE



LE PARCOURS 

PÉDAGOGIQUE COMPLET

La Formation complète constitue le cœur du parcours pédagogique. Elle se 
présente sous la forme d’un fichier structuré, organisé en modules 
numérotés qui doivent être suivis de manière linéaire. Chaque module 
comporte des chapitres eux-mêmes numérotés, et chaque chapitre contient 
plusieurs fichiers également numérotés, ce qui permet au formateur comme 
au stagiaire de progresser dans un ordre logique, sans risque d’erreur ou 
d’oubli. Il suffit de suivre le fichier fournie, étape par étape.

Une grande partie de la formation, se déroulant sur Excel, une trame paie est 
également fournie avec les fichiers. 
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L’ensemble des contenus pédagogiques se trouve dans ce fichier : les cours, les QCM, les 
exercices, ainsi que tous les corrigés. Il est essentiel que le formateur conserve ces corrigés et 
ne les transmette jamais au stagiaire, en particulier pour les évaluations et les ECF, afin de 
garantir la validité pédagogique et réglementaire des épreuves.

À la fin de chaque module, une évaluation est proposée. Elle doit être corrigée par le 
formateur, puis notée dans le Carnet de notation, afin d’assurer un suivi cohérent de la 
progression du stagiaire. Le module 8, intitulé « Évaluations complémentaires », met à 
disposition trois mises en situation supplémentaires destinées aux stagiaires souhaitant 
s’entraîner davantage. En fin de parcours, le formateur retrouve les deux ECF complets, 
accompagnés de leurs corrigés, permettant de préparer l’apprenant dans des conditions 
proches de l’examen officiel.
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L’ensemble des modules reprend 
fidèlement les compétences 
professionnelles visées par le 
référentiel RNCP du Ministère du 
Travail, et les mises en situation 
sont construites de manière à 
répondre précisément aux critères 
d’évaluation attendus par la 
DREETS. Cette structure garantit 
une formation cohérente, 
progressive et parfaitement alignée 
avec les exigences du titre 
professionnel.



Structure type d’un chapitre. Par 
exemple, dans le chapitre « Les 
primes et gratifications », vous 
retrouverez un cours PDF, un QCM, 
une feuille d’exercices, et le corrigé. 

Pour finir, la plupart des cours sont également 
disponibles au format vidéo YouTube via un QR 
Code situé en première page du cours.



Ce guide formateur arrive à son terme et je 
souhaite vous remercier pour l’attention portée à 
son contenu ainsi que pour votre engagement 
dans l’accompagnement des futurs gestionnaires 
de paie. En vous appuyant sur les outils, les 
supports et les procédures présentés, vous 
disposez désormais d’un cadre clair, structuré et 
conforme aux exigences du titre professionnel. 
Votre rôle est essentiel : transmettre des 
compétences techniques, encourager la 
progression, garantir la qualité du parcours et 
préparer les stagiaires à leur certification. 
Je vous souhaite une excellente mise en œuvre de 
cette formation et de belles réussites auprès de vos 
apprenants.

Sophie Guizani
La Paie en Autonomie 



MERCI

Sophie Guizani

La Paie en Autonomie

06 50 76 02 10

La-paie-en-autonomie@gmx.fr

La-paie-en-autonomie.fr 
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