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 PLAN DE FORMATION YPAREO 

CONTRAT HONORAIRE ET VACATAIRE - UTILISATION 

 
 

✓ OBJECTIFS OPERATIONNELS  
 
A l’issue de cette formation, les 
stagiaires pourront réaliser au 
quotidien la gestion des contrats des 
formateurs et le pointage des heures à 
payer et/ou à régler nécessaire au suivi 
du personnel avec le logiciel YParéo... 
 

✓ OBJECTIFS PEDAGOGIQUES  
 
Être capable d’éditer les contrats des 
formateurs honoraires et vacataires et 
d’assurer le suivi des heures à payer et/ou 
à régler d’un centre de formation dans le 
logiciel YParéo. L’alternance de cours 
théoriques et pratiques permettra aux 
participants d’appréhender et de mettre 
en application l’ensemble du processus. 
 

  
 

DUREE :  0,5 jour (03:30 heures) 

 
MODULE :  

YPPCHV - Gestion des contrats honoraires et 
vacataires et pointage des heures à payer et/ou 
à régler 

 
 

PUBLIC CONCERNE  

✓ Assistant(e)s, responsables pédagogiques, chefs de 
projet, responsables financiers... 

✓ Référent Yparéo 
✓ 8 personnes maximum 

 

PRE-REQUIS   

✓ Maîtrise Word et Excel. 
✓ Avoir suivi la formation YParéo Planning 

 
 

MOYENS PEDAGOGIQUES  

✓ Une salle de formation équipée d’ordinateurs avec accès 
internet et avec accès au progiciel YPAREO 

✓ Un vidéo projecteur. 
✓ Un ordinateur pour 2 personnes (recommandé). 

 
 

ENCADREMENT PEDAGOGIQUE   

✓ Formateur YMAG. 

 
 

EVALUATION FIN DE FORMATION 

✓ Un questionnaire individuel d’évaluation des objectifs 
(formulaire web). 

✓ Feuille(s) d’émargement. 

 
Guide Utilisateur 

  
 
 
 

CONTENU 

Générer les contrats avant planification 

     Insérer un contrat manuellement 

     Définir les missions du contrat 

 

Générer les contrats après planification 

     Sélectionner les missions sans contrat 

     Définir les critères de génération 

     Générer automatiquement les contrats 

 

Traiter par lot les contrats 

     Identifier les contrats manquants 

     Modifier les contrats 

     Éditer les contrats, les avenants 

     Gérer l’état de la signature 

     Supprimer des contrats 

 

Gérer le suivi des heures formateur 

     Définir les critères d’extraction 

     Extraire les séances 

     Modifier le tarif et le coefficient de charge 

     Pointer les heures à payer ou à régler 

     Générer le fichier des heures pointées 

 

Générer des tableaux de bord statistiques 

     Présenter les tableaux croisés dynamiques 

     Sélectionner un domaine d’analyse 

     Filtrer les données à exporter 

     Exporter les données dans un modèle 

     Visualiser et modifier le résultat 

     Enregistrer le modèle modifié 

 

 
 

https://client.ymag.fr/index.php/telecharger-fichier-public/65EA6418-540D-416F-89DF-EAE5B0A0B0B3

