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aides .» poche

Des guides pratiques pour faciliter votre quotidien

Cette collection dresse un panorama des aides
et des dispositifs destinés a des publics spéci-
fiqgues comme les enfants et les adultes handicapés
ou les personnes agées.

Des conditions d’attribution aux montants des presta-
tions en passant par les démarches a accomplir, ces
guides permettent de favoriser l'accés aux droits pour
mieux les faire valoir.

Faciles et pratiques d'accés, ils sont concus pour
améliorer la vie quotidienne de ces personnes et de leur
entourage.




Guide des aides
aux personnes agees

- Qu’est-ce que le minimum
contributif?

- Qui peut prétendre
a l'allocation de solidarité
aux personnes agées?

- Soins a domicile, aides
ménageéres, adaptation
du logement...: comment
continuer a vivre a domicile?

- Vivre en établissement,
combien ca coiite ?

Coll. Aides en poche

et ouvrage permet d'identifier

les différents types d’aides aux-
quelles les personnes agées peuvent
prétendre en fonction de leurs res-
sources.

Il passe également en revue tous les
dispositifs existants pour les per-
sonnes qui souhaitent garder leur
autonomie et continuer a vivre dans
leur domicile.

Enfin, il s'attache a détailler les
tarifs des maisons de retraites et ana-
lyse les solutions alternatives quand
vivre chez soi nest plus possible.

Edition 2017 (2 éd.) — 128 pages — prix public 6 € — ISBN : 978-2-11-145067






Guide des aides
aux adultes handicapés

Coll. Aides en poche

- Qui peut prétendre
a l'allocation d'invalidité ?

- Quelles mesures permettent
d'adapter le logement ?

- En quoi consistent les aides
pour l'emploi ?

C e guide détaille les différentes
prestations et allocations aux-
quelles peuvent prétendre les per-
sonnes handicapées, que ce soit
pour leur garantir un revenu mini-
mum, grace a l'allocation aux adultes
handicapés, ou pour leur assurer le
passage a la retraite.

Sont également précisés les disposi-
tifs pour rester en emploi ou adapter
le logement.

Edition 2017 (2¢ éd.) — 128 pages — prix public 6 € — ISBN : 978-2-11-145068-4






Guide des aides
aux enfants handicapés

Coll. Aides en poche

- A qui s'adresse ['allocation et ouvrage aborde toutes les dif-

de l'enfant handicapé ? ficultés auxquelles doivent faire
face les parents d'un enfant handi-
capé et oriente le lecteur vers des
solutions concrétes.

Sont ainsi précisées les différentes

- Qui peut bénéficier
de l'aide aux vacances
proposée par les CAF?

- A lécole, qui peut avoir prises en charge pour adapter le
recours a un auxiliaire logement ou partir en vacances.
de vie scolaire? Par ailleurs, une partie du guide est

consacrée a la scolarité des enfants
grace a l'accueil en dispositif col-
lectif et au role des auxiliaires de
vie scolaire.

Edition 2017 (2° éd.) — 96 pages — prix public 6 €— ISBN : 978-2-11-145069-1









les Indispensables

e

Les clés pour réussir son entrée
dans la vie professionnelle

Cette collection s'adresse aux jeunes de 16 a 25 ans
qui font leur entrée dans le monde du travail.

Du statut de stagiaire a celui d'apprenti, en passant
par lobtention d’'un premier emploi, ils trouveront
dans ces guides, élaborés sous forme de fiches, des
réponses concrétes, des conseils pratiques et des
adresses utiles.




Jeunes handicapeés :
comment trouver un emploi ?

Coll. Les indispensables jeunes

- Pourquoi et comment
se faire reconnaitre «travailleur
handicapé»?

- Quels services Pole emploi
peut-il me proposer?

- Comment travailler
dans la fonction publique?

- Et si je veux créer
mon entreprise?

Ce guide dresse un panorama des
mesures et des dispositifs pour
faciliter l'intégration professionnelle
des jeunes handicapés.

Il passe en revue les interlocuteurs,
les aides proposées par les missions
locales ou encore les modalités de
l'alternance.

En 31 fiches pratiques, cet ouvrage
inédit répond a toutes les questions
que se posent les jeunes handicapés,
leurs familles et les recruteurs.

Edition 2017 — Prix public 8 € — ISBN : 978-2-11-145071-4



NOUVEAUTE




Guide de I'apprenti

Coll. Les indispensables jeunes

- Pourquoi choisir
l'apprentissage ?

- Pour quels métiers
et quels diplomes ?

- Quelles sont les formalités
a accomplir ?

Associant savoir théorique et
expérience pratique, ['apprentis-
sage permet d'acquérir un diplome
ou un titre homologué et d'accéder
a un grand nombre de métiers.

Ce guide explique tout ce que les
jeunes doivent savoir avant d’entrer
en apprentissage et pendant l'exécu-
tion de leur contrat.

Il précise également les régles a
adopter dans l'entreprise et au
centre de formation.

Edition 2014 (7° éd.) — 208 pages — prix public 8 € — ISBN : 978-2-11-009784-2






Se former en alternance

Coll. Les indispensables jeunes

- Pourquoi choisir 'alternance ? e former en alternance, c’est ob-

tenir une qualification reconnue
tout en apprenant un métier, que ce
soit en contrat de professionnalisa-
tion ou en apprentissage.

~ Qui peut conclure
un contrat d’apprentissage ?

— Quels sont les avantages ] )
pour les jeunes salariés ? Ce guide offre une présentation
détaillée des régles applicables a

chacun de ces contrats et des conseils
pratiques.

Edition 2014 (4° éd.) — 200 pages — prix public 8 € — ISBN : 978-2-11-009783-5






Premier emploi
Quels sont mes droits ?

Coll. Les indispensables jeunes

- Dois-je signer un contrat e guide traite de tous les aspects

de travail ? du statut du salarié : contrat de

. . travail, rémunération, congés, pro-

- Comment lire un bulletin tection sociale, formation, rupture
de paie ? du contrat...

- Que faire en cas d’accident Il est destiné aux jeunes qui

du travail ? occupent pour la premiére fois un

emploi salarié ou un « job d'été »
et répond a leurs interrogations,
attentes, préoccupations.

Edition 2014 (7° éd.) — 232 pages — prix public 8 € — ISBN : 978-2-11-009782-8






Stages en entreprise

Coll. Les indispensables jeunes

-~ Comment trouver un stage?

- Quels sont les droits
du stagiaire?

— Quelle rémunération?

D e la convention de stage a la
couverture sociale, en passant
par la responsabilité civile du sta-
giaire et de U'entreprise, ce guide fait
le point sur la réglementation des
stages et la situation du stagiaire.

Il integre les dispositions relatives
a la loi du 10 juillet 2014, tendant
au développement, a l'encadrement
et a 'amélioration du statut des sta-
giaires.

Edition 2014 (7° éd.) — 120 pages — prix public 7 € — ISBN : 978-2-11-009781-1









les indispensables

Pour connaitre ses droits et les faire valoir

Cette collection de guides de référence aborde les
grandes thématiques telles que le droit du travail, la
formation professionnelle, la protection sociale, l'accés

a 'emploi pour les personnes en situation de handicap,
ou encore la perte d’autonomie.




Formation professionnelle

Coll. Les indispensables

- Comment bien préparer C e guide offre aux salariés comme
son projet de formation ? aux employeurs une vue d'en-
semble des moyens et dispositifs

4
- Qu'est-ce que le compte d'accés a la formation.

jon ?
personnel de formation ? Pour chacun des dispositifs sont

- Quel est l'objet du bilan détaillées les conditions a remplir,
de compétences ? la procédure a suivre, ou encore les
modalités de prise en charge du co(t

- Quelles sont les conditions de la formation.

d’accés au compte individuel
de formation ?

Edition 2015 (3¢ éd.) — 216 pages — prix public 12 € — ISBN : 978-2-11-009499-5






Handicap & Emploi

droits et dispositifs

Coll. Les indispensables

- Qui peut étre reconnu
travailleur handicapé ?

- En quoi consiste l'obligation
d’emploi ?

- Qui peut étre accueilli
dans un Esat ?

D u contrat unique d‘insertion aux
conditions d'accés a la fonction
publique, du nouveau droit a la
formation aux aides personnelles, ce
guide pratique présente de maniére
claire et détaillée tous les dispositifs
mis en place pour favoriser 'emploi
des personnes handicapées.

Edition 2016 (6° éd.) — 448 pages — prix public 15 € — ISBN : 978-2-11-010144-0






La protection sociale
des salaries

Coll. Les indispensables

- Comment les soins dentaires
sont-ils remboursés?

- Comment le congé maternité
est-il indemnisé?

- Quelle est la durée
de versement des allocations
de chomage?

M aladie, accident du travail,
maternité, invalidité, perte
d’emploi... autant de situations aux-
quelles un salarié peut étre confron-
té pendant sa vie professionnelle.

Il est donc nécessaire de connaitre
ses droits en matiére de protection
sociale qu'il s'agisse du versement
d'indemnités journaliéres au salarié,
d’allocation chémage ou encore de
la retraite complémentaire.

Edition 2013 — 304 pages — prix public 12 € — ISBN : 978-2-11-008250-3






Tutelle, curatelle
et autres mesures de protection

Coll. Les indispensables

- Comment établir un mandat
de protection future?

- En quoi consiste
une sauvegarde de justice?

- Tutelle, curatelle:
quelle est la différence?

P rocuration bancaire, personne de
confiance, mandat de protection
future, sauvegarde de justice, cura-
telle, tutelle...

Ce guide présente tous les dispositifs
existants pour protéger un proche ou
anticiper sa propre vulnérabilité.

Edition 2016 (2° éd) — 144 pages — prix public 8 € — ISBN : 978-2-11-010087-0






Aidant familial
votre guide pratique

Coll. Les indispensables

- Qu’est-ce qu’un aidant es aidants familiaux trouveront
familial ? dans ce guide un outil efficace
pour les informer sur leurs droits et

- Quels sont ses interlocuteurs leur permettre de valoriser leur ex-
et ses droits? périence en constituant leur propre

_ Comment valoriser carnet d'aidant familial.

son expérience Des précisions sur les aides appor-

d'aidant familial ? tées aux proches handicapés ou en
perte d’autonomie complétent ce
guide.

Edition 2016 (5° éd) — 168 pages — prix public 8 € — ISBN : 978-2-11-010067-2









TRANSPARENCES

Le droit du travail a la portée de tous

Cette collection a pour objectif de faciliter l'accés
aux dispositions complexes du Code du travail en
opérant un zoom sur des points spécifiques du
droit du travail.




Coll.

Comment sont élus élégués du personnel, représen-
ou désignés les représentants tants syndicaux, comités d’entre-
du personnel ? prise, comités d'hygiéne, de sécurité
et des conditions de travail consti-
Quelles sont tuent un systéme trés complet de
leurs attributions ? représentation du personnel.
De quels moyens Ce guide offre une information claire
disposent-ils pour exercer et précise sur ces différentes formes
leurs missions ? de représentations et sur la législa-

tion propre a chacune.

Edition 2012 (6° éd.) — 240 pages — prix public 10 € — ISBN : 978-2-11-00887-1






Coll.

En quoi consiste la rupture e guide offre une présentation
conventionnelle d’'un CDI? détaillée de tous les modes de

o rupture du contrat de travail et de
Un CDD peut-il étre rompu leurs conséquences: licenciement,
avant son terme? démission, rupture conventionnelle

du CDI, fin de CDD, départ ou mise

Quelles sont les indemnités N .
a la retraite...

dues en cas de rupture '
du contrat? Il permet a chacun d’avoir une

connaissance claire et précise de la
législation applicable, illustrée par
de la jurisprudence.

Edition 2013 (3¢ éd.) — 368 pages — prix public 11€ — ISBN : 978-2-11-009385-1






Coll.

Quelle est la durée légale e la définition du travail effectif
du travail ? aux possibilités d’aménagement

3 du temps de travail, des régles appli-
Comment sont payées cables aux heures supplémentaires
les heures supplémentaires? au contréle de la durée du travail,

ce guide propose aux employeurs,
aux salariés et aux représentants du
personnel une information précise et
concréete sur la réglementation et la
législation en vigueur.

En quoi consistent
les conventions de forfait?

Edition 2013 (2¢ ed.) - 268 pages — prix public 11 € — ISBN : 978-2-11-009497-1






Coll.

Ssalaire brut, salaire net : mployeurs comme salariés trou-
quelle définition ? veront dans ce guide toutes les

régles a connaitre pour maitriser les
Comment lire un bulletin mécanismes de la rémunération du
de paie ? travail : fixation et modes de calcul

du salaire, modalités de paiement,
régime des heures supplémentaires,
processus d'application du smic,
recours du salarié en cas de non-
paiement.

Difficultés de l'entreprise :
quelles garanties
de versement du salaire ?

Edition 2013 (5° éd.) — 168 pages — prix public 11 € — ISBN : 978-2-11-009378-3






Coll.

Comment rechercher e l'offre d'emploi a la signature
un candidat ? du contrat de travail, des procé-

L dures de recrutement aux sanctions
Q}‘euef sont les différentes encourues par 'employeur en cas de
aides a 'embauche? travail illégal ou de discriminations

a 'embauche, ce guide aborde toutes
les questions liées a 'embauche d'un
salarié.

Travail illégal : quels sont
les risques ?

Edition 2013 (2¢ éd.) — 240 pages — prix public 11 € — ISBN : 978-2-11-009387-5






Coll.

Quels sont les différents ongés payés, congé maternité,
types de congés ? congé maladie, congé parental

. d'éducation, congé individuel de for-
Qui peut en bénéficier ? mation, congé pour création d’entre-

Le compte épargne-temps : pr1se,'conge.sans solde. '
de quoi s'agit-il ? Ce guide délivre aux salariés et aux
employeurs les régles a connaitre,
éclairées d'exemples pratiques et de

fiches techniques détaillées.

Edition 2011 (4 éd.) — 216 pages — prix public 10 € — ISBN : 978-2-11-008686-0






Coll.

Quels sont les droits urée, renouvellement, droits des
et les devoirs de l'employeur salariés, congés... cet ouvrage
et du salarié ? passe en revue le cadre légal du

3 . contrat a durée déterminée (CDD)
Quelle est la durée maximum et du travail temporaire.

d’un contrat a durée

déterminée ? En outre, ce guide est agrémenté

de fiches sur des thématiques
Existe-t-il des indemnités spécifiques comme le CDD senior ou
de fin de contrat ? le droit au chdomage.

Edition 2011 (4 éd.) — 112 pages — prix public 10 € — ISBN : 978-2-11-008685-3









travoalller mieux

La santé et la sécurité au travail

Cette collection a pour objectif de prévenir et de limiter
les risques professionnels, d'informer sur le cadre [égal
applicable en cas d'accidents du travail ou de maladies

professionnelles, ou encore de garantir au quotidien
des conditions de travail optimales.




Coll.

Quelle est la durée a salariée enceinte bénéficie de
du congé maternité? toute une série de garanties pro-
3 tectrices, que ce soit a 'embauche,
Comment aménager pendant l'exécution de son contrat
son poste ? ou lors de son congé maternité.
Quels sont les différents De la lutte contre les discrimina-
types de protection tions a l'interdiction de licencier, en
contre le licenciement ? passant par les possibilités et les

conditions pour changer provisoi-
rement de poste, ce guide détaille
les mesures protégeant la femme
enceinte dans l'entreprise et pen-
dant son congé maternité.

Edition 2009 — 112 pages — prix public 9 € - ISBN : 978-2-11-00774-5






Coll.

Que recouvrent les notions e guide, illustré par de trés
de harcélement nombreuses décisions de juris-
et de discrimination ? prudence, définit précisément les

notions de harcélement et de discri-
mination. Il éclaire sur les moyens
d'action et les recours offerts aux
victimes mais également sur les
sanctions encourues par les auteurs
de faits répréhensibles.

Un guide précieux pour toutes les
personnes amenées a intervenir dans
la prise en charge ou le réglement de
ces situations.

Comment prévenir
le harcelement au travail ?

Quels sont les recours
des victimes ?

Edition 2013 — 184 pages — prix public 9 € - ISBN : 978-2-11-008253-4






Coll.

Comment faire reconnaitre rotéger le salarié, c’est mettre en
une maladie professionnelle ceuvre, au sein de l'entreprise,
ou un accident du travail ? des mesures de prévention adaptées.

Ce guide détaille les différentes
garanties dont peuvent bénéficier les
salariés en cas d’accident du travail
Comment sont indemnisés ou de maladie professionnelle:
les salariés? protection de l'emploi durant l'arrét
de travail, procédures pour faciliter
leur reclassement, possibilité
d’obtenir réparation des préjudices
subis.

Quels sont les délais
d’instruction des dossiers?

Edition 2012 (2° éd.) - 208 pages — prix public 9 € — ISBN : 978-2-11-009140-6






Coll.

Quels sont les différents aitriser les risques, c’est avant
types de risques ? tout mettre en place un envi-

ronnement de travail sécurisé. Len-
Quelles menaces jeu étant de garantir le bien-étre des
pour les salariés ? salariés et créer un cadre favorable

au développement de la performance
de l'entreprise.

Quelles sont les obligations Afin de permettre a chacun d’agir

de U'employeur ? efficacement, ce guide précise les
notions de risques et de prévention,
détaille les obligations de l'em-
ployeur en matiére d’évaluation et
définit les actions susceptibles d'étre
mises en ceuvre.

Qu’est-ce que le droit d'alerte ?

Edition 2012 (2¢ éd.) - 112 pages — prix public 9 € — ISBN : 978-2-11-008720-1
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