piXie- |IA RH au Luxembourg

Comment structurer une fonction RH dans une PME
luxembourgeoise de moins de 50 salariés ?

Réponse courte

Dans une PME luxembourgeoise de moins de 50 salariés, la fonction RH est souvent portée par le dirigeant lui-
méme ou un collaborateur polyvalent. Aucune loi n'impose la creation d'un poste RH dédié, mais les obligations
Iégales (contrats de travail, affiliation sécurité sociale, délégation du personnel des 15 salariés, réglement intérieur
éventuel) exigent un minimum de structuration. Le programme GPEC de I'ADEM (art. L.514-1 a L.514-6 Code du

travail) offre un accompagnement gratuit pour les PME souhaitant professionnaliser leur gestion du personnel.

La structuration passe par trois piliers : la conformité administrative (contrats, fiches de paie, déclarations
sociales), la gestion des talents (recrutement, intégration, formation) et le dialogue social (délégation du personnel
obligatoire des 15 salariés selon l'art. L.411-1). Les PME luxembourgeoises peuvent externaliser certaines fonctions
(paie, recrutement) ou recourir a un responsable RH a temps partage pour acceder a une expertise sans supporter
le colt d'un poste a temps plein.

Définition

La structuration de la fonction RH dans une PME désigne l'organisation des processus, outils et responsabilités
permettant de gérer le capital humain de maniére coherente et conforme. Dans les entreprises de moins de 50
salariés, cette structuration ne nécessite pas forcement un service RH autonome, mais implique d'identifier
clairement qui porte chaque responsabilité : administration du personnel, recrutement, formation, relations
sociales et conformité 1égale.

Au Luxembourg, les PME representent la grande majorité du tissu économique. Elles font face a des défis RH
spécifiques : concurrence des grandes entreprises pour attirer les talents, complexité du marché transfrontalier
avec des salariés résidant en France, Belgique ou Allemagne, et obligations |Iégales proportionnelles a la taille
(délégation du personnel des 15 salariés, réglement intérieur des 150 salariés). La structuration progressive de la
fonction RH est un investissement qui réduit les risques juridiques et ameliore la rétention des collaborateurs.

Vous cherchez un SIRH adapté au Luxembourg ? myHR centralise vos processus RH dans une solution
Made In Luxembourg. Demander une démo ?

Questions fréquentes
A quels seuils simposent les obligations sociales ?

Les seuils clés sont : délégation du personnel obligatoire dés 15 salariés (art. L.411-1), salarié désigné sécurité des 25 salariés (art.
L.312-2), reglement intérieur obligatoire dés 150 salariés (art. L.162-12). La structuration RH doit anticiper ces passages de seuils.
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Comment structurer lafonction RH dans une PME luxembour geoise ?

Cing étapes progressives : audit de |'existant, définition des priorités (urgentes, importantes, souhaitables), choix du modéle
organisationnel (interne, externalisation, temps partagé), mise en place des outils de base (dossier du personnel, suivi congés), montée
en compétences via les chambres professionnelles.

Le programme GPEC del'ADEM est-il accessible aux PME ?

Oui, le programme GPEC (art. L.514-1 a L.514-6) est accessible des 3 ans d'activité, sans seuil d'effectif. Il offre un accompagnement
gratuit et un cofinancement pour structurer la gestion prévisionnelle des emplois et compétences, sous-utilisé par les petites structures.
Pourquoi externaliser la paie désle départ ?

L'externalisation de la paie est recommandée si aucun collaborateur interne ne maitrise les spécificités luxembourgeoises (cotisations
sociales, fiscalité des frontaliers, congés Iégaux). Les erreurs de paie génerent des contentieux colteux et des risques de redressement
par le CCSS.

Queéllesobligations RH désle premier salarié ?

Des le ler salarié, 'employeur doit établir un contrat de travail écrit (art. L.121-4), affilier le salarié a la sécurité sociale et effectuer les
déclarations sociales. Un poste RH dédié n'est pas obligatoire mais ces formalités exigent une structuration minimale.
Quelsmodeles d'or ganisation RH s offrent aux PME ?

Trois options : internalisation (collaborateur dédié ou polyvalent), externalisation partielle (paie en secrétariat social, recrutement en
cabinet), temps partagé (responsable RH intervenant 1 a 3 jours par semaine pour plusieurs entreprises). Le choix dépend du budget et
de la complexité.

Conditions d’exercice

La PME luxembourgeoise doit respecter un socle d'obligations Iégales proportionnelles a sa taille, indépendamment
de l'existence d'un poste RH dédié.

Seuil Obligation

Des le ler salarié Contrat de travail écrit (art. L.121-4), affiliation sécurité sociale, déclarations sociales
Des 15 salariés Delegation du personnel obligatoire (art. L.411-1)

Des 25 salariés Salarie désigné pour la sécurité et la santé au travail (art. L.312-2)

Sans seuil Plan de formation facultatif mais ouvrant droit au cofinancement (art. L.542-1 et s.)
Sans seuil Programme GPEC de 'ADEM accessible des 3 ans d'activité (art. L.514-1 et s.)

Des 150 salariés Reglement intérieur obligatoire (art. L.162-12)

Modalités pratiques
La structuration de la fonction RH dans une PME luxembourgeoise s'organise en cing étapes progressives.

1. Audit de I'existant
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Cartographier les processus RH deja en place, méme informels : qui rédige les contrats, qui géré les absences, qui
recrute, qui suit les formations. Identifier les lacunes et les risques de non-conformité. Cet audit peut étre réalisé en
interne ou avec l'appui d'un consultant GPEC agréé par I' ADEM, dont les frais sont partiellement cofinances.

2. Définition des priorités

Classer les besoins en trois catégories : urgents (conformité légale, contrats, sécurité sociale), importants
(recrutement structuré, intégration, formation) et souhaitables (marque employeur, enquétes de satisfaction, people
analytics). Concentrer les ressources sur les urgences avant d'élargir le périmétre.

3. Choix du modéle organisationnel

Trois options principales s'offrent a la PME : internalisation (un collaborateur dédié ou polyvalent assure la fonction
RH), externalisation partielle (paie confiee a un secretariat social, recrutement a un cabinet specialise) ou temps
partage (un responsable RH intervient un & trois jours par semaine pour plusieurs entreprises). Le choix depend du
budget, de la complexité du personnel et du rythme de croissance.

4. Mise en place des outils de base

Déployer un dossier du personnel structure (physique ou numérique), un suivi des congés et absences, un calendrier
des échéances légales (déclarations sociales, elections délégation, formations obligatoires) et des modeéles de
documents standardises (contrats, avenants, attestations). Un SIRH simplifié peut étre adopté méme dans une tres
petite structure.

5. Montee en compétences

Former la personne en charge de la fonction RH aux bases du droit du travail luxembourgeois, a la gestion de la paie
et aux techniques de recrutement. La Chambre des Salaries et la Chambre de Commerce proposent des formations
courtes adaptées aux PME. Le cofinancement étatique de la formation (art. L.542-1 et s.) réduit le co(t de cet

investissement.

Pratiques et recommandations

Commencer par la conformité lIégale avant toute ambition stratégique, car un contréle de I'Inspection du travail peut
intervenir a tout moment et les sanctions pour defaut de contrat écrit ou de délégation du personnel sont
significatives.

Externaliser la paie des le départ si aucun collaborateur interne ne maitrise les spécificités luxembourgeoises
(cotisations sociales, fiscalité des frontaliers, congés légaux), car les erreurs de paie génerent des contentieux

co(teux.

Investir dans un outil numérique de gestion des congés et absences, méme basique, pour éviter les erreurs de suivi
et disposer de données fiables en cas de litige.

Impliquer la délégation du personnel comme partenaire des décisions RH, au-dela des obligations légales
d'information, pour renforcer la confiance et réduire les tensions sociales.
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Planifier les recrutements en anticipant les délais spécifiques au marché luxembourgeois (pénurie de profils
qualifies, délais d'obtention des permis de travail pour les ressortissants de pays tiers).

Documenter chaque décision RH significative (recrutement, promotion, sanction, licenciement) dans un dossier écrit,
méme informel, pour constituer une trace en cas de contentieux devant le tribunal du travail.

Cadre juridique

Référence Objet

Art. L.121-4 Code du travail Obligation du contrat de travail écrit

Art. L.411-1 Code du travail Delegation du personnel obligatoire des 15 salariés
Art. L.414-1 et s. Code du travail Information et consultation de la délégation

Art. L.514-1 4 L.514-6 Code du travail Programme GPEC de TADEM

Art. L.542-1 et s. Code du travail Cofinancement de la formation professionnelle continue
Art. L.162-12 Code du travail Reglement intérieur obligatoire des 150 salariés

La fonction RH dans une PME luxembourgeoise ne nécessite pas un service dédié pour étre efficace. Le recours au temps partagé ou

a l'externalisation partielle permet de concilier expertise et maitrise budgétaire. Le programme GPEC de I'ADEM constitue un levier

sous-utilise par les petites structures.

Les contenus sont rédigés et mis a jour régulierement a partir de sources officielles. Leur usage ne remplace pas une consultation juridique et doit étre

validé par un professionnel du droit.
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