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Modalité :

Formation en alternance
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Durée : 6-9 mois

Niveau Bac ou équivalent, avec une expérience ou
un intérét marqué pour les fonctions
administratives ou RH.

Compétences de base en informatique et en

bureautique.
Maitrise du francais écrit et parlé
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Public cible:

Toute personne souhaitant exercer dans le domaine des ressources humaines, en particulier dans les
fonctions d'assistanat RH, dans des entreprises de taille moyenne ou des grandes structures.

Prérequis :

o Niveau Bac ou équivalent, avec une expérience ou un intérét marqué pour les
fonctions administratives ou RH.

o Compétences de base en informatique et en bureautique.

¢ Maitrise du francais écrit et parlé

Modalité pédagogique :

560 heures (minimum) réparties en fonction des modules de compétences

Objectif pédagogique :

o Maitriser les compétences fondamentales en gestion des ressources humaines telles que le
recrutement, la gestion des carriéres, et 'administration du personnel.

e Acquérir des connaissances approfondies en droit du travail et en Iégislation sociale pour assurer
une conformité aux obligations |égales et réglementaires.

o Développer des aptitudes en gestion administrative et en commmunication pour optimiser les
processus RH et soutenir les équipes de maniere efficace.

Méthode pédagogique:

Exposés théoriques, études de cas, exercices pratiques, mises en situation professionnelle, évaluation
des compétences par des examens écrits, oraux et pratiques

Evaluation:

Les compétences sont évaluées par un jury sur la base d'une mise en situation professionnelle (projet
réalisé en amont de la session) et/ou une étude de cas, un entretien technique et un questionnaire
professionnel, un dossier relatant les pratiques professionnelles, un entretien final avec le jury

Validation:
Examen dans nos centres agrées 2 sessions par an

Certificateur:

Ministére du travail, de 'emploi et de I'insertion - RNCP 35030. https://www.francecompetences.fr/
recherche/rncp/35030/

POINT FORT DE LA FORMATION :

Titre reconnu par I'Etat - Titre professionnel de niveau 5
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PROGRAMME ET CONTENU DE LA FORMATION

DOMAINES DE COMPETENCES

COMPETENCES VISEES

Assurer les missions opérationnelles
de la gestion des ressources
humaines

Assurer la gestion administrative du personnel
Assurer la gestion des variables et paramétres de paie
Mettre en place et suivre les indicateurs ressources humaines

Contribuer au développement des
ressources humaines

Contribuer aux opérations liées a la gestion des emplois et
carriéres

Contribuer au processus de recrutement et d'intégration du
personnel

Contribuer a I'élaboration et au suivi du développement des
compétences du personnel

Fiche RNCP35030 :

https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/35030/
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PROGRAMME DE LA FORMATION

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

GLOBALES

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
SPECIFIQUES

Assurer la gestion administrative du
personnel

Appréhender les fondamentaux du droit du travail et les
principes de confidentialité

Maitriser les processus administratifs relatifs aux dossiers du
personnel

Assurer la mise a jour des documents RH en conformité avec
la législation

Assurer la gestion des variables et
parametres de paie

Comprendre les éléments de base de la paie

Assurer la collecte et la transmission des éléments variables de
paie

Prévenir les erreurs et veiller au respect des délais

Mettre en place et suivre les indicateurs
ressources humaines

Comprendre le role des indicateurs RH pour la gestion
prévisionnelle des emplois et compétences (GPEC)
Collecter et analyser les données internes et externes

Contribuer au processus de recrutement
et a I'intégration des nouveaux
collaborateurs

Rédiger des profils de poste et des annonces d’emploi
Gérer le processus de recrutement et I'intégration des
nouveaux collaborateurs

Contribuer a la gestion des empilois, des
carriéres et au développement des
compétences

Suivre les entretiens annuels et professionnels
Planifier et suivre les actions de développement des
compétences
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CONTENU DE LA FORMATION

COMPETENCES PROFESSIONNELLES (194 H)

o Identifier les obligations légales de 'employeur en matiére de
prévention des risques professionnels

Comprendre les risques psychosociaux (RPS) et les leviers de
Prévention des risques (Obligations - prévention

RPS - Harcélement)-14 h Mettre en place des actions de prévention du harcélement moral
et sexuel

Contribuer a I'élaboration du DUERP (Document Unique
d’Evaluation des Risques Professionnels)

Les sources du droit du travail et leurs hiérarchies

Le contrat de travail : formes, clauses, modifications et rupture
Les conditions de travail, durée, congés, absences

¢ Le dialogue social : IRP, CSE, négociation collective

Les contentieux et sanctions disciplinaires

Droit du travail - 53 h

Les principes de la protection sociale en France

Les organismes sociaux : URSSAF, CPAM, France Travail
Les cotisations et contributions sociales

e L’actualité du droit social

Droit social -7 h

La gestion du dossier salarié : de 'embauche a la sortie

Les formalités administratives et déclarations sociales

¢ Les éléments variables de paie et la construction d’'un bulletin de
salaire

Les absences, congés, maladie et fin de contrat

Gestion administrative du personnel -
Gestion de paie-42 h

¢ Définir un besoin en recrutement et rédiger une fiche de poste

¢ Mettre en ceuvre une stratégie de sourcing et conduire un
entretien

o Intégrer et fidéliser un collaborateur

o Gérer les parcours professionnels et la mobilité interne

o Elaborer un plan de développement des compétences

e Contribuer a la marque employeur et a la GPEC

Gestion du recrutement, des
compétences et des talents - 78 h
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COMPETENCES TRANSVERSALES ET OUTILS (299 H)

¢ Techniques de communication interpersonnelle et assertive

e« Conduite d’entretien et gestion des situations conflictuelles

¢ Communication écrite professionnelle : mails, notes, comptes
rendus

o Prise de parole en public et communication interne

¢ Gestion de la communication RH et du climat social

Communication-131 h

o Maitriser les fonctions de base et avancées du tableur

o Créer et automatiser des tableaux de bord RH

Excel - Tableur-53 h o Utiliser les formules, filtres, graphiques et tableaux croisés
dynamiques

o Analyser les indicateurs RH (absentéisme, turnover, paie, etc.)

o Présentation des principaux logiciels RH (Silae, Sage, EBP, etc.)
o Parameétrage et gestion des données collaborateurs

¢ Suivi des absences, congés et formations

o Exploitation des rapports RH

Logiciel de gestion RH-14 h

o Comprendre les fonctionnalités d’'un SIRH moderne

o Gestion intégrée des processus RH (paie, recrutement,
Logiciel SIRH -14 h compétences)

o Sécurité, RGPD et fiabilité des données RH

e Production d’indicateurs RH automatisés

o Découvrir les usages de l'intelligence artificielle dans la fonction
RH

o Automatiser les taches administratives (mailing, reporting,
traitement de données)

o Utiliser les outils IA pour la rédaction et la veille RH

¢ Initiation a ChatGPT, Copilot, et outils de productivité

IA dans la bureautique - 23 h
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COMPETENCES TRANSVERSALES ET OUTILS (SUITE)

o Vocabulaire et expressions clés du domaine RH

¢ Communication écrite et orale en contexte professionnel
international

o Rédaction de mails, entretiens et réunions en anglais

¢ Mise en situation : entretien d’embauche et intégration d’'un
collaborateur anglophone

Anglais professionnel - 21 h

PREPARATION AU DOSSIER PROFESSIONNELLE (80 H)
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