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ASSISTANT(E) %%,
nEssouncEs HUMAINES

Une formation

GRATUITE

financée par Pole emploi

® 14 PLACES

disponibles

0BJEGTIFS

i Acquerir les competences necessaires aux differentes fonctions
d’administration et de gestion du personnel d’un service RH.

)__ Appliquer la legislation sociale, le droit du travail, la convention collective de branche. 4

Q Etablir et contrdler les déclarations sociales ainsi que la déclaration annuelle
des donnees sociales et les declarations de charges sociales annuelles.

Ej Elaborer des supports administratifs et des tableaux de bord
des Ressources Humaines.
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Centre : 483 heures
Période en entreprise : 70 heures
Temps plein : 32 heures hebdomadaire

Parcours de formation individualisé
en fonction des préerequis et du projet
professionnel des candidats.

MODALITES DE SELECTION

* Entretien individuel de motivation

» Evaluation adaptative (non éliminatoire
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pour définir le Plan Individuel de Formation).

+&% CONDITIONS D’ACCES

PUBLIC
* Tout public.

PREREQUIS

» Etre titulaire d’un niveau IV général
ou professionnel ou d’'une expeérience

professionnelle équivalente, présentant

des capacités d’adaptation
et d’organisation.
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MODALITES D’EVALUATION

Pendant la formation

» Evaluation formative et sommative
tout au long du parcours.

Certification proposée

» Titre professionnel Assistante RH
de Niveau 5 (ex. niveau lll).

MOYENS PEDAGOGIQUES,
TECHNIQUES ET ENCADREMENT

METHODES PEDAGOGIQUES INNOVANTES

 Pédagogie de projet.
* Apprentissage Pair To Parr.

MOYENS ET SUPPORTS UTILISES

» Salle de formation équipée de matériel

informatique (avec la suite bureautique PACK
OFFICE 2016 et les logiciels nécessaires : paie, gestion
des absences en ligne, gestion des talents, SIRH, GED...).

» Ressources numeriques complémentaires

(LMS) (plateforme d’apprentissage en ligne
avec fiches de révision, QCM, exercices et videos).

ENCADREMENT

* Formateurs experts en Ressources
Humaines
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PROGRAMME

DE FORMATION

* Les enjeux du recrutement.

* Les elements contractuels
de Ia relation de travalil.

 'analyse des besoins en recrutement.
» Gestion administrative et social ke recherc:he Gaandicars.
du personnel. * Les entretiens d’embauche.

» Role et missions du RH.

» Gestion des élements de la paie.

IDENTIFIER ET SPECIFIER
LE BESOIN DE RECRUTEMENT
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INTEGRATION
ET PLAN DE FORMATION

e Choisir et intégrer le nouveau salarie.

COMPETENCES TRANSVERSES To—— o environnement de la formation
professionnelle.
» Aider a la mise en ceuvre

des outils bureautiques.
e [nternet, messageries, collaboration.
e Word, Excel, Powerpoint.
e Technique de Recherche d’Emploi.
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ET LA DIRECTION Yy

|assistant(e) en Ressources Humaines exerce une fonction polyvalente,
surtout en PME, ce qui lui permet d’aborder les differents aspects des RH. '
Avec |'arrivee du digital et de ses bouleversements sur I'organisation et le capital humain
des entreprises, de nouvelles perspectives s’ouvrent dans tous les aspects du metier.

UNE PEDAGOGIE DE PROJET

Des cas pratiques et des mises en situation permettent de mobiliser les participants
et favorisent leur concentration et leur engagement.

ACCESSIBILITE

P
Toutes nos formations sont adaptees aux personnes o N LI N E

porteuses d’un handicap F ORMATPR RO
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