ADN FORMATION

Des formations 3 forte waleur ajoutée

ASSISTANT.E RESSOURCES HUMAINES AFC*

OBJECTIFS DE LA FORMATION

Essentiellement administratif, le métier d’assistant RHaborde de nombreux aspects, en matiére de gestion et de suivi
du personnel, d’organisation des recrutements et de mise en place de plans de formation.

Les objectifsde laformationsont de:
e Prendre directementen charge les activités administratives de lafonction ressources humaines (recrutement,
paie, formation, absence, congés...)
e Participerala mise en ceuvre de lapolitique de développement des ressources humaines de I’entreprise

Durée: 1 598.00 heures (229 jours)

Profils des stagiaires
e Tout publicdansle cadre de laformation professionnelle continue
e Demandeurs d'emploi, salariés, personnes en reconversion professionnelle

Prérequis
e Titulaire d’'unBacou équivalentde niveaulV (Brevet professionnel, DAEU, etc.)
e NiveauTerminale
e Dipléme de niveauV (CAP, BEP, Brevet ou équivalent) avec2ans d'expérience professionnelle

Modalités etdélais d'acces
e Quverture desinscriptions 6mois avantle début de chaque session
o Cloture desinscriptions 2semaines avantle début de chaque session

Contacts
e Email : info@adn-formation.com - Tél.:0596 774 438 Portable :0696 239 542
e Adresse:LesHauts de Californie - Bat A - Porte 203 97232 Le Lamentin

Accessibilité aux publics en situation de handicap : oui

I AFC action de formation conventionnée par Pole Emploi
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OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

A l'issue de laformation les participants seront capables de :

e Réaliserle suiviadministratifde lagestion du personnel (contrats, absences, visites médicales, déclarations aux
organismessociaux, ...) etde laformation continue selon lalégislation sociale, laréglementation du travail etla
politique desressources humaines de lastructure

e Prépareretcontrolerlesbulletins de salaires
e Réaliserle suivi de contrats d'externalisation de services (paies, ...)

e Coordonnerune équipe éventuellement

CONTENU DE LA FORMATION

e BLOC DE COMPETENCES 1 : ASSURER L'ADMINISTRATION DU PERSONNEL
o CCP1- Assurerlagestionadministrative dessalariés, depuis|'embauchejusqu'au départ de I'entreprise
o CCP2- Proposer, déployeretassurerladiffusion des procédures RH
o CCP3- Elaboreretactualiserlestableaux de bord RH
o CCP4- Assurerune veille juridique etsociale
o CCP5- Collecterlesélémentsvariables de paie et vérifier leur prise en compte

e BLOC DE COMPETENCES 2 : METTRE EN CEUVRE LES PROCESSUS DE RECRUTEMENT, D'INTEGRATION ET DE
FORMATION DES SALARIES
o CCP1- Rédigerun profil de poste
o CCP2- Rédigeretdiffuserune offre d'emploiet effectuer une pré-sélection de candidatures
o CCP3- Conduire unentretien envue durecrutementd'un personnel non cadre
o CCP4- Organiserl'intégration d'un nouveausalarié
o CCP5 - Contribueral'élaboration etau suivi du plan de formation

o MODULES SPECIFIQUES
o Sauveteursecourisme du travail
Sensibilisation et préparation aux risques majeurs
Sensibilisation éco-citoyenneté
Remise aniveau
Soutien personnalisé
Techniques de recherche d'emploi

o O O O O

e IMMERSION EN ENTREPRISE (292H)

o  découvrirunmétier
o confirmerle projetprofessionnel grace a dessituations réelles de travail,
o initierun parcoursd’embauche pouraccéderaun emploi oudansle cadre d’une reconversion.
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ORGANISATION DE LA FORMATION

Equipe pédagogique
e Une responsable Ressources Humaines, diplomée d'Etudes Supérieures Spécialisée Ressources Humaines et
Dialogue Social. Egalement spécialisée en contrélede la paie et droit du travail —

e Une responsable Département Social, titulaire d'une Licence en Ressources Humaines, spécialisée en traitement
de la paie, établissement des déclarations sociales, formalités obligatoires et des DADS U, audit social, procédures
de licenciement et sanctions disciplinaires

e Un chefd'entreprise, titulaired'un BTS Comptabilité et Gestion, spécialisé en gestion comptable, gestionde la
paie, fiscalité et la pratique dulogiciel SAGE

Moyens pédagogiques ettechniques

Accueil des stagiaires dans une salle dédiée alaformation

Plateforme e-learning

Travaux individuels et pargroupe

Exercices pratiques, mises ensituation, études de cas concrets

Des échanges entre participants et des retours d’expériences des différents formateurs professionnels pourse
positionnerentant que professionnelou futur professionnel

Documents supports de formation projetés

Mise a disposition enlignede documents supports alasuite de la formation

Dispositif de suivi de I'exécution de I'évaluation des résultats de la formation

Feuilles de présence

Quizzréguliersdurantlaformation en présentielle

Une évaluation continue parlesformateurs pour permettre de corrigerla pratique au furet a mesure

En fin de parcours, session de validation du Titre Professionnel "Assistant Ressources Humaines" composéed'une
mise en situation professionnelle et d'un entretien avecun jury professionnel

e Enquétesde satisfactionen coursetenfinde formation

Modalités de sanction
e Formation préparantautitre professionnel de niveau 5 « Assistant(e) en Ressources Humaines »
e Possibilité de se présentera la certification parbloc de compétences

Prix
e Formation conventionnée parPole-Emploi

Dates de la session
e Du 5 octobre 2020 au 3 décembre 2021

Mise a jour le : 04-12-2020-SA-V02 Datadock
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