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ASSISTANT-E RESSOURCES HUMAINES
FORMATION TITRE PROFESSIONNEL

OBJECTIFS :

Acquérir les compétences nécessaires pour assurer les missions opérationnelles et
contribuer au développement des ressources humaines d'une structure. Maitriser la gestion
administrative du personnel, la préparation des variables de paie et le suivi des indicateurs
RH dans le respect du cadre juridique. Professionnaliser ses pratiques en participant
activement aux processus de recrutement, a l'intégration des collaborateur-rice's et au suivi
du développement des compétences pour évoluer vers des fonctions d'assistant-e ou de
chargé-e de ressources humaines.

MOYENS PEDAGOGIQUES :

e Cours théoriques e Supports de formation
e Cas pratiques et mises en situation e Salle équipée
DUREE & LIEU :

Alternance : 455 heures — Maisons-Alfort
Intensive : 560 heures en formation + 175 heures stage pratique

PRE-REQUIS & MODALITES D'ACCES :
Diplédme de niveau 4 et/ou expérience professionnelle équivalente,
Sélection sur dossier, tests et entretien.

DATES DE FORMATION :
Alternance : entrée permanente
Intensive : plusieurs sessions par an (nous contacter pour connaitre les dates)

CERTIFICATION & MODALITES D'EVALUATION :

Examen final qualifié par le titre professionnel d'Assistant-e Ressources Humaines niveau 5
délivré par le Ministére du Travail.

CCP 1 : Assurer les missions opérationnelles de la gestion des ressources humaines

CCP 2 : Contribuer au développement des ressources humaines

Les CCP peuvent étre validés séparément.

INTERVENANT-E-S :
Formateur-trice's diplomé-e's de niveau 6 minimum et/ou justifiant d'une expérience
professionnelle dans le domaine de 3 ans minimum.

PRIX :
Veuillez consulter notre site internet pour connaitre les tarifs de la formation.
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ASSISTANT-E RESSOURCES HUMAINES
FORMATION TITRE PROFESSIONNEL

COMPETENCES PROFESSIONNELLES

Assurer la gestion administrative du personnel
o Identifier le role des différents interlocuteurs des RH
o Constituer et actualiser les dossiers individuels
e Accompagner le départ du salarié
o Appliquer les regles de gestion du temps de travail
o Définir et mettre a jour les documents et procédures internes
o Préparer les élections professionnelles et constituer les dossiers de consultation des
instances représentatives du personnel
e Assurer une veille juridique et sociale

Assurer la gestion des variables et parametres de paie
e Collecter et saisir des éléments variables de paie
e Recueillir les informations individuelles
e Controler les congés, absences et arréts de travail

Maitriser les outils informatiques et communiquer a I'écrit
e Production de documents professionnels a I'aide de logiciels : traitement de texte,
tableur, présentation assistée par ordinateur
e Communiquer des informations par écrit
e Mettre en place et suivre les indicateurs ressources humaines
o Assurer la tragabilité et la conservation des informations

Contribuer aux opérations liées a la gestion des emplois et carriéres
e Contribuer a la gestion opérationnelle et prévisionnelle du personnel
o Planifier, suivre et exploiter les résultats des entretiens professionnels
e Actualiser les outils RH : référentiels d'emplois et de compétences, fiches de postes

Contribuer au processus de recrutement et d'intégration du personnel
e Rédiger un profil de poste, une offre d'emploi et la diffuser
o Présélectionner des candidatures
e Conduire un entretien
e Assurer la gestion administrative et logistique du processus de recrutement
» Etablir un programme d'intégration d'un nouveau collaborateur et organiser son
accuelil
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ASSISTANT-E RESSOURCES HUMAINES
FORMATION TITRE PROFESSIONNEL

Contribuer a la formation continue du personnel
* Recueillir les demandes de formation
o Consulter les opérateurs de formation
e Renseigner les salariés sur les dispositifs de formation
o Gérer le traitement administratif, la logistique et le suivi budgétaire des formations
« S'assurer du retour qualitatif des actions de formation
e Assurer une veille en matiere de formation professionnelle

COMPETENCES TRANSVERSALES

Culture générale
o RSE:responsabilités sociale, sociétale et environnementale des entreprises
e Principes de la laicité
e Education aux écrans

Communication et image professionnelles
e Les bases du savoir-étre professionnel
e Communication orale et écrite
e Image professionnelle

Communication et gestion du stress
o Développement personnel : Explorer son identité pour améliorer ses interactions
sociales
e Techniques comportementales
» Gestion des conflits
e Gestion du stress

Modules complémentaires
o Constitution du Dossier Professionnel
e Techniques de recherche d'emploi
o Soft skills : Valoriser ses savoir-étre pour favoriser son développement professionnel
o Perfectionnement (uniquement pour les formations intensives +105h)

Activ Métiers 94 — SAS au capital de 1 000€ — SIRET 920 667 110 00018 — NAF 8559 A
Siege social et centre de formation : 261 avenue du Général Leclerc — 94700 MAISONS-ALFORT — Tél. 01.78.12.20.80 — www.activmetiers.fr



