ASSISTANT RESSOURCES HUMAINES

MODALITES PRATIQUES OBJECTIFS

RNCP 35030 : Assistant RH [0 Assurer le recrutement et 1'intégration des nouveaux collaborateurs
[0 Gérer la formation et le développement des compétences
NVEAURNCE [0 Administrer la paie et les déclarations sociales

[0 Conseiller les managers sur les aspects RH
PRE-REQUIS

CONTENU DE LA FORMATION
PUBLIC CIBLE

0 Gestion administrative du personnel
o Contrats, suivi des dossiers du personnel
e Gestion des absences et congés
METIER VISES [0 Recrutement et intégration
o Rédaction des offres et sélection des candidats
e Organisation de ’'intégration
00 Paie et déclarations sociales
o Bases de la paie
o Déclarations sociales et obligations légales
MODE DE FORMATION [0 Gestion des compétences et formation
e Suivi du plan de formation
o Entretiens professionnels
WUEUDAILITY 1D L2 LI O 0 Communication interne et relations sociales

SECTEURS :

e Gestion des conflits
e Animation de réunions RH

DEMARAGE

MODALITES PRATIQUES

Compétences visées : Gérer D’administration du personnel,
participer au recrutement et a la formation, assurer la

MODALITES DE VALIDATION communication interne.
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