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&i ASSURER LA GESTION ADMINISTRATIVE

compétences

DU PERSONNEL

rﬁ/ Présentation de la formation

Cette formation sera un atout pour toute personne impliquée dans I’élaboration
des dossiers du personnel ou le suivi administratif dans I'entreprise. Cette
compétence professionnelle est capitalisable dans le parcours diplomant :
Assistant Ressources Humaines, titre enregistré au RNCP au niveau s, par arrété
du10/07/2020 publié¢ au JO du 30/07/2020.

@ Objectifs de la formation

o Assurer la gestion administrative du personnel dans le respect des obligations
légales et des regles de confidentialité, constituer et actualiser les dossiers
individuels du personnel

e Assurer la gestion et le suivi du temps de travail. Participer a la définition et a la
mise a jour des documents et procédures internes et répondre aux questions du
personnel concernant leurs droits et obligations

e Assurer une veille juridique et sociale

B[E® Contenu de la formation

e Séquencer: Les procédures RH

e Séquence 2 : Les principaux contrats de travail
e Séquence 3: L’embauche

e Séquence 4 : Le départ du salarié

e Séquence 5: La veille juridique et sociale

E Approche pédagogique

Formation distancielle avec parcours personnalisable. Accés sécurisé a la
plateforme d’apprentissage 7 jours sur 7, 24h sur 24. L’extranet de formation
contient ’ensemble des supports, ressources pédagogiques, quiz, travaux a
effectuer, et questionnaires de satisfaction.

v=| Evaluation de la formation

Evaluation des acquis
Evaluation continue. Pour chaque séquence, une évaluation est réalisée via des
exercices d’application, des quiz, des mises en situation.

Evaluation de la satisfaction
e Un questionnaire de satisfaction a chaud sera réalisé en fin de formation
e Une évaluation a froid sera réalisée a 3 et g mois apres la fin de la formation.
Ces enquétes permettent d’évaluer la satisfaction et la pertinence de la formation.

O Validation de la formation

La formation permet de délivrer un certificat de réalisation a I'issue de la formation.




