OBJECTIFS

Etre capable de seconder le/la responsable RH
dans 'administration du personnel et la mise en
ceuvre de la politique de développement des
ressourceshumaines.

PUBLICETPREREQUIS

Avoir validé un diplédme ou un titre RNCP de
niveau 4 (BAC) ou bénéficier d'une expérience
professionnellereconnue parletitre.
Toutepersonnedésirant étreunintermédiaire
Ressources Humaines entre I'entreprise et ses
salarié(e)s.

Avoir satisfait aux tests de positionnement
d’entréedanslaformation.

FINANCEMENTS /DISPOSITIFS

Tarif en fonction du dispositif et de la modalité
delaformation.

Un devis individualisé sera établi a la suite de
I’évaluation des prérequis et de la mise en
placed’'unparcourspersonnalisé.

Des solutions existent pour financer votre
formation (CPF de transition, Péle Emploi,
financement région, OPCO, auto-
financement..).
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ASSISTANT(E) RESSOURCES HUMAINES

CODESRNCP 41366 -CPF 330937
FORMACODES 35014 -33052-44508
33071-33072-33060

MOYENS & METHODES PEDAGOGIQUES

e Les moyens : étude de cas, exercices pratiques,
jeux de roéle, débats interactifs - Brainstorming,
classesinversées,accompagnementindividualisé.

e Les méthodes (en fonction des compétences
abordées):démonstrative, active, interrogative et
expositive. Alternance des apports théoriques et
pratiques avec mises en situation
professionnelles, travaux collaboratifs enréseau.

MOYENS TECHNIQUES

¢ Endistanciel:

Réalisation de la formation de maniere synchrone (&
date etheurefixes).

Acces a des cours, ressources pédagogiques et
supports variés surlaplateforme d’apprentissage.
Outil de communication audio et vidéo : collective
et/ou individuelle, visioconférence, web conférence,
cours collectifs et entretiensindividuels ad distance.
Plateforme de communication collaborative enligne.

EVALUATION

Parcours individualisé avec un accompagnement
dédié pour assurer la progression et ajuster les
contenusenfonctiondesrythmes d’apprentissage.

e Evaluationstoutaulongduparcours:
Questionnements oraux, auto-évaluations,
évaluations en ligne, tests de connaissances,
contributions, travaux collaboratifs, EPCF.

e Une évaluation a chaud de la satisfaction du

bénéficiaire estréalisée alafinduparcours.
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CONTENUDELAFORMATION

INTEGRATION

Accueil, outils numériques, environnement
professionnel, le métier, RSE, prise de notes,
projetprofessionnel.

ASSURER LES MISSIONS OPERATIONNELLES
DELAGESTIONDES RESSOURCESHUMAINES

e Assurer la gestion administrative du
personnel

e Assurer la gestion des variables et
parameétresde paie

e Mettre en place et suivre les indicateurs
ressourceshumaines.

CONTRIBUER AU DEVELOPPEMENT DES
RESSOURCES HUMAINES

e Contribuer aux opérations liées a la gestion
desemploisetcarrieres

e Contribuer au processus de recrutement et
d’intégrationdupersonnel

e Contribuer & l'élaboration et au suivi du
développement des compétences du
personnel.

ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL/
COMPETENCES TRANSVERSES

e Informatique/Bureautique
e Ecritsprofessionnels

WWw.perspectivia.fr

contact@perspectivia.fr
@PerspectivliA

VALIDATION

o Attestationdefindeformation
e Titre professionnel ou CCP (Certificat(s) de
Compétence(s) Professionnelle(s)) du titre visé.

SUIVI POSTFORMATION

e Unsuivia6 moisetal12 mois est programmé pour
’ensemble des formations.

MODALITES D’ORGANISATION

e Du lundi au jeudi 09h-12h30 14h00-17h30 et le
Vendredi 9h-12h3013h30-17h00

e Dates : se référer au calendrier, différentes dates
d’entrée sont proposées tout au long de I'année
sur nos différents sites.

¢ Maximumde 30 apprenants par session.

COMPOSANTES
DELACERTIFICATION

Titre professionnel d’assistant(e) Ressources Humaines,

niv.5 selon le cadre national des certifications

professionnelles.

Des qualifications partielles, sous forme de certificats de

compétences professionnelles (CCP), peuvent étre

obtenues:

e CCP “Assurer les missions opérationnelles de la gestion
desressourceshumaines”

e CCP “Contribuer au développement des ressources
humaines”

-TOSA®:informatique etbureautique.
-VOLTAIRE ®:orthographe.
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