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OBJECTIFS cvi v

Au sein d’un cabinet de recrutement, ou rattaché au service RH d’une entreprise,

le Chargé de Gestion en Ressources Humaines participe & tous travaux liés & la gestion
quotidienne du personnel : recrutement, intégration, réalisation du contrat de travail,
formalités déclaratives, préparation des éléments et traitement de la paie, gestion

des mouvements d’effectifs, organisation des réunions CHSCT ou avec les IRP,

gestion administrative de la formation, tenue des fableaux de bord sociaux...

PROGRAMME DE LA FORMATION ............

UNITES D’ENSEIGNEMENTS SPECIFIQUES

Droit du travail et relations sociales

Droit, juridictions et jurisprudence sociale
Le contrat de travail : régles de fond ef de
forme

Les Instances représentatives du personnel

Techniques de paie

Réglementation, fraitement et gestion de
la paie

Informatique appliqué a la paie

Recrutement et plan de formation
Techniques de recrutement
Fondamentaux et architecture du plan de
formation

UNITES D’ENSEIGNEMENTS TRANSVERSAUX

L'’entreprise et son fonctionnement
Infroduction & la théorie des organisations
L'entreprise dans son environnement

Management
Préparatfion & la fonction de manager
Culture d’entreprise et style managérial

Gestion

Comptabilité d’entreprise et choix
d’investissements

Finalités de la gestion et gestion des
opérations courantes

Hygiéne Sécurité et Conditions de Travail
Accidents du Travail et réle du CHSCT
La sécurité, la prévention et I'information

Organisation et aménagement du temps
de travail

Cadre légal du temps de travail et accords
d’entreprises ou de branches

Administration du personnel
La gestion quotidienne du personnel
Formalités et déclarations obligatoires

Efficacité personnelle et professionnelle
Initiation & la communication
intferpersonnelle et professionnelle
Développement personnel

Anglais appliqué

Outils TIC
Plateforme de travail collaboratif DOKEOS

Gestion de projet Professionnel
Méthodologie de projet professionnel
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REGLEMENT D'EXAMEN ..ovvvieiiiiiaeeannnn,

EXAMEN FINAL

EPREUVES COEFF

Mémoire écrit

Soutenance orale du mémoire

Etude de cas

Moyenne des controles continus

Evaluation Entreprise

EVALUATIONS MODULAIRES ET CONTROLE CONTINU

UNITES D’ENSEIGNEMENTS TRANSVERSAUX

Lentreprise et son fonctionnement - Management - Gestion

Efficacité personnelle et professionnelle - Anglais

UNITES D’ENSEIGNEMENTS SPECIFIQUES

Administration du personnel - Pratique de la paie
Organisation et aménagement du temps de travail
Hygiéne, sécurité et conditions de travail
Recrutement, GPEC et plan de formation

Droit du travail et relations sociales

La place des TIC dans la GRH

Conditions d’obtention du Titre

L'étudiant se verra attribuer le titre certifié si les conditions cumulatives suivantes sont
réunies :

* Moyenne générale > a 10/20

* Moyenne > & 6/20 & I'étude de cas

* Présence & toutes les épreuves de I'examen final

* Remise du mémoire et du portfolio dans les délais impartis

QUALITES PERSONNELLES +0 oo oo

e Facultés d’analyse et de synthése

» Sens du service et de la communication
* Capacités d’organisation, rigueur

e GoUt pour le fravail en équipe.

METIERS PREPARES ..ttt eeaeeaann,

A COURT TERME A MOYEN TERME
* Assistant service RH e Adjoint DRH chargé de la paie
* Gestionnaire paie * Adjoint DRH chargé de la Formation

e Assistant formation

POURSUITES D'ETUDES euvevieeeeeeeaeaannn

Master 1
* Manager des Ressources Humaines (+MBA)*
* Couplage possible avec la préparation d’'un MBA



