
BACHELOR
CHARGÉ(E) DES
RESSOURCES HUMAINES

Administratif RH

OBJECTIFS OPÉRATIONNELS

ACTIVITÉS EN ENTREPRISE ALTÉA S’ENGAGE POUR UNE 
FORMATION DE QUALITÉ

Le/la chargé(e) des ressources humaines, opérationnel(le) et autonome, assure la mise en place des 
nouveaux outils et participe au déploiement de la stratégie RH décidés au niveau de la Direction des Ressources
Humaines ou de la direction générale. Très polyvalent(e), interlocuteur(trice) privilégié(e) des collaborateurs(trices) 
pour les questions d’ordre juridique et social, il/elle conseille et accompagne les managers et la direction 
sur les questions techniques portant sur l’ensemble des fonctions RH : recrutement, formation, temps de travail, 
disciplinaire, etc.  

Elaboration et suivi des outils de pilotage RH.

Application du droit social individuel.

Contribution à l’animation du dialogue social.

Gestion des compétences et parcours 
professionnels.

Recrutement et intégration des collaborateurs.

Pilotage de la formation professionnelle.

Gestion de la paie et des obligations sociales.

Assistant(e) en Ressources Humaines Chargé(e) des RH, de formation, de recrutement, 
de développement RH

Adjoint(e) au DRHAssistant(e) paie

Chargé(e) de recrutement

POSTES PENDANT LA FORMATION ÉVOLUTIFS VERS DES POSTES DE

Assistant(e) formation

Chargé(e) Emploi / Formation

Responsable de la gestion du personnel
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FORMATION COMPLÈTE ET OPÉRATIONNELLE DISPENSÉE PAR DES PROFESSIONNELS

CONTENU DE LA FORMATION

BLOC 1 -  ÉLABORATION ET SUIVI DES OUTILS 
DE PILOTAGES RH

BLOC 2  - DROIT SOCIAL INDIVIDUEL

BLOC 7  - ASSURER LA PAIE ET LES OBLIGATIONS 
SOCIALES

BLOC 8  - MATIERES TRANSVERSES

BLOC 4 – GESTION DES COMPETENCES ET DES 
PARCOURS PROFESSIONNELS

Les eff ectifs.

Sécuriser le processus d’embauche

Tableaux de bord et politique sociale de l’entreprise.

Le bilan social et la BDES.

- Maîtriser le cadre juridique.
- Prévenir les risques à l’embauche.
- Choisir le contrat le mieux adapté.
- Rédiger et modifi er le contrat de travail.

Système d’information sociale.

Les procédures RH.

BLOC 6 - PILOTAGE DE LA FORMATION          
PROFESSIONNELLE

Formation

Tableaux de bords informatisés.

La communication interne.

L’exécution du contrat de travail
- Appliquer la règlementation du temps de travail.
- Défi nir la rémunération du salarié.
- Le CPH (Conseil des Prud’Hommes).
- Assurer la santé et la protection des salariés.
- Gérer les suspensions du contrat de travail.
- Exercer le pouvoir disciplinaire et réglementaire.

Gérer la cessation du contrat de travail
- Licencier pour motif personnel.
- Maîtriser la procédure des autres modes de rupture du contrat de 
travail.
- Gérer et limiter le risque prud’homal.

BLOC 3 – CONTRIBUTION À L’ANIMATION 
DU DIALOGUE SOCIAL

Droit social collectif
- Le contexte des relations sociales.
- Le syndicat professionnel.
- Le mise en place des Représentants du Personnel.
- Le CSE (Conseil Social et Économique).
- Le Comité Social et Economique Central.
- Le Conseil d’Entreprise et le Représentant de Proximité.
- Le droit syndical dans l’entreprise.
- L’expression des salariés dans l’entreprise.
- La protection des représentants du personnel.

Emplois et compétences
- Cerner les enjeux et la finalité d’une démarche de Gestion des 
Emplois et des Compétences.
- Réaliser un descriptif de poste pour gérer la carrière.
- Défi nir les compétences pour gérer les emplois.
- Passer d’une culture des emplois à une culture des métiers.
- Réaliser une Gestion des Emplois et des Compétences.
- Imaginer la gestion des emplois et des compétences dans l’avenir.

BLOC 5 – RECRUTEMENT ET INTEGRATION DES 
COLLABORATEURS

Recrutement
- Diagnostic du besoin en recrutement.
- Communiquer de manière optimale et digitalisée.
- L’analyse objective et la présélection des candidatures.
- L’entretien : méthodes, codes et pertinences.
- L’organisation du parcours de recrutement et la validation du choix.
- Les outils d’aide à la décision : du QI au serious game.
- Accueil et intégration.
- L’infl uence de l’environnement macroéconomique et de la stratégie 
globale de l’entreprise sur la fonction recrutement.

- Organisation de la formation professionnelle.
- Les fondamentaux de la règlementation en formation.
- Les modalités d’accès à la formation professionnelle.
- Développement individuel et maintien de l’employabilité.
- L’élaboration du Plan de Développement des Compétences.
- La gestion juridique, administrative et fi nancière du PDC.
- L’achat de formation.
- Organisation et évaluation d’une formation.

Paie et protection sociale
- Cadre de la fonction et cadre légal.
- Les frais de santé en entreprise.
- La prévoyance en entreprise.
- La durée du travail : le temps complet / le temps partiel.
- Les congés payés.
- Les absences.
- Les absences indemnisées pour raisons de santé.
- Les prestations sociales, typologie et calcul des indemnités journalières.
- Le contrôle et la vérifi cation d’un bulletin de paie : salaire brut et net.
- Les indemnités et les éléments non soumis.
- Les charges sociales et les réductions de cotisations patronales.
- Les systèmes de retraite.
- La fi n de contrat.
- L’après-paie : déclarations sociales - DSN.

Anglais RH. Projet tutoré.
Environnement social européen. Posture professionnelle.
Communication orale. Projet Voltaire.
Travaux de groupe. Gestion du stress.

Matières Coef Durée

Bloc 1 : Élaboration et suivi des
outils de pilotage RH

1 3h

Bloc 2 : Droit Social individuel 1 3h

Bloc 3 : Contribution à l’animation 
du dialogue social

1 3h

Bloc 4 : Gestion des compétences et 
des parcours professionnels

1 3h

Bloc 5 : Recrutement et intégration 
des collaborateurs

1 3h

Bloc 6 : Pilotage de la formation
professionnelle

1 3h

Bloc 7 : Gestion de la paie et 
obligations sociales

1 3h

Bloc 8 : Matières transverses
Anglais RH
Environnement social européen
Travaux de groupe
Pratique en entreprise
Projet tutoré
Projet Voltaire 
(score > 500 pour validation du titre)

1

TOTAL ECTS = 60

VALIDATION DE L’EXAMEN

Chaque bloc se valide par l’obtention d’un score minimum 
de 300 points sur 500.

Modalités d’évaluation :


