Pyrénées RH

CONSEIL EN RESSOURCES HUMAINES ET FORMATION

L’ASSISTANT(E) ET LES RESSOURCES HUMAINES

Public

Assistantes de Direction ou de chefs de service ayant mission d'assister son responsable sur la gestion humaine
du service.

Durée:

2 jours

Obijectifs

Développer des compétences juridiques en Ressources Humaines
Gestion sociale et environnement juridique

Gestion du personnel (embauche, rupture, licenciement)
Participer a la stratégie RH de l'entreprise

Programme

L'environnement de la gestion du personnel, le réle de la fonction RH et l'intervention de I'assistante
g p

= Introduction 2 la fonction RH
= Les domaines possibles d'intervention

= Le role attendu par I'entreprise de la part de 'assistante
v" Application : Analyse de définitions de fonction, « mini cas » pratique

La gestion administrative du personnel

= Connaitre les différentes formes de contrat de travail

= Le suivi administratif de la relation contractuelle

= La gestion du temps de travail, des absences (maladie, congés payés)
v Application : Lire et interpréter un bulletin de paie

La gestion des emplois et des compeétences

= Les outils de base : la fiche de fonction, I'entretien annuels
*  Connaitre le dispositif de formation (Plan, Professionnalisation, CIF, DIF, ...)
v Application : Elaborer le plan de formation du service

Connaitre la représentation du personnel

= Connaitre le réle des différentes instances

= Quelle atticude adopter avec les représentants du personnel et les délégués
v Application : « Mini cas » pratique
v

Méthodes et supports pédagogiques

Le stage fait appel a des méthodes participatives et & des études de cas. L’animation est faite 4 partir de vidéo-
projection.
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