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OFFRE DE FORMATION 
ASSISTANT DE RESSOURCES 

HUMAINES 
 

 
OBJECTIFS 

Assurer les missions opérationnelles de la gestion des 
Ressources Humaines  
Contribuer au développement des ressources humaines 
Préparation à la paie 

PRE-REQUIS Aucun 
MODALITES D’ACCES A LA 
FORMATION 

Entretien préalable 
Dossier de candidature 

DELAIS D’ACCES A LA 
FORMATION 

Nous consulter au préalablement avant l’entrée en formation 
3 mois entre la demande et l’entrée en formation 

PUBLIC Tout public 
Formation accessible aux personnes en situation de handicap 

Formation certifiante Enregistrée au Répertoire National des Certifications 
Professionnelles. Lien certification : 
https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/35030/ 

PROGRAMME DE 
FORMATION 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Chapitre 1 : Préparation à la paie 
Module 1 : Réaliser la paie et établir les déclarations sociales 
Module 2 : Collecter et intégrer les éléments variables de 
paie 
Module 3 : Procéder aux différents calculs du bulletin de 
salaire cadre ou non cadre (du brut au net) 
Module 4 : Établir et contrôler les paies spécifiques 
Module 5 : Appliquer les particularités liées aux conventions 
collectives 
Module 6 : Calculer les charges sociales et établir les 
déclarations sociales (mensuelles, trimestrielles et annuelles) 
 
Chapitre 2 : Les variables de la paie 
Module 1 : Établir la paie à l’aide du logiciel Excel 
Module 2 : Paramétrer le logiciel 
Module 3 : Éditer et contrôler la paie 
Module 4 : Traiter les opérations de clôture de paie 
 
Chapitre 3 : Assurer la gestion administrative du personnel 
Module 1 : Utiliser les outils bureautiques dans sa pratique 
professionnelle 
Module 2 : Assurer la gestion et l’administration du 
personnel au quotidien 
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Module 3 : Appliquer le droit du travail et législation sociale 
Module 4 : Élaborer et faire vivre des outils d’aide à la 
décision : document unique, bilan social et tableaux de bord 
sociaux 
Module 5 : Gérer le départ du salarié en formation 
Module 6 : Gérer le départ à la Retraite du salarié 
 
Chapitre 4 : Contribuer aux opérations liées à la gestion des 
emplois et carrières  
Module 1 : Editer un Tableau de gestion des ressources 
humaines 
Module 2 : Contribuer à l’élaboration des plans de carrières  
Initier une démarche qualitative en termes de recrutement et 
d’intégration du salarié entrant dans l’entreprise 
Module 3 : Contribuer à l’élaboration et au suivi du 
développement des compétences du personnel 
 
Chapitre 4 : RSE  
 
Chapitre 5 : Devenir SST 
Module 1 : Les notions du SST  
Module 2 : Rôle du SST. 
Module 3 : Les accidents du travail.  
Module 4 : Les dangers 
Module 5 : Protéger 
Module 6 : Examiner la victime et faire alerter  
Module 7 : Secourir 
 
ATELIERS TRE 

DUREE 763 heures réparties : 
588 heures de formation/ 175heures de stages en 
entreprises réparties 5 semaines 

PROFIL DE  
L’INTERVENANT 

Formatrices : Manon GOURDY et Gisèle barraud 
 

 
EVALUATION  

 

Test de positionnement en début de formation 
QCM et exercice en fin de module 
Mise en situation 
QUIZZ fin de formation 

NOMBRE DE 
PARTICIPANTS  

De 8 à 12 personnes 

DATE Du 02/04 au 19/09/2024 
LIEU  16 Rue des Légouvé 42600 Montbrison 

METHODES 
PEDAGOGIQUES 

Travail sur des postes de travail et outils logiciels  
Méthode interactive et intuitive  
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Supports Stagiaire  
MODALITE 

PEDAGOGIQUE 
Active  
Participative  
Interrogative 
Démonstrative 
Expérientielle 
La formation est jalonnée par des exercices/mise en 
situation et jeux Les interactions avec le groupe et le 
formateur sont permanentes 

Un test de formation est fait en début de formation 
COUT DE FORMATION  Suivant financeur 

FORMALISATION A L’ISSU 
DE LA FORMATION  

Passage du Titre Professionnel  

 


