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Syllabus des Cours - Titre Professionnel 

Assistant Ressources Humaines 

Bloc 1 : Assurer les Missions Opérationnelles de la Gestion des 

Ressources Humaines 

Thème 1 : Gestion administrative du personnel 

1. Introduction à la gestion administrative RH 

2. Création et mise à jour des dossiers individuels 

3. Réponse aux demandes des salariés 

4. Préparation des documents pour les instances représentatives 

5. Études de cas pratiques 

Thème 2 : Gestion de la paie 

1. Introduction à la gestion de la paie 

2. Collecte des éléments variables de paie 

3. Transmission des éléments de paie 

4. Gestion des anomalies de paie 

5. Simulations pratiques 

Thème 3 : Indicateurs RH 

1. Introduction aux indicateurs RH 

2. Collecte et analyse des données RH 

3. Rédaction de synthèses RH 

4. Création de tableaux de bord RH 

5. Projets pratiques 

Bloc 2 : Contribuer au Développement des Ressources 

Humaines 

Thème 4 : Gestion des emplois et carrières 
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1. Introduction à la gestion des emplois et carrières 

2. Planification et suivi des entretiens annuels 

3. Mise à jour des fiches de poste 

4. Exploitation des comptes rendus 

5. Projets pratiques 

Thème 5 : Recrutement et intégration 

1. Introduction au recrutement 

2. Rédaction des profils et offres d’emploi 

3. Présélection et conduite d’entretiens 

4. Gestion administrative des recrutements 

5. Simulations pratiques 

Thème 6 : Développement des compétences 

1. Introduction au développement des compétences 

2. Recueil des besoins en formation 

3. Gestion administrative des actions de formation 

4. Évaluation des retours qualitatifs 

5. Études de cas pratiques 

 


