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4+ Objectifs Devenir I'Assistant(e) d’un service R.H. ou d’une agence de travail temporaire

=» Maitriser les enjeux du droit du travail et du droit social
=» Maitriser les évolutions économiques et sociales

=» Maitriser les techniques de paie

=» Maitriser les fondamentaux en ressources humaines

+ Programme de la Formation

UE 1: L'ADMINISTRATION DU PERSONNEL

« Droit du travail et relations sociales
e Administration du personnel
e Organisation et aménagement du temps de travail

UE 2 : LE TRAITEMENT DE LA PAIE

e Maitrise et technique de paie
e Systemes et techniques d'information de la GRH

UE 3 : GPEC ET RECRUTEMENT DES COLLABORATEURS

+ Développement personnel

e Communication professionnelle
* Recrutement

* Fondamentaux de la GPEC

e Anglais

UE4 : ELABORATION ET SUIVI DU PLAN DE FORMATION

* Plan de formation

UE 5 : RESPECT DES OBLIGATIONS LEGALES ET REGLEMENT DE
L'ENTREPRISE EN MATIERES DE SECURITE ET CONDITION D E TRAVAIL

* Hygiéne et sécurité et condition de travail

53, cours Albert Thomas - 63003 LYON

M Lighs D culigne 3 arrét Sans Souc www.sciences-u-lyon.fr

rhoneslpesmsciencas-u.fr



LES MODALITES D'EVALUATION

Matieres Coefficient Durée de I'épreuve
Mémoire écrit 3

Soutenance du Mémoire 5 30 mn
Etude de cas 5 5h
Moyenne des contrdles

continus !

Evaluation Entreprise 3

Ce cursus de formation est proposeé via
-Linitial
-L’alternance :contrat de professionnalisation/statut étudiant

Formation de 12 mois, 1 semaine de cours par mois ou 2jours de cours/3 jours entreprise.

GROUPE SCIENCES-U LYON regroupe les entitées CRESPA - EFAB - SCIENCES-U LYON

CRESPA : Association loi 1901, établissement reconnu par I'Etat

SCIENCES-U LYON : SAS, établissement certifié 1ISQ OPQF pour le domaine 19
(professionnalisation)

EFAB : SAS établissement reconnu par la CEFI (Commission Paritaire Nationale de I'Emploi
et de la Formation Professionnelle de I'lmmobilier), habilité & dispenser le BTS Professions
Immobiliéres et les CQP dans la branche de I'immobilier, inscrit au RNCP.

SCIENCES-U / EFAB
53, Cours Albert Thomas — 69003 LYON

Tel : 04.26.29.01.01

Fax : 04.26.29.01.27

www.sciences-u-lyon.fr
rhonealpes@sciences-u.fr
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