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P Objectifs

- Préparer et participer au recrutement et a I'accueil d'un
collaborateur.

- Réaliser la gestion administrative du personnel.

- Appuyer le dirigeant dans I'organisation et le pilotage de I'équipe.

- Participer a la motivation, a la fidélisation et a la prévention des
conflits au sein d'une équipe.

Consultez les objectifs détaillés sur notre site internet.

» Prérequis

Cette formation ne nécessite aucun prérequis.

» Modalités d'évaluation

Epreuve écrite de 4 heures et épreuve orale de 40 minutes (cas pratiques
et étude de cas) pour validation du bloc RNCP 38289BCO01 « Assister a la
gestion des ressources humaines et au management des collaborateurs
d'une entreprise artisanale — TPE/PME ».

¥» Modalités d'acceés

- Sur entretien avec le (la) référent(e) de la formation du département

- OQuverture d'une nouvelle session de formation chaque année
en septembre-octobre sur tous les départements de la région des
Pays de la Loire.

> Equivalences et passerelles

Pas de passerelle ni d’équivalence pour la certification ADEA.

» Accessibilité

Pour les personnes qui rencontreraient des difficultés issues d'une
situation de handicap, méme léger, merci de nous contacter afin d'établir
les modalités d'accessibilité et d'adaptation a la formation.

Suite de parcours et débouchés
de la certification ADEA

- Assistant(e) de chef d'entreprise, adjoint(e) ou assistant(e) de direction,
secrétaire de direction de TPE
Responsable administratif, assistant(e) administratif, secrétaire
administrative de TPE

- Assistant(e) comptable de TPE

®» Tarif

1681,50 € nets de taxes*
Eligible CPF. Possibilité de prise en charge financiére selon votre statut
(nous consulter).

*Régime d’exonération de TVA.
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Contenu

Le recrutement et I'accueil
d’'un collaborateur

- Les étapes du recrutement

- L'élaboration d'une fiche de poste

- La rédaction et la diffusion d'une offre d’emploi
- Le choix du bon candidat

- L'intégration d'un nouveau collaborateur

La gestion administrative du personnel

- Les contrats de travail

- Les formalités liées a I'embauche
. L'exécution du contrat de travail
- La rupture du contrat de travail

Lorganisation et le pilotage de I'équipe
- L'appui a la planification et au pilotage
de I'équipe
- L'utilisation des outils de planification
- et de gestion du temps efficients

La motivation, la fidélisation et
la prévention des conflits au sein
de I'equipe

- La motivation

- La cohésion de groupe et la commmunication

- L'anticipation, le désamorcage et la gestion
des conflits

- La qualité de vie au travail

Les 0 de cette formation

. Valorisez vos acquis professionnels.

. Obtenez une certification reconnue
sur le marché du travail.

. Obtenez progressivement et a votre
rythme la certification ADEA.

Contactez votre conseiller

CONTACTEZ-NOUS!
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