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Remise	aDestaEon	de	formaEon

OPTIMISER LA	GESTION	ADMINISTRATIVE	RH

OBJECTIFS	GÉNÉRAUX

Tout	publicPublic

Prérequis aucun

Développer ses techniques
administraEves	tournées	vers	la	RH,
Appréhender	les	dossiers	RH	et	GRH
Intégrer différents paramètres	: de la
gesEon technique et administraEve
RH
Être plus à l’aise dans le traitement
de	dossier	RH

Compétences	visées

Accessibilités	aux	personnes	handicapées

ValidaEon	du	lieu	de	formaEon	selon	handicap
Aménagement	du	lieu
AdaptaEon	des	supports		selon	handicap
Possibilité	de	formaEon	à	distance
Accompagnement	à		distance
Suivi	à	distance

AdaptaEon	des	condiEons	à	tous	en	foncEon	de
l’évaluaEon	de	la	situaEon	(accessibilité	aux

Durée	et	déroulé

FormaEon	en	organisme	de	formaEon
Phase	alternance	en	entreprise
FormaEon	en	présenEel
FormaEon	en	distanciel

Contacts
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Module	0	:	CréaGon	d’une	dynamique

Module	1	:	Sensibiliser	au	rôle,	à	sa	foncGon

Module	2	:	Découvrir	et	opGmiser	les	compétences	.

Module	3	:	Les	évoluGons	=	compétences	élargies

Module	4	:	Découvrir	des	techniques
Techniques	de	GRH
OuGls	RHs.

Module	5	:	OpGmiser	son	organisaGon	GRH
L'informaGon	et	son	organisaGon
Communiquer	efficacement	RH
Bilan et plan pour ancrer ses acquis, conGnuer son
développement

PROGRAMME	SYNTHÈTIQUE

Tarif		TTC	(TVA	20%)

1500€

Type	de	formaEon

A	chaud	(fin	de	prestaEon)

A	froid	(6	mois	après)

Remise	d'une	aDestaEon

Modalités	d'évaluaGon

Entrée	et	sorEes	permanentes

En	individuel

En	groupe

intra

Inter

PlanificaEon	à	la	carte

Modalités	d'accès

Mieux comprendre les indicateurs
RH
Développer	des	compétences	GRH
Appréhender	la	GRH	et	RH
Acquérir des techniques et ouEls et
méthodes	GRH


