
ASSISTANT RESSOURCES HUMAINES
RNCP 41366 (Niveau 5)

Certification professionnelles pour 2 ans avec effet du  5 novembre 2025 jusqu'au 5 novembre 2028, délivré sous l'autorité du Ministère du Travail du plein Emploi et de 
l'Insertion 

Une formation professionnalisante pour devenir un assistant RH opérationnel, capable d’assurer 
l’administration du personnel, de contribuer au recrutement et d’accompagner le développement 
des compétences.

Nos Piliers Fondamentaux

Gestion Recrutement Développement RH

Notre promesse

Former des professionnels immédiatement 
opérationnels, capables de gérer les opérations 
RH au quotidien dans le respect du droit du 
travail, de contribuer à la fiabilité des données 
RH et de soutenir les projets de développement 
des ressources humaines.

Objectifs de la formation

Assurer la gestion administrative du 
personnel
Préparer et fiabiliser les variables de paie
Mettre en place et suivre des indicateurs RH
Contribuer au recrutement et à l’intégration
Contribuer au développement des 
compétences et des parcours

Votre Montée en Compétences

📂 ADMINISTRER

Administration du 
personnel
Variables de paie
Dossiers salariés

👥 RECRUTER

Sourcing
Entretiens
Onboarding

📈 DÉVELOPPER

Formation
Entretiens
GPEC/GEPP



Structure du Programme

BLOC 1
Assurer les missions opérationnelles de la 
gestion des ressources humaines

Devenez le pivot de l’administration du 
personnel et des données RH

Finalité professionnelle
Assurer tout ou partie des opérations liées à la gestion 
administrative du personnel, au suivi des variables de paie 
et à la production d’indicateurs RH, dans le respect des 
règles juridiques et de confidentialité

Compétences certifiées
Assurer la gestion administrative du personnel
Assurer la gestion des variables et paramètres de paie

Mettre en place et suivre les indicateurs ressources 
humaines

Contenus du bloc

Gestion administrative du personnel
Dossier salarié, contrats et avenants
Formalités d’embauche

Suivi du temps de travail et des absences
Gestion des sorties : documents et procédures

Variables de paie et administration sociale
Collecte et contrôle des éléments variables 

IJSS, arrêts, congés, heures sup., primes

Préparation des éléments pour la paie
Relation avec la paie / comptabilité

Droit du travail & conformité
Principes du droit social appliqués

Obligations légales et affichages 
Gestion des dossiers sensibles

Confidentialité & RGPD

Tableaux de bord & outils RH
Indicateurs RH (effectifs, absentéisme, turnover…)

Tableaux de suivi (Excel)
Bases du SIRH et outils collaboratifs

BLOC 2
Contribuer au développement des 
ressources humaines

Soutenez le recrutement, l’intégration et la 
montée en compétences.

Finalité professionnelle
Contribuer aux activités de développement RH : 
recrutement et intégration, gestion des emplois et des 
parcours, et organisation administrative des actions de 
formation.

Compétences certifiées
Contribuer au processus de recrutement et 
d'intégration du personnel

Contribuer à l'élaboration et au suivi du 
développement des compétences du personnel

Contribuer aux opérations liées à la gestion des 
emplois et carrières

Contenus du bloc

Recrutement & intégration
Analyse du besoin et fiche de poste 
Rédaction et diffusion d’annonces 

Sourcing et présélection
Participation aux entretiens

Parcours d’intégration (onboarding) et suivi de 
période d’essai

Développement des compétences 
(formation)

Recueil des besoins

Construction/ suivi du plan de développement des 
compétences

Relations avec organismes

Logistique & suivi administratif
Évaluation et traçabilité

Emplois, carrières & entretiens
Référentiels métiers et compétences

Appui à la GEPP / GPEC
Entretiens professionnels : préparation, suivi, tableaux 
de bord

Mobilité interne et parcours

Communication RH, QVCT & prévention
Information interne RH
Principes de non-discrimination

QVCT, RSE & prévention des risques

Posture professionnelle et relationnel



Modalités d'évaluations Conditions d'obtention de la 
certification

Bloc 1, 2 et 3 : 

Mise en situation professionnelle écrites

Présentation orale 

Validation de l'ensemble des blocs de 
compétences

Réussite à l'Oral

Évaluation par un jury de  professionnel

Débouchés professionnels
Assistant Ressources Humaines

 Participe à l’administration du personnel, au 
recrutement et au développement RH

Assistant(e) formation / 
développement des compétences
Assure le suivi administratif des actions de 
formation et des parcours

Assistant(e) recrutement 
Appuie le sourcing, la présélection et 
l’intégration des nouveaux collaborateurs

Gestionnaire administration du 
personnel
Gère les dossiers salariés et les opérations 
administratives RH au quotidien

Passerelle et poursuite d'étude
Responsable Ressources Humaines (bac+3)

Certification professionnelle spécialisée dans 
le pilotage des ressources humaines et 
l'accompagnement à la performance de 
l'entreprise. 

Chargé de Développement Social et Paie 
(bac+3) 

Certification spécialisée dans l'audit, le social 
et la paie.

Pourquoi cette formation fait la différence ?

Formation reconnue 
RNCP niveau 5

Métier en tension Forte employabilité

Compétences 
immédiatement 
opérationnelles

Formation alignée sur 
les attendus du 
référentiel RNCP


