Licence pro mention métiers de la GRH : assistant

E Durée de formation : 1an

@ Niveau de sortie des études : Bac + 3

CERTIFICATIONS ASSOCIEES

Licence pro mention metiers de la GRH : assistant

Objectifs

Assistance a la direction en matiere de gestion des ressources humaines

+ Participation a la gestion et l'administration du personnel au quotidien (suivi des entrees et sorties du
personnel, du temps de travail, des conges, des absences ) et repondre aux questions des salaries

« Utilisation des outils du systeme d'information RH
* Redaction de documents de synthese, de rapports en matiere de RH
* Collecte des informations en matiere de RH : droit social, droit du travail, nouvelles reglementations

* Prise en compte des nouvelles reglementations en matiere de RH

Preparer des actes juridiques (elaboration des contrats de travail, actes lies aux sanctions et a la rupture des
contrats de travail...)

+ Gerer une paie simple (preparer les elements fixes et variables de la paie, etablir les declarations sociales et
payer les charges sociales...)

« Utiliser Lles outils de controle de gestion appliques a la GRH

+ Elaborer des tableaux de bord sociaux et des indicateurs de suivi des effectifs et de 'activite du personnel et
participer a la preparation du bilan social de l'organisation

» Mettre en forme et mettre en oeuvre les propositions en matiere de politiques sociales et de remuneration

* Mettre en oeuvre les processus de recrutement

Se situer dans un environnement socio-professionnel et interculturel, national et international, pour s'adapter et
prendre des initiatives

« |dentifier le processus de production, de diffusion et de valorisation des savoirs.
* Respecter les principes d'ethique, de deontologie et de responsabilite environnementale.
+ Travailler en equipe et en reseau ainsi qu'en autonomie et responsabilite au service d'un projet

« Identifier et situer les champs professionnels potentiellement en relation avec les acquis de la mention ainsi
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que les parcours possibles pour y acceder.
+ Caracteriser et valoriser son identite, ses competences et son projet professionnel en fonction d'un contexte.

» Analyser ses actions en situation professionnelle, s'autoevaluer pour ameliorer sa pratique

Utiliser les outils numeriques de reference et les regles de securite informatique pour acquerir, traiter, produire et
diffuser de l'information ainsi que pour collaborer en interne et en externe.

+ Identifier, selectionner et analyser avec esprit critique diverses ressources dans son domaine de specialite pour
documenter un sujet et synthetiser ces donnees en vue de leur exploitation

* Analyser et synthetiser des donnees en vue de leur exploitation.
» Developper une argumentation avec esprit critique.
* Se servir aisement des differents registres d'expression ecrite et orale de la langue francaise.

« Communiquer par oral et par ecrit, de facon claire et non-ambigue, en francais et dans au moins une langue
etrangere

Débouchés

Secteurs d'activite :

Industries manufacturieres

Activites financieres et d'assurances

Activites de services administratifs et de soutien
« Administration publique

» Autres activites de services
Metiers vises :

« Assistant Ressources humaines
» Technicien en Ressources Humaines

« Assistant(e) de direction

Attache(e) de direction
+ Adjoint(e) au directeur administratif et financier

+ Adjoint(e) au responsable des services generaux
Licence pro mention metiers de la GRH : assistant

Descriptif

Dans un contexte de transformation globale du monde du travail et des affaires, la fonction RH d'une
organisation evolue pour mieux repondre aux besoins changeants de l'entreprise et de ses collaborateurs. Cette
transformation implique souvent l'adoption de nouvelles technologies, l'optimisation des processus RH et une
reevaluation des pratiques et des strategies RH pour ameliorer l'efficacite, l'engagement et le bien-etre de
chacun. Dans ce contexte, la licence professionnelle Metiers de la GRH assistant vise a developper un ensemble
de competences permettant daccompagner le developpement RH et les pratiques de gestion du personnel au
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sein dune organisation.

Activites visees :

+ Assistance a la direction en matiere de gestion des ressources humaines

+ Contribution a des activites de developpement RH en matiere de recrutement, de formation et de
developpement des competences

+ Participation a la gestion et ladministration du personnel au quotidien (suivi des entrees et sorties du
personnel, du temps de travail, des conges, des absences, des formations) et repondre aux questions des
salaries

+ Utilisation des outils du systeme d'information RH
* Redaction de documents de synthese, de rapports en matiere de RH

* Collecte des informations en matiere de RH : droit social, droit du travail, nouvelles reglementations,
tendances RH

* Prise en compte des nouvelles reglementations en matiere de GRH

+ Animation de projets et ou dequipes

Objectifs

Competences specifiques de la mention

» Mettre en uvre les processus de recrutement en redigeant et publiant des offres d'emploi, en utilisant les
technologies adaptees et en organisant des entretiens afin de selectionner puis recruter des personnes.

» Deployer des parcours dintegration en accueillant les nouveaux collaborateurs et en veillant a la qualite de
laccompagnement RH afin de contribuer a leur fidelisation.

* Participer au developpement de pratiques de developpement des competences en assurant la gestion de
solutions daccompagnement RH des collaborateurs en vue de contribuer a leur employabilite.

» Participer et/ou animer des projets RH ou de petites equipes en valorisant les competences de chacun et en
veillant a developper un climat agreable afin datteindre les objectifs vises.

+ Gerer la remuneration en mettant en uvre les obligations juridiques et comptables en vue de gerer (ou
superviser en fonction des logiciels utilises) la paie (preparer les elements fixes et variables de la paie, etablir les
declarations sociales et payer les charges sociales...).

* Gerer les relations contractuelles en mettant en uvre des regles et procedures juridiques (contrats, propriete
intellectuelle) et commerciales, en preparant des actes juridiques (elaboration des contrats de travail, actes lies
aux sanctions et a la rupture des contrats de travail...) afin de respecter le cadre legal.

+ Elaborer des tableaux de bord sociaux et des indicateurs de suivi des effectifs et de l'activite du personnel en
utilisant les outils de controle de gestion appliques a la GRH afin de renseigner la base de donnees
economiques et sociales (BDESE) ou le bilan social de l'organisation.

Dans certains etablissements, d'autres competences specifiques peuvent permettre de decliner, preciser ou
completer celles proposees dans le cadre de la mention au niveau national.

Débouchés

Secteurs dactivites :

Liste non exhaustive / insertion dans tous types de secteurs dactivites : Industrie, Banque, Commerce,
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Entreprises de services
Les codes NAF suivants :

- C: Industries manufacturieres

- K': Activites financieres et dassurances

- N : Activites de services administratifs et de soutien
- O : Administration publique

- S : Autres activites de services

Type d'emplois accessibles :

+ Assistant ressources humaines

 Technicien en ressources humaines

+ Attache de direction

+ Adjoint au directeur administratif et financier

+ Adjoint au responsable des services generaux

METIERS PREPARES

Assistant/e en ressources humaines

Chargé/e de recrutement en agence d'emploi

Porte d'entrée idéale du secteur, le métier d'assistant
en RH (ressources humaines) permet d'en aborder tous
les aspects. Fort/e de son expérience, l'assistant ou
l'assistante pourra prendre des responsabilités, ou
évoluer vers le recrutement ou la formation, par
exemple.

Le ou la chargé/e de recrutement en agence d'emploi
identifie et sélectionne la personne qui aura le profil
adéquat pour remplir une mission professionnelle
ponctuelle au sein d'une entreprise.
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0U SE FORMER ?

Meurthe-et-Moselle (54)

Institut d'administration des entreprises Nancy -
School of Management (IAE Nancy)

P6le Formation UIMM Lorraine - CFAI site de
Maxéville

Pas-de-Calais (62)
IUT du Littoral de Longuenesse
Essonne (91)
IUT d'Evry (site Brétigny - GEA)
AGESUP A EVRY

Pyrénées-Atlantiques (64)

Collége Sciences sociales et humanités - Campus
de Pau (SSH)

Nord (59)

Faculté des sciences juridiques,politiques et
sociales - Institut des sciences du travail (IST)

Somme (80)
Institut d'administration des entreprises (IAE)
FORMASUP HAUTS DE FRANCE

Isére (38)
UFR d'économie de Grenoble (UFR ECO UGA)
FACULTE D'ECONOMIE DE GRENOBLE

Oise (60)
PROMEO CFAI Picardie - site de Senlis
PROMEO CFAI Picardie - site de Beauvais

Paris (75)

CFA Cerfal - Campus Montsouris
Seine-Saint-Denis (93)

UNIVERSITE PARIS VIII.PARIS VINCENN
Cote-d'Or (21)

IUT DIJON

Rythme & durée

Temps plein; 1an

Apprentissage ; 1an

Rythme & durée
Temps plein;1an
Rythme & durée
Temps plein ;1an
Apprentissage ;1an

Rythme & durée

Temps plein ;1an

Rythme & durée

Temps plein ;1an

Rythme & durée
Temps plein ;1an
Apprentissage ; 1an
Rythme & durée
Temps plein;1an
Apprentissage ; 1an

Rythme & durée

Apprentissage ;1an
Apprentissage ;1an

Rythme & durée
Apprentissage ;1an
Rythme & durée
Apprentissage ; 1an
Rythme & durée

Apprentissage ; 1an
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Nancy

Lieu

Longuenesse

Lieu
Brétigny-sur-orge
Brétigny-sur-orge
Lieu

Pau

Lieu

Lille

Lieu

Amiens

Amiens

Lieu
Saint-martin-d'heres
Saint-martin-d'héres
Lieu

Senlis

Beauvais

Lieu

Paris

Lieu

Saint-denis
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Dijon
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Yonne (89) Rythme & durée Lieu
INSTITUT UNIVERSITAIRE DE TECHNOLOGIE Apprentissage ; 1an Auxerre
Morbihan (56) Rythme & durée Lieu
UBS Apprentissage ;1an Vannes
Puy-de-Déme (63) Rythme & durée Lieu
INSTITUT D'ADMINISTRATION DES ENTREPRISES  Apprentissage ;1an Clermont-ferrand
INSTITUT D'ADMINISTRATION DES ENTREPRISES  Apprentissage ; 3 ans Clermont-ferrand
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