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Certificat de compétence - CC4100A
Assistant/assistante ressources humaines

Conditions d’acces

e Tout public intéressé par les métiers RH, avec dominante
administrative et paie ;

* Niveau bac+2 et/ou expérience professionnelle.

Objectifs de la formation et compétences visées

Ce certificat est un diplome d’établissement Cnam qui per-

met d’étre rapidement opérationnel en gestion administra-

tive RH afin d’assister la direction de 'organisation.

Il vise I'acquisition des compétences suivantes :

* maitrise des activités administratives RH (gestion adminis-
trative, suivi des effectifs, paie) ;

* pratique des outils RH et processus RH (définition des fonc-
tions, evaluation, rémunération, bilan social et indicateurs
RH) ;

 gestion administrative des relations sociales ;

* pratique du droit social individuel et collectif.

Débouchés professionnels

La fonction d'assistant/assistante RH se métamorphose
dans sa mission mais aussi dans ses modes de fonctionne-
ment. Longtemps limitée a une fonction d'exécution, elle joue
aujourd'hui un réle clef dans les PME-PMI comme auprés
des responsables d'équipes opérationnelles ou de filiales.
L'assistant/assistante RH contribue a I'amélioration de I'or-
ganisation, de l'efficacité, de la rentabilité et de I'image de
I'entreprise.

Modalités d’enseignement et d'évaluation

Les enseighements sont assurés par des intervenants pro-
fessionnels et des enseignants académiques qualifiés dans
les domaines concernés. Ainsi, ils comprennent : présenta-
tions de contenus théoriques et techniques, études de cas,
exercices et témoignages professionnels et échanges de pra-
tiques. lIs sont proposés en présentiel et a distance.
Lobtention du certificat est conditionnée par la validation de
toutes les unités d’enseignement et la rédaction d’'un rapport
professionnel.

Modalités d’inscription
Les modalités pédagogiques et administratives peuvent varier
d’'un centre régional cnam a l'autre. Consultez le détail de
chaque centre :

regions.cnam.fr (rubrique Répertoire)

Les enseignements du cnam sont capitalisables et il est tou-
jours possible de se réinscrire en cas d’'échec.

Les inscriptions sont ouvertes en ligne au centre Cnam Paris:
cnam-pavris.fr

Le certificat totalise environ 280 heures de formation.

Tarifs

Valables pour le centre Cnam Paris du 1°" septembre 2024

au 30 juin 2025

* Tarif individuel - UE a 4 crédits : 138€ ; UE a 6 crédits : 207€ ;
UA:207€

* Tiers financeur - UE a 4 crédits : 690€; UE a 6 crédits :
1035€ ; UA:1035€

Anne-Francoise Bender
Responsable nationale et opérationnelle

Conservatoire national des arts et métiers
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£ £ Jai choisi cette formation car elle me permet
de poursuivre mon activité professionnelle
le jour et me former en cours du soir, 2 mon
rythme. La flexibilité de I'offre des cours RH
au Cnam me permet de choisir les différentes
modalités (présentiel, distanciel et lieux de
formation). ”

Sarah, 28 ans, Paris

Programme du certificat de compétence
Assistant/assistante ressources humaines

Code UE Intitulé de 'UE Crédits

CFA006 | Bases et outils de gestion de I'entreprise 6

DRS003 Droit sogiall: !oases du droit o!u travail :
aspects individuels et collectifs

Initiation au management et gestion des
FPGOO1 | ressources humaines 4
(a distance a Paris)

FPG104 | Gestion de la paie 4
FPG105 | SIRH 4
FPG114 | Outils RH 6
UA230V | Rapport professionnel 6

Total 34

(£ Je souhaite orienter vers la fonction RH et étre
opérationnel rapidement, tout en me laissant
la liberté de poursuivre en licence 3 RH du

Cnam.”
Joshua, 23 ans, Versailles
Depuis décembre 2021, le Cham est certifié Qualiopi pour
I'ensemble des entités de formation de I'établissement
publlic.,etlpourles quatre types d’actions couvertes par cette - -
certification innovation.cnam.fr
| Qualiopi»
e C n a m processus certifié
=n RfPUBLIQUE FRANGAISE
La certification qualité a été délivrée
B Contact
oo o Acaus o Lormece
Corinne Mollier,
. n . .
S ) coordinatrice de programmes
N Aider les auditeurs
£ en situation de handicap : 0140272163
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