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Intitulé du module : Connaitre les essentiels des RH pour les TPE/PME 

Contenu du programme 
 
JOUR 1 
Séquence 1 : Les bases administratives en ressources humaines – 2h 
• Les principales obligations administratives et légales 
• Formalités d’embauche et d’inscription aux organismes sociaux 
• Gestion des déclarations et obligations réglementaires 
 
Séquence 2 : Recruter et intégrer un collaborateur dans une TPME – 3h 
• Rédaction d’une annonce efficace 
• Techniques et outils de sélection des candidats 
• Conduite d’entretiens de recrutement 
• Organisation de l’intégration et du suivi des nouveaux collaborateurs 
 
Séquence 3 : Maîtriser les fondamentaux de la rémunération et des 
absences – 2h 
• Les composantes du salaire et obligations de l’employeur 
• Gestion des congés payés et des absences 
• Comprendre et appliquer les obligations sociales 
 
JOUR 2 
Séquence 4 : Gérer la fin d’un contrat de travail – 2h 
• Différents types de ruptures de contrat 
• Précautions et bonnes pratiques pour sécuriser la fin de contrat 
• Réglementation et formalités à respecter 
 
Séquence 5 : Outils de gestion RH adaptés aux TPE/PME – 3h 
• Création et usage de fiches de poste 
• Mise en place de grilles de compétences et tableaux de suivi 
• Adaptation des outils aux besoins et contraintes d'une petite 
entreprise 
 
Séquence 6 : Suivi et évaluation des collaborateurs – 2h 
• Méthodes d’évaluation simples et efficaces 
• Pratiques du feedback régulier et entretiens annuels 
• Identification des besoins en formation et mise en place d’actions 
concrètes 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Objectifs pédagogiques 
• Comprendre les principales démarches 
administratives en RH 
• Savoir recruter efficacement et intégrer 
un collaborateur 
• Maîtriser les fondamentaux de la 
rémunération et des absences 
• Gérer la rupture et la fin de contrat de 
travail en toute sécurité 
• Optimiser le suivi et l’évaluation des 
collaborateurs 
• Mettre en place des outils de gestion RH 
adaptés aux ressources des TPE/PME 
 
 
 
 

Public visé 
Dirigeant, salarié et/ou responsable RH de 
TPE/PME souhaitant structurer leur 
gestion des ressources humaines 

Prérequis 
 
Aucun 

Modalités pédagogiques 
- Apports théoriques  
 -Études de cas et mises en situation :  
Simulations  
- Ateliers collaboratifs : Élaboration d’une 
stratégie de sourcing, rédaction d’offres 
d’emploi optimisées 
- Échanges et retours d’expérience 
 
Outils et supports pédagogiques : Mise à 
disposition de fiches pratiques, guides 
d’entretien et grilles d’évaluation  

Durée de formation en heures et en jours 
 
14 heures ( 2 jours ) 

CMA Formation  
TITOTTO Daphné 
Tel : 03. 87.39.31.53 
dtitotto@cma-moselle.fr 
 

 

Annexe 1 au Cadre de réponse - ACM TRANSVERSES 
(À fournir par module) 


