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CENTRE DE FORMATION

Intitulé du module :

Connaitre les essentiels des RH pour les TPE/PME

Contenu du programme :

Introduction aux fondamentaux des RH dans les TPE/PME
Savoir recruter et intégrer un nouveau collaborateur

Maitriser les bases de la gestion administrative et de la
rémunération

Créer et utiliser des outils RH adaptés aux ressources limitées
des TPE

Optimiser le suivi et I'évaluation des collaborateurs

Objectifs pédagogiques :

-Connaitre les principales démarches
administratives

-Savoir recruter et réaliser les formalités dans une
TPME dont la découverte des méthodes accessibles
pour rédiger une

annonce, mener des entretiens et organiser
'intégration rapide des nouveaux collaborateurs.
-Maitriser les points clés de la rémunération
-Connaitre les différentes typologies d’absences
-Appréhender les différentes ruptures du contrat de
travail et sécuriser la fin du contrat de travail
-Apprendre a créer et utiliser des fiches de poste, des
grilles de compétences et des tableaux de suivi
adaptés aux

ressources limitées des TPE.

Public visé :

Salariés des entreprises adhérentes de
I'OPCO EP (soit les 54 branches
professionnelles de proximité)

Prérequis :
Aucun

Modalités pédagogiques :
Formation 100% en présentiel
Modalités et moyens :

Intervenants et formateurs spécialisés et
expérimentés dans leurs domaines
d’intervention

Mise en situation professionnelle
Ressources multimédias

Suivi des apprenants pendant et apres
la formation

Durée de formation en heures et en jours :
12h de formation soit 2 jours

Organisme de formation :

AFCl Formation

Monsieur Julien BIANCO
julien.bianco @ afci-formation.fr
0359612200
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