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(14H - Présentiel)
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Contenu du programme

@ Jour 1 - Les bases administratives et le recrutement (7H)

1. Introduction aux fondamentaux des RH en TPE/PME (3H)

Exercice d’auto-évaluation des pratiques RH actuelles dans son entreprise.
Explication des étapes et des obligations légales, des documents RH
essentiels. Rédaction et signature du contrat de travail, déclarations
obligatoires gestion des périodes d’essai et des avenants.
@ Atelier de création d’une check-list des obligations RH a mettre en
place dans son entreprise.

3. Recruter efficacement en TPE/PME (2H)

«# Exercice pratique de rédaction d’une annonce et élaboration d’un
guide d’entretien.

Techniques  d’entretien  adaptées aux  non-spécialistes  RH.
Organisation de l'intégration

4. La rémunération : principes et enjeux (2H)

Présentation des bases du calcul de la rémunération et du bulletin de
paie. ¥ Atelier de simulation d’une grille de rémunération et analyse d’un
bulletin de paie.

@ Jour 2 — Gestion des absences, des fins de contrat et du suivi des
collaborateurs (7H)

5. Gérer les absences en entreprise (1H30)

Identification des différents types d’absences. Explication des obligations
de I'employeur et du salarié. Présentation des méthodes d’organisation et
de suivi des absences en TPE/PME. ® Etude de cas sur la gestion des
absences dans une petite structure.

6. Sécuriser la fin du contrat de travail (2H)

Présentation des différents types de rupture. Explication des procédures
légales et formalités a respecter. Mise en avant des erreurs courantes et

prévention des risques prud’homaux. ® Atelier de cas pratiques sur la
gestion d’une rupture de contrat.

7. Créer et utiliser des outils RH adaptés aux TPE/PME (2H)

@ Atelier de création d’une fiche de poste et d’un tableau de suivi
personnalisé. pour la gestion des absences, des formations et des
évaluations.

8. Suivi et évaluation des collaborateurs en TPE/PME (1H30)

Explication des techniques de feedback régulier et des entretiens annuels
simplifiés. Identification des besoins en formation et mise en ceuvre d’un
plan de formation adapté. Discussion sur les leviers de motivation et de
fidélisation dans une petite structure. ® Exercice pratique de simulation
d’un entretien de feedback et élaboration d’un plan de formation.

9. Atelier final et validation des acquis (30 min)

& Plan d’action personnalisé pour améliorer les pratiques RH dans son
entreprise.

# Quiz final et remise des attestations de formation.

Objectifs pédagogiques

1. Connaitre les principales démarches
administratives, obligations légales et
documents essentiels.

2. Recruter et intégrer efficacement :
Rédiger une annonce, mener des
entretiens et organiser I'intégration.
3.Comprendre les éléments clés du
bulletin de paie, suivre les absences et
sécuriser les ruptures de contrat.

4. Optimiser le suivi des collaborateurs :
Mettre en place des outils adaptés

Public visé

Salariés des entreprises adhérentes a
OPCO EP, dirigeants et managers de
TPE/PME souhaitant maitriser les bases
des ressources humaines

Prérequis

Aucun prérequis spécifique.

Formation adaptée aux dirigeants,
managers et salariés en charge de la
gestion RH dans une TPE/PME.

Modalités pédagogiques

Alternance entre théorie, cas pratiques et
exercices interactifs.
Partage d’expériences et échanges entre
participants.
Mise a disposition d’outils RH simples et
réutilisables en entreprise.
*Guide pratique "Les essentiels des RH
en TPE/PME".
*Modeles de fiches de poste, grilles de
compétences et tableaux de suivi.
Check-list de conformité.

Durée de formation en heures et en jours
2 jours—14H
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