
OBJECTIFS DE LA FORMATIONOBJECTIFS DE LA FORMATION
Préparer le retour à l’emploi rapide au regard des besoins non couverts des entreprises
Développer les compétences afin d’occuper les fonctions d'interface avec un dirigeant
de PME ou une DRH en matière de gestion administrative et Ressources Humaines du
personnel

PUBLIC VISÉPUBLIC VISÉ
Demandeur d'Emploi 

PRÉ-REQUISPRÉ-REQUIS

AIDES AU FINANCEMENT **AIDES AU FINANCEMENT **
Opérateurs de Compétences (OPCO) 
France Travail

** sous conditions

MODALITÉ PÉDAGOGIQUEMODALITÉ PÉDAGOGIQUE

MÉTHODE ET OUTIL PÉDAGOGIQUEMÉTHODE ET OUTIL PÉDAGOGIQUE

MODALITÉS D'ÉVALUATIONMODALITÉS D'ÉVALUATION

MODALITÉS D'ACCÈSMODALITÉS D'ACCÈS
Participation à une réunion d'informations
collective
Renseignement d'un dossier de candidature
Réalisation de tests de positionnement
Entretien de motivation
Résultats communiqués par mail ou courrier au
plus tard une semaine avant le démarrage
prévisionnel de la formation

ACCESSIBILITÉ ET HANDICAPACCESSIBILITÉ ET HANDICAP
Contactez-nous

* Toutes nos formations sont possibles en INTRA-ENTREPRISE (devis sur demande).
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Retrouvez toutes les informations sur 
laho-formation.frlaho-formation.fr

ADMINISTRATIF, COMPTABILITÉ, PAIEADMINISTRATIF, COMPTABILITÉ, PAIE

FORMATION INTER-ENTREPRISES *FORMATION INTER-ENTREPRISES *



89,31%89,31%  

DE TAUX DE SATISFACTIONDE TAUX DE SATISFACTION  
LAHO FORMATIONLAHO FORMATION

PROGRAMME DE LA FORMATIONPROGRAMME DE LA FORMATION

ASSISTER LE RECRUTEMENTASSISTER LE RECRUTEMENT
Différentes phases du processus recrutementLe rôle des acteurs
Gestion de l'entrée et le contrat du salarié
Accueil du salarié et application des règles légales de l'embauche
Types de contrat
Règles du temps partiel

ADMINISTRATION DE LA FORMATION PROFESSIONNELLEADMINISTRATION DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE
Comprendre le cadre légal de la formation
Renseigner le salarié sur les dispositifs (bilan de compétences, conseil en Evolution Professionnelle, congé Individuel de Formation, validation
des Acquis de l'expérience, compte Personnel de Formation)

Organiser l'administration de la formationOrganiser l'administration de la formation

GESTION ADMINISTRATIVE DU PERSONNELGESTION ADMINISTRATIVE DU PERSONNEL
Congés payés
Durée légale du travail
Absences pour maladie et accident du travail
Modes de départs (démission, licenciement, rupture conventionnelle, et leurs conséquences)
Entretiens annuels et d’évaluation

LES PRINCIPAUX PARTENAIRES EXTERNESLES PRINCIPAUX PARTENAIRES EXTERNES
Inspection du travail, rôle et missions Insertion des travailleurs handicapés
Procédure prud'homale

LES PARTENAIRES SOCIAUXLES PARTENAIRES SOCIAUX
Instances représentatives du personnel (délégués du personnel, Comité d'Entreprise, délégués Syndicaux, CHSCT)
Élections du personnel

MODULES TRANSVERSAUXMODULES TRANSVERSAUX
Communication interpersonnelle
Techniques et outils de de Recherche d’emploi

Retrouvez toutes les informations 
sur laho-formation.frsur laho-formation.fr

Besoin d’être contacté·e pour plus d’informations ou pour un devis ? 
Appelez notre conseiller pour un premier entretien gratuit et sans engagement.

FORMATION FORMATION 
INTER-ENTREPRISES *INTER-ENTREPRISES *


