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Résumeé de la certification

OBJECTIFS ET CONTEXTE
A compléter (Reprise)

ACTIVITES VISEES

Le titulaire du dipléme peut exercer les activités suivantes:

Réaliser le suivi administratif de la gestion du personnel (contrats, absences, visites médicales, déclarations aux
organismes sociaux...) et de la formation continue selon la législation sociale, la réglementation du travail et la
politique des ressources humaines de la structure; préparer et contrler les bulletins de salaires; réaliser le suivi de
contrats d’externalisation de services (paies...)

Mettre en ceuvre la politique de recrutement ou de formation selon les orientations stratégiques de la structure et les
objectifs de développement visés ; participer a I'’élaboration de la politique de I'emploi de I'entreprise

COMPETENCES ATTESTEES

Sensibilisé a I'importance des ressources humaines dans une logique managériale de création de valeur, le titulaire
du dipléme est capable de:

Mettre en ceuvre la stratégie d’entreprise relative au management des ressources humaines;

Utiliser les outils de pilotage du personnel; suivre et mettre a jour les dossiers individuels des salariés et réaliser les
déclarations reglementaires; élaborer et actualiser les supports de suivi et de gestion des ressources humaines
(tableaux de bord sociaux, grilles de salaires, renseigner le personnel sur la Iégislation sociale et les spécificités de la
structure; mettre en place les élections des représentants du personnel; suivre le traitement des mesures
disciplinaires et des relations avec les instances Iégales (inspection du travail, Conseil des prud’hommes...); accueillir
les nouveaux salariés et favoriser leur intégration dans la structure;

Utiliser les outils (notamment informatique) de I'administration de la paie dans un environnement social réglementé;
préparer les éléments constitutifs des payes; procéder a la codification et a la saisie des mandats;

Utiliser les outils d’évaluation et de détection des compétences, de capitalisation des connaissances, et de pilotage et
de mesure de la performance; collecter les besoins en formation du personnel et en réaliser une synthése; analyser
les besoins de I'entreprise en formation, en recrutement et en mobilité professionnelle; élaborer et mettre en ceuvre
les plans de développement des compétences, la gestion de I'emploi et la mobilité professionnelle; organiser le suivi
administratif des opérations de formation ou de recrutement; communiquer sur le management des emplois et des
compétences aves les salariés, les représentants du personnel
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Secteur d'activité et type d'emploi

SECTEURS D'ACTIVITES
Le titulaire du dipléme peut travailler dans tous les secteurs d’activités et dans tout type de structures, de la PME a la
trés grande entreprise

TYPE D'EMPLOIS ACCESSIBLES
Le titulaire du dipldme peut accéder aux emplois de cadres intermédiaires suivants

Technicien de gestion administrative (collaborateur paye, assistant de gestion)

Responsable en organisation (gestionnaire de projet, collaborateur du responsable qualité, adjoint du directeur
général d’'une PME ou d’une structure a but non lucratif)

Cadre de gestion des ressources humaines (responsable paie)

Responsable de formation ou de recrutement en entreprise

Adjoint au Directeur des ressources humaines

REGLEMENTATIONS D'ACTIVITE
Le métier auquel prépare ce diplome n'est pas une activité réglementée

Marché du travail

Indicateurs au niveau des familles professionnelles (FAP) des métiers visés, agrégés au niveau national — France Travail /
DARES (open data).

Tension de recrutement (DARES 2024) Faible (2/5)
Moyenne pondérée par I'emploi ; les familles ci-dessous s'échelonnent

de1a4surbs.
Facteurs principaux Non-attractivité salariale, Non-durabilité de I'emploi
Salaire médian (mensuel) 2135€
Familles professionnelles (FAP) L2X61 — Agents administratifs - tension 1/5 (Trés faible)

L4X80 — Techniciens des services administratifs - tension 4/5 (Elevée)
L5X92 — Cadres des ressources humaines et du recrutement -
tension 2/5 (Faible)

Projets de recrutement (BMO 2026) 31515

Jugés difficiles a recruter 24 %

Emplois saisonniers 11%

Familles professionnelles (FAP) L2X61 — Agents administratifs

L4X80 — Techniciens des services administratifs
L5X92 — Cadres des ressources humaines et du recrutement

Voies d'acces

MODALITES D'ACCES
Formation initiale, Formation continue, Apprentissage, Contrat de professionnalisation, Candidature individuelle, VAE

PREREQUIS A L'ENTREE EN FORMATION

A compléter (Reprise)

COMPOSITION DU JURY — FORMATION INITIALE, FORMATION CONTINUE, APPRENTISSAGE, CONTRAT DE
PROFESSIONNALISATION

Personnes ayant contribué aux enseignements en termes de 60%enseignants et 40%professionnels
Pas de liste nominative

COMPOSITION DU JURY — CANDIDATURE INDIVIDUELLE
Possible pour partie du diplome par VES ou VAP

COMPOSITION DU JURY — VAE
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Enseignants-chercheurs et professionnels

Pour plus d'informations

Fiche officielle (France Compétences)
https://lwww.francecompetences.fr/recherche/rncp/26457/
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