Ecole de Commerce

et Management TITRE RNCP NIVEAU Il - RESPONSABLE
RESSOURCES HUMAINES

PROGRAMME DE FORMATION

Initiation au management et Gestion des Ressourceimaines (UE FPG 001) : 40 heures

Gestion de I'entreprise et gestion du personnel :

la place de la gestion du personnel dans la gedédientreprise, le r6le de la gestion du pershodaes
les grandes problématiques de gestion de I'ensdas liens entre I'économique et le social.
Hommes et organisation :

les relations entre la personne et l'organisatlarpgrsonne comme un rouage, la personne comme une
condition de la performance, la personne commecteusg, la personne comme membre d'une
communauté.

Histoire et organisation de la fonction personnel :

la fonction personnel dans I'histoire ; les diffées missions de la gestion du personnel.
Problématiques de la gestion du personnel :

les différentes approches qui nourrissent la gestiopersonnel : droit, contréle de gestion, écaapm
ergonomie, psychologie et sociologie. Les carastigries de I'approche gestionnaire du personnel.

Pratigues écrites et orales de la communication pfessionnelle (UE CCE105) : 40 heures

Deux axes de travail sont proposés, organiséssén@ences, sur les outils de travail oraux etscrit
mobilisés dans le cadre de I'activité.

Axe 1- Dynamique de l'interaction orale

Développer la prise de parole dans les situatiomadlles et informelles de communication : acquésr
méthodes et usages des différentes formes d'iik@naarale (entretien, réunion) : la relation
interpersonnelle, la négociation. Notions d'éqepd‘animation de groupe : qu'est ce qu'une éqqipas
sont les enjeux qui la fondent ...Problématique d@ulmion, fonctions des différentes réunions, aswly
des situations de négociation.

Axe 2 -L’écrit comme outil de travail pour le partage des connaissances et la construction d'une
mémoire collective.

S'approprier les usages des différents suppodstés de I'écrit papier ou électronique dans iésagions
de travail (tracabilité, engagement, mémoire ctille¢ organisation). “Savoir mobiliser les ressesrde
I'oral et de I'écrit selon les situations Acqués normes langagiéres - linguistiques, culturadtesociales
- et maitriser les usages des différents instrusnd'irtformation et de communication a I'ceuvre dess
situations de travail. La formation, a visée pra¢igt méthodologique se fait a partir de situatiéedes
et de supports professionnels papier ou électresiqlettres et dossiers, projets, comptes rendus
d’interventions ... L’enseignement alternera des ajpbéoriques et méthodologiques et des études de
cas concrets. L'évaluation se fera par contréldisonsans examen final. Les contenus ici présestas
des axes de travail qui seront déclinés en fonct@mbesoins des auditeurs. L’'ensemble est qualifié
d’expérimental pour I'année 2004-2005.

Sociologie des relations professionnelles (UE AST?) : 60 heures

Syndicats de salariés et les patronats

Histoire, sociologie, organisation et problémesialst

Négociation collective et conflits du travail

Aspects méthodologiques, sociologie, diagnostilad#tuation actuelle, perspectives d'évolution.
Relations du travail dans I'entreprise, institutions de représentation

Etude de cas de négociations et de conflits

La politique et la gestion de I'emploi, la proteotsociale.

Le cours est complété par des séances de fornmatitlodologique par les éléves qui ont choisi de
réaliser un mémoire.

Ce mémoire facultatif dispense les éléves de I'exate fin d'année.



Ouitils et techniques de Gestion des Ressources Humes (UE FPG 114) : 60 heures

Rémunération: Principes de base pour établir une grille, mastariale, ratios d'analyse.
Recrutement: Techniques de sélection, fiche de poste, divietsitmarché.

Formation : Obligations Iégales, Plan de formation, appalffd, e learning.

Gestion des carrieres Entretien annuel, mesures spécifiques a I'exgtan, GPEC et mobilité.
Relations sociales obligations légales, négociation, médiation.

Contrdle de gestion sociale audit social, tableau de bord, notation sociale.

Communication sociale: Marketing RH, veille RH, intranet RH.

Ouitils et techniques de Gestion des Ressources Humes (paie) (UE FPG 104) : 40 heures

Savoir élaborer un bulletin de paiea partir de la prise en compte des obligationalé&yg de la durée du
temps de travail, de la gestion des absences,gistion des congés payés, de la gestion desssattida
protection sociale.

Savoir rédiger les principales déclarations adminisatives

Droit du travail : relations individuelles (UE DRS 001) : 60 heures

Objet du droit du travail - Historique.

Organisation juridictionnelle - Conseils de Prudtmes - Administration du travail.

Notions de subordination et d'employeur - Changdsngans la situation juridique de I'employeur.
Sources du droit - Hiérarchie des normes juridiques

Contrat de travail - Travail temporaire - Contratuxée déterminée.

Pouvoirs de I'employeur - Réglement intérieur -\Waudisciplinaire.

Salaire - Statut juridique du salaire - Associaties salariés aux résultats de I'entreprise.

Durée du travail - Aménagement du temps de travdlrs fériés - Congés payés.

Hygiéne et sécurité du travail - Droit de retraitghlarié - Services médicaux du travail.
Licenciement du salarié - Cause réelle et série@secédure - Préavis - Indemnités.

Modes de rupture assimilés a un licenciement - Materupture autres que le licenciement - Suspensio
du contrat de travail - Retraite du salarié.

Obligations consécutives a la fin du contrat deatila

Comptabilité et controle de gestion initiation | (_E CCG 101) : 40 heures

Modéles d’analyse en colt complet. Calculs de diasons des charges en charges directes, indecte
non incorporables, supplétives, calculées, étatesMatrice de Ventilation des charges : calad dés
de répartitions et d'imputations, calcul des unit&suvre et taux de frais, centres d'analyse sagescu
de support et principaux, unités homogenes, esstations croisées par solveur ou autre.

Colt d'achat. Calculs des conséquences des méttiédatuation des consommations de stocks ;
inventaires physiques, différences d’inventaird’igtcorporation, etc.

Colt de production. Calculs d'évaluation des prsdui

Codt de revient : la part de chaque co(t fonctibdaas le colt de revient.

Méthode ABC et calcul de corrélation pour le chiés inducteurs de codts.

Modéles d’analyses en codts partiels. Calculs daraéion du codt en colts variable, fixe, propaortiel,
par palier, etc. analyses et graphiques de caooglidodele du direct costing simple, compte de ltésu
différentiel, marges. Modele de seuils de rentabdimple. Direct costing évolué. Calculs et grgphbs.
Codt d'imputation rationnelle. Calcul des chargeed calcul des taux d'activité et de rendement.



Technologies de l'information et de la communicatio et GRH (UE FPG 105) : 40 heures

Société Post industrielle, information et connaissa

Qu'est-ce que l'informatique ? Qu'est ce que lIekCNDe I'outil informatique au systéme d'inforneati
Evolutions technologiques et (ré) organisation'eletleprise.

Le marché de l'informatique en GRH / Gestion dddlimation des ressources humaines

Systéme d'information dans les ressources humatmesonfiguration de la fonction RH.

Le portail RH / Management et NTIC

Projet personnel et professionnel (UE FPG 003) : Gfeures

Séance introductive en amphithéatre

Information générale sur le CNAM et ses différeritiéres de formation, ses pratiques pédagogiques.
Sensibilisation sur le théme "comment gérer segrproressources humaines ? " a partir de la
présentation des principaux concepts d'un managesoastructiviste par projets.

Présentation du processus pédagogique généraljet'personnel et professionnel” du CNAM ainsi que
les principales méthodes et reglements relatiflabloration d'un bilan individuel de compétences.
Cours en amphithéatre

Identifier quelques concepts généraux autour dandls suivants :

Compétences a gérer soi-méme. Apprentissage erpériet évolution des méthodes d'évaluation. Style
de comportements personnels dans un groupe. Conjiapgmiends ? Importance des représentations
mentales dans la construction de projets. Roladgdge. Préférences cérébrales. Présentation de
guelques tests psychologiques, construire desidpstpour "faire son chemin” en milieu complexe
Séance collective en amphithéatre

Avec tous les animateurs l'accent sera mis sumeikeure structuration des concepts fondamentaux
sous-jacents aux méthodes utilisées en exercidggsli

Droit du travail : relations collectives (UE DRS 1@) : 60 heures

Syndicat - Droit syndical dans I'entreprise.

Négociation collective.

Election des représentants du personnel.

Délégués du personnel.

Comité d'entreprise.

Comité d'établissement, central, de groupe, europée

Comité d'Hygiéne, de Sécurité et des Conditionsaiail.

Droit a I'expression directe et collective desisétadans I'entreprise sur leurs conditions deattav
Protection des représentants du personnel et syundiontre le licenciement.
Délit d'entrave.

Licenciement pour motif économique.

Restructurations d'entreprises.

Conflits collectifs du travail.

ENSEIGNEMENT COMPLEMENTAIRE : 68 heures

Réalisations techniques : formalités d’embaucheEDvre du personnel, ouverture d’'un dossier du
personnel) — Etablissement d’un contrat de tradailh avenant — réalisation d’un solde de tout ciemp
informatisation de la paye (paramétrage, saisi¢ip@dl— réalisation et solde des déclarationsalesi—
réalisation de la DADS — reglement annuel des dmuttons formation (OPCA, OPACIF, apprentissage)
— Préparation d'un contréle URSSAF, préparatiomdlossier prudhomme...

Examens écrit et oral : 32 heures




GRH : pratigues et développement (UE FPG 102) : 60eures

Problématiques Générales en GRH
Qu'est ce que la GRH ?

Les défis R. H.

Organisation du travail et GRH
Flexibilité et GRH

Les pratiques R. H.

La GPEC

Le processus de recrutement
L'évaluation en entreprise

Mobilité et gestion des carrieres
Classification, qualifications

Les Rémunérations

Formation et développement des compétences
La gestion des temps

L'audit social

Techniques de gestion des ressources humaines lIdJE FPG 106 et 107) : 120 heures

Emploi

Qualification/classification. Formation. Recruterhdfromotion, appréciation. Gestion prévisionndlie
personnel. Tableaux de bord. Emploi des femmesaliiaurs en fin de carriere.

Conditions de travail

Aménagement du temps de travail. Conduite du chmage Conditions physiques de travail. Sécurité.
Travailleurs handicapés.

Relations de travalil

Roéles des cadres. Réles de la maitrise. Informaltisertion des jeunes dans I'entreprise. Instihstide
représentations du personnel. Expression deséslari

Contrepartie du travail

Rémunération. Prévoyance sociale. Analyse des 860G

Techniques de gestion du personnel

Audit social. Culture d'entreprise. Les 35 heures.

D'autres sujets peuvent étre proposeés.

Organisation : modeéles et représentations | (UE DSY01) : 60 heures

Modeéles, représentations et sciences des organisaits

Les faits actuels de I'environnement des orgarusati

Quelques modeles de I'organisation et leur mise gerspective

les deux modéles processus de I'organisation oléete traditionnel et le modeéle en activités
le modele financier de I'organisation

le modele économique de I'organisation

le modele de I'organisation en parties prenantes

le modele juridique de 'organisation

la généralisation des catégories de I'organisat@mentreprises aux organisations

Organisation : modeéles et représentations Il (UE D® 102) : 60 heures

le modéle de I'organisation comme réseau de fonstio
le modéle informationnel de I'organisation

le modele de I'organisation flexible

le modele taylorien de I'organisation

le modele post taylorien de I'organisation

le modele organisationnel du contrdle de gestion

le modele de I'organisation réseau

le modele culturel de I'organisation

le modéle multiculturel de I'organisation

le modéle systémique de I'organisation



le modéle de I'organisation en ressources compésenc
le modéle qualité de I'organisation

Institutions et acteurs de la formation des adulte$UE FAD 103) : 60 heures

Données générales sur le champ de la formatiorgsinnelle continue en France : fondements higteri
et évolution depuis vingt ans.

Cadrage juridique et économique de I'action descjmaux prescripteurs : entreprises, Etat, colléés
territoriales, ménages.

Le fonctionnement du systeme : mécanismes finasicietion des acteurs et principaux systemes de
régulation.

Les différentes modalités du départ en formaticsigariés et les politiques de formation des pries et
branches professionnelles..

Les politiques publiques de formation et d'emploi.

La formation comme secteur économique :le marché tt@mation et les professionnels de la formation
Le point sur les grandes modifications Iégislatiopérées en 2004 et 2005 : loi Fillon, loi surllesrtés
locales, plan Borloo, et leurs incidences possibles

Les processus de socialisation et I'insertion @éoimation.

Les perspectives d'évolution du monde de la foangtiar rapport a son environnement socio-économique

L'information sur la formation : ot et comment f&imer en matiére de formation des adultes en Er&nc

Les thémes abordés peuvent aussi étre fonctioaatadlité Iégislative, réglementaire et contraétue

Etudes et travaux social d’entreprise : 130 heures

Objectifs :
- Mettre en ceuvre les concepts et outils acquisdens: formation
- Réaliser une démarche globale intégrant des plitesealyse et de synthése
- Poursuivre I'expérience du travail en groupe
- Découvrir un secteur d'activité nouveau pour ledipigants

Programme :
- Constitution des groupes opérationnels de salaridsrmation
0 Séminaire de cohésion
o Accompagnement méthodologique vers la démarchealid’social et ses applications

- Recherche de I'entreprise a étudier
o Définition des critéres de choix de I'entreprisétadier (taille, organisation, ...)
o Présentation des argumentaires pour le chef djandee
o Coordination et appui dans la recherche

- Premiéres rencontres de travail avec les cadmisigdtants de I'entreprise
o Présentation mutuelle des parties
o Premier recueil d’informations
o Validation finale de I'entreprise étudiée

- Conduite de l'audit social et ses travaux pratique:
0 Analyse de la problématique et de la situationetgrdeprise
= Situation des ressources humaines dans I'entreprise
= Prise en compte des compétences recherchées ail’ave
0 Mise en ceuvre de la stratégie RH a partir de le masplace d'une GPEC

ENSEIGNEMENT COMPLEMENTAIRE : Management : 78 heure s

L'objet et la nature du management

Une modélisation de l'activité de I'entreprise.
Les différentes facettes du management.
Des principes et outils de politique générale.
L'offre a la clientéle.



Les activités économiques et les processus.
L'organisation / L'actionnaire / Le personnel /dadlectivité.
Le cycle de management opérationnel.

L'activité de planification.

L'activité de pilotage.

Liaison plan-budget

Le management stratégique.

Le schéma de réflexion stratégique.

Analyse et planification stratégiques.

L'action stratégique / Le cas ABB.

Le management de proximité.

Les rbles du manager de d'équipe.

Le manager de proximité en action.

Diagnostic du manager de proximité et plans d'actio

Examens écrit et oral : 32 heures




