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RESPONSABLE EN GESTION ADMINISTRATIVE
& RESSOURCES HUMAINES

Le titulaire de la certification peut exercer les emplois suivants : « Gestionnaire administratif et ressources humaines « Gestionnaire de
'administration du personnel « Gestionnaire paie et administration du personnel - Chargé de formation en entreprise « Chargé de
développement RH « Chargé de I'emploi et des compétences « Chargé de missions RH « Chargé de recrutement « Responsable de la gestion des
emplois et des carrieres « Responsable des Ressources Humaines « Responsable administratif « Responsable de la gestion des Ressources
Humaines « Responsable formation

Le BAC+3 Responsable Gestion administrative & Ressources Humaines, permettra de vous former a la maitrise des enjeux de la gestion des
ressources humaines dans l'entreprise, des bases administratives et techniques des processus RH et des fonctions administratives a la base
de la gestion du personnel. Vous assurez la gestion des ressources humaines incluant le suivi de la vie des salariés, le recrutement et la
gestion des payes. En outre, elle peut animer des processus d'organisation et de gestion de la Qualité, de la Sécurité et de 'Environnement
en accord avec la politique RH de I'entreprise.

L'objectif étant d'étre capable de seconder un responsable d’établissement en gestion administrative ou un chef de service en Ressources
Humaines, et d'acquérir des réflexes de cadre pour pouvoir prendre des initiatives et ainsi évoluer vers des postes a responsabilité.

BAC+2 validé (120 ECTS), Titre professionnel inscrit au RNCP de niveau 5.
Personne ayant validé les années L1et L2 d'une licence (120 ECTS) ou Bac validé suivi de 3 années d'expérience dans le secteur tertiaire.

» Pour le contrat d'apprentissage : Personne agée de 16 a 29 ans révolus.

Sans restriction d'age dans le cas ou le candidat est officiellement reconnu travailleur handicapé ou sportif de haut niveau, ou s'il envisage de
créerou reprendre une entreprise supposant l'obtention du diplome.

» Pour le contrat de professionnalisation : Personne dgée de plus de 30 ans comme salarié en reconversion, demandeur d'emploi...

» Pour le contrat stage : Personne titulaire des prérequis.

» Lecentre est habilité a la préparation ala VAE du dispositif.

> Dossier d'inscription complet / Entretien de positionnement

» Validation de la candidature sous un délai de 60 jours

» Tests d'entrée validés

» Pour le contrat d'apprentissage : L'admission définitive sera soumise a la signature d'un contrat d'apprentissage avec une entreprise.

Article L.6222-12 du code du travail : « La date de début de la formation pratique chez 'employeur ne peut étre postérieure de plus de trois

mois au début d’exécution du contrat ».

» Pour le contrat de professionnalisation : L'admission définitive sera soumise a la signature d'un contrat de professionnalisation avec une
entreprise.

» Pour le contrat stage: L'admission définitive sera soumise a la signature d’'une convention de stage avec une entreprise.

Contréle en cours de formation (épreuves écrites et orales) et partiels en fin de semestres, avec remise de bulletins de notes et appréciation
de I'équipe pédagogique.

Pour déposer sa candidature : www.st-jo.com
E (rubrlque CAMPUS) ou QR CODE ci-contre
; Plus d’'informations, contacter:

M. Aurélien LEFRANC
Attaché de Direction - Admission
032199 06 99 - inscriptions@st-jo.com




Le titre est obtenu lorsque le candidat répond aux conditions suivantes : Les moyennes pondérées : - Bloc 1= 10/20 (soit 170 points) - Bloc 2 >
10/20 (soit 150 points) - Bloc 3 = 10/20 (soit 80 points) - Bloc 4 > 10/20 (soit 80 points) - Bloc mémoire professionnel = 10/20 (soit 120 points) -
Moyenne générale de I'année > 10/20 (soit 600 points) Les matiéres dun méme bloc de compétences se compensent entre le semestre 1et le
semestre 2. Toutefois les blocs de compétences ne se compensent pas entre eux. D'autre part, le candidat devra attester de : - 40 jours de
présence en entreprise (cf. Il - D) - Un volume d'absences injustifiées inférieure a 10% du volume horaire annuel total de la formation Tout
candidat dont le nombre d'absences injustifiées dépasse 10% du temps de formation est susceptible de ne pas étre autorisé a se présenter
aux partiels de fin de semestre. Il peut rattraper ces heures par le biais des modules en e-learning, sous réserve d'une demande spéciale et
écrite justifiant la nécessité du recours au e-learning. Dans le cas contraire, le jury de certification se réserve la possibilité d'invalider la note
obtenue en entretien professionnel. 2) Les ECTS Le systéme des ECTS (European Credit Transfert System ou systéme européen de crédits
transférables) est fondé sur une normalisation de la comptabilisation de la progression des études supérieures de fagon homogéne. L'objectif
est de favoriser la mobilité en facilitant la reconnaissance des études et de donner une meilleure transparence aux cursus. Le systéme,
employé en Europe et pour les formations d'ECORIS, repose sur la regle : 1an = 60 crédits ECTS. Dans le cas ou le candidat valide le titre, il
obtient donc 60 crédits ECTS (non applicable pour la VAE). 3) Validation du double dipléme : Bachelor Ecoris Le Bachelor Ecoris est validé
lorsque le candidat répond aux critéres de validation du tit re RNCP, énoncés ci-dessus, et justifie d'un niveau d’anglais équivalent au niveau
B1au CECRL. Ce niveau peut étre attesté par le biais de I'une des certifications suivantes : - LINGUASKILL Business : niveau B1- TOEIC : entre
550 et 784 points - Bright Language : entre 2.5 et 3 Les candidats en parcours académique seront évalués a I'aide d'un test de niveau
conforme au CECRL. Les candidats ayant obtenu le titre RNCP disposent de cing ans pour présenter une attestation officielle de réussite de
niveau B1dans I'une des certifications mentionnées ci-dessus et ainsi valider le Bachelor Ecoris.

Minimum : 20 480 H de formation (formation présentielle)

Maximum : 50 12 mois de contrat en entreprise

Début : 09/2026 26-30 route de Calais Confere fiche annexe
Fin:07/2027 62280 SAINT MARTIN BOULOGNE

» Travail en groupe / TD/ Etude de cas Locaux accessibles aux personnes a mobilité réduite

» Centre de ressources

» Accés alaplateforme de ressources numériques
» Méthodes pédagogiques déductives et inductives Gestion de la Paie

» Formation ouverte aux personnes en situation de handicap. Avant entrée en formation et signature de contrat (moyens de

compensation a étudier avec le responsable pédagogique et le référent handicap du centre en référence aux régles de certification).

» Besoins éducatifs particuliers : Les besoins éducatifs particuliers concernent des apprenants en situation de handicap, malades,

a haut potentiel, nouvellement arrivés en France... La pédagogie de I'établissement s'adapte a la diversité des personnes accueillies afin
d'individualiser leur parcours de formation. Les apprenants a besoins éducatifs particuliers ou spécifiques regroupent une grande variéte de
personnes qui ont, de maniere significative, plus de mal a apprendre que la majorité des apprenants du méme age quand ils sont dans une
situation particuliere ou qu'ils souffrent d'un handicap qui les empéche ou les géne dans leurs apprentissages.

» Suite: poursuite d'études possible; I'étudiant peut s'orienter vers :

- Mastere BAC+5 Manager en Ressources Humaines (Alternance) au Campus St Jo : Partenariat ECORIS
- Autres écoles supérieures

> Insertion professionnelle: insertion a 'emploi dans les métiers visés (item 1de la fiche).
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FICHE ANNEXE
Responsable en Gestion Administrative & Ressources Humaines

BAC+3 en alternance

PROG ME DE FORMATION
BLOC1 ® QUALITE - SECURITE — ENVIRONNEMENT
® LEGISLATION SOCIALE - Lo systdmea qualtd, Ia cdmarche de ceetification el |8 cadre normalif
= Las bagas du drolt du traval, les régles, réglaments, corvanlicns at - Las approchas, méthodes &l culls de la quaitd
accords « La fencdionnement humain
- Loa dldments consttulifs du contrat de travail, loutes |88 formalivés = Lo rdla de la fonction RH dans lan démarche quaiité
dembauche - La responsalilité employeur el entraprise : en SST, ol plus
- La gestion du tempe de raval largement en lian avec les 17 ODO2030 et'ou I'application de la RSE
- L8 gestion da tous les congés « L'analyse du travall et des risques : analyse ergonomique d'une
= Le droll & la foemation siuation de travail, les oulils d'analyse causale, I'évalustion des
- La gesiion des différentes absances risquas, b DUER
- La pouvalr disciplingire, les difdrentes ruplures du conltral de travail, = La cadre narmalif (SST, envirnnament, réfdrantials RSE)
Fabandon de posta = Lo développemeant dureble et la RSE de l'entregrise
- Le comité social e économique
- La délégatian syndicale ® QUTILS NUMERIQUES DE GESTION ET DATA ANALYSE

- L8 conciusion de Ia paricda do travall : Le départ ot la retraite

* COMMUNICATION ET MANAGEMENT

- Les concepls do basa da la cammunication

= Les riies du manager et Jas différents stylee de managemeant

- La méthodologie da conduite de réunion

= Les techrigues d'enfratien : recrulement, évaluatian &l recadrage,
profeszionnel

- L'application managériale des réseaux socaux | lo managemant 2.0
ot la génération Y, Z

®RSE:

- L'anthropecéna et furgance climaliqua

- Les fondamentaux du dévelcppemant duratie et de la RSE

- Les principaux outils de diagnostic ot dfdvaluation en matiére de
dévaloppament durabla of de la RSE

- Les mod&les daffalras resporsablas

® GESTION FINANCIERE ET CULTURE ENTREPRENEURIALE

= Le Dbilan comptable, le compte de réaultal, les provisions et
amertissaments

~ Le bilan fonclionnel at 35 ratios (FR, BFR ot irésararie)

- Les soides inlerméd|aires de geston

« La rentabiité et la structure financiére do l'entreprise

« El ot formes sociétalas : caractérisficues

= La rentabiité sl la profilatiité de Fentraprise

« Lo saull da rentabiité ot le leviar opérationnel

= La gestion budgétaire ot rdsorers

BLOC 2

® RECRUTEMENT

- Lidantification des besoins an recrulement - L'analyse du paste
recharchd et du peofil du candidal

- La communicalion des bescing — Les actaurs du recrutement, le
=ourcing at la rédaction d'une anncoce

- La séfoction el i gestion das candidaturas : la présdlaction, ke
tests of quastionnaires a utilser

- La gestian adminisirative d'un récrutement

« L'accuall ot Intégration o'un sakarié

* SIMULATION DE RECRUTEMENT
- Préparation i I'éprauve de simulation de recrulemant

* GESTION ADMINISTRATIVE

- L'idongfication ot la caracirisation des causes d'un probléme

« L'admiristration d'une enquits

« Lo proposiion et lo choix des solufions bes plus adoptdes grace &
una planification of misa an ceuvre officace

= La formalization des divers lypes da sinactures : l'arganigramime ot
les compétances lides & un posle

« La maitrise des autlls de communication écrite profassiannelis

® CAS DE SYNTHESE RH
- Préparation d'un cas de synthdse autour de thémaligues RH

BLOC 3

* ADMINISTRATION ET GESTION DU PERSONNEL

- La GEEP, la veilla scciale of Juricique & la geston de crise

- La peoliique da rémunération, ldvaluation des compélences et la
conduite dentratien

- La formation profassionnalie ot le plan de développemant des
compdlences

- La gosfion dos carmidres et In plotage sodal

- La mise on place du Combé Social et Ecanomique et e dialoguse

~ Le systéme dinformation de I'entroprise (RSE, ERP, E-SIRH...)
- Les applkations bureautiques

- Les cutlis da diffusion et d'4change

= Las cutis de iravall colsbocalif

= L'exploitation de la data & pertir de 'utlisaticn de 'outil de
visualisation de donnes de Microsaf! : Microsoft Power BI

- Les outils stratégigues pour lenfroprise (audit et sdcuritd)

~ Les utlisalicns d'outlis dintaligance artifidelle

BLOC4

® SOCIAL ET PAIE

= La présertation du bullstin et ka temps de travail (Durée du travail,
HS, COR...)

= Le cakul du bullatin (frais déplacemant, AN, primes)

- Lo cakul des cotisations socialos et flicales (Lol Fillan, plafond de la
sbcurkd soclale, saisle arrét, PAS, Nel sodial...)

« Les absences (calocul de Mabsance, maladie, accident du traval,
matemits, paternith, complément employeur)

« Los congés payés (calcul de I'absence, indemnités de CP, ICCP)

= La fin du COD at ja démission

= La icendemart, | départ of la mise 4 la retraite

- Le cakul das CP ot ICCP en cas do rupbure du contrat da travail

= Les régularisations 8 effectuer consdcutives a la rupture du contest

da travail {plafond S8, Filen, taux AT)

= Los éléments llés au solde de tout comple

® SPECIALITE (AU CHOIX) :

» GESTION RELATION DE SERVICE
= La stralégie cliant ot 'expérienca clant
= La refation cliant of le rapport humain
« L'oxcellance du service
= Les llens avec les clents & ka condance client
= La réclamation et |a gastion de crise pouwr la fidédlisation

¥  INFO-PAIE
= Applications sur logiciol de paye

¥ LEGISLATION SOCIALE SUISSE
= Log sources du droil du frawall | code des obligations, Il sur be
travall, conwentions collectives .
- Les dlments constitut¥s du contrat de travall, toutes les formalités
d'ambauche, les permis
= Lo temps g travall et la rémundration
- La ruplure du contral de lravall

BL: Ol E L

*® CONDUITE DE PROJET :
= Accompagnemant Individualisé pour 18 construction du prajot et du
mémoire

BLOC COMPLEMENTAIRE

® ANGLAIS APPLIQUE :

- Struclures grammaticales

- Lexique professionnel

- Vocabulaire of expressions diomatiques de la communication orale
- Vocabuleire of usages da |la communication écrite

NB : Towt au long de Fannde, |e staglaire devra &aborer un projet
personnal qui féra 'abjet d'un mémoire of C'une soutenance devant
un jury dae professionnals.

Les résullats de colte soutenance of des contrfles &cils et oraux
déderminaront lebtention du tire x Responsable en Gestion

Administrative et Ressources Humalnes » inscrit E co R I S

au RNGP niveau 6 (J.0, du 24/01/2023),
LECOLE DE LENTREPISE



Pour I'alternant relevant d'un contrat d’apprentissage :

Conditions tarifaires sur demande Selon le décret n°2019-956 du 13 septembre 2019 « fixant les niveaux de prise en charge
des contrats d'apprentissage ». Le tarif de la formation est aligné sur le montant de la prise en charge de l'opérateur de
compétences concerné. Tarif de la formation : colt parcours OPCO par année de formation : 7070,31€. |l peut varier selon
la convention collective dont dépend I'employeur de I'apprenti, et selon les besoins particuliers de celui-ci(complément de
prise en charge pour les apprentis en situation de handicap). Zéro reste a charge pour I'entreprise du secteur privé. Article
L.6211-1: « La formation est gratuite pour l'apprenti et pour son représentant légal. » Les employeurs du secteur public
répondent a l'article L.6227-6 du code du travail : « Les personnes morales mentionnées a l'article L.6227-1 prennent en
charge les colts de la formation de leurs apprentis dans les centres de formation d'apprentis qui les accueillent(...) », a
I'exception du secteur public territorial qui bénéficie du décret n® 2020- 786 du 26 juin 2020 relatif aux modalités de mise
en ceuvre de la contribution du Centre national de la fonction publique territoriale au financement des frais de formation
des apprentis employés par les collectivités territoriales et les établissements publics en relevant.

Il est possible de financer la formation par : Le Compte Personnel de Formation(CPF) de transition ou le projet de transition
professionnelle, le plan de développement des compétences, le CSP et PSE (licenciement économique), autres
financements possibles (CMA, AGEFICE, FIFPL, ...)

Pour l'alternant relevant d'un contrat de professionnalisation :
Application des articles L 6111-1 et suivants, L6313-1 et suivants. La formation est prise en charge par 'OPCO de I'entreprise.
Aucun codt financier est a la charge de l'alternant.

Pour les stagiaires relevant d'un contrat stage : 3 000€, suivant échéancier transmis avant contractualisation.

Pour les entreprises accueillant un alternant en contrat de professionnalisation :
La formation est prise en charge par I'OPCO de I'entreprise d'accueil. |l peut étre établi un devis.

L'alternant(e) sera rémunéré(e), au minimum, suivant la grille Iégale applicable suivant la nature de son contrat (contrat
d'apprentissage ou de professionnalisation).

Pour les stagiaires relevant d'un contrat stage, la gratification sera déterminée suivant la grille Iégale ou selon la convention
collective de I'entreprise d'accueil.

= Formateurs/ formatrices diplémés dans les domaines professionnels concernés
= Intervenants ponctuels sur des domaines d'expertises ou conférences

= Responsable formation

= Equipe administrative

»  Equipe commerciale

Non

Positionnement défini selon le certificateur.

= Lecentrevousaccompagne dans larecherche d'un employeur avec une équipe dédiée de conseillers entreprise.

= Lecentre peut vous présenter des offres d'emploi en adéquation avec le diplome ou la certification prépareé.

*= Un point écoute (accompagnement a la gestion de problemes tel que le logement, le transport, la santé...) est
accessible. Les informations pratiques seront transmises par le responsable pédagogique de la formation lors de
lentrée en formation.

= Unréférent handicap est associé aux formations.

» Lecentre est accessible par les lignes de transports en commun Marinéo (arrét St Joseph).

Emplacements gratuits de stationnement dans les rues adjacentes.

= |Lecentre propose une restauration sur site par restaurant self-service ou par cafétéria.

Laréservation en ligne est possible via une application.
Les prix, formules et menus sont disponibles sur le site internet.

= Lecentre est équipé de réseau WIFI gratuit dans les espaces communs, restaurant scolaire et cafétéria.

= Lecentre posséde un centre de culture « nouvelle génération » avec acces gratuit aux ressources numerique.

= e centre organise des manifestations culturelles dans l'amphithéatre de I'établissement.



= |'établissement est charté ERASMUS ainsi que labélisé LYCEE DES METIERS.

Taux de Réussite : 84%

90 % (établi suivant le dernier BPF déposé)

Nombre de rupture en apprentissage : 5%
Taux de réussite : 86%

Poursuite des études en apprentissage : 67%
Poursuite des études en contrat pro : 0%
Insertion emploi CDI : 14%

Insertion emploi CDD : 10%

Insertion emploi dans le domaine préparé : 57%
Insertion emploi hors domaine préparé : 43%
Recherche emploi : 9%

Autre : 0%



