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Madame Elodie Muller 
       7 rue d’Anjou    
       37250 Veigné 
 
Réf : LH/TB/CP 
       Joué les Tours, le 13 mars 2023 
 

DEVIS CONTRAT D’APPRENTISSAGE – SEPTEMBRE 23 
Formation en alternance au Titre Professionnel de 

ASSISTANT(E) RESSOURCES HUMAINES 
Diplôme de niveau 5 

Durée totale : 455 h sur 52 semaines (≈ 7/14 h / sem.) 
441 h de formation théorique et 14h d’examens  
Possibilité d’aménagement des parcours conformément aux directives 

 de la Commission Nationale de la Certification Professionnelle  
Codes : RNCP35030 CPF 244643 ROME  M1501 

 
Premier jour de formation : LUNDI 18 SEPTEMBRE 2023 

Dernier jour de formation : VENDREDI 13 SEPTEMBRE 2024 
 
Public : Sélection assurée en amont sur la base des critères suivants :  

 Entretien de motivation 
 Test de connaissance « métier »  
 Test informatique 

 
Objectif : Obtention du Titre Professionnel d’Assistant(e) Ressources Humaines 
 
Organisation :    

 CP-002056 : Assurer les missions opérationnelles de la gestion des ressources 
humaines 

 CP-002057 : Contribuer au développement des ressources humaines 
 

Formateurs : 
 Claire PLAUT : Référente de la formation. Après 30 ans d'expérience de la fonction 

ressources humaines au sein d'une entreprise industrielle internationale et multi-
sites, Claire intègre Antée Formation lors de la Master Class de formateur en septembre 
2020. 

 Sindy MATHELIN : Titre professionnel d’Assistante RH, 6 ans d’expériences dans 
différentes structures. Son domaine : la gestion administrative du personnel, 
gestion des variables de paie. 
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PROGRAMME DE FORMATION 
 

I. Titre de la Formation 
Titre Professionnel d’Assistant Ressources Humaines de Niveau 5 (Bac + 2) 

 
II. Les personnes concernées 
 Niveau scolaire : niveau 4 (BAC) 
 Vous avez le sens de l’organisation et des responsabilités 
 Vous êtes rigoureux, méthodique et autonome 

 
III. Les objectifs 

 Obtenir les modules du titre professionnel suivants : 
 CP-002056 : Assurer l'administration du personnel 
 CP-002057 : Mettre en œuvre les processus de recrutement, d'intégration et de formation 

des salariés 
 

IV. Missions en entreprises 
 Assurer la gestion administrative des salariés, depuis l'embauche jusqu'au départ de 

l'entreprise. 
 Proposer, déployer et assurer la diffusion des procédures RH 
 Elaborer et actualiser les supports de suivi et les tableaux de bord des ressources 

humaines. 
 Assurer une veille juridique et sociale. 
 Collecter les éléments nécessaires au traitement de la paie et vérifier leur prise en compte. 
 Rédiger un profil de poste 
 Rédiger et diffuser une offre d'emploi et effectuer une présélection de candidatures. 

Conduire un entretien en vue du recrutement d'un personnel non-cadre. 
 Organiser l’intégration d’un nouveau salarié 
 Contribuer à l'élaboration et au suivi du plan de formation 

 
V. La méthode pédagogique 
 Utilisation de méthodes actives   
 Mises en situation 
 Divers écrits, travail de groupe 
 Recherches collectives et individuelles 
 Retransmission 

 
VI. Suivi et évaluation 

 Entretiens individuels, suivi en entreprise avec le tuteur 
 Deux évaluations passées en cours de formation (EPCF), à la fin de chaque module 
 A la fin de la formation présentation au titre professionnel devant jury habilité 
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PLANNING 
 

N° 
Semaine Lundi Mardi Mercredi Jeudi  Vendredi Total 

Lundi au Vendredi 9h-17h 9h-17h 9h-17h 9h-17h 9h-17h Hebdo 
38 18/09/2023 au 22/09/2023 7 7 7 7 7 35 H 
39 25/09/2023 au 29/09/2023 7 7 7 7 7 14 H 
40 02/10/2023 au 06/10/2023 7 7 7 7 7 14 H 
41 09/10/2023 au 13/10/2023 7 7 7 7 7 7 H 
42 16/10/2023 au 20/10/2023 7 7 7 7 7 7 H 
43 23/10/2023 au 27/10/2023 7 7 7 7 7 0 H 
44 30/10/2023 au 03/11/2023 7 7 Férié 7 7 0 H 
45 06/11/2023 au 10/11/2023 7 7 7 7 7 7 H 
46 13/11/2023 au 17/11/2023 7 7 7 7 7 7 H 
47 20/11/2023 au 24/11/2023 7 7 7 7 7 7 H 
48 27/11/2023 au 01/12/2023 7 7 7 7 7 7 H 
49 04/12/2023 au 08/12/2023 7 7 7 7 7 7 H 
50 11/12/2023 au 15/12/2023 7 7 7 7 7 7 H 
51 18/12/2023 au 22/12/2023 7 7 7 7 7 7 H 
52 25/12/2023 au 29/12/2023 Férié 7 7 7 7 0 H 
1 01/01/2024 au 05/01/2024 Férié 7 7 7 7 0 H 
2 08/01/2024 au 12/01/2024 7 7 7 7 7 7 H 
3 15/01/2024 au 19/01/2024 7 7 7 7 7 7 H 
4 22/01/2024 au 26/01/2024 7 7 7 7 7 7 H 
5 29/01/2024 au 02/02/2024 7 7 7 7 7 7 H 
6 05/02/2024 au 09/02/2024 7 7 7 7 7 7 H 
7 12/02/2024 au 16/02/2024 7 7 7 7 7 7 H 
8 19/02/2024 au 23/02/2024 7 7 7 7 7 35 H 
9 26/02/2024 au 01/03/2024 7 7 7 7 7 0 H 

10 04/03/2024 au 08/03/2024 7 7 7 7 7 0 H 
11 11/03/2024 au 15/03/2024 7 7 7 7 7 14 H 
12 18/03/2024 au 22/03/2024 7 7 7 7 7 35 H 
13 25/03/2024 au 29/03/2024 7  7 7 7 7 H 
14 01/04/2024 au 05/04/2024 Férié 7 7 7 7 0 H 
15 08/04/2024 au 12/04/2024 7 7 7 7 7 7 H 
16 15/04/2024 au 19/04/2024 7 7 7 7 7 14 H 
17 22/04/2024 au 26/04/2024 7 7 7 7 7 0 H 
18 29/04/2024 au 03/05/2024 7 7 Férié 7 7 0 H 
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19 06/05/2024 au 10/05/2024 7 7 Férié Férié 7 7 H 
20 13/05/2024 au 17/05/2024 7  7 7 7 7 H 
21 20/05/2024 au 24/05/2024 Férié 7 7 7 7 0 H 
22 27/05/2024 au 31/05/2024 7 7 7 7 7 7 H 
23 03/06/2024 au 07/06/2024 7 7 7 7 7 7 H 
24 10/06/2024 au 14/06/2024 7 7 7 7 7 7 H 
25 17/06/2024 au 21/06/2024 7 7 7 7 7 7 H 
26 24/06/2024 au 28/06/2024 7 7 7 7 7 7 H 
27 01/07/2024 au 05/07/2024 7 7 7 7 7 7 H 
28 08/07/2024 au 12/07/2024 7 7 7 7 7 35 H 
29 15/07/2024 au 19/07/2024 7 7 7 7 7 0 H 
30 22/07/2024 au 26/07/2024 7 7 7 7 7 0 H 
31 29/07/2024 au 02/08/2024 7 7 7 7 7 0 H 
32 05/08/2024 au 09/08/2024 7 7 7 7 7 0 H 
33 12/08/2024 au 16/08/2024 7 7 7 Férié 7 0 H 
34 19/08/2024 au 23/08/2024 7 7 7 7 7 0 H 
35 26/08/2024 au 30/08/2024 7 7 7 7 7 14 H 
36 02/09/2024 au 06/09/2024 7 7 7 7 7 35 H 
37 09/09/2024 au 13/09/2024 7 7 7 7 7 35 H 
                   

Entreprise 1302 H CCP1 : 203 H CCP2 : 238 H Examen : 14 H 
Total : 1757 H 

 
 

Nombre d’heures de formation : 455 heures 
En exonération de TVA. Organisme de formation non assujetti à la TVA 

 

Le coût total annuel de la formation est détaillé dans le tableau ci-après : 
 

 
Montant de la 

prestation, net de TVA 
(article 261 4,4° du 

CGI) 

Montant du niveau de 
prise en charge par 

l’OPCO 

Eventuel « reste à 
charge » pour 

l’entreprise, net de 
TVA (article 261 4,4° du 

CGI) 
Frais pédagogiques 

année 1 
Montant 9 105 € net de 

TVA 
9 105 € 0 € 

 
À défaut d’accueillir un minimum de 6 candidats, la session de formation pourra être annulée par Antée Formation.  

Vous en serez avisé le plus rapidement possible. Toutes les sommes déjà versées seront remboursées intégralement 
et aucune autre indemnisation ne pourra être demandée. 


