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Programme du séminaire pratique 

Généraliste en administration RH 

 

Hôtel Alpha Palmiers, Lausanne 

Horaires Thème 

08.30–09.00 Accueil 

09.00-10.15 Gestion de recrutement 
• Identification du besoin 
• Description de fonction  
• Annonce  
• Obligation d’annonce à l’ORP 
• Entretien 
• Décision et communication 

10.15-10.30 Pause 

10.30-12.00 Gestion de l’engagement  
• Contrat de travail  
• Autorisation de travailler  
• Programme de formation 
• Dossier du personnel  
• Assurances sociales  

• Accueil  
• Fin de période d’essai  

12.00 Repas 

13.00-14.30 Gestion du cycle de vie  
• Mutation 
• Vacances  
• Evénement de vie  
• Avertissement  
• Assurances sociales  

14.30-14.45 Pause 

14.45-16.30 Gestion du départ 
• Licenciement  
• Démission  
• Certificat de travail  
• Assurance sociale  

 
Indicateurs RH  
 
Efficacité personnelle   

16.30 Fin du séminaire 
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