
& 

 

 

Pratique 
ADMIN RH 

 

CHF 590.00 
la thématique  

CHF 125.00  
 

à St-Maurice 
11.05 / 15.06 / 21.09   
05.10 / 09.11 / 14.12 

 

à Sion 
04.05 / 01.06 / 07.09  
12.10 / 16.11 / 07.12 

 

de 15h00 à 17h30 

 

info@auxilium-idc.ch            
www.auxilium-idc.ch 
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  Objectifs : 
 

      Être capable d’établir des documents administratifs RH de manière efficace. 
 

   Au programme : 
 

   Descriptions  

• De profil, de fonction, de poste 
   Annonces  

• Les annonces d’embauches selon le média choisi 
   Contrats de travail  

• Collaborateurs en CDD ou CDI, apprentissage, stage 
   Courriers  

• Accusé de réception, lettre de félicitations, de confirmation, courriers divers 
   Licenciements  

• Lettre d’avertissement, de recadrage, de fixation d’objectifs, de licenciement (standard ou autres) 
   Certificats  

• Certificats de travail, de fin d’apprentissage, de stage, attestation de travail 
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Public cible : 
 

Toutes personnes qui travaillent dans le domaine des Ressources Humaines, 
Administration, PME. 
 

Les jeudi après-midi, c’est aussi permis ! 
 

        6 après-midi pour 6 thématiques PRATIQUE RH 
 

 
 



CERTIFICATS
ETABLIR LES DIFFERENTS CERTIFICATS 
DE TRAVAIL, DE FIN D’APPRENTISSAGE, 
DE STAGE AINSI QUE LES ATTESTATIONS 
DE TRAVAIL.

LICENCIEMENTS
ECRIRE DE MANIERE EFFICACE ET 
LEGALE LES LETTRES 
D’AVERTISSEMENT, DE RECADRAGE, 
DE FIXATION D’OBJECTIFS, DE 
LICENCIEMENT (STANDARD OU 
AUTRES).

COURRIERS RH
ETRE CAPABLE D’ECRIRE LES ACCUSES 

DE RECEPTION, LES LETTRES DE 
FELICITATIONS, DE CONFIRMATION 
AINSI QUE LES COURRIERS DIVERS.

ANNONCES D’EMBAUCHE
ADAPTER VOS ANNONCES EN 

FONCTION DES PROFILS ET 
DES MEDIAS UTILISES.

Descriptions
CREER VOS DESCRIPTIONS DE

FONCTION, DE POSTE, DE PROFIL

CONTRATS DE TRAVAIL
ETABLIR LES CONTRATS DE TRAVAIL QUE CE 

SOIT EN CDD, EN CDI OU DES CONTRATS 
D’APPRENTISSAGE OU DE STAGE.

Pratique ADMIN RH
D omaine d es  R essources H umaines ,  Admin is t rat ion ,  PME .

ADMIN RH
EN MODE
PRATIQUE

info@auxilium-idc.chEaux minérales, cafés & thés
supports de cours compris.

1890 St-Maurice/1950 Sion
info@auxilium-idc.ch

04.05.2023
ou

11.05.2023

07.12.2023
ou

14.12.2023

09.11.2023
ou

16.11.2023

05.10.2023
ou

12.10.2023

07.09.2023
ou

21.09.2023

01.06.2023
ou

15.06.2023
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