
FICHE TECHNIQUE
DE LA FORMATION

Structurer et sécuriser la gestion des ressources humaines en maîtrisant 
les principaux processus RH, les obligations légales et les outils de pilotage 

indispensables à une fonction RH performante.

moustachiracademy@moustachir.dz Bordj El Kiffan, Algiers

Les Essentiels RH :
Fondamentaux de la GRH



Formateur

Il accompagne les organisations dans la définition et le déploiement de stratégies de développement du capital humain, 
l'amélioration de la performance organisationnelle, la conduite du changement et la création d'une culture d'entreprise 
durable.

Fort de plus de 25 années d'expérience, il a occupé des fonctions de DRH et accompagné de nombreuses organisations 
dans leurs projets de transformation, de développement du leadership, d'optimisation des processus RH et de 
modernisation des pratiques managériales.
Son expertise couvre l'ensemble des domaines stratégiques RH : développement organisationnel, gestion des talents, 
ingénierie de la formation, accompagnement des dirigeants, conduite du changement, développement des 
compétences et excellence managériale.

Reconnu pour son approche pragmatique, il conjugue les apports de la psychologie organisationnelle, les meilleures 
pratiques internationales en management et une solide expérience de terrain afin de proposer des solutions concrètes, 
adaptées aux enjeux de chaque organisation. Son ambition est d'aider les entreprises à renforcer leur capital humain, à 
développer un leadership inspirant et à bâtir des organisations performantes, agiles et durables.

Youcef
Kasmi
Consultant en management
et en ressources humaines,
spécialiste en psychologie du travail
et des organisations et Executive Coach

Expertise

Gestion et développement des ressources humaines

Leadership et développement du leadership Coaching de dirigeants Formation de formateurs

Sychologie organisationnelle

Métriques

+8000
Apprenants

+25 ans
Expériences

+100 institutions et gestionnaires
ont été accompagnés.



Public cible

Dirigeants de PME, Fondateurs de Start-ups, Gestionnaires 
RH, Assistants RH, Office Managers, et Managers
de proximité.

Objectifs Pédagogiques

Organiser une administration du personnel conforme (dossiers, registres, paie, 
déclarations sociales).

Construire et exploiter un tableau de bord RH pour piloter la fonction
au quotidien.

Sécuriser juridiquement les actes RH courants (contrats, rupture, discipline) au regard 
du droit du travail.

Structurer un processus de recrutement fiable, du besoin à l'intégration
du collaborateur.

Prérequis

Aucun prérequis. Formation accessible à tous profils, avec intersessions applicatives

en entreprise entre chaque session.



Modules de formation

Module 1: Comprendre la Fonction RH

Missions de la fonction RH, processus RH, cycle de vie du collaborateur, et obligations de l'employeur.

Module 2: Recrutement

Identification du besoin, élaboration de la fiche de poste, canaux et techniques de sélection,
et conduite des entretiens.

Module 3: Embauche & Intégration

Formalités d'embauche, constitution du dossier administratif, contrats de travail, période d'essai,
et parcours d'intégration.

Module 4: Fondamentaux du Droit du Travail

Sources du droit du travail, droits et obligations des parties, typologie des contrats, suspension
et rupture du contrat.

Module 5: Administration du Personnel

Dossier du personnel, registres obligatoires, archivage, et documents RH à produire et conserver.



Programme Détaillé

Module 6: Temps de Travail & Discipline

Horaires, travail posté, heures supplémentaires, congés et absences, et procédures disciplinaires.

Module 7: Rémunération & Paie

Salaire de base, primes, indemnités, variables de paie, et lecture/contrôle du bulletin de paie.

Module 8: Protection Sociale

Affiliation et déclarations CNAS, prestations sociales, accidents du travail, maladies professionnelles, 
et retraite.

Module 9: Gestion de la Performance

Objectifs SMART, évaluation annuelle, feedback, et développement des compétences.

Module 10: Formation

Analyse des besoins en formation, élaboration du plan de formation, et développement
des compétences.

Modules de formation



Programme Détaillé

Module 11: Pilotage RH

Indicateurs RH, tableau de bord RH, masse salariale, turnover, absentéisme, et productivité.

Module 12: Digitalisation & Conformité RH

Digitalisation des processus RH, protection des données personnelles, préparation aux contrôles,
et bonnes pratiques administratives.

Atelier Final: Cas Intégrateur

« Structurer la fonction RH d'une PME de 80 salariés en pleine croissance » : restitution devant
le groupe et débriefing collectif animé par le formateur.

Modules de formation



Approche Pédagogique

 Notre approche privilégie la mise en pratique (70 %) sur l'apport théorique (30 %). Les participants

travaillent sur des cas concrets et sur leur propre projet personnel (Action Learning) pour

.une applicabilité immédiate

Évaluation & Suivi

Pré-formation
Questionnaire de positionnement pour évaluer le niveau.

Pendant
Quiz interactifs et validation du projet personnel par le formateur.

Post-formation
Attestation de réussite et intégration au réseau Alumni.



Pour vous inscrire,

veuillez scanner le code

Contactez-nous
|  Téléphone / WhatsApp : +213 562 39 37 58
|  Email : moustachiracademy@moustachir.dz
|  Adresse : Bordj El Kiffan, Algiers

Informations pratiques

Durée

36 Heures (6 jours)
Prix Suggéré

46000 DA


