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BTS (RNCP 5 - Bac+2)

Management Commercial
Opérationnel

FORMAFLOW prépare au BTS Management commercial opérationnel,

Le titulaire de ce BTS prend la responsabilité opérationnelle de tout ou
partie d'une unité commerciale, sur un lieu physique ou en ligne :
relation client, gestion operatlonnelle et management de l'équipe

commerciale.
Objectifs pédagogiques

Il ou elle sera capable de:

MOC%MPTE
- Développer la relation client et pratiquer la vente conseil
« Animer et dynamiser |'offre commerciale
o Assurer la gestion opérationnelle de l'unité commerciale
« Manager lI'équipe commerciale

Rythme de l'alternance :
2 jours en centre de
formation et 3 jours en
entreprise.

CONDITIONS D'ENTREE

Prérequis

Etre titulaire d'un dipléme ou d'une certification enregistrée au RNCP
au niveau 4 (baccalauréat général, technologique ou professionnel, BP,
BT, titre professionnel de niveau 4), produit sur justificatif au dépot du
dossier. Ce titre est également exigé par le rectorat pour l'inscription
aux épreuves.

Contrat

L'entrée suppose la signature d'un contrat d'apprentissage ou de
professionnalisation. A défaut, la formation peut débuter 3 mois au plus
sous statut de stagiaire, FORMAFLOW appuyant la recherche
d'employeur (art. L. 6222-12-1). Au terme de ce délai sans contrat, elle
peut se poursuivre sous statut de stagiaire de la formation continue,
sans coUt pour l'apprenant, sur décision de la commission de maintien
en formation.

Age

Apprentissage de 16 a 29 ans révolus. Aucune limite d'age pour les
personnes reconnues travailleur handicapé, les créateurs ou repreneurs
d'entreprise et les sportifs de haut niveau (art. L. 6222-1 et L. 6222-2).

Activités confiées par I'entreprise

Vérifiées avant contractualisation. Si elles ne permettent pas d'acquérir
et de faire évaluer les compétences du référentiel, I'entrée est différée
ou un autre parcours est proposé.

Modalités d'évaluation

Evaluation continue (épreuves intermédiaires et ponctuelles, partiels semestriels), puis épreuves du BTS Management commercial
opérationnel devant le jury du rectorat. Les quatre blocs de compétences sont capitalisables.

Moyens pédagogiques, techniques et humains

Parcours multimodal : enseignements en présentiel a Dreux, mises en situation et travaux de groupe, accompagnement individuel,

dipléme d'Etat de niveau 5 (code diplédme
32031213), enregistré de droit au Répertoire national des certifications professmnnelles sous le code RNCP 38362 (arrété
du 15/10 2018 publié au Journal officiel du 07/11/2018) et délivré par le Ministére de I'Enseignement supérieur et de la
Recherche. Enregistrement valable jusqu’au 31/12/2028, derniére délivrance possible le 31/12/2031.

Durée du parcours de
formation : 1 351 heures

Cette offre de formation
est éligible a

Ouvert aux apprentis, aux contrats de
professionnalisation et aux stagiaires de
la formation continue, sous Iles
conditions d'entrée ci-dessous.

ACCES, FINANCEMENT ET RESULTATS

Capacité et délai d'accés

20 places par groupe, liste d'attente au-dela par ordre de réception des dossiers
complets. Candidatures regues de janvier a ao(t et de septembre a décembre,
entrée en formation sous 15 jours aprés I'admission.

Admission

Dossier, test de positionnement, entretien. Décision écrite sous 15 jours ouvrés :
admis, admis sous réserve de contrat, liste d'attente, réorientation, non retenu.
Réclamation : jeanmarc.leblouch@formaflow.fr, réponse sous 15 jours.

Codt et financement

Gratuit pour I'apprenti. 16 212 € net de taxe, TVA non applicable (art. 261, 4, 4°, a
du CGil), pris en charge par 'OPCO dans la limite du niveau fixé pour cette
certification, la différence éventuelle étant assumée par FORMAFLOW. Autres
publics : devis et CGV.

Accessibilité et contacts

Référente handicap Céline BUNAS, celine.bunas@formaflow.fr. Contact
pédagogique : Céline BUNAS (alternance), Elodie MARQUES (formation continue),
elodie.marques@formaflow.fr. 02 37 42 38 92.

Résultats et suites de parcours

Taux d'obtention et d'insertion : onglet Chiffres clés de la page d'accueil,
formaflow.fr. Equivalences, passerelles, poursuite d'études, débouchés et acces
par la validation des acquis de I'expérience : page du cursus du site Web.

supports et corrigés sur la plateforme FORMAFLUXX, classe virtuelle Zoom en cas d'empéchement ponctuel, apprentissage en situation de
travail chez I'employeur, suivi par le maitre d'apprentissage et tracé au livret d'alternance. 10 salles de 5 a 30 places équipées de
vidéoprojecteurs, 20 postes informatiques avec suite bureautique, SuiteCRM, WordPress et PrestaShop via La Fabrique, Wifi. Locaux
accessibles aux personnes a mobilité réduite. Livret d'accueil remis a I'entrée. Salle de restauration, parking, site desservi par la ligne 4 du
réseau de bus de I'agglomération. Equipe de 20 formateurs, salariés et intervenants, recrutés selon les procédures qualité de FORMAFLOW.
Référents mobilité : Yaryna BARRET (yaryna.barret@formaflow.fr) et Jean-Marc LE BLOUCH (jeanmarc.leblouch@formaflow.fr).
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i Programme

Développement de la relation client et vente conseil (RNCP38362BCO01)

Assurer la veille informationnelle
Réaliser des études commerciales
Vendre

Entretenir la relation client

Animation, dynamisation de I'offre commerciale (RNCP38362BC02)

Elaborer et adapter en continu I'offre de produits et de services
Organiser I'espace commercial

Développer les performances de I'espace commercial
Concevoir et mettre en place la communication commerciale
Evaluer I'action commerciale

Gestion opérationnelle (RNCP38362BC03)

« Gérer les opérations courantes
o Prévoir et budgétiser I'activité
o Analyser les performances

Management de I'équipe commerciale (RNCP38362BC04)

Organiser le travail de I'équipe commerciale
Recruter des collaborateurs

Animer I'équipe commerciale

Evaluer les performances de I'équipe commerciale

Enseignements généraux (Unités d’examen, hors blocs de compétences)
Culture Générale et expression

« Communiquer par écrit ou oralement .
¢ S’informer, se documenter, appréhender un message et réaliser un message

Apprécier un message ou une situation - Langue vivante étrangére

« Compréhension et expression orale.
o Capacité a dialoguer avec une langue étrangére

Culture économique, juridique et managériale

L'intégration de I'entreprise dans son environnement
La régulation de I'activité économique

L'organisation de l'activité de I'entreprise

L'impact du numérique sur la vie de I'entreprise

Les mutations du travail

Les choix stratégiques de I'entreprise
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	Programme
	Concevoir et préparer la formation (RNCP37275BC01)
	Élaborer la progression pédagogique d'une formation multimodale à partir d'une demande
	Concevoir un scénario pédagogique et d'accompagnement en intégrant la multimodalité
	Concevoir des activités d'apprentissage et d'évaluation en intégrant la multimodalité

	Animer une formation et évaluer les acquis des apprenants (RNCP37275BC02)
	Animer une formation et faciliter les apprentissages selon différentes modalités
	Évaluer les acquis de formation des apprenants
	Remédier aux difficultés individuelles d'apprentissage

	Accompagner les apprenants en formation (RNCP37275BC03)
	Accompagner les apprenants dans leur parcours de formation
	Accueillir un apprenant en formation et co-construire son parcours
	Tutorer les apprenants à distance
	Accompagner le développement professionnel des apprenants

	Inscrire sa pratique professionnelle dans une démarche de qualité et de responsabilité sociale des entreprises (RNCP37275BC04)
	Respecter et faire respecter la règlementation en vigueur en formation et dans sa spécialité
	Réaliser une veille pour maintenir son expertise de formateur et de professionnel dans sa spécialité
	Analyser ses pratiques professionnelles
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	Programme
	Accueillir pour analyser la demande des personnes et poser les bases d'un
	diagnostic partagé (RNCP37274BC01)
	Informer une personne ou un groupe des ressources en matière d'insertion et des services dématérialisés
	Analyser la demande de la personne et poser les bases d'un diagnostic partagé
	Exercer une veille informationnelle, technique et prospective pour adapter son activité au public et au contexte
	Travailler en équipe, en réseau et dans un cadre partenarial pour optimiser la réponse aux besoins des personnes accueillies
	Réaliser le traitement administratif et les écrits professionnels liés à l'activité dans un environnement numérique

	Accompagner les personnes dans leur parcours d'insertion sociale et professionnelle (RNCP37274BC02)
	Contractualiser et suivre avec la personne son parcours d'insertion professionnelle
	Accompagner une personne à l'élaboration de son projet professionnel
	Accompagner la réalisation des projets professionnels
	Concevoir des ateliers thématiques favorisant l'insertion professionnelle des publics
	Préparer et animer des ateliers thématiques favorisant l'insertion
	Analyser sa pratique professionnelle

	Mettre en œuvre une offre de services auprès des employeurs pour favoriser l'insertion professionnelle (RNCP37274BC03)
	Déployer, dans une démarche projet, des actions de prospection avec les employeurs du territoire pour favoriser l'insertion professionnelle
	Apporter un appui technique aux employeurs en matière de recrutement
	Faciliter l'intégration et le maintien du salarié dans son environnement professionnel
	Inscrire ses actes professionnels dans une démarche de développement durable et inclusive
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	Réaliser la gestion administrative, juridique et la présentation des bulletins
	de paie (RNCP37948BC01)
	Valoriser en paie les événements de la vie professionnelle (RNCP37948BC02)


	Programme
	Assurer les opérations comptables au quotidien (RNCP37121BC01)
	Assurer la gestion administrative et comptable des clients
	Assurer la gestion administrative et comptable des fournisseurs
	Assurer la gestion administrative et comptable des opérations de trésorerie


	Préparer les opérations comptables périodiques (RNCP37121BC02)
	Assurer la gestion administrative, comptable et fiscale de la déclaration de TVA
	Assurer la gestion des variables et paramètres de paie
	Présenter et transmettre des tableaux de bord

	Participer aux opérations comptables de fin d'exercice (RNCP37121BC03)
	Traiter les immobilisations et les valeurs mobilières de placement
	Traiter les stocks, créances et dettes d'exploitation
	Traiter les emprunts et l'affectation du résultat

	Modules complémentaires :
	Maitriser les fonctions principales du logiciel Excel
	Utiliser les fonctions du tableur
	Réaliser des graphiques
	Identifier la notion de concept de base de Données
	Trier les données
	Utiliser le filtre automatique
	Définir des critères de comparaison
	Réaliser des sous-totaux
	Extraire des données via des listes déroulantes


	Gérer son temps et ses priorités
	Évaluer, hiérarchiser et organiser son activité
	Les clefs de l’efficacité organisationnelle : décider, s’adapter, négocier, coordonner
	Créer son écosystème de gestion du temps
	Prioriser et communiquer
	Réguler le flux des informations, optimiser son temps de communication
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	Programme
	Assurer l’accueil du patient et les activités administratives courantes
	d’une structure médicale (RNCP40800BC01)
	Accueillir, renseigner et orienter un patient
	Assister les professionnels de santé d’une structure médicale dans le suivi et la
	coordination du parcours du patient (RNCP40800BC02)

	Assurer le suivi médico-administratif du dossier patient
	Transcrire, vérifier et mettre en forme des documents médicaux
	Renseigner sur l’accès au dossier médical du patient ou préparer les documents

	Module complémentaire, hors blocs de compétences : accompagnement social des usagers et connaissance des dispositifs d’aide. Ce module ne donne pas lieu à certification et ne constitue pas un bloc du titre.
	Objectif pédagogique : Permettre au futur Secrétaire Assistant Médico-Administratif de comprendre et d'orienter efficacement les usagers vers les dispositifs d'aide sociale et médico-sociale adaptés à leurs besoins.
	Compétences Visées :
	Identifier les situations de vulnérabilité sociale et les besoins spécifiques des usagers :
	Reconnaître les signes de détresse sociale (isolement, précarité, difficultés familiales, etc.) lors des interactions avec les usagers
	Analyser les demandes des usagers sous l'angle social et non uniquement médical ou administratif
	Développer une écoute active et une posture empathique face aux situations complexes
	Maîtriser la cartographie des acteurs et dispositifs sociaux et médico-sociaux :
	Connaître les différentes structures d'aide sociale (CCAS, associations d'aide aux personnes âgées/handicapées, centres d'hébergement d'urgence, services de protection de l'enfance...)
	Comprendre le rôle des travailleurs sociaux (assistants sociaux, éducateurs spécialisés, conseillers en économie sociale et familiale)
	Identifier les aides financières, matérielles et psychologiques existantes (RSA, APL, Complémentaire Santé Solidaire, aide alimentaire, soutien psychologique...)
	Orienter les usagers vers les structures et dispositifs appropriés :
	Établir une première évaluation des besoins sociaux de l'usager
	Fournir des informations claires et précises sur les démarches à suivre et les documents nécessaires
	Orienter vers les professionnels ou structures compétentes en fonction de la situation (rendez-vous avec un assistant social, dépôt de dossier...)
	Collaborer avec les équipes médico-sociales pour un accompagnement global de l'usager
	Gérer les situations d'urgence sociale :
	Réagir face à des situations d'urgence (personne sans abri, violences intrafamiliales...).
	Connaître les numéros d'urgence et les procédures spécifiques (signalement, mise à l'abri)
	Assurer un premier niveau de soutien et de réassurance



	Programme
	Prospecter un secteur de vente (RNCP37717BC01)
	Assurer une veille professionnelle et commerciale
	Mettre en œuvre un plan d'actions commerciales et organiser son activité
	Mettre en œuvre la démarche de prospection
	Analyser ses performances commerciales et en rendre compte

	Accompagner le client et lui proposer des produits et des services (RNCP37717BC02)
	Représenter l'entreprise et contribuer à la valorisation de son image
	Conseiller le client en conduisant l'entretien de vente
	Assurer le suivi de ses ventes
	Fidéliser en consolidant l'expérience client
	Maitriser les outils bureautiques de la suite Pack Office de Microsoft

	Word
	Excel
	Powerpoint
	Outlook
	Maîtriser les usages numériques du CMS courant Prestashop

	Identifier les fonctionnalités, utilisations courantes de Prestashop
	Créer l'interface d'administration de Prestashop
	Créer du contenu : articles, pages, catégories, tags.
	Personnaliser l'apparence : sélection et installation d'un thème
	Modifier les widgets et les menus
	Installer et utiliser des plugins
	Gérer les utilisateurs et les rôles
	Créer des pages statiques et mettre en page avec un constructeur de page
	Utiliser des templates pour créer des pages uniques

	Mettre en œuvre les réseaux sociaux pour développer les ventes
	Identifier les réseaux sociaux liés à son activité
	Créer et paramétrer des comptes
	Élaborer un contenu
	Définir un rythme de publication


	Développer sa capacité à prendre la parole en public
	Travailler sa voix et son image
	Développer sa présence
	Agir pour réussir

	Gérer les conflits
	Identifier les mécanismes du conflit
	Définir les mécanismes en jeu
	Apprendre à rester maître de soi
	Maîtriser les techniques de communication pour apaiser son interlocuteur

	Gérer son temps et ses priorités
	Évaluer, hiérarchiser et organiser son activité
	Les clefs de l’efficacité organisationnelle : décider, s’adapter, négocier, coordonner
	Créer son écosystème de gestion du temps
	Prioriser et communiquer
	Réguler le flux des informations, optimiser son temps de communication
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	Programme
	Développer la stratégie web marketing (RNCP36727BC01)
	Co-définition de la politique de commercialisation webmarketing : Mener une veille marketing via des études du comportement du consommateur et des études de marché.
	Élaboration d’un plan de stratégie webmarketing : Concevoir la stratégie webmarketing à partir du projet d’entreprise et de la veille menée dans le but de segmenter, cibler et positionner le produit/service sur le marché. Élaborer le plan de mise en œuvre en tenant compte de la stratégie webmarketing en déclinant les leviers webmarketing correspondant.
	Élaboration d’un planning stratégique : Planifier la stratégie en élaborant un calendrier éditorial tenant compte des objectifs fixés.
	Ciblage d’alliances stratégiques pour du codéveloppement, du co-marquage et de la co-communication : Prospecter les secteurs, activités et entreprises partenaires pour partager des actions commerciales ou de communication.
	Mesure de la performance : Évaluer la performance de la politique de commercialisation à l’aide des indicateurs clés afin de réajuster la stratégie webmarketing. Établir un budget prévisionnel, vérifier la viabilité financière et la rentabilité de l’activité pour anticiper les écarts.

	Élaborer et piloter le plan marketing opérationnel (RNCP36727BC02)
	Conception d’un plan marketing opérationnel : Élaborer un plan de marketing opérationnel (PMO) pour conduire efficacement la traduction opérationnelle de la stratégie. Assurer le suivi opérationnel du PMO en tenant compte de la responsabilité sociétale et environnementale (RSE) de l’entreprise pour inscrire les actions dans une approche favorisant le développement durable.
	Définition de l’offre et de la politique tarifaire : Coordonner les actions de lancement, suivi et suppression de produits/gammes, par des techniques de  conduite de projet, en vue d’optimiser l’expérience client. Définir le prix d’un produit en choisissant une stratégie de prix afin d’optimiser sa mise sur le marché;
	Promotion et distribution de l’offre dans une approche multicanale : définir les canaux de communication par des techniques de marketing en vue  de fluidifier le parcours client cross canal. Acquérir et fidéliser des clients sur internet en utilisant le tunnel de conversation marketing digital (ou « funnel ») afin de maximiser le taux de conversion. Délimiter la stratégie de distribution en définissant un circuit.

	Coordonner une équipe projet / une équipe marketing (RNCP36727BC03)
	Organisation et suivi des activités : Conduire un projet en coordonnant les missions de chacun dans le cadre d’un management hiérarchique ou transverse en vue d’atteindre les objectifs fixés par le plan de mise en œuvre (web)marketing, tout en intégrant la dimensions RSE et le tunnel de conversion marketing digital.
	Management d’équipes : Communiquer efficacement avec les équipes, en présentiel ou distanciel, via des techniques adaptées au type de management  (hiérarchique ou transverse). Actionner des leviers de motivation en adéquation avec les collaborateurs ainsi que les pratiques managériales de la structure.
	Évaluation des performances individuelles et collectives : évaluer la performance individuelle et collective par le biais d’outils de conduite de projet et de management en vue de réajuster la répartition des tâches / identifier les sources de dysfonctionnement / valoriser les réussites.
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	Modalités d'évaluation des bloc de compétences :
	Contrôle continu (Mises en situations professionnelles, études de cas, projets...)
	Évaluation de la période d’application pratique en entreprise par le tuteur
	Élaboration d’un dossier de valorisation des compétences relatif à la période d’application pratique en entreprise
	Soutenance orale devant un jury de professionnels




	Programme
	Accompagner l’activité, la performance RH et les managers
	(RNCP41132BC01)
	Concevoir un plan d’actions RH, en s’appuyant sur les orientations stratégiques de l’entreprise, en exploitant les données issues des tableaux de bord (effectifs, turn-over, absences...) et les résultats d’audits, en mobilisant des outils d’analyse stratégique (SWOT, Pestel), et en tenant compte des contraintes budgétaires et organisationnelles, pour aligner les priorités RH sur les objectifs de l’organisation.
	Analyser les besoins en Ressources humaines à partir des projections d’activité, des données internes et des études de marché, afin de proposer des solutions scénarisées adaptées à court, moyen et long terme.
	Formaliser des propositions de politiques / stratégies RH en s’appuyant sur des benchmarks sectoriels et les meilleures pratiques (diversité, inclusion, télétravail) et les attentes des collaborateurs tout en respectant les cadres légaux et conventionnels, pour améliorer l’attractivité et la compétitivité de l’entreprise.
	Planifier les étapes d’un projet RH, en utilisant des outils de gestion de projet (diagramme de Gantt, planning Agile, retroplanning etc.), en tenant compte des ressources disponibles et en intégrant les contraintes budgétaires et temporelles, pour en garantir la mise en œuvre progressive et cohérente.
	Coordonner les parties prenantes d’un projet RH, en animant des comités de pilotage et des points d’avancement réguliers, en adaptant les modalités d’animation aux personnes en situation de handicap, en anticipant les résistances au changement et en mobilisant les techniques de facilitation (design thinking, ateliers collaboratifs) pour garantir l’adhésion et la réalisation des objectifs du projet.
	Évaluer les résultats d’un projet RH, en analysant les retours qualitatifs et quantitatifs des utilisateurs (par enquêtes / interviews), les indicateurs de performance et les écarts avec les objectifs initiaux, pour ajuster les processus ou proposer des améliorations.
	Définir des indicateurs clés de performance RH, en identifiant les dimensions stratégiques à mesurer (attractivité, rétention, performance, bien-être), en s’appuyant sur des benchmarks sectoriels et sur les besoins exprimés par les parties prenantes, pour mesurer et piloter l’efficacité des politiques RH.
	Produire des tableaux de bord RH, en mobilisant des méthodologies de traitement et d’analyse de données en s’appuyant sur des systèmes d’information RH (SIRH, Excel avancé) et des techniques de consolidation (import/export de données, tableaux pivots), tout en garantissant la sécurité et la confidentialité des informations traitées pour fournir une vision claire aux décideurs.
	Rédiger des supports synthétiques et structurés, en s’appuyant sur les données issues des tableaux de bord RH, des outils de visualisation (Power BI, Excel avancé) et en produisant des supports de présentation pour accompagner efficacement la prise de décision stratégique.
	Identifier les évolutions législatives, réglementaires et conventionnelles, en consultant des sources fiables (bases juridiques, sites gouvernementaux, réseaux professionnels), pour assurer la conformité des pratiques RH.
	Analyser les tendances émergentes RH (en matière de gestion des talents, de RSE et de transformation digitale...), en réalisant des benchmarks et des études comparatives, pour identifier et adopter les meilleurs pratiques.
	Évaluer les outils digitaux existants au sein du service RH, en réalisant un audit des solutions RH et des besoins utilisateurs, en mobilisant des méthodologies d’évaluation (matrice de décision, tests utilisateurs) et en analysant les coûts, la compatibilité avec les systèmes existants, pour sélectionner la solution la plus adaptée aux besoins opérationnels immédiats.
	Accompagner l’implémentation et le déploiement de solutions digitales RH, en coordonnant les échanges avec les prestataires spécialisés, en organisant la formation des utilisateurs, et en communiquant sur les changements auprès des équipes, pour garantir une adoption efficace et adaptée aux besoins des collaborateurs.
	Accompagner les managers dans la gestion RH quotidienne de leurs équipes, en animant des sessions d’information et de formation sur les enjeux RH et en mettant à leur disposition / créant des outils pratiques (modèles, guides ...) et des conseils personnalisés, pour renforcer leur autonomie et garantir l’application des politiques RH sur le terrain.
	Modalités d'évaluation du bloc de compétences :
	Mise en situation professionnelle fictive réalisée individuellement
	Projet collectif en situation reconstituée : Production d’un livrable réalisé sur poste informatique et restitué oralement




	Programme
	Accompagner les parcours professionnels et le développement
	des compétences (RNCP41132BC02)
	Analyser les emplois et les compétences existantes au sein de l’organisation, en mobilisant des outils d’analyse RH (cartographies et référentiels métiers / compétences) et en intégrant des données quantitatives et qualitatives, pour identifier les écarts et anticiper les besoins futurs en ressources humaines.
	Concevoir des plans d’actions de gestion des emplois (GEPP), en combinant des dispositifs de mobilité, de reconversion, ou de montée en compétences, pour répondre aux enjeux stratégiques de l’entreprise.
	Accompagner les collaborateurs dans l’évolution de leurs parcours professionnels, en organisant des campagnes d’entretiens de carrière pour favoriser l’évolution des collaborateurs en adéquation avec leurs aspirations et les besoins stratégiques de l’entreprise.
	Élaborer une stratégie de marque employeur, en réalisant des benchmarks sectoriels, en exploitant les retours d’expérience des collaborateurs et en mobilisant les outils de communication interne et externe tout en veillant à aligner les messages sur les valeurs et l’identité de l’entreprise, pour attirer de nouveaux talents et fidéliser les salariés en poste.
	Piloter des campagnes de communication RH interne et externe, en utilisant les réseaux sociaux, le site carrière, et en établissant des partenariats avec des institutions éducatives, pour renforcer l’attractivité de l’entreprise auprès des candidats et collaborateurs.
	Définir qualitativement les besoins en compétences, en collaborant avec les managers et en réalisant des analyses de postes et des profils, en s’appuyant sur le SIRH de gestion des talents (ATS), pour garantir un sourcing efficace.
	Conduire le processus de recrutement, en utilisant des techniques d’évaluation (entretien structuré, tests psychométriques) et en respectant les règles de non-discrimination, pour garantir des sélections de candidats équitables et efficaces.
	Mettre en œuvre un parcours d’intégration, en élaborant des programmes d’accueil interactifs (incluant l’adaptation et l’aménagement de poste de travail pour les collaborateurs en situation de handicap) et mobilisant des outils digitaux de suivi, et en programmant un planning de points de rencontres avec les nouveaux collaborateurs pour faciliter l’engagement et la réussite des nouveaux collaborateurs.
	Concevoir et mettre en œuvre une politique de mobilité interne, en définissant les critères et processus de mobilité en collaboration avec les managers et en accompagnant les collaborateurs lors de bilans de compétences et en supervisant les transitions professionnelles afin de favoriser l’évolution des salariés et répondre aux besoins organisationnels
	Élaborer des plans de développement des compétences budgétisé, en respectant la politique handicap, en évaluant les besoins en formation et en mobilisant les dispositifs existants (plan de formation, abondement CPF), pour maintenir l’employabilité des collaborateurs, favoriser leur évolution professionnelle et répondre aux enjeux stratégiques de l’entreprise.
	Piloter les actions de formation professionnelle, en sélectionnant les prestataires, en assurant le suivi administratif (convocations, conventions) dans le respect des réglementations en vigueur et en suivant les indicateurs de satisfaction et d’impact, pour aligner les actions de formation sur les besoins opérationnels de l’entreprise.
	Version #8 - MAJ 15/09/2026
	Modalités d'évaluation du bloc de compétences :
	Mises en situation professionnelle reconstituée, réalisée en groupe et restituée individuellement à l'oral




	Programme
	Piloter la gestion administrative du personnel et le processus paie (RNCP41132BC03)
	Superviser la gestion administrative des dossiers courants du personnel, à l’aide d’un SIRH, en mettant en place des procédures standardisées pour le suivi des documents, en s’assurant de la conformité des documents et de l’application des obligations légales, pour garantir un suivi rigoureux et prévenir les risques juridiques.
	Administrer les procédures disciplinaires, les licenciements et les éventuels contentieux prud’hommaux, en veillant au respect des cadres légaux, des obligations conventionnelles, et des délais réglementaires, pour garantir la conformité des décisions prises, limiter les risques juridiques et défendre les intérêts de l’entreprise.
	Mettre en place et administrer le système de gestion des temps de travail et des absences (GTA), en utilisant des outils logiciels adaptés et en analysant les données collectées, tout en veillant aux contraintes réglementaires pour optimiser l’organisation du travail et assurer la conformité légale.
	Superviser le traitement de la paie et la réalisation des déclarations sociales, à l’aide d’un logiciel de paie, en s’assurant de la qualité des données collectées par les différents services (variables, primes, absences...), en coordonnant les échéances réglementaires (DSN, URSSAF) et en participant à des audits périodiques pour garantir des processus fiables et conformes.
	Gérer les dispositifs d’avantages sociaux (mutuelle santé, prévoyance, tickets restaurant, chèque vacances, épargne salariale, participation...), en pilotant leur mise en œuvre et leur suivi avec les prestataires et en suivant l’impact des dispositifs via des indicateurs financiers et sociaux pour répondre aux attentes des collaborateurs et respecter les engagements de l’entreprise.
	Modalités d'évaluation du bloc de compétences :
	Mise en situation professionnelle individuelle reconstituée
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	Mettre en œuvre le dialogue social et la politique RSE  (RNCP41132BC04)
	Animer les instances représentatives du personnel, en préparant les réunions, en suivant les échanges et en veillant à la conformité réglementaire de la procédure d’animation des IRP, pour garantir un dialogue social constructif et respectueux des obligations légales.
	Contribuer aux négociations annuelles obligatoires (NAO), en appui des experts en relation sociale, en préparant des synthèses argumentées et des scénarios alternatifs tenant compte des attentes des partenaires sociaux et conformes aux contraintes légales, pour aboutir à des accords favorisant un climat social apaisé.
	Contribuer à la politique de rémunération équitable et motivante (en appui du DRH ou Comp&Ben), en analysant les données internes et les pratiques du marché, en analysant les écarts et en intégrant les contraintes budgétaires tout en respectant la législation pour soutenir la motivation des collaborateurs et renforcer l’équité interne.
	Développer des politiques et des actions RH en lien avec la responsabilité sociétale et environnementale RSE, en mettant en œuvre des initiatives favorisant la diversité, l’inclusion et l’égalité des chances, et la prise en compte du handicap pour renforcer l’attractivité de l’entreprise et promouvoir un environnement de travail éthique et respectueux.
	Favoriser le bien-être et l’engagement des salariés, en mettant en place des dispositifs adaptés (flexibilité, avantages sociaux, QVT), en collaborant avec des spécialistes (coach, ergonome) pour renforcer leur fidélité et leur performance.
	Structurer, animer et dynamiser la communication interne RH, en développant des supports adaptés et variés (newsletters, affichages, vidéos...) et en relayant les informations clés auprès des collaborateurs (y compris en situation de handicap) via des plateformes numériques (intranet, workplace), et en organisant des événements RH à visée stratégique, sociale, culturelle, participative (...) tout en intégrant les contraintes de confidentialité sur les sujets sensibles de l’entreprise pour renforcer leur engagement et leur adhésion aux projets de l’entreprise.
	Modalités d'évaluation du bloc de compétences :
	Mise en situation professionnelle individuelle reconstituée




	Programme
	Elaborer et évaluer la Stratégie Social Media (RNCP40907BC01)
	Analyse du besoin de l’organisation en termes de communication et de son environnement Benchmark et analyse de l’environnement (concurrence, pratiques d’interactions…)
	Cartographie et analyse des caractéristiques de l’audience - utilisation des outils Google Trends, Talkwalker, Feedly
	Définition d’objectifs pour la stratégie de social media
	Conception de la ligne éditoriale
	Alignement des campagnes publicitaires aux objectifs stratégiques
	Organisation et suivi du projet de campagnes en collaboration avec l’équipe dédiée et le client
	Analyse des KPI : l’engagement, de la portée, de l’audience, du trafic, des conversions, du ROI et de la qualité des interactions – utilisation d’outils (Google Analytics, Meta Insights, Hootsuite)


	Piloter la création des contenus et animation des communautés (RNCP40907BC02)
	Élaboration de la planification éditoriale et de la charte éditoriale
	Rédaction de contenus destinés aux réseaux sociaux
	Rédaction de contenus / articles destinés à des blogs
	Conception de contenus graphiques et audio – utilisation de logiciels de création et d’édition de contenu visuel et multimédia comme Canva, Photoshop, Audacity, Canva Pro, Lumen 5…
	Animation et modération de la communauté sur les réseaux sociaux :
	- Animation par l’organisation de concours, sondages, défis
	- Gestion de la relation client et expérience client
	- Modération et gestion de crise
	- Utilisation d’outils de gestion et d’analyse de réseaux sociaux comme Hootsuite, Sprout Social, Meta Business
	Suite, Sprinklr)
	- Utilisation d’ outils de social listening et d'analyse de la réputation (Solutions de veille et d’écoute
	sociale) (ex. : Brandwatch, Talkwalker)
	Organisation d’événements et gestion des partenariats et influenceurs


	Configurer et Optimiser la gestion des outils de communication Web et réseaux sociaux (RNCP40907BC03)
	Configuration des plateformes (comptes, profils…) sur les différents réseaux sociaux (Facebook, Instagram, LinkedIn, Tiktok…) Utilisation d’outils de gestion tels que Meta Business Suite, LinkedIn Page Admin…
	Optimisation et automatisation des publications sur les différents réseaux sociaux grâce aux outils de gestion
	comme Hootsuite, Buffer...
	Gestion des notifications à l’aide d’outils de surveillance (ex.: Sprout Social, Meta Business Suite)
	Publication de contenus sur le site internet
	Utilisation d’un CMS de type Wordpress, Joomla
	Veille technologique et amélioration continue des pratiques de Community manager

	Modalités d'évaluation du bloc de compétences :
	community management déclinée un plan de communication sur les réseaux sociaux et de tracer les grandes lignes de la ligne éditoriale.
	De même, le candidat devra définir les indicateurs de performance inhérents au projet, effectuer des reportings et analyse de données fictives.

	Modalités d'évaluation du bloc de compétences :
	planning et une charte éditoriale, des contenus rédactionnels (posts, blog…) et graphiques.

	Modalités d'évaluation du bloc de compétences :
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	Programme
	Réaliser le diagnostic RSE / Développement durable
	(RNCP37769BC01) - Durée de formation : 270 heures
	Piloter et mettre en oeuvre un dispositif de veille afin de suivre les évolutions sur les thématiques du développement durable et de la responsabilité sociétale des entreprises, s’assurer du respect de la réglementation en vigueur et anticiper les évolutions
	Etablir un benchmark des innovations et des meilleures pratiques RSE / DD afin d’identifier celles pouvant impacter la stratégie d’une entreprise ou sa structure opérationnelle
	Analyser l’environnement d’une organisation (interne et externe) afin de cartographier l'ensemble des parties prenantes susceptibles d’impacter ou d’être impactées par les décisions et les activités de l’entreprise, avec une vigilance accrue sur les groupes vulnérables
	Prioriser les domaines d’action en s’appuyant sur la norme NF X30-029 et les attentes de parties prenantes préalablement identifiées
	Évaluer le degré d'engagement, de maturité et de performance d’un organisme par rapport aux questions centrales et domaines d'actions de l'ISO 26 000 afin d’identifier les manquements potentiels
	Établir le diagnostic RSE/DD afin d’identifier les enjeux prioritaires, les risques et les leviers d’action et améliorations possibles

	Définir la politique et la démarche stratégique RSE / Développement durable (RNCP37769BC02) - Durée de formation : 286 heures
	Élaborer des scénarios stratégiques dans un cadre prospectif en s'appuyant sur les référentiels en vigueur (ISO 9001, ISO 14001 et ISO 26000, etc.) afin de répondre aux attentes des parties prenantes et au respect des obligations réglementaires
	Identifier les adaptations possibles d’un Business Model afin de valoriser les innovations environnementales, sociales, et sociétales d’une organisation
	Définir les orientations générales de la politique RSE/DD d’une organisation afin de clarifier les priorités et objectifs en fonction des contraintes réglementaires et normatives nationales et internationales
	Négocier le budget en construisant un argumentaire à destination de sa direction afin d’obtenir la validation des orientations RSE/DD
	Elaborer le plan stratégique RSE /DD d’une organisation en prenant en compte le référentiel d’amélioration de l’accessibilité (RGAA) afin de permettre l’implication de tous
	Développer une connaissance approfondie des métiers et fonctions de l’organisation afin d’intégrer la démarche RSE/DD dans l’ensemble des activités de l’organisation comme les obligations légales autour de OETH (Obligations d’Emploi des Travailleurs Handicapés) pour les services RH
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	Modalités d'évaluation du bloc de compétences :
	Dans le cadre d’une étude de cas, portant sur une organisation (fictive ou réelle), le candidat devra réaliser un

	diagnostic RSE/DD de l’organisation en la positionnant dans son environnement légal, technologique, socio-écologique et
	économique et identifier les opportunités stratégiques de développement RDE/DD.
	L’évaluation est individuelle, basée sur une restitution écrite et un entretien oral réalisé devant un jury d’évaluation.

	Modalités d'évaluation du bloc de compétences :
	Dans le cadre d’une étude de cas,  portant sur une organisation (fictive ou réelle), le candidat devra élaborer une

	proposition de politique RSE/DD, et en déterminer les impacts sur les pratiques opérationnelles de l’organisation.
	L’évaluation est individuelle, basée sur une restitution écrite et un entretien oral réalisé devant un jury d’évaluation.



	Programme
	Mettre en œuvre la démarche RSE / Développement durable avec les parties prenantes
	(RNCP37769BC03) - Durée de formation : 280 heures
	Traduire la politique RSE/DD d’une organisation en une stratégie cohérente et la décliner en plan d’action opérationnel afin d’accompagner les parties prenantes dans sa mise en place
	Mettre en oeuvre le plan d’action en négociant les objectifs RSE/DD avec les parties prenantes pour assurer l’adhésion de tous
	Définir les indicateurs quantitatifs et qualitatifs afin de suivre la réalisation du plan d'action opérationnel RSE / DD
	Créer un dispositif de suivi des pratiques RSE / DD (enquêtes, tableaux de bord, comités, réunions d’information) en intégrant les indicateurs clés afin de s’assurer de l’atteinte des objectifs
	Concevoir les dispositifs et outils de formation et de sensibilisation (formation de niveau 1) afin d’engager les salariés sur les questionnements du RSE/DD
	Fédérer et former les équipes des correspondants RSE/DD (dont référent handicap) pour les inclure au comité de pilotage de la démarche RSE / DD (formation de niveau 2) et renforcer le niveau d’implication des équipes

	Communiquer sur la démarche et les résultats RSE / Développement durable
	(RNCP37769BC04) - Durée de formation : 200 heures
	Modalités d'évaluation du bloc de compétences :
	Le candidat est mis en situation d’expertise et de conseil. Il endosse le rôle d’un cabinet de conseil et/ou de formation proposant un accompagnement de l’entreprise dans leur démarche RSE/DD.
	L’évaluation est individuelle, basée sur une restitution écrite et un entretien oral réalisé devant un jury d’évaluation.
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	Modalités d'évaluation du bloc de compétences :
	Dans le cadre d’une étude de cas, portant sur une organisation (fictive ou réelle), le candidat devra mettre en

	place les actions de communication utiles à la valorisation des démarches et de gestion de crise et identifier les
	démarches complémentaires à engager pour consolider la confiance auprès des parties prenantes.
	L’évaluation est individuelle, basée sur une restitution écrite et et un entretien oral réalisé devant un jury d’évaluation.




