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Contacts Pédagogiques

Responsable de la formation : 
Mélia DJABI 
melia.djabi@universite-paris-saclay.fr 

Secrétariat pédagogique :
Patrick BOSTON
patrick.boston@universite-paris-saclay.fr 

Lieu de la formation : IUT de Sceaux 

8 Avenue Cauchy 92330 SCEAUX  

 Référent handicap : 

Anna TOTH

01 69 15 35 12 / 06 07 58 01 14 

anna.toth@cfa-union.org 

Adresse postale : 

CFA UNION Pôle universitaire d’ingénierie d’Orsay – 

bâtiment 640 – 91405 ORSAY Cedex

VOS CONTACTS
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Contacts CFA
Conseiller formation : gestionnaire contrat d'apprentissage

Loubna CHIKRI 01 69 15 35 12 / 06 07 61 56 27

loubna.chikri@cfa-union.org  

Service financier : 

Hanane AABOU

01 69 15 35 24 / 06 07 59 68 87 

hanane.aabou@cfa-union.org 

mailto:info-lpsrsi.iut-orsay@universite-paris-saclay.fr
mailto:isabelle.gourou@u-psud.fr
mailto:aurelie.silva@cfa-union.org
mailto:hanane.aabou@cfa-union.org


DATES CLEFS DE LA 
FORMATION

Date de la formation : 
09/09/2022 au 08/09/2023

Réunion d’information destinée 
aux stagiaires : NC

Date de la rentrée universitaire : 09/09/2022

Recrutement

Admissions sur dossiers et éventuellement 
tests pédagogiques si nécessaire
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L'accès à la licence professionnelle est ouvert aux 
étudiants titulaires d’un BAC+2 dans les domaines de 
la gestion, de l'économie ou du droit (DUT GEA, BTS 
en Gestion L2 Economie / Droit). La sélection des 
candidats est en fonction des acquis académiques et 
de la motivation pour la filière. 

L’inscription définitive, est soumise à la signature d’un
contrat d’alternance avec une entreprise.
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Présentation du diplôme

 Conditions d’admission :

La formation est ouverte à tout candidat titulaire d’un bac +2 dans les domaines de la gestion, de 
l’économie ou du droit (majoritairement DUT GEA, BTS en gestion, L2 Economie/Droit). La sélection 
des candidats est fonction des acquis académiques et de la motivation pour la filière. Le recrutement 
se fait sur dossier et entretien.  

Admissions sur dossiers et éventuellement tests pédagogiques si nécessaire 

 Objectifs de la formation :

L’objectif de la licence professionnelle « Métiers de la GRH : assistant » est de former des assistants 
RH polyvalents sur trois blocs de compétences professionnelles : gérer l'administration du personnel 
; gérer le développement des RH ; gérer les relations avec les différentes parties prenantes de 
l'entreprise. Les connaissances acquises relèvent de plusieurs domaines d’apprentissage (gestion des 
ressources humaines, gestion comptable et financière, stratégie des organisations, droit du travail et 
droit social, langues et communication). Les cours sont assurés à la fois par des professionnels et des 
académiques.  
Cette formation permet l’insertion professionnelle immédiate. À l'issue de la licence professionnelle, 
les apprentis sont opérationnels et pourront exercer dans tout type d’organisation. 
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 Les compétences acquises durant la formation :

La licence professionnelle forme des assistants RH polyvalents sur quatre blocs de compétences : 

• La gestion administrative du personnel

• La gestion des emplois et des compétences et le développement des RH

• La gestion de la communication, de l'information et des relations sociales

• La gestion des conditions de travail et des situations particulières (ex. diversité etc.)

Les apprentis, après la licence professionnelle, sont en mesure d'accéder à des postes au sein 
d'entreprises ou de groupes à dimension internationale, de cabinets de recrutement ou d'organismes 
de formation. À titre d'exemple, l'étudiant peut prétendre au poste d'assistant RH recrutement, de 
formation et gestion des emplois et des compétences, relations sociales et communication interne, 
contrôle de gestion sociale, etc. 

Exemples de missions confiées possibles : 
• Gérer et administrer le personnel (suivi des entrées et sorties du personnel, du temps de travail,

des congés, des absences)

• Mettre en œuvre les processus de recrutement

• Mettre en forme et mettre en œuvre les propositions en matière de politiques sociales, de

rémunération, d’évaluation du travail

• Collecter des informations en matière de RH (droit social, droit du travail, nouvelles

réglementations) et préparer des actes juridiques (contrats de travail, etc.)

• Gérer une paie simple

• Utiliser les outils de contrôle de gestion appliqués à la GRH

Cette formation ne prépare pas à une poursuite d'études. 

Cette formation vise à l’insertion professionnelle immédiate à l’issue de l’année d’étude. Le contenu 
répond aux besoins exprimés par les entreprises d’accueil dans le cadre de l’alternance tout en 
essayant de donner une capacité d’adaptation. 
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 Modalités d’organisation de la formation

La formation se déroule sur 1 an à raison de 525 heures en alternance une semaine en formation et 
une en entreprise avec des périodes bloquées en entreprise. 

La formation s’organise autour : 



7 

 Projet industriel

L’activité  en  entreprise  doit  essentiellement  concerner  des  activités  de  Gestion  des  Ressources 
Humaines.  Le  travail  en  entreprise  est  encadré  par  un  maître  d’alternance  désigné  au  sein  de 
l’entreprise.  

Un tuteur enseignant est désigné afin de suivre le travail de l’alternant ; un compte‐rendu est rédigé 
après chacune des deux visites du tuteur en entreprise.  

L’engagement de formation, comprenant entre autres les missions proposées et le projet d’entreprise 
sert de support au rapport d’activité et à la soutenance orale de l’alternant.  

Un carnet de liaison numérique accessible par Internet permet à tous les acteurs de la formation de 
visualiser : les absences de l’alternant ainsi que les comptes rendus des deux visites du tuteur dans 
l’entreprise. 

 Modalités d’évaluation et de sanction du diplôme

Pour chaque module faisant partie des Unités d’Enseignement, la note du module est obtenue à partir 
des notes de contrôle continu durant la période d’enseignement et, éventuellement, de la note d’un 
devoir surveillé et/ou d’un mini projet à la fin de l’enseignement du module. 

1/Evaluation 

La certification s’obtient après une évaluation dans les unités d’enseignement suivantes : 

- Le rapport de missions  
La rédaction du rapport de missions et retour d’expériences en entreprise est un document 
dactylographié de 30 à 40 pages, annexes comprises.  
Ce rapport doit faire apparaître les compétences et les savoir‐faire dans le domaine marketing, 
commercial, logistique de l’entreprise.  

- La soutenance orale  
La soutenance orale se fait devant un jury constitué de membres de l’équipe pédagogique, du 
tuteur et du maître d’alternance (la présence de ce dernier étant souhaitable mais non 
obligatoire).  

Chaque soutenance dure 40 minutes. 

Le déroulement de celle‐ci se fait en 3 temps : 
1. Présentation orale de 20 minutes ;
2. Questions du jury 10 minutes ;
3. Discussion au sein du jury en l’absence du stagiaire (environ 10 minutes).
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2/Sanction du diplôme 

Pour chaque module faisant partie des Unités d'Enseignement, la note du module est obtenue à 
partir des notes de contrôle continu durant la période d’enseignement et, éventuellement, de la note 
d'un devoir surveillé et/ou d'un mini projet à la fin de l’enseignement du module. 

Selon l’article 10 de l’arrêté de 1999, la licence est décernée aux alternants qui ont obtenu à la fois 
une moyenne générale égale ou supérieure à 10 sur 20 à l’ensemble des unités d’enseignement, y 
compris « Projet personnel d’étude et d’insertion », et une moyenne égale ou supérieure à 10 sur 20 
à l’ensemble constitué y compris « Projet personnel d’étude et d’insertion ».  

Les unités d’enseignement sont affectées par l’établissement d’un coefficient qui peut varier dans un 
rapport de 1 à 4,5. Lorsqu’une unité d’enseignement est composée de plusieurs éléments 
constitutifs, ceux‐ci sont également affectés par l’établissement d’un coefficient qui peut varier dans 
un rapport de 1 à 4,5. La compensation entre éléments constitutifs d’une unité d’enseignement, 
d’une part, et les unités d’enseignement, d’autre part, s’effectue sans note éliminatoire. 

Lorsqu’il n’a pas été satisfait au contrôle des connaissances et des aptitudes, l’alternant peut 
conserver, à sa demande, le bénéfice des unités d’enseignement pour lesquelles il a obtenu une note 
égale ou supérieure à 8 sur 20.  

Lorsque la licence n’a pas été obtenue, les unités d’enseignement dans lesquelles la moyenne de 10 a 
été obtenue sont capitalisables. Ces unités d’enseignement font l’objet d’une attestation délivrée par 
l’établissement. 

Pour chaque module faisant partie des Unités d’Enseignement, la note du module est obtenue à 
partir des notes de contrôle continu durant la période d’enseignement et, éventuellement, de la note 
d’un devoir surveillé et/ou d’un mini projet à la fin de l’enseignement du module.  

La moyenne générale est obtenue après utilisation des coefficients en lien avec le nombre de crédits 
ECTS affecté à chaque module.  

Pour obtenir la licence, un alternant doit obtenir 60 ECTS. 
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3/Jury d’examen 

La licence est délivrée sur proposition d'un jury désigné en application de l'article 17 de la loi du 26 
janvier 1984 (abrogé au 22 juin 2000). 

Composition du jury : 
Conformément à l’article 11 de l’arrêté du 17 novembre 1999 relatif à la licence professionnelle, la 
licence est délivrée sur proposition d’un jury qui comprend, pour au moins un quart et au plus la 
moitié, des professionnels des secteurs concernés par la licence professionnelle.  

Le Président de l'Université nomme les membres du jury parmi  lesquels  le Président du jury est 
nommé. La composition du jury est publique. 

Délibération du jury : 
Le jury délibère souverainement à partir de l’ensemble des résultats obtenus et éléments connus 
pour  chaque  candidat.  La  délivrance  du  diplôme  est  prononcée  après  délibération  du  jury.  La 
délibération du  jury a  lieu en  séance non publique et en  la  seule présence de  ses membres  (la 
présence de personnel administratif est admise en tant que secrétaire de séance).  

Le jury est souverain et est tenu au secret des délibérations : les membres qui le composent doivent 
faire preuve de discrétion professionnelle.  
Le  report des notes dans  le procès‐verbal de délibération est effectué sous  la  responsabilité du 
Président du jury. Le procès‐verbal ne doit comporter aucune rature qui ne soit contresignée par le 
Président  du  jury.  Il  doit  être  daté  et  signé  par  le  Président  du  jury  qui  l’arrête  dans  sa  forme 
définitive. 

Les  résultats  des  examens  sont  portés  à  la  connaissance  des  étudiants/des  apprentis  par  voie 
d’affichage.  Les  apprentis  ont  droit,  sur  leur  demande  et  dans  un  délai  raisonnable,  à  la 
communication de leurs copies et à un entretien, en tant que besoin individuel. 

Les décisions du jury sont définitives et sans appel, à l’exclusion d’erreur matérielle. Toute erreur 
matérielle doit être signalée au président du jury, qui réunit alors à nouveau le jury pour procéder 
à la correction. 

Lorsque  le  jury  a  délibéré  sur  les  résultats,  il  a,  en  principe,  épuisé  sa  compétence  et  ne  peut 
légalement procéder à un second examen des mérites du candidat. 

Une attestation de réussite et d’obtention du diplôme est fournie trois semaines au plus tard après 
la proclamation des résultats aux apprentis qui en font la demande. Il est impératif que la délivrance 
du diplôme définitif intervienne dans un délai inférieur à six mois. 

 Durée de la formation /an

525 h /an 
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Programme simplifié de la formation 
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Calendrier de la formation  

rentrée 2022‐2023 

mariana.ignatiuc
Tampon 

mariana.ignatiuc
Tampon 
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Les moyens 

 L’équipe pédagogique

L’équipe pédagogique est composée d’enseignants, d’enseignants‐chercheurs et d’un enseignant 
associé (PAST). Elle est par ailleurs constituée de plusieurs professionnels en activité dans le secteur 
privé comme dans le public.

Sur demande.

Moyens mis à disposition :

Une salle informatique est mise à disposition des étudiants pour tout cours nécessitant l’usage des 
NTIC (e‐commerce, intelligences économiques). Une salle audiovisuelle est également mise à 
disposition dans le cadre de la négociation internationale permettant aux étudiants de se faire filmer 
lors de jeux de négociation.  
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Fiche RNCP 

Licence Professionnelle ‐ Métiers de la GRH : assistant (fiche nationale) 
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