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Parcours OM/RH — Maitriser la gestion des Ressources Humaines en
cabinet d’avocats

Intégrer les principes fondamentaux et les outils indispensables de la gestion

des ressources humaines dans son quotidien au cabinet.

PUBLIC VISE
Office Manager, RH en cabinet d’avocats

PRE-REQUIS
Aucun prérequis n’est nécessaire a cette formation

OBJECTIFS

Intégrer les principes fondamentaux de la gestion des ressources humaines au cabinet.
Acquérir les outils indispensables a la fonction RH.

Maitriser les regles essentielles en matiére de réglementation du travail.

Mener des entretiens difficiles grace a une communication maitrisée.

Gérer les compétences et les talents du cabinet.

PROGRAMME
MODULE 1
Maitriser les regles essentielles du droit du travail et de la gestion du personnel du cabinet

La réglementation au sein de son « entreprise-cabinet »

La gestion de la vie du collaborateur dans le cabinet, de son embauche a sa sortie
La gestion du temps de travail et des absences

Les relations sociales et le dialogue au sein du cabinet

Atelier : Quizz connaissance en droit du travail

MODULE 2
Etre une OM/RH agile face aux situations délicates

Prévenir et traiter les conflits au quotidien par une meilleure communication
Rompre un contrat de travail dans de bonnes conditions

Les postures a adopter et outils RH a disposition

Savoir exprimer ses consignes, critiques et ressenti de fagon positive
Mattriser les clefs d’un bon échange : reformulation, recentrage etc...

Atelier : Cas pratique cabinet « Mener un entretien difficile »

MODULE 3
Recruter, fidéliser et rationnaliser ses recrutements

Le processus de recrutement

Les enjeux des différentes étapes d’un recrutement, de la rédaction de I'offre a 'embauche.
La posture du recruteur et la conduite de I'entretien

Les enjeux au-dela des enjeux de sélection

Intégrer les nouveaux entrants et donner le cadre

Atelier : Analyser sa grille d’entretien



MODULE 4
Gérer les carriéres et les talents du cabinet

Contribuer au développement des collaborateurs : étre un révélateur de talents !

Evaluer et suivre les compétences de chaque membre de I'équipe

Identifier les besoins de formation et maitriser les dispositifs de formation, libéral et salarié
Comprendre ses obligations en matiere d’employabilité

Les moyens a disposition pour accompagner le collaborateur dans son projet professionnel

Assurer les entretiens clefs
Comprendre les spécificités et objectifs et assurer les différents entretiens managériaux

Atelier : Les techniques de questionnement et de reformulation

ATELIERS

Atelier-formations en situation de travail — FEST

Jeux de roles et mises en situation a partir du quotidien des participants

Mises en pratiques a partir de cas concrets fournis par le client en amont de la formation

PROGRAMME SUR MESURE

Le contenu du programme sera travaillé en amont de la formation avec le management et le
formateur

Choix des cas pratiques et mises en situation a partir du quotidien des participants

Réunion préparatoire a prévoir au sein du cabinet

RESSOURCES PEDAGOGIQUES

Accueil des stagiaires dans une salle dédiée a la formation en présentiel et/ou logiciel de
visioconférence dédié a la formation en distanciel

Documents supports de formation

Exposés théoriques

Etudes de cas concrets a partir du quotidien des participants

Mise a disposition des documents supports a la suite de la formation

SUIVI DE L'EXECUTION ET EVALUATION DES RESULTATS

- Feuilles de présence

- Evaluation des acquis en cours de formation

Questions, réponses avec le formateur

Jeux de roles et mises en situation a partir du quotidien des participants
Formulaires d'évaluation de la formation

- Evaluation des acquis et de la satisfaction a chaud
Questionnaire de fin de formation : stagiaire, RH/manager, formateur

- Evaluation des acquis et de la satisfaction a froid
Entretien physique ou téléphonique : RH/manager



QUALITE

Soft Skills

96% de nos stagiaires ont gagné en expertise et professionnalisme a I'issue de leur formation en Soft-
Skills.

Les stagiaires ont noté cette formation 4,3/5.

(Données Eval&Go 2020)

—‘ 4 ’ 22 DECIDEURS

Formation professionnelle - Classement 2020
X X3
% Management & Ressources humaines
) Gestion du temps & Efficacité professionnelle
% Formation linguistique : Anglais juridique et des affaires

% Formation droit social : La fonction RH en cabinet d'avocats

FORTE NOTORITE & PRATIQUE REPUTEE

FORMATEUR

Une équipe de formateurs et coachs professionnels experts des Ressources Humaines

Diplomés CNAM, HEC, Paris 8

Des interventions axées sur I'opérationnel, les méthodes, techniques pour gagner productivité et
performance.

DUREE ET FORMAT

Formation en inter cabinet — Groupe de 4 a 6 OM maximum
4 demi-journées de 4 heures de formation

Soit 16 heures de formation

ACCESSIBILITE
Accueil des stagiaires en situation de handicap sur-mesure, pour adapter les moyens pédagogiques
et I'acces aux locaux.

LIEU DE FORMATION
La formation aura lieu dans nos locaux au 76, avenue Marceau 75008 Paris

DATE DE FORMATION

Septembre / Octobre 2021 : a confirmer selon les agendas des participants
Vendredi 10 septembre, 9h-13h

Vendredi 24 septembre, 9h-13h

Vendredi 8 octobre, 9h-13h

Vendredi 15 octobre, 9h-13h

BUDGET
300€ HT la demi-journée de formation en inter cabinet
Soit 1 200 € HT les 4 demi-journées

Prise en charge OPCO EP — voir barémes ci-dessous



PRISE EN CHARGE : AVOCATS

Heures validées au titre de la formation continue obligatoire des avocats — 20h.
Justificatif pour le Barreau.

Prise en charge FIF PL
Fonds Interprofessionnel de Formation des Professionnels Libéraux
Prise en charge 750€ par an et par professionnel

FONDS INTERPROFESSIONNEL DE FORMATION
DES PROFESSIONNELS LIBERAUX
e —

PRISE EN CHARGE : FONCTIONS SUPPORT
Heures validées au titre de la formation continue obligatoire des salariés.

Cabinets de -50 salariés

=,
CPCO EP Prise en charge OPCO EP Entreprise de Proximité

Opérateur de compétences
des Entreprises de Proximité

LANGUES PROFESSIONELLES
60€ HT/h. par participant (+12€ de salaire, si -11 salariés)

BUREAUTIQUE, COMPTABILITE, FINANCE
50€ HT/h. par participant (+12€ de salaire, si -11 salariés)

MANAGEMENT, COMMUNICATION, RELATION COMMERCIALE ...
50€ HT/h. par participant (+12€ de salaire, si -11 salariés)

BILAN DE COMPETENCES
85€ HT/h. — Durée 24h. soit 2 016€ HT

L’enveloppe de financement par cabinet est fixée a 15 000€.

Cabinets de -50 salariés
Les fonds conventionnels sont gérés en 2021 de facon mutualisée.

PRISE EN CHARGE : CPF

Ouvert a tout actif, salarié et libéral
500€ TTC par an, jusqu’a 5 000€ TTC

Cette offre de formation
est éligible a
MON
COMPTE

moncompteformation.gouv.fr

Contactez-nous pour activer votre CPF et choisir vos dates de formations
01.55.30.09.19. ou formation@joberwocky.com
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