
RËGLEMENT D'EXAMEN

concernant

1’examen professionnel pour spëcialiste RH

Modification du 2 9 MAR, 2022

L’organe responsable,

vu 1’art. 28, al. 2, de la loi fëdërale du 13 dëcembre 2002 sur la formation professionnelle1,

dëcide:

1

Le rëglement du 9 mars 2015 concernant l’examen professionnel de spëcialiste RH est
modifië comme suit :

2.12 (...). Les sëances de la commission d’examen peuvent ëtre rëalisëes sous forme de
vidëoconfërence.

3.3 Admission

3.31 Sont admis ä I'examen les candidates et candidats qui peuvent justifier une formation
prëalable et d'une pratique professionnelle comme suit :

Conditions ä remplir pour chacune des options

b) le justificatif de la rëussite ä I'examen du certificat d'assistant-e en gestion du
personnel ou Gestionnaire RH

ainsi que, en plus, pour

1 RS 412.10



11

La prësente modification entre en vigueur ä la date de son approbation par le Secrëtariat
d’Etat ä la formation, ä la recherche et ä 1’innovation (SEFRI).

Zurich, 46 (33 :Ze2?–2

Association faitiëre suisse pour les examens professionnels et supërieurs en ressources
humaines

Le Prësident Le Vice-Prësident

Chris Dunkel Irg Studer

PJ

La prësente modification est approuvëe.

Berne, le 29 MAR. 2022

Secrëtariat d'Etat ä la formation.
ä la recherche et ä 1’innovation SEFRI

Rëmy Hübschi
Directeur supplëant
Chef de la division Formation professionnelle et continue



Rëglement d’examen
concernant l’examen professionnel de spëcialiste RH

Modification du O 9 AOUT 2017

L’organe responsable,

vu 1’article 28 al. 2 de la loi fëdërale du 13 dëcembre 2002 sur la formation professionnelle1

dëcide :

1

Le rëglement du 9 mars 2015 concernant l’examen professionnel de spëcialiste RH est
modifië comme suit :

3.3

3.31

Admission

Sont admis ä I'examen les candidates et candidats qui peuvent justifier une
formation prëalable et d'une pratique professionnelle comme suit :

Conditions ä remplir pour chacune des options

a)

et

b) le justificatif de la rëussite ä I'examen du certificat d’assistant-e en gestion du
personnel

1 RS 412.10



ainsi que, en plus, pour

I'option de spëcialisation A: gestion du personnel en entreprise
Ie justificatif de

c) 4 ans de pratique professionnelle aprës le certificat fëdëral de capacitë ou
certificat ëquivalent selon a), dont au moins 2 ans de pratique RH (selon
description de la fonction au ch. 1.2).

I'option de spëcialisation B: placement public et conseil en personnel
Ie justificatif de

c) 4 ans de pratique professionnelle aprës le certificat fëdëral de capacitë ou
certificat ëquivalent selon a), dont au moins 2 ans de pratique de I'exëcution de
la LACI (conformëment ä la description du profil professionnel au ch. 1.3).

I'option de spëcialisation C: placement privë et location de services
Ie justificatif de

c) 4 ans d'expërience professionnelle aprës le certificat fëdëral de capacitë ou
certificat ëquivalent selon a), dont au moins 2 ans de pratique (conformëment ä
la description du profil professionnel au ch. 1.2, 1.3 ou 1.4); dont au moins 1 an
de pratique dans Ie placement privë et la location de services (conformëment ä
la description du profil professionnel au ch. 1.4).

7.12 Les titulaires du brevet sont autorisës ä porter le titre protëgë de :

Traduction du titre en anglais:

HR Specialist, Federal Diploma of Higher Education, Option: Corporate
Human Resources Management

HR Specialist, Federal Diploma of Higher Education, Option: Personnel
Placement and Consultation

HR Specialist, Federal Diploma of Higher Education, Option: Private
Personnel Recruitment and Temporary Staffing
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Cette modification entre en vigueur aprës son approbation par le Secrëtariat d’Etat ä la
formation, ä la recherche et ä 1’innovation SEFRI.

Zurich, /q. 7 _ }}
Association faitiëre suisse pour les examens professionnels et supërieurs en ressources
humaines

Le Prësident Le Vice-Prësidqnt

[\ ~.._J
Chris Dunkel 6 Studer

Cette modification est approuvëe.

Berne, le 0 9 AOUT 2017

Secrëtariat d’Etat ä la formation,
ä la recherche et ä 1’innovation SEFRI

Rëmy Hübschi
Chef de la division Formation professionnelle supërieure



HRSE
(Human Resources Swiss Exams)
Association fa?tiëre suisse pour les exannns professionnels at supërteurs en Rusoures
Humaines
3. Rue St-Honorë
Case postale 3013
2001 Neuchätel

RËGLEMENT D'ËXAMËN

concemant

I'examen prof5e8sionnel pour sp6cialiste RH

Option de spëdalisation A: gestion des ressour0% humaines en entreprise
Option de spëcialisation B: plaoement de porsonnel public et oonseil
Option de spëcialisation C: placement prtvë et location de services

du 9 mars 2015

Edition 2017

Vu I'art. 28, al. 2, de la loi fëdërate du 13(lëcemtxe 2(X)2 sur la fumation professionnel Ie,
I'organe responsable au sons du ch. 1.5 anëte le rëgloment d'examen sutvant:
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1 DISPOSITIONS GËNËRALES

1.1 But de 1’examen professionnel

L'examen fëdëral a pour but de permettre au personnel qualtfië du sec;teur privë et
de I'administration publique possëdant de bonnes connaissanoes de la gestion du
personnel en entreprise, du placement public et conseil du personnel ainsi que du
placement privë et de la location de services, d'acxluërir un brevet.

1.2 Description de la fonction de spëcialiste RH option de spëcialisation Gestion
du personnel en entrepHse

1.21 Domaine d'activitës

Les spëcialistes RH avec I'option de spëcialisation Gestion du personnel en entre-
prise sont employës dans des entreprises privëes ou dans des organismes de droit
public. Ils travaillent, selon Ia taille de I'entreprise, en tant que gënëralistes ou spë-
cialistes. Leur domaine d'activitës se diffërencie en consëquence. Dans les petites
et rnoyennes entreprises, les spëcialistes RH assument souvent la responsabilitë de
I'ensemble des questions RH, dans les organismes de taille plus importante, ils sont
en charge de fonctions partielles. Les activitës en rapport avec les ressources hu.
maines sont ëgalement de plus en plus marquëes par la mise en rëseau intematio-
nale et des activitës commerciales dëpassant les frontiëres_

Selon Ia taille de I'organisation, les spëcialistes RH ont diffërents interlocuteurs in-
ternes (par ex, direction, cadres ä diffërents ëchelons de la hiërarchie, collabora-
teurs) ainsi que des partenaires commerciaux externes (par ex. autorttës, presta-
taires de formation, agences de placement, assurances).

Les spëcialistes RH ont une bonne comprëhension de I'ëconomie d'entreprise. Ils
disposent de solides connaissances de I'entreprise et sont au fait du modële d'activi-
të spëctfique et du sec:teur dans lequel ils travaillent.

Les spëcialistes RH jouent un röle important pour atteindre les objectifs stratëgiques
et opërationnels de I'entreprise dans le cadre d'une gestion raisonnëe des res-
sources. Ils oontribuent, par leur travail avec le personnet, ä la crëation de valeur et
ä I'efficacitë de leur entreprise et de ses unitës organisationnelles.

1.22 Compëtences opërationnelles päncipales

Les spëcialistes RH soutiennent les cadres dans la gestion du capital humain sur
I'ensemble du cycle des collaborateurs dans les processus RH centraux recrute
ment, organisation du travail, ëvaluation, dëveloppement, rëmunëration et sëpara-
tion. Ils sont en mesure

• de conseiller de maniëre compëtente les supërieurs lors du recrutement de
nouveaux collaborateurs suisses ou ëtrangers et de mener acttvement Ie pro-
cessus de recrutement;

8

•

d'informer et de conseiller les supërieurs et les collaborateurs de maniëre pro.
fessionnelle et systëmatique sur toutes les questions touchant aux RH;

d'aider ä rësoudre des situations conflictuelles entre dtfFërents groupes d'inter-
locuteurs en ayant recours ä des mëthodes adëquates;

EdItion 2017
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d'initier, d'accompagner et d'analyser le processus de dëfinition d'objectifs et
Ie processus d'ëvaluation conformëment aux instruments propres ä I'entre-
prise ainsi que de tenir compte des aspects environnementaux;

8 d'identifier les besoins de dëveloppement des collaborateurs en coopëration
avec les supërieurs ainsi que de tenir compte des aspects environnementaux,
de prendre les mesures de dëveloppement du personnel appropriëes et de les
ëvaluer;
de conseiller les supërieurs en matiëre de rëmunëration des collaborateurs
par rapport ä une vision globale de I'entreprise;
de gërer de maniëre adëquate et professionnelle le dëpart de collaborateun
et les conseiller ä cet effet de maniëre compëtente;
d'analyser des situations personnelles complexes et de contribuer ä accroüre
ou ä rëtablir I'efficacitë;

d'accompagner de maniëre adëquate les changements organisationnels avec
des moyens RH;
d'assumer leur activitë de conseil en RH seIen une approche professionnelle
et systëmatique;
de structurer les informations et de les prësenter de maniëre comprëhensible;
d'assurer en interne la fonction d'interface avec les autres spëcialistes;
de faire appel, en cas de besoin, ä des spëcialistes externes pour des ques-
tions spëcifiques dans oertains domaines RH et d'ëvaluer leur adëquation.

8

a

8

•

IB

•

8

•

1.23 Exercice de la profession

Les spëcialistes RH soutiennent les cadres et leurs ëquipes dans leun efforts pour
atteindre les objectifs gräoe ä des instruments RH efficaces et conformes ä la stra-
tëgie. Les spëcialistes RH disposent d’une grande autonomie et responsabilttë con-
cernant l’ëvaluation, la maniëre dont ils traitent chaque cas concret en font:tion des
spëctficttës de I'entreprise en ayant, si besoin, une approche crëative et innovante.
Les conditions de travail sont souvent caractërisëes par le fait que le spëcialiste RH
doit rëpondre, dans le cadre du systëme social dans lequel il travaille, aux attentes
les plus diverses. Cela demande une autonomie et une persëvërance particuliëre-
ment importantes, y compris dans la gestion des conflits d'objecttfs.

1.24 Apport de la profession ä la sociëtë, ä l’ëconomie, ä la nature et ä la culture (durabi-
litë)

Les spëcialistes RH contribuent, dans des përiodes d'ëvolution rapide de I'environ-
nement ëconomique, technologique et social au maintien de I'efficacitë et de la
compëtttivitë des entreprises et des organisations. Ils contribuent ëgalement au dë-
veloppement personnel et aux chanoes de chacun des collaborateurs sur le marchë
du travail.
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1.3 Descripüon du profil professionnel de spëcialiste RH option de spëcialisaüon
Placement public et conseil du personnel

1.31 Domaine d'activitës

Les spëcialistes RH avec I'option Placement public et conseil du personnel travail.
lent comme conseillers dans des offices rëgionaux de placement (ORP). Ils se fon-
dent sur les prescriptions de la lol fëdërale sur I'assuranoe€hömage obligatoire et
I'indemnitë en cas d'insolvabilitë (LACI) et de leurs conditions d'exëcution pour per-
mettre une rëintëgration rapide et durable des demandeurs d'emploi sur le marchë
du travail. Par leur action, ils contribuent ëgalement ä I'a<xluisition du capital humain
nëoessaire aux entreprises du secteur privë et aux organisations de drott public. Ils
veillent ä une utilisation ëconomique des ressources.

Parce que les spëcialistes RH soutiennent I'ensemble des demandeurs d'emploi
conformëment au mandat de la Confëdëration, ils sont ëgalement confrontës au
segment des personnes prësentant des problëmatiques complexes. Les spëcialistes
RH coordonnent leurs propres prestations avec oelles d'autres institutions teIles que
les services sociaux, les assurances sociales, les centres de conseil ainsi que les
mëdecins et ctiniques.

1.32 Compëtences opërationnelles principales

Les spëcialistes RH mënent et aocompagnent le processus de prise en charge et de
conseil pour les demandeurs d'emploi en s'appuyant sur la LACI et les connais-
sances de base nëcessaires en matiëre de gestion RH de I'entreprise. Ils sont en
mesure

• d'acoompagner les demandeurs d'emploi dans Ie respect des prescriptions lë-
gales de la loi fëdërale (U\CI) tout au long de leur përiode de chömage;
d'analyser de maniëre systëmatique Ie profil et les compëtences des deman-
deurs d'emploi;

• de dëterminer, en collaboration avec les demandeurs d'emploi, une stratëgie ä
la fois adaptëe et ciblëe pour la recherche d'un emploi en fonction de leur si-
tuation individuelle de dëpart;

•

•

d'accompagner activement Ie placement de candidats adëquats par des ob-
jectifs ooncrets et d'en ëvaluer rëguliërement la rëussite;
de conseiller de maniëre professionnelle et compëtente les demandeurs
d'emploi par rapport ä la recherche d'emploi et/ou ä des problëmatiques com-
plexes;

• de maintenir et de promouvoir la compëtttivitë et I'aptitude au placement des
demandeurs d'emploi de maniëre individualisëe en mettant en place des me-
sures adaptëes au marchë du travail (MMT);

•

a

de constttuer de maniëre proactive un rëseau d'employeurs potentiels dans la
rëgion, de le tenir ä jour et de leur proposer des servioes adaptës;
d'aider et de conseiller les entreprises en cas de licenciements (collecttfs);
d'analyser Ia situation du marchë du travail, d'identtfier des opportunitës et
des dtfficuttës particuliëres et des tendanoes environnementales;

•

IB

•

d'assumer leur activttë de conseil selon une approche professionnelle et sys-
tëmatique;
de structurer les informations et de les prësenter de maniëre comprëhensible;
d'exëcuter les täches souveraines de la UCI et de lutter contre les abus,
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1.33 Exercice de la profession

Les spëcialistes RH identtfient de maniëre autonome I'offre de travail des deman-
deurs d'emploi et F)euvent la mettre en relation avec la demande de travail des em-
ployeurs. Ä cet effet. ils s'adaptent au sein des secteurs et/ou groupes profession-
nels aux demandeurs d'emploi aux besoins divers ainsi qu'aux entre-
prises/organismes organisës de maniëres dtffërentes. Ils possëdent de bonnes con-
naissances dans Ie domaine de la formation professionnelle continue.
En matiëre de conseil et de soutien individualisë, ils doivent toujours faire preuve de
crëativitë pour trouver une solution aux problëmes. En mëme temps, les spëcialistes
RH sont aussi capables de gërer les dëfis relatifs au «conseil involontaire>. Ils en-
tretiennent un rëseau relationnel actif et personnel avec les entreprises et les em-
ployeurs potentiels.

1.34 Apport de la profession ä la sociëtë, ä l’ëconomie, ä la nature et ä la culture (durabi-
litë)

Les spëcialistes RH ëvitent le chömage en prenant en charge les demandeurs
d'emploi dës la pëdode de prëavis. Ils veillent ä oe que la (rë)intëgration des de-
mandeurs d'emploi au chömage sott Ia plus rapide et durable possible.
Ils contribuent ä rapprocher I'offre et la demande sur le marchë du travail, ä une
transparence accrue et ä un meilleur fonctionnement des marchës rëgionaux du tra-
vail

I.4

1.41

Description du profil professionnel de spëcialiste RH option de spëcialisation
Placement privë et location de services

Domaine d'activitës

Les spëcialistes RH avec I'option Placement privë et location de services travaillent
clans des agences de placement du secteur privë ou dans la mise ä disposition de
main d'cnuvre. Ils proposent aux entreprises et aux organisations de droit public des
services permettant de mettre ä disposition en temps voulu Ie capital humain nëoes-
saire au succës de I'entreprise en rëpondant aux exigences qualitatives et quant ita-
tives. Ils agissent ä cet effet dans le cadre de la loi sur Ie service de I'emploi (LSE)
et de la convention collective de travail de la branche du travail temporäre.

Les interlocuteurs principaux sollt les donneurs d'ordre, c’est-ä-dire les entreprises
ä la recherche de personnel, leurs collaborateurs permanents et temporaires et les
candidats ä la recherche d'un emploi.

En constituant et en maintenant ä jour un rëseau fiable de clients, les spëcialiste$
RH contribuent de maniëre dëcistve au succës de I'entreprise.

1.42 Compëtences opërationnelles principales

Les spëcialistes RH aident leurs clients ä obtenir les ressources humaines nëoes-
saires en s'appuyant sur des contrats d'embauche fixes ou ä durëe limitëe et sont
responsables de la gestion des collaborateurs temporaires et de leur unitë, Ils sont
en mesure

• de gagner, par une prospection ciblëe et avec un flair prononcë pour la vente,
des clients pour le propre rëseau et d'entretenir celui-ci durablement par des
mesures apprQpriëes;

Edition 201 7



-6-

•

de s’occuper de la gestion financiëre de leur unitë;
de oonseiller les clients de maniëre oompëtente lors du reuutement de nou-
veaux collaborateurs suisses ou ëtrangers et de gërer de maniëre appropriëe
Ie processus de recrutement;

• de diriger les collaborateurs temporaires et permanents de maniëre profes-
sionnelle et de les aonseiller par rapport aux questions touchant aux RH;
de recenser les besoins de dëveloppement du personnel permanent et du
personnel temporaire, de prendre les mesures appropriëes et de les ëvaluer;

•

•

d'analyser de maniëre systëmatique Ie profil et les oompëtences des deman-
deurs d'emploi et d'ëvaluer de maniëre objective leur aptitude au placement;
de prësenter rapidement et de maniëre professionnelle les demandeurs d'em-
ploi aux employeurs pour des postes adaptës et d'obtenir une situation
gagnant4agnant pour les deux parties;

• d'analyser Ia situation du marchë du travail, d'identtfier des opportunitës et
des difficultës particuliëres et des tendances environnementales et d'apporter
une aide compëtente ä la conclusion des contrats et ä I'adaptation au poste;

•

•

d'assumer leur activitë de oonseil selon une approche professionnelle et sys-
tëmatique;
de structurer les informations et de les prësenter de maniëre comprëhensible.

1.43 Exercice de la profession

Les spëcialistes RH s'adaptent, au sein des divers secteurs et/ou groupes profes-
sionnels, ä des clients, aux structures d'organisation, aux cultures et aux besoins les
plus divers. Ils identtfient leurs exigenoes de maniëre autonome et les associent aux
attentes des demandeurs d'emploi et des candidats potentiels entrant en ligne de
compte
Pour s'assurer du succës durable de I'entreprise, ils entretiennent un rëseau rela-
tionnel acttf et personnel avec les clients, les employeurs potentiels ainsi qu'avec les
collaborateurs permanents ou temporaires et les candidats potentiels. Ils font
preuve de crëativitë dans Ia recherche de solutions pour couvrir les besoins de leurs
clients

1.44 Apr)ort de la profession ä la sociëtë, ä l’ëconomie, ä la nature et ä la culture (durabi-
litë)

Dans le cadre d’une gestion durable des ressources, les spëcialistes RH jouent un
röle important dans I'efficacitë et la crëation de valeur des entreprises, notamment
durant les përiodes de pënurie de personnel. En cas de dtfficultës ëconomiques, ils
aident ä replacer les personnes licenciëes sur le marchë du travail et contribuent au
bon fonctionnement de oe dernier. Ils peuvent prendre en charge une partie des
täches de la fonction RH des entreprises et des organisations de droit public et con-
tribuer ä une disponibilttë flexible du capital humain.
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1.5

1.51

Organe responsable

L’organisation suivante du monde du travail constitue l’organe responsable :

Association faitiëre suisse pour les examens professionnels et supërieurs en
Ressources Humaines; HRSE: Human Resources Swiss Exams

EIle est composëe des membres suivants:

HR Swiss

Sociëtë suisse des employës de commerce
Union patronale suisse
swissstaffing
Association professionnelle pour la gestion et la formation (APF)
Association des offices suisses du travail (AOST)

1.52 L’organe responsable est compëtent pour toute Ia Suisse.
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2 ORGANISATION

2.1

2.1 1

Composltion de la commission d’examen

Toutes les täches dans le cadre de I'octroi d'un brevet sont transmises ä une com-
mission d’examen. Celle4i se oompose de 6 personnes au minimum et est nommëe
par le comitë de 1’organe responsable pour une përiode de 3 ans.

2.12 La commission d’examen se constitue elle-mëme. Le quorum est atteint lorsque la
majorttë des membres sont prësents. Les dëcisions se prennent ä la majorttë des
membres prësents. Le prësident tranche en cas d’ëgalitë des voix.

2.2

2.21

Täches de la commission d’examen

La commission d’examen:

a) arrëte les directives oonoemant le prësent rëglement d'examen, les actualise
përiodiquement et les soumet ä I'approbation du comitë de 1’organe respon-
sable

b)

c)

d)

e)

f)

g)

fixe la taxe d’examen;

fixe la date et le lieu de 1’examen:

dëfinit Ie programme d’examen;

donne l’ordre de prëparer les ënoncës de 1’examen et organise l’examen;

nomme et engage les expertes et experts et les forme pour accomplir leurs
täches;

dëcide de I'admission ä I'examen ainsi que d’une ëventuelle exclusion de
I’examen;

h) dëcide de l’octroi du brevet;

i) traite les requëtes et les recours;

j)
k)

1)

m)

s’occupe de la oomF)tabilttë et de la correspondance;

dëcide de la reconnaissance ou de la prise en compte d’autres diplömes et
d’autres prestations;

rend compte de ses activitës aux instances supërieures et au Secrëtariat d'Ëtat
ä la formation, la recherche et 1’innovation (SEFRI);
veille au dëveloppement et ä l’assurance de la qualttë, et en particulier ä
l’actualisation rëguliëre du profil de qualification en font:tion des besoins du
marchë du travail.

2.22 La commission d’examen peut dëlëguer des täches administratives ä un secrëtariat.

2.3

2.31

2.32

Publicitë et surveillance

L'examen est sous la surveillance de la Confëdëration; iI n'est pas public. Dans des
cas particuliers, la commission d’examen peut autoäser des dërogations ä oette
rëgle

Le SEFRI est invitë sufFisamment tät ä assister ä 1’examen et regoit les dossiers
d’examen nëcessaires.
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3 PUBUCATION, INSCRIPTION, ADMISSION, FRAIS D’EXAMEN

3.1

3.11

3.12

Publication

L'examen fait I'objet d'une publication dans les trois langues au moins 5 mois avant
Ie dëbut des ëpreuves.

La publication renseigne sur:
les dates d’examen:
la taxe d’examen:
1’adresse d’inscription;
Ie dëlai d’inscription;
Ie dëroulement de 1’examen.

3.2 Inscription

Le dossier d’inscription doit comporter:
a)
b)
d)
c)
d)
e)

un rësumë de la formation et des activitës professionnelles du candidat;
des copies des documents et des certificats de travail demandës;
la mention de la langue d’examen;
la copie d’une piëce d’identitë officielle avec photo;
la mention du numëro d’assurance sociale (ri' AVS)1 ;
I'option souhaitëe.

3.3

3.31

Admission

Sont admis ä I'examen les candidates et candidats qui peuvent justifier au moment
de I'inscription d'une formation prëalable et d’une pratique professionnelle comme
suit

Conditions ä remplir pour chacune des options
a) Le certtficat fëdëral de capacitë (CFC), la maturttë gymnasiale, maturttë spëcia-

lisëe, certtficat d’ëcole de culture gënërale ou certificat ëquivalent

et

b) Ie justtficatif de la rëuss}te ä I'examen du certificat d’assistent-e en gestion du
personnel.

ainsi que, en plus, pour

I'opüon de spëcialisation A: gestion du
Ie justtficattf de

!nonnel en entreprise

c) 4 ans de pratique professionnelle aprës le certificat fëdëral de capacitë ou certi-
ficat ëquivalent selon a), dont au moins 2 ans de pratique RH (selon description
de la fonction au ch. 1.2).

1 La base juridique de oe rebvë est la toi sur la statistique födërale (RS 431.012.1; n' 70 de I'annexe). La mmmbsion
d’examen au b SEFRI reëve, sur mandat de 1’Office fëdëral de la statËstique, bs numëros AVS utiles ä des fins purement
statistiques

Edition 2017



- 10-

I'opüon de spëcialisation B: placement public et conseil en
Ie justificattf de

!rsonnel

c) 4 ans de pratique professionnelle aprës le certtficat fëdëral de capacitë ou oerti-
ficat ëquivalent selon a), dont au moins 2 ans de pratique de I'exëcution de la
LACI (conformëment ä la description du profil professionnel au ch. 1.3).

I'option de spëcialisaUon C: placement privë et location de services
Ie justtficatif de

c) 4 ans d'expërienoe professionnelle aprës le certtficat fëdëral de capacitë ou cer-
tificat ëquivalent selon a), dont au moins 2 ans de pratique (conformëment ä la
description du profil professionnel au ch. 1.2, 1.3 ou 1.4); dont au moins 1 an de
pratique dans Ie placement privë et la location de servioes (conformëment ä la
description du profil professionnel au ch. 1.4).

3.32 La dëcision d’admission ä 1’examen est communiquëe par ëcrit ä la candidate ou au
candidat au moins trois mois avant le dëbut des ëpreuves. Les dëcisions nëgatives
font mention des motifs et des voies de recours.

3.4

3.41

Frais

Aprës avoir regu confirmation de son admission, la candidate ou le candidat
s’acxluitte de la taxe d’examen. Les taxes pour l’ëtablissement du brevet et pour
l’inscription de son titulaire dans le registre officiel des titulaires de brevets ainsi
qu’une ëventuetle contribution pour frais de matëHel sont pergues sëparëment. Ces
frais sont ä la charge de la candidate ou du candidat.

3.42 La taxe d’examen est remboursëe ä la candidate ou au candidat qui se dësiste dans
les dëlais selon Ie chiffre 4.2 ou qui doK se dësister avant 1’examen pour des motëfs
valables, aprës dëduction des frais occasionnës.

3.43

3.44

3.45

Celle ou oelui qui ne rëussit pas 1’examen n’a aucun droit au remboursement de la
taxe

La taxe pour oelles et ceux qui repassent l’examen est fixëe au cas par cas par la
commission d’examen selon le nombre d’ëpreuves ä refaire.

Les frais de dëplacement, d'hëbergement, de repas et d'assuranoe durant les
ëpreuves sont ä la charge de la candidate ou du candidat.

4 ORGANISATION DE L’EXAMEN

4.1

4.11

4.12

4.13

Convocation

Un examen est organisë dës lors qu’aprës publication au moins 50 candidats par
option remplissent les conditions d'admission ou au moins tous les deux ans.

La candidate ou le candidat peut passer I'examen dans une des trois langues offi-
cielles (allemand, frangais ou italien).

La candidate ou le candidat est convoquöe trois semaines au moins avant le dëbut
de 1’examen. La convocation contient:

a) Ie programme d’examen, avec I'indication du lieu, de la date, de l’heure des
ëpreuves et des moyens auxiliaires dont les candidats sont autorisës ou invitës
ä se munir:

b) la liste des experts,
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4.14 Les demandes de rëcusation d’expertes ou d'experts doivent parvenir ä la commis-
sion d’examen au moËns 15jours avant le dëbut des ëpreuves avec indication des
motifs. Celle-ci prend les dispositions nëcessaires.

4,2

4.21

4.22

Retrait

Les candidates et candidats peuvent annuler leur inscription jusqu'ä 10 semaines
avant le dëbut des ëpreuves.

Par la suite, le retrait n’est possible que sur indiation d’un motif valable. Sont con-
sidërës oomme des motifs valables:
a)
b)
c)
d)

la maternttë:
la maladie et l’accident:
Ie dëcës d’un proche;
Ie service militaire, le service de protection civile ou Ie service civil imprëvu.

4.23 Le retrait doit ëtre communiquë sans dëlai et par ëcrit ä la commission d’examen,
assorti de piëces justificatives.

4.3

4.31

Nonadmission et exclusion

La candidate ou le candidat qui, en rapport avec les condttions d'admission, donne
sciemment de fausses informations ou tente de tromper Ia commission d’examen
d'une autre maniëre n’est pas admis ä 1’examen.

4.32 Est exclu de 1’examen quiconque:

a) utilise du matëriel ou des documents non autorisës;
b) enfreint gravement la discipline de 1’examen;
c) tente de tromper les experts.

4.33 La dëcision d’exclure un candidat de 1’examen incombe ä la commission d’examen.
La candidate ou le candidat a le droit de passer l’examen sous rëserve, jusqu’ä oe
que la commission d’examen ait arrëtë une dëcision formelle.

4.4
4.41

4.42

4.43

Surveillance de 1’examen et experts
Au moins une personne compëtente surveille l’exëcution des travaux d’examen
ëcrits. EIle met ses observations par ëcrit.

Deux experts au moins ëvaluent les examens ëcrits et dëterminent ensemble la
note

Deux experts au moins procëdent aux examens oraux, prennent des notes sur
l’entretien d’examen et sur le dëroulement de 1’examen, apprëcient les prestations
fournies et üxent en commun Ia note.

4.44 Les experts se rëcusent s’ils sont professeurs aux cours prëparatoires, s’ils ont des
liens de parentë avec Ie/la candidat-e ou s’ils sont ou ont ëtë ses supërieurs ou ses
collaborateurs.

4.5
4.51

Sëance d’attribution des notes
La commission d’examen dëcide de la rëussite ou de l’ëchec des candidats lors
d’une sëance mise sur pied aprës l’examen. La personne reprësentant le SEFRI est
invitëe suffisamment tät ä cette sëanae.

4.52 Les experts se rëcusent lors de la prise de dëcision sur l’octroi du brevet s’ils sont
professeun aux cours prëparatoires. s’ils ont des liens de parentë avec Ie/la candi-
date ou s’ils sont ou ont ëtë ses supërieurs ou ses collaborateurs.
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5 ORGANISATION

5.1 Vue d'ensemble

Le tableau suivant rëcapitule les ëpreuves, durëes et la pondëration.

Ëpreuve Mode Durëe Note Pondë-
d’interrogation (minutes) partielle ration

Ëpreuve pour I'ensemble des participants ä
I'examen

1 Connaissanoes gënërales Ressouroes
Humaines Ëcrit 180 1

Ëpreuves par option A, B ou C

2 Trattement de cas sur la base d'argu-
ments techniques
2.1 Ëtude de cas intëgrëe
2.2 Prësentation/discussion avec les

exF)erts
temps de prëparation compris

Ëcrtt

Oral

210

80

1

3 Comportement professionnel dans le tra-
vail quotidien
3.1 Mini-Cases
3.2 Rëflexion sur tine situation d'entre

tien concrëte (avec vidëo pour la
prëparation)

Oral

Oral

Total

30

40

540
minutes

5.11 L’ëpreuve 1 se prësente sous la forme d’une ëpreuve unique ä l’ëcrit servant ä vëri-
fier les connaissances de base des spëcialistes RH.

L’ëpreuve 2 comporte deux parties. La premiëre est une ëtude de cas intëgrëe ä
I'ëcrit axëe sur les processus centraux de 1’option de spëcialisation conoernëe. La
seconde est une prësentation ä 1’oral sur une problëmatique tirëe du quotidien des
spëcialistes RH, suivie d’une discussion avec les experts.

L’ëpreuve 3 comporte deux parties. EIle prëvoR des Mini-Cases ä 1’oral sur des si-
tuations complexes rencontrëes par les spëcialistes RH ainsi qu’un entretien de rë-
flexion sur une situation observëe dans une sëquence vidëo visionnëe durant le
temps de prëparation.

5.12 Chaque ëpreuve peut ëtre subdivisëe en plusieurs points d’apprëciation. La com-
mission d’examen fixe oette subdivision et la pondëration des points d'apprëciation
dans les directives relatives au prësent rëglement.

5.2 Exigences

5.21 La commission d’examen arrëte les dispositions dëtaillëes conoernant l’examen final
figurant dans les directives relatives au rëglement d’examen (au sens du ch. 2.21,
let a.)
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5.22 La commission d’examen dëcide de l’ëquivalence des ëpreuves ou des modules
effectuës dans le cadre d’autres examens du degrë tertiaire ainsi que de la dispense
ëventuelle des ëpreuves correspondantes du prësent rëglement d’examen. Les
candidates et candidats ne peuvent ëtre dispensës des ëpreuves qui portent, con-
formëment au profil de la profession, sur les compëtences principales.

6 ËVALUATION ET ATIRIBUTION DES NOTES

6.1 Gënëralitës

L'ëvaluation de I'examen et des ëpreuves d'examen sont basëes sur des notes. Les
dispositions des ch. 6.2 et 6.3 du rëglement d’examen sont applicables.

6.2

6.21

6.22

Ëvaluation

Une note entiëre ou une demi-note est attribuëe pour les points d’apprëciation, con-
formëment au ch. 6.3.

La note d’une ëpreuve est la moyenne des notes des points d’apprëciation cones-
pondants. EIle est arrondie ä la premiëre dëcimale. Si Ie mode d’apprëciation per-
met de dëterminer directement Ia note de l’ëpreuve sans faire usage de points
d’apprëciation, la note de l’ëpreuve est attribuëe conformëment au ch. 6.3.

6.23 La note globale de 1’examen correspond ä la moyenne (pondërëe) des notes des
ëpreuves. EIle est arrondie ä la premiëre dëcimale.

6.3 Notation

Les prestations des candidates et candidats sont ëvaluëes au moyen de notes
ëchelonnëes de 6 ä 1. Les notes supërieures ou ëgales ä 4,0 dësignent des presta-
tions suffisantes. Seules les demi-notes sont admises comme notes intermëdiaires.

6.4

6.41

Conditions de rëussite de 1’examen et de l’octroi du brevet

L’examen est rëussi lorsque:

a) la note globale est ëgale ou supërieure ä 4,0,
b) la note partielle de I'ëpreuve 1 Connaissances gënërales RH est au moins

ëgale ä 4,0 et
c) iI n’y a pas plus de deux notes partielles infërieures ä 4,0.

6.42 L’examen est oonsidërë comme non rëussi, si Ie/la candidate:
a)
b)

c)
d)

ne se dësiste pas ä temps;
ne se prësente pas ä 1’examen et ne donne pas de raison valable ou s'il se re-
tire d'une ëpreuve;
se retire aprës le dëbut de 1’examen sans raison valable;
est exclue de 1’examen.

6.43 La commission d’examen dëcide de la rëussite de 1’examen uniquement sur la base
des prestations foumies par Ie/la candidat4. Le brevet fëdëral est dëcernë aux can-
didats qui ont rëussi l’examen.
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6.44 La commission d’examen ëtablit un certificat d’examen pour chaque candidate.
Celui-ci contient au minimum:

a) les notes obtenues dans les dtffërentes parties d’examen et la note globale;
b) la rëussite ou l’ëchec de 1’examen;
c) en cas de non-octroi du brevet, l’indication des voies de recours.

6.5

6.51

6.52

6.53

Rëpëtition

Le candidat qui ëchoue ä 1’examen est autorisë ä le repasser ä deux reprises.
Les examens rëpëtës ne portent que sur les ëpreuves dans lesquelles te candidat a
foumi une prestation insuffisante.
Les condttions d’inscriF)tion et d’admission au premier examen s’appliquent ëgale-
ment aux examens rëpëtës.

6.6

6.61

Laurëats de plusieun options de spëcialisatlon

Les candidates et candidats peuvent se prësenter ä une option de spëcialisation par
annëe d'examen dans la mesure oel les conditions d’admission sont remplies con-
formëment au ch. 3.3.
Les candidats regoivent un bulletin de notes pour la rëussite d'une spëcialisation
supplëmentaire.
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7 BREVET, TITRE ET PROCËDURE

7.1

7.1 1

Titre et publication

Le brevet fëdëral est dëlivrë par le SEFRI ä la demande de la commission d’examen
et porte la signature de la direction du SEFRI et du prësident de la commission
d’examen.

7.12 Les titulaires du brevet sont autorisës ä porter le titre protëgë de:

HR-Fachmann/HR-Fachfrau mit eidgenössischem Fachausweis,
Fachrichtung Betriebliches Human Resource Management

HR-Fachmann/HR.Fachfrau mit eidgenössischem Fachausweis,
Fachrichtung Öffentliche Personalvermittlung und -beratung

HR-Fachmann/HR-Fachfrau mit eidgenössischem Fachausweis,
Fachrichtung Private Personalvermlttlung und -verleih

- Spëcialiste RH avec brevet fëdëral, option de $pëcialisaüon Gestion du
personnel en entreprise

Spëclaliste RH avec brevet fëdëral, option de $pëcialisaüon Placement pu.
blic et conseil en personnel

Spëcialiste RH avec brevet fëdëral, option de spëcialisation Placement
privë et location de services

Specialista in d sone umane con attestato professionale federale,
opzione Gestione deI personale nell’azienda

Specialista in risorse umane con attestato professionale federale,
opzione Servizi pubblici di collocamento e consulenza aI personale

Specialista in risorse umane con attestato professionale federale,
opzione Collocamento privato e personale a prestito

La traduction anglaise recommandëe est :
- HR specialist with Federal Diploma of Professional Education and Training,

focusing on corporate human resource management

- HR specialist with Federal Diploma of Professional Education and Training,
focusing on public penonnel placement and consultation

HR specialist with Federal Dlploma of Professional Education and Training,
focusing on private personnel recruitment and temporary staffing

7.13 Les noms des titulaires du brevet sont inscrits dans un registre tenu par le SEFRI.

7.2

7.21

7.22

Retrait du brevet

Le SEFRI peut retirer tout brevet obtenu de maniëre illictte. Une poursuite pënale
est rëservëe.

La dëcision du SEFRI peut ëtre dëfërëe dans les 30 jours suivant sa nottfication au
Tribunal administrattf federal.
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7.3

7.31

Voies de recours

Les dëcisions de la commission d’examen conoernant Ia non-admission ä 1’examen
ou le refus du brevet peuvent faire l’objet d’un reoours auprës du SEFRI dans les
30 jours suivant leur notification. Le recours doK mentionner les conclusions et les
motifs du recourant.

7.32 Le SEFRI statue en premiëre instance sur les recours. Sa dëcision peut ëtre dëfë-
rëe dans les 30 jours suivant la nottfication au Tribunal administratiffëdëral.

8 COUVERTURE DES FRAIS D’EXAMEN

8.1 Sur proposition de la commission d’examen, I'organe responsable fixe le montant
des indemnttës versëes aux membres de la commission d’examen et aux experts.

8.2 L'organe responsable assume les frais cfexamen non couverts par la taxe d'exa-
men, la subvention fëdërate ou d'autres ressources.

8.3 Conformëment aux directives relatives au prësent rëglement, la commission
d'examen remet au SEFRI un compte de rësultats dëtaillë au terme de I'examen.
Sur oette base, le SEFRI dëfinit le montant de la subvention fëdërale accoNiëe pour
I’organisation de 1’examen.

9 DISPOSITIONS FINALES

9.1 Abrogaüon du droit en vigueur

Le rëglement d’examen du 26 mars 2007 concemant l’examen professionnel de
spëcialiste RH est abrogë.

9.2 Disposiüons transitoires

Les candidates et candidats qui ont ëchouë ä I'examen en vertu du rëglement du 26
mars 2007 ont la possibilitë de le repasser une premiëre fois et, le cas ëchëant, une
seconde fois jusqu'en 2018 selon le rëglement prëcëdent.

9.21 Les titulaires du brevet de spëcialiste en ressouroes humaines avec brevet fëdëral,
option gestion du personnel et les t}tulaires du brevet de spëcialiste en ressources
humaines avec brevet fëdëral, option oonseil en personnel selen I'ancien rëglement
du 26.03.2007 sont autorisës ä porter le noweau titre protëgë si le brevet a ëtë dë li-
vrë en 2009 ou aprës cette date.

Les spëcialistes en ressources humaines sont autorisës ä porter les titres suivants:

Pour Ie/la spëcialiste en ressources humaines avec brevet fëdëral, option gestion du
personnel, le titre <Spëcialiste RH avec brevet fëdëral, option de spëcialisation Ges-
tion du personnel en entreprise >;

Pour Ie/la spëcialiste en ressources humaines avec brevet fëdëral, option conseil en
personnel, 16 titre <Spëcialiste RH avec brevet fëdëral, option de spëciali$ation PIa-
cement public et conseil en personnel>,
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II ne sera pas dëlivrë de nouveau brevet.

9.3 Entrëe en vigueur

Le prësent rëglement d’examen entre en vigueur le I''janvier 2017.

1 O ËDICTION

Zurich, le 01.03.2015

Association faitiëre suisse pour les examens professionnels et supërieurs en res-
sources humaines

Le Prësident Le Vice-Prësident

Le prësent rëglement d’examen est approuvë.

B„,„, I. 09 MAR. 2015

Secrëtariat d'Ëtat ä la formation.
ä la recherche et ä 1’innovation SEFRI

Rëmy Hübschi
Chef de la division Formation professionnelle supërieure
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