Instructions pour l'inscription a I’examen de certificat de Gestionnaire RH

Portail internet central pour I'inscription des candidats

L’inscription pour les candidats se déroule sur un portail central, adresse que vous trouverez sous
www.hrse.ch.

Pour procéder a l'inscription merci de vous rendre sous "Inscrivez-vous maintenant a I'examen du certificat"

L’inscription en ligne se fait en quelques minutes par le candidat qui aura au préalable prépare et scanné
les documents nécessaires a l'inscription.

HIR|SIE Qne -

Human Resources Swiss Exams PORTAIL CANDIDATS | PORTAIL EXPERTS

I | | CARRIERE EXAMENS SUCCES A PROPOS DE NOUS

Inscrivez-vous
maintenant a
l‘examen du
certificat!

« J’ai réussi! »


file://///KFMV-vfs01/Group_KFMV/examen.ch/06_HRSE/5%20Zertifikatsprüfung/Schulen/2019/Instruction/www.hrse.ch

BIENVENUE A L'INSCRIPTION A L'EXAMEN
Vous arrivez alors sur la plate-forme d’enregistrement.

Merci de prendre le temps de lire les informations présentes sur cette 1% page et cliquez sur « DEMARRER
L’INSCRIPTION »
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BESOIN D'AIDE
POUR
L'INSCRIPTION?

Si vous avez besoin d’informations

linscription, n'hésitez pas a contacter
notre secrétariat des examens

E-Mail:
cerfificat@hrse.ch

BIENVENUE A LIINSCRIPTION A LlEXAMEN FAQ Questions fréquemment posées

Marche a suivre inscripfion

Pour vous inscrire a Fexamen menant au certificat de Gestionnaire RH, vous devez saisir des données et télécharger des
documents au format PDF. Veuillez donc vous munir des documents requis qui ne doivent pas dépasser le volume de 2MB.

A savoir:

= données personnelles (merci de les saisir correctement car elles seront utilisées lors de I'émission du certificat)
= indication de la pratique professionnelle {employeur, durée et taux de I'activité)

u cerfificats/attestations de travail (les confrats de travail ne sont pas acceptés)

= copie d'une piéce d'identité avec photo (recto et verso)

= décision d' ission d'HRSE (unii t si vous avez fait analyser votre dossier au préalable)

Si vous répétez I les per suffisent.

Une fois l'enregistrement effectué, vous recevrez un accusé de réception par e-mail. Si vous ne recevez pas d'e-mail,
veuillez vérifier d'abord dans vos spams avant de nous contacter. Lorsque nous avons traité votre demande d'admission
des d , Nous vous communiquerons par e-mail si vous remplissez ou non les conditions d'admission

accompag

(cela peut prendre jusqu'a 10 jours).

Une fois votre admission confirmée. des identifiants pour la p me d" vous seront envoyés. Par le biais de la
plateforme, vous pourrez régler dans les 10 jours les frais d'examen de CHF 540 - par virement ou par carte de crédit sur la
plateforme.

Vous pourrez par la suite choisir sur la plateforme d'examen votre lieu et votre date d'examen en fonction des places encore
disponibles.

De plus. des questions "test” ainsi qu'un examen blanc seront dispenibles sur cette plateforme pour vous familiariser avec
I'ufilisation du systéme.

DEMARRER L'INSCRIPTION



DONNEES PERSONNELLES
Merci de saisir vos données personnelles.

»J'ai fait une demande préalable d’admission et obtenu une confirmation d'HRSE". A sélectionner uniquement
lorsque vous avez au préalable demandé une analyse d’admissibilité a HRSE (et non pas a I'école). Vous pourrez
joindre la confirmation (pour la reconnaitre avec papier a en-téte HRSE) sous ,autres attestations et documents" dans
la rubrique « autres renseignements ». Hormis la copie de votre piéce d’identité ou de votre passeport, il ne vous sera
demandé aucun autre document.

Si vous étes répétant-e merci de rempli
'examen®

es données personnelles et de cliquer sur ,je suis candidat-e qui répéte

> Toutes les rubriques avec un astérisque \Joivent étre obligatoirement remplies !
> Les données que vous saisissez (nom, dlate de naissance, lieu d’origine...) seront utilisées pour
I'impression de votre certificat. Merci de les saisikcorrectement !

Ecrivez votre nom conformément a I’exemple affiché (Jean Dupont)
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DONNEES PERSONNELLES BESOIN D'AIDE
Veuillez saisir vos i i (noms et pré en minuscule — ex: Dupont) POUR
ir persennell p — B ).
(tous les champs pourvus d'un * sont obligatoires) L'I NSC R | PTIONO
Langue de correspondance® Francais A Si vous avez besoin d'informafions
complémentaires concernant
Féminin ®  Masculin rinscription, n'hésitez pas a contacter

Sexe” o
notre secrétariat des examens

Prénom* Jean E-Mail:
cerificat@hrse.ch

Mom de famille* Dupont

FAQ Questions frequemment posées
Date de naissance* 01.01.1980
Nationalité Suisse ~

Lieux d'origine* Genéve ELIMINER

Veuillez indiguer le lieu d'origine au
premier champ AJOUTER

J'ai fait une demande préalable ut ® Non
d’admigsion et obtenu une
confirmation d'HRSE*

[=] OI

Je suis candidat/e qui répéte ut ® Non

I'examen*

> Si vous ne trouvez pas votre lieu d’origine sur la liste merci d’en choisir un autre et de noter dans la
rubrique ,,remarques” le nom de ce lieu. Nous le saisirons alors manuellement.



COORDONNEES
Merci de saisir votre adresse, téléphone et n° d’'assurance sociale ainsi que votre adresse mail.
Pour les personnes domiciliées a I'étranger : merci de choisir dans la liste sous canton/étranger ,Domicile a

I'étranger” et ainsi la rubrique ,numéro assurance sociale disparaitra®“.

> ATTENTION! FR signifie Fribourg et non pas France. Les personnes de France doivent cliquer sur
« Domicile a I'étranger »

H|R|S|E Inscription a I'examen

Human Resources Swiss Exams Certificat

deutsch | frangais | italiano

B Début de saisie B Données personnelles @ Coordonnées M Renseignements professionnels B Autres renseignements B Fin de saisie

COORDONNEES BESOIN D'AIDE
POUR
L'INSCRIPTION?

Veuillez saisir votre adresse. Toufe la correspondance sera envoyée a cette adresse.

Rue et numéro* Rue d'Exemple
Sivous avez besoin d'informations
complémentaires concemant

Case postale | complément N o e .
linscription, n'hesitez pas a contacier

d'adresse U
notre secrétariat des examens.
NPA* 1111 E-Mail:
cerlificat@hrse.ch
Lieu* Exemple
FAC Questions fréiquemment posées
Canton/étranger® GE v
Numéro d'assurance sociale® 7561111111111
No. de tél. privé +41 1111111 11
No. de tél. mobile* +H 11111
E-mail privé* jean.dupont@exemple.ch

Veuillez controler si ladresse e-mail est écrite correctement parce qu'elle sera
utilisée dans la communication avec vous.




ACTIVITES PROFESSIONNELLES

Merci d’indiquer ici vos expériences professionnelles, puis télécharger vos attestations de travail ainsi que vos
certificats capacité/maturité/BAC.
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ACTIVITES PROFESSIONNELLES BESOIN D'AIDE
POUR

Veuillez completel.les donnees ci-dessous concernant vos dipldmes et votre expéerience professionnelle. Nous avons bescin I_'I NSCRIPTION?
des documents suivants: .

» 2 ans de pratique professionnelle 3 100% (temps partiel calculé au pro rata) Si vous avez besoin dinformations

Veuillez saisir vos activités de pratique professionnelle dans 'ordre chronologigue, en commencant par la premiére activité complémentaires concemant
professionnelle. Aprés avoir effectué la premigre saisie, cliquez sur le bouton "Ajouter une autre acivité professionnelle” afin Finscription, n'hésitez pas a contacter
de saisir de nouvelles données. Lorsque vous avez saisi toutes les activités, cliquez sur le bouton "Continuer™. notre secrétariat des examens.
E-Mail:
cerlificat@hrze_ch
Pratique professionnelle* De (Jour.Mois.Année)
01.01.2011 FAQ Questions frequemment posées

4 (Jour.Mois.Année) Par rapport & votre activité
actuelle, introduisez la date de ce jour.

31122015

Nom de I'employeur*

Enfreprise exemple

Lieu®

Exemple

Taux d'emploi en %*

100

Votre fonction®

Exemple

Certificat/attestation de travail*

Datei auswahlen | Keine Datei ausgewahlt

Veuillez télécharger des fichiers en format PDF
seulement, ne dépassant pas un volume de 2
ME.

AJOUTER AUTRE ACTIVITE PRATIQUE PROF.
RETOUR CONTINUER



AUTRES RENSEIGNEMENTS

Merci de choisir I'école dans laquelle vous avez suivi des cours (si vous en avez suivis). Si vous ne trouvez pas votre
école dans la liste, choisir « aucune formation » et notifier le nom de I'école sous « remarques ».
Si vous avez une confirmation d’admission HRSE merci de la joindre sous « autres attestations et documents ».

Veuillez lire attentivement notre réglement et nos directives d’examen sur notre site internet. Veuillez également lire
avec attention nos conditions générales ainsi que la directive relative a la protection des données de HRSE. Les
rubriques avec un astérisque doivent étre cochées obligatoirement afin de valider votre enregistrement.

Les 3 derniéres rubriques ne doivent pas obligatoirement étre cochées, il vous appartient de donner votre accord a la
transmission de ces données.
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AUTRES RENSEIGNEMENTS BESOIN D'AIDE
Veuill & dre & d'aut fi lati alad de d'admi POUR
euillez répondre a d'autres questions ala d
L'INSCRIPTION?
Institut de formation™ Aucune formation suivie - Candidat/e liore hd
Auprés de quel institut suivez-vous le 5i vous avez besoin dinformations
cours de préparation i rexamen? complémentaires concernant
Tinscripiion, n'hésitez pas a contacier
Documents* Keine Datei ausgewahlt notre secrétariat des examens.
Si vous vous inscrivez pour la E-Mail

Veuillez télécharger des fichiers en format PDF seulement, ne dépassant pas un
volume de 2 MB.

premiére fois, veuillez télécharger la
copie d'un document officiel

(passeport ou carle didentité; pages
recto et verso) FAQ Questions fréquemment posées

cedificat@hrze.ch

Remargues

Veuillez indiquer des éventuellies
remarques dans ce champ. Pour
toute demande importante, merci de
Fadresser a certificat@hrse_ch

Confirmation d'admission HRSE (si vous en avez une)

etd Datei auswahlen | Keine Dalei ausgewahit

Autres attestati
Veuillez télécharger des fichiers en format PDF seulement, ne dépassant pas un
volume de 2 MB.

Demande de consentement Votre demande d'inscription est ferme et définitive dés lors que vous cliquez sur

"envoyer l'inscription” (frais occasionnés -voir conditions générales).

Jaccepte les conditions générales de I'examen, prenant ainsi
de la taxe d" et des frais d'annulation en

cas de retrait.*

Je confirme avoir pris connaissance de la déclaration de
protection des données de HRSE ainsi que du Réglement et des
Directives.*

0O J qu'HRSE i mon résultat d'examen @ mon
centre de formation.

O J'accepte gu’en cas de réussite a I'examen mon nom soit publié
sur le site Internet www.hrse.ch

O J pte que mes d ges pui étre tr i au sein de
I’organisation faitiére HRSE.

m ENVOYER LINSCRIPTION




ENREGISTREMENT EFFECTUE AVEC SUCCES

Aprés votre enregistrement vous recevrez un mail de confirmation. Si ce n’est pas le cas merci de vérifier tout d’abord
dans vos spams et sinon merci de nous écrire un mail a certificat@hrse.ch.
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BESOIN D'AIDE
POUR
L'INSCRIPTION?

5i vous avez besoin d'informations
complémentaires concemant
linscription, n'*hésitez pas a contacter
notre secrétariat des examens.

E-Mail:
cerfificat@hrse.ch

ENREGISTREMENT EFFECTUE AVEC SUCCES

FAQ Questions fréquemment posées
Monsieur Dupont,

MNous vous remercions de votre demande d'admission a lexamen de cerfificat.

Vous recevrez une confirmation par e-mail. Ensuife, nous fraiterons votre d de d' izsion et vous c Ons par e-
mail, dans les 10 jours, si vous remplissez les critéres d'admission.

Une fois voire dossier validé, votre inscription est ferme et définitive et 1a taxe d'examen est due. Vous recevrez des
identifianis pour la plateforme d'examen www. hr-exam ch sur laquelle vous pourrez exécuter le paiement et choisir votre
lieu, date et horaire d'examen selon les places disponibles.

M'hésitez pas & contacter nofre secrétariat des examens si vous avez bescin de plus amples renseignements.
Mous vous souhaitons une bonne préparation et plein succés pour l'examen.

Avec nos salutations les meilleures

Voltre équipe d'organisation des examens

HRSE
Human Resources Swiss Exams
certificat@hrse.ch



