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1 lntroduction

Les pr6sentes directives d6crivent en substance les matiöres d'examen pour I'obtention
du certificat de Staffing Gestionnaire RH, sur la base du röglement d'examen de 2024.

Les exigences de l'examen dans les difförentes matiöres sont d6finies de la maniöre
suivante :

Niveau Taxonomie Explication
1 Connaissance Les candidats connaissent et d6crivent / d6finissent.

Les candidats doivent pouvoir formuler une d6finition des
principaux termes et expressions couramment utilis6s
dans la gestion du personnel. lls doivent pouvoir restituer
en termes clairs les rögles l6gislatives et les principes
d'organisation, de gestion et d'administration de la
fonction ressources humaines.

2 Gomp16hension Les candidats comprennent et expliquent.
Les candidats doivent comprendre une situation courante
en matiöre de gestion des ressources humaines puis ex-
pliquer les enjeux et les täches ä röaliser.

3 Application Les candidats appliquent / r6alisent / traitent / calcu-
lent / utilisent / ex6cutent.
Les candidats doivent pouvoir mettre en pratique ce
qu'ils ont appris (principes, lois, rögles, outils, etc.). lls
doivent pouvoir utiliser et transförer leurs
connaissances dans difförentes situations de la vie pro-
fessionnelle.

4 Analyse, 6valuation
et d6veloppement

Les candidats analysent, 6valuent et cr6ent des nou-
velles solutions.
Les candidats doivent pouvoir analyser et structurer des
donnöes complexes. lls doivent faire apparaitre les liens
entre les difförents aspects d'un problöme. Les
situations compliquöes doivent ötre analys6es et 6va-
luöes selon des critöres judicieusement choisis. lls doi-
vent pouvoir prendre position et d6velopper des argu-
ments convaincants.
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2. Exp6rience professionnelle pr6alable et conditions
d'admission

Est admise ä I'examen de certificat la personne qui s'annonce dans les dölais en bonne
et due forme et qui aura pay6 la taxe d'examen demandöe.

Les conditions d'admission concernant l'expörience professionnelle pr6alable sont d6-
crites dans le Röglement d'examen.

3. Profil professionnel

Celles et ceux qui ont r6ussi l'examen du certificat possödent les connaissances leur
permettant d'ex6cuter de maniöre autonome les questions administratives relatives ä la
gestion du personnel dans des PME et agences de placement ou, dans des entreprises
de plus grande taille, d'agir en tant que gestionnaire RH.

La r6ussite ä I'examen du certificat est une condition pr6alable ä I'admission ä l'examen
professionnel pour spöcialiste RH conformöment au röglement de I'examen profession-

nel.
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4. Contenu de l'examen de certificat de l'association
faitiöre

4.1 Bases du management des Ressources Humaines en agence

4.11 Apergu gönöral

Connaitre et döcrire les missions, l'organisation et les processus du management en

Ressources Humaines en agence (Planification des effectifs, recrutement, sölection,

d6veloppement (fonds de formation temptraining), römunöration, s6paration, ...). 1

4.12 Vente

Connaitre et döcrire les principes de base de la vente (Pr6paration acquisition t6lö-
phonique, phases d'entretien, traitement des objections, Analyse des besoins, va-

leurs et attitudes, difförences entre avantages et caract6ristiques, ...) 2

R6aliser des visites de clients de maniöre professionnelle et se prösenter de ma-

niöre efficace (visite client, pr6sentation de vente, Elevator Pitch).

4.1 3 Recrutement

Comprendre et expliquer la stratögie et la bonne utilisation des canaux de recrutement

afin de maximiser l'efficacit6 et assurer la bonne visibilit6 de la marque employeur. 2

Utiliser les m6dias r6seaux sociaux pour l'active sourcing

Comprendre et expliquer les principes de base en matiöre de s6lection du personnel

et de gestion des candidats. 2

Comprendre et expliquer les m6thodes de sölection du personnel, les entretiens, les

diff6rences entre connaissances et compötences. 2

4.14 Charte et politique d'entreprise, politique du personnel, digitalisation

Connaitre et d6crire globalement les instruments fondamentaux de la conduite d'en-
treprise. Savoir expliquer ä I'aide de quels processus gön6raux les Ressources hu-

maines contribuent ä cr6er de la valeur ajout6e (culture, personnel, finance) au sein

d'une entreprise ou d'une organisation tout en prenant en compte le döveloppement

des technologies de l'information et de la digitalisation. 1

4. 15 Communication

Connaitre et d6crire les difförents moyens de communication (manuels, journal d'en-
treprise, intranet, r6unions, ...) et r6pondre de maniöre ad6quate ä des övönements
particuliers (promotions, d6cös, ...). I

3

3
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4.16 Collaboration et relations entre la fonction RH, les responsables
hiörarchiques et les membres du personnel

Connaitre et d6crire le röle et les täches du management RH ainsi que la r6partition
des responsabilit6s entre la fonction RH, les responsables hi6rarchiques et les

membres du personnel. 1

4.17 lndtcateurs RH de I'entreprise et calculs de marge brute

Calculer et expliquer les indicateurs RH les plus importants (absences en cas de
maladie, accident, maternitö, services militaire et civil ainsi que les absences selon
CO, nombre de collaborateurs par cat6gories, nombre d'öquivalents temps-plein,
taux de rotation, etc.). Comprendre et expliquer des tableaux et graphiques.

Calculs de marge brute et pr6visions budgötaires.

4.2 Gestion administrative du personnel

4.21 Description des sous-processus

Comprendre et expliquer par des situations courantes les sous-processus sp6cifiques
ä la planification des effectifs, la s6lection et le recrutement de candidats, l'6valuation
des performances, le d6veloppement des comp6tences, la römun6ration et le d6pafi
des collaborateurs. 2

4.22 Santö, söcuritö et risques psychosociaux au travail

Connaitre et döcrire les bases de la s6curit6 et de la santö au travail (y.c. dötection
pr6coce) ainsi que les risques liös aux situations conflictuelles. 1

4.23 Entröe en service

Traiter les täches administratives ä I'entr6e en service et ä l'int6gration d'une nouvelle
personne (accueil, formation initiale, fin du temps d'essai, ...). 3

4.24 Formation et döveloppement du personnel

Comprendre et expliquer les täches sp6cifiques ä la formation (interne et externe)
ainsi que le systöme de formation suisse. Comprendre et expliquer l'6valuation de
performance ainsi que le sens, le but et les 6l6ments du döveloppement du personnel

et des comp6tences (ob enlargement, job enrichment, job rotation, coaching, mento-
ring, etc.) 2

4.25 Fin des rapports de travail

Traiter les täches administratives li6es au döpart (d6mission, licenciement, döcös,
abandon de poste, ...) des collaborateurs (assurances, entretiens de d6part, procö-

dures internes, ...). 3

3

3
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4.26 Gestion du temps de travail

Utiliser les diff6rents modöles de temps de travail. Ex6cuter les principales täches en

lien avec la gestion du temps de travail (d6comptes de vacances, suivi des heures
de travail et de repos, traitement des absences, ...) 3

4.27 Dossiers du personnel

Comprendre et expliquer la gestion, informatisöe ou papier, des dossiers du person-

nel. Expliquer les consöquences sur la gestion des dossiers du personnel des obli-
gations sur la protection des donn6es, la s6curit6 des dossiers et des documents.
Expliquer les principaux processus g6rös par des systömes d'informations des res-
sources humaines (SIRH). Comprendre et expliquer des proc6dures sp6cifiques
(transferts, mutations, ...). 2

4.28 Autorisations de söjour et de travail en Suisse

Exöcuter les täches li6es aux diff6rentes autorisations de s6jour et de travail pour les

ressortissants de l'UE/AELE et celles dölivröes aux ressortissants des pays tiers
(proc6dures d'obtention d'une autorisation, suivi des dur6es de validit6, conditions
de renouvellement, ...). 3

4.3 Gestion des salaires et des assurances socaales

4.31 Römun6ration

Connaitre et d6crire I'importance du salaire pour les entreprises et leurs collabora-
teurs. Connaitre et citer les avantages et les inconv6nients des diff6rents types de
r6mun6ration (salaire annuel, salaire mensuel, salaire horaire, salaire ä la piöce ou ä
la täche, salaire en nature, commissions, gratifications, primes, bonus, ...). 1

4.32 Assurances sociales

Connaitre et d6crire les bases du systöme des assurances sociales suisses, les buts
des assurances sociales, le concept des trois piliers, les conditions d'octroi des pres-

tations de I'AVS, Al, APG, PC, allocations familiales, AC, LAA et LPP. 1

4.33 Döcomptes de salaires

Etabtir et corriger des d6comptes et des certificats de salaires et r6pondre aux ques-

tions qui s'y rapportent (prestations de tiers, impöts ä la source, ...). 3

4.34 Autres döcomptes

Traiter les activit6s spöcifiques aux primes, d6ductions et prestations des assu-
rances sociales AVS, Al, APG, AC, LAA, indemnit6s journaliöres, LPP, allocations
familiales et impöt ä la source (annonce de cas, döcomptes annuels,
attestations, ...). 3
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4.4 Principes de base en droit du travail

4.41 Contrat de travail

Connaitre et d6crire la döfinition et les formes des contrats de travail (contrat de tra-
vail individuel, conventions collectives de travail, contrat-type de travail, ...) et en ex-
pliquer les diff6rences. 2

Connaitre et döcrire la d6finition et les formes des contrats de travail au sens de la
LSE et de la CCT Location de services, contrat cadre, contrat de mission, contrats
de location... et leurs spöcificit6s . 2

4.42 Obligations du travailleur

Connaitre et appliquer les diff6rentes obligations du travailleur (devoirs de diligence
et de fidölitö, heures suppl6mentaires et travail supplömentaire, responsabilit6 du

travailleur, directives g6nörales et instructions ä observer, ...). 3

4.43 Obligations de I'employeur

Connaitre et appliquer les diff6rentes obligations de l'employeur (paiement du sa-
laire, salaire en cas d'empöchement de travailler, protection de la personnalit6 du

travailleur, loi sur l'6galit6, protection des donn6es, ...).

4.44 Temps de travail et de repos, vacances et jours föriös

Connaitre et appliquer les bases lögales du temps de travail et de repos ainsi que

les dispositions l6gales qui 169issent les vacances et les jours föri6s.

4.45 Fin des rapports de travail

Connaitre et appliquer les difförents aspects juridiques essentiels lors de la fin des
rapports de travail (rösiliation dans les d6lais et rösiliation imm6diate, abandon de
poste, expiration du contrat ä dur6e d6termin6e ou maximale, temps d'essai, protec-

tion contre les cong6s, rösiliation abusive, r6siliation en temps inopportun, d6cös ou

retraite du travailleur, prohibition de faire concurrence, transfert d'entreprise, licen-
ciements collectifs, ...). 3

4.46 Certificats de travail

Expliquer les bases l6gales, I'utilitö et I'importance des certificats de travail. Expli-
quer les parties d'un certificat de travail, d'une attestation et d'un certificat d'appren-
tissage ainsi qu'interpr6ter un certificat. 3

4.47 Droit de signature / Registre du commerce

Expliquer les consöquences juridiques du droit de signature et ötre en mesure d'ef-
fectuer les mutations au Registre du commerce. 2

3

3
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5. Promulgation

Zurich, 29.04.2025

la ission d'examen

Claude
de d'examen

Pour

de I'association faitiöre
Silberman Dunant

de I'association faitiöre
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