
Röglement

de I'examen de certificat

de Staffing Gestionnaire RH

Version 2025

L'association faitiöre se compose des membres
suivants:
HR Swiss
SEG Suisse
Union patronale suisse
Swissstaffing
Association des offices suisses du travail (AOST)

Secr6tariat des examens
HRSE Human Resources Swiss Exams
Rue de la Treille 2

2000 Neuchätel
Tel. 032 724 87 25
info@hrse.ch
www.hrse.ch

Version 2025 Page 1



Table des matiöres
Page

1. Gdndralitds 3

4

5

5

8

9

I

2.

3.

4.

5.

5.

7.

8.

9.

10.

Annonce, inscription, admission, coüts

D6roulement de I'examen

Organisation

Promulgation

Parties de l'examen et exigences

Evaluation et attribution des notes

Conditions de r6ussite et de r6p6tition de I'examen

Certificat, titre et procddure 10

11

11

Dispositions finales



L'association faitiöre ödicte le röglement d'examen suivant

1. G6n6ralit6s

1.1 But de I'examen

L'examen permet ä des personnes travaillant dans l'6conomie priv6e ou I'adminis-
tration publique et qui veulent acquörir des connaissances de base dans la gestion

du personnel en entreprise, respectivement dans la location de service et le place-

ment priv6 de personnel, d'obtenir un certificat. L'examen de certificat est 6gale-
ment une condition d'admission ä I'examen professionnel f6d6ral pour spöcialiste
RH.

1.2 Communication

Toute communication 6crite de la Commission d'examen et/ou de I'association fai-
tiöre peut se faire par courriel.

1.3 Association faitiöre

L'organisation suivante du monde du travail constitue l'organe faitier:

HRSE Human Resources Swiss Exams

Elle est composöe des membres suivants

HR Swiss
Soci6tö des employ6s de commerce
Union patronale suisse
Swissstaffing
Association des offices suisses de travail (AOST)
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2. Organisation

2.1 Gommission d'examen (GE)

L'organisation de I'examen est d6l6gu6e ä une Commission d'examen. Elle se com-
pose de 3 personnes au minimum et est nomm6e par le comit6 de l'organe respon-
sable pour une p6riode de 3 ans. Le nom des membres de la Commission d'examen
sont disponibles sur le site Web d'HRSE.

2.2 Comp6tences attribu6es ä la Commission d'examen

2.21 La Commission d'examen
a) 6dicte les directives et les soumet pour approbation au comit6 de l'association

faitiöre;
b) soumet pour approbation au comit6 de l'association faitiöre le montant des

taxes d'examen ;

c) fixe la date et le lieu de I'examen de certificat ;

d) dötermine le programme de l'examen de certificat ,

e) organise la pröparation des 6preuves d'examen et assure le d6roulement de
I'examen,

f) dösigne les expertes et les experts et pröpare leur programme ;

g) se prononce sur I'admission aux examens et sur une 6ventuelle exclusion ;

h) d6cide de la r6ussite de I'examen de certificat ;

i) traite les requötes et les r6clamations ;

j) statue en dernier ressort sur les recours ;

k) d6cide de la reconnaissance d'autres diplömes et prestations ;

l) applique les mesures d6cidöes par le comitö de I'association faitiöre en ma-
tiöre de d6veloppement-qualit6 et d'assurance-qualitö ;

m) doit s'assurer que les exigences techniques pour l'examen ölectronique sont
remplies.

2.22 La Commission d'examen peut d6löguer au secr6tariat de I'association faitiöre cer-
taines täches ainsi que la gestion administrative.

2.3 Surveillance

L'examen est plac6 sous la surveillance de I'association faitiöre. ll n'est pas public. La

Commission d'examen peut cependant accorder des exceptions dans des cas parti-

culiers.
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3. Annonce, inscription, admission, coüts

3.1 Annonce

3.11 L'examen de certificat est annonc6 au moins trois mois ä I'avance sur le site internet
de l'association faitiöre. L'examen de certificat se d6roule aux p6riodes döfinies par
la commission d'examen.

3.12 La publication comprend au minimum des informations sur
- les dates de I'examen
- les lieux d'examen
- les taxes de I'examen
- I'adresse pour I'inscription
- le d6lai d'inscription.

3.2 Inscription

L'inscription aux examens se fait en ligne dans les d6lais indiqu6s. Les renseigne-
ments demandös doivent ötre complets et v6ridiques.

Avec I'inscription le candidat / la candidate reconnait avoir pris connaissance du
röglement, des directives et des conditions g6n6rales.

L'inscription ä I'examen contient :

a) un r6sum6 de la formation et de la pratique professionnelle acquise ;

b) le certificat f6d6ral de capacit6 ou autre diplöme öquivalent ;

c) des copies des certificats de travail demand6s pour I'admission ;

d) copie d'un document d'identit6 officiel avec photo ;

e) num6ro de s6curit6 sociale.

3.3 Admission

3.31 Est admise ä I'examen de certificat la personne qui s'annonce dans les d6lais, qui

a payö la taxe d'examen et justifie d'une expörience professionnelle de 24 mois ä

10oo/o.

L'expörience pratique et les stages dans le cadre de la formation au certificat f6d6ral
de capacit6 (CFC ou AFP) ou öquivalents sont consid6r6s comme exp6rience pro-
fessionnelle. Les taux d'activit6s införieurs ä 100% seront ialcul6s pro rata tempo-
fls.

3.4 Coüts

3.41 Pendant la p6riode d'inscription :

L'annulation sans frais est possible jusqu'au dernier jour de la p6riode d'inscription.
Si la candidate ou le candidat a d6jä payö la finance d'inscription, elle est rembour-
s6e sous d6duction des frais de dossier de CHF 150.00.
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3.42 Aprös la pöriode d'inscription :

L'annulation d'une inscription sans frais suppl6mentaires - mise ä part une taxe
unique de traitement de dossier de CHF 150.00 - n'est recevable que si l'un des
trois motifs mentionn6s ci-dessous est apportö (liste exhaustive) et sous pr6senta-

tion d'une attestation y relative :

. Service militaire ou service de protection civile avec r6ception d'une convo-
cation post6rieure ä la date d'inscription

. Maladie, accident ou maternit6

. Döcös dans la famille proche jusqu'au 2öme degr6 de parentöle.

3.43 En cas de non-participation pour une autre raison que celles mentionn6es ci-dessus
des frais de dossier de CHF 150.00 sont dus, les frais administratifs suivants sont
pergus, en plus des frais de dossier :

. Jusqu'ä 30 jours aprös öchöance du d6lai d'inscription officiel : 50% de la
taxe d'examen
. En cas d'annulation ult6rieure : 100o/o de la taxe d'examen

3.44 Les annulations, les changements et ou informations compl6mentaires doivent tou-
jours ötre communiquös par 6crit.

3.45 Un report des examens ä une autre session n'est pas possible

3.46 L'inscription ä I'examen est considör6e, en ce qui concerne les taxes d'examen et
les frais, comme une reconnaissance de dette au sens de I'art. 82 de la Loi sur la
poursuite et la faillite.

3.47 Le for juridique est Neuchätel

3.48 La candidate ou le candidat est tenu.e de s'acquitter de sa taxe d'examen dans les
30 jours ä compter de la date de facturation. L'acquittement intögral de la taxe dans
le dölaifixö (inclus de possibles frais de dossier, frais administratifs ou frais de rap-
pel) constitue une condition de participation ä l'examen.

3.49 Aprös qu'un retard de paiement a 6t6 signalö - sans frais -, un suppl6ment admi-
nistratif de CHF 50.00 est dü pour le 2Ö'" rappel et un suppl6ment administratif de
CHF 80.00 CHF pour le 3Öme rappel. Aprös ;g 3Öme rappel, les frais de poursuites
sont int6gralement ä la charge du candidat ou de la candidate.

3.50 La non-participation ä un examen ne liböre pas le candidat, la candidate des frais
dus d6finis ci-dessus.

3.51 Celui ou celle qui ne röussit pas l'examen n'a aucun droit au remboursement de la
taxe d'examen.
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4. D6roulement de I'examen

4.1 Convocation

4.11 Un examen de certificat sera organis6, lorsque, suffisamment de candidates et can-
didats remplissent les conditions d'admission.

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

4.13 La candidate ou le candidat regoit une convocation quatre semaines au moins avant
le d6but de I'examen. Cette convocation contient le programme de I'examen avec
I'indication du lieu et de l'heure, ainsi que le mat6riel autorisö.

4.2 Demande de temps suppl6mentaire pour cas exceptionnel

Sur prösentation d'un certificat mödical d6taill6, il est possible de demander un

temps suppl6mentaire pour l'examen. Dans ce cas, la Commission d'examen se
r6serve le droit de döterminer l'heure et le lieu de I'examen ainsi que la dur6e sup-
plömentaire accord6e.

4.3 Retrait

4.31 Aprös la fin de la p6riode d'inscription, la candidate ou le candidat peut retirer son
inscription. Les conditions gönörales de HRSE s'appliquent. ll n'est proc6d6 ä au-
cun remboursement de la taxe d'examen.

4.4 Exclusion

4.41 Sera exclue de I'examen la personne qui :

a) utilise des moyens auxiliaires interdits ;

b) enfreint gravement la discipline des examens ;

c) essaie de tromper les expertes et les experts.
d) se pr6sente ä l'examen avec plus de 10 minutes de retard.

4.42 L'exclusion est prononcöe par la Commission d'examen. La candidate ou le candi-
dat a le droit de continuer, sous r6serve, I'examen jusqu'ä ce qu'une döcision soit
tomböe.

4.5 Surveillance des examens, expertes et experts

4.51 Les examens se d6roulent sur site ou par surveillance 6lectronique.

4.52 Une personne au moins surveille le d6roulement des 6preuves 6lectroniques. Elle

note ses observations par 6crit.

4.53 Les questions ouvertes (< questions ä texte libre >) sont corrigöes par deux ex-
pertes ou experts et les autres questions seront övaluöes de fagon < 6lectronique >.

Les experts döterminent le nombre de points atteint.
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4.6 Clöture et s6ance de notes

4.61 La Commission d'examen 6tablit le baröme de notation.

4.62 La Commission d'examen statue, ä la fin de la session, sur la r6ussite ä I'examen

5. Parties de I'examen et exigences

L'examen de certificat se d6roule en ligne, comprend les matiöres suivantes et dure

Contenu de I'examen Pond6ration des
points

Duröe

1 Bases du management en Ressources
Humaines dans la location de service
et le placement priv6 de personnel

2 Gestion administrative du personnel,
plus particuliörement dans la location
de service et le placement priv6 de
personnel

3 Gestion des salaires et assurances so-
ciales

4 Principes de base en droit du travail
plus particuliörement dans la location
de service et le placement priv6 de
personnel

20 o/o

20%

30 o/o

30 o/o

Duröe totale de I'examen de certificat (6crit, en ligne)

L'examen se d6roule sur une demi-journ6e

3h

La matiöre de I'examen de certificat est d6taill6e dans les directives qui accompagnent
ce röglement. Les directives sont modifiables en tout temps.
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6. Evaluation et attribution des notes

L'6chelle suivante sera appliqu6e

Excellent en qualitö et en quantit6

Bien, objectifs atteints
Exigences minimales atteintes
Faible, incomplet
Trös faible
lnutilisable, non rempli

Les notes 6gales ou sup6rieures ä 4.0 indiquent des prestations suffisantes ; les notes
inf6rieures ä 4.0 indiquent des prestations insuffisantes. Seules les demi-notes sont auto-
risöes.

es parties d'examen ne sont pas not6es individuellement, une note globale sera attri-
buöe.

7. Gonditions de r6ussite et de r6p6tition de I'examen

7.1 Conditions de r6ussite de I'examen

7.11 L'examen est röussi lorsque la note globale est ögale ou sup6rieure ä 4.0

7.12 L'examen est considör6 comme ratö, lorsque la candidate ou le candidat

a) ne se retire pas dans les dölais pr6vus ;

b) ne se pr6sente pas sans motif valable ;

c) se retire sans motif valable aprös le d6but des 6preuves ;

d) est exclu(e) de I'examen.

Les candidates et candidats sont inform6s par öcrit de leur r6ussite ou de leur 6chec.

7.2 R6p6tition de I'examen

7.21 Celui ou celle qui n'a pas r6ussi l'examen peut le r6p6ter autant de fois que sou-
hait6.

7.22 Le röglement et les directives actuels sont appliqu6s pour I'inscription et I'admission.

6

5

4
3

2

1
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8. Gertificat, titre et proc6dure

8.1 Gertificat, titre

8.11 Celui oucellequi ar6ussi I'examenregoitdeHRSElecertificat,ainsi qu'unelettre
söpar6e comprenant la note d'examen. Le certificat est 6tablidans la langue choisie
par la candidate ou le candidat pour passer l'examen. Celui-ci est sign6 par le Pr6-

sident ou la Pr6sidente de la Commission d'examen et l'organisateur ou l'organisa-
trice d'examen.

8.12 Les dötentrices et dötenteurs du cedificat sont habilitös ä porter le titre prot6gö sui-
vant :

Gestionnaire RH Staffing avec certificat HRSE Human Resources Swiss
Exams

8.13 Le certificat de < Gestionnaire RH Staffing avec certificat d'HRSE Human Re-
sources Swiss Exams > satisfait ä une des conditions d'admission ä l'examen pro-

fessionnel pour sp6cialiste RH.

8.2 Retrait du certificat

L'association faitiöre peut retirer un certificat qui aura 6t6 obtenu de maniöre illicite
Les poursuites pönales restent röserv6es.

8.3 Droit de recours

8.31 Le candidat ou la candidate qui n'a pas obtenu son certificat peut consulter son

examen aux lieux et heures fix6es par la Commission d'examen. Aucune impres-
sion n'est exp6diöe.

8.32 Un recours contre une döcision de la Commission d'examen de ne pas admettre
une requ6rante ou un requörant ä I'examen ou de ne pas dölivrer un certificat peut

ötre döpos6 auprös de la Commission d'examen dans les 30 jours suivant sa noti-
fication. Pour ötre recevable, le recours doit avoir öt6 remis ä la poste suisse et la
taxe de recours acquitt6e dans le d6lai de 30 jours aprös notification. Celui-ci doit
contenir les consid6rations düment motiv6es de la recourante ou du recourant. La

Commission d'examen n'entre en matiöre que sur des motifs formels et ne recon-
sidöre pas l'appröciation des expert-e-s.

8.33 La nouvelle d6cision de la Commission d'examen est rendue en dernier ressort.

8.34 En cas de rejet du recours, les frais de procödure sont ä la charge de la recourante
ou du recourant.
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9. Dispositionsfinales

Ce röglement d'examen a 6t6 approuv6 par le comit6 HRSE le 12. 1'1. 2024. ll entre
en vigueur le 1er mai 2025.

10. Promulgation

Zurich,29.04.2025

la d'examen

Prösident de la d'examen

Pour
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de I'association faitiöre nt de I'association faitiöre
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