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Le role du spécialiste RH est de premier ordre. En effet, en lien direct avec
la Direction et les différents chefs de services [juridique, communication,
formation, ...}, il soutient par son action la stratégie globale de développement
de I'entreprise.

Ses prerogatives sont multiples et demandent un haut niveau de savoir-faire
et de savoir-étre. Sa mission principale est de faire correspondre les besoins
de I'entreprise en matiere de ressources humaines avec |les attentes et les
talents des collaborateurs.

Enfin, en fonction de I'option choisie, la formation s’oriente soit vers de
la gestion du personnel (au sein méme de I'entreprise voire du Groupe],
soit vers du conseil en personnel et du placement (au sein d’un cabinet de
recrutement ou d’un ORP par exemple).
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Role et missions

Ses missions stratégiques ont comme objectifs de gerer le présent de I'entreprise mais aussi de prevoir
son futur. Il aura par exemple la responsahilité d’eélaborer une politique de recrutement: attirer les
meilleurs profils, conserver les collaborateurs en postes, etc. Mais il devra également anticiper I'avenir
des besoins en mettant par exemple en ceuvre une gestion prévisionnelle des compétences necessaires
au developpement de I'entreprise.

Aussi, en termes d’activites manageriales, ses missions seront liees a |la gestion des equipes. |l devra
bien entendu definir les objectifs, repartir les taches, motiver les equipes, elaborer une grille salarialg, ... Il
aura egalement la responsabiliteé de |a formation des collaborateurs. En effet, son role sera de concilier
les besoins de I'entreprise et les attentes des collaborateurs. Enfin, il aura la charge de la communication
interne et des systemes d’informations internes.

COMPETENCES TECHNIQUES QUALITES PERSONNELLES
Le role central du Spécialiste RH demande des En contact étroit avec les salariés et les représentants
connaissances technigues poussees dans divers du personnel, le Spécialiste RH doit disposer de solides
domaines: gualités relationnelles:
Competences manageriales Grande capacite relationnelle
Compeétences administratives Autorité naturelle

. o et sens de la negociation
Connaissances juridigues

Empathie et mediation

Discretion et esprit d’équipe
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Contenus de |la formation

Tronc commun — Connaissances
génerales des RH

Processus de sélection des candidats

Etre capable d’élaborer et gérer un processus de sélection
des candidats: descriptions de poste, profils d’exigences,
descriptifs d’annonces, canaux de recrutement, évaluation
des dossiers, sélection des candidats, engagement.

Connaitre les nouvelles tendances en matiere de recrutement.

Comprendre les exigences |égales et savoir comment rédi-
ger et expliguer le contenu des certificats et attestations
de travail.

Connaitre les mesures de base de développement des
collaborateurs.

Partenariat social

Connaitre 'importance du partenariat social et du role des
RH dans la relation entre I'employeur et les travailleurs.

Comprendre les conventions collectives de travail.

Connaitre les conditions juridigues et leurs consequences
lors de restructuration et de licenciement collectif.

Gestion de conflits

Connaitre la maniere dont naissent les conflits.

Soutenir les collaborateurs, supérieurs ou demandeurs
d’emploi a gérer et résoudre les conflits.

Gerer les situations de menace de maniere proactive et
professionnelle.

Droit du travail

Connaitre les dispositions de la loi sur I'égalité et sur la pro-

tection des données en matiere de placement, d’'embauche,
d’emploi et de résiliation de contrat de collaborateurs.

Comprendre les différentes formes de contrats et leurs
exigences: contrat de travail individuel, conventions col-
lectives, salaire minimum.

Définir des mesures disciplinaires appropriées et conformes
au droit.

Encadrer un licenciement dans le respect des bases |égales.

Permis de travail

Connaitre les dispositions et les proceédures |égales relatives
al'embauche de personnes en provenance de 'UE/AELE et
de pays tiers.

Connaitre la loi sur les étrangers.

Assurances sociales

Connaitre les dispositions et les processus legaux en matiere
d’assurances sociales, en lien avec I'embauche, 'emploi et
|a résiliation de contrat de collaborateurs.

Comprendre le systeme d’assurances sociales et les risques
des assurés: AVS, Al, AA, AC, PP, APG/Amat, LP, IUM, LACI.

Connattre la base des cotisations et les prestations des
assurances saciales.

Connaitre la base des fondements |égaux en matiere d’'em-
ployés menacés ou concernés par le chémage ou l'invalidité.
Comprendre le droit aux assurances sociales pour des
personnes venant de I'étranger ou domiciliées a I'étranger
(frontaliers).

Systeme de formation

Connaitre dans les détails le systeme de formation suisse
et disposer de bonnes connaissances des systemes de
formation d’autres pays importants.

Connaitre dans le détail les diplémes suisses et avaoir une
vue d’ensemble des diplémes étrangers.

Avoir une vue d’'ensemble des organismes d’information
pour la reconnaissance des dipldmes étrangers.

Marche du travail et économie d’entreprise

Comprendre en profondeur les évolutions sociales et les
politigues économigues sur le marche du travail.

Connaitre le marche du travail actuel et la disponibilité des
personnes gualifiees en Suisse et a I'étranger.

Interpréter les données statistiqgues du marcheé du travail.

Connaitre la base de I'éeconomie d’entreprise et de la gestion
durable des ressources au sein de I'entreprise.

Comprendre le rapport co(t-utilité et ses chiffres clés (ratios)
dans le domaine des Ressources Humaines.

Comprendre la base des aspects interculturels dans les
echanges avec autrui.

Entretien d’'embauche

Préparer les premiers entretiens d’embauche et les entre-
tiens-conseils de maniere structurée.

Assurer la réalisation des entretiens de fin de période d’essai
par les supérieurs dans les délais prévus.

Evaluer la motivation et les capacités sur la base de criteres
predéfinis.
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- Negocier avec empathie et assurance les conditions d’em-
bauche dans le respect des conditions-cadres.

- Etablir un programme d’accueil et d’introduction des
collaborateurs.

Communication interpersonnelle

- Organiser de maniere compeétente les interactions avec les
superieurs, les collaborateurs, les demandeurs d’emploi et
les autres partenaires.

- Maitriser les technigues de guestionnement, de modération,
d’écoute, de conduite transparente, de présentation et de
neégociation.

- Se positionner comme un ambassadeur de I'entreprise.

Résolution des situations conflictuelles

- Clarifier avec empathie et sans préjuges, les roles et attentes
des protagonistes afin de trouver les causes du conflit.

- Reéagir de maniere professionnelle dans le cadre d’entretiens
chargeés emotionnellement.

- Assumer une position de mediateur dans le cadre d’entretien
ou la situation est particulierement délicate.

- Apporter des réponses completes aux problématigues
soulevées afin de désamorcer la situation conflictuelle.

Gestion de I'information

- Respecter la confidentialité des donneées et tenir compte a
tout moment de la protection des donnees.

- Assurer une gestion de I'information adaptée aux objectifs.

Entretien des réseaux internes et externes

- Organiser la cooperation avec les difféerents groupes d'intérét
de maniere professionnelle et durable.

- Constituer au sein de I'entreprise un réseau informel avec
les collegues.

- Intégrer la base des aspects interculturels dans les échanges
avec autrui.

Option de spécialisation A - Gestion des
ressources humaines en entreprise

Recrutement et séparation

- Proposer aux superieurs et cadres de I'entreprise, une
stratégie de recrutement et de sélection des collaborateurs,
adaptee au poste de travail.

- Soutenir les supeérieurs et cadres de I'entreprise afin de
repourvoir les postes et la demande de nouveaux postes
en Suisse et a I'étranger.

- Disposer de connaissances approfondies des stratégies
de recrutement, des méthodes de contrble et des co(ts
engendreés (systeme salarial].

- |dentifier les discriminations salariales et le dumping salarial;
prendre le cas echeant les mesures qui s'imposent.

- Discerner, analyser mener et évaluer les différents types
d’entretien de départs (volontaire versus involontaire].

- Connaitre dans les détails les bases |légales (CO: loi sur le
travail] concernant les procédures liées aux départs, repla-
cements externes, licenciements ou démissions.

- Connaitre dans |les détails les dispositions |égales des pro-
cédures et du travail de coopération avec les partenaires
sociaux, lors de licenciements collectifs.

Contrats de travail

- Maitriser les bases légales (CO) des contrats de travail,
contrat de détachement et contrat d’apprentissage.

- Rediger les certificats de travail correctement et utiliser
judicieusement les maoyens auxiliaires/modele adéquats.

- Conseiller les collaborateurs et les supérieures

- Conseiller les supeérieurs et les collaborateurs sur les besoins
de I'entreprise et la gestion durable des ressources.

- Soutenir les supeérieurs et les caollaborateurs dans la gestion
de conflits.

- Fournir des renseignements avisés aux collaborateurs par
rapport au contrat de travail, au temps de travail et aux
assurances saciales.

- Mener ahien les mesures nécessaires pour les caollaborateurs
et I'entreprise, en cas d’absence prolongée.

Gestion de la sante et des ressources
- Geérer la santé dans I'entreprise:
- Aptitude a reconnaitre un danger potentiel et trouver la
solution adégquate.
- Assurer la sécurité sur le lieu de travail.
- Geérer les ressources:

- Sensibiliser les collaborateurs a I'utilisation rationnelle
des ressources

Evaluation et développement

- Maitriser la gestion du processus de definition d’objectifs
et d’évaluation.
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Former et accompagner des supeérieurs hiérarchigues au:
- Processus de définition d’objectifs

+ Processus d’évaluation (réguliere]

Appliguer la gestion de la performance: entretiens, évaluation
et suivi systématigues des actions.

Connaitre dans les détails les modeles de carrieres envi-
sageables et |e répertoire de mesure de développement.

Planifier et mettre en ceuvre des formations répondant aux
besoins de développement des collabaorateurs.

Rémunération

Connaitre le systeme salarial et les éléments du salaire
(fixe/variahle).

Comprendre les différences entre bonus, gratification,
versement unigue, etc.).

Geérer les salaires en assurant une equite salariale.

Gestion de projet - Exploitation des infrastructures

Veilles concernant l'utilisation d’outils technologigues en
lien avec les RH.

Diriger des projets internes de petite et moyenne envergures.

Coopérer avec des éguipes de projets intra et/ou
inter-entreprises.

Développement des compeétences
professionnelles

Mise en situation et cas pratigues

Afin d’étre pragmatique et pour vous préparer de maniere
optimale a la réussite des examens oraux du brevet fédéral de
Spécialiste RH, option A: gestion des Ressources humaines
en entreprise, les aspects fondamentaux théorigues traités
durant les cours sont renforceés par des:

Minis cas pratiques

Supports vidéos représentatifs de situations type
Discussions sur des situations et des cas concrets
Jeux de roles
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Modalités d’examen

’examen se deroule en 3 parties:

» La partie 1 [tronc commun - connaissances
générales des RH) se déroule par écrit et
dure 3 heures. L'gpreuve comporte differents
types d’exercices tels gue des questions a
choix unigue ou multiple, des guestions de
correspondance et des guestions ouvertes.

» La partie 2 comporte deux points d’appréciation:

une etude de cas a I'ecrit (210 minutes) et une
etude de cas a l'oral suivie d’une discussion
avec les experts (50 minutes de préparation
suivies de 10 minutes de présentation et de
20 minutes d’entretien avec les experts].

» La partie 3 comporte deux points d’appreciation:

des Mini-Cases a l'oral (30 minutes) - décrivant
des évenements et/ou situations complexes
dans le cadre de 'activité des spécialistes

RH - et un entretien de réflexion base sur

une situation d’entretien observée dans le
cadre d’une séquence vidéo (40 minutes).

’examen est organiseé une fois par année par HRSE.

Perspectives professionnelles

L’eévolution du monde du travail nécessite de
renforcer I'activité des ressources humaines,
notamment en termes stratégiques.

SPECIALISTE EN
RESSOURCES
HUMAINES AVEC
BREVET FEDERAL

Secteurs d’activites: tous secteurs [publics
et prives). Services internes ou externes.

Typologies d’entreprises: moyennes
et grandes.

Salaire annuel brut: de CHF 73000 a 142 000.-.

Evolutions de carriére: Directeur
des ressources humaines.

Prérequis

»

CFC [ou équivalent maturité /bac/ ...)

Attestation de réussite au Certificat
d’assistant-e en gestion du personnel.

4 ans d’expérience tout domaine professionnel
dont 2 ans dans le domaine RH.

Taxe d’examen HRSE de CHF 1200.-.

Informations pratiques

»

Co0t: CHF 10'000.-

Prochaine session: avec NCA, vous demarrez
votre formation guand vous voulez!

Durée: c’est vous qui determinez la duree ideale
de votre formation.
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NCA propose un
concept unigue
de formations
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Formations 100%
a distance

Cours théorigues en vidéo, live sessions individuelles,
espace personnel, suivi en temps réel, ...
Notre Centre est 100% digital.

DEMANDE D’INFORMATIONS

- +41 26 526 33 23

Live sessions
individuelles

Au cours de chague module, réservez jusgu’a deux formations(@ncacademy.ch

sessions individuelles afin de poser vos guestions en
direct a votre formateur.

DEMANDE DE DOSSIER D’INSCRIPTION

U
VOS COURS TOUJOURS A PORTEE DE MAIN
Depuis chez vous (ordinateur) ou en déplacement [mobile
/ tablette), étudiez ou vous voulez et guand vous voulez.

e

CALENDRIER DE FORMATION SUR-MESURE
Vous pouvez démarrer votre formation a n’importe quel
moment et pouvez adapter votre rythme tout au long de

la formation.

DES FORMATEURS ET UNE EQUIPE DEDIEE
Nos formateurs de haut niveau vous accompagnent et
contrélent votre avancement tout au long du cursus.
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