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CERTIFICAT   

GESTIONNAIRE RH  

Human Ressources Swiss Exams 
 

Le domaine des ressources humaines vous intéresse et vous souhaitez gé-
rer de manière autonome les questions administratives liées au personnel 
tout en secondant efficacement vos responsables hiérarchiques.  
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PUBLIC CIBLE 

• Collaborateurs et collaboratrices d’un service RH  

• Toute personne désireuse d'acquérir des connaissances et des compé-
tences en ressources humaines 

• Toute personne désirant se préparer au Brevet fédéral de spécialiste en 

Ressources humaines 

 

OBJECTIFS 

• Exécuter de manière efficace les tâches administratives de la fonc-
tion ressources humaines 

• Gérer de manière autonome les questions administratives relatives 
à la gestion du personnel, que ce soit dans des PME ou dans le sec-
teur public 

• Soutenir vos responsables hiérarchiques 

 

TITRE 

Les personnes ayant réussi les épreuves d’examen reçoivent le :  

Certificat HRSE de  
Gestionnaire en Ressources humaines  

Vous pourrez poursuivre votre formation dans le domaine des ressources 

humaines avec le Brevet fédéral de spécialiste en ressources humaines. 
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EXAMEN 

Le règlement et les directives officielles de la formation figurent sur le site : 

www.hrse.ch 

 

Matières Type Durée 

Ressources humaines  Écrit 180 min.  

 

La réussite à l’examen du certificat est une condition d’admission pour se 

présenter à l’examen professionnel pour l’obtention du brevet fédéral de 

spécialiste en gestion du personnel.  

 

 

PRÉREQUIS POUR L’EXAMEN 

• Un certificat fédéral de capacités (CFC ou AFP) ou un titre équiva-
lent  

• 24 mois d'expérience professionnelle et/ou de stage (travail effec-
tif après la date d'obtention du premier diplôme obtenu) – une ac-
tivité à temps partiel de moins de 100% est comptée au pro rata 

 

Les conditions d’admission, le règlement et les directives sont publiés sur 

le site de : www.examen.ch 

  

http://www.edupool.ch/
http://www.examen.ch/
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PROGRAMME 

Matières Périodes 

• Management en ressources humaines (bases)  23 

• Aperçu général   

• Santé, sécurité et risques psychosociaux au travail   

• Charte et politique d’entreprise  

• Politique du personnel   

• Communication interne   

• Collaboration et relation entre la fonction RH, les res-
ponsables hiérarchiques et le membre du personnel  

 

• Indicateurs RH de l’entreprise   

• Gestion de projet    

• Gestion administrative du personnel  24 

• Description des sous-processus   

• Recrutement   

• Entrée en service   

• Formation et développement du personnel   

• Fin des rapports de travail   

• Gestion du temps de travail   

• Dossiers du personnel   

• Autorisations de séjour et de travail en Suisse    

• Gestion des salaires et assurances sociales 35 

• Rémunération   

• Assurances sociales   

• Décomptes de salaires   

• Autres décomptes   
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Matières Périodes 

• Principes de base en droit du travail  12 

• Contrat de travail   

• Obligations du travailleur   

• Obligations de l’employeur   

• Temps de travail, repos, vacances et jours fériés   

• Fin des rapports de travail   

• Certificat de travail   

• Droit de signature/Registre du Commerce   

• Préparation et répétitions examens  11  

 

Total de périodes d’enseignement  105 

Durée de la formation 6 mois 
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INFORMATIONS GÉNÉRALES 

 

Lieu Ecole professionnelle commerciale 
Derrière-les-Remparts 1a  
Fribourg 

  
Horaires 1 soir par semaine / quelque samedis matins 

17h30-20h00 ou 20h45 / 08h00 ou 8h30-12h00 

 Selon calendrier scolaire du canton de Fribourg 

 
Période de cours Février – Septembre / Septembre - Février 

  

Prix CHF 3300.- 
  
Membres SEC Rabais de CHF 300.- 

 
Inclus • Participation aux cours en présentiel 

• Accès à la plateforme d’échange en ligne 

• Supports et manuels de cours 

• Répétitions 

Coûts externes • Taxe d’inscription aux examens 

  
Inscription www.secformation-fribourg.ch 

 
 

  

http://www.secformation-fribourg.ch/


     
 

 

10 
 

 

 

NOS POINTS FORTS 

 

Cours  
de qualité 

 

 

Orienté sur la 
pratique 

 

 

Savoir-faire re-
connu 

 

Spécialiste de 
la formation 
depuis 1883 

 

 

Formateurs de 
qualités et qua-

lifiés  
 

 

Tarif  
avantageux 

 

 
 
 

Certifié 
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NOTRE ÉQUIPE 

 

 Tiffany Barras 
Responsable administrative 
tiffany.barras@secfribourg.ch 

 

 

 

Kevin Sousa 
Collaborateur administratif 
Kevin.sousa@secfribourg.ch 

 

 

Jean-Pierre Valiante 
Responsable pédagogique 
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NOUS CONTACTER 

SEC Formation Fribourg 
Varis 1  
1700 Fribourg 
 
026 321 29 21 
info@secfribourg.ch 
www.secformation-fribourg.ch 

 
 

 

 

mailto:info@secfribourg.ch
http://www.secformation-fribourg.ch/

