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Romandie Formation, la marque des cours du 
Centre Patronal, propose des formations supé-
rieures et continues, souvent exclusives, qui font de 
notre institut la référence romande pour la forma-
tion continue de cadres et de futurs cadres.

Grâce à notre expérience de plus de quinze ans de 
formation continue en ressources humaines, plus 
de 3'500 détenteurs du certificat d’assistant-e en 
gestion du personnel et près de 600 brevetés RH 
ont déjà été formés au sein de notre institut, véri-
table centre de compétences des formations en RH.

La formation que nous vous présentons dans cette 
brochure vous apportera toutes les connaissances 
théoriques et pratiques indispensables pour débu-
ter ou asseoir vos compétences dans les ressources 
humaines et ainsi assumer la plupart des tâches RH 
de façon autonome.

Aujourd’hui, dans un monde professionnel en per-
pétuelle évolution, les exigences et responsabilités 
demandées aux gestionnaires des ressources hu-
maines sont multiples et de plus en plus complexes. 

Les maîtriser requiert un éventail de compétences 
pointues que nous veillerons à vous transmettre 
avec cette formation de qualité orientée vers la pra-
tique.

Pour l’ensemble des matières enseignées, vous 
bénéficierez de l’excellence opérationnelle des in-
tervenants, tous passionnés et actifs profession-
nellement dans la matière qu’ils transmettent. Cet 
enseignement en présentiel est enrichi du partage 
des expériences individuelles des participants.

Nous nous réjouissons de vous accueillir prochai-
nement au sein de Romandie Formation, car nous 
avons un « savoir à vivre»… ensemble ! 

Avec mes plus cordiaux messages.

« NOUS AVONS L’AMBITION DE VOUS 
PROPOSER DES COURS QUI VISENT 
L’EXCELLENCE EN FAVORISANT LE 
PARTAGE D’EXPÉRIENCE. » 
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CERTIFICAT DE 
GESTIONNAIRE RH

Les RH vous passionnent ? Êtes-vous en reconversion professionnelle ? Souhaitez-
vous confirmer vos compétences RH, voire même vous préparer au Brevet RH ? Alors, 
votre chemin doit passer par cette belle aventure qu'est le certificat de Gestionnaire 
RH. Vous y découvrirez ou consoliderez des compétences très recherchées par 
des entreprises qui considèrent cette formation comme une condition première 
d'entrée à leur service. Pour vous préparer à la réussite de votre examen fédéral, 
Romandie Formation vous accompagne à chacun de vos pas. Avec des chargés de 
cours passionnés, des apports théoriques qui sont toujours accompagnés de mises en 
application très concrètes et des échanges d'expériences très riches. Votre chemin et 
votre parcours professionnel s'ouvriront grâce à cette expérience très précieuse qui 
vous apportera plein succès.

RESSOURCES 
HUMAINES

COMMUNICATION ADMINISTRATION & 
SECRÉTARIAT
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OBJECTIFS 
—  Acquérir les connaissances permettant de régler de manière autonome 

les questions administratives relatives à la gestion du personnel dans 
des PME ou, dans des entreprises de plus grande taille, d’agir en tant 
que gestionnaire RH

— Obtenir un titre officiel reconnu par le milieu professionnel RH 

POURQUOI NOUS CHOISIR
Romandie Formation est le centre de compétences romand des formations en 
ressources humaines.

Romandie Formation est riche d’une expérience de plus de quinze ans dans 
l’enseignement, ce sont plus de 3'500 personnes qui ont obtenu leur certificat 
d’assistant-e en gestion du personnel (ancienne appellation du certificat de 
Gestionnaire RH).

Tous les chargés de cours sont actifs professionnellement dans la matière 
qu’ils enseignent et apportent des compétences très pratiques issues de leur 
quotidien professionnel. 

Reconnus dans leur domaine, plusieurs enseignants sont aussi experts aux 
examens officiels pour l’obtention du certificat de Gestionnaire RH. 

Avec plusieurs lieux de formation et de multiples possibilités en journée, en 
soirée ou le samedi, Romandie Formation est l’institut qui offre la plus grande 
flexibilité de formation. 

Un environnement de formation de haut niveau unique en Suisse romande, 
dans des locaux modernes et fonctionnels, des accès aisés en transports 
publics, un parking souterrain gratuit (à Paudex) et une réception pour vous 
accueillir.

La formation en présentiel est complétée par des exercices en ligne qui 
permettent de consolider vos connaissances à votre rythme et selon vos 
besoins. Tous les supports de cours sont remis en version imprimée et  
également en version digitale.

Facilités de paiement avec possibilité de payer en plusieurs fois sans frais 
supplémentaires.

Le certificat de Gestionnaire RH avec Romandie Formation c'est :

• Des chargés de cours actifs professionnellement dans leur matière

• Plusieurs lieux de formation sur l'ensemble de la Suisse romande

• Des horaires flexibles en journée, en soirée ou le samedi

• Un accès à un large réseau pour débuter dans les RH
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Employée administrative d’une entreprise familiale vaudoise 
d’une trentaine de collaborateurs, j ’ai eu l'occasion d’obtenir 
progressivement des responsabilités dans le domaine des 
ressources humaines, jusqu’à devenir responsable. 

Dans ce contexte, il m’est rapidement devenu indispensable de 
compléter ma pratique quotidienne par la formation du certificat 
d’Assistante en gestion du personnel afin d’acquérir le bagage 
théorique et pratique nécessaire, tout en consolidant mes acquis. 
Les intervenants de Romandie Formation étant par ailleurs des 
professionnels passionnés dans leur métier respectif, c’est très 
naturellement qu’ils arrivent à nous transmettre l’essence du métier, 
en s’appuyant sur des exemples concrets et marquants. 

La convivialité des cours combinée à la possibilité de travailler en 
autonomie en ligne aux moments qui nous conviennent créent un 
cadre propice à la réussite de ce certificat. Certains chargés de 
cours experts à l’examen nous aident à en déjouer les pièges et 
c’est particulièrement rassurant avant de s’y présenter. 

Au-delà de cela, c’est tout un panel de moyens que l ’on a à 
disposition à l’issue de cette formation pour parer à bon nombre de 
situations dans notre métier au quotidien : réflexes méthodologiques, 
documents-types, textes de référence. J’ai pour ma part conservé 
un réseau sur lequel je peux m’appuyer régulièrement.

Enfin, lorsque je suis brièvement revenue sur le marché du travail, 
mon certificat obtenu chez Romandie Formation a été un gage de 
qualité pour mon nouvel employeur. J’ai pu obtenir un poste cette 
fois dans une entreprise familiale de 50 collaborateurs.

« À présent, je me réjouis d’obtenir mon Brevet fédéral, dont 
la préparation a été grandement facilitée par cette première 
formation. »

UN BAGAGE THÉORIQUE 
ET PRATIQUE NÉCESSAIRE

AURÉLIA 
DAIMÉE
RESPONSABLE RH
CHEZ FLEURY SANITAIRE SA 
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PROGRAMME

* Sous réserve de modification

124
périodes
de 45 minutes*

15
jours de formation 
répartis sur 5, 8 
ou 10 mois

MODULE 01 -  BASES DU MANAGEMENT EN RESSOURCES HUMAINES  28 périodes

—  Gestion de projets
—  Charte et politique d’entreprise, politique du personnel, digitalisation
—  Communication interne
—  Collaboration et relations entre la fonction RH, les responsables hiérarchiques et les membres du personnel
—  Indicateurs RH de l’entreprise
—  Formation et développement du personnel
—  Santé, sécurité et risques psychosociaux au travail

MODULE 02 -  GESTION ADMINISTRATIVE DU PERSONNEL 20 périodes

—  Description des sous-processus
—  Recrutement
—  Entrée en service
—  Fin des rapports de travail
—  Gestion du temps de travail
—  Dossiers du personnel
—  Autorisations de séjour et de travail en Suisse

MODULE 03 -  GESTION DES SALAIRES ET DES ASSURANCES SOCIALES 44 périodes

—  Rémunération
— Assurances sociales
— Décomptes de salaires
— Autres décomptes

MODULE 04 -  PRINCIPES DE BASE EN DROIT DU TRAVAIL 24 périodes

—  Contrat de travail
—  Obligations du travailleur
—  Obligations de l’employeur
—  Temps de travail et de repos, vacances et jours fériés
—  Fin des rapports de travail
—  Certificats de travail
—  Droit de signature / Registre du commerce

MODULE 05 -  SIMULATION D’EXAMEN 8 périodes

Examen en blanc sur la plateforme de la commission d’examen

Débriefing et correction en commun de vos résultats avec un chargé de cours
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EXAMEN
L’examen est organisé par l’association faîtière suisse pour les examens professionnels et supérieurs en ressources humaines, 
"Human Resources Swiss Exams".

Celui-ci a lieu deux fois par année au printemps et en automne.
Règlement et directives sur le site : www.hrse.ch

L’examen, d’une durée de 3 heures, se déroule par écrit et en ligne et comprend les matières suivantes réparties sur 100 
questions environ.

CONTENU DE L'EXAMEN PONDÉRATION DES POINTS

01 Bases du management en ressources humaines 10%

02 Gestion administrative du personnel 30% 

03 Gestion des salaires et des assurances sociales 35%

04 Principes de base en droit du travail 25%

LA RÉUSSITE DE L’EXAMEN PERMET D’OBTENIR LE TITRE DE 
« GESTIONNAIRE RH AVEC CERTIFICAT HRSE – HUMAN RESOURCES 
SWISS EXAMS ».

PRÉREQUIS
—  Certificat fédéral de capacité (CFC ou AFP), maturité ou titre / diplôme / certificat équivalent
—  Après l’obtention du diplôme / certificat, une pratique professionnelle ou stage d’une durée de 24 mois.  

Les taux d’activité inférieurs à 100% seront calculés au prorata temporis.

Au cas où ni le certificat fédéral de capacité, ni la maturité, ni un autre titre/diplôme/certificat n'ont été obtenus, il 
sera exigé 48 mois de pratique professionnelle.

Le certificat de « Gestionnaire RH avec certificat HRSE » satisfait à une des conditions d’admission 
au Brevet de spécialiste en Ressources Humaines. 
La formation du certificat est donnée conformément aux nouvelles directives d'examen.
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CHARGÉS DE COURS
Les matières du certificat de Gestionnaire RH sont couvertes 
par une vingtaine de chargés de cours, tous actifs profession-
nellement dans les domaines qu’ils enseignent.
Plusieurs de ces enseignants sont experts à l’examen.

Détentrice d’un Diplôme d'économiste d'entreprise HES, 
Béatrice Isoz est au bénéfice de longues années de pratique 
dans le domaine des RH, de la gestion des salaires et de toutes 
les prestations analogues inhérentes.

C’est une praticienne expérimentée du management et de la 
gestion d’entreprise. Elle a occupé différents postes en qualité 
de Manager payroll, Responsable en ressources humaines et 
Team Leader au cours des 15 dernières années. 

Aujourd’hui, Béatrice Isoz est directrice de Terremploi Sàrl, filiale 
de Prométerre, à savoir l'Association vaudoise de promotion 
des métiers de la terre. 

Directrice, Terremploi Sàrl
une fil iale de Prométerre

BÉATRICE ISOZ 

Titulaire du Brevet fédéral de spécialiste en Ressources 
Humaines, Nelly Barblan a découvert le monde des ressources 
humaines dès le début de ses études. Son parcours commence 
dans le domaine du recrutement et de l’administration RH. Plus 
tard, elle rejoint un groupe industriel mondial, producteur de 
composants médicaux, en qualité d’assistante RH. Quelques 
années plus tard, elle est promue Responsable RH et siège à 
la Direction de la PME. Ce poste lui permet d'avoir une vision 
globale de la fonction RH et lui donne l'opportunité d'enrichir 
encore plus son expérience. Après plus de 20 ans, sa passion 
pour les ressources humaines reste intacte. Elle est experte à 
HRSE pour le certificat de Gestionnaire RH et également au 
Brevet fédéral de spécialiste en RH.

NELLY BARBLAN 
Responsable de filière



Passionnée par l'humain, Laura Calabrese est depuis 2014 
coach professionnelle en entreprise, coach de vie et formatrice 
d'adultes. Dans l'exercice de ses activités, elle apporte sa riche 
expérience métier de plus de 20 ans dans l'industrie horlogère 
et de services: pendant plus de 10 ans, elle a travaillé dans 
l'entreprise Aon en Suisse (entreprise de Conseil RH et Caisses 
de pensions) comme HR Business Partner puis Responsable 
RH et membre de la direction. Son expérience professionnelle 
est étoffée par un parcours académique très complet: études 
universitaires en journalisme, Brevet fédéral de spécialiste en 
Ressources Humaines, certification de coach et formation 
certifiée de formatrice d'adultes. 

LAURA CALABRESE
Coach professionnelle en entreprise et formatrice d’adultes  

C H A R G É S  D E  C O U R S
1 3

Avocate au barreau vaudois, Me Mirjam Richon-Bruder 
bénéficie d’une solide expérience en droit du travail. Elle a en 
effet effectué son stage d’avocat puis travaillé en qualité de 
collaboratrice dès l’obtention de son brevet dans une étude 
spécialisée dans ce domaine, avant de s’associer à l’Etude 
Legentis à Lausanne.

Après l’obtention d’un Master en droit suisse avec mentions 
« droit du commerce, droit du contentieux », Me Mirjam 
Richon-Bruder a collaboré dans un cabinet de conseils en 
droit du travail, en participant notamment à la mise sur pied 
d’un ouvrage sur les différents types de licenciement, puis 
a œuvré en qualité de juriste auprès d’une administration 
cantonale durant quatre ans.

MIRJAM RICHON-BRUDER
Avocate au barreau – associée chez Legentis Avocats

Afin de compléter son cursus, Me Mirjam Richon-Bruder 
a obtenu, en 2016, un CAS en magistrature délivré dans le 
cadre d’une formation interdisciplinaire prenant en compte 
la gestion d’entreprise, la psychologie et la science de la 
communication.
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ILS NOUS FONT CONFIANCE

TÉMOIGNAGES

AXEL BARRÉ
Assistant Ressources Humaines – 
Ansam Group

Après avoir fait le tour de mon poste d’assistant gérant dans 
une enseigne de décoration, j’ai ressenti le besoin de me 
réorienter à plein temps vers l’aspect le plus enthousiasmant 
de ma fonction : la gestion du personnel. Romandie Formation, 
la marque des cours du Centre Patronal, a su me convaincre 
par sa légitimité dans le domaine des ressources humaines.
 
Les cours préparent efficacement au quotidien d’un bureau RH, 
notamment les cours de droit du travail déjà très poussés, ainsi 
que l’aspect pratique des décomptes de salaires. 
 
Romandie Formation offre une formation de qualité, très bien
organisée par le secrétariat et dispensée par des enseignants
passionnés par leurs métiers et qui savent transmettre leur
savoir avec passion et engagement.
 

Dans mon activité au sein de l’administration d’un EMS, mes 
tâches se sont de plus en plus orientées vers le domaine des 
ressources humaines.  J’ai rapidement ressenti le besoin de 
compléter ma « boîte à outils » et d’acquérir les compétences 
qui allaient me permettre d’évoluer sereinement dans ce 
domaine passionnant, complexe et vaste.

Romandie Formation semblait correspondre à ce dont 
j’avais besoin et je ne me suis pas trompée. Rapidement, je 
me suis sentie très à l’aise dans la classe et confiante face à 
l’enseignement distillé. Les professeurs sont passionnés et 
capables de transmettre leur savoir avec professionnalisme, 
patience et aussi humour, ce qui n’est pas négligeable à 
mes yeux. Je tiens à relever également leur disponibilité 
lors de la préparation aux examens, pour répondre à mes 
questionnements et me donner confiance.

JANNICK GIROUD
Secrétariat de Direction & RH - 
Institution de Béthanie - Lausanne



SYLVIE 
ROLDAN DESSENNE
Directrice administrative - Département de l'économie, de 
l'innovation et du sport (DEIS) - Direction générale de l'agri-
culture, de la viticulture et des affaires vétérinaires (DGAV)

Le travail des ressources humaines a ceci en commun avec 
le football que tout le monde croit savoir ce qu’il faut faire et 
pense pouvoir le faire mieux que les personnes exerçant le 
métier. Le domaine des RH est celui par excellence où l’on 
imagine qu’il y a peu à apprendre, où une simple fibre sociale 
et de la rigueur pour éditer des contrats et payer des salaires 
sont suffisants. Je dois avouer que j’ai moi-même été bercée 
par cette illusion, valorisant les experts métiers dans tous les 
domaines et imaginant que l’activité au sein d’un secteur RH 
était à la portée de tous. Grave erreur ! 

S’il est évident que l’attrait de la nature humaine est fondamental 
pour cette activité, les compétences techniques, l’articulation 
des thèmes essentiels sous forme de processus et l’intégration 
des RH dans les décisions stratégiques de l’entreprise sont 
essentielles; sans oublier la connaissance des normes et 
de la base légale! Ce sont ces réalités qui m’ont poussée à 
entreprendre une première formation RH et, après l’obtention 
du certificat, à poursuivre avec le Brevet fédéral chez Romandie 
Formation.

T É M O I G N A G E S
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À la suite de la perte de mon précédent emploi dans le 
développement textile, j’ai fait le choix d’une reconversion 
professionnelle dans les ressources humaines.

Pourquoi les ressources humaines ? Tout simplement parce 
que c’est un domaine passionnant, offrant de nombreuses 
perspectives d’emploi, d’évolution, mais surtout proche de 
l’humain.

Une dimension humaine, c’est d’ailleurs ce que j’ai trouvé chez 
Romandie Formation. Une structure à l’écoute, proche de ses 
apprenants. Un enseignement modulable, axé sur la pratique 
professionnelle et dispensé par des formateurs, professionnels 
du métier, passionnés et investis. J’y ai aussi trouvé du soutien 
et un accompagnement tout au long du chemin vers ma 
réussite de l’examen du certificat.

Aujourd’hui, je suis épanoui dans mon nouveau métier grâce 
aux solides connaissances acquises lors de ma formation et je 
peux sans nul doute affirmer que celle-ci a été un tremplin pour 
débuter ma nouvelle carrière dans les RH. 

NICOLAS BOUDRY
Payroll consultant - fiduciaire Ernst & Young (GE)
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INFORMATIONS
GÉNÉRALES

CONTACT
Nagham Ilg, conseillère à la clientèle
T +41 58 796 39 21
cours-rh@romandieformation.ch

LIEUX
Les cours ont lieu dans les locaux du Centre Patronal à Paudex 
(parking souterrain gratuit) ou à proximité des gares CFF de 
Lausanne et de Nyon. 

HORAIRES
Les cours sont proposés à choix en journée, en soirée ou le samedi. 
Les vacances scolaires et jours fériés en vigueur sont, en principe, 
respectés.

INSCRIPTION
Dates des cours et inscription sur le site de Romandie Formation : 
www.romandieformation.ch
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POSSIBILITÉS DE PAIEMENTS ÉCHELONNÉS SANS FRAIS
Parce que vous comptez pour Romandie Formation, nous nous engageons à faciliter votre
accès aux études supérieures et à créer des conditions optimales qui vous permettent
sereinement d’apprendre et d’évoluer dans votre carrière.

Pour ce faire, Romandie Formation a mis en place des modalités de paiements échelonnés.
Vous pouvez financer la formation du certificat de Gestionnaire RH en plusieurs fois sans frais 
supplémentaires.

50% DES FRAIS D’ÉCOLAGE REMBOURSÉS
Si au terme de cette formation, vous poursuivez avec le Brevet fédéral de spécialiste en Ressources 
Humaines, vous pouvez, sous certaines conditions, bénéficier du soutien financier de la Confédération.
50% des frais d’écolage du certificat de Gestionnaire RH vous seront remboursés, en tant que prérequis 
au brevet.

SOUTIENS
FINANCIERS
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ENSEMBLE

PARTENAIRES DE CONFIANCE

Romandie Formation, partenaire de HR Vaud 
Romandie Formation et HR Vaud, l’une des sections les plus importantes de l’association faîtière 
HR Suisse, s’unissent pour la promotion de la formation dans le secteur des ressources humaines.

Cette collaboration entre ces deux acteurs de référence permet de renforcer les liens entre le milieu 
professionnel et le secteur de la  formation.

« L’employabilité de nos membres ainsi que le développement de compétences en ressources humaines 
pour toute personne ayant la charge de tâches RH sont importantes à nos yeux. Ensemble, nous devons 
nous assurer que les entreprises disposent des collaboratrices et collaborateurs dont ils ont besoin 
afin d’exercer leur activité avec succès et de manière durable. Le monde évolue, les compétences 
nécessaires dans chaque emploi évoluent elles aussi. Romandie Formation et HR Vaud s’unissent afin 
de vous proposer quelques réponses possibles à cette réalité. » 
Serge Claus, président HR Vaud.

Romandie Formation, relation privilégiée avec l’École Moser 
« L’École Moser existe à Nyon depuis plus de trente ans. Comme les autres Écoles Moser (à 
Genève et Berlin), c’est une institution qui se réforme constamment. Ceci dans le souci d’apporter 
une formation académique et sociale en phase avec les exigences du 21e siècle.

Nous sommes ravis d’accueillir Romandie Formation, puisque la formation continue offre 
la possibilité d’apprendre et de se former tout au long de la vie, ce qui représente un atout 
indispensable dans un monde exigeant flexibilité, mobilité et agilité. » 
Claudia Bartholemy, directrice pédagogique de l’École Moser de Nyon.

Nouveau certificat en septembre 2022, nouveau titre
Les responsables de Romandie Formation ont plébiscité cette nouvelle mouture de l’examen, nous leur 
adressons un chaleureux merci !
L’examen du certificat a été revu et sera proposé dans une forme un peu plus exigeante. Compte 
tenu de l’évolution constante des thèmes liés à la fonction RH et aux exigences du marché du travail, 
nous avons adapté les directives d’examen. Des thèmes touchant à la protection des données, à la 
promotion de la santé et à la sécurité dans l’entreprise, la gestion de projets, les décomptes de fin 
d’année (AVS, LAA, etc.) figurent dans ces nouvelles directives. 

Nul doute que les participants de Romandie Formation auront beaucoup de plaisir face à leur 
nouveau défi de formation. Pleins succès à toutes et tous !
Claude Baechler, président de la commission d’examens du certificat HRSE



Offres de cours, séances d’information, nouveautés et événements, suivez l ’actualité de 
Romandie Formation sur tous nos canaux de communication.

VIVEZ NOS MOMENTS FORTS SUR LES RÉSEAUX SOCIAUX
Découvrez les dernières images et vidéos, vibrez avec nos partenaires et participez à 
nos concours en nous suivant sur les réseaux sociaux. 

Romandie Formation, c’est une communauté Facebook, une page Ecole sur LinkedIn, des 
comptes Instagram et Twitter ainsi qu’une chaîne YouTube, accessibles avec le nom de 
compte « Romandie Formation ».

SOYEZ LES PREMIERS INFORMÉS AVEC LE SITE INTERNET ET LA NEWSLETTER
Inscrivez-vous à nos cours et séances d’information et retrouvez toutes nos annonces 
sur notre site internet : conférences thématiques, dates de séances d’information, 
tendances en matière de formation, personnes de contact, conseils et plus encore. 

Notre newsletter vous renseigne régulièrement sur les nouveautés et les offres de 
Romandie Formation. 
Inscrivez-vous dès à présent sur : www.romandieformation.ch.

R O M A N D I E  F O R M A T I O N 
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ROMANDIE FORMATION
SUR INTERNET 

ET LES RÉSEAUX SOCIAUX



ROMANDIE FORMATION
ROUTE DU LAC 2
1094 PAUDEX

ADRESSE POSTALE: 
ROMANDIE FORMATION
CASE POSTALE 1215
1001 LAUSANNE

T 0848 888 123
F 0848 888 456

INFO@ROMANDIEFORMATION.CH
WWW.ROMANDIEFORMATION.CH


