
Intitulé : Responsable en gestion des ressources humaines 

REFERENTIEL D’ACTIVITES 
Décrit les situations de travail et les 

activités exercées, les métiers ou 
emplois visés 

REFERENTIEL DE COMPETENCES 
Identifie les compétences et les connaissances, y compris 

transversales, qui découlent du référentiel d’activités 

REFERENTIEL D’EVALUATION 
Définit les critères et les modalités d'évaluation des acquis 

MODALITÉS 
D’ÉVALUATION 

CRITÈRES 
D’ÉVALUATION 

 
ASSURER LA GESTION DE 
L’ADMINISTRATION RH ET 
DE LA PAIE DANS UN 
CADRE REGLEMENTAIRE 

 
Ac�vité 1 : Ges�on des 
obliga�ons administra�ves de 
l’entreprise et exploita�on des 
données sociales 
 
- Suivi de la conformité des 

procédures internes 
- Ges�on des obliga�ons 

administra�ves et des 
déclara�ons sociales du 
personnel 

- Collecte des données sociales  
- Réalisa�on du bilan social BDESE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
C1.1 Garan�r la conformité des procédures internes de 
ges�on administra�ve en sélec�onnant des sources 
d’informa�ons fiables et actualisées (Code du Travail, 
Conven�on Collec�ve, accords d’entreprise…), en 
déterminant la fréquence de collecte des informa�ons liée 
aux objec�fs internes de chaque service (mise en place d’un 
retroplanning), afin de garan�r une conformité con�nue des 
pra�ques RH, sécuriser les processus administra�fs de 
l’entreprise et an�ciper les évolu�ons réglementaires 
impactant la ges�on du personnel. 
 
C1.2. Assurer la ges�on des obliga�ons administra�ves du 
personnel, y compris ceux en situa�on de handicap, depuis 
l’embauche jusqu’à la fin effec�ve du contrat de travail 
(contrat de travail, DPAE, dossier du personnel, Visite 
d’Informa�on et de Préven�on, Registre Unique du 
Personnel, ges�on des absences et congés, procédures 
disciplinaires…), en garan�ssant la confiden�alité RGPD dans 
la collecte et le traitement des données et en veillant à la 
traçabilité des documents obligatoires (règlement intérieur, 
DUERP…) afin de répondre aux obliga�ons légales inhérentes 
à l’ac�vité professionnelle des collaborateurs et de sécuriser 
les pra�ques managériales. 
 
C1.3. Effectuer les déclara�ons sociales auprès des instances 
légales et organismes de santé (assurance maladie, 
mutuelles, prévoyances, médecine du travail, URSSAF, 

 

Étude de cas d’une 
entreprise (réelle ou 

fic�ve) 

D’après les éléments 
fournis, le candidat rédige 
un rapport détaillé sur 
une entreprise spécifique. 
Ce rapport doit inclure :  

- Une analyse de la 
conformité des 
procédures 
iden�fiées (C1.1) 

- La ges�on 
administra�ve 
complète d’un 
collaborateur (C1.2) 

- La réalisa�on de 
déclara�ons sociales 
obligatoires (C1.3) 

- Un tableau de bord 
comprenant les 
données sociales 
(C1.4) 

 
Le candidat : 
 
- Analyse la conformité de procédures 

internes (C1.1) il iden�fie les sources 
réglementaires applicables, il évalue les 
écarts entre la réglementa�on et les 
pra�ques données, les jus�fie au regard 
des exigences légales et propose des axes 
d’améliora�on adaptés et argumentés. 

- Elabore une synthèse de l’ensemble des 
obliga�ons administra�ves du personnel 
(C1.2) il iden�fie les documents 
obligatoires à chaque étape et leur 
finalité et il vérifie la cohérence et 
l’exhaus�vité des éléments présentés 
dans la synthèse.  

- Réalise les déclara�ons sociales 
obligatoires (C1.3) Il iden�fie les 
organismes concernés, les échéances et 
les données à transmetre. Il vérifie la 
conformité des déclara�ons. 

- Collecte et analyse les données sociales 
(C1.4) Il mobilise des ou�ls RH (SIRH, 
tableaux de bord) pour produire des 
indicateurs fiables et per�nents. Il 
formule des constats u�les au pilotage 
RH. 



Intitulé : Responsable en gestion des ressources humaines 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

caisses de retraite, France Travail …) afin de respecter la 
conformité des dossiers des salariés.  
 
C1.4. Collecter les données sociales en exploitant les ou�ls 
RH à disposi�on (SIRH, bases de données, tableaux de bord), 
en garan�ssant la fiabilité et la sécurisa�on des données et 
en produisant des indicateurs per�nents (effec�fs, 
absentéisme, masse salariale…), afin d’élaborer un tableau 
de bord RH permetant de res�tuer les données des�nées au 
pilotage RH et à la communica�on interne ou réglementaire 
(BDESE, repor�ng social, index égalité hommes/femmes…). 
 
C1.5. Réaliser le bilan social annuel, en consolidant les 
données sociales de l’entreprise et en rédigeant une 
synthèse des indicateurs clés, puis en proposant des ac�ons 
préven�ves et correc�ves en réponse à d’éventuels constats 
ou écarts iden�fiés, afin d’engager une démarche 
d’améliora�on con�nue de la poli�que RH. 
 

- La synthèse d’un 
bilan social iden�fié 
(C1.5) 

- La présenta�on des 
éléments cons�tu�fs 
d’un processus de 
paie avec contrôle de 
conformité (C1.6) 

- Une synthèse 
analy�que des 
déclara�ons sociales 
via un ou�l de paie 
(C1.7) 

- La proposi�on d’une 
poli�que de 
rémunéra�on 
équitable (C1.8) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- Rédige un bilan social synthé�que (C1.5) 
Il structure un bilan social clair, iden�fie 
les écarts et propose des ac�ons 
correc�ves. 

- Comprend un processus de paie (C1.6) Il 
iden�fie et traite les éléments de paie 
(fixes et variables), vérifie leur conformité 
et u�lise un ou�l de paie adapté. 

- Maîtrise la ges�on des déclara�ons 
sociales (C1.7) Il contrôle les DSN 
générées par le logiciel, iden�fie les 
anomalies et propose des correc�ons. 

- Démontre sa capacité à réaliser une 
synthèse sur une poli�que de 
rémunéra�on donnée (C1.8) Il applique 
les grilles salariales, jus�fie les choix de 
rémunéra�on et propose une analyse 
synthé�que du système de rémunéra�on. 

 
 
Ac�vité 2 : Ges�on de la paie 
et mise en œuvre d’une 
poli�que de rémunéra�on 
équitable et transparente  
 
- Recueil et contrôle des éléments 

fixes et variables de paie 
- Traitement et conformité des 

bulle�ns de salaire  
- Supervision des déclara�ons des 

co�sa�ons sociales 
- Mise en œuvre d’une poli�que de 

rémunéra�on équitable et 

 
C1.6. Piloter le processus de paie des collaborateurs dans les 
délais impar�s, en prenant en compte les éléments de 
rémunéra�on fixes et variables tout en veillant à leur 
conformité avec les obliga�ons fiscales et sociales (grilles de 
rémunéra�on, Droit du travail et des classifica�ons/seuils 
fixés par la conven�on collec�ve…), en exploitant un ERP 
dédié (pouvant intégrer l’IA) afin d’éviter tout risque d’erreur 
et de non-conformité dans le traitement de paie.  
 
C1.7. Contrôler les déclara�ons des co�sa�ons sociales 
obligatoires liées à la paie (DSN ponctuelle, mensuelle, 
trimestrielle, annuelle), en vérifiant la qualité, la cohérence 
et la conformité des données générées par le logiciel de 
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valorisa�on de la transparence 
salariale 

produc�on sociale, afin de garan�r la fiabilité des 
informa�ons transmises et le respect des échéances légales. 
 
C1.8. Appliquer la poli�que de rémunéra�on de l’entreprise 
dans un cadre budgétaire et réglementaire défini, en 
appliquant les grilles salariales, les primes individuelles ou 
collec�ves, les avantages sociaux (�ckets restaurant, 
mutuelle…), afin de proposer une rémunéra�on équitable 
pour tous incluant la transparence salariale et soumetre des 
ac�ons correc�ves si besoin à la direc�on.  
 

RECRUTER, INTEGRER ET 
ACCOMPAGNER LES 
TALENTS DE MANIERE 
DURABLE ET ENGAGEE 
 
Ac�vité 1 : Ges�on du 
recrutement et de l’intégra�on 
des talents  
 
- Défini�on des besoins actuels et 

futurs de recrutement 
- Créa�on de fiches de postes non-

discriminatoires  
- Rédac�on et diffusion d’offres 

d’emplois  
- Sélec�on de CV candidats 

(sourcing, ATS, IA) 
- Conduite du processus de 

recrutement (expérience 
candidat) 

 
C2.1. Iden�fier les besoins en recrutement actuels et futurs, 
en lien avec les managers opéra�onnels et résultant de la 
stratégie d’entreprise définie par les instances de direc�on, 
afin de procéder à des recrutements adaptés promouvant 
l’inclusion et la diversité au sein des équipes, notamment 
celle des personnes en situa�on de handicap. 
 
C2.2. Elaborer des persona candidats, en procédant à une 
analyse interne et externe (vivier de CV, veille RH), en 
consultant les managers opéra�onnels concernés, en 
répertoriant tous les éléments clés nécessaires (savoirs, 
savoirs-faires, savoirs-êtres, mo�va�ons, aspira�ons …), en 
les validant avec les par�es prenantes internes, afin 
d’op�miser la stratégie de recrutement et de réaliser une 
sélec�on bienveillante et non-discriminatoire. 
 
C2.3. Rédiger des offres d’emploi atrac�ves, en u�lisant un 
logiciel intégrant l’IA, en véhiculant l’histoire et la valeur de 
l’entreprise, en metant en valeur les leviers d’atrac�vité 
(perspec�ves d’évolu�on, valorisa�on du bien-être …) et en 
misant sur la transparence salariale, tout en veillant à 

 
Mise en situa�on 
professionnelle 

  
D’après les éléments 
fournis, le candidat doit, à 
l’oral, et en s’appuyant 
sur une synthèse écrite : 
 
- Iden�fier des besoins 

en recrutement et 
rédiger une fiche de 
poste (C2.1) 

- Proposer un persona 
candidat et la 
stratégie de sourcing 
choisie (C2.2) 

- Rédiger une offre 
d’emploi inclusive et 
atrac�ve (C2.3) 

 
Le candidat : 

- Identifie les besoins en recrutement et 
rédige une fiche de poste (C2.1) Il 
formalise les besoins en lien avec la 
stratégie de l’entreprise en identifiant 
précisément les compétences attendues, 
les conditions d’exercice et les critères de 
sélection, et en justifiant les choix 
retenus au regard des objectifs de 
l’organisation et les traduit dans une 
fiche de poste structurée inclusive et 
respectant les obligations légales. 

- Propose un persona candidat et une 
stratégie de sourcing (C2.2) Il élabore des 
profils types à partir d’analyses internes 
et externes, et propose une stratégie de 
sourcing adaptée. Il justifie les canaux 
sélectionnés, les critères de ciblage et la 
pertinence des leviers mobilisés au 
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- Sélec�on du candidat 
(recrutement collabora�f) 

- Elabora�on et suivi du processus 
d’intégra�on 

- Réalisa�on d’un audit de la 
marque employeur  

- Développement de la marque 
employeur  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

respecter le cadre légal (Code du Travail, RGPD) et le principe 
de non-discrimina�on à l’embauche afin de valoriser la 
marque employeur et d’a�rer les talents qualifiés. 
 
C2.4. Diffuser des offres d’emploi en privilégiant des canaux 
de sourcing diversifiés et appropriés (réseaux sociaux, 
plateformes dédiées à l’emploi ...) tout en respectant le 
budget global alloué à la campagne de recrutement et en 
s’alignant aux exigences du RGPD, afin de mener des 
campagnes de recrutement répondant à la poli�que RH 
durable et inclusive de l’entreprise. 
 
C2.5. Conduire le processus de recrutement en collabora�on 
avec les managers opéra�onnels (recrutement collabora�f), 
en ayant préalablement sélec�onné les candidats au moyen 
de logiciels spécialisés (ATS) ou de l’Intelligence Ar�ficielle 
(parsing, matching…) tout en créant une expérience candidat 
qualita�ve afin de recruter le profil répondant aux besoins de 
l’entreprise. 
 
C2.6. Elaborer un parcours d’intégra�on complet en lien 
avec les managers opéra�onnels (préboarding, onboarding, 
livret d’accueil, semaine d’intégra�on, rapport d’étonnement 
et entre�en de valida�on de la période d’essai), en u�lisant 
des logiciels d’intégra�on dédiés et en prenant en compte les 
disposi�ons nécessaires pour inclure les collaborateurs en 
situa�on de handicap, afin de consolider l’engagement et la 
réten�on des talents qualifiés. 
 
C2.7. Réaliser un audit de la marque employeur de 
l’entreprise, en évaluant la réputa�on externe et en 
exploitant les indicateurs internes (enquêtes administrées 

- Proposer une 
sélec�on de canaux 
de diffusion (C2.4) 

- Réaliser un entre�en 
de recrutement 
(C2.5) 

- Proposer un parcours 
d’intégra�on complet 
(C2.6) 

- Fournir une analyse 
de la marque 
employeur (C2.7) 

- Proposer une 
cartographie des 
emplois et 
compétences (C2.8) 

- Elaborer un plan de 
développement des 
compétences (C2.9) 

- Proposer une offre 
de forma�on et 
jus�fier de ses choix 
(C2.10) 

regard du poste et de la diversité 
recherchée. 

- Propose une offre d’emploi attractive et 
conforme (C2.3) il structure clairement 
les rubriques attendues (intitulé du 
poste, missions, profil recherché, 
conditions de travail, modalités de 
candidature), en intégrant des éléments 
de transparence (niveau de 
rémunération, avantages), et en veillant 
à l’adéquation entre le ton de l’annonce, 
les cibles visées et les valeurs de 
l’entreprise. 

- Choisit les canaux de diffusion adaptés 
(C2.4) Il sélectionne des canaux adaptés 
et justifie ses choix en respectant le 
budget donné et les objectifs fixés par 
l’organisation. 

- Démontre sa capacité à conduire un 
entretien de recrutement (C2.5) Il réalise 
les étapes d’un recrutement en 
conformité avec les obligations légales et 
propose une expérience candidat 
qualitative. 

- Élabore un parcours d’intégration 
structuré (C2.6) Il conçoit un parcours 
complet (préboarding, livret d’accueil, 
semaine d’intégration) conforme à la 
stratégie RH en précisant les objectifs, les 
modalités d’accompagnement, les outils 
mobilisés et les indicateurs de suivi de 
l’intégration. 
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aux collaborateurs, QVCT …) tout en prenant en 
considéra�on les objec�fs stratégiques et financiers de 
l’entreprise, afin de metre en œuvre des ac�ons de 
développement prioritaire approuvées par la direc�on.  
 

- Réalise un audit de la marque 
employeur (C2.7) il s’appuie sur des 
indicateurs concrets (retours 
collaborateurs, visibilité digitale, taux 
d’acceptation d’offres) pour évaluer la 
réputation interne/externe de 
l’entreprise et propose des actions 
d’amélioration. 

- Élabore une cartographie des emplois et 
compétences (C2.8) Il identifie les 
compétences clés nécessaires au besoin 
de l’entreprise, les écarts et les besoins 
futurs. 

- Propose un plan de développement des 
compétences (C2.9) Il élabore un plan de 
développement aligné avec la stratégie 
RH. Il définit les besoins opérationnels, 
les hiérarchisent et propose un 
rétroplanning des actions mentionnées 

- Conçoit une offre de formation (C2.10) Il 
élabore une offre cohérente, inclusive, en 
respectant le budget donné, il prend en 
compte les dispositifs proposés par les 
OPCO et élabore un planning 
répertoriant les collaborateurs et les 
formations obligatoires. 

 
Ac�vité 2 : Défini�on et mise 
en œuvre du plan de 
développement des 
compétences des 
collaborateurs 
 
- Réalisa�on de la cartographie des 

emplois et compétences actuels 
et futurs 

- Suivi des parcours professionnels 
- Mise en œuvre du plan de 

développement des compétences  
- Elabora�on d’une offre de 

forma�on inclusive 

 
C2.8. Elaborer une cartographie des emplois et 
compétences actuels et futurs de l’entreprise, en exploitant 
des indicateurs de performance quan�ta�fs et qualita�fs 
(EIP, souhaits de mobilité interne) tout en tenant compte des 
muta�ons réglementaires, technologiques et des objec�fs 
stratégiques de l’entreprise afin d’iden�fier les écarts entre 
compétences actuelles et futures et alimenter la ges�on des 
emplois et parcours professionnels. 
 
C2.9. Par�ciper au plan de développement des 
compétences, en s’appuyant sur la cartographie réalisée et 
en définissant des objec�fs de montées en compétences 
alignés avec la poli�que RH de l’entreprise afin de 
hiérarchiser et planifier les ac�ons de développement.  
 
C2.10. Concevoir l’offre de forma�on en interne ou par le 
biais d’un prestataire (digital learning, présen�el) en 
présentant à la hiérarchie (direc�on, délégués du personnel, 
CSE) un plan cohérent avec les besoins opéra�onnels 
iden�fiés, en collaborant avec les OPCO, en intégrant 
l’obliga�on de forma�on con�nue des collaborateurs, en 
préconisant les adapta�ons nécessaires pour les situa�ons 
de handicap éventuelles et en respectant le budget alloué 
aux ac�ons de forma�on afin de garan�r un accès équitable 
et stratégique à la forma�on, de renforcer l’employabilité des 
collaborateurs et de soutenir la performance collec�ve. 
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METTRE EN ŒUVRE DES 
ACTIONS QVCT ET 
ASSURER LE DIALOGUE 
SOCIAL  
 
 
Ac�vité 1- Contribu�on à la 
qualité de vie et des condi�ons 
de travail des collaborateurs 
 
- Iden�fica�on des besoins des 

collaborateurs en ma�ère de 
condi�ons de travail  

- Mise à jour du Document Unique 
d'Évalua�on des Risques 
Professionnels (DUERP) et suivi 
des ac�ons de préven�on 
associées 

- Coordina�on d’ac�ons 
opéra�onnelles liées à la QVCT  

- Sensibilisa�on des managers 
opéra�onnels aux pra�ques liées 
au bien-être au travail  

- Par�cipa�on à la diffusion de la 
culture d’entreprise 

- Suivi et évalua�on des ac�ons 
mises en place 

 
C3.1. Réaliser un diagnos�c de la situa�on de l’entreprise 
en termes de QVCT en mobilisant des ou�ls simples d’écoute 
(ques�onnaires internes, entre�ens RH, échanges informels) 
et en définissant des indicateurs mesurables afin d’iden�fier 
les besoins des collaborateurs et les facteurs de risques 
associés. 
 
C3.2. Actualiser le Document Unique d’Évalua�on des 
Risques Professionnels (DUERP) en iden�fiant et en 
hiérarchisant les risques professionnels à par�r des retours 
terrain et des données internes, puis en assurant le suivi 
rigoureux des ac�ons de préven�on mises en œuvre, afin de 
garan�r un environnement de travail sécurisé et conforme 
aux obliga�ons réglementaires. 
 
C3.3. Coordonner la mise en œuvre d’ac�ons concrètes de 
QVCT (réaménagement de postes, ges�on des absences, 
anima�on interne, accompagnement sur les risques 
psychosociaux) avec les par�es prenantes associées, en 
tenant compte des besoins iden�fiés et de la poli�que RH de 
l’entreprise, afin d’améliorer l’engagement et le bien-être des 
collaborateurs. 
 
C3.4. Accompagner les managers dans l’adop�on de 
pra�ques managériales favorables à la QVCT, en les 
informant des bonnes pra�ques (écoute ac�ve, ges�on des 
conflits, reconnaissance) et en relayant la culture 
d’entreprise, afin de favoriser leur engagement en ma�ère de 
QVCT et contribuer au bien-être de leurs équipes. 
 
C3.5. Par�ciper à la diffusion de la culture d’entreprise 
auprès des collaborateurs, en relayant les messages RH à 

 

Étude de cas d’une 
entreprise (réelle ou 

fic�ve) 

D’après les éléments 
fournis, le candidat rédige 
un rapport détaillé sur 
une entreprise spécifique. 
Ce rapport doit inclure :  

- Un diagnos�c QVCT 
avec indicateurs 
(C3.1) 

- Une synthèse des 
proposi�ons 
d’actualisa�on du 
DUERP et un tableau 
de suivi du plan 
d’ac�ons de 
préven�on (C3.2) 

- Une proposi�on 
d’ac�ons QVCT 
concrète (C3.3) 

- Une proposi�on de 
plan 
d’accompagnement 
des managers sur les 
pra�ques 
managériales à 
adopter (C3.4) 

 
Le candidat : 
 
- Réalise un diagnos�c QVCT avec 

indicateurs (C3.1) Il iden�fie les besoins 
des collaborateurs à l’aide d’ou�ls 
d’écoute mis à sa disposi�on 
(ques�onnaires, entre�ens) et formule 
un diagnos�c structuré avec des 
indicateurs mesurables. 

- Propose une version actualisée du 
DUERP et propose un plan d’ac�ons de 
préven�on (C3.2) Il recense les risques 
professionnels, met à jour le DUERP et 
propose des ac�ons de préven�on 
adaptées et conformes à la 
réglementa�on. 

- Propose des ac�ons QVCT concrètes 
(C3.3) Il décrit des ac�ons 
opéra�onnelles (réaménagement, 
anima�on, préven�on RPS) en lien avec 
les besoins iden�fiés par les par�es 
prenantes. Il précise les objec�fs visés, les 
moyens mobilisés et les critères de succès 
atendus. 

- Elabore un plan d’accompagnement à 
destination des managers sur les 
pratiques managériales à adopter (C3.4) 
Il cible les priorités d’intervention et les 
modalités concrètes de mise en œuvre 
(formats, outils, fréquence). 

- Construit une ac�on de communica�on 
interne RH (C3.5) Il élabore une ac�on de 
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travers des ou�ls de communica�on interne (intranet, 
newsleters, événements) et en valorisant les ini�a�ves RH 
existantes, afin de renforcer le sen�ment d’appartenance et 
l’alignement avec les valeurs de l’organisa�on. 
 
C3.6. Suivre les ac�ons mises en œuvre en ma�ère de QVCT, 
en collectant les retours des collaborateurs et en ajustant les 
disposi�fs si nécessaire, afin d’évaluer leur efficacité et 
d’améliorer en con�nu les condi�ons de travail. 
 

- Une ac�on de 
communica�on 
interne RH (C3.5) 

- Une proposi�on 
d’ou�l de suivi et 
d’évalua�on des 
ac�ons QVCT (C3.6) 

- Un plan 
d’organisa�on 
d’élec�ons CSE (C3.7) 

- Une analyse de 
situa�on de dialogue 
social impliquant les 
représentants du 
personnel (C3.8) 

- Une synthèse sur les 
pra�ques à adopter 
lors d’une ges�on de 
crise (C3.9) 

 

 

communica�on à des�na�on du 
personnel (ar�cles pour l’intranet, 
newsleters, proposi�on d’événements) 
pour diffuser la culture d’entreprise et 
valoriser les ini�a�ves RH. 

- Propose un ou�l de suivi et évalue les 
ac�ons QVCT (C3.6) Il propose un ou�l de 
suivi, évalue les retours des 
collaborateurs et fait une proposi�on 
d’améliora�on sur les disposi�fs en 
fonc�on des résultats. 

- Organise les élec�ons du CSE (C3.7) Il 
planifie les étapes du processus électoral, 
respecte les obliga�ons légales et fait une 
proposi�on de message à diffuser auprès 
des salariés. 

- Analyse une situa�on de dialogue social 
impliquant les représentants du 
personnel (C3.8) Il iden�fie les enjeux 
sociaux de la situa�on présentée, analyse 
les rôles et atentes des différentes 
par�es prenantes (direc�on, 
représentants du personnel, 
collaborateurs), et propose une stratégie 
de ges�on du dialogue social. 

- Rédige une synthèse sur les pra�ques à 
adopter lors d’une ges�on de crise RH 
(C3.9) Il iden�fie les types de crises 
suscep�bles d’impacter l’organisa�on 
(sanitaire, sociale, environnementale, 
cyber…), analyse les enjeux RH associés et 
propose un plan d’ac�on structuré. 
 

Ac�vité 2- Organisa�on du 
dialogue social dans 
l’entreprise 
 
- Organisa�on des élec�ons du 

Comité Social et Économique  
- Anima�on des rela�ons avec les 

représentants du personnel 
- Contribu�on à un dialogue social 

de proximité 
- Par�cipa�on à la ges�on de 

situa�on de crise 

C3.7. Organiser les élec�ons du Comité Social et 
Économique, en respectant le calendrier et les obliga�ons 
légales (prépara�on des listes, communica�on, déroulement 
du vote), afin de garan�r la représenta�on du personnel dans 
l’entreprise. 
 
C3.8. Assurer la con�nuité du dialogue social, en animant 
les rela�ons avec les représentants du personnel (réunions 
obligatoires, communica�on des documents RH, réponses 
aux demandes), afin de favoriser un climat social serein et 
une bonne circula�on de l’informa�on RH. 
 
C3.9. Par�ciper à la ges�on de situa�on de crise (sanitaire, 
sociale, environnementale, économique, cyber…), en 
mobilisant les disposi�fs RH adaptés (cellule de crise, 
communica�on interne, adapta�on des condi�ons de 
travail), en lien avec les par�es prenantes internes (direc�on, 
CSE, managers) et externes (médecine du travail, autorités), 
afin de garan�r la con�nuité de l’ac�vité, la sécurité des 
collaborateurs et le main�en d’un climat social serein. 
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ACCOMPAGNER UNE 
TRANSFORMATION RH 
RESPONSABLE ET DIGITALE 
 
Ac�vité 1- Management et 
ges�on du service RH 

 
- Structura�on des missions du 

service RH  
- Anima�on d’une équipe RH  
- Accompagnement des managers 

opéra�onnels 
- Par�cipa�on à l’élabora�on et au 

suivi du budget RH  
- Mise en place de tableaux de 

bord sociaux 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
C4.1. Organiser les ac�vités quo�diennes du service RH, en 
lien avec les priorités de l’entreprise, en répar�ssant les 
missions au sein de l’équipe selon les compétences de 
chacun, en veillant à l’accessibilité et à l’adapta�on des 
postes de travail pour les personnes en situa�on de 
handicap, et en planifiant les échéances des livrables afin 
d’assurer la pérennité du service et la fluidité des opéra�ons 
RH au sein de l’entreprise. 
 
C4.2. Animer une équipe RH en définissant des objec�fs 
précis et mesurables, en organisant des réunions de 
coordina�on régulières, et en adoptant des pra�ques 
managériales inclusives favorisant le bien-être au travail et 
l’engagement des collaborateurs, tout en assurant 
l’intégra�on durable des personnes en situa�on de handicap 
afin d’op�miser la ges�on des projets et garan�r le respect 
des priorités fixées. 
 
C4.3. Accompagner les managers opéra�onnels sur les 
pra�ques RH liées à la ges�on de leur équipe (rédac�on des 
contrats de travail, organisa�on du temps de travail, ges�on 
des plannings, suivi des absences, applica�on des règles de 
droit social), en veillant à la conformité avec les obliga�ons 
légales et conven�onnelles, en fournissant des ou�ls et 
supports pra�ques (fiches mémo, modèles de documents, 
procédures internes), afin de sécuriser les pra�ques 
managériales, favoriser l'autonomie des encadrants et 
garan�r l'harmonisa�on des processus RH au sein de 
l'entreprise. 
 
C4.4 Par�ciper à l’élabora�on du budget RH en iden�fiant 
les principaux postes de dépenses (recrutement, forma�on, 

 
Mise en situa�on 
professionnelle 

  
D’après les éléments 
fournis, le candidat doit, à 
l’oral, et en s’appuyant 
sur une synthèse écrite : 
 
- Proposer une 

organisa�on du 
service RH avec 
répar��on des 
missions et prise en 
compte de 
l’accessibilité (C4.1) 

- Réaliser une 
proposi�on 
d’anima�on d’équipe 
RH et de pra�ques 
managériales 
inclusives (C4.2) 

- Proposer un kit 
d’accompagnement 
RH à des�na�on des 
managers (C4.3) 

- Elaborer un tableau 
budgétaire RH (C4.4) 

- Réaliser un tableau 
de bord RH et 
proposer une analyse 
(C4.5) 

 
Le candidat : 
 
- Propose une organisa�on du service RH 

avec répar��on des missions et prise en 
compte de l’accessibilité (C4.1) Il 
structure une proposi�on d’organisa�on 
d’un service RH cohérente avec les 
priorités de l’entreprise, répar�t les 
missions selon les compétences de 
l’équipe, et intègre des disposi�ons 
d’accessibilité pour les collaborateurs en 
situa�on de handicap. 

- Réalise une proposi�on d’anima�on 
d’équipe RH intégrant les pra�ques 
managériales inclusives (C4.2) Il définit 
les objec�fs d’une équipe RH, propose 
des ou�ls de coordina�on et adopte des 
pra�ques managériales favorisant 
l’engagement, le bien-être et l’inclusion. 

- Propose un kit d’accompagnement RH à 
des�na�on des managers (C4.3) Il 
conçoit des supports pra�ques (fiches 
mémo, modèles, procédures) permetant 
aux managers de sécuriser leurs 
pra�ques RH et de gagner en autonomie. 

- Élabore une tableau budgétaire RH 
(C4.4) Il iden�fie les postes de dépenses 
RH, intègre les priorités de la stratégie 
budgétaire de l’organisa�on, et propose 
des indicateurs de suivi pour garan�r la 
maîtrise des coûts. 
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 rémunéra�on, avantages sociaux…), en intégrant les priorités 
définies par la stratégie budgétaire de l’organisa�on, et en 
s’appuyant sur des indicateurs de suivi pour garan�r la 
maîtrise des coûts et planifier les ac�ons RH. 
 
C4.5. Suivre les indicateurs de performance RH, en réalisant 
des tableaux de bord sociaux, en s’appuyant sur un logiciel 
SIRH et en rapportant les constats à la hiérarchie (turnover, 
taux d’absentéisme, pyramide des âges, parité 
homme/femme…) afin d’op�miser les processus existants et 
de proposer des ac�ons d’améliora�on con�nue. 
 

- Rédiger une note de 
cadrage pour un 
projet RSE (C4.6) 

- Elaborer une fiche-
ac�on pour une 
ini�a�ve RSE (C4.7) 

- Proposer un plan de 
digitalisa�on RH 
(C4.8) 

- Proposer un plan de 
conduite du 
changement (C4.9) 

 

- Réalise un tableau de bord RH et 
propose une analyse (C4.5) Il sélec�onne 
des indicateurs per�nents (turnover, 
absentéisme, parité…), construit un 
tableau de bord lisible et interprète les 
données pour formuler des 
recommanda�ons. 

- Rédige une note de cadrage pour un 
projet RSE (C4.6) Il formalise les objec�fs, 
les par�es prenantes, les livrables et les 
indicateurs d’un projet RH à dimension 
responsable, en lien avec la stratégie RSE 
de l’entreprise. 

- Élabore une fiche-ac�on pour une 
ini�a�ve RH responsable (C4.7) Il décrit 
une ac�on concrète (diversité, égalité, 
transi�on écologique…), en précisant les 
objec�fs, les moyens, les indicateurs et 
les modalités de déploiement. 

- Propose un plan de digitalisa�on RH 
(C4.8), Il iden�fie les besoins, sélec�onne 
des ou�ls adaptés (SIRH, plateformes 
collabora�ves, Chatbot), prévoit un 
accompagnement au changement et 
veille à l’accessibilité des solu�ons 
proposées. 

- Propose un plan d’ac�on clair et réaliste 
(C4.9), il mobilise des leviers adaptés 
(communica�on, forma�on, 
accompagnement managérial), propose 
des axes percutants afin d’an�ciper les 
résistances poten�elles et jus�fie ses 

 
Ac�vité 2- Coordina�on de 
projets RH responsable et 
accompagnement à la 
transforma�on digitale  
 
- Développement de projets RH en 

lien avec la stratégie de 
l’entreprise 

- Déploiement de la poli�que RSE 
dans les ac�ons RH 

- Transforma�on des processus RH 
par la digitalisa�on 

- Accompagnement des équipes au 
changement 

 
 
 
 
 
 
 

 
C4.6. Contribuer à la mise en œuvre de projets RH en lien 
avec la stratégie RH de l’entreprise, en mobilisant des ou�ls 
de ges�on de projet adaptés, en coordonnant les par�es 
prenantes internes ou externes afin de répondre aux besoins 
iden�fiés en ma�ère de recrutement, forma�on, ges�on des 
compétences ou QVCT. 
 
C4.7. Déployer des ini�a�ves RH socialement responsables 
en lien avec la poli�que RSE de l’entreprise en intégrant les 
objec�fs de l’entreprise en ma�ère de diversité, d’égalité 
professionnelle, de transi�on écologique ou de qualité de vie 
au travail dans les pra�ques RH, en menant des campagnes 
de sensibilisa�on, et en impliquant les équipes dans des 
projets collec�fs pour renforcer l’engagement des salariés et 
posi�onner la fonc�on RH comme acteur de la 
transforma�on responsable. 
 
C4.8. Accompagner la digitalisa�on des processus RH, en 
iden�fiant les besoins spécifiques des différents domaines 
RH (GEPP, ges�on administra�ve, recrutement, paie), en 
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Modalité d’évaluation transversale à l’ensemble des blocs présentés ci-dessus :  

Rédaction d’un mémoire professionnel mobilisant les compétences visées par la certification, à partir de l’analyse d’une problématique réelle issue de l’expérience professionnelle du 
candidat et en lien avec le périmètre du référentiel d’activités. Le candidat y propose des préconisations opérationnelles argumentées, construites à partir d’éléments factuels issus 
de son contexte de travail. 
L’évaluation comprend deux livrables : 
- Un document écrit individuel. 
- Une soutenance orale devant un jury composé de professionnels. 
 
Modalités d’acquisition de la certification :  

La certification est délivrée par capitalisation des 4 blocs de compétences constitutifs du référentiel. 
Elle est également conditionnée à : 
- La validation d’un mémoire professionnel, comprenant une présentation écrite et une soutenance orale. 
- La réalisation d’une période d’expérience professionnelle d’au moins 40 jours de présence en entreprise, en lien avec les métiers visés par la certification. 
 

contribuant au choix et à la mise en place d’ou�ls (SIRH, ou�ls 
collabora�fs, Chatbot), en veillant à leur accessibilité pour les 
personnes en situa�on de handicap, et en assurant 
l’accompagnement au changement pour favoriser 
l’appropria�on des ou�ls et l’améliora�on con�nue des 
processus. 
 
C4.9. Piloter la conduite du changement dans le cadre de 
projets RH (digitalisa�on, réorganisa�on, évolu�on des 
pra�ques managériales…), en iden�fiant les impacts 
humains, organisa�onnels et technologiques, en mobilisant 
des ou�ls de communica�on, de forma�on et 
d’accompagnement adaptés, afin de favoriser l’adhésion des 
par�es prenantes, limiter les résistances et garan�r la 
réussite des transforma�ons engagées. 
 

choix en lien avec les enjeux RH et 
stratégiques de l’entreprise. 
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Prise en compte du handicap : 

 
Le certificateur met en place une politique d’inclusion visant à garantir l’égalité d’accès à la certification pour les personnes en situation de handicap.  

Des aménagements pédagogiques, matériels et organisationnels peuvent être proposés tout au long du parcours de formation et lors des épreuves écrites ou orales, en fonction des 
besoins spécifiques identifiés.  
Le certificateur s’appuie sur un référent handicap dédié, formé à l’accompagnement des publics concernés, et travaille en lien étroit avec les structures spécialisées (MDPH, Cap 
Emploi, etc.) afin de favoriser une prise en charge adaptée et personnalisée.  
Ces dispositions s’appliquent également à l’ensemble du réseau d’écoles partenaires, qui veille à garantir des conditions d’accessibilité et d’accompagnement équitables pour tous 
les apprenants. 

 


