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Candidat en situation de handicap : 
Les candidats en situation de handicap bénéficient  d’un accompagnement spécifique afin de leur permettre de bénéficier au sein de leur  établissement de formation,  
de conditions optimales pour les épreuves d’évaluation . La Mission Handicap du Groupe Igensia Education ou les référents handicap des sites de préparation  veillent  à 
la mise en place des aménagements nécessaires,  à partir de diagnostic personnalisé des besoins du candidats et dans  la mesure où cela ne dénature pas la nature de la 
certification visée et où le certificateur peut attester de la capacité du candidat à exercer la ou les fonctions visées par le titre : supports spécifique pour les sujets des 
évaluations ou les livrables attendus, mise à disposition d’un tiers, modalité d’évaluation inclusive ou critère d’évaluation non pris en compte . Les évaluateurs sont 
sensibilisés aux questions de handicap, et sont accompagnés pour prendre en charge le candidat en situation de handicap  . 
 
  

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  

 
A 1 -  Gestion  de l’Administration des ressources humaines          de l’Organisation 

 

A1.1Gestion des contrat, avenants , 
documents et déclarations RH de l’embauche 
au départ  
 

C1A1 . Produire avec exactitude et dans les délais 
requis ,  les différents documents RH accompagnant 
le  cycle de vie des  salariés de l’entreprise, ( 
contrats de travail- avenants-attestations , contrats 
de prévoyance et santé ?  retraite complémentaire 
… ) en utilisant les outils numériques mis à 
disposition dans le SIRH  et une IA , et en  s’assurant 
de  la conformité des documents avec le droit du 
travail et  le cadre conventionnel ainsi que  du 
respect des droits et obligations des parties,  et en 
prenant en compte les spécificités émises par les 
demandeurs et valideurs, afin de sécuriser la 
relation contractuelle  entre le salarié et son 
employeur .  
 
 
 
 

 

B1E1 - C1A1 à C1A9 

Production écrite 

sur la base d'un cas d'entreprise 

reconstitué, traité de manière individuelle 

, le  candidat devra : 

 

- formaliser un processus  de gestion 

administrative lié aux embauches, aux 

obligations liées aux déclarations sociales  

et à la gestion des dossiers du personnel  

 

- rédiger un contrat de travail      

                   

- formaliser et calendériser  une procédure 

disciplinaire et  rédiger le courrier 

CrC1 A1  
Les documents contractualisant la 
relation de travail comportent 
toutes les mentions obligatoires . 
Le candidat démontre qu’il a 
répondu aux spécificités / 
demandes des parties .  
Le candidat  démontre qu’ils sont   
rédigés en conformité avec le 
droit du travail et avec le régime 
conventionnel de l’entreprise.  
Le lien avec les sources de datas 
issues du SIRH est mis en évidence   
Une recommandation d’IA 
permettant d’optimiser le 
traitement administratif des 
documents est proposée.  
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disciplinaire associé  

 
- rédiger une note de procédure   interne 

en vue d'organiser les élections 
professionnelles (process, documents, 
calendrier, organisation logistique et 
humaines ...)    et   de                             
gérer l’affichage obligatoire   
 
- produire une note de synthèse, à  

partir de documents portant sur 
l'actualité juridique et sociale en matière 
de RH (veille) 
 

 - rédiger un post sous forme de news 
letter 
 

 

 

 

 
C2A1. Procéder au déclarations et formalités 
sociales légales auprès  des organismes sociaux 
appropriés (cotisations salariales et patronales, 
Urssaf, caisses de retraite, mutuelle, prévoyance 
AGEFIPH, consulats … ), en s'assurant en interne de 
la fiabilité  et exhaustivité des informations , ainsi 
que du respect des délais requis , afin d’alimenter 
la DSN et  d’être en conformité avec les 
obligations déclaratives de l'employeur et la 
protection des salariés. 
 

CrC2A1 
Le processus proposé  n'omet 
aucune étape déclarative 
obligatoire et associe les 
formalités légales adéquates ainsi 
que les échéances à tenir .  
Il est  explicite pour les tiers 
amenés à l'utiliser (structuré, 
rigoureux) .  
Il peut être facilement mis à jour 
et permet un contrôle facilité du 
respect des obligations et délais .  
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A1.2 Gestion des  dossiers du personnel C3A1. Mettre en place le processus et les outils 
de gestion documentaire électronique  ( GED )  
optimisant  le recueil  et le  traitement des 
données ou documents justificatifs individuels 
requis ,  en s’assurant  du respect   du  RGPD tout 
au long de la chaine de traitement et de leur 
empreinte  carbone  la plus basse possible , afin 
de  garantir la mise à jour permanente des 
dossiers et du registre du personnel et permettre 
aux parties prenantes autorisées ( internes ou 
services de contrôle de l’Etat ) ,  d’accéder à tout 
moment à une information exhaustive, 
transparente et actualisée .  

 

CrC3A1  
Le processus proposé couvre 
l’exhaustivité des données et 
documents nécessaires aux registres 
du personnel .  
La traitement des données  proposé 
respecte le RGPD  .  
Le choix de processus et d’outils de 
traitement des données tient 
compte d’un objectif de réduction de 
l’empreinte carbone .  
La chaine documentaire est 
accessible aux parties prenantes 
autorisées  . 
 Les données sont actualisables 
régulièrement .  
 
 

A1.3 Administration des procédures 
disciplinaires  
 

C4A1. Organiser la traçabilité et  l’historisation 
des faits et manquements, en étant le garant du  
respect des différentes étapes, rendez-vous  et 
délais règlementaires ainsi que de la 
confidentialité des opérations, afin  de ne pas 
entraver le processus  par un vice de fonds ou de 
forme et/ou générer un risque prud’hommal . 

CrC4A1  
La processus de traitement proposé 
pour le du ou les faits disciplinaire(s) 
détaille l’ensemble des étapes sans 
omission et respecte la conformité 
légale  

 
C5A1.  Rédiger à partir des éléments fournis par 
la direction  ( RH ) de l’entreprise , les différents 
courriers / documents disciplinaires dans le 
respect  des obligations liées à la législation en 
vigueur, aux particularités conventionnelles ou 
au  règlement intérieur, et  en s’assurant de leur 
accessibilité  pour  les parties prenantes 
concernées y compris pour les collaborateurs en 
situation de handicap .  
 
 

CrC5A1  
Le courrier disciplinaire adressé 
au salarié respecte les 
procédures légales, 
conventionnelles et propres à 
l’entreprise 
Les faits sources du courrier 
disciplinaire  sont présentés avec 
précision et objectivité.  
La règle est rappelée.  
La sanction est cohérente avec la 



 Intitulé :  CHARGE(E) DE RESSOURCES HUMAINES  NIVEAU 6 -  GROUPE IGS CIEFA – DEMANDE DE RENOUVELLEMENT  
2025  

 faute. 
 Les formulations sont 
respectueuses et le ton est 
neutre. 
La mise en forme et le support 
utilisé permettent  une 
accessibilité universelle  

 

A1.4 Administration des relations sociales  
 

C6A1. Elaborer  le rétroplanning permettant 
d’organiser les évènements obligatoires(dont les 
élections professionnelles)   et extraordinaires  de 
l’agenda social , en coordonnant leur mise en 
œuvre présentielle et électronique  , et en 
produisant  et diffusant dans les délais requis et  
par  des canaux et supports inclusifs ,   les 
documents nécessaires à leur  tenue et suivi  afin 
de soutenir l’instauration et le maintien d'un  
climat social favorable  par le respect des 
obligations employeur liées au fonctionnement  
des instances de représentation du personnel . 

 

CRC6A1 / CrC7A1 
La note de procédure ‘’ gestion 
administrative des IRP ‘’ 
n’omet aucune étape , document,  
acteur, lieu  et respecte les 
obligations légales  .  
Le rétroplanning proposé ainsi que 
l’organisation logistique et les outils 
supports  qui en découlent sont 
réalistes et appropriés aux 
spécificités de l’entreprise  
Le critère d’accessibilité des 
élections et de l’affichage  à toute 
personne y compris les personnes en 
situation de handicap est prise en 
compte 
 

C7A1. Mettre en œuvre le dispositif d’affichage 
ou de communication lié aux obligations  
règlementaires de l’employeur en matière sociale 
( règlement intérieur, conventions collectives, 
horaires collectifs, santé sécurité au travail , 
inspection du travail organisations syndicales , 
discrimination,  BDESE * etc ) en s’assurant de la  
visibilité et  l’accessibilité inclusive des 
informations et de leur actualisation , afin de 
garantir la conformité  . * base de données 
économiques, sociales et environnementales  
 

A1.5 Veille RH   C8A1. Réaliser une veille constante sur les 
évolutions règlementaires  et les actualités 
sociales, incluant les questions du handicap, de la 
transition écologique, de la lutte contre les 
discriminations, de l’emploi des seniors ou 

CrC8A1 
Le processus de collecte des 
informations de veille est 
structuré .   
Les sources d'information 
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encore de la santé / sécurité au travail ou des 
risques professionnels  , en mobilisant les sources 
appropriées et diversifiées puis en  analysant les 
données collectées  , afin de fournir une 
information   fiabilisée et  actualisée contribuant 
à  la mise en conformité de l’organisation et aux 
prises de décisions de politique RH .  
 

retenues sont ciblées, 
nommées, datées , croisées .  
La note est  rédigée de façon  
synthétique et éclaire le sujet 
traité . 
Son contenu fait le lien avec  
l'usage opérationnel RH .  

 

A1.7 Support RH auprès des collaborateurs  
 

C9A1  Produire  une note, une lettre  
d’information ,  un guide d’utilisation, un livret d 
‘accueil  , un flash info   ou  un post  à destination 
des collaborateurs de l’entreprise , en mobilisant 
des ressources et outils variés ( dont les outils 
numériques )    en adaptant  le fonds et la forme  
au thème traité et au public visé ainsi qu’aux 
modes de transmission  choisis,  et en veillant au 
caractère inclusif de ces derniers, afin de délivrer 
une information RH collective claire et 
documentée en relais de  la politique RH de 
l’entreprise et en relayant les  actions de 
sensibilisation  à la santé au  travail /  risques 
professionnels, à la diversité / inclusion et à l’éco 
responsabilité .  
 
 

CRC9A1 
La newsletter adopte une 
rédaction  claire et concise  
conforme aux critères  de 
présentation et rédaction d’une 
newsletter  .  
Son contenu et sa forme sont 
adaptés aux cibles visées et 
documentés .  
Son mode de diffusion s’attache à 
être inclusif  
 

 
 
 
 
 

C10A1 Traiter avec bienveillance, impartialité , 
sans discrimination et en toute confidentialité ,   
les sollicitations diverses  des collaborateurs de 
l’organisation, en mettant en place des dispositifs 
de communication inclusifs ,  en adoptant une 
posture d’écoute et de ‘’service  client interne  
‘’personnalisée , en sollicitant  le cas échéant les 
services ou personnes ressources expertes et en 
étant tout particulièrement attentif aux signaux 
faibles liés à la santé, aux conditions de travail et 
aux risques psycho-sociaux afin d’apporter les 
réponses ou  solutions attendues, incluant 
l’adaptation des postes de travail si nécessaire,  

B1E2 - C10A1 Mise en situation orale 
à partir d’un cas fictif :  
 
Simulation d'entretien avec une tierce 
personne qui joue le rôle d'un 
collaborateur (scénario mis à     
disposition), portant sur l'accueil d'un 
nouveau collaborateur en situation de 
handicap : informations sur le contrat 
de travail, échange sur les besoins 
spécifiques liés à la situation du  
collaborateur, proposition 
d’adaptation du poste de travail. 

CRA10A1 
Le ton employé  est bienveillant et 
de nature à rassurer 
l’interlocuteur . 
Le discours et la modalité 
d’échange sont adaptés à 
l'interlocuteur .  
Les réponses apportées aux 
questions du collaborateurs  
ainsi que la ou les solutions 
opérationnelles  proposées , 
répondent à la problématique 
soulevée et sont  cohérentes 
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contribuer à une expérience collaborateur 
positive et à la qualité de vie au aux conditions de 
travail .  
 

 
Le jury évalue sur la base de l'observation 
de la simulation. 
 

avec les contraintes de 
l’organisation.  
Les réponses et solutions 
apportées s'appuient sur les 
éléments objectifs  de    
connaissance technique et 
donnent lieu à  un plan  de mise 
en œuvre (acteurs, budget, 
calendrier) adapté. 
Le candidat fait preuve de 
qualités d’écoute et sait 
convaincre pour une expérience 
collaborateur positive.  
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A2 -  Pilotage de la paie et du reporting social 

A2.1 Préparation de  la paie   
 

C11A2. Concevoir une  procédure   de traitement 
de la paie (sources et moyens de collecte des 
données, stockage et diffusion des données et 
bulletins de paie,  calendrier ) éco responsable , 
respectant les principes de l’accessibilité numérique 
et intégrant le recours éventuel à un outil d’IA  , 
en tenant compte des spécificités liées à l'activité 
et à l'organisation de l'entreprise, des évolutions 
réglementaires et conventionnelles 
(négociations collectives, accords d'entreprise) , 
pour pouvoir prendre en compte l'exhaustivité 
des éléments obligatoires et variables de paie  
relatifs au travail du salarié et optimiser 
l’efficience du traitement de la paie .  
 
 
 
 

B2E1 – C11A2 à C17A2  
Sur la base d'un cas pratique 
reconstitué traité de manière 
individuelle et à  l'aide d’un logiciel de 
paie , d’un tableur excel  et de 
documents complémentaires  
contextualisés, le  candidat devra : 
 

- créer un ordinogramme, pour organiser 
le processus de collecte          et de traitement 
de l'information, intégrant les moyens 
humains et fonctionnels ( outils ) , en 
vue de produire et contrôler les paies. 
 

- effectuer les calculs de paie 

et des opérations de contrôle des 
bulletins de paie, en apportant les 
correctifs aux anomalies rencontrées  
 

- préparer les cumuls de charges   par 
caisse de cotisations et contrôler une 
DSN 
 

- traiter par écrit ( réponse mail ) 5 
réclamations de collaborateurs 
relatives à leur  bulletin de paie. 

 
- dans le cadre de la préparation d’un  

contrôle URSSAF à venir, le candidat devra, 

lister les  

« irrégularités » relevées , et formuler les 

réponses à apporter à l’inspecteur 

diligenté. 

CrC11A2 
La procédure de paie est 
conforme au cadre légal et 
adaptée aux spécificités de 
l'entreprise .  
Elle permet une organisation 
rationnelle de l'équipe, en  tenant 
compte des contraintes de délais, 
des plans de charge individuels et 
collectifs, des compétences 
individuelles. 
Elle répond aux critères d’éco 
responsabilité et d’inclusion .  
La préconisation d’une IA 
permettant d’accompagner la 
digitalisation du processus, est 
attendue .  

 

A2.2. Contrôle de la paie et des charges 
sociales  

C12A2. Procéder aux  opérations de contrôle des 
paies dont les soldes de tout compte, ainsi que 
des déclarations post paie  , en ayant au préalable 
identifié les éléments et situations complexes et 
s’étant assuré de la prise en compte des 
modifications paie liées aux évènements  
contractuels ( augmentation, promotion, 
départs, primes , indemnités , frais, IJSS  … )  puis  
en auditant pour repérer  les écarts et anomalies 
via des extractions, des calculs, des techniques de 
sondages  et la mobilisation des fonctionnalités 
du logiciel paie  ,  afin d’ en  repérer la source , 
corriger les erreurs le cas échéant et émettre une 

CrC12A2 
La conformité des éléments 
saisis, la prise en compte des 
éléments de la GTA et la 
cohérence de la paie sont 
rigoureusement vérifiées. 
Les informations portées dans les 
DSN (maladie, maternité, accident 
du travail, changement d'un 
élément du contrat de 
travail…) sont vérifiées et 
conformes au bulletin de paie et 
à la situation spécifique des 
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paie fiabilisée respectant les échéances 
calendaires . 
 

 

- élaborer un tableau de bord, à partir 
d'une commande portant sur l'évaluation 
de données sociales et faire une  analyse 
de ces résultats accompagnée de 
graphiques . 
 
- proposer un fonctionnement  et un 
mode managérial optimisé  de l’équipe 
paie dans une situation de montée en 
charge d’activité assortie d’un  
manque d’effectif imprévu et d’un 
contexte équipe tendu .  

salariés concernés 
Les méthodes de calcul sont 
adaptées aux règles en vigueur  et 
les calculs effectués sont exacts. 
Les anomalies sont repérées  et 
corrigées et l’origine de l’erreur est 
identifiée .  
Les réponses apportées aux 
questions des collaborateurs sont 
précises et documentées .  

A2.3  Suivi de la conformité en vue d’un 
potentiel contrôle URSSAF  
 

C13A2. Repérer les points à risque dans 
l’éventualité d’un contrôle fiscal ,  par un suivi 
régulier de la conformité des déclarations et des 
paiements sociaux , de la bonne tenue et 
disponibilité des livres et documents sociaux 
obligatoires ainsi que de la conservation et  
accessibilité des pièces justificatives afin d’ 
anticiper l'impact financier ou juridique du 
contrôle ou de l'audit et de  permettre à l’entreprise 
de préparer ses échanges avec la structure de 
contrôle. 

 

CrC13A2 
La liste des pièces à présenter en cas 
de contrôle URSSAF est complète et 
chaque élément justifié au regard de 
des obligations fiscales .  
Les points d’alerte et risques de 
redressement sont repérées  .  
Les erreurs de calcul ou de 
versement de cotisations sont 
identifiées et rectifiées.  
 
 
 
 
 
 

A2.4 Production et analyse des reporting 

sociaux (effectifs, masse salariale, 

absentéisme, etc.). 

  

C14A2 .   Concevoir des outils de reporting  RH 
dématérialisés  répondant aux besoins 
opérationnels des parties prenantes et aux 
principes de l’accessibilité universelle ,  en mettant 
en œuvre un process normé, automatisé  et 
calendérisé  de collecte et de traitement de 
données RH  fiabilisées en conformité avec le  
RGPD, afin de permettre aux différents parties 
prenantes  de disposer des indicateurs nécessaires 
au pilotage social  et à la performance RH  .  
 

CrC14A2 
Le tableau de bord présenté répond 

aux objectifs visés :  choix de la 

structuration et des  indicateurs , 

modalités  et sources d’alimentation, 

choix de l’outil numérique .  

Le candidat démontre la conformité 

du process proposé avec le RGPD . 
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C15A2.  Exploiter les données  RH  à l’aide  d’outils 
statistiques ainsi que des fonctionnalités du 
Système d’information de l’entreprise  , en ayant 
sélectionné les informations et indicateurs clés  les 
plus pertinents, pour pouvoir fournir aux 
différentes parties internes ou externes 
concernées les  analyses nécessaires à la définition 
et à la mise en œuvre de la politique RH de 
l’entreprise (absentéisme, rémunérations, 
recrutements, diversité, handicap, transition 
écologique, santé et bien - être au travail...) ,  
mettre en évidence les écarts ou alertes 
nécessaires ,  alimenter le bilan social et 
environnemental  et plus largement répondre aux 
obligations règlementaires de diffusion  des 
données  . 

 

CrC15A2 
Les calculs sont exacts et 
effectués au moyen d'une 
méthode statistique  rigoureuse . 
La présentation des données 
chiffrées est explicite à la lecture 
des graphiques proposés .  
L’analyse en découlant met en 
avant les  informations clés et 
apporte réponse aux besoins de 
pilotage .  

 

A2.5 Animation d’une  équipe paie / 
administration du personnel 

C16A2.  Organiser et réguler le travail de l'équipe, 
en tenant compte des contraintes de délais, de la 
charge de travail à réaliser et des profils 
individuels (temps partiels, absences, équipe 
multi générationnelle  , situations de handicap, 
...), en mettant en place des objectifs de 
performance individuels et collectifs équitables 
et  en ajustant son style de management à la 
diversité des collaborateurs et aux enjeux de la 
QVCT, afin de positionner l’équipe paie /ADP 
comme business partner , ancrer un esprit de 
service, et favoriser l’engagement et le bien être 
au travail . 
 

 

CrC16A2 
L’organisation de travail proposée 
est justifiée au regard de la charge 
de travail, des échéances à tenir et 
des profils des collaborateurs de 
l’équipe .  
Les objectifs fixés sont SMART et 
individualisés .  
L’impact visé  des choix 
organisationnels  et des pratiques 
managériales proposées , sur 
l’amélioration de la QVCT est 
démontré  . 
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A3 - Déploiement opérationnel de la politique de Développement RH  de l’organisation 

A3.1 Contribution  à l’élaboration du plan de 
développement des compétences  
  

C17A3.  Piloter le recueil  des besoins de formation 
des salariés ,  en mettant en place  un dispositif de 
remontée  des demandes formation multi canal, 
incitatif et accessible à toute personne  et en le 
portant à la connaissance de chacun  , afin                          de 
fournir à la direction RH une vision  exhaustive  des 
besoins en développement des compétences de 
l’organisation dans les                         délais requis,  en vue de 
l’établissement du plan développement des 
compétences et de sa présentation en CSE .  

 

Production écrite individuelle , sur la 
base d'un cas pratique d’entreprise 
reconstitué, le candidat devra 
 
C17A4 à  C19A3 
 

- identifier des besoins prioritaires        en 
formation de l'organisation, pour 
alimenter le PDC 
 

- évaluer les  prestataires potentiels 
proposés via un tableau comparatif,   
en intégrant un prestataire de solution 
digitale  et en préparant un 
argumentaire pour les différentes 
offres   

 

- proposer une ingénierie financière 
pour le plan de formation retenu  

 

- présenter un plan de réalisation d’une 
action de formation sur ses volets  
logistiques et administratifs, sous forme 
de check-lists, d'un calendrier 
prévisionnel et d'un outil de suivi             
budgétaire. 

 

 
 
 
 
 
 

CrC17A3 
Le process de remontée des 
besoins en formation permet 
d’adresser l’ensemble des 
parties prenantes concernées 
dans les délais requis .   
Le repérage des besoins en 
formation est exhaustif et est 
présenté en cohérence avec 
l'ensemble des données 
remontées. 

 

C18A3.  Proposer une  hiérarchisation des  besoins 
de formation exprimés, en tenant compte des axes 
prioritaires fixés  par l'organisation en terme  de 
stratégie de gestion des emplois et des parcours 
professionnels (GEPP), de la  politique handicap , 
diversité, santé au travail , transition écologique  et 
transformation numérique ( dont l’intégration de 
l’IA dans les pratiques RH ) , ainsi que   
d'obligations légales propres aux différents métiers 
de l’entreprise , pour faciliter les arbitrages par la 
direction Ressources Humaines .  

CrC18A3 
La hiérarchie des besoins proposée 
est définie et argumentée en 
cohérence avec les priorités de 
l’organisation en terme de 
développement des compétences et 
de politique RSE  
 

A3 .2 Gestion du  dispositif de formation  C19A3.  Mettre en œuvre  la formation dans ses                           
aspects logistiques, administratifs et financiers,  
en assurant l'interface avec les différents acteurs  
, pour permettre le financement des formations, 
collecter et transmettre les documents et pièces 
nécessaires, coordonner la production des 
formations,  et traiter les éventuels 
dysfonctionnements, dans le respect de la 
commande passée, du cadre financier établi et 
des obligations déclaratives réglementaires  et  
en optimisant les processus par la mobilisation 
d’une solution  de formation digitale  tout en 

CrC19A3 
Le tableau proposé pour analyser les 
différentes offres de formation 
présente l'exhaustivité des critères 
de comparaison  y compris le critère 
environnemental pour la solution 
digitale proposée .  
L’offre de formation proposée 
permet de garantir la prise en 
compte des priorités collectives et 
individuelles fixées par la DRH.  
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étant attentif à réduire l’impact environnemental 
des actions menées .  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
C20A3 à C28A3 
 

- définir les priorités de 
recrutement, au regard des                       
besoins en compétences de 
l'organisation 
 

- rédiger une offre de poste 

 

- définir la stratégie de sourcing et 
canaux de diffusion              appropriés  
 

- préparer un guide d'entretien sur la 
base d'une fiche de poste  donnée et 
établir une grille d'évaluation du 
candidat 

 

- sélectionner parmi les candidats 
proposés ( avec CV et résultats de 
évaluations ) , les 3 qui correspondent 

Les différents mécanismes de 
financement sont connus et utilisés à 
bon escient.  
Le budget           consolidé n'omet aucune 
composante et s'inscrit dans les 
objectifs budgétaires définis par        la 
DRH ; il est assorti d’un outil de suivi 
budgétaire opérationnel permettant 
un reporting  rigoureux et régulier .  
Le plan de mise en œuvre d’une 
formation est produit à partir d’un 
outil de planification au choix, 
n’omet aucune étape ni aucun 
acteur et permet de sécuriser  la 
réalisation de l’action  ( points de 
contrôle )  
Une solution de traitement d'un 
litige ou d'un dysfonctionnement, 
adaptée à la situation, est 
proposée. 
 

A3 .3 Gestion des recrutements  
  

C20A3.  Déterminer les profils à recruter   à partir 
des  remontées des besoins issus de la démarche 
de GEPP de l’entreprise  en vue de combler les 
postes devenus vacants , permettre à l’entreprise 
de gérer un accroissement de son activité , 
anticiper les besoins en  nouvelles  compétences 
nécessaires à son développement, dont celles 
liées au verdissement des métiers et respecter 
ses engagements sur le volet ‘’diversité, 
inclusion’’ .  

 

CrC20A3 
Les profils prioritaires à recruter 
sont définis et justifiés en 
cohérence avec les éléments de 
contexte donnés et de la 
politique Diversité de 
l’organisation .  
Les besoins en  compétences  
nécessaires au verdissement des 
métiers de l’entreprise ont été 
prises en compte .  
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C21A3.  Optimiser la  démarche de sourcing, en  
planifiant de façon coordonnée les différentes 
étapes du processus, en mobilisant des outils 
digitalisés  -dont l’IA-  permettant l’automatisation 
de tâches chronophages , la traçabilité et la 
transparence de la campagne de recrutement,  en 
ayant formalisé des offres attractives valorisant les 
différentes composantes de la  marque employeur 
et conformes au cadre légal en matière de lutte 
contre les discriminations et en ayant  sélectionné 
les canaux , relais de diffusion inclusifs  et 
innovants et mobilisé les viviers de candidats (cv 
thèques, cooptation, candidatures internes)  les 
plus pertinents ,  afin  d'attirer les profils adaptés 
aux besoins de l'organisation.  

 

le mieux aux besoins de l’organisation  
 

- formaliser  un parcours 
d'intégration et proposer une 
solution digitale d’onbarding 
adaptée  
 

- créer via excel un tableau de bord 
assemblant les indicateurs de 
performance des actions de formation 
et de recrutement afin de faire une 
analyse synthétique des résultats des 
actions de formation et proposer un 
plan de progrès. 

 

- à partir du résultat d’une évaluation de 
la marque employeur , identifier les  
propositions de valeur à promouvoir et 
les actions à mettre en œuvre pour les 
diffuser en  interne et externe 
 

- produire via un outil d’enquête digital , 
un questionnaire QVCT en vue 
d’alimenter un baromètre social  

 

- mettre à jour  un DUERP existant dans 
le cadre du contexte donné, en y 
intégrant les actions à mener en 
réponse aux risques identifiés   

 
CrC21A3 
La stratégie de sourcing retenue  
est justifiée au regard des cibles 
candidats et des poste à pourvoir  .  
Elle intègre des canaux digitaux  
appropriés dont la performance est 
prouvée .  
Elle est compatible avec le budget 
accordé pour la campagne de 
sourcing .  
Elle est inclusive .  
La rédaction de l'offre de poste 
respecte le cadre légal , et  est 
adaptée aux cibles visées  .  
L'offre d'emploi décrit  de 
objectivement le  poste à pourvoir 
(activités, compétences, savoir-faire 
relationnels, ...)  , les modalités  
d'exercice et les avantages du poste 
(type de contrat, cadre d'exercice …). 
Elle contient les  mots-clés 
permettant d’optimiser le nombre de 
contacts cibles .  
La marque employeur est valorisée 
par la formulation de l’offre 
d’emploi. 
L’IA mobilisée par le candidat permet 
d’optimiser la rédaction de l’offre de 
poste via un prompt performant .  
 
 

C22A3.  Conduire le processus de pré-qualification 
des candidatures, en élaborant les outils 
appropriés à destination des recruteurs (grille 
d'évaluation, guide d'entretien...)  et en 
sélectionnant les dispositifs d'évaluation adaptés 
(tests, mises en situation, entretiens de pré- 

CRC22A3 
Le guide d'entretien aborde toutes 
les questions clés (expériences, 
motivation, ...) et permet un 
déroulement fluide de l'entretien ; 
il respecte le cadre légal. 
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qualification, mobilisation de l’intelligence 
artificielle ...) puis en réalisant une première 
analyse des candidatures, pour proposer aux 
directions concernées un premier choix argumenté 
et  scoré  de candidats, dans le respect de la 
règlementation ( RGPD, non discrimination .. ) .  

 

La précision dans la formulation des 
critères de la grille d'évaluation 
permet une évaluation objective 
des candidats. 
Les dispositifs d’évaluation des 
candidats ( hors entretien ) 
proposés sont justifiés au regard 
des profils ciblés, et des 
compétences recherchées .  
Le candidat préconise un ou 
plusieurs outils et logiciels  
dont une IA  répondant aux 
exigences de performance  du 
traitement des candidatures. 
Le scoring des candidatures est 
cohérent avec les besoins de 
l’entreprise sur le poste à pourvoir .  

A3.4 Contribution au processus d’on boarding  C23A3.  Coordonner  le processus d’intégration des 
nouveaux collaborateurs , y compris à distance, en 
s’appuyant le cas échéant  sur une solution digitale 
d’on boarding ,  en s’étant assuré de la complétude 
et mise à disposition  des documents administratifs 
liés à l’embauche et de la mise en place des 
conditions matérielles optimales de travail, 
incluant l'adaptation des aménagements pour les 
salariés en situation  de handicap et en balisant leur 
parcours d’intégration par les demandes de 
formation et  les mises en relation  ( services 
internes ) nécessaires à sa prise  de poste,  afin de 
respecter les engagements de l'organisation, 
prévenir les ruptures des périodes d'essai et 
permettre une montée en opérationnalité rapide  
sur le poste  .  

CrC23A3 
Le processus d'intégration présente 
une démarche construite et planifiée 
(étapes, calendrier, jalons de suivi, 
...). 
 Le contenu et le rythme du parcours 
d'intégration répondent aux 
spécificités du poste à pouvoir et de 
son contexte, ainsi qu'au profil 
spécifique de l'individu. 
La solution d’on boarding préconisée 
par le candidat parmi celles qui lui 
sont présentées,  répond aux critères 
de choix donnés .  

A3.5 Suivi des résultats des actions de 
recrutement et de formation  

C24A3.  Evaluer la performance des activités de 
formation et de recrutement , en mettant en place  
des tableaux de bord  intégrant les   KPI   retenus 
par la direction Ressources Humaines  et en ayant 
analysé  les retours d’expérience et résultats des  

CrC24A3 
Les critères de performance 
sélectionnés sont appropriés et 
mesurables. 



 Intitulé :  CHARGE(E) DE RESSOURCES HUMAINES  NIVEAU 6 -  GROUPE IGS CIEFA – DEMANDE DE RENOUVELLEMENT  
2025  

enquêtes de satisfaction des parties prenantes  , 
en vue d’optimiser le retour sur investissement du 
Plan de développement des compétences et 
d’inscrire les dispositifs de formation  et 
recrutement dans une démarche d’amélioration 
continue.  

Le tableau réalisé valorise les 
principaux résultats et donne une 
mesure représentative de l'efficience 
de la campagne de  recrutement et 
du plan de formation  .  
Les fonctionnalités avancées d’excel 
sont maîtrisées .  
L'analyse des résultats des actions 
de formation  fait ressortir des 
points essentiels et font émerger 
des plans de progrès  réalistes .  

 
 

A3.6 Soutien à la politique de valorisation 
d’une marque employeur responsable  

C25A3.  Promouvoir une marque  employeur 
responsable  à travers ses différentes composantes 
( valeurs et culture, expérience collaborateur, 
qualité de vie et conditions de travail,   avantages 
sociaux, développement durable  … ) en  
produisant  du  contenu valorisant  et engagé et en 
le diffusant  en interne et en externe  via des 
actions de marketing RH   en en particulier   la 
diffusion via les canaux digitaux internes / externes  
et réseaux sociaux aux différentes cibles y compris 
aux  personnes en situations de handicap , afin  
d’attirer et retenir les talents .  

 
 

 CrC25A3 
Le candidat formule avec force et 
clarté les propositions de valeur de la 
marque employeur et les justifie au 
regard des résultats d’enquête qui lui 
ont été donnés .  
Le mix communication proposé pour 
valoriser les composantes de la 
marque employeur , est cohérent 
avec les différentes cibles et 
messages à transmettre  .   
 

A3.7 Contribution à la mise en œuvre  de la  
politique QVCT de l’entreprise  
 
 

C26A3.  Réaliser les enquêtes internes QVCT  
auprès des collaborateurs et managers 
opérationnels en ayant construit des  
questionnaires et guides d’entretien prenant en 
compte dans leur contenu la diversité des 
populations de l’entreprise, les différents 
contextes d’exercice des métiers,  et les situations 
de travail  spécifiques ( handicap, poste nomade ou 
géographiquement éloigné, travail en extérieur, 
exercice du métier en contexte climatique extrême  
… )  et en optant pour un mode de diffusion 

CrC26 A3  
Les objectifs du questionnaire sont 
clairement définis   
La structure du questionnaire couvre 
l’exhaustivité du champs  d’étude.  
Les questions  sont formulées de 
façon simple et directe et 
n’introduisent aucun biais possible 
dans les réponses . 
Le questionnaire est concis  .  
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répondant aux critères d’’accessibilité universelle, 
en vue de permettre une mesure objective de la 
performance  QVCT de  l’organisation et de 
proposer des  plans de  progrès prioritaires .  
 
 

Le mode / la technologie  de 
diffusion choisi(e) est adapté(e) 
 à tout publics y compris en situation 
de handicap visuel ou auditif.  
 
 
 
 
 
 
 

C27A3.  Piloter les habilitations obligatoires et les 
formations  en santé  et/ ou sécurité au travail de 
l’organisation en s’appuyant sur la veille 
règlementaire , en mobilisant les ressources 
internes et externes compétentes , et en mettant 
en place des tableaux de bord digitalisés , pour 
garantir la conformité ainsi que la protection et la  
sécurité physique et mentale des collaborateurs 
dans le contexte de travail spécifique à l’entreprise 
( secteur, métier, zone géographique, contexte 
climatique  ) .  
 

CrC27A3 / C28A3 
 Le DUERP finalisé répond aux 
exigences de transparence , de 
cohérence, de commodité, et de 
traçabilité  ( tableau excel de suivi de 
d’alerte ) attendus .  
Il identifie clairement les types de 
risques, en présente un analyse et 
une hiérarchisation .  
Les mesures de prévention et 
traitement des risques nommés 
déterminent les résultats attendus, 
les moyens / ressources  dédiés et le 
calendrier de mise en œuvre .  
 
 

C28A3.   Produire le  document unique 
d’évaluation des  risques professionnels DUERP en 
y consignant  le recensement et l’évaluation des 
risques santé /sécurité / psycho - sociaux auxquels 
les salariés peuvent être soumis dans l’organisation 
, réalisés sur la base d’une analyse des situations 
de travail et de leur contexte sans omettre les 
risques liés aux changements climatiques , ainsi 
que la liste des actions de prévention  et de 
protection des salariés prévues ou mises en place , 
afin d’être en conformité avec les obligations 
employeurs et assurer la traçabilité de la gestion 
des risques .  
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A4 -Gestion du Système d’information RH (SIRH) et contribution  à la transformation digitale des activités RH 

A4.1  Administration du SIRH et gestion des 
données RH  

C29A4.  Administrer  l’outil dans le respect des 
règles du RGPD et de la confidentialité , en 
configurant les règles de gestion RH avec l’appui 
des métiers concernés , en gérant  les profils- 
habilitations-rôles utilisateurs , en veillant à la mise 
à jour régulière ( manuelle ou automatisée ) des 
référentiels de données incluant les éléments 
règlementaires,  et en opérant des audits de 
cohérence des données  et correctifs d’anomalies, 
afin de refléter fidèlement les process internes 
tout en  assurant leur traçabilité et de garantir la 
fiabilité  et la  sécurisation des données  .  
 

C29A4 à C36A4 Production écrite 

sur la base d'un cas d'entreprise 

reconstitué, traité de manière individuelle 

, le  candidat devra : 

-    proposer un processus de gestion et de 

mise à jour du SIRH existant  

- réaliser l'audit d'un SIRH ou d'une des 
fonctionnalités du SIRH  
 

- effectuer des préconisations   pour 

améliorer le système d'information  

existant à partir de l’audit réalisé et des 

résultats de la veille technologique  

 

- rédiger une partie d’un cahier des 
charges à            destination de prestataires 
potentiels 

 

- produire  une analyse comparative          
d'offres de prestataires à partir de la 
veille réalisée .  

 

- structurer le  plan de déploiement de la 
nouvelle solution retenue  

 

- rédiger un guide d'utilisation du SIRH à 

destination           des collaborateurs  

 

- proposer les grandes lignes d'un contenu 

et des modalités de formation et 

d’accompagnement des utilisateurs . 

 

CrC29A4 
Le mode opératoire proposé pour 
l’administration du SIRH stipule 
l’ensemble des règles et 
procédures  de gestion  / mises à 
jour de l’ERP et d’habilitation des 
droits administrateurs et 
utilisateurs, en écho aux process 
RH définis dans l’entreprise .  
Les modalité de  mise en 
conformité avec le  du RGPD sont 
détaillées .  

A4.2 Pilotage de projets SIRH innovants : veille 
métier et technologique  

C30A4.  Conduire un processus de veille structuré 
et régulier, sur les  technologies digitales et 
l’avancée de l’IA au service des pratiques RH , en 
mobilisant des outils digitaux de curation de 
contenu, en participant aux évènements 
professionnels dédiés  , en réalisant des 
benchmark  et en sollicitant des retours 
d’expérience, pour identifier les innovations, les 
bonnes pratiques en matière de digitalisation du 
métier RH et les enjeux juridiques , éthiques , 
environnementaux, humains et organisationnels  
associés,  et proposer à la direction de l’entreprise 
des évolutions ou transformations du SIRH .  
 

CrC30A4 
Les sources  et méthodes mobilisées 
pour la veille  sont justifiées au 
regard des objectifs de recherche 
dans le contexte du  projet SIRH 
confié.  
Les résultats de la veille effectuée 
sont présentés de façon synthétique 
et objective, et prennent en compte 
les enjeux et risques liés à l’usage 
potentiel de solutions digitales 
innovantes .  
  
 

A4.2 Pilotage de projets SIRH innovants : 
remontée  des besoins en solution(s)  SIRH  

C31A4.  Recueillir et  analyser les besoins métiers  
en solutions SIRH , en prenant en compte les cas 
échéant les remontées liées aux 
dysfonctionnements ou manquements de  l'outil 
SIRH et en  animant des groupes projet en vue de 
formaliser une demande de solution cohérente 
avec les attentes des parties prenantes et la 
feuille de route RH de l’entreprise, dans l’objectif 

CrC31A64 
La méthode d’audit de l’outil  
SIRH existant est structurée .  
Elle permet de repérer, caractériser 
et mesurer les dysfonctionnements 
ou manquements du SIRH existant 
à partir d'éléments   objectifs. 
Les besoins opérationnels des 
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d’améliorer la productivité et la performance 
organisationnelle du métier RH concerné .  

 collaborateurs sont identifiés,  
synthétisés et catégorisés.  
Ils sont croisés avec les objectifs                    de 
l'organisation. 
Les apports en performance métier  
d’une solution SIRH répondant aux 
besoins sont argumentés et si 
possible chiffrés .  

  
A4.2 Pilotage de projets SIRH innovants : 
production du cahier des charges  

C32A4.  Contribuer à la rédaction du cahier des 
charges pour une nouvelle solution SIRH ou 
l’amélioration d’une solution existante, en y 
intégrant les  spécifications fonctionnelles et les  
indicateurs de performance RH et économiques 
associés  afin de formuler précisément et 
exhaustivement les besoins en vue d’un appel à 
projet interne ( DSI ) ou externe ( prestataires )  

CrC32A4 
Les spécifications techniques et 
fonctionnelles ainsi que les 
caractéristiques requises des 
livrables du SIRH sont définies de 
manière explicite.  
Elles font  le lien direct avec les 
besoins des usagers et sont 
formulées en termes de 
performances attendues. 
 
 

A4.2 Pilotage de projets SIRH innovants : 
recherche de prestataires de solutions SIRH  

C33A4.  Analyser les solutions des prestataires 
potentiels (éditeurs, intégrateurs externes ou DSI 
interne ) issus de la veille marché SIRH , en  
établissant une comparaison de leur offre au moyen  
d'une grille d'évaluation au regard des critères du 
cahier des  charges établi, des impératifs 
budgétaires / organisationnels et calendaires, de la 
performance métier attendue, ainsi que  des 
critères liés à la politique RSE de l’entreprise ( 
achats responsables,  réduction de l’impact 
environnemental et prise en compte des risques 
psycho sociaux et du handicap  ) , à la protection 
des données et à la sécurité du système,    afin de 
présenter au comité de pilotage du projet et aux 
instances de décision,  les propositions les mieux 
adaptées aux besoins métier .  

 
CrC33A4 
L'analyse comparative des offres 
des prestataires s'appuie  sur des 
critères clairs, objectifs et 
mesurables, conformes au cahier 
des charges établi et à la 
politique achats de l’entreprise.  
Les points forts et les points 
faibles des offres de prestations 
sont repérés à partir d'éléments 
concrets figurant dans les offres 
de prestations. 
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A4.2 Pilotage de projets SIRH innovants : 
déploiement de la solution SIRH 

C34A4.  Coordonner le déploiement de la 
solution choisie en utilisant un outil de gestion 
de projet digitalisé et en mettant en place une 
communication fluide et positive entre les 
différentes parties prenantes,  pour anticiper les 
risques liés au projet incluant  les risques santé / 
sécurité au travail , assurer  la  mise à 
disposition des ressources affectées au projet,  
favoriser l’engagement des acteurs, et mettre 
en place les éventuelles mesures correctives 
permettant  la continuité du projet  .  
 

CrC34A4 
La planification proposée pour la 
mise en place de la solution retenue 
s’appuie sur un outil de gestion de 
projet maitrisé .  
Le plan de déploiement  est réaliste , 
n’omet aucune étape ni aucune 
partie prenante , anticipe les risques 
associés au projet ( retards , budget, 
ressources humaines .. ) et  propose 
les plans de continuité associés .  
Le tableau de bord de suivi du projet 
est éclairant quant à l’avancement 
de ce dernier et permet le 
déclanchement de signaux faibles .  
 
 
 

A4.3 Support utilisateurs  C35A4. Accompagner les collaborateurs avec 
bienveillance et pédagogie  dans l'utilisation du 
SIRH  , en les conseillant sur les bonnes pratiques 
et en les partageant,  en concevant  et  diffusant 
des  supports (vidéos, supports écrits...)  
présentant les modes opératoires  et en mettant 
en place des outils d'assistance (FAQ, un guichet 
utilisateur, hotline,...) y compris on line , 
accessibles à toute personnes habilitée y compris à 
distance ou en  situation de handicap , et  en 
animant des sessions de formation pour faciliter 
l’adoption et  la prise en main autonome de l’outil  
et ainsi  contribuer à l’implémentation  d’une 
culture digitale RH  toute en développant  le bien 
être au travail .  

CrC35A4 
Le guide d'utilisation est  formalisé 
avec clarté et comprend des 
visuels explicites 
Sa structuration permet une 
recherche et un repérage rapide 
des informations en cas de besoin .  
Il précise les ressource 
mobilisables en cas de problème.  
Le support de diffusion retenu   
permet un accès facilité et inclusif. 
La proposition de contenu de 
formation cible les points 
essentiels à connaître pour 
faciliter l'utilisation du SIRH. Les 
modalités sont adaptées à 
différents calendriers de travail. 
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Modalité d’évaluation transversale à l’ensemble des blocs présentés ci-dessus : rédaction d’un ‘’ rapport d’activité professionnelle ‘’ ou d’un ‘’mémoire 
professionnel ‘’    :  
Sur la base de situations professionnelles vécues ( stage, alternance ou apprentissage, salarié(e) au sein d’un service RH y compris dans le cadre d’un détachement ou        
d’un intérim ou CDD ) , le candidat présente dans un rapport structuré d’une trentaine de pages, les principales missions qu’il a menées en faisant le lien avec les 
compétences visées par la certification via un portfolio de compétences puis identifie un dysfonctionnement ou un point d’amélioration ou un nouveau projet RH , 
pour lequel il devra proposer une  préconisation sous la forme d’un processus opérationnel complet (objectifs, moyens à mettre en œuvre, dispositif 
d’accompagnement, planification et budgétisation etc.). A travers cet exercice composé d’un écrit et d’une soutenance orale, l’apprenant démontre sa capacité 
d’analyse, de raisonnement et sa force de proposition, il mène un diagnostic approfondi de la situation en interrogeant les parties prenantes, il identifie des pratiques 
innovantes à travers une recherche documentaire et un benchmark pour proposer une solution concrète, chiffrée et adaptée au contexte de la structure.   
Afin de ne pas pénaliser les candidats pour lesquels la modalité d’accès à la certification professionnelle ne permettrait pas de mise en situation professionnelle directe 
sur poste de travail par immersion, le ‘’Rapport d’activité Professionnelle’’ sera remplacé par un ’’ Mémoire Professionnel ‘’ dont la finalité sera identique. La partie ‘’ 
Missions menées en entreprise ‘’ sera alors remplacée par un ‘’audit’’ sur le sujet issue  d’une ou de plusieurs organisation(s) choisie(s) par le candidat comme   terrain 
d’étude et base de sa réflexion  ; les autres éléments du cahier des charges sont inchangés . 

 
 
 
 
 


