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Dans le secteur dynamique des services de l’emploi, les compétences sont la clé du succès. 
QAT – Quality and Training de swissstaffing donne de l’assurance aux personnes qui tra-
vaillent dans le domaine du placement de personnel, entretient leurs connaissances et leurs 
compétences et crée une branche qui incarne l’excellence.

Avec des formations pratiques, des modules de formation innovants et des programmes 
certifiés, QAT aide à exploiter les potentiels, à saisir les opportunités et à instaurer la 
confiance. Cette offre de formation répond spécifiquement aux besoins des prestataires  
de services de l’emploi et à leur personnel interne: une solution de branche sur mesure  
pour renforcer la qualité.

La formation continue est un facteur de réussite décisif dans la prestation de services  
de l’emploi. Pour swissstaffing, elle va encore au-delà; nous sommes convaincus que le  
développement personnel permet de promouvoir les carrières individuelles tout en  
étant profitable au secteur des prestataires de services de l'emploi dans son ensemble.  
C’est elle qui nous permet de rester en phase avec les évolutions du secteur et de  
contribuer activement à l’avenir de la branche.

La formation continue au 
service de votre carrière 
et de l’avenir du secteur 
des services de l’emploi
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Formation initiale

Formation professionnelle supérieure à partir de deu x ans d’expérience professionnelle 

Examen professionnel supérieur EPS ou ES

Le paysage de la formation  
dans la location de services

Formation professionnelle CFC École de culture générale Maturité

Spécialiste RH option de spécialisation C

Condition: au moins quatre ans d’expérience professionnelle, dont au moins deux  ans d’expérience  
en RH + au moins un  an dans le placement privé de personnel

Spécialiste 
des ventes

Condition: au moins deux  ans 
d’expérience professionnelle

Spécialiste 
du marketing

Condition: au moins deux  ans 
d’expérience professionnelle

Spécialiste 
du management

Condition: au moins trois  ans  
d’expérience professionnelle, dont au 
moins un  an en tant que responsable 
d’une équipe

Formations menant à un certificat 
avec examen 

1.	Module de base et module pratique «�staffing city»
2.	��Staffing Gestionnaire RH (condition: au moins deux  

ans d’expérience professionnelle)

Formations continues  
avec confirmation  
de participation   

•	�Cours intensifs
•	�Learning nuggets
•	�Meetings régionaux

Attestation de l’association  
Prestataire actif des services de l’emploi

Condition: participation à deux  activités de l’association par an
Avantage: adhésion à la swissstaffing Learning Community avec un  Lunch & Learn

Responsable RH Responsable  
des ventes

Responsable  
marketing Haute école spécialisée HES Études postdiplômes

Le paysage de formation de swissstaffing illustre les différentes possibilités d’évolution des 
spécialistes de la location de services tout au long de leur parcours professionnel. Il s’appuie 
sur un chemin de qualification spécifiquement conçu pour notre branche, répondant de  
manière ciblée à ses exigences et à ses réalités. Conçues pour être pratiques, actuelles et 
toujours à jour sur le plan juridique, nos formations transmettent les compétences clés indis-
pensables à une pratique professionnelle de qualité dans la location de services.

swissstaffing au moins un  an d’expérience professionnelle.  
Exception: gestionnaire RH Location de services (deux  ans)
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«staffing city» – formation continue  
numérique pour les services de l’emploi

Avec «staffing city», swissstaffing contribue significativement à l’amélioration de 
la qualité et à la promotion des compétences dans la branche. «staffing city»  
est la première plateforme de formation autonome pour un accès professionnel 
au secteur des services de l’emploi. Moderne, dynamique et virtuelle, elle  
répond spécifiquement aux besoins des prestataires de services de l’emploi et à 
leur personnel interne. «staffing city» offre une expérience de formation  
moderne et immersive, garantissant aux collaborateur·trice·s un apprentissage 
concret, efficace et harmonisé. Cette plateforme digitale innovante enrichit 
l’offre de formation existante et rend la formation accessible partout, à tout mo-
ment, dans un cadre à la fois structuré, flexible et orienté vers la pratique.

Exclusivités et avantages
Une offre souple et structurée  
•	 Possibilité de suivre la formation n’importe où et n’importe quand sur un ordinateur, une tablette ou un smartphone
•	� Formation durable au moyen de cartes de performance: les fiches de formation numériques favorisent  

une répétition méthodique.
•	 Test d’aptitude: les progrès peuvent être vérifiés à tout moment.

Dynamique, pratique et pertinente  
• 	Module «staffing city» sous forme de jeu pour les débutant·es, avec certificat
• 	Module de révision pour les spécialistes expérimenté·es, avec certificat 
• 	Modules d’approfondissement (sur la vente, la protection des données, etc.) constamment mis à jour
• 	Modules IA
• 	 Fiches d’information et guides pour une utilisation quotidienne
• 	Mises à jour continues avec des thèmes d’actualité

Service d’abonnement inclus  
•	� En plus des modules de base et pratiques, «staffing city» propose également des offres d’approfondissement.  

Tous les modules de formation sont compris dans le prix de l’abonnement et constituent une véritable valeur ajoutée.
•	 L’ajout régulier de nouveaux thèmes vous permet, ainsi qu’à vos collaborateur·trices, de rester toujours à la page.

Scannez le code QR  
pour en savoir plus.



8 9

Staffing Gestionnaire RH

La formation de référence pour acquérir les bases essentielles de la location de 
services. Le Certificat Staffing Gestionnaire RH permet de développer des com- 
pétences clés, directement applicables dans la pratique, et de maîtriser les exi-
gences opérationnelles et réglementaires du secteur du staffing. Une formation 
certifiante reconnue, structurée et orientée terrain, conçue pour répondre aux 
besoins concrets de la branche.

Avantages de la formation
Condition préalable à la formation continue RH suivante 
Cette formation constitue la base de la formation continue permettant de devenir spécialiste RH.

Évolution de carrière dans la location de services  
S’ouvrir de nouvelles perspectives professionnelles et se spécialiser dans la location de services.

Équivalent de la formation Gestionnaire RH  
Ce certificat équivaut au certificat d’assistant·e RH classique, avec toutefois une spécialisation dans la location de services.

Offre spécifique à la branche  
La formation est conçue de manière à répondre précisément aux exigences et spécificités du secteur de la  
location de services.

Programme complet  
Plus de 45 formations en ligne sur la gestion RH en entreprise et 40  formations en ligne sur la location de services.

Catalogue de questions  
Plus de 700  questions y sont recensées.

Intervenant·es expérimenté·es  
Les connaissances pratiques sont enseignées par des spécialistes du secteur.

Communauté et échanges 
Les membres de la communauté en ligne forment un réseau, constituent des groupes de formation et bénéficient de  
leurs échanges communs.

Condition de participation 
Au moins deux  ans d’expérience professionnelle générale.

Déroulement 
Début de la formation  
Tous les ans en février, avec possibilité d’intégrer le programme à une autre date sous certaines conditions.

Examens 
Les examens HRSE ont lieu chaque année en septembre. 

Examen en ligne

Formation autonome 
Organisation individuelle  
de la formation en fonction  
de votre emploi du temps

Webinaires mensuels 
Approfondissement des contenus  
et échanges pendant une session 
en ligne d’une heure en dehors des 
heures de bureau

Démarrage 
Début de la formation 

avec aperçu  
du déroulement 
et des contenus

Module Location de  
services et placement  
de personnel 
��Dans le module «staffing city»  
1+2 sur notre plateforme, découvrez 
tout ce qu’il faut savoir sur la location 
de services. (30  heures de formation)

Gestion RH  
en entreprise 
��Bases des ressources humaines  
et des assurances sociales avec  
env.  40  heures de formation en 
autonomie

Séminaire intensif  
en présentiel 
��Avant l’examen  –  une préparation  
idéale

Simulation d’examen  
en ligne 
�La simulation d’examen vous donne 
une idée réaliste de ce qui vous 
attend et vous aide à vous préparer  
au mieux à l’examen.

1

2

3

4

Scannez le code QR  
pour en savoir plus.
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Spécialiste RH option de spécialisation C

Ce que m’apporte �la formation 
Le diplôme de spécialiste RH vous permet d’évoluer dans votre carrière. Avec la spécialisation  C, vous élargissez le champ de vos connais-
sances techniques et de vos compétences opérationnelles, tout en vous préparant aux défis futurs du marché du travail. Vous apprenez  
à identifier les potentiels d’optimisation, à définir des mesures et à les communiquer. Les spécialistes RH avec spécialisation  C apprennent 
à trouver des solutions adaptées aux besoins de la clientèle comme des personnes en recherche d’emploi, en fonction des possibilités  
de l’entreprise. La formation aborde tous les sujets qu’il faut maîtriser pour devenir plus tard responsable de succursale.

Ce dont j’ai besoin �pour suivre la formation 
Vous exercez déjà en tant que conseiller·ère en personnel et souhaitez évoluer sur le plan professionnel et élargir le champ de vos 
connaissances. En suivant une formation en cours d’emploi, vous vous préparez à l’obtention du brevet fédéral. Les conditions pour obtenir 
le brevet fédéral avec spécialisation  C sont les suivantes:

•	� Certificat fédéral de capacité, maturité gymnasiale, maturité spécialisée, certificat de culture générale �ou diplôme équivalent
•	� Attestation de réussite à l’examen de certificat d’assistant·e en ressources humaines ou diplôme équivalent
•	� quatre  ans d’expérience professionnelle, dont au moins deux ans dans les RH et, sur ces deux années, au moins une dans le placement 

privé et la location de personnel privé

Comment la formation se déroule-t-elle? 
L’examen professionnel RH est constitué de deux parties. La première partie est le tronc dédié aux connaissances générales, qui est 
commun aux trois spécialisations RH (A = RH en entreprise, B = ORP, C = placement privé et location de personnel privé). Chaque spéciali-
sation dispose ensuite de sa propre partie d’approfondissement. swissstaffing a conçu celle de la spécialisation C qui se compose de 
quatre modules, à suivre sous forme de cours en présentiel, de cours en ligne et d'une formation autonome.. La plateforme de formation 
numérique vous permet d’approfondir les contenus de manière autonome, de réaliser différents mandats, d’échanger avec les autres 
étudiant·es et de tester régulièrement vos connaissances grâce à des tests en ligne. Des cours en présentiel viennent compléter le tout.  
À partir de cas pratiques, vous apprenez tout ce qu’il faut savoir sur les techniques de l’entretien, les bases légales, les clés de présen- 
tations réussies, la fidélisation de la clientèle ou la gestion du personnel (tant interne que temporaire). L’enseignant·e dédié·e vous 
accompagne tout au long de la partie d’approfondissement et se tient à votre disposition pour répondre à vos questions. Les méthodes 
d’examen font l’objet d’un entraînement intensif. Les précieux échanges que vous entretenez avec les autres personnes en formation vous 
donnent un aperçu de leurs expériences concrètes.

Où suivre �la formation? 
En Suisse romande, cette formation peut être suivie dans différentes écoles partenaires dont la liste à jour se trouve sur le site de 
swissstaffing. Pour plus d`information, vous pouvez consulter la page: swissstaffing.ch/fr/Service/Quality-and-Training/Specialiste-RH.php 

Le saviez-vous ? La Confédération soutient financièrement  
les formations menant à un brevet fédéral. 
L’examen professionnel RH donne droit à un soutien financier direct de la Confédération. Vous pouvez déposer une demande en ce sens 
auprès de la Confédération afin d’obtenir le remboursement de 50  pour cent des frais de cours imputables. Plus d’informations auprès du 
SEFRI avec le mot-clé contributions: sbfi.admin.ch/fr.

Destinée aux professionnel·le·s souhaitant poursuivre leur développement  
de carrière dans le placement de personnel, la formation de spécialiste RH avec 
option C constitue une étape d’approfondissement après le Certificat Staffing 
Gestionnaire RH. Elle permet d’élargir et de consolider les compétences stra- 
tégiques, juridiques et opérationnelles requises dans le placement privé et la 
location de personnel. L’examen professionnel RH mène à l’obtention du  
brevet fédéral reconnu, attestant d’un niveau de qualification avancé et ouvrant 
l’accès à des fonctions à responsabilités accrues au sein de la branche.

1
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Brevet fédéral

Connaissances  
générales

Travailler en tant que cadre 
�Gestion financière 
• 	�Gestion financière de sa propre 

unité d’entreprise
• 	�Maîtrise de la conclusion de 

contrats et de l’initiation
• 	�Création et gestion de réseau Travailler en tant que cadre 

�Gestion des ressources  
humaines 
• 	�Encadrement et conseil profession-

nels des travailleur·euses tempo-
raires et du personnel permanent

• 	�Développement personnel  
grâce à l’acquisition de compé-
tences sociales et d’encadrement 
appropriées

• 	�Structuration et présentation  
des processus de manière compré- 
hensible

Collaboration �avec  
les entreprises locataires 
• �Analyse du marché du travail 

rapportée aux besoins du client 
(entreprise locataire, travail-
leur·euses temporaires et/ou 
employé·es fixes)

• ��Prospection active et suivi durable 
des clients

• ��Conseil des clients avec compétence 
et pilotage des processus de 
recrutement

Placement des personnes en 
recherche d’emploi et bases 
légales 
• �Analyse de profil et de compétences 

des personnes en recherche 
d’emploi

• �Placement rapide et professionnel 
des personnes en recherche 
d’emploi à des �postes adaptés et 
obtention d’une situation  
gagnant-gagnant

• �Connaissances juridiques  
approfondies de la branche

Cours en présentiel  
+ plateforme de  
formation

Scannez le code QR  
pour en savoir plus.
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Cours de formation continue 

Les conseiller·ères en personnel et les directeur·trices d’entreprise ont régulière-
ment la possibilité de suivre des cours, par exemple sur le droit du travail et le  
droit des assurances sociales, ou encore sur les techniques de l’entretien et l’acqui-
sition de clients. Les séminaires à la journée sont un format idéal pour obtenir  
de nouvelles connaissances ou rafraîchir les acquis.

Téléphoner durablement et avec succès 
À la fin du séminaire, vous êtes en mesure
•	� de créer un guide de l’entretien téléphonique.
•	� de vous imposer avec plus de fermeté au téléphone.
•	� de mener des discussions orientées objectif et efficaces.
•	� d’utiliser à bon escient les mécanismes de l’entretien téléphonique.
•	� de susciter l’intérêt de la personne à l’autre bout du fil grâce à une bonne entrée en matière.
•	� d’identifier les besoins du client au moyen d’une analyse claire.
•	� de déceler les objections et de les traiter correctement.
•	� de faire bonne impression, même lors de discussions compliquées.

Maîtriser les techniques de l’entretien 
À la fin du séminaire, vous êtes en mesure
•	� de préparer, d’organiser et de mener correctement un entretien d’embauche.
•	�� de contribuer de manière significative à la sélection de candidat·es approprié·es grâce à  

des outils de communication adaptés (techniques d’interrogation, écoute, langage corporel).
•	� de distinguer les caractéristiques de façade des vraies.
•	 de contrôler votre propre comportement pendant l’entretien.
•	� de mettre immédiatement en pratique les enseignements acquis.

Rendre visite à un client 
À la fin du séminaire, vous êtes en mesure
•	� de préparer correctement une visite client.
•	� d’utiliser à bon escient les outils de communication dont vous disposez  

(techniques d’interrogation, écoute, langage corporel).
•	� de mener à bien de manière professionnelle votre visite client.
•	� d’identifier les besoins du client au moyen d’une analyse claire.
•	� de faire bonne impression sur le plan personnel et professionnel.
•	 d’intensifier le contact grâce à un suivi ciblé.

Bases légales 
À la fin du séminaire, vous êtes en mesure
•	� de discuter des missions du droit dans les domaines public et privé.
•	� d’appliquer les éléments de la loi sur le service de l’emploi qui sont essentiels pour votre activité.
•	� de discuter des éléments du droit des contrats.
•	� de répondre aux questions liées au droit des contrats de travail.
•	� d’éviter d’enfreindre les règles juridiques dans le quotidien professionnel.
•	 d’identifier plus efficacement et plus tôt quand vous devez vous renseigner et auprès de qui.
•	� de faire bonne impression même lors de discussions compliquées.

Bases légales pour personnes de niveau confirmé 
Au cours du séminaire, vous atteignez les objectifs suivants en travaillant sur une série de cas pratiques:
•	 Application maîtrisée des dispositions pertinentes de la CCT Location de services, du CO et de la LSE.
•	 Connaissances approfondies des aspects juridiques liés à la résiliation.
•	� Compétences solides dans la rédaction et la formulation de contrats et de clauses, notamment en lien avec  

des thèmes tels que la prohibition de faire concurrence et la résiliation d’un commun accord.
•	� Détection plus efficace et prévention de violations potentielles des dispositions légales (p.  ex. contrats de travail  

en chaîne illicites, empêchement de travailler, LPP).

Social Media Recruiting 

À la fin du séminaire, vous êtes en mesure
•	� d’évaluer les plateformes de réseaux sociaux intéressantes pour votre recrutement.
•	� de vous présenter de manière professionnelle sur les réseaux sociaux et de développer votre image  

de marque personnelle.
•	� de comprendre ce qu’est l’Employer Branding et d’identifier le rôle que vous jouez dans ce domaine.
•	� de créer des chaînes de recherche simples à l’aide de la méthode de recherche booléenne.
•	� d’aborder les candidat·es avec plus d’assurance et de manière plus ciblée, et de les convaincre de vous suivre.
•	� de construire et d’entretenir un réseau durable sur les médias sociaux avec les candidat·es.

Care management pour la location de services 
Dans le cours «Care Management pour la location de services», vous apprenez
•	� comment utiliser la gestion des sinistres de la Suva dans votre entreprise pour optimiser la collaboration.
•	 comment identifier les difficultés et exploiter les potentiels.
•	�� à découvrir et appliquer les bases légales ainsi que les principaux outils et possibilités de prise en charge du Care 

Management.
•	�� à gérer le retour au travail de manière plus efficace et plus économe en abordant le thème de la gestion des absences et 

du Care Management.

Gestion des absences 
À la fin du séminaire, vous êtes en mesure
•	� d’appliquer les six  étapes de l’approche systémique de gestion des absences.
•	� de déterminer les rôles et les tâches liés à la gestion des absences dans votre propre entreprise locataire.
•	� d’établir des statistiques significatives sur les absences.
•	� de mener des entretiens sur le retour au travail et les absences.
•	� de demander le soutien de partenaires tels que des médecins, des assurances et d’autres institutions.

Prompt Pro 
En une seule journée, vous apprenez
•	� à maîtriser l’application de l’IA à des cas de recrutement complexes et transversaux.
•	�� à concevoir et créer des résultats de grande qualité (p.  ex. stratégies de sourcing, plans de communication attrayants, 

descriptions de poste pertinentes, etc.).
•	� à transformer une question professionnelle (p.  ex. «Comment trouver des profils rares?») en une solution IA concrète et 

immédiatement applicable.
•	� à retourner au travail avec un plan d’action personnel afin de mettre directement en pratique, dans votre quotidien 

professionnel, les nouvelles compétences acquises.

Scannez le code QR et découvrez  
nos cours de formation continue.
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Attestation de l’association  –  chaque  
activité compte 

Pour obtenir l’attestation 
de l’association en tant 
que prestataire actif des 
services de l’emploi, il 
faut obligatoirement par-
ticiper à au moins deux 
activités de l’association 
par an. 

L’attestation de l’association remplace l’ancien certificat «Certified Staffing Professional 
swissstaffing» et aucun crédit n’est plus attribué. L’attestation vous donne droit à l’adhésion 
à la swissstaffing Learning Community, qui inclut la participation à un événement de for- 
mation inspirant sous forme de lunch.
 
•	� Tous les cours, toutes les réunions régionales, tous les meetings des CEO et toutes les 

unités de formation sont reconnus comme activité de l’association par swissstaffing  
et comptent pour l’attestation en tant que prestataire actif des services de l’emploi. 

•	� Vous profitez par ailleurs d’un «Lunch & Learn» annuel  –  l’occasion idéale de réseauter  
et d’échanger vos expériences.
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