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Inscription aux examens

Entrée internet

Les inscriptions aux examens se font par internet. L’adresse a taper est www.examen.ch.

Les pages concernant les examens professionnels et professionnels supérieurs sont préparées et mises a jour
par la SEC suisse et contiennent les informations et les services relatifs au déroulement des examens des
différentes professions.

Le site EXAMEN.CH est consultable en allemand, francais et italien. La page d’accueil vous permet déja de
choisir le domaine d’examens désiré.

Le changement de langue se fait dans
la liste de navigation & gauche de Cliquez avec la souris sur le
I'écran. , domaine d’examens désiré.

- Startseite FR - KV Schweiz

& 7w mamendvi [ / | [&][#][x] [ congle o | 2]

Datei  Bearbeiten Ansicht Favoriten /Extras 7

7 Favoriten | 95 €] Links anpassen

(i - Startseits FR N v B 1 @ v Seie~ Sicherheitv Exrasv @~
-
- 3, Rue St-Honare =
-~ . CP 3013, 2001 Neuchatel
Sec Sulss Tel 032 724 87 22
Fax 032 721 21 38
kv schweiz - sicAvizzera
PORTRAIT 2 2 Infarmations sur les autres
Bienvenue a EXAMEN.CH,
FORMATION exarmens dans le doraine du
EMPLOYES site des examens de SEC Suisse bureau et de ls vente
SERVICES FI Examens professionnels
BUBLICATIANS Qrganisatrice principale des examens professionnels et professionnels superieurs 1 Les examens professionnels
les plus importants, la SEC Suisse travaille en association avec les organfations superieurs
des différentes branches. Elles reglent les questions qui touchent a plusjurs
B deutsch QUESTIONS SUR LE DROIT
DU TRAYAIL? PROBLEMES
B3 italiano
JURIDIQUE AU TRAVAIL?
En tant gue membre de la SEC
Suisse, vous profiter de conseils
juridiues gratuits sur les
questions liges au droit du travail,
. - . une assurance couvrant les frais
Assistant/e de direction de procédure et de nombreLs
Proc autres avantages
4 B Pour en savoir plus
Experts fiscaux P L
Proc - 2012
RECOMMANDATIONS
Finance et Controlli SALARIALES
Publication
tes salaires
dans les
secteurs du
bureau et
de la vente
Les examens professionnels et professionnels supérieurs sanctionnent une Vous saurez
formation professionnelle pratique de haut niveau. s s'adressent a des personnes ™ done
quinossedent déia des connaissances aoorofondies. acouises par une experience exactement e
hittp: /v examen.ch/se/fr Mielcome & Internet Sh v ®imo%m v

‘4 Start CEEMEE mwE

HR Swiss - Société suisse des employés de commerce - Union patronale suisse
swissstaffing - APF Association professionnelle en gestion de personnel et de formation
AOST Association des offices suisses du travail


mailto:info@hrse.ch
www.examen.ch

H|R|S|E

Human Resources Swiss Exams

Examen de certificat d'assistant(e) en RH

Examen professionnel spécialiste en ressources humaines
Examen professionnel responsable en ressources humaines

Association faitiére suisse pour les examens professionnels et supérieurs en Human Ressources
c/o SEC Suisse, Case postale 3013, 2001 Neuchatel, Tel. 032/724.87.25, email: info@hrse.ch

Comment s’annoncer/Procédure d’inscription

L'inscription se fait en 7 étapes que chaque candidate et candidat peut effectuer de maniére autonome en
guelques minutes et en tous temps. Il est cependant indispensable de respecter les délais d’inscription. Ceux-
ci, ainsi que les conditions générales et les autres informations utiles, sont publiés sur le site des examens.

Etape 1 — Choix des examens

La liste de navigation de gauche vous permet de voir tous les contenus ouverts a tous. En cliquant sur le menu
« inscription », vous démarrez la procédure d'inscription et accédez a I'« étape 1 ». Les différentes étapes sont
numeérotées et vous pouvez passer a la suivante ou revenir a la précédente avec les touches correspondantes.

A I'étape 1, choisissez les examens en cliquant sur la touche « choisir » a I’endroit voulu.

ATTENTION : N'utilisez jamais, pendant la procédure d’'inscription, les touches « suivante » et
« précédente » de votre barre de navigation

Choisissez I'examen désiré.

Le titre vous donne le numéro
d’'étape
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Etape 2 — Choix des branches et dispositions légales

L'étape suivante vous donne la liste de toutes les branches de I'examen choisi. Sélectionnez-les en cliquant avec
la souris dans les cases correspondantes. Au-dessous de la liste, sélectionnez le cours préparatoire que vous
suivez. Si vous vous préparez seul, laissez la mention « vide ».

Répétants
Veuillez ne choisir que les branches a refaire et sélectionner le champ «répétants» sous les branches.

Puis vous devez accepter les « conditions générales ». Vous pouvez consulter celles-ci, ainsi que les
dispositions sur la protection des données, en cliquant sur le lien correspondant. Avec la touche « suivant »,
vous arrivez a I'étape 3. Si, par mégarde, une indication obligatoire vous a échappé, le systeme vous demandera
de la compléter.

PROFIL '

EXAMENS ET DATES Inscription (2/7)

REGLEMENTS . N

COMDITIONS DADMISSION Examen professionnel dagents fiduciaires \Veuillez lire attentivement les
B INSCRIP'TION Date du 07.09.2006 au 21.10.2006 conditions générales et les

CENTRES DE FORMATION dispositions sur la protection

ORGAMISATION FATIERE  Choix des branches des données et les accepter.

Jaimerais me présenter aux branches suivantes:

kvschweiz Choix Evénement Branches Date
[T Fonctions de la fiduciaire at Fach 07.09.2006 -
Sw USF revision schriflich — 08.08.2006
[T Economie dentreprise et Fach 17.08.2006
.7 comptabilite schrifilich  08.08.200
EE.'TJ [ Droit, fiscalite et assurances  Fach
sociales schriflich — 08.08 2006
[ Fonctions de la fiduciaire et Fach 2006 -

\_\h“".__...:"'_._.,, révision (Branche approfondie) schrifich  0¢09.2006

7.09.2006 -
8.08.2006

[T Fiscalité {Branche approfandie) Fach
schriftlich

sélectionner tous F desélectionner tous

J'ai suivi les cours auprés du centre de forrfation suivant:

Centre de forrmatic]

Répétante [ Candidateicangidat déja enregistréfe
(répétantie)

Conditions générales

Protection des do) [ J'ai pris gonnaissance de la fedille protection
des donfiées et l'accepte
B Lire docuyfment concernant la protection des
dannées

Conditions * [~ Jaipris connaissance des conditions
generales et les accepte.
B3 Lire document concernant les conditions
generales

retour
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Etape 3 — Données personnelles

L'étape 3 vous permet de vous identifier. Veuillez noter vos nom, prénom et autres données comme demandé
sur le formulaire.

Soyez attentif a remplir entierement et correctement les données obligatoires comme nom, prénom ou date de
naissance. A fin de statistiques, d’autres données comme la nationalité et le pays d’habitation sont nécessaires.
Il est également possible d’indiquer plusieurs lieux d’origine (jusqu’a trois).

Lorsque les données sont fournies, vous atteignez avec la touche « suivant » I'étape 4. La touche « retour » vous
permet de retourner a I'étape 2.

Répétants / admission déja validée
Si votre adresse e-mail est enregistrée chez nous (vous avez recu un e-mail ou un courrier), vous pouvez entrer
dans le systéme sous « candidats enregistrés » et commander un nouveau mot de passe. Vos indications

personnelles apparaissent a I'écran aprés avoir introduit le mot de passe dans le champ correspondant.

ATTENTION : N'utilisez jamais, pendant la procédure d’'inscription, les touches « suivante » et
« précédente » de votre barre de navigation
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Etape 4 — Adresses

Cette étape vous demande vos adresses de correspondance et de facturation. Veuillez ne remplir cette derniére
gue si elle differe de I'adresse de correspondance.

ATTENTION : nous avons besoin de votre adresse e-mail, par laquelle vous recevrez votre confirmation
d’inscription ainsi que I'acces au domaine des examens.

Nous vous prions aussi de remplir les données en option comme votre employeur ou votre appartenance a des
organisations professionnelles. Celles-ci ne seront pas utilisées sans votre accord (dispositions sur la protection
des données).

Une fois les indications données, vous pouvez passer avec la touche « suivante » a I'étape 5. Avec la touche
« précédente » vous retournez a I'étape 3.

PROFIL
EXAMENS ET DATES Inscription (4/7)
REGLEMENTS _ . _
CONDITIONS D'ADMiSSION Examen professionnel d'agents fiduciaires L'adresse de facturation
B INSCRIPTION Date du 07 0% 2006 au 21.10.2006 ne do.lt (Tltredl.;}c‘ilqudee
CENTRES DE FORMATION gue Si elle dirrere de
' I FAITIE Adresse privée Iadresse de
ORGAMNISATION FAITIERE [ correspondance.
Weuillez svp remplir tous les champs margues d'un ™
F T *
Kvschweiz paresse
Adresse2
STVIUSF
MP&*
t L',ﬂl ? Lieu*
Pays* Suisse j
w—-—-——/ E-Mail
Tel. privé
(08B 888 7T 66
TEl. hureau
Portable
Fa prive

Adresse de factur,

A rermplir uniguement si l'adresse de facturation est differente de

l'adresse privée

Entreprize

Entreprise?
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Etape 5 — Résumé et transmission

L'étape 5 montre un apercu clair des données des étapes 1-4. Vous pouvez ainsi les contrdler et les corriger en
cas de besoin en retournant avec la touche « précédente » a I'étape ou une modification doit étre faite.

Lorsque cela est fait, utilisez la touche « envoyer » pour parvenir a I'étape 6. La touche « précédente » vous
permet de revenir a I'étape 4.

ATTENTION : une fois vos données envoyées, vous ne pouvez plus les modifier. Veuillez donc les
contrdler trés attentivement.
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Etape 6 — Confirmation d’inscription

La confirmation de I'étape 6 vous montre que les données ont été enregistrées dans le systeme. L’inscription
électronique vous annonce pour un examen. L’inscription n’est cependant définitive qu'aprés réception de
l'inscription par internet imprimée et signée, accompagnée de tous les papiers requis selon la liste de contréle
(check-list). Pour plus de sécurité, nous vous conseillons d’envoyer les documents d’inscription par
recommandé.

Vous arrivez au bout de votre inscription. Il ne manque qu’une petite étape. Imprimez votre inscription.
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Etape 7 — Impression

Dés que vous aurez activé la touche « imprimer », la version imprimable de votre inscription est préparée et
l'impression démarre. Veuillez enclencher votre imprimante pour avoir un exemplaire imprimé de votre
inscription.

Comme la liste de contrbdle le mentionne, veuillez nous faire parvenir par courrier cette inscription
imprimée et signée avec les autres papiers.

La procédure d’inscription électronique est terminée.
Un grand merci !
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Bitte senden Sie die verlangten Unterlagen an folgende Adresse
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Das aktuelle Profungsreglement und die dazugehdrende YWegleitung kdnnen Sie
unter wwwy.examen.ch (bzw. bei den HR-Prifungen unter www hrpruefungen.ch)
herunterladen

Bemerkungen

Unterschrift

Der/Die Unterzeichnende anerkennt die allgemeinen Ges

Qrt, Daturn.

Unterschrift
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HR Swiss - Société suisse des employés de commerce - Union patronale suisse
swissstaffing - APF Association professionnelle en gestion de personnel et de formation
AOST Association des offices suisses du travail


mailto:info@hrse.ch

