
PRÜFUNGSORDNUNG

über die

Berufsprüfung für HR-Fachmann und HR-Fachfrau

Änderung vom 2 9. MilZ. 2022

Die Trägerschaft,

gestützt auf Artikel 28 Abs. 2 des Bundesgesetzes über die Berufsbildung vom
13. Dezember 2002 1 ,

beschliesst:

1

Die Prüfungsordnung vom 9. März 2015 über die Berufsprüfung für HR-Fachmann und HR-
Fachfrau wird wie folgt geändert:

2.12 (...). Die Sitzungen der Prüfungskommission können als Videokonferenz durchgeführt
werden .

3.3 Zulassung

3.31 Zur Prüfung wird zugelassen, wer über folgende Vorbildung und Berufspraxis verfügt:

Für jede Fachrichtung zu erfüllen

und

b) den Ausweis über die erfolgreiche Zertifikatsprüfung Personalassistentin /
Personalassistent oder HR-Assistentin / HR-Assistent.

sowie zusätzlich den Nachweis über

1 SR 412.10



11

Diese Änderung tritt mit der Genehmigung des Staatssekretariats für Bildung, Forschung und
Innovation (SBFI) in Kraft.

Zürich, /a .-67. 'Ic’?-?

Schweizerischer Trägerverein für Berufs- und höhere Fachprüfungen in Human Resources

Der Präsident Der Vizepräsident

Chris Dunkel
vOip

Jl#g Studer

Diese Änderung wird genehmigt.

B„„, 29: MF?Z 7872

Staatssekretariat für Bildung,
Forschung und Innovation SBFI

P,
Rëmy Hübschi
Stellvertretender Direktor
Leiter Abteilung Berufs- und Weiterbildung



Prüfungsordnung
über die Berufsprüfung für HR-Fachmann und HR-Fachfrau

Änderung vom 0 9. AUG. 2017

Die Trägerschaft,

gestützt auf Artikel 28 Abs. 2 des Bundesgesetzes über die Berufsbildung vom
13. Dezember 2002 1 ,

beschliesst:

1

Die Prüfungsordnung vom 9. März 2015 über die Berufsprüfung für HR-Fachmann und HR-
Fachfrau wird wie folgt geändert:

3.3 Zulassung

3.31 Zur Prüfung wird zugelassen, wer über folgende Vorbildung und Berufspraxis
verfügt:

Für jede der Fachrichtungen zu erfüllen

a)

und

b) Betrifft nur den französischen Text.

1 SR 412.10



sowie zusätzlich den Nachweis über

für Fachrichtung A: Betriebliches Human Resource Management

c) 4 Jahre Berufspraxis nach abgelegtem eidgenössischem Fähigkeitszeugnis
oder gleichwertigem Abschluss gemäss Ziffer a), davon mindestens 2 Jahre
HR-Praxis (gemäss Berufsbild Ziff. 1.2).

für Fachrichtung B: Öffentliche Personalvermittlung und -beratung

c) 4 Jahre Berufspraxis nach abgelegtem eidgenössischem Fähigkeitszeugnis oder
gleichwertigem Abschluss gemäss Ziffer a), davon mindestens 2 Jahre AVIG
Vollzugs-Praxis (gemäss Berufsbild Ziffer 1.3).

für Fachrichtung C: Private Personalvermittlung und -verleih

c) 4 Jahre Berufserfahrung nach abgelegtem eidgenössischem Fähigkeitszeugnis
oder gleichwertigem Abschluss gemäss Ziffer a), davon mindestens 2 Jahre HR-
Praxis (gemäss Berufsbild Ziff. 1.2, 1.3 oder 1 .4); wovon mindestens 1 Jahr
Praxis in der Privaten Personalvermittlung und -verleih (gemäss Berufsbild Ziffer
1.4)

7.12 Die Fachausweisinhaberinnen und -inhaber sind berechtigt, folgenden geschützten
Titel zu führen:

Die englische Übersetzung lautet:

- HR Specialist, Federal Diploma of Higher Education, Option: Corporate
Human Resources Management

HR Specialist, Federal Diploma of Higher Education, Option: Personnel
Placement and Consultation

HR Specialist, Federal Diploma of Higher Education, Option: Private
Personnel Recruitment and Temporary Staffing
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Diese Änderung tritt mit der Genehmigung durch das Staatssekretariat für Bildung,
Forschung und Innovation SBFI in Kraft.

Zürich, 4'7. > . />
Schweizerischer Trägerverein für Berufs- und höhere Fachprüfungen in Human Resources

Der Präsident Der Vizepräsident

k ,\J
Chris Dunkel fÜrg Studer

Diese Änderung wird genehmigt.

Bern, 0 9. AUG. 2017

Staatssekretariat für Bildung,
Forschung und Innovation SBFI

Rëmy Hübschi
Leiter Abteilung Höhere Berufsbildung



HRSE
(Human Resourns Swiss Exams)
Schweizerischer Trägerverein für Berufs- und höhere Fachprüfungen in Human Resources
Hans-Huber-Str. 4
Postfach 1853
8027 Zürich

PRÜFUNGSORDNUNG

über die

Beruf\sprüfung für HR-Fachmann und HR-Fachfrau

in den Fachrichtungen:
- Betriebliches Human Resource Management
- Öffentliche Personalvermittlung und -beratung
- Private PersonalvermittltIng und -verleih

vom 09. MRZ. 2015

Ausgabe 2017

Gestützt auf Artikel 28 Absatz 2 des Bundesgesetzes über die Berufsbildung vom 13. De-
zember 2002 erlässt die Trägerschaft nach Ziffer 1.5 folgende Prüfungsordnung:
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1 ALLGEMEINES

1-1 Zweck der Berufisprüfung

Die eidgenössisctle Prüfung bezweckt, Fachkräften der Privatwirtschaft und der
öffentlichen Vermltung, die über gute Kenntnisse des betrieblichen Human Re
source Management bzw. der Personalvermittlung, -beratung bzw. des -vedeihs
verfügen, den Erwrt> eines Fachausweises zu ermöglichen.

1.2

1.21

BerufsbIld HR+achleute Fachrichtung Betriebliches HR.Management

Arbeitsgebiet

HR-Fachleute mit Fachrichtung Betriebliches HR-Management sind in privaten Un-
temehmen ocbr in öffentlich-rechtlichen Organisationen tätig. Sie arbeiten. je nach
Untemehmensgrösse, als Genoralisten oder als Spezialisten. Entsprechend unter-
scheidet sich ihr spezifisches Arbeitsgebiet. In kleinen und mittleren Unternehmen
tragen HR+achleute häufig die Verantwortung für alle HR-Belange, in grösseren
Organisationen übernehmen sie Teitfunktionen. Zunehmend wird die HR-Arbeit
auch geprägt durch die internationale Vernetzung und grenzüberschreitenden G&
schäftsaktivttäten.

Abhängig von der Grösse der Organisation haben HR-Fachleute unterschiedliche
interne Ansprechpartner (z. B. GeschäftsleItung, Führungskräfte auf verschiedenen
Hierarchiestufen, Müart)ekeltde) sowie externe Geschäftspartner (z. B. Behörden,
Ausbildungsanbieter, Personaldienstleister, Versicherungen).

HR-Fachleute verfügen abr ein gutes betriebswirtschafUiches Verständnis. Sb ha-
ben solide Betriebskenntnisse und sind vertraut mit dem spezifischen Geschäfts-
modell und der Branche, in der sie tätig sind.

HR-Fachleute leisten wichtige Beiträge zum Erreichen der strategischen und opera-
tiven Ziele des Unternehmens unter Berücksichtigung eires schonenden Ressour-
cenmanagements. Sie tragen mit ihrer Personalarbeit zur Wertschöpfung und zur
Leistungsfähigkeit ihres Unternehmens bzw. ihrer Organisationseinheiten bei.

1.22 Wichtigste berufliche Handlungskompetenzen

HR-Fachleute unterstützen Führungskräfte im Management des Humankapitals
entlang cbs gesamten Mitartnttenden-Zyklus in den zentrabn HR-Prozessen Ge
winnung, ArbeitsgestaKung, Beurteilung, Entwicklung, Honorierung und Trennung.
Sie sind in der Lage,

8 Vorgesetzte bei der Gewinnung von neuen Mitarbeitenden aus dem in- und
Ausland fachkundig zu beraten und den Rekrutierungsprozess federführend
zu steuern;

• Vorgesetzte urxi Mitartnitende in allen HR-relevanten Fragen professionell
und systematisch zu informieren und zu braten;

8 die Lösung von Konfliktsituationen zwbchen verschiedenen AnspructIsgruF>
pen mit geeigneten Methoden zu unterstützen;

Ausgab 2017
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den Zietvereinbarungs- und Beurteilungsprozess gemäss den unternehmens-
spezifischen Instrumenten auch unter Berücksichtigung umweltrelevanter
Fragestellungen zu initiieren, zu begleiten und auszuwerten;

• den Entwicklungsbedarf der Mitarbeitenden in Zusammenartntt mit den Vor-
gwetzten auch unter Berücksichtigung umweltrelevanter Fragestellungen zu
eruieren, geeignete Personalentwicklungsmassnahmen abzuleiten und diese
zu evalubren;

• Vorgesetzte bei der Honorierung der Mitartnttenden unter Eintnzug einer ge-
samtunternehmerischen Sicht zu beraten;

8 die Trennung von Mitarbeitenden korrekt und professionell umzusetzen und
die Beteiligten fachkundig zu tnraten;

• komplexe personelle Situationen zu analysieren uM zur Erhöhung oder Wie-
dererstellung der Leistungsfähigkeit tnkutragen,

• organisatorische Veränderungen mit HRMttteln adäquat zu begleiten ;
ihre HR-Beratungstätigkeit auf der Basis eines professionellen, systemati-
schen Beratungsansatzes wahrzunehmen;
Informationen nachvollziehbar zu strukturbren und zu präsentieren;

8

•

intern die Schnittstellenfunktion mit anderen Spezialisten wahrzunehmen;
tni Bedarf externe Spezialisten für spezifische Fragen in den HR-
Fachgebieten beiziehen zu können und deren Eignung abzuschätzen.

1.23 Berufsausübung

HR-Fachleute unterstützen Führungskräfte und deren Teams bei der Leistungs-
erbringung durch wirkungsvolle, strategiekonforme HR-Instrumente. Den HR.
Fachleuten kommt eine grosse Eigenständigkeit und Verantwortung in der Beurtei-
lung zu, wie sie im konkreten Fall untemehmensspezifisch und soweit gefragt krea-
ttv/innovativ vorgehen.
Die Artnttstndingungen sind oft dadurch gekennzeichnet, dass die HR-Fachkraft
innertrdb cbs soäalen Systems, in dem sie tätig ist, unterschiedlichsten Erwartun-
gen genügen muss. Dies stellt an die persönliche Eigenständigkeit und Standfestig-
keit auch im Umgang mit Zielkonflikten erhöhte Anforderungen.

1.24 Beitrag des Berufs an Gesellschaft, Wirtschaft, Natur und Kultur (Nachhaltigkeit)

HR-Fachbute leisten in Zeiten rascher Veränderung der wirtschaftlichen, technolo-
gisc;hen und gesellschaftlichen Rahmentndingungen Beiträge an die Aufrechtertlal-
tung der Leistungs- und Wettbewerbsfähigkeit von Untemehmen und Organisaüo-
nen. Im Weiteren leisten sie auch einen Beitrag zur tnruflichen und persönlichen
Entwicklung und Arbeitsmarktfähigkeit chr Mitartnttenden.

1.3 Berufsbild HR+achleute Fachrichtung Öffentliche Personalvermittlung und
.beratung

1.31 Artnitsgebiet

HR-Fachleute mit Fachrichtung Öffentliche Personalvermittlung und +>eratung ar-
tritten als Berater/inrnn in öffentlich-rectülichen Regionalen Artnitsvermittlungszen.
tren (RAV) Sie orientieren sich an den Vorgatnn des Bundesgesetzes über die Ar-
beitslosenversicterung und Insolvenzentschädigung (AVIG) und dessen Ausfüh-
rungsknstimmungen. um Stellensuchende wbder rasch und dauerhaft in den Ar-
tnttsmarkt zu integrieren. Sie leisten dabei auch einen Beitrag an die Beschaffung
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cbs notwendigen Humankapitals für private Unternehmen und öffentlich+echtliche
Organisationen. Sie achten auf einen schonenden Umgang mit Ressourcen

Da die HR-Fachleute gemäss Bundesauftrag alb Stellensuctnnden unterstützen,
sind sie auch mit dem Segment von Personen mit Mehrfachproblematiken konfron-
tiert. Db HR-Fachleute koordinieren die eigenen Lebtungen mit denen anderer Irh
stttutionen wie Sozialdiensten, Sozialversicherungen, Beratungsstellen sowie Ärzten
und Kliniken.

1 ,32 Wichtigste berufliche Handlungskompetenzen

HR-Fachleute führen und begbtten den Betreuungs- und Beratungsprozess für
Stelbnsuchende auf der Basis des AVIG swie mit den erfordedichen Grund.
kenntnissen des betrieblichen HR Managements. Sk sind in chr Lage,

B Stellensuchende unter Einhaltung der gesetzlichen Vorgaben des Bundesge-
setzes AVIG durch die Arbeitslosigkeit zu begleiten;

8 das Profil und die Kompetenzen der Stellensuctnnden systematisch zu analy-
sieren;

• gemeinsam mit den Stellensuchenden aufgrund deren individuellen Aus-
gangslage eine geeignete und zielführende Strategie für die Stellensuche
festzulegen;

• die Arbeitsvermittlung von geeigreten Bewerberinnen und Bewerbern mit
konkreten Zielen aktiv zu begleiten und den Erfolg regelmässig auszuwrten;

• Stellensuchende im Hinblick auf die Stelbnsuche und/oder bei vorhandenen
Mehrfachproblematiken professionell und kompetent zu beraten;

18 die Arbeitsmarktfähigkeit bzw. Vermittlungsfähigkeit der Stellensuchenden in-
dMduell zu erhalten und zu fördern mittels Einsatz von geeigneten arbeits-
marktlicher Massnahmen (AMM);

• proaktiv ein Netzwerk von potentiellen Arbeitgetnm in der Region aufzubau-
en, zu pflegen und ihnen geeignete Dier6üeistungen anzubieten;

a

•

Unternehmen Ini (Massen)Entlassungen zu unterstützen und zu beraten;
db Arteitsmarktsituation zu analysieren sowie spezifische Chancen, Schwie
rigkeiten und umweltrelevante Trends zu identtfzieren;
ihre Beratungstätigkett auf der Basis eines professionellen, systematischen
Beratungsansatzes wahrzunehmen;

•

•

Informationen nachvollziehbar zu strukturieren und zu präsentieren;
die hoheülichen Aufgaben des AVIG auszuführen und Missbrauch zu tnkämjh
fen

1.33 Berufsausübung

HR-Fachleute erkennen eigenständig das Art>eitsangebot von Stellensuchenden
und können din mit der Artnitsnachfrage der Arbettgetnr in Verbindung bringen-
Datni stellen sie sich innerhalb von Branchen und/o&r Berufsgruppen auf Stellen-
suchende mit verschiedenen Bedürfnissen sowie unterschiedlich organisierte Un-
temehmen/Organisationen ein. Auf dem Gebiet der beruflichen Weiterbildung ver-
fügen sb über gute Kenntnisse.
In Bezug auf die individuelle Beratung und Unterstützung ist auch immer wieder
Kreativität in der Lösungsfindung gefragt. Gleichzeitig sind die HR-Fachleute fähig,
auch mit der Herausforderung chr ,unfreiwilligen Beratung- umzugehen. Sie pflegen
ein aktives und persönliches Baiehungsnetz zu Unternehmen und potenzielbn Ar-
tnttgebern

Ausgabe 2017
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1.34 Beitrag des Berufs an Gesellschaft, Wrtsctraft, Natur und Kultur (Nachhaltigkeit)

HR-Fachleute vertrindem Arbeitslosigkeit durch ihre Betreuung der Stellensuchen-
den bereits während der Kündigungsfrist. Sie sorgen für eine möglichst rasche und
nachhaltige (Re)Integration von artnitslosen Stellensuchenden.
Sb leisten einen Beitrag, Angebot und Nachfrage im Arbeitsmarkt zusammen
zubringen und tragen zur erhöhten Transparenz und zum tnsseren Funktionbren
der regionalen Arbeitsmärkte Ini.

1 .4 Berufsbild HR-Fachleute Fachrichtung Private Penonalvermittlung und
-verleIh

1.41 Arbeitsgebiet

HR-Fachleute mit Fachrichtung Private Personalvermtttlung und -verleih artniten
bei privatrechtlichen PersonaIvermittlungen oder im PersonalveHeih. Sie bieten Un-
terrehmen und öffentlich+echtlichen Organisationen Dienstleistungen bei der zeit-
gerechten Beschaffung des für den Untemehmenserfolg notwendigen Humankapi.
tals in der geforderten Qualität und Quantität an. Sie handeln dabei im Rahmen cbs
Arbeitsvermittlungsgesetzes (AVG) und des Gesamtarbeitsvertrag Personalverteih

Die primären Ansprechpartner sind die Auftraggeber bzw. personal-suchenden Un-
temehmen, die stellensuchenden Kandidaten und Kandidatinnen sowie die ihnen
unterstellten Stamm- und Temporärmitarbeitenden.

Mit dem Aufbau und der Pflege eines stabilen Kundennetzwerks tragen db HR-
Fachleute entscheidend zum Untemehmenserfolg tni.

1.42 Wichtigste berufliche Handlungskompetenzen

HR-Fachbute unterstützen ihre Kunden bei der Gewinnung der erfordertichen Per-
sonalressourcen auf der Basis von festen oder befristeten Anstellungen und über-
nehmen Verant%ortung in der Führung von Temporärmitartnitenden und der eige-
nen Untemehmenseinhett. Sie sind in der Lage,

• durch gaielte Akquisition und mR ausgeprägtem Verkaufsflair Kunden für das
eigenen Netzwerk zu gewinnen und dbses mit geeigneten Massnahmen
nachhaltig zu pflegen;

•

8

die eigene Untemehmenseinhett finanziell zu führen,
Kunden tui der Gwinnung von neuen Mitarbeitenden aus dem in- und Aus-
land fachkundig zu braten und den Rekrutierungsprozess federführend zu
steuern;

Temporärmitarbeitende sowie Stamm-Personal professionell zu führen und in
HR-relevanten Fragen zu beraten;
den Entwicklungstndarf von Stamm- und ggf. von Temporärpersonal zu er-
mitteln. geeignete Massnahmen abzuleiten und zu evaluieren;

• das Profil und die Kompetenzen der Stellensuchenden systematisch zu analy-
sieren und deren Vermittlungsfähigkeit realistisch einzuschätzen;

• Stellensuchende zeitnah und professionell auf geeignete Stellen von Arbeit-
getnrn ai vermitteln und für beide Parteien eine Win-Win-Situation zu emh
chen

• die ArbeitsmarktsKuation zu analysieren sowie spezifische Chancen , Schwie-
rigkeiten und umweKrelevante Trends zu identifizieren,
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a
den Vertragsabschluss und die Einartnttung fachkurxlig zu unterstützen ;
ihre Beratungstätigkett auf der Basis eines professionellen, systematischen
Beratungsansatzes wahrzunehmen;

8 Informationen nachvollziehbar zu strukturieren und zu präsentieren.

1.43 Berufsausübung

HR-Fachleute stellen sich innertIalb von Branchen und/oder Berufsgruppen auf un-
terschiedlich organisierte Kunden mit unterschiedlichen Bedürfnissen und Kulturen
ein. Sie erkennen eigenständig deren Anforderungen und kombinieren diese mit
den Erwartungen der in Frage kommenden Stellensuchenckn bzw. potentielbn
Kandidaten/innen.
Zur Sicherstellung des nachhaltigen untemehmerischen Erfolgs pflegen sie ein akti-
ves und persönliches Beäohungsnetz zu Kunden und potentiellen Auftraggeknm
sowie zu Mitarbeitenden, Temporärmitartnitenden sowie potentiellen Kandid&
ten/innen. Sie suchen kreativ nach Lösungen, um die Bedürfnisse ihrer Kunden ab
zudecken.

1.44 Beitrag des Berufs an Gesellschaft, Wirtschaft, Natur und Kultur (Nachhaltigkeit)

HR-Fachleute leisten speziell in Zeiten von Personalmangel einen wichtigen Beitrag
an db Leistungsfähigkeit und Wertschöpfung von Unternehmen unter Berücksictrti-
gung eines nachhaltigen Ressourcenmanagements. Sie helfen bei wirtschaftlichen
Schwierigkeiten, fTeigesetzte Berufsleute im Arbeitsmarkt neu zu platzieren und tra-
gen zu einem funktionierenden Arbeitsmarkt bei. Sie können von Unternehmen und
öffentlich-rechtliche Organisationen einen Teil der Aufgaben der HR-Funktion ütnr-
nehmen und leisten einen Beitrag an die flexible Verfügbarkeit von Humankapital.

1.5

1.51

Trägerschaft

Die folgende Organisation der Arbeitswelt kildet die Trägerschaft:

Schweizerischer Trägewerein für Berufs. und höhere Fachpnlfungen in
Human Resources; HRSE: Human Resources SwIss Exams

&stehend aus folgenden Mitglëdern=

HR Swiss
Kaufmännischer Verband Schweiz

Schweizerischer Art)eitgetnrvert>and
swissstaffing
Verband der Personal- und Ausbildungsfachleute VPA
Verband schweizerischer ArbeitsmarktInhörden VSAA

1.52 Die Trägerschaft ist für die ganze Schweiz zuständig.
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2 ORGANISATION

2.1

2.11

Zusammensetzung der Prilfungskommissior1

Alb Aufgatnn im Zusammenhang mit der Fachausweiserteilung werden einer PRI-
fungskommission ütnrtragen. Sie setzt sich aus mindestens 6 Mttgliedem zusam-
men und wird durch den Vorstand der Trägerschaft für eine Amtsdauer von 3 Jah-
ren gewählt.

2.12 Die Prf/fungskommission konstituiert sich selbst. Sie ist tnschlussfähig, wenn die
Mehrheit der Mitglieder anwesend ist. Beschlüsse erfordern das Mehr der Arwe-
senden. Bei Stimmengleichhett entscheidet die Präsidentin oder chr Präsident.

2.2

2.21

Aufgaben der Prüfungskommisslon

Die Prüfungskommission:

a) erlässt die Wegleitung zur vorliegenden PrüfungsoRinung, aktualisiert sie pori-
Misch uM beantragt deren Genehmigung durch den Vorstand der Träger.
schaft;

b)

c)

d)
e)

f)

setzt db Prr-rfungsgebühren fest;

setzt den Zeitpunkt und den Ort der Prüfung fest:

tnsümmt das Prüfungsprogramm;

veranlasst die Bereitstellung der Prüfungsaufgaben und führt die Prüfung
durch

wählt die Expertinnen und Experten, bildet sie für ihre Aufgaben aus und setzt
sie ein;

g) entscheidet über die Zulassung zur Prüfung sowie über einen allfälligen pal-
fungsausschluss;

h) entscheidet über die Erteilung des Fachausweises;

i) tnhan alt Anträge und Beschwerden;

j)
k)

D

m)

sorgt für die Rechnungsführung und die Korrespondenz;

entscheidet über die Anerkennung bzw. Anrechnung anderer Abschlüsse und
Leistungen;

tnrichtet ckn ütnrgeordneten Instanzen und dem Staatssekretariat für Bildung.
Forschung und Innovation (SBFI) ütnr ihre Tätigkeit:

sorgt für de Qualitätsentwicklung und -sicherung, instnsonckre für die regel-
mässige Aktualisierung des Berufsbildes entsprechend den Bedürfnissen des
Artnttsmarktu.

2.22 Die Pr11fungskommissiorl kann administrative Aufgaben einem Sekretariat ütnrtra-
gen

2.3 ÖffentIIchkeit und Aufsicht

2.31

2.32

Die Prüfung steht unter Aufsicht des Bundes; sie ist nicht öffentlich. In Einzelfällen
kann die Prüfungskommission Ausnahmen gestatten
Das SBFI wird rechtzeitig zur Prüfung eingeladen und mit den erfordedichen PrtF
fungsakten tndient.
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3 AUSSCHREIBUNG, ANMELDUNG, ZULASSUNG UND KOSTEN

3.1

311

Ausschreibung

Die Prt-rfung wird minckstens 5 Monate vor Prüfungstnginn in allen drei Amtsspra-
chen ausgnchriet>en.

3.12 Db Ausschreibung orientiert über

die Prüfungsdaten;
die Prüfungsgebühc
db Anrrtekiestelle;
die Anmeklefrist;
den Ablauf der Prüfung.

3.2 Anmeldung

Der Anmeldung sind tnizufügen:
a)
b)
d)
c)
d)
e)

eine Zusammenstellung über die bisherige berufliche Ausbildung und Praxis;
Kopien der für die Zulassung geforderten Ausweise und Artnttszeugnisse;
Angab der Prüfungssprache;
Kopie eines amtlichen Ausweises mit Foto;
Anäabe der SMalversicherungsnummer (AHV-Nummer)1:
gewünschte Fachrichtung.

3.3

3.31

Zulassung

Zur Prüfung wird zugelassen, wer zum Zeitpunkt der Anmeldung über folgende
Vorbildung und Berufspraxis verfügt:

Für jede der Fachrichtungen zu erfüllen

a) ein eidgenössisches Fähigkeitszeugnis (EFZ), eine gymnasiale Maturität, eine
Fachmaturttät, einen Fachmittelschulausweis oder einen gleichwertigen Atb
schlu=

und

b) den Ausweis über die erfOlgreIChe Zertiflkatsprüfung Personalassis-
tent/Personalassistentin .

sowie zusätzlich den Nachweis über

für Fachrichtung A: BetrIebliches Human Ruource Management

c) 4 Jahre Berufspraxis nach abgelegtem eidgenössischen Fähigkettszeugnis
oder gbichwertigem Abschluss gemäss Ziffer a), davon mindestens 2 Jahre
HR-Praxis (gemäss Berufsbild Ziff. 1.2).

für Fachrichtung B: ÖffentIIche Personatvermittlung und 4eratung

c) 4 Jahre Berufspraxis nach abgetegtem eidgenössischen Fähigkettszeugnis
oder gleictvwertigem Abschluss gemäss Ziffer a), davon mindestens 2 Jahre
AVIG Vollzugs-Praxis (gemäss Berufsbild Ziffer 1 .3).

1 DIe rechtliche Grundlage für dUe Elhebung findet sIch in der StäbtikertebungsvuonhIung (SR 431 012 1. Nr 70 du
Anhang9) Db PdIfungskommbsion bzw. das SBFI ertnbt im AuRrag cbs Bundesamtes für Statisth db Awaummer, welche
% für rein statistISChe Zwecke wrwrxlet
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für Fachrichtung C: Private Penonalvermlttlung ul -verleIh

c) 4 Jahre Berufserfahrung nach abgelegtem eëdgenössisctren Fähigkettszeugnis
oer gleichwertigem Abschluss gemäss Ziffer a), davon mindestens 2 Jahre
HR-Praxis (gemäss Berufsbild Ziff. 1.2, 1.3 oder 1.4); wovon mindestens 1 Jahr
Praxis in der Privaten Personalvermittlurlg und -verleih (gemäss Berufsbild Zif-
for 1.4)

3.32 Der Entsctnid ütnr die Zulassung zur Prüfung wird der Bewertnrin oder dem Be
wertnr mindestens drei Monate vor Beginn der Prüfung schriftlich mitgeteitt. Ein ab-
lehnender Entscheid enthält eine Begründung und eine Rechtsmittelbelehrung.

3.4

3.41

Kosten

Die Kandidatin oder der Kandidat entrichtet nach tnstätigter Zulassung die PrO-
fungsgebühr. Die Gebühren für die Ausfertigung des Fachauswises und die Ein-
tragung in das Register der Fachausweisinhaterinnen und Inhaber, als auch ein
altfälligu Materialgeld werden separat erhoben. Diese gehen zulasten der Kandida-
tinnen und Kandidaten.

3.42 Karxiidierende, die nach Ziff. 4.2 fristgerecht zurücktreten oder aus entschuldbaren
Grünen von der Prüfung zurücktreten müssen, wird der einbezahlte Betrag unter
Abzug der entstandenen Kosten rückerstattet

3.43 Wer die Prüfung nicht besteht, hat keinen Anspruch auf Rückerstattung der Ge-
bahr

3.44 Die Prüfungsgebühr für Kandidierende. welche die Prüfung wiederholen, wird im
Einzelfall von der Prüfungskommission unter Berücksichtigung des Prüfungsum-
fangs festgelegt.

3.45 Auslagen für Reise, Unterkunft, Verpflegung und Versicherung während der Prü-
fung gehen zulasten der Kandidierenden .

4 DURCHFÜHRUNG DER BERUFSPRÜFUNG

4.1

4.11

Aufgebot

Eine Prüfung wird durchgeführt, wenn nach der Ausschreibung mindestens 50 Kan-
didierende pro Fachrichtung die Zulassungsbedingungen erfüllen oder mindestens
alle zwei Jahre.

4.12 Die Kandidatin cxier der Kandidat kann sich in einer der drei Amtssprachen
Deutsch, Französisch oder Italienisch prüfen lassen.

4.13 Die Kandidatin oer der Kandidat wird mindestens 3 Wochen vor Beginn der PrO-
fung aufgeboten. Das Aufgebot enthält:

a) das Prüfungsprogramm mit Angatnn ütnr Ort und Zeitpunkt der Prüfung sowie
die zulässigen und mttzubringenden Hilfsmittel

b) das Verzeichnis der Expertinnen und Experten.

4.14 Ausstandstngehren gegen Expertinren und Experten müssen mindestens 14 Tage
vor Prrlfungsbeginn der Prüfungskommission eingereicht und begründet werden .
Diese trifft die notwendigen Anordnungen
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4.2

4.21

Rücktritt

Kandidatinnen und Kandidaten können Ihre Anmeklung bis la Wochen vor Beginn
der Prüfung zurückziehen.

4.22 Später ist ein Rücktritt nur hi Vorliegen eines entschuldbaren Grundes möglich Als
entschuldbare Gründe gelten namentlich:
a)
b)
c)
d)

Mutterschaft:
Krankheit und Unfall:
Todesfall im engeren Umfeld;
unvortrergesehener Militär-, ZMlschutz- cxbr Zivildienst.

4.23 Der Rücktritt muss der PrClfungskommissiort unverzüglich schriftlich mitgeteilt und
tnlegt werden.

4.3

4.31

Nichtzulassung und Ausschluss

Kandidierende, die bezüglich Zulassungsbedingungen wissentlich falsche Angaben
machen oder die Prtlfungskommissior1 auf andere Webe zu täuschen versuchen,
werden nicht zur Prüfung zugelassen.

4.32 Von der Prüfung wird ausgeschlossen, wer
a)
b)
c)

unzulässige Hilfsmittel verwencbt;
die Prüfungsdisziplin grob verletzt;
db Expertinnen und Experten zu täuschen versucht.

4.33 Der Ausschluss von der Prüfung muss von der Prtlfungskommissiorl verfügt wer-
den. Bis ein rechtsgültiger Entscheid vorliegt, hat die Kandidatin oder der Kandidat
Anspruch darauf, die Prüfung unter Vorbehalt abzuschliessen.

4.4
4.41

lrufsprüfungsaufsicht, ExpertInnen und Exl lrten

Mindestens eine fachkundige Aufsichtsperson ütnrwacht die Ausführung der
schriftlichen Prüfungsart)eiten. Sie hält ihre Beobachtungen schriftlich fest.

4.42 Mindestens aÄrei Expertinnen oder mei Experten beurteibn die schriftlichen Prü-
fungsartntten und legen gemeinsam die Note fest.

4-43 Mindestens zwei Expertinnen oder zwei Experten nehmen die mündlichen Prüfun-
gen ab, erstellen Notizen zum Prüfungsges@ch sowie zum Prüfungsablauf, t>eur-
teilen die Leistungen und legen gemeinsam db Note fest.

4.44 Dozentinnen und Dozenten der vorbereitenden Kurse. Verwandte sowie gegenwär-
tige und frühere Vorgesetzte, Mitart>ettennnen und Mltartniter der Kandidatin oder
des Kandidaten treten bei der Prüfung als Expertinnen und Experten in den Aus-
stand

4.5

4.51
Abschluss und Notensttzung

Die Prtlfungskommissiorl beschliesst im Anschluss an die Prüfung an einer Sitzung
über das Bestehen der Prüfung. Db Vertreterin oder der Vertreter des SBFI wird
rechtzeitig an diese Sitzung eingeladen.

4.52 Dozentinnen und Dozenten der vort)eretterxien Kurse, Verwandte sowie gegenwär-
tige und frühere Vorgesetzte, Mttartniterinnen und Mitartniter der Kandidatin oder
(ks Kandidaten treten hi der Entscheidung abr die Erteilung des Fachausweises
in den Ausstand.
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5 BERUFSPRÜFUNG

5.1 Überblick

Die nachfolgende Tabelle fasst die Prüfungsteile, Zeiten und Gewichtung im Über-
blick zusammen .

Prtlfungsteil Art der Zeit
Prüfung

Positions- Gewichtung
note (Prüfung&

teil)

Prüfun9steil für alle_PrüfungsteilnehrD91_

11 Generalistertwisser1 Human Resources Schriftlich 180 Min.

Prüfungs@19 po Fachrichtung A, B oder C

12 Fachlich fundierte Falltnartnttung
2.1 Integrierte Fallstudie
2.2 Präsentation/Fachgespräch

inkl. Vorbereitungszeit

Schriftlich 210 Min.
Mündlich 80 Min.

1

1

3 Professionelles Verhalten im Berufsalltag
3.1 Mini-Cases
3.2 Reflexion einer Gesprächssituation

(inkl. Video zur Vortnrettun9)

Mündlich
Mündlich

Total

30 Min.
40 Min.

540 Min.

1

l

5.11 Der Prtlfungsteil 1 tnsteht aus einer schriftlichen Einzelprtlfung, welche das Grund-
lagenwissen der HR-Fachleute überprüft.

Der Pn-/fungsteil 2 besteht aus mei Prtlfungsposttionen. Er umfasst eine schriftlich,
integrierte Fallstudie, welche sich an den zentralen Prozessen der jeweiligen Fach-
richtung orientiert. Weiter umfasst er eine mündliche Präsentation zu einer Frage
stellung aus dem Alltag von HR-Fachleuten inkl. Fachgespräch.

Der Prüfungsteil 3 besteht aus mei Prüfungspositionen. Er umfasst mündlich Mini-
Cases zu komplexen Situationen aus der Tätigkeit von HR-Fachleuten. Weiter um-
fasst er ein mündliches Reflexionsgespräch zu einer Gesprächssüuation, welche in
der Vort>ereüungszett in einer Videosequenz tnobachtet wird .

5.12 Jeder PR)fungsteil kann in Positionen unterteilt werden. Diese Unterteilung und die
Gewichtung der Positionen legt die Pn-rfungskommission in der Wegleitung fest.

5.2 Prüfungsanforderungen

5.21

5.22

Die Prt)fungskommission erlässt die detaillierten Bestimmungen über die Ab-
schlussprtlfung in der Wegleitung zur Prüfungsordnung (gemäss Ziff. 2.21 Bst. a).

Die Prüfungskommission entscheidet über die Gleichwertigkeit abgeschlossener
PrClfungsteile bzw. Module anderer Prüfungen auf Tertiärstufe swie über die altfäl-
lige Dispensaüon von den entsprechenden Pr\”rfungsteilen der vorliegenden Prü-
fungsoKinung. Von Prt)fungsteilen, die gemäss Ben/fsbild die Kernkompetenzen
chr Prüfung bilden, darf nicht dispensiert werden .
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6 BEURTEILUNG UND NOTENGEBUNG

6.1 Allgemeines

Die Beurteilung der Prüfung resp. der einzelnen PRlfungsteile erfolgt mit Notenwer-
ten. Es gelten die Bestimmungen nach Ziff. 6.2 und Ziff. 6.3 der PRlfungsordnung

6.2

6.21

6.22

Beurteilung

Die Positionsnoten werden mit ganzen und halben Noten nach Ziff. 6.3 bewertet.

Die Note eines Prt/fungsteils ist das Mittel der entsprechenden Posiüonsnoten. Sie
wird auf eine Dezimalstelle gerundet. Führt der Bewertungsmodus ohne Positionen
direkt zur Note des Prüfungsteils, so wird diese nach Ziff. 6.3 erteilt.

6.23 Die Gesamtnote der BerufsprtKung ist das (gewichtete) Mittel aus den Noten der
einzelnen Prüfungsteile. Sie wird auf eine Dezimale gerundet.

6.3 Notenwerte

Die Leistungen werden mit Noten von 6 bis 1 knwertet. Die Note 4.O und höhere
bezeichnen genügende Leistungen. Andere als halbe Zwischennoten sind nicht zu-
lässig.

6.4 BedIngungen zum Bestehen der Berufsprüfung
und zur Erteilung des Fachauswelses

6.41 Die Prüfung ist tnstanchn, wenn:

a) die Gesamtnote der Benrfspr\"Jung mindestens 4.0 beträgt;
b) die Note des Prüfungsteils 1 Generalistenwissen HR mindestens 4.0 beträgt
c) und höchstens zwei Positionsnoten unter 4.0 liegen.

6.42 Die Prüfung gilt als nicht bestanden, wenn die Kandidatin oder der Kandidat:

a)
b)

c)
d)

nicht fristgerecht zurücktritt;
ohne entschuldbaren Grund von der Prüfung oder von einem Prüfungsteil zu-
rücktritt:
ohne entschuldbaren Grund nach Beginn zurücktritt;
von der Prüfung ausgeschlossen werden muss.

6.43 Die Prüfungskommission entschei(bt allein auf Grurxi der erbrachten Leistungen
ütnr das Bestehen der Prüfung . Wer die Prüfung bestanden hat, erhält den eklg&
nössischen Fachausweis

6.44 Die Prüfungskommission stellt jeder Kandidatin und jedem Kandidaten ein Zeugnis
über die Prüfung aus. Diesem können entnommen werden:

a) die Noten in den einzelren Prüfungsteilen und die Gesamtnote Prüfung:
b) das Bestehen ocbr Nichtbestehen der Prüfung;
c) Ini Nichterteilung du FactIausweises eine Rechtsmittelbelehrung.
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6.5

6.51

6.52

Wiederholu

Wer die Prüfung nicht bestanden hat, kann die Prüfung zwimal wiecbrtlolen.
Wiederttolungspnlfungen knziehen sich nur auf jene Prüfung:
ungenügende Leistung erbracht wurde.

lite, in denen eine

6.53 Für die Anmekiung und Zulassung gelten die gleichen Bedingungen wie für die ers-
te Prüfung.

6.6

6.61

AbsolvIeren von mehreren Fachrichtungen

Die Kandidatinnen und Kandidaten können pro Prtlfungsjahr eine Fachrichtung ab-
soMeren, sofern die Zulassungsbedingungen gemäss Ziffer 3.3 erfüllt sind.
Für den Abschluss einer zusätzlichen Fachrichtung erhalten die Kandidaten einen
Notenausweis.
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7 FACHAUSWEIS, TITEL UND VERFAHREN

7.1

7.11

TItel und Veröffentlichung

Der eidgenössisctte Fachausweis wird auf Antrag der PRlfungskommission vom
SBFI ausgestellt und von dessen Direktion und der Präsidentin cxler dem Präsiden-
ten der Prflfungskommissiorl unterzeichnet.

7 12 Die Fachausweisinhatnrinnen und -inhatnr sind tnrechtigt, folgenden geschützten
Titel zu führen:

- HR+achmann/HR-Fachfrau mit eidgenössischem Fachausweis,
Fachrichtung BetrIebliches Human Resource Management

HR-Fachmann/HR-Fachfrau mit eidgenösslschem Fachausweis,
Fachrichtung Öffentliche Personalv-ermIttlung und +>eratung

HR+achmann/HR.Fachfrau mit eldgenössischem Fachausweis,
FachrIchtung Private PersonalvermIttIun9 und -verleih

Spöc,lallste RH avec bnvet fëdëral, optIon de spë<,ialisation Gestion du
personnel en entreprise

Spöc.lall9te RH avec brevet fëdëral, optIon de spëciallsation Placement pu-
bllc et conseil en penonnel

Spëciali sb RH avec brevet fëdëral, option de spëcialisation Placement prI-
vë et location de servIces

Specialista in risone umane con atte$tato professionale federale,
opzione Gestione deI personale neIl’azienda

Speciali sta in ri80rse umane con atte8tato professionale federale,
opzione SeNIZl pubbllci di collocamento e consulerua aI personale

Specialista in rlsone umane con at&estato professlonale federale,
opzlone Collocamentx> prtvato e personale a presttto

Als englische Ütnrsetzung wird empfohlen:

- HR speclalist wIth Federal Dlploma of ProfessIonal Edueation and TrainIng,
focuslng on corporate human resource management

- HR spot,ialist with Federal Diploma of Professional Education and TraInIng,
focusing on pubIIc personnel placement and consultatlon

HR spec,iallst wIth Federal Diploma of ProfessIonal EducatIon and Training,
focuslng on prIvate penonnel recruitment and temporary staffing

7.13 Die Namen du Fachausweisinhatnrinnen und 4nhaber werden in ein vom SBFI
geführtes Register eingetragen.
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7.2

7.21

Entzug des Fachauswelses

Das SBFI kann einen auf rechtswidrige Weise erworbenen Fachausweis entziehen.
Die strafrechtliche Verfolgung bbibt vortnhatten.

7.22 Der Entscheid des SBFI kann innen 30 Tagen nach seiner Eröffnung an das Burb
desverwaltungsgericht weitergezogen werden.

7-3

7.31

Rechtsmittel

Gegen Entscheide der Prilfungskommissiorl uegen Nichtzulassung zur Prüfung
oder Verwigerung des Fachausweises kann innert 30 Tagen nach ihrer Eröffnung
knim SBFI Beschwerde eingereicht werden. Diese muss die Anträge der Be.
schwerdefOhreän oder des BeschwerdefCürren und deren &gründung enthalten.

7.32 Über die Beschwerde entscheidet in erster Instanz das SBFI. Sein Entscheid kann
inneR 30 Tagen nach Eröffnung an das BundesverwaRungsgericH wettergezogen
werden

8 DECKUNG DER BERUFSPRÜFUNGSKOSTEN

8.1 Die Trägerschaft legt auf Antrag der Prüfungskommission die Ansätze fest, nach
denen die Mitglieder der Prtlfungskommissiorl sowie die Expertinnen und Experten
entschädigt werden.

8.2 Die Trägerschaft trägt die PRifungskosten, soweit sie nicht durch die Prtrfungsge
bühr, den Bundesbeitrag und andere Zuwendungen gedeckt sind.

8.3 Nach Abschluss der Prüfung reicht die PRlfungskommission dem SBFI gemäss
Richtlinie eine detaillierte Erfolgsrechnung ein. Auf dieser Basis tnstimmt das SBFI
den Bundesbeitrag für die Durchführung der Pn-rfung

9 SCHLUSSBESTIMMUNGEN

9.1 Aufhebung bisherigen Rech

Die Prüfungsordnung vom 26. März 2007 ütnr die Berufsprüfung für HR-Fachmann
und HR-Fachfrau wird aufgehoben

9.2 ÜbergangsbestImmungen

Repetenünnen und Repetenten nach chr Prüfungsordnung vom 26. März 2007 er-
hatten bis 2018 Gelegenheit zu einer l . bzw, 2. WedertIOlung nach bisheriger Prü-
fungsoninung.

9.21 Inhaberinnen und Inhalnr des Fachausweises aIs HR-Fachmann/HR-Fachfrau mit
eidgenössischem Fachausweis, Fachrichtung HRmanagement und Inhaberinnen
und Inhatnr des Fachausweises aIs HR-Fachmann/HR-Factrfrau mit eidgenössi-
schem Fachausweis, Fachrichtung HR-Beratung nach altem Reglement vom 26
März 2007 sind tnrechtigt, den neuen geschützten Titel al tragen, mnn der Fach-
ausweis im Jahr 2009 oder später ausgestellt wurde.
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HR-Fachleute dürfen folgende Titel tragen:

HR-Fachmann/HR-Fachfrau mit eidgenössischem Fachausweis, Fachrichtung HR-
Management den Titel ,HR-Fachmann/HR-Fachfrau mit eidgenössischem Fach-
ausweis Fachrichtung Betriebliches Human Resource Managemenf .

HR-Fachmann/HR-Fachfrau mit eidgenössischem Fachausweis, Fachrichtung HR-
Beratung den Titel ,HR-Fachmann/HR-Fachfrau mit eidgenössischem Fat:haus-
weis, Fa–chrichtung Öffentliche Personalvermittlurlg und –-beratung".

Ein neuer Fachausweis wird nicht ausgestellt.

9.3 Inkrafttreten

Diese Prüfungsordnung tritt am 1 Januar 2017 in Kraft.

10 ERLASS

Zürich. 01 03.2015

Schweizerischer Trägerverein für Berufs- und höhere Fachprüfungen in Human Re-
sources

Der Präsident Der Mzepräsident

>Hfä Studer

Diese Prüfungsordnung WIrd genehmigt

Be„,, 09. MRZ. 2015

Staatssekretariat für Bildung.
Forschung und Innovation SBFI

Rëmy Hübschi
Leiter Abteilung Höhere Berufsbildung
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