PRUFUNGSORDNUNG
tber die

Berufspriifung fiir HR-Fachmann und HR-Fachfrau
Anderung vom 2 9. MRZ. 2021

Die Tragerschatft,

gestutzt auf Artikel .28 Abs. 2 des Bundesgesetzes Uber die Berufsbildung vom
13. Dezember 20021,

beschliesst:

Die Prifungsordnung vom 9. Marz 2015 Gber die Berufsprifung fur HR-Fachmann und HR-
Fachfrau wird wie folgt geandert:

2.12 (...). Die Sitzungen der Prifungskommission kénnen als Videokonferenz durchgefuhrt
werden.

3.3 Zulassung
3.31  Zur Prufung wird zugelassen, wer Uber folgende Vorbildung und Berufspraxis verfugt:
Fiir jede Fachrichtung zu erfiillen

.)

und

b) den Ausweis Uber die erfolgreiche Zertifikatsprifung Personalassistentin /
Personalassistent oder HR-Assistentin / HR-Assistent.

sowie zusétzlich den Nachweis Uber

(..)

'SR 412.10



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

o 1w
Zurich, AL .0Z.2022

Schweizerischer Tragerverein fur Berufs- und hohere Fachprifungen in Human Resources

Der Prasident Der Vizeprasident
Chris Dunkel Jifrg Studer

Diese Anderung wird genehmigt.

Bern, 29 MRZ ?mq

Staatssekretariat fur Bildung,
Forschung und Innovation SBFI

P

Rémy Hubschi
Stellvertretender Direktor
Leiter Abteilung Berufs- und Weiterbildung



Priifungsordnung
tiber die Berufspriifung fiir HR-Fachmann und HR-Fachfrau

Anderung vom 09 AUG. 2017

Die Tragerschaft,
gestltzt auf Artikel 28 Abs. 2 des Bundesgesetzes (iber die Berufsbildung vom
13. Dezember 2002 ",

beschliesst:

Die Prufungsordnung vom 9. Marz 2015 tber die Berufsprufung fur HR-Fachmann und HR-
Fachfrau wird wie folgt geandert:

3.3  Zulassung
3.31 Zur Prufung wird zugelassen, wer tiber folgende Vorbildung und Berufspraxis
verflgt:

Fiir jede der Fachrichtungen zu erfiillen

a)

und

b)  Betrifft nur den franzésischen Text.

'SR 412.10



sowie zusétzlich den Nachweis Uber

fiir Fachrichtung A: Betriebliches Human Resource Management

) 4 Jahre Berufspraxis nach abgelegtem eidgendssischem Fahigkeitszeugnis
oder gleichwertigem Abschluss gemass Ziffer a), davon mindestens 2 Jahre
HR-Praxis (gemass Berufsbild Ziff. 1.2).

fiir Fachrichtung B: Offentliche Personalvermittiung und -beratung

c) 4 Jahre Berufspraxis nach abgelegtem eidgendssischem Fahigkeitszeugnis oder
gleichwertigem Abschluss gemiss Ziffer a), davon mindestens 2 Jahre AVIG
Volizugs-Praxis (geméass Berufsbild Ziffer 1.3).

fiir Fachrichtung C: Private Personalvermittlung und -verleih

c) 4 Jahre Berufserfahrung nach abgelegtem eidgendssischem Fahigkeitszeugnis
oder gleichwertigem Abschluss gemass Ziffer a), davon mindestens 2 Jahre HR-
Praxis (geméss Berufsbild Ziff. 1.2, 1.3 oder 1.4); wovon mindestens 1 Jahr

Praxis in der Privaten Personalvermittiung und -verleih (gemass Berufsbild Ziffer
1.4).

712 Die Fachausweisinhaberinnen und -inhaber sind berechtigt, folgenden geschutzten
Titel zu fuhren:

Die englische Ubersetzung 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



Diese Anderung tritt mit der Genehmigung durch das Staatssekretariat fir Bildung,
Forschung und Innovation SBFI in Kraft.

zuich, A} /2

Schweizerischer Tragerverein fur Berufs- und héhere Fachpriifungen in Human Resources

Der Prasident Der Vizeprasident

[r. 3\«,\-\)\

Chris Dunkel

Diese Anderung wird genehmigt.

Bem, 09, AUG. 2017

Staatssekretariat fur Bildung,
Forschung und Innovation SBFI

J —

Rémy Hiibschi
Leiter Abteilung Héhere Berufsbildung



HRSE

(Human Resources Swiss Exams)

Schweizerischer Tragerverein fiir Berufs- und héhere Fachpriifungen in Human Resources
Hans-Huber-Str. 4

Postfach 1853

8027 Ziirich

PRUFUNGSORDNUNG

Uber die

Berufspriifung fiir HR-Fachmann und HR-Fachfrau
in den Fachrichtungen:

- Betriebliches Human Resource Management

- Offentliche Personalvermittiung und -beratung
- Private Personalvermittiung und -vereih

vom 09 MRZ. 2015

Ausgabe 2017

Gestiitzt auf Artikel 28 Absatz 2 des Bundesgesetzes {iber die Berufsbildung vom 13. De-
zember 2002 erldsst die Tragerschaft nach Ziffer 1.5 folgende Priifungsordnung:



1 ALLGEMEINES

11 Zweck der Berufspriifung

Die eidgendssische Prifung bezweckt, Fachkraften der Privatwirtschaft und der
Gffentlichen Verwaltung, die iber gute Kenntnisse des betrieblichen Human Re-
source Management bzw. der Personalvermittiung, -beratung bzw. des -verleihs
verfugen, den Erwerb eines Fachausweises zu erméglichen.

1.2 Berufsbild HR-Fachleute Fachrichtung Betriebliches HR-Management
1.21 Arbeitsgebiet

HR-Fachleute mit Fachrichtung Betriebliches HR-Management sind in privaten Un-
ternehmen oder in &ffentlich-rechtlichen Organisationen tatig. Sie arbeiten, je nach
Unternehmensgrésse, als Generalisten oder als Spezialisten. Entsprechend unter-
scheidet sich ihr spezifisches Arbeitsgebiet. In kieinen und mittieren Unternehmen
tragen HR-Fachleute héufig die Verantwortung fur alle HR-Belange, in grésseren
Organisationen Gbernehmen sie Teilfunktionen. Zunehmend wird die HR-Arbeit
auch gepragt durch die internationale Vernetzung und grenziberschreitenden Ge-
schéftsaktivitaten.

Abhéngig von der Grisse der Organisation haben HR-Fachleute unterschiedliche
inteme Ansprechpartner (z. B. Geschéftsleitung, Fiahrungskrafte auf verschiedenen
Hierarchiestufen, Mitarbeitende) sowie externe Geschéftspartner (z. B. Behorden,
Ausbildungsanbieter, Personaldienstleister, Versicherungen).

HR-Fachleute verfiigen Uber ein gutes betriebswirtschaftliches Verstandnis. Sie ha-
ben solide Betriebskenntnisse und sind vertraut mit dem spezifischen Geschéfts-
modell und der Branche, in der sie tétig sind.

HR-Fachleute leisten wichtige Beitrige zum Erreichen der strategischen und opera-
tiven Ziele des Unternehmens unter Beriicksichtigung eines schonenden Ressour-
cenmanagements. Sie tragen mit ihrer Personalarbeit zur Wertschépfung und zur
Leistungsfahigkeit inres Unternehmens bzw. ihrer Organisationseinheiten bei.

122 Wichtigste berufliche Handlungskompetenzen

HR-Fachleute unterstiitzen Filhrungskrafte im Management des Humankapitals
entlang des gesamten Mitarbeitenden-Zyklus in den zentralen HR-Prozessen Ge-
winnung, Arbeitsgestaltung, Beurteilung, Entwicklung, Honorierung und Trennung.
Sie sind in der Lage,

s Vorgesetzte bei der Gewinnung von neuen Mitarbeitenden aus dem In- und
Ausland fachkundig zu beraten und den Rekrutierungsprozess federfithrend
zu steuemn;

. Vorgesetzte und Mitarbeitende in allen HR-relevanten Fragen professionell
und systematisch zu informieren und zu beraten;

= die Losung von Konfliktsituationen zwischen verschiedenen Anspruchsgrup-
pen mit geeigneten Methoden zu unterstiitzen;
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= den Zielvereinbarungs- und Beurteilungsprozess gemass den unternehmens-
spezifischen Instrumenten auch unter Beriicksichtigung umweltrelevanter
Fragestellungen zu initiieren, zu begleiten und auszuwerten;

a den Entwicklungsbedarf der Mitarbeitenden in Zusammenarbeit mit den Vor-
gesetzten auch unter Beriicksichtigung umweltrelevanter Fragestellungen zu
eruieren, geeignete Personalentwicklungsmassnahmen abzuleiten und diese
zu evaluieren;

. Vorgesetzte bei der Honorierung der Mitarbeitenden unter Einbezug einer ge-
samtunternehmerischen Sicht zu beraten;

E die Trennung von Mitarbeitenden korrekt und professionell umzusetzen und
die Beteiligten fachkundig zu beraten;

= komplexe personelle Situationen zu analysieren und zur Erhdhung oder Wie-
dererstellung der Leistungsfahigkeit beizutragen;

» organisatorische Verénderungen mit HR-Mitteln ad&quat zu begleiten;

= ihre HR-Beratungstatigkeit auf der Basis eines professionellen, systemati-
schen Beratungsansatzes wahrzunehmen;

= Informationen nachvoliziehbar zu strukturieren und zu prasentieren;
. intem die Schnittstellenfunktion mit anderen Spezialisten wahrzunehmen:

= bei Bedarf externe Spezialisten fiir spezifische Fragen in den HR-
Fachgebieten beiziehen zu kénnen und deren Eignung abzuschitzen.

1.23  Berufsausiibung

HR-Fachleute unterstitzen Fihrungskrafte und deren Teams bei der Leistungs-
erbringung durch wirkungsvolle, strategiekonforme HR-Instrumente. Den HR-
Fachleuten kommt eine grosse Eigensténdigkeit und Verantwortung in der Beurtei-
lung zu, wie sie im konkreten Fall unternehmensspezifisch und soweit gefragt krea-
tiv/innovativ vorgehen.

Die Arbeitsbedingungen sind oft dadurch gekennzeichnet, dass die HR-Fachkraft
innerhalb des sozialen Systems, in dem sie tétig ist, unterschiedlichsten Erwartun-
gen genigen muss. Dies stellt an die persénliche Eigensténdigkeit und Standfestig-
keit auch im Umgang mit Zielkonflikten erhéhte Anforderungen.

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

HR-Fachleute leisten in Zeiten rascher Verinderung der wirtschaftlichen, technolo-
gischen und gesellschaftlichen Rahmenbedingungen Beitrage an die Aufrechterhal-
tung der Leistungs- und Wettbewerbsfahigkeit von Unternehmen und Organisatio-
nen. Im Weiteren leisten sie auch einen Beitrag zur beruflichen und persénlichen
Entwicklung und Arbeitsmarktfahigkeit der Mitarbeitenden.

1.3 Berufsbild HR-Fachleute Fachrichtung Offentliche Personalvermittlung und
-beratung

1.31 Arbeitsgebiet

HR-Fachleute mit Fachrichtung Offentliche Personalvermittiung und -beratung ar-
beiten als Berater/innen in &ffentlich-rechtlichen Regionalen Arbeitsvermittiungszen-
tren (RAV). Sie orientieren sich an den Vorgaben des Bundesgesetzes {iber die Ar-
beitslosenversicherung und Insolvenzentschadigung (AVIG) und dessen Ausfiih-
rungsbestimmungen, um Stellensuchende wieder rasch und dauerhaft in den Ar-
beitsmarkt zu integrieren. Sie leisten dabei auch einen Beitrag an die Beschaffung
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des notwendigen Humankapitals fur private Unternehmen und 6ffentlich-rechtliche
Organisationen. Sie achten auf einen schonenden Umgang mit Ressourcen.

Da die HR-Fachleute geméass Bundesauftrag alle Stellensuchenden unterstitzen,
sind sie auch mit dem Segment von Personen mit Mehrfachproblematiken konfron-
tiert. Die HR-Fachleute koordinieren die eigenen Leistungen mit denen anderer In-
stitutionen wie Sozialdiensten, Sozialversicherungen, Beratungsstellen sowie Arzten
und Kliniken.

132 Wichtigste berufliche Handlungskompetenzen

HR-Fachleute fihren und begleiten den Betreuungs- und Beratungsprozess fiir
Stellensuchende auf der Basis des AVIG sowie mit den erforderlichen Grund-
kenntnissen des betrieblichen HR Managements. Sie sind in der Lage,

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

. das Profil und die Kompetenzen der Stellensuchenden systematisch zu analy-
sieren;

" gemeinsam mit den Stellensuchenden aufgrund deren individuellen Aus-
gangslage eine geeignete und zielfiihrende Strategie fiir die Stellensuche
festzulegen;

. die Arbeitsvermittiung von geeigneten Bewerberinnen und Bewerbern mit
konkreten Zielen aktiv zu begleiten und den Erfolg regelmassig auszuwerten;

. Stellensuchende im Hinblick auf die Stellensuche und/oder bei vorhandenen
Mehrfachproblematiken professionell und kompetent zu beraten:

= die Arbeitsmarktfahigkeit bzw. Vermittiungsfahigkeit der Stellensuchenden in-
dividuell zu erhalten und zu férdern mittels Einsatz von geeigneten arbeits-
marktlicher Massnahmen (AMM);

) proaktiv ein Netzwerk von potentiellen Arbeitgebern in der Region aufzubau-
en, zu pflegen und ihnen geeignete Dienstleistungen anzubieten;

. Unternehmen bei (Massen)Entlassungen zu unterstiitzen und zu beraten,

J die Arbeitsmarktsituation zu analysieren sowie spezifische Chancen, Schwie-
rigkeiten und umweltrelevante Trends zu identifizieren;

= ihre Beratungstatigkeit auf der Basis eines professionellen, systematischen
Beratungsansatzes wahrzunehmen;

& Informationen nachvoliziehbar zu strukturieren und zu prasentieren;

= die hoheitlichen Aufgaben des AVIG auszufiihren und Missbrauch zu bekdmp-
fen.

133  Berufsausiibung

HR-Fachleute erkennen eigenstandig das Arbeitsangebot von Stellensuchenden
und kénnen dies mit der Arbeitsnachfrage der Arbeitgeber in Verbindung bringen.
Dabei stellen sie sich innerhalb von Branchen und/oder Berufsgruppen auf Stellen-
suchende mit verschiedenen Bediirfnissen sowie unterschiedlich organisierte Un-
ternehmen/Organisationen ein. Auf dem Gebiet der beruflichen Weiterbildung ver-
fugen sie liber gute Kenntnisse.

In Bezug auf die individuelle Beratung und Unterstitzung ist auch immer wieder
Kreativitat in der L8sungsfindung gefragt. Gleichzeitig sind die HR-Fachleute fahig,
auch mit der Herausforderung der ,unfreiwilligen Beratung" umzugehen. Sie pflegen
ein aktives und persénliches Beziehungsnetz zu Unternehmen und potenziellen Ar-
beitgebern.
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1.34  Beitrag des Berufs an Gesellschaft, Wirtschaft, Natur und Kultur (Nachhaltigkeit)

HR-Fachleute verhindern Arbeitslosigkeit durch ihre Betreuung der Stellensuchen-
den bereits wahrend der Kundigungsfrist. Sie sorgen fir eine madglichst rasche und
nachhaltige (Re)Integration von arbeitslosen Stellensuchenden.

Sie leisten einen Beitrag, Angebot und Nachfrage im Arbeitsmarkt zusammen-
zubringen und tragen zur erhdhten Transparenz und zum besseren Funktionieren
der regionalen Arbeitsmérkte bei.

1.4 Berufsbild HR-Fachleute Fachrichtung Private Personalvermittlung und
-verleih

141  Arbeitsgebiet

HR-Fachleute mit Fachrichtung Private Personalvermittiung und -verieih arbeiten
bei privatrechtlichen Personalvermittiungen oder im Personalverieih. Sie bieten Un-
ternehmen und 6ffentlich-rechtlichen Organisationen Dienstleistungen bei der zeit-
gerechten Beschaffung des fiir den Untemehmenserfolg notwendigen Humankapi-
tals in der geforderten Qualitat und Quantitét an. Sie handeln dabei im Rahmen des
Arbeitsvermittiungsgesetzes (AVG) und des Gesamtarbeitsvertrag Personalverieih.

Die priméren Ansprechpartner sind die Auftraggeber bzw. personal-suchenden Un-
ternehmen, die stellensuchenden Kandidaten und Kandidatinnen sowie die ihnen
untersteliten Stamm- und Temporédrmitarbeitenden.

Mit dem Aufbau und der Pflege eines stabilen Kundennetzwerks tragen die HR-
Fachleute entscheidend zum Unternehmenserfolg bei.

142  Wichtigste berufliche Handlungskompetenzen

HR-Fachleute unterstitzen ihre Kunden bei der Gewinnung der erforderlichen Per-
sonalressourcen auf der Basis von festen oder befristeten Anstellungen und Gber-
nehmen Verantwortung in der Fiihrung von Temporérmitarbeitenden und der eige-
nen Unternehmenseinheit. Sie sind in der Lage,

. durch gezielte Akquisition und mit ausgepragtem Verkaufsflair Kunden fiir das
eigenen Netzwerk zu gewinnen und dieses mit geeigneten Massnahmen
nachhaltig zu pflegen;

- die eigene Unternehmenseinheit finanziell zu fuhren;

. Kunden bei der Gewinnung von neuen Mitarbeitenden aus dem In- und Aus-
land fachkundig zu beraten und den Rekrutierungsprozess federfiihrend zu
steuern;

. Temporérmitarbeitende sowie Stamm-Personal professionell zu fithren und in
HR-relevanten Fragen zu beraten;

a den Entwicklungsbedarf von Stamm- und ggf. von Temporérpersonal zu er-
mitteln, geeignete Massnahmen abzuleiten und zu evaluieren:

. das Profil und die Kompetenzen der Stellensuchenden systematisch zu analy-
sieren und deren Vermittlungsféhigkeit realistisch einzuschatzen:

- Stellensuchende zeitnah und professionell auf geeignete Stellen von Arbeit-
gebern zu vermitteln und fiir beide Parteien eine Win-Win-Situation zu errei-
chen;

. die Arbeitsmarktsituation zu analysieren sowie spezifische Chancen, Schwie-
rigkeiten und umweltrelevante Trends zu identifizieren;
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1.44

1.5
1.51

1.52
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o den Vertragsabschluss und die Einarbeitung fachkundig zu unterstiitzen;

. ihre Beratungstatigkeit auf der Basis eines professionellen, systematischen
Beratungsansatzes wahrzunehmen;

= Informationen nachvollziehbar zu strukturieren und zu prasentieren.

Berufsaustibung

HR-Fachleute stellen sich innerhalb von Branchen und/oder Berufsgruppen auf un-
terschiedlich organisierte Kunden mit unterschiedlichen Bedarfnissen und Kulturen
ein. Sie erkennen eigensténdig deren Anforderungen und kombinieren diese mit
den Erwartungen der in Frage kommenden Stellensuchenden bzw. potentiellen
Kandidaten/innen.

Zur Sicherstellung des nachhaltigen unternehmerischen Erfolgs pflegen sie ein akti-
ves und persénliches Beziehungsnetz zu Kunden und potentiellen Auftraggebern
sowie zu Mitarbeitenden, Tempordrmitarbeitenden sowie potentiellen Kandida-
ten/innen. Sie suchen kreativ nach Lésungen, um die Bediirfnisse ihrer Kunden ab-
zudecken.

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

HR-Fachleute leisten speziell in Zeiten von Personalmangel einen wichtigen Beitrag
an die Leistungsfahigkeit und Wertschépfung von Unternehmen unter Berticksichti-
gung eines nachhaltigen Ressourcenmanagements. Sie helfen bei wirtschaftlichen
Schwierigkeiten, freigesetzte Berufsleute im Arbeitsmarkt neu zu platzieren und tra-
gen zu einem funktionierenden Arbeitsmarkt bei. Sie kénnen von Unternehmen und
offentlich-rechtliche Organisationen einen Teil der Aufgaben der HR-Funktion tiber-
nehmen und leisten einen Beitrag an die flexible Verfugbarkeit von Humankapital.

Trdgerschaft
Die folgende Organisation der Arbeitswelt bildet die Tragerschatft:

Schweizerischer Trigerverein fiir Berufs- und héhere Fachpriifungen in
Human Resources; HRSE: Human Resources Swiss Exams

bestehend aus folgenden Mitgliedern:

HR Swiss

Kaufmé&nnischer Verband Schweiz

Schweizerischer Arbeitgeberverband

swissstaffing

Verband der Personal- und Ausbildungsfachleute VPA
Verband schweizerischer Arbeitsmarktbehérden VSAA

Die Tragerschaft ist fur die ganze Schweiz zustandig.
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2.32

ORGANISATION

Zusammensetzung der Priifungskommission

Alle Aufgaben im Zusammenhang mit der Fachausweiserteilung werden einer Prii-
fungskommission Ubertragen. Sie setzt sich aus mindestens 6 Mitgliedem zusam-
men und wird durch den Vorstand der Tragerschaft fir eine Amtsdauer von 3 Jah-
ren gewahit.

Die Prifungskommission konstituiert sich selbst. Sie ist beschlussfahig, wenn die
Mehrheit der Mitglieder anwesend ist. Beschlisse erfordern das Mehr der Anwe-
senden. Bei Stimmengleichheit entscheidet die Prasidentin oder der Prasident.

Aufgaben der Priifungskommission

Die Priifungskommission:

a) erlasst die Wegleitung zur vorliegenden Prifungsordnung, aktualisiert sie peri-
odisch und beantragt deren Genehmigung durch den Vorstand der Triger-
schaft; '

b) setzt die Priifungsgebiihren fest;
c) setzt den Zeitpunkt und den Ort der Priifung fest;
d) Dbestimmt das Prifungsprogramm,;

e) veranlasst die Bereitstellung der Prifungsaufgaben und fiihrt die Prifung
durch;

f) wahit die Expertinnen und Experten, bildet sie fiir ihre Aufgaben aus und setzt
sie ein;

g) entscheidet iber die Zulassung zur Prifung sowie iiber einen allfalligen Prii-
fungsausschluss;

h) entscheidet iiber die Erteilung des Fachausweises;

i) behandelt Antrage und Beschwerden;

j) sorgt fir die Rechnungsfithrung und die Korrespondenz;

k) entscheidet iber die Anerkennung bzw. Anrechnung anderer Abschliisse und
Leistungen;

) berichtet den Uibergeordneten Instanzen und dem Staatssekretariat fir Bildung,
Forschung und Innovation (SBFI) tber ihre Titigkeit;

m) sorgt fur die Qualitatsentwicklung und -sicherung, insbesondere fiir die regel-
massige Aktualisierung des Berufsbildes entsprechend den Bediirfnissen des
Arbeitsmarktes.

Die Priifungskommission kann administrative Aufgaben einem Sekretariat ibertra-
gen.

Offentlichkeit und Aufsicht

Die Priifung steht unter Aufsicht des Bundes; sie ist nicht &ffentlich. In Einzelfalien
kann die Priifungskommission Ausnahmen gestatten.

Das SBFI wird rechtzeitig zur Priifung eingeladen und mit den erforderlichen Pri-
fungsakten bedient.
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AUSSCHREIBUNG, ANMELDUNG, ZULASSUNG UND KOSTEN

Ausschreibung

Die Prufung wird mindestens 5 Monate vor Priifungsbeginn in allen drei Amtsspra-
chen ausgeschrieben.

Die Ausschreibung orientiert Gber:

die Prifungsdaten;

die Prifungsgebiihr;
die Anmeldestelle;

die Anmeldefrist;

den Ablauf der Prifung.

Anmeldung

Der Anmeldung sind beizuftigen:

a) eine Zusammenstellung Uber die bisherige berufliche Ausbildung und Praxis;
b) Kopien der fir die Zulassung geforderten Ausweise und Arbeitszeugnisse;
d) Angabe der Prifungssprache;

c) Kopie eines amtlichen Ausweises mit Foto;

d) Angabe der Sozialversicherungsnummer (AHV-Nummer)';

e) gewinschte Fachrichtung.

Zulassung
Zur Prifung wird zugelassen, wer zum Zeitpunkt der Anmeldung aber folgende

Vorbildung und Berufspraxis verfugt:

Fiir jede der Fachrichtungen zu erfilllen

a) ein eidgendssisches Fahigkeitszeugnis (EFZ), eine gymnasiale Maturitat, eine
Fachmaturitét, einen Fachmittelschulausweis oder einen gleichwertigen Ab-
schluss
und

b) den Ausweis Uber die erfolgreiche Zertifikatsprifung Personalassis-
tent/Personalassistentin.

sowie zuséatzlich den Nachweis iiber

filr Fachrichtung A: Betriebliches Human Resource Management

) 4 Jahre Berufspraxis nach abgelegtem eidgendssischen Fahigkeitszeugnis
oder gleichwertigem Abschluss gemass Ziffer a), davon mindestens 2 Jahre
HR-Praxis (gemass Berufsbild Ziff. 1.2).

fiir Fachrichtung B: Offentliche Personalvermittiung und -beratung

c) 4 Jahre Berufspraxis nach abgelegtem eidgenéssischen Fahigkeitszeugnis

oder gleichwertigem Abschluss geméss Ziffer a), davon mindestens 2 Jahre
AVIG Vollzugs-Praxis (geméss Berufsbild Ziffer 1.3).

! Die rechtliche Grundlage fiir diese Erhebung findet sich in der Statistikerhebungsverordnung (SR 431.012.1; Nr. 70 des
Anhangs) Die Prilfungskommission bzw. das SBFI erhebt im Auftrag des Bundesamtes fiir Statistik die AHV-Nummer, welche
es fir rein statistische Zwecke verwendet.

Ausgabe 2017



3.32

3.4
3.41

3.42

3.43

3.44

3.45

4.1

4.11

4.12

413

414

G-

fiir Fachrichtung C: Private Personalvermittiung und -verleih

¢) 4 Jahre Berufserfahrung nach abgelegtem eidgendssischen Fahigkeitszeugnis
oder gleichwertigem Abschluss gemass Ziffer a), davon mindestens 2 Jahre
HR-Praxis (gemass Berufsbild Ziff. 1.2, 1.3 oder 1.4), wovon mindestens 1 Jahr
Praxis in der Privaten Personalvermittiung und -verleih (gemass Berufsbild Zif-
fer 1.4).

Der Entscheid Gber die Zulassung zur Prifung wird der Bewerberin oder dem Be-
werber mindestens drei Monate vor Beginn der Prafung schriftlich mitgeteilt. Ein ab-
lehnender Entscheid enthalt eine Begriindung und eine Rechtsmittelbelehrung.

Kosten

Die Kandidatin oder der Kandidat entrichtet nach bestétigter Zulassung die Prii-
fungsgebiihr. Die Gebiihren fur die Ausfertigung des Fachausweises und die Ein-
tragung in das Register der Fachausweisinhaberinnen und -inhaber, als auch ein
alifélliges Materialgeld werden separat erhoben. Diese gehen zulasten der Kandida-
tinnen und Kandidaten.

Kandidierende, die nach Ziff. 4.2 fristgerecht zuriicktreten oder aus entschuldbaren
Griinden von der Priifung zuriicktreten miissen, wird der einbezahite Betrag unter
Abzug der entstandenen Kosten riickerstattet

Wer die Prifung nicht besteht, hat keinen Anspruch auf Riickerstattung der Ge-
bahr.

Die Prifungsgebihr fiir Kandidierende, welche die Prufung wiederholen, wird im
Einzelfall von der Prifungskommission unter Beriicksichtigung des Priifungsum-

fangs festgelegt.

Auslagen fir Reise, Unterkunft, Verpflegung und Versicherung wéhrend der Prii-
fung gehen zulasten der Kandidierenden.

DURCHFUHRUNG DER BERUFSPRUFUNG

Aufgebot

Eine Priifung wird durchgefiihrt, wenn nach der Ausschreibung mindestens 50 Kan-
didierende pro Fachrichtung die Zulassungsbedingungen erfiillen oder mindestens
alle zwei Jahre.

Die Kandidatin oder der Kandidat kann sich in einer der drei Amtssprachen
Deutsch, Franzésisch oder Italienisch priifen lassen.

Die Kandidatin oder der Kandidat wird mindestens 3 Wochen vor Beginn der Pri-
fung aufgeboten. Das Aufgebot enthait:

a) das Prifungsprogramm mit Angaben iiber Ort und Zeitpunkt der Priifung sowie
die zuldssigen und mitzubringenden Hilfsmittel
b) das Verzeichnis der Expertinnen und Experten.

Ausstandsbegehren gegen Expertinnen und Experten missen mindestens 14 Tage
vor Prifungsbeginn der Prifungskommission eingereicht und begrindet werden.
Diese trifft die notwendigen Anordnungen.

Ausgabe 2017



4.2
4.21

4.22

4.23

4.3
4.31

4.32

4.33

4.4
4.41

4.42

443

4.44

4.5
4.51

4.52

-10-

Rilcktritt

Kandidatinnen und Kandidaten kénnen ihre Anmeldung bis 10 Wochen vor Beginn
der Priifung zuriickziehen.

Spéiter ist ein Ricktritt nur bei Vorliegen eines entschuldbaren Grundes moglich. Als
entschuldbare Griinde gelten namentlich:

a) Mutterschaft;

b) Krankheit und Unfall;

c) Todesfall im engeren Umfeld:;

d) unvorhergesehener Militdr-, Zivilschutz- oder Zivildienst.

Der Rucktritt muss der Priifungskommission unverziiglich schriftlich mitgeteilt und
belegt werden.

Nichtzulassung und Ausschluss

Kandidierende, die beztiglich Zulassungsbedingungen wissentlich falsche Angaben
machen oder die Prifungskommission auf andere Weise zu tduschen versuchen,
werden nicht zur Prifung zugelassen.

Von der Prifung wird ausgeschlossen, wer;

a) unzulassige Hilfsmittel verwendet:
b) die Priifungsdisziplin grob verletzt;
c) die Expertinnen und Experten zu tduschen versucht.

Der Ausschluss von der Priifung muss von der Priifungskommission verfiigt wer-
den. Bis ein rechtsgtiltiger Entscheid vorliegt, hat die Kandidatin oder der Kandidat
Anspruch darauf, die Priifung unter Vorbehalt abzuschliessen.

Berufspriifungsaufsicht, Expertinnen und Experten

Mindestens eine fachkundige Aufsichtsperson iiberwacht die Ausfihrung der
schriftlichen Prifungsarbeiten. Sie hélt ihre Beobachtungen schriftlich fest.

Mindestens zwei Expertinnen oder zwei Experten beurteilen die schriftlichen Pri-
fungsarbeiten und legen gemeinsam die Note fest.

Mindestens zwei Expertinnen oder zwei Experten nehmen die miindlichen Priifun-
gen ab, erstellen Notizen zum Priifungsgespréch sowie zum Priifungsablauf, beur-
teilen die Leistungen und legen gemeinsam die Note fest.

Dozentinnen und Dozenten der vorbereitenden Kurse, Verwandte sowie gegenwar-
tige und frithere Vorgesetzte, Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Kandidatin oder
des Kandidaten treten bei der Priifung als Expertinnen und Experten in den Aus-
stand.

Abschluss und Notensitzung

Die Prifungskommission beschliesst im Anschluss an die Prifung an einer Sitzung
uUber das Bestehen der Priifung. Die Vertreterin oder der Vertreter des SBFI wird
rechtzeitig an diese Sitzung eingeladen.

Dozentinnen und Dozenten der vorbereitenden Kurse, Verwandte sowie gegenwar-
tige und frihere Vorgesetzte, Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Kandidatin oder
des Kandidaten treten bei der Entscheidung tiber die Erteilung des Fachausweises
in den Ausstand.
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5 BERUFSPRUFUNG
5.1 Uberblick
Die nachfolgende Tabelle fasst die Prifungsteile, Zeiten und Gewichtung im Uber-
blick zusammen.
Prifungsteil Art der Zeit Positions- Gewichtung
Priifung note  (Priifungs-
teil)
Prafungsteil fir alle Priifungsteiinehmer
1 Generalistenwissen Human Resources Schriftlich 180 Min. 1
Prifungsteile pro Fachrichtung A, B oder C o
2 Fachlich fundierte Fallbearbeitung 1
2.1 Integrierte Fallstudie Schriftlich 210 Min. 1
2.2 Préasentation/Fachgesprach Mindlich 80 Min. 1
inkl. Vorbereitungszeit
3 Professionelles Verhalten im Berufsalltag 1
3.1 Mini-Cases Mindlich 30 Min. 1 :
3.2 Reflexion einer Gespréchssituation Mundlich 40 Min. 1
(inkl. Video zur Vorbereitung)
Total 540 Min.

5.1

5.12

5.2

5.21

5.22

Der Prufungsteil 1 besteht aus einer schriftlichen Einzelpriifung, welche das Grund-
lagenwissen der HR-Fachleute Giberpriift.

Der Prufungsteil 2 besteht aus zwei Priifungspositionen. Er umfasst eine schriftlich,
integrierte Fallstudie, welche sich an den zentralen Prozessen der jeweiligen Fach-
richtung orientiert. Weiter umfasst er eine mundliche Prasentation zu einer Frage-
stellung aus dem Alltag von HR-Fachleuten inkl. Fachgespréch.

Der Prifungsteil 3 besteht aus zwei Priifungspositionen. Er umfasst mtindliche Mini-
Cases zu komplexen Situationen aus der Tatigkeit von HR-Fachleuten. Weiter um-
fasst er ein mindliches Reflexionsgespréch zu einer Gesprachssituation, welche in
der Vorbereitungszeit in einer Videosequenz beobachtet wird.

Jeder Prifungsteil kann in Positionen unterteilt werden. Diese Unterteilung und die
Gewichtung der Positionen legt die Prifungskommission in der Wegleitung fest.

Priifungsanforderungen

Die Prifungskommission erldsst die detaillierten Bestimmungen tiber die Ab-
schlussprifung in der Wegleitung zur Priifungsordnung (geméss Ziff. 2.21 Bst. a).

Die Prifungskommission entscheidet ber die Gleichwertigkeit abgeschlossener
Prufungsteile bzw. Module anderer Priifungen auf Tertidrstufe sowie tiber die allfal-
lige Dispensation von den entsprechenden Priifungsteilen der vorliegenden Prii-
fungsordnung. Von Prifungsteilen, die geméss Berufsbild die Kernkompetenzen
der Prifung bilden, darf nicht dispensiert werden.
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BEURTEILUNG UND NOTENGEBUNG

Allgemeines

Die Beurteilung der Priifung resp. der einzelnen Prufungsteile erfolgt mit Notenwer-
ten. Es gelten die Bestimmungen nach Ziff. 6.2 und Ziff. 6.3 der Prifungsordnung.

Beurteilung

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

Die Note eines Prifungsteils ist das Mittel der entsprechenden Positionsnoten. Sie
wird auf eine Dezimalstelle gerundet. Fithrt der Bewertungsmodus ohne Positionen
direkt zur Note des Prifungsteils, so wird diese nach Ziff. 6.3 erteilt.

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

Notenwerte

Die Leistungen werden mit Noten von 6 bis 1 bewertet. Die Note 4.0 und héhere
bezeichnen geniigende Leistungen. Andere als halbe Zwischennoten sind nicht zu-
lassig.

Bedingungen zum Bestehen der Berufspriifung
und zur Erteilung des Fachausweises

Die Prifung ist bestanden, wenn:

a) die Gesamtnote der Berufspriifung mindestens 4.0 betragt;
b) die Note des Prifungsteils 1 Generalistenwissen HR mindestens 4.0 betragt
c¢) und héchstens zwei Positionsnoten unter 4.0 liegen.

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

a) nicht fristgerecht zuriicktritt;

b) ohne entschuldbaren Grund von der Priifung oder von einem Priifungsteil zu-
ricktritt,

¢) ohne entschuldbaren Grund nach Beginn zuriicktritt:

d) von der Priifung ausgeschlossen werden muss.

Die Prifungskommission entscheidet allein auf Grund der erbrachten Leistungen
ber das Bestehen der Priifung. Wer die Priifung bestanden hat, erhalt den eidge-
ndssischen Fachausweis.

Die Prufungskommission stellt jeder Kandidatin und jedem Kandidaten ein Zeugnis
Uber die Priifung aus. Diesem kdnnen entnommen werden:

a) die Noten in den einzelnen Priifungsteilen und die Gesamtnote Prifung;
b) das Bestehen oder Nichtbestehen der Prifung;
c) bei Nichterteilung des Fachausweises eine Rechtsmittelbelehrung.
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Wiederholung

Wer die Prifung nicht bestanden hat, kann die Priifung zweimal wiederholen.

Wiederholungspriifungen beziehen sich nur auf jene Priifungsteile, in denen eine
ungenigende Leistung erbracht wurde.

Far die Anmeldung und Zulassung gelten die gleichen Bedingungen wie fiir die ers-
te Prifung.

Absolvieren von mehreren Fachrichtungen

Die Kandidatinnen und Kandidaten kénnen pro Prifungsjahr eine Fachrichtung ab-
solvieren, sofern die Zulassungsbedingungen geméss Ziffer 3.3 erfillt sind.

Far den Abschluss einer zusatzlichen Fachrichtung erhalten die Kandidaten einen
Notenausweis.
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FACHAUSWEIS, TITEL UND VERFAHREN

Titel und Veréffentlichung

Der eidgendssische Fachausweis wird auf Antrag der Prifungskommission vom
SBFI ausgestellt und von dessen Direktion und der Prasidentin oder dem Prasiden-
ten der Prifungskommission unterzeichnet.

Die Fachausweisinhaberinnen und -inhaber sind berechtigt, folgenden geschiitzten
Titel zu fihren:

HR-Fachmann/HR-Fachfrau mit eidgen8ssischem Fachausweis,
Fachrichtung Betriebliches Human Resource Management

- HR-Fachmann/HR-Fachfrau mit eidgendssischem Fachausweis,
Fachrichtung Offentliche Personalvermittiung und -beratung

HR-Fachmann/HR-Fachfrau mit eidgenéssischem Fachausweis,
Fachrichtung Private Personalvermittiung und -verleih

Spécialiste RH avec brevet fédéral, option de spécialisation Gestion du
personnel en entreprise

- Spécialiste RH avec brevet fédéral, option de spécialisation Placement pu-
blic et conseil en personnel

- Spécialiste RH avec brevet fédéral, option de spécialisation Placement pri-
vé et location de services

- Specialista in risorse umane con attestato professionale federale,
opzione Gestione del personale nell’azienda

- Specialista in risorse umane con attestato professionale federale,
opzione Servizi pubblici di collocamento e consulenza al personale

- Specialista in risorse umane con attestato professionale federale,
opzione Collocamento privato e personale a prestito

Als englische Ubersetzung wird empfohlen:

- HR specialist with Federal Diploma of Professional Education and Training,
focusing on corporate human resource management

- HR specialist with Federal Diploma of Professional Education and Training,
focusing on public personnel placement and consultation

- HR specialist with Federal Diploma of Professional Education and Training,
focusing on private personnel recruitment and temporary staffing

Die Namen der Fachausweisinhaberinnen und -inhaber werden in ein vom SBFI
geflihrtes Register eingetragen.
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Entzug des Fachausweises

Das SBFI kann einen auf rechtswidrige Weise erworbenen Fachausweis entziehen.
Die strafrechtliche Verfolgung bleibt vorbehalten.

Der Entscheid des SBF! kann innert 30 Tagen nach seiner Eréffnung an das Bun-
desverwaltungsgericht weitergezogen werden.

Rechtsmittel

Gegen Entscheide der Prifungskommission wegen Nichtzulassung zur Priifung
oder Verweigerung des Fachausweises kann innert 30 Tagen nach ihrer Erdffnung
beim SBF| Beschwerde eingereicht werden. Diese muss die Antrége der Be-
schwerdefthrerin oder des Beschwerdefiihrers und deren Begriindung enthalten.

Uber die Beschwerde entscheidet in erster Instanz das SBFI. Sein Entscheid kann
innert 30 Tagen nach Eréffnung an das Bundesverwaltungsgericht weitergezogen
werden.

DECKUNG DER BERUFSPRUFUNGSKOSTEN

Die Trégerschaft legt auf Antrag der Priiffungskommission die Ansatze fest, nach
denen die Mitglieder der Priifungskommission sowie die Expertinnen und Experten
entschédigt werden.

Die Tragerschaft tragt die Prifungskosten, soweit sie nicht durch die Prufungsge-
bhr, den Bundesbeitrag und andere Zuwendungen gedeckt sind.

Nach Abschluss der Priifung reicht die Prifungskommission dem SBFI gemass
Richtlinie eine detaillierte Erfolgsrechnung ein. Auf dieser Basis bestimmt das SBFI
den Bundesbeitrag fir die Durchfiihrung der Priifung.

SCHLUSSBESTIMMUNGEN

Aufhebung bisherigen Rechts

Die Prifungsordnung vom 26. Mérz 2007 (ber die Berufspriifung fir HR-Fachmann
und HR-Fachfrau wird aufgehoben.

Ubergangsbestimmungen

Repetentinnen und Repetenten nach der Priifungsordnung vom 26. Marz 2007 er-
halten bis 2018 Gelegenheit zu einer 1. bzw. 2. Wiederholung nach bisheriger Prii-
fungsordnung.

Inhaberinnen und Inhaber des Fachausweises als HR-Fachmann/HR-Fachfrau mit
eidgendssischem Fachausweis, Fachrichtung HR-Management und Inhaberinnen
und Inhaber des Fachausweises als HR-Fachmann/HR-Fachfrau mit eidgendssi-
schem Fachausweis, Fachrichtung HR-Beratung nach altem Reglement vom 26.
Mérz 2007 sind berechtigt, den neuen geschutzten Titel zu tragen, wenn der Fach-
ausweis im Jahr 2009 oder spéater ausgestelit wurde. -
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HR-Fachleute dirfen folgende Titel tragen:
HR-Fachmann/HR-Fachfrau mit eidgenéssischem Fachausweis, Fachrichtung HR-
Management den Titel ,HR-Fachmann/HR-Fachfrau mit eidgenéssischem Fach-
ausweis Fachrichtung Betriebliches Human Resource Management".
HR-Fachmann/HR-Fachfrau mit eidgenéssischem Fachausweis, Fachrichtung HR-
Beratung den Titel ,HR-Fachmann/HR-Fachfrau mit eidgendssischem Fachaus-
weis, Fachrichtung Offentliche Personalvermittiung und -beratung®.

Ein neuer Fachausweis wird nicht ausgestellt.

9.3 Inkrafttreten
Diese Prifungsordnung tritt am 1. Januar 2017 in Kraft.

10 ERLASS

Zirich, 01.03.2015

Schweizerischer Tragerverein fur Berufs- und héhere Fachpriifungen in Human Re-
sources
Der Prasident Der Vizeprasident

* - /}I’V
:Armin Ha; Jirg Studer

Diese Priifungsordnung wird genehmigt.

Bem. (9 MRZ. 2015

Staatssekretariat fiir Bildung,
Forschung und Innovation SBFI

4 fien. /‘,ﬁ%

Rémy Hiibschi
Leiter Abteilung Hohere Berufsbildung
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