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Vorwartskommen im HR-Bereich.

Die Tatigkeit im HR-Management fasziniert Sie. Sie arbeiten gerne mit Menschen zusammen und méch-
ten lhre Kompetenzen ausbauen. Der Bildungsgang Sachbearbeiter:in Personalwesen kv edupool ver-
mittelt Ihnen fundiertes Grundlagenwissen entlang der wichtigsten Personalprozesse, von der Gewinnung
bis zur Trennung von Mitarbeitenden. Dank dem hohen Praxisbezug kdnnen Sie das Gelernte effizient
anwenden, bei aktuellen Aufgabenstellungen mitarbeiten und gelten als kompetente Ansprechperson in
der HR-Abteilung. Zudem hat das Diplom Sachbearbeiter:in Personalwesen kv edupool die Aquivalenz der
HRSE und ist bei der Zulassung zur Berufspriifung HR-Fachfrau:mann mit eidg. Fach-ausweis anerkannt.

kv edupool - Das Qualitdtslabel fiir die kaufméannische Weiterbildung

kv edupoolist das grosste Schweizerische Bildungsnetzwerk im kaufméannischen Bereich. Nebst der
Entwicklung praxisnaher Bildungsgange, Lernmedien und Unterrichtsinhalte gilt kv edupool zudem als
Prifungsorganisation mit hochsten Qualitatsstandards. So prift kv edupool jahrlich tiber 4000
Teilnehmende und verleiht den erfolgreichen Absolvent:innen schweizweit anerkannte und vom
kaufmannischen Verband Schweiz mitzertifizierte Diplome und Zertifikate.
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1. Anbieter Sachbearbeiter:in Personalwesen
Dieser schweizweit anerkannte Bildungsgang ist ein zertifiziertes Produkt von kv edupool. Er darf nur von
kv edupool akkreditierten Partnerschulen angeboten und durchgefihrt werden.

Weitere Informationen zur Durchfiihrung erhalten Sie direkt im Schulsekretariat oder auf der jeweiligen
Webseite.

Die anbietenden Schulen finden Sie auf www.kv-edupool.ch/pw in der Rubrik «<Anbietende Schulen».

2. Verantwortlichkeiten

Leitung Bildungsgang André Poltera andre.poltera@kv-edupool.ch
Priifungssekretariat kv edupool AG, 6300 Zug www.kv-edupool.ch
Yannick Timell yannick.timell@kv-edupool.ch

Telefon 041 726 5575

Prifungstermine www.kv-edupool.ch, Rubrik «Prifungsdaten / Anmeldung»
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3. Ausbildungskonzept

Berufsbild Arbeitsgebiet

Sachbearbeiter:innen Personalwesen kv edupool arbeiten in der Privatwirtschaft, in Verwaltungen sowie
in 6ffentlichen Diensten. Sie verfligen Uber die notwendigen Kenntnisse, um die Personaladministration in
KMU oder kleineren 6ffentlichen Unternehmen selbststandig zu fihren oder in grésseren Organisationen

die Funktion als Sachbearbeiter:in Personalwesen oder HR-Assistent:in wahrzunehmen.

Wichtigste berufliche Handlungskompetenzen

Sachbearbeiter:innen Personalwesen kv edupool erledigen qualifizierte Aufgaben im HR-Management.
Sie verstehen die betriebsinternen HR-Prozesse und setzen diese, unter Berticksichtigung der arbeits- und

sozialversicherungsrechtlichen Bestimmungen, um.

Berufsausiibung

Sachbearbeiter:innen Personalwesen kv edupool l6sen ihre Aufgaben routiniert und fachlich sicher. Sie
unterstitzen Fuhrungskrafte wirkungsvoll und tbernehmen grundlegende HR-Aufgaben nachvollziehbar
und Uberzeugend. Dank ihrer Fach- und Sozialkompetenz bauen sie bei der Zusammenarbeit mit der
Geschéftsleitung, den Vorgesetzten und den Mitarbeitenden sowie im Umgang mit Amtern und Behdrden
Vertrauen auf.

Beitrag des Berufs an Gesellschaft und Wirtschaft

Sachbearbeiter:innen Personalwesen kv edupool optimieren Abldufe und Prozesse im HR-Management.
Sie berlcksichtigen die Interessen des Unternehmens und der Mitarbeitenden und kénnen somit zur
Steigerung der Produktivitdt und zum entscheidenden Wettbewerbsvorteil beitragen.

3.1 Zielgruppen

e Personen, die ins HR-Management einsteigen und sich erste Berufsqualifikationen aneignen wollen
e Wiedereinsteigende ins HR-Management

e Mitarbeitende mit HR-Aufgaben, welche anwendungsorientierte Grundlagen flr die Personalarbeit
vertiefen wollen

e Fuhrungspersonen mit Wunsch nach Vertiefung im HR-Management

e Personen, die solide Grundlagen fiir eine Weiterbildung (z. B. HR-Fachleute mit eidg. Fachausweis)
erarbeiten wollen

e Personen, die mit dem Abschluss eine der Zulassungsbedingungen fur die Berufsprifung HR-
Fachleute mit eidg. Fachausweis erlangen wollen

3.2 Generelle Kompetenzen

Die erworbenen Fahigkeiten bilden eine solide Grundlage fur die Arbeit im HR-Management und fordern
insbesondere folgende Kompetenzen:

e Korrektes vorbereiten, durchfihren und auswerten von Personalprozessen im eigenen Fachbereich
unter BerUcksichtigung der internen Richtlinien.
e Kompetentes Auftreten in Personalfragen gegenuber internen und externen Partnern.

Damit werden insbesondere auch Grundlagen fur die Weiterbildung zur HR-Fachfrau/zum HR-Fachmann

mit eidg. Fachausweis geschaffen.
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3.3 Anforderungen
Verben Erklarung Taxonomie* Stufe
Andeuten, anfuhren, angeben, auffuhren, Die Teilnehmenden geben wieder, | Wissen K1

aufsagen, aufschreiben, aufzahlen,
aufzeichnen, ausdrucken, ausfuhren,
aussagen, benennen, berichten,
beschreiben, bezeichnen, darstellen,
erzahlen, nennen, niederschreiben,
reproduzieren, schildern, schreiben,
skizzieren, vervollstdndigen, wiedergeben,
zeichnen, zeigen

was sie vorher gelernt hat. Der
Prifungsstoff musste auswendig
gelernt oder gelibt werden.

e Kenntnisse/
Reproduktion

e Faktenwissen

Ableiten, begriinden, beschreiben, Die Teilnehmenden erklaren z. B. | Verstidndnis K2
darlegen, darstellen, definieren, deuten, einen Begriff, eine Formel, einen | ¢ V\erstehen
erklaren, erlautern, Folgerungen ziehen, Sachverhalt oder ein Gerat. Das « Miteigenen
formulieren, herausstellen, identifizieren, Verstandnis zeigt sich darin, dass
. . . . L Worten
interpretieren, ordnen, prazisieren, sie das Gelernte auch in einem
schildern, Schlisse ziehen, Uibersetzen, Kontext prasent haben, der sich begriinden
umschreiben, verdeutlichen, vergleichen, | vom Kontext unterscheidet, in bzw. erklaren
zusammenfassen dem gelernt worden ist. So kénnen
die Teilnehmenden z. B. einen
Sachverhalt umgangssprachlich
erlautern oder den
Zusammenhang darstellen.
Abschéatzen, anfertigen, anknulpfen, Die Teilnehmenden wenden etwas | Anwendung K3
anwenden, arbeiten, aufstellen, aufsuchen,| Gelerntes in einer neuen Situation | ¢ Umsetzung
ausfuhren, ausfullen, bearbeiten, an. Diese Anwendungssituation ist eindimension
berechnen, bestimmen, beweisen, bilden, | vorherim Unterricht nicht aler Lern
demonstrieren, durchfuhren, einordnen, vorgekommen. ]
eintragen, entwickeln, erarbeiten, inhalte
ermitteln, errechnen, erstellen, e Umsetzenin
herausfinden, herstellen, konstruieren, die Praxis
l6sen, modifizieren, nutzen, planen,
quantifizieren, realisieren, Ubersetzen,
Ubertragen, umgehen, unterscheiden,
verwenden, verwerten, vorbereiten,
zubereiten
*Eine tiefere Stufe istimmer in den hoheren Stufen enthalten. V3.0
Hinweis: Alle Handlungsfelder befinden sich grundsatzlich auf der Stufe K3, mit Ausnahme (K2) von:
e  Grundlagen HR-Management
e Grundlagen Sozialversicherungen (3 Saulen Prinzip)
e Lohnkonzeptim Unternehmen
Beschrieb Bildungsgang 1. Oktober 2024 /V 1.0 6/23




kv

Sachbearbeiter:in Personalwesen kv edupool edgooL

3.4 Ubersicht der Handlungsfelder
Handlungsfelder Lektionen
Arbeitstechnik und Zeitmanagement, Selbstmanagement 4
Kommunikation und Sozialkompetenz 20
Grundlagen Human Resource Management 8
Personalmarketing und Personalprozesse 20
Arbeitsrecht 24
Personaladministration 20
Sozialversicherungen 24
Personalhonorierung 24
Betriebliches Gesundheitsmanagement (wird nicht gepruft) 4
Fallstudien (Vernetzung) 8
Total 156

Die empfohlenen Lektionen sind als Mindestvorgabe zu verstehen.

3.5 Personliche Anforderungen

e Freude am Lernen

e Wille, sich einer intensiven Ausbildung zu widmen und mit Eigeninitiative im Selbststudium zu lernen
(3—4 Stunden pro Woche)

e Regelmassige Unterrichtsteilnahme

3.6 Fachliche Anforderungen

Zwingend

e  Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (Niveau C1, siehe auch «Selbsteinstufungstest Deutsch»
verfugbar auf www.kv-edupool.ch)

Empfohlen
e Kaufmannische Vorkenntnisse

e Diplom der Handelsschule kv edupool oder berufliche Grundbildung, z. B. eidgendssisches

Fahigkeitszeugnis, eidgendssisches Berufsattest oder gleichwertige Grundbildung

e  Erste Praxiserfahrung im HR-Management

3.7 Dauer

156 Lektionen, in der Regel zwei Semester, berufsbegleitend

3.8 Diplom

Die erfolgreichen Absolvierenden der kv edupool Prufung erhalten das schweizweit anerkannte und vom
Kaufmannischen Verband Schweiz mitunterzeichnete Diplom Sachbearbeiter:in Personalwesen
kv edupool.
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3.9 Aquivalenz HRSE / Zertifikat HR-Assistent:in (ehem. Personalassistent:in)

Das Diplom Sachbearbeiter:in Personalwesen kv edupool hat die Aquivalenz (Gleichwertigkeit) mit dem
Zertifikat HR-Assistent:in HRSE (ehem. Personalassistent:in), wenn bis zur kv edupool Prifung folgende

Voraussetzungen erfullt sind:
e Personen mit EFZ/EBA/Maturitat oder gleichwertigem Abschluss: 24 Monate allgemeine Berufser-
fahrung (nach Abschluss der Ausbildung effektiv gearbeitet)

e Personen ohne EFZ/EBA/Maturitat oder gleichwertigem Abschluss: 48 Monate allgemeine Berufser-
fahrung

HR-Fachleute mit eidg. Fachausweis

Das Bestehen der Zertifikatsprifung HR-Assistent:in HRSE (ehem. Personalassistent:in) ist eine der Zu-
lassungsbedingungen flur die Berufsprifung HR-Fachleute mit eidg. Fachausweis.

Punkt 8 «<Anhange HR-Assistent:in HRSE» beachten.
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4. Lehrmitteliibersicht

e Ordner zum Bildungsgang Sachbearbeiter:in Personalwesen kv edupool
e Jahrbuch Sozialversicherungen 20XX, Roland R. Perret

e ZGB/OR (Kaufmannische Ausgabe Orell Fussli)

o Arbeitsgesetz 822.11 (im Ordner zum Bildungsgang enthalten)

e Prufungsvorbereitung kv edupool online (techn. Vorbereitung auf die computerbasierte Prifung)

Zusitzliches Ubungsmaterial (fakultativ)
e Ubungspool kv edupool zum online Lernen, Vertiefen und Repetieren

e Themenorientierte Trainingsaufgaben zum Fach Arbeitsrecht

Die an der Diplomprifung zugelassenen Lehrmittel konnen der Hilfsmittelliste des aktuellen Prifungs-

jahrs entnommen werden.
Fur Partnerschulen steht zudem eine Nullserie-Prufung zur Verfigung.

Bestellungen: www.kv-edupool.ch (eShop)
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5. Kompetenzen

5.1 Arbeitstechnik und Zeitmanagement, Selbstmanagement

Dieses Modul empfehlen wir beim Start des Bildungsgangs zu unterrichten. Es gibt den Teilnehmenden
Sicherheit, unterstutzt ihre Selbstorganisation innerhalb des Bildungsgangs und befahigt sie, sich in der

eigenen Tatigkeit optimal zu organisieren.

Grundsaétzliches Lernziel
Die Teilnehmenden wenden die Methoden des modernen Selbstmanagements an. Sie nutzen personli-
che Arbeitstechniken wirksam und verwenden Methoden des modernen Zeitmanagements.

Die Teilnehmenden

e identifizieren die eigene Arbeitsmethodik, entwickeln wirksame Optimierungen, bestimmen persén-
liche Kapazitaten, z. B. optimale Arbeitszeiten, Pausenplanung, planen mit Prioritdten und nutzen
Hilfsmittel fur die Zeitplanung, um mit Terminen und Pendenzen wirkungsvoll zum Ziel zu kommen.

e beschreiben externe Einflisse (z. B. VUCA) auf die Arbeitstechnik und das Zeitmanagement.

e benennen Storfaktoren, beschreiben Zeitdiebe und ermitteln wirksame Lésungen.

5.2 Kommunikation und Sozialkompetenz

Grundsaétzliches Lernziel

Die Teilnehmenden verwenden verschiedene Instrumente der mundlichen und schriftlichen Kommunika-
tion in den Personalprozessen Gewinnung, Betreuung, Beurteilung, Entwicklung und Trennung. Sie ent-
wickeln die eigene Gesprachs- sowie Prasentationskompetenz weiter.

Grundlagen

Die Teilnehmenden

e realisierenim persdnlichen Gesprachsverhalten ablaufende Muster bei sich selbst sowie bei anderen
und beschreiben passende Reaktionen darauf, unterscheiden Wahrnehmungen von Interpretationen,

erklaren Storungen in der Kommunikation, von einfachen Spannungen bis zu Konflikten und l8sen
diese.

e bearbeiten Ereignisse wie Beforderungen, Versetzungen, Verwarnungen, familiare Ereignisse
e oderTodesfalle sachgerecht und erstellen schriftliche Korrespondenz situations- und formgerecht.

e schildern Einflisse verschiedener Arbeitsformen, wie z. B. Homeoffice auf die Kommunikation im
Betrieb.

e fuhren zielgruppengerechte Prasentationen durch.

Gewinnung

Die Teilnehmenden

e fuhren standardisierte Eintrittsgesprache.
e bereiten Lohngesprache vor, erldutern die Entlohnung inkl. den Sozialversicherungen.

e bereiten Informationen zu Instrumenten und Hilfsmitteln der Kommunikation unter Berlicksichtigung
der gesetzlichen Grundlagen vor, wie z. B. Handbucher, Personalinformation, Intranet, Personal-
anlasse.
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Betreuung

Die Teilnehmenden

e verdeutlichen die HR-Aspekte in arbeitsplatzbezogenen Gesprachen, z. B. zum BGM.
e realisieren Spannungssituationen, wie z. B. Mobbing und bereiten klarende Gesprache vor.

e planen Informationsanlasse fur Mitarbeitende und fuhren diese durch.

Beurteilung

Die Teilnehmenden

e planen und bereiten Beurteilungsgesprache vor.

e fihren Nachgesprache mit Vorgesetzten zur Auswertung der Gesprache und schlagen Massnahmen

vor.

Entwicklung

Die Teilnehmenden

o planen Entwicklungsgesprache mit Mitarbeitenden.

e verdeutlichen die HR-Aspekte bei Mitarbeitergesprachen bei Veranderungen im Arbeitsverhaltnis, wie
z. B. Beférderungen, Lohnanpassungen.

Trennung

Die Teilnehmenden

e zeigen den systematischen Verlauf einer Trennungskommunikation auf und beschreiben sensible
Elemente.

e bereiten Kiindigungsgesprache vor und verdeutlichen in den Gesprachen die HR-Aspekte.

e bereiten standardisierte Austrittsgesprache vor und fuhren diese durch.

5.3 Grundlagen Human Resource Management

Grundsaétzliches Lernziel

Die Teilnehmenden verdeutlichen die Rolle des HR-Managements im Unternehmen. Sie entwickeln eine
Ubergeordnete Sicht und beschreiben die Auswirkungen von Gesellschaft und anderen Anspruchsgrup -
pen auf das Unternehmen. Sie identifizieren die Veranderungen (Megatrends) und erklaren deren Einfluss
auf das HR-Management.

Die Teilnehmenden

e beschreiben volks- und betriebswirtschaftliche sowie unternehmerische und gesellschaftliche Zu-

sammenhange und erklaren die Anliegen von Anspruchsgruppen.

e identifizieren Megatrends wie z. B. Digitalisierung und demographische Entwicklung und legen mog-
liche Auswirkungen dar.

e zeigen Auftrag, Aufbau und Kernprozesse des HR-Managements auf, unterscheiden Organisations-
formen und leiten die Wirksamkeit von HR, je nach Einbettung, ab.

e beschreiben Rollen und Aufgaben des HR-Managements in den Unternehmungen und bearbeiten
interne und externe Schnittstellen.
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5.4 Personalmarketing und Personalprozesse

Grundsaétzliches Lernziel

Die Teilnehmenden erlautern die Bedeutung des Personalmarketings. Sie beschreiben die Instrumente
und fuhren den Gewinnungsprozess von der Vakanz bis zur EinfiUhrung durch. Sie ermitteln die Mitarbei-
terzufriedenheit regelmassig und erarbeiten mit geeigneten Mitteln kontinuierliche Verbesserungspro-
zesse wie z. B. [Ideenmanagement. Die Teilnehmenden verdeutlichen Ziele und Aufgaben der Beurteilung
und definieren Massnahmen aus den Ergebnissen. Sie verdeutlichen Ziele und Aufgaben der Entwicklung
und umschreiben das duale Bildungssystem der Schweiz (3 Lernorte). Sie beschreiben die Ursachen von
Trennung zwischen Unternehmung und Mitarbeitenden und zeigen den Trennungsprozess, von der
Kindigung bis zum Austritt, auf.

Personalmarketing

Die Teilnehmenden

e bestimmen Massnahmen, welche die Attraktivitat als Arbeitgeber aufzeigen.

e nutzen Personalmarketing beim Marktauftritt, in samtlichen Personalprozessen und im Umgang mit
bestehenden Mitarbeitenden und Interessenten optimal.

e realisieren eine optimale Betreuung fur pensionierte Mitarbeitende, z. B. Pensionierten-Ausflige,
Gluckwunschkarten.

Gewinnung

Die Teilnehmenden

e beschreiben den Ablauf der Gewinnung von der Personalplanung bis zum Einstellungsentscheid.

e unterscheiden den internen vom externen Personalmarkt, erldutern Vor- und Nachteile der Zusam-
menarbeit mit externen Stellen und zeigen Unterschiede des klassischen gegentiber dem Online-

Bewerbungsprozess auf.

e erklaren wesentliche Instrumente wie die Stellenbeschreibung, das Anforderungsprofil sowie die

Inseratgestaltung und zeigen Beispiele auf.

e interpretieren Bewerbungsunterlagen wie Motivationsschreiben, Lebensldufe und Zeugnisse und
verwenden weitere Selektionsinstrumente, wie z. B. Referenzausklnfte, Assessments, Probearbeit.

o stellen den typischen Verlauf eines Vorstellungsgesprachs dar.

Betreuung

Die Teilnehmenden

e planen Mitarbeitendenumfragen und beschreiben die Begleitung durch HR, ziehen Schliisse aus den
Resultaten und erstellen Ruckmeldungen an die Mitarbeitenden.

e nutzen das Potential der Mitarbeitenden in Bezug auf stdndige Verbesserungen im Unternehmen.

Beurteilung
e DieTeilnehmenden
e beschreiben Ziele und Aufgaben der Beurteilung und erldutern verschiedene Beurteilungsmethoden.

e planen und fuhren den Beurteilungsprozess durch, unterstitzen Vorgesetzte zweckmassig, ziehen
Schlusse aus den Resultaten und identifizieren Massnahmen.
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Entwicklung

Die Teilnehmenden

e zeigen den Nutzen von Entwicklungsmassnahmen auf und identifizieren Informationsplattformen.

e unterscheiden die Bedeutung der 3 Lernorte und beschreiben Aufgaben der Beteiligten wie Lernen-

de, Vorgesetzte, Bildungsverantwortliche und UK-Leitende.

e zeigeninterne und externe Moglichkeiten zur Entwicklung der Selbst-, Sozial-, Methoden- und Fach-
kompetenz auf und stellen Vor- und Nachteile interner bzw. externer Kursstandorte sowie interner

bzw. externer Kursleitender dar.

e beschreiben den Prozess des internen Talent Managements, z. B. Potentialerkennung, Talent-pools,
Talententwicklung, Platzierung, Honorierung.

e entwickeln Massnahmen zur Vorbereitung von Mitarbeitenden auf den Ruhestand, z. B. Informations-
veranstaltungen, Referate von spezialisierten Personen.

Trennung

Die Teilnehmenden

e erldutern Ursachen, die zur Kindigung von Mitarbeitenden sowie seitens der Unternehmung fuhren
kénnen und identifizieren unterschiedliche Massnahmen zur Vermeidung von Austritten.

e verdeutlichen den Ablauf des Trennungsprozesses vom Zeitpunkt der Kiindigung bis zur Archivierung

der Austrittsunterlagen.

e nutzen das Outplacement.

5.5 Arbeitsrecht

Grundsétzliches Lernziel

Die Teilnehmenden wenden rechtliche Grundlagen der Personalprozesse an, von der Gewinnung, Be-
treuung, Beurteilung, Entwicklung bis zur Trennung. Sie wenden das Arbeitsgesetz an und beschreiben
das Datenschutzrecht im Personalbereich.

Grundlagen

Die Teilnehmenden

e identifizieren die flr die Personalarbeit relevanten Teile der Rechtsquellen.

e erlautern die Bedeutung und den Einsatz eines Einzelarbeitsvertrags, eines Gesamtarbeitsvertrags
und eines Normalarbeitsvertrags.

Gewinnung

Die Teilnehmenden
e erldutern Rechte und Pflichten der Arbeitnehmenden und Arbeitgeber gemass OR.

e erklaren die Struktur eines Personalreglements (Mindestanforderungen).

e wenden rechtliche Grundlagen der beruflichen Grundbildung (Lehrvertrag) an.
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Betreuung
Die Teilnehmenden
e wenden die wichtigsten rechtlichen Bestimmungen im Arbeitsalltag wie Arbeitszeit, Arbeitszeiter-

fassung, Probezeit, Uberstunden, Uberzeit, Ferien, Feiertage, Ferienklrzung und Lohnfortzahlung,
Sicherheit und Gesundheitsschutz rechtskonform an und legen rechtliche Aspekte des Lohns dar.

e schildern die wichtigsten Artikel des Datenschutzrechts, gehen verantwortungsvoll mit sensiblen
Personaldaten, wie z. B. Geburtsdatum und Zivilstand, um und verdeutlichen die Auskunftserteilung

Uuber Mitarbeitende gegenuber Dritten.

e demonstrieren das korrekte Fiihren der Personaldossiers, z. B. Schutz der Daten, Einsichtnahme,
Aufbewahrung.

Beurteilung

Die Teilnehmenden

e wenden rechtliche Grundlagen der Fursorgepflicht und des Datenschutzes an.

Trennung
Die Teilnehmenden
e wenden die wichtigsten rechtlichen Bestimmungen im Arbeitsalltag, wie z. B. Kiindigungsschutz,

Sperrfristen, und verschiedene Kiindigungsarten unter Berlicksichtigung der gesetzlichen Grundla-

gen an.

e wenden rechtliche Aspekte und die Hauptelemente des Arbeitszeugnisses, wie z. B. Personalien,
Pflichten, Anstellungsdauer, Fachwissen, Ausbildung, Qualifikation der Leistung, Verhalten, Aus-

trittsgrund und Schlusssatz, an.

5.6 Personaladministration

Grundsaétzliches Lernziel

Die Teilnehmenden fuhren Aufgaben der Personaladministration in den Personalprozessen Gewinnung,
Betreuung, Beurteilung, Entwicklung und Trennung durch. Sie wenden IT-Moéglichkeiten in den genannten

Prozessen an.

Gewinnung

Die Teilnehmenden

e erstellen geeignete Checklisten flir die betrieblichen Ablaufe eines Eintrittsprozesses, bestimmen die
Verantwortlichkeiten innerhalb dieser Abldufe und entwickeln Massnahmen zur Uberwachung.

e flhren die administrativen Aufgaben des Prozesses, vom Eingang der Bewerbungsunterlagen bis zum
Vertragsabschluss oder der Absage, aus und planen und bereiten die Aufgaben im Zusammenhang
mit dem Eintritt, z. B. versicherungstechnische Fragen, vor und realisieren die Umsetzung.

e bearbeiten Personaldossiers physisch und elektronisch, beschreiben Aufbau, Struktur und Gliede -
rung des Dossiers, unterscheiden die Inhalte, teilen diese korrekt zu und unterscheiden Aufbewah-
rungsfristen der Unterlagen.

e entwickeln EinfUhrungsprogramme und -anlésse.

e unterscheiden Bewilligungsarten und beantragen Bewilligungen, wenden Rechtsgrundlagen zu Auf-
enthalts- und Arbeitsbewilligungen an und arbeiten mit den zustandigen Behérden zusammen.
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e erklaren und unterscheiden Arbeitszeitmodelle.

e unterscheiden Zeichnungs-Berechtigungen und realisieren Mutationen im Handelsregister.

Betreuung

Die Teilnehmenden

e entwickeln Massnahmen zur Uberwachung relevanter Daten, z. B. Unfalle, Krankheiten, Zulagen.

e fuhren wichtigste Aufgaben im Zusammenhang mit dem Arbeitszeitmanagement aus, z. B. Ferienab-
rechnung erstellen, Arbeits- und Ruhezeiten erfassen, Absenzen bearbeiten.

Beurteilung

Die Teilnehmenden

e benennen die Inhalte von Mitarbeitendenbeurteilungsformularen und erstellen Mitarbeitendenbe-
urteilungsformulare nach Vorgabe.

e erarbeiten Losungen zur Auswertung und Archivierung von Mitarbeitendenbeurteilungsformularen,
z. B. Statistiken.

Entwicklung

Die Teilnehmenden

o stellen Potentialportfolios dar und erarbeiten Losungen zur Auswertung, z. B. Reporting.

e berechnen und erklaren die wichtigsten HR-Kennzahlen wie Dienstalter, Geschlechter, Fehlzeiten,
Anzahl Mitarbeitende pro Kategorie, Anzahl Vollzeitaquivalenz (FTE), Fluktuationsrate und Lohn-
entwicklung und stellen diese graphisch dar.

Trennung

Die Teilnehmenden

e erstellen geeignete Checklisten flr die betrieblichen Ablaufe eines Austrittsprozesses, bestimmen
die Verantwortlichkeiten innerhalb dieser Abldufe und legen die Uberwachung dar.

e flUhren die Abwicklung des Prozesses vom Klndigungseingang resp. der Kindigung durch den Arbeit-

geber bis zur Archivierung der Personalunterlagen administrativ aus.

e beschreiben verschiedene Formen von Arbeitszeugnissen, erstellen diese, erklaren und begriinden
die elektronische Unterstltzung bei der Zeugniserstellung.

e begleiten den Ubergang in die Pensionierung administrativ.

5.7 Sozialversicherungen

Grundsaétzliches Lernziel

Die Teilnehmenden beschreiben das 3-Saulen Prinzip. Sie umschreiben Personalversicherungen im Un-
ternehmen (obligatorische und private Versicherungen sowie Zusatzversicherungen) und wickeln Routi-
nefalle im Sozialversicherungsbereich ab.

Grundlagen

Sozialversicherungszweige AHV/IV/EO/UV/BV/KV/ALV/FamZ sowie die KTG nach VVG:
Die Teilnehmenden

e beschreiben gesetzliche Grundlagen.
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e erlautern die Ziele dieser Sozialversicherungen.

e definieren den versicherten Personenkreis.

Uberobligatorische Leistungen:

Die Teilnehmenden

e beschreiben die Moglichkeiten und zahlen die Vor- und Nachteile einer Krankentaggeldversicherung
auf.

e zeigen die Mdglichkeiten durch die Unfallzusatz-Versicherung auf.

e erlautern die Moglichkeiten einer Gberobligatorischen BVG-Losung.

e beschreiben die private Vorsorge im Rahmen der 3. Saule.

Gewinnung

Die Teilnehmenden

e bestimmen den beitragspflichtigen Personenkreis der einzelnen Versicherungen und wickeln Eintritte
korrekt ab.

e erklaren die verschiedenen Primate des BVG.

Betreuung

Die Teilnehmenden

e bearbeiten Schadensmeldungen, z. B. Unfall, Krankheit und unterscheiden Geld- und Sachleistungen
beider UV.

e bearbeiten Taggeldberechnungen und Erwerbsersatzleistungen im Bereich KTG, UV, EO, ALV.

e bestimmen die Berechnungsfaktoren von IV-Renten.

Trennung

Die Teilnehmenden

e erklaren die korrekte Abwicklung der Austritte und erstellen die Information an austretende Mitar-
beitende Uber die weiteren Versicherungsmaoglichkeiten.

e benennen die Berechnungsfaktoren von Altersrenten, z. B. Skala 44.

e zeigen Konsequenzen einer vorzeitigen Pensionierung oder eines Rentenaufschubs auf.

5.8 Personalhonorierung

Grundsaétzliches Lernziel

Die Teilnehmenden beschreiben ein Lohnkonzept im Unternehmen und erstellen Lohnabrechnungen. Sie
rechnen mit den Sozialversicherungen ab und erstellen Lohnausweise.

Lohnkonzept

Die Teilnehmenden

e erklaren die Bedeutung des Lohns fur Unternehmungen und Mitarbeitende, formulieren die Inhalte
einer Lohnpolitik und definieren Faktoren der Lohngerechtigkeit.

e zdhlen die Lohnkomponenten auf und legen den Aufbau des Lohns dar, erklaren Instrumente zur
Bestimmung der Lohnanteile, z. B. Arbeitsplatzbewertung, Mitarbeitendenbeurteilung.

e zeigen den Aufbau der Lohnsysteme (Lohnbander, Lohnklassen) auf.
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Lohnabrechnungen

Die Teilnehmenden

unterscheiden die drei Lohnarten Zeit-, Leistungs- und Pramienlohn.
erstellen eine Lohnabrechnung fur Mitarbeitende im Monatslohn - sie berechnen den Monatslohn pro

rata, 13. Monatslohn, Uberstunden und Ferienauszahlungen sowie Kranken- und Unfalltaggeld.

erstellen eine Lohnabrechnung fiir Mitarbeitende im Stundenlohn - sie berechnen Stundenlohn,
Ferienzuschlag, Feiertagszuschlag und 13. Monatslohn.

berechnen Lohnabziige - sie ermitteln Sozialversicherungsabziige wie Obligatorium, Uberobligato-
rium und Quellensteuer und bestimmen Sozialversicherungsabzlige flr spezielle Mitarbeitergruppen
wie Lernende und Altersrentner.

erstellen die Lohnabrechnungen in besonderen Situationen, wie z. B. Austritt, Schichtarbeit, Kurzar-
beit und Dienstjubildum.

Sozialversicherungen und Lohnausweis

Die Teilnehmenden

fihren die Abrechnung mit den Sozialversicherungen (AHV/IV/EO/ALV/UVG/BVG/FAK) durch - sie
erstellen Lohndeklaration physisch und elektronisch und berechnen die Pramien.

fuhren die Abrechnung mit der Quellensteuer durch und erklaren die physische und elektronische
Abwicklung.

erklaren einen Lohnausweis und fullen diesen aus.
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5.9 Betriebliches Gesundheitsmanagement

Fir dieses Modul empfehlen wir, die Inhalte in Gruppen aufarbeiten und vortragen zu lassen.

Grundsaétzliches Lernziel
Die Teilnehmenden zeigen Aspekte des betrieblichen Gesundheitsmanagements auf und erarbeiten eine

Prasentation.

Die nachfolgenden Inhalte sind optional und als Ideensammlung zu verstehen (dieses Fachgebiet wird
nicht gepruft):

Thema Inhalte
Gesundheitsforderung und Sicherheitim Konzepte zur Unfallverhitung, Praventionsprog-
Betrieb, Zertifizierung ramme, Kinderbetreuungsmaglichkeiten, Arbeits-

platzgestaltung (Ergonomie), Sportférderung, Ver-
pflegung von Mitarbeitenden, Sicherheitsvorschrif-
ten, EKAS, Label «Friendly Workspace»

Spezielle Situationen von Mitarbeitenden, Familiare Notfalle, finanzielle Verpflichtungen der
Burnout, betriebliche Sozialberatung Mitarbeitenden (Lohnzession, Schulden), Gewéah-
rung von Darlehen, Bearbeitung von Pfandungen,
familiare Notfalle, Todesfall, Stressbewaltigung,
Sozialberatung intern/extern

Umgang mit Menschen mit Beeintrachtigung Integration, Umgang, Verhinderung von Diskriminie-
rung, berufliche Eingliederung, Unterstutzungd. IV

Suchtprobleme am Arbeitsplatz Pravention, Sucht erkennen, Mitarbeitende am
Arbeitsplatz betreuen, Auswirkungen auf die Unter-
nehmung (Personalplanung, Umgang mit Alkohol
an Mitarbeiteranlassen usw.)

Mobbing, sexuelle Belastigung Pravention, Mobbing vs. Bossing, Umgang mit
Mobbingvorwtrfen, Massnahmen ableiten,
Verhalten bei sexueller Belastigung

5.10 Fallstudien
Wir empfehlen, diese Fallstudien als Gesamtrepetition am Ende des Bildungsgangs durchzufiihren.

Grundsaétzliches Lernziel

Die Teilnehmenden l6sen Fallstudien zu den Personalprozessen, von der Gewinnung, Betreuung, Beur-

teilung, Entwicklung bis zur Trennung.

Die Teilnehmenden

e wenden die verschiedenen Kompetenzen integriert mit 5 Fallstudien (je eine Fallstudie zu einem
Personalprozess) an.

e ermitteln und verdeutlichen das Zusammenspiel der verschiedenen Arbeitsfelder innerhalb der Per-
sonalarbeit anhand eines Praxisfalls.
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6. Lehrenund Lernen

6.1 Methodik

Die Zielsetzung einer praxisnahen Ausbildung sowie die Vermittlung von Methodenkompetenzin den
einzelnen Arbeitsgebieten erfordern grundséatzlich den Einsatz verschiedener Lernmethoden. Eine gute
Rhythmisierung im Unterricht und das Wechseln von Lernmethoden wirken sich auf Stufe Sachbearbei-
tung auf die Lernenden sehr positiv aus. Lernerfolgskontrollen sind in den Arbeitsthemen zu empfehlen.
Folgende Lehr- und Lernformen sind je Arbeitsgebiet zu prifen und einsetzbar:

Grundlagenlernen
e Frontalunterricht/Lehrgesprach
e Plenumsdiskussion

e Eigene Kurzreferate Gber ein Thema vorbereiten

Anwendungslernen

e Fallstudien

e Gruppen-Diskussionen

e Kleine Rollenspiele

e FEinsatzvon Video

e |ImInternet Themen suchen

e |nserate/Berichte in Zeitungen sammeln und analysieren

Vertiefungslernen

e Ablaufe im eigenen Betrieb wahrnehmen
e BestPractice Ordner anlegen

e Besuch einer Unternehmung

e Aktuelle Praxisbeispiele diskutieren

6.2 Lehrmittel

Die empfohlenen Lehrmittel stellen eine Grundlage zur Vermittlung der Arbeitsgebiete dar. Es ist jedoch
Aufgabe der Fachdozierenden, diese sinnvoll auf die Lerninhalte und Lernziele abzugrenzen, respektive
diese Lehrmittel durch eigene Unterlagen zu erganzen. Die definierten Lehrmittel bilden neben den
Lernzielen und Lerninhalten je Arbeitsgebiet die Basis moglicher Prufungsfragen fir das kv edupool Diplom.

6.3 Lehrkonzept

Beim Definieren des Lehrkonzepts sind die Schulen frei. Der Unterricht soll praxisnah und stufengerecht
erfolgen. Lernerfolgskontrollen sollten regelmassig durchgefihrt werden.

6.4 Rolle der Dozierenden

Es sind Fachleute mit einem guten Mass an didaktischen und methodischen Fahigkeiten. Sie kdnnen mit
unterschiedlichen Gruppen und unterschiedlichen Ausbildungsniveaus sehr gut umgehen. Sie kennen die
Praxisarbeit in ihrem jeweiligen Fachgebiet.
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7. Formale Rahmenbedingungen

Die Prufungen werden an den vorgegebenen Daten von kv edupool durchgefuhrt und korrigiert. Die
Prifungen finden elektronisch statt. Die Kandidat:innen miissen ihren eigenen Laptop (inkl. Netz-
teil/Ladegerat) mitbringen (BYOD - bring your own device). kv edupool teilt die technischen Anforde-
rungen mit (siehe «Merkblatt BYOD» auf www.kv-edupool.ch > Rubrik «Mitgeltende Bestimmungen») und
Ubernimmt keine Verantwortung fur die Funktionsfahigkeit der Gerate.

Die Prufungsdaten sind auf der kv edupool Webseite ersichtlich. Die Prifungsanmeldung erfolgt eben-
falls Uber www.kv-edupool.ch, Rubrik «Prifungsdaten / Anmeldung».

Alle Richtlinien sind in den Prufungsbestimmungen, bestehend aus Prufungsordnung, Hilfsmittelliste und
den mitgeltenden Bestimmungen, verankert und verbindlich. Die Prufungsgeblihren werden direkt von
kv edupool erhoben. Samtliche Informationen sind auf www.kv-edupool.ch in der Rubrik

«Prufungsbestimmungen» ersichtlich.
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8. Anhange HR-Assistent:in HRSE (ehem. Personalassistent:in)

Anhang 1 - Zertifikat HR-Assistent:in HRSE (ehem. Personalassistent:in)

Der Bildungsgang Sachbearbeiter:in Personalwesen kv edupool ist der Wegleitung Gber die Zertifikats-
prufung HR-Assistent:in HRSE (ehem. Personalassistent:in) angepasst (s. Wegleitung Uber die Zertifi-
katsprufung HR-Assistent:in HRSE, www.hrse.ch). Eine Anerkennung der Gleichwertigkeit des

kv edupool Diploms mit dem Zertifikat HR-Assistent:in HRSE (ehem. Personalassistent:in) ist vom
Schweizerischen Tragerverein fir Berufs- und hohere Fachprifungen in Human Resources (HRSE) erteilt
und wird jahrlich Uberpruft.

Das Diplom Sachbearbeiter:in Personalwesen kv edupool hat die Aquivalenz (Gleichwertigkeit) mit dem
Zertifikat HR-Assistent:in HRSE (ehem. Personalassistent:in), wenn bis zur kv edupool Prifung folgende
Voraussetzungen erflillt sind:

e Personen mit EFZ/EBA/Maturitat oder gleichwertigem Abschluss: 24 Monate allgemeine Berufser-
fahrung (nach Abschluss der Ausbildung effektiv gearbeitet)

e Personen ohne EFZ/EBA/Maturitat oder gleichwertigem Abschluss: 48 Monate allgemeine Berufser-
fahrung

Werden diese Voraussetzungen erfiillt, erhalten die Teilnehmenden von kv edupool ein vom Schweizeri-
schen Tragerverein fur Berufs- und hohere Fachprufungen in Human Resources gestempeltes und unter-
zeichnetes

Zertifikat HR-Assistent:in HRSE (ehem. Personalassistent:in)

Dieses zuséatzliche Zertifikat stellt kv edupool aus. Die Kosten Ubernimmt kv edupool, wenn der Antrag
innert 60 Tagen nach Bestehen der Priifung eingereicht wird.

HR-Fachleute mit eidg. Fachausweis

Far die Zulassung zur Berufsprufung HR-Fachleute mit eidg. Fachausweis ist unter anderem eine bestan-
dene Zertifikatsprifung HR-Assistent:in HRSE (ehem. Personalassistent:in) notwendig (siehe
www.hrse.ch). Das Diplom Sachbearbeiter:in Personalwesen kv edupool hat die HRSE-Aquivalenz, wenn
bis zur kv edupool Prifung die obenstehenden Voraussetzungen erfullt sind.
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Anhang 2 - Merkblatt zur Berufstatigkeit fur das Zertifikat HR-Assistent:in (ehem. Personalassis-
tent:in)

Far die Erlangung des zusatzlichen Zertifikats HR-Assistent:in HRSE (ehem. Personalassistent:in) des
Schweizerischen Tragervereins fur Berufs- und hohere Fachprufungen in Human Resources (HRSE) wer-
den ein EFZ/EBA, eine Maturitat oder ein gleichwertiger Abschluss sowie 24 Monate allgemeine Berufs-
und/oder Praktikumserfahrung (nach Abschluss der Ausbildung, effektiv gearbeitet) vorausgesetzt. Falls
die Person das EFZ/EBA, die Maturitat oder einen gleichwertigen Abschluss nicht vorweisen kann, wer-

den 48 Monate allgemeine Berufserfahrung verlangt.

Allgemeine Berufserfahrung

Diese umfasst: Diese umfasst nicht:

o Alle praktischen Tatigkeiten nach Abschluss
der Lehre oder der Maturitat

e Festanstellungen, temporére Einsatze, Praktika
(nach Abschluss der Ausbildung)

e Rekrutenschule
e Sprachaufenthalte
e Auslandaufenthalte ohne Erwerbstatigkeit

e Reisenim Ausland

e Tatigkeiten in allen Berufssparten im In- und
Ausland

o Aktive Einsatze in der Freiwilligenarbeit

Regelung bei Teilzeitarbeit

Beschaftigungsgrade unter 100 % werden pro rata temporis angerechnet.

Bei Fragen oder Unsicherheiten betreffend die Handhabung von Spezialfallen kann das Sekretariat des

Tragervereins (HRSE) angerufen werden.

Schweizerischer Tragerverein fur Berufs- und hohere Fachprifungen in Human Resources
Reitergasse 9, Postfach, 8021 Zirich

Tel. 044 283 4557

info@hrse.ch - www.hrse.ch

Information der Tragerschaft, Ausgabe 2022
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9. Abkiirzungsverzeichnis
AHV Alters- und Hinterlassenenversicherung
ALV Arbeitslosenversicherung
BGM Betriebliches Gesundheitsmanagement
BVG Bundesgesetz fir die berufliche Alters-, Hinterlassenen- und Invalidenvorsorge
EKAS Eidgendssische Koordinationskommission fur Arbeitssicherheit
EO Erwerbsersatzordnung
EOG Erwerbsersatzgesetz
FAK Familienausgleichskasse
FamZG Familienzulagengesetz
FTE Vollzeitaquivalenz (Full Time Equivalent)
v Invalidenversicherung
KMU Kleine und mittlere Unternehmen
KTG Krankentaggeldversicherung
KVG Krankenversicherungsgesetz
OR Obligationenrecht
uvG Bundesgesetz Uber die Unfallversicherung
VUCA Volatility — Uncertainty — Complexity — Ambiguity
ZGB Zivilgesetzbuch
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