
Kanton St.Gallen
BWZ Rapperswil-Jona 

SACHBEARBEITERIN/
SACHBEARBEITER  
PERSONALWESEN   
KV EDUPOOL

Berufsbegleitende Weiterbildung

NEU: 

Blended-Learning-Lehrgang

30 % Online / E-Learning
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Kurzprofil des Lehrgangs 
Sachbearbeiter/-In Personalwesen edupool.ch

LEHRGANGSLEITUNG 

Alexandra Meures
Mail: alexandra.meures@bwz-rappi.ch

LEHRGANGSDAUER/ -TAGE

12. März 2025 bis 22. November 2025
Montag und Mittwoch 13:30-16:45 Uhr

   17:15-20:30 Uhr
NEU «Blended-Learning-Lehrgang»
kombiniert die Vorteile von Präsenz- und Fernunterricht.

LEHRGANGSGEBÜHR 
CHF 3’300.- 

Für Lehrmittel muss mit zusätzlichen Kosten von
ca. CHF 330.- gerechnet werden.
Die kv edupool-Prüfungsgebühren betragen CHF 700.-
Die Gebühren für die interne Zertifikatsprüfung des BWZ Rapperswil-Jona 
sind im Kurspreis inbegriffen. 

Preisänderungen bleiben vorbehalten. Ratenzahlungen sind möglich. 
Entscheiden Sie sich nach dem Lehrgang die weiterführende Ausbildung 
für HR-Fachleute mit eidg. Fachausweis zu absolvieren, dann können 
Ihnen zum Zeitpunkt der Berufsprüfung bis zu 50% der Gesamtkosten vom 
Bund zurückvergütet werden!

ADMINISTRATION BWZ RAPPERSWIL-JONA 

Michaela Zeiss

Sekretariat Weiterbildung
Zürcherstrasse 1, 8640 Rapperswil

Tel. 058 228 20 24
Mail: weiterbildung@bwz-rappi.ch
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Sachbearbeiter/-in Personalwesen kv edupool 
erledigen qualifizierte Aufgaben im HR-Manage-
ment. Sie verstehen die betriebsinternen HR-Pro-
zesse und setzen diese, unter Berücksichtigung 
der arbeits- und sozialversicherungsrechtlichen 
Bestimmungen, um.

Sie sind aufgrund Ihrer Kompetenzen in der 
Lage, administrative Aufgaben in diesen 
Bereichen selbständig auszuführen. Die 
Ausbildung bildet eine ausgezeichnete 
Grundlage für weiterführende Lehrgänge in 
Personalwesen und Sozialversicherungen.

ZIELGRUPPE 

Dieser Lehrgang richtet sich an Personen, 
die …
… ins HR-Management einsteigen und sich 

erste Berufsqualifikationen aneignen 
wollen.

… ins HR-Management wieder einsteigen 
wollen.

… HR-Aufgaben leisten und anwendungso-
rientierte Grundlagen für die Personalar-
beit vertiefen wollen.

… eine Führungsposition haben und eine 
Vertiefung im HR-Management wün-
schen.

… solide Grundlagen für eine Weiterbildung 
(z.B. HR-Fachfrau/HR-Fachmann mit 
eidg. Fachausweis) erarbeiten wollen.

… mit dem Abschluss eine der Zulassungs-
bedingungen für die Berufsprüfung 
HR-Fachfrau/HR-Fachmann mit eidg. 
Fachausweis erlangen wollen.

AUSBILDUNGSZIELE

Das erworbene Wissen bildet eine solide 
Grundlage für die Arbeit im HR-Manage-
ment und fördert insbesondere folgende 
Kompetenzen:
– Verstehen und Umsetzen der betriebsin-

ternen HR-Prozesse unter Berücksichti-
gung der Interessen des Unternehmens
und der Mitarbeitenden

– Optimieren von Abläufen und Prozessen
unter Berücksichtigung der Interessen
des Unternehmens und der Mitarbeiter

– Vertrauensbasierte Zusammenarbeit mit
Ämtern und Behörden

– Kompetente Unterstützung der Vorge-
setzten

– Fachkundige Ansprechperson für Mitar-
beitende

– Sozialkompetenz
– Erarbeiten von Grundlagen für weiterfüh-

rende Ausbildungen.

FACHLICHE ANFORDERUNGEN*

Zwingend
– Gute Deutschkenntnisse in Wort und

Schrift (Niveau C1)
Empfohlen
– Kaufmännische Vorkenntnisse
– Diplom der Handelsschule oder berufli-

che Grundbildung EFZ
– Praxiserfahrung im HR-Management
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ABSCHLÜSSE

Wer die BWZ-interne Prüfung absolviert und min. 80% des 
Unterrichts besucht hat, erhält das Zertifikat:
«Sachbearbeiter/-in Personalwesen BWZ Rapperswil-Jona». 
Bei Bestehen der externen, elektronischen Prüfung bei kv 

edupool erhält man das Diplom:
«Sachbearbeiter/-in Personalwesen kv edupool».

*HRSE-Äquivalenz
Das Diplom «Sachbearbeiter/-in Personalwesen kv edupool 
hat die HRSE-Äquivalenz (Gleichwertigkeit mit Zertifikatsprü-
fung HR-Assistent/in HRSE), wenn bis zur kv edupool Prü-
fung folgende Voraussetzungen erfüllt sind:

– Personen mit EFZ/EBA/Maturität oder gleichwertigem
Abschluss:
24 Monate allgemeine Berufserfahrung (nach Abschluss
der Ausbildung effektiv gearbeitet)

– Personen ohne EFZ/EBA/Maturität oder gleichwertigem
Abschluss:
48 Monate allgemeine Berufserfahrung

Weiterbildungsmöglichkeiten

HR-Fachfrau/HR-Fachmann mit eidg. Fachausweis 
Der Abschluss Personalassistentin/Personalassistent 
ermöglicht die Zulassung zur Berufsprüfung für HR-Fach-
leute mit eidg. Fachausweis, sofern die beruflichen Voraus-
setzungen dafür erfüllt sind.

Sachbearbeiter/-in Sozialversicherungen kv edupool. 
Ein idealer Lehrgang zur Vertiefung von Sozialver-
sicherungsfragen und als Erweiterung spezifischer 
Kom petenzen. Das BWZ bietet in Zusammenarbeit mit kv 
edupool diesen Lehrgang an.
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LEKTIONENTAFEL

Themen Lektionen

Personaladministration und HRM Grundlagen 28

Personalmarketing und Personalprozesse 24

Arbeitsrecht 28

Sozialversicherungen 28

Personalhonorierung 28

Kommunikation und Sozialkompetenz 20

Arbeitstechnik, Zeit- und Selbstmanagement 4

Betriebliches Gesundheitsmanagement 4

Total Lektionen 164

STRUKTUR DES LEHRGANGS - BLENDED LEARNING 

Der Unterricht findet jeweils montags und mittwochs(18.10–
21.20 Uhr) statt, wobei ca. ein Drittel der Unterrichtsblöcke 
ONLINE stattfindet. Dem Stundenplan können Sie 
entnehmen, welche Blöcke in Rapperswil und welche online 
stattfinden werden. 

Der Lernerfolg setzt in jedem Fall aktive Mitarbeit, regelmässi-
gen Unterrichtsbesuch und vor allem die Bereitschaft voraus, 
die für das Selbststudium und das Lösen der Hausaufgaben 
notwendige Zeit auf zubringen.

INTERNE PRÜFUNG

Gegen Ende des Lehrgangs findet die BWZ-interne Simulati-
onsprüfung statt. Sie werden auf diese Weise optimal auf die 
digitale Diplomprüfung vorbereitet, welche extern stattfindet. 
(Sie benötigen dazu Ihr eigenes Notebook).



6

Ihre Vorteile  
am BWZ Rapperswil-Jona

– Blended-Learning
(kombiniert die Vorteile von Präsenz- und Fernunterricht)

– Überschaubare Klassengrössen
– Engagierte Dozierende mit hoher Fachpraxis
– Persönliche Betreuung durch Lehrgangsleitung
– Gute Erfolgsquote bei den edupool.ch-Prüfungen
– Moderne Infrastruktur, Übungspool, Microsoft TEAMS Classroom
– Vernetzung von Theorie und Praxis
– bis zu fünf Ratenzahlungen ohne Aufpreis
– persönliche Atmosphäre
– garantierter Schulungsstandort Rapperswil-Jona

KV EDUPOOL 

kv edupool ist das grösste Label und die wichtigste  
Prüfungsorganisation der Schweiz im nicht formalen kaufmännischen 
Weiterbildungssektor. Die Organisation ist Pionierin und Marktführerin 
bei den Bildungsgängen auf Stufe Sachbearbeitung. Die Handels-
schule sowie das Höhere Wirtschaftsdiplom (HWD) ergänzen das 
Angebot. Jedes Jahr prüft edupool.ch über 4’700 Studierende und 
verleiht den erfolgreichen Absolventinnen und Absolventen 
die schweizweit anerkannten und vom Kaufmännischen Verband 
(Schweiz) mitzertifizierten kv edupool-Diplome.
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DER RICHTIGE LEHRGANG FÜR MICH?

Wenn Sie zwei oder mehrere Fragen mit «Ja» beantworten  
können, dann könnte dieser Lehrgang für Sie interessant sein.

– Haben Sie Freude am Kontakt mit Menschen?
– Arbeiten Sie gerne selbstständig?
– Möchten Sie sich persönlich weiterentwickeln?
– Fühlen Sie sich in einem umfassenden Aufgabengebiet

wohl, welches in jeder Branche benötigt wird?
– Streben Sie eine Karriere im HR-Bereich an?

?
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Persönliche Beratung

Für ein unverbindliches Beratungsgespräch 
stehen wir Ihnen gerne zur Verfügung.

Lehrgangsleiterin
Alexandra Meures

Leiter Weiterbildung
Werner Buchmann

Tel: 058 228 20 20
Mail: weiterbildung@bwz-rappi.ch

Infoabende

Damit Sie sich ein besseres Bild vom Lehrgang  
machen können, führen wir regelmässig un  - 
ver bindliche Informationsveranstaltungen durch. 
Hier erhalten Sie wertvolle Informationen aus  
erster Hand.

Die Termine der Informationsveranstaltung zum Lehrgang finden Sie 
auf unserer Homepage!

Auf unserer Internetseite www.bwz-rappi.ch 
können Sie weitere Informationen  
downloaden.



Anmeldeformular  Lehrgang 
Sachbearbeiter/-in  
Personalwesen kv edupool

Frau       Herr 

Name/Vorname  

Strasse  

PLZ/Ort

Geburtsdatum

Bürgerort

Nationalität  

Telefon Privat 

Telefon Geschäft 

Mobile

E-Mail

Wohnhaft im Kanton seit  

Muttersprache

SV-Nummer(13-stellig)

Ausbildung: Lehre als mit Fähigkeitszeugnis

andere Ausbildungen/Schulen 

Berufspraxis: von bis  

Tätigkeit

aktueller Arbeitsgeber 

(bitte Rückseite ausfüllen)





Anmeldung für Lehrgang

Dauer

Kursbeginn

Kursgeld

Ort und Datum 

Unterschrift

 LWPS-250301

12. März 2025 bis 22. November 2025

12. März 2025

CHF 3’300.- inkl. Prüfungsvorbereitung und 
interne Prüfung
exkl. Lehrmittel (ca. CHF 330.-)
exkl. externe kv edupool-Prüfung (CHF 700.-, Stand Juli 
2024)

Ich möchte die Lehrgangsgebühren in Raten zahlen, 
und zwar  

2 3 4 5

Raten pro Semester 

(Zutreffendes bitte einkreisen. Bis zu fünf Raten ohne Aufpreis.  

Ich besitze einen Gutschein, Original liegt bei

Mit dieser Anmeldung anerkenne ich die im Internet 
aufgeführten Geschäftsbedingungen





von Pfäffikon SZ

von Wattwil

Parkhaus  
Sonnenhof

Parkhaus
Schanz

Parkplatz
Tüchelweiher

City Parkhaus

Parkplatz
Bahnhof

Parkhaus See

Bahnhof 
Rapperswil

von Zürich

BWZ RAPPERSWIL-JONA

Zürcherstrasse 1
8640 Rapperswil

Tel. 058 228 20 20

weiterbildung@bwz-rappi.ch
www.bwz-rappi.ch




