
Sachbearbeiter:in 
Personalwesen kv edupool
Auf einen Blick

Vorwärtskommen im HR-Bereich.
Die Tätigkeit im HR-Management fasziniert Sie. Sie arbeiten gerne mit Menschen zusammen 
und möchten Ihre Kompetenzen ausbauen. Der Bildungsgang Sachbearbeiter:in Personal-
wesen kv edupool vermittelt Ihnen fundiertes Grundlagenwissen entlang der wichtigsten 
Personalprozesse, von der Gewinnung bis zur Trennung von Mitarbeitenden. Dank dem  
hohen Praxisbezug können Sie das Gelernte effizient anwenden, bei aktuellen Aufgaben-
stellungen mitarbeiten und gelten als kompetente Ansprechperson in der HR-Abteilung. 
Zudem hat das Diplom Sachbearbeiter:in Personalwesen kv edupool die Äquivalenz der HRSE 
und ist bei der Zulassung zur Berufsprüfung HR-Fachleute mit eidg. Fachausweis anerkannt.

kv edupool – Das Qualitätslabel für die kaufmännische Weiterbildung
kv edupool ist das grösste Schweizerische Bildungsnetzwerk im kaufmännisch-betriebs-
wirtschaftlichen Bereich. Nebst der Entwicklung praxisnaher Bildungsgänge, Lernmedien 
und Unterrichtsinhalte gilt kv edupool zudem als Prüfungsorganisation mit höchsten  
Qualitätsstandards. So prüft kv edupool jährlich über 4‘000 Teilnehmende und verleiht den 
erfolgreichen Absolvent:innen schweizweit anerkannte und vom kaufmännischen Verband 
Schweiz mitzertifizierte Diplome und Zertifikate.
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Lerninhalte
	∙ Grundlagen Human Resource Management
	∙ Arbeitsrecht
	∙ Sozialversicherungen
	∙ Personalhonorierung
	∙ Personaladministration
	∙ Personalmarketing und Personalprozesse
	∙ Kommunikation und Sozialkompetenz
	∙ Arbeitstechnik und Zeitmanagement, Selbstmanagement
	∙ Betriebliches Gesundheitsmanagement

Hier finden Sie den detaillierten Bildungsgangbeschrieb.    

Lernziele
Das erworbene Wissen bildet eine solide Grundlage für 
die Arbeit im HR-Management und fördert insbesondere 
folgende Kompetenzen:

	∙ Routiniertes Erledigen von qualifizierten Aufgaben im  
	 HR-Management

	∙ Verstehen und Umsetzen der betriebsinternen HR-Prozesse 	
	 unter Berücksichtigung der arbeits- und  
	 sozialversicherungsrechtlichen Bestimmungen

	∙ Optimieren von Abläufen und Prozessen unter Berück-	
	 sichtigung der Interessen des Unternehmens und der  
	 Mitarbeitenden

	∙ Vertrauensbasierte Zusammenarbeit mit Ämtern und  
	 Behörden  

	∙ Kompetente Unterstützung der Vorgesetzten
	∙ Fachkundige Ansprechperson für Mitarbeitende
	∙ Sozialkompetenz
	∙ Erarbeiten von Grundlagen für weiterführende  

	 Ausbildungen 

Dauer
Ca. 2 Semester, mind. 156 Lektionen, berufsbegleitend

Diplomprüfung
Sie absolvieren die digitale Prüfung mit BYOD (bring your 
own device = am eigenen Laptop) an einem zentralen Ort. Sie 
findet jeweils im Frühjahr und im Herbst statt. Die Prüfungen 
und Korrekturen werden durch kv edupool organisiert und 
durchgeführt. 
Die technischen Anforderungen an Ihr Gerät finden Sie im
Merkblatt BYOD.   

Diplom
Die erfolgreichen Absolvent:innen erhalten das schweizweit 
anerkannte und vom Kaufmännischen Verband Schweiz 
mitunterzeichnete Diplom Sachbearbeiter:in Personalwesen 
kv edupool.

HRSE-Äquivalenz
Das Diplom Sachbearbeiter:in Personalwesen kv edupool hat 
die HRSE-Äquivalenz (Gleichwertigkeit mit Zertifikatsprüfung 
HR-Assistent:in HRSE), wenn bis zur kv edupool Prüfung 
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

	

Zielgruppe
	∙ Personen, die ins HR-Management einsteigen und sich 	

	 erste Berufsqualifikationen aneignen wollen
	∙ Wiedereinsteigende ins HR-Management
	∙ Mitarbeitende mit HR-Aufgaben, welche anwendungs- 

	 orientierte Grundlagen für die Personalarbeit vertiefen 	
	 wollen

	∙ Führungspersonen mit Wunsch nach Vertiefung im  
	 HR-Management

	∙ Personen, die solide Grundlagen für eine weiterführende  
	 Ausbildung erarbeiten wollen

	∙ Personen, die mit dem Abschluss eine der Zulassungs- 
	 bedingungen für die Berufsprüfung HR-Fachleute mit  
	 eidg. Fachausweis erlangen wollen
	 	
Persönliche Anforderungen

	∙ Freude am Lernen
	∙ Wille, sich einer intensiven Ausbildung zu widmen  		

	 und mit Eigeninitiative im Selbststudium zu lernen 		
	 (3–4 Stunden pro Woche)

	∙ Regelmässige Unterrichtsteilnahme

Fachliche Anforderungen

Voraussetzung
	∙ Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (Niveau C1),  

	 siehe auch «Selbsteinstufungstest Deutsch»   
Empfehlung

	∙ Kaufmännische Vorkenntnisse
	∙ �Diplom der Handelsschule kv edupool oder berufliche 

Grundbildung, z. B. eidg. Fähigkeitszeugnis oder gleich-
wertige Grundbildung

	∙ �Erste Praxiserfahrung im HR-Management

Weiterführende Ausbildungen
kv edupool Bildungsgang

	∙ Payroll Expert:in kv edupool

HR-Fachleute mit eidg. Fachausweis
Für die Zulassung zur Berufsprüfung HR-Fachleute mit eidg. 
Fachausweis ist unter anderem eine bestandene Zertifikats-
prüfung HR-Assistent:in HRSE (ehem. Personalassistent:in 
HRSE) notwendig. Das Diplom Sachbearbeiter:in Personal-
wesen kv edupool hat die HRSE-Äquivalenz, wenn bis zur  
kv edupool Prüfung die nebenstehenden Voraussetzungen 
erfüllt sind.

Anbieter
Dieser Bildungsgang ist ein zertifiziertes Produkt von  
kv edupool. Er wird schweizweit von kv edupool akkreditierten 
kaufmännischen Partnerschulen durchgeführt.  
Die anbietenden Schulen finden Sie hier.  
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https://www.kv-edupool.ch/media/gdflta5s/2025_pw_bgb.pdf
https://www.kv-edupool.ch/media/wgybvdcj/merkblatt-byod.pdf
https://www.kfmv.ch/
https://www.kv-edupool.ch/de/bildungsgaenge-pruefungen/selbsteinstufungstests/
https://www.kv-edupool.ch/de/bildungsgaenge-pruefungen/unsere-bildungslandschaft/sachbearbeitung/personalwesen/schulorte/
https://www.kv-edupool.ch/de

