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Sachbearbeiter:in
Personalwesen kv edupool

Auf einen Blick

Vorwartskommen im HR-Bereich.

Die Tatigkeitim HR-Management fasziniert Sie. Sie arbeiten gerne mit Menschen zusammen
und mochten lhre 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 konnen Sie das Gelernte effizient anwenden, bei aktuellen Aufgaben-
stellungen mitarbeitenund gelten als kompetente Ansprechpersonin der HR-Abteilung.
Zudem hat das Diplom Sachbearbeiter:in Personalwesen kv edupool die Aquivalenz der HRSE
undist beiderZulassung zur Berufsprufung HR-Fachleute mit eidg. Fachausweis anerkannt.

kv edupool - Das Qualitatslabel fiir die kaufmannische Weiterbildung

kv edupoolist das grosste Schweizerische Bildungsnetzwerk im kaufmannisch-betriebs-
wirtschaftlichen Bereich. Nebst der Entwicklung praxisnaher Bildungsgange, Lernmedien
und Unterrichtsinhalte gilt kv edupool zudem als Prufungsorganisation mit hochsten
Qualitatsstandards. So pruft kv edupooljahrlich tUber 4°000 Teilnehmende und verleiht den
erfolgreichen Absolvent:innen schweizweit anerkannte und vom kaufmannischen 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

Daserworbene Wissen bildet eine solide Grundlage fur
die ArbeitimHR-Managementund férdertinsbesondere
folgende Kompetenzen:

» Routiniertes Erledigenvon qualifizierten Aufgabenim
HR-Management

» VerstehenundUmsetzenderbetriebsinternen HR-Prozesse
unterBerUcksichtigung derarbeits-und
sozialversicherungsrechtlichen Bestimmungen

*  OptimierenvonAblaufenund Prozessenunter Berlck-
sichtigung derinteressendes Unternehmensund der
Mitarbeitenden

« Vertrauensbasierte Zusammenarbeit mit Amternund
Behorden

* Kompetente Unterstitzung derVorgesetzten

+ Fachkundige Ansprechperson fur Mitarbeitende

» Sozialkompetenz

* Erarbeitenvon Grundlagenfurweiterfihrende
Ausbildungen

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

Diplompriifung

Sie absolvieren die digitale Prafung mit BYOD (bring your
own device = am eigenen Laptop)an einemzentralen Ort. Sie
findet jeweils im Frihjahrundim Herbst statt. Die Prifungen
und Korrekturen werden durch kv edupool organisiert und
durchgefuhrt.

Die technischen Anforderungenan lhr Gerat finden Sieim
Merkblatt BYOD.

Diplom

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

HRSE-Aquivalenz

Das Diplom Sachbearbeiter:in Personalwesen kv edupool hat
die HRSE-Aquivalenz (Gleichwertigkeit mit Zertifikatsprifung
HR-Assistent:in HRSE), wenn bis zur kv edupool Prifung
folgende Voraussetzungen erfullt sind:

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

» Personenohne EFZ/EBA/Maturitat oder gleichwertigem
Abschluss: 48 Monate allgemeine Berufserfahrung

Zielgruppe

» Personen,dieins HR-Management einsteigenund sich
erste Berufsqualifikationen aneignenwollen

* Wiedereinsteigendeins HR-Management

» Mitarbeitende mit HR-Aufgaben, welche anwendungs-
orientierte Grundlagenflrdie Personalarbeit vertiefen
wollen

* FUhrungspersonenmit Wunsch nach Vertiefungim
HR-Management

» Personen, diesolide Grundlagenfureine weiterfUhrende
Ausbildung erarbeitenwollen

* Personen,diemitdem Abschluss eine derZulassungs-
bedingungenfurdie Berufsprifung HR-Fachleute mit
eidg. Fachausweis erlangenwollen

Personliche Anforderungen

* FreudeamLlernen

»  Wille, sich einerintensiven Ausbildung zu widmen
und mit Eigeninitiative im Selbststudium zu lernen
(3-4 Stunden pro Woche)

* Regelmassige Unterrichtsteilnahme

Fachliche Anforderungen

Voraussetzung
» Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (Niveau C1),
siehe auch «Selbsteinstufungstest Deutsch»

Empfehlung

» Kaufmannische Vorkenntnisse

* DiplomderHandelsschule kvedupooloderberufliche
Grundbildung, z. B. eidg. Fahigkeitszeugnis oder gleich-
wertige Grundbildung

» ErstePraxiserfahrungimHR-Management

Weiterfiihrende Ausbildungen

kv edupool Bildungsgang
» PayrollExpert:in kv edupool

HR-Fachleute mit eidg. Fachausweis

Fur die Zulassung zur Berufsprtufung HR-Fachleute mit eidg.
Fachausweis ist unteranderem eine bestandene Zertifikats-
prufung HR-Assistent:in HRSE (ehem. Personalassistent:in
HRSE) notwendig. Das Diplom Sachbearbeiter:in Personal-
wesen kv edupool hat die HRSE-Aquivalenz, wenn bis zur

kv edupool Prifung die nebenstehenden Voraussetzungen
erfullt sind.

Anbieter

Dieser Bildungsgangist ein zertifiziertes Produkt von

kv edupool. Er wird schweizweit von kv edupool akkreditierten
kaufmannischen Partnerschulen durchgefuhrt.

Die anbietenden Schulen finden Sie hier.
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