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HR Fachfrau / HR Fachmann

1 Kurzbeschrieb

1.1 Positionierung
Lehrgang zur Vorbereitung auf die Berufspriifung zum eidg. Fachausweis

Der Lehrgang HR-Fachmann/-Fachfrau ist eine vom Schweizerischer Tragerverein fur Berufs- und héhere Fach-
prifungen in Human Resources anerkannte Ausbildung, welche Sie mit dem eidg. Fachausweis abschliessen
kénnen.

Als HR-Fachfrau/HR-Fachmann werden Sie in verschiedenen Human Resources-Prozessen eingesetzt. Nach dem
dreisemestrigen Lehrgang sind Sie in der Lage, in Zusammenarbeit mit vorgesetzten Fach- und Linienstellen Per-
sonal einzustellen. Sie verfligen Uber Detailkenntnisse zu den Themen Gehaltswesen, Lohnarten und Lohnab-
rechnung. Zudem wissen Sie Bescheid Uber vielfaltige Aspekte des Arbeitsvertragsrechts sowie von Sozialversi-
cherungen.

Wahrend des Lehrgangs bereiten Sie sich auf die Berufspriifung HR-Fachfrau/HR-Fachmann vor. Wir unterstitzen
Sie dabei durch eine zielorientierte, kompetente und methodisch umsichtige Auseinandersetzung mit dem gan-
zen Prifungsstoff HR-Management. Die Kursdauer von 1%z Jahren erleichtert es lhnen, eine gute Balance zu fin-
den zwischen beruflichem Engagement, familidren Verpflichtungen und schulischer Belastung.

1.2 Nutzen
Sie steigern Ihren Marktwert
Sie empfehlen sich fur qualifizierte Funktionen
Sie gestalten Ihre berufliche Entwicklung

Besonders interessant: Wenn Sie den eidg. Fachausweis HR-Fachmann/-Fachfrau erworben haben, kénnen Sie in
einem weiteren Schritt das hochste eidgendssische Diplom HR-Leiterin/-Leiter anvisieren.

Leiter/Leiterin Human Resources

HR-Fachmann/-Fachfrau mit eidgendssischem Fachausweis
(mit Vertiefungsrichtung HR-Management und/oder HR-Berater)

Sachbearbeiter/in Personalwesen
Zertifikat edupool.ch / kv schweiz
oder HR Swiss

ohne kaufméannischen
Berufsabschluss,
Berufsabschluss mit Praxiserfahrung

Kaufmannischer
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HR Fachfrau / HR Fachmann

2 Mogliche Teilnehmende

Gute Voraussetzungen bringen Sie mit, wenn Sie Berufspraxis im HR-Bereich aufweisen und mindestens eine Be-
schreibung auf Sie zutrifft. Umso besser, wenn es sogar mehrere sind.

Sie ...
rekrutieren Mitarbeiterinnen, bilden sie aus und betreuen sie — administrativ oder personlich. Dafir wollen
Sie sich fundiertes Wissen im Personalwesen aneignen
sind Personalverantwortlicher und méchten sich im Personalwesen auf den neusten Stand bringen

wollen die eidgendssische Berufsprifung erfolgreich bestehen.

3 Programm

Eine Lernberatung am Anfang des Lehrgangs dient als Standortbestimmung, mit der Sie lhre Lern-Starken und
-defizite feststellen konnen. Damit gewahrleisten wir einen erfolgreichen Start in die Ausbildung und

—von Beginn an — eine 6konomische Lernorganisation. Wahrend des Lehrgangs reflektieren Sie lhren Lernweg
stetig und erhalten Tipps zur Anwendung alternativer Lernmethoden.

Auf die Berufspriifung bereiten wir Sie sowohl lernpsychologisch als auch fachlich optimal vor. Sie stellen ein
gutes Time-Management fur lhr Lernen auf und testen Ihren Wissensstand in jeweils 2 Fachpriifungen pro Mo-
dulfach.

Im eintdgigen schriftlichen Prifungstraining kénnen Sie Erfahrungen fir die schriftliche Berufsprifung sammeln.
Zudem fuhren wir eine mundliche Probeprifung durch.

3.1 Stundentafel

Die Schulung erstreckt sich Gber drei Semester und ist wie folgt aufgeteilt:

Lernbegleitung 16
Personalmarketing 36
Personalentwicklung, berufliche Grundbildung 56
Honorierung 32
Sozialversicherungen 56
Arbeitsrecht und Sozialpartnerschaft 44
Unternehmens- und Organisationslehre 36
Kommunikation und Fiihrung 52
Vertiefungsrichtung: Internationales HR Management 40
Vertiefungsrichtung: HR Beratung 40
Priifungsvorbereitung ca. 12
Lektionentotal mit 1 Vertiefungsrichtung ca. 380
Lektionentotal mit 2 Vertiefungsrichtungen ca. 420

Selbststudium und Lernzeit sind nicht einberechnet. Setzen Sie sich damit eigenverantwortlich auseinander und
planen Sie gentigend Zeit ein — damit Sie die Lernziele auch erreichen!
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HR Fachfrau / HR Fachmann

3.2 Facher und Inhalte

Grundsatzliches

Hier ein kleiner Uberblick tiber die Themen, welche wir methodisch vielféltig und inhaltlich intensiv behan-
deln: (Eine Vertiefungsrichtung ist obligatorisch, die andere kann zusétzlich gebucht werden.)

Personalmarketing, Personalentwicklung

und berufliche Grundbildung Arbeitsrecht und Sozialpartnerschaft

Integriertes Arbeitsrecht

Personalplanun
P 9 Arbeitsvermittlungs-Gesetz AVG

Personalerhaltung und -entwicklung ]
Sozialpartnerschaft

Personalsuche und -selektion

Personalabbau Kommunikation und Fiihrung
Berufsbildung Unternehmensleitbild und Personalpolitik
Fuhrung

Honorierung und Sozialversicherungen o
Psychologie im Berufsalltag

Gehaltsmanagement o
Kommunikation

Sozialversicherungen
Vertiefungsrichtungen: Internationales HR Management und HR Beratung

Eine Vertiefungsrichtung nach Wahl gehért zum Lehrgang, die andere kann zusatzlich gebucht werden. Sie
kénnen auch nur die gewlinschte Vertiefungsrichtung buchen, ohne den gesamten Lehrgang zu besuchen.

Internationales HR Management HR Beratung
Internationale Arbeitsmarkte Zusammenarbeit mit Arbeitgebern
Kultur Dienstleistungen
Internationaler Transfer: Organisation und Dienstleistungsverkauf und Dienstleistungs-
Betreuung marketing
Internationaler Transfer: Arbeitsrecht, Ver- Geschéaftsabschlisse

tragswesen und Versicherungen Marktauftritt und Kommunikation

KeyAccounts/Stakeholders
Arbeitsmarkt und Berufe
Personalmarketing fir Stellensuchende

Interkulturelle Verschiedenheiten und Ver-
standnis im Umgang mit Stellensuchenden

Stellensuche
Bewerbungsunterlagen
Interviews

Referenzen und Zeugnisse
Tests

Personalauswahl

Rolle des Personalberaters

Besondere Aspekte
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HR Fachfrau / HR Fachmann

3.3 Priifungen und Abschluss

3.3.1 Schulinterner Abschluss
Die internen Prufungsleistungen werden mit Noten von 6 bis 1 bewertet.

Die Fachnoten der Facher und die Gesamtnote werden in einem Zeugnis zusammengefasst. In einem Supp-
lement zum Zeugnis werden die zentralen Fachinhalte dokumentiert.

Wer eine gentigende Gesamtnote erreicht und mindestens 80 % der erteilten Prasenzlektionen besucht
hat, erhalt das schulinterne Zertifikat.

3.3.2 Eidgendssische Berufspriifung

Zur Berufsprifung wird zugelassen, wer
a)

den Ausweis Uber die erfolgreiche Zertifikatsprafung innerhalb der letzten finf Jahre vor dem Termin der
Berufsprifung abgelegt hat (Zertifikat Personalassistent von HR Prifungen oder HR Swiss Zertifikat aner-
kanntes Zertifikat Sachbearbeiter/in Personalwesen edupool.ch) oder einen gleichwertigen Ausweis vorlegt
(ebenfalls hochstens funf Jahre vor dem Termin der Berufspriifung erworben)

und
b)

nach abgelegtem eidgendssischem Fahigkeitszeugnis oder mindestens gleichwertigem Abschluss Gber vier
Jahre Berufspraxis verfligt, davon zwei Jahre qualifizierte Praxis im Personalwesen

oder wer b) nicht erfullt

Uber mindestens acht Jahre Berufserfahrung verfiigt, davon mindestens vier Jahre qualifizierte Praxis im
Personalwesen.

Die Prifungskommission des schweizerischen Tragervereins entscheidet Uber die Zulassung zur Priifung.

Uber die Gleichwertigkeit auslandischer Ausweise entscheidet das Bundesamt fiir Berufsbildung und Tech-
nologie (BBT).

Die Teilnehmenden sind selber fiir die Abklarung der Prifungszulassung verantwortlich. Kontaktangaben
finden Sie auf der Seite 8.

Ein Wort zu den Lehrkraften
Bei uns unterrichten dusschliesslich ausgewiesene Fachkréfte mit grosser praktischer Erfahrung —sowohl in

fachlicher als auch in ausbildungstechnischer Hinsicht.

Das Referententeam pflegt methodisch-didaktisch interessante Unterrichtsformen und férdert bei den Teil-
nehmenden auch Teambildung und Gruppenlernen. Weiter hat es sich zur Aufgabe gemacht, Sie zur Pri-

fungsreife hinzuftihren und auf dem Weg zum erfolgreichen Abschluss zu begleiten und zu coachen. Fra-

gen Sie uns: Die Lehrgangsleitung beréat Sie gerne auch personlich.
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4 Angebot

4.1 Zeitliche Struktur

Der Lehrgang ist berufsbegleitend und beginnt jeweils im Februar. Die Lektionen finden am Mittwoch und
am Samstag statt.

4.2 Termine
Der nachste Lehrgang beginnt:

. , 1. Tag EinfGhrungsseminar
Reinach/Liestal , 08:30 - 17.00 Uhr
Freitag, 20. Januar 2012

Variante 1: 13:30 — 16:45 Uhr
Variante 2: 17:30 — 20:45 Uhr
Unterricht: 08:30 — 11:45 Uhr
int. Prifungen: 13.00 — 16.10 Uhr

Unterricht Mittwoch

Unterricht Samstag

Dazu kommen ca. 5 ganztagige oder halbtégige Seminare. Den genauen Semesterplan erhalten Sie zu
Lehrgangsbeginn.
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4.3 Investitionen

Neben dem zeitlichen Aufwand fallen natlrlich auch Kosten an. Damit Sie sich ein klares Bild machen koén-

nen, hier der Uberblick:

ca. 360 Lektionen inkl. einer Vertiefungsrichtung und interne Prifungen

1 Rate
3 Raten a

15 Raten a

ca. 400 Lektionen inkl. zwei Vertiefungsrichtung und interne Prifungen

1 Rate
3 Raten a

15 Raten a

Einzelne Vertiefungsrichtung (wird separat in Rechnung gestellt)

Lehrmittel

Berufspriifung (wird vom Trégerverein in Rechnung gestellt)

4.4 Interkantonale Fachschulvereinbarung

CHF 7'500.00 ‘

CHF 7°500.00 ‘
CHF 2°550.00 ‘

CHF 530.00 ‘

CHF 7'950.00 ‘

CHF 7'950.00 ‘
CHF 2°700.00 ‘

CHF 560.00 ‘

CHF 7'250.00

CHF 7'250.00
CHF 2'470.00

CHF 515.00

CHF 7'700.00

CHF 7'700.00
CHF 2°620.00

CHF 545.00

CHF 750.00

ca. CHF 500.00

CHF 1'350.00

Fur Lehrgangsteilnehmende handelt es sich bei den publizierten Studiengebthren die von den Kantonen
subventionierten Betrage. Damit Sie in den Genuss dieser reduzierten Studiengebihr kommen, mussen Sie
uns den fUr Sie relevanten Wohnsitzkanton mit einer evtl. mehrerer amtlicher Wohnsitzbescheinigungen

belegen.

Als Wohnsitzkanton gilt derjenige Kanton, in dem Sie zuletzt bei Beginn der Weiterbildung mindestens
zwei Jahre ununterbrochen gewohnt haben und finanziell unabhangig gewesen sind. Als Erwerbstatigkeit
gelten auch die Fihrung eines Familienhaushaltes und das Leisten von Militardienst.
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5 Anmeldung und Kontakt

5.1 So melden Sie sich an

Bitte melden Sie sich moglichst frihzeitig an: die Teilnehmerzahl ist auf 20 Personen beschrankt. Fullen Sie
einfach das Anmeldeformular aus — es liegt dieser Dokumentation bei — und schicken Sie es uns mit.

Unsere Allgemeinen Geschéftsbedingungen finden sie auf der Ruckseite des Anmeldeformulars.

5.2 Infoanlasse

Wir fuhren regelmassig 6ffentliche Informationsanlasse durch. Die aktuellen Daten publizieren wir in der
Tagespresse und unter www.bildungszentrumkvbl.ch.

5.3 Kontakt

Gerne beraten wir Sie oder beantworten lhre Fragen. Nehmen Sie mit uns Kontakt auf:

Reinach Sabrina Gentili
Telefon 058 3101512
Telefax 058 310 15 01
E-Mail sabrina.gentili@bildungszentrumkvbl.ch
Internet www.bildungszentrumkvbl.ch

Lehrgangsleitung Michel Nippel
E-Mail michel.nippel@bildungszentrumkvbl.ch

Priifungssekretariat der Berufspriifungen
Schweizerischer Tragerverein fur Berufs-

und hoéhere Fachprifungen in Human Resources
c/o Kaufmannischer Verband Schweiz
Hans-Huber-Strasse 4

Postfach 1853

8027 Zurich

Sachbearbeitung Mario Spoljarec

Telefon 044 283 45 48
Telefax 044 283 45 50
E-Mail info@hrpruefungen.ch
Internet www.hrpruefungen.ch

Schon, wenn wir Sie weiterbringen!
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