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Sachbearbeiter:in

Personalwesen edupool.ch

Tragerschaft: Kaufméannischer Verband Schweiz

Vorwartskommen im HR-Bereich.

Die Tatigkeit im HR-Management fasziniert Sie. Sie arbeiten gerne mit Menschen zusammen und moch-
ten lhre Kompetenzen ausbauen. Der Bildungsgang Sachbearbeiter:in Personalwesen edupool.ch vermit-
telt Ihnen fundiertes Grundlagenwissen entlang der wichtigsten Personalprozesse, von der Gewinnung
bis zur Trennung von Mitarbeitenden. Dank dem hohen Praxisbezug kdnnen Sie das Gelernte effizient an-
wenden, bei aktuellen Aufgabenstellungen mitarbeiten und gelten als kompetente Ansprechperson in der
HR-Abteilung. Zudem hat das Diplom Sachbearbeiter:in Personalwesen edupool.ch die Aquivalenz der
HRSE und ist bei der Zulassung zur Berufsprifung HR-Fachleute mit eidg. Fachausweis anerkannt.
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Handlungsfelder

= Grundlagen Human Resource Management

= Arbeitsrecht

= Sozialversicherungen

= Personalhonorierung

= Personaladministration

= Personalmarketing und Personalprozesse

= Kommunikation und Sozialkompetenz

= Arbeitstechnik und Zeitmanagement, Selbstmanagement
= Betriebliches Gesundheitsmanagement

Detaillierter Bildungsgangbeschrieb auf www.edupool.ch/pw.

Kompetenzen

Das erworbene Wissen bildet eine solide Grundlage fiir die Arbeit im

HR-Management und fordert insbesondere folgende Kompetenzen:

= Routiniertes Erledigen von qualifizierten Aufgaben im HR-Management

= Verstehen und Umsetzen der betriebsinternen HR-Prozesse unter
Berlicksichtigung der arbeits- und sozialversicherungsrechtlichen
Bestimmungen

= Optimieren von Abldufen und Prozessen unter Berlicksichtigung der
Interessen des Unternehmens und der Mitarbeitenden

« Vertrauensbasierte Zusammenarbeit mit Amtern und Behdrden

= Kompetente Unterstltzung der Vorgesetzten

= Fachkundige Ansprechperson fiir Mitarbeitende

= Sozialkompetenz

= Erarbeiten von Grundlagen fiir weiterfiihrende Ausbildungen

Dauer

ca. 2 Semester, mind. 156 Lektionen, berufsbegleitend
Diplompriifung
I —

Die Diplompriifungen finden jeweils im Frithjahr und Herbst statt.
Die Priifungen und Korrekturen werden von edupool.ch organisiert
und durchgefiihrt.

Diplom

Die erfolgreichen Absolvent:innen erhalten das schweizweit aner-
kannte und vom Kaufménnischen Verband Schweiz mitunterzeichne-
te Diplom Sachbearbeiter:in Personalwesen edupool.ch.

HRSE-Aquivalenz

Das Diplom Sachbearbeiter:in Personalwesen edupool.ch hat die HR-

SE-Aquivalenz (Gleichwertigkeit mit Zertifikatspriifung HR-Assistent:in

HRSE), wenn bis zur edupool.ch Priifung folgende Voraussetzungen

erfiillt sind:

= Personen mit EFZ/EBA/Maturitat oder gleichwertigem Abschluss:
24 Monate allgemeine Berufserfahrung (nach Abschluss der Ausbil-
dung effektiv gearbeitet)

= Personen ohne EFZ/EBA/Maturitat oder gleichwertigem Ab-
schluss: 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 anwendungsorientierte
Grundlagen fiir die Personalarbeit vertiefen wollen

= Flhrungspersonen mit Wunsch nach Vertiefung im HR-Management

= Personen, die solide Grundlagen fiir eine weiterflihrende Ausbil-
dung erarbeiten wollen

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

Personliche Anforderungen

= Freude am Lernen

= Wille, sich einer intensiven Ausbildung zu widmen und mit Eigenini-
tiative im Selbststudium zu lernen (3-4 Stunden pro Woche)

= Regelméssige Unterrichtsteilnahme

Fachliche Anforderungen

Zwingend
= Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (Niveau C1, s. auch
«Selbsteinstufungstest Deutschy» verfligbar auf www.edupool.ch/pw)

Empfohlen

= Kaufménnische Vorkenntnisse

= Diplom der Handelsschule edupool.ch oder berufliche Grundbil-
dung, z. B. eidg. Fahigkeitszeugnis oder gleichwertige Grundbildung

= Erste Praxiserfahrung im HR-Management

Weiterfiibrende Ausbildungen

edupool.ch Bildungsgang
= Payroll Expert:in edupool.ch

HR-Fachleute mit eidg. Fachausweis

Fur die Zulassung zur Berufspriifung HR-Fachleute mit eidg. Fachaus-
weis ist unter anderem eine bestandene Zertifikatspriifung HR-As-
sistent:in HRSE (ehem. Personalassistent:in HRSE) notwendig. Das
Diplom Sachbearbeiter:in Personalwesen edupool.ch hat die HR-
SE-Aquivalenz, wenn bis zur edupool.ch Priifung die nebenstehenden
Voraussetzungen erfiillt sind.

edupool.ch

edupool.ch ist das bedeutendste Qualitatslabel und die wichtigste
Prifungsorganisation der Schweiz in der nicht formalen kaufman-
nischen Weiterbildung. Die Pionierin und Marktfiihrerin auf Stufe
Sachbearbeitung entwickelt zudem Angebote in den Bereichen
Basiswissen, kaufmannische Allgemeinbildung und Expertenwissen.
Die schweizweit anerkannten edupool.ch Diplome und Zertifikate
werden vom Kaufmannischen Verband und, je nach Ausrichtung, von
namhaften Branchen- und Berufsverbdnden mitunterzeichnet

Anbieter

Dieser Bildungsgang ist ein zertifiziertes Produkt von edupool.ch. Er
wird schweizweit von edupool.ch akkreditierten kaufmannischen Wei-
terbildungszentren durchgefiihrt. Die anbietenden Schulen finden Sie
unter www.edupool.ch/pw.
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