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1 Einleitung

Das eidgendssische Diplom Leiterin Human Resources, Leiter Human Resources (in der Folge immer
als Leiter/in HR bezeichnet) wird durch die bestandene hdhere Fachprifung erworben. An der héheren
Fachprifung werden die in den Handlungsbereichen aufgefiihrten sowie in der Berufspraxis erworbe-
nen Kompetenzen geprift. Die Kompetenzen wurden in einem Verfahren mit Fachleuten ermittelt und
zu einem Kompetenzprofil zusammengefasst. Der Fokus lag dabei auf den alltaglichen Arbeitssituatio-
nen, die ein/e Leiter/in HR bei der Ausiibung ihres / seines Berufes bewaltigen muss.

1.1 Zweck der Wegleitung

Die Wegleitung gibt den Kandidatinnen und Kandidaten einen Uberblick tiber die eidgendssische
héhere Fachprifung. Sie beruht auf der Prifungsordnung Uiber die héhere Fachprifung fur Leiter/innen
HR mit eidgenéssischem Diplom vom 01.11.2018.

Die Wegleitung beinhaltet:
¢ Alle wichtigen Informationen zur Vorbereitung und Durchfiihrung der héheren Fachprifung
¢ Informationen zu den Handlungsfeldern
e Eine detaillierte inhaltliche Beschreibung der héheren Fachprifung
e Eine Zusammenstellung der Kompetenzen pro Handlungsfeld

1.2 Berufsbild

Arbeitsgebiet

Die Leiter/innen HR tragen entweder die Gesamtverantwortung fir HR in mittelgrossen Unternehmen
und Organisationen oder sie verantworten in Grossunternehmen bzw. grossen Organisationen einen
wichtigen Teilbereich bzw. leiten eine Abteilung eines grosseren HRs. Ihr Arbeitsbereich umfasst die
HR-Prozesse vom Mitgestalten der strategischen Themen des Unternehmens tber die Entwicklung und
Konzeption der Personalpolitik, der HR-Wertschopfungskette bis hin zur Kulturentwicklung und Beglei-
tung von Veranderungsprozessen. Zudem sind sie fur die Fihrung der Mitarbeitenden im HR verant-
wortlich.

Wichtigste berufliche Handlungskompetenzen
Die Leiter/innen HR sind fahig, in ihren Organisationen:

e Strategie- und Kulturarbeit in der Geschéftsleitung aktiv mitzugestalten, eine geeignete Personal-
politik abzuleiten und diese als Vorbild vorzuleben.

e Veranderungsvorhaben und Strategieumsetzungsprozesse, bezogen auf die Konsequenzen fir
die Mitarbeitenden und die Kultur, zu analysieren, daraus Massnahmen abzuleiten und die Linie in
der Umsetzung zu begleiten.

e HR-Konzepte zu entwickeln, tiberzeugend der Geschéftsleitung zu préasentieren sowie die Umset-
zung zu fuhren.

e den Beitrag von HR zum unternehmerischen Erfolg zu messen und laufend zu optimieren.

e den Ubergreifenden Kompetenzbedarf im Unternehmen vorausschauend sicherzustellen.
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e in Zusammenarbeit mit der Linie die Arbeitsbedingungen der Mitarbeitenden regelmassig zu
prufen und optimale Rahmenbedingungen fiir die Leistungserbringung sicherzustellen.

e samtliche Managementaufgaben in der Fihrung einer HR-Abteilung wahrzunehmen.

e die Zusammenarbeit mit verschiedenen Anspruchsgruppen wie Sozialpartner, Wirtschafts-
verbande, HR-Netzwerke aktiv zu gestalten.

e Konflikt- und Krisensituationen professionell und umfassend zu managen.

Berufsausibung

Die Leiter/innen HR tragen in ihrem Beruf eine grosse Verantwortung und leisten mit ihrer Arbeit
einen wesentlichen Beitrag zum Unternehmenserfolg. Sdmtliche Aktivitaten des Personalmanagements
dienen der Umsetzung der unternehmerischen Vision und der Erreichung strategischer Ziele. Als Fih-
rungspersonen sind sie haufig Mitglied der Geschaéftsleitung oder der erweiterten Geschaftsleitung und
gestalten die Strategie des Unternehmens bzw. der Organisation entscheidend mit. Weiter nehmen sie
Managementaufgaben fir die Mitarbeitenden im HR-Bereich wahr.

Beitrag des Berufs an Gesellschaft, Wirtschaft, Natur und Kultur

Durch nachhaltiges Personalmanagement stossen Leiter/innen HR einen langfristig orientierten Denk-
und Handlungsansatz an. Dieser hat sowohl die sozial verantwortliche, als auch die wirtschaftlich
zweckmassige Gewinnung, Entwicklung, Erhaltung und Freistellung von Mitarbeitenden zum Ziel. Sie
gestalten auch die Integration von Arbeitskréaften aus diversen sozio-kulturellen Zugehdérigkeiten. Nach-
haltiges Personalmanagement strebt zudem ein 6kologisches Bewusstsein bei den Mitarbeitenden an.
Der Nachhaltigkeitsansatz beeinflusst sowohl das Unternehmensimage als Arbeitgeber, den Umgang
mit der ,Ressource Mensch® im Unternehmen als auch die gesellschaftliche und 6kologische Verant-
wortung des Unternehmens.

1.3 Organisation

Alle Aufgaben im Zusammenhang mit der Erteilung des eidgendssischen Diploms werden einer Pri-
fungskommission Ubertragen. Die Prifungskommission setzt sich aus 4 Mitgliedern zusammen und wird
durch den Vorstand der Tragerschaft fur eine Amtsdauer von 3 Jahren gewdhlt. Die detaillierte Aufstel-
lung der Aufgaben der Prifungskommission kann der Prifungsordnung Ziff. 2.2 entnommen werden.

Die Prufungskommission setzt fur die Durchfihrung der héheren Fachprifung pro Prifungsort eine Pri-
fungsleitung ein. Diese ist flur die organisatorische Umsetzung, die Begleitung der Expertinnen und Ex-
perten vor Ort und die Beantwortung von organisatorischen Fragen der Kandidatinnen und Kandidaten
vor Ort verantwortlich. Sie berichtet der Prifungskommission in einer Notensitzung tber den Verlauf
der héheren Fachprifung und stellt die Antrége zur Erteilung des eidgendssischen Diploms.

Die Prufungsexpertinnen und -experten sind fur die Durchfiihrung und Bewertung der schriftlichen und

mindlichen Prifungen zusténdig. Die Kandidatinnen und Kandidaten erhalten mindestens 3 Wochen
vor Beginn der hdheren Fachprifung ein Verzeichnis der Expertinnen und Experten der mundlichen
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Prufungen. Gibt es beziiglich einem oder mehreren Expertinnen oder Experten ein Interessenskonflikt,
wird auf Abschnitt 2, Schritt 7 verwiesen.

Die Prufungskommission setzt ein Prufungssekretariat ein. Dieses schreibt mindestens 5 Monate vor
Prufungsbeginn auf der Internetseite des Tragervereins (www.hrse.ch) die héhere Fachprifung aus,
bestatigt die Zulassung der Kandidatinnen und Kandidaten zur héheren Fachprifung und organisiert
die Erstellung und den Versand der Notenausweise und Diplome. Termine und Formulare sind beim
Prufungssekretariat zu beziehen.

Bei weiteren Fragen kénnen sich die Kandidatinnen und Kandidaten an das Prifungssekretariat wen-
den.

Die Kontaktadresse des Prifungssekretariats ist:

Human Resources Swiss Exams
c/o examen.ch AG

Hans-Huber Strasse 4

Postfach 1853

8027 Zirich

info@hrse.ch

www.hrse.ch

2 Administratives Vorgehen

Folgende Schritte missen von den Kandidaten und Kandidatinnen fir eine erfolgreiche Anmeldung zur
héheren Fachprifung beachtet werden:

Schritt 1: Ausschreibung der héheren Fachprifung

Die héhere Fachprifung wird mindestens 5 Monate vor Prifungsbeginn in allen drei Amtssprachen
ausgeschrieben. Sie informiert Gber:

*  Prifungsdaten

*  Prifungsgebihr

* Anmeldestelle

*  Anmeldefrist

+ Ablauf der Prufung

Termine und Formulare sind beim Prifungssekretariat HRSE zu beziehen.
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Schritt 2: Priifen der Zulassungsbedingungen

Die Kandidatinnen und Kandidaten prifen, ob sie die Zulassungsbedingungen erfillen, die unter Ziffer
3.3 der Prufungsordnung aufgefuhrt sind:

Die Zulassungsbedingungen sind in Ziffer 3.3 in der Prufungsordnung geregelt.

Vorbehalten fiir die Zulassung bleibt die fristgerechte Uberweisung der Prifungsgebiihr nach Zziff. 3.41
in der Prifungsordnung.

Schritt 3: Anmeldung zur héheren Fachprifung

Zur Anmeldung verwenden die Kandidatinnen und Kandidaten das vorgegebene Online - Formular.
Der Anmeldung beizulegen sind:

+ eine Zusammenstellung Uber die bisherige berufliche Ausbildung und Praxis
+ Kopie der fir die Zulassung erforderlichen Abschliisse und Arbeitszeugnisse
* Angabe der Prifungssprache

» Kopie eines amtlichen Ausweises mit Foto

* Angabe der Sozialversicherungsnummer (AHV-Nummer)

*  bei Online-Anmeldung: den unterzeichneten Ausdruck der Anmeldung

Schritt 4: Entscheid uber die Zulassung

Die Kandidatinnen und Kandidaten erhalten mindestens 3 Monate vor Beginn der héheren Fachprifung
den schriftlichen Entscheid tber die Zulassung. Bei einem ablehnenden Entscheid werden eine Begriin-
dung und die Rechtsmittelbelehrung angefihrt.

Schritt 5: Einzahlung der Prafungsgebuhr

Die Kandidatinnen und Kandidaten erhalten mit dem Entscheid Uber die Zulassung zur héheren Fach-
priifung die Aufforderung zur Uberweisung der Priifungsgebiihr mit Zahlungsfrist.

Schritt 6: Erhalt des Aufgebots

Die Kandidaten und Kandidatinnen erhalten mindestens drei Wochen vor Priifungsbeginn ein Aufgebot.
Dieses beinhaltet:

+ das Prufungsprogramm mit Angaben Uber Ort und Zeitpunkt der Abschlussprifung sowie die zulas-

sigen und mitzubringenden Hilfsmittel
» das Verzeichnis der Experten und Expertinnen
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Schritt 7: Einreichen Ausstandsbegehren (bei Bedarf)

Gibt es beziiglich einem oder mehreren Expertinnen oder Experten einen Interessenskonflikt (friihere
Mitarbeitende / Vorgesetzte o. &.), konnen die Kandidatinnen und Kandidaten bis 14 Tage vor Prufungs-
beginn bei der Prifungskommission ein Ausstandsbegehren einreichen. Das Gesuch ist aus-reichend
und plausibel zu begriinden.
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3 Prifung

3.1 Handlungsfelder
Grundlage fir die eidgendssische hdhere Fachpriifung sind 5 Handlungsfelder. In diesen Handlungs-

feldern wurden die fur die Tatigkeiten von Leiter/innen HR erforderlichen Kompetenzen thematisch zu-
sammengefasst. Die Priifung deckt folgende Handlungsfelder ab:

Handlungsfeld A Mitgestalten der Strategie- / Kulturarbeit

Handlungsfeld B: Mitgestalten von Strategieumsetzungs- und Veranderungsprozessen
Handlungsfeld C: Entwickeln- und Umsetzen von HR-Konzepten

Handlungsfeld D: Fihren von HR / HR Bereichen / HR-Abteilung

Handlungsfeld E: Gestalten des Anspruchsgruppenmanagements

Die Handlungsfelder sind im Abschnitt 5/ Anhang 1 (Kompetenzenprofil) detailliert beschrieben.

3.2 Prifungsform

Die Priufung ist kompetenzorientiert aufgebaut und orientiert sich an der beruflichen Praxis. In der Pru-
fung werden die Kompetenzen der oben beschriebenen Handlungsfelder anhand vernetzter, an der
Praxis ausgerichteter Aufgaben tberpruft.

Die Prifung besteht aus drei Teilen, welche teilweise in verschiedene Prifungspositionen aufgesplittet
sind. Nachfolgend werden diese detailliert beschrieben.

Prifungsteil 1 Priifungsteil 3
Strategie- und Kulturarbeit | , Rol 2N ‘ HR-Konzepte entwerfen und
mitgestalten | umsetzen
Fallstudie Situationsanalyse Critical Incidents Fallstudie Konzept
und Zielformulierung ! Mindlich : Schriftlich
Schriftlich { 30 min : 180 min
120 min ! : (inkl. 60 min Vorbereitung
i HF A/BIC/E : Prasentation)
HF A/B HF CIE
Rollenspiel Prasentation
30 min Rollenspiel (inkl. o Miindlich
Vorbereitung und Reflexion) . 15 min
g Fachgesprach
HF D g Miindlich
i 30 min
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3.2.1 Prifungsteil 1 Strategie- und Kulturarbeit mitgestalten

Priafungsteil 1: Fallstudie Situationsanalyse und Zielformulierung

Aufgabe In der schriftlichen Fallstudie «Situationsanalyse und Zielformulierung» wird den
Kandidat/innen ein ganzheitlicher, komplexer und neuartiger Strategiefall aus dem
Umfeld einer mittelgrossen Unternehmung vorgelegt (z. B. Neuausrichtung der
Strategie, Aufbau eines neuen Geschéftsfeldes). Der Fall deckt verschiedene in-
haltliche Facetten aus den «Handlungsfeld A Strategie- und Kulturarbeit mitgestal-
ten»,
«Handlungsfeld B Mitgestalten von Strategieumsetzungs- und
Veranderungsprozessen
» und «Handlungsfeld E Gestalten des Anspruchsgruppenmanagements» ab.
Die Kandidat/innen bearbeiten den Fall anhand folgender Schritte:
+ Situationsanalyse
* Zentrale Fragestellung / Herausforderung
+  Zielformulierung
+  Uberlegungen zu den néachsten Vorgehensschritten
Fokus Ganzheitliche Analysefahigkeit
Methode Fallstudie
Dauer 120 Minuten
Art der Schriftlich
Prifung
Hilfsmittel Keine Einschréankungen
Auswertung Bewertung erfolgt mit Punkten

Seite 9 (von 30)



3.2.2 Prifungsteil 2 In der Rolle agieren

Priafungsposition 2.1: Critical Incidents

Aufgabe Die Kandidaten bearbeiten critical incidents aus den Handlungsfeldern A,B,C sowie
E. Critical incidents sind anspruchsvolle, komplexe Situationen aus der Praxis, in de-
nen das Ergreifen von Massnahmen entscheidend ist, um die Situation zu bewalti-
gen. Neben dem Schildern des Vorgehens steht auch das Begriinden der getroffe-
nen Massnahmen im Zentrum.

Fokus Handlungsfahigkeit. Fahigkeit, die Massnahmen zu begriinden

Aufbau Erlauterung von critical incidents und sofort anschliessend Schildern des Vorgehens
inkl. entsprechender Begriindung durch die Kandidatin / den Kandidaten.

Dauer 60 Minuten

Art der Mindlich

Prufung

Hilfsmittel Keine

Auswertung Bewertung erfolgt in Punkten

Prufungsposition 2.2: Rollenspiel

Aufgabe

Die Kandidat/innen fuhren aufgrund einer vorgegebenen schriftlichen Situationsbe-
schreibung ein Rollenspiel zu Handlungsfeld D «Fihren von HR / HR Bereichen /
HR-Abteilung“» durch (z.B. Zielvereinbarungsgespréach, schwieriges Gespréch, Kun-
digungsgesprach etc.). Ein/e Prifungsexpert/in Ubernimmt dabei jeweils die Rolle
des Mitarbeitenden auf Basis einer schriftlichen Rollenbeschreibung. Im Anschluss
an das Rollenspiel findet jeweils ein Reflexionsgesprach mit den Kandidat/innen
statt. Darin werden die Kandidat/innen von den Prifungsexpert/innen zum Ge-
sprachsergebnis und ihrem Vorgehen wahrend des Gespréachs befragt (z.B. Selbst-
einschatzung des Gesprachs, Begriindung von Aussagen, Diskussion von Alternati-
ven). Die Reflexionsgesprache werden auf der Basis eines Gesprachsleitfadens ge-
fahrt.

Fokus

Uberpriifung der Kommunikationskompetenz

Aufbau

Kurzes Studium einer schriftlichen Situationsschilderung, Rollenspiel mit Partner (Ex-
perte/in) und anschliessende Reflexion (Selbsteinschatzung)

Dauer

5 Minuten Vorbereitung, 15 Minuten Rollenspiel, 10 Minuten Reflexion

Art der
Prufung

Mundlich

Hilfsmittel

Keine

Auswertung

Bewertung erfolgt in Punkten
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3.2.3

Prifungsteil 3 HR-Konzepte entwerfen und umsetzen

Prafungsposition 3.1: Fallstudie Konzept

Aufgabe In der schriftlichen Fallstudie « Fallstudie HR Konzepte» erstellen die Kandidat/innen
ein HR Konzept. Inhaltlich fokussiert die Fallstudie Konzept auf die «Handlungsfeld
C Entwickeln und Umsetzen von HR-Konzepten» «Handlungsfeld D Fihren von HR
/ HRBereichen / HR-Abteilungen» sowie «Handlungsfeld E Gestalten des An-
spruchsgruppenmanagements». Die Kandidat/innen erarbeiten fir die Ausgangs-
lage ein Konzept, mdgliche Varianten, ein Budget und eine Vorgehensplanung.
Anschliessend bereiten sie ihr Konzept fur die Prasentation vor der Geschéftsleitung
auf. Die Unterlagen reichen sie nach Ablauf der vorgegebenen Zeit bei den Expert/in-
nen ein.

Fokus Konzeptionelle Fahigkeiten, planerische Fahigkeiten, Budgetierung

Aufbau Fallstudie

Dauer 120 Minuten Fallstudie/Konzept plus 60 Minuten Vorbereitung einer Prasentation

Art der Schriftlich

Prifung

Hilfsmittel Keine Einschrankungen (open books), Prasentationsmaterial fir die Vorbereitung
der Prasentation wird abgegeben.

Auswertung Bewertung erfolgt in Punkten

Prifungsposition 3.2: Prasentation und Fachgespréch

Aufgabe Im Prifungsteil ,Prasentation und Fachgesprach HR Konzepte® wird eine Geschéfts-
leitungssitzung simuliert. Der Kandidat, die Kandidatin prasentiert sein / ihr Konzept
aus der ,Fallstudie HR Konzept* wahrend 15 Minuten vor der Geschaftsleitung. Ziel
ist es, das Konzept zu erklaren und die Geschéftsleitung zu Giberzeugen. Anschlies-
send wird in einem Fachgesprach das Konzept aus verschiedenen Blickwinkeln (z.B.
Finanzen, Marketing, Sales) diskutiert sowie Varianten entwickelt. Dabei nehmen die
Experten / die Expertinnen die Rolle von Geschéftsleitungsmitgliedern ein.

Fokus Prasentationsfahigkeit, Fahigkeit im Argumentieren, Begriinden und Denken in Al-
ternativen sowie professioneller Umgang mit Anspruchsgruppen

Aufbau Présentation / Fachgespréch

Dauer 15 Minuten Prasentation und anschliessend 30 Minuten Fachgespréach

Art der Mindlich

Prufung

Hilfsmittel Vorbereitete Prasentationsunterlagen

Auswertung Bewertung erfolgt in Punkten
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3.3 Ubersicht tiber die Prifungsteile und Noten

Die nachfolgende Tabelle fasst die Priifungsteile, Zeiten und Noten im Uberblick zusammen.

Prifungsteil Art der Zeit
Prifung
1 Strategie- und Kultur- schriftlich 120 Min.

arbeit mitgestalten

2 In der Rolle agieren
2.1 Critical Incidents mindlich 30 Min
2.2 Rollenspiel mundlich 30 Min

3 HR-Konzepte entwerfen
und umsetzen

3.1 Fallstudie Konzept schriftlich 180 Min.
(inkl. 60 Min.
Vorbereitung
Prasentation)
3.2 Prasentation und mundlich 45 Min.
Fachgesprach
Total 405 Min
3.4 Notengebung

Die Prifung besteht aus 3 Prufungsteilen, welche in Prifungspositionen unterteilt sein kénnen. Die Pri-
fungspositionen werden in ganzen und halben Noten bewertet. Die Note des Prifungsteils ergibt sich
aus dem Durchschnitt der entsprechenden Priifungspositionen. Die Note des Priifungsteils wird auf eine
Dezimale gerundet.

Umfasst der Prufungsteil keine Priifungspositionen, wird der Prifungsteil mit ganzen und halben Noten
bewertet.

Die Gesamtnote der Priifung ergibt sich aus dem Durchschnitt der Noten der Prifungsteile. Diese wird
auf eine Dezimale gerundet.
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35 Bedingungen zum Bestehen der Prufung
Die Prufung ist bestanden wenn:

a) die Gesamtnote mindestens 4.0 betragt

b) hochstens ein Prifungsteil unter 4.0 liegt

c) hochstens zwei Positionsnoten unter 4.0 liegen
d) keine Positionsnote unter 3.0 liegt

3.6 Vorgehen bei Nichtbestehen der Priifung

Die Prufungskommission informiert die Kandidatinnen und Kandidaten tiber das Bestehen oder Nicht-
bestehen der Prifung. Bescheide Uber ein Nichtbestehen erfolgen per eingeschriebenem Brief, welcher
den Notenausweis sowie eine Rechtsmittelbelehrung enthalt. Eine Beschwerde muss innert 30 Kalen-
dertagen nach dem Erhalt des Bescheids tber das Nichtbestehen beim SBFI (Staatssekretariat fir Bil-
dung, Forschung und Innovation) eingehen. Das SBFI stellt auf seiner Homepage ein Merkblatt zum
Beschwerdeverfahren zur Verfigung.

4 Genehmigung

Die vorliegende Wegleitung tritt mit der Genehmigung durch die Prifungskommission frihes-
tens mit gleichem Datum wie die Inkraftsetzung der Prifungsordnung in Kraft.

Zurich,

Tragerschaft fur Berufs- und héhere Fachprifungen in Human Resources

Prasident Vizepréasident

Chris Dunkel Jurg Studer
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5 Anhang 1: Kompetenzen pro Handlungskompetenzbereich

5.1 Ubersicht der beruflichen Handlungskompetenzen Leiterin HR / Leiter HR
Handlungskompetenzbereiche Berufliche Handlungskompetenzen :>
| 1] 1l [\ \% VI VIl
) ) NerEive GlEs Strategieprozess in Aus der Unterneh- Unternehmens-kul- el GEErEm i (Lt
Mitgestalten der Strategie- / Kultur- . der Geschéftsleitung | mensstrategie strate- | Informationen fiir HR- | turentwicklung Personalpolitik .
A . gen mitgestalten und . . . . - o tungsgremium bewe-
arbeit 4 aktiv und umfassend | gische HR-Themen | Strategie beschaffen |im Strategieprozess |definieren
als Vorbild vorleben : . gen
mitgestalten ableiten verankern
u Geschaftsleitung und a
?)/era_nder_ungsvor-ha- Veranderungsvor-ha- Umsetzungskonzepte Linie in der Kommu- | Linie in der Strategie- | Externe Begleitung Regelma_sager s
B 20 0 I ben aufgleisen Ly EEELIE Ve nikation der Strategie | umsetzung im Umsetzungs-pro- CEEE il G
auf die Mitarbeiten- und begleiten Kulturentwicklung er- an die Mitarbeiter un- | begleiten s v aTe schéftsleitung/Linie
Mitgestalten von Strategie-umset- den analysieren 9 arbeiten terstitzen g pflegen
zungs- und Veranderungs-prozes-
sen . o
HR-Analytics Mltarbglter Umfragen
A durchfiihren und
definieren und
auswerten Massnahmen
umsetzen
Optimale Rahmenbe-
] HR-Konzepte zu HR-Konzepte Gber- | Kompetenzmanage- Ecr)nnszeetzgenngt;lgr:eisr-l dingungen fur Leis-
Entwickeln und Umsetzen von Handeln der Ge- zeugend prasentie- | ment innerhalb des p 9 tungserbringung aller
C HR-K x . - und Beitrag zum Un- . . :
-Konzepten schaftsleitung ren und Entscheidun- | Unternehmens Mitarbeitenden im
) oo . ternehmenserfolg
entwickeln gen herbeiftihren sicherstellen Unternehmen schaf-
messen fen
Zielvereinbarungen,
D Fuhren von HR / HR Bereichen / Eg;ssgglgg];agﬁa?ﬁé_ Mitarbeitende fihren vailéiIITrlfatldoer: l;'rsmt Kommunikation mit | HR Budget erstellen | Aufbauorganisation | Prozessorganisation
HR-Abteilung ung dem Team gestalten |und Uberwachen gestalten gestalten
schaffen arbeitenden
sicherstellen
Kontakt mit relevan- Kontakt zu Personal- | Konflikt- und Krisen-
Gestalten des Anspruchs-gruppen- ten Stellen bei_Bund, Kontakt zu HR-Netz- | kommissionen und situationen im Zl_J- _
E Kanton und Wirt- werken auf-bauen Gewerkschaften auf- | sammenhang mit Mit-
managements -
schaft zu relevanten | und pflegen bauen und arbeitenden
Themen pflegen managen
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5.2 Handlungsfeld A Mitgestalten der Strategie- /Kulturarbeit

Kompetenz

Die Leiter/-innen HR sind als Teil der Geschéftsleitung in die Erarbeitung und Anpassung der normati-
ven Grundlagen, d.h. des Leitbildes, der Vision, der geschaftspolitischen Grundlagen des Unterneh-
mens/der Organisation usw., eingebunden. Sie bringen sich bei der Entwicklung in der Geschaftsleitung
fachkundig ein und leben die Grundsétze als Vorbild in ihrem Fuhrungsalltag vor. Weiter unterstitzen
sie die FUhrungskréfte, die normativen Grundséatze bei den Mitarbeitenden zu verankern. Die Leiter/-
innen HR gestalten die Strategie des Unternehmens/der Organisation sowohl im Gesamtkontext wie
auch auf HR-Themen fokussiert in der Geschéftsleitung mit. Im Strategieprozess beschaffen sie not-
wendiges Datenmaterial, bewerten dieses umfassend und beteiligen sich fachkundig in der Geschéfts-
leitungssitzung, indem sie sich auch mit der Strategie anderer Geschaftsbereiche auseinandersetzen.
Falls eine Unternehmensstrategie vorhanden ist, leiten sie daraus eine nachvollziehbare und stimmige
HR-Strategie und HR-Politik ab. Andernfalls identifizieren sie gemeinsam mit der Geschéftsleitung eine
HR-Strategie. In beiden Fallen beschaffen sie sich die relevanten Informationen und Daten innerhalb
des Unternehmens und im Unternehmensumfeld, bereiten diese in geeigneter Weise auf und prasen-
tieren die HR-Strategie sowie die darauf abgestimmte HR-Politik im Leitungsgremium. Abgeleitet aus
der HR-Strategie Uberprifen und definieren sie die personalpolitischen relevanten Themenfelder und
berlcksichtigen dabei ebenso die Kulturentwicklung im Unternehmen. Im gesamten Strategie- und Kul-
turprozess argumentieren sie aus betriebswirtschaftlicher Sicht, préasentieren und belegen ihre Beitrage
nachvollziehbar und kénnen aufzeigen, wie der Beitrag an den
Unternehmenserfolg messbar ist.

Beispiele typischer Arbeitssituationen
Strategieprozess in der Geschéftsleitung aktiv und umfassend mitgestalten

Die Leiter/-innen HR sind aktiv in den Strategieentwicklungsprozesses eingebunden. Sie bereiten fur
Teile der Gesamtstrategie die Grundlagen vor. Sie tragen Daten zusammen, analysieren sie, identifi-
zieren mogliche Risiken, beziehen die Situation des eigenen Bereichs, des Unternehmens als Gesam-
tes sowie des wirtschaftlichen Umfelds in die Analyse mit ein. In international tatigen Unternehmen
analysieren sie die Mdglichkeiten und Grenzen der HR-Strategie der Gruppe flr den eigenen Verant-
wortungsbereich. Sie bereiten die Grundlagen in geeigneter Weise auf und bringen diese in der Ge-
schaftsleitungssitzung ein. In der Diskussion zur Strategie begriinden sie ihre Uberlegungen im eigenen
Bereich und argumentieren nachvollziehbar. Sie zeigen Chancen und Risiken sowie potenzielle Ent-
wicklungsfelder auf. Sie bringen sich aktiv mit ihrem Know-how ein, wenn die Strategien anderer Berei-
che diskutiert werden.

Personalpolitik definieren

Die Leiter/-innen HR definieren gemeinsam mit dem Leitungsgremium die Personalpolitik des Unter-
nehmens oder passen die Personalpolitik regelméssig auf neue Umsténde an. Sie analysieren das Leit-
bild sowie die Strategie des Unternehmens und leiten daraus ab, wie die Personalpolitik ausgestaltet
wird. Sie analysieren, welches Personal fiir die Leistungserbringung nétig ist und welche Angebote und
Anreizsysteme fur die Mitarbeitenden eingesetzt werden. Dabei vergleichen sie sich auch mit Konkur-
renten. Sie definieren Rahmenbedingungen und Prozesse so, dass sichergestellt ist, dass die Mitarbei-
tenden ihre Kernaufgaben effizient und in einem motivierenden Umfeld erbringen kénnen. Sie
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analysieren regelmassig, welche Schwerpunkte in der Personalpolitik gelegt werden und skizzieren
mogliche Losungen. Sie bringen ihre Analysen in das Leitungsgremium ein, argumentieren ihre L6-
sungsansatze und setzen sich fir optimale Losungen im Sinne der Strategie und der Mitarbeitenden
ein. Bei international tatigen Unternehmen bertcksichtigen sie in der Personalpolitik [anderspezifische
Unterschiede bzw. Anforderungen.

HR-Leiter/-innen betreiben ein aktives Employer Branding und kommunizieren in Abstimmung mit der
Unternehmenskommunikation die Ziele und Ausgestaltung der gelebten Unternehmenskultur und Per-
sonalpolitik nach innen und nach aussen.

Nachzuweisende Kompetenzen im Detail/Leistungskriterien

Die Leiter/-innen HR sind fahig,...

¢ die normativen Grundlagen (Leitbild, Vision, geschéftspolitische Grundsatze u.a.) mitzugestal-
ten und in ihren Arbeitsalltag zu Gbersetzen sowie die Fiihrungskrafte beim entsprechenden
Dialog und der Ubersetzung ins Unternehmen zu unterstiitzen.

e Strategieprozesse in der Geschaftsleitung aktiv und umfassend mitzugestalten.

e aus der Unternehmensstrategie strategische HR-Themen abzuleiten und zusammen mit der
Geschaéftsleitung zu identifizieren.

¢ alle relevanten Informationen fiir die Aufbereitung einer HR-Strategie zu beschaffen.

o die Kulturentwicklung voranzutreiben und im Strategieumsetzungsprozess zu verankern.

o die Personalpolitik gemeinsam mit dem Leitungsgremium aus der Strategie abzuleiten, zu de-
finieren und regelméssig anzupassen.

o die Personalpolitik in ihren Hauptzielen und Stossrichtungen zusammenzufassen und in ver-
standlicher und einpragender Form zu kommunizieren.

e sich souveran im Leitungsgremium zu bewegen.

Die Leiter/-innen HR haben...

e vertiefte Kenntnisse im Bereich der normativen und strategischen Unternehmensfiihrung so-
wie der Strategie- und Kulturentwicklung.

o fundierte Kenntnisse des eigenen Unternehmens und des wirtschaftlichen Umfelds.

e gute betriebswirtschaftliche Kenntnisse.

e gute Kenntnisse zu nationalen und internationalen Arbeitsméarkten sowie Regulatorien.

o vertiefte Kenntnisse der aktuellen Konzepte und Trends der modernen Personalpolitik.

e gute methodische Kenntnisse in der Entwicklung und Anpassung der Personalpolitik.

e ein Handlungswissen im Bereich Planen und Strukturieren von Strategieentwicklungsprozes-
sen.

e vertiefte Kenntnisse im Bereich Change Management.

o fundiertes Verstéandnis Uber die Bedeutung, Formulierung und Transport eines Employer
Brandings nach innen und aussen.

e ein breites Repertoire an Kommunikations- und Prasentationstechniken.

e ein breites Repertoire an Analyse- und Problemlésemethoden.

e ein Repertoire an internen und externen Informationsquellen.
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Die Leiter/-innen HR sind...

e inder Lage, die Umsetzung der normativen Grundlagen im Alltag zu tUberprifen und gegebe-
nenfalls Optimierungsmassnahmen daraus abzuleiten.

e in der Lage, relevante Daten und Informationen fiir den Strategieentwicklungsprozess zu ana-
lysieren und daraus begrundete Chancen, Risiken sowie potenzielle Entwicklungsfelder abzu-
leiten.

e bestrebt, ihre Betrdge zur Strategie zielgruppengerecht aufzubereiten, kompetent zu vertreten
und nachvollziehbar zu begriinden.

e motiviert, ihr Know-how und ihre kritischen Wirdigungen aktiv in anderen Bereichen der Stra-
tegieentwicklung einzubringen.

e motiviert, proaktiv und kooperativ mit der Geschéftsleitung zusammenzuarbeiten.

e inder Lage, in Ableitung der Unternehmensstrategie die HR-relevanten Themen zu identifizie-
ren und daraus ihre strategischen Handlungsfelder abzuleiten.

e sind bestrebt, sich gut zu vernetzen und die Bedurfnisse und Probleme bei den Fihrungsper-
sonen systematisch abzuholen und aufzubereiten.

e sich der Wichtigkeit einer guten Unternehmenskultur bewusst.

e motiviert, die Unternehmens- und Umgangskultur regelméssig im Leitungsgremium einzubrin-
gen und ggf. Vorschlage fir die Verbesserung vorzutragen.

e in der Lage, die Wechselwirkung zwischen Strategie bzw. strategische Anpassung, dem Un-
ternehmenserfolg und der Kultur bzw. potenzielle Auswirkungen auf die Kultur zu tberprifen
und gegebenenfalls Optimierungsmassnahmen daraus abzuleiten.

e sich der Wichtigkeit der Anreizsysteme wie auch der Rahmenbedingungen fiir ein motivieren-
des Arbeitsumfeld fur Mitarbeitende bewusst.

e bestrebt, ein auf die Unternehmenskommunikation abgestimmtes Employer Branding zu be-
treiben und dieses nach innen und aussen zu kommunizieren.

e inder Lage, aus dem Leitbild und der Strategie des Unternehmens eine stimmige Personal-
politik abzuleiten.

e motiviert, sich kontinuierlich Uiber die aktuellsten Konzepte und Trends einer modernen Perso-
nalpolitik auf dem Laufenden zu halten.

e inder Lage, regelméssig Schwerpunkte in der Personalpolitik zu analysieren und daraus
Ldsungen abzuleiten.

¢ sind sich der Wichtigkeit eines fachkundigen, glaubwirdigen und selbstbewussten Auftretens
und ihrer Vorbildrolle fur Fuhrungskréafte und Mitarbeitende bewusst.

e inder Lage, die Wichtigkeit und messbaren Auswirkungen ihres Beitrags auf den Unterneh-
menserfolg zu formulieren und nachvollziehbar zu belegen.

e inder Lage, relevante HR-Themen aus betriebswirtschaftlicher Sicht zu analysieren und dar-
aus Argumente fur die Diskussion in Leitungsgremien abzuleiten.

5.3 Handlungsfeld B: Mitgestaltung von Strategieumsetzungs- und Veranderungspro-
zessen
Die Leiter/-innen HR Ubernehmen eine aktive Rolle in der Geschéftsleitung betreffend Umsetzung der
Unternehmensstrategie und der Ausgestaltung von Veranderungsvorhaben. Sie analysieren das Ver-
anderungsvorhaben sowie die Auswirkungen auf die Mitarbeitenden und présentieren ihre Analysen,
Schlisse und arbeitnehmervertragliche Losungsansatze in der Geschéftsleitung. Sie berlcksichtigen
dabei die unterschiedlichen Prioritaten und Spannungsfelder, welche bei Veranderungsprozessen vor-
handen sein konnen. Alsdann begleiten sie die Fuhrungskrafte bei der Umsetzung des
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Veranderungsvorhabens, indem sie ihnen Hilfsmittel fir die Steuerung des Veranderungs- und Kom-
munikationsprozesses zur Verfligung stellen und ihnen mégliche Stolpersteine und entgegenwirkende
Massnahmen aufzeigen.

Die Leiter/-innen HR erarbeiten abgeleitet aus der Unternehmensstrategie gemeinsam mit der Ge-
schaftsleitung und der Linie Umsetzungskonzepte zur Strategie- und Kulturentwicklung. Sie erstellen
geeignete Umsetzungsplanungen und legen die Kommunikationsmassnahmen fest. Ggf. evaluieren sie,
ob fir die Umsetzungsbegleitung externe Fachleute beigezogen werden missen. In der Umsetzung
unterstitzen sie die Geschéftsleitung und die Linie darin, die Mitarbeitenden zielfihrend einzubinden
und unterstiitzen die Fihrungspersonen als Sparringpartner. Sie erarbeiten geeignete HR-Controllings,
um mit Kennzahlen den Personalbereich optimal steuern zu kénnen.

Die Leiter/-innen HR pflegen einen regelmassigen Austausch mit der Geschaftsleitung und der Linie,
besprechen HR-relevante Themen, nehmen Anliegen auf, besprechen HR-Kennzahlen und fihren Mit-
arbeiterumfragen durch. Die Resultate und die Optimierungsmassnahmen prasentieren sie der Ge-
schéftsleitung und stellen die Umsetzung der Massnahmen mit den Fuhrungskraften und Mitarbeiten-
den sicher.

Beispiele typischer Arbeitssituationen

Veranderungsvorhaben analysieren

Bei anstehenden Veranderungen bringen sich die Leiter/-innen HR im Fihrungsgremium betreffend der
Ausgestaltung des Vorhabens ein. Sie analysieren die anstehenden Veranderungen auf Mitarbeiter be-
zogene Themen. Dabei sind sie oft damit konfrontiert, dass die Ausgangslage unklar ist und innerhalb
des Unternehmens verschiedene Prioritdten vorhanden sind. Sie analysieren, welche potenziellen Aus-
wirkungen die Veranderungen auf die Mitarbeitenden haben und welche Kompetenzen verloren gehen
oder neu dazugewonnen werden missen. Weiter prufen sie, welche Auswirkungen die Veranderung
auf die Aufbau- und Ablauforganisation hat. Sie erarbeiten ein Konzept, welche Massnahmen im Unter-
nehmen notig sind. Sie bringen ihre Analysen und Ldsungsansatze im Leitungsgremium ein, zeigen
Chancen und Risiken auf und setzen sich fir eine arbeitnehmervertragliche Lésung ein.

Linie in der Strategieumsetzung begleiten

Die Leiter/-innen HR begleiten die Linie in der Umsetzung der Strategie und Kultur. Sie unterstitzen als
Sparringpartner die Linie in der Definition von Zielen und beféhigen sie, den Prozess gut zu steuern.
Sie geben Tipps, wie der Prozess gestaltet werden kann und wie die Mitarbeitenden einbezogen werden
konnen. Sie machen auf Angste und Abwehrhaltungen bei den Mitarbeitenden aufmerksam und unter-
stutzen die Fuhrungskréfte darin, geeignete Massnahmen ableiten zu kdnnen. Sie stehen unterstitzend
zur Verfligung, ohne jedoch der Linie die Verantwortung in der Umsetzung abzunehmen.

Nachzuweisende Kompetenz im Detail/Leistungskriterien
Die Leiter/-innen HR sind fahig,
o die Auswirkungen von Veranderungsvorhaben auf die Mitarbeitenden zu analysieren und mit
der Geschéftsleitung zu reflektieren.
e Veranderungsvorhaben aufzugleisen und zu begleiten.
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Umsetzungskonzepte sowie Kommunikationsmassnahmen zur Strategie- und Kulturentwick-
lung gemeinsam mit der Geschéftsleitung und der Linie zu erarbeiten und diese in der Umset-
zung zu begleiten.

externe Begleitungen im Umsetzungsprozess zu evaluieren.

einen regelmassigen Austausch mit der Geschéftsleitung/Linie zu pflegen.

relevante Kennzahlen fiir das HR-Controlling zu definieren und auszuwerten.

Konzepte fir Mitarbeiterumfragen zu entwickeln und die Resultate auszuwerten.

Die Leiter/-innen HR haben

vertiefte Kenntnisse im Bereich des Change Managements (Analyse, Planung, Umsetzung).
vertieftes Verstandnis im Bereich Unternehmenskultur und ein breites Repertoire an Kulturop-
timierungsmassnahmen.

fundierte Kenntnisse im Bereich Strategiemanagement und Strategieumsetzung.

ein breites Repertoire an Kommunikationstechniken und -massnahmen im Bereich Strategie-
umsetzung, Change Management und Kulturentwicklung.

fundierte Coachingkompetenzen.

gute Kenntnisse in der Formulierung von Anforderungskriterien an externe Berater.

ein Repertoire an externen Netzwerkpartnern/-innen.

sehr gute planerische Fahigkeiten.

ein breites Repertoire an Kommunikations-, Rickmeldungs- und Gespréachsfiihrungstechni-
ken.

ein vertieftes Verstandnis von HR-relevanten Kennzahlen und deren Aufbereitung.

fundierte Kenntnisse in der Beschaffung von Benchmark-Daten.

grundlegende statistische Kenntnisse sowie Kenntnisse in Umfragedesigns.

Die Leiter/-innen HR sind

bereit, mit unklaren Situationen, hohem Druck und Mehrfachprioritdten professionell umzuge-
hen.

bestrebt, in Veranderungsprozessen die Bedirfnisse und Angste der Mitarbeitenden ernst zu
nehmen und das Leitungsgremium diesbeziiglich zu sensibilisieren.

in der Lage, Auswirkungen auf die Mitarbeitenden zu analysieren, die Geschaftsleitung zu
sensibilisieren und Schlisse fiir die Konzeption des Vorhabens zu ziehen.

bestrebt, im Leitungsgremium fir den Einbezug der Mitarbeitenden sowie fir die verstandliche
Kommunikation des Veranderungsvorhabens einzustehen.

motiviert, die Linie zu beféhigen, dass sie den Veranderungsprozess auf Sach- und Bezie-
hungsebene gut begleiten.

in der Lage, kritische Situationen zu erkennen und entsprechende Massnahmen auf abtei-
lungs- oder gesamtunternehmerischer Ebene anzustossen.

motiviert, Mitarbeitende in geeigneter Weise in die Umsetzungskonzeption einzubinden.

in der Lage, sinnvolle und umsetzbare Strategie- und Kulturentwicklungsmassnahmen zu pla-
nen und gemeinsam mit den Fiihrungsgremien umzusetzen.

in der Lage, die Umsetzungskonzepte auf Stellhebel zu prifen und ggf. Optimierungsmass-
nahmen daraus abzuleiten.

sich der Wichtigkeit einer versténdlichen Sprache im Zusammenhang mit der Strategie be-
wusst.

bestrebt, die Linie und die Geschéftsleitung fur die kommunikativen Herausforderungen zu
sensibilisieren.
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e inder Lage, die anvisierte Unternehmenskultur in ihrer gegenseitigen Abhangigkeit und Wech-
selwirkung von der Produkte/Services-Strategie und dem entsprechenden Verhalten nach in-
nen und aussen, einfach und verstandlich aufzuzeigen.

e inder Lage, die Komplexitat der Strategie zu analysieren und daraus geeignete Kommunikati-
onsmassnahmen fur die Mitarbeitenden abzuleiten.

e inder Lage, den Umsetzungsprozess kontinuierlich zu analysieren und ggf. Optimierungs-
massnahmen abzuleiten.

e bereit, regelmassig ihre Rolle sowie die Rolle der Linie im Umsetzungsprozess zur reflektieren
und ggf. Massnahmen abzuleiten.

e sind in der Lage, die Anforderungen an externe Begleitungen zu evaluieren und daraus mogli-
che Partner abzuleiten.

¢ sich der Wichtigkeit des regelmassigen Austausches mit der Geschéftsleitung und Meinungs-
machern bewusst und pflegen diesen aktiv.

e bestrebt, kooperative und vertrauenswiirdige Beziehungen zu pflegen sowie als Sparring-
partner zu agieren.

e motiviert, relevante wie auch unangenehme HR-Themen proaktiv zu besprechen.

e inder Lage, relevante HR-Themen aus den Gesprachen mit der Geschéftsleitung oder der
Linie zu identifizieren und Optimierungsmassnahmen daraus abzuleiten.

¢ sich der Wichtigkeit eines HR-Controllings, also der Sichtbarmachung von Erfolg und Misser-
folg, bewusst.

e in der Lage, relevante Kennzahlen zu erfassen, zu analysieren, mit Benchmarks zu verglei-
chen und zuhanden der Geschéftsleitung geeignete Massnahmen abzuleiten.

e sich der Wichtigkeit einer transparenten Kommunikation der Resultate an die Geschéftsleitung
und die Mitarbeitenden bewusst.

e inder Lage, die Resultate aus der Mitarbeiterumfrage auszuwerten und Optimierungsmass-
nahmen daraus abzuleiten.

5.4 Handlungsfeld C: Entwickeln und Umsetzen von HR-Konzepten

Die Leiter/-innen HR erarbeiten zu samtlichen Verantwortungen und Prozessen der HR-Wertschop-
fungskette marktgerechte, innovative und nutzbringende HR-Konzepte und prasentieren diese tberzeu-
gend der Geschéftsleitung.

Die Leiter/-innen HR schaffen in der Umsetzung von HR-Konzepten optimale Rahmenbedingungen fir
die Leistungserbringung aller Mitarbeitenden im Unternehmen. Bei den HR-Konzepten planen und steu-
ern sie den Umsetzungsprozess, indem sie die notwendigen Rahmenbedingungen, Ressourcen, Hilfs-
mittel, Kommunikationsmittel und Erfolgskontrollen sicherstellen.

Die Leiter/-innen HR beobachten laufend die Veranderungen im wirtschaftlichen, politischen, sozialen
und technologischen Umfeld. Daraus abgeleitet analysieren sie regelméssig, welche Kompetenzen im
Unternehmen vorhanden, oder aufgebaut werden miussen und steuern diesen Prozess. Sie identifizie-
ren daraus den entstehenden Ausbildungs-, Personalentwicklungs- oder Rekrutierungsbedarf.
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Beispiele typischer Arbeitssituationen

HR-Konzepte zuhanden der GL entwickeln

Die Leiter/-innen HR erarbeiten HR-Konzepte zu samtlichen Verantwortungen und Prozessen der HR-
Wertschopfungskette zuhanden der Geschéftsleitung. Weiter schlagen sie aufgrund von Veranderun-
gen im Unternehmen oder im Markt innovative HR-Konzepte der Geschéftsleitung vor. Sie leiten von
der Strategie, der Kultur, aber auch vom Marktumfeld (Mitbewerber) ab, welche HR-Konzepte umge-
setzt werden mussen. Sie priorisieren die Konzepte nach ihrer Dringlichkeit und Wichtigkeit fur das
Unternehmen. Sie wahlen geeignete, auf das Unternehmen passende Themen und Konzepte aus. Sie
definieren die Ziele und den Inhalt des Konzepts sowie die zu beachtenden Rahmenbedingungen. Je
nach Thema stellen sie eine Arbeitsgruppe mit relevanten Anspruchsgruppen zusammen, um das Kon-
zept zu konkretisieren. Sie erarbeiten die Konzepte inkl. der nétigen Umsetzungsplanung und formulie-
ren Empfehlungen zuhanden der Geschéftsleitung.

Umsetzung von HR-Konzepten begleiten und Beitrag zum Unternehmens- / Organisationserfolg
messen

Die Leiter/-innen HR planen und begleiten die Umsetzung von HR-Konzepten im Unternehmen. Sie
steuern den Umsetzungsprozess und delegieren Aufgaben an ihre Mitarbeitenden. Sie erstellen eine
realistische Planung und schaffen die notwendigen Rahmenbedingungen (finanziell, personell, techno-
logisch etc). Sie stellen sicher, dass die notwenigen Hilfsmittel fir die Umsetzung erstellt werden und
die betroffenen Personen in der Verwendung geschult werden. Sie stellen die interne Kommunikation
sicher. Sie stehen wahrend der Einfuhrungsphase zur Verfigung und stellen die Erfolgskontrolle der
Umsetzung sowie die Messung des Beitrags zum Unternehmenserfolg sicher.

Nachzuweisende Kompetenz im Detail/Leistungskriterien

Die Leiter/-innen HR sind fahig,

e HR-Konzepte zuhanden der Geschéftsleitung zu entwickeln.

e HR-Konzepte lUberzeugend zu prasentieren, ihren Beitrag zum Unternehmenserfolg aufzuzei-
gen und Entscheidungen herbeizufuhren.

¢ das Kompetenzmanagement innerhalb des Unternehmens sicherzustellen.

e die Umsetzung von HR-Konzepten zu begleiten.

e optimale und attraktive Rahmenbedingungen fir die Leistungserbringung aller Mitarbeitenden
im Unternehmen zu schaffen.

Die Leiter/-innen HR haben

e breite Kenntnisse aktueller Trends, Konzepte, Prozesse und Technologien im HR.

e vertiefte Kenntnisse in Problemlésungsmethoden sowie fundierte methodische Kenntnisse im
Erstellen von Konzepten.

e ein breites Repertoire an Gesprachsfihrungs-, Prasentations- und Argumentationstechniken.

e vertiefte Kenntnisse im Bereich der Aus- und Weiterbildungslandschaft, Personalentwick-
lungsmassnahmen bzw. abgeleitete Rekrutierungsstrategien.

e aktuelle Kenntnisse geeigneter Informationsquellen sowie aktueller Studien.

o vertiefte Kenntnisse im Projektmanagement.

e Handlungswissen im Bereich Planung und Delegieren von Umsetzungen.

e breite Kenntnisse im Bereich der Gestaltung moderner Arbeitsplatze (z.B. Arbeitsorganisation,
Diversitat und Gesundheit/Sicherheit).

o fundierte Kenntnisse im Bereich rechtlicher Rahmenbedingungen alternativer Arbeitsmodelle.
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Die Leiter/-innen HR sind

e bestrebt, kundenorientierte HR-Konzepte in Teams zu erarbeiten und Bediirfnisse verschiede-
ner Anspruchsgruppen zu integrieren.

e Dbereit, sich laufend Uber Trends und Technologien zu informieren und diese in ihre Konzeptio-
nen miteinzubeziehen.

e inder Lage, aus der Strategie, Kultur und dem Marktumfeld samtliche Prozesse der HR-Wert-
schopfungskette abzuleiten.

e inder Lage, relevante Veranderungen im Unternehmen oder im Markt zu erkennen und dar-
aus innovative HR-Konzepte abzuleiten.

e inder Lage, die Komplexitat der Ausgangslage zu reduzieren und strukturierte, auf das Unter-
nehmen angepasste und verstandliche Konzepte zu entwickeln.

e bestrebt, professionell und Uberzeugend aufzutreten.

e inder Lage, die Auswirkungen von HR-Konzepten auf den Unternehmenserfolg nachvollzieh-
bar und glaubhaft darzustellen.

e inder Lage, die Geschéftsleitungssitzung umfassend einzuschéatzen und daraus alle relevan-
ten Grundlagen und Argumente fir die Entscheidung abzuleiten.

e sich der Wichtigkeit des kontinuierlichen Kompetenzmanagements bewusst.

e in der Lage, regelméssig den tbergreifenden Kompetenzbedarf im Unternehmen im Hinblick
auf die kunftigen Veranderungen im Umfeld zu analysieren und entsprechende Prozesse dar-
aus abzuleiten.

e bestrebt, den Erfolg von Umsetzungen regelmassig zu prifen.

e bestrebt, eine zielgruppengerechte und transparente Kommunikation sicherzustellen.

e sich der Wichtigkeit einer guten Vernetzung im Unternehmen bewusst, um HR-Konzepte
nachhaltig zu verankern.

e inder Lage, die HR-Umsetzungskonzepte hinsichtlich Realisierbarkeit zu prifen und gegebe-
nenfalls Optimierungsmassnahmen daraus abzuleiten.

e sich der Chance bewusst, aufgrund guter Rahmenbedingungen als attraktiver Arbeitgeber
wahrgenommen zu werden.

e inder Lage, die HR-Konzepte und -Prozesse zu identifizieren, welche Fuhrungskrafte und Mit-
arbeitende mdglichst zweckmassig und motivierend in ihren operativen Aufgaben unterstit-
zen.

e inder Lage, die Arbeitsbedingungen regelméassig zu prifen und gegebenenfalls Optimierungs-
massnahmen abzuleiten.

5.5 Handlungsfeld D: Fuhren von HR / HR Bereichen / HR Abteilungen

Die Leiter/-innen HR sind fir die optimale personelle Zusammensetzung und fir die Personalgewinnung
im HR-Bereich zustandig. Sie fiihren ihre Mitarbeitenden im Alltag, erteilen vollstandige und klare Auf-
trage, begleiten sie individuell in der Umsetzung und stellen Zielvereinbarungen, Qualifikation und Ent-
wicklung der HR-Mitarbeitenden sicher. Sie informieren die Mitarbeitenden adressaten- und zielgrup-
pengerecht Uber die geeigneten Kandle (z.B. Teamsitzungen) zu den relevanten Themen aus der Ge-
schéaftsleitung. Sie stellen in den Sitzungen einen Know-how Austausch sicher und erarbeiten aktuelle
Herausforderungen lésungsorientiert.

Die Leiter/-innen HR erstellen auf der Basis des Gesamtbudgets des Unternehmens ein abgestimmtes
Budget fir den Personalbereich, analysieren dieses regelméassig mittels Kennzahlen, leiten daraus Op-
timierungsmassnahmen ab, erstellen transparente Kostenzusammenstellungen und prasentieren diese
dem Fuhrungsgremium.
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Die Leiter/-innen HR gestalten in ihrem Bereich eine bedarfsgerechte und nach betriebswirtschaftlichen
Gesichtspunkten orientierte Aufbau- und Prozessorganisation.

Beispiele typischer Arbeitssituationen

Mitarbeitende im Alltag fihren

Fur Leiter/-innen HR gehort die Betreuung der eigenen Mitarbeitenden zu den Hauptaufgaben. Sie er-
teilen den Mitarbeitenden Arbeitsauftrage, welche mit den Bereichszielen, der Organisation und Gover-
nance des HR-Bereichs abgestimmt sind und den Kompetenzen und Verantwortung entsprechen. Sie
Uberwachen die Umsetzung. Im Rahmen der Auftragsabwicklung unterstiitzen sie die Mitarbeitenden
bei Bedarf und sie geben regelmassiges Feedback zur Leistung. Dabei férdern sie eine aktive Riick-
meldekultur. Sie fuhren die Mitarbeitenden auch in schwierigen Situationen (Konflikte usw.) professio-
nell und zielorientiert. Sie gestalten den Betreuungsprozess von HR-Mitarbeitenden in geeigneter Weise
(Performance Management) und achten auf regelmassige Treffen und Rickmeldungen beziglich Leis-
tung und Kultur in der Zusammenarbeit.

Budget erstellen und Gberwachen

Die Leiter/-innen HR erstellen ein Jahresbudget flr den Personalbereich, welches auf das Gesamt-
budget der Unternehmung abgestimmt ist. Sie kalkulieren die Kosten und berechnen unterschiedliche
Varianten. Sie prasentieren das Budget der vorgesetzten Stelle. Wahrend des Jahres nehmen die Lei-
ter/-innen HR regelmassig Soll-Ist-Vergleiche zur Einhaltung des Budgets vor und leiten bei Bedarf
Massnahmen zur Optimierung ab. Sie lokalisieren regelmassig die relevanten Kostentreiber und analy-
sieren die moglichen Einsparungen. Weiter ermitteln sie regelmassig die wichtigsten Steuerungsgros-
sen (Kennzahlen). Optimierungsmassnahmen setzen sie mit ihrem Team konsequent um. Die Leiter/-
innen HR erstellen regelmassig transparente Kostenzusammenstellungen und rapportieren diese im
Flhrungsgremium.

Nachzuweisende Kompetenz im Detail/Leistungskriterien

Die Leiter/-innen HR sind fahig,

o flrihren Bereich den Personaleinsatz zu planen und Personal zu beschaffen.

e eigenen Mitarbeitenden vollstandige und klare Auftrage zu erteilen und sie bei der Umsetzung
individuell zu begleiten.

e Zielvereinbarungen, Qualifikation und Entwicklung der HR-Mitarbeitenden sicherzustellen.

e die Mitarbeitenden adressaten- und zielgruppengerecht Giber die geeigneten Kanale zu infor-
mieren.

o flir den Personalbereich ein auf das Gesamtbudget der Unternehmung abgestimmtes Budget
zu erstellen.

e die Aufbau- und Prozessorganisation in inrem Bereich bedarfsgerecht und nach betriebswirt-
schaftlichen Aspekten zu gestalten.

Die Leiter/-innen HR haben
o vertiefte Kenntnisse im Formulieren von Anforderungs- und Kompetenzprofilen und im Fihren
von Rekrutierungsgesprachen.
e ein breites Repertoire an Fuhrungstechniken.
e fundierte Kenntnisse im Bereich der Riickmeldetechniken.
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ein Handlungswissen im Formulieren von messbaren Zielen.

ein vertieftes Verstandnis zu den Faktoren, die den Transfer des Gelernten in die Praxis be-
einflussen.

sehr gute Kenntnisse beztiglich der Fihrung von Mitarbeitergespréachen.

breite Kenntnisse im Bereich des Informationsmanagements und der verschiedenen Kommu-
nikationskanéle.

fundierte Kenntnisse im Bereich der Budgetierung und der Identifizierung von Kostentreibern.
fundierte Kenntnisse im Bereich der Organisationsgestaltung.

methodische Kenntnisse im Bereich des Prozessmanagements.

aktuelle Kenntnisse der Entwicklungen und technologischen Innovationen im Bereich der HR-
Prozesse.

Die Leiter/-innen HR sind

sich zum Anforderungs-/Kompetenzprofil der zu besetzenden Stelle im klaren.

in der Lage, den Bewerbungsprozess (Bewerbungsunterlagen, Bewerbungsgesprach) kriteri-
engestitzt zu analysieren und daraus Personalentscheide abzuleiten.

sich der Wichtigkeit von konstruktiven Rickmeldungen bewusst und férdern diese aktiv.
bestrebt, Mitarbeitende auch in schwierigen Situationen professionell und zielorientiert zu fh-
ren.

motiviert, gegeniber allen Mitarbeitenden eine wertschatzende Haltung einzunehmen, sie im
richtigen Mass zu férdern und ihnen Erfolge zu erméglichen.

in der Lage, die Leistungen der Mitarbeitenden regelméassig im Rahmen von Standortbestim-
mungen gemeinsam zu reflektieren und bei Bedarf geeignete Massnahmen festzulegen.

sich der Wichtigkeit der Fihrung von Mitarbeitergesprachen

bestrebt, Mitarbeitergesprache professionell, strukturiert und zielfihrend zu flhren.

in der Lage, die Starken und Schwéachen ihrer Mitarbeitenden realistisch einzuschatzen und
gof. geeignete Massnahmen daraus abzuleiten.

sind bestrebt, den Informationsfluss auf geeignete Art und Weise zu organisieren, sicherzu-
stellen und einen aktiven Dialog zu fuhren.

sind motiviert, Sitzungen zielgerichtet zu leiten.

in der Lage, mit ihrem Team zu reflektieren, ob sie dieses adaquat informiert haben und gege-
benenfalls gemeinsam Optimierungsmassnahmen zu treffen.

sich der Wichtigkeit der regelméssigen Ermittlung der Kennzahlen und Kosten bewusst.

in der Lage, den Vergleich zwischen Budget und Kosten regelmassig einzuschatzen und ggf.
entsprechende Optimierungsmassnahmen daraus abzuleiten.

in der Lage, auch langfristige Entwicklungen und deren Auswirkungen auf kiinftige Budgets
einzuschatzen. Sie beriicksichtigen auch langfristige Entwicklungen und Bedirfnisse fur kinf-
tige Budgets.

sich der Wichtigkeit bewusst, die Aufbauorganisation so zu gestalten, dass sie selber ausrei-
chend Raum fiir die strategische Fiihrung und Kontakt zu den internen und externen Kunden
haben.

in der Lage, die Aufbauorganisation regelméassig einer kritischen Prifung zu unterziehen so-
wie eine gesamtunternehmerische Sicht einzunehmen und sie bei Bedarf anzupassen.
bestrebt, bei der Gestaltung der Prozesse die betriebswirtschaftlichen Aspekte hinreichend zu
berlcksichtigen.

in der Lage, die Prozessablaufe zu hinterfragen ,make-or-buy‘ - Analysen zu erstellen und bei
Bedarf Entscheidungen abzuleiten.
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5.6 Handlungsfeld E: Gestalten des Anspruchsgruppenmanagements

Die Leiter/-innen HR pflegen Kontakte zu relevanten Stellen (bspw. Arbeitsamter, Sozialversicherungen,
Sozialamter, Mitwirkung kantonal gesetzlicher Stellen) bei Bund, Kanton und Wirtschaft. Sie verfolgen
rechtliche und politische Entwicklungen, informieren sich in den verschiedenen Netzwerken tber aktu-
elle Entwicklungen, Trends und Herausforderungen innerhalb und ausserhalb der eigenen Branche. Sie
sind in HR-Netzwerken aktiv, nehmen an Veranstaltungen teil und tauschen Erfahrungen und Best-
Practices aus.

Die Leiter/-innen HR pflegen einen regelméassigen Kontakt zu Personalkommissionen und ggf. zu den
Gewerkschaften, nehmen an Sitzungen teil, nehmen Anliegen der Mitarbeitenden auf und diskutieren
I6sungsorientierte Vorschlage. Unterschiedliche Konflikt- und Krisensituationen von Mitarbeitenden be-
arbeiten sie ldsungsorientiert, indem sie die relevanten Fachstellen (bspw. Juristen, Psychologen, Per-
sonalkommission, Careteams usw.) beiziehen. Weiter stellen sie die interne und ggf. externe Kommu-
nikation sicher und sind Ansprechperson fur externe Stellen (bspw. Gerichte oder Polizei).

Beispiele typischer Arbeitssituationen

Kontakt zu Personalkommissionen und Gewerkschaften pflegen

Die Leiter/-innen HR pflegen regelmassig den Kontakt zu den Personalkommissionen und ggf. zu den
Gewerkschaften. Sie nehmen an Sitzungen teil, nehmen Anliegen der Mitarbeitenden entgegen und
diskutieren Vorschlage und Ldsungen. Sie verhandeln Lésungen im Rahmen des vorhandenen Spiel-
raums, zeigen aber auch Grenzen auf. In Krisensituationen oder Veranderungsprozessen binden sie
die Personalkommission bzw. die Gewerkschaftsvertreter als Bindeglied zu den Arbeitnehmenden gut
in den Prozess ein.

Konflikt- und Krisensituationen managen

Die Leiter/-innen HR und ihre Mitarbeitenden werden in Konflikt- und Krisensituationen, welche einzelne
Mitarbeitende oder Abteilungen betreffen, aktiv. Konflikt- und Krisensituationen kénnen unterschiedli-
cher Natur sein: Konflikte im Team, Beschwerden, Entlassung, Arbeitsunfall, Suizid/Tod eines Mitarbei-
tenden, Streikandrohungen etc. Sie definieren die entsprechenden Prozesse (Kontaktstellen, Verant-
wortungen etc.). Sie leiten in konkreten Fallen die nétigen Massnahmen ein, involvieren die relevanten
Stellen und koordinieren die Aktivitaten. Sie filhren mit den involvierten Personen oder Gruppen Ge-
sprache bzw. Verhandlungen bzw. wohnen diesen bei und wirken auf eine geeignete Losungsfindung
hin. Die Leiter/-innen HR stellen die Begleitung der betroffenen Mitarbeitenden und Flihrungspersonen
sicher, leiten Massnahmen zur Bewaltigung der Konflikte / Krisen ein und koordinieren ggf. den Zuzug
von Spezialisten (z.B. Juristen, Psychologen, Spezialisierte Anlauf- und Betreuungsunternehmen, Ca-
reteams). Weiter stellen sie die interne und ggf. externe Kommunikation sicher. Sie sind Ansprechper-
sonen flir externe Stellen wie die Gerichte oder Polizei.
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Nachzuweisende Kompetenz im Detail/Leistungskriterien

Die Leiter/-innen HR sind fahig,...

Kontakte zu relevanten Stellen bei Bund, Kanton und Wirtschaft zu pflegen.

Kontakte zu HR-Netzwerken zu pflegen.

Kontakte zu Personalkommission und Gewerkschaft zu pflegen.

das Management von Konflikt- und Krisensituationen im Zusammenhang mit Mitarbeitenden
Zu gestalten und geeignete Verantwortungen und Prozess festzulegen.

Die Leiter/-innen HR haben

gute Kenntnisse der relevanten Partner bei Bund, Kanton und in der Wirtschaft.

sehr gute Kenntnisse der wirtschaftlichen und gesellschaftlichen Entwicklung.

vertiefte Kenntnisse im Bereich der gesetzlich vorgeschriebenen Zusammenarbeit mit Behor-
den sowie gute Kenntnisse der Mitwirkungsrechte der Gewerkschaften und Mitarbeitenden.
das Bestreben, als Expert/in in Arbeitsgruppen des Kantons und Bundes aktiv zu fungieren.
die Motivation, in regionalen und nationalen Wirtschaftsverbénden aktive Beitrdge zu leisten.
vertiefte Kenntnisse der relevanten HR-Netzwerke.

sehr gute Kenntnisse im Bereich Verhandlungstechnik, Konflikt- und Krisenmanagement.
gute Kenntnisse beziglich rechtlicher Aspekte und Unterstiitzungsangeboten im Zusammen-
hang mit Konflikten.

ausgepragte kommunikative Fahigkeiten.

Die Leiter/-innen HR sind

sich der Wichtigkeit einer kontinuierlichen Netzwerkpflege bewusst und setzen diese proaktiv
um.

motiviert, das eigene HR-Know-how innerhalb der Branche zu teilen.

in der Lage, Entwicklungen und Herausforderungen aus dem Umfeld sowie die Erfahrung und
Best-Practice anderer Leiter/-innen HR zu analysieren und Konsequenzen fiir das eigenen
Unternehmen daraus abzuleiten.

bereit, Offenheit gegentber Anliegen von Mitarbeitenden zu signalisieren und diese I6sungs-
orientiert zu diskutieren.

sich bewusst, dass in schwierigen Situationen eine aktive Einbindung der Personalkommis-
sion bzw. der Gewerkschaftsvertreter fur den Erfolg entscheidend sein kann.

in der Lage, Differenzen mit der Personalkommission zu analysieren und ldsungsorientierte
Vorschlage und Lésungen abzuleiten.

bestrebt, das Konflikt- und Krisenmanagement so zu gestalten, dass das Unternehmen seine
operativen Aufgaben madglichst stérungsfrei weiter verfolgen kann.

motiviert, in schwierigen Situationen empathisch auf das Gegenuber einzugehen.

in der Lage, Konflikt- und Krisensituationen einzuschéatzen und alle notwendigen Massnahmen
und Entscheide daraus abzuleiten, die das Unternehmen optimal bei der Fortfiihrung seiner
operativen Aufgaben unterstitzen.
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6 Anhang 2: Glossar!

Ausstandsbegehren

Ein Ausstandsbegehren ist ein Antrag auf Anderung des fiir eine Priifung
zugeteilten Experten bzw. der flr eine Prifung zugeteilte Expertin.

Berufliche Handlungs-
kompetenz / Hand-
lungskompetenzbe-
reich

Kompetenz ist eine Disposition, die Personen befahigt, bestimmte Arten
von Problemen erfolgreich zu l6sen, also konkrete Anforderungssituationen
eines bestimmten Typs zu bewaltigen. Die berufliche Handlungskompetenz
ist die Fahigkeit einer Person, eine berufliche Téatigkeit erfolgreich auszu-
Uben, indem sie ihre eigenen Selbst-, Methoden-, Fach- und Sozialkompe-
tenzen nutzt.

Berufsbild

Das Berufsbild ist eine kompakte Beschreibung des Berufes (1 — 1 1/2 A4-
Seiten) und umschreibt das Arbeitsgebiet (wer sind die Zielgruppen, An-
sprechpartner, Kundinnen und Kunden), die wichtigsten beruflichen Hand-
lungskompetenzen oder Leistungskriterien sowie die Anforderungen an die
Berufsausiibung der Berufsleute (Eigenstandigkeit, Kreativitat/Innovation,
Arbeitsumfeld, Arbeitsbedingungen). Weiter wird der Beitrag des Berufs an
die wirtschaftliche, soziale, gesellschaftliche und 6kologische Nachhaltig-
keit beschrieben. Das Berufsbild ist Teil der Prifungsordnung (obligato-
risch) und Wegleitung (fakultativ).

Beurteilungskriterium

Ein Beurteilungskriterium gibt an, nach welchem Massstab eine Kompetenz
Uberprift wird. Zum Massstab zahlen das fachliche Wissen und die verlang-
ten Fertigkeiten. Die Kriterien werden vor einer Prifung formuliert und ge-
ben an, was erwartet und beobachtet wird, welche Leistungen erflillt, wel-
che Fertigkeiten vorhanden sein missen, um eine gute Leistung zu erbrin-
gen. Sie dienen als Grundlage fir die Korrektur oder Bewertung einer Pru-
fung.

Critical Incidents

Critical incidents sind eine Prufungsform. Ein critical incident beschreibt
eine arbeitsplatzrelevante Situation, die durch ausgewahlte Kompetenzen
geldst werden kann. Den Kandidatinnen und Kandidaten wird eine Praxis-
situation prasentiert, anhand derer sie ihr konkretes Vorgehen beschreiben.

Eidgendssischer Fach-
ausweis EFA

Abschluss einer eidgendssischen Berufsprifung.

Eidgendssisches
Berufsattest EBA

Abschluss einer zweijahrigen beruflichen Grundbildung.

Eidgendssisches
Féahigkeitszeugnis EFZ

Abschluss einer drei- bis vierjahrigen beruflichen Grundbildung.

Fachgesprach

Das Fachgesprach ist eine Prifungsform, bei der sich die Kandidatinnen
und Kandidaten mit einem Experten/einer Expertin zu einem fachlichen
Thema unterhalten. Sie zeigen in diesem Gesprach, dass sie Uber ein Ver-
standnis im Fachgebiet verfigen und in der Lage sind, zu argumentieren,
zu reflektieren und in Alternativen zu denken.

1 Einige Begriffe wurden aus dem Glossar des SBFI (Staatssekretariat fur Bildung, Forschung und In-

novation) entnommen
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Fallstudie

Die Fallstudie ist eine Prufungsform, bei der ein komplexer Praxisfall an-
hand einer offenen Fragestellung ganzheitlich bearbeitet wird. Der Praxis-
fall wird dabei moglichst realititsnah abgebildet. Das heisst er ist nicht lo-
gisch und schlissig aufbereitet, sondern widerspiegelt reale (Geschéfts-)si-
tuationen mit all ihren Missverstandnissen, Nebenséachlichkeiten und Unsi-
cherheiten.

Geleitete Fallarbeit

Die geleitete Fallarbeit ist eine Priifungsform, bei der die Kandidatinnen und
Kandidaten ausgehend von einer vielschichtigen Praxissituation verschie-
dene Teilaufgaben aufeinanderfolgend bearbeiten. Diese Teilaufgaben
werden aus den Kernprozessen und -aufgaben des Berufs abgeleitet und
erfordern zum Beispiel die Analyse einer vorgegebenen Situation, das Zie-
hen von Schlussfolgerungen, das Ausarbeiten eines Konzepts oder auch
ganz konkrete Anwendungen.

Gesprachsanalyse

Die Gesprachsanalyse ist eine Prifungsform, mit der die kommunikativen
Kompetenzen in unterschiedlichen Gesprachssituationen Uberpriift wer-
den. Die Kandidatinnen und Kandidaten beobachten dazu ein Gesprach
bzw. einen Gesprachsausschnitt entweder live oder anhand eines Videos,
analysieren das Kommunikationsverhalten der Berufsperson und stellen
ihnre Ergebnisse anschliessend mindlich den Expertinnen und Experten
vor.

Gruppendiskussion

Die Gruppendiskussion ist eine Prufungsform, bei der die Kandidatinnen
und Kandidaten eine Fragestellung in der Gruppe diskutieren und zu einem
gemeinsamen Entschluss bzw. einem gemeinsamen Ergebnis kommen
mussen. Wahrend dieses Prozesses wird die Gruppe von Expertinnen und
Experten beobachtet.

Handlungssimulatio-
nen

Die Handlungssimulation ist eine Prufungsform, bei der die Kandidatinnen
und Kandidaten aufgefordert werden, das Vorgehen in beruflichen Routine-
situationen entweder in einer simulierten Umgebung konkret auszufiihren
oder zu beschreiben, wie sie die Handlung ausfihren wirden.

Handlungsfeld

(Siehe auch Berufliche Handlungskompetenz / Handlungskompetenzbe-
reich) Handlungsfelder umfassen verschiedene Kompetenzen aus dem
Qualifikationsprofil, welche zu einem thematisch sinnvollen Modul gebin-
delt werden. Die Module orientieren sich idealerweise an der Logik der Pra-
xis und nicht an einer Facherlogik.

Kompetenzorientie-
rung

Unter Kompetenzorientierung versteht man die konzeptionelle Ausgestal-
tung von eidgendssischen Abschlissen bzw. Ausbildungsangeboten, wel-
che sich an den beruflichen Handlungskompetenzen orientieren. Es sollen
nicht nur Fakten beherrscht werden, sondern die Berufsleute sollen ihr Wis-
sen in Anwendungssituationen einsetzen kdnnen, wenn die Aufgabenstel-
lungen ungewohnt, die Probleme schlecht definiert, eine Zusammenarbeit
mit anderen Personen notwendig und eine grosse Eigenverantwortung ge-
fordert ist.

Kompetenzdimension
Umsetzungspotenzial

— (Handlungs-) Kompetenz auf die Umsetzungsfahigkeit bezogen. Sie be-
schreibt eine konkrete Tatigkeit / Handlung in einer Arbeitssituation.
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Kompetenzdimension
Wissen/Verstandnis

— (Handlungs-) Kompetenz auf das Fachwissen bezogen, iber das eine
Person verfligt. Sie umfasst z.B. Fachwissen, theoretische Grundlagen,
Methoden- und Prozesskenntnisse.

Kompetenzdimension
Einstellung, Motivation

— (Handlungs-) Kompetenz auf die motivationalen Aspekte, die fur die er-
forderliche Handlungsbereitschaft notwendig sind.

Kompetenzdimension
Metakognition

— (Handlungs-) Kompetenz auf die Reflexions- und Analyseféahigkeit, wel-
che fir eine professionelle Gestaltung des beschriebenen Verhaltens not-
wendig ist.

Mini Cases

Mini Cases sind eine Prifungsform. Sie beschreiben anspruchsvolle Ereig-
nisse oder Situationen aus dem Arbeitsalltag einer Fachperson. Den Kan-
didatinnen und Kandidaten werden diese kleinen Fallbeschreibungen vor-
gelegt, bei der diese eine mogliche Handlung beschreiben und diese be-
grinden missen.

Modell ,klassisches
System*

Das Modell ,klassisches System® besteht aus einer Priifung, welche die
wichtigsten Handlungskompetenzen gemass dem Qualifikationsprofil mog-
lichst umfassend anhand einer reprasentativen Stichprobe Uberpruft.

Organisation der
Arbeitswelt (OdA)

Als Organisationen der Arbeitswelt gelten Sozialpartner, Berufsverbande,
andere zustandige Organisationen sowie andere Anbieter der Berufsbil-
dung. Rein schulisch ausgerichtete Organisationen sind keine Organisatio-
nen der Arbeitswelt. Die Organisationen der Arbeitswelt bilden alleine oder
gemeinsam mit anderen Organisationen der Arbeitswelt die Tragerschaft
fur eidgendssische Prufungen.

Postkorb

Die Postkorbaufgabe ist eine Prifungsform. Hier priorisieren die Kandida-
tinnen und Kandidaten verschiedene Tatigkeiten aus einem Arbeitstag.
Diese zu ordnenden Téatigkeiten werden ihnen in Form unterschiedlichster
Dokumente zuganglich gemacht.

Prasentation

Bei der Prifungsmethode Prasentation steht die Présentationskompetenz
der Kandidatinnen und Kandidaten auf dem Prifstand. Sie bearbeiten eine
berufstypische Aufgabenstellung und prasentieren das Ergebnis den Ex-
pertinnen und Experten. Im Zentrum der Bewertung steht die Qualitéat der
Présentation.

Praxisarbeit

Die Praxisarbeit ist eine Prufungsform, bei der reale betriebliche Problem-
stellungen analysiert und Losungen in Form von Konzepten (z.B. Marke-
tingkonzept, IT-Konzept etc.) erarbeitet werden. Die Kandidatinnen und
Kandidaten stellen dabei ihre analytischen und konzeptionellen Fahigkeiten
unter Beweis.

Praxisprifung

Im Rahmen von Praxisprufungen erbringen die Kandidatinnen und Kandi-
daten die praktische Umsetzung unter realen Bedingungen. Die Priifung
findet direkt im Praxisumfeld der Kandidatinnen und Kandidaten statt. Die
Expertin / der Experte beobachtet das Handeln. Somit wird bei Praxispru-
fungen im Gegensatz zu vielen anderen Prifungsformen nicht nur das Ar-
beitsergebnis, sondern auch die Arbeitsdurchfilhrung bewertet.

Projektarbeit

Die Projektarbeit ist eine Prifungsform, bei der die Kandidatinnen und Kan-
didaten ein Projekt, welches real im Betrieb durchgefihrt wird, leiten. Die
Projektarbeit wird schriftlich dokumentiert.
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Prifungsexpertinnen
und —experten

Die Priifungsexpertinnen und -experten sind beauftragt, im Namen der Pru-
fungstragerschaft Prifungen oder Teile von Prifungen vorzubereiten und
durchzufiihren. Es handelt sich um qualifizierte Fachleute.

Prufungsordnung

Die Prifungsordnung ist das rechtsetzende Dokument fir eine eidgendssi-
sche Berufs- oder héhere Fachpriifung. Sie wird auf der Basis des Leittex-
tes verfasst. Die Prifungsordnung muss durch das SBFI genehmigt wer-
den.

Rollenspiel

Das Rollenspiel ist eine Prifungsform, bei der ein Gespréach aus dem be-
ruflichen Kontext der Kandidatinnen und Kandidaten simuliert wird. Die Ge-
sprachssituation kann sowohl konfrontativ als auch kooperativ sein. Der
Kandidat bzw. die Kandidatin nimmt dabei stets die Rolle der Berufsperson
ein.

Staatssekretariat fur
Bildung, Forschung
und Innovation SBFI

Das Staatsekretariat fir Bildung, Forschung und Innovation ist die Bundes-
behdérde, welche Prifungsordnungen genehmigt und die Aufsicht tber die
eidgendssischen Berufs- und héheren Fachprifungen ausubt. Weitere In-
formationen unter www.sbfi.admin.ch.

Tragerschaft

Die Tragerschaft ist zustandig fur die Entwicklung, Verteilung und regel-
massige Aktualisierung der Prifungsordnung und der Wegleitung. Weiter
ist sie zustandig fur das Aufgebot und die Durchfiihrung der eidgendssi-
schen Prufung. Die Tragerschaft setzt sich aus einer oder mehreren Orga-
nisationen der Arbeitswelt (OdA) zusammen und ist in der Regel gesamt-
schweizerisch und landesweit tatig.

Wegleitung

Die Wegleitung enthéalt weiterfiihrende Informationen zur Prifungsordnung.
Sie wird von der Prifungskommission bzw. der Qualitétssicherungskom-
mission oder von der Tragerschaft erlassen. Sie soll unter anderem dazu
dienen, den Kandidatinnen und Kandidaten die Prifungsordnung néaher zu
erklaren. Im Gegensatz zur Prifungsordnung enthalt die Wegleitung keine
rechtsetzenden Bestimmungen. Die Wegleitung muss so verfasst sein,
dass die Prufung auch ohne vorgangigen Kursbesuch bestanden werden
kann, d.h. die Beurteilungskriterien (bzw. die Leistungskriterien) fir die ein-
zelnen Prifungsteile missen festgelegt sein.

Wissens- und
Verstandnisfragen

Die Prufungsmethode Wissens- und Verstandnisfragen sind Teil einer
schriftlichen Prifung. Sie umfasst geschlossene Aufgaben (z.B. Ja/Nein-
Fragen, Single Choice, Multiple-Choice, Zuordnungsfragen, Reihenfolge-
fragen) und offene Fragen (z.B. Textaufgaben, situative Aufgaben)
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