Istruzioni per l'iscrizione all'esame per il Certificato

Portale Web centralizzato per l'iscrizione dei candidati

L'iscrizione dei candidati e delle candidate avviene su un portale Web centralizzato, accessibile all'indirizzo
www.hrse.ch.

Per iscriversi allesame si deve cliccare sul pulsante "Iscriviti ora per I'esame del certificato!".

Il processo d'iscrizione € interattivo e puo essere eseguito dal candidato in pochi minuti.
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BENVENUTI ALL'ISCRIZIONE ALL'ESAME

Si trova ora nella “Registrazione (Iscrizione) all’esame”.
Legga attentamente le informazioni seguenti e quindi clicchi sul pulsante "Iniziare la registrazione".
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HA BISOGNO DI
AIUTO?

Nel caso abbia delle domande
inerenti liscrizione, si rivolga al nostro
segretariato d'esami.

E-Mail:
hrse_ti@examen.ch

FAQ domande e risp. iscrizione
esame

BENVENUTI ALL'ISCRIZIONE DELL'ESAME

Istruzioni per liscrizione all'esame per il Certificato

Per iscriversi allesame di Assistente HR & necessario inserire alcuni dati e caricare dei documenti in PDF. Le chiediamo
gentilmente di tenere pronti i d ti iedip aftenzione che i singoli documenti non superino i 2 MB

Tali documenti sono:

= Informazioni personali (per favore presti attenzione all'ortografia, poiché i dati forniti saranno utilizzati per il certificato).

= Pratica professionale con indicazione del datore di lavoro, durata e grado di occupazione

m Attestato di lavoro oppure attestato intermedio (copie del contratto di lavoro non sono accettate)

= Copia di un documento d'identita (parte posteriore e anteriore)

= Se disponibile, conferma di issi allesame di HRSE (la conferma di ammissione da HRSE puo essere caricata al
posto dei cerfificati di lavoro).

Nel caso in cui sia ripetente o abbia ricevuto una conferma di ammissione al'esame di HRSE, le informazieni personali sono
sufficienti.

Dopo liscrizione ricevera un’e-mail di conferma della sua iscrizione. Nel caso in cui non le pervenisse alcuna e-mail, prima
di contattarci verifichi che I'e-mail non sia nella posta il ata. La sua d tazione verra trollata e le sara
comunicato per e-mail se soddisfa i requisiti d issi p essere i fino a 10 giomni).

Dopo I'ammissione, ricevera l'accesso alla piattaforma d'esame. Tramite |a piattaforma d'esame € possibile pagare la tassa
d'esame di CHF 540.- tramite carta di credito o ePayment enfro 10 giomi. Successivamente, sara quindi possibile scegliere
il luogo e l'orario dell'esame. Potra anche p a con il sist d'esame diante alcune di de di prova.
Inoltre_sussda-paasiiliiz di svolgere una simulazione d'esame.

INIZIARE LA REGISTRAZIONE




INFORMAZIONI PERSONALI
Inserisca le sue informazioni personali.

Se ha gia ottenuto la conferma d'ammissione all'esame da HRSE (non da una scuola), selezioni la casella "Ho gia
ottenuto in passato da HRSE l'autorizzazione d'ammissione all'esame.” Lei deve allegare tale autorizzazione alla voce
"Altre conferme e documenti" nella pagina "Altre informazioni". Se ha gia ottenuto I'autorizzazione d’ammissione
all’esame non si deve allegare alcun altro documgnto, ad eccezione del documento d'identita.

Se lei ¢ ripetente, nelle informazioni personali indich{ “Si” nella casella "Sono ripetente".
=> Solo i campi contrassegnati con * sono obbligatori.
| dati da lei registrati saranno utilizzati suc
Scriva il suo cognome e nome come indicatt

regole del maiuscolo e minuscolo.

essivamente per il Certificato!
nell’esempio (Max Muster), rispettando le

Registrazione all'esame
per il Certificato
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INFORMAZIONI PERSONALI HA BISOGNO DI
AIUTO?

Mel caso abbia delle domande
inerenti liscrizione, si rivolga al nostro

Inserisca i suoi dati personali. Non usi abbreviazioni del suo nome, ecc.
(I campi confrassegnati con * sono obbligatori)

Lingua di comrispondenza* Iltaliano hd 3 N
segretariato d'esami.
Genere* Femmina @  Maschio E-Mail:
hrse_ti@examen._ch
Nome* Max
FACY domande e risp. iscrizione
Cognome* Muster gsame
Data di nascita* 01.01.1990
Nazionalita* Svizzera v

Attinenza* Lugano CANCELLARE
Inserisca tuite le aftinenze.

He gia ottenuto in passato da si ® No
HRSE l'autorizzazione d'ammisione
all'esame *

Si ® Mo

Sono ripetente®

= Se la sua attinenza (luogo d'origine) non fosse presente nell'elenco, inserisca manualmente la sua attinenza nella
casella "Osservazioni", che trovera nelle prossime pagine. Modificheremo manualmente la sua attinenza.



INDIRIZZO
Inserisca il suo indirizzo, il numero di telefono, il numero AVS e il suo indirizzo e-mail.
Per le persone domiciliate all'estero: nel cantone scegliere "estero", questo evitera automaticamente I'immissione del

numero AVS.

= Attenzione! FR significa Friborgo e non Francia.
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INDIRIZZO HA BISOGNO DI
AIUTO?

Mel caso abbia delle domande
inerenti lscrizione, si rivolga al nosfro
segretariato d'ezami.

Tutta la corrispondenza sara inviata a questo indirizzo (e-mail* e indirizzo di domicilic).

Via e numero* \ia esempio

Casella postale | presso

E-Mail:
hrze_ti@examen.ch
Codice postale* 1111
FAQ domande e risp. iscrizione
Luogo* Esempio esame
Cantone / Provincia® T v
Numero AV 5* T56.1111.1111.11
Numero di telefono privato +H1 11111111
Numero di telefono mobile* +H11T1 1N
E-mail privata® max.muster@esempio.ch

Confrolli che 'e-miil da lei indicata sia corretta, useremo questindirizzo per
comunicare con lei.




INFORMAZIONI PROFESSIONALI
Inserisca qui la sua esperienza professionale ed esegua I'upload dei suoi attestati di lavoro.
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INFORMAZIONI PROFESSIONALI HA BISOGNO DI
AIUTO?

Si prega di compilare i campi relativi allistruzione e all'esperienza professionale riportati di seguito. Vengono richiesti i

seguenti documenti: Mel caso abbia delle domande

= 2 anni di esperienza professionale al 100% (gli impieghi con un grade d'occupazione inferiore al 100% vengono inerenti Mscrizione, si rivolga al nosfro
calcolati pro-rata) dopo la data di rilascio del fitole di studio valido per I'ammissione segretariato d'esami.
Si prega di caricare | documenti pertinenti per ogni campo (certificati o attestati di lavoro). Mon si accettano confratii di E-Mail:
lavoro. hrse_ti@examen.ch

Inserite la vosira esperienza professionale in ordine cronclegico, a partire dalla prima esperienza professionale. Dopo aver

inserito il primo documento, premers il pulsante "Inserire altri dati della pratica” per caricare altri documenti. Una volta FAC domande e rigp. iscrizione
caricati tuffi | documenti, cliccare sul pulsante "Avanti”. esame
Pratica professionale* dal (giorno.mese.anno) CANCELLARE

01.01.2011

al* (giomo.mese.anno). Per I'attivita attuale inserisca in
"al" la data odierna.

322015

Nome del datore di lavoro®

Societa ezempio

Luogo®

Esempio

Grado d'occupazione in %*
100

La sua funzione*

| Esempio

Caricare I'attestato di lavoro (compreso di
mansicnario)iattestato di lavoro®

Datei auswahlen | Keine Datei ausgewihit

Carichi solo dati in formato POF, che non
superino i 2 MB

INSERIRE ALTRI DATI DELLA PRATICA
=



ULTERIORI INFORMAZIONI

Selezioni la scuola presso la quale ha frequentato la sua formazione. Se non ha frequentato una scuola e si presenta
all'esame come privatista, scelga "Nessuna frequenza di corsi di formazione". Se la scuola da lei frequentata non &
riportata nell'elenco delle scuole, scelga "Nessuna frequenza di corsi di formazione" e indichi il nome della scuola
"Osservazioni".

Se ha gia ottenuto la conferma d'ammissione all'esame da HRSE, esegua l'upload di tale conferma nella sezione "Altre
conferme e documenti”.

La invitiamo cortesemente a leggere attentamente le direttive HRSE sulla protezione dei dati e le condizioni generali.

Gli ultimi campi (caselle) sono opzionali e possono essere utilizzati per indicare il suo consenso.
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ULTERIORI INFORMAZIONI HA BISOGNO DI
AIUTO?

Risponda alle altre domande per la richiesta d'ammissione.

Mel caso abbia delle domande
inerenti liscrizione, si rivolga al nostro
segretariato d'esami.

Iztituto di formazione* Meszuna frequenza di corsi di formazione b
Quale scuola frequenta per la
preparazione all'esame?

E-Mail:
Documenti* Keine Datei ausgewahit hrse_fi@examen.ch
Se & la prima volta che si registra,
carichi una copia di un decumento
ufficiale o carta didentita (parte
posteriore & anteriore).

Carichi solo dati in formato PDF, che non superino i 2 ME
FACQ domande e rigp. iscrizione
esame

Osservazioni
Si prega di inserire eventuali
commenfi nel campo accanto.

HRSE conferma di ammisione (se disponibile)

Altre conferme & documenti Datei auswahlen | Keine Datei ausgewahit

Carichi solo dati in formato POF, che non superinc i 2 MB

Dichiarazione di accettazione Dopo aver cliccato sul pulsante “Inviare |a registrazione” l'iscrizione diventa
vincolante per il candidato (per i relativi costi - vedere condizioni generali).

Accetto i termini e le condizioni generali comprese la tassa
d'esame e la tassa di ritiro dall'esame. *

Conferme di aver preso conoscenza delle informativa sulla
privacy di seguito pubblicate.*

O Accetto che HRSE comunichi alla mia scuola il risultato del mio
esame.

O Acconsento che dopo aver superato I'esame il mio nome venga
pubblicato da HRSE (sito web www.hrse.ch),

O Acconsento che i miei dati possano essere frasmessi all'interno
della societd organizzatrice degli esami HRSE.

m INVIARE LA REGISTRAZIONE



Dopo aver completato correttamente la sua iscrizione, ricevera un e-mail di conferma. Qualora non ricevesse alcun e-
mail di conferma, controlli attentamente gli spam / la posta indesiderata. Per ulteriori domande pud rivolgersi all'indirizzo
e-mail hrse_ti@examen.ch.
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HA BISOGNO DI
AIUTO?

Nel caso abbia delle domande
inerenti lMiscrizione, si rivolga al nostro
segretariato d'esami.

E-Mail:
hrse_ti@examen.ch

FAQ domande € risp. iscrizione

CHIUSURA esame

Egregio signor Muster.

La ringraziamo per l'iscrizione vincolante all'esame per I'ottenimento del certificato.

A breve ricevera un’e-mail di conferma. Controll lasuad tazione e le comunicheremo per e-mail se soddisfa i
requisiti d'ammissione. La verifica dei documenti pud richiedere fino a 10 giorni.

Sara possibile scegliere la data e I'orario d'esame solo dopo aver ricevuto I'approvazione della sua domanda di iscrizione e
aver pagato la fassa d'esame.

Se ha delle d de si rivolga al segl iato d'esami.

Le auguriamo tanto successo alla preparazione per I'esame.
Cordiali saluti.
Segretariato d'esami per il Ticino

HRSE
Human Resources Swiss Exams
hrse_ti@examen.ch
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