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Istruzioni per l'iscrizione all’esame per il certificato di Assistente HR

Portale internet centrale per I’iscrizione dei candidati
L’iscrizione per i candidati si svolge su un portale centrale, il cui indirizzo & disponibile sul sito www.hrse.ch.

1. Per procedere all'iscrizione clicchi sul pulsante rosso "Registrati ora per 'esame del Certificato" o sul
link che trova nella sezione «Date degli esami e termini di iscrizione».

L'iscrizione online richiede solo pochi minuti e deve essere eseguita dal candidato, che dovra aver
preventivamente preparato e scansionato (in formato PDF) i documenti necessari per l'iscrizione:
o Documento d’identita valido (fronte-retro).
e Decisione preliminare di ammissione all’esame (se disponibile).
o Certificati/Attestati di lavoro che attestino almeno 24 mesi di pratica professionale.

Le chiediamo cortesemente di leggere attentamente queste istruzioni.
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A questo punto si accede alla piattaforma di iscrizione.

2. Se non fosse ancora collegato, vada al sito registration.hrse-zp.ch :
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v Benvenuti nel portale di registrazione agli esami

Crei un account o acceda per iscriversi a un esame HRSE, caricare i documenti e seguire il suo dossier di ammissione.

Accedi

E-mail

Password

Accedi

Creare un account ™ word dimenticata?

3. Se e la prima volta che si collega, clicchi su «Creare un account».

Dopo che avra inserito il suo indirizzo e-mail, ricevera un link per impostare la sua password e accedere al sito. Se
non lo ricevesse, controlli la cartella «spamy.

Si colleghi e imposti una password.

4. La prima cosa da fare € compilare con attenzione il proprio “Profilo”; i dati devono corrispondere esattamente a
quelli riportati sul documento d’identita:

Attenzione: questi dati saranno riportati sul suo Certificato esattamente come li avra inseriti.
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Le mie iscrizioni Il mio profilo hans@muster.ch Esci

. o
v Il mio profilo
Questi dati sono riutilizzati per tutte le sue iscrizioni. Li mantenga aggiornati.

hans@muster.ch - | campi contrassegnati con * sono obbligatori.

Dati personali
Titolo
Nome * Cognome *
Data di nascita * Numero di assicurazione sociale (per la Svizzera: numero AVS) *
jj/mm/aaaa [}
Formato verificato in base al paese di domicilio.
Nazionalita

J— v

Luogo/luoghi di attinenza

Comune (cantone)

+ Aggiungi un luogo

Recapiti
Indirizzo *
NPA * Localita *
Cantone Paese
— v Svizzera v
Telefono Cellulare *

Salva

5. Dopo aver compilato il suo profilo, vada su «Le mie iscrizioni» e scelga 'esame al quale desidera iscriversi:

Il mio profilo Hans MUSTER  Esci

\ Le mie iscrizioni

Iscrizione aperta — puo iscriversi:

- Assistente HR — 2027-01

Spécialiste Payroll — 2027-01

> Le mie analisi di ammissibilita
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6. Dopo aver scelto I'esame, controlli i suoi dati personali ed esegua il caricamento (upload) di una copia del suo
documento d'identita (fronte e retro se si tratta di una carta d'identita)

Documenti

Copia di un documento d'identita (fronte-retro) obbligatorio

E necessario il fronte-retro se si tratta di una carta d'identita, non & necessario per il passaporto

Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

PDF, max 2 MB.

7. Se leiripete 'esame, deve spuntare la casella e inserire I'indirizzo e-mail utilizzato nellesame precedente e I'anno
del tentativo d’esame precedente:

Ripetizione d'esame e ammissione preliminare

Ripetizione d'esame
Ripete questo esame?

[@si  OnNo

Anno del tentativo precedente * Identificativo usato nel tentativo precedente

Ammissione preliminare
Ha ottenuto un'ammissione preliminare?

OSi  @®@No

8. Se ha presentato una richiesta d’'ammissione preliminare: esegua il caricamento della conferma d’ammissione che
ha ricevuto da parte di HRSE (Non si tratta della conferma da parte della scuola!). Se ha presentato una richiesta
di ammissione preliminare, deve caricarla qui:

Ammissione preliminare
Ha ottenuto un'ammissione preliminare?
Si O No
Ha fatto questa domanda online su questo sito?

OSsi  @No

Carichi la sua decisione di ammissione preliminare (PDF).

Decisione di ammissione preliminare HRSE (se disponibile) facoltativo
Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

PDF, max 2 MB.
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9. Ora deve inserire i suoi impieghi fino a raggiungere un totale di 24 mesi di pratica professionale.
Attenzione: per I'apprendistato € necessario un certificato di apprendistato; la copia del’AFC non & sufficiente.
(Non sono ammessi contratti di lavoro né buste paga!)

Informazioni professionali
Indichi la sua pratica professionale (una riga per impiego).

La durata é ponderata sul grado di occupazione (es. 12 mesi al 50% = 6 mesi).

Datore di lavoro Funzione

Grado di occupazione (%)
Durata effettiva: O

Inizio Fine

jj/mm/aaaa [m] jj/mm/aaaa ]

Attestato / certificato di lavoro (PDF) * | Choisir un fichier | Aucun fichier choisi ~ PDF, max 2 MB.
-Rimuovi

+ Aggiungi un impiego

Totale ponderato : 0 mesi (Minimo richiesto : 24 mesi) non raggiunto

10. Ora deve indicare in quale istituto di formazione ha frequentato il corso; se non compila questo campo e la sua
scuola offre la “Simulazione per le scuole”, non potra accedere alla simulazione per le scuole!

Altre informazioni
Alcune precisazioni sulla sua iscrizione.

Istituto di formazione
Quale scuola frequenta per la preparazione all'esame?

— Scegliere la scuola — v

1. Se non indica il fornitore di formazione corretto, non avra accesso all'esame di simulazione offerto dalla sua scuola.

Osservazioni

Inserisca qui eventuali osservazioni. Per richieste importanti scriva a certificat@hrse.ch.
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11. Ora si trova sulla pagina di riepilogo dell’iscrizione; verifichi tutte le informazioni e accetti i termini e le condizioni
generali.

La sua iscrizione € vincolante non appena clicca su « Invia l'iscrizione » (costi a carico — vedere condizioni generali).

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

Confermo di aver preso conoscenza dell'informativa sulla privacy di HRSE nonché del Regolamento e delle Direttive. *

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

Acconsento che, in caso di superamento dell'esame, il mio nome venga pubblicato sul sito www.hrse.ch.

Acconsento che i miei dati possano essere trasmessi all'interno dell'organizzazione mantello HRSE.

12. Clicchi su «Invia I'iscrizione» per confermarla. Se un’iscrizione non & stata inviata/confermata non sara presa in
considerazione.

13. Ricevera due e-mail: la prima, inviata da no-reply@hrse-zp.ch, con la conferma della ricezione della sua
iscrizione. La seconda, inviata da login@hr-exam.ch, le consentira di impostare la sua password e di proseguire

con la procedura di iscrizione. Potra quindi procedere al pagamento online della tassa d’esame, per poi scegliere
la data e il luogo dell’esame.

In caso di necessita, non esiti a contattare il nostro segretariato d’esame.

Le auguriamo una preparazione di successo.
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