Anleitung zur Anmeldung Zertifikatspriufung HR-Assistent*in

Zentrales Webportal fur die Kandidatenanmeldung

Die Anmeldung fir Kandidatinnen und Kandidaten erfolgt tGber ein zentrales Webportal. Dieses kann Gber
die Adresse www.hrse.ch erreicht werden.

Um zu den Prufungsanmeldungen zu gelangen, klicken Sie bitte auf den Button ,Zertifikatsprifung jetzt
anmelden®.

Der Anmeldeprozess kann innert wenigen Minuten interaktiv durch die Kandidatinnen und Kandidaten
erfolgen.
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WILLKOMMEN ZUR PRUFUNGSANMELDUNG

Sie gelangen zur Priifungsregistrierung.
Bitte lesen Sie die Informationen gut durch und klicken Sie anschliessend auf "REGISTRIERUNG STARTEN".
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BRAUCHEN SIE
HILFE?

Sollten Sie Fragen zur Registrierung
haben, wenden Sie sich bitte an unser
Prafungssekretariat.

E-Mail:

certificat@hrse.ch

FAQ Haufig gestellte Fragen

WILLKOMMEN ZUR PRUFUNGSREGISTRIERUNG

Anleitung zur Anmeldung Zertifikatsprifung

Fur die Registrierung zur Zertifikatsprifung HR-Assistent™in massen Sie eine Reihe von Daten erfassen und Dokumente als
PDF hochladen. Bitte halten Sie die bendtigten Dokumente bereit und beachten Sie, dass die einzelnen Dokumente 2 MB
nicht iiberschreiten.

Dies sind:

m personliche Informationen (bitte achten Sie auf die korrekte Schreibweise, da die erfassten Daten fiir das Zertifikat
verwendet werden.)

u Berufspraxis mit Angaben von Arbeitgeber, Dauer und Beschaftigungsgrad

m Arbeitsbestatigungen oder Zwischenzeugnis (Kopien von Arbeitsvertragen werden nicht akzeptiert)

u Kopie eines amtlichen Ausweises, Pass oder ID (Vorder- und Riickseite)

u Falls vorhanden; Zulassungsbestatigung von HRSE (die Zulassungsbestatigung von HRSE kann anstelle der
Arbeitsbestatigungen hochgeladen werden)

Falls Sie Repetent*in sind oder Gber eine Zulassungsabklarung von HRSE verfiigen, geniigen die personlichen
Informationen.

Nach der Registrierung erhalten Sie umgehend ein Bestatigungsmail tber den Eingang Ihrer Registrierung. Falls Sie kein
Mail erhalten, Gberprifen Sie bitte zuerst lhren Spam-Ordner bevor Sie uns kontaktieren. Ihre eingereichten Unterlagen
werden tberpraft und im Anschluss daran teilen wir lhnen per Mail mit, ob Sie die Zulassungskriterien erfullen (dies kann bis
zu 10 Tage dauern).

Nach erfolgter Zulassung erhalten Sie Zugang zur Priifungsplattform. Uber die Prifungsplattform kénnen Sie innerhalb von
10 Tagen die Priifungsgebiihr von CHF 540 .- via Kreditkarte oder ePayment begleichen. Danach haben Sie die Maglichkeit,
Ihren Prufungsstandcn und die Prifungszeit auszuwahlen. Anhand von Probefragen konnen Sie sich mit der

Systembadia aut machen. Zudem besteht die Moglichkeit eine Simulationsprafung zu lésen.

REGISTRIERUNG STARTEN




PERSONLICHE ANGABEN
Bitte geben Sie hier Ihre Persoénlichen Angaben ein.

Bitte wahlen Sie ,Ich habe vorgangig eine HRSE- Zulassungsabklarung durchgefiihrt® an, wenn Sie ein
Zulassungsschreiben von HRSE (nicht von einer Schule) haben. Sie kénnen dieses unter ,Sonstige Bestatigungen
und Dokumente® bei ,Weitere Angaben* hochladen, es werden ausser einer ID oder einem Pass keine weiteren
Dokumente verlangt.

Wenn Sie Repetent/in sind fillen Sie bitée die Persdnlichen Angaben aus und wahlen danach «lch bin Repetent/in»
an.

= Nur Angaben, die mit einem * gekennzeichn@y sind, sind Pflichtfelder.
lhre erfassten Daten werden spater #ir das Zertifikat verwendet!
Schreiben Sie lhren Namen gemass dem angezeigten Beispiel (Max Muster)
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PERSONLICHE ANGABEN BRAUCHEN SIE
HILFE?

Sollten Sie Fragen zur Registrierung
haben, wenden Sie sich bitte an unser

Bitte erfassen Sie lhre personlichen Informationen. Vermeiden Sie Abkurzungen von Namen, etc.
(alle mit * markierten Felder sind obligatorisch)

Korrespondenzsprache® Deutsch A

Prifungssekretariat
Geschlecht* Weiblich @  Mannlich E-Mlail:

certificat@hrse.ch
Vorname* Max

FAQ Haufig gestelite Fragen
Nachname* Muster
Geburtstag* 01.01.1990
Nationalitat® Schweiz hd
Heimatorte® Ziirich LOSCHEN

Bitte geben Sie alle Heimatorte an.

HINZUFUGEN

Ich habe vorgéangig eine HRSE - Ja ®  Nein
Zulassungsabklarung
durchgefiihrt*

Ja @® Nein

Ich bin Repetent/in®

ZURUCK WEITER

= Sollte Ihr Heimatort nicht vorhanden sein, bitten wir Sie einen anderen auszuwahlen und lhren richtigen Heimatort
in die "Bemerkungen™ zu schreiben. Der Heimatort wird manuell angepasst.



ADRESSINFORMATIONEN
Bitte geben Sie hier Ihre Adresse, sowie Telefonnummer, Sozialversicherungsnummer und lhre Mailadresse ein.
Fiir Personen, die im Ausland wohnhaft sind, bitte bei Kanton / Ausland, Ausland auswahlen, dann

verschwindet die Sozialversicherungsnummer automatisch.

= Achtung! FR bedeutet Fribourg nicht Frankreich.
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ADRESSINFORMATIONEN BRAUCHEN SIE
HILFE?

Sollten Sie Fragen zur Registrierung

Bitte erfassen Sie lhre Wohnadresse. Die gesamte Korrespondenz wird an diese Adresse versendet.

Strasse und Hausnummer® Musterstrasse 1 haben. wenden Sie sich bitte an unser

Pr[ifun.gssekretariat.
Postfach / Adresszusatz E-Mail

-Mail:

certificat@hrse.ch
Postleitzahl* 111

FAQ Haufig gestellte Fragen
Ort* Mustern
Kanton [ Ausland® ZH v
Sozialversicherungsnummer® 756.1111.1111.11
Telefon privat +H#1 11111111
Mobiltelefon® +H111 1M1 N
E-Mail privat* | max.muster@Beispiel.ch |

Bitte kontrollieren Sie, ob die E-Mail-Adresse korrekt geschrieben ist. Wir
verwenden diese Adresse fur die Kommunikation mit lhnen.

ZURUCK WEITER




BERUFLICHE ANGABEN

Bitte geben Sie hier Ihre Berufserfahrung an und laden Sie anschliessend Ihre Arbeitszeugnisse hoch.
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BERUFLICHE ANGABEN BRAUCHEN SIE
HILFE?

Bitte fiillen Sie dig untenstehenden Angaben zur Ausbildung und beruflicher Erfahrung aus. Wir benitigen folgende

Machweise: Sollien Sie Fragen zur Regisfrierung

« 2 Jahre Berufserfahrung zu 100% (Teilzeit wird pro Rata angerechnet) haben, wenden Sie sich bifte an unser

L . . . ) . - Prifungssekretariat.
Laden Sie bitte zu jedem Eintrag den enisprechenden Machweis hoch (Arbeitszeugnisse resp. -bestatigungen).

Arbeitzvertrage werden nicht akzeptiert. E-Mail:

. . . . X § . . i cerfificati@hrze.ch
Erfassen Sie |hre Praxisnachweise beginnend mit [hrer ersten Berufserfahrung in chronologischer Reihenfolge. Wenn Sie

den ersten Eintrag erfasst haben, driicken Sie auf die Schaltilache "Weileren Praxiseintrag hinzufiigen™ um einen weiteren

Einfrag zu erfassen. Haben Sie alle Einfrage erfasst, klicken Sie auf die Schaltflache "Weiter". FACI Haufig gestellte Fragen
Berufspraxis*® Von* (Tag.Monat.Jahr) LOSCHEN
01.01.2011

Bis* (Tag.Monat.Jahr) Fiir die aktuelle Tatigkeit geben
Sie als "bis" Datum das Tagesdatum ein.

31.12.2020

Name des Arbeitgebers*

Musterfirma

Ort*

Mustern

Beschaftigungsgrad in %*
100

Ihre Funktion®

Muster

Zeugnis/Arbeitsbestatigung*

Datei auswahlen | Keine Datei ausgewihit

Die PDF-Datei darf die maximale Grisse von 2
ME nicht iberschreiten.

WEITEREN PRAXISEINTRAG HINZUFUGEMN
ZURUCK WEITER



WEITERE ANGABEN

Bitte wahlen Sie die Schule aus, die Sie besucht haben. Wenn Ihre Schule nicht zur Auswahl steht, wahlen Sie bitte
.Kein Lehrgang besucht® an und schreiben die Schule in die Bemerkungen. Die Schule wird manuell nacherfasst.

Wenn Sie eine Zulassungsabklarung bei HRSE gemacht haben, laden Sie diese bitte unter ,Weitere Dokumente*
hoch.

Bitte lesen Sie die Priifungsordnung und Wegleitung, sowie die AGBs und HRSE Datenschutzrichtlinie aufmerksam
durch.

Die letzten Auswabhlfelder sind optional und sie kdnnen wahlen, ob Sie ihr Einverstandnis zur Datenweitergabe

erteilen.
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WEITERE ANGABEN BRAUCHEN SIE
HILFE?

Bitte beantworten Sie weitere Fragen zum Zulassungsgesuch.

Soliten Sie Fragen zur Registrierung
haben, wenden Sie sich bitte an unser
Prifungssekretariat

Schule* [Schule auswahlen] A
An welcher Schule besuchen Sie den

Lehrgang zur Vorbereitung auf die

Prifung? E-Mail:

certifical@hrse.ch
Ausweizkopie® Keine Datei ausgewahlt
Wenn Sie sich ersimalig registrieren,
laden Sie bitte eine Kopie eines
amfilichen Ausweises hoch (Pass oder
ID; Vorder- und Riickseite).

Die PDF-Datei darf die maximale Grijsse von 2 MB nicht iiberschreiten FAQ Haufig gestellte Fragen

Bemerkungen

Gitte geben Sie allfallige
Bemerkungen im nebenstehendem
Feld ein. HRSE Zulassungsbestatigung (sofern vorhanden)

Datei E Keine Datei ahit

Weitere Dokumente
Die PDF-Datei darf die maximale Grosse von 2 MB nicht iberschreiten.

Einverstandniserklarung und Inre Anmeldung ist verbindlich, sobald Sie auf "Abschluss” klicken (anfallende
Datenschutzrichtlinie® Kosten — siehe Allgemeine Geschaftsbedingungen).

Ich akzeptiere die publizierten AGBs, inklusive der
Priifungsgebiihr sowie der Gebiihren fiir Abmeldungen.”

Ich bestédtige dass ich die publizierte Datenschutzerklarung von
HRSE sowie die Priifungsordnung und Wegleitung zur Kenntnis
genommen habe.*

] Ich akzeptiere, dass HRSE mein Priifungsresultat an meine
Schule weitergeben darf.

O Ich bin einverstanden, dass mein Mame nach bestandener
Prufung von HRSE publiziert wird (Webseite www.hrse.ch und
HR Swiss)

] Ich bin einverstanden, dass meine Angaben innerhalb der
Trageroranisation HRSE weitergeg 1 werden konnen.

ZURDCK ABSCHLUSS



REGISTRIERUNG ERFOLGREICH

Nach erfolgreicher Registrierung erhalten Sie ein Bestatigungsmail. Sollten Sie kein Bestatigungsmail erhalten,
bitten wir Sie auch im Spam/Junk-Ordner nachzusehen. Bei weiteren Fragen melden Sie sich bitte per Mail unter
certificat@hrse.ch.
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BRAUCHEN SIE
HILFE?

Sollten Sie Fragen zur Regisfrisrung
haben, wenden Sie sich bitte an unser
Prifungssekretariat.

E-Mail:
cerfificat@hrse ch

FACQ Haufig gestelite Fragen

REGISTRIERUNG ERFOLGREICH

Sehr geshrter Herr Muster,
Vielen Dank fur lhre verbindliche Registrierung zur Zedifikatspriifung.

Sie erhalten in Kirze ein Bestatigungsmail. Wir werden lhre Unterlagen prifen und |hnen per Mail mitteilen, ob Sie die
Zulassungskriterien erfiillen (dies kann bis zu 10 Tage dauern).

Den Priifungstermin kinnen Sie erst nach Erhalt der Zulaszung sowie Bezahlung der Priiffungsgebiihr wahlen.
Sollten Sie Fragen haben, wenden Sie sich bitte an unser Prufungssekretariat.

Wir wiilnschen |hnen viel Erfolg bei der Prafungsvorbereitung.

Freundliche Grisse

Ihre Prifungsorganisatoren

HRSE
Human Resources Swiss Exams
certificat@hrze_ch
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