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1. Einleitung

Die vorliegende Wegleitung fur die Zertifikatsprifung HR-Assistenten umschreibt, aus-
gehend von der Prifungsordnung vom September 2020, den Prifungsstoff.

Die Prufungsanforderungen in den verschiedenen Fachern sind wie folgt definiert:

Stufe

Taxonomie

Erklarung

1

Wissen

Die Kandidaten kennen und beschreiben / definieren.
Die Kandidaten missen eine Definition der wichtigsten,
im Bereich des HR-Managements haufig verwendeten
Begriffe formulieren kdnnen. Sie mussen die rechtlichen
Grundlagen sowie die Grundséatze der Organisation, der
Administration sowie des Managements der HR Funktion
klar wiedergeben kénnen.

Verstandnis

Die Kandidaten verstehen und erklaren.

Die Kandidaten mussen alltdgliche Situationen im HR-Ma-
nagement verstehen und die damit verbundenen Heraus-
forderungen und Aufgaben erklaren.

Anwendung

Die Kandidaten wenden an / setzen um / bearbeiten /
berechnen / nutzen / fihren aus.

Die Kandidaten miissen das Gelernte praktisch umsetzen
kénnen (Grundsatze, Gesetze, Regeln, Werkzeuge etc.).
Sie mussen ihre Kenntnisse auf verschiedene Situationen
im Berufsalltag Gbertragen und anwenden kénnen.

Analyse, Beur-
teilung und
Entwicklung

Die Kandidaten analysieren, beurteilen und
entwickeln neue Losungen.

Die Kandidaten miissen komplexe Daten analysieren und
strukturieren kénnen. Sie missen die Zusammenhange
zwischen den verschiedenen Aspekten eines Problems
aufzeigen. Komplizierte Situationen missen aufgrund von
sorgfaltig ausgewdahlten Kriterien analysiert und beurteilt
werden. Die Kandidaten missen Stellung nehmen und
Uiberzeugende Argumente erarbeiten.
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2. Praxisvoraussetzungen und
Zulassungsbedingungen

Zur Zertifikatsprifung wird zugelassen, wer sich form- und fristgerecht anmeldet und die
Prufungsgebdihr fir die Zertifikatspriufung bezahlt hat.

Die Zulassungsbedingungen beziiglich der Berufserfahrung sind in der Prufungsordnung
beschrieben.

3. Berufshild

Die erfolgreichen Absolventen der Zertifikatsprifung verfligen tber die notwendigen
Kenntnisse, um die Personaladministration in KMU autonom auszuftihren oder in grés-
seren Unternehmen die Funktion als HR Assistentin oder HR Assistent wahrzunehmen.

Die bestandene Zertifikatsprifung gilt als eine Zulassungsbedingung fur die Berufspri-
fung HR-Fachleute gemass Priifungsordnung.
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4. Prifungsinhalte der Zertifikatspriufung der
Tragerschaft

4.1 Grundlagen Human Resource Management (HRM)

4.11 Genereller Uberblick

Den Auftrag, die Organisation und die HR-Management-Prozesse kennen und be-
schreiben (Personalplanung, Rekrutierung, Selektion, Entwicklung, Entlohnung,
Trennung usw.). 1

4.12 Gesundheit, Sicherheit und psychosoziale Risiken am Arbeitsplatz

Die Grundlagen der Sicherheit und der Gesundheit am Arbeitsplatz (inkl. Friiherken-
nung) sowie die mit Konfliktsituationen verbundenen Risiken kennen und beschrei-
ben. 1

4.13 Leitbild, Unternehmenspolitik, Personalpolitik, Digitalisierung

Die wesentlichen Instrumente der Unternehmensfiihrung kennen und allgemein be-
schreiben kénnen. Darlegen kdnnen, mit welchen allgemein verbreiteten Prozessen
Human Resources zur Wertschdpfung (Kultur, Personal, Finanzen) in einem Unter-
nehmen oder Organisation beitragen kann. Dabei jeweils auch die Entwicklungen
der IT und Digitalisierung bertcksichtigen. 1

4.14 Interne Kommunikation

Die verschiedenen Instrumente der Kommunikation (Handbticher, Unternehmens-
zeitschrift, Intranet, Sitzungen usw.) kennen und auf besondere Ereignisse (Befor-
derungen, Todesfalle usw.) entsprechend reagieren. 1

4.15 Zusammenarbeit und Verhaltnis zwischen der HR-Funktion, den Vor-
gesetzten und den Mitarbeitenden

Rolle und Aufgaben des HR-Managements sowie Aufteilung der Zustandigkeiten
zwischen der HR-Funktion, den Vorgesetzten und den Mitarbeitenden kennen und
beschreiben.

4.16 HR-Unternehmenskennzahlen

Die wichtigsten HR-Kennzahlen berechnen und erklaren (Fehlzeiten wie z.B. Absen-
zen bei Krankheit, Unfall, Mutterschaft, Militdr und Zivildienst sowie Abwesenheiten
gemass OR, Anzahl Mitarbeitende nach Kategorien, Anzahl Vollzeitaquivalenz,
Fluktuationsrate usw.). Tabellen und Grafiken verstehen und erklaren. 3
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4.17 Projekt Management

Die Grundlagen des Projekt Managements (Initiierung, Planung, Ausfiihrung, Uber-
wachung, Abschluss) sowie die Methoden und Hilfsmittel (PERT, GANTT, Festlegen
von Zielsetzungen, Pareto, Eisenhower usw.) kennen und beschreiben. 1

4.2 Personaladministration

4.21 Beschreibung von Teilprozessen

Anhand von berufsalltaglichen Situationen spezifische Teilprozesse der folgenden
Bereiche erklaren und verstehen: Personalplanung, Selektion und Rekrutierung von
Kandidaten, Leistungsbeurteilung, Kompetenzentwicklung, Entlbhnung und Austritt
von Mitarbeitenden. 2

4.22 Rekrutierung

Grundséatze der Rekrutierung und der Personalauswahl verstehen und erklaren. 2

4.23 Eintritt

Die administrativen Aufgaben beim Eintritt und der Einfiihrung eines neuen Mitarbei-
tenden bearbeiten (Empfang, Einarbeitung, Ende der Probezeit usw.). 3

4.24 Personalschulung und -entwicklung

Die spezifischen Schulungsaufgaben (intern und extern) sowie das Schweizer Bil-
dungssystem verstehen und erklaren. Die Leistungsbeurteilung sowie Sinn, Zweck
und Elemente der Personal- und Kompetenzentwicklung (Job Enlargement, Job En-
richment, Job Rotation, Coaching, Mentoring usw.) verstehen und erklaren. 2

4.25 Beendigung des Arbeitsverhaltnisses

Die administrativen Aufgaben beim Austritt (Kiindigung, Tod, Verlassen der Arbeits-
stelle usw.) der Mitarbeitenden bearbeiten (Versicherungen, Austrittsgesprache, in-
terne Ablaufe usw.).

3

4.26 Arbeitszeitmanagement

Die verschiedenen Arbeitszeitmodelle anwenden. Die wichtigsten Aufgaben in Zu-
sammenhang mit dem Arbeitszeitmanagement ausfiihren (Ferienabrechnung, Erfas-
sen der Arbeits- und Ruhezeiten, Bearbeitung der Absenzen usw.). 3

4.27 Personaldossiers

Die elektronische und papierbasierte Verwaltung der Personaldossiers verstehen
und erklaren. Die Auswirkungen der Auflagen des Datenschutzes sowie der Dos-
sier- und Dokumentensicherheit auf die Verwaltung der Personaldossiers erklaren.
Die wichtigsten von den Personal-Informations-Systemen (PIS) gesteuerten Pro-
zesse erklaren. Spezifische Ablaufe (Versetzungen, Mutationen usw.) verstehen
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und erklaren.

4.28 Schweizerische Aufenthalts- und Arbeitsbewilligungen

Die Aufgaben in Zusammenhang mit den verschiedenen Aufenthalts- und Arbeitsbe-
willigungen ausfuhren, die flr Staatsangehtrige der EU/EFTA-Staaten sowie der

Drittstaaten ausgestellt werden (Beantragung einer Bewilligung, Kontrolle der Giiltig-
keitsdauer, Erneuerungsbedingungen, usw.). 3

4.3 Lohnadministration und Sozialversicherungen

4.31 Entl6hnung

Die Bedeutung des Lohns fur Unternehmen und Mitarbeitende kennen und be-
schreiben. Die Vor- und Nachteile der verschiedenen Lohnarten (Jahreslohn, Mo-
natslohn, Stundenlohn, Akkordlohn, Naturallohn, Provision, Gratifikation, Pramie,
Bonus usw.) kennen und nennen. 1

4.32 Sozialversicherungen

Die Grundlagen des Schweizer Sozialversicherungssystems, den Zweck der Sozial-
versicherungen, das Dreisaulenkonzept, sowie die Voraussetzungen fir Leistungs-
anspruche der AHV, IV, EO/MSE, EL, FamZG, ALV, UVG, BVG kennen und be-

schreiben.
1
4.33 Lohnabrechnungen
Lohnabrechnungen und Lohnausweise erstellen, korrigieren und Fragen in diesem
Zusammenhang (Leistungen von Dritten, Quellensteuer, usw.) beantworten. 3

4.34 Andere Abrechnungen

Die Tatigkeiten in Zusammenhang mit Pr&mien, Abziigen und Leistungen der Sozi-
alversicherungen AHV, IV, EO, ALV, UVG, Krankentaggeld, BVG, FAK und Quellen-
steuer (Meldung der Félle, Jahresendabrechnungen, Bescheinigungen usw.) bear-
beiten.

3
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4.4 Grundlagen Arbeitsrecht

4.41 Arbeitsvertrag

Die Definition und die verschiedenen Formen von Arbeitsvertragen (Einzelarbeits-
vertrage, Gesamtarbeitsvertrage, Normalarbeitsvertrége usw.) sowie deren Unter-
schiede kennen und beschreiben. 2

4.42 Pflichten des Arbeithehmers

Die verschiedenen Pflichten des Arbeitnehmers (Sorgfalts-/Treuepflicht, Uberstun-
den und Uberzeit, Verantwortung des Arbeitnehmers, Befolgung von Anordnungen
und allgemeinen Weisungen usw.) kennen und anwenden. 3

4.43 Pflichten des Arbeitgebers

Die verschiedenen Pflichten des Arbeitgebers (Lohnzahlungen, Lohnfortzahlung bei
Arbeitsverhinderung, Personlichkeitsschutz, Gleichstellung, Datenschutz usw.) ken-
nen und anwenden.

3
4.44 Arbeits- und Ruhezeiten, Ferien und Feiertage
Die arbeitsgesetzlichen Grundlagen der Arbeits- und Ruhezeiten sowie die rechtli-
chen Bestimmungen zu Ferien und Feiertagen kennen und anwenden. 3

4.45 Beendigung von Arbeitsverhaltnissen

Die wesentlichen arbeitsrechtlichen Aspekte bei der Beendigung von Arbeitsverhalt-
nissen (ordentliche und fristlose Kiindigung, Verlassen der Arbeitsstelle, Ablauf von
befristeten oder auf Maximaldauer abgeschlossenen Vertragen, Probezeit, Kiindi-
gungsschutz, missbrauchliche Kindigung, Kindigung zur Unzeit, Tod oder Pensio-
nierung des Arbeitnehmers, Konkurrenzverbot, Ubergang des Arbeitsverhéltnisses,
Massenentlassung usw.) kennen und anwenden. 3

4.46 Arbeitszeugnisse
Die gesetzlichen Grundlagen, den Nutzen und die Bedeutung von Arbeitszeugnis-

sen erklaren. Die Bestandteile von Arbeitszeugnissen, Arbeitsbestatigungen und
Lehrzeugnissen erklaren sowie Zeugnisse deuten. 3

4.47 Zeichnungsberechtigung/Handelsregister

Die Rechtswirkung der Zeichnungsberechtigung erklaren und Mutationen im Han-
delsregister veranlassen kénnen. 2

Zdrich, 1. Juli 2020
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