Prufungsordnung
uber die Zertifikatsprifung
fiir HR-Assistentin / HR-Assistent

Ausgabe 2020

Die Trigerschaft HRSE besteht aus folgenden Priifungssekretariat

Mitgliedern: HRSE Human Resources Swiss Exams
HR Swiss Reitergasse 9

Kaufmannischer Verband Schweiz Postfach

Schweizerischer Arbeitgeberverband 8021 Zirich

Swissstaffing Tel. 044 283 45 57

Verband der Personal- und Ausbildungsfachleute (VPA) info@hrse.ch

Verband Schweizerischer Arbeitsmarktbehdrden (VSAA) www.hrse.ch
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Die Tragerschaft erlasst folgende Prifungsordnung:

1. Allgemeines

1.1 Zweck der Priifung

Die Prufung bezweckt, Personen der Privatwirtschaft und der &ffentlichen Verwaltung, die
sich Grundkenntnisse des betrieblichen Personalwesens bzw. der Personalberatung an-
eignen wollen, den Erwerb eines Zertifikates zu erméglichen. Die Zertifikatsprifung gilt als
eine Zulassungsbedingung zur eidgendssischen Berufsprufung fur HR-Fachleute (HR-
Fachmann/HR-Fachfrau).

1.2 Kommunikation

Jegliche schriftiche Kommunikation der Prifungskommission und/oder der Tragerschaft
kann per E-Mail erfolgen.

1.3 Tragerschaft
Die folgende Organisation der Arbeitswelt bildet die Tragerschaft:

HRSE Human Resources Swiss Exams

bestehend aus folgenden Mitgliedern:

HR Swiss

Kaufmannischer Verband Schweiz

Schweizerischer Arbeitgeberverband

swissstaffing

Verband der Personal- und Ausbildungsfachleute VPA
Verband Schweizerischer Arbeitsmarktbehérden VSAA
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2. Organisation

2.1 Priifungskommission PK

Die Organisation der Prufung wird einer Prifungskommission Ubertragen. Sie setzt sich aus
mindestens drei Mitgliedern zusammen und wird durch den Vorstand der Tragerschaft fur
eine Amtsdauer von 3 Jahren gewahlt. Die Wiederwahl ist zuldssig. Die Mitglieder der Pri-
fungskommission sind auf der Website von HRSE einsehbar.

2.2 Aufgaben der Priifungskommission

2.21 Die Prufungskommission

a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)
i)
)
k)

1)

m)

erlasst die Wegleitung und beantragt deren Genehmigung durch den Vorstand
der Tragerschaft;

beantragt zu Handen des Vorstandes der Tragerschaft die Prufungsgebihren;
setzt den Zeitpunkt und den Ort der Zertifikatspriifung fest;

bestimmt das Prufungsprogramm der Zertifikatspriifung;

veranlasst die Bereitstellung der Prifungsaufgaben und fuhrt die Prifungen
durch;

wahit die Expertinnen und Experten aus und setzt sie ein;

entscheidet Uber die Zulassung zu den Prifungen sowie ber einen allfalli-
gen Prufungsausschluss;

entscheidet Uber das Bestehen der Zertifikatsprifung;

behandelt Antrédge und Beschwerden;

entscheidet in letzter Instanz GUber Beschwerden;

entscheidet Uber die Anerkennung bzw. Anrechnung anderer Abschlisse und
Leistungen;

setzt die vom Vorstand der Tragerschaft beschlossenen Massnahmen zur Qua-
litatsentwicklung und -sicherung um;

stellt sicher, dass die technischen Voraussetzungen fir die Online-Priifung er-
fullt sind.

2.22 Die Prufungskommission kann einzelne Aufgaben und die Geschaftsfilhrung dem
Sekretariat der Tragerschaft Gbertragen.

2.3 Aufsicht

Die Priifung steht unter Aufsicht der Tragerschaft. Sie ist nicht 6ffentlich. In Einzelfallen
kann die Prifungskommission Ausnahmen gestatten.
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3. Ausschreibung, Anmeldung, Zulassung, Kosten

3.1 Ausschreibung

3.11 Die Zertifikatsprifung wird mindestens drei Monate vor Prifungsbeginn auf der Web-
seite der Tragerschaft ausgeschrieben. Die Prufung findet in den von der Prifungs-
kommission definierten Zeitrdumen statt (in der Regel zweimal jahrlich, Frih-
jahr/Herbst).

3.12 Die Ausschreibung orientiert zumindest tber
- die Prufungsdaten
- die Prifungsorte
- die Prufungsgebuhr
- die Anmeldestelle
- die Anmeldefrist

3.2 Anmeldung

Die Online-Anmeldung zu den Prufungen hat innert der bekannt gegebenen Frist zu
erfolgen. Die verlangten Auskinfte sind wahrheitsgetreu und vollstédndig anzugeben.

Mit der Anmeldung anerkennt die Kandidatin/ der Kandidat die Prifungsordnung,
Wegleitung und Allgemeinen Geschéftsbedingungen.

Die Anmeldung flr die Prufung enthalt:

a) eine Zusammenstellung Uiber die bisherige Ausbildung und berufliche Praxis
b) Eidgendssisches Fahigkeitszeugnis oder andere entsprechende Ausweise
c) Kopien der fur die Zulassung geforderten Arbeitszeugnisse

d) Kopie eines amtlichen Ausweises mit Foto

e) Angabe der Sozialversicherungsnummer.

3.3 Zulassung

3.31 Zur Zertifikatsprufung wird zugelassen, wer sich form- und fristgerecht anmeldet und
die Prifungsgebihr bezahlt hat. Fur die Zertifikatspriifung werden ein eidgendssi-
sches Fahigkeitszeugnis (EFZ oder EBA), eine Maturitat oder ein gleichwertiger Ab-
schluss/Diplom/Zertifikat sowie 24 Monate allgemeine Berufs- und/oder Prakti-
kumserfahrung (nach Abschluss der Erst-Ausbildung, effektiv gearbeitet) voraus-
gesetzt. Teilzeitbeschaftigungen unter 100% werden pro rata temporis angerechnet.

Falls die Person weder ein Fahigkeitszeugnis, noch eine Maturitat, noch einen ande-
ren Abschluss/Diplom/Zertifikat vorweisen kann, werden 48 Monate allgemeine Be-
rufserfahrung verlangt.

Die Zeit als Durchdiener oder ein Zivildienst von mindestens einem Jahr werden als
Berufserfahrung anerkannt.
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3.32 Ein ablehnender Zulassungsentscheid wird der Bewerberin oder dem Bewerber vor
Beginn der Priifung schriftlich mitgeteilt. Ein ablennender Entscheid umfasst eine Be-
grindung.

3.4 Kosten

3.41 Die Kandidatin oder der Kandidat entrichtet nach bestatigter Zulassung die Priifungs-
gebuhr gemass allgemeinen Geschaftsbedingungen.

3.42 Wer nach Ziff. 4.3 fristgerecht zurcktritt oder aus entschuldbaren Grinden von der
Prifung zurticktreten muss, dem wird der einbezahlte Betrag unter Abzug der ent-
standenen Kosten ruckerstattet.

3.43 Wer die Prufung nicht besteht, hat keinen Anspruch auf Rickerstattung.

4. Durchfiihrung der Priifung

4.1 Aufgebot

4.11 Eine Zertifikatsprifung wird durchgefiihrt, wenn mindestens 50 Kandidierende die
Zulassungsbedingungen erfillen.

4.12 Die Kandidatin oder der Kandidat kann sich in einer der drei Amtssprachen (Deutsch,
Franzésisch oder Italienisch) prifen lassen.

4.13 Die Kandidatin oder der Kandidat wird mindestens vier Wochen vor Beginn der Pri-
fung aufgeboten. Das Aufgebot enthélt das Prifungsprogramm mit Angaben tiber Ort
und Zeitpunkt der Prufung sowie die zuldssigen Hilfsmittel.

4.2 Gewahren von zusitzlicher Priifungszeit im Ausnahmefall

Bei Vorlage eines detaillierten arztlichen Attests ist es méglich, zusatzliche Prifungs-
zeit zu verlangen. In diesem Fall behélt sich die Prifungskommission das Recht vor,
den Prufungszeitpunkt, den Prufungsort und die zusatzlich gewahrte Prifungszeit
festzulegen.

4.3 Riicktritt

4.31 Die Kandidatin oder der Kandidat kann die eigene Anmeldung vor Beginn der Prifung
zurtckziehen. Es gelten die allgemeinen Geschaftsbedingungen von HRSE.

4.32 Bei Vorliegen eines entschuldbaren Grundes wird bei einem Rucktritt lediglich die
Dossiergebluhr gemass den aktuellen AGBs verrechnet.

Als entschuldbare Griinde gelten namentlich:
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a) unvorhergesehener Militér-, Zivilschutz- oder Zivildienst;

b) Krankheit, Unfall oder Mutterschaft unter Vorlage eines &rztlichen Attests, das die
Prufungsunfahigkeit bestatigt;

c) Todesfall im engeren Umfeld.

Der Rucktritt muss der Geschaftsstelle HRSE schriftlich mitgeteilt und belegt werden.

4.4 Ausschluss

4.41 Von der Prifung ausgeschlossen wird, wer:

a) unzuldssige Hilfsmittel verwendet;
b) die Prufungsdisziplin grob verletzt;
c) die Expertinnen und Experten zu tduschen versucht.

4.42 Der Ausschluss von der Prufung wird von der Prifungskommission verfiigt. Bis ein
rechtsgtiltiger Entscheid vorliegt, hat die Kandidatin oder der Kandidat Anspruch da-
rauf, die Prafung unter Vorbehalt fortzufuhren.

4.5 Priifungsaufsicht, Expertinnen und Experten

4.51 Mindestens eine Aufsichtsperson Giberwacht die Ausfiihrung der elektronischen Pri-
fungsarbeiten. Sie halt ihre Beobachtungen schriftlich fest.

4.52 Die offenen Fragen ("Freitextfragen") werden von 2 Expertinnen/Experten korrigiert,
die weiteren Fragen werden elektronisch gepruft. Die Expertinnen/Experten legen die
erreichte Punktzahl fest.

4.6 Abschluss und Notensitzung
4.61 Die Prufungskommission legt die Notenskala fest.

4.62 Die Prufungskommission beschliesst im Anschluss an die Prifung Uber das Beste-
hen der Prufung.
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5. Priifungsteile und Anforderungen
Die Zertifikatsprufung wird online durchgefuhrt, umfasst folgende Inhalte und dauert:

Inhalte Gewichtung der Punkte Zeit

1 Grundlagen Human 10 %
Resources Management

2 Personaladministration 30 %
3 Lohnadministration und 35 %
Sozialversich en
o icherung 25 %
4 Arbeitsrechtliche Grundlagen
Gesamtdauer der Zertifikatsprifung (schriftlich, online) 3h

Die Prufung wird an einem Halbtag durchgefiihrt

Der detaillierte Prifungsstoff fur die Zertifikatsprufung ist in der Wegleitung zur Prifungs-
ordnung aufgefiihrt. Die Wegleitung kann jederzeit gedndert werden.

6. Beurteilung und Notengebung

Folgende Notenskala wird angewandt:

Qualitativ und quantitativ ausgezeichnet 6
Gut, zweckentsprechend 5
den Mindestanforderungen entsprechen 4
Schwach, unvollstandig 3
sehr schwach 2
unbrauchbar, nicht ausgefihrt 1

Die Note 4.0 und hdéhere bezeichnen geniigende Leistungen; Noten unter 4.0 bezeichnen
ungenugende Leistungen. Andere als halbe Noten sind nicht zulassig.

Die Prufungsteile werden nicht einzeln benotet, sondern es wird eine Gesamtnote verge-
ben.
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7. Bestehen und Wiederholen der Priifung

7.1 Bedingungen zum Bestehen der Priifung

7.11 Die Prufung ist bestanden, wenn die Gesamtnote mindestens 4.0 betragt.

7.12 Die Prufung gilt als nicht bestanden, wenn die Kandidatin oder der Kandidat:
a) sich nicht rechtzeitig abmeldet;
b) ohne entschuldbaren Grund nicht dazu antritt;
c) ohne entschuldbaren Grund nach Beginn zuriicktritt;
d) von der Prifung ausgeschlossen werden muss.

Die Kandidatinnen und Kandidaten werden schriftlich Uber das Bestehen oder Nichtbeste-
hen benachrichtigt.

7.2 Wiederholung

7.21 Wer die Prifung nicht bestanden hat, kann sie beliebig oft wiederholen.

7.22 Fur die Anmeldung und Zulassung gelten die jeweils glltige, aktuelle Prifungsord-
nung und die Wegleitung.

8. Zertifikatsausweis, Titel und Verfahren

8.1 Zertifikatsausweis, Titel

8.11 Wer die Prufung bestanden hat, erhalt den Zertifikatsausweis von HRSE sowie ein
separates Schreiben mit der Prifungsnote. Das Zertifikat wird in der vom Kandidaten
oder von der Kandidatin fur die Prufung gewahlte Sprache ausgestellt und wird vom
Prasidenten oder der Prasidentin der Prifungskommission sowie von der Prifungs-
leitung der Zertifikatspriufung unterzeichnet.

8.12 Die Zertifikatsinhaberinnen und -inhaber sind berechtigt, folgenden geschitzten Titel
zu fuhren:

- HR-Assistentin / HR-Assistent
mit Zertifikat von HRSE Human Resources Swiss Exams

8.13 Das Zertifikat «HR-Assistent/in mit Zertifikat von HRSE Human Resources Swiss
Exams» erflillt eine Zulassungsbedingung der Berufsprifung fur HR-Fachleute.
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8.2 Entzug des Zertifikates

Die Tragerschaft kann ein auf rechtswidrige Weise erworbenes Zertifikat entziehen.
Die strafrechtliche Verfolgung bleibt vorbehalten.

8.3 Beschwerderecht

8.31 Der Kandidat oder die Kandidatin, der/die sein/ihr Zertifikat nicht erlangt hat, kann
seine/ihre Prifung an den von der Priufungskommission festgelegten Orten und Zei-
ten einsehen. Es werden keine Dokumente versandt.

8.32 Gegen Entscheide der Prufungskommission wegen Nichtzulassung zur Zertifikats-
prifung oder Verweigerung des Zertifikates kann innert 30 Tagen nach ihrer Eroff-
nung bei der Priifungskommission Beschwerde eingereicht werden. Diese muss die
Antrage der Beschwerdefiihrerin oder des Beschwerdefiihrers und deren Begrin-
dung enthalten. Die Prifungskommission tritt nur auf formelle Griinde ein. Ent-
scheide der Experten und Expertinnen werden nicht neu beurteilt.

8.33 Der neue Entscheid der Prifungskommission wird in letzter Instanz erlassen.

8.34 Wird die Beschwerde abgewiesen, werden die Kosten des Verfahrens dem Be-
schwerdefuhrer oder der Beschwerdefuhrerin auferlegt.

9. Schlussbestimmung

Diese Prifungsordnung wurde durch den Vorstand von HRSE am 30.06.2020 genehmigt.
Sie tritt am 01.07.2022 in Kraft und ersetzt per diesem Zeitpunkt die vorhergehende Pri-
fungsordnung.
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10. Erlass

Zugich, den 1. Juli 2020

Far,die Prufungskommission

M

Cl
Prasident Prifungskommission Zertifikatsprifung

Fur die Tragerschaft

O‘BM\

Chris Dunkel t der
Prasident Tragerverein V|z rasident Tragerverein
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