Sachbearbeiter/-in
Personalwesen kv edupool

Als Sachbearbeiter oder Sachbearbeiterin Personalwesen kennen Sie sich aus in
Personaladministration und -entwicklung, Sozialversicherungen und Arbeitsrecht.
Aufgrund Ihrer Kompetenzen fuhren Sie Ihre Sachbearbeiter-Aufgaben in diesen O
Bereichen selbststandig aus.

Nutzen Sie unser Kombi-Angebot!

Bei der Zertifikats-Ubergabe zum/r "Sachbearbeiter/-in Personalwesen kv edupool"
erhalten Sie Bildungsgutscheine im Wert von CHF 500, die Ihnen bei der Buchung
des Lehrgangs "HR-Fachmann/-frau mit eidg. Fachausweis" angerechnet werden.

Ich berate Sie Barbara Schwab
062 83797 24

gerne personlich barbara.schwab@hkv.ch

Ausbildungsziel
Dieser Bildungsgang ist ein guter Einstieg in das Personalwesen.

- Grundlagen in allen Themenbereichen erarbeiten

- die Rollen als Personalsachbearbeiter/-in kennen und definieren
- Gesprachskompetenz férdern

- Sozialkompetenz und Selbstvertrauen fordern

- kompetentes Ubernehmen von ausfUhrenden Tatigkeiten

Inhalt

- Arbeits- & Lerntechnik | Prasentationstechnik
- Arbeitsrecht

- Grundlagen HRM

- Kommunikation & Sozialkompetenz

- Personaladministration

- Personalhonorierung

- Personalmarketing und -prozesse
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- Sozialversicherungen

Zielgruppe

- Sie wollen sich die Grundlagen erarbeiten, um spater eine weitergehende
Ausbildung (z.B. HR-Fachmann/-frau mit eidg. Fachausweis) anzugehen.

- Sie sind im Personalbereich tatig und wollen theoretische und
anwendungsorientierte Grundlagen fur die Personalarbeit erwerben.

- Sie mochten in den Personalbereich einsteigen und sich erste
Berufsqualifikationen aneignen.

- Umsteiger/-innen

- Wiedereinsteigende im Bereich Personalwesen

Voraussetzungen

Sie bringen vorzugsweise eine kaufmannische Grundausbildung mit. Erste
Praxiserfahrungen sind von Vorteil, aber nicht Voraussetzung.

Hinweise

FUr die Zulassung zur Fachausweispriufung HR-Fachfrau / Fachmann wird das
Zertifikat Personalassistent/-in HRSE verlangt. Das Diplom "Sachbearbeiter/-in
Personalwesen kv edupool" hat die Aquivalenz der HRSE, wenn der/die Kandidat/-in
die Bildung gestalten. Kompetenzen starken. | kv-edupool.ch Prufung besteht und zu
diesem Zeitpunkt 24 Monate allgemeine Berufserfahrung (Personen ohne EFZ 48
Monate) nachweisen kann.

Das Antragsformular fur die Ausstellung des Zertifikats Personalassistent/-in wird den
erfolgreichen Absolventen/-innen der Diplomprufung Sachbearbeiter/-in
Personalwesen kv edupool mit dem Prufungsbescheid zugestellt.

Dieses zusatzliche Zertifikat stellt kv edupool aus und wird vom Schweiz.
Tragerverein gestempelt und unterzeichnet. Die Kosten Ubernimmt edupool.ch,
wenn der Antrag innert 60 Tagen nach Bestehen der Prufung eingereicht wird (
2024_pw_po.pdf (kv-edupool.ch))

Preisinfo

Der Preis versteht sich inkl. Lehrmittel, elektronischer Skripte, Ubungspool kv
edupool, exkl. Prifungsgebuhren

Die Prufungsgebuhr wird durch den Prufungstrager kv edupool erhoben:
Prufungsgebuhren | kv-edupool.ch
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50 % Ruckerstattung - im Falle der Absolvierung des entsprechenden Fachausweises -
siehe Subjektfinanzierung des Bundes

Der Kaufmannische Verband Aarau-Mittelland unterstitzt die Weiterbildung
seiner Mitglieder.

So profitieren Sie von 10 % Ruckerstattung auf Ihre Weiterbildungskosten (max. CHF
100.00 pro Kalenderjahr). Fur die Ruckerstattung wenden Sie sich direkt an
info@kfmv-aarau-mittelland.ch.
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Prufungen

Prufungsbestimmungen

Edupool.ch organisiert die Abschlussprufungen und Korrekturen nach einheitlichen
Richtlinien. Somit wird Uber die ganze Schweiz ein identischer Qualitatsstandard
gewahrleistet.

Die Online-Prufungen BYOD (Bring your own device) werden am Laptop absolviert.
Die Kandidatiinnen bringen ihren eigenen Laptop mit. Tablets sind fur Online-
Prufungen mit BYOD nicht geeignet (Ausnahme: Surface Book mit Tastatur).
Weitere Informationen finden Sie im https;// www.kv-
edupool.ch/media/wgybvdcj/merkblatt-byod.pdf.

Prifungstermine
Die Prufungen finden im Mai und November an diversen Standorten in der Schweiz
statt: PrUfungsdaten / Anmeldung | kv-edupool.ch

Prufungsgebihren

Die Prufungsgebuhren werden bei der Anmeldung durch edupool.ch erhoben. Sie
sind integrierender Bestandteil der Prufungsbestimmungen und
Zulassungsbedingungen: PrifungsgebUhren | kv-edupool.ch

Zulassungsbedingungen

Zur edupool.ch Prufung wird zugelassen, wer

- die Voraussetzungen der Unterrichtsteilnahme der edupool.ch Partnerschule erfullt
- sich innerhalb des vorgegebenen Zeitraums angemeldet hat

- die Prufungsgebuhr zuzuglich allfalliger Nachmelde-, Nachzahl- und
RechnungsgebUhren fristgerecht bezahlt hat

- sich keiner strafbaren Handlung im Zusammenhang mit der Prufung schuldig
gemacht hat

- die oben genannten Voraussetzungen erfullt und von edupool.ch eine
Teilnahmebestatigung erhalten hat

Dauer und Inhalt der Prufung

Folgende Facher werden gemass Beschrieb Bildungsgang geprUuft:

- Arbeitsrecht 40 Minuten

- Personalhonorierung 30 Minuten

- Kommunikation und Sozialkompetenz 20 Minuten

- Personaladministration, Grundlagen HRM, Arbeitstechnik, Zeitmanagement,
Selbstmanagement 40 Minuten

- Personalmarketing und -prozesse 20 Minuten

- Sozialversicherungen 30 Minuten
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Die Facher kdnnen sich Uberschneiden.

HRSE-Gleichwertigkeit

Das Diplom Sachbearbeiter:in Personalwesen edupool.ch hat die HRSE-
Gleichwertigkeit (Aquivalenz mit Zertifikatsprafung HR-Assistent:in HRSE, ehem.
Personalassistentin HRSE), wenn bis zur edupool.ch Prufung folgende
Voraussetzungen erfullt sind:

- Personen mit EFZ/EBA/Maturitat oder gleichwertigem Abschluss: 24 Monate
allgemeine Berufserfahrung (nach Abschluss der Ausbildung effektiv gearbeitet)
- Personen ohne EFZ/EBA/Maturitat oder gleichwertigem Abschluss: 48 Monate
allgemeine Berufserfahrung

- Somit erfullt das edupool.ch Diplom eine der Voraussetzungen fur die Zulassung zur
Berufsprufung HR-Fachmann/HR-Fachfrau mit eidg. Fachausweis.

Hinweis Online Unterricht

Bitte beachten Sie bei der Teilnahme am Online-Unterricht folgendes:

- Testen Sie lhren Zugang (nur mit lhrer HKV-Mail Adresse moéglich) vor der
ersten Verwendung. So haben Sie noch Zeit zu reagieren, falls beispielsweise das
Passwort nicht mehr funktioniert. Stellen Sie ebenfalls sicher, dass
Microsoft Teams auf Ihre Kamera und Ihr Mikrofon zugreifen kann und die
Lautsprecher funktionieren. Mit einem Headset kann die Audioqualitat gesteigert
werden. Bei allen Unterrichtseinheiten: loggen Sie sich spatestens 5 Minuten vor
Start ein.

- Das Mikrofon sollte standardmassig stumm geschaltet sein und nur eingeschaltet
werden, wenn Sie selbst sprechen.

- Ihre eigene Kamera ist wahrend des Unterrichts eingeschalten.

- Aufnahmen der Online-Besprechungen durch die Studierenden sind nicht
erlaubt. Der Referent kann die Sequenz aufnehmen, sofern alle damit
einverstanden sind.

Generelle Anforderungen:

- Fur die Teilnahme genugt ein stabiles Internet.

- Sie bendtigen einen Browser wie Google Chrome oder Edge. Die Browser Firefox,
Safari, etc. sind nicht vollstandig supportet.

- Auf einem Mac funktioniert MS Teams ebenfalls Uber einen Chrome Browser oder
die MS Teams Desktop App.
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Fringe Benefits

Fringe Benefits fur unsere Teilnehmenden der HKV Aarau, die wahrend der
Weiterbildung in Anspruch genommen werden kénnen:

- Kostenloser Zugang zu Microsoft 365: Nutzen Sie die bewahrten Office-
Programme und Tools, um Ihre Weiterbildung und Organisation optimal zu
gestalten.

- Exklusive Angebote mit Brands for Students: Profitieren Sie von attraktiven
Rabatten und Vorteilen bei zahlreichen Top-Marken.

So machen wir lhren Weiterbildungsweg noch wertvoller!

NACHSTER START

Standort
Rheinfelden

Nr
13958

Start
20. August 2025

Dauer
10 Monate

Preis
CHF 4'060.00 inkl. Lehrmittel (siehe Preisinfo)

Wann
Prasenz-Unterricht:
Mittwoch, 17.30 - 21.00 Uhr

Online-Unterricht:
ca. 12 Samstage, 08.00 - 11.30 Uhr

Standort
Aarau
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Nr
13910

Start
21. August 2025

Dauer
10 Monate

Preis
CHF 4'060.00 inkl. Lehrmittel (siehe Preisinfo)

Wann
Prasenz-Unterricht:
Donnerstag, 17.30 - 21.00 Uhr

Online-Unterricht:
ca. 12 Samstage, 08.00 - 11.30 Uhr

Standort
Aarau

Nr
16042

Start
9. Februar 2026

Dauer
10 Monate

Preis
CHF 4'060.00 inkl. Lehrmittel (siehe Preisinfo)

Wann
Prasenz-Unterricht:
Montag, 17.30 - 21.00 Uhr
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Online-Unterricht:
ca. 12 Samstage, 08.00 - 11.30 Uhr

Infoanlasse

Rheinfelden Nr: 14909 14. August 2025, 18:00 Uhr
Online Nr:1491110. September 2025, 12:15 Uhr
Aarau Nr: 14907 22. Oktober 2025, 18:30 Uhr
Online Nr: 14912 10. November 2025, 12:15 Uhr
Online Nr:14913 3. Dezember 2025, 12:15 Uhr
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