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Lehrgang

Mochten Sie den Schritt in die Welt des Personalwesens wagen? Wenn Sie eine
interessante Tatigkeit mit und fir Menschen suchen, in der Sie als Dreh- und Angelpunkt
agieren, bietet sich der Lehrgang zur Sachbearbeiterin, zum Sachbearbeiter
Personalwesen an.

Im Bildungsgang Sachbearbeiter, Sachbearbeiterin Personalwesen bekommen Sie
theoretisches und praxisorientiertes Wissen flr die Personalarbeit vermittelt. Dazu gehdren
Grundlagen in der Personalentwicklung und -administration. Als Vorbereitung fur Ihre
interessante Arbeit erhalten Sie auch Unterricht in den Fachern Gehaltswesen,
Sozialversicherungen, Arbeitsrecht und betriebliches Sozialwesen. Kommunikation und
Sozialkompetenz sind weitere Themen, die unterrichtet werden.

In diesem neu konzipierten Online-Lehrgang, in Kooperation mit unseren
Bildungspartnern, dem BZWU Wil-Uzwil, der Wirtschaftsschule KV Winterthur sowie
dem zB. Zentrum Bildung - Wirtschaftsschule KV Aargau Ost wird der Unterricht
mittels Fernunterricht vermittelt.

Beginn: 1. April 2025 - 22. November 2025 (1 Semester)

Unterricht: Dienstag und Donnerstag, 18.00 - 21.15 Uhr, jeweils 4 Lektionen
Durchfiihrungsort: online

Beginn: 23. Oktober 2025 - 18. November 2026 (2 Semester)

Unterricht: Donnerstag, 18.00 - 21.15 Uhr, jeweils 4 Lektionen

Durchfiihrungsort: online
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https://bzwu.ch/weiterbildung/
https://www.wskvw.ch/weiterbildung/
https://www.zentrumbildung.ch/weiterbildung

Ziele

Wichtige berufliche Handlungskompetenzen

Sachbearbeiter/-innen Personalwesen kv edupool erledigen qualifizierte Aufgaben im HR-
Management. Sie verstehen die betriebsinternen HR-Prozesse und setzen diese, unter
Berlicksichtigung der arbeits- und sozialversicherungsrechtlichen Bestimmungen, um.

Berufsaustibung

Sachbearbeiter/-innen Personalwesen |6sen ihre Aufgaben routiniert und fachlich sicher.
Sie unterstitzen FUhrungskrafte wirkungsvoll und tbernehmen grundlegende HR-
Aufgaben nachvollziehbar und Uberzeugend. Dank ihrer Fach- und Sozialkompetenz bauen
sie bei der Zusammenarbeit mit der Geschéftsleitung, den Vorgesetzten und den
Mitarbeitenden sowie im Umgang mit Amtern und Behérden Vertrauen auf

Beitrag des Berufs an Gesellschaft und Wirtschaft
Sachbearbeiter/-innen Personalwesen optimieren Ablaufe und Prozesse im HR-
Management. Sie bertcksichtigen die Interessen des Unternehmens und der
Mitarbeitenden und kénnen somit zur Steigerung der Produktivitdt und zum
entscheidenden Wettbewerbsvorteil beitragen.

Zielgruppe

Der Lehrgang spricht ein breites Zielpublikum an, da keinerlei Erfahrung und Vorwissen im
Personalbereich vorausgesetzt werden. Egal ob Sie direkt aus der Grundausbildung
kommen oder bereits erste Erfahrung im HR gesammelt haben: Dieses Diplom ermdglicht
es lhnen, |hre Karriere in die richtige Richtung zu lenken.

« Interessierte Personen, die in den Personalbereich einsteigen und sich erste
Berufsqualifikationen aneignen wollen

+ Mitarbeiter/innen im Personalbereich, welche theoretische und anwendungsorientierte
Grundlagen fir die Personalarbeit erwerben wollen

« Personen, die Grundlagen erarbeiten wollen, um spéater eine weitergehende
Ausbildung (z.B. HR-Fachleute mit Fachausweis) anzugehen



Voraussetzungen

« Sie bringen vorzugsweise eine kaufmannische Grundausbildung (z. B. EFZ) mit, was
jedoch keine Voraussetzung ist.

« Fur den Ausbildungserfolg bringen Sie persdnliches Engagement und Eigeninitiative
mit.

Technische Voraussetzungen

+ PC/Laptop mit stabiler Internetverbindung
« Webcam und Headset (Kopfhdrer mit Mikrofon)

Bildungsinhalt

— Die detaillierte Erklérung der Bildungsinhalte finden Sie im

Bildungsgangbeschrieb von kv edupool.

Jahresvariante (Oktober - November):

« 152 Lektionen zum kv edupool Diplom
' 2 Semester

+ Donnerstag, 18:00 bis 21:15 Uhr

v

Jeweils 4 Lektionen Online Unterricht

Halbjahresvariante (April - November):

152 Lektionen zum kv edupool Diplom
1 Semester
Dienstag und Donnerstag, 18:00 bis 21:15 Uhr
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Jeweils 4 Lektionen Online Unterricht


https://www.kv-edupool.ch/media/gdflta5s/2024_pw_bgb.pdf

Positionierung des Lehrgangs

Dipl. Lelter/In Human Resources
Ausblldungsdauer: 12 Monate
Zusatzliche qualifizierte Fachpraxis von 2 - 6 Jahren, je nach Vorblldung

i}

HR-Fachfrauw/-Fachmann mit eldg. Fachauswels
Fachrichtung HR-Management oder HR-Beratung
Ausbildungsdauer: 16 Monate
qualifizierte Fachpraxis von 2 — 6 Jahren, je nach Vorblldung

i

Sachbearbelter/In Personalwesen edupool.ch
Ausblldungsdauer: 7 Monate

Praxls im Personalwesen von Vortell, aber nicht Voraussetzung

Der Blldungsgang Sachbearbelter Personalwesen Ist eln eigenstandiger Lehrgang. Das Diplom
wird als Zulassung zur Berufsprifung anerkannt — Voraussetzungen zur Zulassung an die Berufs-
prifung sind zwel Jahre Berufspraxis sowle ein eldgendssisches Fahigkeltszeugnis oder eine
Maturitat,

Personen mit wenig Berufserfahrung und keinem Fahigkeltsauswels kénnen das edupool.ch
Diplom trotzdem erlangen.



Handlungsfelder

Facher Total
Arbeitstechnik und Zeitmanagement, Selbstmanagement 4
Kommunikation und Sozialkompetenz 20
Grundlagen Human Resources Management 8
Personalmarketing und Personalprozesse 20
Arbeitsrecht 24
Personaladministration 20
Sozialversicherungen 24
Personalhonorierung 24
Betriebliches Gesundheitsmanagement (wird nicht geprift) 4
Fallstudien (Vernetzung) 4
Total 152
Standorte

online



Abschlusse

> Sachbearbeiter/in Personalwesen WZR

Kandidatinnen und Kandidaten, die die Abschlusspriifung geméass Prifungsreglement
bestanden und die erforderliche Unterrichtsprasenz (80 % Anwesenheit) erfillt haben,
erhalten das Diplom "Sachbearbeiter/in Personalwesen WZR"

> Sachbearbeiter/in Personalwesen kv edupool

Das Diplom «Sachbearbeiter/in Personalwesen WZR» ermdglicht den Zutritt zur
gesamtschweizerisch durchgefiihrten kv edupool-Prifung.

Personen ohne Schuldiplom brauchen fiir eine Zulassung zur gesamtschweizerischen
Prifung den schulspezifischen Nachweis der erforderlichen Unterrichtsprasenz (80%
Anwesenheit) sowie die Erflillung der Zulassungsbestimmungen gemass
Prifungsordnung kv edupool.

Die erfolgreichen Absolventinnen und Absolventen erhalten das schweizweit
anerkannte und vom Kaufméannischen Verband Schweiz mitgetragene Diplom
«Sachbearbeiter/in Personalwesen kv edupool».

Weiterfihrende Ausbildungen

Die bestandene Grundausbildung schafft zusammen mit lhrer beruflichen Tatigkeit im
Personalwesen gute Voraussetzungen, um spéter die Ausbildung zum/zur eidgendssischen
HR-Fachmann / HR-Fachfrau zu absolvieren. Das von der Trégerschaft fir héhere
Berufsprifungen akzeptierte Diplom "Sachbearbeiter/in Personalwesen kv edupool” wird
als Zulassung zur Berufsprifung anerkannt. Voraussetzung daflr sind nebst dem
erfolgreichen kv edupool-Abschluss mindestens 2 Jahre Berufspraxis.

Aquivalenz HRSE / Zertifikat Personalassistent/-in

Das Diplom Sachbearbeiter/-in Personalwesen kv edupool hat die Aquivalenz
(Gleichwertigkeit) mit dem Zertifikat Personalassistent/-in HRSE, wenn bis zur kv
edupool Priifung folgende Voraussetzungen erfllt sind:

« Personen mit EFZ/Maturitat: 24 Monate allgemeine Berufserfahrung (nach Abschluss
der Ausbildung effektiv gearbeitet)

« Personen ohne EFZ/Maturitat: 48 Monate allgemeine Berufserfahrung



Kosten

Anmeldungen sind verbindlich und gelten fiir alle Semester des Lehrgangs. Abmeldungen
vor Lehrgangsstart sind bis zum Anmeldefixierungsdatum kostenlos.

5

Ratenzahlung ohne Aufpreis mdglich!

Kosten inklusive Lehrmittel und interne Priifungsgebiihren

2 Semesterraten a CHF 1'774.50

12 Monatsraten a CHF 295.75

lhre Investition CHF 3'549.00

Externe Prifungsgebihr kv edupool CHF 700.-

®

Finanzielle Unterstiitzung des Bundes

Wenn Sie einen vorbereitenden Lehrgang zu einem eidg. Fachausweis oder
einem eidg. Diplom und die anschliessende eidg. Priifung absolvieren,
kommen alle in der Schweiz wohnhaften Studierenden in den Genuss von
Bundessubventionen, unabhangig vom Bestehen der Prifung und vom
Wohnkanton. Dieser Lehrgang ist als Teil Ihrer Weiterbildung
beitragsberechtigt, wenn Sie innerhalb von 7 Jahren (ab Ausbildungsstart)
auch eine eidg. Berufsprifung absolvieren.

50 % Vergiinstigung auf Kurse!

Allen Studierenden mehrsemestriger Lehrgénge gewahren wir 50 % auf die
Kurskosten auf alle im gleichen Zeitraum besuchten WZR-Kurse in
Rorschach und Altstatten (ausgenommen Lehrgdnge und Seminare).



Kontakt

Haben Sie Fragen rund um lhre Weiterbildung? Kontaktieren Sie uns fiir eine
unverbindliche Bildungsberatung. Wir unterstlitzen Sie gerne in allen Bereichen von der
richtigen Ausbildungswahl bis zur Finanzierung.

André Poltera
Lehrgangsleiter HR-

Viviane Benedetti
Administration

Weiterbildung Lehrgange
+41 58 229 99 98 +41 58 229 99 81
viviane.benedetti@wzr.ch andre.poltera@wazr.ch
vCard vCard
Nachste Infoanlasse
Mittwoch Infoanlass HR-Fachleute mit
eidg. Fachausweis und

14.05.25 Sachbearbeiter/in
13:00 Uhr Personalwesen kv edupool
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Rorschach
Weiterbildungszentrum
Rorschach

FeldmUhlestrasse 28
9400 Rorschach

Tel. +41 58 229 99 81
rorschach@wzr.ch

Altstatten
Weiterbildungszentrum
Altstatten

Bildstrasse 8
9450 Altstatten

Tel. +41 58 229 99 35
altstaetten@wzr.ch

Nehmen Sie mit uns Kontakt auf, wir freuen uns auf Sie.

wzr.ch


tel:+41582299981
tel:+41582299935

