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1 Einleitung

Der eidgenéssische Fachausweis HR-Fachmann/HR-Fachfrau wird durch die bestandene Prufung erwor-
ben. An der Prifung werden die in den Handlungsfeldern aufgefiihrten sowie in der Berufspraxis erworbenen
Kompetenzen gepriift. Die Kompetenzen wurden in einem Verfahren mit Fachleuten und Praktikern ermittelt
und zu einem Kompetenzprofil zusammengefasst.

1.1 Zweck der Wegleitung

Die Wegleitung gibt den Priifungskandidatinnen und Priifungskandidaten einen Uberblick iiber die eidgends-
sische Prifung. Sie beruht auf der Prafungsordnung dber die Prifung fur HR-Fachmann/HR-Fachfrau vom
9. Marz 2015.

Die Wegleitung beinhaltet:

= Alle wichtigen Informationen zur Vorbereitung und Durchfiihrung der Priifung
= Informationen zu den Handlungsfeldern

= Eine detaillierte inhaltliche Beschreibung der Prifung

= Zusammenstellung der Kompetenzen pro Handlungsfeld

1.2 Berufsbild

Die Berufspriifung HR-Fachfrau/HR-Fachmann umfasst drei Fachrichtungen. Im Folgenden sind die Berufs-
bilder der drei Fachrichtungen aufgefihrt.

121 Fachrichtung A Betriebliches Human Resource Management

Arbeitsgebiet

HR-Fachleute mit Fachrichtung Betriebliches HR-Management sind in privaten Unternehmen oder in 6ffent-
lich-rechtlichen Organisationen tétig. Sie arbeiten, je nach Unternehmensgrdsse, als Generalisten oder als
Spezialisten. Entsprechend unterscheidet sich ihr spezifisches Arbeitsgebiet. In kleinen und mittleren Unter-
nehmen tragen HR-Fachleute haufig die Verantwortung fir alle HR-Belange, in grésseren Organisationen
Ubernehmen sie Teilfunktionen. Zunehmend wird die HR-Arbeit auch gepragt durch die internationale Ver-
netzung und grenziberschreitenden Geschéaftsaktivitaten.

Abhangig von der Grdsse der Organisation haben HR-Fachleute unterschiedliche interne Ansprechpartner
(z. B. Geschéftsleitung, Fuhrungskrafte auf verschiedenen Hierarchiestufen, Mitarbeitende) sowie externe
Geschéftspartner (z. B. Behdrden, Ausbildungsanbieter, Personaldienstleister, Versicherungen).

HR-Fachleute verfligen tber ein gutes betriebswirtschaftliches Verstandnis. Sie haben solide Betriebskennt-
nisse und sind vertraut mit dem spezifischen Geschéaftsmodell und der Branche, in der sie tétig sind.

HR-Fachleute leisten wichtige Beitrdge zum Erreichen der strategischen und operativen Ziele des Unter-
nehmens unter Beriicksichtigung eines schonenden Ressourcenmanagements. Sie tragen mit ihrer Perso-
nalarbeit zur Wertschépfung und zur Leistungsfahigkeit ihres Unternehmens bzw. ihrer Organisationseinhei-
ten bei.

Wichtigste berufliche Handlungskompetenzen

HR-Fachleute unterstiitzen Fuhrungskrafte im Management des Humankapitals entlang des gesamten Mit-
arbeitenden-Zyklus in den zentralen HR-Prozessen Gewinnung, Arbeitsgestaltung, Beurteilung, Entwicklung,
Honorierung und Trennung.
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Sie sind in der Lage,

= Vorgesetzte bei der Gewinnung von neuen Mitarbeitenden aus dem In- und Ausland fachkundig zu bera-
ten und den Rekrutierungsprozess federfihrend zu steuern;

= Vorgesetzte und Mitarbeitende in allen HR-relevanten Fragen professionell und systematisch zu informie-
ren und zu beraten;

= die Lésung von Konfliktsituationen zwischen verschiedenen Anspruchsgruppen mit geeigneten Methoden
Zu unterstitzen;

= den Zielvereinbarungs- und Beurteilungsprozess gemass den unternehmensspezifischen Instrumenten
auch unter Beriicksichtigung umweltrelevanter Fragestellungen zu initiieren, zu begleiten und auszuwer-
ten.

= den Entwicklungsbedarf der Mitarbeitenden in Zusammenarbeit mit den Vorgesetzten zu eruieren auch
unter Berucksichtigung umweltrelevanter Fragestellungen, geeignete Personalentwicklungsmassnahmen
abzuleiten und diese zu evaluieren.

= Vorgesetzte bei der Honorierung der Mitarbeitenden unter Einbezug einer gesamtunternehmerischen
Sicht zu beraten;

= die Trennung von Mitarbeitenden korrekt und professionell umzusetzen und die Beteiligten fachkundig zu
beraten;

= komplexe personelle Situationen zu analysieren und zur Erh6hung oder Wiedererstellung der Leistungs-
fahigkeit beizutragen;

= organisatorische Veranderungen mit HR-Mitteln adaquat zu begleiten;

= jhre HR-Beratungstatigkeit auf der Basis eines professionellen, systematischen Beratungsansatzes wabhr-
zunehmen;

= Informationen nachvollziehbar zu strukturieren und zu prasentieren;

= intern die Schnittstellenfunktion mit anderen Spezialisten wahrzunehmen;

= bei Bedarf externe Spezialisten fir spezifische Fragen in den HR-Fachgebieten beiziehen zu kénnen und
deren Eignung abzuschéatzen.

Berufsausibung

HR-Fachleute unterstitzen Fuhrungskrafte und deren Teams bei der Leistungserbringung durch wirkungs-
volle, strategiekonforme HR-Instrumente. Den HR-Fachleuten kommt eine grosse Eigenstandigkeit und Ver-
antwortung in der Beurteilung zu, wie sie im konkreten Fall unternehmensspezifisch und soweit gefragt krea-
tiv/innovativ vorgehen.

Die Arbeitsbedingungen sind oft dadurch gekennzeichnet, dass die HR-Fachkraft innerhalb des sozialen
Systems, in dem sie tatig ist, unterschiedlichsten Erwartungen geniigen muss. Dies stellt an die persoénliche
Eigenstandigkeit und Standfestigkeit auch im Umgang mit Zielkonflikten erhéhte Anforderungen.

Beitrag des Berufs an Gesellschaft, Wirtschaft, Natur und Kultur

HR-Fachleute leisten in Zeiten rascher Verdnderung der wirtschaftlichen, technologischen und gesellschaft-
lichen Rahmenbedingungen Beitrdge an die Aufrechterhaltung der Leistungs- und Wettbewerbsfahigkeit von
Unternehmen und Organisationen. Im Weiteren leisten sie auch einen Beitrag zur beruflichen und personli-
chen Entwicklung und Arbeitsmarktfahigkeit der Mitarbeitenden.

1.2.2 Fachrichtung B Offentliche Personalvermittiung und -beratung

Arbeitsgebiet

HR-Fachleute mit Fachrichtung Offentliche Personalvermittiung und -beratung arbeiten als Berater/innen in
offentlich-rechtlichen Regionalen Arbeitsvermittlungszentren (RAV). Sie orientieren sich an den Vorgaben
des Bundesgesetzes uUber die Arbeitslosenversicherung und Insolvenzentschadigung (AVIG) und dessen
Ausfiihrungsbestimmungen, um Stellensuchende wieder rasch und dauerhaft in den Arbeitsmarkt zu integ-
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rieren. Sie leisten dabei auch einen Beitrag an die Beschaffung des notwendigen Humankapitals fir private
Unternehmen und 6ffentlich-rechtliche Organisationen. Sie achten auf einen schonenden Umgang mit Res-
sourcen.

Da die HR-Fachleute geméass Bundesauftrag alle Stellensuchenden unterstitzen, sind sie auch mit dem
Segment von Personen mit Mehrfachproblematiken konfrontiert. Die HR-Fachleute koordinieren die eigenen
Leistungen mit denen anderer Institutionen wie Sozialdiensten, Sozialversicherungen, Beratungsstellen so-
wie Arzten und Kliniken.

Wichtigste berufliche Handlungskompetenzen

HR-Fachleute fuhren und begleiten den Betreuungs- und Beratungsprozess fir Stellensuchende auf der
Basis des AVIG sowie mit den erforderlichen Grundkenntnissen des betrieblichen HR Managements.

Sie sind in der Lage,

= Stellensuchende unter Einhaltung der gesetzlichen Vorgaben des Bundesgesetzes AVIG durch die Ar-
beitslosigkeit zu begleiten;

= das Profil und die Kompetenzen der Stellensuchenden systematisch zu analysieren;

= gemeinsam mit den Stellensuchenden aufgrund deren individuellen Ausgangslage eine geeignete und
zZielfihrende Strategie fur die Stellensuche festzulegen;

= die Arbeitsvermittlung von geeigneten Bewerberinnen und Bewerbern mit konkreten Zielen aktiv zu be-
gleiten und den Erfolg regelméssig auszuwerten;

= Stellensuchende im Hinblick auf die Stellensuche und/oder bei vorhandenen Mehrfachproblematiken
professionell und kompetent zu beraten;

= die Arbeitsmarktféhigkeit bzw. Vermittlungsfahigkeit der Stellensuchenden individuell zu erhalten und zu
férdern mittels Einsatz von geeigneten arbeitsmarktlicher Massnahmen (AMM));

= proaktiv ein Netzwerk von potentiellen Arbeitgebenden in der Region aufzubauen, zu pflegen und ihnen
geeignete Dienstleistungen anzubieten;

= Unternehmen bei (Massen) Entlassungen zu unterstiitzen und zu beraten;

= die Arbeitsmarktsituation zu analysieren sowie spezifische Chancen, Schwierigkeiten und umweltrelevan-
te Trends zu identifizieren;

= jhre Beratungstatigkeit auf der Basis eines professionellen, systematischen Beratungsansatzes wahrzu-
nehmen;

= Informationen nachvollziehbar zu strukturieren und zu prasentieren;

= die hoheitlichen Aufgaben des AVIG auszufuhren und Missbrauch zu bekadmpfen.

Berufsausibung

HR-Fachleute erkennen eigensténdig das Arbeitsangebot von Stellensuchenden und kénnen dies mit der
Arbeitsnachfrage der Arbeitgebenden in Verbindung bringen. Dabei stellen sie sich innerhalb von Branchen
und/oder Berufsgruppen auf Stellensuchende mit verschiedenen Bedurfnissen sowie unterschiedlich organi-
sierte Unternehmen/Organisationen ein. Auf dem Gebiet der beruflichen Weiterbildung verfligen sie tber
gute Kenntnisse.

In Bezug auf die individuelle Beratung und Unterstitzung ist auch immer wieder Kreativitat in der Lésungs-
findung gefragt. Gleichzeitig sind die HR-Fachleute fahig, auch mit der Herausforderung der ,unfreiwilligen
Beratung“ umzugehen. Sie pflegen ein aktives und persénliches Beziehungsnetz zu Unternehmen und po-
tenziellen Arbeitgebenden.

Beitrag des Berufs an Gesellschaft, Wirtschaft, Natur und Kultur

HR-Fachleute verhindern Arbeitslosigkeit durch ihre Betreuung der Stellensuchenden bereits wahrend der
Kindigungsfrist. Sie sorgen fur eine moglichst rasche und nachhaltige (Re)lntegration von arbeitslosen Stel-
lensuchenden. Sie leisten einen Beitrag, Angebot und Nachfrage im Arbeitsmarkt zusammenzubringen und
tragen zur erhdhten Transparenz und zum besseren Funktionieren der regionalen Arbeitsmarkte bei.
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123 Fachrichtung C Private Personalvermittlung und -verleih

Arbeitsgebiet

HR-Fachleute mit Fachrichtung Private Personalvermittlung und -verleih arbeiten bei privatrechtlichen Per-
sonalvermittlungen oder im Personalverleih. Sie bieten Unternehmen und 6&ffentlich-rechtlichen Organisatio-
nen Dienstleistungen bei der zeitgerechten Beschaffung des fiir den Unternehmenserfolg notwendigen Hu-
mankapitals in der geforderten Qualitat und Quantitat an. Sie handeln dabei im Rahmen des Arbeitsvermitt-
lungsgesetzes (AVG) und des Gesamtarbeitsvertrag Personalverleih.

Die primaren Ansprechpartner sind die Auftraggeber bzw. personalsuchenden Unternehmen, die stellensu-
chenden Kandidaten und Kandidatinnen sowie die ihnen unterstellten Stamm- und Temporarmitarbeitenden.
Mit dem Aufbau und der Pflege eines stabilen Kundennetzwerks tragen die HR-Fachleute entscheidend zum
Unternehmenserfolg bei.

Wichtigste berufliche Handlungskompetenzen

HR-Fachleute unterstiitzen ihre Kunden und Kundinnen bei der Gewinnung der erforderlichen Personalres-
sourcen auf der Basis von festen oder befristeten Anstellungen und tbernehmen Verantwortung in der Fih-
rung von Temporarmitarbeitenden und der eigenen Unternehmenseinheit.

Sie sind in der Lage,

= durch gezielte Akquisition und mit ausgepragtem Verkaufsflair Kunden und Kundinnen fir das eigenen
Netzwerk zu gewinnen und dieses mit geeigneten Massnahmen nachhaltig zu pflegen.

= die eigene Unternehmenseinheit finanziell zu flhren;

= Kunden und Kundinnen bei der Gewinnung von neuen Mitarbeitenden aus dem In- und Ausland fachkun-
dig zu beraten und den Rekrutierungsprozess federfiihrend zu steuern;

= Temporarmitarbeitende sowie Stamm-Personal professionell zu fiihren und in HR-relevanten Fragen zu
beraten;

= den Entwicklungsbedarf von Stamm- und ggf. von Temporarpersonal zu ermitteln, geeignete Massnah-
men abzuleiten und zu evaluieren;

= das Profil und die Kompetenzen der Stellensuchenden systematisch zu analysieren und deren Vermitt-
lungsfahigkeit realistisch einzuschétzen;

= Stellensuchende zeitnah und professionell auf geeignete Stellen von Arbeitgebenden zu vermitteln und
fir beide Parteien eine Win-Win-Situation zu erreichen;

= die Arbeitsmarktsituation zu analysieren sowie spezifische Chancen, Schwierigkeiten und umweltrelevan-
te Trends zu identifizieren;

= den Vertragsabschluss und die Einarbeitung fachkundig zu unterstitzen;

= jhre Beratungstatigkeit auf der Basis eines professionellen, systematischen Beratungsansatzes wahrzu-
nehmen;

= Informationen nachvollziehbar zu strukturieren und zu prasentieren.

Berufsausibung

HR-Fachleute stellen sich innerhalb von Branchen und/oder Berufsgruppen auf unterschiedlich organisierte
Kunden und Kundinnen mit unterschiedlichen Bedurfnissen und Kulturen ein. Sie erkennen eigenstandig
deren Anforderungen und kombinieren diese mit den Erwartungen der in Frage kommenden Stellensuchen-
den bzw. potentiellen Kandidaten/innen.

Zur Sicherstellung des nachhaltigen unternehmerischen Erfolgs pflegen sie ein aktives und perséonliches
Beziehungsnetz zu Kunden und Kundinnen und potentiellen Auftraggebern sowie zu Mitarbeitenden, Tem-
porarmitarbeitenden sowie potentiellen Kandidaten/innen. Sie suchen kreativ nach Losungen, um die Be-
durfnisse ihrer Kunden und Kundinnen abzudecken.
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Beitrag des Berufs an Gesellschaft, Wirtschaft, Natur und Kultur

Personalberater/innen und Personalvermittler/innen leisten speziell in Zeiten von Personalmangel einen
wichtigen Beitrag an die Leistungsfahigkeit und Wertschépfung von Unternehmen unter Beriicksichtigung
eines nachhaltigen Ressourcenmanagements. Sie helfen bei wirtschaftlichen Schwierigkeiten, freigesetzte
Berufsleute im Arbeitsmarkt neu zu platzieren und tragen zu einem funktionierenden Arbeitsmarkt bei. Sie
kénnen von Unternehmen und 6ffentlich-rechtliche Organisationen einen Teil der Aufgaben der HR-Funktion
Ubernehmen und leisten einen Beitrag an die flexible Verfligbarkeit von Humankapital.

2 Praxisvoraussetzungen und Zulassungsbedingungen

Kandidatinnen und Kandidaten der Prufung haben sich Uber eine Berufspraxis geméass Prifungsordnung
Ziff. 3.31 auszuweisen. Die Praxis im Personalbereich (Vollzeit oder Vollzeitdquivalent) dauert mindestens 2
Jahre. Uber eine qualifizierte Praxis verfiigt, wer eine dem Berufsbild entsprechende Tétigkeit austibt.

Kandidatinnen und Kandidaten des betrieblichen HRM absolvieren entsprechend ihrer Praxiserfahrung
Fachrichtung A (gemass den Zulassungsbedingungen Ziff. 3.3 der Prifungsordnung).

Kandidatinnen und Kandidaten aus der 6ffentlichen Personalvermittiung und -beratung absolvieren entspre-
chend ihrer Praxiserfahrung Fachrichtung B (geméass den Zulassungsbedingungen ziff. 3.3 der Prufungs-
ordnung).

Kandidatinnen und Kandidaten aus der privaten Personalvermittlung und -verleih absolvieren entsprechend
ihrer Praxiserfahrung Fachrichtung C (gemass den Zulassungsbedingungen Ziff. 3.3 der Prufungsordnung).

Uber die Gleichwertigkeit anderer, nicht auslandischer Priifungsausweise und iiber die berufspraktischen
Tatigkeiten entscheidet die Priifungskommission. Uber die Gleichwertigkeit auslandischer Abschliisse fiir die
Zulassung entscheidet das SBFI.

Inhalt und Ablauf der Zertifikatsprifung, welche gemass Prifungsordnung Ziff. 3.31 vorausgesetzt wird, sind
in der Prufungsordnung Zertifikatsprifung und der Wegleitung Zertifikatspriifung der Tragerschaft festgelegt.
Sie kénnen auf der Internetseite (www.hrse.ch) der Tragerschaft bezogen und eingesehen werden.

Mit der Zertifikatsprufung wird sichergestellt, dass das in der Schweiz erforderliche HR-Fachwissen (z.B.
beziglich personaladministrativer und arbeitsrechtlicher Grundlagen, Sozialversicherungen, Lohnabrech-
nungen) nachgewiesen ist. Als entsprechender Nachweis gilt der Ausweis der Tragerschaft HRSE (Human
Resources Swiss Exams) oder der eingetragene Ausweis eines Ausbildungsinstituts mit Aquivalenz.

Das Prufungssekretariat erteilt Auskinfte im Zusammenhang mit der Anerkennung der praktischen Tatigkeit
und der in der Prufungsordnung gestellten Zulassungsbedingungen.

3 Organisation

Alle Aufgaben im Zusammenhang mit der Fachausweiserteilung werden einer Prifungskommission Ubertra-
gen. Die Prufungskommission setzt sich aus mindestens 6 Mitgliedern zusammen und wird durch den Vor-
stand der Tragerschaft fur eine Amtsdauer von 3 Jahren gewdhlt. Die detaillierte Aufstellung der Aufgaben
der Prifungskommission kann der Prifungsordnung Ziff. 2.2 entnommen werden.

Die Prufungskommission setzt fur die Durchfiihrung der Prufung pro Prufungsort eine Prifungsleitung ein.

Diese ist fUr die organisatorische Umsetzung, die Begleitung der Expertinnen und Experten und die Beant-
wortung von Fragen der Prifungskandidatinnen und -kandidaten vor Ort verantwortlich. Sie berichtet der
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Prufungskommission in einer Notensitzung tber den Verlauf der Priifung und stellt die Antrage zur Erteilung
des Fachausweises.

Die Priufungsexpertinnen und -experten sind fur die Durchfihrung und Bewertung der schriftlichen und
mundlichen Prifungen zusténdig. Die Kandidatinnen und Kandidaten erhalten mindestens 3 Wochen vor
Beginn der Prifung ein Verzeichnis der Expertinnen und Experten der mindlichen Prifungen. Gibt es be-
zlglich einem oder mehreren Expertinnen oder Experten ein Interessenskonflikt (frihere Mitarbeitende /
Vorgesetzte o. a.), kénnen die Kandidatinnen und Kandidaten bis 14 Tage vor Priifungsbeginn ein Aus-
standsbegehren bei der Priifungskommission einreichen.

Die Prufungskommission setzt ein Prifungssekretariat ein. Dieses schreibt mindestens 5 Monate vor Pru-
fungsbeginn die Prifung aus, bestétigt die Zulassung der Kandidatinnen und Kandidaten zur Prifung und
organisiert die Erstellung und den Versand der Notenausweise und Diplome. Termine und Formulare sind
auf der Internetseite der Tragerschaft www.hrse.ch abrufbar.

Bei weiteren Fragen kénnen sich die Kandidatinnen und Kandidaten an das Priifungssekretariat wenden.

Kontaktadresse des Prifungssekretariats ist:
HRSE

Human Resources Swiss Exams
Hans-Huber-Strasse 4

Postfach 1853

8027 Ziirich

044 283 45 48

info@hrse.ch

www.hrse.ch

4 Administratives Vorgehen

Schritt 1: Ausschreibung der Prifung

Die Prifung wird mindestens 5 Monate vor Prifungsbeginn in allen drei Amtssprachen ausgeschrieben
(www.hrse.ch). Sie informiert Uber:

= Prufungsdaten

= Prifungsgebihr

= Anmeldestelle

=  Anmeldefrist

= Ablauf der Prifung

Schritt 2: Prifen der Zulassungsbedingungen
Die Kandidatinnen und Kandidaten prifen, ob sie die Zulassungsbedingungen erflllen, die unter Ziff. 3.3 der
Prufungsordnung aufgefuhrt sind.

Schritt 3: Anmeldung zur Prifung

Zur Anmeldung verwenden die Kandidatinnen und Kandidaten das vorgegebene Formular. Der Anmeldung
beizulegen sind:

= Eine Zusammenstellung tber die bisherige berufliche Ausbildung und Praxis;

= Kopie der fur die Zulassung geforderten Ausweise und Arbeitszeugnisse;

= Angabe der Prufungssprache;

= Kopie eines amtlichen Ausweises mit Foto;

» Angabe der Sozialversicherungsnummer (AHV-Nummer);

= Gewinschte Fachrichtung.
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Schritt 4: Entscheid Uber die Zulassung

Die Kandidatinnen und Kandidaten erhalten mindestens 3 Monate vor Beginn der Priifung den schriftlichen
Entscheid tUber die Zulassung. Bei einem ablehnenden Entscheid werden eine Begrindung und die Rechts-
mittelbelehrung angefihrt.

Schritt 5: Einzahlung der Prafungsgebihr
Die Kandidatinnen und Kandidaten entrichten nach erfolgter Zulassung zur Prufung die Priifungsgebhr.

Schritt 6: Erhalt des Aufgebots

Die Kandidaten und Kandidatinnen erhalten mindestens 3 Wochen vor Prifungsbeginn ein Aufgebot. Dieses

beinhaltet:

= Das Priifungsprogramm mit Angaben Uber Ort und Zeitpunkt der Abschlusspriifung sowie die zulassigen
und mitzubringenden Hilfsmittel;

= das Verzeichnis der Experten und Expertinnen.

Schritt 7: Einreichen Ausstandsbegehren (Bei Bedarf)

Gibt es bezuglich einem oder mehreren Expertinnen oder Experten einen Interessenskonflikt (friihere Mitar-
beitende / Vorgesetzte o. 4.), konnen die Kandidatinnen und Kandidaten bis 14 Tage vor Priifungsbeginn bei
der Prifungskommission ein Ausstandsbegehren einreichen. Das Gesuch ist ausreichend und plausibel zu
begriinden.
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5 Prufung

5.1 Handlungsfelder

Grundlage fur die eidgendssische Priifung sind Handlungsfelder. In diesen Handlungsfeldern werden die
Kompetenzen thematisch zusammengefasst. Die Handlungsfelder Basis 1-3 umfassen diejenigen Kompe-
tenzen, lber welche alle Kandidierenden verfligen missen. Die Handlungsfelder Vertiefungen VA 1 — VA 4,
VB 1 - VB 4 bzw. VC 1 — VC4 entsprechen denjenigen Kompetenzen, welchen in den Vertiefungen Betrieb-
liches Human Resource Management (A), Offentliche Personalvermittiung und -beratung (B) bzw. Private
Personalvermittiung und -verleih (C) benétigt werden. Die Handlungsfelder sind im Anhang detailliert be-

schrieben.

Fachrichtung A Fachrichtung B Fachrichtung C
Betriebliches Human Offentliche Personal- Private Personal-
Resource Management vermittlung und -beratung vermittlung und -verleih
VA1 VA2 VB 1 VB2 VC1 VC 2
Gewinnung Beratung Vermittlung Zusammen- Vermittlung Zusammen-
und Trennung Mitarbeitende von Stellen- arbeit mit von Stellen- arbeit mit
und suchenden Arbeitgebern suchende Arbeitgebern
Vorgesetzte
VA3 VA4 VB3 VB4 VC 3 VC 4
Beurteilung Projekt- Arbeits- Hoheitliche Agieren als Agieren als
Entwicklung management marktliche Vollzugs- Flhrungs- Flhrungs-
Honorierung Infrastruktur- Massnahmen aufgaben person person
bewirt- (Betreuung von (Steuerung
schaftung MA) Unternehmens
einheit)
)
oy O
55 Basis 1 Basis 3
2« .2 !
5 0 % Grundlagen Interak%iilssstalten Information und
= gm (Know-how) 9 Netzwerkpflege
g o
i =
5.1.1 Handlungsfelder Basis

Basis 1 umfasst das Generalistenwissen im Bereich des Personalmanagements, d.h. HRM-Grundlagen,
Nachhaltigkeit im Human Resources Management, nachhaltige Unternehmensentwicklung und Corporate
Social Responsibility, gesetzliche Grundlagen wie Arbeitsrecht, Sozialversicherungen, Gleichstellungsge-
setz, Datenschutzgesetz, Bildungslandschaft Schweiz, Arbeitsmarkt, volks- und betriebswirtschaftliche Zu-

sammenhange.

Basis 2 umfasst Kompetenzen zur Kommunikation, Beratung sowie zur professionellen Bewaltigung von
Konfliktsituationen.

Basis 3 umfasst die Kompetenzen aus dem Bereich des Informationsmanagement sowie der Pflege interner
und externer Netzwerke.

5.1.2 Handlungsfelder Vertiefung A Betriebliches Human Resource Management

Vertiefung A 1 umfasst die Kompetenzen zur professionellen Steuerung und Begleitung der Rekrutierung
neuer Mitarbeitenden sowie der Trennung von Mitarbeitenden.

Vertiefung A 2 umfasst die Kompetenzen zur Beratung von Mitarbeitenden und Vorgesetzten in allen Fragen
in Bezug auf die Arbeitsstelle sowie bei schwierigen Situationen und Konflikten.
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Vertiefung A 3 umfasst die Kompetenzen zur Begleitung des Beurteilungs- und Honorierungsprozesses so-
wie der Identifizierung und Steuerung einer zielgerichteten Personalentwicklung.

Vertiefung A 4 umfasst die Kompetenzen zur professionellen Leitung von oder Mitarbeit in Projekten sowie
der Infrastrukturbewirtschaftung.

5.1.3 Handlungsfelder Vertiefung B Offentliche Personalvermittlung und -beratung

Vertiefung B 1 umfasst die Kompetenzen zur professionellen Beratung und Begleitung von Stellensuchen-
den in ihren Bemuhungen, eine neue Anstellung zu finden.

Vertiefung B 2 umfasst die Kompetenzen zum Aufbau und Erhalt eines stabilen Netzwerks von potentiellen
Arbeitgebenden in der Region.

Vertiefung B 3 umfasst die Kompetenzen zur Identifizierung und Steuerung zielgerichteter arbeitsmarktlicher
Massnahmen.

Vertiefung B 4 umfasst die Kompetenzen zum gesetzeskonformen und verhaltnismassigen Vollzug der ge-
setzlichen Grundlagen.

514 Handlungsfelder Vertiefung C Private Personalvermittlung und -verleih

Vertiefung C 1 umfasst die Kompetenzen zur professionellen Beratung von Stellensuchenden sowie deren
Vermittlung an Arbeitgebende.

Vertiefung C 2 umfasst die Kompetenzen zur professionellen Steuerung und Begleitung der Rekrutierung
neuer Mitarbeitenden fir den Kunden/die Kundin (Arbeitgebende).

Vertiefung C 3 umfasst die Kompetenzen zur Betreuung und Fihrung von Stammpersonal sowie Tempo-
rarmitarbeitenden.

Vertiefung C 4 umfasst die Kompetenzen zur Steuerung der Unternehmenseinheit d.h. zum Aufbau und

Erhalt eines stabilen Netzwerks von potentiellen Arbeitgebenden in der Region sowie zur finanziellen Fih-
rung der eigenen Unternehmenseinheit.
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5.2 Prifung

Die Priifung zur HR-Fachfrau oder zum HR-Fachmann ist kompetenzorientiert aufgebaut und orientiert sich
an der beruflichen Praxis. In der Prufung werden die Kompetenzen der oben beschriebenen Handlungsfel-
der anhand vernetzter, an der Praxis ausgerichteten Aufgaben Gberpraft.

Die Prufung besteht aus drei Teilen, welche in verschiedene Prifungspositionen aufgeteilt sind. Nachfolgend
werden diese detailliert beschrieben.

Fachrichtung A
Betriebliches Human
Resource Management

Fachrichtung B
Offentliche Personalver-
mittlung und -beratung

Fachrichtung C
Private Personalver-
mittlung und -verleih

Priifungsteil 3

Mini Cases (mindlich)

Reflexion Gespréachs-
situation (inkl. Video zur
Vorbereitung) (mundlich)

Priifungsteil 3

Mini Cases (mindlich)

Reflexion Gespréachs-
situation (inkl. Video zur
Vorbereitung) (mandlich)

Priifungsteil 3

Mini Cases (miindlich)

Reflexion Gespréachs-
situation (inkl. Video zur
Vorbereitung) (mundlich)

Priifungsteil 2

Présentation (inkl.
Vorbereitung) /
Fachgesprach

(mandlich)

Integrierte Fallstudie

Prifungsteil 2

Prasentation (inkl.
Vorbereitung) /
Fachgesprach
(mindlich)

Integrierte Fallstudie

Priifungsteil 2

Prasentation (inkl.
Vorbereitung) /
Fachgesprach

(mundlich)

Integrierte Fallstudie

(schriftiich) (schriftiich) (schriftlich)

Priifungsteil 1

Generalistenwissen (schriftlich)

5.2.1 Prufungsteil 1

Der Priifungsteil 1 besteht aus einer schriftlichen Priifung, welche das Grundlagenwissen der HR-Fachleute
Uberprft.

Prifungsteil 1: Generalistenwissen Human Resources (schriftlich)

Aufgabe Im Rahmen einer schriftlichen Prifung weisen die Kandidierenden nach, dass sie tiber
umfassendes Generalistenwissen im Bereich des HR-Managements verfiigen. Die
Prifung besteht aus unterschiedlichen Aufgabentypen wie Single Choice, Multiple-
Choice, Zuordnungsfragen, Reihenfolgefragen und offenen Fragen.
In der Prufung werden die Kompetenzen aus dem Handlungsfeld Basis 1 Grundlagen
gepruft. Alle Kandidierenden erhalten unabhangig von der Fachrichtung dieselbe Pri-
fung.
Die Prufung kann IT-gestutzt oder auf Papier durchgefihrt werden.

Dauer 180 Min.

Hilfsmittel Open books geméss Hilfsmittelliste (www.hrse.ch).
Elektronische Hilfsmittel sind nicht zugelassen.

Art der Prifung | Schriftlich (IT-gestitzt/Papier)

Fachrichtung Dieselbe Prifung fir alle drei Fachrichtungen.

Auswertung Die Bewertung erfolgt mit Punkten.
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5.2.2 Prifungsteil 2

Der Prufungsteil 2 besteht aus zwei Prifungspositionen. Er umfasst eine schriftlich, integrierte Fallstudie
sowie eine mindliche Prasentation inkl. Fachgespréch.

Priafungsposition 2.1: Integrierte Fallstudie (schriftlich)

Aufgabe Die Kandidierenden bearbeiten eine vernetzte Fallstudie, welche sich an den zentralen
Prozessen der jeweiligen Fachrichtung orientiert. Die Fallstudie besteht aus verschie-
denen Teilaufgaben, welche im Verlauf der Prifung den Kandidierenden verteilt wer-
den.

Fiur jede Fachrichtung wird eine Fallstudie erstellt. Die Fallstudie deckt die zentralen
Kompetenzen der jeweiligen Fachrichtung ab, d.h.:

A Betriebliches HRM Handlungsfelder VA 1 - VA 4
B Offentliche Personalvermittiung und -beratung Handlungsfelder VB 1 — VB 4
C Private Personalvermittlung und -verleih Handlungsfelder VC 1 -VC 4

In der Fallstudie weisen die Kandidierenden nach, dass sie einen praktischen Fall ent-
lang der zentralen Prozesse ihres Fachgebiets kompetent bearbeiten kénnen.

Dauer 210 Minuten

Hilfsmittel Open books gemass Hilfsmittelliste (www.hrse.ch).

Elektronische Hilfsmittel sind nicht zugelassen.

Art der Prifung Schriftlich (Papier)

Fachrichtung Fur jede Fachrichtung spezifische Aufgaben.

Auswertung Kriterienorientierte Bewertung in Punkten. Die Beurteilungskriterien sind in allen drei
Fachrichtungen dieselben.

Priafungsposition 2.2: Prasentation und Fachgespréach (mindlich)

Aufgabe Die Kandidierenden erhalten zu Beginn der Vorbereitungszeit von 50 Minuten eine
Ausgangslage. Sie analysieren diese Ausgangslage, leiten einen Lésungsvorschlag ab
und bereiten fir ein definiertes Zielpublikum (z.B. Linienvorgesetzten, Stellensuchen-
der, potentielle Arbeitgebende) eine Préasentation (10 Minuten) vor.

Wahrend der Prifungszeit halten die Kandidierenden ihre Prasentation.

Im Anschluss an die Prasentation beantworten sie Fragen der Experten oder Expertin-
nen zum vorgestellten Losungsansatz, zu alternativen Ldsungsansatzen oder abwei-
chenden Szenarien.

Fur jede Fachrichtung wird eine Ausgangslage erstellt. Die Ausgangslage sowie das
Fachgesprach beziehen sich auf die Kompetenzen der jeweiligen Fachrichtungen, d.h.:

A Betriebliches HRM Handlungsfelder VA1 - VA 4
B Offentliche Personalvermittiung und -beratung Handlungsfelder VB 1 — VB 4
C Private Personalvermittlung und -verleih Handlungsfelder VC 1 - VC 4

In der Prasentation weisen die Kandidierenden nach, dass sie eine zielgruppengerech-
te und methodisch gestaltete Présentation vorbereiten und halten kénnen (Fokus Pra-
sentationstechnik). Im Fachgesprach weisen sie nach, dass sie ihre Vorgehensweise
begriinden und alternative Szenarien entwickeln kénnen.
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Dauer 50 Min. Vorbereitung
10 Min. Prasentation
20 Min Fachgesprach

Hilfsmittel Visualisierungsmittel wie Flipchart-Bléatter und Stifte werden zur Verfligung gestellt.
Elektronische Prasentationsmittel wie Power Point, Beamer oder Hellraumprojektor
sind nicht zugelassen

Art der Prifung Miindlich

Auswertung Kriterienorientierte Bewertung in Punkten. Die Beurteilungskriterien sind in allen drei
Fachrichtungen dieselben.
Bewertet werden die Prasentation und das Fachgespréch.

523 Prifungsteil 3

Der Priifungsteil 3 besteht aus zwei Priifungspositionen. Er umfasst mindliche Mini-Cases sowie ein mind-
liches Reflexionsgesprach zu einer Gesprachssituation, welche in der Vorbereitungszeit in einer Videose-
quenz beobachtet wird.

Prufungsposition 3.1: Mini-Cases (mundlich)

Aufgabe Die Kandidierenden bearbeiten ca. 4-6 Mini-Cases. Mini-Cases beschreiben komplexe
Ereignisse/Situationen aus der Tatigkeit von HR-Fachleuten. Die Mini-Cases liegen
schriftlich vor. Die Kandidierenden ziehen die Mini-Cases einzeln und bearbeiten sie in
der daflir vorgesehenen Zeit. Sie analysieren die dargestellte Situation, nehmen dazu
differenziert Stellung und leiten geeignete Massnahmen ab.

Die Mini-Cases beziehen sich auf die Kompetenzen der jeweiligen Fachrichtungen

A Betriebliches HRM Handlungsfelder VA1 - VA 4
B Offentliche Personalvermittiung und -beratung Handlungsfelder VB 1 — VB 4
C Private Personalvermittlung und -verleih Handlungsfelder VC 1 -VC 4

sowie auf das Handlungsfeld Basis 3.

In dieser Priifungsposition weisen die Kandidierenden nach, dass sie komplexe Situati-
onen adaquat analysieren und Schlussfolgerungen auf das professionelle, rollenge-
rechte Handeln ziehen kénnen.

Dauer 30 Min.

Hilfsmittel Keine Hilfsmittel zugelassen.

Art der Prifung Mundlich

Auswertung Kriterienorientierte Bewertung in Punkten. Die Beurteilungskriterien sind in allen drei

Fachrichtungen dieselben.

Prufungsposition 3.2: Reflexion Gesprachssituation (mtundlich)

Aufgabe Zu Beginn der Vorbereitungszeit von 20 Minuten erhalten die Kandidierenden die Auf-
gabenstellung zum nachfolgend gezeigten Video, welches eine Gespréachssituation
enthalt. Sie betrachten das Video, analysieren die dargestellte Gesprachssituation in
Bezug auf die Beratungsleistung und machen sich Notizen.

In der Prifung reflektieren sie im Gesprach mit den Experten oder Expertinnen die
betrachtete Gesprachssituation, zeigen die beobachteten Starken und Schwéchen in
der Beratung auf und leiten geeignete Verbesserungsmassnahmen ab.
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Die Prifungsposition umfasst die Kompetenzen des Handlungsfeldes Basis 2 (Interak-
tion gestalten).

In dieser Prifungsposition weisen die Kandidierenden nach, dass sie Gespréachs- und
Beratungsmethodik analysieren und Optimierungspotenzial ableiten kénnen.

Dauer 20 Min Analysieren des Videos, Erstellen von Notizen
20 Min. Reflexion
Hilfsmittel Keine Hilfsmittel zugelassen.
Art der Prifung Mindlich
Fachrichtung Die Videos kénnen fir alle Fachrichtungen eingesetzt werden.
Auswertung Kriterienorientierte Bewertung in Punkten. Die Beurteilungskriterien sind in allen drei

Fachrichtungen dieselben.

6 Ubersicht tiber die Prifungsteile und Noten
Die nachfolgende Tabelle fasst die Priifungsteile, Zeiten und Gewichtung im Uberblick zusammen.

Prafungsteil Art der Zeit Positions- Gewichtung
Prifung note (Prufungsteil)

Prufungsteil fur alle Prifungsteilnehmer

1 Generalistenwissen Human Resources Schriftlich 180 Min. 1

Prifungsteile pro Fachrichtung A, B oder C

2 Fachlich fundierte Fallbearbeitung 1
2.1 Integrierte Fallstudie Schriftlich 210 Min. 1
2.2 Prasentation / Fachgesprach Mundlich 80 Min. 1

inkl. Vorbereitungszeit

3 Professionelles Verhalten im Berufsalltag 1
3.1 Mini-Cases Mundlich 30 Min. 1
3.2 Reflexion einer Gesprachssituation (inkl. Mundlich 40 Min. 1

Video zur Vorbereitung)

Total 540 Min.

7 Notengebung

Die Prifung besteht aus drei Prifungsteilen. Prifungsteil 1 besteht aus einer Prifung, Prifungsteil 2 und 3
aus je 2 Prufungspositionen. Im Prifungsteil 1 absolvieren alle Kandidierenden dieselbe Prifung. Die Pri-
fungsteile 2 und 3 Uberprifen die Kompetenzen der Fachrichtungen oder gemeinsame Kompetenzen im
spezifischen Kontext der Fachrichtung. Die Bewertung der Priifung erfolgt in Punkten, welche in Noten um-
gerechnet werden.

Die Prufung ist bestanden, wenn

= die Gesamtnote der Berufsprifung mindestens 4.0 betragt;

= die Note des Prifungsteils 1 Generalistenwissen HR mindestens 4.0 betragt
= und hdchstens zwei Positionsnoten unter 4.0 liegen.
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8 Anhang 1: Glossar

Begriff/Abkirzung

Bedeutung

Ausstandsbegehren

Ein Ausstandsbegehren ist ein Antrag auf Anderung des fiir eine Priifung
zugeteilten Experten bzw. der fur eine Prifung zugeteilte Expertin.

Beurteilungskriterium

Ein Beurteilungskriterium gibt an, nach welchem Massstab eine Kompetenz
Uberprift wird. Zum Massstab zéhlen das fachliche Wissen und die verlang-
ten Fertigkeiten. Die Kriterien werden vor einer Priifung formuliert und ge-
ben an, was erwartet und beobachtet wird, welche Leistungen erfillt, welche
Fertigkeiten vorhanden sein miissen, um eine gute Leistung zu erbringen.
Sie dienen als Grundlage fir die Korrektur oder Bewertung einer Prifung.

Fachkompetenz

— (Handlungs-) Kompetenz auf das Fachwissen bezogen, Uber das eine
Person verfligt. Hierzu gehéren zum Beispiel: fundierte fachliche Kenntnisse
und das Erkennen von Zusammenhangen. In der Beschreibung der Hand-
lungsfelder wird unterschieden zwischen Kenntnissen, grundlegenden
Kenntnissen und vertieften Kenntnissen.

Fallstudie

Bei einer Fallstudie wird auf Basis authentischen (Praxis-) Materials (Da-
tenmaterial, Prozessbeschreibungen, Statistiken, Anspruchsgruppenanaly-
sen, etc.) ein reeller, komplexer und vielschichtiger Fall oder eine reelle,
komplexe und vielschichtige Praxissituation analysiert und bearbeitet.

Handlungsfeld

Unter Handlungsfeldern versteht man in der Padagogik zusammengehdrige
Aufgabenkomplexe mit beruflichen Handlungssituationen. Handlungsfelder
sind immer mehrdimensional, indem sie unterschiedliche Arbeitssituationen
und Kompetenzen miteinander verknipfen. Aus diesen Handlungsfeldern
werden Lernfelder fur die berufliche Ausbildung konzipiert. Die Beschrei-
bung der Handlungsfelder besteht aus einem kurzen Uberblick iiber den
Inhalt des Handlungsfeldes, aus einer nicht abschliessenden Auswahl von
typischen Arbeitssituationen (Auszug) sowie aus den Kompetenzen, welche
in diesem Handlungsfeld nachgewiesen werden missen. Die Kompetenzen
sind aufgeteilt in das sog. Umsetzungspotenzial (,ist in der Lage,...“), der
Fachkompetenz (,haben Kenntnisse, grundlegende Kenntnisse, vertiefte

Kenntnisse...“) sowie der Motivation und Reflexionsfahigkeit (,sind....").

(Handlungs-) Kom-
petenz

(Handlungs-) Fahigkeit eines Individuums; haufig in Zusammenhang mit
beruflicher (Handlungs-) Kompetenz. Die berufliche Handlungskompetenz
bezeichnet die Fahigkeit und Bereitschaft des Menschen, in beruflichen
Situationen sach- und fachgerecht, personlich durchdacht und in gesell-
schaftlicher Verantwortung zu handeln und seine Handlungsmdéglichkeiten
standig weiter zu entwickeln. Die Kompetenzen werden in 4 Dimensionen
beschrieben. Das ,Umsetzungspotenzial® (,ist in der Lage,...“) beschreibt
das konkrete Verhalten in einer verallgemeinerten Situation. Diese Dimensi-
on beschreibt die eigentliche Handlung. Die Dimension ,Wissen, Verstand-
nis“ (,haben Kenntnisse, grundlegende Kenntnisse, vertiefte Kenntnisse...“)
beschreibt das fur die entsprechende Handlung notwenige Fachwissen. Die
Dimension ,Haltung, Motivation, Einstellung“ (,sind...“) beschreibt die moti-
vationalen Aspekte, die fur die erforderliche Handlungsbereitschaft notwen-
dig sind. Die Dimension ,Reflexionsfahigkeit” (,sind....“) beschreibt die Re-
flexionsfahigkeit, welche fir eine professionelle Gestaltung des beschriebe-
nen Verhaltens notwendig ist.
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Mini-Cases Mini-Cases beschreiben anspruchsvolle Ereignisse oder Situationen aus
dem Arbeitsalltag einer Fachperson. Den Kandidaten und Kandidatinnen
werden diese Mini-Cases vorgelegt, bei der diese eine mdgliche Handlung
beschreiben und diese begrinden missen.

SBFI Staatssekretariat fur Bildung, Forschung und Innovation. Zustandige eidge-
ndssische Behdrde des Bundes fir die Berufsbildung.

AHV Alters- und Hinterlassenen Versicherung

ALV Arbeitslosenversicherung

AMM Arbeitsmarktliche Massnahmen

ARG Arbeitsgesetz

ARGV Verordnungen zum Arbeitsgesetz

AVG Arbeitsvermittlungsgesetz

AVIG Arbeitslosenversicherungsgesetz

AVIV Arbeitslosenversicherungsverordnung

AVV Arbeitsvermittlungsverordnung

BVG Bundesgesetz Uber die berufliche Alters-, Hinterlassenen- und Invaliden-
vorsorge

DSG Datenschutzgesetz

EFZ Eidgendssisches Fahigkeitszeugnis

EOG Erwerbsersatzgesetz

Fz Familienzulage

GIG Gleichstellungsgesetz

IE Insolvenzentschadigung

v Invalidenversicherung

KAE Kurzarbeitsentschadigung

KTG Krankentaggeld

KV Krankenversicherung

MSE Mutterschaftsentschadigung

OR Obligationenrecht

RAV Regionalen Arbeitsvermittlungszentren

SWE Schlechtwetterentschadigung

UvVG Unfallversicherungsgesetz
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9 Anhang 2: Kompetenzen pro Handlungsfeld

Fachrichtung A . Fachrichtung B Fachrichtung C
Betriebliches Human Resource Offentliche Personalvermittiung Private Personalvermittiung und
Management und -beratung -verleih
VA1 VA2 VB 1 VB2 VC1 VC 2
Gewinnung Beratung Vermittiung Zusammen- Vermittiung Zusammen-
und Trennung Mitarbeitende von Stellen- arbeit mit von Stellen- arbeit mit
und suchenden Arbeitgebern suchende Arbeitgebern

Vorgesetzte

VA3 VA4 VB3 VB 4 VC3 VC 4
Beurteilung Projekt- Arbeits- Hoheitliche Agieren als Agieren als
Entwicklung management marktliche Vollzugs- Flhrungs- Flhrungs-
Honorierung Infrastruktur- Massnahmen aufgaben person person

bewirt- (Betreuung von (Steuerung
schaftung MA) Unternehmens
einheit)

59

§ f_) @ Basis 1 Basis 2 Basis 3

G2y Grundlagen Interaktiiﬁlsestalten Information und

£ 2m (Know-how) 9 Netzwerkpflege

T 2

w =

Die in diesem Anhang beschriebenen Handlungsfelder sind nicht als abschliessende Aufzéhlung des mogli-
chen Prifungsstoffes zu verstehen. Auf der Basis praktischer Arbeitssituationen, welche eine HR-Fachfrau
oder ein HR-Fachmann in der Praxis antreffen kann, gehen wir davon aus, dass wir mit den hier formulierten
Handlungsfeldern ca. 80% der Berufsrealitat abbilden.

9.1 Handlungsfelder Basis

Die Handlungsfelder Basis umfassen diejenigen Kompetenzen, welche fir alle Kandidierenden der Berufs-
prifung HR-Fachfrau / HR-Fachmann relevant sind. Es wird nicht zwischen den einzelnen Fachrichtungen
unterschieden.

9.1.1 Basis 1. Grundlagen (Know-How)

Kompetenz

Die HR-Fachleute sind in Unternehmen oder bei o6ffentlichen oder privaten Personalvermittiungen und
-beratungen die Fachleute fir Fragen des Personalmanagements. Um die eigene Tatigkeit professionell
auszuiben und um Mitarbeitende, Vorgesetzte oder Stellensuchende kompetent zu beraten, stiitzen sich die
HR-Fachleute auf aktuelles und fundiertes Fachwissen zum Human Resource Management, Arbeitsrecht,
Sozialversicherungsrecht und internationalen Fragestellungen. Weiter verfiigen sie tUber ein fundiertes Ver-
standnis des Bildungssystems sowie volkswirtschaftlicher Fragen im Zusammenhang mit dem Arbeitsmarkt.

Nachzuweisende Kompetenzen im Detail
Thema 1: Wissen im Human Resource Management

Die HR-Fachleute haben...
= vertiefte Kenntnisse im Aufbau und Inhalt von Stellenbeschreibungen und Anforderungsprofilen.
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vertiefte Kenntnisse im Umgang mit traditionellen Rekrutierungskanalen, Online-Jobbdrsen, Social Media
und aktuellen Web-Bewerbungsformen.

vertiefte und aktuelle Kenntnisse neuer Rekrutierungstrends.

ein vertieftes Versténdnis der inhaltlichen Anforderungen an eine zielgruppenadaquate Stellenausschrei-
bung.

vertiefte Kenntnisse von Methoden, Hilfsmitteln und Prozessen zur Beurteilung von Bewerbungsunterla-
gen.

vertiefte methodische Kenntnisse zur (Vor-)Selektion von Bewerber/innen (Stellensuchenden).

ein vertieftes Verstandnis der rechtlichen und inhaltlichen Anforderungen von Arbeitszeugnissen und
-bestéatigungen.

methodische Kenntnisse zur Analyse des Entwicklungsbedarfs sowie des Entwicklungspotenzials von
Mitarbeitenden/Stellensuchenden.

Thema 2: Wissen im Arbeitsrecht und der Sozialpartnerschaft

Die HR-Fachleute haben...

vertiefte Kenntnisse der arbeitsrechtlichen Bestimmungen im Zusammenhang mit der Anstellung, Be-
schaftigung und Kindigung von Mitarbeitenden (OR, ArG, ArGV).

grundlegende Kenntnisse der gesetzlichen Bestimmung im Zusammenhang mit der Vermittlung von Ar-
beithehmenden (AVIG, AVG, AVV).

vertiefte Kenntnisse unterschiedlicher Vertragsformen und deren rechtlichen Anforderungen (Einzelar-
beitsvertrage, Gesamtarbeitsvertrdge, Minimalléhne).

vertiefte Kenntnisse der gesetzlichen Bestimmungen und Prozesse zur Anstellung von Personen aus
EU/EFTA-Staaten und Drittlandern.

grundlegende Kenntnisse in der Bedeutung der Sozialpartnerschaft und der Rolle HR in der Beziehung
Arbeitgeber/in — Arbeithnehmer/in

vertiefte Kenntnisse der rechtlichen Bedingungen und ihre Konsequenzen bei Umstrukturierungen (na-
mentlich in Bezug auf den Ubergang der Arbeitsverhéltnisse) und bei Massenentlassungen.

Thema 3: Wissen in weiteren rechtlichen Grundlagen

Die HR-Fachleute haben...

vertiefte Kenntnisse der Bestimmungen des Gleichstellungsgesetzes in Bezug auf die Vermittlung, An-
stellung, Beschaftigung und Kiindigung von Mitarbeitenden.

vertiefte Kenntnisse der Bestimmungen des Datenschutzgesetztes in Bezug auf die Vermittlung, Anstel-
lung, Beschaftigung und Kundigung von Mitarbeitenden.

Kenntnisse des Auslandergesetzes

Thema 4: Wissen in den Sozialversicherungen

Die HR-Fachleute haben...

ein grundlegendes Uberblickswissen iiber das Sozialversicherungssystem und der versicherten Risiken
(AHV/IV, UVG, ALV, BVG, EO/MSE, FZ, KTG).

grundlegende Kenntnisse der Beitrage und Leistungen der Sozialversicherungen.

vertiefte Kenntnisse der sozialversicherungsrechtlichen Bestimmungen und Prozesse sowie der Pflichten
der Arbeitgebenden im Zusammenhang mit der Anstellung, Beschéaftigung und Kindigung von Mitarbei-
tenden.

grundlegende Kenntnisse der gesetzlichen Grundlagen betreffend von Arbeitslosigkeit bedrohten oder
betroffenen Arbeithehmenden.

grundlegende Kenntnisse der gesetzlichen Grundlagen betreffend von Invaliditat bedrohten Arbeitneh-
menden.

ein vertieftes Verstandnis der sozialversicherungsrechtlichen Unterstellung von Personen aus dem Aus-
land oder mit Wohnsitz im Ausland (Grenzganger).
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Thema 5: Wissen zum Bildungssystem

Die HR-Fachleute haben...

= vertiefte Kenntnisse des schweizerischen Bildungssystems sowie Kenntnisse der Bildungssysteme ande-
rer, relevanter Staaten.

= vertiefte Kenntnisse schweizerischer Abschliisse und Diplome sowie eine Ubersicht {iber andere relevan-
te, auslandische Abschlisse.

= einen Uberblick iiber die Auskunftsstellen zur Anerkennung von ausléndischen Diplomen.

= grundlegende Kenntnisse zu Entwicklungsmassnahmen in ihrem Arbeitsgebiet on- und off-the-job.

Thema 6: Wissen zum Arbeitsmarkt / Volkwirtschaftliche Zusammenhénge

Die HR-Fachleute haben...

= ein vertieftes Verstandnis zu Auswirkungen von gesellschaftlichen, politischen und volkswirtschaftlichen
Entwicklungen auf den Arbeitsmarkt.

= aktuelles Wissen bezlglich des Arbeitsmarktes und der Verflgbarkeit von qualifizierten Personen im In-
und Ausland.

= methodische Kenntnisse zur Interpretation von Arbeitsmarktstatistiken.

Thema 7: Betriebswirtschaftliche Zusammenhéange

Die HR-Fachleute haben...

= grundlegende betriebswirtschaftliche Kenntnisse.

= ein grundlegendes Verstandnis von Kosten-/Nutzen-Uberlegungen im Zusammenhang mit dem Perso-
nalwesen.

= ein grundlegendes Verstandnis eines nachhaltigen Ressourcenmanagements innerhalb des Betriebs.

= grundlegende Kenntnisse mdéglicher Kennzahlen und deren Relevanz und Vergleichbarkeit im Kontext
des Human Resource Managements.

9.1.2 Basis 2: Interaktion gestalten

Kompetenz

Die HR-Fachleute treten in ihrer Tatigkeit regelméssig in Kontakt mit VVorgesetzten, Mitarbeitenden, Stellen-
suchenden und anderen Gesprachspartnerinnen und -partner. Sie gestalten diese Interaktionen kompetent
und professionell.

Sie bereiten Gesprache, wie Vorstellungsgesprache, Erstgesprache oder Beratungsgesprache vor, fihren
sie strukturiert durch oder begleiten Dritte bei der Durchflihrung und bereiten sie nach. Im Gesprach setzen
sie geeignete und zielfihrende Methoden ein, verhandeln sicher innerhalb der gegebenen Rahmenbedin-
gungen und stellen sich auf das Gegenuber ein. Bei Bedarf erstellen sie adressatengerechte Prasentationen
und halten diese professionell unter Einsatz geeigneter Medien. In Konfliktsituationen setzen sie Methoden
ein, um die Situation zu deeskalieren und unterstitzen die Konfliktparteien bei der Losungsfindung.

Beispiele typischer Arbeitssituationen

Rekrutierungsgespréche fihren

Die HR-Fachleute bereiten die Rekrutierungsgesprache vor. Sie erledigen die formalen Vorbereitungsaufga-
ben wie Einladung, Raumreservation und Anschauungsmaterial effizient. Weiter passen sie bestehende
Gesprachsleitfaden an, um sicherzustellen, dass sie nach dem Gesprach die Motivation, Fahigkeit und In-
tegration des/der Bewerbers/in beurteilen kdnnen. Die HR-Fachleute besprechen vor dem Interview mit
dem/der Vorgesetzten den Aufbau und Ablauf des Gesprachs sowie die Rollen der Beteiligten. Wahrend des
Gesprachs mit dem/der Bewerber/in schaffen sie eine professionelle Atmosphére und beachten jederzeit die
Regeln einer zielfihrenden Gesprachsfihrung. Sie strukturieren das Gesprach, orientieren sich am Ge-
sprachsleitfaden und dokumentieren es in geeigneter Form. Sie verhandeln mit dem/der Bewerber/in die
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Anstellungskonditionen innerhalb der vorhandenen Rahmenbedingungen. Nach dem Gesprach werten sie
dieses gemeinsam mit dem/der Vorgesetzten anhand von festgelegten Kriterien aus.

Beratung in Konfliktsituationen

Die HR-Fachleute werden von Mitarbeitenden und Vorgesetzen personlich, per Mail oder Telefon in Konflikt-
situationen kontaktiert. Sie klaren zu Beginn des Gesprachs die Rollen und holen die Erwartungen an die
Fachperson ab. Bei Konfliktsituationen informieren sie sich bei dem/der Mitarbeitenden oder Vorgesetzten
Uber die Ursachen des Konflikts und bisherigen Losungsstrategien. Sie konnen dabei mit sehr emotionalen
Gesprachssituationen konfrontiert sein und reagieren jederzeit professionell. Sie versuchen, die Situation zu
deeskalieren. Sie machen Vorschlage und geben Hinweise wie die Problematik I6sungsorientiert angegan-
gen werden konnte. Bei sehr schwierigen Situationen bieten die HR-Fachleute an, in einem Gespréch die
Mediation zu Gbernehmen.

Nachzuweisende Kompetenzen im Detail

Die HR-Fachleute sind in der Lage, ...

= Gesprache mit Mitarbeitenden, Vorgesetzten oder Stellensuchenden organisatorisch und inhaltlich vor-
zubereiten, selbstéandig oder mit den Vorgesetzten zielorientiert durchzufiihren und anhand von festgeleg-
ten Kriterien auszuwerten.

= Verhandlungen zielsicher und unter Beriicksichtigung der Rahmenbedingungen zu fihren.

= adressatengerechte Prasentationen vorzubereiten und professionell zu halten.

= Mitarbeitende, Vorgesetzte oder Stellensuchende bei der Bewaltigung von Konflikten professionell zu
unterstitzen.

Die HR-Fachleute haben...

= ein umfassendes Repertoire im Bereich der Kommunikation und der Gespréachsfuhrung (Gesprachstech-
niken, Fragetechniken, Moderationstechniken, Zuhdren, transparente Gesprachsfuhrung).

= vertiefte Kenntnisse von Prasentationstechniken.

= ein vertieftes Verstéandnis zur Entstehung und geeignete Methoden zur Bewaltigung von Konflikten.

= vertiefte Kenntnisse in Verhandlungstechniken.

Die HR-Fachleute sind...

= bestrebt, sich und allfallige Dritte optimal auf Gesprache vorzubereiten und die Rollen zu klaren.

= in der Lage, bei Aushandlungsprozessen oder Konflikten die Situation zu analysieren, Losungen abzulei-
ten und den Prozess bei Bedarf zu moderieren.

= bereit, dem Gegenlber unvoreingenommen und mit Empathie sowie je nach Situation mit dem nétigen
Fingerspitzengefiihl zu begegnen.

= bereit, dem Gegeniber mit Wertschatzung und Respekt zu begegnen und allféllige kulturelle Besonder-
heiten zu bericksichtigen.

= bestrebt, eine vertrauensvolle Gesprachsatmosphare zu schaffen und die Informationen soweit sinnvoll
und maoglich vertraulich zu behandeln.

= sich bewusst, dass sie in ihrer Rolle als Botschafterin oder Botschafter und Imagetragerin und Imagetra-
ger des Unternehmens bzw. des RAV agieren.

= sich ihrer Rolle im Rahmen eines Gesprachs oder Konflikts bewusst und bleiben jederzeit professionell.

= sich bewusst, dass Beratungs- oder Austrittsgesprache eine wichtige Informationsquelle fur Verbesse-
rungsmassnahmen sind und kénnen diese durchsetzen.
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9.1.3 Basis 3: Information und Netzwerkpflege

Kompetenz

Die HR-Fachleute verarbeiten Informationen zielgerichtet und geben diese adressatengerecht ihren An-
spruchsgruppen weiter. Sie beachten dabei jederzeit den Datenschutz.

Die HR-Fachleute agieren in einem Netzwerk, welches sie aktiv pflegen. Sie verhandeln mit externen An-
spruchsgruppen, wie Versicherungen, Lieferanten, Personaldienstleistern etc., pflegen internen Kontakt mit
Mitarbeitenden, Vorgesetzten sowie Kolleginnen und Kollegen und nehmen an Veranstaltungen der Branche
teil.

Beispiel typischer Arbeitssituation

Kontaktpflege mit den Mitarbeitenden

Die HR-Fachleute pflegen einen aktiven Kontakt mit den Mitarbeitenden innerhalb des eigenen Unterneh-
mens. Sie suchen regelméssig das Gesprach und zeigen Interesse an den Tatigkeiten der Mitarbeitenden
und deren Rahmenbedingungen. Sie holen Informationen aktiv ab und versetzen sich in den Standpunkt des
Gegentbers. Diese Informationen nutzten sie fiir die Gestaltung der eigenen Téatigkeiten. Dabei beachten sie
auch interkulturelle Aspekte in der Beziehungsgestaltung.

Nachzuweisende Kompetenzen im Detail

Die HR-Fachleute sind in der Lage,...

= ein zielfihrendes Informationsmanagement sicherzustellen.

= die Zusammenarbeit mit verschiedenen Anspruchsgruppen professionell und nachhaltig zu gestalten.

= innerhalb des eigenen Unternehmens ein informelles Netzwerk mit Kolleg/innen aufzubauen, zu pflegen
und zu nutzen.

= sich in der eigenen Berufsgruppe ein Netzwerk aufzubauen.

Die HR-Fachleute haben...

= methodisches Wissen in der Verarbeitung und Weitergabe von Informationen.

= ein vertieftes Verstandnis zur zielgruppengerechten Kommunikation und den geeigneten Kommunikati-
onsmedien.

= ein grundlegendes Verstandnis fur interkulturelle Aspekte im Austausch mit anderen Personen.

= das Wissen, wie sie sich ein Netzwerk aufbauen kénnen.

Die HR-Fachleute sind...

= bereit, den eigenen Umgang mit Informationen zu reflektieren und zu optimieren.

= sich bewusst, die Vertraulichkeit von Informationen zu respektieren und den Datenschutz zu beachten.

= in der Lage zu reflektieren, ob Informationen adressatengerecht aufbereitet sind.

* motiviert, aktuelle Informationen aktiv bei den entsprechenden Personen einzuholen.

= motiviert, mit externen Personen aus der Berufsgruppe in Kontakt zu treten und Informationen auszutau-
schen.
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9.2 Handlungsfelder Vertiefung Fachrichtung A

Die Handlungsfelder Vertiefung Fachrichtung A umfassen diejenigen Kompetenzen, welche in der Fachrich-
tung A Betriebliches Human Resource Management Uberprift werden. Sie sind ausschliesslich fir die Kan-
didierenden der Fachrichtung A relevant.

9.2.1 Vertiefung A 1: Gewinnung und Trennung

Kompetenz

Die HR-Fachleute unterstiitzen Vorgesetzte in der Besetzung von Stellen. Auf der Basis der Stellenbe-
schreibung und des Anforderungsprofils schlagen sie eine geeignete Rekrutierungsstrategie vor und initiie-
ren und begleiten die Kandidatensuche. Sie fihren gemeinsam mit Vorgesetzten Rekrutierungsgesprache
durch, unterstutzen diese beratend in der Auswahl und tbernehmen die Vertragsverhandlungen. Sie erstel-
len oder kontrollieren den Arbeitsvertrag und treffen alle nétigen Vorbereitungen fir den Eintritt des neuen
Mitarbeiters oder der neuen Mitarbeiterin.

Die HR-Fachleute begleiten Vorgesetzte und Mitarbeitende im Falle von Kindigungen, Pensionierungen
oder Todesféllen und stellen die rechtlich korrekte Abwicklung des Austritts sicher. Die HR- Fachleute pfle-
gen im Todesfall Kontakt mit den Angehdérigen und geben nétige Informationen weiter.

Beispiele typischer Arbeitssituationen

Rekrutierungsstrategie festlegen

Zusammen mit den Vorgesetzten werden die Rahmenbedingungen fiir die Rekrutierung festgelegt. Ausge-
hend von der Funktion, der Stellenbeschreibung, des Anforderungsprofils und des Einsatzorts schlagen die
HR-Fachleute eine Suchstrategie vor. Dabei wagen sie die jeweiligen Vor- und Nachteile wie auch die damit
verbunden Kosten und Erfolgsaussichten sorgféaltig ab und beziehen alle Einflussfaktoren mit ein. Die HR-
Fachleute klaren zudem ab, ob fur die Stelle Personen im Ausland rekrutiert werden kénnen und zeigen
allfallige Konsequenzen auf. Wird eine Stelle im Ausland besetzt, passen die HR-Fachleute die Rekrutie-
rungsstrategie entsprechend an. Soll eine Stelle Uber eine Entsendung eines Mitarbeiters oder einer Mitar-
beiterin ins Ausland besetzt werden, klaren die HR-Fachleute die Rahmenbedingungen mit internen oder
externen Experten ab. Mit den Vorgesetzen besprechen sie weiter das Auswabhlverfahren. Sie treffen die
Wahl der am besten geeigneten Methoden bzw. Instrumente und Verfahren entsprechend der jeweiligen
Zielgruppe und den spezifischen Anforderungen. Schliesslich besprechen die Fachpersonen die Anstel-
lungsarten und -formen (Teilzeit, Vollzeit, Job-Sharing, Stundenlohn, Homeoffice etc.) sowie die Lohnband-
breite. Sie stimmt diese Rahmenbedingungen im Kontext zu Funktion, Titel, Teamgeflige bestehender L6h-
ne etc. ab.

Anstellungsentscheid moderieren

Die HR-Fachleute unterstiitzen die Vorgesetzten beim Fallen des Anstellungsentscheides und nehmen eine
aktive Rolle ein, falls die Einschatzung unterschiedlich ausfallt. Sie tGberprifen alle gewonnenen Informatio-
nen, Beobachtungen und Eindriicke und vervollstandigen das Eignungsprofil. Sie vergleichen die Kandidie-
renden miteinander, prifen die Eignung auf das Stellenprofil und beziehen alle relevanten Einflussgrossen
(z.B. Umzug in die Schweiz, Beziehung in der Schweiz bei Entsendung, Zusammensetzung des Teams etc.)
in den Entscheidungsprozess ein. Sie unterstitzen die Vorgesetzten darin, die Informationen und Eindriicke
zu gewichten, damit diese einen begrindeten Entscheid fiir eine Kandidatin oder einen Kandidaten treffen
kénnen. Den Anstellungsentscheid kommunizieren die HR-Fachleute oder die Vorgesetzten den neuen Mit-
arbeitenden.

Nachzuweisende Kompetenzen im Detail

Die HR-Fachleute sind in der Lage,...

= Vorgesetzte in der Besetzung von Stellen und im Beantragen von neuen Stellen im In- und Ausland kom-
petent zu unterstiitzen und professionell zu beraten.
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eine neue Rekrutierung zu budgetieren.

zusammen mit den Vorgesetzten eine Stellenbeschreibung und ein Anforderungsprofil zu erstellen oder
auf Vollstandigkeit und Aussagekraft zu Uberpriifen und nétige Anpassungen vorzunehmen.

den Vorgesetzten eine fir die Stelle geeignete Rekrutierungs- und Auswabhlstrategie vorzuschlagen.
mithilfe geeigneter Methoden Bewerbungsunterlagen zu beurteilen und die Selektion der bestgeeignets-
ten Kandidierenden zu unterstitzen.

Rekrutierungsgespréache im In- und allenfalls im Ausland organisatorisch und inhaltlich vorzubereiten, mit
den Vorgesetzten zielorientiert durchzufihren und auszuwerten.

einen Rekrutierungsentscheid durch die Vorgesetzten unter Berlicksichtigung der gewonnenen Informati-
onen und einem entsprechenden Argumentarium herbeizufuhren.

die Anstellungskonditionen unter Beriicksichtigung der unternehmensinternen Richtlinien mit der Kandi-
datin oder dem Kandidaten auszuhandeln.

einen arbeitsrechtlich korrekten Arbeitsvertrag / Entsendungsvertrag / Lehrvertrag zu erstellen.

die nétigen Massnahmen fur den Eintritt neuer Mitarbeitenden im In- oder Ausland friihzeitig einzuleiten
und die Vorgesetzten beim Erstellen von Einfihrungsprogrammen zu unterstiitzen.

die Durchfihrung von Probezeitgesprachen durch die Vorgesetzen innerhalb der entsprechenden Frist
sicherzustellen.

Vorgesetzte im Festlegen von verhaltnismassigen und rechtskonformen Disziplinarmassnahmen zu un-
terstitzen.

Vorgesetzte und Mitarbeitende bei Kiindigungen oder Austritten kompetent zu beraten und zu begleiten.
Austrittsgesprache strukturiert durchzufiihren und auszuwerten.

Arbeitszeugnisse korrekt zu verfassen und entsprechende Hilfsmittel/Templates sinnvoll zu nutzen.

im Todesfall einer Mitarbeiterin oder eines Mitarbeiters die nétigen Schritte zu initiieren und Informationen
bereitzustellen.

Die HR-Fachleute haben...

vertiefte Kenntnisse der internen Prozesse (inkl. Budgetierung) und Hilfsmittel bei Stellenbesetzungen.
vertiefte Kenntnisse diverser Rekrutierungsstrategien und Methoden der Eignungsprifung sowie deren
Kostenfolge.

grundlegende Kenntnisse der Rahmenbedingungen und Restriktionen bei der Rekrutierung und Anstel-
lung von Personen aus dem Ausland oder im Ausland.

vertiefte Kenntnisse von Methoden, Hilfsmitteln und Prozessen zur Beurteilung von Bewerbungsunterla-
gen.

ein vertieftes Verstandnis der Rahmenbedingungen zur Durchfiihrung eines Rekrutierungsgesprachs.

ein vertieftes Verstandnis des Lohnsystems des Unternehmens.

vertiefte Kenntnisse der relevanten Bestimmungen des Arbeitsrechts, des Gleichstellungsgesetzes, der
Sozialversicherungen und des Datenschutzgesetzes sowie der unternehmensinternen Richtlinien im Zu-
sammenhang mit der Personalgewinnung.

ein vertieftes Verstandnis zu den gesetzlichen Grundlagen bezlglich der Probezeit von Mitarbeitenden
und Lernenden (OR).

vertiefte Kenntnisse der gesetzlichen Grundlagen (OR, ArG) und Prozesse im Zusammenhang mit Aus-
tritten, Outplacements und Kindigungen durch den Arbeitgebenden oder Arbeithehmenden.

vertiefte Kenntnisse der rechtlichen Bestimmungen, der Prozesse und der sozialpartnerschaftlichen Zu-
sammenarbeit bei Massenentlassungen.

Die HR-Fachleute sind...

in der Lage, bei der Stellenbesetzung ganzheitlich zu denken und die Unternehmensstrategie und -ziele
einzubeziehen.
sich bewusst, dass jede Stellenausschreibung auch eine Massnahme zur Imagebildung des Unterneh-
mens darstellt.
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= in der Lage, Bewerbungsunterlagen aus dem In- und Ausland in geeigneter Weise zu analysieren, zu
interpretieren und Schliisse abzuleiten.

= bestrebt, bei Bewerberinnen und Bewerbern aus dem Ausland deren Umfeld und deren Bereitschaft, sich
in der Schweiz zu integrieren in geeigneter Weise abzuklaren.

= in der Lage, Vorgesetzten eine qualifizierte, kriteriengestltzte Einschatzung zum Bewerbungsgesprach
und zu den Kandidierenden zu geben.

= in der Lage, Lohndiskriminierung und Lohndumping aufzudecken und allenfalls Massnahmen zu ergrei-
fen.

= bestrebt, den Ubrigen Bewerbenden zeitnah eine Absage zukommen zu lassen und ggf. die Bewer-
bungsunterlagen zu retournieren oder zu I6schen.

= bestrebt, Vorgesetzte zur Erstellung eines individuellen Einfuhrungsprogramms zu motivieren und sie
methodisch zu unterstitzen.

= in der Lage einzuschatzen, ob aufgrund herausfordernder Situationen ihre Anwesenheit am Probezeitge-
sprach wichtig ware.

= sich der internen und externen Signalwirkung von Disziplinarmassnahmen und Kindigungen bewusst
und sensibilisieren die Vorgesetzten.

= sich der Wichtigkeit der Informationspflicht Uber Sozialversicherungsthemen im Fall von Kindigungen
bewusst.

= inder Lage, Alternativen zu Entlassungen zu analysieren.

= bestrebt sicherzustellen, dass alle involvierten Stellen rechtzeitig Giber den Austritt informiert werden.

= in der Lage, Austrittgesprache als Informationsquellen zu nutzen und wiederkehrende Kiindigungsmuster
zu erkennen.

= in der Lage, einzuschéatzen, ob interne oder externe Expertinnen oder Experten anlasslich einer Gewin-
nung, Entsendung ins Ausland oder Trennung hinzugezogen werden muissen.

= bereit, Haltungen und Vorgehensweisen von Vorgesetzten wahrend der Gewinnung und Trennung aus
fachlicher und unternehmerischer Sicht offen und kritisch zu hinterfragen und wenn nétig zu eskalieren.

9.2.2 Vertiefung A 2: Beratung von Mitarbeitenden und Vorgesetzen

Kompetenz

Die HR-Fachleute informieren und beraten Mitarbeitende und Vorgesetzte regelméssig in allen HR-
relevanten Fragen (z.B. zu Arbeitszeitmodellen, Work-Life-Balance, betrieblichem Gesundheitsmanagement,
nachhaltigem Ressourcenmanagement, Sozialversicherungen, Arbeitsrecht etc.). Sie sind die kompetente
Anlaufstelle bei Konflikten sowie beruflichen, sozialen oder gesundheitlichen Problemen der Mitarbeitenden.
Sie beraten die Mitarbeitenden empathisch und fachlich korrekt oder verweisen sie an weiterfihrende Bera-
tungsangebote. Sie unterstiitzen Vorgesetzte bei der Vorbereitung und Durchfiihrung schwieriger Mitarbei-
tendengespréachen und bei der Losung von Konflikten. In ihrer Funktion betrachten sie Beratungssituationen
ganzheitlich und wagen die Interessen der Beteiligten und die Interessen des Unternehmens sorgféltig ab.
Die HR-Fachleute erstellen HR-Reportings.

Beispiele typischer Arbeitssituationen

Vorgesetzte und Mitarbeitende zu verschiedenen Arbeitsformen beraten

Die HR-Fachleute beraten die Vorgesetzen und die Mitarbeitenden in Bezug auf mégliche Arbeitsformen wie
Teilzeitarbeit, Jahresarbeitszeit, Job Sharing, Homeoffice, Schichtarbeit oder &hnliche. Unter Beriicksichti-
gung der Aufgaben, der Richtlinien des Unternehmens und unter Berlcksichtigung der Bedurfnisse der Vor-
gesetzten kdnnen Mitarbeitende von alternativen Arbeitsformen profitieren. Die HR-Fachleute stellen alterna-
tive Arbeitsformen in den Kontext des betrieblichen Gesundheitsmanagements sowie Life-Balance-
Aspekten. Die HR-Fachleute informieren die Vorgesetzten und die Mitarbeitenden Uber die reglementari-
schen Rahmenbedingungen (Infrastruktur, Versicherungen, Sicherheit etc.). Sie beraten Vorgesetzte darin,
wie alternative Arbeitsformen im Interesse der Unternehmung wie auch im Hinblick auf ein nachhaltiges
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Ressourcenmanagement (Mobilitdt) umgesetzt und die Zielerreichung kontrolliert werden kénnen. Insbeson-
dere auf die Erfassung der Arbeitszeit sowie die Problematik von Sonntagsarbeit machen die Fachleute
aufmerksam.

Beratung von Mitarbeitenden

Die HR-Fachleute werden von Mitarbeitenden personlich, per Mail oder Telefon mit unterschiedlichen Anlie-
gen wie Fragen in Bezug auf die Arbeitsstelle, gesundheitlichen Problemen und Behinderungen, Ombudsfal-
len, Schwierigkeiten im Betrieb, Mobbing, kulturelle Unterschiede oder sexueller Belastigung kontaktiert. Sie
klaren zu Beginn des Gesprachs die Rollen und holen die Erwartungen des/der Mitarbeitenden an die Fach-
person ab. Im Gespréch versuchen die HR-Fachleute ein ganzheitliches Bild der Ausgangslage zu schaffen.
Sie machen Vorschlage und geben Hinweise wie die Problematik |6sungsorientiert angegangen werden
kbnnte.

Nachzuweisende Kompetenzen im Detail

Die HR-Fachleute sind in der Lage,...

= Vorgesetzte und Mitarbeitende zu verschiedenen Arbeitsformen kompetent und unter Berticksichtigung
der Unternehmensbedirfnisse einerseits und einem nachhaltigen Ressourcenmanagement andererseits
Zu beraten.

= Mitarbeitende in diversen Fragen beziglich der Arbeitsstelle sowie allenfalls privater Umstéande fachlich
korrekt zu beraten.

= Mitarbeitende und Vorgesetzte in der Bewaéltigung von Konflikten professionell und empathisch zu unter-
stitzen.

= den Mitarbeitenden kompetent Auskunft zum Arbeitsvertrag, Arbeitszeit und den Sozialversicherungen zu
geben.

= bei Langzeitabsenzen die Massnahmen fir den Mitarbeitenden und das Unternehmen zielfihrend zu
steuern.

= Vorgesetzte in der Durchfihrung von schwierigen Mitarbeitendengespréachen professionell und unvorein-
genommen zu begleiten.

= HR Reportings zu erstellen und auszuwerten.

Die HR-Fachleute haben...

= vertiefte Kenntnisse unterschiedlicher Arbeitsformen und deren arbeitsrechtlichen und versicherungs-
technischen Auswirkungen.

= Kenntnisse des betrieblichen Gesundheitsmanagements sowie eines nachhaltigen Ressourcenmanage-
ments.

= vertiefte Kenntnisse der unternehmensinternen Prozesse zur Bewéltigung von Arbeitskonflikten.

= grundlegende Kenntnisse von unterschiedlichen internen und externen Anlaufstellen fir Mitarbeitende
(Budgetberatung, 1V, interkulturelle Beratung etc.).

= vertiefte Kenntnisse der rechtlichen Grundlagen, Prozesse und Involvierten bei Langzeitabsenzen.

= vertiefte Kenntnisse im Arbeitsrecht und im Sozialversicherungsrecht (OR, ArG, GIG, DSG und Verord-
nungen etc.).

= Kenntnisse der Instrumente zur Erhebung, Auswertung und Interpretation relevanter Daten.

Die HR-Fachleute sind...

= Dbestrebt, Eignung sowie die Chancen und Risiken unterschiedlicher Arbeitsformen nachvollziehbar und
fachlich fundiert aufzuzeigen und bei unterschiedlichen Interessen sachlich abzuwéagen.

= bestrebt, eine vertrauensvolle und konstruktive Gesprachsatmosphére zu schaffen und die Informationen
soweit moglich vertraulich zu behandeln.

= Dbestrebt, die Eigenverantwortung der Mitarbeitenden zu unterstitzen.

= in der Lage, in Gesprachen die Situation einzelner Mitarbeitenden zu analysieren und die vorliegenden
Probleme zu identifizieren.
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= in der Lage, in jeder Situation die arbeitsrechtliche Dimension zu analysieren und laufend neu zu beurtei-
len.

= in der Lage, in der Beratung von Mitarbeitenden sowie in Konfliktsituationen ihre persodnlichen und fachli-
chen Grenzen zu erkennen und bei Bedarf Expertinnen oder Experten hinzuziehen.

= sich der Gefahr bewusst, im Gespréach in die Rolle des Schiedsrichters zu geraten.

= in der Lage, den Gespréchsverlauf auf die Zielorientierung zu analysieren und wenn erforderlich Korrek-
turen vorzuschlagen.

= in der Lage, Fuhrungsthemen zu erkennen und Vorgesetzte aktiv darauf anzusprechen.

= motiviert, den Mitarbeitenden die gefragten Informationen adressatengerecht und korrekt weiterzugeben.

= bestrebt, die Vorgesetzten und die Mitarbeitenden anlésslich einer Reintegration in die Erwerbstatigkeit
mit geeigneten Mitteln zu unterstutzen.

= in der Lage, Daten zu analysieren, zu interpretieren und Zusammenhange zu erkennen.

9.2.3 Vertiefung A 3: Beurteilung, Entwicklung, Honorierung

Kompetenz

Die HR-Fachleute planen und initiieren den jahrlichen Zielvereinbarungs-und Beurteilungsprozess, schulen
Vorgesetzte und Uberwachen die Durchfiihrung. Sie nehmen einen Qualitdtscheck der Leistungsbeurteilung
vor und stellen die Gleichbehandlung der Mitarbeitenden sicher. Sie planen mit Vorgesetzten Personalent-
wicklungsmassnahmen, Schulungsmassnahmen oder Trainings und werten den Erfolg dieser Massnahmen
in geeigneter Form aus.

Sie unterstitzen und beraten Vorgesetzte in Fragen von Befdrderungen und stellen die Erledigung der damit
verbundenen administrativen Arbeiten sicher. In Lohnrunden unterbreiten sie den Vorgesetzen Vorschlage
unter Beriicksichtigung der Lohnstruktur und Lohngerechtigkeit.

Beispiele typischer Arbeitssituationen

Zielvereinbarungs- und Beurteilungsgespréche nachbearbeiten

Die HR-Fachleute unterziehen die ausgeflllten Leistungsbeurteilungsformulare einem Qualitéatscheck. Sie
prifen, ob die Ziele korrekt gesetzt wurden, die Beurteilung fair ist und der gleiche Massstab fir alle Mitar-
beitenden angewendet wurde. Allfallige Mangel besprechen sie mit den jeweiligen Vorgesetzten. Nach der
Beurteilungsrunde moderieren die HR-Fachleute in der Regel einen Workshop oder eine Sitzung mit den
Vorgesetzten mit dem Ziel, die Beurteilungen zu besprechen und zu kalibrieren.

Schulungsmassnahmen und Trainings planen

Die HR-Fachleute unterstitzen ihre Vorgesetzte oder ihren Vorgesetzten in der Planung von Schulungs-
massnahmen. Sie analysieren mit geeigneten Instrumenten den Schulungsbedarf. Vom Schulungsbedarf
leiten sie Lernziele ab und legen die Themenschwerpunkte fest. Sie erstellen ein Budget und wagen unter
Berlicksichtigung des Inhalts der Schulung ab, ob eine interne oder externe Schulung durchgefuhrt werden
soll. Bei externen Aus- oder Weiterbildungsmassnahmen beraten sie die Mitarbeitenden und schlagen ge-
eignete Massnahmen vor. Fir interne Schulungen leiten sie aus dem Schulungskonzept einen geeigneten
Schulungsplan ab und legen dabei ein besonderes Augenmerk auf den Praxistransfer. Wird die Schulung
von einer externen Trainerin oder einem externen Trainer durchgefiihrt, bestimmen sie die Kriterien fur de-
ren Auswahl und Anstellung, unterstiitzen ihre Vorgesetzte oder ihren Vorgesetzten in der Entscheidungs-
findung und beauftragen und weisen den/die entsprechende/n Trainer/in ein. Fir die Teilnehmenden exter-
ner Weiterbildungen erstellen die HR-Fachleute allenfalls einen Ausbildungsvertrag und besprechen diesen
mit ihnen.

Bestehende Salére Uberpriifen und Anpassungen vornehmen
Anlasslich der Lohnrunde geben die HR-Fachleute Inputs zur Verteilung der zur Verfigung stehenden Lohn-
summe innerhalb des bestehenden Lohnsystems. Sie besprechen allféllige Lohnerhéhungen, sowie gege-
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benenfalls das Ausrichten von Boni oder Gratifikationen mit den Vorgesetzten und bringen diesbeziigliche
Vorschlage ein. Zur Honorierung von entsendeten Mitarbeitenden wenden sie die Richtlinien des Unterneh-
mens an oder lassen sich von Expertinnen oder Experten beraten. Sie stellen auch sicher, dass die Lohnge-
rechtigkeit beachtet wird.

Nachzuweisende Kompetenzen im Detail

Die HR-Fachleute sind in der Lage,...

= den Zielvereinbarungs- und Beurteilungsprozess gemass Konzept und mit den bestehenden Instrumen-
ten zu initiieren, die Vorgesetzten zu schulen und die Umsetzung mit geeigneten Mitteln zu Gberwachen.

= den Zielvereinbarungs- und Beurteilungsprozess sowie die bestehenden Instrumente bei Bedarf zu ver-
bessern.

= die Zielvereinbarung und die Leistungsbeurteilungen methodisch und in einem gesamtunternehmerischen
Kontext zu begleiten und zu Gberprifen.

= die Vorgesetzten anlasslich von Leistungsverbesserungsgesprachen mit Mitarbeitenden fachkundig und
zielfihrend zu begleiten.

= Vorgesetzte in der Bestimmung geeigneter Personalentwicklungsmassnahmen fachlich und methodisch
Zu unterstitzen.

= bedarfsgerechte Schulungen zu planen, umzusetzen und deren Wirkung aufgrund festgelegter Kriterien
systematisch auszuwerten.

= eine systematische Uberwachung der beschlossenen Entwicklungsmassnahmen jederzeit sicherzustel-
len.

= Vorgesetzte in Fragen von Beférderungen fachlich zu beraten.

= Vorgesetzte in der Lohnrunde mit Blick auf das gesamte Unternehmen zu beraten.

= die Salarstruktur zu Uberprifen und gegebenenfalls Vorschlage fur die Anpassung zu machen..

Die HR-Fachleute haben...

= ein vertieftes Verstandnis der Ziele, Prozesse, Methoden und Instrumente von Mitarbeitendenbeurtei-
lungssystemen.

= vertiefte Kenntnisse der Anforderungen an die Zielformulierung.

= grundlegende Kenntnisse verschiedener Methoden zur Kalibrierung der Leistungsbeurteilungen.

= vertiefte Kenntnisse der Personalentwicklungspolitik und verschiedener Personalentwicklungskonzepte.

= ein vertieftes Verstandnis moglicher Laufbahnmodelle und ein breites Repertoire an mdglichen Entwick-
lungsmassnahmen (on the job, off the job, near the job etc.).

= Kenntnisse in der Planung und Konzipierung von Schulungsmassnahmen (Zielgruppe, Zeitbudget, The-
men, Programm, Praxistransfer) und deren Erfolgskontrolle.

= Kenntnis der Rahmenbedingungen bei der Anstellung externer Trainerinnen oder Trainer (z.B. selbstan-
dig-/unselbstandig erwerbend).

= vertiefte Kenntnisse der Befdrderungsrichtlinien und der entsprechenden Anstellungsbedingungen.

= vertiefte Kenntnisse des Lohnsystems und der Lohnbestandteile (fix/variabel).

= ein vertieftes Verstandnis der Unterschiede zwischen Bonus, Gratifikation, Einmalzahlungen etc.

Die HR-Fachleute sind...

= in der Lage, den Sinn und die Ziele der Zielvereinbarungs- und Beurteilungsgesprache in einen gesamt-
unternehmerischen Kontext zu stellen.

= in der Lage, die Leistungsbeurteilungen auf Fairness, Gleichstellung und Ausgewogenheit innerhalb des
Unternehmens zu uberpriifen.

» in der Lage, die Zielformulierung auf die SMART-Regel zu Uberprifen.

= sich der Wichtigkeit von Personalentwicklungsmassnahmen fir den Unternehmenserfolg bewusst.

= in der Lage, den Entwicklungsbedarf sowie das Entwicklungspotenzial der Mitarbeitenden mithilfe geeig-
neter Methoden zu analysieren und Massnahmen abzuleiten.

= Dbereit, die Ausbildungspolitik des Unternehmens zu bericksichtigen.

Ausgabe 2017 Wegleitung zur Prifungsordnung HR-Fachmann/HR-Fachfrau mit eidg. Fachausweis Seite 28 (von 44)



= in der Lage, aus dem Schulungsbedarf geeignete, messbare Lernziele abzuleiten.

= bereit, die Vorgesetzten bei Leistungsverbesserungsgesprachen zielfiihrend zu unterstitzen und zu coa-
chen.

= in der Lage, die Beforderung in einen grésseren Kontext (Bezugswerte, persénliche Umstande des Mitar-
beitenden, vergleichbare Positionen etc.) zu stellen.

= bestrebt, die Lohngerechtigkeit sicherzustellen.

= bereit, die Honorierung von entsendeten Mitarbeitenden aufgrund von Unternehmensrichtlinien oder mit
der Unterstiitzung von Experten umzusetzen.

= in der Lage, die Salarstruktur bezogen auf die Funktionsbewertungen und die Marktfahigkeit zu analysie-
ren und allféllige Anpassungen vorzuschlagen.

9.2.4 Vertiefung A 4: Projektmanagement und Infrastrukturbewirtschaftung

Kompetenz

Die HR-Fachleute setzen in ihrer Tatigkeit verschiedene technologische Hilfsmittel ein. Sie halten sich tber
technologische Neuerungen und Trends auf dem Laufenden.

HR-Fachleute leiten kleinere bis mittlere Projekte in ihrem Fachgebiet. Sie setzen geeignete Projektma-
nagementmethoden ein und schaffen gute Rahmenbedingungen fur die Projektmitarbeitenden. In grésseren
Projekten arbeiten HR-Fachleute als kompetente Fachkrafte mit und beteiligen sich an einer konstruktiven
Problemldsung.

Beispiele typischer Arbeitssituationen

Bewirtschaftung der IT-Infrastruktur im Bereich HR

Die HR-Fachleute reflektieren in der taglichen Arbeit regelméassig den Einsatz von technologischen Hilfsmit-
teln (Arbeitshilfsmittel, Applikationen, Programme, etc.). Bei einer mangelhaften technologischen Unterstit-
zung machen die HR-Fachleute eine Problemanalyse und definieren die Anforderungen an die technologi-
schen Mittel, damit die Arbeitsablaufe optimiert werden kénnen. Sie zeigen Interesse an technologischen
Neuerungen und Trends und halten sich auf dem Laufenden.

Projekte leiten
Die HR-Fachleute leiten kleinere bis mittlere interne Projekte oder Teilprojekte. Sie managen ihre Projekte

mit den géngigen Techniken und Methoden und flhren dabei beispielsweise folgende Teilaufgaben aus:
Projektauftrag klaren, Zusammensetzung des Projektteams bestimmen, Projektplanung vornehmen, Projekt-
team fuhren wahrend der Umsetzung, Kommunikation und Information im und um das Projekt sicherstellen,
Projektcontrolling fihren. Die HR-Fachleute setzen dabei die zur Verfiigung stehenden technischen Tools
ein. Sie schaffen mdglichst gute Rahmenbedingungen fir die weiteren Projektmitarbeiter/innen. Sie sind
prasent und unterstiitzen wo Bedarf ist. In der Projektarbeit gestalten sie die Beziehung mit den betroffenen
Anspruchsgruppen im Unternehmen aktiv.

Nachzuweisende Kompetenzen im Detail

Die HR-Fachleute sind in der Lage,...

= den Einsatz von technologischen Hilfsmitteln zu reflektieren und sich tber neue Trends zu informieren.
= Anforderungen an technologische Hilfsmittel zu formulieren.

= kleinere oder mittlere interne Projekte fachkundig zu leiten.

= ininner- oder Uberbetrieblichen Projektteams qualifiziert mitzuarbeiten.

Die HR-Fachleute haben...

= sehr gute Anwenderkenntnisse der technologischen Hilfsmittel.

= ein grundlegendes Wissen im Projektmanagement.

= vertiefte Kenntnisse der betrieblichen Prozesse und deren Rahmenbedingungen.
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Die HR-Fachleute sind...

= motiviert, sich tber technologische Neuerungen zu informieren.

= sich in der Leitung von Projekten der Wichtigkeit der Zusammenarbeit im Team bewusst und sind bereit,
diese aktiv zu gestalten.

= in der Lage, den Projektverlauf regelméassig zu analysieren und im Fall von kritischen Rahmenbedingun-
gen oder Stérungen angemessen zu reagieren.

= motiviert, die Projektgruppe mit ihrem Wissen aktiv und konstruktiv zu unterstiitzen.
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9.3 Handlungsfelder Vertiefung Fachrichtung B

Die Handlungsfelder Vertiefung Fachrichtung B umfassen diejenigen Kompetenzen, welche in der Fachrich-
tung B Offentliche Personalvermittiung und -beratung tiberpriift werden. Sie sind ausschliesslich fiir die Kan-
didierenden der Fachrichtung B relevant.

9.3.1 Vertiefung B 1: Vermittlung von Stellensuchenden

Kompetenz

HR-Fachleute beraten Stellensuchende mit dem Ziel, sie so rasch und nachhaltig wie mdglich wieder in den
Arbeitsmarkt zu integrieren. Sie analysieren und besprechen die Bewerbungsunterlagen, entwickeln eine
geeignete Bewerbungsstrategie und Uberpriifen in regelméssigen Gesprachen laufend den Erfolg der be-
schlossenen Massnahmen. Sie erkennen Mehrfachproblematiken und leiten Massnahmen zur interinstitutio-
nellen Zusammenarbeit (11Z) ein. Sie fihren die Beratungsgesprache zielfiihrend und empathisch. Bei Be-
drohungssituationen und grosseren Konflikten ziehen sie rechtzeitig Unterstiitzung hinzu. Neben den Ar-
beitsbemihungen durch die Stellensuchenden nehmen die HR-Fachleute ein Abgleich (Matching) im inter-
nen System AVAM vor oder aktivieren das Kundennetzwerk, um die Stellensuchenden zu vermitteln.

Beispiele typischer Arbeitssituationen

Strategie fiir die Stellensuche festlegen

Aufgrund des Profils der Stellensuchenden und unter Berlcksichtigung der bisherigen Bewerbungsaktivita-
ten und -ergebnissen erarbeiten die HR-Fachleute gemeinsam mit den Stellensuchenden eine Bewerbungs-
strategie. Ist die Lage auf dem Stellenmarkt fiir diesen Beruf gut, legen sie eine Strategie fest, um im ange-
stammten Beruf eine neue Stelle zu finden. Gibt es hingegen wenige Stellen, tUberlegen sie sich aufgrund
der Kompetenzen der Stellensuchenden gemeinsam mit den Stellensuchenden, in welchen verwandten
Berufsfeldern sie tatig werden konnten. Allenfalls werden auch Hobbies und Nebenbeschéaftigungen in die
Uberlegungen einbezogen. Sind mégliche Berufe identifiziert, analysieren die HR-Fachlaute, welche Strate-
gien fur die Stellensuche, wie z.B. Bewerbungen auf Inserate, Spontanbewerbungen, telefonische Anfragen,
Nutzung von Social Media etc. am zielbringendsten sein konnten. Es werden klare Ziele vereinbart, welche
jeweils Uberprufbar sind.

Matching
Auf Basis der ermittelten Berufsdaten (letzter Job, perstnliche Kenntnisse und Erfahrungen, Region, etc.)

nehmen die HR-Fachleute ein Matching vor. Nach Bedarf fihren sie mit den Stellensuchenden zu Beginn
ein Gesprach, um ergéanzende Angaben zum erfassten Kurzprofil zu erheben. Sie erstellen in einem ersten
Schritt ein Matching im internen System AVAM. Ergibt das Matching eine passende Stelle, so besprechen
die HR-Fachleute die Eckdaten der Stelle mit den Stellensuchenden. Sie fordern die Stellensuchenden auf,
sich wahrend der vereinbarten Frist auf die Stelle zu bewerben und filllen eine entsprechende Zuweisung
aus. Die HR-Fachleute Uberprufen im Anschluss, ob sich die Stellensuchenden auf die Stelle beworben ha-
ben. Ist es zu einer Vermittlung gekommen, erfolgt eine korrekte Stellenabmeldung.

Nachzuweisende Kompetenzen im Detail

Die HR-Fachleute sind in der Lage,...

= Anfragen von Stellensuchenden bezlglich der Anmeldung beim Regionalen Arbeitsvermittlungszentren
(RAV) kompetent und zielgerichtet zu bearbeiten.

= ein Erstgesprach mit den Stellensuchenden vollstandig und zielorientiert vorzubereiten, durchzufiihren
und nachzubereiten.

= eine systematische Analyse der Bewerbungsunterlagen der Stellensuchenden vorzunehmen und Un-
stimmigkeiten zu erkennen.

= die Ergebnisse des Dokumentenstudiums mit den Stellensuchenden wie auch mit den ehemaligen Ar-
beitgebenden zielfuhrend zu besprechend und Optimierungsvorschléage zu machen.
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eine geeignete Bewerbungsstrategie zu entwickeln, tGberprifbare Ziele zu formulieren und diese mit den
Stellensuchenden zu besprechen.

einfache und schwierige Beratungsgesprache rollenkonform zu fiihren.

schwierige Beratungsgesprache bei einer vorhandenen Mehrfachproblematik professionell zu fihren und
dabei Probleme Idsungsorientiert anzusprechen.

bei Bedarf weitere Institutionen koordiniert einzubinden und Integrationsstrategien zu besprechen.
auslandische Stellensuchende tber die herrschenden Rahmenbedingungen bzw. Stellensuchende, wel-
che im européaischen Raum Fuss fassen wollen, umfassend zu informieren.

Arbeitgebende oder Arbeitnehmende ber Kurzarbeit-, Schlechtwetter- und Insolvenzentschadigungen zu
informieren.

ein Matching im internen System vorzunehmen und die Ergebnisse mit den Stellensuchenden zu verar-
beiten.

eine erweiterte Stellensuche vorzunehmen und die Ergebnisse mit den Stellensuchenden zu verarbeiten.
eine vollstandige Abmeldung der Stellensuchenden gemass Abmeldeprozedere vorzunehmen.

ein Abschlussgesprach umfassend durchzufihren.

mit Bedrohungssituationen proaktiv, professionell und unter Berlcksichtigung der eigenen Sicherheit
umgehen.

Die HR-Fachleute haben...

ein vertieftes Verstandnis der Zustandigkeiten und Prozesse im Zusammenhang mit der offentlichen Per-
sonalvermittlung.

vertiefte Kenntnisse des Angebots des RAV und der Wiedereingliederungs- und Integrationsstrategien.
vertiefte Kenntnisse im Bereich der arbeitslosenversicherungsrechtlichen Bestimmungen (AVIG, AVIV,
ATSG etc.) sowie der relevanten bilateralen Abkommen.

vertiefte Kenntnisse im Bereich der arbeitsvertraglichen Bestimmungen (OR) sowie des Arbeitsvermitt-
lungsgesetzes (AVG).

vertiefte Kenntnisse der drei AVIG/AVIV-Sub-Bereiche (SWE, KAE, IE) sowie der damit verbundenen
rechtlichen Bestimmungen des OR.

Kenntnisse der mit einer Arbeitslosigkeit zusammenhé&ngenden Sozialversicherungsthemen.

vertiefte Kenntnisse Uber die Anforderungen im Rahmen der Stellensuche (Bewerbungsdossier, Arbeits-
zeugnis, Referenzen, etc.).

vertiefte Kenntnisse im Bereich der Bewerbungstechnik.

einen Einblick in mdgliche Motivationsmethoden.

vertiefte Kenntnisse des schweizerischen und européischen Bildungssystems.

einen vertieften Einblick in die Arbeitsmarktsituation im Inland sowie einen grundlegenden Einblick in den
europaischen Arbeitsmarkt.

haben grundlegende Kenntnisse bezlglich der Leistungen der IV, UV, KV und der Sozialdienste und Uber
weitere Beratungsstellen und Angebote der Region.

Kenntnisse der Informationspflicht gegeniber den Stellensuchenden bei einer Abmeldung.

vertiefte Kenntnisse der Schritte, die nach einer Beratung durch das RAV erfolgen kénnen.

Kenntnisse von geeignete Gesprachsfihrungs- und Deeskalationstechniken.

einen Einblick in das Sicherheitsdispositiv.

ein umfassendes Repertoire im Bereich der Kommunikation und der Gespréachsfuhrung (Gesprachstech-
niken, Fragetechniken, Zuhdéren).

Die HR-Fachleute sind...

bereit, auf das Gegeniiber emphatisch einzugehen und berlcksichtigen die individuelle Ausgangslage
und allféallige kulturelle Unterschiede.

sich bewusst, dass eine ressourcenorientierte und positive Haltung den Stellensuchenden gegeniber ein
wichtiger Faktor in der Beziehungsgestaltung ist.
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= in der Lage, die Situation der Stellensuchenden rasch zu erfassen, laufend zu beobachten und allfallige
Mehrfachproblematiken zu analysieren und Massnahmen einzuleiten.

= in der Lage, die eigene Rolle in der Beratung klar wahrzunehmen, eine Rollendiffusion zu erkennen und
geeigneten Massnahmen zu ergreifen.

= sich der Wichtigkeit einer ganzheitlichen, kreativen und allenfalls unkonventionellen Erarbeitung von L6-
sungen bewusst.

= bestrebt, die Stellensuchenden zu motivieren und die Selbstverantwortung zu starken.

= in der Lage, Misserfolge im Bewerbungsvorhaben zu analysieren und treffende Optimierungen zu vor-
schlagen.

= in der Lage, Ressourcen und Defizite bzw. Potenziale im Rahmen der Stellensuche zu erkennen und
Massnahmen abzuleiten.

= bestrebt, fir die Stellensuchende nachhaltige Lésungen im Arbeitsmarkt zu finden.

= bereit, existentielle Angste ernst zu nehmen und diese adaquat zu besprechen.

= in der Lage, physische und geistige Faktoren, welche die Vermittlungsfahigkeit einschranken kénnen
(z.B. Sucht, lllettrismus), zu erkennen.

= bestrebt, die Berufsdaten méglichst vollstandig zu halten.

= sich der Wichtigkeit eines Vertrauensverhéltnisses zu den Stellensuchenden bewusst und begegnen
ihnen mit dem entsprechenden Einflihlungsvermdgen.

= motiviert die erweiterte Suche proaktiv und ganzheitlich anzugehen und ihr Kundennetzwerk zu aktivie-
ren.

= bereit, in Abschlussgesprachen Kritik anzunehmen und diese selbstkritisch zu hinterfragen.

= in der Lage, bedrohliche Situationen friihzeitig wahrzunehmen und entsprechend zu reagieren.

9.3.2 Vertiefung B 2: Zusammenarbeit mit Arbeitgebenden

Kompetenz

Um Stellensuchende rasch in den Arbeitsmarkt integrieren zu kdénnen, pflegen die HR-Fachleute ein Netz-
werk mit regionalen Arbeitgebenden aktiv und systematisch. Sie erweitern dieses laufend. Anlasslich von
Betriebsbesuchen zeigen sie den Arbeitgebenden die Dienstleistungen des RAV wie Vorselektion von Stel-
lensuchenden, Einarbeitungszuschisse etc. auf. Zudem motivieren sie dazu, vakante Stellen im Jobsuch-
System des RAV aufzuschalten. Anfragen von Arbeitgebenden, welche eine Mitarbeitende oder einen Mitar-
beitenden suchen, beantworten sie zeitnah und unterbreiten geeignete Vorschlage. Sie betreuen die Arbeit-
gebenden des Netzwerks regelméassig und bearbeiten allfallige Reklamationen professionell.

Werden die HR-Fachleute Uber eine anstehende Massenentlassung informiert, bieten sie den Arbeitgeben-
den verschiedene Dienstleistungen wie Informationsveranstaltungen oder Beratung der Mitarbeitenden an.

Beispiel einer typischen Arbeitssituation

Kundenpflege

Die HR-Fachleute betreuen ihre Kundinnen und Kunden (Arbeitgebende) systematisch und besuchen sie
regelmassig. Sie erstellen eine Planung zur Kundenbetreuung. Sie nehmen Kontakt zu den Kundinnen und
Kunden auf und besuchen/organisieren beispielsweise Betriebsbesichtigungen, Messen, Gewerbeausstel-
lungen. Sie prasentieren regelmassig den zustandigen Personen in regionalen Betrieben das RAV-Angebot.
Sie zeigen die Dienstleistungen des RAV auf (spezielle Arbeitsmarktliche Massnahmen (AMM)) und achten
darauf, ein positives Bild zu zeigen. Sie informieren lGber die Potenziale, welche sich aus der Zusammenar-
beit mit dem RAV ergeben. An Kundenterminen oder auch bei Anfragen beantworten sie Fragen zu arbeits-
rechtlichen und arbeitsvertraglichen Themen kompetent. Sie beteiligen sich aktiv bei der Organisation von
Kundenanlédssen und suchen dabei das Gesprach mit ihren wichtigsten Kundinnen und Kunden. Jede Aktivi-
tat in der Kundenpflege protokollieren die HR-Fachleute im daflir vorgesehenen System.
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Nachzuweisende Kompetenzen im Detail

Die HR-Fachleute sind in der Lage,...

= jhr Kundennetzwerk systematisch aufzubauen und eine regelmassige Kundenpflege mit attraktiven An-
geboten und einem Informationsaustausch umzusetzen.

= Anfragen von Arbeitgebenden speditiv und zielorientiert zu bearbeiten oder Arbeitgebende bei der Suche
nach neuen Mitarbeitenden zu beraten.

= fiir potentielle Arbeitgebende eine Vorselektion vorzunehmen.

= ausgewahlte Dienstleistungen (z.B. Informationsanlasse im Fall von Massenentlassungen, etc.) fur Ar-
beitgebende auszufihren.

= Reklamationen professionell zu bearbeiten.

= Massenentlassungen bei Arbeitgebenden kompetent zu begleiten.

Die HR-Fachleute haben...

= vertiefte Kenntnisse des regionalen Arbeitsmarktes.

= ein Verkaufsgeschick und eine ansprechende Prasentations- und Visualisierungstechnik.

= grundlegende Kenntnisse in der Organisation von Events und Kundenanléssen.

= ein entsprechendes Repertoire an Kommunikationsmethoden.

= Kenntnisse im Bereich der Selektion von Stellensuchenden.

= vertiefte Kenntnisse im Bereich der Gesamtarbeitsvertrage, der orts- und brancheniblichen Léhne, des
Inlandervorrangs und der Prozesse bei Massenentlassungen.

= vertiefte Kenntnisse im Bereich des Arbeitsrechts, AVIG, Mitwirkungspflicht.

Die HR-Fachleute sind...

= Dbereit, die Kundenakquisition proaktiv zu bearbeiten und zeigen eine hohe Selbstmotivation.

= bestrebt, sich regelméassig tber das regionale Wirtschaftsgeschehen auf dem Laufenden zu halten und
mogliche neue Arbeitgebende fir das Kundennetzwerk zu identifizieren.

= motiviert, verbindlich, flexibel und mit einer hohen Dienstleistungsbereitschaft zu agieren.

» in der Lage die verschiedenen Situationen/Bedurfnisse rasch zu erfassen, zu analysieren und daraus
maogliche Losungen abzuleiten.

= sich der Bedeutung eines seridsen und kompetenten Auftritts im Sinne einer Visitenkarte fir das RAV
bewusst.

= bereit, lhre Aktivitdten im Bereich der Kundenpflege regelméssig auszuwerten und Optimierungsmass-
nahmen einzuleiten.

= bestrebt, Reklamationen rasch und professionell zu bearbeiten.

= bereit, Kritik anzunehmen und eigene Versdumnisse anzusprechen.

9.3.3 Vertiefung B 3: Arbeitsmarktliche Massnahmen

Kompetenz

Die HR-Fachleute analysieren die Ressourcen und die Defizite der Stellensuchenden systematisch und
schlagen geeignete, auf die Situation der Stellensuchenden abgestimmte arbeitsmarktliche Massnahmen
vor, um die Wiedereingliederungschancen zu verbessern. Sie vereinbaren die Massnahmen mit den Stellen-
suchenden. Nach Abschluss der Massnahme analysieren sie den Bericht der anbietenden Institution und
leiten daraus Schliisse sowie weitere Massnahmen ab.

Beispiel einer typischen Arbeitssituation

Arbeitsmarktliche Massnahmen festlegen

Die HR-Fachleute besprechen mit den Stellensuchenden arbeitsmarktliche Massnahmen, welche ihre Wie-
dereingliederungschancen verbessern sollen. In der Anfangsphase der Stellensuche schlagen die HR-
Fachleute die Teilnahme an einer ersten arbeitsmarktlichen Massnahme vor, in welchen die Stellensuchen-
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den ihre Bewerbungsunterlagen verbessern, die Suche optimieren und Vorstellungsgesprache trainieren
kénnen. Die HR-Fachleute setzen diese Massnahme ein, um die Bewerbungschancen der Stellensuchenden
zu verbessern. Sie dienen den Stellensuchenden auch dazu, Feedbacks auf ihre bisherige Bewerbungsstra-
tegie zu erhalten. Bei Widerstdanden der Stellensuchenden gegeniiber Kursbesuchen zeigen die HR-
Fachleute die Chancen und Vorteile auf, welche sich fur die Stellensuchenden ergeben und motivieren sie
zur Teilnahme.

Nachzuweisende Kompetenzen im Detail

Die HR-Fachleute sind in der Lage,...

= geeignete arbeitsmarktliche Massnahmen zu definieren.

= die arbeitsmarktlichen Massnahmen Stellensuchenden wie auch Arbeitgebenden kompetent und ver-
sténdlich zu erklaren.

= die Wirksamkeit arbeitsmarktlicher Massnahmen zu tberprifen und gegebenenfalls anzupassen.

Die HR-Fachleute haben...

= vertiefte Kenntnisse der rechtlichen Grundlagen und Mdglichkeiten, welche das AVIG und die AVIV bie-
tet.

= einen Uberblick tiber die verschiedenen regionalen und nationalen Programme.

= vertiefte Kenntnisse im schweizerischen Bildungssystem (vor allem Weiterbildung) oder wissen, an wel-
che Fachstelle die Stellensuchenden verwiesen werden kénnen.

Die HR-Fachleute sind...

= sich des Nutzens von geeigneten arbeitsmarktlichen Massnahmen bewusst und legen das noétige Au-
genmerk darauf.

= in der Lage, den Entwicklungsbedarf und das Entwicklungspotenzial mithilfe geeigneter Methoden zu
analysieren.

= inder Lage, bei auftretenden Widerstanden beim Stellensuchenden die Griinde zu erkunden

= bereit, Stellensuchende zu einer Teilnahme an den Programmen zu motivieren.

9.3.4 Vertiefung B 4: Hoheitliche Vollzugsaufgaben

Kompetenz

In ihrer Tatigkeit wenden die HR-Fachleute die gesetzlichen Grundlagen (AVIG, AVIV, ATSG) korrekt an. Sie
Uberprufen, ob die Vereinbarungen und Pflichten umgesetzt wurden. Ist dies nicht der Fall, beurteilen sie auf
der Basis der rechtlichen Grundlagen den Sachverhalt und leiten gegebenenfalls den Sanktionierungspro-
zess ein. Sie formulieren eine Verfiigung und weisen die Stellensuchenden auf die Rechtmittel hin.

Alle Schritte ihrer Beratungstatigkeit sowie allfallige Sanktionen dokumentieren die HR-Fachleute im daftr
vorgesehenen System.

Beispiele typischer Arbeitssituationen

Wahrnehmen von gesetzlichen, hoheitlichen Aufgaben

Die HR-Fachleute kontrollieren, ob die Vereinbarungen und Pflichten umgesetzt wurden. Haben die Stellen-
suchenden die Vereinbarungen nicht erfullt, leiten die HR-Fachleute den Sanktionsprozess ein. Sie beurtei-
len sachlich und unvoreingenommen die entsprechenden Tatbesténde. In der Bestimmung der Sanktionen
stutzen sich die HR-Fachleute auf die gesetzlichen Grundlagen, d.h. AVIG-Praxis, aktuelle Gerichtspraxis
sowie auf interne Weisungen, und formulieren die Entscheide in entsprechender juristischer Form.

Nachzuweisende Kompetenzen im Detail
Die HR-Fachleute sind in der Lage,...
= Stellensuchende Uber die Konseqguenzen einer Nichterfillung der Vereinbarungen aufzuklaren.
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im Falle einer Nichterfillung der Vereinbarung gesetzlich fundierte Sanktionen vorzunehmen und ein
juristisch korrektes Schreiben zu verfassen.

eine umfassende Datenerfassung und -pflege in den vorhandenen Systemen vorzunehmen und Statisti-
ken aus dem Datenmaterial zu erstellen.

Die HR-Fachleute haben...

vertiefte Kenntnisse der internen Weisungen und der gesetzlichen Grundlagen (AVIG, ATSG, AVIV).
vertiefte Kenntnisse des Sanktionsprozesses und der Prozesse beziiglich rechtlichem Gehér, Verfligung,
Einspracheentscheid, Beschwerde.

vertiefte Kenntnisse des Datenschutzes.

einen sehr guten schriftlichen Ausdruck.

Die HR-Fachleute sind...

sich des Spannungsfelds zwischen Beratung und Kontrollfunktion bewusst und handeln rollenkonform.
gewillt, den Vollzug konsequent umzusetzen.

bereit, ihre Praxis in Hinblick auf Gleichbehandlung und Verhéltnismassigkeit regelméssig zu reflektieren
und bei Bedarf zu optimieren.

sich der Wichtigkeit eines sachlichen, vorurteilsfreien Formulierens der Rechtsentscheide bewusst.
bestrebt, die Datenerfassung exakt vorzunehmen.

in der Lage, aus dem vorhandenen Datenmaterial die richtigen Rickschllsse zu ziehen.
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9.4 Handlungsfelder Vertiefung Fachrichtung C

Die Handlungsfelder Vertiefung Fachrichtung C umfassen diejenigen Kompetenzen, welche in der Fachrich-
tung C Private Personalvermittlung und -verleih Uberpruft werden. Sie sind ausschliesslich fir die Kandidie-
renden der Fachrichtung C relevant.

9.4.1 Vertiefung C 1: Vermittlung von Stellensuchenden

Kompetenz

HR-Fachleute bearbeiten Anfragen von Stellensuchenden, welche an Arbeitgebende vermittelt oder verlie-
hen werden mdéchten, effizient. Sie analysieren die Bewerbungsunterlagen und schétzen ein, ob die Person
vermittelbar ist. Ist dies der Fall, kléaren sie in einem Gespréach die Vorstellungen, Erfahrungen und Kompe-
tenzen der Stellensuchenden ab. Sie nehmen Kontakt mit dem Kundennetzwerk auf und vermitteln die Stel-
lensuchenden aktiv und mit Verkaufsflair. Sie bereiten Stellensuchende auf das Vorstellungsgesprach mit
der Kundin oder dem Kunden vor, holen anschliessend ein Feedback beider Seiten ein und schliessen nach
Maoglichkeit die Vermittlung/den Verleih ab.

Beispiele typischer Arbeitssituationen

Vorstellungsgespréch mit Stellensuchenden durchfiihren

Die HR-Fachleute laden die Stellensuchenden zu einem Vorstellungsgesprach ein. Sie bereiten die Gespra-
che vor. Anlasslich des Gesprachs analysieren sie den ausgefilliten Personalbogen, notieren die relevanten
Interviewantworten und grenzen mit den Stellensuchenden ein, welche Stellen in Frage kommen. Weiter
verschaffen sie sich ein Bild Giber die Motivation, die Fahigkeiten und die Personlichkeit der Stellensuchen-
den. Zudem besprechen sie Unklarheiten im Bewerbungsdossier (Llcken, Arbeitszeugnisse). Dabei machen
sie Vorschlage und geben Hinweise, wie die Bewerbungsunterlagen optimiert werden kénnen. Die HR-
Fachleute klaren Rahmenbedingung beziglich potentieller Arbeitgebenden bzw. Stellen, wie z.B. Region,
Pensum oder Branche (betreffend KV-Berufe), ab. Die HR-Fachleute besprechen mit den Stellensuchenden
die weiteren Schritte. Sie holen die schriftliche Zustimmung ein, dass die erhobenen Daten allfélligen Arbeit-
gebenden weitergeleitet werden und dass die Fachleute Referenzen einholen diirfen.

Stellensuchende an Kunden und Kundinnen vermitteln

Die Fachleute vermitteln Stellensuchende aktiv in ihrem Kundennetzwerk. Bevor sie auf Kundinnen und
Kunden zugehen, machen sie sich nochmals sehr gut mit dem Dossier der Stellensuchenden vertraut, damit
sie im Kundengespréach jederzeit Auskunft Gber deren Féhigkeiten, Ausbildung, Motivation und Erfahrung
geben kénnen. Sie kontaktieren diejenigen Kundinnen und Kunden, welche in der gesuchten Branche tatig
sind und die Personalbedarf haben. Sie fragen nach, ob sie an den entsprechenden Stellensuchenden Inte-
resse hatten. Falls dies der Fall ist, klaren sie das Anforderungsprofil an die gesuchte Person naher ab. Sie
gleichen das gesuchte Profil mit dem Profil der Stellensuchenden ab und schétzen ein, wie gut die Stellen-
suchenden auf die Stelle passen kdnnten. Im Falle eines Matchings schicken sie den Kundinnen oder den
Kunden das Dossier der Stellensuchenden zu.

Nachzuweisende Kompetenzen im Detail

Die HR-Fachleute sind in der Lage,...

= wahrend eines Erstkontakts Abklarungen zum Profil der Stellensuchenden zu treffen.

= eine systematische Analyse der Bewerbungsdokumente der Stellensuchenden vorzunehmen und Liicken
zu erkennen.

= Vorstellungsgesprache organisatorisch und inhaltlich vorzubereiten, zielorientiert durchzufiihren und aus-
zuwerten.

= wahrend des Gesprachs mit den Stellensuchenden eine Standortbestimmung zielorientiert und transpa-
rent durchzuftihren.

= Beratungsgesprache rollenkonform durchzufihren.
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zeitnah geeignete Stellensuchende an Kundinnen oder Kunden (Arbeitgebende) zu vermitteln oder zu
verleihen.

eine erweiterte Suche vorzunehmen und die Ergebnisse mit den Stellensuchenden zu verarbeiten.

die Stellensuchenden inhaltlich und methodisch auf das Vorstellungsgesprach bei Kundinnen und Kun-
den vorzubereiten

die Vermittlung oder den Verleih eines Stellensuchenden korrekt abzuschliessen und bei Bedarf die Kun-
dinnen und Kunden in Anschlussarbeiten zu unterstitzen.

die Stellensuchenden und die Kundinnen oder Kunden in der Anfangsphase bei Bedarf zu begleiten.

Die HR-Fachleute haben...

vertiefte Kenntnisse des Arbeitsmarkts und der Branchen im Betéatigungsfeld.

ein umfassendes Repertoire im Bereich der Kommunikation und der Gesprachsfihrung (Gesprachstech-
niken, Fragetechniken, Zuhdren, transparente Gesprachsfihrung).

vertiefte Kenntnisse Uber die Anforderungen im Rahmen der Stellensuche (Bewerbungsdossier, Arbeits-
zeugnis, Referenzen, branchentypische Besonderheiten, etc.).

vertiefte Kenntnisse der Branche, der Anforderungen innerhalb der Branche und des aktuellen Stellen-
markts.

einen Einblick in die Besonderheiten von verschiedenen Kulturen.

vertiefte Kenntnisse des Datenschutz sowie der Voraussetzungen, um Daten weitergeben zu kénnen.
vertiefte Kenntnisse von Verkaufstechniken.

grundlegende Kenntnisse in der Beschaffung und Aufbereitung von Informationen.

ein breites Repertoire an Vorschlagen, Hinweisen und Regeln fir Vorstellungsgespréche.

sehr gute Kenntnisse des Arbeitsrechts und der moglichen Vertragsarten.

Die HR-Fachleute sind...

in der Lage, aufgrund des Gespréachs die Fach-, Methoden- und Sozialkompetenzen sowie Ressourcen
und Defizite bzw. Potenziale des Gegenibers einschéatzen zu kénnen.

aufgrund des Erstkontakts und des Dokumentenstudiums eine Beurteilung vorzunehmen, ob die Stellen-
suchenden prinzipiell vermittelbar sind.

bereit, auf das Gegenliber emphatisch einzugehen und die individuelle Ausgangslage zu berlicksichtigen.
bereit, dem Gegeniber mit Wertschatzung und Respekt zu begegnen und allfallige kulturelle Unterschie-
de zu bertcksichtigen.

bereit, dem Stellensuchenden eine objektive Einschatzung zu den Chancen einer Vermittlung oder eines
Verleihs im gewiinschten Beruf zu geben.

bestrebt, den Stellensuchenden den Ablauf und die Spielregeln der Stellenvermittiung nachvollziehbar zu
erklaren.

bereit, auch schwierige oder persénliche Themen anzusprechen, welche einen Einfluss auf die Stellen-
vermittlung oder den -verleih haben.

bestrebt, sowohl fir die Stellensuchenden wie fur die Kundinnen und Kunden eine optimale Vermittlung
oder einen Verleih sicherzustellen.

sich der Wichtigkeit und der Bedurfnisse des Kundennetzwerks jederzeit bewusst.

bereit, sich sehr gut auf den Kundenkontakt vorzubereiten und die Stellensuchenden im Gesprach an-
hand des Profils zu platzieren

in der Lage aufgrund des Gesprachs mit den Kundinnen und Kunden realistisch einzuschatzen, ob die
Stellensuchenden die Anforderungen erfillen.

bestrebt, den Stellensuchenden ein méglichst umfassendes Bild der Kundinnen oder Kunden sowie der
Stelle zu geben.

motiviert, den Entscheidungsprozess der Beteiligten zu moderieren und wenn mdéglich eine Vermittlung
oder ein Verleih zu vereinbaren.

bestrebt, den Stellensuchenden die Besonderheiten eines Temporérvertrags nachvollziehbar zu erklaren.
in der Lage die Rickmeldungen der Beteiligten zu analysieren und allfallige Massnahmen abzuleiten.
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9.4.2 Vertiefung C 2: Zusammenarbeit mit Arbeitgebenden

Kompetenz

Die HR-Fachleute begleiten Kundinnen und Kunden bei der Besetzung von Stellen. Auf der Basis der Stel-
lenbeschreibung und des Anforderungsprofils entwickeln sie eine geeignete Rekrutierungsstrategie und initi-
ieren und begleiten die Kandidatensuche. Sie fihren gegebenenfalls gemeinsam mit den Kundinnen oder
Kunden Rekrutierungsgesprache durch, unterstiitzen sie beratend in der Auswahl und Gibernehmen die Ver-
tragsverhandlungen. Sie erstellen oder kontrollieren den Arbeits- oder Verleihvertrag und treffen alle erfor-
derlichen Vorbereitungen fir den Stellenantritt der neuen Mitarbeitenden.

Beispiele typischer Arbeitssituationen

Rekrutierungsstrategie festlegen

Ausgehend von der Funktion, der Stellenbeschreibung und des Anforderungsprofils legen die Fachleute eine
Strategie fest. Sie entscheiden, wo eine Stellenausschreibung erfolgen soll und welche Werbetrager bzw.
Rekrutierungskandle beriicksichtigt werden sollen. Dabei wagen sie die jeweiligen Vor- und Nachteile wie
auch die damit verbunden Kosten und Erfolgsaussichten sorgfaltig ab und ziehen alle Einflussfaktoren mit
ein. Sie definieren die Auswahlkriterien moglicher Kandidierenden. Schliesslich zeigen die HR-Fachleute den
Kundinnen und Kunden auf, welche Anstellungsarten und -formen (Teilzeit, Vollzeit, Temporar, Try-and-Hire,
Dauerstelle, Job-Sharing, Stundenlohn etc.) fur die Stelle in Frage kommen.

Anstellungsentscheid moderieren oder unterstitzen

Die HR-Fachleute beraten Kundinnen und Kunden im Treffen von Anstellungsentscheiden und tibernehmen
fur sie auf Wunsch entsprechende Vorbereitungsaufgaben: Sie Uberpriifen alle gewonnenen Informationen
und Eindriicke und vervollstandigen das Eignungsprofil. Sie vergleichen die Kandidierenden miteinander und
beziehen alle relevanten Einflussgrossen in den Entscheidungsprozess ein. Sie unterstitzen die Kundinnen
und Kunden darin, die Informationen und Eindriicke zu gewichten, damit diese einen begriindeten Entscheid
fur eine Kandidatin oder einen Kandidaten treffen kdnnen. Den Anstellungsentscheid teilen die HR-
Fachleute den Kandidierenden schriftlich oder mindlich mit.

Nachzuweisende Kompetenzen im Detail

Die HR-Fachleute sind in der Lage,...

= Kundinnen und Kunden in der Besetzung von Stellen kompetent zu unterstitzen.

= zusammen mit Kundinnen und Kunden eine Stellenbeschreibung und das Anforderungsprofil auf Voll-
standigkeit und Aussagekraft zu Uberprifen und nétige Anpassungen vorzunehmen.

= den Kundinnen und Kunden eine fur die Stelle geeignete Rekrutierungs- und Auswabhlstrategie sowie
geeignete Instrumente zur Eignungsprufung vorzuschlagen.

= die Stellenausschreibung effizient zu planen, mit den Kundinnen und Kunden zu besprechen und zeitge-
recht umzusetzen.

= mithilfe geeigneter Methoden Bewerbungsunterlagen zu beurteilen und eine geeignete Vorselektion zu
treffen.

= Rekrutierungsgesprache organisatorisch und inhaltlich vorzubereiten, zielorientiert durchzufiihren, gege-
benenfalls mit den Kundinnen und Kunden zusammen, und danach auszuwerten.

= die Kundinnen und Kunden beim Féllen des Anstellungsentscheid unter Berlicksichtigung der gewonne-
nen Informationen zu unterstutzen.

= die Anstellungskonditionen mit den Kandidierenden auszuhandeln.

= einen arbeitsrechtlich korrekten Verleih- oder Arbeitsvertrag zu erstellen und zusammen mit allen rele-
vanten Dokumenten der ausgewéhlten Kandidatin oder dem ausgewdahlten Kandidaten zuzustellen.
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Die HR-Fachleute haben...

vertiefte Kenntnisse der Prozesse zur Besetzung von Stellen.

vertiefte Kenntnisse unterschiedlicher Anstellungsformen (Teilzeit, Vollzeit, Temporéar, Try-and-Hire, Dau-
erstelle, Job-Sharing, Stundenlohn, etc.).

vertiefte Kenntnisse der eigenen Dienstleistungen im Rahmen der Rekrutierung.

vertiefte Kenntnisse diverser Rekrutierungsstrategien sowie deren Kostenfolge.

vertieftes Verstandnis der inhaltlichen Anforderungen an eine zielgruppenadaquate Stellenausschrei-
bung.

ein vertieftes Verstandnis der Rahmenbedingungen zur Durchfiihrung eines Rekrutierungsgespréachs.
detaillierte Kenntnisse zu den mit den Kundinnen und Kunden besprochenen Vertrags- und Anstellungs-
bedingungen.

gute Kenntnisse darin, einen Entscheidungsprozess zu begleiten und moderieren.

gute redaktionelle Kenntnisse, um einen Anstellungsentscheid schriftlich zu begriinden.

ein vertieftes Verstandnis von Gesamtarbeitsvertragen.

detailliertes Verstandnis des Lohnsystems der Kundinnen und Kunden.

Die HR-Fachleute sind...

bestrebt, die Kundinnen und Kunden fachkundig, effizient und umfassend zu beraten.

in der Lage, in der Besetzung von Vakanzen die Unternehmensstrategie und -ziele der Kundinnen und
Kunden einzubeziehen.

in der Lage, die Kundenkultur und das Kundenpotenzial einzuschatzen.

in der Lage, von Kundinnen und Kunden erstellte Stellenbeschreibungen und Anforderungsprofile kritisch
zu Uberprifen und ein konstruktives Feedback zu geben.

bestrebt, bestehende Diversity-Richtlinien der Kundinnen und Kunden im Rekrutierungsprozess zu be-
ricksichtigen.

sich bewusst, dass das Festlegen eines geeigneten Auswahlverfahrens und Auswabhlkriterien entschei-
dend fir eine erfolgreiche Stellenbesetzung sind.

bereit, Haltungen und Vorgehensweisen der Kundinnen und Kunden aus fachlicher Sicht kritisch zu hin-
terfragen und Alternativen vorzuschlagen.

motiviert, den Kundinnen und Kunden eine attraktive und auf das Anforderungsprofil abgestimmte Aus-
wabhl vorzulegen.

sich bewusst, dass sie im Zusammenhang mit Bewerbungen jederzeit den Datenschutz gewahrleisten
mussen.

in der Lage die Bewerbenden auf ihre generelle Vermittelbarkeit zu analysieren, interessante Profile zu
erkennen und diese in die Kartei aufzunehmen.

bestrebt, die Kundinnen und Kunden optimal auf das Gesprach vorzubereiten, falls diese am Gesprach
anwesend sind.

bereit, sich auf jede Kandidierende oder jeden Kandidierenden neu einzustellen und eine unvoreinge-
nommene Haltung einzunehmen.

in der Lage, den Kundinnen und Kunden eine qualifizierte Einschatzung zu den Bewerbungsgesprachen
und den Kandidierenden zu geben.

bestrebt, fir die Kundinnen und Kunden eine Sparringpartnerin oder ein Sparringpartner zu sein und
deren Entscheidungsprozess zu unterstitzen.

in der Lage, die gewonnenen Informationen und Eindriicke zu gewichten.
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9.4.3 Vertiefung C 3: Agieren als Fiilhrungsperson (Betreuung von Mitarbeitenden)

Kompetenz

Die HR-Fachleute Ubernehmen Fihrungsfunktionen in der Personalbetreuung von Stammmitarbeitenden
sowie Temporarmitarbeitenden in Einsatzbetrieben. Fir Temporarmitarbeitende sind sie Ansprechperson in
allen Fragen beziiglich der Stelle im Einsatzbetrieb. Sie weisen auf Weiterbildungsmdglichkeiten hin. Zudem
nehmen sie, in Zusammenarbeit mit dem Einsatzbetrieb, Leistungsbeurteilungen vor. Sie vermitteln bei Kon-
flikten. Intern Gbernehmen die HR-Fachleute die Fihrung eines Teams, sorgen fir eine gute Zusammenar-
beit, entwickeln die Mitarbeitenden weiter und nehmen Leistungsbeurteilungen vor.

Beispiele typischer Arbeitssituationen

Personalbetreuung

Im Rahmen der Auftragsabwicklung unterstitzen sie die Mitarbeitenden und die Temporarmitarbeitenden bei
Bedarf. Es erfolgt eine regelméssige Leistungsbeurteilung im Sinne einer taglichen Riuckmeldung bei
Stamm-Mitarbeitenden. Bei Temporérmitarbeitenden holen sich die HR-Fachleute entsprechende Informati-
onen von den Verantwortlichen im Einsatzbetrieb ein. Die HR-Fachleute gehen auf die individuellen Bedurf-
nisse der Stamm- und Temporarmitarbeitenden ein. Sie nehmen sich bewusst Zeit fur ihre Mitarbeitenden
und bringen ihnen Wertschatzung entgegen.

Weiterbildungsmassnahmen ermdglichen oder férdern

Die HR-Fachleute informieren und beraten Temporarmitarbeitenden Uber die Voraussetzungen, das bran-
cheninterne, durch einen Weiterbildungsfonds subventionierte Weiterbildungsangebot ,temptraining“ zu nut-
zen. Sie beraten sie in der Wahl eines geeigneten Kurses und stellen ein entsprechendes Gesuch an den
Weiterbildungsfonds.

Nachzuweisende Kompetenzen im Detail

Die HR-Fachleute sind in der Lage,...

= unter Einhaltung bestehender Standardprozesse fur ihren Bereich geeignetes Personal zu beschaffen.

= Temporarmitarbeitende und Einsatzfirmen vor und nach dem Eintritt kompetent zu begleiten.

= neue Mitarbeitende wahrend der Einfuhrungsphase professionell zu instruieren und zu begleiten.

= das Personal in ihrer Leistungserbringung mittels konkreten Arbeitsauftragen und produktiven Rickmel-
dungen umfassend zu betreuen.

=  Stamm- und Temporarmitarbeitende in diversen Fragen bezlglich der Stelle korrekt zu beraten.

=  Stamm- und Temporarmitarbeitende in der Bewaltigung von Konflikten professionell zu unterstitzen.

= Teamsitzungen regelmassig und professionell durchzufihren.

= bei Langzeitabsenzen die Massnahmen fur die Mitarbeitenden und das Unternehmen zielfihrend zu
steuern.

= Mitarbeitende und Temporarmitarbeitende Uber Weiterbildungsmassnahmen und deren Rahmenbedin-
gungen zu informieren.

= bedarfsgerechte Schulungen fiir ihr Team und fiir Temporarmitarbeitende zu planen und durchzufihren.

= mit geeigneten Instrumenten eine Leistungsbeurteilung der Stamm- und Temporarmitarbeitenden vorzu-
nehmen.

= bestehende Salare aufgrund von Veranderungen in der Lohnstruktur anzupassen.

= im Fall von disziplinarischen Problemen mit Mitarbeitenden verhaltnisméssige und rechtskonforme Dis-
ziplinarmassnahmen, ggf. gemeinsam mit dem Einsatzbetrieb, festzulegen.

= die Kindigung von Mitarbeitenden oder Temporarmitarbeitenden gemass den gesetzlichen Grundlagen
korrekt umzusetzen.

= Arbeitszeugnisse oder -bestatigungen korrekt zu verfassen.
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Die HR-Fachleute haben...

Kenntnisse der Prozesse und Verantwortlichkeiten beim Eintritt neuer Mitarbeitenden sowie in der Perso-
nalbetreuung.

ein vertieftes Verstandnis zur Entstehung und Bewaéltigung von Konflikten.

Kenntnisse zu Sitzungsleitungstechniken, Moderation und Information in Teamsitzungen.

vertiefte Kenntnisse von Methoden und Techniken zur Gestaltung einer motivierenden, konstruktiven und
leistungsorientierten Teamkultur.

vertiefte Kenntnisse der Rechten und Pflichten der Arbeithehmenden und der Einsatzbetriebe.

detaillierte Kenntnisse von Entwicklungsmassnahmen und geeigneter Weiterbildungsangebote.
Grundwissen zur Bildungsbedarfsanalyse sowie zur methodisch-didaktischen Planung und Umsetzung
von internen Schulungen.

ein vertieftes Verstandnis vom Ziel und Aufbau einer Leistungsbeurteilung.

aktuelle Kenntnisse von Mindestléhnen im GAV und kdnnen Stundenléhne korrekt berechnen.

ein Repertoire an méglichen und zweckmaéssigen Disziplinarmassnahmen.

vertiefte Kenntnisse der gesetzlichen Grundlagen im Zusammenhang mit Kindigungen von Stamm-
Personal und Temporarmitarbeitenden.

vertiefte Kenntnisse der rechtlichen und inhaltlichen Anforderungen von Arbeitszeugnissen/-
bestéatigungen.

Die HR-Fachleute sind...

motiviert, die zentralen Werthaltungen und strategischen Grundséatze den Mitarbeitenden verstandlich zu
vermitteln.

bereit, die Mitarbeitenden zu einem nachhaltigen Ressourcenmanagement zu motivieren.

in der Lage, die Leistungen und das Verhalten der Mitarbeitenden zutreffend einzuschéatzen und daraus
die entsprechenden Entscheidungen abzuleiten.

motiviert, ihre Mitarbeitenden abgestimmt auf deren Kenntnisstand zu férdern, Feedback zu geben und
Zu begleiten.

sich ihrer Vorbildfunktion bewusst.

bereit, Stérungen im Team prioritar und l6sungsorientiert anzugehen.

in der Lage, tatsachlich vorliegende Probleme im Einsatzbetrieb zu erkennen und die Kundinnen und
Kunden aktiv darauf anzusprechen.

bestrebt, den Kundinnen und Kunden bei ldngerem Ausfall einer/eines Temporarmitarbeitenden eine
geeignete Alternative anbieten zu kénnen.

sich jederzeit ihrer Rolle in Mitarbeitendengesprachen bewusst und kommunizieren dies den Beteiligten.
motiviert die Entwicklungsmassnahmen gemeinsam mit den Mitarbeitenden zu planen und die Umset-
zung aktiv zu begleiten bzw. die Umsetzungserfolge regelméssig zu kontrollieren.

bestrebt, Kundinnen und Kunden eine Mdglichkeit zur Leistungsbeurteilung der Temporarmitarbeitenden
Zu geben.

sich bewusst, dass die Zufriedenheit der Kundinnen und Kunden ein entscheidender Faktor fir eine lang-
fristige Zusammenarbeit ist.

in der Lage, die Verhéltnismassigkeit von Disziplinarmassnahmen einzuschéatzen.
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9.4.4 Vertiefung C 4: Agieren als Fiithrungsperson (Steuerung der Unternehmenseinheit)

Kompetenz

Zur Sicherstellung des unternehmerischen Erfolgs bauen die HR-Fachleute ein stabiles Kundennetzwerk
aktiv auf. Sie informieren sich Giber das regionale wirtschaftliche Geschehen, identifizieren mégliche Kundin-
nen und Kunden und stellen den Kontakt her. Mit geeigneten Massnahmen und ausgepragtem Verkaufsflair
gewinnen sie Kundinnen und Kunden fiir das Netzwerk. Sie pflegen das Netzwerk regelmassig, treten als
zuverlassiger Partnerinnen und Partner auf und bieten verschiedene Dienstleistungen im Zusammenhang
mit dem Personalmanagement an. Sie bearbeiten Anfragen und Reklamationen rasch und professionell. In
ihrem Tatigkeitsbereich beachten sie das Budget, nehmen regelmassig Soll-Ist-Analysen vor und leiten
Massnahmen ab.

Beispiele typischer Arbeitssituationen

Akquisition von Kunden und Kundinnen

Eine Kernaufgabe der HR-Fachleute ist der Aufbau eines guten und stabilen Netzwerkes mit méoglichen
Kundinnen und Kunden. Die HR-Fachleute verwenden unterschiedliche Strategien, um Kundinnen und Kun-
den zu akquirieren. Zum Beispiel anlasslich einer Betriebsbesichtigung zeigen sie Interesse, informieren sich
genau Uber das Unternehmen, die Anforderungsprofile der Mitarbeitenden und den Bedarf an neuen Mitar-
beitenden. Sie stellen ihre Dienstleistungen vor und zeigen auf, welche Moglichkeiten bestehen (Branchen,
Temporare, try and hire, Vermittlung). Die HR-Fachleute schatzen zuverlassig ein, wie offensiv oder zuriick-
haltend sie ihre Dienstleistungen den Kundinnen oder Kunden anbieten kdnnen. Anschliessend an das Ge-
sprach erfassen die HR-Fachleute alle gewonnenen Daten in einer Kundendatenbank.

Finanzielle Fihrung der eigenen Abteilung

Die HR-Fachleute sind fur die Budgeterstellung und -umsetzung in ihrem Bereich zustandig. Sie erstellen ein
Budget fur die eigene Abteilung/Bereich, welches auf das Gesamtbudget der Unternehmung abgestimmt ist.
Die HR-Fachleute nehmen wéahrend des Jahres regelmassig Soll-Ist-Vergleiche zur Einhaltung des Budgets
vor und leiten bei Bedarf Massnahmen zur Optimierung ab. Sie lokalisieren regelméssig die relevanten
Kennzahlen und entwickeln Strategien zur Verbesserung der Marge. Die Optimierungsmassnahmen setzen
sie mit ihrem Team konsequent um.

Nachzuweisende Kompetenzen im Detail

Die HR-Fachleute sind in der Lage,...

= jhr Kundennetzwerk systematisch aufzubauen und eine regelméassige Kundenpflege mit attraktiven An-
geboten und einem Informationsaustausch umzusetzen.

= Anfragen von Kundinnen und Kunden speditiv und zielorientiert zu bearbeiten.

= Reklamationen rasch und professionell zu bearbeiten.

= den gesamten Budgetierungsprozess fiir ihnren Bereich zu fiihren.

= den Einsatz von technologischen Hilfsmitteln zu reflektieren und sich tber neue Trends zu informieren.

Die HR-Fachleute haben...

= vertiefte Kenntnisse des regionalen Arbeitsmarktes.

= ein ausgepragtes Verkaufsflair, vertiefte Kenntnisse im strategischen Verkauf und eine ansprechende
Prasentationstechnik.

= vertiefte Kenntnisse in der Organisation von Events und Kundenanlassen.

= ein entsprechendes Repertoire an Kommunikationsmethoden.

= eine entsprechende Arbeitstechnik fir die Planung und Umsetzung der Akquisitionsvorhaben.

= vertiefte Kenntnisse im Bereich der Gesamtarbeitsvertrage, der orts- und brancheniblichen Léhne und
des Inléandervorrangs.

= ein gutes internes und externes Netzwerk.
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vertiefte Kenntnisse im Bereich der Budgetierung, finanziellen Fihrung und der Berechnung von Kenn-
zahlen.
sehr gute Anwenderkenntnisse der technologischen Hilfsmittel.

Die HR-Fachleute sind...

in der Lage, die Kundenakquisition proaktiv zu bearbeiten und zeigen eine hohe Selbstmotivation.
bestrebt, sich regelmassig Uber das regionale Wirtschaftsgeschehen auf dem Laufenden zu halten.

sich bewusst, dass sie fur einen erfolgreichen Akquisitionsprozess die Bedurfnisse der Kundinnen und
Kunden in den Mittelpunkt stellen und die Argumentation entsprechend vorbereiten missen.

in der Lage, den regionalen Arbeitsmarkt regelmassig zu analysieren und mégliche neue Arbeitgebende
fur das Kundennetzwerk zu identifizieren.

bestrebt, eine regelméssige Kundenpflege mit attraktiven Angeboten und einem Informationsaustausch
umzusetzen.

sich der Bedeutung eines seridsen und kompetenten Auftritts im Sinn einer Visitenkarte flr das Unter-
nehmen bewusst.

bestrebt ihre Aktivitaten im Bereich der Kundenpflege regelmassig auszuwerten und Optimierungsmass-
nahmen einzuleiten.

bereit, Kritik von Kundinnen und Kunden anzunehmen und eigene Versdumnisse anzusprechen.

an der Entwicklung von gewinnbringenden Losungen fur alle Parteien interessiert.

bestrebt, kostenbewusst zu agieren und grossen Wert auf eine regelmassige Budgetkontrolle zu legen.
motiviert, das Team auf die Umsetzung des Budgets zu sensibilisieren.

motiviert, sich Uber technologische Neuerungen zu informieren.

Zurich, 15. Juli 2016

Schweizerischer Tragerverein fur Berufs- und hdhere Fachprifungen in Human Resources

Der Prufungskommissionspréasident

Christian Gross
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