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|. ALLGEMEINE BESTIMMUNGEN

1. Einleitung

Die vorliegende Wegleitung fir die Berufsprifung fir HR-Fachleute umschreibt,
ausgehend von der Prifungsordnung vom xx. xx 2006, den Prifungsstoff. Es be-
steht die Mdglichkeit, sich wahlweise fur eine Fachrichtung zu entscheiden:

- HR-Fachmann/HR-Fachfrau mit eidgenéssischem Fachausweis,
Fachrichtung HR-Management

- HR-Fachmann/HR-Fachfrau mit eidgendssischem Fachausweis,
Fachrichtung HR-Beratung

Berufs- und héhere Fachprifungen (BP und HFP) zeichnen sich Uber verfeinertes
Kénnen aus dem beruflichen Alltag aus, erganzt durch zweckmassige theoreti-
sche Kenntnisse. Berufsprifung und Hohere Fachprifung sind keine Ausweise
Uber erworbenes Wissen, was ausschliesslich aus Lehrgdngen und Kursen er-
worben wurde. Die Erfahrung hat gezeigt, dass eine solche Prufung nicht bestan-
den werden kann, wenn die praktische Erfahrung fehlt.

Die Prufungsanforderungen in den verschiedenen Prifungsteilen sind wie folgt

definiert:

Stufe

Taxonomie

Erklarung

1

Wissen

Der Kandidat muss den Prifungsstoff verstehen
und insbesondere Fakten und Fachausdricke
kennen.

Verstehen

Der Kandidat muss Sachverhalte verstehen und in
eigenen Worten wiedergeben oder zusammenfas-
sen kénnen. Er muss einer anderen Person erkla-
ren kdnnen, warum etwas so ist.

Anwendung

Der Kandidat muss das Gelernte (z.B. Regeln, Prin-
zipien, Gesetzmassigkeiten, Instrumente) anwenden
und in eine neue Situation Ubertragen konnen.

Analyse, Beur-
teilung und
Entwicklung

Probleme und komplexe Aufgabenstellungen mis-
sen gedanklich charakterisiert und vernetzt werden
kénnen; Sie missen zerlegt, strukturiert, zu etwas
Neuem zusammenfigt und anhand Ubergeordneter
Kriterien beurteilt werden kénnen.
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2. Praxisvoraussetzungen und Zulassungs-
bedingungen

Kandidatinnen und Kandidaten der Berufspriifung haben sich lber eine Berufs-
praxis gemass Prifungsordnung 3.31 auszuweisen. Die qualifizierte Praxis im
Personalwesen (Vollzeit oder Vollzeitaquivalent) dauert mindestens 2 Jahre. Uber
eine qualifizierte Praxis verfugt, wer eine dem Berufsbild entsprechende Téatigkeit
ausubt.

Uber die Gleichwertigkeit anderer, nicht auslandischer Priifungsausweise und
uber die berufspraktischen Tétigkeiten entscheidet die Priifungskommission. Uber
die Gleichwertigkeit auslandischer Abschlisse fir die Zulassung entscheidet das
BBT.

Die Zertifikatsprufung gemass Prufungsordnung 3.31, deren Inhalt und Ablauf
sind in der Prifungsordnung Zertifikatsprifung und der Wegleitung Zertifikatspru-
fung der Tragerschaft festgelegt. Sie konnen beim Prufungssekretariat oder auf
der Internetseite der Tragerschaft bezogen und eingesehen werden.

Das Prufungssekretariat erteilt Auskinfte im Zusammenhang mit der Anerken-
nung der praktischen Tatigkeit und der vom Prufungsreglement gestellten Zulas-
sungsbedingungen.

3. Ausschreibung der Prufungen, Termine

Die Berufsprufungen werden in der Regel einmal pro Jahr durchgefiihrt. Die Be-
kanntgabe der Prifungen erfolgt mindestens sechs Monate vor der Prufung auf
der Internetseite der Tragerschaft www.hrpruefungen.ch und in geeigneten Fach-
medien.

4. Prufungsmodus

Die Berufsprifung findet je nach Prifungsteil in schriftlicher und/oder in mandli-
cher Art statt. Je nach Fachrichtung wird ein Wabhlpflichtteil geprift. Die Prifungs-
sessionen dauern in der Regel nicht l[&nger als eine Woche fir die Berufsprufung.

Ausgabe 2007 Seite 4


www.hrpruefungen.ch

5. Anmeldung

Die Online-Anmeldung ist jeweils rund zwei Monate vor Anmeldeschluss auf der
Internetseite der Tragerschaft moglich.

6. Berufsbhilder

Berufsprifung

Die Berufsprufung fur HR-Fachleute richtet sich nach den anerkannten Berufsbil-
dern aus der HRM-Praxis in der Schweizer Wirtschaft. Die Kandidierenden haben
wahlweise zwei fachliche Moglichkeiten sich zu vertiefen, je nach Praxisqualifika-
tion, die Fachrichtung HR-Management oder die Fachrichtung HR-Beratung.

Fachrichtung HR-Management

HR-Fachleute mit Fachrichtung HR-Management werden in Unternehmen in ver-
schiedenen HR-Prozessen eingesetzt. Uberdies konnen Sie die Funktion als Be-
reichsleiter HR in mittleren Unternehmen ausiben.

HR-Fachleute der Fachrichtung HR-Management erstellen mit den vorgesetzten
Fach- und Linienstellen Anforderungsprofile fur die Einstellung von neuem Perso-
nal. lhnen obliegt der Personalgewinnungsprozess, von der Bedarfsbestimmung
bis zum Vertragsabschluss, mit allen erforderlichen Ein- und Austrittsformalitaten.
Im Weiteren treffen sie Vorselektionen, filhren Interviews durch und erledigen die
damit verbundene Korrespondenz.

Sie verfuigen uber die Detailkenntnisse zu den Themen Gehaltswesen, Stellenbe-
wertung sowie Lohnarten und -abrechnung. HR-Fachleute sind in der Lage, die
Personalinformationssysteme und deren Mdglichkeiten auszuschopfen. Weiter un-
terstiitzen sie die Fuhrungskrafte in Fragen der Personalbeurteilung und Perso-
nalentwicklung. Sie wirken in der operativen Umsetzung der Unternehmens- und
HR-Politik mit.

In der Berufshildung kléaren sie alle Aspekte vom Lehrvertrag bis hin zum Ausbil-
dungsprogramm ab. Sie wissen Bescheid lber die Aufgaben von Schule und
Lehrbetrieb, stehen mit den Behdrden in Verbindung und kennen die Rechte und
Pflichten der Lernenden und Ausbildungsverantwortlichen. HR-Fachleute geben
Auskunft zu vielfaltigen Fragen Uber das Arbeitsvertragsrecht sowie der Sozial-
versicherungen.
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Grundlagen in Betriebspsychologie sowie eine ausgepragte Kommunikationsfa-
higkeit ermdglichen den HR-Fachleuten, die Beratung der Mitarbeitenden wahrzu-
nehmen. Fir die Angestellten im Betrieb sind sie kompetente und vertrauenswiir-
dige Ansprechpersonen.

Fachrichtung HR-Beratung

Dem Berufsbild des/der HR-Fachmanns/HR-Fachfrau, Fachrichtung HR-Beratung,
mit eidg. Fachausweis entspricht eine moderne, zukunftsgerichtete und generalis-
tisch ausgerichtete Personlichkeit.

Erfolgreiche HR-Fachleute mit Fachrichtung Personalberatung verfligen dber
Kenntnisse und Fahigkeiten, um in allen Bereichen der Personalberatung verant-
wortungsvolle Aufgaben zu ibernehmen.

Sie arbeiten in Personalberatungsunternehmen von privaten und 6ffentlichen Ar-
beitsvermittiungen (Stellenvermittlungen, Regionale Arbeitsvermittiungszentren
usw.).

Uber gezielte Weiterbildung sind auch Einsétze in Human Resources Abteilungen
Offentlicher Verwaltungen und privatwirtschaftlich gefiihrten Unternehmen mdg-
lich.

Die Anforderungen umfassen samtliche Aspekte eines modernen Personal-
managements. Dabei liegen die Schwerpunkte bei: Qualifikation, Selektion, Ver-
mittlung, Beratung von Arbeitssuchenden oder Arbeitgebern, Massnahmen zur
Kundenbindung und bei den vertieften Arbeitsmarktkenntnissen.
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ll. PRUFUNGSINHALTE

7. Prufungsteile/Prafungsinhalte der Berufsprifung

Die Berufsprufung umfasst folgende Prifungsteile/Prufungsinhalte:

7.1 Personalmarketing, Entwicklung und berufliche Grundbildung
7.2 Personalmarketing, Entwicklung

7.3 Honorierung und Sozialversicherung

7.4 Arbeitsrecht und Sozialpartnerschaft

7.5 Kommunikation und Fihrung

Wabhlpflichtfacher:

7.6A (Internationales HR-Management)
oder
7.6B (HR-Beratung)

7.1 Personalmarketing, -entwicklung und berufliche Grundbildung

7.11 Personalplanung

Die Personalplanung als Bestandteil der Unternehmensplanung (Einflussfaktoren,
Ziele, Vorteile) darlegen 2

Die Bedarfsplanung, Beschaffungsplanung und Einsatzplanung erklaren 2

Das Personalkostenbudget interpretieren: Zusammensetzung Gesamtkosten, Ein-
flussfaktoren, Massnahmen zur Kostensenkung 4

Personalkennzahlen und -statistiken sinnvoll einsetzen und analysieren 3

7.12 Personalerhaltung und -entwicklung

Personalentwicklung als Marketinginstrument erklaren 2
Die Personalerhaltung und -betreuung erlautern: Stellenwert, Moglichkeiten, Ziel 3
Die Bedeutung der Personalinformation und -kommunikation aufzeigen 2

Die Organisation der Personalentwicklung: Sinn und Zweck erlautern, Nutzen und
Aufgabenverteilung anhand von Beispielen darlegen und erklaren 3
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Personalentwicklungsprozesse von der Bedarfsermittlung bis zum Bildungscont-
rolling planen und gestalten und anhand von Beispielen beschreiben 2

Skizzieren eines Aus- und Weiterbildungskonzeptes mit Zielsetzung, Ausbildungs-
inhalten und Praxistransfer 3

Verschiedene Personalentwicklungsmassnahmen (Férder- und Bildungsmass-
nahmen) beschreiben und vergleichen 3

Aufzeigen und erlautern von Instrumenten zur Eruierung von Personalentwick-
lungsmassnahmen: Laufbahn- und Nachfolgeplanung sowie Hilfsmittel zur Beur-

teilung aufzeigen: Tests; Eignungs- und Potenzialabklarungen, Einzel- und Grup-
penassessments 2

Kennen der wichtigsten Lehrmethoden und deren Umsetzung erlautern 2

Instrumente und Kriterien bei der Auswahl und Organisation von internen und ex-
ternen Weiterbildungsveranstaltungen darstellen und begriinden 3

Anforderungsprofile von internen und externen Trainern/Anbietern definieren und
erlautern 3

7.13 Personalsuche / Personalselektion

Die Bedeutung und Notwendigkeit des Personalmarketings im Zusammenhang
mit der Personalgewinnung und -selektion aufzeigen 2

Maoglichkeiten und Wege des internen und externen Personalmarktes aufzeigen,

vergleichen und begriinden 3
Den Gewinnungsprozess vom Bedarf bis zur Einfihrung gestalten und beurteilen 4
Die Zusammenarbeit mit der Linie in der Personalgewinnung aufzeigen 2

Den Weg von der Stellenbeschreibung tber das Anforderungsprofil bis zur Aus-
schreibung entwickeln und beurteilen 4

Den Ablauf und die Qualitatsaspekte einer optimalen Personalselektion formulie-

ren 2
Grundsatze zur Beurteilung von Bewerbungsunterlagen darstellen 3
Instrumente zur Eignungsabklarung kennen und Beispiele darlegen 3

Die Bedeutung der Referenzen erlautern und anhand eines Beispiels eine Refe-
renz einholen 4
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Beurteilungskriterien der Eignung von Bewerbern schildern und begriinden: Ge-
wichtung der erhaltenen Informationen, Restrisiko, Entscheidfindung 3

7.14 Personalabbau

Mégliche Griinde eines Stellenabbaus schildern 2

Die Auswirkungen auf das Image der Unternehmung im Arbeitsmarkt nachvoll-
ziehen konnen und geeignete Massnahmen vorschlagen 3

Den Ablauf eines Outplacements beschreiben, die Beteiligten nennen sowie das
Ziel erklaren 2

7.15 Berufsbildung

Rechtliche Grundlagen des Schweizerischen Bildungssystem kennen: Den Zu-
sammenhang zur Berufsbildung erlautern und gegeniiber anderen Bildungsmdg-
lichkeiten abgrenzen 3

Vom Betrieb zum Ausbildungsbetrieb (Ausbildungsbetrieb, Qualitatsentwicklung,
Berufsbildner) 2

Auswahl und Anstellung der Auszubildenden (Anforderungsprofil, Selektion, An-
stellung) 3

Personalmarketing und -planung (im Zusammenhang mit Lernenden) 3

Vorbereitung der betrieblichen Grundbildung und Integration (Arbeitsplatz, betrieb-

liche Grundbildung planen, Integration ins Unternehmen) 2
Lehren und Lernen im Betrieb (Lernprozesse im Betrieb, Bildungsbericht) 2
Bildungsabschluss (Vorbereitung, Qualifikationsverfahren) 2
Personalerhaltung (Betreuung, Moglichkeit, Information und Kommunikation) 3

7.2 Personalmarketing, -entwicklung

Der Prufungsteil 7.2 umfasst ebenfalls die Inhalte der Ziff. 7.11 — 7.14. Der Priufungsteil
7.2 wird jedoch mundlich gepruft.
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7.3. Honorierung und Sozialversicherung

7.31 Gehaltsmanagement

Erwartungen und Anspriiche der Mitarbeitenden und Arbeitgeber darlegen 2
Lohnpolitik eines Unternehmens beschreiben 2
Bedeutung und Aufgabe des Lohnes: Mdglichkeiten und Grenzen darlegen 2

Grundlagen der Arbeitsplatzbewertung und Grundsatze der Mitarbeiterbeurteilung:
Formen erlautern und beschreiben 2

Verschiedene Lohnformen kennen und erklaren: Einsatzmaoglichkeiten und Vor-
und Nachteile aufzeigen (Zeit- und Leistungslohn, tibrige Lohnarten wie Erfolgsbe-

teiligungen oder Fringe Benefits) 2

Periodische Lohnanpassungen: Vorgehen darlegen und verschiedene Varianten
und Auswirkungen beschreiben 2

Lohnvergleiche, Mdglichkeiten und Grenzen aufzeigen, Vorgehen erklaren 2

7.32 Sozialversicherungen

Soziale Sicherheit

Entstehung, aktuellen Stand und Einflussfaktoren auf die Entwicklung der Sozial-
sicherheit in der Schweiz aufzeigen 2

System des schweizerischen Dreisdulenkonzepts darlegen und die Abgrenzun-
gen/Schnittstelle zwischen Sozial- und Privatversicherung erklaren 2

Die Finanzierungsverfahren und -mittel der Sozialversicherungen und beruflichen
Vorsorge darlegen 2

Sinn und Zweck des ATSG (Allg. Teil des Sozialversicherungsrecht) nennen 1
Alters-, Hinterlassenen- und Invalidenversicherung (AHV/IV), Unfallversiche-

rung (UVG), Arbeitslosenversicherung (ALV), Berufsvorsorge (BVG), Er-
werbsersatzordnung (EO/MSE):

Die gesetzlichen Grundlagen kennen 1

Den Kreis der versicherten Personen in der Schweiz und in grenziberschreiten-
den Verhaltnissen darlegen 2

Die Beitragsbemessung, -abrechung und den Kreis der beitragspflichtigen Perso-
nen erlautern 2
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Die versicherten Risiken aufzahlen 2

Die Leistungsarten aufzahlen 1
Den Leistungsumfang und die Anspruchsvoraussetzungen aufzeigen 2
Die Elemente der Leistungsberechnung kennen 1

Familienzulagen

Das System der Familienzulagen in der Schweiz beschreiben 1
Die einzelnen Arten der Familienzulagen aufzahlen (Kinderzulagen usw.) 1
Die Grundsétze fir den Leistungsbezug kennen 1

Krankentaggeldversicherung
Die Unterschiede zwischen Kollektiv- und Einzelversicherung aufzeigen 1
Die Unterschiede zwischen Sozial- oder Privatversicherung aufzeigen 2

Den Zusammenhang zwischen der Lohnfortzahlungspflicht des Arbeitgebers und
der Taggeldversicherung aufzeigen 2

Allgemeiner Teil des Sozialversicherungsrechts (ATSG)

Die Leistungsanspriiche und den Leistungsumfang von Familienangehdérigen der
betroffenen Person aufzeigen 2

Die Uberentschéadigungsabschépfung geméss ATSG und ihre Handhabung im
Einzelgesetz erklaren 2

Die Vorleistungspflicht fir Geld- und Sachleistungen gemass ATSG aufzeigen 2
Grenziberschreitende Beziehungen

Den Geltungsbereich des Abkommens uber die Personenfreizugigkeit (APF/FZA,
bilaterale Vertrage mit der EU) kennen 1

Die Grundsatze fir die Unterstellung Erwerbstétiger laut APF/FZA erlautern und
das Vorgehen gemass Landerabkommen (z.B. CH/USA) aufzeigen 2

Die Bedingungen fir die Weiterfiihrung der AHV, den freiwilligen Beitritt zur AHV
und die freiwillige Versicherung darlegen 2
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Die fur die Krankenversicherung massgebenden Regelungen fiir in der Schweiz
versicherte Personen, die im Ausland erkranken sowie fur solche, die in der
Schweiz erkranken und in einem EU-Staat versichert sind, aufzeigen 2

7.4 Arbeitsrecht und Sozialpartnerschaft

7.41 Arbeitsrecht

Die rechtlichen Grundlagen (Rechtsquellen) wie OR, AG, AVG, ArG, GIG und Ge-
richtsentscheid kennen, interpretieren und auf aktuelle Falle anwenden 3

Kenntnisse der Unterschiede zwischen dispositiven und absolut bzw. relativ zwin-
genden Normen und ihrer Auswirkung betr. Abanderbarkeit, Geltungsbereich und
Sanktionen bei Verletzung 1

Arbeitsvertrage erstellen und auf ihre Gultigkeit Gberprifen (analysieren): Erlau-

tern der Vertragsinhalte und -formvorschriften, Konsequenzen bei fehlenden bzw.
ungultigen Regelungen aufzeigen, Anforderungen an spezielle Vertragstypen

kennen und darstellen 3

Die Pflichten der Arbeitnehmer formulieren und anhand praktischer Falle analysie-
ren: Erlautern der Sanktionen bei Verletzungen der Arbeitnehmerpflichten, Beur-
teilen von Betriebsreglementen versus gesetzliche Vorschriften 3

Die verschiedenen Kategorien der Mehrarbeit sowie ihre rechtlichen Konsequen-
zen erklaren und in Bezug auf konkrete Falle anwenden. 3

Haftungsfalle analysieren und allféllige Schadenersatzpflicht begriinden 3

Die Pflichten der Arbeitgeber gegentiber den Arbeitnehmenden kennen und an-

hand praktischer Félle anwenden: Bestimmungen betr. Arbeitsgerate, Arbeits-

[Freizeit etc. erlautern und auf Rechtmassigkeit Uberprifen, Erldutern der

Sanktionen bei Verletzung der Arbeitgeberpflichten, Betriebliche Regelungen auf

ihre Gultigkeit hin Uberprifen 3

Unterschiedliche Arten von Absenzen und ihre arbeitsrechtlichen Auswirkungen
erklaren und anhand konkreter Félle anwenden. Die neue Regelung betreffend
Mutterschaftsurlaub und Mutterschaftsversicherung anwenden 3

Rechte und Pflichten von AN und AG erklaren und rechtliche Konsequenzen auf-
zéhlen: Ein Arbeitszeugnis mit allen notwendigen Inhalten erstellen bzw. ein vor-
liegendes Arbeitszeugnis auf seine Rechtmassigkeit Gberprifen, Haftung des Ar-
beitgebers betr. Zeugnisinhalten erlautern 3
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Samtliche Varianten der Beendigung eines Arbeitsverhéltnisses kennen und auf

ihre Rechtmassigkeit hin Gberprifen: Rahmenbedingungen und rechtliche Konse-
guenzen fur versch. Kindigungsformen erklaren und anhand konkreter Falle an-
wenden, Zusammenhang zwischen Vertragsauflosung und Sperrfristen/ Miss-
brauchlichkeit inkl. rechtliche Konsequenzen erlautern und anhand konkreter Falle
darstellen und beurteilen 3

Nutzen und Anwendungsvarianten des Konkurrenzverbots verstehen und darstel-
len, wie es geregelt werden muss 2

Die datenschutzrechtlichen Bestimmungen (z.B. Aufbewahrungspflicht von Perso-
naldaten, Erteilen von Referenzauskunften) erklaren und anhand konkreter Bei-
spiele auf ihre Gesetzmassigkeit Gberpriifen kénnen 3

Den Inhalt des Gleichstellungsgesetzes sowie die diesbeziiglichen OR-
Regelungen kennen und anhand konkreter Félle anwenden kdnnen 3

Kenntnisse der Verfahrensregeln bei Arbeitsstreitigkeiten 1

7.42 Arbeitsvermittiungs-Gesetz AVG

Das AVG kennen und einzelne Normen anhand konkreter Falle erlautern 2

7.43 Sozialpartnerschaft

Begriff und Bedeutung der Sozialpartnerschaft kennen 1

Verhaltnis der Friedenspflicht zu Kampfmassnahmen, Streikrecht und Aussper-
rung kennen und wissen, weshalb diese im Gesetz verankert wurden 1

Rahmenbedingungen und Inhalt von kollektiven Arbeitsvertragen verstehen und
darstellen. Verhaltnis von Einzel-,Normalarbeitsvertrag und Gesamtarbeitsvertrag
erklaren 2

Die Anforderungen an die Mitwirkung der Mitarbeitenden kennen und erlautern:

Die einzelnen Gremien und Mitwirkungsrechte darstellen. Die Konsequenzen fir

den Arbeitgeber bei Nichteinhaltung erlautern. Die Rolle des Personalbereichs in

der Beziehung AG/AN aufzeigen und die Informationspflicht des AG erlautern 2

Die rechtlichen Bedingungen und ihre Konsequenzen bei Umstrukturierungen und
Personalabbau aufzeigen 2

Ausgabe 2007 Seite 13



7.5. Kommunikation und Fuhrung

7.51 Unternehmensleitbild und Personalpolitik

Das Unternehmen als soziales System verstehen und darstellen 2

Unternehmensleitbild:
Sinn, Zweck sowie Bedeutung fir die Personalarbeit aufzeigen Elemente und
Aussagen analysieren; Kriterien und Schlussfolgerungen begriinden 4

Personalpolitik: Nutzen fir die Personalarbeit erklaren, analysieren, vergleichen,
auch unter Berucksichtigung des Gleichstellungsgedankens 4

Unternehmenskultur und Betriebsklima unterscheiden (Begriffe, Merkmale) deren
Bedeutung fir die Personalarbeit erlautern; Einflussfaktoren, die eine Unterneh-
menskultur und das Betriebsklima verandern konnen, aufzeigen sowie Mdglichkei-

ten des Personalbereichs bei Bearbeitung/Entwicklung von Klima und Kultur skiz-

zieren 3

7.52 Fuhrung

Unterstitzung der Fihrungsprozesse durch die Personalfachleute 2

Prozess Personalbeurteilung/Personalgespréach (Qualifikation/Zielvereinbarung)
skizzieren und die Bedeutung fur den Betrieb und die Mitarbeitenden begriinden 3

Anhand von Beispielen die Auswirkungen von Fuhrungsstilen auf die Personalar-
beit darstellen und erklaren. 3

Spannungsfeld und Vereinbarkeit von Berufs- und Privatleben anhand von Bei-
spielen darstellen und erklaren 3

Die Rolle der Personalfachleute und deren Beitrag bei Anstellungen, Befdrderun-
gen, Versetzungen, Personalentwicklungen und Entlassungen darlegen und an-
hand von Beispielen begrinden 4

Die Rolle der Personalfachleute und deren Beitrag bei Gruppenprozessen darle-
gen und anhand von Beispielen begrinden 4

Rollen und Verantwortung von Personalfachleuten bei der Unterstiitzung der Li-
nienverantwortlichen im Gesundheitsmanagement sowie im Umgang mit psy-

chisch beeintrachtigten Mitarbeitenden beschreiben. Moglichkeiten und Grenzen

in der Bearbeitung durch die Personalfachleute anhand von Beispielen erlautern 2
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7.53 Psychologie im Berufsalltag

Die Notwendigkeit von psychologischen Kenntnissen der Personalarbeit anhand
von Beispielen begriunden 4

Anlage, Umwelt und Selbststeuerung als Einflussfaktoren fur die persénliche Ent-
wicklung beschreiben und an Beispielen im betrieblichen Alltag erlautern; Auswir-
kungen auf die Personalarbeit aufzeigen 3

Kenntnisse Uber die Grundlagen der Motivationspsychologie in betrieblichen
Situationen sowie in der Unterstiitzung der Linienverantwortlichen anwenden 4
7.54 Kommunikation

Kenntnisse Uber die Grundlagen der Kommunikationspsychologie in betrieblichen
Situationen sowie in der Unterstutzung der Linienverantwortlichen und Mitarbei-
tenden anwenden 4

Die Bedeutung der situationsgerechten Vorbereitung von Gesprachen (z.B. Kon-
fliktgesprach, Kritikgesprach, Feedback-Gesprach, Beratungsgesprache) begrin-
den 4

Gesprachsverhalten anhand von praktischen Situationen analysieren und beurtei-
len; Optimierungsansatze aufzeigen und begriinden 4

Maoglichkeiten und Grenzen der Gesprachsunterstiitzung von Linienverantwortli-
chen und Mitarbeitenden aufzeigen und begriinden 3

7.6 A Internationales HR- Management

7.61 Internationale Arbeitsmarkte

Die Grossen, Funktionen, Mobilitat, Entwicklungen und Auswirkungen der internatio-
nalen Arbeitsméarkte erfassen konnen und begrifflich verstehen 2

Griunde fir internationale Entsendungen; was sind die Ziele und was ist der Nutzen
solcher Entsendungen 2

Verankerung und Legitimation von Arbeitnehmerorganisationen charakterisieren,

arbeitsvertragsrelevante Inhalte und Ziele kennen sowie Organisationsgrad und
Starke abschatzen 2
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7.62

7.63

7.64

Kultur

Interkulturelles Management im Begriff und den wesentlichen Inhalten erklaren

Massnahmen welche Unternehmungen im Bereich Diversity Management treffen,
kennen und erautern. Positive Aspekte ableiten.

Die interkulturellen Kompetenzen hinsichtlich der Zusammenarbeit im Unternehmen
mit Beschéftigten aus verschiedenen Kulturraumen begrifflich erlautern: Erkennen
von Kulturunterschieden

Herausforderungen, Chancen und Risiken fir multikulturelle Teams verstehen

Internationaler Transfer: Organisation und Betreuung

Die Inhalte der Personal-Risiken kennen und den Kreislauf zur Verminderung/ Bese
tigung der Personal-Risiken aufzeigen

Den Uberblick und die Besonderheiten in der HR--Betreuung von Inpatriats und Ex-
patriats verstehen und aufzeigen

Die verschiedenen Mdglichkeiten und Ansatze fur die Betreuung und Beurteilung
geografisch verteilter Mitarbeiter erklaren sowie die damit verbundenen Chancen
und Gefahren abschatzen

Internationaler Transfer: Arbeitsrecht, Vertragswesen und Versicherungen

Die Grundfragen und Regelungen des Arbeitsrechts in der EU, und den Ubrigen
Landern charakterisieren

Die besonderen Aspekte von Expatriates mit dem Salar im Ausland: Kaufkraftver-
gleich, Fringe Benefits, Boni, Spesen, Hardship Allowance und weitere Zuwendun-
gen und Leistungen; Auszahlung, Besteuerung.

Die Inhalte der Arbeitsvertrage und Auftragsverhaltnisse charakterisieren und die
Problematik der gerichtlichen Zustandigkeiten erkennen
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Expat Policy: Die Besonderheiten und Abweichungen zu den Arbeitsvertragen in der
Schweiz in Bezug auf Dauer des Delegationsvertrages und Verlangerungsmoglich-
keiten, Ferien und Arbeitszeitregelung im Ausland, vertragliche Besonderheiten wie
Reisen, Schulen, Wohnung, Erkrankung, Unfall, Invaliditat und Tod erklaren und die

zu unternehmenden Schritte bei vorzeitiger Kiindigung des Mitarbeiters und Ruck-

kehr sowie bei vorzeitige Kiindigung durch den Arbeitgeber erldutern 2

Die Fragestellungen der Versicherungen wie Altersvorsorge
(AHV/ALV/BVG/Pensionskasse), Unfallversicherung, Krankenkasse, Reisekosten,
Militarpflichtersatz in der Schweiz erlautern und Wege zur Verhinderung von Zwei-
spurigkeiten aufzeigen und Versicherungsliicken aufzeigen 2

Geschafte mit den Behorden wie Einholung von Arbeitsbewilligung, Aufenthaltsbe-
willigung usw. fur den Arbeitsort Schweiz durchfiihren kdnnen 3

7.7 B HR-Beratung

7.71 Zusammenarbeit mit Arbeitgebern
Den Verlauf einer Akquisition sowie deren Vor- und Nachbearbeitung planen, den
Personalbedarf von Arbeitgebern gezielt erfragen, neue Arbeitgeber akquirieren
und den Kundennetzaufbau/Kundenpflege nachhaltig betreiben 3
7.72 Dienstleistungen
Das eigene Dienstleistungsangebot umfassend darstellen und anbieten sowie die
Qualifikation und das Potential eines Stellensuchenden im Gesprach hervorheben 3

7.73 Dienstleistungsverkauf und Dienstleistungsmarketing

Die Tatigkeiten und Instrumente wie Kontaktaufnahme, Vorbereitungen, Akquisi-
tion, wirksame Kundenbriefe, telefonische Stellenakquisition sowie Besuche beim
Kunden selbstandig durchfiihren 3

7.74 Geschéaftsabschliisse

Die formelle und geschéftliche Abwicklung der erfolgreichen Abschlisse durchfiih-
ren und die erbrachten Leistungen ausweisen sowie Massnahmen fiir spéatere
Geschafte treffen 3

7.75 Marktauftritt und Kommunikation

Geeignete Feinanalyse von Stelleninseraten vornehmen und Insertionstechniken
und Medienplanung beherrschen; Gesprachsfiihrung und Fragetechniken sowie
wirksame Prasentationstechnik fliir Kundengesprache praktizieren 3
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7.76 Key Accounts/Stakeholders

Methoden und deren Anwendung fir Akquisitionen von Grosskunden (Key
Account Management) einsetzen sowie zweckbestimmte Zusammenarbeit mit an-
deren Organisationen (IV, AHV, SUVA, private und 6ffentliche Stellenvermittlun-
gen) systematisieren

7.77 Arbeitsmarkt und Berufe

Charakteristische Merkmale des Arbeitsmarktes und der Berufe ermitteln und

Veréanderungen der Anforderungen an Personen auf dem Arbeitsmarkt erkennen;
Informationen und Informationsquellen tber die Gleichwertigkeit von Berufen und
Diplomen im européischen Arbeitsmarkt isolieren, gegenuberstellen und bewerten

7.78 Personalmarketing fur Stellensuchende

Methoden und Werkzeuge fur das Personalmarketing fur Stellen Suchende ken-
nen und vermitteln

7.79 Interkulturelle Verschiedenheiten und Verstandnis im Umgang mit Stellensuchen-
den

Die kulturelle Herkunft der Stellensuchenden erfassen und auf die charakteristi-
schen Merkmale mit geeigneten Umgangs- und Kommunikationsmethoden ant-
worten

7.710 Stellensuche
Werbekanéle (Stellenmarkte, Inserate, Medien) der Stellensuche umfassend ken-
nen, geeignete Angebote evaluieren und Schlisse fir Kandidaten ziehen sowie
die Organisation der Stellensuche fur Klienten erlautern

7.711 Bewerbungsunterlagen
Professionelle Bewerbungsunterlagen erstellen und beurteilen sowie die ver-
schiedenen Arten von Bewerbungsformen kennen

7.712 Interviews
Aufbau und Gestaltung von Interviews analysieren und Kandidaten fir Gesprache
coachen

7.713 Referenzen und Zeugnisse

Interpretation und Gewichtung von Referenzen und Zeugnissen durchfiihren so-
wie Methoden zur Uberpriifung der Plausibilitat und des Wahrheitsgehaltes an-
wenden
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7.614 Tests

Tests veranlassen und deren Einsatzbereiche, Qualitt, Aussagekraft und Ge-
wichtung evaluieren sowie anerkannte Methoden zur Bestimmung von Berufs-
kompetenzen anwenden

7.715 Personalauswahl
Anwendung von internen und externen Selektionskriterien der Unternehmen ana-
lysieren, synthetisieren und Folgerungen ableiten

7.716 Rolle des Personalberaters

Die Rolle des Personalberaters in rechtlicher und organisatorischer Hinsicht sowie
als Geschéftspartner charakterisieren und verschiedene Auspragungen der Funk-
tionen beschreiben

7.717 Besondere Aspekte

Umgang mit Widerstand in der Beratung, schwieriger Gesprachsfihrung, Enttau-
schung, Frustration und Gewalt beschreiben, Problemsituation identifizieren und
richtige Schlusse ziehen
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