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Die Tragerschaft erlasst folgende Prifungsordnung:

1. Allgemeines

1.1 Zweck der Priifung

Die Prifung bezweckt, Personen der Privatwirtschaft und der offentlichen Verwal-
tung, die sich Grundkenntnisse des betrieblichen Personalwesens bzw. der Per-
sonalberatung aneignen wollen, den Erwerb eines Zertifikates zu ermoglichen. Die
Zertifikatsprifung gilt als eine Zulassungsbedingung zur eidgendssischen Berufs-
prifung fur HR-Fachleute (HR-Fachmann/HR-Fachfrau)

1.2 Tragerschaft

1.21 Die folgende Organisation der Arbeitswelt bildet die Tragerschaft:

Schweizerischer Tragerverein fir Berufs- und héhere Fachpriifungen in Human
Resources

bestehend aus folgenden Mitgliedern:

Kaufmannische Verband Schweiz

HR-Swiss

Schweizerischer Arbeitgeberverband

swissstaffing

Verband der Personal- und Ausbildungsfachleute VPA

Verband schweizerischer Arbeitsamter VSAA
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2. Organisation

2.1 Zusammensetzung der Prifungskommission PK

Die Durchfuhrung der Prifung wird der Prifungskommission ,Berufsprifung HR-
Fachleute” Ubertragen. Sie setzt sich aus mindestens sechs Mitgliedern zusam-
men und wird durch den Vorstand der Tragerschaft flr eine Amtsdauer von drei
Jahren gewdhilt.

2.2 Aufgaben der Prifungskommission

2.21 Die Prifungskommission

a) erldsst die Wegleitung und beantragt deren Genehmigung durch den Vor-
stand der Tragerschaft,

b) beantragt zu Handen des Vorstandes der Tragerschaft die Prufungsgebih-
ren;

¢} setzt den Zeitpunkt und den Ort der Zertifikatsprifung fest;

d) bestimmt das Prifungsprogramm der Zertifikatsprifung;

e) veranlasst die Bereitstellung der Prifungsaufgaben und fUhrt die Prifungen
durch;

fy  wahlt die Expertinnen und Experten aus und setzt sie ein;

g) entscheidet Uber die Zulassung zu den Prifungen sowie Uiber einen allfalli-
gen Prifungsausschluss;

h) entscheidet Gber das Bestehen der Zertifikatsprifung;

iy behandelt Antrage und Beschwerden;

K) entscheidet (ber die Anerkennung bzw. Anrechnung anderer Abschliisse
und Leistungen;

)  setzt die vom Vorstand der Tragerschaft beschlossenen Massnahmen zur
Qualitatsentwicklung und -sicherung um.

2.22 Die Prifungskommission kann einzelne Aufgaben und die Geschéftsfihrung dem
Sekretariat der Tragerschaft Ubertragen.

2.3 Aufsicht

Die Prufung steht unter Aufsicht der Tragerschaft. Sie ist nicht &ffentlich. In Einzelfal-
len kann die Prifungskommission Ausnahmen gestatten.
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3. Ausschreibung, Anmeldung, Zulassung, Kosten
3.1 Ausschreibung

3.11 Die Zertifikatsprifung wird mindestens drei Monate vor Prifungsbeginn auf der
Webseite des Prifungssekretariates der Tragerschaft ausgeschrieben. Die Zertifi-
katspriifung findet in der Regel zweimal jahrlich statt.

3.12 Die Ausschreibung orientiert zumindest Uber
- die Prifungsdaten
- die Prufungsgebiihr
- die Anmeldestelie
- die Anmeldefrist

3.2 Anmeldung

Die Anmeldung zu den Prifungen hat innert der bekannt gegebenen Frist beim
Prifungssekretariat zu erfolgen. Die verlangten Auskiinfte sind wahrheitsgetreu
und vollstandig anzugeben.

Die Anmeldung fur die Prifung enthalt:

a) eine Zusammenstellung Uber die bisherige Ausbildung und berufliche Praxis
b} Fahigkeitszeugnis
¢) Kopien der fir die Zulassung geforderten Arbeitszeugnisse

3.3 Zulassung

3.31 Zur Zertifikatsprifung wird zugelassen, wer sich form- und fristgerecht anmeldet
und die Prifungsgeblhr fir die Zertifikatsprifung bezahlt hat. Fur die Zertifikats-
prifung wird ein eidgendssisches Fahigkeitszeugnis oder eine Maturitdt sowie
zwei Jahre Berufspraxis (Vollzeit oder Vollzeitdquivalent) vorausgesetzt.

3.32 Ein ablehnender Zulassungsentscheid zur Zertifikatsprifung wird der Bewerberin
oder dem Bewerber mindestens zwei Monate vor Beginn der Priifung schriftlich
mitgeteilt. Ein ablehnender Entscheid umfasst eine Begrindung.

3.4 Kosten

3.41 Die Kandidatin oder der Kandidat entrichtet nach bestatigter Zulassung die Pri-
fungsgeblhr.

3.42 Wer nach Ziff. 4.2 fristgerecht zurticktritt oder aus entschuldbaren Grlinden von
der Prifung zurGcktreten muss, dem wird der einbezahlte Betrag unter Abzug der
entstandenen Kosten rlckerstattet.
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3.43 Wer die Prifung nicht besteht, hat grundséatzlich keinen Anspruch auf Rickerstat-
tung.

4, DURCHFUHRUNG DER PRUFUNG
4.1 Aufgebot

4.11 Eine Zertifikatsprifung wird durchgefiihrt, wenn nach der Ausschreibung mindes-
tens gesamthaft 50 Kandidierende die Zulassungsbedingungen erfillen.

4.12 Die Kandidatin oder der Kandidat kann sich in einer der drei Amissprachen
Deutsch, Franzdsisch oder ltalienisch prifen lassen, sofern sich mind. zehn Kan-
didierende der betreffenden Sprache anmelden.

4.13 Die Kandidatin oder der Kandidat wird mindestens sechs Wochen vor Beginn der
Prifung aufgeboten. Das Aufgebot enthalt:
a) das Prifungsprogramm mit Angaben Gber Ort und Zeitpunkt der Prifung so-
wie die zulassigen und mitzubringenden Hilfsmittel,

4.2 Rucktritt

4.21 Die Kandidatin oder der Kandidat kann die eigene Anmeldung bis sechs Wochen
vor Beginn der Prifung zurlickziehen.

4.22 Spater ist ein Ricktritt nur bei Vorliegen eines entschuldbaren Grundes méglich.

Als entschuldbare Griinde gelten namentlich:

a) unvorhergesehener Militér-, Zivilschutz- oder Zivildienst;
b) Krankheit, Unfall oder Mutterschaft;
c) Todesfall im engeren Umfeld.

Der Rlcktritt muss der Prifungskommission unverzlglich schriftlich mitgeteilt und
belegt werden.

4.3 Ausschiuss

4.31 Von der Prifung ausgeschlossen wird, wer:

a) unzulassige Hilfsmittel verwendet;
b) die Priffungsdisziplin grob veristzt;
¢} die Expertinnen und Experten zu tduschen versucht.

4.32 Der Ausschluss von der Prifung muss von der Prifungskommission verflgt wer-
den. Bis ein rechtsgiltiger Entscheid vorliegt, hat die Kandidatin oder der Kandidat
Anspruch darauf, die Prifung unter Vorbehalt abzuschliessen.

Ausgabe 2007 Seite 6



4.4 Prifungsaufsicht, Expertinnen und Experten

4.41 Mindestens eine Aufsichisperson Uberwacht die AusfUhrung der schriftlichen
Prifungsarbeiten. Sie halt ihre Beobachtungen schriftlich fest.

4.42 Mindestens zwei Expertinnen oder zwei Experten beurteilen die schriftlichen
Prifungsarbeiten und legen gemeinsam die Note fest.

4.5 Abschluss und Notensitzung

4.51 Die Prifungskommission beschliesst im Anschiuss an die Prifung an einer Sit-
zung Uber das Bestehen der Prifung.

5. PRUFUNGSTEILE UND ANFORDERUNGEN

5.1 Zertifikatspriifung

Die Zertifikatspriifung wird schriftlich durchgefihrt, umfasst folgende Inhalte und
dauert:

Zertifikatsprifung Zeit

Inhalte

1 Grundlagen Human
Resources Management

2 Personaladministration
3 Lohnadministration
4 Interne Kommunikation

5 Spezialgebiete

Gesamidauer der Zertifikatspriufung (schriftlich) 34 h

Der detaillierte Prifungsstoff fir die Zertifikatsprifung ist in der Wegleitung zur
Prifungsordnung aufgefihn.
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6. BEURTEILUNG UND NOTENGEBUNG

6.1 Notenwerte

Die Experten haben zur Bewertung der Prifungsarbeit folgende Notenskala zur Verfii-
gung:

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

Die Note 4.0 und héhere bezeichnen genligende Leistungen; Noten unter 4.0 bezeich-
nen ungenigende Leistungen. Andere als halbe Noten sind nicht zuldssig.

7. BESTEHEN UND WIEDERHOLEN DER PRUFUNG

7.1 Bedingungen zum Bestehen der Prifung

7.11 Die Priifung ist bestanden, wenn

a) die Gesaminote mindestens 4.0 betragt

7.12 Die Zertifikatsprifung gilt als nicht bestanden, wenn die Kandidatin oder der Kan-
didat:
a) sich nicht rechizeitig abmeldet;
b} ohne entschuldbaren Grund nicht dazu antritt;
¢} ohne entschuldbaren Grund nach Beginn zurlcktritt;
d) von der Prifung ausgeschlossen werden muss.

Die Kandidatinnen und Kandidaten werden schriftlich Uber das Bestehen oder Nichtbe-
stehen benachrichtigt.

7.2 Wiederhoiung
7.31 Wer die Prifung nicht bestanden hat, kann die Priufung zweimal wiederholen.

7.32 FOr die Anmeldung und Zulassung gelten die gleichen Bedingungen wie fir die
erste Prifung.
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8. ZERTIFIKATSAUSWEIS, TITEL UND VERFAHREN

8.1 Titel

8.11 Wer die Prifung bestanden hat, erhait den Zertifikatsausweis der Tragerschaft mit
der Prifungsnote. Dieses wird vom Prasidenten oder der Prasidentin der Pri-
fungskommission unterzeichnet.

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

- Personalassistent/Personalassistentin
mit Zertifikat der Schweizerischen Tragerschaft fiir Berufs- und Hoéhere
Fachpriifungen Human Resources

8.2 Entzug des Zertifikates

8.21 Die Tragerschaft kann ein auf rechtswidrige Weise erworbenes Zertifikat entzie-
hen. Die strafrechtliche Verfolgung bleibt vorbehalten.

8.3 Beschwerderecht

8.31 Gegen Entscheide der Prifungskommission wegen Nichtzulassung zur Zerti-
fikatsprifung oder Verweigerung des Zertifikates kann innert 10 Tagen nach ihrer
Erdffnung bei der Tragerschaft Beschwerde eingereicht werden. Diese muss die
Antrage der Beschwerdeflihrerin oder des Beschwerdefilhrers und deren Begrin-
dung enthalten.

8.32 Wird die Beschwerde abgewiesen, werden die Kosten des Verfahrens dem Be-
schwerdeflhrer oder der Beschwerdefihrerin auferlegt.

9. SCHLUSSBESTIMMUNGEN

9.1 EinfGhrungsbestimmungen

Die erste Prifung nach dieser Prifungsordnung findet frihestens im Herbst 2007
statt.
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0.2 inkrafttreten

Diese Prifungsordnung tritt mit der Genehmigung durch den Vorstand des Tra-

gervereins in Kraft.

10. ERLASS

Zirich, 26. Marz 2007

Far die Prifungskommission

Christoph Haenssler
Prasident Prifungskommission

Elr den Tragerverein

" Prasident Tragerverein

£
v

t’/z T

Dr. Max Becker
Verantwortlicher Zertifikatsprifung

&
Jurg Studer
Aizeprasident Tragerverein
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