Prifungsordnung

uber die Berufsprifung fir

HR-Fachmann und HR-Fachfrau

Tréger der Priifung

HR Swiss

KV Schweiz

Schweizerischer Arbeitgeberverband
Swissstaffing

Verband der Personal- und Ausbildungsfachleute
(VPA)

Verband Schweizerischer Arbeitsamter (VSAA)

Priifungssekretariat

Schweizerischer Tragerverein fir
Berufs- und héhere Fachprifungen in
Human Resources

Hans-Huber-Str. 4, Postfach 1853
8027 Zurich

Tel. 044 283 45 48 Fax 044 283 45 50
info@hrpruefungen.ch
www.hrpruefungen.ch

Ausgabe 2007



Inhaltsverzeichnis

—_

. Allgemeines

2. Organisation

3. Ausschreibung, Anmeidung, Zulassung, Kosten
4. Durchfihrung der Priifung

5. Prifungsteile und Anforderungen

6. Beurteilung und Notengebung

7. Bestehen und Wiederholen der Priifung

8. Fachausweis, Titel und Verfahren

9, Deckung der Prifungskosten

10. Schlussbestimmungen

11. Erlass

Seite

10

10

12

13

14

15



Gestiitzt auf Artikel 28 Absatz 2 des Bundesgesetzes Uber die Berufsbildung vom
13. Dezember 2002 erlgsst die Tragerschaft nach Ziffer 1.2 folgende Prifungsordnung:

1. Allgemeines

1.1 Zweck der Priifung

Die Prufung bezweckt, Fachkraften der Privatwirtschaft und der dffentiichen Ver-
waltung, die Uber gute Kenntnisse des betrieblichen Personalwesens bzw. der
Personalberatung verfligen, den Erwerb eines Fachausweises zu ermdglichen,

1.2 Tragerschaft

1.21 Die folgende Organisation der Arbeitswelt bildet die Tragerschaft:

Schweizerischer Triagerverein fiir Berufs- und héhere Fachpriifungen in Human
Resources

bestehend aus folgenden Mitgliedern:

Kaufmannische Verband Schweiz

HR-Swiss

Schweizerischer Arbeitgeberverband

swissstaffing

Verband der Personal- und Ausbildungsfachieute VPA

Verband schweizerischer Arbeitsamter VSAA

1.22 Die Tragerschaft ist fllr die ganze Schweiz zustandig.
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2. Organisation

2.1 Zusammensetzung der Prifungskommission

2.11 Die Durchfihrung der Prifung wird einer Prifungskommission Obertragen. Sie

setzt

sich aus mindestens 6 Mitgliedern zusammen und wird durch den Vorstand

der Tragerschaft fir eine Amtsdauer von 3 Jahren gewshlt.

2.12 Die Prifungskommission konstituiert sich selbst mit Ausnahme des Prasidiums.
Dieses wird durch den Vorstand der Tragerschaft ernannt. Die Prifungskommis-
sion ist beschlussfahig, wenn die Mehrheit der Mitglieder anwesend ist. Bei Stim-
mengleichheit entscheidet die oder der Vorsitzende.

2.2 Aufg

aben der Prifungskommission

2.21 Die Priiffungskommission

a)

b)

erldsst die Wegleitung und beantragt deren Genehmigung durch den Vor-
stand der Tragerschaft;

heantragt zu Handen des Vorstandes der Tragerschaft die Hohe der Pri-
fungsgebiihren gemass Gebihrenregelung vom 31.12.1997 des Bundesam-
tes fir Berufsbhildung und Technologie (BBT);

setzt den Zeitpunkt und den Ort der Berufsprivfung fest;

bestimmt das Prifungsprogramm der Berufsprifung;

veranlasst die Bereitstellung der Prufungsaufgaben und fiihrt die Priifungen
durch:

wahlt die Expertinnen und Experten aus und seizt sie ein;

entscheidet Uber die Zulassung zu den Prifungen sowie Uiber einen allfali-
gen Prifungsausschiuss;

entscheidet (ber das Bestehen der Berufsprifung und Uber die Abgabe des
Fachausweises,

behandelt Antrdge und Beschwerden;

entscheidet Uber die Anerkennung bzw. Anrechnung anderer Abschliisse
und Leistungen;

berichtet den Gbergeordneten Instanzen und dem BBT Uber ihre Tatigkeit;
setzt die vom Vorstand der Tragerschaft beschlossenen Massnahmen zur
Qualitatsentwicklung und —sicherung um.

Ausgabe 2007



2.22 Die Prifungskommission kann einzelne Aufgaben wie die Rechnungsfihrung,
Korrespondenz oder Administration und die Geschaftsfihrung dem Sekretariat der
Tragerschaft Ubertragen.

2.3 Offentlichkeit / Aufsicht

2.31 Die Prifung steht unter Aufsicht des Bundes. Sie ist nicht 6ffentlich. In Einzeifallen
kann die Prifungskommission Ausnahmen gestatten.

2.32 Das BBT wird rechtzeitig zur Prifung eingeladen und mit den Prifungsakten be-
dient.

3. Ausschreibung, Anmeldung, Zulassung, Kosten
3.1 Ausschreibung

3.11 Die Berufspriffung wird mindestens sechs Monate vor Prifungsbeginn auf der
Internetseite des Prifungssekretariates der Tragerschaft in alten drei Amtsspra-
chen ausgeschrieben.

3.12 Die Ausschreibung orientiert zumindest Uber

- die Prifungsdaten

- die Prifungsgebiihr
- die Anmeldestelle

- die Anmeldefrist.

3.2 Anmeldung

Die Anmeldung zu den Priifungen hat innert der bekannt gegebenen Frist beim
Priifungssekretariat zu erfolgen. Die verlangten Auskinfte sind wahrheitsgetreu
und vellsténdig anzugeben.

Die Anmeldung fur die Berufsprufung enthait:

a) eine Zusammenstellung Gber die bisherige Ausbildung und berufliche Praxis;
b) Kopien der fur die Zulassung geforderten Ausweise und Arbeitszeugnisse,;
¢} Angabe der Prifungssprache;

d} Kopie eines amtlichen Ausweises mit Foto.
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3.3 Zulassung

3.31 Zur Berufspriufung wird zugelassen, wer

a) den Ausweis Uber die erfolgreiche Zertifikatsprifung, abgelegt innerhalb der
letzten funf Jahre vor dem Termin der Berufspriifung, oder einen gleichwerti-
gen Ausweis (ebenfalls hochstens funf Jahre vor dem Termin der Berufspril-
fung erworben) vorlegt

und

b) Vier Jahre Berufspraxis nach abgelegtem eidgendssischen Fahigkeitszeugnis
oder entsprechend mindestens gleichwertige Ausbildung und Praxis, wovon
den Nachweis Uber zwei Jahre qualifizierte HR-Praxis erbringt

oder wer b) nicht erfillt

¢) UOber mindestens acht Jahre Berufserfahrung, davon eine mindestens vierjah-
rige qualifizierte Praxis im Personalwesen verflgf.

Vorbehalten bleibt die fristgerechte Uberweisung der Prifungsgebilhr nach Ziff. 3.41
und, falls die Zertifikatsprifung und die Berufspriifung innerhalb des gleichen Jahres
abgelegt werden, das Besiehen der Zertifikatsprifung vor Beginn der Berufsprifung.

3.32 Uber die Gleichwertigkeit von auslandischen Ausweisen entscheidet das BBT.

3.33 Der Entscheid Uber die Zulassung zur Berufspriifung wird der Bewerberin oder
dem Bewerber mindestens drei Monate vor Beginn der Priifung schriftlich mitge-
teilt. Ein ablehnender Entscheid umfasst eine Begrindung und eine Rechtsmittel-
helehrung, welche die Beschwerdeinstanz und die Beschwerdefrist nennt.

3.4 Kosten

3.41 Die Kandidatin oder der Kandidat entrichtet nach bestétigter Zulassung die Pri-
fungsgebihr. Ein allfalliges Materialgeld wird separat erhoben.

3.42 Wer nach Ziff. 4.2 fristgerecht zuriickiritt oder aus enischuldbaren Griinden von
der Prifung zuriicktreten muss, wird der einbezahlte Betrag unter Abzug der ent-
standenen Kosten riickerstattet.

3.43 Wer die Prifung nicht besteht, hat grundsatzlich keinen Anspruch auf Rickerstat-
tung.

3.44 Die Prifungsgebihr fir Kandidierende, welche die Prifung wiederholen, wird im
Einzelfall von der Prifungskommission unter Berlcksichtigung des Prufungsum-
fangs festgelegt.
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3.45 Fir die Ausfertigung des Fachausweises und die Eintragung in das Register der
Fachausweisinhaberinnen und -inhaber werden separate Gebiihren erhoben. Sie
gehen zulasten der Kandidierenden.

3.46 Auslagen fur Reise, Unterkunft, Verpflegung und Versicherung wahrend der Pri-
fung gehen zulasten der Kandidierenden.

4. DURCHFUHRUNG DER PRUFUNG
41 Aufgebot

4.11 Eine Berufsprifung wird durchgefiihrt, wenn nach der Ausschreibung mindestens
gesamthaft 200 Kandidierende die Zulassungshedingungen erfiilen.

4 12 Die Kandidatin oder der Kandidat kann sich in einer der drei Amtssprachen
Deutsch, Franzésisch oder ltalienisch priifen lassen.

4.13 Die Kandidatin oder der Kandidat wird mindestens drei Wochen vor Beginn der
Prifung aufgeboten. Das Aufgebot enthalt:
a) das Prifungsprogramm mit Angaben Gber Ort und Zeitpunkt der Prifung so-
wie die zuldssigen und mitzubringenden Hilfsmittel;
b) das Verzeichnis der Expertinnen und Experten.

4 .14 Ausstandsbegehren gegen Expertinnen und Experten mussen mindestens 14
Tage vor Prifungsbeginn der Prifungskommission eingereicht und begrindet
werden. Diese trifft die notwendigen Anordnungen.

4.2 RuUcktritt
4.21 Die Kandidatin oder der Kandidat kann die eigene Anmeldung bis 10 Wochen vor
Beginn der Prifung zuriickziehen.

4,22 Spater ist ein Rilcktritt nur bei Vortiegen eines entschuldbaren Grundes méglich.

Als entschuldbare Griinde gelten namentlich:

a} unvorhergesehener Militar-, Zivilschidz- oder Zivildienst;
b} Krankheit, Unfall oder Mutterschaft;
¢) Todesfall im engeren Umfeld.

4 .23 Der Ricktritt muss der Prifungskommission unverziglich schriftlich mitgeteilt und
belegt werden.
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43 Ausschluss

4.31 Von der Priifung ausgeschlossen wird, wer:

a) unzulassige Hilfsmittel verwendet;
b) die Prifungsdiszipiin grobh verletzt;
c) die Expertinnen und Experten zu tduschen versucht.

4.32 Der Ausschluss von der Prifung muss von der Prifungskommission verfigt wer-
den. Bis ein rechtsgliltiger Entscheid vorliegt, hat die Kandidatin oder der Kandidat
Anspruch darauf, die Priifung uniter Vorbehalt abzuschliessen.

4.4 Prufungsaufsicht, Expertinnen und Experten

4 41 Mindestens eine fachkundige Aufsichtsperson Uberwacht die Ausfuhrung der
schriflichen Prifungsarbeiten. Sie hailt ihre Becbachtungen schriftlich fest.

4 42 Mindestens zwei Expertinnen oder zwei Experten nehmen die mindlichen Prii-
fungen ab, beurteilen die Leistungen und legen gemeinsam die Note fest.

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

4.44 Verwandte sowie gegenwdrtige und frihere Vorgesetzte, Mitarbeitende der Kan-
didierenden treten bei der Prifung als Expertinnen und Experten in den Ausstand.

4.5 Abschluss und Notensitzung

4.51 Die Prifungskommission beschliesst im Anschiuss an die Priffung an einer Sit-
zung Uber das Bestehen der Prifung. Die Vertreterin oder der Vertreter des BBT
wird an diese Sitzung eingeladen.

4.52 Verwandte sowie gegenwartige und friihere Vorgesetzte, Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter der Kandidatin oder des Kandidaten treten bei der Entscheidung Uber
die Verleihung des Fachausweises in den Ausstand.
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5. PRUFUNGSTEILE UND ANFORDERUNGEN

5.1 Priufungsteile der Berufsprifung

Pie Prifung umfasst folgende Teile und dauert:

Jeder Priffungsteil kann in Positionen und allenfalls Unterpositionen unterteilt werden.

Priffungsteil Art der Priifung Zeit
(mundlich/schriftlich)

| Pflichtteile

1 Personalmarketing, schriftlich 3 h 30 min
Entwicklung und
herufliche Grundbildung

2 Personaimarketing, miindlich 30 min
Entwicklung

3 Honorierung und Sozial- schriftlich 3h
versicherungen

4  Arbeitsrecht und schriftich 2h
Sozialpartnerschaft

5 Kommunikation und Fihrung mindlich 30 min

Il Wahlpfliichtteile

6a Internationales HR-Management schriftlich 90 min

s Fachrichtung HR = Beratung il i v D i By

6b Personaiberatung schriftlich 90 min

5.2 Prifungsanforderungen

5.21 Der detaillierte Prifungsstoff fur die Berufsprifung ist in der Wegleitung zur Pri-

fungsordnung aufgefihrt.

5.22 Die Prifungskommission entscheidet Gber die Gleichwertigkeit abgeschlossener
Prifungsteile bzw. Module anderer Prifungen auf Tertigrstufe sowie dber die all-
fallige Dispensation von den entsprechenden Pritfungsteilen der vorliegenden

Prifungscordnung.
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6. BEURTEILUNG UND NOTENGEBUNG

6.1 Beurteilung

6.11 Positionen und allenfalls Unferpositionen k&nnen mit ganzen oder haiben Noten
bewertet werden.

6.12 Die Note eines Priifungsteils ist das Mittel aller Positionsnoten, bzw. aller Positi-
onsbewertungen. Prifungsteilnoten werden auf eine Dezimalstelle gerundet.
Fihrt der Bewertungsmodus ohne Positionen direkt zur Note eines Prifungsteils,
so wird diese nach Ziff. 6.2 erteilt.

6.13 Die Gesaminote ist das Mittel aus den Noten der einzelnen Prifungsteile. Sie wird
auf eine Dezimalstelle gerundet.

6.2 Notenwerte

Die Leistungen werden mit Noten von 6 bis 1 bewenret. Die Note 4 und héhere be-
zeichnen genilgende Leistungen; Noten unter 4 bezeichnen ungenigende Leistungen.
Andere als halbe Zwischennoten sind nicht zulassig.

7. BESTEHEN UND WIEDERHOLEN DER PRUFUNG

7.1 Bedingungen zum Bestehen der Prifung

7.11 Die Prifung ist bestanden, wenn

a) die Gesamtnote mindestens 4.0 betragt
b) héchstens zwei Priifungsteilnoten unter 4,0 liegen.

7.12 Die Prifung gilt als nicht bestanden, wenn die Kandidatin oder der Kandidat

o

(o
— el

sich nicht rechtzeitig abmeldet;

ohne entschuldbaren Grund nicht dazu antritt;

ohne entschuldbaren Grund nach Beginn zurticktritt;
von der Priifung ausgeschlossen werden muss.

aQ O

Ausgabe 2007 10



7.2 Prifungszeugnis

Die Prifungskommission stellt jeder Kandidatin oder jedem Kandidaten ein Prifungs-
zeugnis aus. Diesem kénnen zumindest enthommen werden:

a) die Noten in den einzelnen Priifungsteilen und die Gesaminote;
by das Bestehen oder Nichtbestehen der Prifung;
¢) bei Nichterteilung des Fachausweises eine Rechtsmittelbelehrung.

7.3 Wiederholung

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

7.32 Wiederholungsprifungen beziehen sich nur auf jene Priifungsteile, in denen nicht
mindestens die Note 4,0 erzielt wurde.

7.33 Fur die Anmeldung und Zulassung gelten die gleichen Bedingungen wie fiir die
erste Priifung.

8. FACHAUSWEIS, TITEL UND VERFAHREN

8.1 Titel und Verdffentlichung

8.11 Wer die Prifung bestanden hat, erhalt den eidgendssischen Fachausweis. Dieser
wird vom BBT ausgesteilt und von dessen Direktorin oder dessen Direktor und der
Prasidentin oder dem Prasidenten der Prifungskommission unterzeichnet.

8.12 Die Fachausweisinhaberinnen und -inhaber sind berechtigt, folgenden geschitz-
ten Titel zu flhren:

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

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

- Spécialiste en ressources humain avec brevet fédéral,
Option gestion du personnel

- Spécialiste en resources humain avec brevet fédéral,
Option consell en personnel

Ausgabe 2007

11



- Specialista in risorse umane con attestato professionale federale,
Opzione gestione del personale

- Specialista in risorse umane con attestato professionale federale,
Opzione consulenza del personaie

Als englische Ubersetzung wird empfohlen:

- “Specialist in Human Resources with Advanced Federal Certificate of Voca-
tional Education and Training, Option HR-Management” or

- "Specialist in Human Resources with Advanced Federal Certificate of Voca-
tional Education and Training, Option HR-Consulting”

8.13 Die Namen der Fachausweisinhaberinnen und -inhaber werden verdffentlicht und
in ein vom BBT gefuhries Register eingetragen, das allen zur Einsicht offen steht.
Vorbehalien bleiben die Bestimmungen der Gesetzgebung tber den Datenschutz.

8.14 Inhaberinnen und Inhaber der Fachausweise als Perscnaffachmann/ Personal-
fachfrau nach aitem Reglement vom 06.08.2001 und inhaberinnen und Inhaber
der Fachausweise als Personatberater/Personalberaterin nach Reglement vom
02.05.2000 sind berechtigt, den neuen geschitzten Titel zu tragen, wenn der
Fachausweis im Jahr 2000 oder spéter ausgestelit wurde.

Personalfachleute durfen folgende Titel tragen:

Personalfachleute der Fachrichiung A betriebliches Personalwesen den Titel
HR-Fachmann/HR-Fachfrau mit eidgendssischem Fachausweis, Fachrichtung
HR-Management *,

Personalfachleute der Fachrichtung B Personalberatung den Titel
HR-Fachmann/HR-Fachfrau mit eidgendssischem Fachausweis, Fachrichiung
HR-Beratung"

Personalberater den Titel

+HR-Fachmann/HR-Fachfrau mit eidgendssischem Fachausweis, Fachrichiung
HR-Beratung®,

Ein neuer Fachausweis wird nicht ausgestellt.
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8.2 Entzug des Fachausweises

8.21 Das BBT kann einen auf rechtswidrige Weise erworbenen Fachausweis entzie-
hen. Die strafrechtliche Verfolgung bleibt vorbehalten.

8.22 Der Entscheid des BBT kann innert 30 Tagen nach seiner Erdffnung an das Bun-
desverwaltungsgericht weiter gezogen werden.

8.3 Beschwerderecht

8.31 Gegen Entscheide der Priffungskommission wegen Nichtzulassung zur Berufspri-
fung oder Verweigerung des Fachausweises kann innert 30 Tagen nach ihrer Er-
&ffnung beim BBT Beschwerde eingereicht werden. Diese muss die Antrage der
Beschwerdef(hrerin oder des Beschwerdeflihrers und deren Begrindung enthal-
ten.

8.32 Uber die Beschwerde entscheidet in erster Instanz das BBT. Sein Entscheid kann
innert 3¢ Tagen nach Erdffnung an das Bundesverwaltungsgericht weiter gezogen
werden, welches endgulltig entscheidet. Wird die Beschwerde abgewiesen, wer-
den die Kosten des Verfahrens (Spruch und Schreibgeblhren) dem Beschwerde-
flthrerin oder dem Beschwerdeflhrer auferlegt.

9. DECKUNG DER PRUFUNGSKOSTEN

Ansatze, Abrechnung

9.11 Die Tragerschaft legt die Ansétze fest, nach denen die Mitglieder der Pri-
fungskommission sowie die Expertinnen und Experten entschéadigt werden.

9.12 Die Tragerschaft tragt die Prafungskosten, sowelf sie nicht durch die Prifungsge-
bilhr, den Bundesheitrag und andere Zuwendungen gedeckt sind.

9.13 Fir die Festsetzung des Bundesbeitrags wird dem BBT nach dessen Richtlinien
nach Abschluss der Prifung eine detaillierte Abrechnung eingereicht.
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10. SCHLUSSBESTIMMUNGEN

10.1 Aufhebung bisherigen Rechis

Folgende Reglemente werden aufgehoben:

1. Reglement vom 02.05.2000 Uber die Berufsprifung fur Personalberater/ Personalbe-
raterin

2. Reglement vom 06.08.2001 Gber die Berufsprifung fiir Personalfachmann/ Personal-
fachtrau

10.2 Ubergangsbestimmungen

10.21 Die erste Prifung nach dieser Prifungsordnung findet friihestens im Herbst 2009
statt.

10.22 Repetentinnen und Repetenten nach den bisherigen Reglementen vom 2.05.2000
Uber die Berufsprifung fir Personalberater/Personalberaterin und vom 6.08.2001
Uber die Berufspriifung fUr Personalfachmann/Personalfachfrau erhalten Gele-
genheit zu einer 1. bzw. 2. Wiederholung. Die erste Wiederholungs-Prifung nach
den bisherigen Prifungsordnungen findet im Jahr der ersten Priffung geméss der
neuen Priifungserdnung statt, die zweite 2 Jahre danach.

10.3 Inkrafttreten

Diese Prilfungserdnung tritt am 1. Januar 2009 in Kraft.
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11. ERLASS

Zirich, 26. Marz 2007

Schweizerischer Tragerverein fur Berufs- und héhere Fachprifungen in Human Re-
sources

Der Prasident Der Vizeprasident

e

/ /

“ Urs Hofmann Jarg Studer

£

Diese Prifungsordnung wird genehmigt.

Bern, 9 {Juni 707

BUNDESAMT FUR BERUFSBILDUNG UND TECHNOLOGIE

Die Direktorin
(/\ et J‘

Dr. Ursula Renold
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