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Gestutzt auf das Reglement uber die hohere Fachprifung dipl. Leiter Human
Resources erlasst die Tragerschaft folgende Wegleitung:

|. ALLGEMEINE BESTIMMUNGEN

1. Tragerschaft

Die folgende Organisation der Arbeitswelt bildet die Tragerschatft:

Schweizerischer Trégerverein fur Berufs- und hoéhere Fachprifungen in
Human Resources

bestehend aus folgenden Mitgliedern:

Kaufméannische Verband Schweiz

HR-Swiss

Schweizerischer Arbeitgeberverband

swissstaffing

Verband der Personal- und Ausbildungsfachleute VPA

Verband schweizerischer Arbeitsamter VSAA
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2. Berufshild

Leiter Human Resources arbeiten als HR-Verantwortliche auf der oberen Fihrungs-
ebene eines mittleren Unternehmens und ab der mittleren Filhrungsebene eines Gross-
unternehmens (HR-Verantwortliche fur Teilbereiche). Sie entwickeln die HR-Strategie
in Abstimmung mit der Gesamtstrategie der Unternehmung bzw. unterstiitzen diesen
Prozess und formulieren die HR-Politik und deren Teilpolitiken. Sie arbeiten in Privatun-
ternehmen und in Offentlichen Verwaltungen.

Sie sind unternehmerisch denkende Fihrungskrafte, welche durch ihr Verhalten die
positive Geschéftsentwicklung des Unternehmens sowie dessen Firmenkultur unter-
stutzend mitgestalten und mit beeinflussen.

Als Coach bieten sie den Linienverantwortlichen Unterstiitzung und Beratung in allen
Fragen der Personalpolitik an. Sie besprechen und koordinieren mit ihnen die HR-
Prozesse Planung, Gewinnung, Beurteilung und Entwicklung. Den Verantwortlichen der
Linie geben sie Auskiinfte zur Sozialpolitik und zu Sozialversicherungen. Sie beraten
diese zu Fragen Uber Honorierungssysteme, arbeitsrechtliche Themen, Fihrung und
Unternehmensentwicklung. Sie unterstiitzen die Selektion von leitenden Angestellten,
nach Bedarf auch mit Assessments. Sie entwickeln auch neue Konzepte. Im Weiteren
prifen sie Fragen zur betrieblichen Vorsorge- oder Firsorgestiftung.

Leiter Human Resources verfugen uber entsprechende Sozial- und Fiuhrungskompe-
tenzen. Sie flihren die Mitarbeitenden der Personalabteilung, vereinbaren Ziele, setzen
Leistungsmassstébe fest und bewerten Leistungen. Sie unterstitzen Linienverantwort-
liche und Mitarbeitende durch gezielte Konzepte zu Aus- und Weiterbildung und deren
Umsetzung. Sie unterstlitzen Verantwortlichen und Lernende in allen Themen der
beruflichen Grundbildung.

In schwierigen Situationen, z.B. im Disziplinarbereich, in der persénlichen Beratung, bei
Versetzungen, bei Freisetzungen von Mitarbeitenden oder bei Problemen mit den
Betriebskommissionen tbernehmen Leiter Human Resources eine unterstiitzende bzw.
vermittelnde Funktion und setzen daflr ihr gesamtes Fachwissen sowie ihre Verhal-
tenskompetenz ein.

Leiter Human Resources erkennen gesellschaftliche, wirtschaftliche und technische
Trends sowie deren Auswirkungen auf die Arbeitswelt. Sie unterstiitzen und begleiten
erforderliche Veranderungsprozesse im Unternehmen.
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3. Praambel

Die héhere Fachprifung ,Leiter Human Resources” stellt nach der Zertifikatsprifung der
Tragerschaft fir Personalassistenten und der Berufsprifung fir HR-Fachmann/HR-
Fachfrau die dritte Prufungsstufe dar, wie sie im Rahmen der héheren Berufsbildung erwor-
ben werden kann.

Dabei werden die Prufungsinhalte gemass Wegleitung der Stufe 2 (Berufsprifung HR-
Fachleute) vorausgesetzt und kénnen ebenfalls Gegenstand der zu bearbeitenden
Falle und Prifungsteile sein. Daruber hinaus wird fir die hohere Fachprifung das
Verstandnis fur die unternehmerischen und wirtschaftlichen Zusammenhéange (Mikro-
ebene und Makroebene) vorausgesetzt.

Die vorliegende Wegleitung umschreibt den Inhalt der schriftichen und der mundli-
chen Prifungen.

Die Experten sind nicht verpflichtet, in jedem Fall alle Teilgebiete zu prifen.

Im Sinne der Ganzheitlichkeit der Prifung missen Kandidatinnen und Kandidaten
ihre Kenntnisse nicht nur wiedergeben (wissen) oder sinngemdass darstellen (erkla-
ren), sondern auch beurteilen sowie Uberlegungen/Lésungsansatze/Antrage begriin-
den kdnnen.

Im Rahmen der Prufung missen sie zu relevanten HR-Themen Konzepte erstellen,
beurteilen/begriinden und weiterentwickeln kénnen, sei es generell fir einen umschrei-
bend in Fallstudien dargestellten Betrieb oder beispielhaft fiir das eigene Unternehmen.
Sie mussen in Ansatzen belegen/darlegen, dass sie die Konzepte auch einfiihren und
anwenden kdnnen. Fachbegriffe missen von den Kandidaten nicht isoliert, sondern
vernetzt und ganzheitlich verstanden und bezogen auf die Realitat der Arbeitswelt
dargestellt bzw. angewendet werden.
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4, Struktur der Prifung

Die Darstellung zeigt als Uberblick das Prinzip der Priifung, ihren Aufbau und Ablauf.

Prifungsinhalte

1l.Integrale Fallstudie

(schriftliche Prifung) Fachaspekte

Methodenaspekte

Fallstu- 2.Prasentation/ Fachge-

die(n) sprach Fachaspekte
(mtndliche Prifung Verhaltensaspekte
p

einzeln)

3.Gruppengesprache
(mundliche Prufung
in Gruppen)

Fachaspekte
Verhaltensaspekte

Der Ablauf der HFP Human Resources gliedert sich entsprechend der oben dargestellten
Struktur in drei Prufungsteile:

1. Integrale Fallstudie, schriftliche Prufung

Ausgangspunkt der Prifung ist eine integrale Fallstudie zur individuellen schriftlichen
Bearbeitung. Die Fallstudie(n) umfasst(en) beliebige inhaltliche Fachaspekte gemass
Ziffer 5 der Wegleitung und ist (sind) unter Verwendung der Methodenaspekte in Ziffer 7
der Wegleitung zu bearbeiten.

Die konzeptionell-operationell auszulegenden Losungen der Kandidaten erfordern immer
auch deren Orientierung an den strategischen Gegebenheiten gemass Fallstudie.

2. Prasentation / Fachgesprach, mundliche Prufung einzeln

Diese Prifung beinhaltet eine Einzelpasentation mit einem vertiefenden Fachge-
sprach. Prifungsinhalte sind aus der integralen Fallstudie abgeleitete Auftrdge zu Fach-
aspekten gemass Ziffer 5 der Wegleitung. Die Fachaspekte und die in Prasentation und
Argumentation angewendeten Verhaltensaspekte gemass Ziffer 6 der Wegleitung sind
Gegenstand der Prufung.

Die Kandidaten erhalten die Aufgabenstellung mit einer entsprechenden Vorbereitungs-
zeit unmittelbar vor der Prasentation und dem Fachgesprach.

3. Gruppengesprache, mindliche Prifung in Gruppen

Diese Priufung besteht aus zwei Gruppengesprachen, ausgerichtet auf gemeinsame
Losungsansatze. Prifungsinhalte sind aus der integralen Fallstudie abgeleitete Aus-
gangslagen mit Auftrdgen zu Fachaspekten gemass Ziffer 5 der Wegleitung. Die Fachas-
pekte und die in den resultatorientierten Gruppengesprachen angewendeten Ver-
haltensaspekte gemass Ziffer 6 der Wegleitung sind Gegenstand der Prifung.

Die Kandidaten erhalten die Ausgangslagen und Auftrdge mit einer entsprechenden Vor-
bereitungszeit unmittelbar vor den beiden Gruppengesprachen.
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5. Fach-Aspekte (position A)

5.1 Unternehmen und Umwelt
Integration der Kenntnisse beziiglich gesellschaftlich-politischer, volkswirtschaftlicher und
betriebswirtschaftlicher Gegebenheiten und Entwicklungen und deren Einflisse auf Den-
ken und Handeln in der HR Arbeit

5.1.1

5111

5112

5.1.1.3

5114

5.1.15

5.1.1.6

5.1.2

5121

5122

5.1.2.3

5124

5.1.2.5

5.1.2.6

Gesellschaftlich-politische Themenbereiche

Externe und interne Anspruchsgruppen als Einflussfaktoren auf die HR Arbeit
verstehen und darin integrieren

Mogliche Problembereiche im Umgang mit Anspruchsgruppen aus unternehme-
rischer und HRM-Sicht darstellen und Wege zur nachhaltigen Bearbeitung der
Beziehungen erlautern

Shareholder- und Stakeholder-Value-Denken und deren Auswirkungen auf die
HR-Arbeit reflektieren

Die Politische Verantwortung von Unternehmen erkennen und deren Auswirkun-
gen auf die HR Arbeit Management analysieren und darlegen

Die Soziale Verantwortung von Unternehmen und deren Anteil in der HR Arbeit
erkennen, analysieren und in den Auswirkungen darstellen

Generell: Aktuelle Entwicklungen im 6kologischen, technologischen und 6kono-
mischen Bereich und deren Auswirkungen auf unternehmerische und HR rele-
vante Tatigkeiten analysieren und plausibel argumentieren

Volkswirtschaftliche Themen
Wohlstand, Wohlfahrt und Wachstum aus den Themenbereichen Wirtschaftskreislauf,
Makrotkonomisches Gleichgewicht, Nationale Buchhaltung, Wirtschaftswachstum

und Wirtschaftspotenzial mit Bezug auf HR Aktivitdten argumentieren

Grundziige von Wirtschaftsordnungen und insbesondere der sozialen Marktwirtschaft
darlegen

Ziele der staatlichen Strukturpolitik verstehen und in Denkprozesse mit einbeziehen

Wirkungen von Stdrungen des Geldwertes und den Sinn der Regelungen des Geld-
umlaufs, aus Begriffen den Inflation, Stagflation, Deflation argumentieren

Die Begriffe Konjunktur, Konjunkturschwankung, Konjunkturpolitik, Arbeitsmarktpolitik
und deren Einflisse auf Unternehmen und HR Arbeit reflektieren und argumentieren

Staatliche Finanzwirtschaft und Aussenwirtschaft (Zahlungsbilanz / Wechselkurs)
und deren Auswirkungen mit besonderer Beachtung der Globalisierung von Unter-
nehmen und deren Aktivitaten reflektieren
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513

5131

514

5141

5142

5.1.5

5151

5.1.5.2

5.1.5.3

5.1.54

Unternehmensfunktionen

Aufgaben und Inhalte der verschiedenen Unternehmensfunktionen, wie Finanzen &
Controlling, Marketing & Vertrieb, Materialwirtschaft, Technik (Operations & Entwick-
lung) erklaren und deren Auswirkungen auf die HR Arbeit diskutieren

Finanzwirtschaftliche Themenbereiche

Finanzwirtschaftliche Inhalte als Mit-Unternehmer im HR Bereich verstehen und deren
Wirkungen / Einfliisse auf die HR Arbeit ermitteln: Bilanz- und Erfolgsrechnung / Bud-
getierung, Bilanz- und Erfolgsanalyse mittels aktuell verwendeten Kennzahlen, Ent-
scheiden mit Deckungsbeitragen, Kosten- und Erlésrechnung

Aspekte des Finanzcontrollings verstehen und auf ein optimales Controlling in der HR
Arbeit Ubertragen, in der eigenen Praxis und in gegebenen Praxisbeispielen tberpri-
fen und darlegen

Marketing-Themenbereiche

Marketing als Denkhaltung auf die HR Arbeit Ubertragen, reflektieren und deren Integ-
ration in der Arbeit an Beispielen nachvollziehen

Marketing-Ziele des HRM nach innen und aussen formulieren und begriinden

Marketing-Instrumente und einen optimalen Marketing fur das eigene HRM bzw.
anhand von Beispielen formulieren und erlautern

Messgrossen fir das eigene HR Controlling oder entsprechende Beispiele entwerfen
und erlautern

5.2 Unternehmensstrategie

5.21

5.2.2

5.2.3

Leitbild skizzieren und abgeleitete Ziele und Massnahmen fur die HR Arbeit
entwerfen und erlautern

Die Unternehmens-Strategie inhaltlich verstehen und Auswirkungen auf die HR-
Strategie erklaren

Strategische HR-Felder in der Unternehmensstrategie orten und ableiten

5.3 HR-Strategie, HR-Politik

5.3.1

5.3.2

HR-Strategie auf die Unternehmensstrategie ausrichten

HR-Politik (inkl. Teilpolitiken) ableiten und auf den tGibergeordneten Fihrungsin-
strumenten (Leitbild, Unternehmensstrategie...) aufbauen/formulieren
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5.3.3

Ableiten von HR-Jahreszielen mit entsprechenden Massnahmenplan; Uberpriifung
und Erfolgskontrolle planen

5.3.4 Wirkung der HR-Strategie und HR-Politik beurteilen und evaluieren

5.4 Fuhrung und Organisation von HR-Bereichen

54.1

5.4.2

5.4.3

Human Resources Management als Wertschopfungscenter verstehen und argu-
mentieren

Organisationsformen des HR-Bereiches darstellen und beurteilen

Funktionen/ Rollen im Human Resources Management gestalten, beschreiben und
bewerten

5.5 HR-Prozesse und Instrumente

5.5.1

5.5.2

5.5.3

5.5.4

5.54.1

5.54.2

5.5.4.3

HR-Instrumente/HR-Systeme wie beispielsweise Anreizsysteme, Arbeitszeitmodel-
le, Beurteilung, Salar-Systeme, Compensation Elemente usw. evaluieren, darle-
gen und deren nachhaltige Implementierung argumentieren

Zusammenarbeits-Modelle des HR-Bereiches mit der Linie gestalten und ,Spielre-
geln® festlegen

Planungssysteme fir das HR kennen, erklaren und Balanced Scorecard
/Kennzahlensysteme entwickeln

HR-Prozesse und Instrumente im Einzelnen

Personal Gewinnung
Methoden, Wege darstellen und beurteilen

Rekrutierungsinstrumente
Rekrutierungsinstrumente anwenden, vergleichen, entwickeln und beurteilen

Entwicklung

Entwicklungs- und Forderungskonzepte fur Mitarbeiter erstellen und tber-

wachen, insbesondere:

ePerformance-Management einfihren

e Ausbildungsbedarf im Unternehmen ermitteln und Ausbildungskonzepte er-
stellen

eAssessment Center planen bzw. durch Externe durchfihren lassen und des-
sen Qualitatsstandard sichern

eNachfolgeplanung erstellen und Szenarien aufzeigen

Ausgabe
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5.5.4.4  Einsatz und Erhaltung
Personaleinsatz gewéhrleisten und geeignete Vorkehrungen zur Personalerhal-
tung und zum Gesundheitsmanagement treffen, Retension - Konzepte entwi-
ckeln, anpassen und nachhaltig einsetzen

5545 Trennung
eMassnahmen planen und vollziehen
eSozialplan erstellen und flankierende Massnahmen wie Kommunikations- und
Informationsprinzipien festlegen

5.6 Internationales HR-Management

5.6.1 Als Tochterfirma in der Schweiz: Adaption von Prozessen, Strategien, Politiken
und Instrumenten vornehmen sowie Abweichungen zum Stammhaus analysieren
und aufzeigen

5.6.2 Expatriates-Politik (Standards) entwickeln und passende Massnahmen entwerfen

5.6.3 Interkulturelle Aspekte im Unternehmen analysieren und Standards fir die Zu-
sammenarbeit ableiten

5.6.4 Unterschiede zwischen internationaler und lokaler HR-Strategie ermitteln und
bewerten

5.6.5 Zusammenarbeit mit internationalen Sozialpartnern charakterisieren und Ab-
weichungen zum schweizerischen System erkennen sowie Risiken beurteilen

5.7 Fuhrung

5.7.1 Bedarf an Fuhrungsunterstiitzung/Coaching ermitteln und Angebot entwerfen und
offerieren

5.7.2 Konfliktmanagement/Mediation situativ anbieten

5.7.3 Teamentwicklung initiieren, charakterisieren und Teams aus HR-Sicht beurteilen

5.8 Organisationsentwicklung

5.8.1 Verénderungs-/Change-Management als Prozesse; begleiten, die kritischen
Erfolgsfaktoren aus HR Sicht identifizieren sowie Probleme und Hindernisse vor-
ausschauend erkennen und konstruktive Losungsvarianten entwerfen

5.8.2 Rolle und Aufgabe des HR-Leiters in Restrukturierungen, Fusionen, Allianzen,
erlautern
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5.9 Interne und externe Beziehungen
5.9.1 Interne Kommunikation gestalten und unterstiitzen

5.9.2 Kommunikationstools/-medien entwickeln und entsprechende Massnahmen pla-
nen und begriinden

5.9.3 Beziehungsgestaltung zu internen und externen Anspruchsgruppen entwickeln und
erlautern und bezuglich nachhaltiger Wirkung begriinden

5.9.4 Mitarbeiterbefragungen und Erhebungen entwerfen, Beispiele von Folgerungen
ableiten und Wege der Kommunikation aufzeigen und begriinden kommunizieren
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6. Verhaltens-Aspekte (Position B)
6.1 Kommunikation

6.1.1Kontaktverhalten auf den oder die Gesprachspartner ausrichten und empfangsbereit
fur die Anliegen der Partner sein

6.1.2 Sich in praziser Sprache ausdricken, in der Sache auf Einwande eintreten und
sachlich, nachvollziehbar argumentieren

6.2 Kooperation

6.2.1 Das Kooperationsverhalten auf die Sachebene ausrichten und auf der Beziehungs-
ebene den gleichberechtigten Gedankenaustausch fordern

6.2.2 Positive Grundhaltung einnehmen und zur Zielerreichung konstruktive Beitrage
einbringen, Argumente anderer aufnehmen, weiterfiihren und integrieren

6.3 Prasentation

6.3.1Uberzeugend prasentieren und verfiigbare Medien gezielt, unterstitzend und wirk-
sam einsetzen

6.3.2 Auftragsbezogene und nachvollziehbare Argumentation auf der Basis einer fach-
lich/inhaltlich knappen, treffenden Sprache

6.3.3 Uberzeugender Auftritt: Blickkontakt, Stimme/Tonalitat, Kérperhaltung, Ausseres
und dadurch Wirkung wahrnehmen und entwickeln

7. Methoden Aspekte (position C)
7.1 Problemldésungs-Methoden

Methodische Vorschlage, ausgehend von der Problemanalyse, mit Zielsetzung, Losungs-
varianten, Bewertung, Realisierung aufzeigen und argumentieren

7.2 Projektplanungs-Methoden

7.2.1 Projekte ausgerichtet auf geeignete Resultate strukturieren und zielfihrend pla-
nen/strukturieren

7.2.2 Aufbau- und Ablauf verschiedenartiger Projekte darstellen und die Projekt-
information und Kommunikation aufzeigen

7.2.3 Teambildungsaspekte, Funktionen der Teammitglieder/Anforderungen/Teamprofile
darstellen und auf die zu I6senden Aufgaben ausrichten
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