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Arbeitsgebiet
Personalfachleute haben die Aufgabe, die Kompetenzen der  
Mitarbeitenden zu finden, zu fördern und auch zu bewahren.  
Dabei spielen Kommunikationsfähigkeit, unternehmerisches 
Denken, Personalfachwissen, Interesse an Menschen, aber  
auch betriebswirtschaftliche Überlegungen und administrative  
Fähigkeiten eine grosse Rolle.
Als Sachbearbeiter/-in Personalwesen kennen Sie sich aus in  
der Personaladministration und -entwicklung, Sozialversicherungen 
und Arbeitsrecht. Sie können in Betrieben selbständig arbeiten 
und sorgen für einen reibungslosen administrativen Ablauf in der 
Personalabteilung.

Sachbearbeiter/-in  
Personalwesen kv edupool

So machen Sie sich  
unentbehrlich

Liebe Interessierte 
Die Tätigkeit im HR-Management fasziniert Sie. 
Sie arbeiten gerne mit Menschen zusammen 
und möchten Ihre Kompetenzen ausbauen. 
Der Bildungsgang Sachbearbeiter/-in Personal-
wesen kv edupool vermittelt Ihnen fundiertes 
Grundlagenwissen entlang der wichtigsten 
Personalprozesse, von der Gewinnung bis zur 
Trennung von Mitarbeitenden. Dank dem 
hohen Praxisbezug können Sie das Gelernte 
effizient anwenden, bei aktuellen Aufgaben-
stellungen mitarbeiten und gelten als kompe-
tente Ansprechperson in der HR-Abteilung. 
Zudem ist das Diplom Sachbearbeiter/-in 
Personalwesen kv edupool den HRSE-Zertifi- 
katsprüfungen gleichwertig und bei der  
Zulassung zur Berufsprüfung HR-Fachleute 
mit eidg. Fachausweis anerkannt.

Nicholas Müller

Nicholas Müller, 
Jurist und Bildungsgangleiter,
Mitglied Leitung Weiterbildung



Ausbildungsziel
Der Bildungsgang Sachbearbeiter/-in Personalwesen kv edupool 
vermittelt Ihnen fundiertes Grundlagenwissen in Personaladmin
istration und -entwicklung, Sozialversicherungen, Arbeitsrecht und 
Gehaltswesen. Dank dem hohen Praxisbezug können Sie das  
Gelernte effizient anwenden und bei aktuellen Aufgabenstellungen 
im Personalwesen (HR) im eigenen Unternehmen mitarbeiten.

Lehrbeauftragte mit Praxisbezug
Die Lerninhalte vermitteln Ihnen bewährte, fachlich ausgewiesene 
und in der Erwachsenenbildung geschulte Lehrbeauftragte. Diese 
haben einen direkten Praxisbezug und sind gut vernetzt. 

Lohnende Karriereplanung
Sachbearbeiter/-innen Personalwesen kv edupool arbeiten in der 
Privatwirtschaft, in Verwaltungen sowie in öffentlichen Diensten. 
Sie verfügen über die notwendigen Kenntnisse, um die Personal-
administration in KMU oder kleineren öffentlichen Unternehmen 
selbstständig zu führen oder in grösseren Organisationen die Funk- 
tion als Sachbearbeiter/-in Personalwesen oder HR-Assistent/-in 
wahrzunehmen.

Das Diplom Sachbearbeiter/-in Personalwesen kv edupool hat  
die Äquivalenz (Gleichwertigkeit) mit dem Zertifikat HR-Assistent/-in 
HRSE (ehem. Personalassistent/-in), wenn bis zur kv edupool  
Prüfung folgende Voraussetzungen erfüllt sind: 

  → Personen mit EFZ/EBA/Maturität oder gleichwertigem  
Abschluss: 24 Monate allgemeine Berufserfahrung  
(nach Abschluss der Ausbildung effektiv gearbeitet). 

  → Personen ohne EFZ/EBA/Maturität oder gleichwertigem  
Abschluss: 48 Monate allgemeine Berufserfahrung.

Mit der Gleichwertigkeit Zertifikat HR-Assisten/-in HRSE steht 
Ihnen nach der Sachbearbeiterausbildung der Weg offen für die 
Berufsprüfung HR Fachfrau/HR-Fachmann mit eidgenössichen 
Fachausweis.

Quelle: www.hrtoday.ch 

Weiterbildungskurs
HRM Plus

Weiterbildungs-Diplomlehrgang
Diploma of Advanced Studies (DAS)

Leiter/-in Human Resources

Weiterbildungs-Master
Master of Advanced Studies (MAS)
 in Human Resource Management
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Nachdiplomstudiengang (NDS)
Dipl. Personalleiter/-in NDS HF

Höhere Fachprüfung
Dipl. Leiter/-in 

Human Resources HRSE

Berufsprüfung HR-Fachmann / HR-Fachfrau
mit eidgenössischem Fachausweis

Zertifikatsprüfung HRSE
Personalassistent/-in

Eidg. Fähigkeitszeugnis / EFZ und Eidg. Berufsattest / EBA

Zertifikatsprüfung
Sachbearbeiter/-in Personal

kv edupool / KV Schweiz

selten gewählte Variante eidg. Berufsabschlüsse (gem. Berufsbildungsgesetz)akademische Abschlüsse

Corinne Bertschi, aus dem Bildungsgang Sachbearbeiterin Personalwesen

«Dank der familiären Atmosphäre habe ich  
optimal vom Bildungsgang profitiert.  

Seither arbeite ich viel effizienter,  
professioneller und ich verstehe nun wichtige  

Zusammenhänge. Das ist toll.»



Arbeitsgebiete schriftlich Prüfungsdauer

Arbeitsrecht 40 Min.

Personalorientierung 30 Min.

Kommunikation und Sozialkompetenz 20 Min.

Personaladministration, Grundlagen HRM, Arbeitstechnik, 
Zeitmanagement, Selbstmanagement

40 Min.

Personalmarketing und -prozesse 20 Min.

Sozialversicherungen 30 Min.

Interne Prüfungen
Wer die interne Abschlussprüfung besteht, erhält das Zertifikat 
«Sachbearbeiter/-in Personalwesen Weiterbildung Zofingen». 
Diese Prüfungen dienen Ihnen als Lernzielkontrollen und zeigen 
auf, ob Sie im jeweiligen Fachbereich bereit sind für die externen 
Prüfungen von kv edupool. 

Anforderungen
Es ist von Vorteil, aber keine Voraussetzung, wenn Sie erste  
praktische Erfahrungen im Personalwesen haben. Freude am  
Lernen und der Wille, sich einer intensiven Ausbildung zu widmen 
und auch im Selbststudium zu lernen, sind unabdingbar. 

Lerninhalte / Handlungsfelder
Der Bildungsgang umfasst die folgenden Handlungsfelder:

  → Arbeitstechnik und Zeitmanagement, Selbstmanagement
  → Kommunikation und Sozialkompetenz
  → Grundlagen Human Resource Management
  → Personalmarketing und Personalprozesse
  → Arbeitsrecht
  → Personaladministration
  → Sozialversicherungen
  → Personalhonorierung
  → Betriebliches Gesundheitsmanagement
  → Fallstudien

Wenn Sie einen vorbereitenden Bildungsgang 
zu einem eidg. Fachausweis oder einem eidg. 
Diplom absolvieren, kommen Sie in den Genuss 
von Bundessubventionen. Es werden Ihnen 
50 % der Lehrgangskosten rückvergütet, sobald 
Sie die eidg. Prüfung absolviert haben und dies 
unabhängig vom Prüfungserfolg.

In diesen Studienkosten sind die Steuererspar-
nisse nicht berücksichtigt. Sie können Ihre 
Weiterbildungskosten jährlich bei den Steuern 
geltend machen.

Externe Prüfung kv edupool� CHF 700.– 
(direkt bei kv edupool zu begleichen)

Kurskosten� CHF 3’850.–

Lehrmittel 			�     ca. CHF 400.–

Total� CHF 4’250.–

Kosten für Ihre Weiterbildung

Organisation
Der Bildungsgang dauert 2 Semester, jeweils 
von August bis Mai des Folgejahres.

Zahlungsmöglichkeiten
Die Kosten werden pro Semester verrechnet. 
Die Lehrmittelkosten sind bei der ersten Rech-
nung fällig. Für Ratenzahlung wenden Sie sich 
an das Sekretariat. 

Anzahl Lektionen
156 Lektionen

Kursort
Weiterbildung Zofingen,  
Bildungszentrum (BZZ)

Kurszeiten
Donnerstag:  � 18.15 – 21.30 Uhr 
Samstag (unregelmässig):� 08.30 – 11.45 Uhr 
Während den Zofinger Schulferien findet kein  
Unterricht statt.

Bildungsgangleitung
Nicholas Müller, Jurist und Bildungsgangleiter, 
Mitglied Leitung Weiterbildung Zofingen

Hier erfahren Sie alles, was Sie über den 
Bildungsgang wissen müssen. Zudem  
lernen Sie die Bildungsgangleitung kennen. 
Die Infoanlässe sind kostenlos, eine  
Anmeldung ist erwünscht.

Die aktuellen Daten finden Sie unter: 
www.weiterbildung-zofingen.ch

Infoanlässe

Vertragsbedingungen
Bitte beachten Sie die allgemeinen  
Vertragsbedingungen (AGB) auf der Website 
der Weiterbildung Zofingen.

Trägerin des Bildungsgangs ist die Weiterbildung Zofingen.
Die Kurskosten verstehen sich ohne Aufwand für Lehr- 
mittel und Prüfungsgebühren. Wir behalten uns Änderungen 
in der Ausschreibung vor. 

Die ISO 21001 ist ein international anerkanntes  
Qualitätszertifikat für Organisationen im Bildungsbereich 
und fokussiert auf alle Leistungen in der Aus- und  
Weiterbildung.

Möchten Sie mehr wissen?  
Silvia Kreuchi ist gerne  
für Sie da!

Tel. 062 745 56 77  
silvia.kreuchi@bwzofingen.ch

Beratung
    Auskunft & 

Zertifikate / Partner



Fachwissen, mit dem Sie punkten:  
Dieser Bildungsgang macht Sie noch  
begehrter am Arbeitsmarkt.  

Mehr dazu unter: 
www.weiterbildung-zofingen.ch

Weiterbildung Zofingen AG 
Bildungszentrum (BZZ)  
Strengelbacherstrasse 27  
4800 Zofingen
Tel. 062 745 56 01 
weiterbildung@bwzofingen.ch 
www.weiterbildung-zofingen.ch eingebunden
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