Kanton St.Gallen
Berufs- und Weiterbildungszentrum
Buchs Sargans

HR-Fachleute mit eidg. Fachausweis

Das Berufs- und Weiterbildungszentrum Buchs Sargans bildet HR-Fachleute in allen drei
Fachrichtungen aus.

e Fachrichtung A: Betriebliches HR-Management
e Fachrichtung B: Offentliche Personalvermittlung und -beratung
e Fachrichtung C: Private Personalvermittlung und -verleih

HR (Human Resources) steht flr Ressourcen, die einer Unternehmung in Form von
Wissen, Fahigkeiten und Motivation der Mitarbeitenden zur Verfiigung stehen. In der
Weiterbildung lernen Sie deshalb, zentrale HR-Prozesse wie Personalgewinnung,
Arbeitsgestaltung, Beurteilung u. v. m. zu initiieren, zu begleiten und zu steuern.

|
Eckdaten
Start September
Dauer 2 Semester
Standort Buchs
Form Berufsbegleitend
Unterrichtszeiten:
Dienstag 18.15 - 21.30 Uhr
Freitag 17.15 - 20.30 Uhr
Teilweise finden die Vertiefungsmodule am Samstag ganztags statt.
Sommerakademie 2 Tage extern
|

Berufsbild

Fachrichtung A - Betriebliches HR-Management

Wichtigste berufliche Handlungskompetenzen:

Sie unterstitzen Fihrungskrafte im Management des Humankapitals entlang des gesamten Mitarbeitenden-
Zyklus in den zentralen HR-Prozessen Gewinnung, Arbeitsgestaltung, Beurteilung, Entwicklung, Honorierung
und Trennung.

Sie sind in der Lage,

¢ Vorgesetzte bei der Gewinnung von neuen Mitarbeitenden aus dem In- und Ausland fachkundig zu
beraten und den Rekrutierungsprozess federfiihrend zu steuern,

¢ Vorgesetzte und Mitarbeitende in allen HR-relevanten Fragen professionell und systematisch zu
informieren und zu beraten,

e den Zielvereinbarungs- und Beurteilungsprozess gemass den unternehmensspezifischen Instrumenten
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auch unter Berlicksichtigung umweltrelevanter Fragestellungen zu initiieren, zu begleiten und
auszuwerten,

den Entwicklungsbedarf der Mitarbeitenden in Zusammenarbeit mit den Vorgesetzten, auch unter
Beriicksichtigung umweltrelevanter Fragestellungen, zu eruieren, geeignete
Personalentwicklungsmassnahmen abzuleiten und diese zu evaluieren,

Vorgesetzte bei der Honorierung der Mitarbeitenden unter Einbezug einer gesamtunternehmerischen Sicht
zu beraten,

die Trennung von Mitarbeitenden korrekt und professionell umzusetzen und die Beteiligten fachkundig zu
beraten,

komplexe personelle Situationen zu analysieren und zur Erhéhung oder Wiederherstellung der
Leistungsféahigkeit beizutragen,

organisatorische Veranderungen mit HR-Mitteln adéquat zu begleiten,

lhre HR-Beratungstatigkeit auf der Basis eines professionellen, systematischen Beratungsansatzes
wahrzunehmen,

Informationen nachvollziehbar zu strukturieren und zu prasentieren,

intern die Schnittstellenfunktion mit anderen Spezialisten wahrzunehmen,

bei Bedarf externe Spezialisten fiir spezifische Fragen in den HR-Fachgebieten beiziehen zu kénnen und
deren Eignung abzuschéatzen.

Fachrichtung B - Offentliche Personalvermittiung und -beratung

Wichtigste berufliche Handlungskompetenzen:
Sie fuhren und begleiten den Betreuungs- und Beratungsprozess fir Stellensuchende auf der Basis des
AVIG sowie mit den erforderlichen Grundkenntnissen des betrieblichen HR-Managements.

Sie sind in der Lage,

Stellensuchende unter Einhaltung der gesetzlichen Vorgaben des Bundesgesetzes AVIG durch die
Arbeitslosigkeit zu begleiten,

das Profil und die Kompetenzen der Stellensuchenden systematisch zu analysieren,

gemeinsam mit den Stellensuchenden aufgrund derer individuellen Ausgangslagen eine geeignete und
zielfuihrende Strategie fur die Stellensuche festzulegen.

die Arbeitsvermittiung von geeigneten Bewerbern und Bewerberinnen mit konkreten Zielen aktiv zu
begleiten und den Erfolg regelméssig auszuwerten,

Stellensuchende im Hinblick auf die Stellensuche und/ oder bei vorhandenen Mehrfachproblematiken
professionell und kompetent zu beraten;

die Arbeitsmarktfahigkeit bzw. Vermittlungsféhigkeit der Stellensuchenden mittels Einsatzes geeigneter
arbeitsmarktlicher Massnahmen (AMM) individuell zu erhalten und zu férdern, proaktiv ein Netzwerk von
potenziellen Arbeitgebenden in der Region aufzubauen, zu pflegen und ihnen geeignete Dienstleistungen
anzubieten,

Unternehmen bei (Massen-)Entlassungen zu unterstiitzen und zu beraten,

die Arbeitsmarktsituation zu analysieren sowie spezifische Chancen, Schwierigkeiten und umweltrelevante
Trends zu identifizieren,

lhre Beratungstatigkeit auf der Basis eines professionellen, systematischen Beratungsansatzes
wahrzunehmen,

Informationen nachvollziehbar zu strukturieren und zu prasentieren,

die hoheitlichen Aufgaben des AVIG auszufuhren und Missbrauch zu bekédmpfen

Fachrichtung C - Private Personalvermittlung und -verleih

Sie unterstitzen Ihre Kunden und Kundinnen bei der Gewinnung der erforderli chen Personalressourcen auf
der Basis von festen oder befristeten Anstellungen und tibernehmen Verantwortung in der Fiihrung von
Temporarmitarbeitenden und der eigenen Unternehmenseinheit.

Sie sind in der Lage,

durch gezielte Akquisition und mit ausgepréagtem Verkaufsflair Kunden und Kundinnen flr das eigene
Netzwerk zu gewinnen und dieses mit geeigneten Massnahmen nachhaltig zu pflegen,

die eigene Unternehmenseinheit finanziell zu fuhren,

Kunden und Kundinnen bei der Gewinnung von neuen Mitarbeitenden aus dem In- und Ausland
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fachkundig zu beraten und den Rekrutierungsprozess federfiihrend zu steuern,

e Temporarmitarbeitende sowie Stammpersonal professionell zu fihren und in HR-relevanten Fragen zu
beraten,

¢ den Entwicklungsbedarf von Stamm- und ggf. von Temporarpersonal zu ermitteln, geeignete Massnahmen
abzuleiten und zu evaluieren,

¢ das Profil und die Kompetenzen der Stellensuchenden systematisch zu analysieren und deren
Vermittlungsfahigkeit realistisch einzuschétzen,

¢ Stellensuchende zeitnah und professionell auf geeignete Stellen von Arbeitgebenden zu vermitteln und fir
beide Parteien eine Win-win-Situation zu erreichen,

¢ die Arbeitsmarktsituation zu analysieren sowie spezifische Chancen, Schwierigkeiten und umweltrelevante
Trends zu identifizieren,

¢ den Vertragsabschluss und die Einarbeitung fachkundig zu unterstitzen,

¢ |hre Beratungstatigkeit auf der Basis eines professionellen, systematischen Beratungsansatzes
wahrzunehmen,

¢ Informationen nachvollziehbar zu strukturieren und zu prasentieren

I
Zielgruppe
Das Berufs- und Weiterbildungszentrum Buchs Sargans (bzbs) bietet alle drei Fachrichtungen an:
e Das Basissemester «Fachrichtungsubergreifende Basis» ist fur alle Fachrichtungen identisch. Nach der
Grundlagenprifung werden die Fachrichtungen getrennt und es wird in Kleingruppen weitergearbeitet.
» Berufsleute der Fachrichtung A, Betriebliches HR-Management, werden in den Unternehmen in allen
spezifischen HR-Prozessen eingesetzt. Uberdies kénnen sie die Funktion als Bereichsleiter/in in mittleren
Unternehmen ausiiben.
* Berufsleute der Fachrichtung B, Offentliche Personalvermittlung und -beratung, arbeiten als Berater/innen
in 6ffentlich-rechtlichen Regionalen Arbeitsvermittlungszentren (RAV).
¢ Berufsleute mit Fachrichtung C, Private Personalvermittlung und -verleih, arbeiten bei
Personaldienstleistern oder Personalbiiros.
Allen drei Fachrichtungen ist gemeinsam, dass sie Uber das folgende, grundlegende HR-relevante
Fachwissen verfligen:
¢ Personalgewinnung und -entwicklung,
e Arbeitsrecht und Sozialpartnerschaft,
e Sozialversicherungen,
¢ betriebs- und volkswirtschaftliche Zusammenhénge
|

Voraussetzungen
Zum Lehrgang am bzbs ist zugelassen, wer:

* Praxis aus der Personalarbeit vorweisen kann,
¢ Kommunikationsfahigkeit, Flexibilitat, Selbststandigkeit, unternehmerisches Mitdenken, exaktes Arbeiten,
Diskretion sowie Interesse an Menschen mitbringt.

Zur Berufsprifung wird zugelassen, wer:

a. ein eidgendssisches Fahigkeitszeugnis (EFZ), eine gymnasiale Maturitéat, eine Fachmaturitat, einen
Mittelschulausweis oder einen gleichwertigen Abschluss vorweisen
kann,

b. den Ausweis Uber die erfolgreiche Zertifikatspriifung HR-Assistent/in (oder den eingetragenen Ausweis
eines Ausbildungsinstituts mit Aquivalenz) besitzt,
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c. Uber mindestens vier Jahre Berufspraxis nach abgelegtem eidgendssischen Fahigkeitszeugnis oder
gleichwertigem Abschluss verfiigt; davon mindestens zwei Jahre im HR-Bereich.

Stichtag fur die angerechnete Berufspraxis ist das Datum des Prifungsbeginns.
Uber die Gleichwertigkeit von auslandischen Ausweisen entscheidet das SBFI (Sekretariat fiir Bildung,
Forschung und Innovation): kontaktstelle@sbfi.admin.ch

Inhalte

Der Lehrgang umfasst drei Basismodule fir ein Generalistenwissen in Human Resources. Anschliessend gilt
es eine Fachrichtung zu wahlen, welche dann mit der Berufsprifung «<HR-Fachleute mit eidg. Fachausweis»
abgeschlossen werden kann.

Fachubergreifende Themen fir alle Fachrichtungen
Grundlagen-Fachwissen in HR-Management, Arbeitsrecht, Sozialversicherungen und Volkswirtschaft,
Interaktion gestalten, Information und Netzwerkpflege

Vertiefung Fachrichtung A

Betriebliches Human Resources Management

Gewinnung und Trennung, Beratung von Mitarbeitenden und Vorgesetzten, Beurteilung, Entwicklung und
Honorierung, Projektmanagement und Infrastrukturbewirtschaftung

Vertiefung Fachrichtung B

Offentliche Personalvermittlung und -beratung

Vermittlung von Stellensuchenden, Zusammenarbeit mit Arbeitgebenden, Arbeitsmarktliche Massnahmen,
Hoheitliche Vollzugsaufgaben

Vertiefung Fachrichtung C

Private Personalvermittlung und -verleih

Vermittlung von Stellensuchenden, Zusammenarbeit mit Stellensuchenden, Agieren als Fihrungsperson
(Betreuung von Mitarbeitenden sowie Steuerung der Unternehmenseinheit)

1. Teil: Vorbereitung auf die
Grundlagenpriufung

Grundlagenunterricht September - Juni

Interne Priifung "Grundlagen" Juni
webbasierte Prufung, 3 Stunden

Sommerakademie Juli - August
Lernen und Vertiefen der

Grundlagen wéhrend der

Sommermonate

(inkl. 2 Intensivtagen extern,

Trainingsheft und Online-

Lernplattform)

16 Lektionen

Grundlagenpriifung Winterthur September
webbasierte Prufung, 3 Stunden

2. Teil: Vorbereitung auf die
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mundlichen Prifungen

Aufteilung der Fachrichtungen in September
Kleingruppen

Intensiv-Seminartage September - Oktober
Uben und Vertiefen der jeweiligen

Fachrichtungen, Fallstudien

l6sen,

Minicases und Videosequenzen

Uben sowie

Prasentationstechniken

erlernen, 4 Tage, 32 Lektionen

Prifungssimulation Oktober
Intensivvorbereitung, 2 Abende, 8

Lektionen

Mundliche Prifungen in Fribourg Oktober

Qualifikationsverfahren

Prufung

Waéhrend des Lehrgangs finden fachbezogene Wissensprifungen statt. Ende Juni absolvieren die
Teilnehmenden die interne Abschlussprufung, welche analog der eidg. Prufung aufgebaut ist.

Kandidaten und Kandidatinnen, welche die interne Priifung bestanden haben, erhalten das Zertifikat «HR-
Fachmann/-Fachfrau bzbs».

Eidgendssische Berufsprifung

Kandidaten und Kandidatinnen, welche die eidgenéssische Berufspriifung bestehen, erhalten den
geschutzten Titel «<HR-Fachmann/-Fachfrau mit eidg. Fachausweis». Der eidgendssische Titel wird mit der
jeweiligen Fachrichtung erganzt. Die eidg. Fachpriifung findet jeweils im September/Oktober statt und wird
zentral durchgefuhrt.

Abschluss

"HR-Fachfrau/HR-Fachmann bzbs"
"HR-Fachfrau/HR-Fachmann mit eidg. Fahigkeitsausweis"
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[
Kosten

Teilnehmende
Schweiz/Ausland:

Pro Semester ¥ (inkl. Lehrmittel, CHF 6'900.00
interne Prufungsgebiihren)

Externe Prifungsgebiihren CHF 1'200.00

Teilnehmende Firstentum
Liechtenstein:

Pro Semester (inkl. Lehrmittel, CHF 3'480.00
interne Prifungsgebihren)

Externe Prifungsgebiihren CHF 1'200.00

Y Die Bundesbeitrage in Hohe von 50% der Lehrgangskosten (ausschliesslich fur in der CH wohnhafte
Teilnehmende) kdnnen nach dem Absolvieren der eidg. Prifung zuriickgefordert werden.
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