
Ausbildungsziel
Dieser Bildungsgang ist ein guter Einstieg in das Personalwesen.

Grundlagen in allen Themenbereichen erarbeiten•
die Rollen als Personalsachbearbeiter/-in kennen und definieren•
Gesprächskompetenz fördern•
Sozialkompetenz und Selbstvertrauen fördern•
kompetentes Übernehmen von ausführenden Tätigkeiten•

Inhalt
Arbeitstechnik & Zeitmanagement•
Arbeitsrecht•
Grundlagen HRM•
Kommunikation & Sozialkompetenz•
Personaladministration•
Personalhonorierung•
Personalmarketing und -prozesse•

Sachbearbeiter/-in
Personalwesen kv edupool

Als Sachbearbeiter oder Sachbearbeiterin Personalwesen kennen Sie sich aus in
Personaladministration und -entwicklung, Sozialversicherungen und Arbeitsrecht.
Aufgrund Ihrer Kompetenzen führen Sie Ihre Sachbearbeiter-Aufgaben in diesen ­
Bereichen selbstständig aus.

 

Nutzen Sie unser Kombi-Angebot!

Bei der Zertifikats-Übergabe zum/r "Sachbearbeiter/-in Personalwesen kv edupool"
erhalten Sie Bildungsgutscheine im Wert von CHF 500, die Ihnen bei der Buchung
des Lehrgangs "HR-Fachmann/-frau mit eidg. Fachausweis" angerechnet werden.

 

Barbara Schwab
062 837 97 24
barbara.schwab@hkv.ch

Ich berate Sie
gerne persönlich
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Sozialversicherungen•

Zielgruppe
Sie wollen sich die Grundlagen erarbeiten, um später eine weitergehende
Ausbildung (z.B. HR-Fachmann/-frau mit eidg. Fachausweis) anzugehen.

•

Sie sind im Personalbereich tätig und wollen theoretische und
anwendungsorientierte Grundlagen für die Personalarbeit erwerben.

•

Sie möchten in den Personalbereich einsteigen und sich erste
Berufsqualifikationen aneignen.

•

Umsteiger/-innen•
Wiedereinsteigende im Bereich Personalwesen•

Voraussetzungen
Sie bringen vorzugsweise eine kaufmännische Grundausbildung mit. Erste
Praxiserfahrungen sind von Vorteil, aber nicht Voraussetzung.

Hinweise
Für die Zulassung zur Fachausweisprüfung HR-Fachfrau / Fachmann wird das
Zertifikat Personalassistent/-in HRSE verlangt. Das Diplom "Sachbearbeiter/-in
Personalwesen kv edupool" hat die Äquivalenz der HRSE, wenn der/die Kandidat/-in
die Bildung gestalten. Kompetenzen stärken. | kv-edupool.ch Prüfung besteht und zu
diesem Zeitpunkt 24 Monate allgemeine Berufserfahrung (Personen ohne EFZ 48
Monate) nachweisen kann.
Das Antragsformular für die Ausstellung des Zertifikats Personalassistent/-in wird den
erfolgreichen Absolventen/-innen der Diplomprüfung Sachbearbeiter/-in
Personalwesen kv edupool mit dem Prüfungsbescheid zugestellt.

Dieses zusätzliche Zertifikat stellt kv edupool aus und wird vom Schweiz.
Trägerverein gestempelt und unterzeichnet. Die Kosten übernimmt edupool.ch,
wenn der Antrag innert 60 Tagen nach Bestehen der Prüfung eingereicht wird (
2024_pw_po.pdf (kv-edupool.ch))

Preisinfo

Der Preis versteht sich inkl. Lehrmittel, elektronischer Skripte, Übungspool kv
edupool, exkl. Prüfungsgebühren

Die Prüfungsgebühr wird durch den Prüfungsträger kv edupool erhoben:
Prüfungsgebühren | kv-edupool.ch
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50 % Rückerstattung - im Falle der Absolvierung des entsprechenden Fachausweises -
siehe Subjektfinanzierung des Bundes

Der Kaufmännische Verband Aarau-Mittelland unterstützt die Weiterbildung
seiner Mitglieder.
So profitieren Sie von 10 % Rückerstattung auf Ihre Weiterbildungskosten (max. CHF
100.00 pro Kalenderjahr). Für die Rückerstattung wenden Sie sich direkt an
info@kfmv-aarau-mittelland.ch.
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Prüfungen
Prüfungsbestimmungen
Edupool.ch organisiert die Abschlussprüfungen und Korrekturen nach einheitlichen
Richtlinien. Somit wird über die ganze Schweiz ein identischer Qualitätsstandard
gewährleistet.

Die Online-Prüfungen BYOD (Bring your own device) werden am Laptop absolviert.
Die Kandidat:innen bringen ihren eigenen Laptop mit. Tablets sind für Online-
Prüfungen mit BYOD nicht geeignet (Ausnahme: Surface Book mit Tastatur).
Weitere Informationen finden Sie im https://www.kv-
edupool.ch/media/wgybvdcj/merkblatt-byod.pdf.

Prüfungstermine
Die Prüfungen finden im Mai und November an diversen Standorten in der Schweiz
statt: Prüfungsdaten / Anmeldung | kv-edupool.ch

Prüfungsgebühren
Die Prüfungsgebühren werden bei der Anmeldung durch edupool.ch erhoben. Sie
sind integrierender Bestandteil der Prüfungsbestimmungen und
Zulassungsbedingungen: Prüfungsgebühren | kv-edupool.ch

Zulassungsbedingungen
Zur edupool.ch Prüfung wird zugelassen, wer
- mindestens 80 Prozent des Unterrichts besucht hat.
- sich innerhalb des vorgegebenen Zeitraums angemeldet hat
- die Prüfungsgebühr zuzüglich allfälliger Nachmelde-, Nachzahl- und
Rechnungsgebühren fristgerecht bezahlt hat
- sich keiner strafbaren Handlung im Zusammenhang mit der Prüfung schuldig
gemacht hat
- die oben genannten Voraussetzungen erfüllt und von edupool.ch eine
Teilnahmebestätigung erhalten hat

Dauer und Inhalt der Prüfung
Folgende Fächer werden gemäss Beschrieb Bildungsgang geprüft:
• Arbeitsrecht 40 Minuten
• Personalhonorierung 30 Minuten
• Kommunikation und Sozialkompetenz 20 Minuten
• Personaladministration, Grundlagen HRM, Arbeitstechnik, Zeitmanagement,
Selbstmanagement 40 Minuten
• Personalmarketing und -prozesse 20 Minuten
• Sozialversicherungen 30 Minuten
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Die Fächer können sich überschneiden.

HRSE-Gleichwertigkeit
Das Diplom Sachbearbeiter:in Personalwesen edupool.ch hat die HRSE-
Gleichwertigkeit (Äquivalenz mit Zertifikatsprüfung HR-Assistent:in HRSE, ehem.
Personalassistent:in HRSE), wenn bis zur edupool.ch 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
- Somit erfüllt das edupool.ch Diplom eine der Voraussetzungen für die Zulassung zur
Berufsprüfung HR-Fachmann/HR-Fachfrau mit eidg. Fachausweis.

Hinweis Online Unterricht
Bitte beachten Sie bei der Teilnahme am Online‐Unterricht folgendes:
 

Generelle Anforderungen:
 

Testen Sie Ihren Zugang (nur mit Ihrer HKV-Mail Adresse möglich) vor der
ersten Verwendung. So haben Sie noch Zeit zu reagieren, falls beispielsweise das
Passwort nicht mehr funktioniert. Stellen Sie ebenfalls sicher, dass
Microsoft Teams auf Ihre Kamera und Ihr Mikrofon zugreifen kann und die
Lautsprecher funktionieren. Mit einem Headset kann die Audioqualität gesteigert
werden. Bei allen Unterrichtseinheiten: loggen Sie sich spätestens 5 Minuten vor
Start ein.

•

Das Mikrofon sollte standardmässig stumm geschaltet sein und nur eingeschaltet
werden, wenn Sie selbst sprechen.

•

Ihre eigene Kamera ist während des Unterrichts eingeschalten.•
Aufnahmen der Online‐Besprechungen durch die Studierenden sind nicht
erlaubt. Der Referent kann die Sequenz aufnehmen, sofern alle damit
einverstanden sind.

•

Für die Teilnahme genügt ein stabiles Internet.•
Sie benötigen einen Browser wie Google Chrome oder Edge. Die Browser Firefox,
Safari, etc. sind nicht vollständig supportet.

•

Auf einem Mac funktioniert MS Teams ebenfalls über einen Chrome Browser oder
die MS Teams Desktop App.

•
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Fringe Benefits
Fringe Benefits für unsere Teilnehmenden der HKV Aarau, die während der
Weiterbildung in Anspruch genommen werden können:

So machen wir Ihren Weiterbildungsweg noch wertvoller!

Kostenloser Zugang zu Microsoft 365: Nutzen Sie die bewährten Office-
Programme und Tools, um Ihre Weiterbildung und Organisation optimal zu
gestalten.

•

Exklusive Angebote mit Brands for Students: Profitieren Sie von attraktiven
Rabatten und Vorteilen bei zahlreichen Top-Marken.

•

NÄCHSTER START

Standort
Rheinfelden

Nr
18211

Start
26. August 2026

Dauer
10 Monate

Preis
CHF 4’060.00 inkl. Lehrmittel (siehe Preisinfo)

Wann
Präsenz-Unterricht:
Mittwoch, 17.30 - 21.00 Uhr

 

Online-Unterricht:
ca. 13 Samstage, 08.00 - 11.30 Uhr

Standort
Aarau
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Nr
18171

Start
27. August 2026

Dauer
10 Monate

Preis
CHF 4’060.00 inkl. Lehrmittel (siehe Preisinfo)

Wann
Präsenz-Unterricht:
Donnerstag, 17.30 - 21.00 Uhr

 

Online-Unterricht:
ca. 13 Samstage, 08.00 - 11.30 Uhr

Standort
Aarau

Nr
19958

Start
15. Februar 2027

Dauer
10 Monate

Preis
CHF 4’060.00 inkl. Lehrmittel (siehe Preisinfo)

Wann
Präsenz-Unterricht:
Montag, 17.30 - 21.00 Uhr
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Online-Unterricht:
ca. 13 Samstage, 08.00 - 11.30 Uhr

Infoanlässe

Rheinfelden  Nr: 17408 29. April 2026, 18:00 Uhr 
Aarau  Nr: 17410 30. April 2026, 18:00 Uhr 
Online  Nr: 18423 3. Juni 2026, 12:15 Uhr 
Rheinfelden  Nr: 18299 2. Juli 2026, 17:45 Uhr 
Aarau  Nr: 18420 19. August 2026, 18:00 Uhr 

S.8 HKV Swiss   |   Bahnhofstrasse 46   |   5000 Aarau   |   Tel. 062 837 97 20   |   weiterbildung@hkv.ch   |   hkvaarau.ch
Eine Institution der HKV Swiss


