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Berufsbild

Sie fiihren die Personaladministration in kleineren und
mittleren Firmen oder nehmen in grésseren Unter-
nehmen die Funktion als HR-Assistent/in wahr. Sie
unterstiitzen Flihrungskrafte wirkungsvoll und vertreten
gegeniiber der Linie grundlegende HR-Aufgaben nach-
vollziehbar und tberzeugend.

Bildungsziel

Personalarbeit findet in einem dynamischen betrieb-
lichen Umfeld statt. Die tagliche Arbeit fordert von den
Mitarbeitenden fachliche Kompetenz. Daher hat diese
Grundausbildung folgende Zielsetzungen:

- Vermittlung des notwendigen Grundwissens Uber die
aktuelle Personalarbeit.

- Grundwissen in Arbeitstechnik und Selbstmanage-
ment, praktische Durchfiihrung einzelner Schritte in
der Administration.

- Grundkenntnisse in den Sozialversicherungen und im
Gehaltswesen.

- Grundlagen der internen Informations- und
Kommunikationsabldufe.

- Einstieg ins Arbeitsrecht.

- Kompetenzerweiterung fiir die Ubernahme neuer
Aufgaben im Personalbereich.

Zielpublikum

Der Bildungsgang richtet sich an folgende Zielgruppen:

- Personen, welche theoretische und anwendungs-
orientierte Grundlagen fir die Personalarbeit
erwerben wollen.

- Interessierte Personen, die bereits in den Personal-
bereich eingestiegen sind und sich vertiefte
aufgabenbezogene Qualifikationen aneignen wollen.

- Fihrungspersonen mit Wunsch nach Grundlagen-
wissen im Personalwesen.

Voraussetzungen

In diesem einsemestrigen Bildungsgang bereiten Sie
sich zielgerichtet auf die Zertifikatsprifung des Trager-
vereins fiir eidgendssische Berufs- und héhere Fach-
prifungen Human Resources Swiss Exams (HRSE) vor.

Zulassung zur externen Zertifikatspriifung

- 24 Monate allgemeine Berufs- und/oder Praktikums-
erfahrung — Teilzeitbeschaftigungen unter 100%
werden pro rata angerechnet

- Bereitschaft zur aktiven Teilnahme im Unterricht und
zum selbststandigen Lernen

- Grundlegende IT-Kenntnisse (Microsoft 365, Internet)

Die bestandene Zertifikatspriifung ist Voraussetzung
fur die Zulassung zur eidg. Berufspriifung HR-Fachfrau/
HR-Fachmann.

Generell missen Sie bereit sein, sich am Unterricht
aktiv zu beteiligen, die fiir das Selbststudium und die
Hausaufgaben bendtigte Zeit regelmassig aufzubringen
wie auch die Lektionen vor- und nachzubereiten.

«[ch bin dankbar fiir den umfassenden Einblick in die
Personaladministration und das wertvolle Grundwis-
sen. Kompetente Dozierende gestalteten den Unterricht
interessant, abwechslungsreich und lebendig. Ich fiihle
mich nun im HR-Bereich sicher und kann fachlich fun-

diert handeln. Vom WBZ wurde ich bestens betreut und

unterstutzt.»

Daniela Gander

Erfolgreiche WBZ-Absolventin «HR-Assistent/in HRSE»

Weiterbildungszentrum Kanton Luzern / Infobroschiire HR-Assistent/in
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Positionierung

Die Priifung HR-Assistent/in HRSE gilt als Zulassungsbedingung zur eidgendssischen Berufsprifung fir

HR-Fachleute.

Eidgendssisches Diplom
Leiter/in Human Resources

Eidgendssischer Fachausweis
HR-Fachfrau/HR-Fachmann

Zertifikat HRSE
HR-Assistent/in

Fahigkeitszeugnis bzw. Maturitat plus zwei Jahre Berufspraxis
oder vier Jahre Berufspraxis (ohne EFZ bzw. Maturitat)

Weiterbildungszentrum
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Bildungskonzept

Der Bildungsgang kann berufsbegleitend in ca. sieben Monaten absolviert werden. Der Bildungsgang besteht aus
einer Einfihrung und fiinf Modulen. Nach den Modulen finden interne Priifungen statt, welche besprochen werden.
Die Module Grundlagen HRM und Personaladministration werden dabei zusammengenommen. Am Ende des Bil-
dungsgangs erfolgt eine Repetition.

Der Unterricht ist n folgende Lemnbereiche
Lernbereiche aufgeteilt: Einfihrung in den Bildungsgang

Grundlagen des Human Resources Managements

Personaladministration

Sozialversicherungen

Lohnadministration

Grundlagen Arbeitsrecht

Modulpriifungen

Prifungsbesprechungen
Repetitorium

Total umfasst der Bildungsgang 116 Lektionen.

E-Learning

Das WBZ ergénzt die Starken des Prasenzunterrichts mit digitalen Lernformen. Der Préasenzunterricht findet mit
digitalen Tools und eigenem Notebook statt (BYOD - Bring Your Own Device). Der Unterricht kann teilweise online
stattfinden — zu Unterrichtszeiten. Studierende profitieren so von einer modernen Unterrichtsform. Wahrend der
gesamten Weiterbildung erhalten Sie kostenlosen Zugriff auf die Microsoft 365-Plattform. Flr die digitale Zusam-
menarbeit und den gegenseitigen Austausch nutzen wir Microsoft Teams. Dank dem Einsatz von Ebooks sowie Print
sind die Lehrmittel in der Regel jederzeit und Uberall verfligbar.

Die Anforderungen an die BYOD-Geréte finden sie auf wbz.lu.ch/byod.

«Beim WBZ schditze ich die praxisorientierte Unterrichts-
form und den wertvollen Austausch mit den Dozierenden
und den Mitstudierenden. Ich wurde bestens auf die HRSE-
Priifung sowie meinen Arbeitsalltag als Personalverant-
wortliche vorbereitet. Inmer wieder kann ich auf das Ge-

lernte zurtickgreifen. Im Vorfeld habe ich nur Positives (iber
das WBZ gehért und kann dies vollumfdnglich bestdtigen.»

Anna Lena Portmann
Erfolgreiche WBZ-Absolventin «HR-Assistent/in HRSE»

Weiterbildungszentrum Kanton Luzern / Infobroschiire HR-Assistent/in
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Extern

Die Tragerschaft HRSE.ch (Human Resources Swiss
Exams) organisiert zweimal jahrlich eine Integrations-
prifung Uber alle Module. Die schriftliche Onlinepri-
fung dauert drei Stunden, wird durch die Tragerschaft
abgenommen und dezentral an unterschiedlichen Pri-
fungsorten (zur Zeit Bern, Zirich, Genf oder Lugano)
durchgefiihrt. Die Prifung kann auch online, von zu
Hause aus absolviert werden.

HRSE@school: Die externe HRSE-Priifung kann am WBZ-
Standort abgelegt werden — in Ruhe und vertrauter Um-
gebung.

Intern

- Modulprifungen
Im Anschluss an die verschiedenen Module finden
vier Priifungen statt.

- Simulationsprifung
Mit der Anmeldung zur Zertifikatspriifung erhalten
Sie von HRSE eine digitale Simulationspriifung.

Extern
Wer die Schlussprifung von HRSE bestanden hat, erhalt
das Zertifikat mit dem geschitzten Titel:

«HR-Assistentin HRSE Human Resources Swiss Exams»
beziehungsweise «HR-Assistent HRSE Human Resources
Swiss Exams».

Intern

Wer alle vier internen Priifungen gemadss internem Pri-
fungsreglement bestanden hat und mindestens 80 Pro-
zent Prasenzzeit ausweist, erhalt das Zertifikat:
«HR-Assistentin Weiterbildungszentrum Kanton Luzern»
beziehungsweise «HR-Assistent Weiterbildungszentrum
Kanton Luzern».

Der Bund unterstitzt Studierende bei ihrer Vorbereitung
auf eidgendssische Berufspriifungen (eidg. Fachausweis)
und hohere Fachprifungen (eidg. Diplom) mit finanziel-
len Beitrdgen im Rahmen der Subjektfinanzierung mit
50% der Unterrichtskosten, Lehrmittel und Materialien,
abzlglich der Sachkosten von pauschal 80 Franken. Die-
se Subvention wird nach Absolvierung der eidgendssi-
schen Priifung, unabhangig vom Prifungsresultat, auf
Antrag des Studierenden vom Bund ausgerichtet.

Falls Sie die eidgendssische Berufspriifung «HR-Fach-
leute» nachfolgend absolvieren, erhalten Sie auch einen
Bundesbeitrag von 50% auf den Preis des Bildungs-
gangs «HR-Assistent/in HRSE».

Zulassungsbedingung zur eidg. Berufsprifung HR-Fach-
frau/Fachmann ist eine erfolgreich absolvierte Zertifika-
tionsprifung HR-Assistent/in HRSE. Weitere Informatio-
nen finden Sie unter hrse.ch.

Folgende weiterfliihrende Angebote bietet das WBZ an:

- HR-Fachleute eidg. Fachausweis

- Berufsbildner/innen-Kurse

- Dipl. Projekt Manager/in

- Digital Marketing Manager/in

- Kuinstliche Intelligenz (KI) Weiterbildung

- Leadership Weiterbildung online

- Teamfiihrung Leaderhsip SVF

- Weiterbildung fiir FGhrungskrafte: Fiihren im
Berufsalltag

Detaillierte Informationen entnehmen Sie auf der Web-

site wbz.lu.ch/weiterbildungsangebote.

Weiterbildungszentrum
Kanton Luzern
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Fachliche Wegleitung

Generelle Lernziele im Bildungsgang

Erlauterung zu den Taxonomiestufen/K-Stufen

Arbeitstechnik und Zeitmanagement

- Arbeitsmethoden kennen und wirksam nutzen;
Termin- und Pendenzen-Management kennen und
anwenden. (K3)

Einfiihrung und Grundlagen Human Resources Ma-

nagement (HRM)

- Den Auftrag, die Organisation und die HR-Manage-
ment-Prozesse kennen und beschreiben (Personal-

planung, Rekrutierung, Selektion, Entwicklung, Entloh-

nung, Trennung usw.). (K1)

Die Grundlagen der Sicherheit und der Gesundheit
am Arbeitsplatz (inkl. Friiherkennung) sowie die mit
Konfliktsituationen verbundenen Risiken kennen und
beschreiben. (K1)

Die wesentlichen Instrumente der Unternehmens-
fihrung kennen und allgemein beschreiben kénnen.

Darlegen kénnen, mit welchen allgemein verbreiteten

Prozessen. (K1)

Die verschiedenen Instrumente der Kommunikation
(Handbticher, Unternehmenszeitschrift, Intranet,
Sitzungen usw.) kennen und auf besondere Ereig-
nisse (Beforderungen, Todesfalle usw.) entsprechend
reagieren. (K1)

Rolle und Aufgaben des HR-Managements sowie
Aufteilung der Zustandigkeiten zwischen der HR-
Funktion, den Vorgesetzten und den Mitarbeitenden
kennen und beschreiben. (K1)

Die wichtigsten HR-Kennzahlen berechnen und er-
klaren (Fehlzeiten wie z.B. Absenzen bei Krankheit,
Unfall, Mutterschaft, Militdr und Zivildienst sowie
Abwesenheiten geméss OR, Anzahl Mitarbeitende
nach Kategorien, Anzahl Vollzeitédquivalenz, Fluktua-
tionsrate usw.). Tabellen und Grafiken verstehen und
erklaren. (K3)

Die Grundlagen des Projekt Managements (Initiie-

rung, Planung, Ausfiihrung, Uberwachung, Abschluss)

sowie die Methoden und Hilfsmittel (PERT, GANTT,
Festlegen von Zielsetzungen, Pareto, Eisenhower
usw.) kennen und beschreiben. (K1)

Personaladministration

Weiterbildungszentrum Kanton Luzern / Infobroschiire HR-Assistent/in

Anhand von berufsalltdglichen Situationen spezifische
Teilprozesse der folgenden Bereiche erklaren und ver-
stehen: Personalplanung, Selektion und Rekrutierung
von Kandidaten, Leistungsbeurteilung, Kompetenz-
entwicklung, Entlohnung und Austritt von Mitarbei-
tenden. (K2)

Grundsatze der Rekrutierung und der Personalaus-
wahl verstehen und erklaren. (K2)

Die administrativen Aufgaben beim Eintritt und der
Einfihrung eines neuen Mitarbeitenden bearbeiten
(Empfang, Einarbeitung, Ende der Probezeit usw.).
(K3)

Die spezifischen Schulungsaufgaben (intern und ex-
tern) sowie das Schweizer Bildungssystem verstehen
und erklaren. Die Leistungsbeurteilung sowie Sinn,
Zweck und Elemente der Personal- und Kompetenz-
entwicklung (Job Enlargement, Job Enrichment, Job
Rotation, Coaching, Mentoring usw.) verstehen und
erklaren. (K2)

Die administrativen Aufgaben beim Austritt (Kiin-
digung, Tod, Verlassen der Arbeitsstelle usw.) der
Mitarbeitenden bearbeiten (Versicherungen, Austritts-
gesprache, interne Ablaufe usw.). (K3)

Die verschiedenen Arbeitszeitmodelle anwenden. Die
wichtigsten Aufgaben in Zusammenhang mit dem
Arbeitszeitmanagement ausfiihren (Ferienabrech-
nung, Erfassen der Arbeits- und Ruhezeiten, Bearbei-
tung der Absenzen usw.). (K3)

Die elektronische und papierbasierte Verwaltung der
Personaldossiers verstehen und erklaren. Die Aus-
wirkungen der Auflagen des Datenschutzes sowie

der Dossier- und Dokumentensicherheit auf die
Verwaltung der Personaldossiers erklaren. Die wich-
tigsten von den Personal-Informations-Systemen (PIS)
gesteuerten Prozesse erklaren. Spezifische Ablaufe
(Versetzungen, Mutationen usw.) verstehen und er-
klaren. (K2)
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- Die Aufgaben in Zusammenhang mit den verschiede-
nen Aufenthalts- und Arbeitsbewilligungen ausfiihren,
die flr Staatsangehdrige der EU/EFTA-Staaten sowie
der Drittstaaten ausgestellt werden (Beantragung
einer Bewilligung, Kontrolle der Gultigkeitsdauer, Er-
neuerungsbedingungen, usw.). (K3)

Sozialversicherungen

- Grundlagen des Sozialversicherungssystems in der
Schweiz kennen (3-Saulen-Prinzip). (K1)

- Zweck der Sozialversicherungen, das Dreisdulen-
konzept. (K1)

- Grundziige der Voraussetzungen fir Leistungsan-
spriiche der AHV, IV, EO/MSE, FamZG, ALV, UV, BVG
1. (K1)

Lohnadministration

- Die Bedeutung des Lohns fur Unternehmungen und
Mitarbeitende kennen und Vor- und Nachteile ver-
schiedener Lohnarten (Zeitlohn, Akkordlohn, Pramien,
Boni etc.) erklaren. (K1)

- Lohnabrechnungen und Lohnausweise erstellen und
Fragen in diesem Zusammenhang (Lohnfortzahlung,
Quellensteuer, etc.) beantworten. (K3)

- Prémien, Abziige und Leistungen der Sozialversiche-
rungen administrativ bearbeiten (AHV, IV, EO, ALV,
UVG, Krankentaggeld, BVG, FAK, Mutterschaftsent-
schadigung MSE). (K3)

Grundlagen Arbeitsrecht
- Die Definition und die verschiedenen Formen von
Arbeitsvertragen (Einzelarbeitsvertrage, Gesamt-
arbeitsvertrage, Normalarbeitsvertrage usw.) sowie
deren Unterschiede kennen und beschreiben. (K2)
- Die verschiedenen Pflichten des Arbeitnehmers (Sorg-
falts-/Treuepflicht, Uberstunden und Uberzeit, Verant-
wortung des Arbeitnehmers, Befolgung von Anord-
nungen und allgemeinen Weisungen usw.) kennen
und anwenden. (K3)
Die verschiedenen Pflichten des Arbeitgebers (Lohn-
zahlungen, Lohnfortzahlung bei Arbeitsverhinderung,
Personlichkeitsschutz, Gleichstellung, Datenschutz
usw.) kennen und anwenden. (K3)
Die arbeitsgesetzlichen Grundlagen der Arbeits- und
Ruhezeiten sowie die rechtlichen Bestimmungen zu
Ferien und Feiertagen kennen und anwenden. (K3)
Die wesentlichen arbeitsrechtlichen Aspekte bei der
Beendigung von Arbeitsverhéltnissen (ordentliche
und fristlose Kiindigung, Verlassen der Arbeitsstel-
le, Ablauf von befristeten oder auf Maximaldauer
abgeschlossenen Vertrdgen, Probezeit, Kiindigungs-
schutz, missbrauchliche Kiindigung, Kiindigung zur
Unzeit, Tod oder Pensionierung des Arbeitnehmers,
Konkurrenzverbot, Ubergang des Arbeitsverhaltnisses,
Massenentlassung usw.) kennen und anwenden. (K3)
Die gesetzlichen Grundlagen, den Nutzen und die
Bedeutung von Arbeitszeugnissen erklaren. Die Be-
standteile von Arbeitszeugnissen, Arbeitsbestatigun-
gen und Lehrzeugnissen erklaren sowie Zeugnisse
deuten. (K3)
- Die Rechtswirkung der Zeichnungsberechtigung er-
kldren und Mutationen im Handelsregister veranlas-
sen kénnen. (K2)

Weiterbildungszentrum
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Infoanlasse Modell Sursee
Besuchen Sie unsere kostenlosen und unverbind-
lichen Prasenz- und Online-Infoanlasse, welche wir Start: August
Uiber das ganze Jahr veranstalten.

116 Lektionen

Jetzt anmelden
wbz.lu.ch/infoanlass Mittwoch, 17:45-21:00 Uhr &
Freitag, 17:45-21:00 Uhr
(ca. alle 2 Wochen)

24/7-Prasentation der Bildungsgiange Vor- und Nachbereitungszeit
Zeitlicher Engpass? Dann kénnen Sie unsere kosten- einrechnen

losen, digitalen Bildungsgangprasentation herunter-

laden, um mehr Gber die gewlinschte Weiterbildung Sursee, Centralstrasse 21

und das WBZ Kanton Luzern zu erfahren.

Zum Download

wbz.lu.ch/24stunden Modell Willisau

Start: Januar

Personliches Beratungsgesprach 116 Lektionen

Winschen Sie eine persénliche 1:1 Beratung? Die Bil-

dungsgangsleitung steht Ihnen gerne zur Verfligung. Mittwoch, 17:45-21:00 Uhr &
Selbstverstandlich kostenlos und unverbindlich! Freitag, 17:45-21:00 Uhr

(ca. alle 2 Wochen)

Termin vereinbaren

wbz.lu.ch/beratung Vor- und Nachbereitungszeit
einrechnen

Willisau, Schlossfeldstrasse 8

Anderungen vorbehalten.
Aktuelle Daten & Kosten auf wbz.lu.ch

Leiterin Administration
Bildungsgang Bildungsgang

Nicole Petrig Sonja Fischer
nicole.petrig@sluz.ch sonja.fischer@sluz.ch
Telefon 041 590 74 00 Telefon 041 590 74 12

Weiterbildungszentrum Kanton Luzern 041 590 74 00

Centralstrasse 21 @wbzkantonluzern
6210 Sursee



http://wbz.lu.ch/infoanlass
https://wbz.lu.ch/24stunden
http://wbz.lu.ch/beratung

