
Sachbearbeiter/in Personalwesen kv
edupool, Online-Lehrgang
Trägerschaft: Kaufmännischer Verband Schweiz

onlineL

1 Semester oder 2 Semester, berufsbegleitendl

Nächster Start: 01.04.2025b

 Lehrgang online anschauen

Hier direkt anmelden

Kanton St.Gallen
Weiterbildungszentrum
Rorschach-Rheintal
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Lehrgang

Möchten Sie den Schritt in die Welt des Personalwesens wagen? Wenn Sie eine
interessante Tätigkeit mit und für Menschen suchen, in der Sie als Dreh- und Angelpunkt
agieren, bietet sich der Lehrgang zur Sachbearbeiterin, zum Sachbearbeiter
Personalwesen an.

Im Bildungsgang Sachbearbeiter, Sachbearbeiterin Personalwesen bekommen Sie
theoretisches und praxisorientiertes Wissen für die Personalarbeit vermittelt. Dazu gehören
Grundlagen in der Personalentwicklung und -administration. Als Vorbereitung für Ihre
interessante Arbeit erhalten Sie auch Unterricht in den Fächern Gehaltswesen,
Sozialversicherungen, Arbeitsrecht und betriebliches Sozialwesen. Kommunikation und
Sozialkompetenz sind weitere Themen, die unterrichtet werden.

In diesem neu konzipierten Online-Lehrgang, in Kooperation mit unseren
Bildungspartnern, dem BZWU Wil-Uzwil, der Wirtschaftsschule KV Winterthur sowie

dem zB. Zentrum Bildung - Wirtschaftsschule KV Aargau Ost wird Online via MS-
Teams unterrichtet.

Beginn: 1. April 2025 - 22. November 2025 (1 Semester)k

Unterricht: Dienstag und Donnerstag, 18.00 - 21.15 Uhr, jeweils 4 Lektionenk

Durchführungsort: onlinek

Beginn: Oktober 2025 - 22. November 2026 (2 Semester)k

Unterricht: Donnerstag, 18.00 - 21.15 Uhr, jeweils 4 Lektionenk

Durchführungsort: onlinek

Seite 2 von 11

https://bzwu.ch/weiterbildung/
https://www.wskvw.ch/weiterbildung/
https://www.zentrumbildung.ch/weiterbildung


Ziele

Wichtige berufliche Handlungskompetenzen 
Sachbearbeiter/-innen Personalwesen kv edupool erledigen qualifizierte Aufgaben im HR-
Management. Sie verstehen die betriebsinternen HR-Prozesse und setzen diese, unter
Berücksichtigung der arbeits- und sozialversicherungsrechtlichen Bestimmungen, um.

Berufsausübung

Sachbearbeiter/-innen Personalwesen lösen ihre Aufgaben routiniert und fachlich sicher.
Sie unterstützen Führungskräfte wirkungsvoll und übernehmen grundlegende HR-
Aufgaben nachvollziehbar und überzeugend. Dank ihrer Fach- und Sozialkompetenz bauen
sie bei der Zusammenarbeit mit der Geschäftsleitung, den Vorgesetzten und den
Mitarbeitenden sowie im Umgang mit Ämtern und Behörden Vertrauen auf

Beitrag des Berufs an Gesellschaft und Wirtschaft
Sachbearbeiter/-innen Personalwesen optimieren Abläufe und Prozesse im HR-
Management. Sie berücksichtigen die Interessen des Unternehmens und der
Mitarbeitenden und können somit zur Steigerung der Produktivität und zum
entscheidenden Wettbewerbsvorteil beitragen.

Zielgruppe

Der Lehrgang spricht ein breites Zielpublikum an, da keinerlei Erfahrung und Vorwissen im
Personalbereich vorausgesetzt werden. Egal ob Sie direkt aus der Grundausbildung
kommen oder bereits erste Erfahrung im HR gesammelt haben: Dieses Diplom ermöglicht
es Ihnen, Ihre Karriere in die richtige Richtung zu lenken.

Interessierte Personen, die in den Personalbereich einsteigen und sich erste
Berufsqualifikationen aneignen wollen

k

Mitarbeiter/innen im Personalbereich, welche theoretische und anwendungsorientierte
Grundlagen für die Personalarbeit erwerben wollen

k

Personen, die Grundlagen erarbeiten wollen, um später eine weitergehende
Ausbildung (z.B. HR-Fachleute mit Fachausweis) anzugehen

k
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Voraussetzungen

Technische Voraussetzungen

Bildungsinhalt

Jahresvariante (Oktober - November):

Halbjahresvariante (April - November):

Sie bringen vorzugsweise eine kaufmännische Grundausbildung (z. B. EFZ) mit, was
jedoch keine Voraussetzung ist.

k

Für den Ausbildungserfolg bringen Sie persönliches Engagement und Eigeninitiative
mit.

k

PC/Laptop mit stabiler Internetverbindungk

Webcam und Headset (Kopfhörer mit Mikrofon)k

Die detaillierte Erklärung der Bildungsinhalte finden Sie im

Bildungsgangbeschrieb von kv edupool.

z

152 Lektionen zum kv edupool Diplomk

2 Semesterk

Donnerstag, 18:00 bis 21:15 Uhrk

Jeweils 4 Lektionen Online Unterrichtk

152 Lektionen zum kv edupool Diplomk

1 Semesterk

Dienstag und Donnerstag, 18:00 bis 21:15 Uhrk

Jeweils 4 Lektionen Online Unterrichtk
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Positionierung des Lehrgangs
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Handlungsfelder

Fächer Total

Arbeitstechnik und Zeitmanagement, Selbstmanagement 4

Kommunikation und Sozialkompetenz 20

Grundlagen Human Resources Management 8

Personalmarketing und Personalprozesse 20

Arbeitsrecht 24

Personaladministration 20

Sozialversicherungen 24

Personalhonorierung 24

Betriebliches Gesundheitsmanagement (wird nicht geprüft) 4

Fallstudien (Vernetzung) 4

Total 152

Standorte

online

Seite 6 von 11



Abschlüsse

Weiterführende Ausbildungen

Die bestandene Grundausbildung schafft zusammen mit Ihrer beruflichen Tätigkeit im
Personalwesen gute Voraussetzungen, um später die Ausbildung zum/zur eidgenössischen
HR-Fachmann / HR-Fachfrau zu absolvieren. Das von der Trägerschaft für höhere
Berufsprüfungen akzeptierte Diplom "Sachbearbeiter/in Personalwesen kv edupool" wird
als Zulassung zur Berufsprüfung anerkannt. Voraussetzung dafür sind nebst dem
erfolgreichen kv edupool-Abschluss mindestens 2 Jahre Berufspraxis.

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

Kandidatinnen und Kandidaten, die die Abschlussprüfung gemäss Prüfungsreglement
bestanden und die erforderliche Unterrichtspräsenz (80 % Anwesenheit) erfüllt haben,
erhalten das Diplom "Sachbearbeiter/in Personalwesen WZR"

 

Sachbearbeiter/in Personalwesen WZRp

Das Diplom «Sachbearbeiter/in Personalwesen WZR» ermöglicht den Zutritt zur
gesamtschweizerisch durchgeführten kv edupool-Prüfung.

Personen ohne Schuldiplom brauchen für eine Zulassung zur gesamtschweizerischen
Prüfung den schulspezifischen Nachweis der erforderlichen Unterrichtspräsenz (80%
Anwesenheit) sowie die Erfüllung der Zulassungsbestimmungen gemäss
Prüfungsordnung kv edupool.

Die erfolgreichen Absolventinnen und Absolventen erhalten das schweizweit
anerkannte und vom Kaufmännischen Verband Schweiz mitgetragene Diplom
«Sachbearbeiter/in Personalwesen kv edupool».

 

Sachbearbeiter/in Personalwesen kv edupoolp

Personen mit EFZ/Maturität: 24 Monate allgemeine Berufserfahrung (nach Abschluss
der Ausbildung effektiv gearbeitet)

k

Personen ohne EFZ/Maturität: 48 Monate allgemeine Berufserfahrungk
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Kosten

Anmeldungen sind verbindlich und gelten für alle Semester des Lehrgangs. Abmeldungen
vor Lehrgangsstart sind bis zum Anmeldefixierungsdatum kostenlos.

E Ratenzahlung ohne Aufpreis möglich!

Kosten inklusive Lehrmittel und interne Prüfungsgebühren  

2 Semesterraten à CHF 1'774.50  

12 Monatsraten à CHF 295.75  

Ihre Investition CHF 3'549.00

Externe Prüfungsgebühr kv edupool CHF    700.-

v Finanzielle Unterstützung des Bundes

Wenn Sie einen vorbereitenden Lehrgang zu einem eidg. Fachausweis oder
einem eidg. Diplom und die anschliessende eidg. Prüfung absolvieren,
kommen alle in der Schweiz wohnhaften Studierenden in den Genuss von
Bundessubventionen, unabhängig vom Bestehen der Prüfung und vom
Wohnkanton. Dieser Lehrgang ist als Teil Ihrer Weiterbildung
beitragsberechtigt, wenn Sie innerhalb von 7 Jahren (ab Ausbildungsstart)
auch eine eidg. Berufsprüfung absolvieren.

E 50 % Vergünstigung auf Kurse!

Allen Studierenden mehrsemestriger Lehrgänge gewähren wir 50 % auf die
Kurskosten auf alle im gleichen Zeitraum besuchten WZR-Kurse in
Rorschach und Altstätten (ausgenommen Lehrgänge und Seminare).
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Kontakt

Haben Sie Fragen rund um Ihre Weiterbildung? Kontaktieren Sie uns für eine
unverbindliche Bildungsberatung. Wir unterstützen Sie gerne in allen Bereichen von der
richtigen Ausbildungswahl bis zur Finanzierung.

Viviane Benedetti
Administration
Weiterbildung

+41 58 229 99 98
viviane.benedetti wzr.ch

vCard

André Poltera
Lehrgangsleiter HR-
Lehrgänge

+41 58 229 99 81
andre.poltera wzr.ch

vCard

Nächste Infoanlässe

Mittwoch

15.01.25
13:00 Uhr

Montag

10.02.25
18:30 Uhr

Infoanlass HR-Fachleute mit
eidg. Fachausweis und
Sachbearbeiter/in
Personalwesen kv edupool

Infoanlass HR-Fachleute mit
eidg. Fachausweis und
Sachbearbeiter/in
Personalwesen kv edupool
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1 Angebot
Melden Sie sich zu einem der folgenden
Angebote Ihres gewählten Lehrgangs/Kurses
an.

Sachbearbeiter/in
Personalwesen kv
edupool, Online-
Lehrgang

Trägerschaft:
Kaufmännischer Verband
Schweiz

01.04.2025 - 22.11.2025

Bis zum 09.02.2025 anmelden und profitieren:

Wunschprämie bei der Anmeldung im Bemerkungsfeld

eintragen! 

Ihre Investition:

CHF
3'549.00

Mehr zum Lehrgangz

Einführungstag: Dienstag, 1. April 2025
Die Gebühr für die gesamtschweizerische Prüfung beträgt CHF 700.00
(Stand 2024) und wird direkt von kv edupool erhoben.

v

8 Monate,
berufsbegleitend

l Dienstag und
Donnerstag, 18.00 -
21.15 Uhr

g onlineL

PLÄTZE FREI!
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wzr.ch

Rorschach

Weiterbildungszentrum
Rorschach
Feldmühlestrasse 28
9400 Rorschach

Tel. +41 58 229 99 81
rorschach wzr.ch

Altstätten

Weiterbildungszentrum
Altstätten
Bildstrasse 8
9450 Altstätten

Tel. +41 58 229 99 35
altstaetten wzr.ch

Nehmen Sie mit uns Kontakt auf, wir freuen uns auf Sie.
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