Anleitung zur Anmeldung Zertifikatspriafung HR-Assistent*in

Zentrales Webportal fur die Kandidatenanmeldung
Die Anmeldung fur Kandidatinnen und Kandidaten erfolgt tiber ein zentrales Webportal. Dieses kann
Uber die Adresse www.hrse.ch erreicht werden.

Um zu den Prifungs-Anmeldungen zu gelangen, klicken Sie bitte auf den Button ,Zertifikatsprifung jetzt
anmelden®.

Der Anmeldeprozess kann innert wenigen Minuten interaktiv durch die Kandidatinnen und Kandidaten
erfolgen.
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WILLKOMMEN ZUR PRUFUNGSANMELDUNG

Sie gelangen zur Prufungsregistrierung.
Bitte lesen Sie die Informationen gut durch und klicken Sie anschliessend auf "REGISTRIERUNG STARTEN".
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BRAUCHEN SIE
HILFE?

Sollten Sie Fragen zur Registrierung
haben. wenden Sie sich bitte an unser
Prifungssekretariat

E-Mail:

info@hrse.ch

Adresse

Reitergasse 9
Postfach, 8021 Zurich

WILLKOMMEN ZUR PRUFUNGSREGISTRIERUNG

FAQ Haufig gesiellie Fragen
Anleitung zur Anmeldung Zertifikatspriifung

Fur die Registrierung zur Zertifikatsprufung HR-Assistent*in mussen Sie eine Reihe von Daten erfassen und Dokumente als
PDF hochladen. Bitte halten Sie die benotigten Dokumente bereit und beachten Sie, dass die einzelnen Dokumente 2 MB
nicht dberschreiten

Dies sind:

= personliche Informationen (bitte achten Sie auf die korrekte Schreil ise. da die erfassten Daten fiir das Zertifikat
verwendet werden.)

= Eidg. Fahigkeitszeugnis (EFZ oder EBA), Maturitat oder gleichwertiger Abschluss

= Berufspraxis mit Angaben von Arbeitgeber, Dauer und Beschaftigungsgrad

= Arbeitsbestati oder Zwischenzeugnis (Kopien von Arbeitsvertragen werden nicht akzeptiert)

= Kopie eines amtlichen Ausweises, Pass oder ID (Vorder- und Ruckseite)

= Falls vorhanden; Zulassungsbestatigung von HRSE (die Zulassungsbestatigung von HRSE kann anstelle der

Arbeitsbestati hochgelad den)

Falls Sie Repetent*in sind oder uber eine Zulassungsabklarung von HRSE verfigen, gentigen die personlichen
Informationen.

Nach der Registrierung erhalten Sie umgehend ein Bestatigungsmail uber den Eingang lhrer Registrierung. Falls Sie kein
Mail erhalten, Uberprifen Sie bitte zuerst Ihren Spam-Ordner bevor Sie uns kontaktieren. Ihre eingereichten Unterlagen
werden uberprift und im Anschluss daran teilen wir lhnen per Mail mit, ob Sie die Zulassungskriterien erfillen (dies kann bis
zu 10 Tage dauern).

Nach erfolgter Zulassung erhalten Sie Zugang zur Priifungsplattform. Uber die Priifungsplattform kénnen Sie innerhalb von
10 Tagen die Prifungsgebiihr von CHF 490 - via Kreditkarte oder ePayment begleichen. Danach haben Sie die Moglichkeit,
Ihren Prufungsstandort und die Prifungszeit auszuwahien. Anhand von Probefragen konnen Sie sich mit der
Systembedienung vertraut machen. Zudem besteht die Moglichkeit eine Simulationsprufung zu losen. Diese kann zweimal
gaseeriCIden

REGISTRIERUNG STARTEN




PERSONLICHE ANGABEN

Bitte geben Sie hier Ihre Persénlichen Angaben ein.

Bitte wahlen Sie ,Ich habe vorgangig eine HRSE- Zulassungsabklarung durchgefiihrt* an, wenn Sie ein
Zulassungsschreiben von HRSE (nicht von einer Schule) haben. Sie kénnen dieses unter ,Sonstige Bestatigungen
und Dokumente® bei ,Weitere Angaben® hochladen, es werden ausser einer ID oder einem Pass keine weiteren

Dokumente verlangt.

Wenn Sie Repetent/in sind fiillen SieNpitte die Persdnlichen Angaben aus und wahlen danach «Ich bin Repetent/in»
an.

= Nur Angaben, die mit einem * gekenyzeichnet sind, sind Pflichtfelder.
Ihre erfassten Daten werden spater das Zertifikat verwendet!
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PERSONLICHE ANGABEN SIE BRAUCHEN
HILFE?

Bitte erfassen Sie Ihre persanlichen Informationen. Vermeiden Sie Abklrzungen von Namen, efc.
(alle mit * markierten Felder sind obligatorisch)

Sollten Sie Fragen zur Registrierung
Korrespondenzsprache® Deutsch ﬂ ha!:len. wenden $|e sich bitte an unser
Prufungssekretariat.
Geschlecht* ®  Weiblich O Mannlich E-Mail:
info@hrse.ch
Vorname* Peter Adresse:
Hans-Huber-Sirasse 4
Nachname* Muster Postfach 1853, 8027 Zirich
Geburtstag® 05.06.1991
Nationalitat* Schweiz [v]

Heimatorte* | Baden | LOSCHEN
[Bitte geben Sie alle Heimatorte an.
HINZUFUGEN

Ich habe vorgsngig eine HRSE - O Ja @  Nein
Zulassungsabkldrung

durchgefiihrt®

Ich bin Repetent/in* O Ja @  Nein



= Sollte Ihr Heimatort nicht vorhanden sein, bitten wir Sie einen anderen auszuwéhlen und lhren richtigen
Heimatort in die "Bemerkungen" zu schreiben. Der Heimatort wird manuell angepasst.

ADRESSINFORMATIONEN
Bitte geben Sie hier Ihre Adresse, sowie Telefonnummer, Sozialversicherungsnummer und lhre Mailadresse ein.
Fur Personen, die im Ausland wohnhaft sind, bitte bei Kanton / Ausland, Ausland auswahlen, dann

verschwindet die Sozialversicherungsnummer automatisch.

= Achtung! FR bedeutet Fribourg nicht Frankreich.
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ADRESSINFORMATIONEN SIE BRAUCHEN
HILFE?

Bitte erfassen Sie [hre Wohnadresse. Die gesamte Korrespondenz wird an diese Adresse versendet.

Sollten Sie Fragen zur Registrierung

Strasse und Hausnummer Musterstrasse 10
haben, wenden Sie sich bitte an unser
Prufungssekretariat.

Postfach | Adresszusatz
E-Mail:

info@hrse.ch

Postleitzahl* 1111
Adresse:
Hans-Huber-Sirasse 4
Ort* Mustzm Postfach 1853, 8027 Ziirich
Kanton ! Ausland* ZH
Sozialversicherungsnummer* TSE 111111111
Telefon privat +H1 111111111
Mobiltelefon® +178 1111111
E-Mail privat* peter musterf@musier.com |

Eitte kontrollieren Sie, ob die E-Mail-Adresse komreki geschrieben ist. Wir
venwenden diese Adresse fur die Kommunikation mit lhnen.

ZURUCK HLEEL




NACHWEIS UBER IHR EIDGENOSSISCHES FAHIGKEITSZEUGNIS UND IHRE BERUFSPRAXIS

Bitte fligen Sie hier Ihren Fahigkeitsausweis oder Ihr Maturitatszeugnis ein und geben lhre Berufserfahrung an.
Laden Sie bitte anschliessen lhre Arbeitszeugnisse hoch.

B Einstieg M Persinliche Angaben B Adress-Informationen M Berufliche Angaben B Weitere Angaben B Abschluss

BERUFLICHE ANGABEN UND AUSBILDUNG

Bitte fillen Sie die untenstehenden Angaban zur Ausbildung und beruflicher Erfahrung aus. Wir bendtigen folgende
MNachweise:

« EFZ, EBA, Matura oder gin anderes gleichwerfiges Diplom
» 2 .Jahre Berufserfahrung zu 100% (Teilzeit wird pro Rata angerachnet)

ODER

» 4 Jahre Berufserfahrung zu 100% (Teilzeit wird pro Rata angerechnet), falls keine entsprechende Ausbildung
nachgewiesen werden kann.

Laden Sie bitte zu jedem Eintrag den entsprechenden Machweis hoch (Diplom, Arbeilszeugnisse resp. -bestatigungen).
Arbeitsverirage werden nicht akzeptiert.

Erfassen Sie Ihre Praxisnachweise beginnend mit lhrer ersten Berufzerfahrung nach Erwerb des EFZ oder gleichwerligen
Diploms in chrenologischer Reihenfolge. Wenn Sie den ersten Eintrag erfasst haben. driicken Sie auf die Schaltflache
"Weiteren Praxiseinirag hinzufigen” um einen weiteren Eintrag zu erfassen. Haben Sie alle Einfrage erfasst, klicken Sie auf
die Schaltflache "Weiter".

Datei auswahlen | Keine Datei ausgewahlt

Die PDF-Datei darf die maximale Grosse von 2 MEB nichi dberschreiten.

HSCHEM

EFZ | EBA | Maturitat

Berufspraxis*® Von* (Tag.Monat.Jahr)

01.01.2011
Bis* (Tag.Monat.Jahr) Fiir die aktuelle Tatigkeit geben
Sie als "bis" Datum das Tagesdatum ein.

31.12.2012

Mame des Arbeitgebers®

Musterfirma

Ort*

Mustern

Beschaftigungsgrad in %*
100

Ihre Funktion™

| Muster

Zeugnis/Arbeitsbestatigung*

Datei auswahlen | Keine Datei ausgewahlt

Die PDF-Datei darf dis maximale Grosse von 2
ME nicht uberschreiten.

WEITEREN PRAXISEINTRAG HINZUFUGEN
WEITER

BRAUCHEN SIE
HILFE?

Soliten Sie Fragen zur Registrierung
haben, wenden Sie sich bitte an unser
Priifungssekretariat.

E-Mail:
infof@hrse.ch
Adresse:

Reitergasse 9
Pastfach, 8021 Zarich

FAQ Haufig gestellte Fragen



WEITERE ANGABEN

Bitte wahlen Sie die Schule aus, die Sie besucht haben. Wenn lhre Schule nicht zur Auswahl steht, wahlen Sie
bitte ,Kein Lehrgang besucht“ an und schreiben die Schule in die Bemerkungen. Die Schule wird manuell
nacherfasst.

Wenn Sie eine Zulassungsabklarung bei HRSE gemacht haben, laden Sie diese bitte unter ,Weitere Dokumente*
hoch.

Bitte lesen Sie die Prifungsordnung und Wegleitung, sowie die AGBs und HRSE Datenschutzrichtlinie
aufmerksam durch.

Die letzten Auswahlfelder sind optional und sie kdnnen wéhlen, ob Sie ihr Einverstandnis zur Datenweitergabe

erteilen.
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WEITERE ANGABEN BRAUCHEN SIE
HILFE?

Bitte beanfworten Sie weitere Fragen zum Zulassungsgesuch

Sollten Sie Fragen zur Registrierung
haben, wenden Sie sich bitte an unser
Priifungssekretariat.

Schule* [Schule ausw3ahlen] hd
Anwelcher Schule besuchen Sie den
Lehrgang zur Vorbereitung auf die

Priifung? E-Mail:
info@hrse.ch
Ausweiskopie* Keine Datei ausgewahit ) .
\Wenn Sie sich erstmalig registrieren, Adresse:
Die PDF-Datei darf die maximale Grasse von 2 MB nicht ibsrschreiten. Reitergasse 9

laden Sie bifte eine Kopie eines
amilichen Ausweises hoch (Pass oder
1D; Vorder- und Riickseite).

Postfach, 8021 Zirich

FAQ Haufig gestellte Fragen
Bemerkungen
Bitte geben Sie allfallige
Bemerkungen im nebenstehendem

Feid ein. HRSE Zulassungsbestatigung (sofern vorhanden)

Kopie eines amtlichen A Datei auswahlen | Keine Datei ausgewahlt

(Pass oder ID; Vorder- und

Riickseite). Die PDF-Datei darf die maximale Grosse von 2 MB nicht Gberschreiten.

Ich akzeptiere die publizierten AGBs, inklusive der
Priifur sowie der G fiir A =

Ich bestdtige dass ich die publizierte Datenschutzrichtlinie von

HRSE sowie die Prifungsord g und W i zur Kenntnis
genommen habe.®
] Ich akzeptiere, dass HRSE mein Priifungsresultat an meine

Schule weitergeben darf.

] Ich bin einverstanden, dass mein Name nach bestandener
Priifung von HRSE publiziert wird (Webseite www.hrse.ch und
HR Swiss)

] Ich bin einverstanden, dass meine Angaben innerhalb der

Trageroranization HR SE (Link: Organigramm) weitergegeben
werden kénnen.

ZURUCK ABSCHLUSS



REGISTRIERUNG ERFOLGREICH

Nach erfolgreicher Registrierung erhalten Sie ein Bestatigungsmail. Sollten Sie kein Bestatigungsmail erhalten,
bitten wir Sie auch im Spam/Junk-Ordner nachzusehen. Bei weiteren Fragen melden Sie sich bitte per Mail unter

info@hrse.ch.

HIR|S|E Prufungsregistrierung

Human Resources Swiss Exams Zertifikat

deutsch | francais

BRAUCHEN SIE
HILFE?

Sollten Sie Fragen zur Registrierung
haben. wenden Sie sich bitte an unser
Prifungssekretariat

E-Mail:

B Einstieg M Personliche Angaben B Adress-informationen M Berufliche Angaben M Weitere Angaben M Abschluss
info@hrse.ch
Adresse

w
Reitergasse 9

REGISTRIERUNG ERFOLGREICH Postfach, 8021 Ziirich

Sehr geehrte Frau Ehrler

FAQ Haufig gestellte Fragen
Vielen Dank fir Ihre verbindliche Regisfrierung zur Zertifikatsprifung

Sie erhalten in Kiirze ein Bestatigungsmail. Wir werden lhre Unterlagen prifen und Ihnen per Mail mitteilen, ob Sie die
Zulassungskriterien erfillen (dies kann bis zu 10 Tage dauern)

Den Prufungstermin konnen Sie erst nach Erhalt der Zulassung sowie Bezahlung der Prifungsgebiihr wahlen
Sollten Sie Fragen haben, wenden Sie sich bitte an unser Prifungssekretariat

Wir wunschen Ihnen viel Erfolg bei der Prifungsvorbereitung.

Freundliche Grusse

Ihre Prifungsorganisatoren

HRSE
Human Resources Swiss Exams
info@hrse.ch

italiano
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