Bildung gestalten.
Kompetenzen starken.

Payroll Manager:in kv edupool
Zertifikatslehrgang Basiswissen

Payroll Expert:in kv edupool
Diplombildungsgang Expertenwissen

Tragerschaft: Kaufmannischer Verband Schweiz

Prufungsordnung

Gultig ab Prufung April 2024

e u I kv edupool AG - Baarerstrasse77 - 6300 Zug
poo ° Telefon 0417265566 - info@kv-edupool.ch - kv-edupool.ch



kv

Payroll Manager:in kv edupool und Payroll Expert:in kv edupool edrljlooL
Inhaltsverzeichnis

1. ALLBEMEINES .ouinininininininirinieieiecasesasasasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesesess 3
1.1 P U UN G S AT ettt ettt ettt et ettt ettt et et et eaeaea et et et eeea e et e e e aans 3
1.2 ZWECK AEF PrUFUNG ... ceeeiiiei ettt ettt ettt et et et e e et et et e e eeeneen e eeneeneanenns 3
2. (075210 1 E-1-1 4101 o TSR TP 3
2.1 PrifungskommisSSion (PK) ...ttt et et et et e e e e e e e e enns 3
2.2 Aufgaben der PrifungskommiSSION ..iu. ittt ee e e e e eaea e eaeeeaneananns 3
2.3 Lo 011V F=1=Y o Lo o | A PPN 3
3. Ausschreibung / Anmeldung / Zulassung / Kosten / RUCKEritt .....ccceveieiinieiiinieiienenicanienaen. 4
3.1 AUSSCRIEIDUNG et 4
3.2 YN o] 0 011 o [ o ¥ - S PP PRt 4
3.3 AT K= 1T 10 oV PPRPRN 4
3.4 LCT=Y o TH ] 0T =T o PP 4
3.5 RUCKEITE «e ettt et et et et et e et s et s eeaa e eaa s eeneseeneeananees 4
4. Durchfihrung der Prifung....cccccieiiieieiuiiiiiiiiiiieiiiiiiiiiiiiereietesesesesesesasasssssssssssssssssseasesesesess 5
4.1 U £ (] o | PPN 5
4.2 OFfENTUCHKEIT . ...eeuveeveeeeieete et eete e et et e et e et e e ete e et e eteeteesteeesseeeaeeesseeaseeseeesseeaseenseeesseenseenseas 5
4.3 F == o Yo PPN 5
4.4 D TUT o] o) (U] o] (01 o = SRRt 5
4.5 AUSSCRLUSS ettt ettt et e e et et et e e e e ee 5
4.6 Prafungsaufsicht und EXPertiinNen .....c..viuiiiiiiiiiiiii et et eaes 6
4.7 Dauer und INhalt der PrUfUng ....o.ee et ettt e e et e e eeeaen e ens e senaanenns 6
4.8 Hilfsmittel an der PrUfUNE ...ou it e et e et et et e e e e e e san et easnasneanaanaananns 7
5. Beurteilung und NotengebUNG ......ccuiviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiettietetatesasasasasassssssssesesesesesesess 7
5.1 LAY =Y (U] o T SRRt 7
5.2 Bedingung zum Bestehen der PrUfUNg ..o et et eee et e e e e e e e e eaneans 7
5.3 PrUTUNGSZEUGNIS .. eeiiiiii ettt et et et ettt ee e et et eaneananensansansansanssnennensansansensennnns 7
54 REKUISIECRNT ..ttt et ettt st e e st st eaa e ea s e eanaes 7
5.5 REKUISVEITANTIEN ..cciiiiiiiieii et ettt e e et s e e s e e ees 7
5.6 ReKUrSKOMMISSION ....cuuuiiiiiiiiiiiiiii e e 8
6. Bedingungen fiir das Wiederholen der Prufung.......c..ccceevieieieieieinieieienererenecisinicisrereresesesess 8
6.1 WiederholuNg der PrUfUNE ....cu. it et e et e et e et e e e e et eaneasenenesneanesnasnsnnsens 8
6.2 PrUFUNGSGEIDUNT ... eeie ittt ettt e e et et e e eaeaenensansansansansansnssnsensansansenenns 8
7. Diplom UNA Titel .ouiuiiiiiiiiiiiiiiiieieieiecesesasasesesssssssssrsresesesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssasesasese 8
8. SchlussbestimMMUNZEN ..c..cueiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiriiiertreeereerretcesetcsesesesesssesssssesnsane 9
8.1 Aufhebung bisherigen RECHTS ... i e e e eens 9
8.2 PrifungsbestimmUNGEN ... et ettt et et et e e e e e e e e eaas 9
8.3 L] =) L 1= (=T o PPN 9

Prifungsordnung 1. Oktober 2024/ V1.0 2/9



kv

Payroll Manager:in kv edupool und Payroll Expert:in kv edupool p00|_

1. Allgemeines

1.1 Prifungstrager

kv edupool zeichnet sich verantwortlich flr die Durchfliihrung der Prufungen Zertifikat Payroll Manager:in
und Diplom Payroll Expert:in kv edupool und fuhrt die Prufung durch.

1.2 Zweckder Prifung

Die Prifungen haben den Zweck, Personen mit einer entsprechenden Qualifikation zu ermdglichen, sich
durch den Erwerb des Zertifikats bzw. Diploms flir den Arbeitsmarkt auszuweisen.

e Ziel des Zertifikatlehrgangs ist es, der Wirtschaft Personal mit den notwendigen Kenntnissen zur
Umsetzung der Lohnadministration und -buchhaltung in KMUs zur Verfligung zu stellen.

e Zieldes Diplombildungsgangs ist es, der Wirtschaft kompetente Ansprechpartner mit einer vertieften
Qualifikation zur konzeptionellen und strategischen Payroll-Abwicklung zur Verfligung zu stellen.

2. Organisation

2.1 Prifungskommission (PK)

Die Prufungskommission besteht aus der Geschéaftsstellenleitung, der Leitung des Bildungsgangs sowie
einem Mitglied aus dem Umfeld Payroll Manager:in und Payroll Expert:in kv edupool. Die Personen
verfligen Uber entsprechende Sach- und Fachkenntnisse. Die Prifungskommission besteht aus minimal
3 Mitgliedern und kann auf 7 Mitglieder erweitert werden. Die Wahl erfolgt fur eine Amtsdauer von vier
Jahren; Wiederwahl ist moglich. Aus wichtigen Griinden kann kv edupool jederzeit Anderungen
vornehmen.

Der Prasident, die Prasidentin wird durch die Geschaftsfihrung von kv edupool gewahlt. Im Ubrigen
konstituiert sich die Prifungskommission selbst.

2.2 Aufgaben der Priifungskommission
Die Prifungskommission

e Uberpruft laufend die Prifungsordnung und passt sie den Anforderungen der Praxis an.

e bestimmt das Prifungsprogramm.

e erlasst Richtlinien fur die Durchflihrung und Abnahme der Priifung sowie die Aufgabenstellung.
e entscheidet Uber die Zulassung zur Prifung sowie Gber einen allfalligen Prifungsausschluss.

e entscheidet Uber das Bestehen der Prufung und die Erteilung des Zertifikats/Diploms.

e entscheidet Uber die Anerkennung von Leistungen anderer Abschlisse.

e kann bestimmte Aufgaben an die Arbeitsgruppe oder Geschéftsstelle delegieren.

2.3 Schweigepflicht

Samtliche an der Prufung beteiligten Personen unterstehen der Schweigepflicht.
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3. Ausschreibung / Anmeldung / Zulassung / Kosten / Riicktritt

3.1 Ausschreibung

Die Partnerschulen werden von kv edupool mindestens 12 Monate im Voraus Uber die Prifungsdaten
informiert.

3.2 Anmeldung

Die Kandidat:innen sind fur die korrekte und rechtzeitige Anmeldung zur Prifung verantwortlich. Die
Anmeldung erfolgt elektronisch auf www.kv-edupool.ch in der Rubrik «Prifungsdaten / Anmeldung» und
hat bis zum gesetzten Termin zu erfolgen. Verspatete Anmeldungen werden nicht bertcksichtigt.

3.3 Zulassung
Zu den Prufungen wird zugelassen, wer

e die Voraussetzungen der Unterrichtsteilnahme gemass kv edupool Partnerschule erfillt. Dies wird
durch die Schule bestéatigt.

e sich keiner strafbaren Handlung im Zusammenhang mit der Prufung schuldig gemacht hat.

Vorbehalten bleibt die fristgerechte Uberweisung der Priifungsgebiihr zuziiglich allfalliger Nachmelde-,
Nachzahl- und Rechnungsgebuhren.

3.4 Gebiihren

Die aktuelle Priifungsgebihr kann unter www.kv-edupool.ch in der Rubrik «<Mitgeltende Bestimmungen,
Prufungsgebuhren» eingesehen werden. In dieser Gebuhr ist die Durchfuhrung der Prifung sowie das

kv edupool Zertifikat bzw. Diplom miteingeschlossen. Zuziglich konnen Nachgebulhren anfallen. Per-
sonliche Auslagen, wie z. B. Reisespesen usw., sind nicht enthalten und gehen vollumfanglich zu Lasten
der Kandidat:innen. Wer zur Prufung nicht zugelassen wird, diese Prufung nicht besteht oder ausge-

schlossen werden muss, hat keinen Anspruch auf Ruckerstattung.

3.5 Ricktritt
Ein Rucktritt ist kv edupool schriftlich mitzuteilen.

Die Kandidat:innen kdnnen die Anmeldung bis 8 Wochen (Kalendertage) vor Beginn der Prifung kosten-
los zurlickziehen.

Bei einem Rucktritt im Zeitraum von 8—-4 Wochen (Kalendertage) vor der Priifung werden 25 % der
Priufungsgebuhren ruckerstattet. Bei einem Rucktritt im Zeitraum von 4-0 Wochen (Kalendertage) vor der
Prifung besteht kein Anspruch auf Rickerstattung.

Im Zeitraum von 4-0 Wochen (Kalendertage) vor der Prufung ist ein Rickzug der Anmeldung nur aus
entschuldbaren Griinden (namentlich unvorhergesehener Militar-, Zivilschutz- oder Zivildienst; Krankheit,
Unfall oder Mutterschaft; Todesfall im engeren Umfeld), die mit einem offiziellen Attest belegt werden,
maglich. In diesem Fall werden 25 % der Prifungsgebuhren rickerstattet.

Die Annullationskosten kdnnen unter www.kv-edupool.ch in der Rubrik «<Mitgeltende Bestimmungen,
Prufungsgebuhren» eingesehen werden.

Erfolgt die Abmeldung nach Prifungsbeginn oder bleiben die Kandidat:innen ohne entschuldbaren Grund
der Prufung fern oder treten nach deren Beginn zuruck, wird dies als Prufungsantritt gewertet. Die Prafung
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kann innerhalb der ndchsten 2 Jahre noch maximal zweimal (inkl. Repetition) angetreten werden. Bei der
nachsten Anmeldung gelten dieselben Bedingungen und Gebuhren wie bei der zuletzt vorgenommenen
Anmeldung.

4. Durchfiihrung der Prifung

4.1 Aufsicht

Die Prufung steht unter Aufsicht der Prufungskommission.

4.2 Offentlichkeit

Die Prufung ist nicht 6ffentlich. Zutritt zu den Prufungen haben ausschliesslich Personen, welche mit der
Prufung beauftragt sind. Die Prifungskommission kann Zutrittsbewilligungen auf schriftliches und be-
grindetes Gesuch hin erteilen. Eine Ablehnung ist abschliessend.

4.3 Aufgebot

Eine Prafung wird durchgefthrt, wenn nach der Ausschreibung mindestens 12 Kandidat:innen die Zulas-
sungsbedingungen erflllen.

Die Kandidat:innenn werden mindestens 20 Tage vor Beginn der Prifung aufgeboten. Das Aufgebot enthalt
das Prufungsprogramm mit Angaben tUber Ort und Zeitpunkt der Prifung sowie die zulassigen und
mitzubringenden Hilfsmittel.

4.4 Durchfilhrung

Die Prufungen werden an den vorgegebenen Daten von kv edupool durchgefuhrt und korrigiert.

Die Prufungen finden elektronisch statt. Die Kandidat:innen mussen ihren eigenen Laptop (inkl. Netz-
teil/Ladegerat) mitbringen (BYOD - bring your own device). kv edupool teilt die technischen Anforde-
rungen mit (siehe «Merkblatt BYOD» auf www.kv-edupool.ch > Rubrik «Mitgeltende Bestimmungen») und
Uubernimmt keine Verantwortung fur die Funktionsfahigkeit der Gerate.

Nach ca. 5 Wochen werden die Prifungsresultate bekannt gegeben. Zur Qualitatssicherung werden die
Arbeiten von der Prifungskommission stichprobenartig Uberpruft.

Auswertung, Benachrichtigung der Kandidat:innen und Diplomausstellung erfolgen durch kv edupool.

Die Prufungen erfolgen in deutscher Sprache.

Die Kandidat:innen mussen sich jederzeit mittels eines amtlichen Personenausweises (z. B. Identitatskar-
te, Ausweis C, Pass, Fuhrerschein) ausweisen kénnen.

4.5 Ausschluss

Von der Prufung ausgeschlossen wird, wer

e die Prufungsgebuhr zuzuglich allfalliger Nachmelde-, Nachzahl- und Rechnungsgebuihren nicht ter-
mingerecht Uberwiesen hat.

e die Voraussetzungen der Unterrichtsteilnahme gemass kv edupool-Partnerschule nicht erfallt.

e unzuldssige Hilfsmittel verwendet.

e die Prufungsdisziplin grob verletzt.
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e die Expert:innen zu tduschen versucht.
e die Prufungszulassung manipuliert hat.
e sichvorund wahrend der Prufung nicht prifungskonform verhalt (mogeln).

Bei Ausschluss erfolgt gemass www.kv-edupool.ch, Rubrik «Prifungsbestimmungen» keine
Rulckerstattung bereits bezahlter Prifungsgebuhren.
4.6 Priifungsaufsicht und Expert:innen

Mindestens eine Aufsichtsperson Gberwacht mit der gebotenen Sorgfalt die Ausfiihrung der elektroni-
schen Prufungsarbeiten. Sie halt ihre Beobachtungen schriftlich fest.

Mindestens zwei Expert:innen beurteilen die Antworten der elektronischen Prufungsarbeiten und legen
gemeinsam die Anzahl Punkte fest.

Verwandte sowie gegenwartige und frihere Vorgesetzte und Mitarbeiter:innen von Kandidat:innen treten
bei der Priifung als Expert:innen in den Ausstand.

4.7 Dauer und Inhalt der Priifung

Folgende Kompetenzen werden in schriftlicher Form gemass Beschrieb Bildungsgang gepruft:

Zertifikat Payroll Manager:in Diplom Payroll Expert:in
Minuten/Punkte Minuten/Punkte
Verglutungsmanagement
und Organisation
30 30

Lohnabrechnungen
Steuern im Lohnbereich 25 30
Sozialversicherungen im
Lohnbereich 25 25
Recht im Lohnbereich 25 25
Lohnbuchhaltung/IKS 15 20
Internationale

. - 30
Personaleinsatze
Lohnsysteme/Informatik - 20
Total 120 180*

* Fur das Durchlesen des Fallbeschriebs steht keine zusatzliche Prufungszeit zur Verfugung.

Diese Reihenfolge ist nicht zwingend. Die offizielle Prufungsdauer ist verbindlich und ein fruhzeitiger
Weggang ist nicht mdglich.
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4.8 Hilfsmittel an der Prifung

Die an den PrUfungen erlaubten Hilfsmittel werden von der Prifungskommission festgelegt und sind der
Hilfsmittelliste auf www.kv-edupool.ch, Rubrik «Prifungsbestimmungen» zu entnehmen. Der Gebrauch
unerlaubter Hilfsmittel sowie die Inanspruchnahme fremder Hilfe haben den Ausschluss von der Prufung
zur Folge.

5. Beurteilung und Notengebung

5.1 Bewertung

Die Prafung wird mit einer Gesamtnote von 6.0 bis 1.0 bewertet. Die Note 4.0 und hohere bezeichnen eine
genugende Leistung; Noten unter 4.0 bezeichnen eine ungenugende Leistung. Andere als halbe
Zwischenwerte sind nicht zuléssig.

Die Gesamtnote ergibt sich aus den gesamthaft erzielten Punkten aller Facher. Es werden keine Einzel-
noten pro Fach vergeben.

Die Leistungen werden durch folgende Noten qualifiziert:

6.0 Qualitativ und quantitativ ausgezeichnet
5.0 Gut, zweckentsprechend
4.0 Den Mindestanforderungen entsprechend

3.0 Schwach, unvollstandig
2.0 Sehr schwach
1.0 Unbrauchbar oder nicht ausgefuihrt

Die Note 4.0 wird grundsatzlich vergeben, wenn 60 % der Gesamtpunktezahl erreicht worden sind.

5.2 Bedingung zum Bestehen der Priifung

Die Prufung ist bestanden, wenn die Gesamtnote den Wert von 4.0 nicht unterschreitet.

5.3 Prufungszeugnis
kv edupool informiert die Kandidat:innen schriftlich. Das Schreiben enthalt

e die Gesamtnote der Prifung.
e das Bestehen oder Nichtbestehen der Priifung.

e eine Rechtsmittelbelehrung bei Nichterteilung des Diploms.

5.4 Rekursrecht

Gegen Entscheide der Prifungskommission wegen Nichtzulassung zur Prifung oder Verweigerung des
Diploms kann innert 30 Tagen nach ihrer Er6ffnung bei kv edupool schriftlich ein Rekurs eingereicht
werden. Dieser muss die Antrdge der Rekurrent:innen und deren Begrindung enthalten.

5.5 Rekursverfahren

Die Kandidat:innen, welche die Prufung nicht bestanden haben, kdnnen innerhalb von 30 Tagen bei

kv edupool gegen Vorauszahlung einer Gebuhr fur die Prifungseinsicht eine Kopie der Prifung, ohne
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Lésungsschlussel, zur Einsicht anfordern. Nach Erhalt der angeforderten Unterlagen kann wiederum
innert 30 Tagen gegen Hinterlegung einer Kaution ein Rekurs eingereicht werden. Wird dem Rekurs
stattgegeben, wird mindestens die Kaution zurtickerstattet. Die Rekurskommission entscheidet Uber
eingereichte Rekurse abschliessend. Die Gebuhren sind im Dokument «Prafungsgebthren» ersichtlich.

5.6 Rekurskommission

Die Rekurskommission wird von der Geschéaftsleitung kv edupool und der Prifungskommission gebildet.
In der Uberprifung des Rekurses werden bei Bedarf zusatzliche Fachexpert:innen beigezogen.

Uber die Priifung, den Priifungsverlauf sowie die Notengebung werden weder miindlich noch schriftlich
Auskiinfte erteilt.

6. Bedingungen fiir das Wiederholen der Priifung

6.1 Wiederholung der Priifung

Das Anrecht auf Wiederholung besteht lediglich bei einem Nichtbestehen der Prufung. Die Prufung kann
innerhalb von zwei Jahren maximal zweimal wiederholt werden, ein erneuter Unterrichtsbesuch wird nicht
vorausgesetzt. Die Wiederholung bezieht sich auf die Gesamtprufung.

Massgebend fir den Prifungsinhalt ist die zum Zeitpunkt der Wiederholung der Priifung gliltige Fassung
des Bildungsgangbeschriebs mit den aktuell geltenden Lehrmitteln sowie die aktuellen Prifungsbestim-
mungen (Prufungsordnung/Hilfsmittelliste/Mitgeltende Bestimmungen).

6.2 Prifungsgeblihr

Die Prufungsgebtihr betragt die Halfte der aktuellen ordentlichen Prifungsgebihr gemass Gebuhrenblatt
des Prufungsjahrs.

7. Diplom und Titel

Wer die Prufung bestanden hat, erhalt ein von kv edupool und dem Kaufméannischen Verband Schweiz
unterzeichnetes Zertifikat/Diplom. Das Zertifikat/Diplom ist eine Urkunde und bezeugt, dass die
Inhaber:innen die erforderlichen Fahigkeiten und Kenntnisse besitzen, um in ihrem Beruf qualifizierten
Anspriichen zu genligen.

Erfolgreiche Absolvierende erhalten:
Zertifikat mit dem Titel: Payroll Manager kv edupool

Payroll Managerin kv edupool

Diplom mit dem Titel: Payroll Experte kv edupool

Payroll Expertin kv edupool
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8. Schlussbestimmungen

8.1 Aufhebung bisherigen Rechts

Alle vorgangigen Prufungsordnungen Uber die Zertifikatsprifung Payroll Manager:in kv edupool sowie die
Diplomprufung Payroll Expert:in kv edupool gelten als aufgehoben.

Letzte Version: edupool.ch - Version 2023/V4.1

8.2 Prifungsbestimmungen

Alle fur die Prufungsdurchfihrung geltenden Richtlinien sind in den Prifungsbestimmungen, bestehend
aus Prufungsordnung, Hilfsmittelliste und den mitgeltenden Bestimmungen, verankert und verbindlich

(siehe www.kv-edupool.ch, Rubrik «Prifungsbestimmungen»).

8.3 Inkrafttreten

Diese Priifungsordnung tritt ab 1. Oktober 2024 in Kraft.
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