
diplomerad personaladministratör
 Det är vanligt att det dagliga, praktiska HR-arbetet delegeras till 
medarbetare inom företaget eller organisationen. 
	 För att kunna hantera personalfrågor med säker hand krävs 
dock att man har förståelse för arbetsrätten. Man måste också ha 
kunskap om personalarbetets viktiga processer, som exempelvis 
rekrytering, kompetensutveckling och avveckling. En god kom-
munikativ förmåga och förståelse för omvärlden är andra verktyg 
som behövs vid arbete inom HR-området.
	 Dessa kunskaper och färdigheter utvecklar du på Sensus 
utbildning till Diplomerad Personaladministratör.
	 Utbildningen vänder sig till dig som, förutom de vanliga 

deltagarröster 
”Jag har haft stor nytta av utbildningen. Idag känner jag mig 
säkrare på att hantera personalfrågorna.”

”Ledarna var väldigt kompetenta. De tog vara på deltagarnas 
erfarenheter, vi fick inblick i hur det fungerar på andra arbets-
platser.”

”Förut kunde det bli diskussioner på jobbet för att ingen visste 
exakt vilka regler som gällde vid t ex ledigheter. Nu tar jag mer 
ansvar för alla praktiska personalfrågor, jag känner att jag har 
koll och det har underlättat mycket.”

” Utbildningen gav en bra kunskapsbas, den är bra att ha ifall 
jag vill läsa vidare inom området senare.”

utbildningen i korthet:
•	 Utbildningens innehåll består av 

- HR i praktiken: Personalarbetets professionella identitet,
personalarbetets viktiga processer, din personliga utveckling
samt mångfald.

- Arbetsrätt: Lagar och regler, anställningsformer, avveckling
svåra situationer, svåra samtal och förhandlingar.

• 	Utbildningen omfattar 80 timmar och genomförs en halvdag/
kväll varje vecka eller en heldag varannan vecka under ca 6 
månader. Du kan arbeta parallellt under studietiden.

•	 Förväntade förkunskaper är gymnasiekompetens och några års 
arbetslivserfarenhet.

•	 För att erhålla slutbetyg och diplom krävs minst 70 % närvaro 
samt godkänt betyg i alla tentamina.

arbetsuppgifterna, har fått ansvar för olika personaladministra-
tiva frågor. Målet är att du ska få kunskaper och verktyg för att 
säkrare kunna hantera det praktiska HR-arbetet.

personlig utveckling som ger trygghet i hr-rollen
Vi lägger stor vikt vid din personliga utveckling, dina personliga 
erfarenheter och drivkrafter. Med små utbildningsgrupper finns 
bra möjligheter till feedback, handledning och diskussioner. 
	 Samtliga ledare är verksamma inom området, vilket ger goda 
förutsättningar för dig att både praktiskt och teoretiskt växa in i 
yrkesrollen.

      
   Utbildningen för dig som 
  vill arbeta med HR
         i praktiken.
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kursinnehåll
HR i praktiken
40 timmar
• 	Personalarbetets professionella identitet och din personliga  
	 utveckling:

- HR-rollens utveckling 
- Att vara trygg och utvecklas i HR-rollen

• 	Personalarbetets viktigaste processer:
- Rekrytera
- Introducera
- Utveckla 
- Avsluta och avveckla

	 Vi belyser dessa processer ur olika perspektiv (teori, praktik, 
	 personalekonomi, mångfald, nyheter, etik, juridik och 
	 kommunikation).
• 	Introduktion mångfald

Arbetsrätt
40 timmar
• 	Anställningens ingående
• 	Anställningsformer
• 	Avveckling/svåra situationer
• 	Medbestämmandelagen
• 	Omställning/organisationsförändring
• 	Arbetsmiljörätt
• 	Ledighetslagar (EU-direktiv)
• 	Diskrimineringslagstiftning
• 	Praktisk tillämpning: Svåra samtal
• 	Praktisk tillämpning: Förhandlingar
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Sensus erbjuder utveckling i arbetslivet. Vi arbetar med föränd-
ringsprocesser på arbetsplatsen och kompetenshöjande insatser 
som du direkt kan tillämpa i arbetet. Vi lägger särskilt stor vikt 
vid mångfald, ledarskap och arbetsmiljö.

Vi vill stärka människor. Nya kunskaper och färdigheter behövs 
för att klara nya uppgifter. Vill du kunna påverka din framtid 
behöver du också ökade insikter om dig själv, om samhället och 
dess mekanismer.

Vi på Sensus ser alla människors olikheter som en resurs, vare 
sig det handlar om personlighet, ålder, kön, kulturell bakgrund 
eller andra erfarenheter.

Att ta tillvara människors olika bakgrund och potential ger 
förutsättning för utveckling, bättre arbetsmiljö och ökad 
lönsamhet.

Vi väjer inte för de stora frågorna. I våra utbildningar når 
du kunskaper och insikter som ger personlig utveckling. Vi 
vill inte förenkla, vi vill erbjuda lärande på djupet. Därför 
finns livsfrågor och mångfald i vårt utbud, likaväl som 
ledarskap och kommunikation.

Vi utgår från att hela människan och hennes kapacitet 
behövs – för att skapa lönsamhet i företag, effektivitet i 
förvaltningar och medlemskraft i organisationer.

Kontakta ditt närmaste Sensuskontor för mer information om våra utbildningar och hur vi kan hjälpa dig 
och din organisation vidare i HR-arbetet. Adress och telefonnummer hittar du på www.sensus.se


