DIPLOMERAD PERSONALADMINISTRATOR

vill arbeta med HR

DIPLOMERAD PERSONALADMINISTRATOR
Det ir vanlige att det dagliga, praktiska HR-arbetet delegeras till
medarbetare inom foretaget eller organisationen.

For ate kunna hantera personalfrigor med siker hand krivs
dock att man har forstdelse for arbetsritten. Man maste ocksi ha
kunskap om personalarbetets viktiga processer, som exempelvis
rekrytering, kompetensutveckling och avveckling. En god kom-
munikativ férméga och forstelse for omvirlden 4r andra verkeyg
som behovs vid arbete inom HR-omridet.

Dessa kunskaper och firdigheter utvecklar du pé Sensus
utbildning till Diplomerad Personaladministrator.

Utbildningen vinder sig till dig som, forutom de vanliga

UTBILDNINGEN I KORTHET:

* Utbildningens innehdll bestar av
- HR i praktiken: Personalarbetets professionella identitet,
personalarbetets viktiga processer, din personliga utveckling
samt mangfald.
- Arbetsritt: Lagar och regler, anstillningsformer, avveckling
svéra situationer, svra samtal och férhandlingar.
¢ Utbildningen omfattar 80 timmar och genomférs en halvdag/
kvll varje vecka eller en heldag varannan vecka under ca 6
ménader. Du kan arbeta parallellt under studietiden.
* Forvintade forkunskaper dr gymnasiekompetens och nigra ars
arbetslivserfarenhet.
o For att erhdlla slutbetyg och diplom kriivs minst 70% nirvaro
samt godkdnt betyg i alla tentamina.

arbetsuppgifterna, har fitt ansvar for olika personaladministra-
tiva frigor. Malet ir att du ska f& kunskaper och verktyg for ate
sikrare kunna hantera det praktiska HR-arbetet.

PERSONLIG UTVECKLING SOM GER TRYGGHET I HR-ROLLEN
Vi ldgger stor vikt vid din personliga utveckling, dina personliga
erfarenheter och drivkrafter. Med sma utbildningsgrupper finns
bra mojligheter till feedback, handledning och diskussioner.

Samtliga ledare ir verksamma inom omradet, vilket ger goda
forutsdttningar for dig ate bide praktiske och teoretiske vixa in i
yrkesrollen.

DELTAGARROSTER

“Jag har haft stor nytta av utbildningen. ldag kinner jag mig
sikrare pd att hantera personalfrigorna.”

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

"Forut kunde det bli diskussioner pa jobbet for att ingen visste

exakt vilka regler som gillde vid t ex ledigheter. Nu tar jag mer
ansvar for alla praktiska personalfrigor, jag kinner att jag har
koll och det har underlittat mycker.”

” Utbildningen gav en bra kunskapsbas, den ér bra att ha ifall
Jjag vill lisa vidare inom omvridet senare.”



DIPLOMERAD PERSONALADMINISTRATOR

KURSINNEHALL
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, mangfald, nyheter, etik, juridik och
kommunikation).

* Introduktion méngfald

Sensus erbjuder utveckling i arbetslivet. Vi arbetar med forind-
ringsprocesser pé arbetsplatsen och kompetenshojande insatser
som du direke kan tillimpa i arbetet. Vi lagger sirskilt stor vikt
vid méngfald, ledarskap och arbetsmiljo.

Vi vill stirka minniskor. Nya kunskaper och firdigheter behévs
for att klara nya uppgifter. Vill du kunna paverka din framtid
behover du ocksd 6kade insikter om dig sjilv, om samhillet och
dess mekanismer.

Vi pa Sensus ser alla minniskors olikheter som en resurs, vare
sig det handlar om personlighet, alder, kon, kulturell bakgrund
eller andra erfarenheter.

Arbetsritt

40 timmar

* Anstillningens ingiende

* Anstillningsformer

* Avveckling/svira situationer

* Medbestimmandelagen

* Omstillning/organisationsforindring
* Arbetsmiljorite

* Ledighetslagar (EU-direktiv)

* Diskrimineringslagstiftning

* Praktisk tillimpning: Svdra samtal

* Praktisk tillimpning: Forhandlingar

Att ta tillvara minniskors olika bakgrund och potential ger
forutsdttning for utveckling, bittre arbetsmiljé och 6kad
I6nsamhet.

Vi vijer inte for de stora frigorna. I vira utbildningar nir
du kunskaper och insikter som ger personlig utveckling. Vi
vill inte férenkla, vi vill erbjuda lirande pd djupet. Dirfor
finns livsfrigor och méngfald i vart utbud, likavil som
ledarskap och kommunikation.

Vi utgir fran att hela minniskan och hennes kapacitet
behovs — for att skapa 16nsamhet i foretag, effektivitet i
forvaltningar och medlemskraft i organisationer.

Kontakea ditt nirmaste Sensuskontor f6r mer information om vara utbildningar och hur vi kan hjilpa dig
och din organisation vidare i HR-arbetet. Adress och telefonnummer hittar du pd www.sensus.se



