DIPLOMERAD PERSONALADMINISTRATOR

Utbildningen for dig

SOIN

vill arbeta med HR
1 praktiken.

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

Fér att kunna hantera personalfrdgor med siker hand
krivs dock att man har forstielse for arbetsritten. Man
midste ocksd ha kunskap om personalarbetets viktiga proces-
ser, som exempelvis rekrytering, kompetensutveckling och
avveckling. En god kommunikativ férmiga och forstielse
for omvirlden ir andra verktyg som behovs vid arbete inom
HR-omridet.

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

DELTAGARROSTER

"Jag har baft stor nytta av utbildningen. Idag kinner jag
mig siikrare pd att hantera personalfrigorna.”

"Firut kunde det bli diskussioner pd jobbet for att ingen
visste exakt vilka regler som giillde vid r ex ledigheter. Nu tar
Jjag mer ansvar for alla praktiska personalfrigor, jag kinner
att jag har koll och det har underlirtar mycket.”

Utbildningen vinder sig till dig som, forutom de vanliga
arbetsuppgifterna, har fitt ansvar for olika personaladministra-
tiva frigor. Malet 4r att du ska fi kunskaper och verkeyg for att
sikrare kunna hantera det praktiska HR-arbetet.

PERSONLIG UTVECKLING SOM GER TRYGGHET I HR-ROLLEN

Vi lidgger stor vikt vid din personliga utveckling, dina personliga

erfarenheter och drivkrafter. Med sma utbildningsgrupper finns

bra méjligheter till feedback, handledning och diskussioner.
Samtliga ledare ir verksamma inom omradet, vilket ger goda

forutsittningar for dig att bide praktiske och teoretiskt vixa in i

yrkesrollen.

” Utbildningen gav en bra kunskapsbas, den iir bra att ha
ifall jag vill lisa vidare inom omrddet senare.”

"Ledarna var viildigt kompetenta. De tog vara pé deltagar-
nas erfarenheter, vi fick inblick i hur det fungerar pi andra
arbetsplatser.”



DIPLOMERAD PERSONALADMINISTRATOR

KURSINNEHALL

HR i praktiken
40 timmar
¢ Personalarbetets utveckling och identitet
— Att vara trygg och utvecklas i HR-rollen
¢ Introduktion mangfald
e Personalarbetets viktigaste processer:

Arbetsritt

40 timmar

e Arbetsritslig lagstiftning

*  DParterna pd arbetsmarknaden
¢ Kollektivavtal

e Ansdillningsavtal

— Rekrytera e Anstillningsformer

— Introducera ¢ Diskrimineringslagen

— Utveckla e Arbetsmiljoritt

— Avsluta och avveckla e Forhandlingar

e Avveckling
Vi belyser dessa processer ur olika perspektiv (teori, praktik, ¢ Omstillning
personalekonomi, mingfald, nyheter, etik, juridik och ¢ Ledighetslagar
kommunikation).
INFORMATIONSMOTE: Tisdag 22 november 2011 kl 8.00-9.00 Anmiil dig pd pd www.sensus.se
KURSSTART: Onsdag 29 februari 2012
PLATS: Sensus, Drottninggatan 30, Géteborg
OMFATTNING: 80 studietimmar som genomfdrs en heldag varannan vecka under
cirka 6 minader. Du kan arbeta parallellt med studierna.

PRIS: 29 500 kr, litteratur cirka 3 500 kr
KONTAKT: Annika Berg 031-708 39 25 eller annika.berg@sensus.se

SENSUS ERBJUDER UTVECKLING i arbetslivet. Vi arbetar
med forindringsprocesser pa arbetsplatsen och kompe-

V1 vILL STARKA MANNISKOR. Nya kunskaper och firdig-
heter behovs for att klara nya uppgifter. Att ta tillvara
tenshdjande insatser som du direke kan tillimpa i arbetet.  minniskors olika bakgrund och potential ger

Vi ligger sirskilt stor vikt vid mangfald, ledarskap, arbets-  forutsittning for utveckling, intressant lirandemiljé och

miljé och hallbar utveckling for foretag. goda studieresultat.

Fo6r mer information www.sensus.se



