12 DAGAR

DIPLOMERAD

HR-ASSISTENT

— for dig som jobbar med personalfragor

» utveckla ett framgangsrikt personalarbete
» lar dig tanka personalekonomiskt

» bli saker pa arbetsratt och arbetsmilj®

» praktiska verktyg och modeller

Som personalassistent hanterar du ofta de I6pande arbetsuppgifterna
vad géller arbetsratt, arbetsmiljé, personalekonomi, administration och
rekrytering.

Déarfor ar det viktigt att du alltid har aktuella kunskaper — bade pa
bredden och djupet. Du maste vara séker pa vilka regler och avtal som
gdller och hur de ska tolkas samt kunna ta aktiv del vid rekryteringar och
forandringar i organisationen.

Pa den har utbildningen lar du dig mer om personalassistentens
yrkesroll. Du far kunskaper om bl.a. gallande arbetsrétt,
personalekonomi och personalsociala fragor — de kunskaper som
behovs for att bedriva framgangsrikt personalarbete. Utbildningen
kombinerar teori med praktiska évningar, diskussioner och case fran

verkligheten. k

Kursledarna har mangéarig erfarenhet av personalarbete och har BO a
alla férméagan att formedla sina kunskaper péa ett entusiasmerande och d S k.l, .
|attsamt satt. ' re °

Valkommen till en inspirerande och mycket larorik utbildning i foretagsuniversitetet.se/210
praktiskt personalarbetel For personlig radgivning ring:

Nésta kursstart &r den 12 september 2012 i Stockholm. Du kan 08-600 62 00 eller mejla
boka dig pa var hemsida www.foretagsuniversitetet.se eller ringa kurs@foretagsuniversitetet.se.
08-600 62 00.

FORETAGS

UNIVERSITETET NAR BRA VILL BLI BAST!



PROGRAM

Block 1 - Personalfunktionen
och arbetsratt

=» Personalfunktionens roll och
ansvar
* organisation och begrepp
¢ personalfunktionens roll och ansvar
* Overgripande personalprocesser
* vanliga arbetsuppgifter

= Arbetsratt
¢ anstalliningsskydd
* medbestdmmande
¢ fackliga fértroendeman
e diskriminering
¢ arbetstid och ledigheter

Block 2 - Personalekonomi
och rekrytering

= Personalekonomi
* personalekonomisk metod — 7 steg
* malgruppsanpassade beslutsunderlag
¢ nyckeltal — fordelar och nackdelar

-» Kompetensbaserad rekrytering
* rekryteringsprocessen fran a till &
* lagstiftning
¢ rollférdelning

= Praktisk traning for
rekryteraren
¢ kravprofilen
¢ rekryteringskanaler
* kontakt med kandidater
* peddma ansokningshandlingar
intervjufrdgor och traning
¢ urval och referenser
¢ test och kontroller
anstaliningskontrakt och introduktion

Block 3 - Processorientering
och kommunikation

=» Hur arbetar vi mest effektivt?

* de arligt aterkommande processerna
och arbetsuppgifterna

¢ rollférdelning
° nar behdvs systemstdd?

= Skapa struktur, mallar och
checklistor
* anstallningsprocessen
* |dneprocessen
¢ utvecklingssamtal

- Kommunikationens grunder
° kommunikationsprocessen

¢ olika typer av kommunikation —
muntlig, skriftlig och webb

* framgéangsfaktorer
* hinder for tydlig kommunikation

=» Samtal
* planera och genomféra bra samtal
¢ lyssna aktivt
e kritik och feedback
* hantera svara samtal

=» Meningsfulla moten

Block 4 - Arbetsmiljo
och fordandring

-» Systematiskt arbetsmiljoarbete
* arbetsmiljdarbete
* skyddsombud
* skyddskommitté
* delegering av arbetsmiljdansvar

=» Forebyggande hdlsoarbete
¢ vad forbattrar hélsan?
« foretagshélsovard
¢ rehabiliteringsarbete

= Forhandlingsarbete
e foérhandlingskunskap
e rollspel

=» Forandringsarbete

 utveckla personalarbetet och ditt eget
arbete

» forsta och hantera férandringar
° medarbetarskap

= Kursavslutning och diplomering

Diplomerad HR-assistent, 12 dagar
Datum

12-14 september, 10-12 oktober, 5-7 november
och 3-5 december 2012

17-19 oktober, 14-16 november, 10-12 december

2012 och 9-11 januari 2013

21-23 november, 17-19 december 2012,
14-16 januari och 11-13 februari 2013

INFORMATION

Deltagare

Kursen vander sig till dig som
arbetar med personalfragor och som
behdver grundlaggande kunskaper
inom personalarbete, personal-
ekonomi och arbetsratt.

Mal

Malet &r att ge kunskaper som

behovs for att

= bedriva ett vélstrukturerat och
effektivt personalarbete

- vara orienterad i arbetsratts- och
arbetsmiljofragor

- kénna till och forsta det personal-
ekonomiska synsattet

= kanna till och kunna anvanda de
praktiska verktyg och modeller
som star till buds

= kunna hélla sig uppdaterad inom
personalomradet.

Kursledare

Jan-Erik Ekman
Malin Ung
Petra Akerlund

Bokning och radgivning

F6r bokning ring 08-600 62 00 eller
skicka e-post till bokning@
foretagsuniversitetet.se.

For information och kursréadgivning
ring 08-600 62 00 eller skicka
e-post till kurs@
foretagsuniversitetet.se.

Ort Kursavgift
Stockholm 35 000
Stockholm 35 000
Stockholm 35 000

Stockholm, Globen City, Arenavagen 61. Hotellrum pa Quality Hotel Globe kan bokas till reducerat pris.

Telefon 08-686 63 00. www.globehotel.se

Tider, 10.00-17.00 férsta dagen i varje block och 09.00-16.00 6vriga dagar.
| kursavgiften ingar kursdokumentation, luncher samt fér- och eftermiddagskaffe. Moms tillkommer.

Box 10074, 121 27 Stockholm-Globen
Telefon: 08-600 62 00, Fax: 08-600 29 50
E-post: kurs@foretagsuniversitetet.se www.foretagsuniversitetet.se
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