Certifikat i Personaladministration

FEl:s Certifikat i Personaladministration (PA) &r en introduktionsutbildning for dig som arbetar
eller planerar att arbeta med personalfragor i organisationen. Den ar lamplig for nyblivna
medarbetare pa personalavdelningen eller medarbetare som saknar formell utbildning i
personaladministration. Utbildningen fungerar ocksa utmarkt fér chefer med personalansvar.
Certifikatet i Personaladministration ger dig kunskap och verktyg for att du ska kunna hantera
de dagliga PA-fragorna pa ett sékert satt. Det handlar om att forsta PA-funktionens roll, att lara
sig de viktigaste begreppen, att analysera den egna rollen pa avdelningen och att genomféra
praktiska I6sningar. Utbildningen ger ocksé konkret forstaelse for det arbetsrattsliga systemet
och hur du kan tilldmpa relevanta lagar och avtal. Vidare far deltagarna lara sig bade foretags-
och personalekonomiska grunder och att kunna anvanda ekonomiska modeller i det praktiska
PA-arbetet.

Fokus péa tekniker och metoder

Du far en helhetssyn p& PA-omradet. | kursen ingar teoriavsnitt, men fokus ligger pé tillampning
av tekniker och metoder. Du l&r dig genom verklighetstrogna praktikfall och genom att relatera
till din arbetssituation.

Efter kursen ska du:

- Foérsta PA-funktionens roll i foretaget

- analysera den egna rollen inom PA-omrédet

- ha kdinnedom om centrala begrepp

- forstd teorier, metoder och modeller inom PA-omradets viktigaste delmoment
- férstd arbetsrattens viktigaste moment

- ha insikt i ekonomiskt tdnkande inom personalomradet

Utformning for yrkesverksamma

Certifikat i Personaladministration &r utformad for att passa dig som har ett krdvande
heltidsarbete. Du kan vélja att l&sa kursen pa tva satt:

- en kvéll i veckan under tolv veckor.

- dagtid i tva tredagarsmoduler, totalt sex dagar.

Mellan passen/blocken l&ser du litteratur och bedriver sjalvstudier.

Bygg pa med fortsatta studier

Certifikat i Personaladministration kan ses som en fristdende utbildning, men den kan ocksa
utgora ett forsta steg i din karriarutveckling. Efter utbildningen kan du fortsatta med Diplomerad
Personalvetare ? HRchefsutbildningen. Du far skriva éver kursmoment och kursavgiften
reduceras.

Kursinnehall

» Grunderna i personalarbete

En introduktion till PA-omradet ur bade ett féretags- och samhaéllsperspektiv. Det inkluderar
definitioner av begrepp, organisationslédra samt individens och gruppens roll i féretaget och
samhéllet i stort.

» Medarbetarutveckling
Medarbetarna &r foretagets viktigaste resurs. Delkursen ger en introduktion till rekrytering,
utvecklingssamtal,teamutveckling, kompetensutveckling samt chefs- och ledarutveckling.

» Ekonomi for PA-omradet
Foretagsekonomins grunder med utgdngspunkt i ett personaladministrativt kontext samt
personalekonomiska samband.

» Mdnniskokunskap

| PA-arbetet blir det allt viktigare att skapa en halsobeframjande arbetsmiljé. Genom en god
ménniskokunskap 6kar férutsattningarna for detta. | denna delkurs berérs teman som
sjalvinsikt, stresshantering, utbrandhet och

krishantering.

» Introduktion till arbetsratten
Du far en dversikt av det arbetsréttsliga omradet och lar dig l6sa juridiska problem genom
exempel och dvningar. Moment inkluderar arbetsledningsrattens grunder och
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arbetsskyldighetens omfattning.

» Etik och mangfald

Detta avsnitt tar upp etiska fragestéliningar och dilemman som uppstér i alla organisationer.
Vidare behandlas mangfaldsfragor; for att lyckas i morgondagens konkurrens om kunder och
medarbetare maste mangfald - manniskors olika bakgrunder och tankesétt - valkomnas i
organisationen.
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