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Personal- och Ioneadministration

Yh- och Ky-utbildningar 6kar kompetensen inom omriden dar det rider brist pd arbetskraft. Utbildningen i personal- och
loneadministration ir darfor unikt utformad efter krav fran arbetsmarknaden. Att kunna presentera kunskaper inom eko-
nomi och l6nehantering tillsammans med kompetens inom personalfrigor ér sallsynt, men precis vad manga arbetsgivare
soker. Arbetsmarknadens efterfrigan 6ppnar f6r mycket goda forutsiteningar att f3 jobb. Du tar examen som Diplomerad

Personal- och Loneadministrator.

OBS! Ingen antagning sker histen 2012.

PIA HAMMAR, Examen 2012
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Utbildningens kurser

PERSONAL- OCH LONEADMINISTRATION

Utbildningen har initierats av ett uttalat arbetsmarknadsbehov — representanter fér Arbetsmarknadsstyrelsen, fack-
férbund, bemanningsféretag och arbetsgivare finns med som idégivare, radgivare och samarbetspartners. Darfor har
upplagget fatt en starkt behovsanpassad utformning.

Har nedan far du en &verblick av de kurser som ingar samt en kortfattad innehallsdeklaration av varje kurs. En Ky-
podng anses motsvara ungefér en veckas heltidsstudier.

Observera att vissa av kurserna ger hégskolepoing (1 Ky-posng = 1,5 hégskolepoing).

Foretagsekonomi - 5 Ky-poang
Du fir en bred orientering om olika féretag och deras verksamhet, samt insikt i ekonomiska rutiner. Kursen beskriver dven hur fore-
tagsekonomiska principer paverkar beslutsfattandet i ett foretag.

Redovisning - 6 Ky-podng
Ger dig grundliggande kunskaper om redovisningssystem samt forstielse f6r processen fran bokforing till bokslut och arsredovisning.
Du far dven kunskap om lagar som reglerar redovisning, rapportering och beskattning

Affarsjuridik - 3 Ky-poang
Ger insikt i rittsvisendets organisation samt lagar och avtal som reglerar affirsforhillanden. Du lar dig att tolka juridiska dokument
och hur man I6ser juridiska konflikter.

Personalarbete och strategisk Human Resources Management- 5 Ky-poang
Kursen ger dig olika perspektiv pa personalarbete. Du lir dig delta i personalplanering, ligga upp personalutbildning och driva ut-
vecklingsarbete, t.ex vid organisationsférindringar. Kursen ges av Hogskolan Vist och ger 7,5 hogskolepoing.

Verksamhetsstyrning - 3 Ky-podng
Ger en helhetssyn pA moderna organisationers utveckling, uppbyggnad och styrning. Du fir dven bearbeta frigor om ledarskap samt
individens och gruppens roll i organisationen.

Lonehanteringssystem - 10 Ky-poadng
Du lir dig de rutiner som krivs for att kunna agera sjilvstindigt som l6neadministrator. Kursen ger ocksd kunskaper om anstallnings-
villkor, regler for ledighet, semester, sjuklon, pensioner etc.

Arbetsriatt - 5 Ky-podng
Du fér insikt i kollektivavtal och arbetsrittsliga regelverk, samt kunskaper om hur man kan losa arbetsrittsliga problem.
Kursen ges av Hogskolan Vist och ger 7,5 hogskolepoing.

Muntlig och skriftlig kommunikation, svenska - 4 Ky-poang
Hir trinar du dig att anvinda spriket bdde muntligt och skriftligt. Du lar dig redigering, rapportskrivning och referat samt presenta-
tioner infor grupp.
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Muntlig och skriftlig kommunikation, engelska - 3 Ky-podng
I minga foretag dr engelska koncernsprak. Kursen lir dig att anvinda ritt engelska i ritt sammanhang och trinar dig att utnyttja och

utvidga ditt ordforid.

Administrativ IT-kunskap - 6 Ky-podng
Kursen ger grundkunskaper om ett foretags datorsystem. Gor dig kapabel att utfora ete foretags administrativa arbetsuppgifter med
hjilp av moderna program. Visar pd mojligheter med elektronisk handel.

Informationssédkerhet och persondatorteknik - 3 Ky-poang
Du fir kunskap om olika databassystem, personuppgiftslagen (PUL), sikerhetsanalys och felsokning. Hur utnyttjar man ett mailpro-
grams funktioner pé sikraste sitt? Virusskydd mm.

Kommunikation och mediateknik - 2 Ky-poadng
Trinar din formaga att med stdd av modern datateknik och god layout skapa nyhetsbrev, broschyrer och annonser mm for presenta-
tioner pa dator och web.

Ldarande i Arbete, LIA - 25 Ky-podng

Den arbetsplatsforlagda utbildningen omfattar totalt 25 veckor fordelade pa tre LIA-perioder under terminerna tva, tre respektive fyra.
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Utbildningens overgripande mal

Som Diplomerad Personal- och Léneadministrator kommer du att vara vil fortrogen med det mesta inom personalarbetet; t.ex rekry-
tering, kompetensutveckling och arbetsmiljofrigor. Du kan det som ror [onchantering som t.ex traktamenten, skatter och pensioner
samt ar insatt i redovisningsprocessen frin bokforing till bokslut.

P4 sidan for utbildningens kurser samt pA www.yhim.se kan du lisa mer om vilka moment som utbildningen omfattar.
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LIA - Larande i Arbetslivet

Nar teorin varvas med praktiska fardigheter blir utbildningsresultatet optimalt

Alla utbildningarna vid Yrkeshogskolan i Molnlycke tillimpar sa kallad LIA — Larande i Arbete. Detta innebir att ca en tredjedel av
utbildningstiden ér forlagd pa en eller flera arbetsplatser. I kombination med de teoretiska studier som bedrivs pd skolan och praktik i
form av LIA blir du optimalt férberedd infér din framtida yrkeskarrir.

Praktik i upp till 27 veckor

Praktiken sker i form av tre lingre praktikperioder under terminerna tva, tre respektive fyra. Tillsammans utgor de 25 eller 27 veckor,
beroende pé utbildning. Erfarenheten visar, att en utbildning som blandar teori med praktik skapar en solidare kunskapsgrund.

Du fir bittre insike i vad yrket innebir och kan dessutom knyta viktiga kontakeer for framtiden. Det 4r heller inte ovanligt att vara
studenter far anstillning hos nigon av sina LIA-virdar. Dirfor ar det viktigt att LIA-perioderna inte ir for korta — bada parter maste
fa tid att lira kinna varandra.

Gor din LIA-period i Sverige — eller utomlands

Nir det giller LIA-platser samarbetar Yrkeshogskolan i Mdlnlycke med ett stort antal foretag, kommuner, organisationer och myn-
digheter i hela Sverige. Mojligheten att du ska hitta en LTA-plats som passar dig dr darfor stor.

Det finns ocksa majlighet for dig att sjilv kontakea ett foretag eller organisation och forldgga dina LIA-period utomlands.

LIA utomlands

For LIA inom EU ingér skolan i EU-projektet Leonardo da Vinci. Projektet syftar till att ekonomiske hjilpa dig som vill géra din LIA
i ett annat EU-land.

For LIA utanfdr EU har skolan éronmirkea pengar for att bista de studerande. Ansok i god tid till var Marco Polo-fond for att kunna
ta del av dessa pengar.

kontakta studievigledare, SYV, for mer information.

Mer information om LIA fir du av din akademi nir det ar dags.
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LIA - Larande i Arbetslivet

Personal- och Loneadministration

Personal- och Léneadministration ir en KY-utbildning (Kvalificerad Yrkesutbildning), som stricker sig éver tvd r pa heltid och ger
80 KY-poing. Utbildningen ska forena praktisk inriktning med frdjupade teoretiska kunskaper. En tredjedel av utbildningstiden ar
Lirande i Arbete (LiA) pa en arbetsplats. LiA-perioderna ir utlagda i tre perioder under termin tvd, tre och fyra. Du kan lisa mer om
LiA pa www.yh-myndigheten.se.

For att underlitta infr LiA-perioden har MélnlyckeAkademien sammanstillt ndgra rid och tips om vad det innebir att vara handle-
dare och vad som forvintas av den studerande.

Fore LiA-perioden:
o Gor girna en grovplanering 6ver tankta arbetsuppgifter, projeke, etc. tillsammans med den studerande
o Informera pa arbetsplatsen om att den studerande kommer

e Planera arbetsplats och utrustning

Under LiA-perioden

o Informera den studerande om arbetstider, virderingar/policies, kladsel, pauser etc.

¢ Ge den studerande en bra introduktion till arbetsplatsen och arbetskamrater

o Informera om ev. sekretess eller tystnadsplike

¢ Den studerande kommer under varje LiA-period att genomféra ndgon form av rapport till skolan och bér beredas tid f6r detta

¢ Handledarens roll 4r mycket viktig for den studerande. Avsatt girna tid for avstimningar regelbundet och ge feedback till den
studerande.

o Exempel pa limpliga arbetsuppgifter:

o hantering av [oneregister

o kontroll av I6neutbetalningar och kontakt med l6ntagare

o medverka vid méten pd personal- och ekonomiavdelningar

o fakturering, kontering och reskontrahantering

o delta i planeringsarbete, budgetering och uppféljning

e avstimningar

o medverka i olika projekt och forhandlingar

o delta i personalutveckling, fortbildning och personalvirdande verksamhet

o delta i rekryteringsarbete

Efter LiA-perioden
o Gor girna en utvirdering tillsammans med den studerande om hur LiA-perioden varit och hur samarbetet har fungerat

o Ett nirvarointyg ska sindas in till skolan, dir handledaren godkinner nirvaron och LiA-perioden.



