PAHLMANS
HANDELSINSTITUT

Certifierad HR-koordinator, online

Program

Arbetsratt I, 12 timmar

e Vad dr arbetsratt?

e Arbetsgivare och arbetstagare?
e Arbetsgivarorganisationer

e Arbetstagarorganisationer

o Kollektivavtal och hangavtal

Arbetsrdttsliga lagar

e Lagen om anstallningsskydd

e Medbestimmandelagen

o Arbetsmiljélagen

e Sjuklonelagen

e Diskrimineringslagen

e Diskriminering vid visstid/deltid

Ledighetslagar

e Semesterlagen

e Studieledighetslagen
e Foraldraledighetslagen
e Trangande familjeskal
e Naringsverksamhet

e Meddelande domar

Réittssystemet

e Réattsgangen

e Arbetsdomstol
e Tingsratten

e Checklista lagar

Personaladministration med rekrytering, 45 timmar

¢ Inledning till Personaladministration

¢ Strategisk PA

¢ Ledarskap och grupputveckling

¢ Konflikt- och krishantering

e Kompetensbaserad rekryteringsprocess
* Rekryteringsverktyg

e Att anstalla och arbetsrattsligt perspektiv
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¢ Personalekonomiskt perspektiv
¢ Loner, arbetstider och ledighet
¢ Avveckling och omstallning — évningar i LinkedIn

Arbetsratt 11, 12 timmar

e Nya lagar och nyheter

e Aktuellt inom arbetsrattsomradet
e Hur skapas en ny lag?

e Nya lagar och Nyheter

e Visselblasarlagen

o Lonekartlaggning

Diskrimineringslagen

e Diskriminering vid visstid/deltid
e Ovningsfragor

Fler lagar

e Sjuklonelagen

e Tystnadsplikt och ansvar

e lLagen om ledighet for att prova annat arbete
e Trangande familjeskal

e Naringsverksamhet

e Uthyrningslagen

LAS

e Lagen om anstallningsskydd
e Omplacering

e Uppsagning

e Lon och ersattningar

e Meddelande domar

Arbetsmiljé

e Minderarigas arbetsmiljo
e Ensamarbete

e Rehabiliteringsplan

e Ansvar och straff

Loneadministration | med Fortnox Lén, 30 timmar

eL6neadministratdrens uppgifter och egenskaper
eAnstallningsavtal, anstallningsvillkor och arbetsformer
eArbetsgivaravgifter

eArbetstiden och dess forlaggning

eArbetstidslagen: overtid, mertid, rast, paus och veckovila
esFormaner: skattefria och skattepliktiga

¢QOlika I6neformer och l6netillagg

eRetroaktiv 16n
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eSemesterlagen: semester, semesterratt och semesterlon
eSkatter: tabellskatt och engangsskatt samt skattedeklaration
eSjuklonelagen och sjukfranvaro

eTjanstledighet och permission

eArsrutiner och kontrolluppgifter

ePraktiska 6vningar i programmet Fortnox Lon.

Coachande forhallningssatt med praktiska dvningar och redovisning, 20 timmar

Syftet ar att ge grundlaggande kunskaper i coaching och hur det forhallningssattet kan anvandas for
att motivera och inspirera dig sjalv och andra till 6kat larande och forbattrade prestationer. Du har en
muntlig redovisning infor lararen.

¢ Vad ar Coaching?

¢ Olika forhallningssatt

e Struktur for samtal - Bra fragor ger bra svar
¢ Analysverktyg for personlighetsstilar

¢ Coaching, mal och kommunikation

2020-05-19 CERT. HR-KOORDINATOR PROGRAM PAHLMANS HANDELSINSTITUT




