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DISTANSUTBILDNING

Utbildningsprogrammet for HR-koordinator

FLERFORMSTUDIER PA DISTANS (i

UTBILDNINGENS LANGD 8-12 MANADER

Utbildningsprogrammet for HR-koordinator ger dig en heltackande bild
av personalarbete, som har kort beskrivs som HR. Du lar dig att stotta
organisationens verksamhet och skota praktiska HR-uppgifter pa ett
framgangsrikt satt, enligt lagar och bestammelser.

Anmal dig
Borjar senast
DISTANSUTBILDNING
24.4.2024 5.9.2024

Pris € Erbjudandet
1 657,50 + moms 24%

ord. 1 950 + moms 24%

Flexibel finansiering for
W studieavgiften.

HR-koordinatorutbildningen lagger grunden for din karriar inom
HR

Utbildningsprogrammet for HR-koordinator ger dig insikt och fardigheter att se HR som en
del av affarsverksamheten. Du forstar vilken roll HR spelar i organisationen och hur ditt
arbete stéttar cheferna och foretagets personalpolicy. Du lar dig om arbetsférhéllandets
livscykel och hur HR stoder de olika faserna. Begrepp och terminologi samt lagstadgade
uppgifter blir bekanta for dig genom utbildningen.

Dartill far du ett Valbefinnande i arbetet-kort som utfardas av Arbetarskyddscentralen.
Utbildningen |ampar sig for personer som skoter eller kommer att skota
personaladministrativa uppgifter i sitt arbete eller som vill vidareutbilda sig i HR-frdgor. Du
behover inte ha en arbetsplats i branschen eller tidigare erfarenhet av HR-funktioner.

HR-koordinatorutbildningen ger utmarkta forutsattningar att ga vidare till mer kravande
HR-uppgifter.

Vilken nytta har du av utbildningen?

o du forstar helheten av HR:s arbete

o du lar dig om HR:s uppgifter och roll

« du kan skota de centrala uppgifterna inom HR-arbetet

« du kan stodja personaladministrationens utvecklingsprojekt och HR-processer

Vilken nytta har arbetsgivaren av utbildningen?

« organisationens personalfrdgor blir skdtta effektivt och pé ratt satt

« genom en kunnig HR-persons arbete uppnés effektivitet i verksamheten och
inbesparingar i kostnader

« med en kunnig HR-administration ar det lattare och effektivare att forutse och
planera framtiden inom organisationen

Ladda ner pdf

Omfattning

Utbildningens langd ar 8-12 manader
beroende pa startdatum. Utbildningen
innehéller 7 kursdagar, en baskurs i HR
(natkurs) samt 7-10 h sjalvstudier per
vecka.

Utbildningsdagar

25.4.2024, loput koulutuspaivat
ilmoitetaan myohemmin


https://www.rastorinst.fi/sv/om-studier/studieavgifter/debiterings-och-annulleringsvillkor/
https://www.rastorinst.fi/sv/om-studier/studieavgifter/debiterings-och-annulleringsvillkor/
https://www.rastorinst.fi/print_pdf/4575

+ UTBILDNINGENS INNEHALL

Utbildningens innehall

HR-koordinatorutbildningen utfors pa distans som flerformsstudier. | studierna ingar schemalagda studiedagar
pa distans samt natstudier p& egen hand, flexibelt enligt egen tidtabell.

Utbildningen bestéar av féljande kurser:
HR-arbetet i sin helhet (1 studiedag pa distans + natkursen Grunderna i HR)

Kursen HR-arbetet i sin helhet ger dig en uppfattning om vilka uppgifter HR eller personaladministrationen har
i en organisation och pé vilka satt dessa kan anvandas for att paverka arbetsgemenskapen. Efter kursen vet du
ocksd mera om din egen roll som en del av organisationen.

| kursen ingar en baskurs i HR; Grunderna i HR, som arrangeras som sjalvstudier pd natet. Kursen ger en
omfattande bild av personaladministrativa uppgifter samt deras betydelse och roll i organisationen. | kursen
ingar dvningar och reflektion och den utfors stegvis under hela utbildningens géng.

Rekrytering, introduktion och kompetensutveckling ( 1 studiedag pa distans)

Du hittar en for din organisation lamplig modell for att rekrytera och introducera ny arbetskraft och utveckla
personalens kompetens. Kursen gar igenom rekryterings- och introduktionsprocesserna, och du far tillgang till
moderna metoder for att hitta lamplig arbetskraft till din organisation.

Anstallningsforhallande och lagstiftning (3 studiedagar pa distans)

Efter kursen kanner du till bestammelserna som anknyter sig till anstallningsférhallanden och kan folja dem i
ditt arbete. Du bygger upp en héllbar personalpolitik och framjar likabehandling av arbetstagarna. Med din
expertis stoder du chefsarbetet.

Personalrapportering & Avléning och beléning (1 dag)

Du lar dig det vasentligaste om personalrapportering fran tva olika perspektiv: fran
myndighetsbestammelsernas perspektiv och fran perspektivet att utveckla affarsverksamheten i din
organisation. Efter kursen kanner du till de lagar och bestammelser som anknyter sig till personalrapportering
och kan agera i enlighet med dem. Du vet hur du sdker och tar fram nédvandiga personalsiffror, lar dig att
rapportera dem samt analysera informationen s att den kan utnyttjas nar affarsverksamheten styrs och
planeras.

Du forstar principerna for [6nebildning och vet vad I16nen bestar av och vad den paverkas av. Dartill forstar du
hur avléningshelheten paverkar personalens arbetsvalbefinnande, produktivitet och motivation. Du kanner till
avléningsgrunderna och vet hur organisationer uppmuntras att féra en dppen diskussion om I6ner och
beloningssystem.

Vilbefinnande i arbetet-kort (1 studiedag som narstudier eller pa distans)

Vad ar valbefinnande i arbetet? Hur paverkar det foretagets produktivitet och effektiva verksamhet?
Utbildningsdagen ar en utmarkt startpunkt nar du ska utveckla din organisations valbefinnande pé
arbetsplatsen. Malet med utbildningen ar att satta i gdng utvecklingsprocesser och dka samarbetet pa
arbetsplatsen.

Sjalvstudier

Sjalvstudierna utgdr en mélinriktad del av en effektiv inlarningsprocess. Du tillampar det du 1art dig i praktiska
sammanhang, ofta i dina egna arbetsuppgifter om det ar mojligt. Till sjalvstudierna hor studier pa natet och
under studietiden far du handledning fran utbildarna och stéd frdn andra studerande.

+ DEBITERING OCH VILLKOR

Debitering och villkor

Deltagaravgiften debiteras i en rat och den ska vara betald innan utbildningen bérjar. Om du har fragor
gallande debiteringen av deltagaravgiften, sa kan du kontakta oss pa adressen laskutus@rastorinst.fi.
Deltagande i utbildningen kan annulleras utan avgift fram till 14 dygn innan utbildningen inleds. D& deltagande
annulleras senare an 14 dygn innan utbildningen inleds, debiteras 50 % av utbildningens pris. Om deltagandet
inte annulleras fore utbildningen inleds, debiteras 100 % av utbildningens pris.

Till priset tillkommer moms om ingenting annat namns i kursbeskrivningen. Studieavgifterna for yrkes- och
specialyrkesexamina a8r momsfria.

Utbildningsanordnaren bibehéller ratten att annullera utbildningen ifall deltagarantalet anses vara for lagt. |
det har fallet informeras studeranden om annulleringen av utbildningen sa fort som mgjligt. Betalda
deltagaravgifter aterbetalas eller alternativt kan den studerande valja en annan utbildning till samma pris i


https://www.rastorinst.fi/sv/utbildning/valbefinnande-i-arbetet-kort/

stallet for den som annullerats. Utbildningsanordnaren har ocksa ratt att andra pa utbildningens innehall

inklusive byta utbildare.

Be om tilliggsinformation

Majvor Tillander

kompetenschef
majvor.tillander@rastorinst.fi

040 738 4499
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Nu har jag mitt dromjobb, tack vare
mina HR-studier som spelade en stor roll
i att jag fick byta till mitt dromyrke
inom HR.

Heidi Hudson
Examen for HR-assistent
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