9 DAGAR

DIPLOMERAD

LONEABRMINISTRATOR

» kvalitetssakra dina kunskaper | Ibneadministration
- lar dig rutiner som effektiviserar |onearbetet
» hall dig uppdaterad om nya lagar och avtal

» sa forhaller du dig professionellt till integritet och
yrkesetik

Du som éar Iéneadministratér har en viktig roll och alla pa arbetsplatsen
ser resultatet av ditt arbete. Du maste, forutom att skota de vardagliga
rutinerna, ocksa arbeta med avtalstolkningar och individuella I6sningar.
Dessutom kommer fortldpande nya lagar och avtal som paverkar ditt
arbete.

Den hér diplomkursen ger dig de kunskaper du behoéver for att
sjalvstandigt kunna skota l6nearbetet — med hdg integritet och stark

yrkesetik.

Utbildningen vander sig till dig som &r 16ne- och ekonomiassistent B k
och som behover fordjupade kunskaper om Idneadministration o a
och arbetsratt. Kursen ger kunskaper som behovs for kvalificerade direkf.
arbetsuppgifter inom det I6neadministrativa omradet.

Efter godkanda inlamningsuppgifter och ett kunskapstest utfardas foretagsuniversitetet.se/651
diplom som ett bevis pa att du tillgodogjort dig kunskaperna. For personlig radgivning ring:
Nasta kursstart ar den 29 augusti 2012 i Stockholm. Du kan boka 08-600 62 00 eller mejla
dig pa var hemsida www.foretagsuniversitetet.se eller ringa kurs@foretagsuniversitetet.se.

08-600 62 00.
FORETAGS

UNIVERSITETET NAR BRA VILL BLI BAST!



PROGRAM INFORMATION
Block 1 Block 3 Tider
Férsta dagen i varje block: 10.00-
- Yrkesetik och ansvar - Praktiskt 16nearbete 17.00 Ovriga dagar: 9.00-16.00.
. - p ) ) Kaffe serveras fran kl. 9.30.
* |dneadministratorens roll * |edigheter enligt lag
* arbetsgivaransvar * semesterlagen Deltagare
* kanslig information « foraldraledighetslagen Kursen vander sig til [5ne- och eko-
* arbetstid och &vertid * tjénstledighet nomiassistenter samt andra med-
* personalférmaner * att tanka pa vid arets slut arbetare som behdver fordjupade
* brutto- / nettoldnebegreppet kunskaper om léneadministration
* sjukionelagen - Examensarbete och grundidggande kunskaper |
« personalpolicy  redovisning av iniémningsuppgifter arbetsrétt. For dep som mtg tidigare
har arbetat med I6neadministra-
© avstamning tion rekommenderar vi Grundkurs i
= Introduktion av I6neadministration.
examensarbetet - Examination och diplomering )
* syfte och mél Mal
* arbetsférdelning Malet &r att ge kunskaper som
behdvs for att
- forsta Ioneadministratérens roll
och ansvar
socks - tlmpa legar och aliménna
avtal inom det I6neadministrativa
= Praktisk arbetsratt omrédet
* medbestammandelagen = utfora sitt arbete med integritet
* kollektivavtalet och yrkesetik
 forenings- och férhandlingsréatt - effektivt skota det praktiska
* arbetsmilislagen I6nearbetet.
¢ sjuklén och rehabilitering ErT i

* LAS

avsked och uppsagning
diskrimineringslagen
planerade férandringar

Efter godkéanda inlamningsuppgifter
och narvaro vid samtliga moment
utfardas diplomet “Diplomerad
|6neadministrator”.

Kursledare

Ann-Katrin Vestberg
Advokat UIf Holmberg

- Skatter och traktamentesregler
« skattelagstiftningens paverkan pa
|[6neadministrationen
* regler for inrikes- och

utrikestraktamenten Bokning och radgivning
F6r bokning ring 08-600 62 00 eller
skicka e-post till bokning@

foretagsuniversitetet.se.

For information och kursradgivning

ring 08-600 62 00 eller skicka

e-post till kurs@

foretagsuniversitetet.se.
Diplomerad I6neadministratdr, 9 dagar

Datum Ort Kursavgift

29-31 augusti, 26-28 september Stockholm 29 500
och 24-26 oktober 2012

7-9 november, 5-7 december 2012 Stockholm 29 500
och 30 januari - 1 februari 2013

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 &vriga dagar.
| kursavgiften ingar kursdokumentation, luncher samt for- och eftermiddagskaffe. Moms tillkommer.

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



