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14000 000158440 Laroplaner 1988:61

Laroplan for kommunal och
statlig utbildning for vuxna

SO har 1988-04-07 med stod av vuxenutbildningsforordningen
1 kap 12 8§ faststallt del av laroplan for kommunal och
statlig utbildning for vuxna avseende sarskild yrkesinrik-
tad kurs 1

PERSONALADMINISTRATION:
PERSONALPOLITIK OCH PERSONALPLANERING
Forsoksversion

Kurskod i komvux: 22998 20
Kurslangd: 90 lektioner
Gruppstorlek: hogst 30 studerande

Forutsattningar att folja kursen har den som har genomgitt
minst tvaadrig linje i gymnasieskolan eller har motsvarande
kunskaper och fardigheter samt har viss erfarenhet av
personalarbete.

Kursen skall anordnas i enlighet med bestammelser i

Lvux 82, m&l och riktlinjer, vuxenutbildningsforordningen
(SFS 1985:288 med senare andringar) samt SO:s foreskrifter
och allmanna rad.

Betyg skall sattas enligt en tvagradig skala,
Godkand - Icke godkand.

Tim- och kursplanen har utarbetats i samarbete med
Komvux i Jarfalla, Taby Komvux samt Vasa Vuxengymnasium,
Goteborg.
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TIMPLAN

Amne Antal lektioner

Personalpolitik och personal-
planering 90

Summa lektioner 90

KURSPLAN
Utbildningsmal
Efter utbildningen skall de studerande

- kanna till hur personalpolitiken arbetas
fram 1 dess olika delar samt

- kunna overfora personalpolitiska riktlinjer i praktisk
handling bl a genom utformning av en systematiserad
personalplanering.

Huvudmoment

Overgripande mal och varderingar
Personalpolitikens tillkomst och beslutsprocess
Personalpolitikens innehall

Partsmedverkan i personalarbetet
Personalplaneringens forutsattningar
Personalplaneringens olika steg

Ekonomisk planering av personalarbetet
Uppfoljning och utvardering

Datorstod vid personalplanering

KOMMENTARER

Kursplanen bestdr av ett antal huvudmoment som skall be-
handlas under kursen. Vid saval kursens planering som dess
genomforande mdste kursdeltagarnas gemensamma resurser i
form av olika yrkeskunskaper, allman livserfarenhet, in-
tressen m m sarskilt beaktas och deras forkunskaper och
behov bor avgora vilken tyngd och omfattning de olika
momenten skall ges i undervisningen.



Huvudmomentens ordningsfoljd utgor inte nigon given modell
for kursplaneringen utan de olika avsnitten integreras pi
ett naturligt satt.

For att anpassa utbildningen till kursdeltagarnas olika
behov ar kurserna 1 komvux uppdelade 1 grund- och
fordjupningsdel. En del av kursen prioriteras sadledes pé&
bekostnad av andra delar. Studierna kan t ex bedrivas 1
form av fordjupning inom ett huvudmoment eller utformas
som problemomrdde eller teman som griper over flera
huvudmoment. Kraven pd godtagbart yrkeskunnande fAr dock
inte dsidosattas.

Den fortlopande decentraliseringen av personalarbetet i
foretagen och dess innebord for personaladministratorens
yrkesroll och arbetsuppgifter bor uppmarksammas.

God personalplanering medfor vissa krav pid foretagets
personalredovisningssystem. En orientering om sadana
system och ett studium av vilka krav som personal-
administratoren kan stalla pAd dem bor ingd i kursen.

Momentet Ekonomisk planering av personalarbetet bor
innehdlla principerna for lonesattning och berakning av
personalkostnader. Dessa kostnader stalls i relation till
verksamhetskostnader i ovrigt, bide i dagslaget och med
framtidsperspektiv.

Gruppovningar dar kursdeltagarna fAr prova sina kunskaper
genom att tillampa dem pa olika personalproblem hamtade
fran foretag och forvaltningar bor vara ett vasentligt
inslag i studiearbetet.

For en heltackande utbildning i personaladministration kan
kursen kombineras med de sarskilda yrkesinriktade kurserna

Personaladministration:

- Arbetsorganisation och arbetsledning
- Arbetsratt i tillampning

- Rekrytering och personalutbildning

Ytterligare kompletterande kurser ar forslagsvis

Kommunikation I, kurskod 51430 42

Kommunikation II, kurskod 51430 43

Textbehandling I, kurskod 52010 48

alt Ord- och textbehandling, kurskod 52998 07
Registerhantering och datakommunikation, kurskod 22158 41
alt SY Registerhantering pd dator, kurskod 52998 08.



Laroplaner 1988:62

Laroplan for kommunal och
statlig utbildning for vuxna

SO0 har 1988-04-07 med stod av vuxenutbildningsforordningen
1 kap 12 § faststallt del av laroplan for kommunal och
statlig utbildning for vuxna avseende sarskild yrkesinrik-
tad kurs 1

PERSONALADMINISTRATION:
ARBETSORGANISATION OCH ARBETSLEDNING
Forsoksversion

Kurskod i komvux: 50998 13
Kurslangd: 90 lektioner
Gruppstorlek: hogst 30 studerande

Forutsattningar att folja kursen har den som har genomgltt
minst tvaarig linje i gymnasieskolan eller har motsvarande
kunskaper och fardigheter samt har viss erfarenhet av
personalarbete.

Kursen skall anordnas i enlighet med bestammelser i

Lvux 82, mal och riktlinjer, vuxenutbildningsforordningen
(SFS 1985:288 med senare andringar) samt SO:s foreskrifter
och allmanna réad.

Betyg skall sattas enligt en tvagradig skala,
Godkand - Icke godkand.

Tim- och kursplanen har utarbetats i samarbete med
Komvux i Jarfalla, Taby Komvux samt Vasa Vuxengymnasium i
Goteborg.



TIMPLAN

Amne Antal lektioner

Arbetsorganisation och
arbetsledning 90

Summa lektioner 90

KURSPLAN

Utbildningsmal
Efter utbildningen skall de studerande

- ha skaffat sig de beteendevetenskapliga grundskaper som ar
nodvandiga for den praktiska tillampningen av
personaladministrativa tankesatt vid personalarbetets
utformning samt

- ha skaffat sig insikter i arbetsledningens villkor och
forutsattningar att som personaltjansteman kunna samarbeta
med arbetsledare i linjen.

Huvudmoment

Organisationsteori

Forestallningsramar inom individual-, social- och
organisationspsykologi

omsesidig anpassning mellan personal och arbetskrav
Forandring av arbetsinneh3ll och arbetsorganisation
Arbetsledning: principer och praktiskt utovande
Arbetsledarens uppgifter

KOMMENTARER

Kursplanen bestir av ett antal huvudmoment som skall be-
handlas under kursen. Vid sdval kursens planering som dess
genomforande miste kursdeltagarnas gemensamma resurser i
form av olika yrkeskunskaper, allman livserfarenhet, in-
tressen m m sarskilt beaktas och deras forkunskaper och
behov bor avgora vilken tyngd och omfattning de olika
momenten skall ges i undervisningen.



Huvudmomentens ordningsfol jd utgor inte ndgon given modell
for kursplaneringen utan de olika avsnitten integreras pa
ett naturligt satt.

For att anpassa utbildningen till kursdeltagarnas olika
behov ar kurserna i komvux uppdelade i grund- och
fordjupningsdel. En del av kursen prioriteras sidledes pa
bekostnad av andra delar. Studierna kan t ex bedrivas i
form av fordjupning inom ett huvudmoment eller utformas
som problemomride eller teman som griper over flera
huvudmoment. Kraven p3 godtagbart yrkeskunnande far dock
inte Asidosattas.

Utbildningen bor genomforas med hjalp av praktikfall,
ovningsexempel och rollspel for att Askidliggora vanliga
situationer inom personalarbetet mot bakgrund av
beteendevetenskapliga teorier. Syftet ar ocksd att oka
kursdeltagarnas forstldelse for att personalfrigor maste
handlaggas med beaktande av sival arbetsrattsliga regler
som foretagets egen personalpolitik.

For en heltackande utbildning i personaladministration kan
kursen kombineras med de sarskilda yrkesinriktade kurserna

Personaladministration:

- Arbetsratt i tillampning

- Personalpolitik och personalplanering
- Rekrytering och personalutbildning

Ytterligare kompletterande kurser ar forslagsvis

Kommunikation I, kurskod 51430 42

Kommunikation II, kurskod 51430 43

Textbehandling I, kurskod 52010 48

alt Ord- och textbehandling, kurskod 52998 07
Registerhantering och datakommunikation, kurskod 22158 41
alt SY Registerhantering pad dator, kurskod 52998 08.



Laroplaner 1988:63

Laroplan for kommunal och
statlig utbildning for vuxna

SO0 har 1988-04-07 med stod av vuxenutbildningsforordningen
1 kap 12 § faststallt del av laroplan for kommunal och
statlig utbildning for vuxna avseende sarskild yrkesinrik-
tad kurs i

PERSONALADMINISTRATION:
REKRYTERING OCH PERSONALUTBILDNING
Forsoksversion

Kurskod i komvux: 08998 01
Kurslangd: 90 lektioner
Gruppstorlek: hogst 30 studerande

Forutsattningar att folja kursen har den som har genomgitt
minst tvaarig linje i gymnasieskolan eller har motsvarande
kunskaper och fardigheter samt har viss erfarenhet av
personalarbete.

Kursen skall anordnas i enlighet med bestammelser i

Lvux 82, madl och riktlinjer, vuxenutbildningsforordningen
(SFS 1985:288 med senare andringar) samt SO:s foreskrifter
och allmanna rad.

Betyg skall sattas enligt en tvagradig skala,
Godkand - Icke godkand.

Tim- och kursplanen har utarbetats i samarbete med
Komvux 1 Jarfalla, Taby Komvux samt Vasa Vuxengymnasium,
Goteborg.



TIMPLAN

Amne Antal lektioner

Rekrytering och personal-
utbildning 90

Summa lektioner 90

KURSPLAN

Utbildningsmal
Efter utbildningen skall de studerande

- efter foretagsspecifik inskolning kunna utfora
vanligen forekommande personalarbete inom omradena
rekrytering, urval, anstallning, introduktion och
utbildning.

Huvudmoment

Arbetsanalys

Rekrytering

Principer for person— och prestationsbedomning
Urvalsarbete

Anstallning

Introduktion

Personalutveckling

Omplacering och befordran

Planering av utbildning

Utbildning for olika andamal

Uppfoljning och utvardering av utbildning
Datorstod 1 det personaladministrativa arbetet

KOMMENTARER

Kursplanen bestadr av ett antal huvudmoment som skall be-
handlas under kursen. Vid sdval kursens planering som dess
genomforande midste kursdeltagarnas gemensamma resurser 1
form av olika yrkeskunskaper, allman livserfarenhet, in-
tressen m m sarskilt beaktas, och deras forkunskaper och
behov bor avgora vilken tyngd och omfattning de olika
momenten skall ges i undervisningen.



Huvudmomentens ordningsfoljd utgor inte ndgon given modell
for kursplaneringen utan de olika avsnitten integreras pa
ett naturligt satt.

For att anpassa utbildningen till kursdeltagarnas olika
behov ar kurserna 1 komvux uppdelade i grund- och
fordjupningsdel. En del av kursen prioriteras sdledes pa
bekostnad av andra delar. Studierna kan t ex bedrivas i
form av fordjupning inom ett huvudmoment eller utformas
som problemomrade eller teman som griper over flera
huvudmoment. Kraven pa godtagbart yrkeskunnande far dock
inte dsidosattas.

I de huvudmoment som galler rekrytering och anstallning ar
det lampligt att arbeta med praktikfall for att ge en
fullstandig bild av de olika arbetsstegen inom
rekryteringsarbetet. I detta sammanhang kan ocksa
diskuteras de bedomningsnormer som brukar tillampas vid
handlaggningen av anstallnings- och omplaceringsarenden.

Personalutveckling innefattar saval personlig utveckling
som grupp— och organisationsutveckling.
Personaladministratorens roll 1 organisationsutveckling
och annat forandringsarbete bor diskuteras. Aven
personaladministratorens arbetsuppgifter i samband med
avveckling och foretagskriser bor uppmarksammas.

I momentet Planering av utbildning Ovas speciellt analyser
av utbildningsbvehov.

Inom momentet Utbildning for olika andama. ;tuderas
utbildning med tyngdpunkt pd utbildningstexnologi samt
sarskilda utbildningssituationer och utbildningsuppgifter.

Avsnitten om utbildning hor till dem som bast lampar sig
for faltstudier. Arbetet kan laggas upp pa siddant satt
att de studerande gruppvis kartlagger utbildningsaktivi-
teterna i valda foretag.

For en heltackande utbildning i personaladministration kan
kursen kombineras med de sarskilda yrkesinriktade kurserna

Personaladministration:

- Arbetsorganisation och arbetsledning
- Arbetsratt i tillampning

- Personalpolitik och personalplanering



Ytterligare kompletterande kurser ar forslagsvis

Kommunikation I, kurskod 51430 42

Kommunikation II, kurskod 51430 43

Textbehandling I, kurskod 52010 48

alt Ord- och textbehandling, kurskod 52998 07
Registerhantering och datakommunikation, kurskod 22158 41
alt SY Registerhantering p4 dator, kurskod 52998 08.



Laroplaner 1988:64

Laroplan for kommunal och

statlig utbildning for vuxna

SO har 1988-04-07 med stod av vuxenutbildningsforordningen
1 kap 12 § faststallt del av laroplan for kommunal och
statlig utbildning for vuxna avseende sarskild yrkesinrik-
tad kurs 1

PERSONALADMINISTRATION:
ARBETSRATT I TILLAMPNING
Forsoksversion

Kurskod i komvux: 50998 12
Kurslangd: 30 lektioner
Gruppstorlek: hogst 30 studerande

Forutsattningar att folja kursen har den som har genomgitt
minst tvaddrig linje i gymnasieskolan eller har motsvarande
kunskaper och fardigheter samt har viss yrkeserfarenhet.

Kursen skall anordnas i enlighet med bestammelser i

Lvux 82, mal och riktlinjer, vuxenutbildningsforordningen
(SFS 1985:288 med senare andringar) samt SO:s foreskrifter
och allmanna rad.

Betyg skall sattas enligt en tvagradig skala,
Godkand - Icke godkand.

Tim- och kursplanen har utarbetats i samarbete med
Komvux 1 Jarfalla, Taby Komvux samt Vasa Vuxengymnasium,
Goteborg.
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TIMPLAN

Amne Antal lektioner
Arbetsratt a0
Summa lektioner 90

KURSPLAN

Utbildningsmal
Efter utbildningen skall de studerande

- kanna till olika lagar och avtal som reglerar
personalarbetets utformning samt

- ha skaffat sig insikt i de konsekvenser som uppstar om
dessa lagar och avtal inte tillampas.

Huvudmoment

Arbetsmarknaden och dess parter

Arbetslagstiftningens komplexitet

Olika lagars innehdll och tillampning
Sociallagstiftningen i personaladministrativ tillampning
Kollektivavtalens rattsliga innebord

Kollektivavtalens innehdll och tillampning

KOMMENTARER

Kursplanen bestdr av ett antal huvudmoment som skall be-
handlas under kursen. Vid sdval kursens planering som dess
genomforande madste kursdeltagarnas gemensamma resurser 1
form av olika yrkeskunskaper, allman livserfarenhet, in-
tressen m m sarskilt beaktas, och deras férkunskaper och
behov bor avgora vilken tyngd och omfattning de olika
momenten skall ges i undervisningen.

Huvudmomentens ordningsfoljd utgor inte ndgon given modell
for kursplaneringen utan de olika avsnitten integreras pi
ett naturligt satt.



For att anpassa utbildningen till kursdeltagarnas olika
behov ar kurserna i komvux uppdelade i grund- och
fordjupningsdel. En del av kursen prioriteras siledes p&
bekostnad av andra delar. Studierna kan t ex bedrivas i
form av fordjupning inom ett huvudmoment eller utformas
som problemomrdde eller teman som griper over flera
huvudmoment. Kraven p& godtagbart yrkeskunnande f&r dock
inte asidosattas.

De lagar vars innehdll och tillampning i forsta hand bor
studeras galler medbestammande, anstallningsskydd och
sysselsattningsframjande &tgarder. Dartill kommer
styrelserepresentation, fortroendemans stall- pa
arbetsplatsen, ratt till ledighet for studie
arbetsformedling, arbetstid, arbetsmiljo, semester, allmin
forsakring och dess olika forsakringsformer samt
arbetsloshetsforsakring.

Vidare behandlas kollektivavtalens tillkomst och
uppbyggnad och ndgra olika kollektivavtal analyseras.

Olika faser av forhandlingar i samband med lonerevision i
foretag och offentlig forvaltning ar exempel p& avsnitt
som kan lampa sig for studium genom rollspel.

Tillampningen av gallande lager och avtal belyses genom
aktuella praktikexempel hamtade fran arbetslivet.
Kopplingen mellan lagar och avtal uppmarksammas darvid
speciellt, liksom viktiga prejudicerande utslag i
arbetsdomstolen. En orientering kan ges om forekomsten av
databaser for lagar, avtal och foreskrifter.

For en heltackande utbildning i personaladministration kan
kursen kombineras med de sarskilda yrkesinriktade kurserna

Personaladministration:

- Arbetsorganisation och arbetsledning
- Personalpolitik och personalplanering
- Rekrytering och personalutbildning

Ytterligare kompletterande kurser ar forsl

Kommunikation I, kurskod 51430 42
Kommunikation II, kurskod 51430 43
Textbehandling I, kurskod 52010 48

alt Ord- och textbehandling, kurskod 5299¢
Registerhantering och datakommunikation,
alt SY Registerhantering pa dator, kursko
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