Administration, pabyggnad mot HR, 400
poang

Nationellt yrkespaket med kurser fran forsaljnings- och serviceprogrammet och
ekonomiprogrammet, utformat for arbete med till exempel administration av

anstallningsavtal, fragor som ror arbetsmiljo och arbetsratt samt
rekryteringsarbete inom foretag och organisationer.

Paketkod: FSXACN

Kurs Kurskod Poang
Afférsjuridik JURAFFO 100
Information och kommunikation 2 INFINFO2 100
Ledarskap och organisation LEDLEDO 100
Personaladministration ADMPERO 100

Utbildningens mal

Utbildningen syftar till att ge eleven:

e Kunskaper om administrativa rutiner och dokumentutformning inom personalfragor,
till exempel anstéllningsavtal

e Kunskaper om arbetsratt, arbetsmiljo och diskrimineringsfragor

e Kunskaper om grupputveckling, samverkan, konflikthantering och motivation inom
en malstyrd verksamhet

e FOrmaga att utfora méta och kommunicera med manniskor bade inom
affarsrelationer och med medarbetare

e FOrmaga att planera, genomfora och utvardera sin arbetsprocess

Ovrigt

For att uppna en fullstandig gymnasieexamen behover utbildningen kompletteras med
ytterligare kurser samt ett gymnasie- eller komvuxarbete.

Skolverket



