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Pa dette kursus far du kompetencer og erfaring med lgnadministration,
personalejura, human ressources (HR) og Office-pakken

@nsker du at arbejde med opgaver inden for Ien- og personaleomradet?
Sa er dette et kursus for dig. Under forlgbet bliver din kompetenceprofil
opkvalificeret med bade digitale kompetencer samt teoretisk og praktisk
erfaring med lgn, personalejura og HR.

Vi leerer dig grundleeggende anszettelsesret og arbejdsret pa det danske
arbejdsmarked samt de centrale love, overenskomster og rettigheder, du
skal kende til for at arbejde inden for relevante fagomrader. Dertil lzerer du
fundamental lenteori og lanbogholderi, samt hvordan du udarbejder og
héndterer Ign i bade len- og regnskabssystemer.

Samtidig opnér du kompetencer inden for HR med fokus pa en overordnet
forstaelse af HR-omrédet og sammenhaengene mellem HR og jura. Du vil
blive undervist i Word, PowerPoint og Excel helt fra de grundleeggende
handlinger til et mere avanceret niveau.

Office-pakken er en omfangsrig og baerende del af kurset, og
programmerne vil blive anvendt som primeere opgavelgsningsveerktajer
gennem hele kursusforlgbet. Derudover vil der blive lagt veegt pa

en generel systemforstaelse med fokus pa at skabe mere effektive
arbejdsgange.

Pa kurset laerer du

g Personalejura, 1

 Ansaettelsesret og arbejdsret pa det danske
arbejdsmarked

* Overordnede overenskomster

« Regler og love pa arbejdsmarkedet, herunder GDPR

$==|] Praktisk lenarbejde og digitale veerktajer

e Du arbejder med realistiske opgaver, der kleeder dig
pa til at héndtere Ian i praksis

» Refusioner, barsel og NemRefusion i praksis.

o Leer hvordan du laver korrekte indberetninger og
anvender digitale veaerktgjer som virk.dk

@ Personale / HR

« Overordnet forstaelse for HR-omrédet herunder
rekruttering, fastholdelse og afvikling af
medarbejdere

o Arbejdsmiljg herunder stress, trivsel,
arbejdspladsvurdering (APV) mm
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& Spergsmal? Ring pé: 7027 2784
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» Den danske model
« Ansaettelsesvilkar, rettigheder og pligter
som henholdsvis arbejdsgiver og arbejdstager
« Krav til hhv. arbejdsgiver og lanmodtager
bade for og under anszettelse samt afskedigelse

Faglig forstaelse og teori

e Du leerer om lgnbegreber, lonsedlens opbygning og
de grundlaeggende principper bag lenbogfering

» Regler og love ifbom. Ienudbetalinger og
administration

» Arbejde i lan- og regnskabsprogrammer

0 Administration (digitale kompetencer)

* Microsoft Office-pakken:
Word, Excel, PowerPoint og OneDrive

o Veerktgjer til at skabe en mere effektiv arbejdsgang
- bade inden for og pa tveers af de enkelte
programmer
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Kurset er for dig, hvis du...

</ Vilarbejde med lan, HR og personaleadministration - og ensker
bade praktisk erfaring og indsigt i relevante love, og rettigheder.

+/ Kurset er for dig, der vil styrke dine digitale kompetencer og
leere at arbejde effektivt med Office-pakken, lensystemer og
regnskabsprogrammer i praksis.

Kursusformen

Fremmegade

Alle hverdage frakl. 09.00 til 15.00. Den ugentlige undervisning er
paialt 30 lektioner, og der veksles mellem teori og praktiske
evelser. Der er pc, samt undervisningsmateriale til rddighed under
hele forlgbet.

Online

Som online kursist felger du fremmadeundervisningen, men
deltager hjemmefra pa din egen computer. Skema, underviser samt
undervisningsmateriale er det samme om du deltager som
fremmede eller online kursist.

Karrierecoach

Uanset hvordan du deltager i kurset, s far du mulighed for at
sparre med ltucations karrierecoach vedrerende CV, ansagning og
jobstrategi. Mere information felger ved kursusstart.

Information til jobcentre

Regional positivliste Alle vores kurser har

Kurset er godkendt « 30 dagesundervisning
« selistetitel og listenumre pa vores . Karrierrecoach tilknyttet
hjemmeside.
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Datoer for opstart

« Kontakt os for at here neermere

Information & Pris

Lokation Fremmede eller Online

Undervisning 5 dage om ugen

Varighed 6 uger

Pris for ansegere Gratis for ledige*

*Gratis for dig som ledig - hvis kurset godkendes af dit jobcenter.

Pris for jobcenter Kr. 29.300 (ex. moms)

Tilmelding www.itucation.dk

Eller kontakt Itucation, sa hjelper vi dig.

Betalingstilsagn sendes til

Itucation

Svanevej 22, 2400 Kgbenhavn NV
kurser@itucation.dk (sikker mail)
CVR-nr.: 33248016

P-nr.: 1016378247
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