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BESKRIVNING

Personaladministration - i praktiken är ett grundläggande läromedelspaket inom HR-området som tar sin
utgångspunkt i hur personalarbete bedrivs ute i företag och organisationer.Läs merUtmärkande drag-
Berättelsen om den nyanställde medarbetaren går som en röd tråd genom boken- Diskussionsfrågor i
faktatexten- Varje kapitel avslutas med en kort sammanfattning- Övningar anpassade till Visma Lön-
Övergripande blockuppgifter och praktikfallFaktabokI bokens kapitelingresser får vi följa en nyanställd,
från den första intervjun genom företagets olika avdelningar och verksamheter, till en
tillsvidareanställning i utlandet några år senare. Den löpande storyn i ingresserna varvas med fylliga
faktakapitel om allt som rör personalavdelningens arbete och det senaste kring lagstiftning. I faktatexten
finns också korta tankestationer för diskussion och reflektion.Faktaboken tar upp följande områden:
Rekrytering, urval, anställning och avgång av personal Aktuella lagar och avtal inom PA Facklig
verksamhet, medbestämmande och arbetsmiljö Personalplanering, organisation, information och ledarskap
Löneadministration och IT-stöd i personalarbetet Förändringsarbete och framtidÖvningsbokÖvningsboken
har både bredd och djup genom repetitionsuppgifter, enklare och fördjupande övningsuppgifter,
fältuppgifter samt övergripande blockuppgifter. Dessutom finns ett omfattande praktikfall kring
lönehantering som tar upp de vanligaste rutinerna i ett löneprogram. Övningarna är anpassade till Visma
Spcs Lönmen kan även göras i andra löneprogram. Praktikfallet kring lönehantering är författat av Ulla
Lindblad.LärarhandledningLärarhandledningen innehåller kommentarer, lösningar och lösningsförslag till
merparten av uppgifterna. Många av kommentarerna är fylliga och ger ytterligare fördjupande
faktainformation. Lärarhandledningens bilagor, i form av kopieringsunderlag (blanketter, checklistor och
dokument), finns också samlade som pdf-filer på den tillhörande cd-skivan, för utskrift eller visning via
dator.MålgruppBoken är anpassad till kursen personaladministration på gymnasieskolan och komvux, men
går utmärkt att använda på KY-utbildningar, företagsutbildningar och andra grundläggande utbildningar
inom PA-området.Eftersom lagstiftningen ständigt förändras inom det område som rör
personaladministration, gör vi kontinuerliga uppdateringar av de förändringar som påverkar företagens
personalarbete. Dessa uppdateringar finns tillgängliga som nedladdningsbara pdf-filer på www.liber.se på
bokens webbplats under länken "Komplement".Serien finns inläst hos Inläsningstjänst.Om
författarnaYvonne Bogislaus har mångårig erfarenhet inom HR-området (personalchef, administrativ chef
och internkonsult) från såväl offentlig verksamhet som näringslivet. Hon är idag verksam som coach inom
ledarskap och förändringsprocesser på IKEA of Sweden.Ronny Andersson har lång erfarenhet av personal-
och organisationsutveckling, både som egen konsult och internkonsult inom ett flertal branscher. Han
arbetar idag främst med ledarskapsutveckling, processlärande och coaching.
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VAD SÄGER GOOGLE OM DEN HÄR BOKEN?
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