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Introduktion til HR

Kursusinfo

Fa konkrete veaerktejer til HR-opgaver

Fa en introduktion til Human Resource og indsigt i udvalgte opgaver inden for HR-omradet.

Du far med kurset en god, grundlaeggende viden til emner som
medarbejderudviklingssamtaler, personalesager, stress pa arbejdspladsen, motivation og
handtering af afskedigelse af medarbejdere.

Du bliver desuden introduceret til gaeldende lovgivning, hvor du far indblik i det vigtigste
personalejura.

Du f&r dermed mange vaerktgjer med hjem, som du kan implementere direkte i virksomheden.

Kursets indhold
PERSONALESAMTALER OG AFSKEDIGELSER - 15 DAGE

¢ [ndhente relevant personalejuridisk materiale

e Daglig behandling af personalesager

e Deltage ved svaere samtaler

e Deltage ved forberedelse og gennemfgrelse af samtaler og opfalgningssamtaler

e Administration af vaerktgjer, der stgtter sveere samtaler

e Planlegge, gennemfare og fastleegge mal og indhold i personalesamtaler

e Anvende relevante interview- og spargeteknikker

e Gennemfgre den motiverende samtale

e Medvirke til behandling af afskedigelsessager, herunder indhentning af relevant materiale

o Veerktgjer til kommunikation og preesentation, herunder korrekt sprogbrug til savel
skriftlig som mundtlig konstruktiv formidling til ledelse og medarbejdere

FOREBYGGELSE OG HR-ST@TTE VED STRESS PA ARBEDSPLADSEN - 3 DAGE

¢ Vejledning af virksomhedens ledelse om forebyggelse af stress pa arbejdspladsen
e Laer at afleese/afkode signaler pa stress

e Udarbejdelse af stresspolitik og trivselsundersggelser

e ovgivning og stattemuligheder vedrgrende stress

Kurset veksler mellem gvelser og oplaeg.
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