SCHARTAU

KVALIFICERAD YRKESHOGSKOLEUTBILDNING
Loneekonom, 400 Yh-poang

Ar du intresserad av ett arbete med inriktning pa I6n, ekonomi och personal?
Detta ar en Yh-utbildning pa 400 poing som ger dig de kunskaper och fardigheter
du behover for att kunna arbeta som Ioneekonom i privat eller offentlig verksam-
het. Du far en bred kompetens inom omradena 16n och ekonomi, vilket ger den
overblick och helhetssyn som kravs i moderna verksamheter for ekonomisk till-
vaxt. Utbildningen r ett resultat av den radande stora efterfragan pa valutbildade
|6neekonomer, en efterfragan som enligt prognosen kommer att prégla arbets-
marknaden under 6verskadlig framtid. Genom att du gir utbildningen till [6ne-
ekonom har du stora utvecklingsméjligheter inom HR. Efter avslutad utbildning
kommer du med andra ord att ha mycket goda chanser att fa anstéllning. Precis
som i vara ovriga Yh-utbildningar ar samarbetet med naringslivet en viktig ingre-
diens, dels genom att representanter fran naringslivet gastar skolan, dels genom
att du som studerande far mojlighet att tillimpa dina kunskaper genom Lirande
| Arbete (LIA).

LARANDE | ARBETE (LIA). Det arbetsplatsforlagda lirandets betydelse for
utbildningen ar stor. Det ar under dessa perioder som du far maojligheter att om-
satta de teoretiska och praktiska kunskaperna fran skolan till praktiskt larande i
yrkeslivet och utveckla avancerade fardigheter inom omradet. Det 4r ocksd un-
der det arbetsplatsforlagda lirandet som du kan borja bygga natverk infor det
kommande arbetslivet. Val genomforda praktikperioder leder ofta till arbete efter
utbildningen.

LEDNINGSGRUPPEN. Ledningsgruppen, som &r ansvarig for utbildningens
utformning, bestar av representanter fran Adecco, Agda, Handelshdgskolan,
Hogia Lon AB, Manpower AB, Poolia AB, Visma, Taby Kommun samt Frans
Schartaus Handelsinstitut och representanter for de studerande. Ledningsgrup-
pen foljer, utvirderar och reviderar utbildningen kontinuerligt.

STUDERANDEINFLYTANDE. Frans Schartaus Handelsinstitut arbetar
standigt med att de studerande ska vara med och paverka utbildningens inne-
hall och genomfdrande. Detta m&jliggdrs genom gruppdiskussioner, muntliga och
skriftliga utvarderingar, utvecklingssamtal, klassrad, pedagogiska rad och lednings-
gruppsmoten.
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INNEHALL. Utbildningen omfattar 400 Yh-poing dir 5 poing motsvarar en
veckas heltidsstudier.

" Administrativ [T-kunskap 30 p
= Affarsjuridik 15 p

" Affarssystem 35 p

" Arbetsritt |5 p

® Ekonomi 50 p

= Examensarbete 20 p

® Kommunikation 25 p

® |drande | Arbete (LIA) 130 p
" | dnehantering 50 p

® Personaladministration 20 p

" Professional English 10 p

KVALITETSSAKRING AV UTBILDNINGEN. Varje genomford kurs
utvarderas och resultaten av utvarderingarna aterkopplas till studenterna och
ledningsgruppen. Genom kontinuerliga uppfoljningar kan vi halla utbildningen upp-
daterad s att den hiller den nivi som arbetslivet efterfragar. Aven LIA platserna
utvarderas. Utbildningsledaren ansvarar for att halla en kontinuerlig kontakt med
handledarna i syfte att folja upp och kvalitetssikra den arbetsplatsforlagda prak-
tikperioden.

BEHORIGHETSKRAV. For att kunna antas till utbildningen ska du ha grund-
laggande behorighet for yrkeshogskolestudier. Las mer om grundlaggande beho-
righet pa yrkeshogskolans hemsida:
www.yhmyndigheten.se/studerande/behorighetsprovning/

Dessutom ska du ha minst godkant eller betyg 3 i Svenska A, Svenska B, Engelska
A. Du ska aven ha sirskild behorighet och minst godkant eller betyg 3 i amnena
Matematik A, Foretagsekonomi B samt Engelska B eller motsvarande kunskaper i
dessa dmnen, samt sex manaders arbetslivserfarenhet efter gymnasiet.

STUDIEMEDEL. Utbildningen berattigar till studiemedel. For mer
information kontakta CSN.

KONTAKTPERSON. Christina Vallin
christina.vallin@stockholm.se
Telefon: 08-508 40 946

FRANS SCHARTAUS HANDELSINSTITUT

SCHARTAU



LONEEKONOM. UTBILDNINGENS INNEHALL.

ADMINISTRATIV IT-KUNSKAP (30 p)

Kursen ger en grundlaggande inblick i hur ett foretags datorsystem fungerar
samt fordjupade kunskaper i programmen Excel, Word och PowerPoint. Du
far utveckla formagan att, med hjalp av moderna anvandarprogram, effektivt
kunna utfora ett antal administrativa arbetsuppgifter som kan forekomma
inom foretaget. Kursen innehaller dven presentation och layout, databas,
internet, datasikerhet, enklare installationer samt felsokning och atgarder.
Kursen ska dven ge fordjupade kunskaper i Excel, hur Excel kan anvandas for
berakningar, kalkyler och statistik i avsikt att forenkla arbetet pa foretaget.
Efter kursen ska den studerande kunna anvianda Excel for ekonomistyrning.
Stor vikt laggs vid praktisk och sjilvstindig tillimpning och problemlosning.

AFFARSJURIDIK (15 p)

Du far kunskaper om lagar och avtal som reglerar olika affarsforhallanden.
Du far aven lara dig att |6sa affarsrittsliga problem samt tolka olika typer av
dokument som forekommer i affarslivet. Kursen ska dessutom ge kunskap
om rattsvasendets uppbyggnad och funktion samt om avtalsratt, kreditratt,
sakritt, skadestand och obestandsritt.

AFFARSSYSTEM (35 p)

Kursen ger kunskaper och fardigheter i anviandning av integrerade admi-
nistrativa program som innehaller bokforing, budget, leverantdrsreskontra,
lagerhantering och kundreskontra. | kursen ingar aven automatkontering,
nyckeltal, avstimningar, arsbokslut, analys och deklarationer. Kursen ska
skapa forstaelse for ekonomiska sammanhang samt mojligheter att va
ekonomistyrning.

ARBETSRATT (15 p)
Kursen ger grundliggande kunskaper om arbetsrittsvisendets uppbyggnad
och funktion i Sverige. Du far djupgaende kunskaper om arbetsrittsliga lagar
och kollektivavtal som reglerar olika anstillningsforhallanden. Du far dess-
utom lara dig att sjalvstandigt I0sa arbetsrittsliga problem med hjalp av lagar
och gillande kollektivavtal.

EKONOMI (50 p)

Kursen ska ge grundlaggande kunskaper i redovisningens utformning och
bokslutsplanering samt utveckla formagan att analysera foretagets resultat
och ekonomiska stillning. Kursen ska dven ge kunskap om och forstaelse
for redovisningsproblematiken med hansyn till interna och externa krav samt
gillande lagstiftning. Du kommer ocksa att beharska grunderna inom ekono-
mistyrningen och kunna hantera datorprogram for bokforing, bokslut samt
order-, lager- och faktureringsrutiner.

EXAMENSARBETE (20 p)

Under den avslutande delen av utbildningen deltar du i en grupp om 3-5
deltagare och genomfor ett arbetsplatsforlagt examensarbete. Examens-
arbetet ska redovisas skriftligt och muntligt. Du ska identifiera, avgransa och
formulera ett problem, samla in och bearbeta data, skriva rapport, presentera
och analysera resultat samt kritiskt granska en rapport skriven av en annan
grupp. Bedomning av examensarbetet sker i samrad med representanter fran
naringslivet.

KOMMUNIKATION (25 p)

Kursen ger dig fordjupad kunskap om spraket som redskap for kommunika-
tion, tinkande, inlarning och problemldsning. Du far lira dig vilka presenta-
tionsformer som digitala medier kan erbjuda samt hur du arbetar med texter
och textuppbyggnad. Dessutom far du lara dig att hantera olika situationer
som kan uppsta i interaktionen mellan méanniskor, sisom samtal och konflik-
ter samt vilka faktorer som paverkar manniskan bade som individ och grupp.
Kursen innehaller konflikthantering, korrekt skriftsprak, olika typer av samtal,
kroppssprak, gruppdynamik, information och presentation.

LARANDE | ARBETE (LIA) (130 p)

Det arbetsplatsforlagda lirandet sker i tva perioder.

Varje period ska innehalla praktiskt ekonomiarbete, praktisk I6nehantering,
statistik, rapporter och avstimning. Den forsta perioden ska ge dig mdjlighet
att omsitta teoretiska kunskaper i praktiskt arbete pa en lne-, HR och/
eller en ekonomiavdelning inom foretag och forvaltning. Under den andra
perioden far du en djupare insikt i den totala lonerutinen pa ett foretag eller
forvaltning och far lara dig mer avancerade moment som ingar i ett [onear.
Du far praktiskt arbeta med ekonomi- och redovisningsuppgifter-

LONEHANTERING (50 p)

Kursen ger dig kunskaper om modern datorbaserad |oneadministration
inom foretag och forvaltning. Du far aven insikt i hur arbetsrattsliga lagar och
olika kollektivavtal styr lonebildningen samt en fordjupad kunskap om den
totala |onerutinen pa ett foretag. Kursen innehaller avtalstolkning, 16pande
|6nearbete, arsskiftesrutiner, semesterberdkningar, avstimning mot personal
och ekonomi och tillimpning av arbetsrattsliga lagar.

PERSONALADMINISTRATION (20 p)

Kursen ska ge kunskaper om ett foretags uppbyggnad och organisation.
Kursen tillhandahaller verktyg och fardigheter i hur man hanterar olika
situationer sasom rekrytering, organisation, arbetsmiljo, svara samtal, diskri-
mineringsfragor, arkivering, pensioner, avveckling av personal, arbetslivets
psykologi och andra personalrelaterade fragestillningar.

PROFESSIONAL ENGLISH -

PAYROLL ADMINISTRATOR (10 p)

Kursen ska ge kunskaper och fardigheter i att forsta och aktivt anvanda engel-
ska for att forklara, i tal och skrift, rutiner inom arbetsomradet. Den ska for-
djupa kunskaperna i fackspraket inom en I6ne-, HR- och ekonomiavdelning
och ge en sakerhet i den tillimpning av spraket som yrket kraver.
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