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Lonns- og personalarbeid

Personalforvaltning er en sentral del av virksomhetenes totale ressursforvaltning.
Arbeidsoppgavene kan spenne fra vurdering og utforming av 1enns- og fordel spakker ved
rekruttering og ansettelse, viaradgiving og oppfalging i forbindelse med karriere- og
kompetanseutvikling, til oppgaver knyttet til nedtrapping og avvikling av arbeidsforhold
under ulike forutsetninger. Lgpende drift av systemer og rutiner som sikrer korrekte ytelser
til og korrekt behandling av ansatte, samt korrekt rapportering bade internt og eksternt, er
ogsa en del av arbeidsfeltet.

Malet for studiet i "Lanns- og personalarbeid” er a gi et fleksibelt deltids vekttallsbasert
EV U-tilbud som

¢ kan fungere som en god faglig plattform for arbeid med oppgaver innenfor
| ann/regn-skap og personal administragjon/-forvaltning

® kan gi et grunnlag for fortsatt etter- og videreutdanning innenfor lgnns- og/eller
personalomradet

* er velegnet for opptak basert pa realkompetanse

Faglig er innretningen pa studiet mot "generalist"-malgruppen innenfor lanns- og
personalarbeid, dvs. at det gir en faglig plattform innenfor bade |anns- og personal omradet.
De fleste medarbeiderne i denne malgruppen kan en anta befinner seg i mindre og
mellomstore virksomheter hvor ar-beidsomrader og karriereveier ikke er sa
spesialist-/funksonsoppdelte som i store virksomheter.

Faglig innhold

Lanns- og personalarbeid er et kompetansekrevende arbeid som fordrer innsikt i bl.a. avtale-, lov- og
regelverk (skatt, trygd, pengon, m.v.), lennssystem, og samspillet mellom lgnns- og gkonomisystem.
Lenns- og personalarbeid oppgraderes i mange virksomheter i retning av en mer omfattende "Human
Resource Management"-funksjon med tilhgrende informasjonssystemer.

Leanns- og personaarbeid integrerer fag fraflere omrader. Medarbeiderne innenfor dette omradet kan
ha ulike tilknytninger i ulike virksomheter. Mest vanlig er at omradet ligger i skjegingsfeltet mellom en
personalfunksjon og en gkonomi-/regnskapsfunksjon. Dette ma avspeilesi studiets faglige innretning.

Falgende to emnegrupper inngdr i studiet
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® Lannsarbeid - Tilbys hgsten 2006
® Personalarbeid - Tilbys varen 2007

Til sammen vil disse emnene kunne gi en helhetlig forstaelse for arbeidsomradet, en bakgrunn for &
holde seg oppdatert om, forsta og tolke aktuelle regler og | gpende regelendringer, forsta |gnnssystemets
virkemate og samspill med gkonomisystemet, og dermed gi et grunnlag for utevelsen av faglig godt
lgnns- og personal administrasjons-"handverk".

Studieavgift

Studieavgiften er satt til kr 12.500,- pr. 15 studiepoeng (det tas forbehold om prisendring). | tillegg
kommer semesteravgift til Studentsamskipnaden i Oppland, utgifter til laerebgker og materiell, samt
reise og opphold ved samlingene og eksamen. Studiet faller inn under ordningen til Statens L anekasse
for Utdanning.

Yrkesmuligheter

Den primaare malgruppen er allerede ansatte i |2nns- og personal administrative funks oner som gnsker
aformalisere sin kompetanse gjennom et studiepoengsbasert tilbud innenfor sitt arbeidsomrade. En
annen sentral malgruppe er personer som ansker a skaffe seg formell kompetanse for againni skt

arbeid. Studiet vil i prinsippet kunne sgkes av alle interesserte med generell studiekompetanse eller
godkjent realkompetanse etter til enhver tid gjeldende opptaksreglement.

Opptakskrav

Generell studiekompetanse/godkjent realkompetanse

Undervisnings- og leeringsmetode

Studiet legges primaat opp som en kombinasjon av samlinger og litteraturbasert/nettstettet selvstudium
under veiledning. Samlingene brukestil lagrerstyrt gjennomgang av sentrale pensumdeler og

oppgavel gsning. Det utarbeides til hvert kurs et sett @vingsoppgaver med |@sningsforslag som
studentene kan statte seg pa. Det legges til rette for kontakt med og tilbakemelding fra faglasrerne
under selvstudiet.

Studiet organiseresi kurs og emner. Kurs er en tematisk avgrenset undervisningsenhet, mens et emne
bestar av flere kurs.
Eksamen

For aga opp til eksamen i en emne kreves at studenten har levert og fatt godkjent 2 skriftlig
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innleveringsoppgaver (én pr. kurs). | forbindel se med disse oppgavene utarbeides opplegg for
systematisk tilbakemelding/veiledning (individuelt, pa gruppebasis eller i plenum og i elektronisk
klasserom, avhengig av deltakerantall og kapasitet).

Evaluering i deto emnene gjaresi form av 5 timers skriftlig individuell preve med karakter i henhold
til gjeldende skala. HiL's eksamensreglement ligger til grunn. Eksamen i en emne er felles for samtlige
oppmeldte kandidater i emnet i et semester, uavhengig av om det er HiL eller annen lokal arranger som
er giennomfaringsansvarlig for studiet.

Utenlandsopphold
Ikke aktuelt

Studiekostnader

Studieavgiften er satt til kr 12.500,- pr. 15 studiepoeng (det tas forbehold om prisendring). | tillegg
kommer semesteravgift til Studentsamskipnaden i Oppland, utgifter til laerebgker og materiell, samt
reise og opphold ved samlingene og eksamen. Studiet faller inn under ordningen til Statens L anekasse
for Utdanning.

For mange vil det vaae aktuelt at arbeidsgiver dekker hele eller deler av utgiftene til utdanningen.

Heltid/ deltid
Deltid

Studielengde
1 & padeltid

Grad/ kompetanse

Opptak
L okalt opptak

Kull
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L gnns- og per sonalarbeid: Struktur/emneover sikt

\ Lillehammer University College - hil.no

Kode |Emnets navn |SP. |O/V *) Studiepoeng pr. semester
S1(H) S2(V)
Lgnnsarbeid 15 (¢] 15
L @PEO2|Personalarbeid 15 (0] 15

Sum:

15

15

*) O - Obligatorisk emne, V - Vagbare emne
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Emneoversikt

Lgnnsarbeid

Navn:
Lennsarbeid

Studiepoeng:
15

Emnebeskrivelse:
Emnet vil besta av felgende to kurs

® L gnn og skatt (9 studiepoeng)
® Lgnn og regnskap (6 studiepoeng)

Lenn og skatt har hovedvekt pa skatterett.Innenfor skatteretten blir det farst og fremst fokusert pa
reglene for fastsetting og beskatning av skattepliktige ytelser til lgnnstakere.Videre setter kurset temaet
inni en bredere skatterettslig sammenheng ved atrekke inn emner og begreper som rettskilder i
skatteretten, omfanget av skatteplikten, skattestedet, og skattesubjektet.Det blir ogsa gitt en kort
oversikt over skattebetaling og -innkreving samt ligningsforvaltningsrett.Utover dette introduserer
kurset noen enkle skatteplanl eggingsbetraktninger som kan harelevans for utformingen lgnns- og
fordelspakker til ansatte under ulike forutsetninger.

Lenn og regnskap bidrar til forstaelsen av sammenhengen mellom lgnn og regnskap i virksomhetens
gkonomisystem .Kurset inneholder en kort introduksjon til eksternregnskap og palagt
rapportering.Videre gis en oversikt over regnskapssystemet, krav til registrering og dokumentasjon av
regnskapsopplysninger.Deretter blir det gitt en oversikt over den regnskapsmessige behandlingen av
lann og personalkostnader. Kodesett i |gnnssystemet blir gjennomgétt.Det gjennomgas eksempler pa
lanns- og regnskapsmessig behandling av |ann og andre godtgjarel ser/ytel ser.Budg ettering av
personalkostnader blir ogsa behandler.Videre gir kurset en introduksjon til tema som kontroll og
sikkerhet i gkonomisystemet, herunder |gnnsarbei det/-systemet.
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L aringsutbytte:
Lgnn og regnskap:

1. Faen oversikt over eksternregnskapets hovedstruktur

2. Bli fortrolig med gkonomisystemets oppgaver og oppbygging

3. Bli fortrolig med lgnnsystemets oppgaver og oppbygging

4. Fainnsikt i samspillet mellom lgnnssystemet og gkonomisystemet i behandlingen av ulike
ytelser

Lonn og skatt:

Gjare studentene fortrolig med grunnleggende skatterettslige betraktninger rundt fastsetting og
beskatning av skattepliktige ytelser til |annstakere.Introdusere rettskilder i skatteretten, og
grunnleggende skatterettslige rammer som skatteplikt, skattested og skattesubjekt. Introdusere
skatteplanleggingsemner av relevans for utforming av ytelser til ansatte.

Undervisnings- og laeringsmetode:

Studiet legges primaat opp som en kombinasjon av samlinger og litteraturbasert/nettstettet selvstudium
under veiledning.Samlingene brukes til laarerstyrt gjennomgang av sentrale pensumdeler og

oppgavel gsning.Det utarbeides til hvert kurs et sett @vingsoppgaver med | gsningsforslag som
studentene kan stette seg pa.Det leggesttil rette for kontakt med og tilbakemelding fra faglaaernererne
under selvstudiet.For & ga opp til eksamen i en modul kreves at studenten har levert og fatt godkjent 2
skriftlig innleveringsoppgaver (én pr. kurs).l forbindelse med disse oppgavene utarbeides opplegg for
systematisk tilbakemel ding/veiledning (individuelt, pa gruppebasis eller i plenum og i elektronisk
klasserom, avhengig av deltakerantall og kapasitet).

Det forutsettes at studentene falger med i studiets "elektroniske klasserom” Fronter. Dette brukes bl.a.
som oppslagstavle for nyheter, til arkiv for kurs-/forelesningsmateriell, til prever og som forum for
faglige diskugjoner i periodene mellom samlingene.

Emnedier:

Emneer obligatorisk for:
L@PE — Lenns- og personalarbeid 30 sp deltidsprogram

Arbeidskrav:

To obligatoriske skriftlige innleveringer, en knyttet til 1ann og skatt og en knyttet til lenn og regnskap.
Eksamensform:

Skriftlig, individuell eksamen over 5 timer .

Karaktersystem:
Karakter A-F

Forkunnskaper:

Generell studiekompetanse eller godkjent realkompetanse.
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Sensorordning:

Semester:
Hast

Lengde:
oppstart 6. sept 2006

Heltid/ deltid:
Deltid

Studiedr:
2006

Antall studenter:
55

Emneansvarlig:
Erik Vea

Under visningsspr ak:
Norsk

Obligatorisk pensum:

Falgende baker inngar i pensum (detaljert oversikt over hvilke sider i hver bok som utgjer pensum vil
foreligge ved semesterstart):

Fallan, Lars (2006): Innfering i skatterett 2006 — 2007. Oslo: Gyldendal Akademisk (ny utgave
kommer august, prisikke oppgitt pr. mai 2006, men anslagsvis kr. 400)

Havstein, Bjgrgunn og Moen, Tove-Gunn (2006): Finansregnskap — grunnleggende teori og bokfaring.
Bergen: Fagbokforlaget (2. utgave, kommer medio juni, kr. 229)

Havstein, Bjgrgunn og Kyllingstad, Tove-Gunn (2005): Regnskapsorganisasjon — bokfaring og intern
kontroll. Oslo: Cappelen Akademisk Forlag (kr. 348).

(Det tas forbehold om de oppgitte prisene.)

| tillegg vil deler av kompendium i L@nn og skatt og deler av kompendium i L@nn og regnskap utgjare
pensum. Disse kompendiene vil bli delt ut pa henholdsvis farste samling (Lenn og skatt) og andre
samling (Le@nn og regnskap) i hastsemesteret.
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Supplerende/anbefalt litteratur (ikke obligatorisk):

Utover ovennevnte forutsettes at studentene har tilgang til falgende oppslagsverk (som ogsa vil vaae et
sentralt hjelpemiddel til eksamen):

Breivik, Harald og Foss, Truls (2005): Legnns-ngkkelen 2005. Oslo: Skattebetal erforeningen (Her vil vi
forsgke afatil et fellesinnkjgp med studentrabatt, det er derfor ikke ngdvendig for hver enkelt & kjgpe
Leonns-nakkelen far semesterstart.)

| tillegg kan det bli delt ut noe studiemateriell pa samlingene.

Til de tre pensumbgkene foreligger det diverse arbeids-/oppgave-/Igsningshefter. Det er en frivillig sak
askaffe seg disse. Med tanke pa modulen Lannsarbeid er det bare et begrenset utvalg av oppgavene i
disse heftene som er relevante, og vi anbefaler derfor ikke kjap.

Fesielt om behovet for lovsamling

Lovsamling er et viktig hjelpemiddel i studiet, og tillates ogsa brukt under eksamen. Det er flere
aktuelle & velge blant. En anbefaling vil foreligge senest til farste samling i het, slik at lovsamlingen
kan anskaffes pa samling (studentbokhandelen pa HiL) eller eventuelt umiddelbart etter samling.

Levd of course:
Bachelor
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LAJPEO2 Personalarbeid

Navn:
Personalarbeid

Kode:
L@PEO2

Studiepoeng:
15

Emnebeskrivelse:

Personalarbeid med vekt pa sentrale prosedyrer, lover og regler i det operative personalarbeidet knyttet
til faseneinn i arbeidsforhold —i arbeidsforhold — ut av arbeidsforhold. Sentrale omrader er arbeidsrett,
ferielovgivning, trygde- (sykelann) og pengjonsrett.

L aringsutbytte:

Gi oversikt over og grunnleggende kunnskaper om sentrale temaer og begreper innen
personaforvaltning. Gi innsikt i rettsregler om arbeidsforhold, og gi @velsei anvendelse av disse
knyttet til fasenei tilsettingsforhold. Gi en detaljert innfering i de mest sentrale trygderettslige
rettigheter og plikter som er aktuellei arbeidsforholdet, samt drefte forebyggende arbeid med vekt pa
Inkluderende Arbeiddliv. Gi en grunnleggende innfering i pensjonsrett med vekt pa bedriftspensjoner.

Undervisnings- og laeringsmetode:

Samlinger med i hovedsak forelesninger og noe gruppearbeid, selvstudium stettet av el ektronisk
klasserom, obligatoriske innleveringer og frivillig oppgavearbeid.

Emnesier:

Emneer obligatorisk for:
L@PE — Lenns- og personalarbeid 30 sp deltidsprogram

Arbeidskrav:

To obligatoriske skriftlige innleveringer, en knyttet til personaladmi& shy;nistra& shy;son med
arbeidsrett og en knyttet til trygde- og pengjonsrett.

Eksamensform:
Skriftlig, individuell eksamen med tillatte hjelpemidler.

Karaktersystem:
Karakter A-F

Forkunnskaper:

Generell studiekompetanse eller godkjent realkompetanse
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Sensorordning:

Semester:
Var

Lengde:
Samlinger
Heltid/ deltid:
Deltid
Studiedr:
2007

Antall studenter:
50

Emneansvarlig:
Erik Vea

Under visningsspr ak:
Norsk
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Obligatorisk pensum:
Nordhaug, Odd LMR — Ledelse av menneskelige ressurser,

Universitetsforlaget, 2002 (3. utg.)

Storeng, NilsH., Arbeidslivets spilleregler, Universitetsforlaget, 2006
Beck, Tom H. og

Due Lund, Arve

Steen, Sven lver, Obligatorisk tjenestepensjon — Pengjon for alle,
Moen Borgerud, Ingeborg Universitetsforlaget, 2006

og Nj@s Jakobsen, Rune

Teigen, Anneline Sykefravaarssamtalen, Gyldendal Akademisk, 2004

Kompendium (Kjgpes Storkopi)

Kompendium varen 2007. Personal administrasjon med arbeidsrett. Tilrettelagt av Berulf Vaagan

Kompendium varen 2007. Trygde- og pensjonsrett. Tilrettelagt av Erik Vea

Supplerende/anbefalt litteratur (ikke obligatorisk):
Norges Lover, studentutgave (vil vaare aktuell for ca 25 nye studenter)

Levd of course:
Bachelor
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