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[Faktauppgifter ]

Utbildningens namn
Rekryterare

Ansvarig utbildningsanordnare
Folkuniversitetet - Kursverksamheten vid Stockholms universitet

Organisationsnummer
802006-4096

Postadress och besoksadress
Postadress
Organisation: Folkuniversitetet - Kursverksamheten vid Stockholms universitet
Adress: Box 6901
Postnr/ort: 10239 Stockholm

Besoksadress

Organisation: Folkuniversitetet - Kursverksamheten vid Stockholms universitet

Adress: Kungstensgatan 45
Ort: Stockholm
Webbadress, telefonnummer och e-postadress till ansvarig utbildningsanordnare
Telefon: 08-789 42 00
Hemsida: http://www.folkuniversitetet.se/Skolor/Yrkeshogskoleutbildning/yh-pa-din-ort/yh-
Stockholm/
E-post: direkt@folkuniversitetet.se
[Utbildningen ]

Examensbeteckning
Utbildningen ger yrkeshodgskoleexamen

Examen

Utbildningar som leder till en examen inom yrkeshdgskolan ska uppfylla kraven i 2kap 13-14 §§ i
forordningen om yrkeshogskolan (2009:130) vad géaller kunskaper, fardigheter och kompetenser.

Examensbenamning
Yrkeshogskoleexamen Rekryterare

Efter avslutad utbildning ska den studerande ha kunskaper om/ i

1. Begrepp, metoder, verktyg inom rekrytering

2. Kravspecifikation utifran kundens rekryteringsbehov

3. Rekrytering till olika branscher (privat/offentlig sektor)

4. CV, personligt brev och urval

5. Kompetensbaserad intervjumetodik och intervjuteknik

6. Marknadsforing och forsaljning i samband med rekrytering

7. Informationshamtning och search for att identifiera kompetensbehovet

8. Personlighetstester, genomférande och aterkopplingsmetodik

9. Kalkylering infér upprattandet av offert

10. Grundlaggande psykologi, paverkansprocesser; sjalvledarskap, drivkraft och motivation

( Sida 1 (6) )




Utbildningsplan for yrkeshogskoleutbildning
Diarienummer: MYH 2022/4808
Beslutsdatum: 2023-01-12

11. Digitala hjalpmedel inom rekrytering

12. Omvarldsanalys med fokus pa kompetensforsorjning

13. B2B och professionellt natverksbyggande

14. Uppfdljning, kandidat och kundvard

15. Sekretesshantering mot kund och kandidat

16. Arbetsratt och affarsjuridik

17. Organisation, ledarskap och projektledning med fokus pa strategisk kompetensforsoérjning
18. Kommunikation, presentationsteknik och retorik

19. Foéretagande och hallbarhet i affarer, férhandling av villkor
20. Onboarding - introduktion

21. Etik och moral i samband med rekrytering, referenstagning

Efter avslutad utbildning ska den studerande ha fardigheter i att

1. Upprétta ett projektuppléagg (tidsplan, ansvar, projektledning, internt samarbete)

2. Uppratta en kravspecifikation (inhamtning av information fran kunden, analys samt skriftlig
sammanstallning av denna).

3. Utféra en behovsanalys under forsaljningsprocessen, dar fokus ligger pa féormagan att

kunna analysera kundens organisation, varderingar och kultur samt dess verkliga behov

4. Skriva en annons (forfattandet, kanaler, digitala hjalpmedel)

5. Genomféra Search/headhunting (kanaler, system, databaser, verktyg, natverk, tipsgivare)

6. Lasa, tyda och tolka CV

7. Dokumentera processen |6pande

8. Aterkoppla till kandidater pa ett konstruktivt satt, bade positivt och omraden som kan forbéattras
9. Beskriva tjansten for kandidater pa ett saljande och informativt satt

10. Analysera kandidatens drivkrafter och motivation i forhallande till tjansten

11. Gora ett urval av [ampligt personlighetstest, genomféra och aterkoppla

12. Gora en korrekt referenstagning och sammanstallning/analys av information

13. Initiera, genomfdra, félja upp och korrigera processen for att sékerstélla en god kandidat och
kundvard

14. Sakerstalla att den rekryterade blir sa produktiv som méjligt sé snabbt som mgijligt i sin nya
roll (onboarding)

15. Ga igenom och sakerstélla sekretesshanteringen

16. Sakerstalla korrekt hantering av personuppgifter, GDPR

17. Uppréatta, tolka och analysera anstallningsavtal och andra juridiska dokument

18. Férhandla villkor

19. Sakerstalla en korrekt process enligt diskrimineringslagstiftningen med utgangspunkt ur breddad
rekrytering

20. Kalkylera och uppréatta offert

21. Genomféra presentationer pa ett framgangsrikt satt och skapa fértroende

Efter avslutad utbildning ska den studerande ha kompetenser att
1. Leda utvecklingen av rekryteringsprocessen pa ett affarsmassigt, kostnadseffektivt och hallbart satt

2. Kunna utveckla ett personligt och framgangsrikt forsaljningsarbete

3. Sjalvstandigt kunna ansvara for rekryteringsprocesser, fran méte med kund till urval av kandidat
och uppfdljning

4. Sjalvstandigt kunna vardera information och géra en férdjupad analys infér upprattandet av
kravspecifikationen med hansyn tagen till breddad rekrytering

5. Ansvara for intern och extern kommunikation i samband med rekrytering

6. Sjalvstandigt kunna genomféra personlighetstestning och utvardera resultat for att matcha
kravprofilen med ratt kandidat

7. Ansvara for att aterkoppla testresultat till kandidaten pa ett vardigt och respektfullt satt

8. Ta ansvar och hantera juridiska aspekter under rekryteringsprocessen

9. Sjalvstandigt analysera situationer och agera pa ett framgangsrikt satt under lag/hégkonjunktur

10. Sjalvstandigt analysera marknadens utveckling och trender

11. Uppratta fragor och genomféra analys av referenstagning med hansyn till moral/etik och arlighet
hos referenten

12. Utifran aktuell forskning, metoder och utveckling inom branschomradet kunna analysera, leda och
utveckla sitt arbetssatt och verka for standig forbattring inom omradet

13. Ansvara for samordning av projekt genom processen

14. Ansvara for uppféljning efter avslutad rekrytering for att analysera och utvardera genomfort arbete
(lesson learned)
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15. Sjalvstandigt planera och uppratta presentationer och underlag
16. Ansvara for kalkyler och ekonomiska bedémningar

Yrkesroller
1 Headhunter

Konsultchef
Personalrekryterare
Rekryterare
Rekryteringsansvarig

o o b~ WN

Researcher, rekrytering

Undervisning pa engelska
Delvis

Kursoversikt
Obligatoriska kurser

Kursnamn Kurstyp Poang
Affarsekonomi, kalkylering i samband med offert Standard 25
Arbetsratt och affarsjuridik Standard 30
Digitala hjalpmedel i rekryteringsprocessen Standard 15
Examensarbete Examensarbete 30
Foretagande, forsaljning och hallbarhet i affarer Standard 30
Grundlaggande psykologi vid rekrytering Standard 25
Kommunikation, presentation och retorik Standard 20
Larande i arbete 1 LIA 40
Larande i arbete 2 LIA 60
Organisation, ledarskap och projektledning Standard 30
Personlighetstester och psykologiska test Standard 15
Rekrytering och HR - en introduktion Standard 10
Rekryteringsprocessen Standard 45
Systematisk omvarldsanalys och strategiutveckling Standard 20
Yrkesrollen, grundldggande projektmetodik Standard 5
Summa: 400

( Tiltrade

Behorighet

Sarskilda forkunskaper kravs i foljande

Kurser

Lagst betyget E/3/G i foljande kurser eller motsvarande kunskaper

Svenska 2 eller Svenska som andrasprak 2

Motivering av forkunskaper kurser

(
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Goda kunskaper i svenska ar noédvandiga for att tillgodogdra sig utbildningen eftersom
undervisningsspraket till storsta del ar pa svenska. Vidare att utveckla de kunskaper, fardigheter och
kompetenser som kravs i yrkesrollen att kommunicera komplexa resonemang till kunder och
kandidater, bade skriftligt och muntligt.

Urvalsgrunder
Betyg
Sarskilt prov

(Utbildningens huvudsakliga upplagg och organisation ]

Ovriga utbildningsanordnare
Nej

Utbildningens upplagg

Utbildningens upplagg utgar fran ett problemorienterat pedagogiskt forhallningssatt dar de studerande
sjalva soker svar och losningar med utgangspunkt i kursernas innehall och malsattning. Den
huvudsakliga arbetsformen ar projektarbeten som genomférs i ndra samarbete med yrkeslivet och
utgar fran behov och fragestallningar inom aktuell bransch. Genom kopplingen till arbetslivet far den
studerande tillampa sin teoretiska kunskap i praktiska situationer. Denna vaxelverkan mellan teori och
praktik forstarks av relevanta studiebestk och gastférelasningar med representanter fran branschen.

De studerande lar sig under utbildningen att ta ansvar fér egna arbetsuppgifter och att arbeta i
projektform. | ett flertal &mnen kommer de studerande att arbeta med projektarbeten dar de far olika
roller i projekten och lar sig darmed att jobba ihop och att arbeta med problembaserade évningar. Var
erfarenhet av denna metodik ar att de studerande |ar sig samarbeta, kommunicera och kompromissa,
nagot som de kommer att tillampa under sina LIA-perioder. Andra metoder vi anvander ar till exempel
férelasningar, litteraturseminarier, "case studies" och praktiska évningar. Genom att variera
larformerna stottar vi studerande med olika larstilar och lar ut diversifierade modeller for
informationssokning och kunskapsbildning som starker fdrmagan att tillampa olika arbetssatt i ett
kommande yrkesliv. Malsattningen ar att skapa forutsattningar for ett livslangt larande dar den
studerande sjalvstandigt haller sig uppdaterad och utvecklas inom sitt yrkesomrade.

De studerande har tillgang till var webbaserade larplattform. Dar finns bland annat
undervisningsmaterial, information och méjlighet att diskutera i forum. Infér forelasningar och andra
sammankomster publiceras ofta material i forvag pa larplattformen. Det mojliggor for studerande att
forbereda sig samt repetera i sin egen takt. For att utbildningen ska vara tillganglig for studerande
med olika bakgrunder, behov och férutsattningar erbjuds mdjlighet till studieanpassning, specifik
amnescoachning och andra former av stodinsatser. Vi lagger stor vikt vid att skapa nara kontakter
med de studerande for att de ska k&nna sig bekvama och avslappnade i utbildningssituationen.

Utbildningsledningen finns till hands for studerande som behdver extra handledning eller coachning
for att uppna utbildningens mal. Studierna bedrivs i fysiskt tillgangliga, andamalsenliga lokaler
anpassade for saval enskilda studier som undervisning i grupp. Det finns tillgang till férelasningssalar
samt grupprum.

Antal larar- eller handledarledda timmar
240

Beskrivning av upplagg

Utbildningen ar upplagd med strategiskt planerade platsbundna traffar dar till exempel grupparbeten,
praktiska 6vningar, sarskilt vagledning, eller studiebesdk ar inplanerade. De fysiska traffarna sker i
samband med uppstart av hdstterminen och avslut pa varterminen. Traffarna omfattar tva dagar
vardera.
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Utbildningens pedagogiska grund vilar pa ett problemorienterat pedagogiskt férhallningssatt med
formativ bedomning. For att ge de studerande en bra grund och forstaelse for upplagget startar
utbildningen med introduktionsdagar. Varierande arbetsformer stéttar olika larstilar, visar pa olika
modeller fér informationssokning och kunskapsbildning och starker den studerandes formaga att
tildmpa olika arbetssatt. Lararen forser de studerande med en noggrann studieplanering om kursens
upplagg samt vilket ansvar som ligger pa de studerande sjalva. Lararen organiserar sa att de
studerande har en studiegrupp i klassen dar de studerar tilsammans. Vidare ordnar lararen feedback-
sessioner med mindre studerandegrupper. Fragor, svar, kommentarer och idéer samlas och
publiceras pa digitala anslagstavlor sa att alla studerande kan ta del av dessa.

Den webbaserade larplattformen “Learnpoint” och ar en digital plattform for flexibelt Iarande. En
tekniker ansvarar for support och systemadministration. D& de studerande laser pa distans med bade
individuella uppgifter och gruppuppgifter finns handledning tillganglig via distansplattformen och
genom virtuella moéten. De studerande har ett eget e-moétesrum i Adobe Connect eller likande
plattform med chatt, anteckningar, videokamera och deltagarlista. Dar kan de logga in nar de vill
diskutera med andra som ar online samtidigt. Har kan aven méten med lararen eller
utbildningsledaren genomféras.

| de fall en examination bestar av en salstenta kan den studerande goéra det pa ett av
Folkuniversitetets narliggande kontor. Dar sakerstalls det att tentamen genomfors pa ett rattssakert
satt.

Antal fysiska traffar
4

[Kvalitetsarbete ]

Kvalitetssakring av utbildningen

Folkuniversitetets kvalitetsarbete ar certifierat enligt ISO 9001:2015. Kvalitetsledningssystemet bestar
av policys, rutiner och ansvarsférdelningar som organiserats i ett strukturerat system av processer.
Syftet ar att sdkerstalla att vi pa ett systematiskt satt arbetar med standiga forbattringar och justerar
var verksamhet for att mota vara intressenters behov. For varje process finns en beskrivning dar vi
har identifierat processens viktigaste styrdokument, intressenter och intressentkrav samt lagar och
avtal som styr processen. Samtliga processer utgar fran en s.k. PDCA-cykel som visar hur
verksamheten planeras, genomfors, utvarderas och forbattras i syfte att kontinuerligt och systematiskt
forbattra den. Varje process har en processagare som ansvarar for att félja upp, mata och utveckla
den.

PLANERA

Folkuniversitetets praktiska malarbete utgar fran styrelsens treariga verksamhetsplan, vilken
innehaller nagra évergripande malomraden. Dessa bryts ner och konkretiseras i ettariga mal- och
handlingsplaner som innehaller kvantifierbara mal kring exempelvis soktryck och belaggningsgrad,
svarsfrekvens och studerande-néjdhet pa kvalitetsuppfoljningarna. Kvalitetsarbetet omfattar hela
utbildningen och vi satter mal for allt fran antagningsarbetet till genomférandet och uppféljningen efter
avslutad utbildning. Ledningsgruppens arbetsordning beskriver dess funktion, sarskilda
ansvarsomraden och hur den aktivt ska medverka till utbildningens genomférande och darigenom till
att uppsatta mal nas. Arbetsordningen faststalls av lednings-gruppen sjélv och ses 6ver arligen. Malen
i det skolforlagda arbetet kretsar kring kursernas relevans, det pedagogiska genomférandet, att vi har
andamalsenliga lokaler samt informationsfléden och tillganglighet till utbildningsledningen. Vi stravar
alltid efter att samtliga LIA-platser ar lampliga och att handledarna ar insatta i sin roll, och har
regelbunden kontakt med dem for att folja upp malen pa detta omrade samt for att férankra
utbildningen i branschen. Flera av vara mal och arbetssatt ar kopplade till vardegrundsfragor,
exempelvis att vi stravar efter en sa rattssaker antagningsprocess som mojligt. Detta innebar bland
annat att antagningen genomférs utan hansyn till sékandens kon, etniska tillhérighet, religion osv. Vi
har ocksa konkreta mal kring att utbildningen ska vara fri fran mobbing och trakasserier, att vi har en
tillganglig och 6ppen attityd osv.

GENOMFORA

Verksamheten genomfors och foljs upp utifrén de rutiner, checklistor och mallar som finns for varje
process i verksamhetsmanualen. Av dessa framgar bland annat ansvar, befogenheter och tidsramar
for uppféljningens genomférande. Maluppfyllelse mats bade genom exempelvis kurs- och
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terminsutvarderingar och genom statistisk analys i vara verksamhetssystem. Andra typer av
uppfoéljning férekommer ocksa da vi har studerandesamtal, kvalitetssakrar LIA-platser och féljer upp
huruvida utbildningen har lett till jobb. Vi mater olika mal pa olika satt och det ar naturligt att viss
uppféljning sker I6pande under hela utbildningen och andra matningar gors vid specifika tidpunkter pa
aret, exempelvis da man gor halv- respektive helarsuppfdljningar. Malen pa kursniva foljs upp genom
enkater som aterkopplas till klassen, den aktuella lararen och utbildningens ledningsgrupp I6pande
under aret. FOr arbetet med kursenkater finns det faststallda rutiner som ocksa syftar till hog validitet
och reliabilitet. Alla enkater arkiveras i enlighet med Folkuniversitetets arkiveringsplan. Utover detta sa
har utbildningsledaren regelbunden kontakt med de studerande, bade direkt och genom
studeranderepresentanterna, vilket skapar naturliga kontaktytor for dem att kunna framfora
synpunkter. Folkuniversitetet har ocksa ett arendehanteringssystem dar kvalitetsavvikelser och
forbattringsforslag av olika slag kan laggas in for en systematisk hantering och dokumentation.
Darigenom far man ocksa in underlag for kvantitativ och kvalitativ analys och en god grund for det
fortsatta forbattringsarbetet. For arendehanteringssystemet ansvarar Folkuniversitetets
kvalitetssamordnare, som ocksa ar en resurs att vanda sig till med fragor kring det allmanna
kvalitetsarbetet

UTVARDERA

Uppfdljning sker i flera instanser, t.ex. i utbildningens ledningsgrupp (dar de studerande ar
representerade), pa Folkuniversitetets enhet for yrkeshégskolan samt av Folkuniversitetets hogsta
ledning. Utbildningens ledningsgrupp ansvarar for utbildningens kvalitet och kvalitetsarbetet ar en
stdende punkt pa dagordningen. Bland annat kvalitetssékras kursplaner infor utbildningsstart och de
ses ocksa Over I6pande enligt faststéalld arbetsordning. Arbetsordningen i sig ses ocksa dver
regelbundet som ett led i det standiga forbattrings-arbetet. Ledningsgruppen tittar naturligtvis ocksa
pa utbildningens kurs- och terminsutvarderingar, kanske framférallt utifrén utbildningens innehall.
Inom Folkuniversitetets enhet for yrkeshégskolan analyseras ocksa mal som ar relaterade till det
praktiska genomférandet, exempelvis den pedagogiska personalens kompetens, schemalaggning,
lokaler, utbildningsledarens tillganglighet m.m. Uppfdljning sker ocksa pa verksamhets-ledningsniva
och tva ganger per ar gar aven Folkuniversitetets hogsta ledning genom kvalitetsmalen, om an pa en
mer aggregerad niva. Vissa fragor av allmant intresse aterkopplas i alla instanser, exempelvis
studerandendjdheten, mal kopplade till séktryck och huruvida utbildningen leder till arbete.

FORBATTRA

Att kvalitetsarbetet ar certifierat enligt ISO 9001:2015 medfér bland annat ett naturligt fokus pa arbete
med sténdiga forbattringar. Resultaten fran utvardering och uppfdljning ligger alltid till grund for den
fortsatta verksamhetsplaneringen och vart arendehanteringssystem sakerstaller att alla inkomna
forbattringsforslag hanteras och dokumenteras. Forbattringsarbetet i sig féljs ocksa upp genom
interna och externa revisioner samt vid ledningens genomgang.
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