LAHIESIMIESTYON

AMMATTITUTKINTO
14.10.2020 - 13.10.2021 (Kuusamo)

e 10-12 kk henkilokohtaisen osaamisen kehittamissuunnitelman mukaisesti
e Koulutukseen kuuluu 13 koulutuspaivaa

Koulutuksen tavoite

Tavoitteena on lisatd ammatillista osaamista esimiestydsta ja
paivittaisjohtamisesta. Lisaksi tavoitteena on suorittaa lahiesimiestytn
ammattitutkinto tai osia siita.

Miksi kannattaa lahtea mukaan?

Saat koulutuksesta kattavasti tietoa esimiestydsta, paivittdisjohtamisesta
seka tydkaluja omaan ty6hdsi lahiesimiestyon eri haasteisiin alasta
riippumatta. Saat mahdollisuuden kehittaa tyotasi ohjatusti.

Tutkinnon suoritettuasi osaat suunnitella ja ohjata tydryhman tydskentelya,
perehdyttad, arvioida ja kehittda tydta. Lisaksi saat erityisosaamista
valinnastasi riippuen joko asiakassuhteiden hoidosta, toiminnan
kannattavuudesta, henkildstdtydsta tai kehittdmissuunnitelman laatimisesta.

Koulutussisalto

e Lahiesimiestydn kokonaisuus

o Kehittdmissuunnitelma

¢ Vuorovaikutus ja viestinta

e Perehdytys, tydnohjaus ja kehityskeskustelut

o Haasteelliset vuorovaikutustilanteet ja tydhyvinvointi
e Esimiehen tydlainsaadantd

e Toiminnan kannattavuus

_ KSAK

Kohderyhma

Koulutus sopii lahiesimiehen3,
tiimin, tyéryhman, osaston tai
projektin vetajana toimiville tai
naihin tehtaviin siirtyville.
Lahimiestydn ammattitutkinto
sopii hyvin myos tydhén
osallistuvalle tydnjohdolle.

Hinta

Koulutus ja tutkinto 325 €
Tutkinnon osa 150 €
(arvonlisaveroton koulutuspalvelu)

Oppisopimuskoulutuksena
maksuton.

Hakeutuminen

Hae sahkoisesti osoitteessa
www.ksak.fi

Haku paéttyy 30.9.2020.

Jos aiot opiskella
omaehtoisessa
tyoéttomyysetuudella tuetussa
koulutuksessa,
varmista riittavan ajoissa
opintojen aikainen rahoitus.

Kysy lisaa
Paivi Koivisto
0400 167 570

paivi.koivisto@ksak.fi

Anita Saarela-Myllyla
040 505 6319
anita.saarela-myllyla@ksak.fi

Koillis-Suomen Aikuiskoulutus
Airotie 2b

93600 Kuusamo

040 860 8949

info@ksak.fi, www.ksak.fi



Lahiesimiestyon ammattitutkinto, koulutuksen sisalto

koulutuspaivien kesto 9-15

KOULUTUKSEN ALOITUS JA
VUOROVAIKUTUS ESIMIESTYOSSA,
1PV

e tutkinnon sisaltd ja suorittaminen
o opiskelussa kaytettavat jarjestelmat

e esimiehen vuorovaikutustaidoilla
onnistumisen kokemuksia

LAHIESIMIESTYON KOKONAISUUS, 1 PV

e tydryhman ohjaaminen ja paivittédinen
tydskentely

e palaute

e oman ja tyéryhman toiminnan arviointi ja
seuranta

HENKILOSTORESURSSIT JA KEHITTAMINEN,
1PV

henkildstdn osaaminen suhteessa nykyisiin
ja tuleviin osaamistarpeisiin

e o0saamisen kehittdminen

e rekrytoinnin menetelméat ja mahdolliset
palkkaukseen saatavat tuet

e Thomas-analyysi

VIESTINTA JA KEHITTAMISSUUNNITELMA,
1PV

e tydryhman viestinta

e kehittdmissuunnitelman laatiminen
e palaveri, kokous, neuvottelu

e muistio, poytakirja ja tiedote

PEREHDYTYS, TYONOHJAUS JA
KEHITYSKESKUSTELUT, 1 PV

¢ perehdytyksen suunnittelu ja organisointi
e ohjaus ja perehdytys
e perehdytyksen arviointi

e kehityskeskustelut

TOIMINNAN KANNATTAVUUS, 3 PV

o tydn tuloksellisuus

o talousraportit ja taloudellisia tunnuslukuja
e kustannuslaskenta ja hinnanmuodostus

¢ kannattavuustavoite ja kannattavuuden
parantaminen

HAASTEELLISET
VUOROVAIKUTUSTILANTEET
JA TYOHYVINVOINTI, 1 PV

¢ haasteellisten vuorovaikutustilanteiden
hoitaminen

¢ ongelmatilanteisiin puuttuminen
e tydhyvinvoinnin kokonaisuus

e esimiestyo ja tydhyvinvointi

e toimiva tydyhteisd

ESIMIEHEN TYOLAINSAADANTO, 2 PV

o tydlainsdadanto, sopimukset ja
viranomaismaaraykset

e tyO- ja palvelusuhteita koskevan saadokset
ja ohjeet

e tyOsuojelu ja tybterveyshuolto

e palkkauksen periaatteet ja palkitsemisen
menettelyt

e yhteistoimintaa koskevat sdaddkset
o tietosuoja
o tyoturvallisuus

ASIAKASSUHTEIDEN HOITO, 2 PV

e asiakasryhmat

e asiakkaan palveluprosessi

e asiakaskohtaiset tulokset ja mittarit

¢ myyntityd osana asiakassuhteiden hoitoa
e asiakaspalaute



