LAHIESIHENKILOTYON AMMATTITUTKINTO
KOULUTUSPAIVISSA KASITELTAVIA ASIOITA

ALOITUSPAIVA
e tutkinnon sisalto ja suorittaminen

e opiskelussa kaytettavat jarjestelmat

LAHIESIHENKILONA TOIMIMINEN

e esihenkilon rooli, vastuut, velvoitteet ja odotukset
e strategia, visio ja arvot esimiehen tyokaluina

o tyoryhman ohjaaminen ja paivittainen tyoskentely

e toiminnan seuranta ja arviointi

ESIHENKILON VUOROVAIKUTUSTAIDOT

o tyoyhteison vuorovaikutus ja viestinta

¢ haasteelliset vuorovaikutustilanteet

e ongelmatilanteisiin puuttuminen, alisuorittaminen

e palaute ja motivointi

PEREHDYTYS JA TYOHON OPASTAMINEN

e perehdytyksen ja tyohon opastamisen suunnittelu
ja organisointi

e perehdytys, tyohon opastaminen ja arviointi

TYOYHTEISO JA TYOHYVINVOINTI
e toimiva tydyhteiso
o henkilostokokemus ja sen mittaaminen

e osaamisen arviointi, kehittdminen ja itsensa
johtaminen

MUUTOKSEN JOHTAMINEN

o toimintaympariston muutokset ja vastuullisuus

o digitaidot ja tekoalyn hyodyntaminen

KSAK OY

KOILLIS-SUOMEN
AIKUISKOULUTUS

ESIHENKILON TYOLAINSAADANTO

e tyosuhde ja viranomaismaaraykset

e tyosuojelu, tyoterveys ja tyoturvallisuus

o palkkaus, palkitseminen ja yhteistoiminta

o tietosuoja tydelamassa

HENKILOSTOTYO
e osaaminen suhteessa nykyisiin ja tuleviin tarpeisiin
e 0saamisen kehittaminen

o rekrytointiprosessi

TOIMINNAN TULOKSELLISUUS

e prosessien toimivuus

e talousraportit ja tunnusluvut

® kustannuslaskenta ja hinnanmuodostus
e kannattavuuden parantaminen

e toimintaympariston vaikutus

KEHITTAMISSUUNNITELMA
o kehittamiskohteen arviointi
¢ kehittamishankkeen suunnittelu ja esittely

¢ kehittamishankkeen toteutus ja arviointi

ASIAKASSUHTEISTA VASTAAMINEN

e asiakasryhmat ja asiakkaan palveluprosessi
¢ asiakaskohtaiset tulokset ja mittarit

e myyntity0 osana asiakassuhteiden hoitoa

¢ asiakaspalaute

Ohjelma on alustava ja sisaltoon voi tulla viela
muutoksia.
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