OHJELMA LAHIESIMIESTYON AMMATTITUTKINTO
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Koulutuspdivat ovat torstaisin klo 9.30-14.30

Pdivamaara Webinaarin sisalto

¥~ Novida 6

AMMATTIOPISTO JA LUKIO

Tutkinnon osa/osat

STARTTIVALMENNUS

Omaan tyohon vietadva

teema

5.11.2020 1. Mina esimiehend — Leena Lemola Lahiesimiehena Oman esimiestyon
e Esittaytyminen toimiminen kehittamissuunnitelma
e Koulutuksen sisdlto ja tutkintoasiat Kehittamissuunnitelma
e Oma rooli ja vastuualue esimiehena sekd oman esimiesaseman haltuunotto
e Mina johtajana-DISC-analyysien purku: omat vahvuudet ja kehittamiskohteet
19.11.2020 | 2. Oma vastuualue ja organisaation kokonaisuus — Leena Lemola Lahiesimiehend Organisaatio- ja
e Strategia tekemisen lahtokohtana toimiminen strategiakuvaus,
e Toimintaympariston analysointi: megatrendit ja hiljaiset signaalit Toiminnan kannattavuus | toimintaympadristdanalyysi,
e Toimintayksikén tavoitteet ja mittaaminen mittarit,
raportointijarjestelma
10.12.2020 | 3. Projektijohtaminen ja prosessien kehittaminen - Tarja Lindholm Lahiesimiehena Prosessien arviointi ja
e Projektijohtamisen perusteet toimiminen kehittaminen
e Toiminnan tehostaminen prosessien avulla
e Prosessien arviointi ja kehittaminen
13.1.2021 4. Tyéryhméan/tiimin vetaminen — Leena Lemola Lahiesimiehena Tyésopimus- ja
e Ryhmayttamisen keinot toimiminen tyotodistuslomakkeet
e Erilaisten tyontekijoiden motivointi Henkilostotyo Yhdenvertaisuus- ja tasa-
e Delegointi ja vastuuttaminen arvosuunnitelma (jos 30 +
e Kannustinjarjestelmat hl6a téissa, voidaan
(itsenaisesti opiskellen: ikdjohtaminen) yhdistda
henkildstdsuunnitelmaan)
4.2.2021 5. Osaamisen kehittiminen — Leena Lemola Henkilostotyo Henkilostdésuunnitelma
e Rekrytointi, perehdyttdminen, palautteen antaminen ja keraaminen, Rekrytointiprosessin kuvaus
kehityskeskustelut TyoOpaikkailmoitus
e TyOlainsdaadannon keskeiset asiat ja TES Kehityskeskustelulomakkeet
e Haastavien tilanteiden ratkominen, kdytdnnon caset Haastattelulomakkeet
Perehdytyskdytanto
(lomakkeet, tarkistuslistat)
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18.3.2021 6. Toiminnan kannattavuus — Toivo Koski Toiminnan kannattavuus Talouden mittareiden

e Tulosyksikon tuloksellisuuden tavoitteet, mittarit ja seuranta, raportointi

e Hinnoittelu
e Kustannusten hallinta
e Talouden tunnusluvut, henkiloston tunnusluvut

asettaminen ja seuranta
Tunnusluvut

8.4.2021 7. Viestinta ja vuorovaikutus esimiesty6ssa — Taina Norha Lahiesimiehena Viestintdohjeet
e Sisdinen ja ulkoinen viestinta toimiminen Palautejarjestelma
e Viestintakanavat
e Muutosviestinta
e  Miksi viesti ei aina mene lapi?
e Tiedottaminen ja viestintdohjeet
e Tehokkaan lehdistétiedotteen laatiminen
6.5.2021 8. Asiakassuhteiden hoito — Jari-Pekka Vuori Asiakassuhteiden hoito Asiakkuuksien luokittelu
e Sisdinen ja ulkoinen asiakkuus Asiakkuuden hoidon
e Asiakkuuksien nykytila ja kehityskohteet suunnitelma
e Asiakaspalvelun kehittaminen
e CRM, jalkimarkkinointi, asiakaspalautteen keraaminen
3.6.2021 9. Tyohyvinvoinnin tukeminen ja projektitéiden esittelyt — Leena Lemola Lahiesimiehena

e Hyvan ilmapiirin rakentaminen
e Tyohyvinvoinnista huolehtiminen
e Esimiehena jaksaminen ja kehittyminen
e Projektitdiden esittelyt
Koulutuksen paatos. Yhteenveto ja palautteet.

toimiminen
Henkilostotyo
Kehittdmissuunnitelma

Léhipdivien siséltéén saattaa tulla tarkennuksia.




