JOHDON ASSISTENTIN TAYDENNYSKOULUTUS
Verkko-opintojen hinnasto voimassa toistaiseksi.
Hinnat sisaltavat alv:n 24 %.

Liiketoiminnan tehtavissa toimiminen

Ty6eldmdosaaminen 140 €

e Tyoborganisaation toimintaperiaatteet:

e tyolainsdadanto ja sopiminen, tyo-
suhdeasiat, tydnantajan ja tyontekijan
velvollisuudet

e Tiimin jasenena toimiminen:

e tydeldman pelisddnnot, tydyhteisdssa
toimiminen, ammatillinen kayttaytymi-
nen, vuorovaikutus, perehdyttaminen,
tyohyvinvointi.

e Osaamisen kehittdmistavoitteet:

e itsensd johtaminen, oman osaamisen

kehittdminen.

Opit ymmartamaan oman tydsi merkityksen
yrityksen toiminnassa, osaat toimia tyoyhteison tai
tiimin jasenena seka arvioida ja kehittaa tyotasi.

Asiakaslihtdinen lilketoiminta 80€

e Liiketoiminnan perusteet

e Markkinoinnin kilpailukeinot

e Liiketoimintaymparistd: SWOT analyysi ja
kilpailijat

e Tarinoita yrittajyydesta

Opit ymmartamaan, mista asiakaslahtoinen
liiketoiminta muodostuu. Osaat myds hahmottaa
monimuotoisen toimintaympariston ja hankkia
siita tietoa. Opit tunnistamaan kilpailijoita ja
pohtimaan kilpailutilannetta.

Suomen Vrittéjéopistov

Viestintd ja vuorovaikutus 140€

e Liike-elaman viestinta

e Sisdinen tiedottaminen

e Suullinen viestinta: kokous- ja neuvottelu-
taidot

e Kertausta: kielenhuolto

Opit hallitsemaan yrityksen viestintadympariston,
kirjallisen ja suullisen viestinnan peruselementit
seka kokous- ja neuvottelutilanteet.

Organisaation talouden perusteet 140€

e Yritys osana yhteiskuntaa

e laatu, kestava kehitys ja vastuullinen liike-
toiminta

e Yrityksen perusprosessit

e QOrganisaation kustannusrakenne

Opit ymmartamaan yhteiskunnan talouden
muodostumista ja kuvaamaan oman
organisaation vastuullista lilketoimintaa laadun
ja kestavan kehityksen nakdkulmasta. Osaat
tunnistaa yrityksen perusprosessit ja kuvata
niita ja organisaation kustannusrakennetta
tyovalineohjelmia hyodyntaen.

Liike-eldman englanti 140€

e Introductions

e Answering and asking questions in custom-
re service

e How to speak politely

e Telephone conversations

e Conversations in shops and hotels

e Business emails and letters

You will improve your fluency, pronunciation and
confidence in English. You learn new words and
phrases in business and customer service English.
You will learn how to perform certain business
service functions in English.
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Hinnat sisdltavat alv:n 24 %.

Assistentin tydvdlineet

Tekstinkasittely 60 €

e Tiedostojen hallinta

¢ Ohjelman yleinen kaytto

e Tutustuminen Wordiin

e Word-asiakirjojen muokkaaminen
e Tekstin muotoileminen

e Tekstin muotoilu tyyleilla

¢ Taulukoiden tekeminen ja muotoilu
e Kuvat ja grafiikka

e QOsoitetarrat ja kirjeet

e Asjakirjan tulostaminen

e Asjakirjan viimeistely

e Vakioasettelumalli

Opit hallitsemaan Word-tekstinkasittelyohjelman
perusteet ja pystyt tuottamaan asiakirjastandardin
mukaisia asiakirjoja ja monisivuisia dokumentteja.

Esitysgrafiikka 60 €

e Tiedostojen hallinta

e Ohjelman yleinen kaytto

e Tutustuminen PowerPoint-ohjelmaan
e Esityksen tekemisen perusteet

e Tekstin oikea kaytto dioissa

e Tekstin ulkoasun parantaminen

¢ Taulukot esityksessa

e Visuaalinen esitys kaavioilla

e Visuaalinen esitys SmartArt-tekniikoilla
e Visuaalinen esitys kuvilla ja objekteilla
e Kuvien ja objektien parantelu

e Esityksen valmistelu

e Koko esityksen muokkaaminen Perustyylilla
e Esityksen pitdminen

Opit hallitsemaan PowerPoint-ohjelmaa ja pystyt
tuottamaan sitd hyddyntden automatisoituja
esityksia.

Taulukkolaskenta 60€

e Tiedostojen hallinta

¢ Ohjelman yleinen kaytto

e Tutustuminen Exceliin

e Excel-taulukon muokkaaminen

e Sisallon kopiointi, siirtdminen ja poisto
e Tiedon sy6ttdminen oikeassa muodossa
e Taulukoiden ja solujen varitys

¢ Laskentataulukoiden kayttod

e Peruslaskenta Excelill

e Funktiolaskenta

e Tiedon visualisointi kaavioilla

e Excel-tiedoston tulostaminen

Opit hallisemaan Excelin laaja-alaisen kayton
ja pystyt soveltamaan osaamistasi yrityksen
tarpeisiin Excelin ominaisuudet huomioiden.

Toimisto-ohjelmien yhteiskayttd 60€

e Linkitys eri ohjelmien valilla: Word, Excel ja
PowerPoint

¢ Ohjelmien yhteiskaytto

e OneDrive

e GoogleDrive

¢ Outlook: sposti, kalenteritoiminnot

e Teams: perusteet, kokoukset

Opit hallitsemaan ohjelmien yhteiskayton ja
hyodyntamaan niiden ominaisuuksia tydssasi.

Henkil6ston tukipalvelut 140€

e Yhteistyotaidot

¢ Kokousten ja tapahtumien suunnittelu ja
jarjestaminen

¢ Organisaation tukipalvelutehtavien hoi-
tamista tukevat digitaaliset sovellukset ja
tyokalut

e |tsensd johtaminen

Opit hoitamaan henkiléston tai muiden
tukipalvelujen tydtehtavia. Opit toimimaan
yhteyshenkilona henkiloston ja eri yhteistyo-
tahojen valilla. Osaat kdyttaa yleisimpia
kokouksissa kaytettavia laitteita ja ohjelmistoja.
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Hinnat sisaltavat alv:n 24 %.

Assistenttityon palveluiden tuottaminen

Asiakirjojen laatiminen ja raportointi 140 €

e Asjakirjastandardi

¢ Asiakirjapohjan luominen

e Kokousasiakirjojen laatiminen

e Myyntiasiakirjojen laatiminen

¢ Organisaatioiden erilaiset raportit ja rapor-
tointikdytannot, raporttien tuottaminen ja
tulkitseminen

Opit tuottamaan asiakirjastandardin mukaisia
asiakirjoja tyovalineohjelmilla ja laatimaan
tavallisimpia kokousasiakirjoja. Opit myos
tuottamaan ja tulkitsemaan raportteja tai
viranomaisilmoituksia soveltuvilla jarjestelmilla.

Projektinhallinta 150 €

e Projektiorganisaation rakenne
e Projektin suunnittelu

e Projektin ohjaus

e Projektityon pelisadannot

e Projektisuunnitelma

e Loppuraportti

Opit ymmartamaan projektitydskentelyn
merkityksen tydeldmassa ja laatimaan
projektisuunnitelman ohjeiden pohjalta. Opit
toimimaan projektiorganisaatiossa tavoitteiden
mukaisesti aktiivisena projektin jasenena.

Suomen Vrittéjéopistov

Asiakirjojen ja henkilGtietojen kasittely — 140€

e Asjakirjojen arkistointi toimistotyossa

e Sahkoinen arkistointi

e QOrganisaation arkistonmuodostus-
suunnitelman (AMS) tulkitseminen

¢ Linkkeja arkistointia koskeviin dokumenttei-
hin: arkistolaki, Kuntaliitto, tietosuoja-asetus

¢ Asiakirjojen seulominen ja havittaminen

e Tietosuoja, henkilotietojen kasittely organi-
saatiossa

Opit kasittelemadan ja arkistoimaan asiakirjoja
organisaation ohjeiden mukaisesti tietosuoja
huomioiden.

Tapahtumatuotanto 150 €

e Tapahtuman suunnittelu

e Tapahtuman tiedottaminen ja viestinta

e Tapahtuman elamyksellisyys

e Tapahtuman turvallisuus ja lupa-asiat

e Palautteen kerddminen ja hyddyntaminen
e Raportointi ja kehittaminen

Opit idecimaan tapahtuman ja laatimaan sille
toteuttamiskelpoisen suunnitelman. Kurssin jalkeen
osaat my0s toteuttaa ja arvioida tapahtuman
onnistumista.
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Asiakaspalvelu ja markkinointiosaaminen

Suomen VYrittajaopisto

Asiakaspalvelu 80 €

e Asjakaspalvelija

e Valmistautuminen asiakaskohtaamiseen
e Palvelutapahtuma

¢ Asiakaspalvelun haasteita

e Jalkitoimet

e Asiakaspalaute

Opit valmistautumaan asiakaspalveluun osana
asiakaslahtoista liiketoiminnan kokonaisuutta ja
palvella sisadisia tai ulkoisia asiakkaita eri kanavissa.
Osaat hyddyntaa kielitaitoasi ja edistaa omalla
tyollasi asiakastyytyvaisyyttd ja myonteista
asiakaskokemusta.

Yrityksen visuaalinen ilme 150 €

e Yrityksen visuaaliseen ilmeeseen vaikuttavat
tekijat, esim. tunnus, tunnusvarit, muodot ja
fontti

¢ Visuaalisen ilmeen vaikutus yritysimagoon

Opit hahmottamaan yrityksen visuaaliseen
ilmeeseen vaikuttavat tekijat.

Markkinoinnin toimintaymparistd 8o €

e Ulkoinen toimintaymparistd

e Toimialan kehityksen seuranta

e Kilpailu markkinoilla: kilpailijat ja kilpailukeinot
e Markkinatiedon etsiminen ja hyddyntaminen

Opit hankkimaan tietoa toimintaymparistosta
ja hyodyntamaan sitd myynti- tai palvelutydsi
suunnittelussa.

Markkinointiviestinndn keinot ja kanavat 8o €

e Mainonnan tunnistettavuus ja vaikuttavuus
¢ Mediamainonta: lehtimainonta, ulkomainonta,
tv- ja radiomainonta, elokuvamainonta
e Suoramainonta
e Digitaalinen markkinointiviestinta
e Muut markkinointiviestinnan toimenpiteet:
e sponsorointi
¢ menekinedistdminen
* messut
e asiakastilaisuudet

Opit hahmottamaan markkinointiviestinnasséa kaytossa
olevat valineet ja osaat pohtia niiden soveltuvuutta
organisaation markkinointiviestinnan ratkaisuja
suunniteltaessa.
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Verkko-opintojen hinnasto voimassa toistaiseksi.

Hinnat sisaltavat alv:n 24 %.

Asiakaskokemuksen kehittaminen

Asiakaskokemus 150 € Palvelumuotoilun perusteet 150 €
e Asiakaskokemuksen merkitys yritykselle e Mita palvelumuotoilu on?
¢ Asiakaskokemuksen merkitys asiakkaalle ¢ Palvelumuotoilun késitteet
e Asiakaskokemuksen muodostuminen e Palvelumuotoilun keinot ja tyokalut
e Onnistunut asiakaskokemus e Palautteen kerddminen ja seuranta

) e . i . o e Palvelumuotoilu kdytanndssa
Opit kehittdmaan asiakaskokemusta ja hyodyntamaan

kaytdssa olevaa dataa asiakaskokemuksen Opit ymmartdmaan palvelumuotoilun mahdollisuudet,
kehittamisessa. rajaamaan asiakasryhman sekd kuvaamaan valitun
asiakasryhman asiakaspolun ja kosketuspisteet.

Asiakaskokemuksen kehittdminen (syventdvdt opinnot) 250 €
e Asiakaskokemuksen kehittdaminen Opit kehittdmaan asiakaskokemusta ja hyodyntamaan
e Kehittdamiskohteiden mdarittely kaytossa olevaa dataa asiakaskokemuksen

kehittdmisessa.




JOHDON ASSISTENTIN TAYDENNYSKOULUTUS
Verkko-opintojen hinnasto voimassa toistaiseksi.
Hinnat sisaltavat alv:n 24 %.

Talous- ja hallinto-osaaminen

Arvonlisaverotuksen ja hinnoittelun perusteet 170 €

e Arvonlisdveron tarkoitus

e Alv-kannat

e Arvonlisdveron laskeminen
e Katetuottohinnoittelu

e Hinnoittelukerroin

e Alv hinnoittelussa

Opit ymmartamaan arvonlisaveron merkitysksen
yritystoiminnassa ja tuntemaan voimassa olevat alv-
kannat. Kurssin kdytyasi osaat laskea verottoman

ja verollisen hinnan ja arvonlisdveron maaran
erilaisissa tilanteissa. Opit katehinnoittelun ja
hinnoittelukertoimen kdyton ja opit maarittelemaan
tuotteelle hinnan arvonlisavero huomioiden.

Henkildstohallinnon perusteet 170 €

e Sisainen viestinta

e Rekrytoint

e Perehdytys

e Kehityskeskustelu

e HR-jarjestelmat ja tunnusluvut

Opit ymmartamaan henkilostotydn perustoimintojen
merkityksen yrityksen menestyksen kannalta.
Tutustut henkilostdjohtamisen keskeisimpiin
tyokaluihin.

Budjetoinnin perusteet 140 €

e Budjetointiprosessi

e Erilaiset budjetit; myynti-, osto-, tulos- ja
kassabudjetti

e Alv budjetoinnissa

e Budjettierot

Opit suunnittelemaan yrityksen tuloksellista
toimintaa ja ymmartamaan yrityksen
budjetointiprosessia. Kurssin jalkeen osaat laatia
erilaisia budjetteja ja tiedostat budjetoinnin
seurannan merkityksen.

Suomen Vrittéjéopistov

Laskutus ja reskontrat 140€

e Laskun tietosisaltévaatimukset

e Myynti ja laskutus

e Myyntireskontra ja sen hoitaminen

e Perintd

e Ostolaskujen kasittely ja maksaminen
e QOstoreskontra ja sen hoitaminen

e Yrityksen maksuliikenne

e Sdhkoinen taloushallinto

Opit hoitamaan yrityksen laskutusta,
myynti- ja ostoreskontraa. Kurssin jalkeen
hahmoat sahkoéisen taloushallinnon eri
kayttdmahdollisuuksia.

Tydlainsaadanndn perusteet 190€

e Tyosuhteen keskeista lainsdadantoa

e Tybsopimus

e Palkkaus ja tyoaika

e TyOnantajan ja tyontekijan oikeudet ja
velvollisuudet

e Tydsuhteen paattdminen ja lomauttaminen

¢ Yhteistoimintalaki

Perehdyt tydsuhdetta ja palkanlaskentaa
koskevaan lainsaadantoon kaytanndssa eri
tilanteissa.
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