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Kevään 2010 koulutus

· yhdistystoiminta                                           
· liittojen henkilöstökoulutus

· työelämä ja hyvinvointi

· viestintä 

· Studia generalia

· tietotekniikka

Syksyn 2010 koulutus - ennakkotiedot

Kevään 2010 koulutus
Yhdistystoiminta

Johtamisvalmennus yhdistysten puheenjohtajille

Helsinki 13.2. ja 6.3. klo 9.00 - 16.00. Ilmoittautumiset 16.1. mennessä. Kurssille otetaan 30 osanottajaa ilmoittautumisjärjestyksessä. 
Koulutus on tarkoitettu yhdistysten puheenjohtajille ja varapuheenjohtajille, työryhmien vetäjille ja muissa vastuullisissa henkilöstön edustajan tehtävissä toimiville. Koulutukseen kuuluu kaksi lähipäivää sekä niiden välissä suoritettava harjoitustehtävä.
Koulutuksen tavoitteena on tukea osallistujia oman organisaation johtamisessa, motivoinnissa ja toiminnan suunnittelussa. Kurssilla pohditaan omaa osaamista ja motivaatiota (puheen)johtajana toimimisessa sekä johtajan rooleja, tehtäviä ja ympäristön odotuksia. Lisäksi kerätään tietoa johtamisen kysymyksistä kurssilaisten tarpeiden mukaan. 

Koulutuksen aikana osallistujat saavat käyttöönsä helposti sovellettavia johtajan työvälineitä. Kokoustekniikkaa ja yhdistyslakia kerrataan tarpeen mukaan. Kurssilaiset myös analysoivat päätöksenteon merkityksiä. Vertaistuki on tärkeä osa oppimista. Lähiopetusjaksojen välillä osallistujat laativat oman yhdistyksensä tai työryhmänsä johtamiseen liittyvän kehittämistehtävän.

Kouluttaja: opintojohtaja Merja Hanhela

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit  tai  (09) 229 3030
Kurssimaksu: 170 euroa. 

Osaava yhdistys – yhdistystoiminnan perusteet

Helsinki 8.5. klo 9.30 - 16.00. Ilmoittautuminen 16.4. mennessä. Koulutusta järjestetään myös tilauskoulutuksena, jos kokoat liittosi uusista toimijoista sopivan joukon ja tilaat koulutuksen. 
Koulutus on tarkoitettu uusille yhdistystoimijoille: puheenjohtajille, sihteereille, tiedotusvastaaville, taloudenhoitajille, hallituksen jäsenille, työryhmien vetäjille ja muille järjestötehtävissä vasta vähän aikaa toimineille.

Koulutuksen tavoitteena on tukea osallistujia oman organisaation hallitustoiminnassa. Koulutuksessa tarkastellaan eri toimijoiden rooleja onnistuneessa hallitustyöskentelyssä sekä jäsenlähtöisen toiminnan kehittämisessä. Koulutuksen aikana keskustellaan sitoutumisesta, motivaatiosta ja luottamuksesta yhdistystoiminnassa.

Koulutuksessa osallistujat saavat erilaisia helposti sovellettavia työvälineitä, kertaavat  tarpeen mukaan kokoustekniikkaa ja yhdistyslakia sekä analysoivat päätöksenteon merkityksiä. Vertaistuella on tärkeä merkitys oppimiselle. 

Kouluttaja: kehittämisasiantuntija Sikke Leinikki

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030
Kurssimaksu: 170 euroa 

Tehoa ja tuloksia yhdistyksen toimintaan 
Helsinki 20.3. ja 24.4. klo 9.30 - 16.30, ilmoittautuminen 19.2. mennessä.
Koulutus on tarkoitettu yhdistyksen puheenjohtajille, sihteereille, hallituksen tai johtokunnan jäsenille sekä toimikunnan tai työryhmän vetäjille. 

Koulutuksen tavoitteena on kehittää yhdistyksen toiminnasta laadukasta ja tuloksellista siten, että se vahvistaa koko järjestön edunvalvontaa, tukee jäsenkuntaa työelämässä ja houkuttelee uusia jäseniä mukaan. Samalla opitaan myös suunnittelemaan yhdistystoimintaa erilaisilla työvälineillä sekä kehittämään hallituksen työmuotoja. 

Koulutus koostuu kahdesta päivän pituisesta lähiopetusjaksosta. Koulutusjaksojen välissä tehdään etätehtävä, joka liittyy oman yhdistyksen toiminnan suunnitteluun. Koulutuksen lopullinen sisältö muotoutuu osallistujien tarpeiden mukaan. Alustavasti koulutukseen kuuluvat seuraavat aihealueet:
· toimintaympäristön haasteiden ja jäsenkunnan tarpeiden selvittäminen

· yhdistyksen tulevaisuuden hahmottaminen, 

· tulevan vuoden toimintasuunnitelman laadinta ja resurssointi, suunnittelun työvälineet

· yhdistyksen toimintatapa ja pelisäännöt

· toiminnan arviointi ja toimintakertomuksen laadinta
· jäsenten aktivointi

· yhdistysaktiivien motivointi.  

Kouluttaja: kehittämisasiantuntija Päivi Lohi - Aalto

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030

Kurssimaksu: 170 euroa

Miten tuen jäseniä muuttuvassa työelämässä? 

Jyväskylä 17.4. klo 9.30 - 16.00, ilmoittautuminen 17.3. mennessä.

Koulutus on tarkoitettu yhdistystoimijoille, luottamusmiehille ja työsuojeluvaltuutetuille. Koulutuksen tavoitteena on antaa yhdistystoimijoille välineitä ja menetelmiä, joilla he pystyvät tunnistamaan muutokset jäsentensä työpaikoilla ja oppivat tukemaan jäsenistöä muutostilanteissa. 

Alustavaa sisältöä:

· työelämän muutokset ja jäsenten tarpeet muutoksessa,
· yhdistystoimijoiden keinot tukea jäseniä muutoksessa,

· yhdistyksen toiminnan kehittäminen.

Kouluttaja: kehittämisasiantuntija Päivi Lohi - Aalto

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030

Kurssimaksu: 110 euroa
Arkistoi olennainen tieto talteen
Helsinki 17.3. klo 12.00 – 16.00, ilmoittautuminen 17.2. mennessä.

 

Kurssi on tarkoitettu arkistojen hoitajille ja kaikille toimihenkilöille, sillä kaikki tuottavat arkistoitavaa aineistoa. Kurssin tavoitteena on oppia arkistoimaan oikein eli ymmärtää, mitä pitää säilyttää ja miten.

 

Arkistoimiseen on omat lakinsa ja säännöksensä. Yhteisön on tärkeää määritellä omaa toimintaa kuvaava arkistosääntö ja arkiston sisällysluettelo. Kurssilla opitaan, mitä arkistossa säilytetään ja mitä ei sekä miten arkistoidaan niin, että tiedot löytyvät. Näin pienenevät paperipinot  työpöydällä ja mapeissa ja sähköisten tiedostojen määrä.

Kurssilla opetellaan myös tuottamaan arkistoon sopivia dokumentteja. Arkistointi edesauttaa yhdistyksen tai järjestön historiallisen tiedon säilymistä.

 

Kouluttaja: Toimihenkilöarkiston johtaja Riitta Itälä

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030.

Kurssimaksu: 60 euroa

Tiedottajan peruskurssi, 
6.3. Ilmoittautuminen 8.2. mennessä, ks. Viestintäkoulutus.
Yhdistyksen taloudenhoidon perusteet 

Seinäjoki 13.2. klo 10 - 18  ja 14.2. klo 9 - 14.30, ilmoittautuminen 13.1. mennessä. 

Lahti 21.5. klo 10 - 18 ja 22.5. klo 9 - 14.30, ilmoittautuminen 21.4. mennessä. 

Kurssi on tarkoitettu aloitteleville tai vasta vähän aikaa yhdistyksen taloudenhoitajana toimineille henkilöille. 

Tavoitteena on oppia yhdistyksen taloudenhoidon perusperiaatteet ja kirjanpidon perusasiat. Kurssilla tehdään käytännön harjoituksia. Käsiteltäviä aiheita ovat mm.  tilinavaus, tositemerkintä, tilikirjaus, tilinpäätös, talousarvio, talouden hallinta ja valvonta. Kurssilla tutustutaan myös kirjanpito-ohjelman hyötyihin verrattuna manuaaliseen kirjanpitoon. Kouluttaja esittelee lyhyesti yhden maksuttoman ohjelman toimintaa.

Kouluttaja: atk-suunnittelija Matti Järvinen 

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030

Kurssimaksu: 170 euroa
Yhdistyksen taloudenhoidon jatkokurssi

Helsinki 13.3. klo 10 - 18 ja 14.3. klo 9  - 14.30, ilmoittautuminen 13.2. mennessä. 

Kurssi on tarkoitettu yhdistyksen taloudenhoidon perusteet tunteville. Kurssilla kerrataan kirjanpidon perusasiat, pohditaan tilinpäätökseen liittyviä ajankohtaisia kysymyksiä, kuten muuttunutta lainsäädäntöä, sekä tarkastellaan tuloslaskelmaa, tasetta ja muita tilinpäätöstietoja. 

Kurssilla tehdään myös kirjanpitoharjoitus tilinpäätöksineen ja analysoidaan tilinpäätöstä. Lisäksi keskustellaan osanottajien toiveiden mukaan erilaisista erityiskysymyksistä, esim. palkanlaskennasta ja verokysymyksistä.

Kouluttaja: palvelupäällikkö Sinikka Eronen 

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030

Kurssimaksu: 170 euroa
Koti- ja jäsensivut – yhdistysavain-kurssilla
Tilauskoulutus. Koulutuksen kesto on kaksi lähipäivää. Päivien välissä suoritetaan tehtävä. Koulutus on tarkoitettu yhdistyksen hallituksen tai johtokunnan jäsenille sekä viestinnästä vastaaville.
Koulutuksen tavoitteena on luoda yhdistykselle kotisivut, jäsensivut ja hallituksen oma virtuaalinen työympäristö yhtä työvälinettä käyttäen. Koulutuksessa laaditaan sisällöt yhdistyksen ulkoista ja sisäistä tiedonvälitystä sekä jäsenistön ja hallituksen jäsenten välistä keskustelua varten erityisesti yhdistysten käyttöön kehitetyllä ”Yhdistysavaimella”. Lisäksi koulutuksessa opitaan lisäämään tietoa sekä käyttämään ja ylläpitämään sivustoa.

Lisäksi koulutuspäivien aikana harjoitellaan tekstin tuottamista ja sivuston kuvittamista. Välitehtävillä täydennetään sivustoja ja tuotetaan niihin sisältöä yhdessä yhdistyksen hallituksen kanssa. Toinen koulutuspäivä toteutetaan kuukauden kuluessa ensimmäisestä koulutuspäivästä. Toisen koulutuspäivän aikana jokainen osallistuja saa vertaisarvioita ja palautetta sivujen rakenteesta, sisällöstä ja teksteistä. 

Tiedustelut: atk-suunnittelija Matti Järvinen
Yhdistyksen EU-vaikuttaminen

Verkkokoulutus. Kesto 3 kertaa 2 tuntia. Ajankohta sovitaan kunkin yhdistyksen kanssa erikseen.

Yhdistyksen ensisijainen vaikutuskanava on oma liitto, mutta miten liitto pystyy parhaiten hyödyntämään jäsenkentästä nousevia ehdotuksia? Miten yhdistys löytää omat EU-edunvalvonnan tavoitteensa? Mitä eri kanavia pitkin liitot ja keskusjärjestöt voivat vaikuttaa EU:n työmarkkinoihin? 

Kurssi on tarkoitettu yhdistyksen koko hallitukselle. On mahdollista ja suositeltavaa kutsua mukaan myös jäseniä, jotka eivät kuulu hallitukseen, mutta ovat kiinnostuneet aiheesta esimerkiksi oman EWC-toimintansa vuoksi. Osallistujat tarvitsevat tietokoneen, jolla pääsee internetiin. 

Kurssiin kuuluu vähintään kolme verkkotapaamista, joiden aiheet ovat: omien edunvalvontatarpeiden tunnistaminen, vaikutuskanavat ja lobbauskampanjointi. Tapaamiset kannattaa ajoittaa siten, että ensimmäisen ja toisen tapaamisen välissä on hallituksen kokous.

Kouluttaja: kulttuurisihteeri Inka Ukkola

Tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030

Kurssimaksu: 500 euroa/yhdistys. 
Hiljainen tieto järjestötyössä 
Tilauskoulutus. Kurssin kesto 3 - 5 tuntia. 

Kurssi on suunniteltu liittojen henkilöstölle, yhdistyksille ja luottamustehtävissä toimiville. Se sopii hyvin myös yhdeksi osaksi osallistumisjärjestelmissä toimivien koulutusta. Kurssin tavoitteena on auttaa hahmottamaan, mitä hiljainen tieto järjestötyössä on ja miten sitä voi tunnistaa ja siirtää eteenpäin. 

Hiljainen tieto on täsmällisen tiedon vastakohta. Se on kokemustietoa, intuitiota, tunnetta, asenteita, arvostuksia, kokonaisuuksien hallintaa. Hiljainen tieto on henkilökohtaista ja persoonallista tai yhteisöllistä. Se on oman arjen toimintaympäristön kirjoittamattomien toimintatapojen tuntemista tässä ja nyt. Hiljainen tieto on joskus jopa myyttistä tai mystifioitua. Sitä on vaikea ilmaista täsmällisin käsittein. Hiljaista tietoa voivat siirtää vanhemmat nuorille ja nuoret vanhemmille. Kaikkea hiljaista tietoa ei ole syytä siirtää. Arvokkaan hiljaisen tiedon jatkuva siirto on tärkeää järjestötyön muutosten vuoksi. Se on ajankohtaista erityisesti juuri nyt, kun suuret ikäluokat ovat jäämässä eläkkeelle. 

Kurssilla pohditaan, miten hiljainen tieto järjestötyössä ilmenee ja mitkä ovat edellytykset sen siirrolle. Osallistujat määrittelevät, mikä on oman järjestön kannalta arvokasta hiljaista tietoa sekä etsivät hyviä ja toimivia tapoja sen siirtämiseen.

Tiedustelut: opintojohtaja Merja Hanhela

Yhdistystoiminnan johtamisvalmennus

Tilauskoulutus. Koulutuksen sisältö ja kesto suunnitellaan yhteistyössä tilaajan kanssa.

Koulutus on tarkoitettu yhdistyksen puheenjohtajille ja varapuheenjohtajille, työryhmien vetäjille ja muissa vastuullisissa henkilöstön edustajan tehtävissä toimiville.

Koulutuksen tavoitteena on tukea osallistujia oman organisaation johtamisessa, motivoinnissa ja toiminnan suunnittelussa. Koulutuksessa pohditaan omaa osaamista ja motivaatiota (puheen)johtajana toimimisessa sekä avataan johtajan rooleja, tehtäviä sekä ympäristön odotuksia. Lisäksi kerätään tietoa johtamisen kysymyksistä kurssilaisten tarpeiden mukaan.

Koulutuksen aikana osallistujat saavat käyttöönsä helposti sovellettavia [puheen]johtajan työvälineitä. Kokoustekniikkaa ja yhdistyslakia kerrataan tarpeen mukaan. Kurssilaiset myös analysoivat päätöksenteon merkityksiä.
Vertaistuki on oleellinen osa oppimista. Esimerkkikoulutuksessa on kaksi päivän mittaista lähiopetusjaksoa, joiden välissä osallistujat laativat oman yhdistyksensä tai työryhmänsä johtamiseen liittyvän käytännön tehtävän.

Tiedustelut: opintojohtaja Merja Hanhela tai kehittämisasiantuntija Sikke Leinikki

Yhdistyksen projektityövälineet

Tilauskoulutus. Ohjelma suunnitellaan yhteistyössä tilaajan kanssa. Suositeltava kesto on 1 - 2 päivää.

Koulutus on tarkoitettu projekteja suunnitteleville ja toteuttaville yhdistystoimijoille. 
Koulutuksen tavoitteena on tarjota välineitä projektien suunnitteluun, johtamiseen, toteutukseen ja arviointiin. Lisäksi koulutuksen tavoitteena on oppia käyttämään osallistavia menetelmiä projektien suunnittelussa ja toteutuksessa. Koulutuksen aikana on mahdollista laatia suunnitelma yhdistyksen todelliselle projektille. 

Koulutuksessa käydään läpi projektin vaiheet, priorisoidaan kehittämistarpeet sekä määritellään projektin tulokset ja tavoitteet. Koulutuksessa laaditaan projektisuunnitelma sekä opitaan kohderyhmän ja yhteistyökumppaneiden sitouttamiseen liittyviä menetelmiä. Lisäksi koulutuksessa käsitellään budjetointia ja rahoitusta. Koulutuksessa tutustutaan projektinhallinnan työvälineisiin sekä opitaan toteuttamaan ja päättämään projektit. Lisäksi käsitellään projektin raportointia ja arviointia. 

Tiedustelut: kehittämisasiantuntija Päivi Lohi - Aalto 

Toimiva hallitustyöskentely

Tilauskoulutus.  Koulutuksen ohjelma suunnitellaan yhteistyössä tilaajan kanssa. Koulutuksen kesto on neljästä tunnista kahteen päivään.

Koulutus on tarkoitettu yhdistysten hallitusten jäsenille. 

Koulutuksen tavoitteena on kehittää hallituksen jäsenten yhteistyötä ja erilaisissa rooleissa toimivien osuutta yhdistyksen menestyksen tekemisessä. Koulutuksessa syvennytään kokousten sujuvuuden parantamiseen sekä keinoihin luoda ja ohjata keskustelua. Lisäksi tutustutaan päätöksenteon ja toiminnan suunnittelun apuvälineisiin.

Tiedustelut: kehittämisasiantuntija Sikke Leinikki

Yhdistys- ja liittofuusiot

Tilauskoulutus.

TJS tarjoaa tukea yhdistysten ja liittojen fuusiotilanteessa. Asiantuntijapalvelu sisältää ohjausta yhdistymisprosessin sujumisen varmistamiseksi . Koulutus sopii yhdistyksen tai liiton hallitukselle, valtuustolle tai toimiston henkilökunnalle.

Tiedustelut: kehittämisasiantuntijat Päivi Lohi - Aalto ja Sikke Leinikki 

Kokous verkossa

Tilauskoulutus. Kesto 1½ - 3 tuntia.

Koulutuksen tavoitteena on opastaa esimerkiksi liiton aluetoimikunta, yhdistyksen hallitus tai työryhmä järjestämään kokouksia verkossa. Koulutuksen jälkeen osallistujat osaavat käyttää tarvittavia välineitä ja tietävät, millaisia toimintasääntöjä verkkokokouksessa tulee noudattaa. Lisäksi käsitellään dokumentinhallintaa (arkistointia). 

Koulutus koostuu valitun kokousvälineen/-välineiden esittelystä ja dokumentinhallinnan sekä kokoustekniikan ohjeistuksesta. Kokousväline määräytyy sen mukaan, mitä liitolla tai yhdistyksellä on käytössä. Jos tällaisia ohjelmia ei ole, TJS etsii käyttöön ilmaisia tai kohtuuhintaisia ohjelmia. 

Tiedustelut: kulttuurisihteeri Inka Ukkola, atk-suunnittelija Matti Järvinen 

Järjestöhistoria kansiin, CD-levylle tai nettiin

Tilauskoulutus. 

Täyttääkö järjestönne pyöreitä vuosia ja haluatte historiikin? Tai haluatteko tutkia jäsenistön ammattikuvan muokkaantumista vuosien varrelta? Miten edunvalvonta on järjestössänne kehittynyt ja muuttunut? 
Apua tiedon keruuseen, valikoimiseen, järjestämiseen ja esittämiseen saatte TJS Opintokeskuksen ja Toimihenkilöarkiston yhteisestä tilauskoulutuksesta, jossa perehdytään järjestön omaan aineistoon. Kurssilla opastetaan myös aineiston muokkaamiseen esitykseksi, olipa se sitten perinteinen kirja, CD-levy tai Internet-sivusto. 

Tiedustelut: kulttuurisihteeri Inka Ukkola

Liittojen henkilöstökoulutus

Työelämän taloustietoa asiamiehille ja henkilöstön edustajille

Helsinki 1.2. - 7.5. klo 9 - 16, ilmoittautuminen 8.1. mennessä. 

Koulutus on tarkoitettu akavalaisten ja STTK:laisten liittojen asiamiehille sekä päätoimisille luottamusmiehille ja muille henkilöstön edustajille. Koulutus soveltuu sekä yksityisen että valtio- ja kuntasektorin asiamiehille. Kunkin sektorin tarpeet otetaan huomioon. 

Koulutusohjelman tavoitteena on vahvistaa osallistujien talousosaamista, jotta he ymmärtävät talouselämän tapahtumia, osaavat soveltaa oppimaansa edunvalvontaan ja jäsenten neuvontaan, kykenevät osallistumaan syvällisemmin yhteiskunnalliseen keskusteluun ja osaavat tehdä talouteen liittyviä aloitteita.

Koulutus koostuu viidestä lähiopetusosasta, joihin liittyy pari- ja ryhmätöitä, raportteja sekä ohjattua itsenäistä opiskelua. Lisäksi lähiopetuspäivien välillä suoritetaan välitehtäviä. Lähiopetuspäiviä on yhteensä 9 ja teemat ovat: Yritystalous (1.-2.2.), Kansantalous (1.-2.3.), Yhteisön strategia (22.-23.3.), Yhdistystalous (13.4.) ja Kunta- ja valtiontalous (6.-7.5.). 
Kouluttajat: KTM Arto Suninen sekä talousasioiden asiantuntijoita esim. korkeakouluista, ammattiyhdistysliikkeestä, valtionhallinnosta ja yksityisistä lakiasiaintoimistoista

Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030

Tiedustelut: atk-suunnittelija Matti Järvinen

Kurssimaksu: 1 200 euroa

Koulutusten suunnitteluun ja toteuttamiseen verkostoapua

Helsinki 18.2. klo 9 - 11, ilmoittautuminen 6.2. mennessä.

Tilaisuus on tarkoitettu akavalaisten ja STTK:laisten liittojen koulutusvastaaville. Tavoitteena on etsiä uudenlainen - verkostoja hyödyntävä -  tapa suunnitella ja toteuttaa jäsenkentälle tarjottavia koulutuksia niin, että resurssit riittäisivät kaikilla mahdollisimman laajaan ja tarpeisiin vastaavaan koulutustarjontaan eri puolella Suomea.

Kouluttaja: opintojohtaja Merja Hanhela

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030

Koulutus on maksuton.

Aikuiskouluttajan ABC

Helsinki 13.3. - 10.4., ilmoittautuminen 12.2. mennessä. 

Koulutus on tarkoitettu järjestöaktiiveille – luottamusmiehille, yhdistysten puheenjohtajille tai hallitusten jäsenille – kaikille, joilla ei ole kouluttajakoulutusta, mutta joiden täytyy silloin tällöin vetää tilaisuuksia tai opettaa muille, mitä on itse oppinut.
Suosittelemme, että ennen kurssin alkua mietit ja sovit omassa yhdistyksessäsi/liitossasi, mitä sisältöjä aiot kouluttaa. Kurssilla tehtävät harjoitukset tähtäävät siihen, että onnistuisit kouluttajana mahdollisimman hyvin.

Tämä koulutus koostuu kolmesta lähiopetuspäivästä. Voit osallistua niistä joko yhteen ainoaan tai kaikkiin kolmeen. Jokaiseen kurssipäivään liittyy niin ennakkotehtäviä kuin koulutuksen jälkeenkin suoritettavia tehtäviä.

Päivien teemat: 

13.3.
 Minulla on sanottavaa – kuinka välitän sen muille, ilmoittautuminen 12.2. mennessä. 

27.3.
 Koulutusmenetelmät, ilmoittautuminen 26.2. mennessä.

10.4.
 Opetuksen kehittäminen, ilmoittautuminen 12.3. mennessä. 

Kouluttaja: kulttuurisihteeri Inka Ukkola

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai 09 229 3030

Kurssimaksu: 110 euroa/pv, 330 euroa kokonaisuus. 

Ay-ruotsi tai Ay-englanti

Tilauskoulutus. Suositeltava kesto 10 x 1½ tuntia, josta  sovitaan tilaajan kanssa.

Mikäli työpaikalta löytyy vähintään 5 - 6 työntekijää, jotka tarvitsevat lisäharjoitusta oman työnsä hoitamiseen ruotsiksi tai englanniksi, omalle työpaikalle kannattaa tilata ay-kielikurssi. 

Koulutuksen sisältö rakentuu osanottajien työtilanteiden pohjalta. Koulutus on suunnattu liittojen ja työttömyyskassojen työntekijöille, mutta koulutusta voi tilata myös luottamusmiehille tai yhdysjäsenille. Tavoite on, että osallistuja pystyy koulutuksen jälkeen hoitamaan jäsenasioita entistä sujuvammin. 

Tiedustelut: kulttuurisihteeri Inka Ukkola

TJS-tuki-info 

Saako järjestösi varmasti kaiken TJS-tuen, mihin se on oikeutettu? 

Helsinki 20.4. klo14 -15.30, ilmoittautuminen 12.4. mennessä

Helsinki 26.5. klo14 -15.30, ilmoittautuminen 18.5. mennessä

Helsinki 22.6. klo14 -15.30, ilmoittautuminen 14.6. mennessä.

Tilaisuudessa käydään läpi uudistuneet  TJS-tukiohjeet ja TJS-tukihakemuksen täyttäminen uusille sähköisille lomakkeille. Tavoitteena on madaltaa kynnystä tehdä TJS-tukihakemus netissä. 

Tilaisuudessa keskustellaan myös siitä, mihin kaikkeen toimintaan TJS-tukea voi hakea. Järjestöillä voi helposti olla enemmän tukeen oikeuttavia tilaisuuksia, kuin mihin rahaa on osattu hakea. Infotilaisuuksiin ovat tervetulleita kaikki aiheesta kiinnostuneet. 

Tilaisuus on maksuton. Tilaisuudessa on kahvitarjoilu.

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030

Paikka: TJS Opintokeskus, atk-luokka, Ratamestarinkatu 11, 00520 Helsinki

Työelämä ja hyvinvointi

Miten tuen jäseniä muuttuvassa työelämässä? 

Jyväskylä 17.4. klo 9.30 - 16.00, ilmoittautuminen 17.3. mennessä.  Koulutus on tarkoitettu yhdistystoimijoille, luottamusmiehille ja työsuojeluvaltuutetuille. Koulutuksen tavoitteena on antaa yhdistystoimijoille välineitä ja menetelmiä, joilla he pystyvät tunnistamaan muutokset jäsentensä työpaikoilla ja oppivat tukemaan jäsenistöä muutostilanteissa. 

Alustavaa sisältöä:

· työelämän muutokset ja jäsenten tarpeet muutoksessa,
· yhdistystoimijoiden keinot tukea jäseniä muutoksessa,

· yhdistyksen toiminnan kehittäminen.

Kouluttaja: kehittämisasiantuntija Päivi Lohi - Aalto

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030

Kurssimaksu: 110 euroa
Miten pärjään muuttuvassa työelämässä?

Helsinki 11.2. kello 16.30 - 20.00. Ilmoittautumiset 21.1. mennessä. 

Kurssille otetaan 30 ensiksi ilmoittautunutta. Kurssi voidaan järjestää myös tilauskoulutuksena. 

Koulutus on tarkoitettu pätkätyöläisille tai muutoin epävarmalta tuntuvassa työsuhteessa työskenteleville.

Koulutuksen aluksi analysoidaan yhdessä työelämän muutossuuntia. Tämän jälkeen perehdytään keinoihin, joilla pärjää työelämässä. Lopuksi ratkotaan työpaikan ristiriitatilanteita. Tavoitteena on kannustaa osallistujia kartoittamaan työmarkkinamahdollisuuksiaan. Koulutukseen kuuluu luentoja ja osallistavia menetelmiä.

Kouluttaja: kehittämisasiantuntija Sikke Leinikki

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030
Kurssimaksu: Normaalihinta 110 euroa. Opetusministeriön avustuksen turvin työttömille maksuton.

Työpaikan keskustelut palkasta ja kehittämisestä

Helsinki 24.4. kello 9.30 -16.30. Ilmoittautumiset 1.4. mennessä. Myös tilauskoulutuksena. Kurssille otetaan enintään 30 osallistujaa.

Koulutus on tarkoitettu kaikille omista keskustelutaidoistaan kiinnostuneille. 
Kurssilla käsitellään tilaajan toiveiden mukaan työpaikkojen keskusteluja: kehityskeskusteluja, palkkakeskusteluja ja tavoitekeskusteluja sekä niihin valmistautumista. Koulutuksen tavoitteena on rohkaista osallistujia aitoon keskusteluun sekä oikeudenmukaisuuden edistämiseen työpaikoilla. 

Kouluttaja: kehittämisasiantuntija Sikke Leinikki

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai ( 09) 229 3030
Kurssimaksu: 110 euroa 

Työpaikan henkisen työsuojelutoiminnan kehittäminen

Helsinki 1.2. ja 1.3. klo 9 - 16, ilmoittautuminen 4.1.  mennessä.

Koulutus on suunnattu työsuojelutoiminnassa mukana oleville henkilöstön edustajille ja päälliköille, jotka etsivät ratkaisuja henkisen työsuojelutoiminnan kehittämiseksi ja henkilöstön jaksamisen tukemiseen.

Koulutuksen tavoitteena on määritellä kurssilaisten kanssa henkisen työsuojelutoiminnan nykytila ja työsuojelun kehittämisen keskeiset haasteet. Koulutuksen kuluessa etsitään vastaukset haasteisiin, määritellään oman työpaikan työsuojelusuunnitelman tavoitteet sekä toteuttamisen konkreettiset toimenpiteet ja vastuualueet. 

Koulutuksen työtapojen tavoitteena on antaa käytännöllisiä työvälineitä työsuojelusuunnitelman laatimiseen hyödyntämällä koko työyhteisön osaamista. 

Kouluttaja: opintojohtaja Merja Hanhela

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030

Kurssimaksu: 170 euroa

Yt-menettelypäivä

Lappeenranta 25.3. klo 9.30 - 17.00, ilmoittautuminen 25.2. mennessä.
Rovaniemi 20.5. klo 9.30 - 17.00, ilmoittautuminen 20.4. mennessä.  

Tule oppimaan yhteistoimintamenettelylain kiemuroita!  Koulutus on tarkoitettu yksityisen sektorin luottamusmiehille ja yt-edustajille. 
Koulutuksessa käydään läpi yt-menettelylain tarjoamia mahdollisuuksia ja opitaan lukemaan yrityksen tilinpäätöstietoja. Koulutuksen aikana osallistujat tutustuvat muiden liittojen samalla alueella toimiviin luottamusmiehiin ja yhdyshenkilöihin sekä vaihtavat kokemuksia toimivista käytännöistä. 

Kouluttajat: Lakimies VT Jarkko Pehkonen ja KTM Arto Suninen

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030

Kurssimaksu: 195 euroa 

Potkua pätkiin!

Tilauskoulutus ja/tai asiantuntijaluentoja pätkätyöstä. Ohjelma ja kesto suunnitellaan tilaajan kanssa yhdessä.

Koulutuksen tavoitteena on tukea pätkätyöläisten työelämän hallintaa ja ehkäistä ristiriitoja työyhteisöissä, joissa on sekä vakinaisessa työsuhteessa työskenteleviä että määräaikaisia työntekijöitä. Koulutus suunnataan joko pätkätyöläisille, työyhteisöille tai ammattiliiton toimihenkilöille tilaajan toiveiden mukaan.
Kun kurssi suunnataan pätkätyöläisille itselleen, sillä käsitellään pätkätyön syitä ja luodataan keinoja jaksaa pätkätöissä. Jos kurssi taas suunnataan ammattiliittojen toimijoille, tavoitteena on vahvistaa työyhteisöjen ja pätkätyöläisten tukemista.

Tiedustelut: kehittämisasiantuntija Sikke Leinikki

Epäasiallinen kohtelu työpaikalla - ennaltaehkäisy ja tilanteiden selvittäminen

Tilauskoulutus. Koulutuksen suositeltava kesto 1 - 2 päivää.

Koulutus soveltuu henkilöstön edustajille, esimiehille tai työyhteisöille. 
Koulutus selventää, mikä on epäasiallista kohtelua työpaikalla ja mikä ei. Lisäksi täsmennetään työpaikan toimijoiden - henkilöstön, esimiesten ja henkilöstön edustajien -  roolit epäasiallisen kohtelun tilanteiden selvittelyssä. Koulutuksessa opitaan myös menetelmiä ja käytäntöjä, joilla epäasiallista kohtelua työpaikoilla voi ehkäistä ennalta.
Koulutuksessa harjoitellaan työsuojelun kehittämistä työpaikalla yhdessä koko henkilöstön kanssa. Koulutuksessa tulevat tutuksi myös ulkopuolisten auttajatahojen kuten työterveyshuollon, ammattijärjestöjen ja työsuojelupiirin toimintatavat ja mahdollisuudet tukea työyhteisöjä tilanteiden selvittelyssä. 
Työyhteisöille suunnattuun koulutukseen voidaan liittää henkilöstölle toteutettava ennakkokysely, jolla selvitetään henkilöstöä eniten kuormittavat  tekijät. Lopullinen sisältö määritellään yhdessä tilaajan kanssa. 

Koulutus voidaan toteuttaa myös tietoiskutyyppisesti. Tällöin tavoitteena on määritellä, mikä on epäasiallista kohtelua ja mitä työpaikan toimijat voivat näissä tilanteissa tehdä. Tietoiskuun  kannattaa varata aikaa noin 3 tuntia.  

Tiedustelut: kehittämisasiantuntija Päivi Lohi - Aalto

Yhdistys- ja liittofuusiot

Tilauskoulutus.

TJS tarjoaa tukea yhdistysten ja liittojen fuusiotilanteessa. Asiantuntijapalvelu sisältää ohjausta yhdistymisprosessin sujumisen varmistamiseksi . Koulutus sopii yhdistyksen tai liiton hallitukselle, valtuustolle tai toimiston henkilökunnalle.

Tiedustelut: kehittämisasiantuntijat Päivi Lohi - Aalto ja Sikke Leinikki 
Viestintä

Mediasuhteet ja tiedottaminen

Helsinki 13.2., ilmoittautuminen 15.1. mennessä.

Koulutuksen tavoitteena on, että osallistujat perehtyvät median toimintatapoihin, osaavat tiedottaa oman yhteisönsä asioista ja saavat itseluottamusta median kanssa toimimiseen.

Koulutuksen sisältö voi rakentua esimerkiksi seuraavasti: yhdessä toimittajan kanssa pohditaan, mitkä ovat yhteisön asioiden julkisuuteen saamisen keskeiset haasteet ja miten näihin haasteisiin vastataan. Keskustelujen kautta etsitään vastauksia esimerkiksi siihen, miten media toimii ja mikä vaikuttaa toimittajan uutisvalintoihin. 

Lisäksi voidaan tehdä tiedoteharjoitus. Siinä liiton valtakunnallisesta tiedotteesta etsitään paikallinen tai alueellinen näkökulma tai pohditaan tiedottamisen arvoista asiaa, josta laaditaan tiedote. Tiedoteharjoituksen voi myös tehdä yksilöharjoituksena verkon välityksellä. 

Kouluttaja: tiedottaja Helena Valta

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030

Kurssimaksu: 170 euroa.

Tiedottajan peruskurssi
Tampere 6.3., ilmoittautuminen 8.2. mennessä.  

Kurssi on suunnattu yhdistysten tiedotuksesta vastaaville. Kurssin tavoitteena on selkeyttää yhdistyksen tiedottajan roolia sekä antaa eväitä yhdistyksen tiedotuksen hoitamiseen. 

Kurssilla pohditaan tiedottajan roolia ja siihen liittyviä tehtäviä. Viestinnän osalta keskitytään jäsentiedotukseen ja sen tavoitteisiin. Kurssilaiset pohtivat mitä kaikkea jäsenviestintään kuuluu sekä kenelle ja miten tulisi viestiä. Kurssilla käydään läpi perusviestintäsuunnitelman teko vuositasolla. Osallistujat jakavat kokemuksiaan tiedottamisesta keskustelujen ja ryhmätöiden välityksellä. Kurssin voi suorittaa pelkästään tai yhdessä tiedottajan tekstit -kurssin kanssa. 

Kouluttaja: tiedottaja Helena Valta

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030

Kurssimaksu: 170 euroa.

Tiedottajan tekstit 

Verkkokurssi 8.3. - 2.5., ilmoittautuminen 8.2. mennessä.

Kurssi on suunnattu yhdistysten tiedotuksesta vastaaville, mutta myös työssään oman toimen ohella tiedottaville. Kurssin tavoitteena on oppia kirjoittamaan selkeitä, tarkoituksenmukaisia ja lukemaan houkuttelevia tekstejä.

Kurssin sisältö on: asiatekstin suunnittelu, tiivistelmä, tiedote, esite, verkkokirjoittaminen ja markkinointiteksti. Kirjoittamisessa keskitytään tekstin tavoitteeseen suhteessa kohderyhmään sekä tavoitteen mukaiseen jäsentelyyn, ymmärrettävyyteen ja tyyliin. Opiskelumateriaaliin tutustuttuaan osallistujat tekevät kolme kirjoitusharjoitusta, joihin saavat palautetta sekä kurssin ohjaajalta että kurssitovereilta. Oppimista tapahtuu siis myös kurssikaverin teksteihin tutustumalla ja palautteita lukemalla. Lisäksi ohjaaja vastaa kirjoittamisprosessiin liittyviin kysymyksiin. Kurssille otetaan enintään 16 osallistujaa. Koulutuksessa käytetään Moodle-oppimisympäristöä.  

Kouluttaja: kirjoittajakouluttaja Harri Paasio

Tiedustelut: koulutussuunnittelija Helena Valta

Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030

Kurssimaksu: 140 euroa.

Studia generalia

Samaistuminen organisaatioon muutoksessa 

Helsinki 19.1. kello 9.00 – 11.00, ilmoittautuminen 12.1. mennessä

Kasvatustieteen maisteri ja tekniikan tohtori Katariina Ponteva kertoo, miten organisaation muutos vaikuttaa työntekijään.  Uuden identiteetin syntyminen organisaatioiden yhdistymistilanteessa on haastava prosessi, jossa tieto kuitenkin helpottaa.
Luennoitsija selvittää, miten yksilö organisaatiomuutoksen edetessä samaistuu uuteen organisaatioon ja kuinka hän kiinnittyy työhönsä  –  tai vieraantuu siitä. Esityksessä pohditaan erityisesti  esimiesten ja johdon roolia. 

Hinta: 60 €, hintaan sisältyy aamukahvi ja luentomateriaali tulostettuna. Osallistumismaksu peritään myös ilmoittamatta poisjääneiltä.

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030.

Paikka: TJS Opintokeskuksen koulutustila, Ratamestarinkatu 11, 00520 Helsinki

Riittämättömyydestä osaamisen oivallukseen
Helsinki 15.3. kello 9.00 – 11.00, ilmoittautuminen 1.3. mennessä

Kasvatustieteen tohtori Paula Korkalainen pohtii luennossaan, miten ammatillisen asiantuntijuuden kehittäminen onnistuu varhaiserityiskasvatuksen toimintaympäristöissä. 

Korkalainen on tutkinut päivähoidon henkilöstön käsityksiä varhaiserityiskasvatuksesta ja niissä ilmeneviä kehittämistarpeita sekä kehittämisen aiheuttamia muutoksia asiantuntijuuteen ja osaamiseen. 

Työssä tapahtuneet muutokset ovat saaneet varhaiskasvatushenkilöstön kokemaan riittämättömyyden tunnetta, epävarmuutta ja osaamattomuutta: miten vastata lapsen yksilöllisiin erityisen tuen tarpeisiin? Mitä henkilöstö kaipaa säilyttääkseen osaamisen tunteensa? Tilaisuudessa selviää myös, mikä merkitys kehittämishankkeilla ja ammatillisilla vertaisryhmillä on osaamiseen. 

Hinta: 60 €, hintaan sisältyy aamukahvi ja luentomateriaali tulostettuna. Osallistumismaksu peritään myös ilmoittamatta poisjääneiltä.

Ilmoittautuminen ja tiedustelut:. www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030.

Paikka: TJS Opintokeskuksen koulutustila, Ratamestarinkatu 11, 00520 Helsinki

Tietotekniikka 

Excel 2007:n perusteiden hallinta – taulukkolaskenta tutuksi

Helsinki 17.- 18.2., ilmoittautuminen 17.1. mennessä.

Kaksipäiväisellä peruskurssilla tutustutaan Excel 2007 -taulukkolaskentaohjelman peruskäyttöön. 
Opit kurssilla Excel 2007 –ohjelman käyttöliittymän, taulukkolaskennan peruskäsitteet, osaat syöttää tiedot taulukkoon, muotoilla tuotoksesi ja tulostaa siitä haluamasi tiedot. Kurssin jälkeen osaat itse tehdä laskentataulukoita, jotka tekevät peruslaskutoimitukset. Osaat myös hyödyntää yleisimpiä funktioita ja tuottaa yksinkertaista grafiikkaa tiedoista. 

Kurssi soveltuu kaikille, jotka haluavat tehostaa taulukoiden käyttöä laskentakaavoja hyödyntämällä.

Kurssimaksu: 270 euroa

Excel 2007 -jatkokurssi – Excelin tehokkaampi käyttö

Helsinki 23.3., ilmoittautuminen 23.2. mennessä.
Kurssilla perehdytään Excel 2007:n perusteelliseen käyttöön. Opit käyttämään ohjelman lajittelu- ja suodatustoimintoja isoissa tauluissa sekä useaa taulukkoa yhtä aikaa. Lisäksi opit jäsentelemään monimutkaisia tauluja. Tutustut Pivot-tauluun ja -kaavioon, joiden avulla laajan ja monimutkaisen aineiston käsittely onnistuu. 

Kurssi sopii  kaikille, jotka haluavat oppia taulukkolaskentaohjelman tehokkaan ja monipuolisen käytön. Kurssilaiset saavat Docendon Visual-sarjan oppaan. 

Kurssimaksu: 180 euroa

Excel 2003 -jatkokurssi – Excelin tehokkaampi käyttö

Helsinki 25.3., ilmoittautuminen 25.2. mennessä.
Kurssilla perehdytään Excel 2003:n perusteelliseen käyttöön. Opit käyttämään ohjelman tietokantatoimintoja, käyttämään useaa taulukkoa yhtä aikaa ja jäsentelemään monimutkaisia tauluja. Tutustut Pivot-tauluun ja -kaavioon, joiden avulla laajan ja monimutkaisen aineiston käsittely onnistuu. 

Kurssi sopii kaikille, jotka haluavat oppia taulukkolaskentaohjelman tehokkaan ja monipuolisen käytön. Kurssilaiset saavat Docendon Visual-sarjan oppaan. 

Kurssimaksu: 180 euroa

PowerPoint 2007 – perinteisistä kalvoista esitykseksi

Helsinki 16.3., ilmoittautuminen 16.2. mennessä.

PowerPoint-ohjelmalla voit tehdä näyttäviä esityksiä. Kurssilla opit käyttämään ohjelmaa sujuvasti. Osaat käyttää PowerPointin valmiita rakenteita, joilla helpotat ja nopeutat työtäsi. 
Aiheina ovat dian rakenne ja teemat (ent. suunnittelumallit), dian sisällön asettelu ja muokkaus, objektien liittäminen diaan ja objektin muokkaus, kuva, kaavio, SmartArt, piirtotyökalut ja vapaapiirto, tulostusvaihtoehdot ja diaesityksen tehosteet. Opit myös lisäämään esitykseen sekä Excelin että Wordin taulukoita ja käyttämään valmiita kuvia.

Kurssi sopii kaikille, jotka haluavat oppia ohjelman peruskäytön. Kurssin jälkeen osaat tehdä erityyppisiä kalvoja ja lisäksi esittää tuotoksesi PowerPoint-esityksenä.

Kurssimaksu: 170 euroa

Office 2007 käyttöliittymä haltuun -kurssi

Helsinki 19.4., ilmoittautuminen 19.3. mennessä. 

Microsoft Office 2007 -tuoteperheen käyttöliittymä on muuttunut huomattavasti aikaisemmista versioista. Kurssin tavoitteena on tehdä siirtyminen vanhasta uuteen sujuvaksi. 
Päivän aikana tutustutaan Office-tuoteperheen ohjelmien käytön yleisimpiin piirteisiin, asetuksiin ja teemoihin. Tallennusmuodot ja tunnistetiedot tulevat myös päivän aikana tutuksi.

Kurssi sopii niille, jotka ovat juuri ottaneet tai ovat ottamassa käyttöön Office-tuoteperheen uuden version.

Kurssimaksu: 150 euroa

TIETY-tietotyötutkinto

Tilauskoulutus.

Tavoitteena on, että tutkinnon suorittanut pystyy oppimiensa uusien toimintamallien ja käytänteiden kautta toimimaan entistä tehokkaammin ja innovatiivisemmin toimialallaan ja omissa työtehtävissään sekä työyhteisössään. 

Tutkinto koostuu kuudesta opiskelumoduulista, joita ovat 1) Työ tietoyhteiskunnassa, 2) Yhteistoiminta ja viestintä, 3) Tietotyön organisointi, 4) Tiedonhaku, 5) Tiedon tuottaminen sekä 6) Tietoturva ja tietosuoja. Jokaiseen moduuliin kuuluu sekä lähipäiviä että verkossa tapahtuvaa työskentelyä. Koulutus sisältää 10,5 yhdistettyä lähi- ja tenttipäivää. Hyväksytystä koulutuksen suorittamisesta myönnetään virallinen tutkintotodistus (10 op). 

Tiedustelut: atk-suunnittelija Matti Järvinen

Syksyn 2010 koulutus – ennakkotiedot

Yhdistystoiminta

Osaava yhdistys – yhdistystoiminnan perusteet

Helsinki 20.11. klo 9.30  - 16.00. Ilmoittautuminen 22.10. mennessä. 

Koulutus on tarkoitettu uusille yhdistystoimijoille: puheenjohtajille, sihteereille, tiedotusvastaaville, taloudenhoitajille, hallituksen jäsenille, työryhmien vetäjille ja muille järjestötehtävissä vasta vähän aikaa toimineille.

Koulutuksen tavoitteena on tukea osallistujia oman organisaation hallitustoiminnassa. Koulutuksessa tarkastellaan eri toimijoiden rooleja onnistuneessa hallitustyöskentelyssä sekä jäsenlähtöisen toiminnan kehittämisessä. Koulutuksen aikana keskustellaan sitoutumisesta, motivaatiosta ja luottamuksesta yhdistystoiminnassa.

Koulutuksessa osallistujat saavat erilaisia helposti sovellettavia työvälineitä, kertaavat  tarpeen mukaan kokoustekniikkaa ja yhdistyslakia sekä analysoivat päätöksenteon merkityksiä. Vertaistuella on tärkeä merkitys oppimiselle. 

Kouluttaja: kehittämisasiantuntija Sikke Leinikki

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030
Kurssimaksu: 170 euroa 

Tehoa ja tuloksia yhdistyksen toimintaan

Tampere 13.11. ja 11.12., ilmoittautuminen 13.10. mennessä.  

Koulutus on tarkoitettu yhdistyksen puheenjohtajille, sihteereille, hallituksen tai johtokunnan jäsenille sekä toimikunnan tai työryhmän vetäjille. 

Koulutuksen tavoitteena on kehittää yhdistyksen toiminnasta laadukasta ja tuloksellista siten, että se vahvistaa koko järjestön edunvalvontaa, tukee jäsenkuntaa työelämässä ja houkuttelee uusia jäseniä mukaan. Samalla opitaan myös suunnittelemaan yhdistystoimintaa erilaisilla työvälineillä sekä kehittämään hallituksen työmuotoja. 

Koulutus koostuu kahdesta päivän pituisesta lähiopetusjaksosta. Koulutusjaksojen välissä tehdään etätehtävä, joka liittyy oman yhdistyksen toiminnan suunnitteluun. Koulutuksen lopullinen sisältö muotoutuu osallistujien tarpeiden mukaan. Alustavasti koulutukseen kuuluvat seuraavat aihealueet:

· toimintaympäristön haasteiden ja jäsenkunnan tarpeiden selvittäminen

· yhdistyksen tulevaisuuden hahmottaminen, 

· tulevan vuoden toimintasuunnitelman laadinta ja resurssointi, suunnittelun työvälineet

· yhdistyksen toimintatapa ja pelisäännöt

· toiminnan arviointi ja toimintakertomuksen laadinta

· jäsenten aktivointi

· yhdistysaktiivien motivointi.  

Kouluttaja: kehittämisasiantuntija Päivi Lohi - Aalto

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030

Kurssimaksu: 170 euroa

Johtamisvalmennus yhdistysten puheenjohtajille

Helsinki 25.9. ja 16.10., ilmoittautuminen 24.9. mennessä.  

Koulutus on tarkoitettu yhdistysten puheenjohtajille ja varapuheenjohtajille, työryhmien vetäjille ja muissa vastuullisissa henkilöstön edustajan tehtävissä toimiville. Koulutukseen kuuluu kaksi lähipäivää sekä niiden välissä suoritettava harjoitustehtävä.

Koulutuksen tavoitteena on tukea osallistujia oman organisaation johtamisessa, motivoinnissa ja toiminnan suunnittelussa. Kurssilla pohditaan omaa osaamista ja motivaatiota (puheen)johtajana toimimisessa sekä johtajan rooleja, tehtäviä ja ympäristön odotuksia. Lisäksi kerätään tietoa johtamisen kysymyksistä kurssilaisten tarpeiden mukaan. 

Koulutuksen aikana osallistujat saavat käyttöönsä helposti sovellettavia johtajan työvälineitä. Kokoustekniikkaa ja yhdistyslakia kerrataan tarpeen mukaan. Kurssilaiset myös analysoivat päätöksenteon merkityksiä. Vertaistuki on tärkeä osa oppimista. Lähiopetusjaksojen välillä osallistujat laativat oman yhdistyksensä tai työryhmänsä johtamiseen liittyvän kehittämistehtävän.

Kouluttaja: opintojohtaja Merja Hanhela

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit  tai  (09) 229 3030
Kurssimaksu: 170 euroa. 

Arkistoi olennainen tieto talteen
Helsinki 10.11. klo 16.30  - 20, ilmoittautuminen 13.10. mennessä.  
Kurssi on tarkoitettu arkistojen hoitajille ja kaikille toimihenkilöille, sillä kaikki tuottavat arkistoitavaa aineistoa. Kurssin tavoitteena on oppia arkistoimaan oikein eli ymmärtää, mitä pitää säilyttää ja miten.

 

Arkistoimiseen on omat lakinsa ja säännöksensä. Yhteisön on tärkeää määritellä omaa toimintaa kuvaava arkistosääntö ja arkiston sisällysluettelo. Kurssilla opitaan, mitä arkistossa säilytetään ja mitä ei sekä miten arkistoidaan niin, että tiedot löytyvät. Näin pienenevät paperipinot  työpöydällä ja mapeissa ja sähköisten tiedostojen määrä.

Kurssilla opetellaan myös tuottamaan arkistoon sopivia dokumentteja. Arkistointi edesauttaa yhdistyksen tai järjestön historiallisen tiedon säilymistä.

 

Kouluttaja: Toimihenkilöarkiston johtaja Riitta Itälä

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030.

Kurssimaksu: 60 euroa

 

Yhdistyksen taloudenhoidon perusteet 

Kuopio 9.10. klo 10 - 18 ja 10.10. klo 9  - 14.30, ilmoittautuminen 9.9. mennessä. 
Kurssi on tarkoitettu aloitteleville tai vasta vähän aikaa yhdistyksen taloudenhoitajana toimineille henkilöille. 

Tavoitteena on oppia yhdistyksen taloudenhoidon perusperiaatteet ja kirjanpidon perusasiat. Kurssilla tehdään käytännön harjoituksia. Käsiteltäviä aiheita ovat mm.  tilinavaus, tositemerkintä, tilikirjaus, tilinpäätös, talousarvio, talouden hallinta ja valvonta. Kurssilla tutustutaan myös kirjanpito-ohjelman hyötyihin verrattuna manuaaliseen kirjanpitoon. Kouluttaja esittelee lyhyesti yhden maksuttoman ohjelman toimintaa.

Kouluttaja: atk-suunnittelija Matti Järvinen 

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030

Kurssimaksu: 170 euroa
Yhdistyksen taloudenhoidon jatkokurssi

Tampere 20.11. klo 10  - 18 ja 11.11. klo 9  - 14.30, ilmoittautuminen 20.10. mennessä.  
Kurssi on tarkoitettu yhdistyksen taloudenhoidon perusteet tunteville. Kurssilla kerrataan kirjanpidon perusasiat, pohditaan tilinpäätökseen liittyviä ajankohtaisia kysymyksiä, kuten muuttunutta lainsäädäntöä, sekä tarkastellaan tuloslaskelmaa, tasetta ja muita tilinpäätöstietoja. 

Kurssilla tehdään myös kirjanpitoharjoitus tilinpäätöksineen ja analysoidaan tilinpäätöstä. Lisäksi keskustellaan osanottajien toiveiden mukaan erilaisista erityiskysymyksistä, esim. palkanlaskennasta ja verokysymyksistä.

Kouluttaja: palvelupäällikkö Sinikka Eronen 

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030

Kurssimaksu: 170 euroa
Liittojen henkilöstökoulutus

Työlainsäädäntöä asiamiehille, asiantuntijoille ja luottamusmiehille

Helsinki 2.11. – 27.5.(2011) klo 9 - 16, ilmoittautuminen 1.10. mennessä.

Koulutus on tarkoitettu akavalaisille ja STTK:laisille asiamiehille, jotka toimivat muissa kuin lakimiestehtävissä. Ohjelma soveltuu myös liittojen muille asiantuntijoille, jotka palvelevat jäseniään työoikeudellisissa kysymyksissä sekä luottamusmiehille. Koulutus toteutetaan yhdeksänä arkipäivänä.

Tavoitteena on, että koulutukseen osallistunut

· tuntee työoikeuden perussisällön, lainsäädäntöprosessin ja löytää työoikeuden tietolähteet,

· tietää työntekijän ja työnantajan oikeudet sekä velvollisuudet,

· osaa neuvoa jäsenkuntaa työsuhteen solmimiseen ja päättämiseen liittyvissä kysymyksissä,

· tuntee työaikalakiin, vuosilomalakiin sekä erilaisiin perhe- ym. vapaisiin liittyvät keskeiset asiat,

· tuntee yhteistoimintalain perussisällön ja siihen liittyviä käytännön sovelluksia sekä työriitojen sovitteluun liittyvät asiat sekä

· tietää työelämän tietosuojaan ja immateriaalioikeuteen liittyvät kysymykset.

Koulutuksessa käsitellään työoikeuden perusteita ja ammattiliittojen asiamiesten työn keskeisiä työlainsäädännön

kysymyksiä. Julkisen sektorin asiamiehille järjestetään lisäksi oma koulutuspäivänsä, jossa käsitellään työoikeuteen liittyviä 

julkisen alan erityiskysymyksiä. Koulutukseen sisältyy teoriaopetusta, asiamiesten käytännön työhön liittyviä etätehtäviä sekä 

koulutuspäivien aikana tehtäviä harjoituksia.  Lisäksi keskustellaan osallistujille tärkeistä työoikeuden kysymyksistä. 

Kouluttajat: Työlainsäädännön asiantuntijoita korkeakouluista, ammattiyhdistysliikkeestä ja yksityisistä lakiasiaintoimistoista

Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030.

Tiedustelut: koulutussuunnittelija Mari Raatikainen

Kurssimaksu: Koulutuskokonaisuus 1 200 euroa, yksittäinen koulutuspäivä 175 euroa.

Asiantuntija kouluttajana 

Helsinki syksystä 2010 kevääseen 2011 klo 9 - 16, ilmoittautuminen 21.8. mennessä. 

Koulutus järjestetään arkisin ja se koostuu neljästä oppijaksosta, 13 lähiopetuspäivästä ja oppimistehtävistä. Suurin osa koulutuspäivistä näkyy ohessa, vuoden 2011 päivät vielä avoinna.

Koulutuksen tavoitteena on antaa järjestöjen ammattilaisille valmiudet suunnitella koulutusta, käyttää ryhmää oppimisen välineenä ja harjoitella oman asiantuntemuksensa hyödyntämistä koulutustilanteissa. Koulutus on tarkoitettu  STTK:n ja Akavan liitoissa työskenteleville ja jäseninä oleville asiantuntijakouluttajille. 

Teemat ja oppijaksot:

I  Aikuinen oppijana: Oppimisprosessi ja sitä edistävät menetelmät.

Oppijakso 1: Miten aikuinen oppii? (16.- 17.9.) ja oppijakso 2: Miten tukea ja edistää aikuisen oppimista? (1.10.).  Kouluttaja: FT Outi Raehalme, Haaga – Helia AOKK

II Ryhmädynamiikka oppimisen välineenä.

Oppijakso 3: Ryhmätöiden suunnittelu ja toteutus (29.- 30.10.) ja oppijakso 4: Ryhmätyömenetelmät (25.11.  Kouluttaja: YTM, TRO (toiminnallisen ryhmätyön ohjaaja) Satu Öystilä, Edutanet. Oppijakso 5: Kouluttaja verkossa (9.12. tai 20.1.). Kouluttaja: Atk-suunnittelija Matti Järvinen, TJS Opintokeskus

Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09)229 3030

Tiedustelut: atk-suunnittelija Matti Järvinen

Kurssimaksu: 1200 euroa

TJS-tuki-info 

Saako järjestösi varmasti kaiken TJS-tuen, mihin se on oikeutettu? 

TJS-tuki  koulutuksen järjestäjille  

Helsinki 23.9. klo14-15.30, ilmoittautuminen 15.9. mennessä

Helsinki 26.10. klo14-15.30, ilmoittautuminen 18.10 mennessä.

Tilaisuudessa käydään läpi uudistuneet  TJS-tukiohjeet ja TJS-tukihakemuksen täyttäminen uusille sähköisille lomakkeille. Tavoitteena on madaltaa kynnystä tehdä TJS-tukihakemus netissä. 

Tilaisuudessa keskustellaan myös siitä, mihin kaikkeen toimintaan TJS-tukea voi hakea. Järjestöillä voi helposti olla enemmän tukeen oikeuttavia tilaisuuksia, kuin mihin rahaa on osattu hakea. Infotilaisuuksiin ovat tervetulleita kaikki aiheesta kiinnostuneet. 

Tilaisuus on maksuton. Tilaisuudessa on kahvitarjoilu.

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030

Paikka: TJS Opintokeskus, atk-luokka, Ratamestarinkatu 11, 00520 Helsinki

Työelämä ja hyvinvointi

Miten pärjään muuttuvassa työelämässä?

Helsinki 7.10. Ilmoittautuminen 10.9. mennessä. Myös tilauskoulutuksena.  Kurssille otetaan 30 ensiksi ilmoittautunutta. Kurssi voidaan järjestää myös tilauskoulutuksena. 

Koulutus on tarkoitettu pätkätyöläisille tai muutoin epävarmalta tuntuvassa työsuhteessa työskenteleville.

Koulutuksen aluksi analysoidaan yhdessä työelämän muutossuuntia. Tämän jälkeen perehdytään keinoihin, joilla pärjää työelämässä. Lopuksi ratkotaan työpaikan ristiriitatilanteita. Tavoitteena on kannustaa osallistujia kartoittamaan työmarkkinamahdollisuuksiaan. Koulutukseen kuuluu luentoja ja osallistavia menetelmiä.

Kouluttaja: kehittämisasiantuntija Sikke Leinikki

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030
Kurssimaksu: Normaalihinta 110 euroa. Opetusministeriön avustuksen turvin työttömille maksuton.

Miten tuen jäseniä muuttuvassa työelämässä?

Kuopio 2.10., ilmoittautuminen 2.9. mennessä.  
Koulutus on tarkoitettu yhdistystoimijoille, luottamusmiehille ja työsuojeluvaltuutetuille. Koulutuksen tavoitteena on antaa yhdistystoimijoille välineitä ja menetelmiä, joilla he pystyvät tunnistamaan muutokset jäsentensä työpaikoilla ja oppivat tukemaan jäsenistöä muutostilanteissa. 

Alustavaa sisältöä:

· työelämän muutokset ja jäsenten tarpeet muutoksessa,
· yhdistystoimijoiden keinot tukea jäseniä muutoksessa,

· yhdistyksen toiminnan kehittäminen.

Kouluttaja: kehittämisasiantuntija Päivi Lohi - Aalto

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030

Kurssimaksu: 110 euroa
YT-menettelypäivä

Hämeenlinna 28.10., ilmoittautuminen 28.9. mennessä. 
Tule oppimaan yhteistoimintamenettelylain kiemuroita!  Koulutus on tarkoitettu yksityisen sektorin luottamusmiehille ja yt-edustajille. 

Koulutuksessa käydään läpi yt-menettelylain tarjoamia mahdollisuuksia ja opitaan lukemaan yrityksen tilinpäätöstietoja. Koulutuksen aikana osallistujat tutustuvat muiden liittojen samalla alueella toimiviin luottamusmiehiin ja yhdyshenkilöihin sekä vaihtavat kokemuksia toimivista käytännöistä. 

Kouluttajat: Lakimies VT Jarkko Pehkonen ja KTM Arto Suninen

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030

Kurssimaksu: 195 euroa
Työpaikan henkisen työsuojelutoiminnan kehittäminen

Helsinki 30.10. ja 27.11. klo 9 - 16, ilmoittautuminen 2.10. mennessä. 
Koulutus on suunnattu työsuojelutoiminnassa mukana oleville henkilöstön edustajille ja päälliköille, jotka etsivät ratkaisuja henkisen työsuojelutoiminnan kehittämiseksi ja henkilöstön jaksamisen tukemiseen.

Koulutuksen tavoitteena on määritellä kurssilaisten kanssa henkisen työsuojelutoiminnan nykytila ja työsuojelun kehittämisen keskeiset haasteet. Koulutuksen kuluessa etsitään vastaukset haasteisiin, määritellään oman työpaikan työsuojelusuunnitelman tavoitteet sekä toteuttamisen konkreettiset toimenpiteet ja vastuualueet. 

Koulutuksen työtapojen tavoitteena on antaa käytännöllisiä työvälineitä työsuojelusuunnitelman laatimiseen hyödyntämällä koko työyhteisön osaamista. 

Kouluttaja: opintojohtaja Merja Hanhela

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030

Kurssimaksu: 170 euroa

Viestintä

Houkutteleva jäsenlehti 

Helsinki 9.10. klo 10 - 16.30, verkko-opetus 11.10. - 6.12. Ilmoittautuminen 13.9. mennessä. Myös tilauskoulutuksena.
Kurssi on suunnattu yhdistyksen toimihenkilöille, hallituksen jäsenille ja muille yhdistysaktiiveille, jotka itse toimittavat yhdistyksen lehteä. Tavoitteena on kehittää sisällön ja ulkoasun suunnittelua ja toteutusta sekä kirjoittamistaitoja. 

Aiheina ovat lehden konseptin suunnittelu, lehden rakenne, sisällön ja kuvituksen suunnittelu, haastattelun tekeminen, juttutyypit ja toimittajan journalistiset ohjeet. Lisäksi keskustellaan aiheesta houkutteleva jäsenlehti. Juttutyypeistä käsitellään tarkemmin uutinen, selostus, kolumni, arvostelu ja henkilökuva, joista jokainen osallistuja valitsee kolme kirjoitusharjoitusta varten. Tekstiin antavat palautetta sekä ohjaaja että muut kurssilaiset. Juttutyypit opiskellaan verkon välityksellä etäopiskeluna, muut asiat lähipäivinä. Kurssilla annetaan myös palautetta osallistujien tekemille lehdille. 

Kouluttajat: koulutussuunnittelija Marika Ojala/Helena Valta ja PK, kirjoittajakouluttaja Harri Paasio 

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030
Kurssimaksu: 230 euroa 

Tiedottajan peruskurssi

Helsinki 16.10. Ilmoittautuminen 17.9. mennessä. 
Kurssi on suunnattu yhdistysten tiedotuksesta vastaaville. Kurssin tavoitteena on selkeyttää yhdistyksen tiedottajan roolia sekä antaa eväitä yhdistyksen tiedotuksen hoitamiseen. 

Kurssilla pohditaan tiedottajan roolia ja siihen liittyviä tehtäviä. Viestinnän osalta keskitytään jäsentiedotukseen ja sen tavoitteisiin. Kurssilaiset pohtivat mitä kaikkea jäsenviestintään kuuluu sekä kenelle ja miten tulisi viestiä. Kurssilla käydään läpi perusviestintäsuunnitelman teko vuositasolla. Osallistujat jakavat kokemuksiaan tiedottamisesta keskustelujen ja ryhmätöiden välityksellä. Kurssin voi suorittaa pelkästään tai yhdessä tiedottajan tekstit -kurssin kanssa. 

Kouluttaja: tiedottaja Helena Valta

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030

Kurssimaksu: 170 euroa.

Yhdistyksen viestintä 

Verkkokoulutus 1. – 21.11., ilmoittautuminen 4.10. mennessä.  

Koulutuksen tavoitteena on, että osallistujat hahmottavat oman tiedottajan tehtävänsä yhdistyksessä, oppivat suunnittelemaan yhdistyksen viestintää vuositasolla ja saavat tietoa median kanssa työskentelystä. 

Kurssin sisältö: Tiedottajan rooli ja tehtävät, Mitä yhdistyksen viestintä on, Kenelle ja miten viestitään? Viestinnän keinot, Viestinnän suunnittelu sekä Ulkoinen viestintä ja mediayhteistyö. Opiskeluun kuuluu kaksi pienimuotoisia tehtävää keskusteluineen sekä yhdistyksen viestinnän suunnittelutehtävä (yhdistyksen vuosikello).  

Kouluttaja: koulutussuunnittelija Marika Ojala/Helena Valta 

Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit tai (09) 229 3030

Kurssimaksu: 170 euroa 

Tietotekniikka 

Outlook 2007 –  tehoa sähköpostin ja kalenterin käyttöön 

Helsinki 24.11., ilmoittautuminen 24.10. mennessä. 

Kurssilla opiskellaan Outlook 2007 -ohjelman tehokasta käyttöä, hyödynnetään kalenterin mukanaan tuomia mahdollisuuksia mm. kokousten, tehtävien ja toistuvien tapahtumien avulla. 

Kalenteriohjelman avulla on helppo järjestää kokouksia käyttämällä aikatauluavustajaa apuna kokousten järjestämisessä. Kalenteri on hyvä mukauttaa oman organisaation työpäivään ja työviikkoon. Tehtävillä voit helposti muistuttaa itseäsi asioiden aloittamisesta tai tarvittaessa osoittaa työn jonkun muun tehtäväksi. Oikea aloitusnäkymä mahdollistaa kertasilmäyksellä koko työviikon aikataulun hahmottamisen.

Kurssi soveltuu kaikille, jotka haluavat hyödyntää sähköposti- ja kalenteriohjelmaa tehokkaammin.

Kurssimaksu: 180 euroa

Excel 2007:n perusteiden hallinta – taulukkolaskenta tutuksi

Helsinki 14. - 15.9., ilmoittautuminen 14.8. mennessä. 
Kaksipäiväisellä peruskurssilla tutustutaan Excel 2007 -taulukkolaskentaohjelman peruskäyttöön. 

Opit kurssilla Excel 2007 –ohjelman käyttöliittymän, taulukkolaskennan peruskäsitteet, osaat syöttää tiedot taulukkoon, muotoilla tuotoksesi ja tulostaa siitä haluamasi tiedot. Kurssin jälkeen osaat itse tehdä laskentataulukoita, jotka tekevät peruslaskutoimitukset. Osaat myös hyödyntää yleisimpiä funktioita ja tuottaa yksinkertaista grafiikkaa tiedoista. 

Kurssi soveltuu kaikille, jotka haluavat tehostaa taulukoiden käyttöä laskentakaavoja hyödyntämällä.

Kurssimaksu: 270 euroa

Excel 2007 -jatkokurssi – Excelin tehokkaampi käyttö

Helsinki 14.10., ilmoittautuminen 14.9. mennessä. 
Kurssilla perehdytään Excel 2007:n perusteelliseen käyttöön. Opit käyttämään ohjelman lajittelu- ja suodatustoimintoja isoissa tauluissa sekä useaa taulukkoa yhtä aikaa. Lisäksi opit jäsentelemään monimutkaisia tauluja. Tutustut Pivot-tauluun ja -kaavioon, joiden avulla laajan ja monimutkaisen aineiston käsittely onnistuu. 

Kurssi sopii  kaikille, jotka haluavat oppia taulukkolaskentaohjelman tehokkaan ja monipuolisen käytön. Kurssilaiset saavat Docendon Visual-sarjan oppaan. 

Kurssimaksu: 180 euroa
PowerPoint 2007 – perinteisistä kalvoista esitykseksi

Helsinki 21.10., ilmoittautuminen 21.9. mennessä. 
PowerPoint-ohjelmalla voit tehdä näyttäviä esityksiä. Kurssilla opit käyttämään ohjelmaa sujuvasti. Osaat käyttää PowerPointin valmiita rakenteita, joilla helpotat ja nopeutat työtäsi. 

Aiheina ovat dian rakenne ja teemat (ent. suunnittelumallit), dian sisällön asettelu ja muokkaus, objektien liittäminen diaan ja objektin muokkaus, kuva, kaavio, SmartArt, piirtotyökalut ja vapaapiirto, tulostusvaihtoehdot ja diaesityksen tehosteet. Opit myös lisäämään esitykseen sekä Excelin että Wordin taulukoita ja käyttämään valmiita kuvia.

Kurssi sopii kaikille, jotka haluavat oppia ohjelman peruskäytön. Kurssin jälkeen osaat tehdä erityyppisiä kalvoja ja lisäksi esittää tuotoksesi PowerPoint-esityksenä.

Kurssimaksu: 170 euroa
Word 2007 -jatkokurssi

Helsinki 9.11., ilmoittautuminen 9.10. mennessä. 
Wordin erikoistoimintoja, mm. mallit, kehykset, reunat, tarrat, joukkokirjeet, tyylit ja kuvat.
Kurssimaksu: 180 euroa
