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Yhteystiedot

e Ratamestarinkatu 11 A, 00520 Helsinki ® Puhelin (09) 229 3030
o Faksi (09) 143 034 » www.tjs-opintokeskus.fi
¢ toimisto(dtjs-opintokeskus.fi tai etunimi.sukunimi(@tjs-opintokeskus.fi

Toimisto on avoinna 8.15-16.00.
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Nain ilmoittaudut koulutukseen

Tarkista ilmoittautumisajankohta kurssin kohdalta. Kursseille ilmoittautuminen
paattyy 4-6 viikkoa ennen kurssin alkua. Ilmoittaudu ajoissa!

Katevimmin ilmoittaudut kotisivujemme kautta:
www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit
Etsi haluamasi kurssi haun avulla ja klikkaa linkkia
“lisatiedot ja ilmoittautuminen”.

Kurssin osanottajat otetaan koulutukseen ilmoittautumisjarjestyksessa.
Ohjelma ja lasku postitetaan noin kaksi viikkoa ennen kurssin alkamista.
Hintaan sisaltyy opetus, materiaali ja ohjelman mukaiset ruokailut.

Kurssit eivat sisalla majoitusta. Osanottomaksu tulee maksaa ennen koulutusta.

TJS jarjestaa myos verkkokursseja. Kurssille osallistut helposti. Tarvitset vain
tietokoneen, Internet-yhteyden ja jonkin verkkosivujen selainohjelman.

Perumisehdot

e Osallistuminen kurssille voidaan perua 14 paivaa
ennen kurssin alkua ilman kuluja.
e Jos osallistuminen perutaan 13 paivan sisalla ennen
kurssia, peritdan kurssimaksusta 50 prosenttia.
e Jos kurssilainen jaa pois kurssilta perumatta,
hanelta peritaan koko kurssimaksu, ellei han esita
laakarintodistusta tai todistusta voittamattomasta esteesta.
e Kurssikutsussa voi olla tiukennettuja perumisehtoja.




Teemavuosi 2012 - Neuvottelutaito

Neuvottelutaito on noussut keskeiseksi osaamisvaatimukseksi niin jarjesto-
tyossa kuin tyopaikallakin. Henkiloston edustajat neuvottelevat yha enemman
tyonantajien kanssa paikallisista tydehdoista ja toimihenkilot kayvat kehitys- ja
palkkakeskusteluja esimiestensa kanssa. Siksi TJS nostaa neuvottelutaidon
vuoden 2012 teemaksi.

Tyopaikan neuvotteluihin valmistautuminen -koulutuskiertue starttaa helmi-
kuussa Joensuusta ja kiertaa yhteensa kuudella eri paikkakunnalla ympari
Suomen. Niiden lisaksi TJS jarjestaa Neuvottelutaitoja henkildston edustajille
-koulutuksia. Katso lisatietoja naista koulutuksista sivuilta 21-22. Tilauskoulu-
tuk-sena tarjoamme myds 1-2 paivaa kestavan Neuvottelutaitoja terastamaan
-koulutuksen, ks. s. 25.

ltseopiskelua varten TJS on julkaissut vuonna 2007 Neuvottelutaidon oppaan,
josta saa kaytannollisia neuvoja neuvotteluihin. Neuvotteluopas auttaa luotta-
musmiehid, tydsuojeluvaltuutettuja ja tydntekijoiden edustajia vaativissa
neuvottelutilanteissa. Tilanteet vaihtelevat aina tiukoista palkkaneuvotteluista
tai irtisanomisten torjuntaotteluista avoimeen ja ennalta ehkaisevaan tyopaikan
kehittamiseen. Kirja soveltuu erinomaisesti myos niille lukijoille, jotka itse
neuvottelevat oman tydnsa arvioinnista, palkkauksesta tai tyohonsa liittyvista
tulostavoitteista. Teemavuoden kunniaksi kirja edulliseen tarjoushintaan,

12 euroa! Lisatietoa kirjasta sivulta 51 ja tilausohjeet sivulta 47.

Jos mieluummin opiskelet neuvottelutaitoa ryhmassa ja haluat paasta vaihta-
maan kokemuksia ja nakemyksia, niin kokoa neuvottelutaidon opintokerho. TJS
on julkaissut ohjeet neuvottelutaidon opintokerhon vetamiseen. Opintokerhoa
varten voi myds hakea taloudellista tukea, jos kerho toimii ammattiyhdistyksesi
nimissa. Lisatietoa sivulta http://www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/opintokerhot



Oletko ollut ammattijarjestossasi aktiivinen toimija? Hallituksen jasen, luotta-
musmies, yhdysjasen, valtuuston jasen, tyopaikan tyosuojeluvaltuutettu tai
jossain muussa roolissa? Kirjoita toiminnastasi ja tapahtumista jarjeston
edustajana tyopaikalla ja jarjestossasi! TJS Opintokeskus jarjestaa 1.9.2011-
31.5.2012 kirjoitusten keruun kaikille jarjestoaktiiveille Neuvottelutaidon
teemavuoteen 2012 liittyen.

Minkalainen kokemus toiminta tyopaikalla tai jarjestdssa on ollut sinulle?
Minkalaisissa asioissa tyopaikoilla puoleesi on kadnnytty? Millaista on neuvotella
henkilostdd koskevista asioista tydnantajan kanssa? Mika on tavallisinta, mita
jarjestotoimijana teet tai olet tehnyt? Millaista on olla luottamusmies, kun
lakkovaroitus on annettu? Jarjestdtoimijan rooli on merkittava ja kokemuksesi
kiinnostavia ja tarkeita. Kirjoita siis kokemuksistasi!

Kirjoita vapaamuotoisesti. Lyhyetkin kertomukset seka arkisista rutiineista etta
mieleen painuneista tapahtumista ovat kiinnostavia. Jokaisen ihmisen koke-
mukset ja elamakerta ovat ainutlaatuisia.

Jos alkuun paaseminen on vaikeaa, tarjoaa TJS apua muistitiedon kirjoittami-
seen. Olemme valmistaneet oppimateriaalin muistelmien kirjoittajalle. Materi-
aali sekd houkuttelee muistoja kirjoittajastaan, ettd neuvoo kirjallisen muistel-
mateoksen rakenteen ja kielen kysymyksissa. Toivomme, etta lahjoitat yhden
kappaleen muistelmistasi Toimihenkildarkiston kokoelmiin tutkimuskayttoa
varten. Saat maksuttoman materiaalin kayttoosi ottamalla yhteytta TJS:n
kulttuurisihteeri Inka Ukkolaan.

TJS ja Toimihenkildarkisto ovat mukana kaynnistamassa suurta historian
tutkimusta toimihenkildiden jarjestaytymisesta ja edunvalvonnasta. Tutkimus-
hankkeeseen liittyen Toimihenkiloarkisto vastaanottaa mielelldaan myds lyhyem-
pia muisteloita, valokuvia tai muuta materiaalia jarjestotoiminnasta. Joskus
varsin pienelta nayttava tieto voi olla hyvin merkityksellista.

Tallenna siis arvokasta tietoa - kirjoita itsestasi ja elamastasi tuleville sukupolville!

Lisatietoa www.tjs-opintokeskus.fi/kulttuuri/jarjestotarinat



Koulutus syksy 2011 - syksy 2012

Yhdistystoiminta

Koulutusten moduulit




Osaava yhdistys - yhdistystoiminnan perusteet

24.9.2011 klo 10-16, Scandic Jyvaskyla, Jyvaskyla,
ilmoittautuminen 25.8. mennessa.

1.10.2011 klo 10-16, TJS Opintokeskus, Helsinki,
ilmoittautuminen 1.9. mennessa.

28.1.2012 klo 10-16, TJS Opintokeskus, Helsinki,
ilmoittautuminen 30.12. mennessa.

21.4.2012 klo 10-16, Sokos Hotel Hamburger Bors, Turku,
ilmoittautuminen 23.3. mennessa.

6.10.2012 klo 10-16, TJS Opintokeskus, Helsinki,
ilmoittautuminen 7.9. mennessa.

Koulutus on suunnattu uusille yhdistystoimijoille seka niille, jotka kaipaavat uusia
ajatuksia yhdistyksen toimintaan. Koulutuksessa opit, miten toteuttaa oman
yhdistyksesi onnistunutta ja motivoivaa hallitus- tai tyéryhmatyoskentelya seka
jasenlahtdista toimintaa. Koulutuksen jalkeen ymmarrat, millaisia eri rooleja
yhdistystoimijoilla on ja miten nama roolit tukevat hallituksen tai tydryhman
yhteistyota ja siten yhdistyksen toimintaa.

Yhdistystoiminta on vapaaehtoistyota. Koulutuksessa opit, mika vaikuttaa
hallituksen ja yhdistyksen jasenten sitoutumiseen, motivaatioon ja luottamuk-
seen. Koulutuksessa opit myds, milla tavalla yhdistyslaki ja yhdistyksen saannot
ohjaavat yhdistyksen toimintaa. Tiedat, mita pakollisia tietoja yhdistysrekisteriin
on eri muutostilanteissa annettava ja tunnet yhdistystoimijan vastuut ja velvolli-
suudet.

Kouluttajat: Hanhela Merja, Leinikki Sikke, Ukkola Inka ja Junno Leo
Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit
Osallistumismaksu: 110 euroa
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Yhdistysavain - yhdistyksen kotisivut ja tyoskentelytila verkossa

24.9.2011 ja 29.10.2011 klo 10-16, TJS Opintokeskus, Helsinki,
ilmoittautuminen 24.8. mennessa.

11.2.2012 ja 10.3.2012 klo 10-16, TJS Opintokeskus, Helsinki,
ilmoittautuminen 13.1. mennessa.

Koulutus on tarkoitettu yhdistyksen hallituksen tai johtokunnan jasenille seka
viestinnasta vastaaville. Koulutuksessa luot yhdistyksellesi verkkopalvelun,
johon sisaltyvat omat sivut seka ulkoiseen viestintdan etta jasenviestintaan ja
lisaksi hallituksen tychuone. Saat yhdistyksellesi valineen, jonka avulla toteutat
yhdistyksen toimintaa ja viestintaa verkossa. Vuorovaikutus hallituksen ja
jaseniston valilla monipuolistuu ja hallitustydskentely helpottuu.

Koulutuksessa maarittelet ensin sivujen sisallon. Opit muokkaamaan sivuston
rakennetta ja lisadamaan sivuille tekstid ja kuvia seka kayttamaan Yhdistysavai-
meen kuuluvia toiminnallisuuksia. Sellaisia ovat esimerkiksi ilmoittautumis- ja
kyselylomakkeet, aanestykset ja keskustelupalstat. Palvelun avulla voit tydstaa
esimerkiksi toimintasuunnitelmaa ja toimintakertomusta. Saat myds luotua
kuvagallerian.

Palveluun sisaltyvat hallituksen tydhuone ja muut tydryhmahuoneet mahdollis-
tavat sen, ettd ryhmien tuottamat kirjalliset materiaalit voidaan sailyttaa
yhdessa paikassa kaikkien saatavilla. Ryhmien keskustelut voidaan kdayda myds
naissa tyotiloissa. Ryhmatilat mahdollistavat mm. kokousten pitamisen
verkossa.

Valitehtavana on taydentaa sivustoa ja tuottaa niihin sisaltdd yhdessa yhdistyk-
sen hallituksen kanssa. Toinen koulutuspaiva toteutetaan kuukauden kuluessa
ensimmaisesta koulutuspaivasta. Toisen koulutuspaivan aikana saat vertaisar-
vioita ja palautetta sivujen rakenteesta, sisallosta ja teksteista.

Sivut toteutetaan Yhdistysavain-nimisella julkaisujarjestelmalla. Se tulee ottaa
koulutuksen ajaksi vahintaan koekayttoon, mutta jarkevinta on ostaa palvelu
valmiiksi, jotta paasee tekemaan virallisia sivuja. Yhdistysavain on erityisesti
yhdistysten viestintaan ja toimintaan kehitetty verkkopalvelu. Se on helppokayt-
tdinen ja hinnaltaan edullinen. Katso lisatietoja Yhdistysavaimesta sivulta www.
yhdistysavain.fi.

Kouluttaja: Jarvinen Matti
Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit
Kurssimaksu: 180 euroa



Johtamisvalmennus yhdistysten puheenjohtajille

10.9.2011 ja 29.10.2011 klo 10-16, TJS Opintokeskus, Helsinki,
ilmoittautuminen 10.8. mennessa.

17.9.2011 ja 22.10.2011 klo 10-16, Sokos Hotel Arina, Oulu,
ilmoittautuminen 17.8. mennessa.

4.2.2012ja 17.3.2012 klo 10-16, TJS Opintokeskus, Helsinki,
ilmoittautuminen 4.1. mennessa.

14.4.2012 ja 12.5.2012 klo 10-16,Cumulus Kuopio, Kuopio,
ilmoittautuminen 14.3. mennessa.

29.9.2012 ja 27.10.2012 klo 10-16, TJS Opintokeskus, Helsinki,
ilmoittautuminen 29.8. mennessa.

6.10.2012 ja 10.11.2012 klo 10-16, Teatteriravintola, Joensuu,
ilmoittautuminen 7.9. mennessa.

Koulutus on suunnattu hallitusten puheenjohtajille ja jarjestétoiminnan eri
tiimien vetajille. Koulutuksen jalkeen osaat johtaa toimintaanne niin, etta
kaikilla on yhteinen kasitys perustehtavastanne, toiminnan tavoitteista ja
tyonjaosta, mika helpottaa tydtaakkaasi ja jaksamistasi. Lisaksi opit perusasioi-
ta ryhmadynamiikasta ja johtamisesta.

Koulutukseen kuuluu kaksi lahipaivaa, joiden valissa tehddan omaa toimintaa
tukeva valitehtava. Teemoja ovat mm. vapaaehtoistoimijoiden johtaminen ja
motivointi, johtajan osaamisvaatimukset, yhdistyslaki, kokoustekniikka,
ryhmadynamiikka ja toiminnan suunnitteluvalineet.

Kouluttaja: Hanhela Merja
Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit
Osallistumismaksu: 180 euroa

Yhdistyksen taloudenhoidon perusteet

15.10.2011 klo 10-18 ja 16.10.2011 klo 9-14.30, Sokos Hotel Pasila, Helsinki,
ilmoittautuminen 15.9. mennessa.

25.2.2012 klo 10-18 ja 26.2.2012 klo 9-14.30, Scandic Rovaniemi, Rovaniemi,
ilmoittautuminen 25.1. mennessa.

5.5.2012 klo 10-18 ja 6.5.2012 klo 9-14.30, Sokos Hotel Vaakuna, Mikkeli,
ilmoittautuminen 5.4. mennessa.

10.11.2012 klo 10-18 ja 11.11.2012 klo 9-14.30, Holiday Inn Turku, Turku,
ilmoittautuminen 10.10. mennessa.

Koulutus on tarkoitettu aloitteleville tai vasta vahan aikaa yhdistyksen talouden-
hoitajana toimineille henkildille.Koulutuksessa opit yhdistyksen taloudenhoidon
perusperiaatteet ja kirjanpidon perusasiat. Koulutuksen jalkeen osaat tehda
yhdistyksen kirjanpidon ja siihen liittyvat asian oikealla tavalla.

i
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Koulutuksessa tehdaan kaytannon harjoituksia. Kasiteltavia aiheita ovat mm.
tilinavaus, tositemerkinta, tilikirjaus, tilinpaatds, talousarvio, talouden hallinta
ja valvonta. Koulutuksessa tutustutaan myds kirjanpito-ohjelman hyétyihin
verrattuna kasin tehtavaan kirjanpitoon. Kouluttaja esittelee lyhyesti yhden
maksuttoman ohjelman toimintaa.

Kouluttaja: Jarvinen Matti
Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit
Osallistumismaksu: 180 euroa

Yhdistyksen viestinta

24.9.2011 klo 10-16, Sokos Hotel Arina, Oulu,
ilmoittautuminen 26.8. mennessa.

29.10.2011 klo 10-16, Sokos Hotel Pasila, Helsinki,
ilmoittautuminen 30.9. mennessa.

18.2.2012 klo 10-16, Scandic Jyvaskyla, Jyvaskyla,
ilmoittautuminen 16.1. mennessa.

27.10.2012 klo 10-16, Sokos Hotel Pasila, Helsinki,
ilmoittautuminen 1.10. mennessa.

Koulutus on suunnattu yhdistysten viestinnasta vastaaville. Koulutuksessa opit,
mika on yhdistyksen tiedottajan rooli, hahmotat mita jasenviestintdan kuuluu ja
saat valineita viestinnan hoitamiseen.

Koulutuksen jalkeen tiedat, mitka ovat tiedottajan tehtavat suhteessa yhdistyk-
sen muiden toimijoiden viestintavastuuseen. Yhdistyksen viestinnassa keski-
tymme jasenviestintdan. Suunnittelemme viestintaa ja maarittelemme
viestinnalle tavoitteet. Opit mista aiheista jasenille tulee viestia, miten ja
milloin. Harjoittelet yhdistyksen vuosikellon mukaisen viestintasuunnitelman
tekemista. Lisaksi saat ohjeita tiedottavien tekstien muotoiluun. Koulutuksessa
paaset jakamaan ideoita ja kdytantoja jasenviestinnasta keskustelujen valityk-
sella.

Kouluttaja: Ojala Marika
Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit
Osallistumismaksu: 110 euroa




Arkistoi olennainen yhdistystieto talteen

4.10.2011 klo 17-20, Sokos Hotel Ilves, Tampere,
ilmoittautuminen 4.9. mennessa.

14.3.2012 klo 13-16, Toimihenkiloarkisto, Helsinki,
ilmoittautuminen 29.2. mennessa.

10.10.2012 klo 17-20, TJS Opintokeskus, Helsinki,
ilmoittautuminen 25.9. mennessa.

Koulutus on tarkoitettu liittojen ja yhdistysten toimihenkildille ja luottamustoi-
misille. Koulutuksessa opit, mita yhdistyksen asiakirjoja pitaa sailyttaa ja miten,
jotta arvokas historiatieto sailyy. Koulutuksesta saat myos esimerkkeja yhdis-
tyksen asiakirjojen loogista jarjestamista varten.

Arkistoimista saatelevat lait ja saannokset. Esimerkiksi talousasiakirjojen ja
yhdistyksen toimintaa kuvaavien asiakirjojen sailytysajat ovat maarattyja.
Kaikkea ei kuitenkaan tarvitse sailyttaa. Yhdistyksen toiminta maarittelee sen,
millainen ja miten laaja arkistosta tulee. Hyvin jarjestetysta arkistosta tieto
loytyy helposti. Paperipinot poydalla ja mapeissa vahenevat ja niin myods
sahkdisten tiedostojen maara.

Yhdistyksen vanhimmat asiakirjat voi sailyttaa Toimihenkildarkistossa. Siita
kerrotaan myods Toimihenkildarkiston kotisivulla, www.th-arkisto.fi.

Kouluttaja: Toimihenkiloarkiston johtaja Riitta Itala
Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit
Osallistumismaksu: 50 euroa

Yhdistystoimijan jaksaminen

26.5.2012 klo 10-16, TJS Opintokeskus, Helsinki, ilmoittautuminen 26.4.
mennessa.

24.11.2012 klo 10-16, Holiday Inn, Turku, ilmoittautuminen 24.10.
mennessa.

Koulutus on suunnattu yhdistystoiminnassa mukana oleville.
Koulutuksesta saat valineitd hallita ajankayttodsi niin, ettd oma jaksamisesi
vahvistuu ja samalla yhdistyksellesi antama aikasi tehostuu.

Koulutus sisaltaa teemoja ajankaytosta, jaksamisesta ja uupumisesta, oman
toiminnan motiiveista seka yhdistyksen toiminnan suunnittelusta.

Kouluttaja: Hanhela Merja
Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit
Osallistumismaksu: 110 euroa
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Yhdistyksen hallitus tiimina

29.10.2011 ja 26.11.2011 klo 9.30-16, Sokos Hotel Alexandra, Jyvaskyla,
ilmoittautuminen 30.9. mennessa.

12.11.2011ja 10.12.2011 klo 9.30-16, TJS Opintokeskus, Helsinki,
ilmoittautuminen 20.10. mennessa.

3.3.2012 ja 21.4.2012 klo 9.30-16, Sokos Hotel Arina, Oulu,
ilmoittautuminen 2.3 mennessa.

10.3.2012 ja 21.4.2012 klo 9.30-16, TJS Opintokeskus, Helsinki,
ilmoittautuminen 2.3. mennessa.

15.9.2012 ja 13.10.2012 klo 9.30-16, Scandic Jyvaskyld, Jyvaskyla,
ilmoittautuminen 14.9. mennessa.

20.10.2012 ja 24.11.2012 klo 9.30-16, TJS Opintokeskus, Helsinki,
ilmoittautuminen 20.9. mennessa.

Koulutus on tarkoitettu yhdistyksen puheenjohtajille, sihteereille, hallituksen
tai johtokunnan jasenille seka toimikunnan tai tyoryhman vetajille. Koulutuk-
seen kannattaa lahted useamman hallitustoimijan voimin mukaan.

Koulutuksessa opit suunnittelemaan ja kehittamaan yhdistyksen toimintaa
hallituksen yhteistyona ja vahvistamaan ammattijarjestdjen paikallista edunval-
vontatyota. Yhdistyksen hallituksen tarkein tehtava on jasentensa paikallinen
edunvalvonta. Tassa koulutuksessa opit, miten yhdistyksesi voi tukea jasenia
tydeldman muutosten pyorteissa, miten hallitus vahvistaa jasenten yhteenkuu-
luvuuden tunnetta ja houkuttelee uusia jasenia mukaan.

Koulutuksessa opit uusia tydomuotoja ja suunnittelun valineita. Saat hallituksen
tyoskentelyn sujuvaksi. Opit luomaan hallitukseesi toimivan tyonjaon siten, etta
jokainen hallituksen jasen saa itselleen sopivan maaran kiinnostavia, tarkeita ja
yhteista paamaaraa edistavia tehtavia.

Koulutus koostuu kahdesta yhden paivan pituisesta lahiopetusjaksosta, joilla
opitaan kaytannossa suunnittelemaan ja kehittamaan yhdistyksen toimintaa.
Lahiopetuspaivilla tehdaan harjoituksia, joiden avulla osallistujat padsevat
suunnittelemaan todellista yhdistyksen toimintaa. Koulutusjaksojen valissa
tehdaan etatehtava, joka liittyy oman yhdistyksen toiminnan suunnitteluun.
Koulutuksen lopullinen sisaltd muotoutuu osallistujien tarpeiden mukaan.



Alustava sisalto on seuraava:

- Toimintaympariston haasteiden ja jasenkunnan tarpeiden selvittaminen

- Yhdistyksen tulevaisuuden hahmottaminen

- Tulevan vuoden toimintasuunnitelman laadinta ja resursointi,
suunnittelun tydvalineet

- Yhdistyksen toimintatapa ja pelisaannot

- Toiminnan arviointi ja toimintakertomuksen laadinta.

- Jasenten aktivointi

- Yhdistysaktiivien motivointi

Kouluttajat: Lohi-Aalto Paivi ja Leinikki Sikke
Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit
Osallistumismaksu: 180 euroa

Planera och utveckla foreningens verksamhet

15.9.2012 kl 10-16 Sokos Hotel Hamburger Bors, Abo och diskussion i natet
13.10.2012 kl 10-12. Anmalning fore 20.8.

Utbildningen ar riktad &t féreningsaktiver, som letar efter nya idéer for sin
verksamhet. Den passar utmarkt till aktiver, som vill till exempel genomfdra
projekt i forening: en kampanj for medlemsrekrytering eller starta forenings-
forhandlingar.

Efter utbildningen har du fardighet att anvanda olika utvecklingsverktyg. Alla
verktyg ar valda for att aktivera deltagarna. Genom aktiv deltagande kommer
forenings- och styrelsemedlemmar forbinda sig till process och aktion.

| omgivningsanalys synliggdr vi férandringar som pagar i arbetsliv och paverkar
foreningen. | framtidsverkstad lar vi oss fokusera vad som borde goras. Vagkar-
tan ar ett aktiverande satt att uttrycka vad som ska ske under en viss tidsperiod.

Utbildare: Ukkola Inka
Anmalning: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit
Deltagningsavgift: 110 euro
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Yhdistyksen projektityovalineet

8.10.2011 ja 19.11.2011 klo 10-16, TJS Opintokeskus, Helsinki,
ilmoittautuminen 8.9. mennessa.

Koulutus on tarkoitettu projekteja suunnitteleville ja toteuttaville yhdistystoimi-
joille. Koulutuksessa opit kayttamaan osallistavia menetelmia projektien
suunnittelussa ja toteutuksessa.

Koulutuksessa saat valineita projektien suunnitteluun, johtamiseen, toteutuk-
seen ja arviointiin. Koulutuksen aikana on mahdollista laatia suunnitelma
yhdistyksen todelliselle projektille. Lisaksi koulutuksessa kasitellaan budjetoin-
tia ja rahoitusta.

Kouluttaja: Hanhela Merja
Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit
Osallistumismaksu: 180 euroa

Kokous ja ryhmatyoskentely verkossa

16.11.2011 klo 17-20, Holiday Inn, Turku,
ilmoittautuminen 14.10. mennessa.

20.3.2012 klo 17-20, TJS Opintokeskus, Helsinki,
ilmoittautuminen 21.2. mennessa.

13.11.2012 klo 17-20, Scandic Tampere City, Tampere,
ilmoittautuminen 16.10. mennessa.

Koulutus on tarkoitettu esimerkiksi liittojen aluetoimikunnille, yhdistysten
hallituksille tai tyoryhmille. Koulutuksessa opit jarjestamaan kokouksia
verkossa ilmaisia valineita kayttaen.

Kokouksen voi jarjestaa reaaliaikaisena tai tiettyna ajanjaksona niin etta
osallistujat ovat eri aikaan ldsna. Koulutuksessa saat tietoa erilaisista ilmaisista
valineista seka siitd, millaisia toimintasaantdja verkkokokouksessa tulee
noudattaa. Kokouksen toteuttamiseen on monenlaisia valineita, joita yhdistele-
malld pystyt esimerkiksi saamaan kuva- ja/tai aéniyhteyden ja/tai chatin seka
nayttdmaan yhteisia dokumentteja. Olivat valineet millaisia tahansa, taytyy
verkkokokouksessa maaritelld hieman eri tavalla kokoustoimijoiden tehtavat ja
kokouksen pelisaannot. Koulutuksessa opit perusperiaatteet kokoustydskentelysta.

Kouluttaja: Jarvinen Matti tai Junno Leo
Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit
Osallistumismaksu: 50 euroa



Ammattiyhdistys Facebookissa

Koulutus koostuu kahdesta lahipaivasta: Facebook yhdistystoiminnan ja
-viestinnan valineena seka Yhdistyksen sivun perustaminen ja mainonta
Facebookissa.

22.10.2011 ja 26.11.2011 klo 10-16, TJS Opintokeskus, Helsinki,
ilmoittautuminen 23.9. mennessa.

17.3.2012 klo 10-16 Scandic Tampere City, Tampere ja 21.4.2012 klo 10-16
TJS Opintokeskus, Helsinki, ilmoittautuminen 17.2. mennessa.

29.9.2012 klo 10-16 Sokos Hotel Arina, Oulu ja 17.11.2012 klo 10-16

TJS Opintokeskus, Helsinki, ilmoittautuminen 3.9. mennessa.

Koulutus on suunnattu yhdistyksen hallituksen jasenille ja muille yhdistyksen
aktiivisille toimijoille, joilla ei ole tai on vain vahan kokemusta Facebookin
kaytosta.

Facebookin ja muiden sosiaalisten medioiden avulla toimintaa ja viestintaa
voidaan siirtda enemman verkkoon ja tavoittaa erilaisia kohderyhmia. Sosiaa-
linen media on vaihtoehtoinen tapa toimia, eika se korvaa yhdistyksen tavan-
omaisia fyysisia tapahtumia ja jasenten kohtaamista kasvokkain. Sosiaalisen
median avulla jasenten on kuitenkin mahdollista osallistua yhdistystoimintaan
silloin, kun on aikaa ja kiinnostusta.

Facebook yhdistystoiminnan ja -viestinnan vadlineena -koulutuspaivana
tutustut Facebookiin palveluna ja saat tietoa sen erilaisista kayttomahdollisuuk-
sista ammattiyhdistyksen nakokulmasta. Kaytannon esimerkkien avulla saat
kasityksen siita, millaisia tapoja yhdistyksen toimintaan Facebook tarjoaa ja
miten yhdistys voi sen avulla viestia ja olla vuorovaikutuksessa jaseniston
kanssa. Facebookin avulla voi perinteisen tiedottamisen lisaksi mm. tehda
kyselyja, pyytda kommentteja/palautetta, toteuttaa jasenpalvelua, luoda
ryhmatydtiloja, lahettda kutsuja ja jakaa muualta verkosta loytyvaa omaa
jasenistoa koskevaa tietoa.

Yhdessa muiden osallistujien kanssa pohdit, miten yhdistyksesi parhaiten
hyotyy Facebookista ja mita se vaatii yllapitdjilta. Maarittelet siis tavoitteet
Facebookin kaytolle ja saat yhdistykseesi vietavaksi konkreettisen suunni-
telman Facebookin hyodyntamisesta. Erityisesti saat vinkkeja siihen, miten
ammattiyhdistys voi Facebookin avulla tavoittaa nuoria, jo jasenena olevia tai

potentiaalisia jasenia.
facebook
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Yhdistyksen sivun perustaminen ja mainonta Facebookissa -koulutuspaivan
aikana opit luomaan yhdistyksellesi sivun ja/tai ryhman yhdistyksesi Facebook-
suunnitelman pohjalta. Teet sivusta mahdollisimman pitkalle julkaisuvalmiin
koulutuspaivan aikana. Siksi on hyva, etta yhdistykselldsi on sivun kaytolle jo
olemassa suunnitelma ja sinulla on mukanasi tarvittavia materiaaleja, esim.
sisaltoa viestintaa varten ja kuvia. Paivan aikana opit myds luomaan Facebook-
mainoksen ja -tapahtuman. Naita voi hyddyntaa yhdistyksen markkinoinnissa,
toiminnassa ja viestinndssa.

Opit miten toimia sivun hallinnoijana ja miten jakaa kayttajaoikeuksia muille.
Saat konkreettisen kasityksen siitd, miten eri toimintoja Facebookiin luodaan ja
miten ne linkitetaan tehokkaasti toisiinsa. Kuvien ja videoiden sivuille lisdami-
sen lisaksi pystyt paivan jalkeen analysoimaan Facebook-sivullasi tapahtuvaa
toimintaa seurantaohjelman avulla ja muokkaamaan mainoksiasi, jos ne eivat
tuota haluttua tulosta. Konkreettisen ja kaytannonldheisen paivan jalkeen osaat
kayttaa Facebookin eri ominaisuuksia yhdistyksesi tarpeiden mukaisesti.
Koulutus jarjestetaan TJS:n atk-luokassa.

Jalkimmaiseen koulutuspaivaan mahtuu enintdan 15 osallistujaa. Ensimmai-
seen koulutuspdivdan mahtuu kuitenkin enemmankin, joten halutessasi voit
osallistua vain siihen. Yhden paivan hinta on 110 euroa. Koulutukseen otetaan
ensisijaisesti molempiin paiviin osallistuvat.

Kouluttaja: sosiaalisen median jarjestokouluttaja Piritta Seppala
Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit
Osallistumismaksu: 180 euroa

Tiedottajan tekstit

Verkkokoulutus 17.9.-11.11.2012,
ilmoittautuminen 27.8. mennessa.

Kurssi on suunnattu yhdistysten tiedotuksesta vastaaville ja tydssaan oman
toimen ohella tiedottaville. Koulutuksessa opit kirjoittamaan selkeitd, tarkoi-
tuksenmukaisia ja lukemaan houkuttelevia teksteja.

Kurssin sisaltona on asiatekstin suunnittelu, tiivistelma, tiedote, esite, verkko-
kirjoittaminen ja markkinointiteksti (kutsu, mainos), joista kaikista on oma opis-
kelumateriaaliansa. Kirjoittamisessa keskityt tekstin tavoitteeseen suhteessa
kohderyhmaan seka tavoitteen ja kohderyhman mukaiseen jasentelyyn,
ymmarrettavyyteen ja tyyliin.

Voit vapaasti valita kolme tekstityyppia, joista haluat tehda kirjoitusharjoituk-
sen. Tekstin kirjoittamiseen on varattu kaksi viikkoa aikaa. Tekstien kirjoitta-
misjarjestyksen saat itse valita. Teksteihisi saat palautetta seka kurssin



ohjaajalta etta kurssitovereiltasi. Jokaisen osallistujan tekstit ja niiden palaut-
teet ovat kaikkien kurssilaisten nahtavilld. Oppimista tapahtuu siis myds
kurssikaverin teksteihin tutustumalla ja palautteita lukemalla. Lisdksi ohjaaja
vastaa kirjoittamisprosessiin liittyviin kysymyksiin. Kurssille otetaan enintaan
16 osallistujaa. Koulutuksessa kaytetdan Moodle-oppimisymparistoa.

Kouluttaja: PK, kirjoittajakouluttaja Harri Paasio
Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit
Osallistumismaksu: 160 euroa

Yhdistyksen taloudenhoidon jatkokurssi

24.3.2012 klo 10-18, Sokos Hotel Arina, Oulu,
ilmoittautuminen 24.2. mennessa.

Koulutus on tarkoitettu yhdistyksen taloudenhoi-
don perusteet tunteville. Koulutus syventaa
yhdistyksen taloudenhoidon osaamista. Koulutuk-
sessa opit tekemaan kaikki tilikauteen kuuluvat
toimet ja analysoimaan tilinpaatosta. Koulutuksen
jalkeen osaat tehda tarvittavat ja oikeanlaiset
tilinpaatokseen liittyvat asiakirjat.

Koulutuksessa kertaat kirjanpidon perusasiat ja
harjoittelet tilinpaatokseen liittyvien asiakirjojen
tekoa. Analysoit myds tilinpaatosta, tuloslaskel-
maa, tasetta ja muita tilinpaatostietoja. Lisaksi
kouluttaja tuo esiin tilinpaatokseen liittyvia
ajankohtaisia kysymyksia, kuten muuttunutta
lainsdadantoa, ja kasittelee osanottajien toiveiden
mukaan erityiskysymyksia, esim. palkanlaskentaa
ja verokysymyksia.

Vastuuhenkilo: Jarvinen Matti
Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/
koulutus/kurssit

Osallistumismaksu: 110 euroa
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Yt-menettelypdiva

15.11.2011 klo 9.30-17, Sokos Hotel Arina, Oulu,
ilmoittautuminen 14.10. mennessa.

15.3.2012 klo 9.30-17, TJS Opintokeskus, Helsinki,
ilmoittautuminen 20.2. mennessa.

26.4.2012 klo 9.30-17, Sokos Hotel Arina, Oulu,
ilmoittautuminen 26.3. mennessa.

25.10.2012 klo 9.30-17, Scandic Jyvaskyla, Jyvaskyla,
ilmoittautuminen 25.9. mennessa.

22.11.2012 klo 9.30-17, Scandic Tampere City, Tampere,
ilmoittautuminen 22.10. mennessa.

Koulutus on suunnattu yksityisen sektorin luottamusmiehille ja yt-edustajille.
Koulutuksessa opit, mita asioita yt-menettelyssa kasitelladn ja mitka ovat
menettelyn vaiheet. Lisaksi opit lukemaan talouden tunnuslukuja ja tulkitse-
maan niista organisaation taloudellista tilannetta.

Koulutuksessa kaydaan lapi yt-menettelylain tarjoamia mahdollisuuksia ja
opitaan lukemaan yrityksen tilinpaatostietoja. Koulutuksen aikana osallistujat
tutustuvat muiden liittojen samalla alueella toimiviin luottamusmiehiin ja
yhdyshenkiloihin seka vaihtavat kokemuksia toimivista kdytanndista.

Kouluttaja: Pehkonen Jarkko seka Jarvinen Matti tai Junno Leo
Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit
Osallistumismaksu: 195 euroa

Miten tehostan paikallista edunvalvontaa?

5.10.2011 klo 17-20, TJS Opintokeskus, Helsinki,
ilmoittautuminen 5.9. mennessa.

13.10.2011 klo 17-20, Sokos Hotel Seurahuone, Kotka,
ilmoittautuminen 13.9. mennessa

14.2.2012 klo 17-20, Scandic Tampere City,Tampere,
ilmoittautuminen 16.1. mennessa.

22.3.2012 klo 17-20, TJS Opintokeskus, Helsinki,
ilmoittautuminen 24.2. mennessa.

11.10.2012 klo 17-20, Scandic Lahti, Lahti,
ilmoittautuminen 11.9. mennessa.

13.11.2012 klo 17-20, TJS Opintokeskus, Helsinki,
ilmoittautuminen 12.10. mennessa.



Koulutus on tarkoitettu yhdistystoimijoille, luottamusmiehille ja tydsuojeluval-
tuutetuille. Koulutuksessa opit vahvistamaan omaa ja jasenten edunvalvontaa ja
kykenet paremmin tukemaan jasenia heidan kohdatessaan tyelaman haasteita.
Opit menetelmia, joilla pystyt analysoimaan muutoksia jasenten tyopaikoilla ja
loytamaan keinoja muutokseen vastaamiseen.

Kolmituntisen koulutuksen aikana perehdytaan paikallisen edunvalvonnan
keskeisiin kysymyksiin osallistujien omaa tietamysta hyddyntaden.

Kouluttaja: Leinikki Sikke tai Lohi-Aalto Paivi
Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit
Osallistumismaksu: 50 euroa

Tydpaikan neuvotteluihin valmistautuminen

16.2.2012 klo 17-20, Teatteriravintola, Joensuu,
ilmoittautuminen 20.1. mennessa.

15.3.2012 klo 17-20, TJS Opintokeskus, Helsinki,
ilmoittautuminen 15.2. mennessa.

19.4.2012 klo 17-20, Sokos Hamburger Bors, Turku,
ilmoittautuminen 22.3. mennessa.

20.9.2012 klo 17-20, Sokos Hotel Arina, Oulu,
ilmoittautuminen 24.8. mennessa.

18.10.2012 klo 17-20, Sokos Hotel Ilves, Tampere,
ilmoittautuminen 21.9. mennessa.

15.11.2012 klo 17-20, TJS Opintokeskus, Helsinki,
ilmoittautuminen 15.10. mennessa.

Koulutus on tarkoitettu ammattiyhdistysten jasenille, yhdistysten hallituksen
jasenille, luottamushenkildille, tydryhmien vetdjille ja muille tydssaan neuvotte-
lutaitoja tarvitseville. Koulutuksen jalkeen osaat paremmin valmistautua
neuvottelutilanteisiin, neuvotella paamaaratietoisesti ja puolustaa edustamasi
ryhman etuja.

Koulutuksessa opit neuvottelemaan tychon liittyvista asioista. Saat valmiuksia,
joiden avulla tunnistat omia vahvuuksiasi ja neuvottelet mm. palkastasi
tuloksekkaammin. Opit valmistautumaan myds muihin neuvotteluihin seka
huolehtimaan neuvottelujen jalkihoidosta. Lisaksi koulutuksessa kaydaan
esimerkinomaisesti lapi erilaisia neuvottelutaktiikoita. Koulutus sisaltaa
ryhmatehtavia.

Kouluttaja: Leinikki Sikke, Ukkola Inka, Hanhela Merja tai Junno Leo
Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit
Osallistumismaksu: 50 euroa

21



22

Neuvottelutaitoja henkiloston edustajille

5.5.2012 klo 9-16, TJS Opintokeskus, Helsinki,
ilmoittautuminen 5.4. mennessa.

22.9.2012 klo 9-16, TJS Opintokeskus, Helsinki,
ilmoittautuminen 22.8. mennessa.

Koulutus on tarkoitettu akavalaisten ja STTK:laisten ammattiyhdistysten
henkiloston edustajille, luottamusmiehille ja tydsuojeluvaltuutetuille. Koulu-
tuksen jalkeen osaat paremmin valmistautua neuvottelutilanteisiin, neuvotella
paamaaratietoisesti ja puolustaa edustamasi ryhman etuja.

Koulutuksessa opit tunnistamaan oman sosiaalisen toimintatyylisi ja hyddynta-
maan omia vahvuuksiasi neuvottelijana. Osaat jasentaa yhteiskunnan muutos-
ten vaikutuksia ja hahmotat, miten ne vaikuttavat omiin neuvotteluihisi.
Koulutuksessa kiinnitetaan huomiota myos neuvottelujen jalkihoitoon ja tiedon
kulkuun neuvotteluprosessin kuluessa. Koulutus perustuu yhteisolliseen
oppimiseen ja se sisaltaa tiimityoskentelya.

Kouluttaja: Leinikki Sikke tai Hanhela Merja
Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit
Osallistumismaksu: 110 euroa

Nuorisotoiminnan kehittaminen

20.1.2012 klo 10-16, TJS Opintokeskus, Helsinki,
ilmoittautuminen 4.1. mennessa.

Koulutus on suunnattu liittojen opiskelija- tai nuorisovastaaville seka liittojen
opiskelija- ja nuorisovaltuuskuntien jasenille.

Koulutuksessa saat ideoita nuorisotoiminnan kaynnistamiseen tai kehittami-
seen. Tavoitteena on l6ytaa nuorisojasenelle motivoivia tapoja osallistua liiton
toimintaan seka tuottaa nuorisojasenelle suunnattuja palveluja. Nain houkutel-
laan liittoon uusia nuoria jasenia ja tehdaan myos siirtyma opiskelijajasenesta
nuorisojaseneksi sujuvaksi. Nuorisojasenella tarkoitetaan tyoelamaan siirtynei-
ta tai jonkin aikaa tyoelamassa olleita.

Koulutuksessa pohdit yhdessa muiden osallistujien kanssa, mika on ay-liikkeen
tehtava tydelamassa nuorten nakokulmasta katsottuna. Mika on muuttunut
tyoelamassa tai muuttuu tulevaisuudessa? Mika on nuorille tyossakayville
jasenille tarkeda? Miten nuoret haluavat vaikuttaa tydeldmaan ammattiliittojen
kautta? Tavoitteiden maarittelyn jalkeen mietitaan yhdessa keinoja tavoitteiden
toteuttamiseksi: Miten liiton toimintaa ja palveluja tulee rakentaa ja miten



viestia ja olla vuorovaikutuksessa? Kuka tai ketka liitossa vastaavat toiminnan
kehittamisesta? Koulutus koostuu kouluttajan alustuksista seka osallistujien
keskusteluista ja ryhmatoista.

Kouluttaja: Ojala Marika
Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit
Osallistumismaksu: 110 euroa

EU-edunvalvonta yhdistyksissa

28.9.2011 klo 17-20, Sokos Hotel Ilves, Tampere,
ilmoittautuminen 29.8. mennessa.
26.9.2012, klo 17-20, TJS Opintokeskus, Helsinki,
ilmoittautuminen 29.8. mennessa

Koulutus on suunnattu yhdistyksen hallituksen jasenille, jos yhdistykselld on
edustaja liiton hallituksessa tai edustajakokouksessa. Koulutuksessa saat
yleiskuvan EU-edunvalvonnasta ja vaikuttamisen vaylista.

EU:n lainsaadantd ja sopimukset seka muutokset Euroopan tyomarkkinoilla vaikutta-
vat Suomen tydmarkkinoihin ja tydelaman saadoksiin. Liitot joutuvatkin ottamaan
kantaa edunvalvonnan kysymyksiin EU-tasolla, jotta pystyvat ajamaan omien jasen-
tensa etua. Hallituksen tai valtuuston kautta yhdistyksetkin joutuvat samojen kysy-
mysten aarelle. Koulutuksessa opit keskeiset EU-edunvalvonnan kasitteet ja saat
tietoa siita, millaisia asioita EU:n edunvalvontafoorumeilla voidaan ajaa ja miten.

Kouluttaja: Ukkola Inka
Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit
Osallistumismaksu: 50 euroa

Mediasuhteet ja tiedottaminen

6.3.2012 17-20 TJS Opintokeskus, Helsinki ja verkossa 7.-30.3.,
ilmoittautuminen 14.2. mennessa.

Koulutus on suunnattu yhdistystoimijoille, erityisesti yhdistyksen ulkoisesta
viestinnasta vastaaville.

Koulutuksessa opit, miten tehda yhteisty6ta toimittajien kanssa ja miten
tiedottaa oman yhdistyksesi asioista toimittajille. Lisaksi saat itseluottamusta
median kanssa toimimiseen.
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Koulutuksessa pohdit yhdessa toimittajan kanssa, mitka ovat yhteisosi asioiden
julkisuuteen saamisen keskeiset haasteet ja miten naihin haasteisiin voit
vastata. Vastauksia saat esimerkiksi siihen, miten media toimii ja mika vaikut-
taa toimittajan uutisvalintoihin. Liséksi harjoittelet tiedotteen kirjoittamista
verkon valityksella lahiopetuksen jalkeen. Kirjoittamiseen saat kaksi viikkoa
aikaa. Valitse aiheeksi mieluiten jokin yhdistyksellesi ajankohtainen asia. Saat
tekstiisi palautetta kouluttajalta ja muilta osallistujilta. Padset lukemaan myos
muiden tiedotteita ja annat palautetta ainakin yhteen tekstiin. Oppimista
tapahtuu siis oman kirjoitusprosessin ja omaan tekstin saadun palautteen
kautta sekd muiden teksteihin ja palautteisiin tutustumalla.

Kouluttaja: Marika Ojala ja toimittaja lehdesta
Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit
Osallistumismaksu: 80 euroa

Uraa suunnittelemaan

19.4.2012 klo 17-20, TJS Opintokeskus, Helsinki,
ilmoittautuminen 23.3. mennessa.

27.9.2012 klo 17-20, Scandic Tampere City, Tampere,
ilmoittautuminen 27.8. mennessa.

Koulutus on tarkoitettu tyduran hallinnan kanssa kamppaileville ammattiyhdis-
tysten jasenille, erityisesti patkatyolaisille ja itsensa tyollistaville. Koulutuksen
jalkeen osaat tunnistaa omaa osaamistasi seka
suunnitella sen hankintaa. Osaat myds muokata
ansioluettelostasi ja tydhakemuksestasi kiinnos-
tavan.

Koulutuksessa opit analysoimaan tyoelaman
muutossuuntia ja maaritat yhdessa osallistujien
kanssa, millaista osaamista tydeldama juuri nyt
arvostaa ja miten sita voi hankkia. Koulutuksessa
keskustelet myds, milla aloilla ja alueilla juuri
nyt olisi toita tarjolla ja miten niita kannattaa
hakea seka maaritat omia mahdollisuuksiasi
tyomarkkinoilla. Koulutuksessa tydskennelldan
ryhmassa jokaisen osallistujan osaamisia
hyodyntaen.

Kouluttaja: Leinikki Sikke
Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/
koulutus/kurssit

Osallistumismaksu: 50 euroa




Kaikkia avoimia kursseja on saatavissa myds tilauskoulutuksena, jolloin hinta
sovitaan yksilollisesti. Seuraavassa koulutukset, joita jarjestetaan vain tilauksesta:

Neuvottelutaitoja terdastimain
Koulutuksen suositeltava kesto 1-2 paivaa.

Koulutus on tarkoitettu yhdistyksen puheenjohtajille ja varapuheenjohtajille,
luottamusmiehille, tydsuojeluvaltuutetuille, tyoryhmien vetadjille ja muissa
vastuullisissa henkildston edustajan tehtavissa toimiville.

Koulutuksessa saat tukea omien neuvottelutaitojesi hahmottamiseen, neuvotte-
luympariston jasentamiseen ja neuvottelujen pohjana olevan viestinnan
kehittamiseen. Lisdksi kerdamme tietoa neuvottelukysymyksista.

Saat erilaisia helposti sovellettavia tyovalineita, kertaat tarpeen mukaan
neuvottelutekniikkaa ja analysoit neuvotteluympariston muutoksia. Oleellinen
osa oppimista perustuu vertaistukeen.

Koulutus voidaan toteuttaa joko kahtena yhden paivan pituisena lahiopetusjak-
sona tai lyhyempana koulutustilaisuutena. Kaksipaivaisen koulutuksen lahi-
paivien valilla osallistujat laativat omaan neuvottelutoimintaansa liittyvan
kaytannon tehtavan. Hinta neuvotellaan keston mukaan.

Tiedustelut: Sikke Leinikki

Jarjestotoiminnan muutosvalmennus

Koulutuksen suositeltava kesto 1-2 paivaa.

Koulutus on suunnattu ammattijarjestojen asiantuntijoille, henkiloston edustajille
den valista yhteistyota ja maaritat yhdessa muiden kanssa edunvalvonnan keinot,
joilla toimijat pystyvat tukemaan jaseniaan tydelamassa. Yhdistysten tai jarjesto-
jen yhteiselle edunvalvontatydlle laaditaan ainakin alustava toimintasuunnitelma.

Jotta edunvalvonnan keinoihin paastaisiin kasiksi, taytyy tietdad mita muutoksia
jasenten tydpaikoilla tapahtuu. Tydelama on muuttunut ja muuttuu monin
tavoin: toimipisteita lakkautetaan, yhdistetdan tai yksityistetdaan. Erityisesti
kuntia on yhdistynyt ja paineita yhdistymiseen on myds jatkossa. Taman lisaksi
paikallinen sopiminen on kasvussa, mika vaatii henkiloston edustajilta ja
yhdistystoimijoilta monenlaista osaamista ja yhteistyota. Tyoelaman muutokset
vaikuttavat ammattijarjestdjen toiminnan sisaltéon ja joskus muutoksista syntyy
jarjestorakenteen kehittdmistarpeita.
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Yhdessa muiden osallistujien kanssa maaritteletkin, mika oman jasenkuntasi
tyopaikoilla ja toimintaymparistossa muuttuu ja miten jarjestosi pitaisi nama
muutokset ottaa huomioon toiminnan suunnittelussa.

Koulutuksessa opit toiminnallisten menetelmien kayttda kehittamistydssa ja
jarjeston tai yhdistyksen johtamisessa.

Tiedustelut: Paivi Lohi-Aalto

Toimiva hallitustyoskentely
Koulutuksen ohjelma suunnitellaan yhteistydssa tilaajan kanssa. Koulutuksen
kesto on neljasta tunnista kahteen paivaan.

Koulutus on yhdistysten hallitusten jasenille. Koulutuksessa opit kehittamaan
hallituksen jasenten yhteistyota ja erilaisissa rooleissa toimivien osuutta
yhdistyksen menestyksen tekemisessa. Syvennymme kokousten sujuvuuden
parantamiseen seka keinoihin luoda ja ohjata keskustelua. Lisaksi tutustut
paatoksenteon ja toiminnan suunnittelun apuvalineisiin.

Tiedustelut: Sikke Leinikki

Yhdistys- ja liittofuusiot

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

Tiedustelut: Paivi Lohi - Aalto ja Sikke Leinikki

Jarjestdhistoria kansiin, CD-levylle tai nettiin

Tayttaako jarjestonne pydreita vuosia ja haluatte historiikin? Tai haluatteko
tutkia jaseniston ammattikuvan muokkaantumista vuosien varrelta? Miten
edunvalvonta on jarjestéssanne kehittynyt ja muuttunut?

Apua tiedon keruuseen, valikoimiseen, jarjestamiseen ja esittdmiseen saatte
TJS Opintokeskuksen ja Toimihenkiloarkiston yhteisesta tilauskoulutuksesta,
jossa perehdytaan jarjeston omaan aineistoon. Kurssilla opastetaan myos
aineiston muokkaamiseen esitykseksi, olipa se sitten perinteinen kirja, CD-levy
tai Internet-sivusto.

Tiedustelut: Inka Ukkola



Yhdistyksen arkiston jarjestiminen
Kesto 2-4 tuntia.

Koulutus on tarkoitettu yhdistysten toimihenkildille ja luottamustoimisille.
Koulutuksessa opit, mita yhdistyksen asiakirjoja pitaa sailyttaa ja miten, jotta
arvokas historiatieto sailyy. Koulutuksessa maaritat muiden yhdistyksesi
luottamustoimisten kanssa yhdistyksellesi arkistointikaavan. Koulutuksen
aikana voitte lisaksi jarjestaa olemassa olevat asiakirjat arkistointia varten
koulutuksen vetajan opastuksella. Katso lisatietoa koulutuksen sisallosta
sivulta 13.

Tiedustelut: Toimihenkildarkiston johtaja Riitta 1tala, riitta.itala@th-arkisto.fi,
puh. (09) 7532 650

1.11.2011 - 22.5.2012, TJS Opintokeskus, Helsinki,
ilmoittautuminen 3.10.2011 mennessa

Koulutus on tarkoitettu akavalaisille ja STTK:laisille asiantuntijoille, jotka
toimivat muissa kuin lakimiestehtavissa ja palvelevat jasenidan tydoikeudellisis-
sa kysymyksissa. Koulutus soveltuu myds mm. liittojen henkildstohallinnossa ja
tiedotustehtavissa tyoskenteleville.

Koulutukseen osallistunut

e tuntee tydoikeuden perussisallon, lainsdadantdprosessin ja loytaa tydoikeu-
den tietolahteet

e tietda tyontekijan ja tyonantajan oikeudet ja velvollisuudet

® 0saa neuvoa jasenkuntaa tyosuhteen solmimiseen ja paattamiseen liittyvissa
kysymyksissa

¢ tuntee tydaikalakiin, vuosilomalakiin seka erilaisiin perhe- ym. vapaisiin
liittyvat keskeiset asiat

¢ tuntee yhteistoimintalain perussisallon ja siihen liittyvia kaytannon sovelluk-
sia seka tyoriitojen sovitteluun liittyvat asiat

e tietaa tyoelaman tietosuojaan, immateriaalioikeuteen ja tyosuhdekeksintoihin
liittyvat kysymykset.

Koulutuksessa kasitelldan tydoikeuden perusteita ja ammattiliittojen asiamies-
ten tyossa keskeisia tyolainsaadannon kysymyksia. Julkisen sektorin asiamie-
hille jarjestetaan lisaksi oma koulutuspaiva, jossa kasitellaan tydoikeuteen
liittyvia julkisen alan erityiskysymyksia. Koulutukseen sisaltyy teoriaopetusta,
asiamiesten kaytannon tychon liittyvia ennakkotehtavia seka koulutuspaivien
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aikana tehtavia harjoituksia ja keskusteluja osallistujille tarkeista tydoikeuden
kysymyksista.

Lahipdivia on yhdeksan: 1.11.,22.11.2011 ja 17.1., 7.2., 13.3,, 27.3., 10.4., 3.5. ja
22.5.2012. Koulutuspaivat arkisin klo 9.15-15.30.

Kouluttajat: Useita kouluttajia, koulutussisalto laadittu yhteistydssa Lapin
Yliopiston tydoikeuden prof. Seppo Koskisen kanssa.

Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit

Koulutukseen otetaan enintaan 25 osallistujaa. Etusijalla ovat koko koulutusko-
konaisuuteen osallistuvat. Jos tilaa on, voi osallistua myos yksittaisiin koulutus-
paiviin.

Tiedustelut: Leo Junno
Kurssimaksu: Koulutuskokonaisuus 1 200 euroa, koulutuspdiva 175 euroa

Henkisen tyosuojelun lainsaadanto ja valvonta
7.3.2012 klo 9-15.30, TJS Opintokeskus, Helsinki,
ilmoittautuminen 3.2. mennessa.

17.10.2012 klo 9-15.30, TJS Opintokeskus, Helsinki,
ilmoittautuminen 17.9. mennessa.

Koulutus on tarkoitettu akavalaisille ja STTK:laisille asiantuntijoille, jotka
toimivat muissa kuin lakimiestehtavissa ja palvelevat henkiloston edustajia ja
jasenia tyosuojelun kysymyksissa.

Koulutukseen osallistunut

e oppii tyosuojelua saatelevat keskeiset lainkohdat, tyoturvallisuus-, tydaika,
tyésopimus-, yhteistoiminta- ja rikoslaista

e tietda tydntekijan ja tyonantajan oikeudet ja velvollisuudet tydsuojelussa

e tuntee tydsuojelun laiminlydnteihin liittyvaa oikeuskaytantoa

¢ tuntee tydsuojelua valvovat ja edistavat organisaatiot seka eri tahojen roolit,
velvollisuudet ja yhteistoiminnan

e 0saa neuvoa henkiloston edustajia ja jasenkuntaa tyosuojelun toteuttamiseen
ja valvontaa liittyvissa kysymyksissa

Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit

Kouluttaja: Varatuomari Jarkko Pehkonen ja Tydsuojelutarkastaja Lea Piho
Lisatietoa: Leo Junno

Osallistumismaksu: 120 euroa



Reilu Peli 2 - Tyovalineitd epdasiallisen kohtelun ehkdisyyn ja ristiriitojen
selvittamiseen asiantuntijalle

18.10.2011 klo 9.30-15.30, TJS Opintokeskus, Helsinki,

ilmoittautuminen, 19.9. mennessa.

14.3.2012 klo 9.30-15.30, TJS Opintokeskus, Helsinki,

ilmoittautuminen 14.2. mennessa.

15.11.2012 klo 9.30-15.30, TJS Opintokeskus, Helsinki,

ilmoittautuminen 15.10. mennessa.

Koulutus antaa ammattijarjestdjen asiantuntijoille valineita, joilla he pystyvat
tukemaan jasenidan epaasiallisen kohtelun tilanteissa. Lisaksi tavoitteena on
roolia tydpaikkojen tyohyvinvoinnin kehittamisessa. Koulutuksessa saa myos
vertaistukea omaan jaksamiseensa.

Reilu Peli aineistossa on kaytannon tietoa epaasiallisen kohtelun ennaltaehkai-
systa ja ristiriitojen selvittamisesta tyopaikoilla. Koulutuksessa tutustutaan
Reilu Peli -aineiston sisaltoon ja kayttomahdollisuuksiin ammattijarjestotydssa.

Tiedustelut: Paivi Lohi-Aalto

Sosiaalisen median kdytto aikuiskoulutuksessa
26.9.2011, 11.10. tai 18.11. ja 9.12. klo 9-15, Haaga-Helia, Helsinki,
ilmoittautuminen 9.9. mennessa.

TJS Opintokeskus tarjoaa yhteistydossa Haaga-Helian ammatillisen opettajakor-
keakoulun kanssa maksuttoman koulutuksen sosiaaliseen median kaytosta
aikuiskoulutuksessa.

Koulutus on raataldity akavalaisten ja STTK:laisten liittojen ja jasenjarjestdjen
koulutuksista vastaaville ja muille asiantuntijoille, jotka haluavat oppia hyddyn-
tamaan sosiaalista mediaa oman liittonsa jarjestdtoiminnassa. Koulutuksessa
tutustut sosiaalisen median perusteisiin ja hyddyntamiseen oppimisessa ja ope-
tuksessa seka yhteistyon luomisessa.

Sisaltona ovat Facebook, Twitter, Youtube, Flickr, Slidehare, Skype, Wikit ja
Blogit. Koulutuksessa saat tietoa tekijanoikeuksista ja opit hyddyntamaan
sosiaalisen median tyovalineitd opetuksessa ja ryhmatydskentelyssa, ohjaa-
maan reaali- ja eriaikaisesti, hyddyntamaan yhteisdja oppimisessa, hyddynta-
maan valmiita digitaalisia materiaaleja seka jakamaan, kasittelemaan ja
rakentamaan yhteisollisesti tietoa.

Koulutus koostuu lahiopetuksesta, itsendisesta seka yhteisollisesta ja ohjatusta
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opiskelusta erilaisissa verkkoymparistoissa. Osallistujat tekevat yksin tai
pienryhmissa tyohonsa liittyvan kehittamishankkeen. Hankkeet maarittelevat
osaltaan, mista nakokulmasta sosiaalista mediaa koulutuksessa kasitellaan.

Koulutukseen voidaan ottaa 20 osallistujaa ilmoittautumisjarjestyksessa.

Kouluttaja: Lehtori Eija Kalliala, Haaga-Helia ammattikorkeakoulu
Liséatiedot: Marika Ojala, TJS Opintokeskus, puh. (09) 2293 0324
Ilmoittautuminen: www.opinovi.fi/studio

Osallistumismaksu: Koulutus on maksuton.

Asiantuntija kouluttajana
Syksysta 2012 kevaaseen 2013, TJS Opintokeskus, Helsinki

Koulutuksen tavoitteena on antaa jarjestdjen ammattilaisille valmiudet suunni-
tella koulutusta, kayttda ryhmaa oppimisen valineena ja harjoitella oman
asiantuntemuksensa hyodyntamista koulutustilanteissa. Koulutus on tarkoitet-
tu STTK:n ja Akavan liitoissa tydskenteleville ja jasenina oleville asiantuntija-
kouluttajille. Koulutus jarjestetaan arkisin klo 9 - 16 ja se koostuu neljdsta oppi-
jaksosta, 13 lahiopetuspaivastd ja oppimistehtavista.

Teemat ja oppijaksot:
(tiedot lahiopetuspaivistad elokuun puolivalin jalkeen sivulta
www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit)

| Aikuinen oppijana: Oppimisprosessi ja sitd edistavat menetelmat.
Oppijakso 1: Miten aikuinen oppii?

Oppijakso 2: Miten tukea ja edistaa aikuisen oppimista?

Kouluttaja: FT Outi Raehalme, Haaga - Helia AOKK

Il Ryhméadynamiikka oppimisen valineena.

Oppijakso 3: Kouluttaja verkossa, jako kahteen ryhmaan, 1 pv/ryhma.
Kouluttaja: Atk-suunnittelija Matti Jarvinen, TJS Opintokeskus.

Oppijakso 4: Ryhmatdiden suunnittelu ja toteutus.

Oppijakso 5: Ryhmatyomenetelmat.

Kouluttaja: YTM, TRO (toiminnallisen ryhmétydn ohjaaja) Satu Oystils, Edutanet.

Il Esiintyminen ja vuorovaikutus.

Oppijakso 6: Omien esiintymis- ja vuorovaikutustaitojen tunnistaminen ja
kehittaminen.

Oppijakso 7: Jatkokurssi.

Kouluttaja: TeM Petteri Hynonen.



IV Kohti asiantuntijuutta koulutuksen toteuttajana.
Oppijakso 8: Koulutuksen suunnittelun haasteet.
Oppijakso 9: Kouluttaja peilissa.

Kouluttaja: FT Outi Raehalme, Haaga - Helia AOKK.

Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit. Koulutukseen
otetaan 20 osallistujaa.

Tiedustelut: Matti Jarvinen

Kurssimaksu: 1 200 euroa

Ay-ruotsi tai Ay-englanti

Tilauskoulutus. Suositeltava kesto 10 x 1%z tuntia, josta sovitaan tilaajan kanssa.

Mikali tyopaikalta loytyy vahintdan 5 - 6 tyontekijaa, jotka tarvitsevat lisaharjoi-
tusta oman tyonsa hoitamiseen ruotsiksi tai englanniksi, omalle tyopaikalle
kannattaa tilata ay-kielikurssi.

Koulutuksen sisalto rakentuu osanottajien tydtilanteiden pohjalta. Koulutus on
suunnattu liittojen ja tyéttomyyskassojen tyontekijdille, mutta koulutusta voi
tilata myos luottamusmiehille tai yhdysjasenille. Tavoite on, etta osallistuja
pystyy koulutuksen jalkeen hoitamaan jasenasioita entista sujuvammin.

Tiedustelut: Inka Ukkola
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Reilu Peli 1 - Tydvilineitd henkiloston edustajalle ristiriitatilanteisiin
Oulu 26.9.ja 7.11.2011 klo 9.30-16, ilmoittautuminen 26.8. mennessa.
Helsinki 25.10. ja 1.12.011 klo 9.30-16, ilmoittautuminen 23.9. mennessa.
Kuopio 22.3. ja 3.5.2012 klo 9.30-16, ilmoittautuminen 20.2. mennessa.
Helsinki 29.3. ja 10.5.2012 klo 9.30-16, ilmoittautuminen 29.2. mennessa.
Helsinki 13.9. ja 25.10.2012 klo 9.30-16, ilmoittautuminen 13.8. mennessa.
Turku 27.9.ja 8.11.2012 klo 9.30-16, ilmoittautuminen 27.8. mennessa.

Koulutus on suunnattu tydsuojeluvaltuutetuille ja luottamusmiehille. Koulutuk-
sessa saat kaytannon tyovalineita tyopaikan ristiriitatilanteiden selvittamiseen.
Lisaksi tavoitteena on loytaa sinulle henkiloston edustajana sopiva rooli
osallistua tydpaikan kehittamistoimiin, joiden avulla ehkaistaan epaasiallista
kayttaytymista.

Koulutuksessa harjoitellaan tyosuojelun kehittamista tydpaikalla yhdessa koko
henkiloston kanssa. Koulutuksessa tulevat tutuksi myds ulkopuolisten auttaja-
tahojen, kuten tyoterveyshuollon, ammattijarjestojen ja tydsuojeluorganisaatioi-
den toimintatavat seka aiheeseen liittyva lainsaadanto. Koulutukseen sisaltyy
valitehtava.

Kouluttaja: Lohi-Aalto Paivi tai Junno Leo
Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit
Osallistumismaksu: 180 euroa

Ks. myos Reilu Peli 2 - Tyovalineita epaasiallisen kohtelun ehkaisyyn ja
ristiriitojen selvittamiseen asiantuntijalle, s. 29 seka Yt-menettelypaiva ja
Miten tehostan paikallista edunvalvontaa? s. 20.

Potkua patkiin!
Tilauskoulutus ja/tai asiantuntijaluentoja patkatyosta. Ohjelma ja kesto
suunnitellaan tilaajan kanssa yhdessa.

Koulutuksen tavoitteena on tukea patkatyolaisten tyoelaman hallintaa ja ehkaista
ristiriitoja tyoyhteisoissa, joissa on seka vakinaisessa tydsuhteessa tydskentelevia
etta maaraaikaisia tyontekijoita. Koulutus suunnataan joko patkatyolaisille,
tydyhteisdille tai ammattiliiton toimihenkildille tilaajan toiveiden mukaan.

Kun kurssi suunnataan patkatyolaisille itselleen, silla kasitellaan patkatyon
syita ja luodataan keinoja jaksaa patkatodissa. Jos kurssi taas suunnataan
ammattiliittojen toimijoille, tavoitteena on vahvistaa tydyhteisdjen ja patkatyo-
laisten tukemista.

Tiedustelut: Sikke Leinikki



TJS:n tietotekniikan koulutus jarjestetaan Helsingissa TJS:n omassa tietokone-
luokassa. Koulutus jarjestetaan arkipaivisin klo 9.00 - 16.00. Tilauskoulutusten
aikataulu voidaan sopia myds muuhun ajankohtaan.

Kouluttaja: Matti Jarvinen tai ulkopuolinen atk-kouluttaja
Ilmoittautuminen ja tiedustelut: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit

Excel 2010/2007:n perusteiden hallinta - taulukkolaskenta tutuksi
6.-7.10.2011 Helsinki, ilmoittautuminen 6.9.2011 mennessa.

15. -16.2.2012 Helsinki, ilmoittautuminen 15.1.2012 mennessa.
25.-26.9.2012 Helsinki, ilmoittautuminen 25.8.2012 mennessa.

Peruskoulutuksessa tutustutaan Excel 2010 -taulukkolaskentaohjelman
peruskayttoon. Excel 2010 on hiukan paranneltu versio 2007-versiosta, mutta
ohjelman kaytto ja kayttoliittyma ovat samankaltaiset.

Opit kurssilla Excel 2010 -ohjelman kayttoliittyman, taulukkolaskennan
peruskasitteet, osaat syottaa tiedot taulukkoon, muotoilla tuotoksesi ja tulostaa
siita haluamasi tiedot. Kurssin jalkeen osaat itse tehda laskentataulukoita, jotka
tekevat peruslaskutoimitukset. Osaat myds hyddyntaa yleisimpia funktioita ja
tuottaa yksinkertaista grafiikkaa tiedoista.

Kurssi soveltuu kaikille, jotka haluavat tehostaa taulukoiden kayttoa laskenta-
kaavoja hyddyntamalla.

Kurssimaksu: 280 euroa

Excel 2010/2007 - Excelin tehokkaampi kdytto

9.11.2011 Helsinki, ilmoittautuminen 9.10.2011 mennessa.
28.3.2012 Helsinki, ilmoittautuminen 28.2.2012 mennessa.
9.10.2012 Helsinki, ilmoittautuminen 9.9.2012 mennessa.

Koulutuksessa perehdytaan Excel 2010:n perusteelliseen kayttdon. Opit kayttamaan
ohjelman lajittelu- ja suodatustoimintoja isoissa tauluissa seka useaa taulukkoa yhta
aikaa. Lisaksi opit jasentelemaan monimutkaisia tauluja. Tutustut Pivot-tauluun ja
-kaavioon, joiden avulla laajan ja monimutkaisen aineiston kasittely onnistuu.

Koulutus sopii kaikille, jotka osaavat Excelin perusteet ja haluavat oppia
taulukkolaskentaohjelman tehokkaan ja monipuolisen kayton. Osallistujat

saavat Docendon Visual-sarjan oppaan.

Kurssimaksu: 180 euroa
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PowerPoint 2010/2007 - perinteisistd kalvoista esitykseksi
4.10.2011 Helsinki, ilmoittautuminen 4.9.2011 mennessa.
28.2.2012 Helsinki, ilmoittautuminen 28.1.2012 mennessa.
2.10.2012 Helsinki, ilmoittautuminen 2.9.2012 mennessa.

PowerPoint-ohjelmalla voit tehda nayttavia esityksia. Koulutuksessa opit
kayttamaan ohjelmaa sujuvasti. Osaat kdyttaa PowerPointin valmiita rakenteita,
joilla helpotat ja nopeutat tyotasi.

Aiheina ovat dian rakenne ja teemat (ent. suunnittelumallit), dian sisallon
asettelu ja muokkaus, objektien liittaminen diaan ja objektin muokkaus, kuva,
kaavio, SmartArt, piirtotyokalut ja vapaapiirto, tulostusvaihtoehdot ja diaesi-
tyksen tehosteet. Opit myos lisaamaan esitykseen seka Excelin etta Wordin
taulukoita ja kayttamaan valmiita kuvia.

Koulutus sopii kaikille, jotka haluavat oppia ohjelman peruskayton. Kurssin
jalkeen osaat tehda erityyppisia dioja esityksiisi ja muokata olemassa olevia
esityksia sujuvasti. Osaat lisaksi esittaa tuotoksesi PowerPoint-esityksena.

Kurssimaksu: 180 euroa

PowerPoint 2010/2007 jatkokurssi

1.11.2011 klo 12-16 Helsinki, ilmoittautuminen 1.10.2011 mennessa.
13.3.2012 klo 12-16 Helsinki, ilmoittautuminen 13.2.2012 mennessa.
30.10.2012 klo 12-16 Helsinki, ilmoittautuminen 30.9.2012 mennessa.

PowerPoint-ohjelmalla voit tehda nayttavia esityksia. Kurssilla opit kayttamaan
ohjelmaa sujuvasti esitystilanteessa.

Aiheina ovat esittamisessa hyvaksi kaytettavat esitystehosteet, muistiinpano-
sivut ja esittajan nakyman hydodyntaminen. Lisaksi tutustutaan aanen ja videon
kayttoon esityksessa.

Koulutus sopii kaikille, jotka osaavat ohjelman peruskayton. Koulutuksen
jalkeen osaat hyodyntaa ohjelmaa paremmin esitystilanteessa.

Kurssimaksu: 100 euroa

Windows 7 kdyttojarjestelman kdyttd ja hallinta
17.4.2012 Helsinki, ilmoittautuminen 17.3.2012 mennessa.

Windows 7 kayttojarjestelma poikkeaa toiminnaltaan Windows XP -kayttojarjes-
telmasta. Kayttojarjestelmassa on useita paranneltuja ominaisuuksia vanhem-
piin kayttéjarjestelmiin verrattuna.



Koulutuksen sisaltdina ovat kayttojarjestelman uudet ominaisuudet tehtavapal-
kissa, ikkunoiden kasittelyssd, hakutoiminnossa ja tydpdydan ominaisuuksissa.

Koulutus sopii erityisesti uuden koneen hankkineille ja uuteen Windows 7
-kayttojarjestelmaan siirtyneille. Koulutuksen jalkeen osaat hyodyntaa ja hallita
tietokonettasi paremmin.

Kurssimaksu: 180 euroa

Word 2010/2007 -tehostamiskurssi
8.9.2011 Helsinki, ilmoittautuminen 8.8.2011 mennessa.
27.3.2012 Helsinki, ilmoittautuminen 27.2.2012 mennessa.

Koulutus on tarkoitettu kaikille, jotka osaavat Wordin perustaidot ja haluavat
hyodyntaa Wordia enemman. Koulutuksessa tutustutaan Word 2010 -ohjelman
muuttuneisiin asioihin ja kehittyneenpaan kayttoon. Sisaltona ovat tunnisteet,
tyylit, tarrat ja joukkokirjeet seka taulukko-ominaisuudet. Lisaksi perusteet
kerrataan harjoituksella ja tarvittaessa niista saa lisatietoa.

Koulutuksessa kaytetaan TJS Opintokeskuksen omia harjoituksia.

Koulutus soveltuu kaikille, jotka haluavat oppia tekstinkasittelyohjelman
tehokkaan ja monipuolisen kayton. Kurssilaiset saavat Docendon tai jonkun
muun tuottaman oppaan.

Kurssimaksu: 180 euroa

Office 2010/2007 kayttoliittyma haltuun

13.9.2011 Helsinki, ilmoittautuminen 13.8.2011 mennessa.
29.2.2012 Helsinki, ilmoittautuminen 29.1.2012 mennessa.
18.9.2012 Helsinki, ilmoittautuminen 18.8.2012 mennessa.

Microsoft Office 2010 -tuoteperheen kayttoliittyma on muuttunut huomattavasti
2003-versioista. Kurssin tavoitteena on tehda siirtyminen vanhasta uuteen
sujuvaksi.

Paivan aikana tutustutaan kayttoliittyman toimintaan ja Office-tuoteperheen
ohjelmien kayton yleisimpiin piirteisiin, asetuksiin ja teemoihin. Tallennusmuo-

dot ja tunnistetiedot tulevat myds paivan aikana tutuksi.

Koulutus sopii niille, jotka ovat juuri ottaneet tai ovat ottamassa kayttoon
Office-tuoteperheen uuden 2010 tai 2007 -version.

Kurssimaksu: 180 euroa
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OpenOffice 3.3 Microsoft Officen korvaajana
11.-12.9.2012 Helsinki, ilmoittautuminen 11.8.2012 mennessa.

Kuinka hyodyntaa ilmaista OpenOffice-tuoteperhetta maksullisen tuoteperheen
sijaan. Avoimen lahdekoodin OpenOfficella pystyt tuottamaan ja muokkaamaan
samanlaisia asiakirjoja kuin Microsoftin perustuotteilla.

Koulutuksen aikana tutustutaan OpenOfficen toimintaan ja ohjelmien kayttoon
yleisimpiin piirteisiin ja asetuksiin. Koulutuksen jalkeen osaat tuottaa perus-
asiakirjoja OpenOffice -tuotteilla.

Koulutus sopii niille, jotka haluavat tutustua ilmaisen toimisto-ohjelmiston
kayttoon tai eivat halua kayttaa maksullista ohjelmaversiota, mutta haluavat
sailyttaa yhteensopivuuden Microsoftin tuotteiden kanssa.

Kurssimaksu: 280 euroa

Outlook 2010 - tehoa sdahkopostin ja kalenterin kdyttoon
23.11.2011 Helsinki, ilmoittautuminen 23.10.2010 mennessa.

Koulutuksessa opiskellaan Outlook 2010 -ohjelman tehokasta kayttoa ja
hyodynnetaan kalenterin mahdollisuuksia mm. kokousten, tehtavien ja toistu-
vien tapahtumien avulla.

Kalenteriohjelman avulla on helppo jarjestda kokouksia kayttamalld aikataulu-
avustajaa apuna kokousten jarjestamisessa. Kalenteri on hyvd mukauttaa oman
organisaation tydpaivaan ja tyoviikkoon. Tehtavilla voit helposti muistuttaa
itseasi asioiden aloittamisesta tai tarvittaessa osoittaa tyon jonkun muun
tehtavaksi. Oikea aloitusnakyma mahdollistaa kertasilmaykselld koko tydviikon
aikataulun hahmottamisen.

Koulutus soveltuu kaikille, jotka haluavat hyddyntaa sahkoposti- ja kalenteri-
ohjelmaa tehokkaammin.

Kurssimaksu: 180 euroa

TIETY-tietotyotutkinto
Tilauskoulutus.

Tavoitteena on, etta tutkinnon suorittanut pystyy oppimiensa uusien toiminta-
mallien ja kaytanteiden kautta toimimaan entista tehokkaammin ja innovatiivi-
semmin toimialallaan ja omissa tyotehtavissaan seka tyoyhteisossaan.



Tutkinto koostuu viidesta opiskelumoduulista, joita ovat 1) Tyo tietoyhteiskun-
nassa, 2) Yhteistoiminta ja viestintd, 3) Tiedonhaku ja -hallinta, 4) Tiedon
tuottaminen sek 5) Tietoturva ja tietosuoja. Jokaiseen moduuliin kuuluu seka
l&hipaivia etta verkossa tapahtuvaa tyoskentelya. Koulutus sisaltaa n. 9,5
yhdistettya lahi- ja tenttipaivaa. Hyvaksytysta koulutuksen suorittamisesta
myonnetdan virallinen tutkintotodistus (7,5 op). Tutkinnon uusi kokoonpano
voimassa 1.9.2010 alkaen.

Tiedustelut: Matti Jarvinen

Koulutustilan ja oppimisalustojen vuokraus

TJS Opintokeskuksen toimiston yhteydesta on vuokrattavissa kaksi koulutus-
tilaa my0ds jasenjarjestdojen omaan kayttoon.

Luentosali

Kokoustiloista toinen on tavalliseen koulutus- ja kokouskayttoon soveltuva,
muunneltava tila noin 35 hengelle. Kokoustilassa on tietokone, videotykki,
flappitaulu sekd 3 ryhmétyotilaa. Hinta 160 euroa/ arkipaiva (klo 8-16). Ilta-
ja viikonloppukaytosta lisaveloitus.

Varaukset: toimisto(@tjs-opintokeskus.fi tai (09) 229 3030.

Tietokoneluokka

Liitot ja yhdistykset voivat vuokrata omaa atk-koulutusta jarjestdaessaan TJS
Opintokeskuksen tietokoneluokan. Luokassa on 14 koulutuspaikkaa. Koneissa
on Microsoft Office -tuoteperheen suomenkieliset ohjelmat. Tarvittaessa
koneille voidaan asentaa myds muita ohjelmia lisenssitilanteen mukaan.
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Koulutuksessa kaytetaan Microsoft Office 2010/2007 -versiota, muita ohjelma-
versioita tarvittaessa. Vuokrahinnat vaihtelevat asennus- ja tukipalveluiden
vaativuuden mukaan.

Lisatietoja ja varaukset: Matti Jarvinen

Sahkoiset oppimisalustat

TJS Opintokeskuksella on kaytossaan Moodle-niminen verkko-oppimisympa-
ristd. Ymparisto mahdollistaa koulutusten jarjestamisen verkossa. Ymparistoon
voi tuottaa oppimateriaaleja ja linkittaa helposti lisatietoldhteille verkkoon seka
esimerkiksi teetattaa tehtavia ja kyselyja, tarjota keskustelumahdollisuuden,
pitaa oppimispaivakirjaa tai tarjota tyopajatyoskentelya.

TJS hankkii myds syksylla 2011 myds sahkdisen kokousalustan, jota voi kayttaa
kokousten, tyéryhmatapaamisten tai koulutusten jarjestamiseen. Alusta
mahdollistaa aanen ja kuvan kayton reaaliaikaisesti ja myds erilaisten doku-
menttien tyostamisen yhdessa.

Naita alustoja voi vuokrata TJS:ta ja saada apua koulutuksen tai kokouksen
jarjestamiseen. Hinnat riippuvat siitd, kuinka paljon TJS:n palveluja hyddynnetaan.

Tiedustelut: Matti Jarvinen

TJS-tuki koulutuksen jarjestajille

STTK:laiset ja akavalaiset liitot ja yhdistykset voivat hakea koulutuksen jarjesta-
misesta aiheutuviin menoihin TJS:n valittamaa valtion taloudellista tukea. Tukea
mydnnetaan ohjattuun oppimiseen, kuten lahiopetukseen, verkko-opetukseen,
seminaareihin, luentoihin (myos jaseniltojen infotilaisuudet ja ryhmétyoskente-
lyt), ohjattuihin vierailuihin ja opintomatkoihin seka opintokerhoihin. Tukea ei
mydnneta kokouksiin tai huvitilaisuuksiin.

Tuki maaraytyy koulutustilaisuuden keston, osallistujamaaran ja hyvaksyttyjen
menojen mukaan. TJS-tuki tuo helpotusta yhdistyksen talouteen. Pienella
vaivalla ja noin 10 minuutissa, voi yhdesta koulutuksesta ansaita yhdistykselle
210 euroa (koulutus, jossa 7 opetustuntia, menoja vahintaan 462 euroa). Viisi
tukihakemusta voi siis tuottaa yhdistykselle 1 050 euroal!

Tuki tulee Opetus- ja kulttuuriministeriosta. Mita enemman akavalaiset ja
STTK:laiset liitot ja yhdistykset hakevat tukea TJS:n kautta, sitd enemman
osoitamme toimihenkiléjarjestéjen toteuttavan koulutusta (vapaaehtoista
sivistysty6ta) ja osallistuvan elinikdiseen oppimisen tukemiseen. Tuen maara
tulevaisuudessa riippuu toteutuneista koulutustunneista eli tunneista, joihin
tukea on haettu.



Tuen hakeminen on helppoa verkon valityksella. Tuen hakuun tarvitset kayttaja-
tunnukset. Ne saat, kun taytat verkosta loytyvan kayttajatunnushakulomak-
keen. Jos et jostain syysta halua kayttajatunnuksia verkkoon, voit tayttaa
TJS-tukihakemuslomakkeen ja lahettaa sen postitse.

Tarkemmat tiedot ja hakuohjeet loytyvat TJS-tukiohjeesta. Tukiohje seka edella
mainitut lomakkeet oytyvat verkkosivuilla www.tjs-opintokeskus.fi/tjs-tuki.
Ohjeistusten tueksi TJS jarjestaa myos TJS-tuki-infoja.

TJS-tuki-info
Helsinki 11.10.2011 klo 13-15, ilmoittautuminen 27.9. mennessa.
Helsinki 17.4.2012 klo 13-15, ilmoittautuminen 3.4. mennessa.

Koulutus on tarkoitettu koulutussuunnittelijoille ja TJS-tuenhakijoille. Infotilai-
suuksiin ovat tervetulleita kaikki aiheesta kiinnostuneet.

Koulutuksessa tutustut uuteen verkkopalveluun. Koulutuksen jalkeen osaat

- tunnistaa, mihin tilaisuuksiin TJS-tukea voi hakea

- tayttaa tukihakemuslomakkeen verkossa

- opastaa oman organisaation muita tilittajia
tukihakemuksen kasittelyssa \

- seurata tukihakemuksen kasittelyvaiheita -

- tulostaa oman organisaation tilaisuuksien .
tilastot ja saadut tuet

- siirtaa hakemuksen tiedot omiin tiedostoihin
(exceliin tai wordiin)

Kouluttaja: Salmieh Hassan-Aintila
Ilmoittautuminen: www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit
Osallistumismaksu: maksuton

Lisatietoja TJS-tuesta:
Riina Kainiemi, puh. (09) 2293 0340
Sinikka Kling, puh. (09) 2293 0330
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Tutkimus- ja kehittamispalvelut

TJS Opintokeskus tukee toimihenkildjarjestdjen toiminnan kehittamista. TJS
tarjoaa STTK:n ja Akavan jasenjarjestoille koulutus-, tutkimus- ja kehittamis-
palveluja, joiden tavoitteena voi olla tiedon hankinta, toiminnan suunnittelu,
palvelujen tuotteistaminen, jasenpalvelujen sisallon suunnittelu, rahoituksen
hankinta tai jarjeston tyontekijoiden osaamisen kehittaminen.

Tyoeldman seuranta ja tutkimukset

TJS Opintokeskuksen asiantuntijat ovat verkostoituneet ty6elamatutkijoiden ja
tutkimusinstituuttien kanssa. TJS:n asiantuntijat seuraavat toimintaympariston
ja tydeldaman muutoksia ja tuottavat koulutuksia, seminaareja, referaatteja ja
artikkeleita ammattiliittojen toimijoiden seka ammattilehtien kayttoon.

Tuemme mahdollisuuksien mukaan tutkimusten ja opinnaytteiden tekemista.
Olemme toteuttaneet mm. patkatyontekijoiden ammatillista identiteettia
kasitelleen vaitostutkimuksen (Leinikki) seka luottamusmiesten motivoitumista
(Hyttinen) ja sosiaaliturvan kayttokokemuksia selvittaneet (Vaherjoki) Pro gradu
-tutkimukset. Keraamme liittojen tilauksesta tietoa, jotta ammattijarjeston
palvelut saadaan entista paremmin vastaamaan jasenten tarpeita. Tarpeiden
selvittamiseen kaytamme erilaisia keinoja, kuten kirjallisia tai sahkdisia
kyselyja tai jasenistolle suunnattuja vuorovaikutteisia tilaisuuksia. Toteutamme
myds tilauksesta sektorikohtaisia jasen- tai palkkakyselyja.

Tukea prosessien ohjaukseen

TJS:n henkilokunta tuntee kehittamisprosessien ohjausmenetelmat. Ohjauk-
semme on yhteisollistd, osallistavaa ja tehokasta. Kayttamissamme mene-
telmissa otetaan kaikki asianosaiset mukaan, esimerkiksi koko yksikon tai
organisaation henkildsto, jolloin kaikki paasevat osallistumaan kehittamiseen ja
siten my0os sitoutuvat sithen paremmin. Jos siis liittosi tai yhdistyksesi tarvitsee
apua esimerkiksi tyopaikan pelisaantojen maarittamiseen, strategian tyostami-
seen tai valiarviointiin, tiedonkulun parantamiseen tai minka tahansa pienen tai
suuren ongelmakohdan kehittamiseen, niin ota yhteytta meihin. Ohjaukseemme
sisaltyy aina tulosten kirjaaminen.

Yhteiset hankkeet kehittamisen tukena

Jos kehitettaviin asioihin halutaan esimerkiksi ulkopuolista rahoitusta ja/tai
yhteistydkumppaneita, kannattaa suunnitella hanke. TJS on itse aloitteellinen
hankesuunnittelussa ja yhteistydkumppaneiden etsimisessa. Hankekoordi-
noinnin liséksi toteutamme ammattijarjestdjen suunnittelemia hankkeita ja
autamme ulkopuolisen rahoituksen hankinnassa. Olemme toteuttaneet
tyoelamaan ja tyohyvinvoinnin kehittamiseen liittyvia hankkeita mm. Tyosuoje-
lurahaston, tydelaman kehittamisohjelman (Tykes) seka Euroopan Sosiaalira-
haston (ESR) mydntamalla tuella. Hankkeissa syntyneet aineistot l8ytyvat



verkkosivuiltamme ja kdytamme niiden tuottamaa tietoa koulutustemme
kehittamiseen. Hankkeiden lahtokohtana on aina henkiloston osallisuutta
painottava tyéelaman laadun ja tyohyvinvoinnin kehittaminen.

Henkiloston edustajien kehittamistaitojen kohennushanke

Esimerkkina tydelaman ja tydhyvinvoinnin kehittamishankkeesta on Henki-
6ston edustajien kehittamistaitojen kohennushanke. Sen suunnittelivat STTK:n
ammattiliitot koulutusverkostossaan ja toteutuksesta vastasi TJS Opintokeskus
vuosina 2009-2011. Mukana kaytannon tydssa ahersivat Erityisalojen toimihen-
kiloliitto Erton, Palkansaajajarjestd Pardian seka Vakuutusvden Liiton asiantun-
tijat. Projektiryhmassa oli mukana myds Suomen Terveydenhoitajaliitto. Hanke
sai Tyoelaman kehittamisohjelman valtionavustusta.

Ammattiliitot etsivat 11 yritysta mukaan hankkeeseen. Jokainen yritys toteutti
oman kehittamishankkeensa, jonka tavoitteet asetettiin yhdessa henkildston
kanssa. Nain henkildsto sitoutui hankkeeseen, sen tavoitteeseen ja kehitta-
mistydhon. Hankkeissa mm. laadittiin tyopaikoille pelisaantdja, ohjeistettiin
asialliseen tyokaytdkseen, vahennettiin sairauspoissaoloja ja kohennettiin
kiireen hallintaa ja tasmennettiin tyonjakoa. Kaikki toimet edistivat tiedon
kulkua, tyopaikan ilmapiirin kohenemista ja tydssa jaksamista. Yhdessa
tyopaikassa ulkopuolinen konsultti arvioi hankkeen henkildstén merkittavaksi
tukipilariksi suurten muutosten keskella. Tyopaikat itse arvioivat myds tyotur-
vallisuuden kohentuneen.

Tyopaikkakohtaisia hankkeita valmensivat
TJS Opintokeskuksesta kehittamisasian-
tuntijat Sikke Leinikki ja Paivi
Lohi-Aalto. Lisdksi hankkeessa
jarjestettiin koulutustilaisuuksia,
joissa henkildston edustajat
saivat tukea ja menetelmia
hankkeiden toteuttamisessa.
Osan koulutustilaisuuksista
jarjestivat mukana olevat
ammattiliitot ja osan TJS
Opintokeskus.

Tyopaikkojen kehittamisen

ohella hankkeella pyrittiin
parantamaan henkildston
edustajien kehittajavalmiuk-

sia. Niita tarvitaan, koska
tyoelaman eri osapuolet ovat
uusien, yhteisten kehittdamishaas-
teiden edessa muun muassa

L
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paikallisen sopimisen, vaeston ikadantymisen ja globalisaation ja lisadntymisen
vuoksi. Hanke tuotti sahkoisen tyokalupakin tukemaan henkiloston edustajien
kehittajavalmiuksia. Tyokalupakin kaytosta TJS Opintokeskus jarjestaa tilauskou-
lutuksia henkildston edustajille.

Kehittamishankkeen tuotteistaminen

Kehittamishankkeissa syntyy paljon tietoa ja materiaaleja, jotka kannattaa
tuotteistaa erityisiksi palveluiksi ja tuotteiksi. TJS:n henkilokunta tukee
mielelldan tuotteistamiseen liittyvissa kysymyksissa ja konsultoi tuotteistamis-
prosessia.

TJS Opintokeskuksessa toteutettiin tyopaikkakiusaamista ja epaasiallista
kohtelua selvittanyt hanke vuosina 2007-2009. Vuonna 2010 julkaistiin hankkeen
tulosten pohjalta laadittu Reilu Peli -materiaali, jonka avulla mm. henkiloston
edustajat ja esimiehet voivat kehittaa tyopaikkojen toimintaa siten, ettei
epaasiallista kayttaytymista padse syntymaan. Kansion laatimisessa mukana
olivat ammattiliittojen asiantuntijat. Kansiossa Essi Esimies ja Vertti Tyosuoje-
luvaltuutettu selvittelevat epaasiallisen kohtelun tilanteita ja mallien avulla
lukijat saavat valmiuksia tyopaikkakohtaisten ongelmien ratkaisemiseen.
Aineiston pohjalta TJS tarjoaa myds Reilu Peli -koulutuksia henkildstdn
edustajille, esimiehille ja ammattijarjestdjen asiantuntijoille.

Reiluun Peliin on liitetty liséksi sosiaalisen median palvelu, Reilu Peli verkosto,
henkiloston edustajille ja ammattijarjestotoimijoille. Verkostosta saa apua
epaasiallisen kohtelun ennaltaehkaisyyn ja ristiriitojen selvittamiseen. Lue
verkostosta lisda seuraavasta luvusta.

Yhteydenotot: Kehittamisasiantuntijat Sikke Leinikki ja Paivi Lohi-Aalto,
opintojohtaja Merja Hanhela.

Reilu Peli verkosto

Reilu Peli verkosto on henkisen tydsuojelun parissa toimivien yhteistyo- ja
vertaistukiverkosto.

Reilu Peli verkosto tarjoaa henkiloston edustajille ja ammattijarjestojen
asiantuntijoille yhteisen verkkofoorumin. Foorumille on koottu tietoa epaasialli-
sen kohtelun ennaltaehkaisysta ja ristiriitojen selvittamisesta. Verkoston
jasenet voivat myos itse tuottaa lisda hyodyllisia linkkeja tai materiaaleja
sivustolle. Foorumi antaa mahdollisuuden yhdessa kehittda tydhyvinvointia ja
ratkoa tyoyhteisdongelmia. Se tarjoaa vertaistukea.

Reilu Peli verkosto on tarkoitettu tydsuojeluvaltuutetuille ja tydsuojeluasiamie-
hille, luottamusmiehille seka ammattijarjestdjen asiantuntijoille.



Verkoston toiminta-ajatus

Verkosto on ammattijarjestdjen asiantuntijoiden, tydsuojeluvaltuutettujen ja luotta-
musmiesten yhdessa yllapitama oppimisymparisto ja vertaistukiverkosto. Verkoston
tarkeimpia tavoitteita on edistaa henkiloston edustajien yhteisty6ta ja hyvinvointia.

Verkostossa kasitelldaan useita teemoja jasenten aloitteiden mukaisesti.
Tavoitteemme on mm. yhdessa oppia ja tuottaa uutta tietoa tydyhteisojen
ristiriitatilanteiden, tyopaikkakiusaamisen, epdasiallisen kohtelun, hairinnan ja
syrjinnan seka henkisen vakivallan ennaltaehkaisysta ja tilanteiden selvittami-
sesta. Jaamme kaytannon tietoa ja kokemuksia siitd, miten erilaisissa tilanteis-
sa voisi toimia.

Voit esittaa muille verkoston jasenille kysymyksia tai avata keskusteluja
teemoista, joihin haluat lisavalaistusta. Omien kokemustesi jakamisen lisaksi
voit valittaa tietolahteita, tutkimuksia, tilastoja, oikeustapauksia yms., jotka
tukevat ja auttavat toimimaan epaasiallisen kohtelun tilanteissa.

Verkosto tarjoaa myos jasenilleen myds miniseminaareja ja chat-tapaamisia.
Verkosto kehittyy ja sen toiminta laajenee jasentensa aloitteiden ja tarpeiden
mukaisesti.

Tule mukaan!

Henkiloston edustaja, tule mukaan! Kirjautumalla sivulla www.reilupeli.net saat

tunnukset. Lisatietoa saat osoitteesta repe(dtjs-opintokeskus.fi.

Verkoston on organisoinut TJS Opintokeskus yhteistydssa akavalaisten ja
STTK:laisten liittojen kanssa.

v .\‘:-f
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Tilauskoulutukset ja materiaalituotanto

TJS Opintokeskus suunnittelee ja toteuttaa koulutuksia liitoille ja yhdistyksille
my0s tilauksesta. Koulutus raataloidaan asiakkaan toiveiden mukaan. Koulu-
tamme yhdistystoimintaa, tydsuojelua ja tydhyvinvointia seka tietotekniikkaa.
Kaikista tassa esitteessa mainituista avoimista koulutuksista, niiden aihepii-
reista, voidaan toteuttaa myos tilauskoulutus. Meilta saa apua ja ohjausta myos
muun muassa koulutuksen kehittamiseen, monimuoto-opetuksen suunnitte-
luun, verkko-opetuksen kehittamiseen, yksittdisen kurssin sisallon ja raken-
teen suunnitteluun, opintokerhotoiminnan ohjaukseen, projektien hallintaan
seka yhdistyksen toiminnan kehittamiseen.

Tilauskoulutusten hinnat vaihtelevat sisallon, keston ja koulutuspaikan mu-
kaan. Ota yhteytta opintojohtajaan tai koulutussuunnittelijoihin ja pyyda tarjous!

Materiaalituotanto

TJS Opintokeskuksen henkilokunta voi tilauksesta tuottaa myds oppimateriaa-
leja. Sellaisia ovat olleet esimerkiksi ajankdyton hallinta, yhdistystoiminnan
perusteet, perehdyttaminen, tiedottaminen, vaikuttaminen, osaamisen toden-
taminen tai tydossajaksaminen. Materiaali voidaan tuottaa painettavaksi tai
sahkoiseksi aineistoksi.

Ajankayton hallinnan tukisivusto

Tukisivuston aineisto on tarkoitettu erityisesti liittojen ja yhdistysten toimijoille
ja asiantuntijoille, jotka kaipaavat kannustusta ja vinkkeja ajankayton ja kiireen
tunteen hallintaan. Opiskelu tapahtuu itsenaisesti itselle sopivana aikana.

Verkkoaineiston avulla ammattiliitto voi tarjota aktiivisille toimijoilleen keinoja
vaikuttaa omaan ajankayttéonsa ja hallita sita. Sivuilla annetaan valineita oman
ajankayton seurantaan ja suuntaamiseen, tarkeysjarjestykseen asettamiseen ja
rentoutumiseen. Henkiloston edustajille ja yhdistyksen toimijoille on omat
osiot, joissa tarjotaan valineita toiminnan helpottamiseen.

Ammattiliitot voivat tilata verkkoaineiston sijoitettavaksi omille sisaisille
Internet-sivuilleen. Hinnasta ja sisallon raataldinnista tilaajan tarpeita vastaa-
vaksi keskustellaan tilauskohtaisesti.

Jarjestotoiminnan perehdytysaineisto
Jarjestotoiminnan sahkdinen perehdytysaineisto on suunnattu ammattiliittojen
luottamustoimisille henkildille.

Aineisto selventaa jarjestorakennetta, vaikuttamisen tapoja ja tiedottamisen
valineitd seka antaa valineita yhdistyksissa toimimiseen ja ajan hallintaan.
Aineisto auttaa huomioimaan yksildn yhteisessa toiminnassa. Materiaalin
sisaltoa ja toteutustapaa muokataan tilaajan toiveiden mukaan.



Neuvottelemme hinnasta ja mahdollisesta raataloinnista tilaajan tarpeen
mukaan.

Tilauskoulutuksista ja materiaalituotannosta ota yhteytta vastaavaan koulutta-
jaan (ks. yhteystiedot) tai opintojohtaja Merja Hanhelaan.

Kulttuuripalvelut

TJS Opintokeskus tarjoaa tukea jarjeston oman perinteen tai ammattiperinteen
tallentamiseen, tutkimukseen ja valittamiseen. Kulttuuripalvelua on myds
tyoelamaan, ajassa liikkuviin ilmidihin tai jarjestohistoriaan kohdistuva koulu-
tus- ja tutkimustyd. Ei sovi mydskaan unohtaa kulttuurin suomia mahdollisuuk-
sia jaseniston virkistymiseen ja uusien nakokulmien avaamiseen.

Ammatti- ja yhdistysperinnepalvelut
TJS Opintokeskus ja Toimihenkildarkisto palvelevat yhdessa akavalaisia ja
STTK:laisia liittoja ja yhdistyksia toimihenkiloperinteen sadilyttamisessa.

Toimihenkiloarkisto opastaa ja kouluttaa arkistoimaan jarkevasti:
e aineistojen keruu

¢ aineistojen valinta

e aineistojen jarjestaminen

e aineistojen sailyttaminen eli arkistointi

Tiedot arkistointikursseista loytyvat sivuilta 13 ja 27.

Toimihenkildarkistossa on myds paljon ldahdeaineistoa:
¢ noin 600 arkistonmuodostajan asiakirjat tutkimuskayttéon
¢ yli 400 000 valokuvaa eri vuosikymmenilta

TJS Opintokeskus puolestaan opastaa ja neuvoo

e aineistojen keruun organisoimisessa

¢ aineistojen muokkaamisessa esimerkiksi kirjaksi,
CD-levyksi tai verkkosivuiksi

Yhteydenotot: Inka Ukkola, TJS Opintokeskus
Toimihenkiloarkiston johtaja Riitta Itala
Elimaenkatu 9 B, 00510 Helsinki
(09) 7532650, faksi (09) 7532727
tha(@th-arkisto.fi, www.th-arkisto.fi

VIrI‘ a ONJOAIKA
MEIDANKIN
VALVOA
ETUJAMME!
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Toimihenkildiden yhdistystoimintaa kehittavat ideat ansaitsevat omat kannusti-
mensa. Toimihenkildjarjestdjen Sivistysliitto jakaa joka syksy Vuoden Valkky
-palkinnon sellaisesta ideasta tai toiminnasta, joka on ollut esimerkillista
jasenpalvelua tai edistanyt ammattiyhdistyksen kehittymista ja vaikuttavuutta.

Tallaista toimintaa voivat olla esimerkiksi jasentapahtumat ja -koulutukset,
jotka kehittavat jaseniston osaamista tai auttavat virkistaytymaan, verkostoitu-
maan, saamaan vertaistukea tai luomaan yhteishenkea. Toiminta voi olla myds
yhdistyksen luottamustoimisten ja aktiivien motivoimista ja jaksamisen
kehittamista. Se voi olla my0s perusjasenten tydssa jaksamiseen ja tyopaikan
epakohtien korjaamiseen vaikuttamista.

Etsimme ihmista tai ihmisryhmag, jonka luova ongelmanratkaisutaito ja hyvat
ideat tai ahkera tyopanos yhdistyksen kehittamiseksi ovat tehneet sinuun niin
suuren vaikutuksen, ettd haluaisit hanen/heidan tulevan ansioistaan palkituksi.

Tee oma ehdotuksesi palkinnon saajaksi kulttuurisihteeri Inka Ukkolalle
syyskuun loppuun mennessa.

W ¢

Vuonna 2010 palkittiin Ay-racing pelin suunnittelijat. Viisihenkisen ryhméan puolesta palkinnon hakivat
Katri Lindstrom ja Rauni Tulla.



Julkaisut ja verkkoaineistot

TJS Opintokeskus tuottaa
oppimateriaaleja yhdistystoimin-
nan, tydeldaman ja tydssajaksa-
misen tarpeisiin seka julkaisee
toimihenkildiden kulttuuri- ja
perinnetietoutta. Julkaisuja ja
verkkoaineistoja voidaan tehda
myds tilaustydna, ks. s. 44.

Sahkoiset kirjatilauslomakkeet loydat TJS:n verkkosivuilta www.tjs-opintokes-

kus.fi/aineistot. Voit tehdd tilauksen myés TJS:n toimistoon: toimisto@tjs-opin-

tokeskus.fi tai puh. (09) 229 3030. Kerro tilatessasi julkaisun nimi, kappalemaa-
ra seka tilaaja, toimitusosoite ja laskutusosoite, jos eri kuin toimitusosoite.

Yli 20 kappaleen kirjatilauksista saa 20 % alennusta. Alennuksen saa kaikista
myynnissa olevista kirjoista, kunhan tilausmaara ylittaa 20:n rajan.

Lahetamme julkaisut ja laskun postitse. Hintaan lisataan postikulut.
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Minuus, sosiaaliturva ja hyva elamd, 0 €

Verna Vaherjoki

ERTS
Minuus,
sosiaaliturva
ja hyvié elima
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Kirja kasittelee patkatyolaisten tyottomyyteen ja
sosiaaliturvan kayttoon liittyvia tekijoita, tuo esiin
tyottomien kokemuksia leimautumisesta seka kartoittaa
heidan erilaisia toimintatapojaan ratkaista tilanteet
hyvan ja mielekkaan eldaman edellytyksia kunnioittaen.
Opas tarjoaa seka patkatyolaiselle etta sosiaalityonteki-
jalle rohkaisua, ymmarrysta ja valineita uusien toiminta-
ja ajattelutapojen rakentamiseksi.

Teos perustuu Verna Vaherjoen Tampereen yliopistossa
tekemaan pro gradu -tutkimukseen "Peilissa kahdet

kasvot — Patkatyolaisen subjektiviteetti ja toimijuus sosiaaliturvan kayttokoke-
muksissa”. 2011. 54 s. Julkaisu on tuotettu ESR-rahoituksella ja on maksuton.

Osaamisperustainen tyotodistus,

TSI

Osaaminen nikyviksi
tybtodistukseen

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen
s puhuttavat yha enemman. Miten tyossa
kertynyt osaaminen tunnistetaan? Miten
osaaminen kirjataan tyétodistukseen?

1% -
% Ohjeita tyotodistusten kirjoittajalle osaami-
_ -i sen tunnistamiseksi ja dokumentoimiseksi.
- ———  Opas tarjoaa ohjeita ja neuvoja sille, joka

haluaa, ettd hanen tyossa hankittu osaami-
sensa luetaan opinnoissa hyvaksi.

Tiivis ja helppolukuinen opas soveltuu niin tydntekijalle, esimiehelle kuin
oppilaitoksen edustajallekin. Ilmestyy syksylla 2011.



Pédtkatyossa! Selviytymisen opas, 15 €

Sikke Leinikki
- Kaytannon opas patkatydhon. Kirjassa kannustetaan
L LN yksiléa, esimiehia, henkiloston edustajia ja tydyhteisoja
Patkatydssal patkatyon kanssa parjaamiseen.

Sebyytyraisen o

Kirjan ote on ratkaisuja etsiva, ei niinkaan ongelmia
esitteleva. Kirjasta hyotyvat niin esimiehet kuin henki-
6ston edustajat ja tyoyhteisotkin. Patkatyolaisille
'}'--.-"'f{ - itselleen kirja tarjoaa kaytannon laheisia neuvoja
patkatyotilanteessa selviamiseen ja patkatyon rajoitus-
ten ylittamiseen.

Kirjan toimintapolkujen laatimisessa ovat avustaneet Opetusalan ammattijar-
jestdo OAJ:n tydelamaasiamies Marjatta Pitkanen, Erityisalojen Toimihenkildliit-
to ERTOn tydymparistoasiantuntija Jarmo Lahti, Akavan verkkotiedottaja Ritva
Siikamaki ja TJS Opintokeskuksen opintojohtaja Merja Hanhela. Kirja on saanut
Tydsuojelurahaston tukea. 2010. 116 s.

Reilu Peli -aineisto

Toimintamalleja epadasiallisen kohtelun ennaltaehkaisyyn ja ristiriitojen
selvittamiseen, 22 €

Paivi Lohi-Aalto

Tydpaikan ristiriidat ja tyopaikkakiusaaminen eivat ole
TSI kohtalon oikkuja eivatka mystista henkilokemiaa. Ne ovat
seurausta tydyhteisojen epaasiallisesta kayttaytymisesta.
Niita voidaan ennaltaehkaista ja mikali tilanne on jo
muuttunut avoimeksi konfliktiksi, se voidaan ratkaista.
Ellet tieda miten, tilaa Reilu Peli —aineisto.

Se sisaltaa tietoa, toimintamalleja ja tehtavia joiden
avulla tydyhteisdossanne voidaan kehittaa hyvaa tyon
tekemisen kulttuuria. Rengaskansioon pakattu materiaali
on konkreettinen ja auttaa tunnistamaan, miten esimies
ja henkildoston edustaja voivat toimia eri tilanteissa. Kansiossa Essi Esimies ja
Vertti Tydsuojeluvaltuutettu selvittelevat epaasiallisen kohtelun tilanteita ja
mallien avulla lukijat saavat valmiuksia tydopaikkakohtaisten ongelmien ratkaise-
miseen.

Tama aineisto on tarkoitettu yhta hyvin henkildston edustajille eli luottamusmie-
hille ja tyosuojeluvaltuutetuille kuin esimiehille ja tydyhteiséjen kehittajillekin.
2010.82s.
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Toimihenkilot liikkeessa Il:
Yhteydet politiikkaan, lakot ja jdAsenmaarien kasvu, 15 €
Seminaarijulkaisu

Julkaisu on koottu esityksista, jotka pidettiin jarjestyk-
sessa toisessa toimihenkiloliiketta kasitelleessa
historiaseminaarissa. Seminaarin nimi oli Puudeli vai
terrieri - millaista toimihenkildjarjestoa on eri aikoina
tarvittu?

AT

Nimensd mukaisesti seminaarin esitykset kdsittelevat
toimihenkildjarjestdjen vaikutusvallan kasvuun liittyvia
kysymyksia. Artikkeleissa pohditaan liittojen elinkaa-
ren muutoksia, jasenmaarien kasvua, toimihenkildlakkoja seka toimihenkilo-
kentan yhteyksia puoluepolitiikkaan. 2008. 100 s. Saman sarjan ykkdsosaakin
on vield saatavilla hintaan 5 euroa.

Potkut? Tyo- ja virkasuhteen paattiminen. 18 €
Seppo Koskinen

Tama kirja soveltuu kaikille luottamusmiehille ja
asiamiehille, jotka joutuvat tukemaan ja neuvomaan
nepsmimam  iFtisanottavaa.
Potkut?

AT

Kirjan avulla oppii tunnistamaan, milloin on kyseessa
irtisanomis- ja milloin purkamismenettely. Kirjassa
kaydaan lapi naiden menettelyjen eri vaiheet ja opitaan
tunnistamaan, miten niissa tulisi toimia. Kirjassa

) kasitellaan seka tuotannollis-taloudellisia etta henkilo-
kohtaisia perusteita.

Tekstin ja case-esimerkkien avulla opitaan tunnistamaan, ovatko kaytetyt
perusteet asiallisia. Kirja soveltuu niin julkisen kuin yksityissektorin luottamus-
miehille. 2009. 187 s.

Pelon ja toivon vilissid. Patkdtyoldisen urakerronta. 10 €
Sikke Leinikki

ATS Pelon ja toivon valissa on analyysi korkeasti koulutettujen

T

patkatydlaisten kokemuksista. Kokemuksista rakentuu
erilaisia patkatyolaisyyden tyyppitarinoita ja teemoja,
joiden mukaisesti haastateltavat rakentavat ammatti-
identiteettiaan.

Kokemuksia ja kokemuksille annettuja merkityksia
leimaa kirjavuus. Yhdelle patkatyo tarjoaa melko sujuvan




tien uralla eteenpadin, toiselle umpikujan. Yhdelld tyoura vakiintuu patkatydn
myata, toisella siitd muodostuu perinteinen nousujohteinen ura, kolmas
hakeutuu uuteen ammattiin ja neljas omaksuu yrittdjaasenteen parjatakseen
patkatyossa. Useimmat kuitenkin tuntevat joutuvansa tyoyhteisdissaan eriarvoi-
seen asemaan vakinaisessa tyosuhteessa tydskentelevien kanssa. Patkatyolai-
set toivovat keskustelua patkatyoldisten asemasta, ettei patkatyolaisyys leimaisi
yksiléa eika jakaisi tydyhteisdja eriarvoisiin lokeroihin. 2009. 206 s.

Asiantuntijuus ja osaaminen. 5 €
Sikke Leinikki, Paivi Lohi - Aalto, Marika Ojala ja Inka Ukkola

Osaamiseen ja osaamisen arviointiin liittyy monia
termeja ja nakdkulmia. Termien ymmartamisen merkitys
korostuu, kun palkkausjarjestelma alkaa edellyttaa

P BET osaamisen ja tydtehtavien vaativuuden arviointia ja niista
keskustelemista.

EATSE

Toimihenkilot joutuvat pohtimaan osaamistaan ja
....... asiantuntijuuttaan seka sita, mita nama omalla kohdalla
merkitsevat. Oleellista on, mita kriteereitda osaamisen
arvioimiseen omalla tyopaikalla kaytetaan, kuka kriteerit
maarittaa ja mita ne lopulta mittaavat. Ovatko kriteerit oikeudenmukaisia?

TJS Opintokeskus on valmistanut esitteen, jossa kdydaan lapi keskeiset
kasitteet. Esite auttaa palkkakeskusteluun valmistautuvaa tyontekijaa ymmar-
tamaan, mista keskustelussa puhutaan.

Esite on suunnattu kaikille osaamisensa maarittelysta kiinnostuneille toimihen-
kiloille. Luottamusmiehen koulutusta tai neuvotteluosaamista ei edellyteta.
Jarjestot voivat myds kayttaa esitetta omissa tilaisuuksissaan tai osana TJS
Opintokeskukselta tilaamaansa koulutusta.

Neuvottelutaidon opas. 12 €
Pentti Vanha-aho ja Keijo Makela

Tama neuvotteluopas auttaa luottamusmiehia, tydsuoje-
luvaltuutettuja ja tyontekijoiden edustajia vaativissa
Hesatolia don neuvottelutilanteissa. Tilanteet vaihtelevat aina tiukoista
Opas palkkaneuvotteluista tai irtisanomisten torjuntaotteluista
avoimeen ja ennalta ehkdisevaan tydpaikan kehittami-

‘ . ,' seen.

Kirja perustuu akavalaisten ja STTK:laisten ammattijar-
jestojen koeteltuun neuvotteluosaamiseen. Neuvottelu-
taidon keskeiset kasitteet on tassa oppaassa avattu ja

AN
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kirjoitettu yleiskielelle. Lisaksi mukana on ymmartamista helpottavia esimerk-
keja ja muistilistoja. Siksi kirja soveltuu erinomaisesti myos niille lukijoille,
jotka itse neuvottelevat oman tyonsa arvioinnista, palkkauksesta tai tydhonsa
liittyvista tulostavoitteista. 2007. 139 s.

Sihteerina yhdistyksessid. 15 €
Seppo Paasolainen

Sihteerilla on tarkea rooli yhdistyksessa. Tama kirja
pureutuu sihteerin toimenkuvaan ja opastaa sihteeria
rajaamaan ja jakamaan tehtaviaan.

BATIS

Kirjassa neuvotaan, miten sihteeri valmistelee kokouk-

sia ja mita kuuluu kokouksen sihteerin tehtaviin. Lisaksi

, kerrotaan, millainen on selked paatds ja miten poytakir-

i'1:‘|;“ ; joja ja muistioita laaditaan. Mukana ovat mallit yhdistyk-
sen keskeisimmista asiakirjoista.

Sihteerin tehtaviin kuuluu myds yhdistyksen yleinen asiakirjahallinto. Aihee-
seen annetaan kirjassa selkeat ohjeet ja lisaksi esimerkkimalli yhdistyksen
arkistokaavaksi. 2006. 96 s.

Osaava yhdistys. 15 €
Seppo Paasolainen

Ammattijarjestétoiminnan peruspilareita ovat aktiiviset
jasenet, osaavat ja motivoituneet yhdistysaktiivit ja
toimivat yhdistykset. Kun toiminta on suunnitelmallista
ja tavoitteellista, paastaan myos tulokselliseen edunval-
vontaan. Kirjassa kerrotaan mm. jaseniston ja yhdistyk-

L Al sen valisesta viestinnasta, jasenhankinnasta, yhdistyk-
N "‘ ‘J'\ 1 1 sen hallituksen tehtdvistd, tyonjaosta ja yhteistyosta,
LA \ \ hyvista yhdistyskaytanndistd, kokoustoiminnasta,
\ \'. tavoitteellisesta paatoksenteosta ja yhdistysten fuusioi-
Y tumisesta.

Kirja on tarkoitettu kdytannon oppaaksi yhdistystoimijoille, paikallisyhdistysten
hallitusten jasenille ja uusille toimihenkildille. Kirja on kirjoitettu Akavan
toimeksiannosta, mutta sisalto soveltuu myos STTK:laisten yhdistysten
toiminnan ohjeiksi ja toiminnan kehittamiseksi.



Aikaa enemmain - kiirettd vihemman. 15,70 €
Juhani Jaaskeldinen

Miten ajan saisi riittamaan kaikkeen siihen mita haluaisi
ATKA ENEMMAN— tehda? Miten saada nopeammin tuloksia aikaan laadun
KITRETTA VAHEMMAN heikkenematta?

Ajankayttoongelmat ovat kaikille tuttuja ja jokapaivaisia.
Kirjassa esitellaan seitseman keskeista periaatetta, joita
noudattamalla kuka tahansa voi parantaa ajankayttéaan niin
tydssa kuin vapaa-aikanakin. Kaikkia kirjassa esiteltyja
ajankayton parantamisideoita ja -tekniikoita on koeteltu
kaytannossa. Ajankayttoongelmiin on ratkaisut olemassa.

Kirjan mukana seuraa helppokayttdinen CD, joka sisaltaa ajanseuranta- ja
suunnittelutyovalineita seka hallitsetko ajankayttosi -itsearviointitestin. 2005. 112 s.

Toimihenkilot liikkeessa. 5 €
Seminaarijulkaisu.

Suomen kaikkien aikojen ensimmaisen toimihenkilolii-
ketta kasitelleen historiaseminaarin sisalto yksissa
kansissa. Julkaisu kasittelee toimihenkildliikkeen taustaa
ja kehityskaaren tarkeitd murroskohtia. Seminaariesitel-
mien lisaksi kirjasta loytyy myos tohtori Kimmo Kevatsa-
lon ennen julkaisematon essee Toimihenkiléliikkeen
tulevaisuus. 2004. 70 s.

TOIMIHENKILOT
LIIKKEESSA
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Parjataan patkissa - toimintaohjeita tydyhteison eri osapuolille

Verkkoaineisto tarjoaa maaraaikaiseen tyohaon liittyvaa tietoa ja kdaytannon
toimintaohjeita tyoyhteisdjen eri osapuolille. Esimerkiksi perehdyttaminen,
tyoilmapiiri ja tyotodistuskaytannot vaikuttavat siihen, miten maaraaikaista
tyota tekeva tyourallaan parjaa.

Maara- ja osa-aikaiset tydsuhteet, vuokratyd ja muu epavarmuus tyomarkki-
noilla ovat lisaantyneet. Jotta epdvarmuuden tuoma lisarasite ei jaisi yksilon
yksin ratkaistavaksi, tarvitaan laajoja yhteiskunnallisia toimia. Erityisesti
tarvitaan keinoja, joilla erilaiset sosiaaliturvan osat voidaan sovittaa vaihte-
levaan tai vahdiseen tydhon siten, etta jarjestelmat eivat noyryyta yksiléa tai
tyonteko johda toimeentulon heikkenemiseen.

Materiaalin on koonnut VTT Sikke Leinikki.

Aineiston osoite: www.tjs-opintokeskus.fi/aineistot/parjataan_patkissa

Etaosallistuminen yhdistyksen paiatoksenteossa

Yhdistyslakiin tehtiin muutos 1.9.2010, jonka mukaan etdosallistuminen voi
tapahtua ennen kokousta (ennakko-osallistuminen) tai kokouksen aikana
(reaaliaikainen osallistuminen)] tietoliikenneyhteyden, muun teknisen apuvali-
neen ja/tai postin avulla, jos yhdistyksen sdanndissa niin maarataan (Yhdistys-
laki 17 §). Aineisto kuvaa, mita yhdistyksen tulee ottaa huomioon etdosallistu-
misen mahdollistaessaan.

Aineiston osoite: www.tjs-opintokeskus.fi/aineistot/etaosallistuminen

Toiminnantarkastus

Yhdistyslain 1.9.2010 voimaan astuneen muutoksen mukaisesti yhdistyksella on
oltava toiminnantarkastaja, jos silla ei ole tilintarkastajaa. Tilintarkastajalla
tarkoitetaan vastedes tilintarkastuslain mukaista auktorisoitua tilintarkastajaa.
Toiminnantarkastusta ja toiminnantarkastajaa koskevat uudet vaatimukset
vastaavat aiempaa maallikkotilintarkastuskaytantoa. Toiminnantarkastajalta ei
kuitenkaan edellyteta laskentatoimen eika tilintarkastuksen koulutusta ja
kokemusta. Lisaksi toiminnantarkastukseen ja lausuntoon ei sovelleta tilintar-
kastusta koskevia kansainvalisia normistoja. Materiaali kuvaa, mita kaikkea
toiminnantarkastuksessa tulee ottaa huomioon.

Aineiston osoite: www.tjs-opintokeskus.fi/aineistot/toiminnantarkastus



Jalki. Jarjestokoulutuksen laatukasikirja.

Mietitkd, miten jarjestdsi koulutusta voisi kehittaa? Tasta
laatukasikirjasta loydat valineet. Huomaat, etta vastaukset
loytyvat jarjeston itsensa sisalta. Aineisto on ilmaiseksi
ladattavissa TJS:n verkkosivuilta kohdassa aineistot. 2004. 60 s.

Aineiston osoite: www.tjs-opintokeskus.fi/aineistot

Yhdistysten fuusiot

Yhdistysfuusioista julkaistava verkkoaineisto on tarkoitettu yhdistysten hallitusten
jasenille ja muille yhdistysaktiiveille, jotka joutuvat valmistelemaan ja ratkaise-
maan fuusioihin liittyvia kaytannon kysymyksia.

Aineiston osoite: www.tjs-opintokeskus.fi/aineistot/yhdistysfuusiot

Jarjestokouluttajan tukisivusto

Tukisivuston aineisto on tarkoitettu erityisesti liittojen ja yhdistysten asiantunti-
joille, jotka kaipaavat kannustusta ja vinkkeja koulutuksen sisallon suunnitte-
luun ja esittamiseen seka erilaisten koulutusmenetelmien hallintaan. Aineiston
avulla voit opiskella kouluttamista silloin, kun itse ehdit ja haluat.

Oppimateriaalin kaytto ja sen kopioiminen omaan kayttoon on ilmaista kaikille
Akavan ja STTK:n jasenille. Voit myos linkittaa tukisivuston jarjestosi omille
kotisivuille.

Aineiston osoite: www.tjs-opintokeskus.fi/otosivut.html

TJS Opintokeskus tarjoaa luentoja jarjestotoimintaa, tydelamaa tai toimihenkilo-
kulttuuria koskevista aiheista. Paivitetyt tiedot luennoista saat kotisivuiltamme
osoitteesta www.tjs-opintokeskus.fi/koulutus/kurssit (valitse aiheeksi Studia
generalia). Voit my6s ehdottaa luentoaihetta tai luennoitsijaa. Laheta ehdotuksesi
verkkosivujemme kautta.
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