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Koulutusohjelma antaa hyvan perustan ja valmiudet toimia myés entista vaativammissa henkiloston
kehittamistehtdvissa. Tule hakemaan uusia nakokulmia, tyokaluja ja ideoita tyohosi.

Hyddyt 1. JAKSO
« Saat selkeiin kokonaiskuvan henkil6stotyostd,
painopisteeni henkildston kehittiminen. HenkilGstotyo - strategiasta kiytantoon
» Perehdyt henkil6stotyon suunnitteluun ja toteutukseen.
« Kehitit omia tyoskentelytapojasi suunnitelmallisemmiksi  Henkil6stoty6n osa-alueet ja trendit
ja tehokkaammiksi. « Strategialdhtoinen henkil6stotyo
 Tutustut hyviin kdytdntoihin ja kuulet erilaisista « HR-prosessit ja mittarit
ratkaisumalleista.  Keskeinen tyolainsdadianto
« Kehitit viestinté- ja vuorovaikutustaitojasi. » TyOyhteisoviestinté — viestinnén ja henkilostotyon
» Verkostoidut asiantuntijoiden ja kollegojen kanssa. yhteinen haaste

Saat laadukkaat oppimateriaalit ja kirjapaketin, joista
on hyotya koulutuksen jilkeenkin.

2. JAKSO
Kenelle Henkil6stotyon arki
Koulutus soveltuu yritysten ja yhteis6jen henkil6ston kehit-
tdmistyOn toteuttajille - henkilostoassistenteille ja -sihtee- » Henkilstosuunnittelu
reille, johdon assistenteille ja sihteereille, HR-koordinaatto- » Rekrytointi
reille, henkil6stésuunnittelijoille, koulutussuunnittelijoille ja  Perehdyttiminen
-sihteereille, hallintosihteereille seké henkil6sto- ja tyosuh- » Osaamisen kehittiminen
deasiainhoitajille. + Kehityskeskustelut

Koulutus sopii erinomaisesti myos kaikille HR-tyossé  Suoritusarviointi ja palkitseminen

aloittaville ja niille, joiden tyon painopiste siirtyy henki-
16st6n kehittimistehtédviin esimerkiksi palkkahallinnon
tehtivista. 3. JAKSO

o o o Muutostilanteet ja kirjallinen viestintd
Oppimismenetelmdt ja materiaalit

Koulutusohjelma sisiltid 8 kdytinnonliheistd koulutuspii- « Muutosten toteuttaminen organisaatiossa

vii, jotka toteutetaan 2 pdivin jaksoissa. Oppimismenetel- « HR:n rooli muutoksissa

mind ovat vuorovaikutteiset asiantuntijaluennot, esimerkit « Kirjoittaminen HR-tyossi: sisédiset tiedotteet, ohjeet,
hyvistd kdytinnoistd, harjoitukset ja pienryhmépohdinnat. muistiot, kutsut, sihkopostit ja verkkotekstit

Koulutuksen ajan pidét oppimispéivikirjaa, jonka avulla
syvennéit oppimistasi.

4. JAKSO
Ohjelma Toimiva tydyhteiso
Koulutuspiivit alkavat aamukahvilla klo 8.30 ja paittyvét
klo 16.00. « Ty6hyvinvointi tuloksentekijini

 Tyohyvinvointi HR:n haasteena
 Kulttuurienvélinen viestinta

» Henkilokohtaiset vuorovaikutustaidot

« Palautteen antaminen ja vastaanottaminen
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Kouluttajat

Kouluttajina toimivat asiantuntijat, joilla on vankka koke-
mus henkil6stotyon eri osa-alueista ja niiden kehittdmisesti.

Tutustu kouluttajiin verkossa www.infor.fi.

Koulutuspaikka

Koulutus jirjestetdin Inforin Navigator-koulutustiloissa
ja Titania-koulutusstudiossa, Eteldinen Makasiinikatu 4,
Helsinki.

Hinta

Osallistumismaksu on 3 455 € (+ alv. 23 %). Hinta sisiltia
kaikki materiaalit, kirjat (arvo n. 200 €), lounaat ja tauko-
tarjoilut.

lImoittautuminen ja lisdtiedot

Ilmoittaudu koulutukseen viimeistain 26.9.2011 osoitteessa
www.infor.fi. Kysy myos mahdollisia peruutuspaikkoja!

Lisatietoja:
Anja Isoaho, p. 09 1315 1413, anja.isoaho@tat.fi

Peruutusehdot:

Viimeisen ilmoittautumispéivin jalkeen tehdyistd peruutuk-
sista perimme 50 % osallistumismaksusta. Kaksi arkipdivii
ennen koulutusta tai sen jalkeen tehdyistd peruutuksista
perimme osallistumismaksun kokonaisuudessaan. Koulu-
tuksen siirtimisesti perimme siirtymismaksun.

Henkilostoassistentin diplomi

Koulutusohjelman suorittaneet saavat Inforin myontdmén
HenkilGstbassistentin diplomin.

Kehity,
verkostoidu

ja vaihda

kokemuksia!
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Infor pidattad oikeuden muutoksiin.
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Parasta koulutuksessa
- osallistujien palautteita

* Koko koulutusohjelma oli erinomainen! Voin [dmpimasti suositella
kollegoille!

* Verkostoituminen ja hyvat tiedot evadksi omaan ty6hon, avoin ja
kannustava ilmapiiri.

+ Uusien nakokulmien herattely, ndkemyksid eri tavoista tehdd HR:&a,
mikd on juuri nyt ajankohtaista, muiden osallistujien kokemukset ja
nakemykset HR-asioista.

* Johdonmukaisesti suunniteltu kokonaisuus. Asiat tulivat oikeassa
jarjestyksessa.

* HR-tyo on aikamoinen "sillisalaatti” ja melkein kaiken kattava kakku
— koulutuksesta sai hyvan yleiskuvan ja punaisen langan arkityéhon.
Joka jaksolla oli jokin asia, josta sai apua arjen pydrittamiseen ja
ideoita tyon kehittamiseen.

*  Eri organisaatioista tulleet kouluttajat. Oli myds mielenkiintoista
tavata muita samaa ty6td tekevid ja vaihtaa heidan kanssaan
kokemuksia ja mielipiteitd. Ryhma- ja paritydskentelyd oli sopivasti
luentojen madraan nahden. Kaikki jarjestelyt toimivat hyvin.

+  Kirjat olivat hyvat ja uskon, ettd niistd on kovasti
hyotya jatkossa.

*Mielenkiintoista materiaalia, paljon pohdittavaa
ja opiskeltavaa myos jalkikateen, hyva ndin.
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Kehittaja. Valmentaja. Kumppani. Sparraaja. Kehittamalla osaamista olet tulevaisuuden tekija. Opit, uskallat, hallitset.
Me tutkimme, haastamme ja koulutamme, ohjaamme oikealle reitille ja tuloksiin.




