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Tervetuloa opiskelemaan Etela-Savon ammatti-
opistoon, Pieksamaen yksikkdon!

Tahan koulutusesitteeseen olemme koonneet eri alojen koulutuksia seka ai-
kuis-opiskelijoille etta yritysten ja yhteisojen henkildstolle soveltuvina. Koulu-
tukset toteutetaan

¢ lyhyina teemakoulutuksina,
e péatevyyskoulutuksina ja testeina,
e seka pidempinéd nayttotutkintoihin valmistavina koulutuksina.

[Imoittautuminen

Tarkista ennen ilmoittautumista koulutuksen numero ja nimi seké viimeinen
iIlmoittautumispéaivamaara, joka voi olla viikko tai kaksi ennen koulutuksen
alkua.

Voit ilmoittautua koulutuksiin neljalla eri tavalla:

1. sahkoisesti Hellewi-jarjestelman kautta osoitteessa
https://www.opistopalvelut.fi/esedu/
Ohjeet Hellewin kautta ilmoittautumiseen sivulla 3.

2. osoitteessa www.esedu.fi/aikuiskoulutushaku

3. sahkdpostitse mari.miettinen-rasanen@esedu.fi. limoita ilmoittautumi-
sen yhteydessa seuraavat tiedot:
¢ koulutuksen nimi ja mahdollinen koodi (I6ydat esitteesta en-
nen nimea)
suku- ja etunimi
henkilétunnus
osoitetiedot
puhelinnumero

4. puhelimitse 050 524 8682.

Muistathan, etté ilmoittautuminen on sitova!
Pidamme itsellamme oikeuden tehd&a muutoksia ohjelmaan!


https://www.opistopalvelut.fi/esedu/
mailto:mari.miettinen-rasanen@esedu.fi

lImoittautumisohje Hellewiin

1. Mene sivulle https:/lwww.opistopalvelut.fi/esedu/

2. Valitse limoittautuminen

HelleWi

Tervetuloa ilmoittautumaan kurssille!

Opigton sivulle

3. Valitse pikahaku
Eteld-Savon ammattiopisto

Aloitussivu ” Pikahaku H Ainghaky ” Paikiahaku H Toimialahaku Hmustavat varal

Imoitiautumisten tarkistamingn ia peruuttamin

Opintojen ja opintoihin olemme sopinest seuraavista asioista; 1, Keskustele kanssa Iahiopin-toinin ozaliztumizeata. Lahiopinnet suhteutetaan tutkinnon vaatimukein (fulkinnon perusteet) sekd omaan aiempaan osaamizeesi, Keskusteliissa
varmistetaan, mikd koulutustarionta on omaan tutkintoosi zovetuvaa ja aismman osaamisesi fsdks vied tarpeclista. 2. Imottaudu ajoissa fitai puhelimtze pu. (015) 221 5464 vimeistdan kaksi vikkoa ennen opintojakeon toteutusta. Imottautuneiden opiskelioiden
nimilista annetaan vastuuopettajalle. Mial nimesi ei ole listala, paattéd i fyseizen 3. Imota aina Imotuksst i poiziadnnistd on tehtéva vimeiztaan vilkoa ennen koulutusjakson alkua puhelimitse (015} 221 5484 tai
aikuizkoulutus@ssedu fl. Kukin opintokokenaisuus on yhtendinen kokonaisuus ja yleisperiaatteena on, ettd osalistut kalkkin koulutuskokonaisuuksizsa mainituiin I8hipdivin. Mikal joudut ji&maén poie jostakin s0vi asiasta henkidk I kanssa

Jotta kaikki sivut toimisivat oikein, selaimesi taytyy sallia evdsteet. Tarkista selaimesi asetukset seuraavasti:

-valtse selaimen tydkalut

-intemet-asetukast

Tietosuoja

~Forjaa tietoja tarvitacssa salimaan evéstest (cookies)

4. Syota koulutuksen numero

GO - £ mrivmconsir trmbach | x
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Eteld-Savon ammattiopisto

5. Valitse koulutus ilmoittautumislomakkeelle

Etela-Savon ammattiopisto

Aloitussivu || Pikahaku ” Ainehaku H Teimialahaku ” limoittaudu

Jos koulutus on taynna, voit imoittautua varalle. Varallacljile imoitetaan, jos paikkoja vapautuu

10001 Tiimity® yhteisllisyyden muotona .
Opiskeljamaksimi: 20 _lImoitiautuncita: 0 Vapaita paikkoja: 20 e

Opettaja: Merja Makisalo-Ropponen
Sigélto: * mitd on yhteisdlisyys * timin ja ryhmg Entelyn periaattest ja arjen toteutus * tzensd jt

Paikka: Mikkeli, Otavankaty 4, luokka 224
Paivi ja kello: ma 12 30-16 ke 123016
Aikakl: 2522009-6 42008 Tunteja: 2
Koulutusmaksu: 20,00

[ Valitse koulutus imoitiautumislomakkesle ]




6. Valitse halutessasi lisda koulutuksia pika-/ainehaun kautta. Kaikki koulu-
tukset kannattaa valita kerralla, niin ne saa kaikki samalle ilmoittautumisnu-
merolle ja henkildtietoja ei tarvitse kirjoittaa kuin kerran.

7. Kun olet valinnut kaikki haluamasi koulutukset, lue ja hyvaksy ehdot seka valitse
oOKirjoita henkil©°tiedoto

Eteld-Savon ammattiopisto

Alotussivu || Pikahaku || Ainehaku || Pakkanaku || Toimialanaku ‘Alusta\'ﬂ(\'ﬂrﬂuksesl|

wasti varattuna. Kirjoita ja Ihstd vield henkilstiedot.
Sija in
en muotona =eTTEVan 60,00 Paistan tAm?,

Vot valia lisdd koulutuksia ennenkuin kirjoitat henkibtisdot
Alustava varaus on voimassa 20 minuuttial Lahetd henkilatiedot ennen kuin varausaika ylittyy.
Paikkasi varmistat lopullisesti henkilgtistojen lahattamisen jalkeen

Olen lukenut ilmoittautumisohjeet ja hyvaksyn ehdot Lue ohiget Kijoita henlaldtiedot

Alustava varausaika

1212008 11:40:48

8. Kirjoita henkilotiedot ja lahetad ilmoittautuminen. Jos kirjoitat sahkdpostiosoittee-
Si, saat vahvistuksen kursseista joille olet ilmoittautunut sahképostiisi!

Huomio! Muista valita my6s Koulutusmuoto- ja Tutkintokentistd oikeat vaihtoehdot!

Eteld-Savon ammattiopisto

9. Ota talteen ilmoittautumisnumero. Sen avulla voit tarkastaa ja perua ilmoittautu-
misesi.

Lopuksi sulje selain ja tyhjennd sivuhistoria, jotta tietosi eivat jaa nakyviin muille
kayttajille.

Mikéli olet toiminut ohjeiden mukaan, ilmoittautumisesi on kunnossa.
Jos sait varapaikan, sinulle ilmoitetaan, mikali koulutuksessa vapautuu paikkoja.

Lisatietoja koulutuksiin ilmoittautumisesta saat opintosihteeri Mari Miettinen-
Rasanen puh. 050 524 8682 , mari.miettinen-rasanen@esedul.fi



mailto:mari.miettinen-rasanen@esedu.fi

Imoittautumisen peruminen Hellewissa

Voit perua ilmoittautumisen maksutta ennen viimeista ilmoittautumispaivamaaraa. Tarkista
esitteesta paivamaara. Mikali viimeinen ilmoittautumispaivamaara on mennyt umpeen,
perimme 50 % Koulutusmaksu:sta.

Muista perua ilmoittautumisesi, silla néin varmistat, ettd joku muu voi saada vapautuvan
koulutuspaikan.

1. Mene sivulle https:/lwww.opistopalvelut.fi/esedu/

2. Valitse lImoittautuminen

HelleWi

Alotussivu

ImEasumst

4. Kirjoita ilmoittautumisnumero, jonka olet saanut ohjelmasta ilmoittautumisen yh-
teydessa seka koulutuksen numero

Alpitussivu || Pikahaku || Ainehaku || Paikkahaku || Toimialahaku |Tarklstus|

limoittautumisen tarkistaminen /

Imoittautumiznumerolla ja koulutuksen numerolia voit néhda il Kullakin i
i on. Jos olst i osi ja haluat varmistaa tietosi,

Kirjoita imeittautumisnumerosi:

Kirjoita koulutuksen numero: E"’/

[ Tarkista ilmoittautumiset tasta linkistd ]

5. Valitse peruuta. Taman jalkeen et endé voi palauttaa koulutuspaikkaa itsellesi.

Aloitussivu || Pikahaku || Ainehaku || Paikkahaku || Toimialahaku ||Imoit‘lautumiset

OLET ILMOMTANUT NUMEROLLA 47141858 ALLA OLEVAN KOULUTUKSEN

Koulutus Alkaa | Koulutuksen alkamiseen aikaa Hinta PeruV
40009 | Alkoholiaziat ravintelazea - annizkeluazioiden koulutus ja testi|5.5.2010 26 pv 20| Perud
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Mikali peruuntumisaika on koulutuksesi kohdalta mennyt umpeen, ota yhteytta Mari Mietti-
nen-Rasaseen puh. 050 524 8682 , mari.miettinen-rasanen@esedu.fi

Koulutusmaksu

Tiedon koulutusmaksusta I16ydat kunkin koulutuksen kohdalta taman esitteen sivuilta. Hin-
ta sisaltdd opetuksen, materiaalin ja mahdollisen raaka-ainemaksun ellei toisin ilmoiteta.

Oppilaitoksemme tutkintoperusteisilta opiskelijoilta emme peri Koulutusmaksua, mikali
opinnot sisaltyvat heidan oppimissuunnitelmaansa.

Yrityksille

Opintotarjonnasta voit poimia yrityksellenne soveltuvia koulutuksia ja rakentaa niista tar-
peitanne vastaavan henkilostoékoulutuskokonaisuuden tai hyodyntaa pelkastaan yksittaisia
koulutuksia. Tarjpamme myos mahdollisuuden raataloityihin koulutuksiin. Ota talléin
yhteytta

kehittamispaallikkd Tuomo Rytkénen, tuomo.rytkonen@esedu.fi, puh. 040 305 6630 tai
aikuiskoulutusjohtaja Anu Pynnénen, anu.pynnonen@esedu.fi , puh. 044 711 5427.



mailto:mari.miettinen-rasanen@esedu.fi
mailto:tuomo.rytkonen@esedu.fi
mailto:anu.pynnonen@esedu.fi
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Kevaan aikuiskoulutustarjonta

Sosiaali- ja terveysala:
e Sosiaali- ja terveydenhuollon sihteeri, aloitus sopimuksen mukaan

Liiketalous ja kauppa:
¢ Liiketalouden perustutkinto, merkonomi [

e Myynnin ammattitutkinto

e Taloushallinnon ammattitutkinto

Aloitus sopimuksen
mukaan

Ravitsemis- ja talousala:
Hotelli-, ravintola- ja catering-alan perustutkinto; kokki, tarjoilija
Ravintolakokin ammattitutkinto [

Suurtalouskokin ammattitutkinto

Tarjoilijan ammattitutkinto mukaan

Aloitus sopimuksen 1

Tietotekniikka:
e Tieto- ja viestintatekniikan ammattitutkinto [ Aloitus sopimuksen 1

mukaan

Tekniikan ala:
¢ Pintakasittelyalan perustutkinto; lattianpaallystaja, maalari,
aloitus 11.1.2012 tai sopimuksen mukaan.

Koulutus-/tutkintomaksu
Koulutuksesta-200 i ppuen 58

Toteutus

Tutkintoon valmistavat koulutukset toteutetaan henkilokohtaisen opiskelusuunnitelman
mukaisesti. Voit suorittaa tutkinnon myds ilman valmistavaan koulutukseen osallistumista,
mikali sinulla on riittavasti aiemmin hankittua osaamista. Opiskelu mahdollista myds oppi-
sopimuksella, kysy liséa oppisopimus@esedu.fi

Esitteet, hakeutuminen ja lisatietoja
www.esedu.fi/aikuiskoulutushaku tai aikuiskoulutus@esedu.fi tai puh. 050 524 8682.
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EIE

11014 Riittaako kielitaitosi tulevaan tutkintoosi?
to 12.1.2012 klo 12-16, Tuulia Kiilavuori

Henkilokohtaiset keskustelut: Onko kielitaitosi riittava opiskelemasi tutkinnon vaatimuksiin
nahden? Ota mukaan tyo- ja opiskelutodistuksesi, ja katsotaan yhdessa tarvitsetko lisa-
opintoja. Samalla saat tietoa Etela- Savon ammattiopiston kielikoulutustarjonnasta.

Koulutusmaksu: Koulutus on maksuton.

11008 Englannin perusteet
18.1.-1.2.2012, 36 tuntia, Tuulia Kiilavuori

ke 18.1. klo 12.15-16.30
to 19.1. klo 12.15-16.30
pe 20.1. klo 8.15-15

ke 25.1. klo 12.15-16.30
to 26.1. klo 12.15-16.30
pe 27.1. klo 8.15-15

ke 1.2. klo 12.15-17

Koulutus on tarkoitettu opiskelijoille, jotka haluavat opiskella tai kerrata englannin kielen
perusasioita (sanastoa, fraaseja ja rakenneasioita).

Koulutusmaksu: 200

11009 Tyodkieli englanti: Getting the job done
31.1.-10.4.2012, 20 tuntia, Tuulia Kiilavuori

ti 31.1. klo 12 -14

ti 7.2. klo 12 -14
ti 14.2. klo 12 -14
ti 21.2. klo 12 -14
ti 6.3. klo 12 -14

ti 13.3. klo 12 -14
ti 20.3. klo 12 -14
ti 27.3. klo 12 -14
ti 3.4. klo 12 -14
ti 10.4. klo 12 -14

Tavoite: Kehitat kansainvalisissa tyotehtavissa tarvittavaa englannin kielen taitoa ja saat
nain lisda tehoa ja rohkeutta kansainvalisten tehtaviesi hoitamiseen. Koulutuksessa paéaset
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harjoittelemaan tyopaikan tyypillisia kansainvalisia viestintatilanteita rennossa ilmapiirissa
englanni ksi. Letds get the job done together!

Sisalto: Tyopaikan kansainvalisten viestintéatilanteiden tyypilliset kaytanteet ja niissa usein
kaytetyt englanninkieliset ilmaisut:

o sahkopostiviestit

e puhelinkeskustelut

e kokoukset

e yritysvieraiden vastaanottaminen ja small talk

e yrityksen esittely

e Oman itsensa esittely

Muuta huomioitavaa: Koulutus voidaan jarjestaa yrityksille myos erikseen sovittavana
ajankohtana. Koulutuksen sisaltd voidaan raataldida yrityksen tavoitteiden mukaan painot-
tamalla jotakin edelld kuvatuista aiheista.

Koulutusmaksu: 1 50 U

11010 Englantia asiakaspalveluun
2.-22.2.2012, 36 tuntia, Tuulia Kiilavuori

to 2.2. klo 12.15-16
pe 3.2. klo 8-16
to 9.2. klo 12.15-16
pe 10.2. klo 8-16
to 16.2. klo 12.15-16
ke 22.2. klo 8-16

Tavoite: Opiskelija selvidd keskeisista kaupan ja toimistoalan asiakaspalvelutilanteista
englannin kielella.

Sisalto:
o asiakaspalvelufraasit
o tiedusteluihin reagoiminen
« tuotteesta / palvelusta kertominen
e Opastaminen
e puhelinkeskustelut

Kohderyhma: Kaikkien niiden alojen opiskelijat, joilla on tutkinnon perusteiden ammattitai-
tovaatimuksissa englannin kielen taito. On eduksi, jos opiskelija on aiemmin opiskellut
englannin kielen perusasioita.

Koulutusmaksu: 200 U
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11011 Taloushallinnon englanti
7.-27.3.2012, 36 tuntia, Tuulia Kiilavuori

ke 7.3. klo 12.15-16
ke 14.3. klo 12.15-16
to 15.3. klo 8-16
ke 21.3. klo 12.15-16
to 22.3. klo 8-16
ti 27.3. klo 8-16

Tavoite: Osaat hoitaa taloushallinnon ammattilaisten tyétehtavissaan kohtaamia kansain-
valisia viestintatilanteita englanniksi. Osaat kayttaa tilinpaatoksessa ja palkanlaskennassa
esiintyvia englanninkielisia termeja ja kasitteita ja palvella asiakkaita taloushallinnon tehta-
vissa. Kehittamalla englannin kielen taitoasi tehostat taloushallinnon ty6tehtaviesi hoita-
mista ja syvennat ammattiosaamistasi.

Sisalto:
o kirjanpidon ja tilinpdatoksen sanasto
o palkanlaskennan sanasto
« taloushallinnon asiakaspalvelu
« taloushallinnon tyypillisten kansainvalisten viestintatilanteiden hoitaminen ja kan-
sainvélisessa tybyhteisdssa toimiminen

Kohderyhma: Taloushallinnon ammattitutkintoa suorittavat opiskelijat. Koulutus soveltuu
myos taloushallinnon tehtavissa tyoskenteleville henkil6ille. On eduksi, jos opiskelija on jo
aiemmin opiskellut englannin kielen perusasioita.

Koulutusmaksu: 200

11012 Englannin perusteet
28.3.-12.4.2012, 36 tuntia, Tuulia Kiilavuori

ke 28.3. klo 12.15-16
to 29.3. klo 8-16
ke 4.4 klo 12.15-16
to 5.4. klo 8-16
ke 11.4 klo 12.15-16
to 12.4. klo 8-16

Koulutus on tarkoitettu opiskelijoille, jotka haluavat opiskella tai kerrata englannin kielen
perusasioita (sanastoa, fraaseja ja rakenneasioita).

Koulutusmaksu: 200 U
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11013 Englantia asiakaspalveluun
2.-24.5.2012, 36 tuntia, Tuulia Kiilavuori

ke 2.5. klo 12.15-16
to 3.5. klo 8-16
ke 9.5. klo 12.15-16
to 10.5. klo 8-16
ke 16.5. klo 12.15-16
to 24.5. klo 8-16

Tavoite: Opiskelija selvida keskeisista kaupan ja toimistoalan asiakaspalvelutilanteista
englannin kielella.

Sisalto:
o asiakaspalvelufraasit
o tiedusteluihin reagoiminen
e tuotteesta / palvelusta kertominen
e Opastaminen
e puhelinkeskustelut
Kohderyhma: Kaikkien niiden alojen opiskelijat, joilla on tutkinnon perusteiden ammattitai-
tovaatimuksissa englannin kielen taito. On eduksi, jos opiskelija on aiemmin opiskellut
englannin kielen perusasioita.

Koulutusmaksu: 200 U

Markkinointi, asiakaspalvelu ja viestinta

12045 Kaupan rooli yhteiskunnassa - tietoa kaupan toimialasta
ti 24.1.2012 klo 9-16, 7 tuntia, Miia Viinikainen

Tavoite: Ymmarrys kaupan roolista merkittavana toimialana osana yhteiskuntaa.

Siséalto:
e kaupan asema yhteiskunnassa
e kaupan rakenne
« kuluttaja, ostovoima ja ostokayttaytyminen
e kaupan tulevaisuuden haasteet

Koulutusmaksu: 80 U

14



12046 Paremman Palvelun Osaaja - asiakaspalvelukoulutus
25.1.-22.2.2012, 22 tuntia, Miia Viinikainen

ke 25.1. klo 15-19
ke 1.2. klo 15-19
ke 15.2. klo 15-19
la 18.2. klo 9-15
ke 22.2. klo 15-19

Tavoite: Koulutuksen tavoitteena on antaa asiakaspalvelussa tyoskenteleville péivitetyt
perustiedot asiakaspalvelusta. Koulutuksessa keskitytddn asiakaspalvelua ja palvelunlaa-
tua koskevan tiedon jakamiseen. Koulutus tuottaa lisdarvoa seké tyontekijoille etta yrityk-
sille ja organisaatioille: ammatillinen kehittyminen ja palveluhenkisyyden lisaantyminen
motivoivat tyontekijoitéa parempiin suorituksiin ja ammattitaitoinen henkildsto lis&a yrityksen
ja organisaation kannattavuutta, tehostaa toimintaa seka luo positiivista imagoa.

Sisalto:
e palveluasenne ja palvelun laatu
e asiakaspalvelijan ominaisuudet
e viestinté- ja tunnetaidot asiakaspalvelussa
e palveluprosessin vaiheet
e palvelu puhelimessa tai sdhkdisesti
e hyvat kaytdstavat ja tydelaman pelisdannot
e asenteesta se alkaa
e hyvan asiakaspalvelun perusteet

Koulutusmaksu: 300 U

12048 Myyntity6 on taitolaji
to-pe 2.-3.2.2012 klo 9-16, 14 tuntia, Miia Viinikainen

Tavoite: Opiskelija oppii myyntiprosessin: valmistautuminen, tuotetuntemus, tarvekartoi-
tus, tuotteen esittdminen, vastavaitteiden kasittely ja kaupan paattaminen. Han oppii myos
keskeiset maksuvalineet ja -tavat.

Sisalto:
e Mmyyntiprosessi
e myyntitekniikat
o kassatytskentely
e maksuvdlineet ja -tavat

Koulutusmaksu: 160 U
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12049 ldeasta tuotteeksi - Tuotteistaminen 1
pe 17.2.2012 klo 8-15, 7 tuntia, Tuulia Kiilavuori

Tavoite: Paketoi ideasi napakasti tuotteeksi ja saa asiakkaasikin innostumaan siita! Ideas-
ta tuotteeksi -koulutusjaksoilla harjoittelet tuotteistamisen menetelmien ja esimerkkien
avulla kehittamaan ideasta asiakkaan tarpeita vastaavaa ja siten myés myyvaa tuotetta tai
palvelua. Koulutuksen ensimmainen osa kasittelee valitun tuote- tai palvelukokonaisuuden
kehittamista tehokkaaksi tyokaluksi tai konkreettiseksi asiakaslahtdiseksi tuotteeksi.

Sisalto:
e tuotteistamisen maarittely
o tuotteistamisen tavoitteet
e esimerkkeja onnistuneista tuotteistamisista

Koulutusmaksu: 80 U

12050 Markkinoinnin perusteet
6.-13.3.2012, 12 tuntia, Miia Viinikainen

ti 6.3. klo 9-15
ti 13.3. klo 9-15

Tavoite: Oppia muodostamaan markkinoinnin kohderyhmié ja ymmartamaan erilaisten
kilpailukeinojen kayttomahdollisuudet.

Siséalto:
o keskeiset markkinoinnin kasitteet
e segmentointi
e Kkilpailukeinot

Koulutusmaksu: 160 U

12051 Kuluttajakayttaytyminen - hallitse asiakasprofilointi ja ymmarra

asiakastasi
15.-22.3.2012, 8 tuntia, Miia Viinikainen

to 15.3. klo 15-19
to 22.3. klo 15-19

Tavoite: Kuluttajien ostokayttaytymisen ymmartdminen on elinehto asiakaslahtdiselle yri-
tystoiminnalle. Seka markkinoinnillinen ettd kohderyhmamaarittely edellyttavat mahdolli-
simman laajaa tietoa kuluttajista.

Koulutusmaksu: 80 U
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12052 Ideasta tuotteeksi - Tuotteistaminen 2
pe 16.3.2012 klo 8-15, 7 tuntia, Tuulia Kiilavuori

Tavoite: Syvennetaan tapoja jalostaa tuote markkinoille vastaamaan paremmin asiakas-
tarpeita.

Sisalto:
o tuotteistuksen tuloksellisuus
« sudenkuopista voi oppia

Muuta huomioitavaa: Osallistumisen edellytyksena on aikaisempi osallistuminen Tuot-
teistaminen 1 -opintokokonaisuuteen.

Koulutusmaksu: 80 U

12053 Ideasta tuotteeksi - Tuotteistaminen 3
pe 23.3.2012 klo 8-15, 7 tuntia, Tuulia Kiilavuori

Tavoite: Tutustua konkreettisiin tuotteistamisesimerkkeihin

Sisalto:
o konkreettinen tuotteistaminen

Muuta huomioitavaa: Osallistumisen edellytyksena on aikaisempi osallistuminen Tuot-
teistaminen 1 ja 2 -opintokokonaisuuksiin.

Koulutusmaksu: 80 U

12054 Hyvin hoidettu reklamaatio - sekd asiakkaan etta yrityksen etu
ti 3.4.2012 klo 9-16, 7 tuntia, Miia Viinikainen

Tavoite: Oppia ottamaan vastaan asiakasvalituksia ja -palautuksia seka kasittelemaan
niita.

Sisalto:
o reklamaatiotyypit
e asiakaslahtoinen reklamaatioiden hoitaminen
o kirjallinen reklamaatio ja siihen vastaaminen
e tutustuminen viranomaisten linkkeihin

Koulutusmaksu: 80 U
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12055 Henkilokohtaiset ilmaisutaidot asiakaspalvelutydsséa
ke 4.4.2012 klo 9-16, 7 tuntia, Miia Viinikainen

Tavoite: Opiskelija oppii tuntemaan omaa aitoa persoonallista ilmaisuaan seka puhevies-
tinn&ssa ettd nonverbaalisessa viestinnassa seké tunnistamaan myonteisia ilmaisuvaro-
jaan erityisesti asiakaspalvelutilanteissa.

Siséalto:

« ilmaisutaidon harjoituksia, jotka ohjaavat havainnoimaan oman viestinnan piirteita
seka puhuttaessa etta erityisesti ilmeiden, eleiden ja muun nonverbaalisen viestin-
nan alueella

e kuuntelun ja vuorovaikutustaitojen harjoituksia

« henkilokohtaista rakentavaa ohjausta ja palautetta

« opiskelijoiden omaan palautteeseen perustuva omien ilmaisuvarojen analyysi ja li-
saa harjoitteita opiskelijoille itselleen

Koulutusmaksu: 80 U

12056 Paremman Palvelun Osaaja - asiakaspalvelukoulutus
11.4.-9.5.2012, 20 tuntia, Miia Viinikainen

ke 11.4. klo15-19
ke 18.4. klo15-19
ke 25.4. klo 15-19
ke 2.5. klo 15-19
ke 9.5. klo 15-19

Tavoite: Koulutuksen tavoitteena on antaa asiakaspalvelussa tydskenteleville paivitetyt
perustiedot asiakaspalvelusta. Koulutuksessa keskitytdan asiakaspalvelua ja palvelunlaa-
tua koskevan tiedon jakamiseen. Koulutus tuottaa lisdarvoa seké tyontekijoille etté yrityk-
sille ja organisaatioille: ammatillinen kehittyminen ja palveluhenkisyyden lisaantyminen
motivoivat tyontekijoitéa parempiin suorituksiin ja ammattitaitoinen henkilosto lisda yrityksen
ja organisaation kannattavuutta, tehostaa toimintaa seké luo positiivista imagoa.

Sisalto:
e palveluasenne ja palvelun laatu
o asiakaspalvelijan ominaisuudet
e viestinté- ja tunnetaidot asiakaspalvelussa
e palveluprosessin vaiheet
e palvelu puhelimessa tai sdhkdisesti
o hyvat kaytdstavat ja tydelaman pelisaannot
e asenteesta se alkaa
o hyvan asiakaspalvelun perusteet

Koulutusmaksu: 300 U
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Liiketalous ja hallinto

13035 Ostoprosessi, ostoreskontra ja maksuliikenne
pe 20.1.2012 klo 9-15, 7 tuntia, Helena Patila

Siséalto:
e ostoprosessin kulku
e ostoreskontran hoitaminen
e maksuliikenne

Koulutusmaksu: 80 U

13036 Laskutus ja myyntireskontra
t0 26.1.2012, klo 9-15, 7 tuntia, Helena Patila

Siséalto:
e luottomyynti ja laskumaarays
e luottokelpoisuus
e laskutus
e myyntireskontra
e perinta

Koulutusmaksu: 80 u

13038 Arvonlisavero
pe 3.2.2012 klo 9-15, 7 tuntia, Helena Patila

Sisalto:
e perustiedot arvonlisaverotuksesta
e arvonlisdverokannat
e arvonlisaverovelvollisuus

Koulutusmaksu: 80 U
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13040 Kannattavuus ja hinnoittelu
16.-21.2.2012, 14 tuntia + verkko-opintoja, Helena Patila

to 16.2. klo 9-15
ti 21.2. klo 9-15

Sisalto:
e kustannusten laskeminen
e kannattavuus
« katetavoite
o tavaran/palvelu hinnoittelu
o arvonlisaverollisen hinnan laskeminen
e hinnoittelumerkinnat

Koulutusmaksu: 1 6 0 U

13041 Rakennuspalveluiden kddnnetty alv
ke 22.2.2012 klo 9-15, 7 tuntia, Helena Patila

Sisalto:
e arvonlisaverolain uusi 8c §
o yritykset ja palvelut, joita uudistus koskee
e vastuut, oikaisut
e sopimuksissa/laskuissa huomioitavaa
o veron laskeminen ja ilmoittaminen

Koulutusmaksu: 8 0 U

13049 Tyodlainsaadanto
ke 14.3.2012 klo 9-15, 7 tuntia, Helena Patila

Sisalto:
e lainsdadannon perusteet
e tyontekijan ja tydbnantajan oikeudet ja velvollisuudet
o tydehtosopimukset

Koulutusmaksu: 80 U

13047 Kannattavuus ja hinnoittelu
18.-24.4.2012, 14 tuntia + verkko-opintoja, Helena Patila

ke 18.4. klo 9-15
ti 24 .4. klo 9-15

Sisalto:
¢ kustannusten laskeminen
e kannattavuus, katetavoite
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« tavaran/palvelu hinnoittelu
e arvonlisaverollisen hinnan laskeminen
¢ hinnoittelumerkinnat

Koulutusmaksu: 160 U

13048 Sahkodinen taloushallinto ja -viranomaisilmoitukset
pe 4.5.2012 klo 9-15, 7 tuntia, Helena Patila

Siséalto:
« sahkaiset siirrot kirjanpitoon ja osakirjanpitojen valilla
o sahkoiset viranomais- ja muut ilmoitukset
e tunnistautumiset
e Operaattorit
e katso-tunniste

Koulutusmaksu: 80 U

13044 Tyodlainsaadanto
ti 8.5.2012 klo 9-15, 7 tuntia, Helena Patila,

Sisalto:
e lainsaadannon perusteet
o tyodntekijan ja tydnantajan oikeudet ja velvollisuudet
o tydehtosopimukset

Koulutusmaksu: 8 0 U
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Tietotekniikka

Tietokoneen kayttajan A-korttikoulutus
Aloitus 16.1.2012 tai sopimuksen mukaan, hakeutuminen 9.1. mennessa.
Lisatietoja: www.esedu.fi/aikuiskoulutushaku

Koulutusmaksu: 8 0 U

Kansalaisen @-korttikoulutus
Aloitus 16.1.2012 tai sopimuksen mukaan, hakeutuminen 9.1. mennessa.
Lisatietoja: www.esedu.fi/aikuiskoulutushaku

Koulutusmaksu: 50 U

14042 Kayttojarjestelmé ja tiedonhallinta
16.-26.1.2012, 16 tuntia, Jussi Luukkonen, Eevi Dannenberg, Pekka Hulkkonen ja
Hannu Sormunen

ma 16.1. klo 16.30-19.45
to 19.1. klo 16.30-19.45
ma 23.1. klo 16.30-19.45
to 26.1. klo 16.30-19.45

Tavoite: Kayttojarjestelma ja tiedonhallinta -opintokokonaisuuden suorittaja osoittaa itse-
naisesti tietokonetta kayttaen, etta han hallitsee valitsemansa kayttojarjestelman kayton ja
tiedonhallintaan liittyvat perusasiat.

Sisalto:
o kayttojarjestelméan hallinta
ohjauspaneelin tuntemus
apuohjelmien kaytto
leikepbydan kaytto
kansioiden kasittely
tiedostojen kasittely ja ominaisuudet
tallennusvalineet
oman tietokoneen ja verkkoympariston ymmartaminen
tietoturva

Koulutusmaksu: 100 G
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14043 Tekstinkasittely
30.1.-16.2.2012, 24 tuntia, Jussi Luukkonen, Eevi Dannenberg, Pekka Hulkkonen ja
Hannu Sormunen

ma 30.1. klo 16.30-19.45

to 2.2. klo 16.30-19.45
ma 6.2. klo 16.30-19.45
to 9.2. klo 16.30-19.45

ma 13.2.  klo 16.30-19.45
to 16.2. klo 16.30-19.45

Tavoite: Opintokokonaisuuden suorittaja osoittaa itsenaisesti tietokonetta kayttaen, etta
han hallitsee tekstinkasittelyohjelman peruskaytén. Han osaa tuottaa ja muokata sujuvasti
vakioasettelun eli standardin mukaisia asiakirjoja.

Sisalto:

« tiedoston avaaminen ja sulkeminen
tekstin kirjoittaminen ja korjaaminen
tiedoston tallentaminen
aluetoiminnot
tekstin liittdminen muista lahteista
kirjasinmuotoilut, -tyylit ja -tehosteet
merkkien lisaaminen
asettelut
kielenhuolto
taulukkotoiminnot
luettelomerkit ja numerointi
kuvan lisdys
tulostaminen
tiedoston julkaiseminen PDF-muotoon
etsi / korvaa 1 toiminto
ohje-toiminto

Koulutusmaksu: 100 U

14044 Excel ja tiedon analysointi
1.-8.2.2012, 10 tuntia, Jussi Luukkonen, Eevi Dannenberg, Pekka Hulkkonen ja
Hannu Sormunen

ke 1.2. klo 8.15-13.15
ke 8.2. klo 8.15-13.15

Sisalto:
e lajittelut ja suodatus
e tavoitteen haku
e ratkaisin
e Pivot-taulukko
o tyokirjojen yhteiskaytto
o erilaisten tietolahteiden kaytto
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Muuta huomioitavaa: Perustietojen hallinta Excelilla suotavaa. Versiona MS Excel 2010.

Koulutusmaksu: 100 U

14045 Taulukkolaskenta
20.2.-15.3.2012, 24 tuntia, Jussi Luukkonen, Eevi Dannenberg, Pekka Hulkkonen ja
Hannu Sormunen

ma 20.2. klo 16.30-19.45
to 23.2. klo 16.30-19.45
ma 5.3. klo 16.30-19.45
to 8.3. klo 16.30-19.45
ma 12.3. klo 16.30-19.45
to 15.3. klo 16.30-19.45

Tavoite: Taulukkolaskenta-opintokokonaisuuden suorittaja osoittaa itsenaisesti tietokonet-
ta kayttaen, etté han hallitsee taulukkolaskentaohjelman peruskayton.

Sisalto:
« tiedoston avaaminen ja sulkeminen
tietojen syotto
tiedoston tallennus
aluetoiminnot
laskeminen taulukossa
taulukon muokkaus
ulkoasun muotoilu
lajittelu
kaavio
taulukkovalilehtien kasittely
sivun asetukset ja tulostaminen
tiedoston julkaiseminen PDF-muotoon

Koulutusmaksu: 100 U

14046 Tietokoneen hankinta ja paivitys
6.-13.3.2012, 8 tuntia, Jussi Luukkonen, Eevi Dannenberg, Pekka Hulkkonen ja
Hannu Sormunen

ti 6.3. klo 17-20
ti 13.3. klo 17-20
Sisalto:

« tietokoneen valintaan vaikuttavat asiat
o hankkiako pakettikone vai kasaanko tietokoneen itse
e vanhan tietokoneen paivittdminen omien tarpeiden mukaiseksi

Koulutusmaksu: 80 U
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14047 Kuvankasittely
19.3.-2.4.2012, 20 tuntia, Jussi Luukkonen, Eevi Dannenberg, Pekka Hulkkonen ja
Hannu Sormunen

ma 19.3. klo 16.30-19.45
to 22.3. klo 16.30-19.45
ma 26.3. klo 16.30-19.45
to 29.3. klo 16.30-19.45
ma 2.4. klo 16.30-19.45

Sisalto ja tavoite: Kuvankasittely-osion suorittaja osaa itsenaisesti kayttaa digitaalisia
kameroita seka siirtda kuvia laitteelta tietokoneelle. Han osaa muokata kuvankasittelyoh-
jelman (Paint.NET ilmaisohjelma) avulla valokuvia. Han hallitsee ohjelman perustoiminnot
seka osaa ottaa huomioon kuvien kasittelyssa ja tallennuksessa eri kayttotarkoitukset.

Koulutusmaksu: 100
14048 Esitysqrafiikka

4.-23.4.2012, 20 tuntia, Jussi Luukkonen, Eevi Dannenberg, Pekka Hulkkonen ja
Hannu Sormunen

ke 4.4. klo 16.30-19.45
to 12.4. klo 16.30-19.45
ma 16.4. klo 16.30-19.45
to 19.4. klo 16.30-19.45
ma 23.4. klo 16.30-19.45

Tavoite: Esitysgrafiikka-opintokokonaisuuden suorittaja osoittaa itsenéisesti tietokonetta
kayttaen, ettd han hallitsee valitsemansa esitysgrafiikkaohjelman peruskayton.

Sisalto:

« tiedoston avaaminen ja sulkeminen
tiedoston tallennus
esityksen aloittaminen
esityksen muokkaaminen
tekstinkasittely
piirto
kuvien kasittely
objektien kasittely
toistuvat elementit
naytolla katseltava esitys

Koulutusmaksu: 100 U
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14049 Internet ja sdhkoposti
26.4.-14.5.2012, 20 tuntia, Jussi Luukkonen, Eevi Dannenberg, Pekka Hulkkonen ja
Hannu Sormunen

to 26.4. klo 16.30-19.45
to 3.5. klo 16.30-19.45
ma 7.5. klo 16.30-19.45,
to 10.5. klo 16.30-19.45
ma 14.5. klo 16.30-19.45

Tavoite: Internet ja sdhkodposti -opintokokonaisuuden suorittaja osoittaa itsendisesti tieto-
konetta kayttaen, ettd hanelld on peruskayttgjan taidot sdhkodisessa viestinnassa. Han hal-
litsee valitsemansa selainohjelman ja sahkopostin sujuvan kayton. Lisaksi han osaa kayt-
taa verkkopalveluita ja tuntee tiedonhaun periaatteet.

Sisalto:

o sahkopostiviestit
sahkopostin liitetiedostot
sahkopostiviestien hallinta
WWW-sivun l6ytdminen URL-osoitteen perusteella
tietoturva
selaimen asetukset
netiketti
kopioiminen ja/tai tallentaminen
tekijanoikeudet
tiedonhaku
verkkopalveluiden kaytto
sosiaalisen median kaytto
tulostaminen
suosikit / kirjanmerkit
etsi-toiminto
ohje-toiminto

Koulutusmaksu: 100 U

14050 Tietotekniikan perusteet
16.-24.5.2012, 12 tuntia, Jussi Luukkonen, Eevi Dannenberg, Pekka Hulkkonen ja
Hannu Sormunen

ke 16.5. klo 16.30-19.45
ma 21.5. klo 16.30-19.45
to 24.5. klo 16.30-19.45

Tavoite: Opintojakson suorittajalla on kokonaiskuva tietotekniikasta ja sen hyddyntamises-
ta elaman eri alueilla. Han ymmartaa tietotekniikan soveltamisen mahdollisuudet seka tie-
toturvaan ja yksilon tietosuojaan liittyvat asiat kuluttajan nakékulmasta. Han ymmartaa
myos erot yksildllisen ja yhteisdllisen tyoskentelyn valilla ja omaa edellytykset tutustua uu-
siin teknologioihin seka ottaa niita turvallisesti kayttéon.
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Siséalto:
« tietokoneen rakenne ja kokoonpano
tietokoneen toimintaperiaate
tietoverkkojen peruskasitteiden ymmartaminen
tietoturva
sahkdinen asiointi
sosiaalinen media
tekijanoikeudet

Koulutusmaksu: 80 U

Yrittajyys

16051 Alkustartti yrittajyyteen -koulutus
1.3.2012-31.5.2012, 200 tuntia verkko-opintoja, Leila Buur

Sisalto: Koulutus antaa perustietoutta yrittajyydesta. Koulutusta suositellaan henkildille,
jotka ovat kiinnostuneet yleisesti yrittajyydesta tai haluavat liittda yrittajyysopinnot osaksi
ammatillista tutkintoaan. Koulutus ei ole tutkintoon johtavaa.

Muuta huomioitavaa: Koulutus toteutetaan verkko-opintoina (paikkaan sitoutumatonta
opiskelua)

Lisatietoja: Aloitus maaliskuussa 2012. Koulutukseen otetaan mukaan opiskelijoita jous-
tavasti.

Koulutusmaksu: 160 U

13043 Yritysmuodot
to 8.3.2012 klo 9-15, 7 tuntia, Helena Patila

Sisalto:
e perustiedot eri yritysmuodoista
e yritysmuodon valinnan merkitys toimintaan
e Vvastuut / oikeudet / yrittdjan asema

Koulutusmaksu: 8 0 U
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Kuljettajien ammattipatevyyskoulutukset

51004 Elintarvikehygieniakoulutus ja testi kuljetusalalle
pe 20.1.2012 klo 8-16, 8 tuntia, Tuula Kyla-Puhju

Tavoite: Vahvistaa ja paivittaa elintarvikkeiden kasittelyssa tyoskentelevien henkildiden
hygieniaosaamista lainsaadannon edellyttamalle tasolle. Koulutus on tarkoitettu kuljetus-
alalla toimiville.

Sisalto:
e lainsaadanto ja viranomaiset
perustiedot mikrobiologiasta ja elintarvikkeiden pilaantumisesta
ruokamyrkytykset
autokuljetuksissa esiintyvat riskit
mikrobit elintarvikkeiden pilaajina pakkaamattoman tavaran kuljetuksissa
elintarvikkeiden riskitekijat
tartuntatavat
ajoneuvon kuormatilan lampdtilan hallinta
henkil6kohtainen hygienia
omavalvonta
kaluston hoito
kuljettajan suojavarusteet
hygieniatesti

Koulutusmaksu: 1 2 5 tammattipatevyysrekisterimerkinnén

Maahanmuuttajaopinnot

Minustako opiskelija?
19.-26.1.2012, 32 tuntia, Salme Suorlahti

to 19.1. klo 8-15.30
ma 23.1. klo 8.30-15
ti24.1. klo 8.30-15
ke 25.1. klo 8.30-15
to 26.1. klo 8.30-15

Tavoite: Saada kuva eri ammatillisista koulutusaloista, parantaa suomenkielen taitoa mm.
opiskeluun liittyvalla sanastolla, perehtya aikuisena opiskeluun.
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Sisalto: Koulutuksen aikana osallistujat saavat tietoa ammatillisen koulutuksen mahdolli-
suuksista ja aikuisopiskeluun liittyvista asioista. Koulutuksessa opiskellaan suomenkielen
perusteita seka opiskeluun liittyvad sanastoa. Osallistujat pa&sevat selventamaan alkukar-
toituksessa suomenkielen taitonsa sekda ammatillisiin opintoihin liittyvat valmiutensa.

Kohderyhma: Koulutus on suunnattu etupaassa venajankielisille.

Lisatietoja ja ilmoittautuminen: Jukka Pesonen puh. 050 389 1269,
jukka.pesonen@esedu.fi

Koulutusmaksu: Koulutus on maksuton.

Matkailu-, ravitsemis- ja talousala

36008 Erityisruokavaliot
ma 16.1.2012 klo 9-16, 7 tuntia, Virpi Kerppola

Tavoite: Oppia tavallisimpien erityisruokavalioiden taustalla vaikuttavia syita ja sairauksia
seké ruokavalioiden toteutuksen perusperiaatteet, ruokavalioiden koostaminen seka ruo-
ka-ainerajoitukset.

Siséalto:

o keliakiaruokavalio
laktoosi-intoleranssi
allergiat ja valttamisruokavaliot
kasvisruokavaliot
2- tyypin diabeteksen perusteet

IImoittautuminen: 2.1. mennessa.

Koulutusmaksu: 80 U

37030 Ravitsemispalvelut
19.1.-23.2.2012, 55 tuntia, Hanna-Kaisa Nikkarinen

to 19.1. klo 15-20 ma 23.1. klo 15-20
to 26.1. klo 15-20 ma 30.1. klo 15-20
to 2.2. klo 15-20 ma6.2. klo 15-20
to 9.2. klo 15-20 ma 13.2. klo 15-20
to 16.2. klo 15-20 ma 20.2. klo 15-20

to 23.2 klo 15-20

Tavoite: Opit ruuanvalmistuksen ja leivonnan perusmenetelmat kayttaen ammattikeittion
tyovalineita, koneita ja laitteita.
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Sisalto:

Muuta huomioitavaa: Varaa mukaasi keittiotydskentelyyn sopiva vaatetus ja tydkengat

ruuan valmistus ja leivonnan perusmenetelmat
ammattikeittion koneet ja laitteet

elintarvikkeiden tunnistaminen

omavalvonta

varastointi

puhtaanapito
taloudellisuus

Koulutusmaksu: 200 U

37031 Lounasruuan valmistus

5.3.-5.4.2012, 50 tuntia, Hanna-Kaisa Nikkarinen

ma 5.3. klo 15-20
ma 12.3. klo 15-20
ma 19.3. klo 15-20
ma 26.3. klo 15-20
ma 2.4. klo 15-20

Sisalto:

Muuta huomioitavaa: Varaa mukaasi keittiotydéskentelyyn sopiva vaatetus ja tyokengat

ravintola ja suurkeittion tyypillisien lounasannoksien valmistus

to 8.3.
to 15.3.
to 22.3.
to 29.3.
to 5.4.

klo 15-20
klo 15-20
klo 15-20
klo 15-20
klo 15-20

annos- ja ruokalistasuunnittelun perusteita

valmistuskeittididen tyypillisia ruuanvalmistusmenetelmia

ajoitus ja valmistus
esivalmistelu

ruokien esillelaitto ja maku

erityisruokavalioiden huomioiminen annosten valmistamisessa

vitriinituotteiden valmistus

Koulutusmaksu: 200 U

37032 Kastikkeet ja liemet

ti 6.3.2012 klo 15-20, 5 tuntia, Hanna-Kaisa Nikkarinen

Sisalto:
perusliemet (liha, kala, kasvis)
peruskastikkeet (ruskea, valkoinen perus)
peruskastikkeista tehdyt muunnokset

voikastikkeet
maustevoit ,
majoneesikastikkeet
salaatinkastikkeet
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Muuta huomioitavaa: varaa mukaasi keittiotydbhon sopiva vaatetus ja kengat

Koulutusmaksu: 40 U

38014 Tarjoilun perusteet
7.-28.3.2012, 16 tuntia, Miia Viinikainen

ke 7.3. klo 15-19
ke 14.3. klo 15-19
ke 21.3. klo 15-19
ke 28.3. klo 15-19

Tavoite: Opiskelija hallitsee tarjoilun perusteet ja pystyy palvelemaan asiakkaita ty6ryh-
man jasenena.

Sisalto:
« asiakaspalvelutilanteessa kayttaytyminen
o salin kunnostus ja esivalmistelu mm. liinoitus, kattaminen ja koristelu
e noutopdydan kokoaminen
e lautasten kantaminen ja pois keradminen
o tarjottimen kokoaminen ja purkaminen
e aterimien, lasien ja ottimien kaytto

Koulutusmaksu: 160 U

38015 Tilaustarjoilu
12.-17.4.2012, 14 tuntia, Miia Viinikainen

to 12.4. klo 8-15
ti17.4. klo 8-15

Tavoite: Opiskelija osaa tilaustarjoilun hoitamisen tilauksen vastaanottamisesta ja jarjes-
tamisesta lopputdiden hoitamiseen saakka.

Sisalto:
o tilaustarjoilun erityispiirteet
« kattaminen ja liinoitus
e poOytamuodot
e plaseeraus ja tarjoilujarjestys
o erilaiset tarjoilutavat
e Vvatitarjoilu

Muuta huomioitavaa: Osallistuminen vaatii tarjoilun perusteiden hallintaa.

Koulutusmaksu: 160 U
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37033 Annosruuanvalmistus
12.4.-10.5.2012, 35 tuntia, Hanna-Kaisa Nikkarinen

to 12.4. klo 15-20
ma 16.4. klo 15-20
to 19.4. klo 15-20
ma 23.4. klo 15-20
to 26.4. klo 15-20
to 3.5. klo 15-20
to 10.5. klo 15-20

Sisalto:

o tyypillisia ravitsemisliikkeiden gastronomiasia ruokia ja vitriinituotteita
alku-, paa- ja jalkiruokia; keitot, kastikkeet, salaatit, lisakkeet ja leivontatuotteet
paaruokia lihasta, kalasta, linnuista ja kasviksista
erityisruokavalioannosten toteuttaminen
ruuanvalmistusprosessin vaiheet tavaran vastaanotosta ja esivalmistuksesta annos-
ten valmistukseen

Muuta huomioitavaa: Varaa mukaasi keittibtyoskentelyyn sopiva vaatetus ja tydbkengat

Koulutusmaksu: 160 U

30007 Annos- ja ruokalistasuunnittelun perusteet
ti-ke 19.-27.4.2012, 14 tuntia, Miia Viinikainen

to 19.4. klo 12-16
to 26.4. klo 12-16
pe 27.4. klo 8-14

Sisalto:
« ravitsemisliikkeiden erilaisten ruoka-annosten ja ruokalistojen suunnittelun
perusteet

« liike-idean merkitys annossuunnittelussa
e annosten modifiointia ja tuotekehittelya

Koulutusmaksu: 160 U

36009 Lasten ja nhuorten ravitsemus
23.-.25.4.2012, 14 tuntia, Virpi Kerppola

ma 23.4. klo 8.15-13
ti 24.4. klo 8.15-13
ke 25.4. klo 12-16

Tavoite: Perehdytaan lasten ja nuorten ravitsemussuosituksiin, ruokatottumusten kehitty-
miseen ja lasten erityisruokavalioihin.

32



Sisalto:
e lasten ravitsemussuositukset ja erityisruokavaliot
e kouluruokailusuositus
e ruokailutottumusten kehittyminen
o lasten ongelmat sybmisessa

[Imoittautuminen: 9.4. mennessa
Koulutusmaksu: 160 U

34009 Jamix -ruoanvalmistuksen apuvélineena
7.-9.5.2012, 19 tuntia, Virpi Kerppola

ma 7.5. klo 8.15-15
ti 8.5. klo 8.15-15
ke 9.5. klo 8-15

Tavoite: Perehtyd Jamix-reseptiohjelmaan.

Sisalto:
e ruokalistojen ja ateriakokonaisuuksien suunnittelu
e kustannuslaskenta
o ty0- ja tarveainelistojen tulostus
e ravintoarvojen tarkastelu
e muut ohjelman toiminnot

[Imoittautuminen: 23.4. mennessa
Koulutusmaksu: 160 U

36010 Suomalaiset ravitsemussuositukset
to-pe 10.-11.5.2012 klo 8.15-15, 14 tuntia, Virpi Kerppola

Tavoite: Toteutat tydssasi suomalaisia ravitsemussuosituksia ja huomioit eri-ikaiset asiak-
kaat seka erityisryhmat.

Sisalto:
e ateriarytmi
e lautasmalli

e energian saannin ja kulutuksen tasapainottaminen
e ravitsemuksen ongelmat Suomessa tdnéaan
e ruokalistasuunnittelu

[Imoittautuminen: 26.4. mennessa
Koulutusmaksu: 160 U
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34010 Kodin juhlat
14.-16.5.2012, 14 tuntia, Miia Viinikainen ja Hanna-Kaisa Nikkarinen

ma 14.5. klo 8-15
ke 16.5. klo 8-15

Tavoite: Suunnittelet ja valmistat erilaisiin perhejuhliin sopivia ruokia, salaatteja seka suo-
laisia ja makeita leivonnaisia.

Sisalto:
e juhlan teemaan sopivat tarjottavat
o tarjottavien maara
« taloudellisuus
e Kkattaus
o erilaisten juhlien toteutusta
e juhlaan sopiva koristelu ja tunnelman luominen
e noutopdydan rakentaminen
Muuta huomioitavaa: Osallistujilta edellytetdaan aikaisempaa kokemusta ruuanvalmistuk-
sesta. Varaa mukaasi keittioty0hon sopiva vaatetus ja kengat.

Koulutusmaksu: 160 U

37034 Keliakia: leivontaa ja ruoanvalmistusta
ti 15.5.2012 klo 9-16, 7 tuntia, Virpi Kerppola

Sisalto:
e leipominen ja ruuanvalmistus keliaakikolle
o Kkeliakiaruokavaliossa kaytettavat erityiselintarvikkeet
e uudet suositukset ja omavalvonta-asiat keliakiaruokavaliossa

Muuta huomioitavaa: Varaa mukaasi keittiotyoskentelyyn sopiva vaatetus ja kengat.

[Imoittautuminen: 30.4. mennessa
Koulutusmaksu: 8 0 U

37035 Jalkiruoat ja leivonta
21.-31.5.2012, 15 tuntia, Hanna-Kaisa Nikkarinen

ma 21.5. klo 15-20
ma 28.5 klo 15-20
to 31.5. klo 15-20

Sisalto:
o taytekakut
e Vvoileipdkakut
e suolaiset ja makeat vitriinituotteet
e mousset
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o jaadykkeet
e sorbetit
° hyytelot
Muuta huomioitavaa: Varaa mukaasi keittiotyoskentelyyn sopiva vaatetus ja kengat.

Koulutusmaksu: 160 U

36012 Ikadntyneiden ravitsemus
22.-24.5.2012, 14 tuntia, Virpi Kerppola

ti 22.5. klo 8.15-15
to 24.5. klo 8.15-15

Tavoite: Perehdytaan ikaantymisen tuomiin muutoksiin ravinnon hyvaksikaytossa ja van-
husten ravitsemussuosituksiin, aliravitsemuksen tunnistamiseen ja tehostettuun ravitse-
mushoitoon, vanhusten erityisruokavalioihin sek& rakennemuutettuun ruokaan.

Sisalto:
o ikdantymisen muutokset ravitsemustilaan
o aliravitsemuksen tunnistaminen ja tehostettu ravitsemushoito
o Kkliiniset ravintovalmisteet
e rakennemuunnettu ruoka
e vanhusten erityisruokavaliot
e ruuanvalmistus em. siséllét huomioiden

[Imoittautuminen: 8.5. mennessa
Koulutusmaksu: 1 6 0 U

36011 Ruoka, uskonnot ja kulttuurit
ma 28.5.2012 klo 9-16, 7 tuntia, Virpi Kerppola

Tavoite: Oppia ymmartam&an miten uskonto ja kulttuuri vaikuttavat elintarvikevalintoihin ja
ruoanvalmistusmenetelmiin.

Sisalto:
e uskonnot ja uskontoihin liittyvat kultit
o mik& on sallittua ja mika kiellettya
e miten ruokalistaa muokataan eri uskontoihin sopivaksi
e harjoitusty6t

Imoittautuminen: 3.5. mennessa
Koulutusmaksu: 8 0 U
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Tydelaman osaamistestit ja -koulutukset

40022 Elintarvikehygieniakoulutus ja testi
pe 17.2.2012 klo 8-16, 8 tuntia, Tuula Kyla-Puhju

40030 Elintarvikehygieniakoulutus ja testi
pe 25.5.2012 klo 8-16, 8 tuntia, Tuula Kyla-Puhju

Tavoite: Vahvistaa ja paivittaa elintarvikkeiden kasittelyssa tyoskentelevien henkildiden
hygieniaosaamista lainsaadannon edellyttamalle tasolle.

Siséalto:
e lainsaadanto ja viranomaiset
perustiedot mikrobiologiasta ja elintarvikkeiden pilaantumisesta
ruokamyrkytykset
hygieeniset tyttavat
henkil6kohtainen hygienia
puhtaanapito ja omavalvonta
hygieniatesti

Muuta huomioitavaa: Varaudu todistamaan henkilollisyytesi ennen testitilaisuuteen
osallistumista.

Koulutusmaksu: Koulutus ja testi 80 U

40023 Elintarvikehyqgieniatesti
pe 17.2.2012 klo 15-16, 1 tunti, Tuula Kyla-Puhju

40031 Elintarvikehygieniatesti
pe 25.5.2012 klo 15-16, 1 tunti, Tuula Kyla-Puhju

Siséalto:
e hygieniatesti

Muuta huomioitavaa: Varaudu todistamaan henkil6llisyytesi ennen testitilaisuuteen
osallistumista.

Koulutusmaksu: Te st i 40 U
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40024 Alkoholiasiat ravintolassa - anniskeluasioiden koulutus ja testi
pe 23.3.2012 klo 10.15-16, 6 tuntia, Erkki Magga

40028 Alkoholiasiat ravintolassa - anniskeluasioiden koulutus ja testi
pe 4.5.2012 klo 10.15-16, 6 tuntia, Erkki Magga

Tavoite: Hallita alkoholijuomien anniskelua koskevat saannokset.

Siséalto:
e juomatietouden perusteet: juomien ryhmittely alkoholipitoisuuden mukaan
e anniskelutoiminta
o alkoholijuomien mainonta ravintolassa
e Vviranomaisvalvonta ja sanktiot
e anniskeluluvan hakeminen
« anniskelutesti

Muuta huomioitavaa: Varaudu todistamaan henkildllisyytesi ennen testitilaisuuteen
osallistumista.

Koulutusmaksu: Koulutus ja testi 80 U

40025 Alkoholiasiat ravintolassa - anniskeluasioiden testi
pe 23.3.2012 klo 14.30-16, 1 tunti, Erkki Magga

40029 Alkoholiasiat ravintolassa - anniskeluasioiden testi
pe 4.5.2012 klo 14.30-16, 1 tuntia, Erkki Magga

Sisalto:
¢ anniskelutesti

Muuta huomioitavaa: Varaudu todistamaan henkildllisyytesi ennen testitilaisuuteen
osallistumista.
Koulutusmaksu: Testi 40 U

40026 Palveluja Kotiin -passikoulutus
pe 16.3.2012 klo 8-13, 4 tuntia, Arja Liimatainen

Sisalto:
e kuluttajansuojalaki
o kotitalousvdhennys
o palveluseteli
e kuluttajakayttaytyminen
o asiakaskoti ammattilaisen tydymparistona
e O0Saamistesti
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Muuta huomioitavaa: limoittautuneille lahetetd&dn ennen koulutusta ennakkomateriaali.
Varaudu todistamaan henkildllisyytesi ennen testitilaisuuteen osallistumista.

Koulutusmaksu: Koulutus ja testi 80 U

40027 Palveluja Kotiin -passitesti
pe 16.3.2012 klo 12-13, 1 tunti, Arja Liimatainen

Sisalto:
e 0Saamistesti

Muuta huomioitavaa: Varaudu todistamaan henkildllisyytesi ennen testitilaisuuteen
osallistumista.

Koulutusmaksu: Te st i 40 U

50064 Tulityokorttikoulutus
pe 13.1.2012 klo 8-16, 8 tuntia, opettaja avoin

50068 Tulityokorttikoulutus
pe 9.3.2012 klo 8-16, 8 tuntia, opettaja avoin

50071 Tulitybkorttikoulutus
pe 11.5.2012 klo 8-16, 8 tuntia, opettaja avoin

Sisalto:
o tulitydturvallisuus
e alkusammutus- ja turvallisuustoimenpideharjoitus
e tulitydn turvallisuustutkinto

Muuta huomioitavaa: Varaudu todistamaan henkilllisyytesi ennen turvallisuustutkintoon
osallistumista.

Koulutusmaksu: 100 U

50065 Sahkoturvallisuuskoulutus SFS 6002
pe 27.1.2012 klo 8-15, 8 tuntia, Esko Heinonen

Tavoite: SFS 6002 -sahkoturvallisuuskoulutuksen suorittaminen

Sisalto:

e sahkon vaarat ja tapaturmat
hatdensiapu
sahkolaitteiston kaytto ja turvallisuus
tydomenetelmat
jannitety6
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o tyoskentely jannitteisten osien laheisyydessa
e kunnossapitomenettelyt
o koe sahkolaitteiston kaytto- ja turvallisuusasioiden tuntemisesta

Koulutusmaksu: 1 00 U

50066 Tyoturvallisuuskorttikoulutus, peruskoulutus
pe 10.2.2012 klo 8-16, 8 tuntia, opettaja avoin

50070 Tyoturvallisuuskorttikoulutus, peruskoulutus
pe 27.4.2012 klo 8-16, 8 tuntia, opettaja avoin

Sisalto:
o tyOturvallisuus yhteisella teollisuuden tydpaikalla
e periaatteena nolla tapaturmaa
e Yyleisohjeet
o Kkeskeiset vaaratekijat ja niiden torjunta
e varautuminen onnettomuustilanteisiin
o kirjallinen tentti

Muuta huomioitavaa: Varaudu todistamaan henkildllisyytesi ennen tenttitilaisuuteen
osallistumista.

Koulutusmaksu: 1 00 U

50067 Markatila-asentajan henkilosertifiointikoulutus
17.-23.2.2012 , 14 tuntia + nayttd, Hannu Toivanen

pe 17.2. klo 8-16
to 23.2. klo 8-14

Tavoite: Markatilakoulutuksen tavoitteena on, etta koulutuksen suorittaja osaa tehda ra-
kennusten markatilojen vedeneristystyot itsendisesti maaraysten, suunnitteluasiakirjojen ja
asennusohjeiden mukaan oikeaa ty0jarjestystd noudattaen. Tentti jarjestetdadn koulutuksen
loppuosassa ja siitd sovitaan erikseen koulutuksen aikana. Liséksi koulutus sisaltda nay-
ton tyokohteessa, jonka kautta osoitetaan vedeneristystoiden hallinta. Naytto toteutetaan
koulutuksen jalkeen. Tyokohteen koulutettava jarjestaa itse.

Sisalto:

o markatilojen rakennusfysikaalisia ilmidita
markatilojen pohjarakenteet ja niiden laadun varmistaminen
markatilojen vedeneristys- ja pintarakennetarvikkeiden toimivuus
vedeneristyksen ladun mittaus
rakentamismaaraykset ja ohjeet (C2, RYL, RIL 107 ja RT-kortit)
markatilojen detaljit ja tyOselitykset
markatilojen lapiviennit, mm. lattiakaivo
mallitydnaytokset
tuotetietoutta
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Muuta

nayttokohteen valmistaminen varsinaista vedeneristystyota varten
tydsuunnitelman laatiminen
kirjallinen tentti ja nayttd

huomioitavaa: Varaudu todistamaan henkilollisyytesi ennen tenttitilaisuuteen

osallistumista.

Koulutusmaksu: 4 00 U

50069 Sahkoturvallisuusmaaraystutkintoon valmentava koulutus,

STM 1-2 -tutkinnot

10.-19.4.2012, 28 tuntia, Tuure Hasanen

ti 10.4.

klo 8-15

ke 11.4. klo 8-15
to 12.4. klo 8-15

Tutkin

to: to19.4. klo 12-15

Tavoite: Suorittaa STM 1-2 -tutkinto

Sisalto:

Muuta

tutkintovaatimukset, tutkinnon rakenne ja kaytannon ohjeet tutkinnosta
tutkintoon liittyvat lait, asetukset ja kauppa- ja teollisuusministerién paatokset seka
turvatekniikan keskuksen ohjeet

KTM paatos sahkotyoturvallisuudesta

Sahkoétyoturvallisuusstandardi SFS 6002

KTM paatds sahkdlaitteistojen turvallisuudesta

SFS 6000, osat 1-3

SFS 6000, Suojaus séahkdiskulta

ylivirtasuojaus ja kuormitettavuudet

SFS 6000, osat 4-5

SFS 6000, osat 7 ja 8 erityistilojen asennukset

erityistilojen asennukset ja muut tutkintovaatimukset

huomioitavaa: Varaudu todistamaan henkilollisyytesi ennen tutkintotilaisuuteen

osallistumista.

Koulutusmaksu: 2000 s i s . tut ki nnon
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Muut koulutukset

13034 Ensiavun jatkokurssi (EA2)
27.1.-3.2.2012, 16 tuntia, Minna Niemi

pe 27.1. klo 8-16
pe 3.2. klo 8-16

Ensiavun jatkokurssilla syvennetaan EA1 -kurssilla opittuja tietoja ja taitoja.

Muuta huomioitavaa: Ensiavun jatkokurssille voi osallistua, jos EA 1 -kurssin todistus on
voimassa.

Koulutusmaksu: 1 6 0 U

13050 Tyopaikkaohjaajakoulutus
6.2.-15.3.2012, 16 tuntia, Kristiina Hakk&nen

ma 6.2. klo 12.15-16
ti 21.2 klo 12.15-16
ti 6.3. klo 12.15-16
to 15.3. klo 12.15-16

Siséalto:
o ammatillinen koulutus ja ty6elamayhteistyo
e ammatillisen oppimisen ohjaaminen ja palaute
o ammatillinen osaaminen: naytot ja tutkintotilaisuudet
e arviointi

IImoittautuminen: 30.1. mennessa.
Koulutusmaksu: Koulutus on maksuton.

13039 Ymparistotietous ja kestava kehitys
ti 14.2.2012 klo 9-16, 7 tuntia, Miia Viinikainen

Tavoite: Lisata tietoisuutta ja ymmarrysta inmisen hyvinvoinnin, talouden, ekotehokkuu-
den ja ymparistonsuojelun valisesta yhteydesta. Tavoitteena on myos, etté opiskelijat
omaksuvat tulevien ammattiensa kannalta oleelliset valmiudet ja taidot toimia ammatis-
saan kestavan kehityksen periaatteiden mukaisesti.

Siséalto:
o kestavan kehityksen ulottuvuudet
o elinkaariajattelu ja ekotehokkuus
e ymparistojarjestelmat
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o Kkestava kehitys asiakaspalvelussa
« ammatillinen etiikka ja omat arvot kestavan kehityksen toteuttamisessa

Koulutusmaksu: 8 0 U

13042 Tavoitteena tydpaikka! Tyonhaku kay tyosta,

tule hakemaan vinkkeja
to-pe 23.-24.2.2012 klo 9-16, 14 tuntia, Miia Viinikainen

Tavoite: Oppia etsiméan avoimia tydpaikkoja eri lahteista, laatimaan mielenkiintoisen ja
kiinnostusta herattavan tythakemuksen ja CV:n seka valmistautuminen tythaastatteluun.

Sisalto:
o erilaiset tydnhakulahteet
e miten tyopaikkailmoituksia luetaan
e kiinnostavan ty6hakemuksen ja CV:n laatiminen
o tyBhaastatteluun valmistautuminen

Koulutusmaksu: 50 U

13045 Uhkatilanteiden hallinta eri toimialoilla
pe 30.3.2012 klo 8-16, 8 tuntia

Tavoite: Tavoitteena on antaa valmiudet uhkaavien tilanteiden kohtaamiseen tyétilantees-
sa ja -ymparistossa.

Siséalto
o turvallisuus tyopaikalla
e uhka- ja vaaratilanteet
e uhkaavan henkilén tunnistaminen ja kohtaaminen
e héatailmoituksen tekeminen
e henkilokunnan toimintaoikeudet
« jalkihoito

Koulutusmaksu: 125 U

13046 Ensiavun peruskurssi (EA1)
13.-20.4.2012, 16 tuntia, Minna Niemi

pe 13.4. klo 8-16
pe 20.4. klo 8-16

Ensiavun peruskurssi antaa perustiedot ja -taidot auttaa hatatilanteessa ja tavallisimmissa
sairaus- ja onnettomuustilanteissa. EA 1-kurssi on voimassa kolme vuotta. Kurssitodistus
on péateva kaikissa Euroopan maissa.

Koulutusmaksu: 160 u
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Muistiinpanoja
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