Hyria

Oman tyén organisointi (i)

Toteutustapa: Verkko
Koulutusalat: Kauppa, hallinto ja oikeustieteet
Hinta: 150 € (sis. ALV)

Haluatko saada tydpaiviisi enemman selkeytta, sujuvuutta ja hallinnan tunnetta?

Koulutuksen jalkeen opit tarkastelemaan omaa tyotéasi kokonaisuutena seka tunnistamaan
tydén sujuvuutta heikentavia tekijéita, kuten tydén pirstaleisuutta, keskeytyksia ja muita
arjen kuormitustekijéita. Opit erottamaan suunnitellun tyén reaktiivisesta tydsta,
kirkastamaan oman perustehtavési seka tunnistamaan, mihin tydaikasi todellisuudessa
kuluu. Saat keinoja priorisoida, rajata ja organisoida tyétasi tarkoituksenmukaisesti, jotta

voit tydskennella suunnitelmallisemmin ja tehokkaammin.

Koulutuksen paatteeksilaadit itsellesi konkreettisen kehittdmissuunnitelman, jonka avulla
voit parantaa oman tydsi organisointia, sujuvuutta ja hallittavuutta myds koulutuksen

jalkeen.

Kenelle tarkoitettu

Kenelle tarkoitettu

Tama koulutus soveltuu sinulle, joka toimit esihenkildné, asiantuntijana, yrittajana tai

opiskelet johtamista tai liiketaloutta.
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Koulutus sopii sinulle tyétehtavastasi riippumatta, jos haluat vahentaa tyon pirstaleisuutta,
hallita keskeytyksia paremmin ja kehittdd suunnitelmallista seka tavoitteellista

tydskentelya.

Toteutustapa

Koulutus suoritetaan itsendaisesti ltsLearning-oppimisympaéaristdssa. Osallistuja etenee
koulutuksen osiot annetussa jarjestyksesséa, tutustuu materiaaleihin ja tekee niihin liittyvat

pohdintatehtavat. Koulutukseen ei sisdlly ennakkotehtavaa.
Osallistujalla on 3 kuukautta aikaa suorittaa koulutus.

Koulutuksen sisalto:

Tyodn pirstaleisuus, keskeytykset ja kuormitus

Suunniteltu ja reaktiivinen tyo6

Omat toimintatavat: tekija, ohjaaja ja kehittaja

Tarkean ja kiireellisen tyén erottaminen

Tydn priorisointi ja rajaaminen

Ratko-menetelma: perustehtava, tukityo ja rénsyt

Oman tydn organisoinnin suunnitelma Lopputehtavd muodostuu kahdesta osasta:
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1. ratko-analyysi oman tydén perustehtavéasta, tukitdista ja rénsyista seka

2. oman tydn organisoinnin suunnitelma, jossa osallistuja maarittelee vahintdan kolme

konkreettista kehittdmistoimenpidetta.

Lopputehtéava arvioidaan asteikolla Hyvaksytty/tdydennettéava. Hyvaksytty suoritus

edellyttad molempien lopputehtavan osien palauttamista.

Koulutuksen hinta

Hinta: 150 € (sis. ALV)

Yksityisasiakkaat maksavat koulutuksen verkossa Svean kautta ilmoittautumisen
yhteydessa. Maksutapoina ovat verkkopankit, pankki- ja luottokortti, mobiilimaksu, lasku ja

eramaksu. Lue lisdd maksutavoista ja -ehdoista: Verkkomaksujen kayttéehdot.

Yritysasiakkaiden koulutusmaksut laskutetaan erikseen.

Peruutusehdot

[Imoittautumisesi on sitova, mutta se voidaan peruuttaa kuluitta viimeistaan 14 paivaa
ilmoittautumisen jalkeen. Jos aloitat koulutuksen taman ajan sisélla, tadssé tapauksessa
peruutusoikeus paattyy koulutuksen aloittamiseen. Koulutusmaksua ei palauteta, jos
peruutusta ei tehda peruutusajan puitteissa. Peruutusilmoitus tehdaan sédhkdpostilla

hakijanpalvelut@huyria.fi.

Oppilaitoksella on oikeus muuttaa koulutuksen hintaa, sisédltda ja ajankohtaa seka peruuttaa

koulutus.
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Naita peruutusehtoja ei sovelleta organisaatiokohtaisiin koulutuksiin, joista on erillisella

sopimuksella sovittu.
Lisatietoja:

Hakijan palvelut
Puhelinnumero
020 690 159
Sahkoposti

hakijanpalvelut@huyria.fi

e Ota yhteytta

e Luelisda

Pia Eskelinen

Kouluttaja
i
o
i

Puhelinnumero
044 901 5979
Sahkdposti

etunimi.sukunimi@hyria.fi
Toimipiste

Teollisuuskatu 22a, Riihimé&ki
Ala

Koulutus- ja valmennuspalvelut » Liiketoiminta, johtaminen ja yrittajyys
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e Ota yhteytta
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