
OHJAUS- JA TUKIPISTE PROJEKTI
KOULUTUSSUUNNITELMA

TYÖELÄMÄNVALMENNUSRYHMÄ
N Koulutuks

en
päivämää

rät

Aika/
kesto

Sisältö

 
1.

17.9.2019 09.30-
12.30, 3h

- Suomalainen 
työkulttuuri ja 
tavat

- Lakimuutoksia 
aktiivimalliin

- TE-palvelun 
verkkosivu;

- Digitalisten taitojen 
perusteet (Word-
tekstinkäsittely; tekstin
tuottaminen, tiedoston
avaaminen ja 
tallentaminen).

 
2.

19.9.2019 09.30-
12.30, 3h

- Ansioluettelon 
kirjoittaminen ja 
tallentaminen 
pdf-muotoon.

- Hyödyllinen 
työelämänsanast
o

- Digitalisten taitojen 
perusteet (Sivun 
asetukset)

 
3.

24.9.2019 09.30-
12.30, 3h

- Sähköpostitilin 
avaaminen ja 
liitetiedoston 
lähettäminen

- Verkkopankin 
tunnukset ja 
käyttöharjoittelu; 
KELA; 
omakanta.fi

- Digitalisten taitojen 
perusteet (Internetin 
käytön hallinta ja 
tiedonhaku);

- Perhe voimavarana, 
työssä jaksaminen ja 
hyvinvointi luento 
(psykologi) 

 
4.

26.9.2019 09.30-
12.30, 3h

- Työnhakupalvelut
, avoimet 
työpaikat, 
ammattinetti.fi;

- Työhakemusten 
kirjoittaminen ja 
tallentaminen

- Työsuhde ja työehdot 
Suomessa/ 
työsopimukset

- Työmarkkinajärjestöt;

 
5.

1.10.2019 09.30-
12.30, 3h

- Työnantajan 
sivulla 
rekisteröityminen
, työhakemusten 
lähettäminen

- Palkkatuki;
- PalvelualanTES;

 
6.

3.10.2019 09.30-
12.30, 3h

- Kinaporin 
Palvelukeskus,     
Jaana Juutinen

- Työsuojelu ja 
työturvallisuus;

- Lopputilaisuus ja 
todistusten jakaminen
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