
  

Assistentti- ja sihteerityön ammattilaiseksi

  LIIKETOIMINTA-ALA | LIIKETOIMINNAN AMMATTITUTKINTO  

Markkinoinnin tai henkilöstötyön ammattilaiseksi!

Tutkintotyyppi Tutkinnon osat

Hakuaika 05.12.2024 - 03.12.2025

Opintojen kesto 1-1,5 vuotta

Opiskelutapa Verkko-opiskelu

Paikkakunta Joensuu

Kampus Joensuu Peltola

Lähipäivät Verkko-opetus klo 9-15 erillisen aikataulun

mukaan.

  

Kenelle

Koulutus on suunnattu sinulle, joka olet kiinnostunut assistentin, sihteerin tai toimistotyön tehtävissä
vaadittavan osaamisen kehittämisestä. Työskentelet jo toimiston työtehtävissä tai tehtävänkuvasi on
laajentumassa. Sinulla on jo alan koulutusta ja/tai työkokemusta.

Koulutuksen sisältö

Haluatko työskennellä monipuolisissa ja vastuullisissa toimistotehtävissä, joissa tarvitaan
organisointikykyä, viestintätaitoja ja tarkkuutta? Assistentti- ja sihteerityön ammattilaiseksi -koulutus
tarjoaa sinulle mahdollisuuden kehittää osaamistasi ja suorittaa liiketoiminnan ammattitutkinnon osia,
jotka vahvistavat asemaasi työmarkkinoilla.

Koulutuksessa työskentelet työpaikalla aidoissa toimiston työtehtävissä ja osallistut säännöllisesti
TEAMS-opetuspäiviin valitsemiesi tutkinnon osien mukaan. Käytössä on sähköinen oppimisympäristö
aikaan ja paikkaan sitomattomasti. Sinulla on työpaikalta nimetyn työpaikkaohjaajan ja opettajan
jatkuva tuki. Osaamisen arvioinnit eli näytöt tehdään työpaikalla.

Keväällä 2025 alkavat koulutukset ja suoritettavat tutkinnot osat:

Markkinointiassistentti
- Assistentti ja sihteerityön palvelut 60 osp
- Markkinointiviestinnän toimeksianto 60 osp
- lisätietoja Sirpa Liuska
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Henkilöstöassistentti
- Assistentti ja sihteerityön palvelut 60 osp
- Henkilöstöpalvelut 60 osp
- lisätietoja Marja Holopainen

Tutustu aikatauluihin ja sisältöihin täällä!

Voit täydentää suorituksesi Liiketoiminnan ammattitutkinnoksi suorittamalla myös pakollisen tutkinnon
osan Liiketoiminnan tehtävissä toimiminen 30 osp. Voit suorittaa myös osaamisen
kehittämistarpeitasi vastaavan yksittäisen tutkinnon osan.

Koulutus on tarkoitettu suoritettavaksi pääsääntöisesti oppisopimuksella. Myös koulutussopimuksella
opiskellessa hakijalla tulee olla työssäoppimispaikka. Alanvaihtajille suosittelemme alkuun
liiketoiminnan perustutkinnon tutkinnon osia.

Kerromme lisää ja vastaamme kysymyksiin opintoinfoissa, tule kuulolle!
Kesto 30 minuuttia. Infoon ei tarvitse ilmoittautua

- 8.1.2025 klo 15.30: Liity kokoukseen nyt
- 12.2.2025 klo 15.30: Liity kokoukseen nyt
- 25.3.2025 klo 15.30: Liity kokoukseen nyt
- 29.4.2025 klo 15.30: Liity kokoukseen nyt
- 20.5.2025 klo 15.30: Liity kokoukseen nyt

Tutustu tutkinnon perusteisiin:

Tutkinnon perusteet
  

Perustiedot

Kielitaito

Tässä koulutuksessa edellytetään opiskelijalta suomen kielen taitotasoa YKI 3 tai B1.1 Toimiva
peruskielitaito. Jos äidinkielesi ei ole suomi, liitä hakemukselle todistus suomen kielen taidosta. Katso
hyväksytyt todistukset kielitaidosta.

Pohjakoulutus

Perusopetuksen oppimäärä tai vastaavat tiedot

Kustannukset

Koulutus on maksuton. Oppimateriaalit ja opiskelussa tarvittavat ohjelmistot ovat käytössä opiskelun
ajan ilmaiseksi. Oma tietokone nettiyhteydellä on välttämätön.
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https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/ammatillinen/4540525/tiedot
https://www.riveria.fi/hakijoille/jatkuvahaku/


  

Opintojen jälkeen

Työpaikat

Työpaikkoja ovat markkinoinnin ja HR-tehtävät laajasti erilaisissa organisaatioissa.
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