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Johdanto

Talouden ja vaestdkehityksen ennakoinnin mukaan monissa eurooppalaisissa muoviteollisuuden yrityk-
sissa erikoisosaajien ja tarvittavien taitojen hankkiminen on haaste, alan osaajista on vakava pula Euroo-
pan muovialalla.

Tahdn haasteeseen yhtena vastauksena valmistettiin koulutusmateriaali UPSKILL-projektin (Actions
Upward: The Skills for the Digital Future of Plastics Factory, Erasmus +) tuloksena. Tavoitteena oli paran-
taa eurooppalaisten ammatillisten koulutusjarjestelmien kykya vastata muovialan tyémarkkinoiden eri-
tyistarpeisiin ja tarjota muovituotannon tyontekijoille innovatiivinen opetussuunnitelma. Erityisesti
painotuksina on digitaitoja, robotiikkaa ja muita alykkaita valmistustekniikoita seka vihreita taitoja ja
yrittajyysosaamista.

Tama koulutusmateriaali on laadittu yhteisty6ssa kansainvalisen verkoston kanssa oppilaitoksista, lii-
ke-elamasta ja Euroopan muovialan jarjestdsta EuPC.

UPSKILL-projektikumppanien yhteisesti tuottamaa materiaalia voivat vapaasti kdyttdaa ja materiaali on
suunniteltu ammatilliseen koulutukseen kaiken ikaisille. Materiaali sopii kaytettavaksi oppilaitoksissa
sekd oppisopimusopiskelussa, alan teollisuusyritysten koulutuksessa, ammattia vaihtaville tai opiske-
luun ilman aikaisempaa kokemusta teollisuudesta ja alalla tarvittavasta tiedosta.

Kehitetyssa koulutusmateriaalissa on kolme osaa: malli VET Curriculum, Opiskelijan kirja ja Opettajan
kirja.



Ammattikoulutuksen malli tayttada EQF:n ja ECVET:n vaatimukset, koska sisalté suuntautuu oppimis-
tuloksiin ja on jaettu oppimiskokonaisuuksiin. Opetussuunnitelmassa on tietoa tutkintoon sisaltyvista
moduuleista ja opinnoista, arvioinnista ja opintojen suorittamisen jarjestelyista. Siinad esitetaan tutkin-
torakenne, moduulikohtaiset taitovaatimukset tai tavoitteet, ammatillisten aineiden arviointitavoitteet
ja arviointikriteerit seka ammattitaidon osoittamistapoja ammatillisissa tutkinnon moduuleissa.

Seka opiskelijan ettd opettajan materiaalit perustuvat muovituotannon tyotekijan todellisiin osaamis-
vaatimuksiin: ammatillinen osaaminen, joka sisaltda muovin kasittelya, muovin tyéstokoneiden tekniik-
kaa, ohjelmointia, modernia integroitua valmistusta, digitaalisia jarjestelmia ja nykytekniikkaa. Teknisen
osaamisen lisaksi aineistossa on digitaitojen, vihreiden taitojen, sosiaalisen ja henkilokohtaisen osaami-
sen kehittamista.

Opiskelijan kirja sisaltaa teoriaa, harjoituksia ja esimerkkiratkaisuja seuraaviin moduuleihin: Perustaidot
muovituotteiden valmistuksessa; Ammatilliset taidot ruiskuvalusta / puhallusmuovauksesta / putkien,
profiilien, levyjen ja kalvojen suulakepuristuksesta / lampomuovauksesta / komposiittimuovin valmis-
tuksesta / kumituotteiden valmistuksesta; Ohjelmointia ja digitekniikkaa; Robotiikkaa; Vihredan osaami-
sen (kiertotalous); LEAN-valmistus; Yrittdjamaisyys (ihmissuhdetaidot, tydmotivaatio, viestinta, ryhma-
tyo, sopeutumiskyky, suunnittelu, ongelmanratkaisu jne.); Tyoterveys ja -turvallisuus.

Opettajan kirjan (mukana osaamistesti) tavoitteena on ohjata osaamisen kerryttaminen ketjutettuna
oppimisprosessina. Materiaaleissa on samat moduulit, mutta opettajan kirjassa on vastauksia harjoi-
tuksiin.

Kaikki koulutusmateriaali on englannin, suomen, ranskan ja liettuan kielilla, ja niiden sahkdiset versiot
ovat vapaasti kdytettavissa UPSKILL-projektin verkkosivuilla: https://www.upskill-project.eu ja kaikkien
osallistuneiden ammatillisen koulutuksen jarjestadjien opetus- / oppimisalustoilla (APRC, Polyvia Forma-
tion, TREDU, VPM).
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Kappale 1: Tavoitteet

Tieto, tekniset taidot, sosiaaliset taidot kuten opetussuunnitelmassa WP2.

TAIDOT TIEDOT

TEKNINEN TAITO

1. Yksinkertaisen puhutun ymmartaminen

2. Rutiininomaisten tydtehtdvien suorittaminen
yksinkertaisia kirjallista ohjeita noudattaen

3. Tyo6hon liittyvien asiakirjojen tayttaminen

4. Arvioi, laskee ja kirjaa ty6hon liittyvia Tehokas vuorovaikutus

mittauksia Eri viestintatavat

5. Suorittaa peruslaskutoimituksia (yhteen-,
vahennys-, kerto- ja jakolaskut)

Kirjallinen viestinta

Organisaation kdytdannot

TYOYHTEISOOSAAMINEN Viestintatavat ja jarjestelmat

o v A w N Pe

Yritykseen liittyva tekniikka ja yksilon

1. Tiedon kerdaaminen ja valittaminen tyopaikan tybskentelyn vastuut

vaatimuksien mukaan

VUOROVAIKUTUSTAIDOT

1. Osallistuminen tyopaikan
vuorovaikutustilanteisiin

2. Kunnioittaa erilaisuutta tyopaikalla




Kappale 2: Aiheeseen tutustuminen

Tutkinnon osan teemaan liittyen tutustu ja vastaa kysymyksiin

Vastaa tapaustutkimuksen avulla kysymyksiin, jotka suuntaavat kirjan aiheeseen.

MENETELMA

Muodostan oletuksen
Muodostan saannon
Hyvaksytan sen opettajalla
Esitan tulokset ja tulkitsen niita
Hyvéksyn/hylkdan oletuksen
Vastaan kysymykseen

ounewNE

Tehokas viestinta

Henkilokohtaisessa vuorovaikutuksessa on vahintdan kaksi ihmista. Tallaisen viestinnan tarkeimmat
nakokohdat ovat: yhteistyd, vuorovaikutus ja ammatillinen kunnioitus toisia kohtaan.

Valitse, mitka kommunikaatiotaidot sinulla mielestasi ovat, ja selita miksi ajattelet
niin:

Combine words
and gestures
property

Control negative Control the

emaotions and progress of
dissatisfaction conversation

Ask relevant
question




Opiskelijan kirja /Osa 1

AMMATILLINEN MENESTYS MAARITTYY:

e tieto

e 0saaminen

e tydmenetelmat

e sosiaalinen osaaminen (kyky olla vuorovaikutuksessa kollegoiden ja asiakkaiden kanssa)

e jotain muuta (nimea rohkeasti jokin muu taito)

Kysymys 2

Jarjesta ylla olevat asiat tarkeysjarjestykseen ja perustele miksi.




Erilaiset viestintatavat

Kirjallinen ja suullinen viestinta

Tutkijat ovat havainneet, ettd 35 % ajastamme kdytetdan suulliseen viestintaan, 40 % kuuntelemiseen,
9 % kirjoittamiseen ja 16 % lukemiseen. Huolimatta eri viestintimuotojen kadyttdmiseen kuluneesta
ajasta, ne kaikki ovat ratkaisevan tarkeita laadun ja tehokkaan viestinnan kannalta. Kuten huomaatte,
vietdmme suurimman osan ajastamme kommunikoimiseen suullisesti, mika tarkoittaa - puhumista ja
kuuntelemista.

Analysoi suullisen ja kirjallisen viestinnan ominaisuuksia:

OMINAISUUKSIA

Suullinen viestinta Kirjallinen viestinta

= Kaytetaan yleiseen toimintaan .. v .
y y » Kaytetaan yksin

* Valiton palaute .
P » Seuranta tai ei palautetta

» Keskustelu perustuu vastavuoroisuuteen . .
P » Keskustelua ohjaa kirjoittaja

* Muokkausta vahan tai ei lainkaan . o
* Paljon editointia

» Yksinkertaiset kielioppirakenteet . . L .
PP » Monimutkaiset kielioppirakenteet

» Tiedot valitetdan ja vastaanotetaan eri kanavilla

» Tiedot valitetdan ja vastaanotetaan, vain yksi
(eleet)

kanava
* Tiedot valitetdaan ja vastaanotetaan puhumalla . . i . . .
. J P * Tieto lahetetddn ja vastaanotetaan visuaalisesti
ja kuuntelemalla

. v . . » Kaytetaan yksin
» Kdytetdan yleiseen toimintaan

el s * Seuranta tai ei palautetta
» Valiton palaute

Keskustellaan ja verrataan:

Suullinen vs. kirjallinen viestinta (milloin, miten, missa olosuhteissa).
Suhde, joka sinulla on puhuttavan henkilon kanssa, mainituissa tapauksissa.
Mita viestintdkanavia kdytetaan kussakin tapauksessa?

Onko kaytetty kieli harkittu vai yksinkertainen?



Viisi yksinkertaista sadntoa hyvdlle kirjalliselle viestinnalle:

e Selkeys - tiedd mita haluat sanoa ja sano se selvdsti ja hyvin
e Lyhyys - ole ytimekds. Vahemman on enemman

e Yksinkertaisuus - valtd ammattikieltd, muotisanoja ja pitkia lauseita, mukaan lukien teknisen ja
tieteellisen kielen liiallinen kaytto

e Kohderyhma -varmista, etta se liittyy kuulijoihisi

e Luottamus - usko siihen, mita kirjoitat

Kirjoita viisi parasta vinkkia hyvaan suulliseen viestintdan:

Lahde: https://www.aprc.It/naujienos/mokytojai-susipazino-su-plastiku-liejimo-procesu-ir-mokesi-dirbti-su-lieji-mo-iranga




Sanaton viestinta

Kehonkieli on ihmisten viestintaa eleiden, liikkeiden, kosketusten, fyysisen asennon, ilmeiden ja silmien
lilkkeiden avulla. Kehonkieli antaa aina lisatietoja henkilén luonteesta, tunteista ja reaktioista.

Kehonkielen eleet ovat nelja kertaa tehokkaampia kuin puhuttu kieli, mutta ne syntyvat usein tiedosta-
matta. Ihmiset voivat lopettaa puhumisen, mutta he eivat voi lopettaa kehonkieltdan.

Paata, mitka kehonkielen merkit heijastavat positiivisia tai kielteisia asenteita:

KEHONKIELI

POSITIIVINEN

NEGATIIVINEN

. Avoimet kimmenet

. Ottaa askel taaksepain

. Katsekontakti

. Katse alas

. Kédet ristissa rinnalla

. Kasien hierominen

. Kunnioittava katse

8.

Leuka pystyssa

9.

Kadet seldan takana

10. Katse maahan

11. Etukeno

12.Kadet sivulla

13. Koskettelu nendan, huuliin, kaulaan

14. Kasvojen nojaaminen kasiin

15. Sormella osoittelu

16. Kadet nyrkissa

17. Kadet ristissa

18.P3an nydkkays

19. Seisominen jalat levalldan




Kappale 3: Dokumentteihin tutustuminen

Dokumentteihin tutustumisen jialkeen on tarkoitus hakea eri ldhteista lisaa tietoa
(Internet, artikkelit, kirjat jne.) Vastaa kysymyksiin ja syvennetaan kumiin liittyvaa
osaamista.

Viestinta antaa kuvan, keitd olemme ihmisina. Yhdistdmme ja olemme vuorovaikutuksessa, muutamme
tietoja ja ideoita, valitamme/ilmaisemme ajatuksiamme ja tunteitamme viestinnan kautta, ja koulutuk-
semme ja tydmme riippuvat viestinnasta. Mikaan ammatillinen koulutus ja kehittdminen tai luova toi-
minta ei olisi mahdollista ilman sita. Kehittynyt kommunikointikyky maaraa merkittavassa maarin hen-
kilokohtaisen menestyksen eri ammatillisilla aloilla. Viestintaa pidetdaan yhta tarkeana kuin asiantunte-
musta tai ammatillisia/teknisia taitoja.

. Kommunikointitaito on mielestési yhta tirked kuin ammatillinen/ tekninen pétevyys?
Tutki: Miksi?

Sahkoposti on yksi tavallisimmista ja suosituimmista Internet -palveluista. Miljoonat ihmiset ympari
maailmaa aloittavat aamunsa tarkistamalla sahkopostinsa. Sahkdposti on hyddyllinen viestintatapa,
koska se on nopea, halpa, helposti saatavilla, helposti toistettava ja tarjoaa tehokkaita ja tehokkaita
tapoja lahettdaa kaikenlaista sdahkoista tietoa (tietokantaotteet, laskentataulukkotiedot, graafiset kuvat
jne.)

Tutki: Mitka ovat sahkopostin edut ja haitat suulliseen viestintadn verrattuna?

Organisaatiossa tyoskentelee usein hyvin erilaisia ihmisia, jotka ovat jatkuvasti yhteydessa toisiinsa. Hei-
dan ikd, mentaliteetti, koulutus, luonne jne. ovat erilaisia. On selvad, ettd viestinta ei aina ole sujuvaa.

Organisaation sisdinen viestinta voi olla muodollista tai epavirallista: muodollisia tai epavirallisia viestin-
taverkkoja voidaan muodostaa ja kdyttdaa sekd muodollisia ettd epavirallisia viestintavalineita. Kun tieto
lilkkuu muodollisten viestintdakanavien kautta, se noudattaa tiukasti organisaation hierarkkista raken-
netta. Muodollisten tiedonsiirtokanavien tietoisen ja maaratietoisen kehittamisen lisaksi, kuten mainit-
tiin, on my0s epavirallista viestintaa.

Mit3d muita tapoja muovituotannon tydntekijalld on vastaanottaa/antaa tietoa
pystysuoran (ylhailtd alas) viestinnan kautta?

Tutki:




Kappale 4: Kaytannon tehtavia

Kehita taitoja tyotehtavissa

1. Kysymyksia

Materiaali Tavoite

Ei Avoimet ja suljetut kysymykset

Kuinka kysya oikeita kysymyksia.
Avoimet kysymykset ovat erinomainen tapa sddstaa aikaa ja energiaa ja auttaa paasemaan kasiksi

tietoon nopeasti. Suljetut kysymykset (kylld/ei) voivat kuitenkin olla erittain hyodyllisia joissakin tapauk-
sissa, esim. vahvistaaksesi ymmarrystasi tai auttamaan hallitsemaan keskustelua lilan puhuvan henki-
l6n/asiakkaan kanssa.

Jaa luokka kahteen tasavertaiseen ryhmaan/joukkueeseen. Yksi henkil6é kustakin tiimista poistuu huo-
neesta ja valitsee minka tahansa muoviesineen, kuten napin, kapulan jne. Sitten jokainen palaa joukku-
eeseensa. Ryhma kysyy haneltd kylla/ ei kysymyksia selvittadkseen, mikd esine/ esine on. Joukkue, joka
nimeda kohteen, voittaa ja saa pisteen. Toista peli useita kertoja.

2. Kirjallinen viestinta

Materiaali Tavoite
e Kynat

Kielellinen, viestinnallinen ja kulttuurinen taito

e Paperi




Tehokkaan kirjoittamisen avulla kollegat ymmartavat selvasti, mita haluat sanoa.
Tama ei ole aina niin helppoa kuin milta aluksi nayttaa.

Kirjoita kirje kollegallesi ja paallikollesi kayttamalla tarvittavia kohteliaisuuslausekkeita ja muita vaadit-
tuja liikekirjeen osia.

ABC Corporation
2435 West Elm Street
Small Town, USA 11223
BEE-9E7-6543

june 19, 2019 g— 080 Date

James Smith
¥YZ Corporation T Addre

BigTown, USA21212 g —
Introduction
Dear jim: s Salutation H,..

1 am writing today to further explore a vendor relationship with XYZ Corporation,
We understand that X¥Z Corporation can provide tools for 10% less than other &
competitors. And, that the focus on service after the sale is amongst the best in the
industry.

Please call me at your earliest convenience to discuss a vendor relationship and ta
explore if we can come to a mutualty beneficial relationship.  #——— Closing

| lpok forward to speaking with you soon.
Sincerely,
-I“"U-““ STt

jack jones /

ABC Corporation



3. Tyopaikan kokous

Materiaali Tavoite

e rutiinityon arviointi, laskeminen ja tiedon
tallennus tyén vaatimusten mukaan

* esitysohjelmat e rutiinitydn arviointi, laskeminen ja tiedon

e kynit, paperia tallennus tydn vaatimusten mukaan

¢ neljan peruslaskutoiminnon suorittaminen

e padsy tietokoneelle; Internet, asiakirja, poyta j

Kuinka valmistellaan tyopaikan kokousasiakirjat olennaisilla tiedoilla

Valmistele asiakirjoja tyopaikkakokoukseen valitsemastasi aiheesta (esityslista, kutsu). Voit valita kut-
sun ldhettamiseen eri kanavia (toimiston verkkosivusto, ilmoitustaulu, CApps Hangoutsina, WhatsApp,
Teams, GDrive, OneDrive ...). Keskustelkaa siitd, mika oli vaikeinta.

MEETING PREPARATION CHECKLIST
Use this tool to prepare for your next big meeting.

Have you:

O Identified the purpose of the meeting?

0O Made sure you really need a meeting?

O] Developed a preliminary agenda?

O Selected the right participants and assigned roles?
0 Decided where and when to hold the meeting?

0O Confirmed availability of the space?

O Sent the invitation?

[0 Sent the preliminary agenda to key participants
and stakeholders?

0O Sent pre-reading or requests which require advance
preparation?

O Followed up with invitees in person, if appropriate?

O Chosen the decision-making process that will be used
(majority vote, group consensus, or leader’s choice)?

O Identified, arranged for, and tested any required
equipment?

O Finalized the agenda and distributed it to all participants?

O Verified that all key participants will attend and know
their roles?

O Prepared yourself (drafted presentations, printed
handouts, ete.)?

SOURCE RUNNING MEETINGS (20-MINUTE MANAGER SERIES),
HARVARD BUSINESS PUBLISHING HBR.ORG



Kappale 5: Menetelmia

Tama kappale kattaa lukemiseen, kirjoittamiseen ja keskusteluun tarvittavat tiedot
ja tarve tyopaikkaviestintaan osallistumisessa.

Menetelma 1 (kirjoittaminen)

Raportissa tulee olla:

e aihe ja tarkoitus

e tavoitteet

® missd ja milloin

e ketka ovat mukana

e kuinka kauan se kestda

e vyksityiskohtaiset vaiheittaiset toimet ja kirjoitettava organisaation vakiomuodon mukaisesti

Menetelma 2 (keskustelu)

Opastus onnistuneeseen ohjaukseen:

e |uo positiivinen ja avoin ilmapiiri, puhu ja kuuntele jokaista henkil6a
e esittele aihe

* motivoida henkil6ita

e korosta etuja ja etuja

e ole looginen ja perustele ohjeesi

e havainnollista puheesi ja toimintasi

e yritd sdilyttaa positiivinen ilmapiiri alusta loppuun asti



Menetelma 3 (lukeminen)

Miten voi lukea:

1.

Ennakoi (selvitd, mita tiedat aiheesta ennen lukemista)

a. Piirrad ajatuskartta (tai muistio)

b. Ota selvaa, mita sinun pitaisi oppia

c. Mita aiheita mielestasi teksti kattaa, kysy itseltdsi, mita tiedat aiheesta?

Katso tekstia

a. Lue otsikot ja tekstitykset sekd johdanto ja yhteenveto
b. Katso kuvia ja kappaleita

c. Katso teksti, joka on alleviivattu ja kursivoitu

Korosta teksti

a. Alleviivaa lukiessasi paakohdat jokaisessa kappaleessa. Lisda ne ajatuskarttaasi (tai muistioosi)
kayttamalla avainsanoja

b. Arvioi, ovatko tarvittavat aiheet ajatuskartassa (tai muistiossa)

Tarkista lukemasi

a. Lue ajatuskartta tai muistio

b. Esita itsellesi kysymyksia ja vastaa niihin

c. Arvioi lukemaasi tekstida. Mika oli vaikeaa ja mika helppoa? Mita uutta opit? Miten voisit soveltaa
oppimaasi tietoa?

d. Vertaa ajatuskarttasi tai muistiosi ystavasi ajatuskarttaan tai muistioon. Miten ne eroavat
toisistaan? Miksi ne eroavat toisistaan?

e. Kirjoita lopuksi yhteenveto. Sen avulla voit tarkastella ja muistaa padaiheet



Kappale 6: Muistilista

Ankkuroi edellisissa kohdissa hankittu tieto

Sinun on osattava toimia viestintatilanteissa. Tyoskentelyssa olet osana tyo-

paikan kulttuuria

Opiskelun jdlkeen sinulla on hyva kuva erilaisista viestintatavoista (suullinen, sanaton, teksti).

N o u s w NP

Voit laatia organisaation vakiomuotoisenasiakirjan.

Voit kdyttaa asiaankuuluvia termeja.
Voit ymmartaa teksteja tyopaikallasi.
Voit kayttaa erilaisia laitteita (tietokone, puhelin).
Voit kerata ja valittaa tietoa tehokkaasti valitulla viestintatavalla.

Voit osallistua tydpaikkakokouksiin ja keskusteluihin.

DISSEMI-
MNATING

ANNOUNCING
g*lpauc
AWARENNESS)

INTERNAL Y

COMMU-
NICATION

WRITING &
PUBLISHING

PUBLISHING
AND DESIGN

Tassa kirjassa kerattyna tietoja ja taitoja, joista voi olla hydtya tyopaikan vaatimuksiin.

ENGAGING

SUPPORTING

TRAINING



Opiskelijan kirja /Osa 1

Alla oleva kuva osoittaa, kuinka tarkeaa on kiinnittad huomiota kehon kieleen, silla on iso merkitys.

ELEMENTS OF
PERSONAL
COMUNICATION

Voice, tone

Spoken words



Opiskelijan kirja / Osa 1

Kappale 7: Harjoituksia

(voidaan myos kayttaa arvioinnissa)
Tavoitteena on kehittaa taitoja ja ammatillista osaamista

Kaytannon harjoitus 1:

Tiedon kaytto asiakirjoissa ja esityksissa

Hae tietoa eri muoveista. Kayta oheista linkkia:

L ¥

0O @ 8 i v platiceurcpe ceg o - = L =

_ = = = — s ‘ I
|

PlastiCSEurOPe ABOUTUS FOCUSAREAS RESOURCES NEWSROOM ABOUT PLASTICS

STRATEGY FOR
PLASTICS

PlasticsEurope’s reaction to the
European Commission communication

n B Kinpoits tihin hakeaksesi kohteists

https://www.plasticseurope.org/en

Tehtdvassa tulisi ndakya aiheet:

Erilaiset muovityypit ja niiden erityiset sovellukset ja edut.
Tavat, joilla muovit voivat parantaa elamdaamme.
Muovien kayton edut eri toimialoilla (esimerkit).

Muovituotannon keskeiset luvut Euroopassa.

nvok wN e

Muovit ja kestavyys.

Jokainen aihe ja esitys tallennetaan omaan tiedostoonsa.



Aihe 1: Sovellusten kaytto

Dokumenttisovellus

Tehtdva tehdaan asiakirjaohjelmalla, esim. Word, jossa kdytetdan standardien mukaisia muotoilu- ja
sijoittelutoimintoja.

$55 2048 anglnh - Word

Lidl  Rakencs  Aoetely Witk 13 Mevrs reviln hushiat trkeky
b Mgt = 1Y KA AR BT . - SR WH AW AsBEC ) R . fad P
e, AaBsCele AaBbC AcBBCe AaBLC AsBSCeDy AaBBCeDE | w e,
e st BT U, k' A-T-A- e B-ie |t beamans | 16 vl bikn  Alutdba  Hissave To Ty vl
e Fonty e Tyl Muckian =
& bR | 1 3 ' 1 i -
1 Sender name Hame of the document Page
I Sender address
¥ Sreet
4 City Date
% Email + phang number
&
T Recipient
&  Departmest
¥ Address
10 Sreet
11 City
12
13
14 Reference g An ansouscement in newspaper]
15
16 Tilhe of the decument (.4, Dpen vacancy in your lemj
ir
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Lédhde: Word muotoilutoiminto, suomalaisen standardin SFS 2487 mukaan




Esityssovellus

Laadi esitys tyostasi, kayta esityssovellusta, kuten PowerPoint. Llita erilaisia kuvia muoveista esityksen
elavoittamiseksi.
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Lahde: Esimerkki PowerPoint nakymasta

Aihe 2: Esitelma

Aiheen valinta

Pida omalle ryhmallesi noin 5 minuutin esitys.

Esitysten seuraaminen

Seuraa muiden laatimia esityksid, tee omia huomioita niista.



Aihe 3: Vuorovaikutus

Analysoi esitykset seuraavien kriteerien perusteella. Kommentoi!
Kuinka selkedsti asiat esitettiin?

Esitettiinko lukematta suoraan diasta?

Oliko materiaali selvaa?

Ovatko diat oikein (1-2 rivia tekstia / aihetta)

Pitikd oppilas kiinni ajoituksesta?

Miten kuulijat reagoivat? Tehtiinkd kysymyksia?

Palaute

Kaytannon viiden harjoituksen jalkeen opettajasi antaa palautetta jokaisesta niista joko suullisesti tai
kirjallisesti.

Curriculum Vitae, ansioluettelo

Tee CV (kdytd Word -malleja).
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Lahde: Kuvakaappaus CV-esimerkista

Hakemus

Tee tyohakemus. Kayta asiakirjamallistandardien muoto- ja ulkoasuvaatimuksia (esimerkiksi riippuvai-
nen sisennys, sivunumerointi, marginaalit jne.). Katsokaa aikaisempia kuvia.

Lopuksi: jos esityksesi tulos on kuten alla, jotain on mennyt pieleen...
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