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Hyva opettaja/kouluttaja/ohjaaja,
Motivoi ja innosta oppijaa taitojensa kehittamisessa.

Tama oppimateriaali on tuotettu eurooppalaisessa
Erasmus+ UPSKILL -projektissa, www.upskill-project.eu ja
on suunniteltu vastaamaan muovituotannon tyodntekijan
tyotehtavissa edellytettavia taitoja ja tietoa.

Koulutusmateriaalia voidaan kayttaa opinnoissa seka tut-
kintotavoitteissa, joihin liittyy kirjallinen koe ja ammatillisen
osaamisen naytto etta esimerkiksi yrityksissa organisaation
koulutustarpeeseen.



Jos materiaalia kdytetdan tutkintotarkoituksiin, on huomioitava kansalliset ammatillista koulutusta kos-
kevat tutkintomaaraykset ja opetussuunnitelma. Materiaali on suunniteltu ammatilliseen koulutukseen
oppilaitoksiin yli 16-vuotiaille, jotka voivat myds olla alan teollisuusyrityksissa koulutuksessa, ammattia
vaihtaville tai opiskeluun ilman aikaisempaa kokemusta teollisuudesta ja alalla tarvittavasta tiedosta.
https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/kooste/3855075

Upskill-materiaali voidaan helposti mukauttaa erilaisiin tarpeisiin ja erilaisille oppijoille, ryhmille tai
teollisuusymparistoihin.

Opettajan kirja on kopio opiskelijan kirjasta, mutta siihen on lisdatty ohjausehdotuksia ja ohjeita, jotka
nakyvat suoraan tekstissa erillisind raamitettuina tekstiosioina.

Opettajien tulee olla tietoisia vaadittavasta ajantasaisesta tiedosta tyoturvallisuudessa ja ymparisto-
maarayksissa kuten mm. Euroopan tason ohjeet. Opettaja voi aina lisata aiheisiin liittyvda materiaalia,
esimerkiksi paikallisia tehdaskohtaisia vaatimuksia.
https://osha.europa.eu/en/safety-and-health-legislation/european-directives

Pedagoginen lahestymistapa on seka kdytantdoon painottuva ja toiminnallinen. Materiaali on jaettu
muovituotannon tyontekijalta vaadittavassa osaamisessa kolmeen paaalueeseen. Yhteensa 18 tutkin-
non moduulia on kuvattu Upskill-opetussuunnitelmassa:

e Perustaidot, 8 moduulia
e Yleiset tekniset taidot, 3 moduulia
¢ Tuotantomenetelmat, 7 moduulia

Koulutuksessa on hyodyllista kayttada myds muita soveltuvia oppimateriaaleja.

Jokaisen moduulin kirja rakentuu seitsemasta kappaleesta, joissa pyritadn ohjaamaan oppimista. Seu-
raavilla sivuilla on lyhyesti kuvailtu kappaleiden sisaltoa.



Kappale 1: Tavoitteet

Tieto, tekniset taidot, tydyhteisbosaaminen ja vuorovaikutustaidot kuten ne on kirjoitettu opetussuun-
nitelmaan.

Huomioitavaa:

e Opetussuunnitelma on tunnettava hyvin ja selvitettdava opiskelun tavoitteet oppijalle.

e Aikataulutus vaihtelee aiheen ja opiskeltavan asian mukaan.

e Opettaja vastaa, ettd oppijoilla on kaikki tarvittava ohjeistus ja oppimateriaali kdytettavissaan.

e Opettajia kannustetaan etsimaan sellaista materiaalia ja tietoa, joka liittyy oppijan/ryhman/ teolli-
suusyrityksen tarpeisiin. On huolehdittava myds tietojen ajanmukaisuudesta.

e Opettajan tulisi suunnitella ja varata aikaa tarvittavien materiaalien, tyo6tila jne. valmisteluun hyvissa
ajoin etukateen.

Kappale 2: Aiheeseen tutustuminen

Pienien tapaustutkimusten avulla (tiedon haku, ongelman ratkaisu), oppija vastaa kysymyksiin yksin tai
ryhmadssa. Tavoitteena on herdttdda mielenkiinto ja uteliaisuus opiskeltavaan aiheeseen. Ammatillisen
aineiston kayttaminen auttaa oikean tiedon I6ytamiseen.

Huomioitavaa:
e Oppimiseen suositellaan vaihdellen ryhma- ja yksilotyota seka aktiivista keskustelua.
e Aikataulutetut ja monipuoliset tehtavat pitavat ylla mielenkiintoa.

Kappale 3: Dokumentteihin tutustuminen

Yksittaisia aihetta kasittelevia [ahdemateriaaleja tutkittuaan oppijat hankkivat lisaa tietoa (Internet, pai-
vakirjat, kirjat tai tekniset asiakirjat...) vastaamalla kysymyksiin. Nain oppijan tieto moduulin aiheesta
vahvistuu. Tama on tarkein kappale teoreettisen tiedon hankkimisessa.

Huomioitavaa:
e Madritetdaan hankittavan tiedon laajuus ja tarvittavat materiaalit.
e Annetaan oppijoille tietoa erilaisista lisamateriaaleista, kuten kirjat, verkkosivustot jne.

Kappale 4: Kaytannon tehtavia

Oppijat kehittdvat moduulin aiheeseen liittyvia taitoja (katso kappale 1). Naiden toimintojen tulisi liittya
mahdollisuuksien mukaan muovituotannon tyéntekijan tydhoén ja muovituotantoon. Tassa kappaleessa
on tavoitteena soveltaa teoriatietoa kaytantoon.

Huomioitavaa:

e Vaaditaan tarvittaessa tieto henkilésuojaimista ja tyoturvallisuudesta.

e Jarjestetdan tyotila ja annetaan riittavasti aikaa ammatillisten taitojen kehittamiseen.
e Osaamisen hankintaa kohdennetaan erityisesti ammattimaisuuteen.

Kappale 5: Teoriaa

Kappaleessa maaritetdaan ja muodostetaan kokonaiskasitys aiheesta. Tahan liittyvat elementit kuten toi-
mintatavat ja terminologia.



Kappale 6: Muistilista
Kappaleeseen on koottu moduulin suorittamisessa vaadittu tieto (katso kappale 1) ja tarkeimmat taidot.

Huomioitavaa:
e Edellytetdan, ettd oppijat ymmartavat keskeisen tiedon merkityksen riittavien taitojen hallitsemiseksi.

Kappale 7: Harjoituksia

Harjoitusten avulla oppijat vahvistavat tietojaan ja kehittdvat taitojaan ammatin vaatimusten mukai-
siksi. Opettaja voi my0s kadyttda naita harjoituksia osaamisen arviointiin.

Huomioitavaa:

e Opiskelijoille annetaan riittavasti aikaa hyvaksyttdvien taitojen saavuttamiseen.

e Voidaan soveltaa yksilollisesti oppijan taitoihin ja/tai teollisuuden erityistarpeisiin/paikallisiin olo-
suhteisiin.

Kappaleet 2-7 voidaan suorittaa tassa esitetyssa jarjestyksessa. Kouluttaja voi kuitenkin vapaasti muut-
taa jarjestysta tai soveltaa omaa pedagogista lahestymistapaansa joko valitsemalla vain joitain aktivi-
teetteja tai lisddmalla muuta aiheeseen liittyvda materiaalia. Suosittelemme kuitenkin noudattamaan
taman kirjan alkuperdista toiminnallista ja kdytanndn osaamiseen suuntautunutta lahestymistapaa,
jossa tavoitteena on osaamisen kerryttaminen ketjutettuna oppimisprosessina.

Toivomme, ettd tama materiaali on hyddyksi tulevien muovialan tyontekijoiden koulutuksessa.

UPSKILL-projektitiimi
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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

On tarkeaa pyrkia siihen, etta opiskelijat muodostavat realistisen minakuvan ja arvioivat itseaan
objektiivisesti.
Luo edellytykset positiiviselle itsetunnolle koko koulutuksen ajan.

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

ounewNeE

Kerro seuraavat ohjeet huolellisesti ja varmista, etta oppilas lukee ja ymmartaa ne.

Opettaja seuraa, miten oppilaat suorittavat itsearviointitehtavan. Auta ja opasta oppilaita, jotka
tarvitsevat apua, ja selitda, mikd on tehokasta viestintaa.

Tehokas viestinta

Henkilokohtaisessa vuorovaikutuksessa on vahintaan kaksi ihmista. Tallaisen viestinndan tarkeimmat
ndakokohdat ovat: yhteistyo, vuorovaikutus ja ammatillinen kunnioitus toisia kohtaan.

Valitse, mitkda kommunikaatiotaidot sinulla mielestdsi ovat, ja selitda miksi ajattelet
niin:

Combine words
and gestures
property

Control negative Control the

emaotions and progress of
dissatisfaction conversation




AMMATILLINEN MENESTYS MAARITTYY:

e tieto

e o0saaminen

e tyomenetelmat

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

e jotain muuta (nimea rohkeasti jokin muu taito)

Anna oppilaiden tunnistaa omat tapansa kehittaa itsetuntemustaan ja itseanalyysitaitojaan.

Objektiivisen itsearvioinnin avulla opiskelija voi katsoa itsedan kriittisesti, sovittaa toiveensa
mahdollisuuksiin asettaa tavoitteita itsensa kehittimiseen, itsensa kehittamiseen, luopua
eparealistisista pyrkimyksista. Positiivinen itsetunto maarittelee positiivisen asenteen itseain
kohtaan ainutlaatuisena yksilona tulevaisuuden mahdollisuuksien kannalta.

Jarjesta ylla olevat asiat tarkeysjarjestykseen ja perustele miksi.



Erilaiset viestintatavat

Kirjallinen ja suullinen viestinta
Esittele opiskelijoille erilaisia kommunikaatiotapoja.
Selita viestintamenetelmien edut ja haitat erilaisissa ymparistoissa, joissa niita kaytetaan.

Tutkijat ovat havainneet, etta 35 % ajastamme kdytetdaan suulliseen viestintdaan, 40 % kuuntelemiseen,
9 % kirjoittamiseen ja 16 % lukemiseen. Huolimatta eri viestintimuotojen kdyttamiseen 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

» Kdytetdan yleiseen toimintaan

» Valiton palaute

» Keskustelu perustuu vastavuoroisuuteen
* Muokkausta vahan tai ei lainkaan

*» Yksinkertaiset kielioppirakenteet

» Tiedot valitetdan ja vastaanotetaan eri kanavilla
(eleet)

* Tiedot valitetdaan ja vastaanotetaan puhumalla
ja kuuntelemalla

» Kdytetddn yleiseen toimintaan

» Valiton palaute

» Kaytetaan yksin

» Seuranta tai ei palautetta

» Keskustelua ohjaa kirjoittaja

* Paljon editointia

* Monimutkaiset kielioppirakenteet

* Tiedot valitetdaan ja vastaanotetaan, vain yksi
kanava

» Tieto |lahetetdan ja vastaanotetaan visuaalisesti
» Kaytetaan yksin

» Seuranta tai ei palautetta

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?



Tassa tehtdvassa opiskelijat harjoittavat taitojaan, tapoja ilmaista mielipiteita vapaasti erilaisten
viestintatavoilla. Tehtdvassa opiskelijoiden on mahdollisuus keskustella yhdessa, keskustelkaa
viestintamenetelmien monimuotoisuudesta ja mahdollisuuksista.

Viisi yksinkertaista saant6a hyvalle kirjalliselle viestinnille:

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

e Yksinkertaisuus - valta 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 viestintaan:

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

Tama tehtdva kannustaa ajattelemaan. Opettaja seuraa keskustelun etenemista ja tekee siita
muistiinpanoja. Opiskelijoita kannustetaan hyodyntamaan henkilokohtaisia kokemuksia tassa
tehtdvdssa. Harjoituksessa opiskelijat tekevat palautteena tiivistelman, joka sisdltdada myo6s
opettajan havainnot.



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.

Anna oppilaille esimerkkeja ei -sanallisesta viestinnasta (kehonkielestd), joka on yhta tarkea
kuin puhuminen. Kyky ”lukea” kehonkieli on tarkea kaikille, jotka haluavat ymmartad muita
ihmisia paremmin.

Kuvaile kehonkieltd ja ”"lukemisen” sadntoja. Selitd, mitka ihmiskehon osat elehtivat
todennakéisemmin ja mita on seurattava. Selita kuinka arvioida ihmiskehon kielen elementtien
yhdistelmia ja niiden merkityksia, kuinka valheet ja arkuus voidaan tunnistaa.



Tehtavan avulla opiskelijat voivat analysoida, arvioida ja syventda ei-sanallisia viestintataitoja.
Tunnista, arvioi oma ja keskustelukumppanisi kehonkieli.

Paata, mitka kehonkielen merkit heijastavat positiivisia tai kielteisia asenteita:

KEHONKIELI POSITIIVINEN NEGATIIVINEN
1. Avoimet kimmenet +
2. Ottaa askel taaksepain +
3. Katsekontakti +
4. Katse alas +
5. Kadet ristissa rinnalla +
6. Kasien hierominen +
7. Kunnioittava katse +
8. Leuka pystyssa +
9. Kadet selan 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.Paan nyokkays +
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.

Taman kappaleen tarkoituksena on antaa opiskelijoille mahdollisuus analysoida ja sisdistaa
viestintataitojen merkitys tyossa. Nama harjoitukset kannustavat opiskelijoiden oma
-aloitteisuutta ja luovuutta.

Toiminnan tarkoituksena on soveltaa hankittuja tietoja viestintataidoista kannustamalla yksil6a
syventamaan aihetta kayttamalla erilaisia tyokaluja ja valineita.

Viestinta antaa kuvan, keita olemme ihmisina. Yhdistamme 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 pidetaan yhta tarkeana kuin asiantunte-
musta tai ammatillisia/teknisia taitoja.

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

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

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

Organisaatiossa tyOskentelee usein hyvin erilaisia ihmisia, jotka ovat jatkuvasti yhteydessa toisiinsa. Hei-
dan ika, mentaliteetti, koulutus, luonne jne. ovat erilaisia. On selvaa, etta viestinta ei aina ole sujuvaa.

Organisaation sisdinen viestinta voi olla muodollista tai epavirallista: muodollisia tai epavirallisia viestin-
taverkkoja voidaan muodostaa ja kayttaa 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.

Tutki: Mitd muita tapoja muovituotannon tyontekijilld on vastaanottaa/antaa tietoa
utKi: pystysuoran (ylhailtd alas) viestinnan kautta?




Kappale 4: Kaytannon tehtavia

Kehita taitoja tyotehtavissa

Taman osan kdytannon tehtdvat auttavat viestintataitojen teoreettisen tiedon soveltamisessa
kdaytannossa.

1. Kysymyksia

Materiaali Tavoite

Ei Avoimet ja suljetut kysymykset

Nama harjoitukset tehddan osittain ryhmissd, osittain itsendisesti. Tehtavat edellyttavat
viestintataitoja ja eettista nadkemysta omaavaa opettajaa. Hanen tehtdvansa on auttaa luomaan
turvallinen oppimisilmapiiri. Useimpien harjoitusten suorittamisen jilkeen opiskelija laatii
itseanalyysin ja / tai kdy keskustelun. Opiskelija ymmartaa, missd han on onnistunut ja mita on
viela parannettava. Keskustelkaa oppilaiden kanssa siitd, minka valmistelu oli vaikeinta.

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

tietoon nopeasti. Suljetut kysymykset (kylld/ei) voivat kuitenkin olla erittdin hyodyllisia joissakin tapauk-
sissa, esim. vahvistaaksesi ymmarrystasi tai auttamaan hallitsemaan keskustelua liian puhuvan henki-
I6n/asiakkaan kanssa.

Jaa luokka kahteen tasavertaiseen ryhmaan/joukkueeseen. Yksi henkil6 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.



Kohteliaisuuslauseita

Tervehdys yhdelle henkilGlle

¢ Arvoisa herra / rouva/ neiti / tohtori / professori + sukunimi
e Hyva herra tai rouva

e Alex

e Alex Case

e Alex Case (herra)

e A.M. Case (herra)

Tervehdys useammalle kuin yhdelle henkilélle
e Rakkaat
e Vastaanottaja: Kaikki tiedekunnan jasenet/ Vastaanottaja: Uudet tyontekijat/

¢ Vastaanottaja: Kaikki jasenet/ Vastaanottaja: ...

Aloitusrivi sihkopostin aiheella
¢ Kirjoitan sinulle uusimmasta mallistasi / ensi viikon kokouksesta / eilisestd esityksestisi /...
e Kirjoitan teille liittyen...

¢ Kirjoitan (voidakseni) kysya / tiedustella / vahvistaa / tarkistaa / ilmoittaa sinulle / seurata
sinua / kertoa sinulle / kertoa sinulle / kiittda / kutsua sinut / paivittaa sinut paalld / ilmoittaa
siitd / pyytaa palvelusta / ...

e Kirjoitan (sinulle), koska olen juuri huomannut, ettd/ koska luulin, ettd haluat tietda sen/
koska tarvitsen/ koska...

Lopetusrivi, kun tarvitset vastausta

e Kerro minulle, onko se kunnossa / onko se hyvaksyttdvaa sinulle / jos se kuulostaa hyvalta /
jos voit / jos voit auttaa / jos tarvitset laajennusta / jos sinun on siirrettdva aikataulu / jos ...

Lopetus tarvittaessa lisaa viestintaa

o (Silla valin) jos tarvitset lisdtietoja.../ Jos tarvitset lisdtietoja (sinusta/ ennen/ ennen sinua/
auttamaan sinua.../...)/ Jos tarvitset lisitietoja/ Tarvitsetko lisitietoja...

e Jos sinulla on (lisd3) kysymyksia (aiheesta...).../ lisaa kysymyksia...

e Al3 eparoi ottaa minuun yhteytta. / ... Ota minuun yhteytta. / ... Ota rohkeasti yhteytta. / Ota
yhteytta.

Muut viimeiset rivit, joissa mainitaan seuraava yhteys
¢ Kerron sinulle pian / sitten / maanantaina / ...
Lopetusrivit (suurille) pyynnaille

e Kiitos / kiitos (etukéteen).

o Kaikki apu (ollenkaan / voit tarjota minulle) / Kaikki palautteesi, jonka voit antaa minulle
(tastd) / Kaikki apu (voit antaa minulle tassa asiassa) olisi erittdin arvostettu / olisi erittdin
arvostettu / olisi erittdin arvostettu / otettaisiin kiitollisena vastaan.



Paatosrivit anteeksipyynnoilld / Paatos valituksiin vastaamisessa

Toivon, ettd se on hyvaksyttdvaa. / (Toivon), ettd se on kunnossa (sinun kanssasi).

Pyydamme jilleen kerran anteeksi mahdollisista haitoista / aiheutuneista haitoista /
viivastyksista / ...

Kiitos karsivallisyydestasi. / Kiitos karsivallisyydestasi.

Kiitos ymmarryksestasi. / Kiitos ymmarryksestasi.

Muut sulkevat rivit

Kiitos vield kerran (kaikesta avusta / tiedosta / tdman asian kiinnittdmisesta tietooni / ...)
(Toivon), ettd se auttaa.
Valitettavasti en voinut olla enempaa avuksi.

(Toivon), etta vastaat kaikkiin kysymyksiisi / mika on nyt selkeiampaa / tama auttaa / joka
hyvdksyy sinun hyvdksynnan / etta...

Hyoddyllisia lopputervehdyksia sahkoposteille

Parhain terveisin
Vilpittdmasti sinun
Toivottaen

Kaikkea hyvaa

Toivottaen

ABC Corporation
2435 West Elm Sirest
Small Town, LU5A 11223
BEE-9B7-6543

June 19, 2019 f— 08— Dats

James Smith

¥YZ Corporation — Acdire

Big Town, USA 21212 g —

Dear jim: s Salutation FF’_"_,‘-#

| am writing today (o further explore a vendor relationship with XY 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 o disouss a vendor relationship and 1o
explore if we can come to a mutuaily beneficial relationship. "— SHAE

| look forward to speaking with you seon
Sincerely,
Juck Jowes

fack 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.
Tasmennad kaikki ndma menetelmat yksinkertaisilla esimerkeilld ja jos sinulla on mahdollisuus,

harjoituta niitd paikallisilla harjoituksilla. Kuten luetellussa tavoitteessa tiedosta, korosta
tarkeita kdytantoja, prosesseja ja oikeita termeja.

Menetelma 1 (kirjoittaminen)

Raportissa tulee olla:

e aihe ja tarkoitus

e tavoitteet

e missa ja milloin

e ketkd ovat mukana

e kuinka kauan se kestaa

e yksityiskohtaiset vaiheittaiset toimet ja kirjoitettava organisaation vakiomuodon mukaisesti

Menetelma 2 (keskustelu)

Opastus onnistuneeseen ohjaukseen:

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

e 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
Korosta kaikkia ndita vaatimuksia yksinkertaisilla esimerkeilla. Varmista, ettd oppilaat

ymmartavat ne ja niiden tarkeyden. Alla oleva kuva osoittaa, kuinka nama eri taidot ovat osa
sisaista viestintaa.

Kuten luetellussa tietamyksessd, tarkeimmat taidot tulisi sisallyttaa, ne on kirjattu myos
opiskelijan kirjan kappaleessa 1.

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

Voit laatia organisaation vakiomuotoisenasiakirjan.

Tassa kirjassa kerattyna tietoja ja taitoja, joista voi olla hydtya tyopaikan vaatimuksiin.
Voit kayttaa asiaankuuluvia termeja.

Voit ymmartaa teksteja tyopaikallasi.

Voit kayttaa erilaisia laitteita (tietokone, puhelin).

Voit kerata ja valittaa tietoa tehokkaasti valitulla viestintatavalla.

N o u 2w NP

Voit osallistua tydpaikkakokouksiin ja keskusteluihin.
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Opettajan kirja /Osa 1

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

ELEMENTS OF Body language
PERSONAL '
COMUNICATION

Voice, tone

Spoken words



Kappale 7: Harjoituksia

(voidaan myos kayttaa arvioinnissa)

Tavoitteena on kehittaa taitoja ja ammatillista osaamista

Tiedon kaytto asiakirjoissa ja esityksissa

Varmista, ettd oppilas lukee seuraavat ohjeet huolellisesti ja ymmartaa ne. On itsestaan selvas,

ettd kaikki vaatimukset kerrotaan opiskelijoille etukidteen. Opiskelijan kirjan harjoitukset

voidaan muokata paikallisesta, esimerkiksi voidaan liittdda ammatillisia opintoja naihin tehtaviin.
Hae tietoa eri muoveista. Kayta oheista linkkia:

https://www.plasticseurope.org/en

= L

CAREERS MEMBERS AREA CONTACT WIS =

ABOUTUS FOCUSAREAS RESOURCES NEWSROOM ABOUT PLASTICS

STRATEGY FOR
PLASTICS

PlasticsEurope’s reaction to the
European Commission communication

u F' Kitpoita t8hin hakeakses kohleisia

Tehtdvassa tulisi ndkya aiheet:

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

Muovituotannon keskeiset luvut Euroopassa.

v W

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.

2048 anglah - Word

Ui Rakerra  Asetoely  ViTeukawt  Poutitckoer iyt Ohje G Kevres rrits hahiat ket
il gt = | 1Y KA AR BT . - s wn 8l W ASBBEC : R . g LT
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
\mboptye Fonts [ Tyl Mk -
& LR 1 2 ' 18 | -
1 Sender name Hame of the document Page
I Sender address
¥ Sreet
4 City Date
5 Email + phone numnbar
&
T Recipient
&  Departmest
7 Agddress
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
18 Headline 1 Use masging: beft 2 cm and the others 1 cm. Use alic dependent vdentation by
% pushing twice buttani Cirl and T slmultaseoundy and after that tabulator, If the
n headling i boo leng, wiite the Text unded it shd wie the 1ol Biraaie indent,
i | Remmember set the tabs to 2,3 om,

Lédhde: Word muotoilutoiminto, suomalaisen standardin SFS 2487 mukaan




Esityssovellus

Laadi esitys tyostasi, kayta esityssovellusta, kuten PowerPoint. Llita erilaisia kuvia muoveista esityksen
elavoittamiseksi.

Esftps Y - PowwniPoim

Tirkymal  Animastol ik b Ohje Q) Keren redlh hakaat tohdd

Li=aa alaci=ikko napsautlamaia

Lisaa otsikko
napsauttamalla

@l
u _,C' Kirjoita tahdn hakeakses: kohteista

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.
Toteuta lyhyt vertaileva keskustelu kayttamalla kaikkien tekemia ilmoituksia.

Tama valmistaa kaikki seuraavaan harjoitukseen.



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

Opettajan valinta on joko kommentoida yksityisesti tai poimia joitain yhteisida elementteja
kaikkien kesken jaettavaksi.

Kdytannon viiden harjoituksen jdlkeen opettajasi antaa palautetta jokaisesta niista joko suullisesti tai
kirjallisesti.

Curriculum Vitae, ansioluettelo

Opettajan velvollisuus on tietdaa, minka tyyppinen CV on tarkoitukseensa sopiva.

Tee CV (kdytda 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...
Yhteenveto opiskelijan taidoista tulisi olla rohkaisevaa.

Persoonallinen ote on lahjakkuus, jos osaaminen on nakyvaa.



Rk Co-funded by the
LS Crasmus+ Programme
falotol of the European Union



