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JOHDANTO

“lhmisten tulisi rakentaa uransa uudelleen joka
aamu!”
LE.A.DE.R Project'

“Eivdt vain kaikkein voimakkaimmat ja
dlykkdimmad it ole niitd, jotka jéiévit henkiin, vaan
ne, jotka sopeutuvat parhaiten muutokseen”
Charles Darwin

Tama kasikirja on tehty kansainvalisessa yhteistydssa Erasmus+ CARMA — Career Management Skills
at VET School Level — projektin kanssa. Carma Projektin pdamaarana on tarjota ammatillisen
koulutuksen opettajille (VET) innovatiivinen tyokalu koulussa tapahtuvaan urahallintataitojen
kehittamiseen.

Kasikirjan sisaltd perustuu kirjallisuuskatsaukseen seka analyysiin oleellisista kohderyhmista
yhteistyokumppanimaissa: Unkarissa, Bulgariassa ja Suomessa. Kasikirja on pilotoitu Unkarilaisten,
Bulgarialaisten ja Suomalaisten VET-opettajien toimesta. Nama VET-opettajat ovat valmistautuneet 4
erityisesti juuri tatad tehtdvaa varten testatakseen ja arvioidakseen tuloksia.

Kasikirjan merkitys ja urahallintataitojen kehittyminen Euroopassa on mita ilmeisimmin yhteydessa
nopeasti muuttuvaan tydymparistoon, tydomalleihin seka vaadittuihin taitoihin, mutta toisaalta se voi
olla yhetydessa koulu-pohjaisen urahallintataitojen kehittamisen kehitykseen. Vaikka useat Iahteet
viittaavat urahallintataitojen kehittdmiseen kdytdnnossd, emme silti ole onnistuneet 16ytdamaan
siihen tarkoitettuja strukturoituja oppimismateriaaleja.

Urahallintataitojen kehittdminen on ajankohtainen aihe silld neljds Teollinen Vallankumous on
parhaillaan kdynnissa ympari maailmaa. “Neljatta Teollista Vallankumousta on kuvattu sellaiseksi
teknologiseksi kehittymiseksi, joka tulee sumentamaan linjat fyysisten, digitaalisten ja biologisten
alueiden valilla.”"

Neljatta Teollista Vallankumousta lisdvauhdittavat geeniteknologia, keinodly, robotiikka,
nanoteknologia, 3D-tulostus ja bioteknologia yhdessa tyollisyyden sailymisen lupaamisen sekd uusien
kulutus- ja tuotantomenetelmien kanssa. Toisaalta, ndma aiheuttavat myds suuria haasteita. “Suurin
osa ammateista kdy lapi fundamentaalista muodonmuutosta. Silld valin kun irtisanominen uhkaa
osaa ammateista ja jotkut alat kasvavat voimakkaasti, jo voimassa olevat ammatit kdyvat myos lapi
muutosta niihin kohdistuvien ominaisuusvaatimusten osalta”. Merkittavia muutoksia on
huomattavissa my&s liikketoimintamalleissa seka lisdantyvassd ammattitaidon puutteessa.”

Teoksessaan “The Fourth Industrial Revolution” (“Neljds Teollinen Vallankumous”) Schwab esittaa
ajatuksen siita, kuinka teknologia ohjaa tata vallankumousta yhdessa hallituksen, yritysten ja
kansalaisten kanssa. “Neljannella Teollisella Vallankumouksella on potentiaalia vaikuttaa siihen
kuinka me elamme ja tyoskentelemme, mutta menestys on organisaatioiden, kansalaisten ja
hallitusten harteilla.”"
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Urahallintataitojen kehittamisen menestyksellisyys riippuu opettajien innokkuudesta ja kyvysta
sisallyttaa urahallintataitojen kehittamiseen liittyva toiminta heidan opettamaansa aineeseen
(pakollisten elementtien lisdksi). Opettajien taytyy olla valmiita uudelleenrakentamaan ohjeet, jotta
heiddan on mahdollista tarjota tarpeeksi aikaa kehittymiselle.
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TYOSKENTELY 2000-LUVULLA

“Eldmme uuden talouden aikaa - se toimii
teknologian, informaation ja tiedon avulla.”’

“Ty6n tekeminen on muuttumassa fyysisesti
vdhemmdin vaativaksi ja dlyllisesti

Vi

haastavammaksi...

Teknologisen vallankumouksen seurauksena uusi talouselama kohtaa haasteita. Neljannen Teollisen
Vallankumouksen muuntautumiskykyiset ja hairitsevat vaikutukset nakyvat seka tyollisyydessa,
ammattitaidossa ettd koulutuksessa. Muutoksiin vaikuttavat myods sosioekonomiset, geopoliittiset ja
demokraattiset tekijat. Suurimpia haasteita ovat:

e kokonaisvaltainen automatisointi, alykkaat jarjestelmat, mobiililaitteet palvelualalla,
e syrjaytetyt ja kasvavat alat

e lisdantyva ammattitaidon puute, taitojen yhteensopimattomuus, vanhentuneet ja
puutteelliset taidot

e rekrytointiongelmat ja sopivien kykyjen loytamattomyys
e hdiriot kyvyissa joko ammatissa, ammattiryhmassa tai koko toimialalla 6

Todellisuus riippuu paljon itse alasta, alueesta ja kyseessa olevasta tyostd. On arvioitu, ettd 65%
lapsista jotka aloittavat peruskoulun nykypaivana tulee tulevaisuudessa tyoskentelemaan aloilla, joita
ei vield ole edes olemassa.

EU pitaa tarkedna tyollisyyskasvun tukemista sekd menestyksekkaiden tyourien luomista niin
yksil6ille kuin yrityksillekin. Nelja tarkeinta prioriteettia Neuvoston Paatoslauselmassa (2008) ovat:
1. kannustaa elamanmittaiseen urahallintataitojen hankkimiseen;
2. tarjota kansalaisille helppo paasy neuvontapalveluihin;

3. kehittaa laadunvarmistus neuvonnan varalle;

4. kannustaa kansallisia, alueellisia ja paikallisia osakkaita koordinointiin ja yhteistydhon ¥
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Koska “ammattitaito on aarimmaisen tarkeaa kilpailukyvyn kannalta”, “Jasenvaltioiden pitaisi tehda
enemman tyota ehkadistakseen tyottomyyttd, nostaakseen tyollisyytta ja helpottaa paasya
tydeldmaan, erityisesti silloin kun kyseessa ovat pitkaaikaistyottémat ja nuoret.”™

Loytaakseen tai sdilyttadkseen tyopaikkansa, nuoret ja muut tydikaiset tarvitsevat taitoja. Taidot
voidaan maaritelld seuraavasti:

e Taito tarkoittaa kykya suorittaa tehtava tai tyo hyvin, erityisesti silloin kun yksilé on opetellut
sen ™, tai

o Kyky ja kapasiteetti, joka on hankittu tarkkaan harkitulla, systemaattisella ja pitkakestoisella
tyoskentelylla jotta yksil voi vaivattomasti ja mukautuvasti suorittaa monimutkaisia tehtavia
tai tyotehtavia sisdltden ideoita (kognitiiviset taidot), asioita (tekniset taidot) ja/tai ihmisia
(ihmissuhdetaidot). *

Taidot on yleensa jaettu kolmeen kategoriaan:
e Perustaidot (kirjallisuus, numerot, tiede ja teknologia)
e Pehmeat (tai transversaalit) taidot / Ihmissuhdetaidot
e Kovat taidot (tai ammatilliset taidot, joskus myos kutsuttu teknisiksi tai asiantuntija taidoiksi)

Vuosikymmenien ajan kovat tai ammattiin liittyvat taidot auttoivat saamaan tyépaikan ja ne riittivat

myo6s saamaan ylennyksen tai palkankorotuksen. Nama ajat ovat kuitenkin ohi. Muutaman viime 7
vuosikymmenen aikana pehmeat taidot, toisin sanoen ihmissuhdetaidot, ovat nostaneet
merkityksellisyyttaan. Kovilla taidoilla on edelleen osansa, mutta pehmeat taidot merkitsevat

nykypaivana huomattavasti enemman ja néin ollen avaavat uusia ovia. Mita kehittyneemmat
ihmissuhdetaitosi ovat, sitd arvokkaampi olet tydnantajillesi. Puutteelliset ihmissuhdetaidot ovat syy
sithen, miksi tydnantajat harmittelevat sita, etteivat he pysty tayttamaan avoimia tyopaikkoja, vaikka
korkea nuorisotyottémyys on yleista.”

Pehmeat taidot - se kuinka suhtaudut muihin ihmisiin ja tyéhon - sdestavat kovia taitoja. Samalla kun
kovien taitojen harjoittelu on hyvin perinteista, pehmeiden taitojen harjoittelu ja kehittaminen eivat
ole kovin yleista ja pehmeiden taitojen kehittamiseen liittyvaa koulutusta on tarjolla melko vahan.
Tybnantajat odottavat tyontekijoiden tietdvan kuinka kayttaytya tyopaikalla, silla ihmissuhdetaitojen
ajatellaan olevan yleismaailmallinen taito. Kovia taitoja testataan monenlaisilla testeilld koko
ammatillisen koulutuksen ajan, mutta jonkinlaisen todistuksen saaminen pehmeista taidoista on
lahes mahdotonta. Molemmat, seka tyonhakijat etta tydonantajat, koittavat 16ytaa keinoja siihen
kuinka pehmeiden taitojen madritteleminen ja havainnollistaminen olisi helpompaa. Onneksi
pehmeita taitoja on mahdollista vahvistaa ja kehittda muodollisen koulutuksen ja epamuodollisen
oppimisen kautta.

Pehmeat taidot - jotka voi maarittaa useilla eri tavoilla - ovat luonteenpiirteita (tai
luonteenominaisuuksia) ja ihmissuhdetaitoja jotka voivat suoraan vaikuttaa ihmissuhteisiin,
kommunikointiin ja kanssakdaymiseen muiden ihmisten kanssa. Pehmeat taidot voivat sisaltaa
johtamistaitoja, ihmissuhdetaitoja, kriittista ajattelua, ongelmanratkaisutaitoja ja paljon muuta.

Jotkut alat tarvitsevat kovia taitoja ja vahemman pehmeita taitoja. Jotkut taas tarvitsevat molempia,
kun taas jotkut etsivat suurimmaksi osaksi pehmeita taitoja ja eivat niinkdan kovia taitoja.

é)NVEST KB.tAI-BIh
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My0s ne pdivat ovat ohi jolloin ihmiset olivat koulutuksensa jalkeen valmiita tyoelamaan eivatka
taman jalkeen kouluttautuneet lisda uransa aikana. Itsensa kehittdaminen ammatillisesti tai elaman
mittainen oppiminen on koko uran ajan kestava velvollisuus.

"Transversaalit taidot, erityisesti kielelliset ja digitaaliset taidot, ovat muuttumassa yha tarkeammiksi.
EU:ssa useimmissa ammateissa edellytetdan jo vahintaan perustasoisia digitaalisia taitoja.”
”Varhainen ammatillinen koulutus on mainio Iahde erilaisten taitojen ja kykyjen kehittdmiseen
EU:ssa. Ammatillinen koulutus myos helpottaa siirtymista koulusta tyoelamaan. Varhaisten VET-
menetelmien tulee tarjota perustaitoja, transversaaleja taitoja seka ammatillisia taitoja, jotka
kohtaavat tyonantajan tarpeet seka varustavat oppijat omaksumaan idean elaman mittaisesta
oppimisesta. VET-menetelmien taytyy myos auttaa oppijoita selviytymaan koulusta tyoelamaan
siirtymisestd, tyopaikan vaihdoksista seka tyottomyydesta ja tydelamaan siirtymisesta. Maat, joissa
VET-menetelmat ovat vahvoja pystyvat tyollistamaan nuoria paremmalla menestykselld kuin maat,
joissa VET-menetelmét ovat heikot.”

Taulukko 1: Sisadiset ja ulkoiset pehmeat taidot

Sisdiset pehmedt taidot Ulkoiset pehmeit taidot:
1. Itsevarmuus 1. Yhteistyohon perustuva tiimityd
2. Tietoisuus itsesta 2. Tehokas kommunikointi
3. Myétatunto itsedan kohtaan 3. lhmissuhdetaidot
4. Kritiikin hyvdaksyminen 4. ltsepromootio 8
5. Kriittinen ajattelu / ongelmanratkaisu 5. Konflikteista selviiminen
6. Joustavuus 6. Sopeutumiskyky
7. Maaréatietoisuus 7. Suhteiden solminta
8. Tunteiden hallinta 8. Vaikuttaminen
9. Havaintokyky 9. Neuvottelu
10. Kasvun ajattelutapa 10. Ennakko-odotusten hallinta

Seuraava taulukko havainnollistaa kuinka nopeasti taitovaatimukset ovat muuttuneet. Taulukko
auttaa myos ymmartamaan, kuinka taitovaatimusten muuttuminen vaikuttaa koulutukseen.

Taulukko: Muutokset kysytyimpien kykyjen Top 10 -listassa

Vuonna 2020 Vuonna 2015:

1. Haastava ongelmanratkaisu 1. Haastava ongelmanratkaisu
2. Kriittinen ajattelu 2. Muiden ihmisten kanssa

3. Luovuus koordinointi

4. Henkilohallinta 3. Henkil6hallinta

5. Muiden ihmisten kanssa 4. Kriittinen ajattelu
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koordinointi 5. Neuvottelutaidot
6. Tunnedlykkyys 6. Laadunvalvonta
7. Arvostelu- ja paatoksentekokyky 7. Palvelutaito
8. Palvelutaito 8. Arvostelu- ja
9. Neuvottelutaidot paatoksentekokyky
10. Kognitiivinen joustavuus 9. Aktiivinen kuunteleminen
10. Luovuus

EU-kansalaisten tulisi panostaa enemman elaman mittaiseen taitojen paivittamiseen ja
kehittamiseen, sillad “...Avointen tyépaikkojen maara kasvaa, koska niihin sopivia kykyja omaavia
tydntekijdita ei ole tarjolla.”"

Skills Mismatch eli kykyjen yhteensopimattomuus tarkoittaa epatasapainoista tilannetta, jossa
ihmisten kykyjen ja tydmarkkinoiden vaatimusten valillda on aukko. Tama on keskeinen ongelma
Euroopassa. “Kykyjen yhteensopimattomuudet voivat olla vertikaalisia (kykyjen tai koulutuksen taso
on alhaisempi tai korkeampi kuin kykyjen tai koulutuksen taso, jota vaaditaan tyotehtavan
suorittamiseen), horisontaalisia (koulutuksen tai kykyjen tyyppi ei vastaa tyon vaatimuksia, mutta
koulutuksen tai kykyjen taso puolestaan vastaa) tai maantieteellisia (vaadittavat taidot ja
koulutuksen seka niistd vaadittavat tyypit ja tasot omaavat tydntekijat ovat maassa tai maakunnassa,
jossa kyseisia taitoja ei vaadita).®”

Toisin sanoen, voimme sopeutua muutokseen vain, jos olemme sitoutuneita oppimiseen. Opettajat

ja kasvattajat voivat mainostaa tyollisyytta ja tukea tyon liikkuvuutta suunnittelemalla ja tarjoamalla
kursseja, koulutusohjelmia ja aktiviteetteja taitojen kehittamiseen. Taitoihin investoimisella 9
tarkoitetaan “...kykyjen yhteensopimattomuudesta selviamista, taitojen ja patevyyksien parempaa
huomioimista ja taitojen tarpeen ennakointia seka synergian edistamista koulu- ja tydmaailmojen

nxv

valilla.
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Tietopohjaisissa kansantalouksissa tyomallit ovat muuttumassa ja perinteisen yléspdin suuntautuvan
urapolun lisdaksi meidan taytyy lisata epalineaaristen tai horisontaalisten urapolkujen kulkua
sivuttain. Ei valttdmatta toiselta osastolta toiselle vaan paremminkin toiselle osa-alueelle.

Diagrammi 1. Vaihtoehtoiset tyojarjestelyt™

Tulevia tyopaikkoja:
Vaihtoehtoiset tyojarjestelyt

Itsenéiset urakoitsijat 6.1%
Tarvittaessa téihin kutsuttavat 1.6%

Vuokratvontekiiat 1.0%

Sopimusyritysten
tyontekijat 0.6%

Vaihtoehtoiset tyojarjestelyt 90.01%

Vuoden 2013 Talent Shortage Survey (Taitojenpuute kysely) toteaa puutteiden vaikuttavan

useampaan kuin yhteen kolmasosaan maailman yrityksista. Tyonantajilla on vaikeuksia tayttaa

avoimet tydpaikat johtuen saatavilla olevien kykyjen puutteesta. Vuoden 2013 kyselyn tulosten

mukaan taitojen puute Bulgariassa on 54%, Unkarissa 35% ja Suomessa 27% samalla kun 10
maailmanlaajuinen keskiarvo on 35%. Kun kysyttiin yhdelta viidesosalta tydnantajista (19%) heidan

mukaansa ongelma on se, ettd tyontekijoiden tydomarkkinakelpoisuus tai pehmeiat taidot ovat
vajavaisia.
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Niin sanotussa EMEA-alueella (Eurooppa, Keski-itd ja Afrikka), vaikeimmin tyollistettavid ovat
tyonantajien mukaan seuraavat tyopaikat:

Taulukko 3: Top Ten vaikeusalueet™"

1. Ammattitaitoiset tyontekijat

2. Insindorit

3. Myyntiedustajat

4. Johtaminen / johtajat

5. Teknikot

6. Kuljettajat

7. Kirjanpidon- ja taloushallinnon henkil6sto

8. Sihteerit, henkilokohtaiset assistentit, toimistoassistentit, hallinnon assistentit ja toimiston
tukihenkilosto

9. Tyontekijat (ruumiillisen tyon tekijat) 1 1

10. IT-henkilokunta

(BNVEST .(B.tﬁl-slh
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URAHALLINAN TAIDOT JA NIIDEN TARKEYS

Urahallinta on mddirditietoista tyon, oppimisen ja
muiden eldmdndkdékohtien hallintaa

reflektion, arvion ja pddtdksentekoprosessin
avulla. ™"

Urahallintaa on uskomme siitd, ettd meilld on
kyky vaikuttaa ja ohjata omaa uraamme.™

“Ottaen huomioon sekd meneilldan olevan kehityksen jasenvaltioissa, ettd urahallinnan taidon
merkityksen henkilokohtaiselle kehitykselle, urahallinnan taitoja voidaan pitaa selkeasti tarkeimpana
patevyytena: Tarve opiskelijoiden urakelpoisuuden kehittdmiseen on ollut suuri ja monissa maissa
onkin tartuttu toimeen. Kouluissa halutaan vahvistaa oppilaiden urakelpoisuutta, jotta he voisivat
kerata tietoa jasennellysti, tehda tietoon perustuvia paatoksia ja toteuttaa naita koulutuksen- ja
ammatin valinnan pohjalta. He haluavat antaa kansalaisille oikeat taidot, jotta he suoriutuisivat
paremmin nopeasti muuttuvista tyoprofiileista, koulutuksesta ja koulutuspoluista, ja jotta he etsisivat
uusia tyopaikkoja, vaikka tyomarkkinoilla valiaikaiset tyopaikat ja rakennemuutokset ovat
yleistymassa.

Urahallinnan taitojen kehittaminen vaikuttaa tydvoiman kehitykseen, yritysten suorituskykyyn ja 1 2
kansalaisien jatkuvaan tydllistettavyyteen, joko tyontekijana tai yrittdjana." (Raimo Vuorinen, 2016)*

“Termi CMS viittaa taitoihin, ominaisuuksiin ja asenteisiin, joiden ajatellaan vaikuttavan siihen,
kuinka ihmiset voivat suunnitella, hallita ja kehittd3 uraansa tehokkaasti koko eldamansa ajan.”

Toisin sanoen urahallinnan taidot viittaavat erilaisiin kompetensseihin, jotka tarjoavat yksildille ja
ryhmille jasenneltyja tapoja koota, analysoida, yhdistda ja jarjestdaa henkilokohtaisia, koulutukseen
liittyvia seka ammatillisia tietoja ja taitoja, jotta he olisivat kykenevia tekemaan ja toteuttamaan
paatoksia ja muutoksia. ™
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Urahallinnan taidot voivat auttaa yksiloita kaikkissa ikaryhmissa ymmartamaan:
e miten tydmarkkinat toimivat ja mita sen muutos merkitsee

e miten he paasevat tyomarkkinoille ja |0ytavat tydpaikkoja erilaisia ura-tuotteita ja -palveluja
kayttamalla

e miten voi edet3 uralla
e miten he voivat tehda uraan liittyvia paatoksia paremmin seka hallita muutoksia
e miten tunnistaa heidan olemassa olevat taitonsa

e miten tunnistaa heidan oppimistarpeensa

e miten kehittaa heidan tyollistettdvyyden taitojaan™"

Urahallinan taidot voidaan jakaa taitoihin, ominaisuuksiin ja asenteisiin. Ei ole olemassa
yleismaailmallista sopimusta siitd, mitka taidot tarvitaan uran tehokkaaseen hallintaan, joten
urahallinnan taitoja ei ole madritelty eri tavoin tietyilla oppimisalueilla. Kansalliset kehykset - kuin
urahallinan taitojen kansalliset maaritelmat - vaihtelevat maittain, yhteisessa Euroopassa
edellytetaan yhteisymmarrysta.

Teoksessaan Learning Career Management Skills in Europe: a Critical Review, Sultana tarjoaa
vertailun urahallinnan taidoista seka ja eurooppalaisen viitekehyksen elinikdiseen oppimiseen 1 3

tarvittavista pétevyyksisté.XXiV
Useimmat kehykset on jarjestetty kolmeen paaluokkaan:
o henkilokohtainen hallinta - itsensa ymmartaminen ja kehittaminen

e eldman, oppimisen ja tyon tutkiminen

e henkilokohtaisen uran kehittaminen ja hallinta — elaman/tyon rakentaminen

&)NVEST KBHA'-.!.,
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Taulukko 4: Alla olevasta tekstists |6ydat muutamia esimerkkejs urahallinnan taitojen kehyksistd™"

Itsensd tunteminen ("Missa olen nyt?": arvot, kiinnostuksen kohteet jne.)

Vaihtoehtojen tutkiminen ja sen paattaminen, mita voidaan tehda ('Mihin haluan paasta?"':
uramahdollisuudet, tydmarkkinat, tarvittavat tiedot, taidot)

Ryhtya toimeen: ("Kuinka paasen sinne?": verkostoituminen, tydpaikkojen I6ytaminen,
hakemusprosessi — ansioluettelot, motivaatiokirje, valintaperusteet, haastattelutaidot)

Taulukko 5: Urakehityksen oppimisalueet ja niihin liittyvat kompetenssit™”

Itsetietoisuuden kehittaminen — Kompetenssit, joiden avulla nuoret ymmartavat itsedanja  sen
mika heihin vaikuttaa

Mahdollisuuksien tutkiminen — Kompetenssien avulla nuoret voivat tutkia oppimisen ja tyén
mahdollisuuksia, seka liittaa niita itseensa

Paatoksenteko ja toimiminen — Kompetenssit, joiden avulla nuoret voivat tehda ja mukauttaa
heidan suunnitelmiaan, hallita muutoksia ja siirtymisia seka ryhtya asianmukaisiin toimiin

&)NVEST KBHAF:!.,
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Taulukko 6: Search terms relating to career management skills

el 1. Tknow who I am and what | am good at
Developing ; : ir;iteract ;onﬁldentl{i ar:id elif:hctivel);l wi:h Ot:l-irs
. I change, develop and adapt throughout my life
Myself 8 P p g y

4. 1 learn throughout my life

5. I find and utilise information & the support of others

6. I understand how changes in society, politics & the economy
relate to my life, learning and work

7. I understand how life, learning & work roles change over time

Exploring Life,
Learning & Work

8. I make effective decisions relating to my life, learning & work

Developing & 9.1find, create and keep work
Man aging Life’ 10. I maintain a balance in my life, learning & work that is right
for me

Learning & Work

11. 1 plan, develop and manage my life, learning & work

Taulukko 6: Urakehityksen oppimisalueet ja niihin liittyvéit kompetenssit
Itsensd ymmartaminen ja kehittdminen:

1. Tiedan kuka mina olen ja missa olen hyva

2. Olen itsevarma ollessani vuorovaikutuksessa toisiin ihmisiin

3. Muutun, kehityn ja sopeudun koko eldmani ajan

Elaman, oppimisen ja tydn tutkiminen:

4. Opin koko elamani ajan
5. Etsin ja kdytan hyvakseni muilta ihmisilta saatua apua ja tukea
6. Ymmarran kuinka muutokset yhteiskunnassa, politiikassa ja talouselamdssa vaikuttavat

eldmaani, oppimiseeni ja tyéhoni
7. Ymmarrdn kuinka roolit elaméassa, oppimisessa ja tydssa muuttuvat ajan saatossa
Elaman, oppimisen ja tyon kehittaminen ja hallinnoiminen
8. Teen tehokkaita paatoksia liittyen elamaani, oppimiseeni ja tyohoni
9. Etsin, luon ja sdilytdn tyon
10. Sailytan minulle sopivan tasapainon eldmasséani, oppimisessani ja tyossani

11. Suunnittelen, kehitan ja hallinnoin elamaani, tyotani ja oppimistani

R T e
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Core search terms Secondary search terms

. Career development

. Career(s) counsel(l)ing

. Career(s) guidance

. Careers(s) advice

. Guidance

. Guidance counsel(l)ing

. Information, Advice and Guidance
(IAG)

. Lifelong guidance

MUEGYETEM 1782

Career information skills

Career management

Career management sKills
Career planning

Career resilience

Career self-efficacy/self-efficacy
Decision(-)making

Employability skills

Job search skills

Opportunity awareness
Self-awareness

Transferable skills

Transition skills

Using LMI/Labour Market Information
Careers assessment
Diagnostic assessment

16
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URAHALLINNAN TAITOJEN KEHITTAMISEN DIDAKTIIKKA

Urakoulutus — tarvittavien taitojen ja patevyyksien suunniteltu, jarjestelmallinen ja systemaattinen
kehittdminen - viittaa oppimisohjelmiin ja -aktiviteetteihin, jotka alkavat jo peruskoulussa, ja
kehittyvat lapi uran. Ei ole olemassa vain tiettya kehitysaikaa, silla urahallintataitoja voidaan kehittaa
jo ennen toiden alkua, koulutuksen edetessa matkalla kohti tydnsaantia, toita tehdessa, tdiden
ulkopuolella, ja kun valmistaudutaan téiden maaran vahenemiseen tai tydelamasta poistumiseen.

Urahallintataitoja voidaan kehittaa lukuisin tavoin erilaisissa asiayhteyksissa muodollisten ja
epamuodollisten oppimiskokemusten kautta niin koulutuksessa kuin tyéelamassakin, eika se rajoitu
kouluvuosien maaraan, vaan jatkuu lapi elaman:

e Perinteisten ja yha kaytossa yleisesti olevien opetus- ja harjoittelumenetelmien kautta

e |tsetuntemuksen ymmartamista kolmen tason kautta: tiedonhankinta, tiedon soveltaminen
ja itsepohdiskelu

e Kayttden erityisid urahallintataitojen kehittamisaktiviteetteja itsenaisesti, pareittain tai
ryhmatoissa

e Kayttden (henkilokohtaisesti raataloitya) valmennusta

e Tydssdoppimisvalmennuksen kautta

17

e Ottamalla osaa paikallisten toimijoiden jarjestamille kursseille omien taitojen paivittamiseksi

e Opiskella uranoppimismateriaaleja itsenaisesti kayttaen hyodyksi web-ymparistoista [oytyvia
tyokaluja ja lahteita

e Saaden tybneuvoja, informaatiota ja ohjausta

e Tekemalld oppiminen

e Kommunikoimalla toisten kanssa

e Kohdennetun valvonnan ja tukemisen avulla jne.

Ottaen huomioon, ettd urahallintataidot ovat taitoja, ominaisuuksia, asenteita, tietoa ja
itseymmarrysta (vaikkakin lukuisia erilaisia maaritelmia on olemassa) on selvaa, etta perinteisia
opetus- ja harjoitteluldhestymistapoja voidaan tehokkaammin kadyttada tiedon hankintaan,
kriittisemman konseptien ja suhteiden ymmarryksen hankintaan jne. Kuitenkin tietoisuuden
lisdédmiseksi, taitojen kehittaminen voi olla tehokkaampaa, jos se tehddan henkilékohtaistetun ja
interaktiivisten oppimis- ja kehityskeinojen kautta, avarakatseisessa oppimisympadristdssa. Ndiden
oppimisymparistodjen tulisi perustua avoimuuteen, muiden mielipiteiden ja ideoiden
kunnioittamiseen ja hyvaksyntaan keskeytyksittad, vahattelematta seka virheista oppimiseen.
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On tarkeda, etta urahallintataitojen kehittamisen tulisi perustua interaktiiviselle ja rakentaville
opetusmenetelmille. Oppimisprosessin tulisi olla mahdollisimman personoitua, jotta
oppimiskokemus olisi henkilokohtainen.

Urahallintataitoja voidaan maaritelld monin keinoin, kuten esimerkiksi:

e Uraportfoliolla (oppimisprosessin jaljittdminen seka todisteiden kerdaminen
oppimisprosessista ja valmiista lopputuloksesta)

e Muodollisilla testeilla (esimerkiksi vieraskielisten kielten kokeet)

e Haastatteluilla (esimerkiksi ty6haastattelut)

e Tarkkailemalla (esimerkiksi work shadowing)

e Saavutuksien kirjaamisella (esimerkiksi valokuvat, jotka osoittavat kdytossa olevia taitoja)
e Mallinnuksilla ja roolipeleilla

e Kdytannon esimerkeilla

e [tsearvioinnilla (esimerkiksi omien digitaalisten taitojen arviointi ja kielitaidon arviointi
CV:hen)

18

e Vertaisarvioinnilla

e Projekteilla ja tehtavanannoilla

e Pohdiskelevilla paivakirjoilla ja muistiinpanoilla
o Tyokokemuksilla

e Artefakteilla

Arviointistrategian valinnassa on tiettyja haasteita silloin, kun sekad oppimisprosessi, etta lopputulos
ovat tarkeitd ja koska urahallintataitojen opettelu voi kestaa pitkidkin aikoja (esimerkiksi oppivuoden,
koko uran ajan jne.) Arvioinnin tulisi olla osa oppimista (kehitysarviointi), jotta arviointi tukisi
oppimisprosessia. On erittdin tarkeda, ettd oppimisen ja ei-oppimisen arviointi on kdytossa.
Portfolioiden kaytto, etenkin kehityshistoriaa esittelevdana tydkaluna, on todella suositeltavaa.
Portfolioihin opiskelijat voivat kerata, jarjestaa ja nayttaa esimerkkeja oppimisestaan ja
saavutuksistaan.

Urahallintataitojen kehittamisessa “opettajilla on tarkea rooli — ei uraneuvojien korvaajina — vaan
auttaakseen nuoria ihmisia ymmartamaan ja kehittamaan kykyjaan joita vaaditaan onnistuneesti
valmistautuakseen tydelamaan. "

&)NVEST KBHAFB'.,

DD IO O T

MUEGYETEM 1782



=
- Erasmus+ & RAABE

\ Career Management Skills at VET school level Egyiitt a mindségi
oktatdsért

KASIKIRJAN PAAMAARA

Paamaaranamme oli luoda kasikirja, jonka tehtavana on:

e olla kokoelma aktiviteeteista, joita voivat kdyttaa opettajat, valmentajat ja opiskelijat itse
taitojaan kehittdessaan kayttden opetuksia ja oppimismetodeja ja lahteitd, jotka tehokkaasti
tukevat CMS-kehitysta erilaisissa asiayhteyksissa ja eri tasoilla,

e |dhdekirjana tarpeelliselle taustatiedolle tyon maailmasta,

e oppaana siihen kuinka kayttaa aktiviteetteja tarjotakseen tarvittavan haasteen ja tuen
oppijoille todellisissa ja kuvitteellisissa tilanteissa, ja

e toimia kokoelmana esimerkkiaktiviteetteja, jotka rohkaisevat kollegoita kehittamaan
samanlaisia aktiviteetteja, joita voidaan soveltaa erityisiin asiayhteyksiin.

19
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URAHALLINNAN TAITOJEN (CMS) MATRIISI

Kasikirjassa kdytetdan seuraavia kolmea CMSaa:
1. Itsensd ymmartdminen ja kehittdminen taitoihin, vahvuuksiin ja saavutuksiin keskittyen

2. Oman elaman, oppimisen ja tyon tarkkailua keskittyen mahdollisuuksien etsimiseen
oppimisessa ja toissa

3. Oman uran kehittdmista ja yllapitoa keskittyen paatoksentekoon ja jarjestelemiseen

Lisaksi olemme sisallyttaneet kaksi avainasiaa: viestintataidot ja digitaaliset taidot. Vaikka ne ovat
luonnollisesti osa kolmea CMSaa, paaalueina niille tulisi antaa isompi painoarvo Projektin
Kumppanimaissa.

URAHALLINTA-TAIDOT AKTIVITEETIT

Itsensd ymmartaminen
ja kehittdminen

20

Eldmani, oppimiseni ja
tyoni tarkastelu

Urani kehittaminen ja
hallinta

Viestintataidot

Digitaaliset taidot
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KUINKA KASIKIRJAA TULISI KAYTTAA - SUOSITUKSET

Kasikirja on luotu opettajille, valmentajille, uraneuvojille jne. Kaytettavaksi tyokaluna silloin kun
kehitetdan oppilaan urataitoja. Kasikirjaa ei ole tarkoitus antaa oppilaalle. Kun puhutaan
oppilaskaytosta, kopioita tarkeista osista voidaan tehda ja antaa kaytettavaksi tai nayttaa yleisina
esimerkkeina ruudulla tai valkokankaalla.

DD IO O T

Tarkista, etta kasikirjan kieli on tarkoituksenmukaista jokaisessa Kumppanimaassa.

Keraa ja kayta esimerkkeja paikallisesta CMS kehityksesta ja tue yhteistyotda CMSsa jokaiselle
kumppanuusmaalle ja koululle.

Ota huomioon asiayhteys ja taso, jolla oppilaasi ovat ennen kuin kaytat kasikirjan metodeja.

Tuota erityisohjeita keskittyen henkilOpiirteisiin omissa oppilaissasi tehdessasi CMS
aktiviteetteja.

Kartoita ja kaytd jo olemassa olevia kansallisia CMS lahteita ja kehitd uusia CMS ldhteita
oppilaillesi.

Ohjaa Kasikirjaa kohtaamaan tarpeet joita tarvitaan juuri sinun maassasi ja koulussasi.

Varmista, ettd oppilaasi ovat tietoisia siitd miksi on darettoman tarkeaa edistaa heidan
CMSsaansa.

Varmista, ettd oppilaasi ymmartavat miksi heidan pitdisi tunnistaa jo olemassa olevat
taitonsa, kehittdaa uran oppimispadmaaria ja tehda ratkaisuja uransa parantamiseksi.

Mainostaa Kasikirjan levitysta ja hyédyntamista.

Liittakaa mukaan tydnantajat, teollisuus ja bisneskumppanit tunnistaaksenne taitojen
puutealueita, sekd varmistaaksenne, ettd taitojen kehitykseen vaadittava sisaltoé on alan
kannalta asianmukaista.

Kehita taitojen kehittdmiseen liittyvaa sisdltod / ohjelmia seka taitojen arviointimetodeja ja
tyokaluja yhteistoissa.

Yrita karsia rodullisia, etnisia ja sukupuolittuneita eroavaisuuksia raataloimalla taitojen
kehitystad heidan henkilokohtaisia tarpeitaan ajatellen.

Priorisoi erityista tukea tarvitsevat henkilot.

Kayta Kansallisia tai Alueellisia Taitojen Arviointeja ja olemassa olevia taitojen kartoituksia ja
raportteja pysyaksesi hyvin informoituna siita, mita taitoja tarvitaan ja mitka taidot eivat
vastaa maan tarpeita, jotta voit keskittya kaikista tarkeimpien ominaisuuksien kehittamiseen.
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e Mallin sitoutuminen taitojen kehittamiseen.

URAHALLINNAN TAITOJEN KEHITYKSEN SUUNNITELMA

2000-luvulla taitoja vaaditaan yha etenevissa maarin mydhempia opiskeluja varten tai téiden
aloittamista varten ja niita pitaa kehittaa koko lapi elaman. Vaikka jatkamme naiden taitojen
kehitysta pitkddn senkin jalkeen, kun olemme paasseet koulusta, niiden kehitys vield opinto-
ohjelman jalkeenkin on hyvin tarke&a. Joitain taitoja voidaan kehittaa paljon tehokkaammin, mikali
niitd harjoitetaan tiukkojen opintojen my6ta. Siita johtuen tama on luontainen elementti useimmille,
ellei perati kaikille kansallisille opinto-ohjelmille. Taidot ja patevyydet on sulautettu suunnitelmiin.

“Koulut voivat keskittya useisiin kriittisiin pehmeiden taitojen alueisiin valmistaakseen oppilaitaan”
heidan tulvaisuuttaan varten ja tutkimukset osoittavat, etta taitoihin liittyvat ohjeet pitaisi olla
sulautettuna opinto-ohjelmaan ja niiden pitdisi “nojata vahvasti esimerkkeihin, mallintamiseen ja

7 Xxviii

harjoitteluun”.

Sen lisdksi, ettd ndita taitoja vahvistetaan perusteellisesti opetussuunnitelman avulla, niita olisi

vahvistettava entisestdan asiaankuuluvalla toiminnalla ja vahvistettava kdytannon toiminnan avulla.

Mitd enemman sen parempi. On kuitenkin selvaa, ettd ensimmaiset askeleet olisi tehtadva

luokkahuoneessa opetuksen ohessa opetuksen sisadltoon, tietoisuuden lisdédmiseen ja perus taitojen
kehittdmiseen liittyen. Kouluopetuksessa perus- ja pehmeita taitoja voidaan kehittda rinnakkain, ja

kovien taitojen kehittyminen tapahtuu ammatillisessa koulutuksessa. Kaikki tdma voi edistaa ja tukea 2 2
edelleen korkeamman tason urakehityksen johtamistaitoja.

Ennen kuin kaytat kasikirjaa, kannattaa kartoittaa opetussuunnitelma. Keraa ja kirjoita kaikki
opetussuunnitelmaan liittyvat tiedot, jotka maarittelevat kaytetyt taidot, menetelmat ja tyokalut,
seka arvioinnit jokaiselle aihealueelle ja arvosteluluokalle. Tima opetussuunnitelman kartta auttaa
sinua seuraamaan, mita on opetettu ja mita opetetaan. Kun tiedat taman, sinun on helpompi nahda
meriitit ja mahdollisuudet, joita tdma kasikirja tarjoaa tyokaluna urakehitykseen.

Al3 missaan nimessa unohda, ettd kun kehitit urahallintataitoja et opeta yht4 aihetta vaan opetat
oppilaitasi elamaa varten, valmistat oppilaitasi tosieldmaa varten. Toisen asteen opintojen
koulusaavutukset ja standardisoidut testitulokset voivat olla vahvoja ennusmerkkeja tulevaisuuden
akateemisesta osaamisesta ja hyvéat ja muokkaamiskykyiset (pehmeat) taidot voivat olla ennusteita
tulevaisuuden tydmarkkinamenestyksesta.
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URAHALLINNAN KEHITYKSEN AKTIVITEETIT

ITSENSA YMMARTAMINEN JA KEHITTAMINEN

Yhteisty0 ja tiimityo

Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet Belbin-testi, maa- ja koulukohtaiset ideat
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.):

Tyyppi ja vaikeustaso: Haastava

Harjoituksen tyyppi: Avainosaamisen kehittaminen,
ryhmatyoskentelytaitojen kehittaminen,
edesauttaa tehokasta tyoskentelya ja luovaa
ryhmaajattelua

Oppilailta vaadittu tietdmys: TiimityOn perusosaaminen ja asiantunteva
tietdmys tiimin eri tehtavista

(Taustatyon tekija, Diplomaatti, Koordinaattori,
Keksija, Arvioija, Asiantuntija, Muotoilija,
Toimeenpanija, Viimeistelija) 2 3

Paamaara - Oppimistulokset: Opiskelijan tulee ymmartaa roolit
tiimityoskentelyssa

Opiskelijoiden pitaa kayttaa yksinkertaisimpia
yhteistyotapoja

Valttamattomat valineet: Flappitaulu, A3-arkkeja, kynia, matkapuhelin,
tietokone, Internet-yhteys

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika: 2x45 minuuttia aktiviteetin seurantaan
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Aktiviteetin kuvaus:

XXix

"Tiimirooli tarkoittaa taipumusta kayttaytya, osallistua ja sitoutua toisiinsa tietylla tavalla

1. Ensiksi valitse aihe, josta ryhmat tekevat to6ita, esimerkiksi ymparistonsuojelu alueella
jossa asutte, urheilutapahtuman jarjestaminen jne.

2. Opiskelijoiden tulee tyoskennelld 3-4 hengen ryhmissa.
3. Jokaiselle ryhmalaiselle jaetaan rooli (katso edeltd)

4. Jokaisen ryhman tulee kehittda yhteistoiminnallisia ryhmatoita, esimerkiksi blogin tai
videoesitelman luominen, joka keskittyy tiettyyn aiheeseen.

5. Oppilaiden tulee tehda suunnitelma siitd, miten he kasittelevat resursseja, aikaa jne.

6. Kun oppilaat ovat valmiita, yksi ryhman jasenistd menee luokan eteen ja esittelee
suunnitelman.

7. Yhden viikon seurannan jalkeen - kun ryhmat valmistavat "tuotteita" - opiskelijoiden tulisi
arvioida omia roolejaan ja kuinka hyvin he ovat onnistuneet.

8. Aktiviteetti paattyy Belbin-testin tdydentamiseen. Testi keskittyy ryhmanrooleihin, joita

voidaan verrata niihin rooleihin, jotka ryhman jasenet ovat valinneet tai jotka opettaja 24
jakoi heille.

Aktiviteetin arvioiminen - Palaute: Ryhmapalaute

Belbin-testin avulla voidaan hahmotella ja vertailla parhaiten sopivia tiimirooleja ennalta valittuihin
rooleihin.

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)

Ei merkitysta

Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi

http://nokatopon.hu/belbin/

http://www.belbin.com/about/belbin-team-roles/
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(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.)

Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet

Ei

Tyyppi ja vaikeustaso:

Harjoitus, keskitaso

Oppilailta vaadittu tietamys:

Perus kommunikaatiotaidot

Kommunikaatio- ja vaittelytaidot ovat
tarpeellisia nykypaivan tydnhaussa. Tyénhakijan
on my0s hyva tuntea kayttaytymiseen liittyvat
perusmallit. Ongelmanratkaisutaidot
tyoymparistdssa ovat myos tarpeellisia.

Pdaamaara - Oppimistulokset:

Oppilaiden tulisi omata yksinkertaiset
konfliktinhallintataidot. Oppilaiden tulisi olla
valmiita selviytymaan konfliktitilanteista (esim.
vaittelysta).

Valttamattomat valineet:

Tapauskohtaiset kortit tulostettuna

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika:

45 minuuttia

Aktiviteetin kuvaus:

1. Ideana on kehittaa leikkimielinen vaittely kahden vapaaehtoisen oppilaan valille. Viittelyn
aiheena voi olla esimerkiksi “Kuka olisi sopiva henkild jarjestamaan koulun blogin kirjoitus kilpailu” tai
“Kenen tehtdva on siivota luokkahuone silloin kun koulun siivooja on sairaslomalla”. Vaittely voi
liittya tyoelamaén tilanteisiin kuten esimerkiksi ylennyksiin tai juoruiluun. Oppilailla on seitseman

minuuttia aikaa keskustella ongelmasta.

2. Oppilaiden tulisi kuunnella toistensa mielipiteitd seka yrittda saada vastapuoli vakuuttuneeksi.

3. Luokan muut oppilaat arvioivat vaittelijoiden reaktioita, muutoksia kommunikoinnissa seka
kayttdytymismalleja (esimerkiksi 4dnen korottaminen tai liikehtiminen). Oppilaat myds miettivat
yhdessa, mitad hyviad puolia vaittelyssa ja siina kdytetyissa tekniikoissa oli.

4. Harjoitus voidaan toistaa monta kertaa eri vapaaehtoisten toimesta.

Harjoituksen arviointi - Palaute: Ryhmapalaute

Se oppilas voittaa, joka onnistuu vakuuttamaan toisen vaittelijan seka pysyy rauhallisena vaittelyn

ajan.
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Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)

ei merkitysta

Vaihtoehtoiset ldhteet kaytettavaksi

http://www.test-questions.com/sia-conflict-management-01.php
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Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.)

Ei

Tyyppi ja vaikeustaso:

Harjoitus, Keskivaikea

Oppilailta vaadittu tietamys:

Perus kommunikaatiotaidot seka vapaa
ajattelukyky. Mielikuvituksellisuus ja erojen
ymmadrtaminen sisdisen motivaation ja
ulkoapain tulevan motivaation valilla.

Omaehtoinen motivaatio on yksi elaman perus
taidoista ja erittain tarkea henkilokohtaisen
kehittymisen kannalta, silld se ohjaa ihmista
tekemaan asioita. Ihmisen taytyy ymmartaa
mika hanta motivoi, jotta han kykenee
toimimaan. Tama toimii hyvin silloin kun
motivaatio on ihmista ohjaava sisdinen
voimavara.

Paamaara - Oppimistulokset:

Harjoituksen jalkeen oppilaiden tulisi olla
valmiita erottelemaan sisdisen motivaation
lahteet sekd ulkoapain tulevan motivaation
[ahteet.

Harjoituksen jalkeen oppilaiden tulisi olla
valmiita erottelemaan sisdisen motivaation
lahteet seka ulkoapain tulevan motivaation
lahteet.

Valttamattomat vélineet:

Paperia ja varikynia

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika:

45 minuuttia

Aktiviteetin kuvaus:

1. Ensiksi on hyva keskustella siitd, mikda motivoi nuoria tana paivana ja mitkda motivaation lahteet

ovat vahvimpia seka siitd, kuinka itsedan voi motivoida.

2. Mielenyhtymien avulla oppilaiden tulisi kuvitella oma elamantilanteensa viisi vuotta eteenpain

nykytilanteesta (mitd he haluavat tehda tydkseen, millaisessa asemassa ja tydymparistdssa he
haluavat tydskennelld yms.). Ideana on méaaritella tyotehtavat sekd paamaarat, joita he haluavat

tavoitella urallaan.
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3. Valitkaa oppilas ja pyytdkaa hanta kuvittelemaan itsensa viiden vuoden paasta hdanen
valitsemallaan alalla. Oppilaiden tulisi keskittyd miettimaan elinympaéristéaan (esikaupunkialue vai
asuntoalue, laitakaupunki vai keskusta) ja tyopaikkaansa (kotitoimisto vai toimistorakennus,
kansainvalinen yritys vai yrittdjyys, asema, tavaroiden tuotanto vai ohjelmointi, jne.). Aikaraja on viisi
minuuttia.

4. Taman jalkeen oppilaiden tulisi laatia ajatuskartta heidan tulevaisuuden tavoitteistaan. Aikaa
ajatuskartan laatimiseen on 10 minuuttia. Oppilaat esittavat ideansa muille oppilaille, jonka jalkeen
he yhdessa miettivat tavoitteiden realistisuutta.

Aktiviteetin arvioiminen - Palaute

Ryhmapalaute oppilaiden tuella

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)
Jos oppilaat haluavat pysya positiivisina ja motivoituneina:
e P3damaadrien tulisi olla realistisia.
e Tietyn asteinen riskien ottaminen on suotavaa.
e Palautteen vaatiminen on hyvaksi.
e Oppilaiden tulisi olla sitoutuneita omiin tavoitteisiinsa. 28
e Vaihtoehtojen etsiminen on suotavaa.

e Heidan tulisi osata kasitella takaiskuja.

Vapaaehtoiset lahteet kaytettavaksi:

https://web.stanford.edu/class/msande271/onlinetools/LearnedOpt.html

http://onlinepszichologus.com/Online-pszichol%C3%B3giai-tan%C3%A1csad%C3%A1s-%C3%A9s-
konzult%C3%A1ci%C3%B3/0Online-pszichol%C3%B3giai-tesztek/%C3%96nbizalom,-
er%C5%91ss%C3%A9gek-online-pszichologiai-teszt

https://www.skillsyouneed.com/ps/self-motivation.html
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Monisuorittamisen (multitasking) kehittaminen

Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet Adaptaatio ei ole vaadittua eika harjoitukseen
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun vaadita maakohtaisia esimerkkeja.
liittyvat lisdesimerkit jne.)

Tyyppi ja vaikeustaso: Keskitaso

Harjoituksen tyyppi: Aktiviteetin tekeminen, kokeileminen ja
tutkiminen, pelit ja simulaatiot

Oppilailta vaadittu tietamys: Perus ihmissuhdetaidot

Paamaara - Oppimistulokset: Oppilaiden tulisi ymmartaa mita
mahdollisuuksia monisuorittaminen tarjoaa,
kun se suoritetaan oikein.

Oppilaiden tulisi saavuttaa perus taidot
monisuorittamisessa.

Valttamattomat valineet: Jokaisella oppilaalla tulisi olla kdytossdan
tietokone, jossa on mahdollisuus Internetin
kdyttoon
Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika: 20 minuuttia suunnitelmaan, 45 minuuttia 29

aktiviteettiin

Aktiviteetin kuvaus:

1. Aktiviteetti 1: Oppilaat pelaavat miinaharavaa, etsivat tietoa opettajan antamista aiheista,
tarkistavat valilla verkkouutisia seka keskustelevat opettajan kanssa samaan aikaan. Tama rohkaisee
oppilaita pitdmaan monta ikkunaa auki seuratakseen paivityksia eri valilehdissa.

2. Aktiviteetti 2: Opettaja lukee informatiivisen tekstin oppilaille. Han jakaa tekstin useisiin eri
kappaleisiin, jonka jalkeen han jakaa tekstipatkat oppilaiden kesken. Teksti voi olla joku seuraavista:

http://webfoundation.org/about/vision/history-of-the-web/

https://www.idunn.no/dk/2007/02/confronting the challenges ofparticipatoryculture -
media education for the
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Oppilaiden kayttoon!

o Tybeldamassa vaaditaan usein monisuorittamisen taitoja ja monisuorittamista ilman virheita.

o  Yksi esimerkki monisuorittamisesta on puheluiden ottaminen samalla kun henkil® kirjoittaa
sdhkopostia tai lukee kirjaa.

e Useamman kuin yhden tehtavan suorittaminen yhta aikaa lyhyessa ajassa on ihmiselle
ilmeinen taito.

Aktiviteetin arvioiminen - Palaute

Opettajan tulee valvoa monisuorittamista. Huomioitavaa: Oppilaat tarvitsevat apua erottaakseen
mita tehtdvia he voivat tehda samanaikaisesti. Heidan tulee oppia huomaamaan yhteys monesta eri
suunnasta tulevan informaation valilla. Heidan tulee tietda milloin ja miten heidan tulee kiinnittaa
erityistd huomiota tehtdvan suorittamiseen.

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)

Ei tiettya oikeaa vastausta. 3 O

Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi

https://www.idunn.no/dk/2007/02/confronting the challenges ofparticipatoryculture -

media education for the
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Ajanhallinta

Vilttamattomat valmistautumistoimenpiteet: Adaptaatio ei ole vaadittua eika harjoitukseen

(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun vaadita maakohtaisia esimerkkeja.

liittyvat lisdesimerkit jne.)

Tyyppi ja vaikeustaso: Keskitaso

Harjoituksen tyyppi: Aktiviteetin tekeminen 3 1

Oppilailta vaadittu tietamys: Joitain perus ajanhallintataitoja vaaditaan

Paamaara - Oppimistulokset: Yksinkertainen luokkahuoneessa tehtava
harjoitus

Valttamattomat valineet: Yksinkertainen luokkahuoneessa tehtava
harjoitus

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika: 20 minuuttia suunnitelmaan, 45 minuuttia
aktiviteettiin

Aktiviteetin kuvaus:
1. Aloittakaa harjoitus kysymalla oppilailta seuraava kysymys:
e Onko sinulla aikaa tehda asioita, joita haluat tehda? Jos vastaus on kielteinen, esita
ehdotuksia. Jos vastaus on myoénteinen, kysy joitain lisdkysymyksia ollaksesi varma, etta

vastaus todella pitda paikkansa.

e Pyyda oppilaita esittamaan ehdotuksia siitd, kuinka he voivat kehittdd omaa ajanhallintaansa:
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Suositeltavaa Ei suositeltavaa

Hanki kalenteri ja merkitse sinne kaikki Kaikkeen myéntyminen

aktiviteetit viikon ajalta.

Suorita tarkeimmat tehtavat ensiksi. Helpomman tehtavan suorittaminen ensin.

Nuku 7-8 tuntia. 12 tunnin yoéunien nukkuminen

Aktiviteetin arvioiminen - Palaute

Ryhmapalaute. Poikkeavien ideoiden painottaminen.

Oppilaiden kayttoon !

e Seuraava auttaa sinua ymmartamaan kuinka paljon sinun on mahdollista saada
tehtyd 168 tunnin aikana ja minne tama aika katoaa. Aloita aamusi suunnittelemalla
padivasi ja tarkistamalla kalenterisi. Kdyta tdhan aikaa noin 15 minuuttia. Paata
jokainen pdiva miettien kuinka onnistuit ajankdytossasi tandan.

e Varaa aikaa jokaiselle aktiviteetille tai keskustelulle, joka on tarkea onnistumisesi
kannalta. Suunnittele aikataulusi niin, etta kaytat vahintaan 50% ajastasi sellaisten
aktiviteettien parissa, jotka tuottavat suurimman osan tuloksistasi.

e Al vastaa puhelimeen vain siksi, etté se soi tai sahkdposteihin vain siksi, ettd ne
ilmestyvat sahkopostikansioosi. Irrottaudu pikaviestinndsta. Vastaa ihmisille
valittdmasti vain silloin kun koet sen olevan valttimatonta. Jos mahdollista,
varaa puheluille ja sdhkdposteille oma ajankohta aikataulustasi.

e Kotiaktiviteetti: Aloita Google Kalenterin kdyttaminen. Tallenna jokainen
aktiviteettisi. Kdyta eri vareja asettaaksesi asiat tarkeysjarjestykseen.

Opettajan tulisi tarkistaa kayttavatko oppilaat Google Kalenteria.

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)
Ei tiettya oikeaa vastausta.

Vaihtoehtoiset ldhteet kaytettavaksi:

https://www.entrepreneur.com/article/219553
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Olenko markkinakykyinen? Omat vahvuudet ja heikkoudet

Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet:

(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.)

Persoonallisuustestit laadittu oppilaille heidan
didinkielelldan, jotta he oppivat tuntemaan
itsensa.

Vaikeustaso:

Keskivaikea

Harjoituksen tyyppi:

Aktiviteetin tekeminen, kokeileminen ja
tutkiminen, pelit ja simulaatiot

Oppilailta vaadittu tietamys:

SWOT-analyysi: Vahvuuksien (strengths),
heikkouksien (weaknesses), mahdollisuuksien
(opportunities) ja uhkien (threats) analysointi.
SWOT-analyysia voidaan kadyttdad analysoimaan
yrityksia, projekteja, paikkoja tai ihmisia.
Kysymykset, joita on listattu alla olevaan
taulukkoon, voivat auttaa oppilaita
itsearvioinnissa.

Urahallintataidot ja kuinka niiden
saavuttaminen voidaan todistaa (todistukset,
tyokokemus, vapaaehtoistyd, suoritetut
koulutukset, suorituksen arviointi,
velvollisuudet, projektit, tulokset, ammatilliseen
kehittamiseen liittyvat aktiviteetit yms.).

Paamaara - Oppimistulokset:

Oppilaiden tulisi olla valmiita listaamaan
taitonsa ja saavutuksensa. Heidan pitdisi myos
tietaa kuinka todistaa oma alykkyytensa,
taitonsa ja kykynsa.
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Valttamattomat valineet: Paperia ja kynia. Varikynien kaytto voi lisata
oppilaiden luovuutta (jokaiselle kategorialle
oma vari).
Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika: 2 x 45 minuuttia

Aktiviteetin kuvaus:

1. Ensin oppilaiden pitaisi tulla tutuksi SWOT-analyysin kanssa seka siihen liittyvien kysymysten
kanssa.

2. Oppilaiden tulisi laatia henkilokohtainen SWOT-taulukko (alempana) ja listata vahvuudet,
heikkoudet, mahdollisuudet ja uhat (tosieldaman tilanteissa vertaamalla heidan vahvuuksia ja
heikkouksia tyon vaatimuksiin). Heidan tulisi keskittya tietoon, taitoihin, missa he ovat hyvia ja missa
he ovat vahvoja, mita heilld on tai mita heiltd puuttuu ja kuinka he voivat todistaa ndma asiat. On
erittdin tarkeda, ettd oppilaat ovat mahdollisimman rehellisia ja kuvailevat itsedan sellaisena kuin he
ovat eivatka sellaisena millaisena he toivovat itsensa olevan.

3. Seuraavaksi oppilaat keskustelevat SWOT-analyyseistaan luokan kesken ja antavat palautetta
toisilleen - kuinka yksityiskohtaisia, tavoitteellisia ja kriittisia heiddn arvionsa ovat. Mikali teilla on
aikaa, on myos hyva keskustella aiheesta “Se kuinka naet itsesi merkitsee kaikkein eniten”. Voitte
ndyttaa oppilaille kuvan kissasta, joka katsoo peiliin ja ndkee siella leijonan tai vaihtoehtoisesti
painvastoin luodaksenne metaforan.
34

4. Jatkotoimenpiteena oppilaat voivat tehda ilmaisen persoonallisuustestin netissa:
https://www.123test.com/personality-test/

Aktiviteetin arvioiminen — Palaute:
Ryhmapalaute ja henkilokohtainen palaute on valttamatonta.

Teidan tulisi keskittya taitoihin, joita oppilaat ovat oppineet perusopetuksessa ja jotka ovat heidan
opetussuunnitelmassaan. Muista: “Kehu julkisesti, mutta anna kritiikki henkilokohtaisesti”.

Voitte rohkaista oppilaita osallistumaan itsetietoisuus koulutukseen, mikali heidan
itsearviointitaitonsa tarvitsevat viela harjoitusta.

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.):

Ei mitaan

&)NVEST KBHAFB'.,

DD IO O T

MUEGYETEM 1782


https://www.123test.com/personality-test/

3 « RAABE
E ra S m u S + \ Career Management Skills at VET school level Egyiitt a min0ségi

oktatdsért

Vaihtoehtoiset ldhteet kaytettavaksi

https://www.mindtools.com/pages/article/newTMC 05 1.htm
https://www.forbes.com/sites/lisaqguast/2013/04/15/how-to-conduct-a-personal-s-w-o-t-
analysis/#46954bc728d8
https://chunlytcsj.files.wordpress.com/2015/08/swotanalysisworksheet.pdf
https://chunlytcsj.wordpress.com/2015/08/19/personal-swot-analysis/amp/
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HENKILOKOHTAINEN SWOT

Henkilokohtainen SWOT-taulukko on viitekehys omien vahvuuksien, heikkouksien, mahdollisuuksien
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ja uhkien analysoinnille. Henkil6kohtaisessa SWOTissa henkilon tulisi “kuvailla itsensa kuin

kilpailukykyiseksi tuotteeksi kauppatorilla”.

Taulukko 1. Henkilokohtainen SWOT ja kysymykset

VAHVUUDET (sisdiset)
Missé olet hyvd? / Mitd osaat tehda hyvin?

Mita teet paremmin kuin kukaan muu
(luokassasi)?

Mita vahvuuksia muut ihmiset (ja opettajasi,
perheesi ja ystdvasi) nakevat sinussa?

Mista suorituksestasi (joko koulussa tai koulun
ulkopuolella) olet kaikkein ylpein? / Mika on
suurin saavutuksesi?

HEIKKOUDET (sisdiset)
Missa (tehtavissd/asioissa) olet huono?
Mita asioita pelkaat tehda?

Mitad heikkouksia muut ihmiset (ja opettajasi,
perheesi ja ystavasi) ndkevat sinussa?

Mita heikkouksia muut ihmiset (ja opettajasi,
perheesi ja ystavasi) ndkevat sinussa?

Missa voisit kehittya? Mita voisit tehda
paremmin?

Mit3 huonoja/negatiivisia tapoja sinulla on?

MAHDOLLISUUDET (ulkoiset)

Millaisissa tyotehtdvissa voisit parhaiten
hyodyntaa vahvuuksiasi?

Onko sinulla ystavia tai opettajia, jotka voisivat
auttaa sinua?

UHAT (ulkoiset)

Mitd hankaluuksia/esteitd kohtaat koulussa
parhaillaan? Mitd hankaluuksia/esteita kohtaat
koulussa parhaillaan?

Mitka heikkouksistasi voivat muuttua uhkiksi
myohemmin?
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Oletko joukkuepelaaja?

Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet Lataa Belbinin tiimiroolin koe oppilaiden

(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun didinkielelld, joka maarittaa, mitka tiimitroolit

liittyvat lisdesimerkit jne.) sopivat parhaiten heille
(http://www.belbin.com/about/belbin-team- 3 7

roles/ ), ja hanki lisatietoa tiimiroolin teoriasta
(https://www.123test.com/team-roles-test/ ).

Vaikeustaso: Keskitaso

Harjoituksen tyyppi: Toiminnan tekeminen, pelien ja simulaatioiden
kokeilu ja tutkiminen

Oppilailta vaadittu tietdmys: Miksi tydnantajat etsivat joukkuepelaajia, miksi
"oletko tiimipelaaja?" tai "pidatko tiimissa
tyoskentelysta?" kysytdan usein
tyohaastatteluissa.

Tiimin jasenilld voi olla erilaisia rooleja ja he
tarvitsevat erilaisia taitoja, kuten: Organisointi-
ja Suunnittelu taidot, Paatoksentekotaidot,
Ongelmanratkaisutaidot, Viestintataidot,
Fasilitointitaidot, Palautteen antamiseen ja
vastaanottamiseen liittyvat taidot,
Vaikuttamistaidot ja konfliktinratkaisutaidot.
(Katso valmis lista osoitteesta
https://www.thebalance.com/list-of-teamwork-
skills-2063773)
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On myos tarkeaa, etta opiskelijat ovat
tietoisia siitd, etta tehokkaat tiimin jasenet
ovat: hyvia yhteistyokumppaneita, hyvia
viestijoita, luotettavia avustajia,
ennakkoluulottomia, ei-tuomitsevia,
vastaanottavaisia

kulttuurien valisille eroavaisuuksille, pystyvat
sopeuttamaan kayttaytymisensa erilaisiin
rooleihin ja tilanteisiin sekd osaavat tarjota
rakentavaa tukea ja palautetta muille.
Paamaara - Oppimistulokset: Tiimityotaidot ovat tarkeitd, joten on tarkeaa,
etta opiskelijoiden ovat tietoisia siitd, mitka
taidot ja persoonallisuusominaisuudet ovat
tarvittavia hyvalle tiimipelaajalle. Opiskelijoiden
tulee itse arvioida tiimityotaitojaan
ymmartaakseen, mita rooleja heilla voi olla
tyoskennellessdan tiimissa.

Valttamattomat valineet: Internet-yhteys, Belbin-testi, jokin toinen
tiimirooleihin liittyva testi kansallisella kielella

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika: 45 minuuttia

38

Oppilailta vaadittu tietamys:*
Miksi tydnantajat etsivat joukkuepelaajia, miksi ‘Oletko joukkuepelaaja?’ tai ‘Pidatko tyosta tiimissa?’
ovat usein kysyttyja kysymyksia haastattelussa?

Tiimin jasenilld voi olla erilaisia rooleja ja he tarvitsevat erilaisia taitoja, kuten: Organisointi- ja
Suunnittelu taitoja, Paatoksenteon taitoja, Ongelmanratkaisutaitoja, Viestintataitoja,
Fasilitointitaitoja, Palautteen antamiseen ja vastaanottamiseen liittyvia taitoja, Vaikuttamistaitoja ja
Konfliktinratkaisutaitoja. (Taydellinen luettelo 16ytyy osoitteesta:
https://www.thebalance.com/list-of-teamwork-skills-2063773)

On myo0s tarkeds, ettd opiskelijat ovat tietoisia siita, ettd tehokkaat tiimin jasenet ovat: hyvia
yhteistydkumppaneita, hyvia viestijoita, luotettavia avustajia, ennakkoluulottomia, eivat tuomitse,
ymmartavat kulttuurien valisia eroavaisuuksia, pystyvat sopeuttamaan kadyttaytymisensa erilaisiin
rooleihin ja tilanteisiin seka osaavat tarjota rakentavaa tukea ja palautetta muille.

Aktiviteetin kuvaus:

1. Tutustuta opiskelijat tiimityoteoriaan ja selittd miksi ryhmatyoskentelytaidot ovat niin tarkeita
nykyaan.

2. Opiskelijoiden pitaisi arvioida tiimityotaitoja ja jos aikaa ei riitd, he voivat suorittaa sen loppuun
seuranta-aktiviteettina. Taman jalkeen keskustellaan siita, kuka kuuluu mihinkin luokkaan.

Aktiviteetin arvioiminen - Palaute
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Ei mitaan
Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)
Ei mitaan
Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi

http://www.universitysurvival.com/student-topics/developing-team-work-skills/

http://www.ventureteambuilding.co.uk/team-building-activities/

https://www.skillsyouneed.com/ips/team-working.html

http://bellinghamschools.org/sites/default/files/studentgal/onlineresearch/oldonline/mod8
team.htm

https://uwaterloo.ca/centre-for-teaching-excellence/teaching-resources/teaching-tips/tips-
students/being-part-team/teamwork-skills-being-effective-group-member

https://www.thebalance.com/list-of-teamwork-skills-2063773

Belbin's Team Roles

. Shaper - drives work forward and gets things done, has a clear idea of the
desired direction of travel;

. Implementer - also gets things done, looking for ways to turn talk into action
and generate practical activity;

. Completer-Finisher - focuses on completing tasks, and tidying up all the loose
ends;

. Coordinator - manage the group dynamics, often in a leadership role;

. Team Worker - helps the team to work effectively by supporting personal
relationships;

. Resource Investigator - gathers external resources and information to help
the team;

. Plant - generates ideas and creative solutions, not all of them practical;

. Monitor-Evaluator - good at critically assessing ideas and proposals, and at
making decisions; and

. Specialist - brings expert knowledge to the group, not always necessary to
effective functioning.

XXX

Belbinin tiimiroolit:
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http://bellinghamschools.org/sites/default/files/studentgal/onlineresearch/oldonline/mod8team.htm
https://uwaterloo.ca/centre-for-teaching-excellence/teaching-resources/teaching-tips/tips-students/being-part-team/teamwork-skills-being-effective-group-member
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vk w

v N

DD IO O T

< RAABE

Erasm US + \ Career Management Skills at VET school level Egyiitt a min0ségi

oktatdsért

Muotoilija — Ajaa tyota eteenpdin ja suorittaa tehtavia, hanelld on selked ajatus siita,
minne pain kulkea;

Toimeenpanija — Suorittaa tehtavia, etsii tapoja muuttaa puheen toiminnaksi ja
tehda asioita kaytannossa

Viimeistelija — Keskittyy tehtavien suorittamiseen ja jarjestaa kaiken lopuksi;
Koordinaattori — Kasittelee ryhman dynamiikkaa, usein johtajana;

Diplomaatti — Auttaa ryhmaa toimimaan tehokkaasti tukemalla henkilokohtaisia
suhteita

Taustatyon tekija — Keraa ulkopuolisia resursseja ja tietoja tiimin auttamiseksi;
Keksija — Luo ideoita ja luovia ratkaisuja, kaikki ideat eivat ole kaytanndllisia;

Arvioija — On hyva arvioimaan ja ehdotuksia kriittisesti ja tekemdan paatoksia; ja

Asiantuntija — Tuottaa asiantuntijatietoa ryhmalle, ei aina ole tarpeen tehokkaan
toiminnan kannalta.

40

&)NVEST KBHA'-.!.,

MUEGYETEM 1782



- Erasmus+ CARMA RAAEE

Career Management Skills at VET school level Egyiitt a mindségi
oktatdsért

Minun CMS Portfolioni

Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet Ei
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.)

Vaikeustaso: Monimutkainen
Practice-type: Tehda tehtavaa, soveltaa aiempaa tietoa
Oppilailta vaadittu tietamys: Mika (CMS) portfolio on — dokumenttien

kokoelma, joka esittelee taitojasi, patevyytesi,
koulutustasi, koulutustasi ja kokemuksiasi.
Portfolio voi olla monenlainen, kuten
paperiversio, tai sahkoinen (digitaalinen tai e-
portfolio). Sinun portfoliosi pitdisi sisaltda
sisdllysluettelon, ansioluettelosi (CV), taidot ja
tarkeimmat saavutukset (todistus
koulutuksesta) ja saavutuksiasi tukevat
dokumentit (esimerkkeja tyostasi),
verkkosivustot, valokuvat, videot tai
danitiedostot tai muita oppimisestasi kertovia
materiaaleja. Kauniisti esitelty portfolio saattaa
antaa positiivisen vaikutelman
tyohaastattelussa.

Mitka dokumentit voivat todistaa heidan CMS-
taitojaan ja milla muilla keinoilla voi todistaa
olennaista tietdmysta, taitoja ja kykyja.

Mita koulutusohjelmia, osa-aikaty6td (loma),
vapaaehtoistyota, kokemusta, saavutuksia jne.
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voi sisallyttaa ja millaisia todisteita edella
mainituista tulisi esittaa.

Paamaara — Oppimistulokset: Opiskelijoiden pitaisi olla tietoisia siita, etta
heidan portfolionsa on tydkalu, jonka avulla he
voivat esitelld CMS-taitojaan tuleville
tyonantajilleen. Heidan pitaisi pystya
kerddmaan asiakirjoja, jotta he voivat esitella
taitojaan ja heidan tulee myds ymmartaa, etta
urahallinnan taitojen kehittaminen on
elinikdinen oppimisen prosessi. Heidan pitaisi
pystya valmistamaan portfolio.

Valttamattomat valineet: Ei

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika: 45 minuuttia toiminnan ensimmaiselle
osalle — keskustelu siita, mika on portfolio
ja miten he voivat aloittaa tyostamaan siita.

Aktiviteetin kuvaus:

1. Opiskelijoiden pitaisi ymmartaa, mitka lasketaan urahallintataidoiksi ja mitka voivat toimia

todisteina niistd. Oppilaiden tulee aloittaa tiedostojen kerddaminen esittadkseen heidan 42
henkilokohtaiset saavutuksensa CMS-ssa koko lukuvuoden ajalta jonka jalkeen he kokoavat itselleen
portfolion. Oppilaiden tulee varmistaa, etta he eivat ole jattaneet oleellisia tietoja pois. Oppilaiden

tulee myos olla tietoisia siitd, minkalainen korkealaatuisen portfolion pitaisi olla (sisalté, muoto, kieli,

jne.).

2.0piskelijoiden pitaisi esittdad portfolionsa lukuvuoden (tai kurssin) loppupuolella ja keskustella
mahdollisia eroavaisuuksista ja miten heidan portfolioitaan voitaisiin parantaa.

Aktiviteetin arviointi — Palaute

Yksilopalaute, joka korostaa portfolioiden vahvuuksia. Jokaiselle opiskelijalle on annettava
yksilopalautetta portfolion muodosta, rakenteesta ja sisallosta riippumatta siita, onko heidan
portfolionsa hyvin muodostettu ja sisaltdako se todisteita heidan taidoistaan ja kyvyistdan. On
mahdollista tehda yhteinen luettelo hyvista ideoista, jotka koskevat portfolion muotoa, rakennetta ja
sisaltoa.

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)

Ei

é)NVEST KBHAFBI.,

DD IO O T

MUEGYETEM 1782



o
- Erasmus+ RAABE

\ Career Management Skills at VET school level Egyiitt a mindségi
oktatdsért

Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi
http://www.wikihow.com/Make-a-Portfolio

https://www.kent.ac.uk/careers/cv/portfolios.htm
https://www.thebalance.com/what-is-a-portfolio-for-work-and-do-i-need-one-2058735
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Auttavatko taitoni aikaa kestavan ty6uran luomisessa?

Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.)

Etsi artikkeleja ja raportteja
tyomarkkinatilanteesta maassasi talla hetkella
ja muuntele teksteja (katso alla).

Vaikeustaso:

Keskivaikea

Harjoituksen tyyppi:

Tietoisuuden lisdaminen.

Uusien tietojen hyddyntaminen tulevaisuutta
varten.

Oppilailta vaadittu perustietamys:

Ty6maailman ja Neljannen Teollisen
Vallankumouksen ymmartaminen, seka sen
ymmartaminen kuinka muutos vaikuttaa
yksiléihin ja yhteiskuntiin. Sen ymmartaminen
kuinka voi aloittaa uran, mika urapolku on,
millaisia horisontaalisia ja vertikaalisia

urapolkuja on olemassa ja miten niilla voi edeta.

Paamaara — Oppimistulokset:

Opiskelijoiden pitaisi tutustua tyoeldamaan ja
tietdd millaisia erilaisia taitoja ja kykyja on
olemassa ja miksi ne ovat tarkeita.

Valttamattomat valineet:

Lyhyt artikkeli, raportti oma maan tyévoiman
ongelmista.

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika:

Riippuu kaytettavissa olevasta ajasta ja
resursseista.

Aktiviteetin kuvaus:

1. Seuraava toiminta, "Etsi valhe", toimii lammittelyaktiviteettina oppilaille valmistaakseen heita

uuteen tarkedan aiheeseen.

e Etsivalehtelu" Ohjeet:

Etsi lyhyt artikkeli — mahdollisimman asiaankuuluva — tyomarkkinoiden / tyottomyyden

jne. tilanteesta omalla alueella / omassa maassa.

e Valitse kymmenen tarkeda lausetta, tietoa jne. ja muuta ne vaariksi.

o Kerro oppilaille, etta heidan pitaisi l0ytdaa kymmenen valhetta tekstissa.

e Lue muutettu artikkeli opiskelijoille.

e Opiskelijoiden pitaisi tunnistaa ja kirjoittaa yl6s valheelliset tiedot.
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e Se, joka tunnistaa eniten valheita, on voittaja. Anna hanelle palkinto.

2. Seuraavaksi voit kayttaa visuaalisia valineita, kaavioita jne. lisdtdksesi heidan tietoisuuttaan,
esimerkiksi tayttamalla kuvaa, jossa nakyy polkupydra, johon on kiinnitetty kaksi apupyoraa. Sitten
teidan pitdisi keskustella seuraavista kysymyksista:

e Mika on suhde urahallinnan taitojen kehittdmisen ja kuvassa ndkyvan
apupyorallisen polkupyoran valilla?

e Miksi kuva on urahallinnan taitojen metafora?

e Voiko se, ettd pysyt ajan tasalla ammatillisessa kehityksessa antaa sinulle tukea
epavakailla tydmarkkinoilla?

3. Naihin aktiviteetteihin voidaan kayttaa erilaisia tietolahteita: vierailevia puhujia, elokuvia,
artikkeleita, videoita jne. Pitdd kannustaa opiskelijoita kerddmaan esineitd/artefakteja ja esitella niita
tai tehda julisteita, jotka esittelevat eroja tyotapojen valilla 30-50 vuotta sitten ja nykypdivana.

4. On myos hyvaa idea etsid vapaaehtoisia opiskelijoita, jotka joko haastatellevat jotakuta
(esimerkiksi pienen yrityksen omistajaa) muutoksista tai kuvaavat lyhytelokuvan erilaisista
tyoymparistoista alypuhelimellaan tai lataavat (teko-) tyohaastatteluja.

5. Kayttdkaa Panoraama-kaavion kuvaamia taitoja (maakohtaisia) ja keskustelkaa niistd. Voi myos olla

XXXiii

mielenkiintoista verrata tilannetta kolmessa maassa:
e Mitka syyt voivat ammattipulan taustalla?
e Mita syita voi olla ylijadgmaammattien taustalla?

e Onko maiden vililla samankaltaisuuksia?**"
6. Luovuudellasi ei saa olla rajoja.
Aktiviteetin arviointi — Palaute
Ei
Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)
Ei
Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi
https://www.topuniversities.com/student-info/careers-advice/5-ways-future-proof-your-career

https://www.theguardian.com/careers/careers-blog/keeping-professional-development-continuous
http://reports.weforum.org/future-of-jobs-2016/

XXXV

Panoraama taidot
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Kykyjen Top 10

Vuonna 2020

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

Haastava ongelmanratkaisu
Kriittinen ajattelu

Luovuus

Henkilohallinta

Muiden ihmisten kanssa
koordinointi
Tunnealykkyys

Arvostelu- ja paatoksentekokyky
Palvelutaito
Neuvottelutaidot
Kognitiivinen joustavuus

Vuonna 2015:

Haastava ongelmanratkaisu

Muiden ihmisten kanssa koordinointi
Henkildhallinta

Kriittinen ajattelu

Neuvottelutaidot

Laadunvalvonta

Palvelutaito

Arvostelu- ja paatoksentekokyky
Aktiivinen kuunteleminen

10. Luovuus

L N Uk WwN R

Yhteensopimattomuudet tarkeimmissa ammateissa

P wWnNPE

Ty6voimapula

TVT asiantuntijat Kriittinen ajattelu
Opettajat

Terveydenhuollon asiantuntijat
Tekniikan asiantuntijat
Tunnealykkyys

Talouden ja matematiikan
asiantuntijat

Myyntiedustajat, sisddnostajat,
valittajat

Hallinnon ja yritystietopalvelun
alueen asiantuntijat

Ylijadmaammatit

Kadulla tyoskentelijat

2. Tyontekijat kaivostoiminnassa,
tyontekijat rakennusalalla,
teollisuudessa ja kuljetuksessa

3. Jatehuoltotyontekijat
Maatalous-, metsa- ja
kalastustyontekijat

5. Siivoojat ja avustajat
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Yhteensopimattomuudet tarkeimmissa ammateissa

Tyévoimapula Ylijgdmaammatit

1. Laakarit ja terveydenhuollon 1. Sihteerit
ammattilaiset 2. Vaatetusalan tyontekijat
Sosiaalityontekijat, neuvonantajat 3. Arkkitehdit, suunnittelijat,
Sosiaali- ja terveydenhuoltoalan maanmittaajat, muotisuunnittelijat
ammattilaiset 4. Myynti, markkinointi ja suhdetoiminta

Opetusalan ammattilaiset
5. Yritystietopalvelun ja hallinnon
ammattilaiset

Yhteensopimattomuudet tarkeimmissa ammateissa

Tyovoimapula Ylijagdmaammatit
TVT asiantuntijat 1. Katumyyjat

2. Insindorit, luonnontieteiden 2. Hotellien ja ravintoloiden johtajat
ammattilaiset 3. Tyontekijat kaivostoiminnassa ja

3. Terveydenhuollon asiantuntijat rakennusalalla, atk-kirjoittajat
Talous- ja rahoitusjohtajat ja 4. Yleiset toimistotyontekijat
ammattilaiset 5. Maatalous-, metsa- ja

kalastustyontekijat

6. Tekstiili-, turkis- ja nahkatuotteiden
koneoperaattorit
Vaatetusalan tyontekijat
Keittio- ja ruokatyontekijat,
kassanhoitajat ja lipunmyyjat

9. Myyijat ja kauppiaat
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Taitojeni itsearviointi

Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet Ei
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.)

Tyyppi ja Vaikeustaso: Keskivaikea 48

Harjoituksen tyyppi: Aktiviteetin tekeminen, kokeileminen ja
tutkiminen, pelit ja simulaatiot

Oppilailta vaadittu tietdmys: [tsearvioinnin ymmartaminen kasitteena ja
miksi itsearvioinnin kehittdminen on tarkeaa
(parempi kontrollointikyky ja vastuullisuus,
heikkojen puolien tunnistaminen,
arvostelukyvyn parantaminen jne.). Esimerkkeja
itsearvioinnista koulussa (itsearviointiin liittyvat
tehtdvat), jokapaivaisessad elamassa
(muistilistat, veroilmoitus jne.),
ammatinvalinnassa (tyOpaikan valitseminen
omien kykyjen perusteella, mielenkiinnon
kohteet jne.).

Itsearviointi ei korvaa opettajan antamaa
arviointia, mutta se lisda oppilaan
osallistumista, vastuuta, itsendisyytta ja
kriittista pohdiskelua. Kun oppilas arvioi omaa
suorituskykyadn han samalla arvioi omaa
etenemistdan ja kykyjen kehittymista seka
tunnistaa kykyihin ja tietamykseen liittyvia

NVEST BRAHE
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puutteita.

Itsearviointi on aina formatiivista, toisin sanoen
oppimisen arviointia.

Pdaamaara - Oppimistulokset: Oppilaiden tulisi olla tietoisia itsearvioinnin
tarkeydesta jokapaivaisessa eldamdassa ja mita
ihminen tarvitsee, jotta han pystyy arvioimaan
itse saavutuksiaan. Oppilaiden tulisi kehittaa
itsearviointikykyaan kayttamalla sovittua
kriteerid. Itsearvointikyvyn kehittaminen auttaa
kehittdamaan oppilaan oppimiskykya seka auttaa
heita tulemaan vastuullisemmaksi omasta
oppimisestaan.

Valttamattomat valineet: Internet, Europass CV -pohja oppilaiden
aidinkielella
Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika: 2 x 45 minuuttia

Aktiviteetin kuvaus
Toimintavaiheet:

1. Ennen itse harjoituksen tekemista, opettaja esittelee oppilaille kasitteet ja elementit, jotka liittyvat
itsearviointiin. Taman jalkeen opettaja esittelee kriteerit ja oppilaat taydentavat
itsearviointilomakkeet. Kun oppilaat ovat tdydentdneet itsearviointilomakkeen olisi hyva, jos oppilaat
arvioisivat oman paperinsa ennen sen palauttamista. He voivat myos tehda korjauksia lomakkeeseen.
Kayttdkas ilmaisohjelmaa osoitteessa https://checkli.com/, jotta listan tekeminen olisi oppilaille
motivoivampaa ja ndin he pddsevat myods kehittamaan digitaalisia taitojaan. Voitte halutessanne
ohittaa taman vaiheen, mikali oppilaasi ovat jo kehittyneita itsearvioinnissa.

2. Oppilaiden tulisi arvioida omia digitaalisia taitojaan ja/tai kielitaitoaan muussa kuin omassa
didinkielessaan. Tahan oppilaat kayttavat Europass CV -pohjaa ja he tdydentavit sen kotona.
Keskustelkaa jalkeenpdin siitd, minkalaisia vaikeuksia tai ongelmia he kohtasivat arvioidessaan omaa
kielitaitoaan tai digitaalisia kykyjdan.

3. Opettajien tulisi tarjota oppilaille henkilokohtaista palautetta tehtdvaan liittyen, jotta oppilaat
voivat vertailla opettajan arviota ja sitd, kuinka he itse arvioivat oman suorituksensa.

Aktiviteetin arvioiminen — Palaute
Ryhmapalaute ja henkilokohtainen palaute

Henkil6kohtainen palaute on valttamatonta ja sille tulee varata hyvin aikaa. Opettaja voi kysya
arviointiin ja palautteen antoon apua kollegoiltaan. On myds mahdollista, ettd oppilaat arvioivat
toistensa suorituksia ja antavat palautetta.

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)
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Itsetutkiskelua - Onko kielitaitoni hyva?

Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet Ei
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun

liittyvat lisdesimerkit jne.)

Tyyppi ja Vaikeustaso: Keskivaikea

Harjoituksen tyyppi:

Aktiviteetin tekeminen

Oppilailta vaadittu tietamys:

Oppilaiden tulisi ymmartas, ettd itsearviointi
tarkoittaa heidan omaa arvioitaan omasta
oppimisprosessistaan, tydstaan tai
suorituskyvystaan. Suorituskyky voi olla
koulusuorittamista, tyohon liittyvaa tai
harrastuksiin ja vapaa-ajan aktiviteetteihin
liittyvaa. Oppilaiden tulee ymmartaa, etta
arvioidessaan omaa suoritustaan heidan pitaisi
enemman keskittya siihen mitad he kykenevat
tekemaan eika niinkaan siihen mita he eivat ole
kykenevia.

Itsearviointikykyjen kehittdmisen kautta
oppilaat tutustuvat itseensa ja l16ytavat uusia
puolia itsessdan seka tulevat vastuullisemmaksi
omasta oppimisestaan ja opiskelustaan.
Itsearvioinnin harjoittelemisen kautta oppilaat
voivat oppia arvioimaan kriittisesti omaa
etenemistdan, kehittamaan oppimiskykyaan
seka tunnistamaan aukkoja heidan
tietdmyksessaan (sekd tunnistamaan
oppimiseen liittyvia tarpeitaan).

Oppilaiden tulisi tietaa, ettd ilman sovittuja
kriteereja ja tydkaluja (esimerkiksi ilman
ristikkoa tai taulukkoa) on mahdotonta arvioida
omaa oppimista tai suorituskykya.

Internetissa on saatavilla erilaisia itsearviointiin
liittyvia ristikkoja ja taulukkoja, joita opettajat
voivat kdyttaa halutessaan. (Self-assessment
Rubric for Social and Emotional Development
https://www.edutopia.org/blog/self-
assessment-inspires- learning-lori- desautels.

Paamaara - Oppimistulokset:

Oppilaiden tulisi ymmartaa itsearviointikykyjen
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tarkeys. Oppilaiden tulisi olla valmiita
arvioimaan suoritustaan kdyttamalla
itsearviointitaulukkoa (esimerkiksi
“eurooppalainen Viitekehys: Kielten oppimisen,
opettamisen ja arvioinnin yhteinen
eurooppalainen viitekehys”, joka on saatavilla
40 eri kielella- Lahde:
http://www.coe.int/en/web/common-
european-framework-reference-languages/

Valttamattomat valineet: Internet, Europass CV -pohja, kielten
arviointiin liittyva taulukko (ladataan
Internetistd)

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika: 45 minuuttia

Aktiviteetin kuvaus:

1. Oppilaiden tulee laatia kuvaus omasta kielitaidostaan kayttamalla “Personal skills” ja
“Languages” osioita Europass CV -formaatissa
(https://europass.cedefop.europa.eu/editors).
2. Jokaisen otsikon alle (listening, reading, spoken interaction, spoken production, writing),
oppilas maarittelee oman tasonsa kayttamalla heille tarjottua itsearviointitaulukkoa ja 5 2
heidan tulee lukea tarkasti itsearviointitaulukossa olevat kuvaukset.

Aktiviteetin arvioiminen - Palaute

Ryhmapalaute kielten opettajan avustuksella

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)

Ei

Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi
http://www.coe.int/en/web/common-european-framework-reference-languages/
http://www.educationplanner.org/students/self-assessments/
https://www.coe.int/t/dg4/linguistic/Source/Framework_EN.pdf
https://europass.cedefop.europa.eu/editors

https://www.edutopia.org/blog/self-assessment-inspires-learning-lori-desautels
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Mika on minun tyoni?

Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet Ei
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.)

Tyyppi ja vaikeustaso: Helppo-keskitaso 5 3

Harjoituksen tyyppi: Tutkiminen

Oppilailta vaadittu tietamys: -

Pdaamaara - Oppimistulokset: Oppilaiden tulisi tietda heidan kannaltaan
oleellisia ammatteja, seka tietda tarvittavat
luonteenpiirteet, taidot ja tyotehtavat

Valttamattomat vélineet: Kuvaukset muutamasta ammatista

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika: 45 minuuttia

Aktiviteetin kuvaus:

1. Oppilaiden tulisi tydskennelld neljan oppilaan ryhmissa (kehittddkseen ryhmatyotaitoja) ja keksia
yhdessa ryhmalle nimi. Taman jalkeen oppilaat kuuntelevat, kun vapaaehtoinen oppilas tai opettaja
luettelee taitoja ja piirteitd jotka kuuluvat jollekin tietylle ammatinharjoittajalle, esimerkiksi
sairaanhoitajalle.

2. Ryhmien tehtavana on arvata mihin ammattiin kyseiset piirteet kuuluvat ja missa ammatissa
nama piirteet ovat valttamattomia. Jokaisella ryhmalla on mahdollisuus kysya yksi kysymys liittyen
lueteltuihin piirteisiin ja taitoihin.
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3. Kun aika on kulunut, jokainen ryhma kirjoittaa vastauksensa paperille, jonka jalkeen opettaja
keraa paperit ja tarkistaa vastaukset. Taman jalkeen opettaja kertoo voittajan/voittajat. Luokan
kesken voidaan jalkeenpain keskustella kuka luokasta olisi hyva sairaanhoitaja.

Henkilon, joka luettelee vihjeita tulisi valttaa kdayttamasta sanoja sairaanhoitaja, tohtori, potilas,
sairaala, leikkaus, laakitys, sairaus sekd parantuminen.

Seuraavassa listassa asiakkaat tarkoittavat potilaita ja johtajat tarkoittavat tohtoreita.
e Erinomaiset kommunikaatiotaidot

Minun taytyy puhua ja kuunnella paljon, koska olen paljon vuorovaikutuksessa ‘asiakkaiden’,
‘johtajien’ ja kollegojen kanssa.

Minun taytyy kommunikoida paljon ‘asiakkaiden’ ja heidan perheidensa kanssa.
On erittain tarkedd, ettd ymmaérrin tdysin ‘asiakkaiden’ tarpeet.
e Emotionaalinen vakaus
TyOni on stressaavaa ja tdynna yla -ja alamakia.
Minun taytyy pystya hallitsemaan stressaavia tilanteita.
Joskus saan voimaa tydssani kohtaamista upeista tapahtumista.

e Empatia 54

Minun taytyy olla kykeneva myotatuntoon ja tarjota ymmarrysta niin henkisesti kuin
emotionaalisestikin.
Minun taytyy olla sympaattinen ‘asiakkaita’ kohtaan.

Tapaan paljon erilaisia ‘asiakkaita’.
e Joustavuus

Teen usein ylitoita ja minulla on ilta-, yo- ja viikonloppuvuoroja.
Minulla on erilaisia velvollisuuksia.

e Huolellisuus
Kaikella mita teen voi olla kauaskantoisia vaikutuksia.
Minun taytyy olla aina tarkkana jotta en tekisi virheita.
Tyossani kaikki taytyy suunnitella huolellisesti.
Teen kaiken darimmaisella tarkkuudella ja huolellisuudella.
e |hmissuhdetaidot

Minun taytyy tyoskennelld hyvin monissa tilanteissa ja monenlaisten ihmisten kanssa.
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Liitan yhteen ‘asiakkaat’ ja ‘johtajat’.
Minun taytyy tasapainottaa ‘asiakkaiden’ ja ‘johtajien’ tarpeet.

e Fyysinen ja henkinen kestavyys
TyO6ni ei tapahdu tyopoydan aaressa.

Tyota tehdessani minun taytyy seista pitkiakin aikoja.
Minun taytyy nostaa painavia tavaroita.

Olen aina liikkeessa.

Kohtaan tyossani paljon henkista painetta.

e Ongelmanratkaisutaidot

Minun taytyy ajatella nopeasti.

Minun taytyy kasitelld ongelmia.

Kohtaan tyossani paljon ongelmallisia tilanteita, jotka taytyy ratkaista.
Minun taytyy tyynnyttaa ‘asiakkaita’.

e Nopea vastaaminen 5 5
Ty6ssani tapahtuu paljon odottamattomia asioita ja hatatilanteita.
Minun taytyy usein vastata yhtakkisiin tapahtumiin.
Kriisitilanteissa minun taytyy pystya pysymaan rauhallisena.

e Kunnioitus
Minun taytyy kunnioittaa muita ihmisia ja sdantoja.

Minun taytyy kunnioittaa ‘asiakkaiden’ toiveita.
Ty6ssani minun taytyy aina muistaa vaitiolovelvollisuuteni.

Minun taytyy kunnioittaa eri kulttuureja ja perinteita.

Aktiviteetin arvioiminen - Palaute

Ei

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)
Ei
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Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi
http://blog.diversitynursing.com/blog/bid/119857/0ur-top-10-great-attributes-of-a-nurse

https://www.workitdaily.com/nursing-skills-practitioner/
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ELAMAN, OPPIMISEN JA TYON TUTKIMINEN

Kuinka tunnistaa valetydpaikat ja valheellinen mainonta

Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet Adaptaatio ei ole vaadittua, mutta
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun maakohtaiset esimerkit voivat olla hyddyllisia
liittyvat lisdesimerkit jne.)

Tyyppi ja vaikeustaso: Keskivaikea

birfeaieE faept: Aktiviteetin tekeminen, kokeileminen ja

tutkiminen
Oppilailta vaadittu tietdmys: Hyva lukutaito ja luetun ymmartaminen
Pdaamaara - Oppimistulokset: Oppilaan tulisi tunnistaa valetydpaikat
Vialttamattémat vadlineet: Yksinkertainen luokkahuoneharjoitus. 5 7

Tietokone ja projektori ovat tarpeellisia.

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika:

Aktiviteetin kuvaus:

1. Oppilaat etsivat Internetista mahdollisimman monta valetydpaikkailmoitusta ja esittavat ne muille
oppilaille.

2. Oppilaat etsivat yhdessa yhdistavia piirteita naille tyopaikkailmoituksille ja yrittavat selittda miksi
kyseiset tydpaikkailmoitukset ovat valheellisia.
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Oppilaan kayttoon

Valetyopaikka on tydpaikka, joka ei takaa mitddn tiettyd palkkaa tai maksua
tehdystid tyostd. Jotkut ihmiset esimerkiksi tekevdt kotimyyntié ovelta ovelle tai
myyvidit tavaraa tai tuotetta puhelimen vdlitykselld saaden pienen hyvityksen siitd.
Ihmisten ei pitdisi tuhlata aikaa menemaillé valetyépaikkaa koskevaan
haastatteluun. On olemassa sddintdjd joita tulee seurata, esimerkiksi se, ettd kaikki

oikeat tyopaikat sisdltdvdét tyénkuvauksen

e |hmisten tulisi olla skeptisia mainonnan tyylista: Valheellinen mainonta usein
sisaltaa useita SANOIJA, jotka on kirjoitettu ISOILLA KIRJAIMILLA ja ne
sisaltavat huutomerkkeja (Nain!). Varo seuraavia ilmaisuja: energinen,
motivoitunut ja tarmokas henkild, mahdollinen ansio, voit paattda omat
tyOaikasi. Merkkeja valheellisesta mainonnasta voivat olla myds huono
kielioppi ja oikeinkirjoitus, epdsopivien sanojen kayttdminen, epatarkat
kuvat, tekaistut nettisivut seka ilmaiset sahkdpostiosoitteet kuten Yahoo,
Google tai Hotmail.

e Oikeiden, hyvamaineisten yritysten tulisi aina olla rekisterdityja. Ihmisten
tulisi aina tarkistaa onko mainonnan takana oikea yritys. Mikali ei ole varmaa 58
kuka ilmoituksen on luonut, ei tassa tapauksessa tulisi vastata ilmoitukseen
ollenkaan. Internetissa on paljon keskustelufoorumeja, joissa ihmiset voivat
jakaa kokemuksiaan yrityksista ja tyopaikkailmoituksista. Sosiaalista mediaa
(esimerkiksi Facebook ja LinkedIn) voi myos kayttda tiedon saamiseen ja
kyselemiseen.

e My0s ystavilta voi kysella heidan kokemuksiaan.

Aktiviteetin arvioiminen - Palaute

Oppilas, joka l6ytaa eniten valetyopaikkailmoituksia nimetdan valetydpaikkailmoitus-ekspertiksi.
Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)

Ei

Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi

http://www.wired.co.uk/article/how-to-spot-fake-
newshttps://www.forbes.com/sites/lizryan/2017/02/13/five-signs-of-a-fake-job-ad/#7e89d517549f
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Perus asiat, joista sinulla tulisi olla kokemusta

Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet:
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.)

Adaptaatio ei ole vaadittua eivatka
maakohtaiset esimerkit ole valttamattomia

Tyyppi ja vaikeustaso:

Harjoituksen tyyppi:

Keskitaso

Aktiviteetin tekeminen, pelit ja simulaatiot

Oppilailta vaadittu tietamys:

Joitain jokapaivaiseen elamaan kuuluvia taitoja
vaaditaan

Paamaara - Oppimistulokset:

Oppilaiden tulisi saavuttaa sellaisia perustaitoja,

joita yleensa tarvitaan tyopaikalla

Valttamattomat valineet:

Ei

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika:

Suunnitelman laatimiseen on varattu 20

RAABE

Egyiitt a mindségi

minuuttia. Itse aktiviteetin suorittaminen vaatii
pidemman ajanjakson (esimerkiksi yhden 59
kuukauden), silla taitoja tulee harjoitella

jatkuvasti.

Aktiviteetin kuvaus

Oppilaan kayttéon!

e On olemassa useita taitoja, joita ihminen tarvitsee ennen kuin han aloittaa ensimmaisen
tyonsa. Naita taitoja ei voi oppia koulussa vaan pikemminkin arkieldman askareissa.

e  Yksi tarkeimmista taidoista on osata olla itsendinen. Jos ihminen kohtaa ongelman, hdnen
tulisi laatia suunnitelma ja sen avulla selvittda ongelma. Vield parempi on, jos suunnitelmia
on useita, silla “suunnitelma numero kaksi” on hyva olla olemassa.

e Toinen hyddyllinen taito on osata pyytaa apua. Tdma saattaa olla ristiriidassa edella
mainitun ohjeen kanssa. Itsenaisyys ei kuitenkaan tarkoita sitd, etta ihminen ei voisi pyytaa
neuvoa tai apua. Opettajilta, vanhemmilta ja opiskelutovereilta kannattaa pyytaa apua
tarvittaessa, silla he ovat saattaneet kohdata samanlaisen ongelman omassa elamassaan.
Itsendinen ihminen voi arvioida saamaansa neuvoa ja pdattaa itse haluaako ottaa neuvosta
vaarin. On hyva miettia, onko kaikki ongelmaan liittyvat seikat otettu huomioon neuvoa
kysyttaessa.

e Miten kasittelet kritiikkia? Etko ole hyva siind? On hyva opetella vastaanottamaan
palautetta. Monet ihmiset eivat halua kuulla kritiikkia, mutta palaute voi auttaa kehittamaan

BRAH

Koulutuskeskus Brahe

&)NVEST

DD IO O T

MUEGYETEM 1782



<« RAABE

Erasm US + \ Career Management Skills at VET school level Egyiitt a min0ségi

oktatdsért

suorituskykya. Palautetta annetaan, jotta se auttaisi ihmista. Palautteen tarkoitus ei ole
lannistaa. Palautteen antaminen on tavallaan auttamista. Tyoeldmadssa johtajat antavat
usein palautetta, joten on tarkeda oppia vastaanottamaan sita.

On tarkeda tehda tyonsa ja tulla tunneille valmistautuneena. Viimeistaan lukiossa olisi hyva
sisdistda ajatus siitd, etta tunneille tullaan valmistautuneena. Kotitehtavien tekeminen on
tarkeaa ja tarvittavien tarvikkeiden tuominen on myds oleellista. Téman taidon omaaminen
tulee varmasti auttamaan myos tyoelamassa. Johtajat ja kollegat arvostavat ahkeruutta.

Lukioikdisten on jo mahdollista osallistua erilaisiin juhliin ja bileisiin. Juhlimisessakin on
kuitenkin hyva pitdd omat rajansa ja taytyy ymmartaa ja muistaa se, ettei aina ole pakko
osallistua. Esimerkiksi juhliminen keskella viikkoa ei ole suositeltavaa, silla se vaikuttaa
merkittavasti keskittymiskykyyn seuraavana paivana.

Omia mielenkiinnonkohteita on hyva varjella ja pitaa niita ylla. Maaratietoisuus on hyva ja
tavoiteltava ominaisuus. Joskus tuntuu silta, ettei esimerkiksi kokeesta saatu numero tunnu
oikeudenmukaiselta. Talloin kannattaa puhua opettajalle, selittda tilanne asiallisesti ja
esittda jonkinlaisia todisteita omille viitteilleen

Ajanhallintakyky on ominaisuus, joka on puutteellinen monilla ihmisilla. Lukiossa annetaan
paljon erilaisia tehtavia ja tyoelamassa sitdakin enemman. Tehtavat tulee suorittaa ja
palauttaa ajallaan.

Aktiviteetin arviointi — Palaute

Opettajan tulee seurata oppilaiden kehitysta ja antaa heille palautetta joka viikko. Oppilaiden tulisi
harjoitella palautteen vastaanottamista. My6s muiden opettajien tulisi valvoa oppilaiden kehitysta
seka antaa palautetta opettajalle, joka ohjaa oppilaita.

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)

Opettajan tehtdva on tarjota mahdollisia ratkaisuja.

Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi

https://www.thebalance.com/things-to-do-before-you-graduate-526215
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Kykyjen aarteenmetsastys

Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet Maakohtaiset esimerkit voivat olla tarpeellisia.
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.)

Tyyppi ja vaikeustaso: Haastava aktiviteetti

bl ulsistn o 2lE Aktiviteetin tekeminen, tutkiminen

Oppilailta vaadittu perustietamys: Perus tutkimustaitoja vaaditaan

Paamaara - Oppimistulokset: Opiskelijoiden pitaisi pystya suorittamaan

tutkimustyota

Valttamattomat valineet: Yksinkertainen luokkahuoneharjoitus, erityisia
valineita ei tarvita

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika: 20 minuuttia oppituntiin, 90 minuuttia

aktiviteettiin 6 1

Aktiviteetin kuvaus

Oppilaan kayttéon!™

e Valitse nelja tai viisi sellaista henkil6d haastateltavaksi, jotka ovat tyoskennelleet
tyopaikalla, josta olet kiinnostunut. Selvitd mahdollisimman hyvin mita taitoja tahan
ammattiin vaaditaan.

e Millaisia asioita luet tdissa? Luetko englanniksi vai omalla didinkielellasi?
e Oliko sinulla koulutus yritykseen saapuessasi?

e  Pitaako sinun oppia uusia asioita?

e Millaisia kirjoituksia sina teet? Lyhyita vai pitkia raportteja?

e Kuinka paljon sinun pitaa puhua ja kuunnella t6issa? Keskusteletko asiakkaiden
kanssa?

e Ratkaisetko matemaattisia ongelmia tydpaikallasi? Onko se yksinkertaista vai
monimutkaista?

e  Onko yrityksellasi asiakkaita eri maissa? Onko sinulla tyotovereita eri maissa?
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e Kuinka usein sinun pitaa tehda paatoksia?

e  Pitadko sinun ratkaista ongelmia? Voisitko antaa esimerkin?
e Mitd tekniikkaa kaytat tyosi suorittamiseen?

e Mistd opit tyohon tarvittavat taidot?

e Mitd koneita kdytat tyopaikallasi?

e Opetatko myos muita ihmisid osana tyotasi?

e Kun tybdaika on paattynyt, pystytkod lopettamaan tyon?

e Pitddko sinun tehda toita kotona?

e Soittaako pomosi sinulle tydajan jalkeen?

Aktiviteetin arvioiminen — Palaute ja Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut
yms.)

Yhdista kaikkien opiskelijoiden haastattelujen vastaukset ja laita ne esille. Tee jokaisesta
kysymyksestd oma listansa ja otsikoi jokainen paperi jollain taidolla. Listaa myds esimerkit, joita

ihmiset kertoivat oppilaille. 6 2

Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi

https://www.careerwise.mnscu.edu/mncareers/
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Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.)

Adaptaatio ei ole vaadittua eika harjoitukseen
vaadita maakohtaisia esimerkkeja.

Tyyppi ja vaikeustaso:

Keskitaso

Harjoituksen tyyppi:

Aktiviteetin tekeminen

Oppilailta vaadittu tietamys:

Perus rahan kdyttamiseen liittyvia taitoja

vaaditaan

Pdaamaara - Oppimistulokset:

Opiskelijoiden pitaisi pystya suunnittelemaan
kuukausibudjetti

Valttamattomat valineet:

Yksinkertainen luokkahuoneharjoitus

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika:

Suunnitelman laatimiseen on varattu 20
minuuttia, 45 minuuttia aktiviteettiin

Aktiviteetin kuvaus*

RAABE

Egyiitt a mindségi
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1. 2. Varmista, etta opiskelijat vastaavat seuraaviin kysymyksiin saadakseen paremman kuvan omasta
taloudellisesta tilanteestaan:

e Huolehditko usein raha-asioista?

e Oletko pihi rahankayttaja?

e Miten voit aloittaa sadstamisen?

e Antavatko vanhempasi sinulle rahallista tukea kuukausittain?
e Jos antavat, niin mihin kdytat saamasi rahat?

e Kaytkod usein pikaruokaravintolassa?

Ostatko usein karkkeja, kokista jne.?
Kuinka kauan olet ollut vastuussa omista rahoistasi?
Miten voit ansaita ylimaaraista rahaa, kun tarvitset lisda rahaa?

3. Tarkka budjettiarvio auttaa myds sinua vastaamaan kysymykseen: Onko minulla varaa siihen?

Tama on tieto, joka voi auttaa sinua, kun paaset tydelamaan ja alat elda omillasi.

DD IO O T

Kustannukset:

Asuntolaina/Vuokra:

Kotitalous: Kaikki, mita tarvitset taloon (huonekaluista puhdistustarvikkeisiin ja
korjauksiin).
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Asumiskustannukset: Sdhko, kaasu, 6ljy, vesi, jatteet, viemarit, jne.
Paivittaistavarat: Jos haluat olla oikein tarkka, voit erotella ei-elintarvikkeet muihin
luokkiin kuten Henkilokohtainen hyvinvointi tai Kotitalous.

Ruoat: Kaikki Burger Kingista jaateloon.

Auto / Liikenne: Autokulut (bensa, korjaukset, vakuutus) tai julkisen liikenteen
kustannukset.

Lemmikkieldimet: Ruoka, tarvikkeet, eldinlaakari.

Koulutus: Oppitunnit, opintolaina.

Teleliikenne: Internet-yhteys, lankapuhelin, matkapuhelin.

Terveys: Ladkari- ja hammaslaakari, 1aakitys, sairausvakuutus.

Henkilokohtainen hyvinvointi: Paivittdiset tavarat kuten hammastahna ja saippua, ja
satunnaiset kulut, kuten kampaajalla kaynti, meikki ja kylpylakdynnit.

Vaatteet: Kengat, takit ja asusteet.

Lelut ja vermeet: Voi sisdltad myos harrastukset ja urheiluvalineet.

Virkistys: Liput eldintarhaan tai elokuvateatteriin, aikakauslehtitilaukset, uimahallin
jasenyys.

Matkat: Lomat, tydmatkat, lentoliput.

Lahjat / lahjoitukset: Lahjat ja kortit, seka hyvantekevaisyys.

Vakuutukset: Elama ja vammat. Auto-, terveys- ja kotivakuutus.

Pankkimaksut: Korot ja muut pankkikulut.

Verot: Tulot

Aktiviteetin arvioiminen — Palaute

64

Opettaja tarkistaa oppilaiden laskelmat ja esittda seurantakysymyksia varmistaakseen, etta kaikki
kulut on lueteltu

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)

Ei ole tarkkaa vastausta

Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi

https://www.mint.com/budgeting-3/monthly-budget-template-track-your-spending-by-

month
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Pukeutuminen tilaisuuteen — Merkitseeko6 ulkongko?

Vilttdmattomat valmistautumistoimenpiteet Koska muoti muuttuu joka maassa, alueilla,
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun kaupungeissa ja kylissa, kannattaa olla
liittyvat lisaesimerkit jne.) tietoinen viimeisimmastd muodista. Lisaksi

on hyva perehtya maan / alueen
liilketoimintapukukoodiin.

65

Vaikeustaso: Helppo

Harjoituksen tyyppi: Simulointi: pukeutuminen tyohaastatteluun
Oppilailta vaadittu tietamys: Bisnes etiketti

Paamaara — Oppimistulokset Opiskelijoiden pitdd ymmartaa mista

haastatteluissa on kyse (muodollinen
tapahtuma), ymmartaa, mita formaali
pukeutuminen tarkoittaa ja miten sita voi
soveltaa bisnes etikettiin (pukukoodi
haastatteluissa). Oppilaiden pitéisi
ymmartaa, etta ulkonako on lahes yhta
tarkea kuin kehonkieli ja heidan pitaisi
tietad, kuinka tarkeaa on esitelld itsensa
hyvin: siisti, puhdas ja hyvin pukeutunut.
Tama aktiviteetti tarjoaa mahdollisuutta jo
voimassa olevan tiedon soveltamiseen ja
tarjoaa lisaksi mahdollisuutta kehittaa
tiimityotaitoja

Valttamattomat valineet: Opiskelijoiden dlypuhelimet ja selfiet

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika: 45 minuuttia
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Oppilailta vaadittu tietdamys: Bisnes etiketti
,Olipa kerran aika, jolloin Iahes kaikilla oli puku tydnhaastatteluissa.”

,Vuosien mittaan yhteiskuntamme on kuitenkin muuttunut vahdaisemmaksi konservatiiviksi
pukeutumiskoodin suhteen. Jotkut alat vaativat kuitenkin konservatiivisempaa pukeutumista, mutta
toisilla taas on enemman kollegiaalinen ilmapiiri. Ei ole tavatonta nahda tyontekijoita shortseissa, t-
paidoissa ja sandaaleissa. Luultavasti sinun ei tarvitse pukeutua tydhaastettaluun pukua ja kravattia,
mutta se ei tarkoita, ettd sinun kannattaa pukeutua liian rennosti.”

Aktiviteetin kuvaus

Opiskelijoiden pitdisi pukeutua kotona tyohaastatteluun ja ottaa selfieitd. Selfiet otetaan mukaan
kouluun ja niista keskustellaan ja niita arvioidaan 4-6 opiskelijan ryhmissa.

Muutama vapaaehtoinen voi nayttaa omia selfieitdaan ja luokan tulisi keskustella niista ja tehda
luettelo siita, millaisia vaatteita tyohaastattelussa tulisi kdyttda ja mita ei.

Aktiviteetin arvioiminen — Palaute

Ryhmadpalaute.Ensivaikutelman tarkeytta korostetaan. Erinomainen tapa antaa palautetta on tehda

taulukko, jossa eritelladn kuinka haastatteluun tulisi pukeutua ja kuinka ei (oppilaiden selfieita

kaytetaan esimerkkina siitd, kuinka pitaisi pukeutua ja Google-kuvahaun tuloksia kdytetaan

esimerkkinad huonosta pukeutumisesta). 66

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)

Ei

Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi
https://www.thebalance.com/best-interview-attire-for-every-type-of-interview-2061364
http://www.wikihow.com/Dress-to-Impress-at-Your-Interview
http://www.workingmother.com/fashion-beauty/10-dos-and-donts-dressing-job-interview#page-4
https://www.google.hu/search?q=dressing+well+for+a+job+interview

https://www.theguardian.com/careers/careers-blog/what-wear-job-interview-fashion-dress-impress

https://www.forbes.com/sites/jacquelynsmith/2013/06/20/how-to-dress-for-your-next-job-
interview
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Kuinka paasta tyoelamaan?

Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet Ei
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.)

Tyyppi ja Vaikeustaso: Keskitaso

Harjoituksen tyyppi: Absorbointi 67
Oppilailta vaadittu tietamys: Ei

Paamaara — Oppimistulokset: Opiskelijoiden pitaisi olla tietoisia siitd, miten

edetddn tyoelamaan ja mitkd ovat tyon
|6ytamisen vaiheet.

Vilttamattomat valineet: Monisteita - luettelo toiminnoista (katso alla)
satunnaisessa jarjestyksessa

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika: 45 minuuttia

Aktiviteetin kuvaus

1. Sinun pitaisi sekoittaa prosessin vaiheiden jarjestys (katso alla) ja joko nayttaa luettelo
opiskelijoille tai antaa kopio siitd jokaiselle heista. Sinun pitaisi rohkaista opiskelijoita jarjestamaan
vaiheet oikeaan jarjestykseen. Opiskelijat voivat tydskennella pareittain tai yksin.

2. Varmista, ettd he ovat tietoisia siitd, etta tydpaikan I6ytdminen ei ole niin yksinkertaista kuin hakea
ja menna haastatteluun.

3. On suositeltavaa ladata valokuvia, kuvia ja kuvakkeita netista kuvastamaan prosessin vaiheita ja
kayttamaan niita tekstipohjaisen luettelon sijaan.

(5NVEST KB.%RAI-BI%
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Aktiviteetin arvioiminen - Palaute

Ryhmapalaute — Oppilaiden ja opettajan tulee keskustella prosessin vaiheiden oikeasta jarjestyksesta
ja opettajan tulee antaa oppilaille selityksia, jos sille on tarve.

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)

Tama ei ole kaiken kattava luettelo:

1. Persoonallisuustestin tekeminen (tyyppikysely)
2. Merkitse mielenkiinnon kohteet, tykkdykset ja ei-tykkaykset
3. Oppiminen omasta itsesta (arvot, kyvyt, ominaisuudet)

4. Taitojen merkitseminen (saatat tarvita opettajien apua) ja todistuksien kerddminen
(taidoista)

5. Profiilin luominen henkilokohtaisista tiedoista, kovat ja pehmeit taidot ja ominaisuudet

6. Ammattien selailu alan tai avainsanojen avulla

7. Pehmeiden taitojen puutteiden Ioytdminen

8. Uran valitseminen 68
9. Oikean koulutuksen / kokemuksen saaminen

10. Tyopaikan etsiminen (tydmessuilla kdyminen, josta saat tietoa tyonantajista,
organisaatiokulttuurista ja tyopaikoista suoraan yritykselta tai verkostoista, seka tydonhaun
sovelluksien ja tyokalujen kdyttaminen)

11. Ansioluettelon ja hakemuslomakkeen valmistaminen / CV:n muotoilu
12. Tyén hakeminen

13. Tybhaastatteluun valmistautuminen (tulisi tietdd mahdollisimman paljon yrityksestad/
tyonantajasta verkkosivuilta, pitdisi tietda pukeutumiskoodi jne.)

14. Tyohaastattelu

15. Hakemus

Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi

https://www.thebalance.com/best-free-apps-job-searching-206100
https://www.theguardian.com/money/2010/may/08/finding-a-new-job

http://www.cornellcollege.edu/berry-career-institute/job-internship-preparation/index.shtml
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Tyomarkkinoiden kielen sisdistaminen

Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet Ei
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.)

69

Tyyppi ja vaikeustaso: Keskivaikea

Harjoituksen tyyppi: Aktiviteetin tekeminen, kokeileminen ja
tutkiminen, pelit ja simulaatiot.

Oppilailta vaadittu tietdmys: -

Pdaamaara - Oppimistulokset: Oppilaiden tulisi ymmartaa ja olla tietoisia siita,
ettd heidan kayttamansa kieli vaikuttaa heidan
menestykseen ja maineeseen tydpaikalla. Usein
tyonantajien mielesta tyontekijoiden
kommunikaatiotaidot ovat yksi tarkeimmista
taidoista. Oppilaiden tulisi sisdistdd millaista
kieltd heidan tulisi kdyttaa tyopaikalla ja
millaista on oikeanlainen tyopaikkakieli;
kirosanoja, liiallista slangia ja vulgaarista kielta
tulisi valttaa. Oppilaiden tulisi tulla tutuksi
tyomarkkinoilla kaytettavien termien osalta.

Valttamattomat vélineet: Ei

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika: -

Ajomi ~" INVEST BRAHE
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Aktiviteetin kuvaus:

1. Antakaa oppilaille 10-15 sanan lista tyon tekemiseen liittyvista termeista. Oppilaiden tehtdavana on
keksia jokaiselle sanalle slangi/epavirallinen vastine. Oppilailla on 10-15 minuuttia aikaa tehtavan
suorittamiseen. Voittaja on se, joka |0ytda eniten ja parhaimmat vastineet sanoille. Aktiviteetti
voidaan toistaa useaan otteeseen kdyttaen uusia listoja.

2. Vaativampi versio aktiviteetista

3. Keratkaa lista tyohon liittyvista slangi/epavirallisista sanoista (kdyttdkaa slangisanastoa tai muuta
vastaavaa sivustoa) ja antakaa néista sanoista oppilaille 10-15 sanan listoja. Oppilaiden tehtdvana on
keksia jokaiselle slangisanalle virallinen vastine. Voittaja on se, joka keksii eniten ja parhaimmat
vastineet slangisanoille. Tdma versio aktiviteetista on haastavampi.

Aktiviteetin arvioiminen — Palaute

Ryhmadpalaute. Varmista, ettd oppilaat ymmartavat kaikki termit.

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.):

Tasokkaan kielen kdyttaminen ja kielioppisdantéjen noudattaminen, slangin ja kirosanojen
valttdminen, formaalius, kohteliaisuus. 70

Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi

http://www.englishcurrent.com/idioms/workrelated-idioms-list-business-english/

http://www.citizensinformation.ie/en/reference/checklists/checklist_glossary_of _employment_term
s.html

http://www.macmillandictionary.com/thesaurus-category/british/general-words-relating-to-jobs-
and-work

http://www.hrmarketer.com/glossary-of-hr-and-benefits-terms/

http://www.worksourceoregon.org/index.php/career-pathways/165-career-pathways-glossary
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Lista nro. 1 tyémarkkinatermeista

osa-aika tyo,
kokoaikainen tyo,
yrittaja,
tyollistettavyy-teen

liittyvat taidot,
bonus,

palkka,
palkka,

yhdeksasta viiteen -
tyoaika,

liukuva tyoaika,

tyontekija

Lista nro. 2 tyémarkkinatermeista

Eteneminen,

tyon maaritelma
[tyoselitys,

paamaara uralla,

motivaatiokirje,

hylkayskirje,

taidoton henkilo

koeaika,

tulevaisuudenndkymat,

ansioluettelo,
VET-tarjoaja

ammatillisen
koulutuksen tarjoaja,

\ Career Management Skills at VET school level

tyOnantaja,
tyoskennelld kovaa,

erottaminen,

tyon alue tai tyyppi,

tyosta puhuminen

palkkaneuvottelu,

ylityot,

tyotaitoportfolio,

tyopaikanhaku,

erottaminen

digitaaliset taidot,
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byrokratia,
yleneminen,

rekrytointi,

start-up

pk -yritys

jatkuva
kouluttautuminen
rekrytointimessut

sovittu tapaaminen,

urakatk

Voitte etsid lisda sanoja esimerkiksi Glossarysta
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Eri toihin tarvittavat taidot ja henkilékohtaiset ominaisuudet

Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet Ei
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.)

Tyyppi ja vaikeustaso: Helppo
Harjoituksen tyyppi: Absorbointi
Oppilailta vaadittu tietamys: On hyva, jos heilld on tyokokemusta (osa-

aikainen tai lomatyo)

Pdaamaara - Oppimistulokset: Opiskelijoiden tulisi oppia tuntemaan
tydmaailmaa ja tunnistaa heidan taitojensa
tarpeellisuus analysoimalla eri ammatteihin ja
toihin tarvittavia taitoja ja piirteita.
Opiskelijoiden tulisi myds ymmartaa miten
monia taitoja ja piirteita tarvitaan
yksinkertaisimmissakin toissa ja tehtavissa.

Vilttamattomat valineet: : /9

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika: 45 minuuttia

Aktiviteetin kuvaus:

1. Sinun tulisi valita yksi ammatti, joka on opiskelijoille entuudestaan tuttu tai jossa he olisivat
voineet olla kesatoissa, esimerkiksi pikaruokalan tyontekija. Jos valitset jonkun toisen, ota selvaa mita
taitoja ja piirteita henkil® tarvitsee tyota varten. Jos olet I16ytényt useita listoja, valitse se joka on
tutumpi. Kerro opiskelijoille, ettd heidan tulee saada selville henkilon tyo pelkdstdaan tyéhon liittyvien
taitojen ja piirteiden tai velvollisuuksien perusteella. Lue ensin taidot ja henkilokohtaiset piirteet,
joita pikaruokalan tyontekija (Katso alempaa) / minkd tahansa muun tydn tekija voisi tarvita. Muista,
ettet voi sanoa sanoja jotka liittyvat valitsemaasi ammattiin, esimerkiksi ravintola, tarjoilija,
(pika)ruoka, syominen, kokki, ateria jne. Tee lista kielletyista sanoista ennakkoon. Rajoita aikaa tai
kysymysten maaraa. Kun aika on ohi, oppilaat voivat arvata minkd ammatin olet valinnut.

Ensin sinun tulisi antaa seuraavan lainen lyhyt kuvaus:

‘Henkilo tarjoilee aterioita, valipaloja ja juomia asiakkaille. Han toivottaa asiakkaat tervetulleiksi,
kasittelee heidan tilauksensa tehokkaasti ja kayttaa yksinkertaisia ruoanlaittotekniikoita
valmistaessaan ruokaa.’

2. Opiskelijoiden tulee saada selville henkilon tyo. Heidan tulee tydskennella neljan-viiden hengen
tiimeissa ja tehda yksityiskohtaisia listoja kyseessa olevan henkilon velvollisuuksista, taidoista ja
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ominaisuuksista. On myos hyva lajitella taidot ‘perustaitoihin’, ‘siirrettaviin taitoihin’ ja
‘erityistaitoihin’. Pida huoli, ettd opiskelijat ymmartavat eroavaisuudet naiden taitojen valilla. (Voit
pyytda heitd tekemaan listan kolmenlaisista erilaisista taidoista ennen aktiviteetin aloitusta tai antaa
heille esimerkkeja jokaisesta.) Sinun tulisi keskustella heidan henkilokohtaisista kokemuksistaan, jos
niitd on. Lisaksi sinun tulisi keskustella oppilaiden kanssa siitd, mita siirrettavia taitoja tyossa voi
kehittaa.

Aktiviteetin arvioiminen - Palaute

Ryhmapalaute

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)

Velvollisuuksien tulisi sisaltaa:

e Ruoan pakkaaminen

e Asiakaspalvelun korkean tason sailyttaminen

e Keittidalueiden jarjestely

e Maksutoimenpiteiden hoitaminen

e Hampurilaisten tarjoilu

Tai 73
e Tilausten sy6tto kassakoneeseen drive-through -kopissa tai kassalla.

e Kertoa ruoanvalmistusalueelle, milloin tuotteet ovat loppumassa

e Tilausten kokoaminen, juomien valmistus ja mausteiden, kuten kastikkeiden ja dippikastikkeiden,
jakaminen

e Ruokien pakkaaminen ja kadriminen

e Asiakkaiden maksujen vastaanottaminen - kdteisend, shekkina tai luottokortilta - ja vaihtorahan
antaminen.

e Alennuskuponkien kasittely

e Mainostuotteiden, kuten lelujen ja ilmapallojen antaminen

e Varastomateriaalien, kuten servettien ja pillien, tdydentaminen

e Tarjottimien siivoaminen, pdytien luuttuaminen ja roskakorien tyhjentaminen
Taitojen ja ominaisuuksien tulisi sisaltaa:

o Energisyys

e Sopeutuminen pitkiin tyopaiviin
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Ruoanlaiton rakastaminen

Luovuus

Hyvien kommunikaatiotaitojen omaaminen
Mukautuvaisuus ja joustavuus

Muiden kielien osaaminen

Hyvat kaytdstavat

Ajanhallinnan osaaminen

Kykenevaisyys tiimityohon

Kykeneminen tehokkaaseen tydskentelyyn tiimissa
Maaritellyn laisen palvelun antaminen
Ystavallisyys ja lahestyttavyys, kohtelias ja avulias asenne.

Hyvat kommunikaatiokyvyt.

Itsevarmuus ja diplomaattisuus asiakkaiden kanssa, silloinkin kun he ovat hankalia tai

epdkohteliaita.
Tarkkuus ja perinpohjaisuus myos paineen alla
Fiksu ja hygieeninen olemus

Hyvat henkiset aritmeettiset kyvyt

Luotettavuus, silla tydntekijat saattavat kasitelld suuria maaria kateista

Yhtion terveytta, turvallisuutta ja hygieniaa koskevien kdytantdjen ymmartaminen ja

noudattaminen

Kestdvyys, jotta voi tydskennelld pitkia aikoja

Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi

https://www.jobisjob.com/fast+food/job-description

http://www.inputyouth.co.uk/jobguides/job-fastfoodserviceassistant.html

http://work.chron.com/skills-need-work-fast-food-21113.html

https://www.thebalance.com/fast-food-worker-skills-2062396
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Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.)

Etsikaad kolmesta viiteen tyoselitysta (yritysten
nettisivuilta, tydnhakusivustoilta jne.), kuten
alla olevat, ja ottakaa kopiot jokaisesta
tyoselityksesta. Jokaiselle ryhmalle tulisi antaa
yksi tyoselitys. Tyoselitykset tulisi kirjoittaa
kahdelle kortille: velvollisuudet toiselle puolelle
ja vaatimukset toiselle. Katso taulukko!

Tyyppi ja vaikeustaso:

Keskivaikea

Harjoituksen tyyppi:

Absorbointi ja harjoitus

Oppilailta vaadittu tietamys:

Pdaamaara - Oppimistulokset:

Oppilaiden tulisi oppia mika tyoselitys on ja
mita informaatiota se sisaltaa (oleelliset tiedot,
koulutus, kokemus, taidot, kyvyt jne.) seka
mihin sitd voidaan kayttda (oman
soveltuvuuden analysointi).

Valttamattomat vélineet:

Esimerkkeja tyoselityksista, lyijy- ja mustekyna

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika:

45 minuuttia

Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet (adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun liittyvat

lisdesimerkit jne.):

Etsikda kolmesta viiteen tyoselitysta (yritysten nettisivuilta, tydnhakusivustoilta jne.), kuten alla
olevat, ja ottakaa kopiot jokaisesta tyoselityksesta. Jokaiselle ryhmalle tulisi antaa yksi tyoselitys.
Tyoselitykset tulisi kirjoittaa kahdelle kortille: velvollisuudet toiselle puolelle ja vaatimukset toiselle.

(5NVEST KB.%RAI-BI%
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Taulukko nro 1: IT-teknikon tyoselitys
IT-teknikon vastuualueet™™
o Tybasemien asentaminen tietokoneille ja muille laitteille

Tietokoneen laitteiden tarkistaminen (HDD, hiiri, ndppaimisto jne.) toimivuuden takaamiseksi
e Maaraysten mukaisten tietokoneohjelmien asentaminen ja konfigurointi

IT-teknikon vaatimukset:
e Todistettu kokemus IT-teknikkona toimimisesta
e  Erittdin hyvat diagnosointi ja ongelmanratkaisutaidot
e Erinomaiset kommunikointitaidot
e Erinomaiset organisointi- sekd ajanhallintataidot
e Syva tietdmys tietokonesysteemeista ja verkostoista
e Hyva ymmarrys Internet-turvallisuudesta ja yksityisyydesta
e Tutkinto tietojenkasittelytieteista tai vastaavasta

e IT-teknikon todistus on eduksi

76

Taulukko nro. 2. IT-administraattorin tydselitys

IT-administraattorin vastuualueet:"
Yrityksen IT-verkostojen, servereiden ja turvallisuussysteemien hallinta
e Verkosto-ongelmien tutkiminen ja diagnosointi
e IT-kdyton statistitkan kerddminen
e Suositusten tekeminen yrityksen IT-systeemien kehittamiseksi
e Rutiiniasetusten ja IT ratkaisujen asentaminen ja suorittaminen
o Kollegojen auttaminen perus IT-tarpeissa
o Uusien kayttéjatilien, salasanojen, palomuurien ja varmuuskopioiden luominen
e Internetin ja sdhkdpostin kiyton monitorointi
IT-administraattorin vaatimukset:

e Hyvat kommunikaatiotaidot
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e Tyokokemusta IT-kayttdjarjestelmistd, erityisesti Windowsista
e Kokemusta IT-laitteistojen ja tietokoneohjelmien asentamisesta
e Hyvat organisaatiotaidot

e Hyvat ajanhallintataidot

Aktiviteetin kuvaus

1. Oppilaat tyoskentelevat 4-6 hengen ryhmissa ja valitsevat yhden Velvollisuus-kortin.
2. Taman jalkeen heidan tulisi tehda lista saman tyon vaatimuksista (tai pdin vastoin).

3. Luokan tulisi keskustella tuloksista. On my6s suositeltavaa, etta luokka keskustelee siitd mita
dokumentteja tulisi keratd saavutusten, patevyyksien ja kokemuksen havainnollistamiseen.

Aktiviteetin arviointi — Palaute

Mietitddn mita dokumentteja tulisi kerata saavutusten, patevyyksien ja kokemuksen
havainnollistamiseen.

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.) 77
Katso edelta

Vaihtoehtoiset ldhteet kaytettavaksi

http://www.modis.com/clients/salary-guide/job-categories/
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Ty0, jossa jokainen pdiva on samanlainen

Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet -
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.)

Tyyppi ja vaikeustaso: Keskivaikea

Harjoituksen tyyppi: Absorbointi ja harjoitus
Oppilailta vaadittu tietamys: Katso alta

Paamaara - Oppimistulokset: Oppilaiden tulisi tulla tutuksi tyon

ominaispiirteiden kanssa ja ymmartaa miten
tyon ominaispiirteet vaikuttavat tyontekijoiden
motivaatioon ja ettad ne voivat aiheuttaa paljon
stressid. Siispa heidan tulisi olla valmiita
tutkimaan olennaisten tyopaikkojen
ominaispiirteitd tehdadkseen hyvia paatoksia.

Valttamattomat valineet: Monisteita, varikynia ja lyijykynia

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika: 45 minuuttia 78

Oppilailta vaadittu tietamys:

Oppilaiden tulisi ymmartaa 2000-luvun tydmaailman ominaispiirteet. Tydymparistot ja tydolosuhteet
ovat jatkuvassa muutoksessa kuten myos tydn ominaispiirteet. Palkka on tarkeaa, mutta tyén
ominaispiirteet saattavat merkitd enemman, silld tyo voi aiheuttaa paljon stressia. Tyotehtava
itsessddn on avain motivaatioon. Jokaisella ty6lld on erilaiset ominaispiirteet. Mitda enemman tiedat
asioista, sita palkitsevampi paatoksesi tulee olemaan. Uranhaku on olennaista miellyttavan tyopaikan
|6ytamiseksi. Siispd on adrimmaisen tarkeadad, etta etsiessasi tyopaikkaa tutkit mahdollista tyopaikkaa
myds sen ominaispiirteiden kannalta ennen kuin haet tyota.

Tarkeimpina pidetyt ominaispiirteet:
e Monipuoliset kyvyt - Mahdollista hyddyntaa useita eri kykyja tydssa
e Tehtdvan maaritteleminen - Mahdollisuus maaritelld tehtava alusta loppuun

e Tehtdvan tarkeys - Kyky tunnistaa tyon vaikutus muihin ihmisiin, tarkeda organisaatiolle ja
sen asiakkaille

e |tsenaisyyden tukeminen - Mahdollisuus vapauteen ja itsenadisyyteen siina kuinka ja milloin
tehtdva tulee suorittaa

e Palaute - Informaatio suorituskyvysta joka on saatu aktiviteeteista sekd ohjaajilta ja
kollegoilta
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Nama tydn ominaispiirteet ovat tarkeita psykologiselle hyvinvoinnillesi. Ne voivat vaikuttaa viiteen
tyohon liittyvaan tulokseen, joita ovat: Motivaatio, suorituskyky, toistuvat poissaolot, liikevaihto ja
tyytyvaisyys. Haastava ty0 voi parantaa motivaatiotasi, kun taas tylsa ja monotoninen ty6 voi alentaa

sita.
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Alla oleva lista on esimerkki listasta jollainen oppilaittesi tulisi tehda itselleen potentiaalisista
tyopaikoista, joita he voisivat tehda osa-aikaisesti. Valmistumisen jalkeen listan tekeminen on
valttamatonta. Alla olevassa taulukossa on listassa olevista tydtehtdvista esitetty joitain

erityisnakokulmia.

Informaatioteknologian tyotehtavia:

e Verkkokehittdja,
e Tietokantahallinnoija,
e Verkostohallinnoija,

e Neuvontateknikko,

e Ohjelmoija,

e Turvallisuus spesialisti

e |T-jarjestelma hallinnoija

Taulukko 1: Esimerkkeja tyon ominaispiirteistd

Taitojen moninaisuus

Tehtavaidentitteetti
(kokonaisen tehtavan
suorittaminen alusta loppuun)

Tehtavan tarkeys (vaikutus
ihmisten elamaan)

Autonomia (vapaus,
itsendisyys)

Palaute (informaatiota
tehokkuudesta)

Haastavuus (monipuolisuus,
autonomia, auktoriteetti
paatdksenteossa)

Fyysisesti vaativa

Mentaalisesti vaativa

Joustavuus (aikataulu, etatyo)

Palkitsevuus

Kehittymismahdollisuudet

Motivoiva

Monotonia

Stressaava

Ajallisesti painostava

Konventionaalinen

Epamuodollinen (Tyontekija
madrittaa tehtavat,

Muodollinen

ymparisto

tarkeysjarjestys)
Tuntipalkka Tuntipalkka Tipin saaminen
Turvallinen ja puhdas Standardit Ei standardeja
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Tarkoituksellinen Sosiaalisuus Luovuus

Aktiviteetin kuvaus

Oppilaiden tulisi tyoskennellad neljan-viiden hengen ryhmissa ja karakterisoida listalla olevat
tyotehtavat kayttden taulukossa olevia ominaispiirteitd. Ennen aktiviteetin aloittamista voi olla hyva
idea kayda lapi taulukon ominaispiirteet yhdessa.

Aktiviteetin arviointi - Palaute: Ryhmapalaute

Keskustelkaa vastauksista ja yrittdakaa saada oppilaat ymmartamaan mita eri ominaispiirteet
tarkoittavat seka mitka niista ovat tarkeita ja mitka eivat ja miksi. Hyvat vastaukset tulisi vahvistaa ja
huonot vastaukset korjata. Teidan taytyy osoittaa henkil6kohtaiset eroavuudet prioriteettien ja
motivaatiotekijoiden osalta.

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)

Vaihtoehtoiset ldhteet kaytettaviksi:

http://www.yourcoach.be/en/employee-motivation-theories/hackman-oldham-job-characteristics-
model.php

http://marketbusinessnews.com/financial-glossary/job-characteristics-theory-definition-meaning/

https://www.cleverism.com/job-characteristics-model/

https://www.thebalance.com/list-of-information-technology-it-job-titles-2061498
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HENKILOKOHTAISEN URAN KEHITTAMINEN JA HALLINTA

Puhelinhaastattelun hyvat ja huonot puolet

T

.
N

Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.)

Adaptaatio ei ole vaadittua eika harjoitukseen
vaadita maakohtaisia esimerkkeja.

Tyyppi ja vaikeustaso:

Harjoituksen tyyppi:

Keskitaso

Aktiviteetin tekeminen

Oppilailta vaadittu tietamys:

Muiden ihmisten kadyttdaytymisen havainnointi.

Pdaamaara - Oppimistulokset:

Oppilaiden tulisi olla kykenevia suoriutumaan
puhelinhaastattelusta.

Valttamattomat valineet:

Yksinkertainen luokkahuone aktiviteetti. Kaksi
alypuhelinta seka Skype tai Viber -applikaatioita
tarvitaan, jotta oppilaat voivat tehda ilmaisia
puheluita.

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika:

20 minuuttia suunnitteluun, 45 minuuttia
aktiviteetin tekemiseen
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Aktiviteetin kuvaus

Joissain ammateissa tyonantajat pyytdvat potentiaalisia tydnhakijoita puhelinhaastatteluun. Mikali
oppilaat ottavat osaa puhelinhaastatteluun tulevaisuudessa, on hyva tietdd muutamia siihen liittyvia

saantoéja.

Oppilaiden kayttéon! <"

e Pukeudu haastattelua varten niin, ettd tunnet itsesi itsevarmaksi. Tama saattaa kuulostaa
oudolta, mutta sille on syynsa. Kuulostat haastattelussa ammattitaitoiselta. Valitse itsellesi
rauhallinen paikka, jossa voit istua (esimerkiksi poydan daressa). Istu suorassa. Pida huoli
siitd, ettd motivaatiokirjeesi ja ansioluettelosi ovat edessasi. Ald makaa sohvalla keskustelun
aikana, silla haluat, etta danesi on selkea eika liian rento. Pida huoli siitd, etta selkasi on
suorassa haastattelun ajan.

e On myds muita valmisteluja, joita sinun taytyy tehda. Ota kyn&é ja paperia. Al3 kiyta
tietokonettasi muistiinpanojen tekemiseen. Pida huoli, ettd et ole ddnekkdassa paikassa.
Sulje huoneen ovi, jotta taustahély pysyy vdhaisena. Al3 suorita haastattelua kahvilassa. Al3
kuuntele musiikkia. On tarkeaa varata hyvin aikaa haastattelulle. Sovi haastattelu niin, etta
olet varmasti rauhallisessa paikassa ja ettd pystyt keskittymaan taysilla haastatteluun. Mikali
haastattelija soittaa huonoon aikaan, voit sanoa esimerkiksi “Mukavaa, etta soitit, mutta
juuri nyt olen huonossa paikassa. Olisiko mahdollista, etta soitan sinulle myohemmin? Mika
ajankohta olisi sopiva? Kiitos!”.

e Ali suorita haastattelua kaiuttimessa, vaikka kaiuttimen avulla olisikin helpompaa tehda
muistiinpanoja. Kaiuttimessa haastattelija ei valttamatta kuule sinua tarpeeksi hyvin ja se on 8 2
ongelma. Al3 yritd tehda montaa asiaa yhta aikaa haastattelun aikana. Ala tee kahvia, katso
televisiota tai kuuntele radiota. Ald mydskdan syo kakkua tai kdy |api Facebook-péivityksia.
Al3 selaa Internetia ollenkaan. Keskity keskusteluun. Voit kuitenkin tarkistaa Internetist
asioita, joita mahdollisesti tarvitset haastattelua varten. Tietokoneen napyttelysta lahteva
dani saattaa hairitd haastattelijaa ja sinua. Laita puhelimesi ja tietokoneesi danettomalle.
Mikali et kuule mita haastatteli sanoo, mainitse asiasta. Sinun taytyy vain sanoa: “Olen
pahoillani, mutta voisitko toistaa? Luulen, ettd yhteys on huono enka kuule hyvin sen takia.”

e Valmistele myds kysymyksia. Ald kuitenkaan kysy liilan montaa kysymysta, maksimissaan
viisi.

e Et ehka tieda tata, mutta haastattelija voi kuulla hymyn danestéasi. Taman takia olisi tarkeaa,
ettd hymyilet haastattelussa, jotta kuulostaisit ystavallisemmalta.

Aktiviteetti:

Opettaja on haastattelija (henkilostohallinnan johtaja), jolta oppilas saa puhelun. Opettaja ja oppilas
ovat eri huoneissa. Opettajan puhelin on kaiuttimella. Viiden minuutin haastattelun aikana oppilas
vastaa opettajan kysymyksiin valilla istuen ja valilla seisten, valilla hymyillen ja valilla vakavalla
ilmeelld. Oppilaan tulee muistaa mita ilmetta tai asentoa han kaytti eri vastauksissa.

Aktiviteetin arvioiminen - Palaute

Toiset oppilaat arvaavat millaisella ilmeella tai millaisessa asennossa haastateltava oppilas vastaa
kysymyksiin ja kertoa milta oppilas kuulosti vastatessaan kysymyksiin.
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Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)

\ Career Management Skills at VET school level

Opettaja kertoo oppilaille, kuinka haastattelukysymyksiin tulisi vastata.

Vaihtoehtoiset ldhteet kaytettavaksi

https://www.thebalance.com/phone-interview-dos-and-donts-2062795

https://www.forbes.com/sites/deborahljacobs/2014/05/27/how-to-ace-a-phone-

interview/#240545692617

https://theinterviewguys.com/phone-interview-tips/
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Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.)

No adaptation is required, but there might be
some country specific extra examples needed.

Tyyppi ja vaikeustaso:

Harjoituksen tyyppi:

Haastava

Aktiviteetin tekeminen, tutkimus

Oppilailta vaadittu tietamys:

Tutkimuksen tekemiseen liittyvat taidot

Pdaamaara - Oppimistulokset:

Oppilaiden tulisi olla kykenevia tekemaan

uratutkimusta

Valttamattomat valineet:

Yksinkertainen luokkahuone aktiviteetti,
erityisia valineita ei vaadita

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika:

20 minuuttia suunnitteluun, 45 minuuttia
aktiviteetin tekemiseen

——.
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Aktiviteetin kuvaus

1. Oppilaiden tulisi kerata informaatiota ja tehda valmisteluja vastatakseen kysymyksiin koskien
heidédn uravalintaansa.

Oppilaiden kayttoon!™"

e Tee selvitys tyosta sisdltaen tarkeimmat velvollisuudet ja vastuualueet.
e Tee lista muista pakollisista patevyyksista.

e Tee lista paikoista ja tyOymparistoista, joissa tassa tyossa tyoskentelevat ihmiset
saattavat tyoskennella.

e Listaa tyopaikkoja/ammatteja, jotka ovat samankaltaisia kuin valitsemasi ammatti
e Listaa kaikki kdyttamasi lahteet.
e Listaa henkil6t, joiden tiedat tydskentelevan tdssa ammatissa.
e Hanki tietoa seuraaviin kysymyksiin:
e Millaista koulutusta ammattiin vaaditaan?

e Millaiset tulevaisuudenndkymat kyseisessa ammatissa on? Onko sinun mahdollista
tyollistya valmistumisesi jalkeen?

e Mika on keskivertopalkka tdssd ammatissa ja olisitko siihen tyytyvainen?
e Millaisia etenemismahdollisuuksia tdssd ammatissa on? Voitko olla oma pomosi?
e Mitka kurssit tai aineet koulussa voisivat auttaa sinua tatd ammattia ajatellen?

e Onko talla alalla toita alueella tai maassa, jossa asut? Ota selvaa onko kyseisella alalla
toitd muissa kuin kotikaupungissasi. Olisitko valmis matkustamaan t6ihin tai
muuttamaan tyon takia?

e Tybskennellddnko téssa tyossa lahinna ihmisten, tiedon, asioiden vai ideoiden
parissa? Haluaisitko tydskennelld ndiden kaikkien parissa?

e Kirjoita viisi asiaa miksi tdma ammatti kiinnostaa sinua:
o Koska mina pidan...

e Koska mina olen hyva...

Aktiviteetin arvioiminen - Palaute

<« RAABE
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Opettaja keraa oppilaiden tutkimustyon tulokset (paperit) ja valitsee niistd kolme, jotka esitelldan

luokalle.

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)

Opettaja paattaa.

Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi

https://www.careerwise.mnscu.edu/mncareers/
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Virheiden myéntaminen ja niiden korjaaminen

Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet:

(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.)

Adaptaatio ei ole vaadittua eika harjoitukseen
vaadita maakohtaisia esimerkkeja

Tyyppi ja vaikeustaso:

Harjoituksen tyyppi:

Keskivaikea

Aktiviteetin tekeminen, simulaatiot

Oppilailta vaadittu tietamys:

Omien kommunikaatiotaitojen havainnointi

Paamaara - Oppimistulokset:

Oppilaiden tulisi olla kykenevida huomaamaan,
myontamaan ja korjaamaan tekemidan virheita

Valttamattomat vélineet:

Yksinkertainen luokkahuone aktiviteetti. Pokeri-
korttipakka tarvitaan.

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika:

20 minuuttia suunnitteluun, 45 minuuttia
aktiviteetin tekemiseen

RAABE

Egyiitt a mindségi

37

BRAHE

(BNVEST

Koulutuskeskus Brahe



=
H Erasmus+ RAABE

\ Career Management Skills at VET school level Egyiitt a mindségi
oktatdsért

Aktiviteetin kuvaus

1. Oppilaiden tulee muodostaa neljan hengen ryhmia ja ndissa ryhmissa heidan taytyy yrittaa
suoriutua jostain tehtavasta yhdessa (esimerkiksi korttitalon rakentaminen).

2. Kun korttitalo kaatuu, jokaisen ryhmalaisen tulee yrittda myontaa oma virheensa ja kertoa kuinka
he voisivat parantaa omaa suoritustaan ensi kerralla.

3. Opettajan tulee etsia jokin toinen yhteinen tehtdva, jossa tarvitaan yhteistyota ja jossa virheita
sattuu helposti.

Oppilaiden kayttéon!"™

e Myonna virheesi: Heti kun huomaat, etta olet tehnyt virheen, on sinun velvollisuutesi kertoa
siitd pomollesi. Mikali kyseessa on merkitykseton virhe, ala kiinnita siihen huomiota, mutta
jos virhe on isompi, dla koita peitella sitd. Ole ammattimainen. My6nna se.

e Kun huomaat tehneesi virheen, yrita korjata se. Esitd pomollesi ideoita siitd, miten voisit
korjata virheesi. Valmistele etukateen jonkinlainen idea ennen kuin kerrot virheestasi
pomolle. Jos suunnitelmasi ei ole vield valmis, kerro siita kuitenkin pomollesi, jotta han
tietdd, etta suunnittelet ratkaisua.

e Mydnni omat virheesi. Al3 yrit4 vierittda syytd muiden niskoille. Tulet pian tydskentelemain
tyoymparistossa muiden ihmisten kanssa, joten hyvin suurella todennakoisyydelld myos
joku muu oli osallinen samaan virheeseen. Ihmiset ovat usein sokeita omille virheilleen.
Mikali mahdollista, kertokaa asiasta yhdessa pomolle. Mikali tima ei ole mahdollista ja 88
kyseessa oli puhtaasti sinun mokasi, mydnna virheesi. Al4 sano, ett3 syy oli jonkun toisen.

e Pahoittele tapahtumaa, mutta ala syyta itseasi liikaa. Sinun taytyy ymmartaa ero vastuun
ottamisen ja itsensa liiallisen moittimisen valilla. Mikali teet omista virheistasi liian ison
numeron, ihmiset alkavat ajatella, etta teet useinkin virheita.

Aktiviteetin arvioiminen - Palaute seka Avain (vastaukset, mahdolliset

ratkaisut yms.)

Opettaja antaa oppilaille palautetta samalla kun oppilaat myodntavat omia virheitdan. Kuten edella
mainittiin, opettaja voi keksia uusia tehtavia joiden avulla oppilaat voivat harjoitella virheiden
myontamista.

Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi

https://www.thebalance.com/mistakes-at-work-526244
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Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.)

Maakohtainen adaptaatio saattaa olla
tarpeellista.

Tyyppi ja vaikeustaso:

Harjoituksen tyyppi:

Haastava

Absorbointi: esitelma, lukeminen, tarinoiden
jakaminen, luokkaretket: Tutkimus-tyyppinen
aktiviteetti, jossa oppilaat tutustuvat erilaisiin
yrittdjyys-mahdollisuuksiin.

Oppilailta vaadittu tietamys:

Perus tutkimustaidot ja luetun ymmartamis

taidot

Paamaara - Oppimistulokset:

Oppilaiden tulisi ymmartaa yrittdjyyden hyvat ja
huonot puolet

Valttamattomat valineet:

Internet

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika:

20 minuuttia suunnitteluun, 90 minuuttia
aktiviteetin tekemiseen

Aktiviteetin kuvaus

1. Oppilaiden tulee etsia tietoa yrittajyydesta.

2. Oppilaat laativat listan kolmesta yrityksesta, jotka he haluaisivat perustaa. Jokainen oppilas laatii
SWOT-analyysin jokaisesta listaamastaan yrityksesta. Opettajan tulee huolehtia siita, etta oppilaat

sisdllyttavat seuraavat asiat:

e Kuinka paljon aikaa yrittdjyys vie paivittain?

e Mitd investointeja yrittdjyys vaatii?

e Mits taitoja/kykyja tarvitsen?

e Mitad patevyyksia tarvitsen?

e Millaista palkkaa voisin saada yrittdjana?
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Oppilaiden kiyttéon!'

Saattaa kuulostaa mahtavalta, ettd voit olla oma pomosi ja paattaa omista tydajoistasi. On
kuitenkin paljon muitakin asioita, joita sinun tulee ottaa huomioon yrittdjyydessa.

Ensimmainen asia, joka sinun on hyva tietda, etta yrittdjan taytyy olla darimmaisen joustava
ja kykeneva vastaamaan yllattaviin tilanteisiin. Aloittaessasi oman yrityksen, sinun on hyva
tietad, etta sinulla ei enaa ole vain yhta tiettya tyotehtavaa. Vastaat monista eri asioista ja
tyotehtavista. Tulet kohtaamaan paljon ennalta-arvaamattomia kriisitilanteita. Pian opit
hallitsemaan kriisitilanteita. Tavallisten tyontekijoiden ty6 saattaa olla rutiininomaista ja
ennalta-arvattavaa, mutta yrittdjan tyo on pdinvastaista ja tama tekee yrittajyydesta
haastavaa. Tyontekijana saattaa olla helppoa siirtda ongelmia kollegoille tai pomolle, jotka
voivat auttaa sinua. Yrittdja selvittaa itse omat ongelmansa. On kuitenkin hyva muistaa, etta
apua voi aina pyytaa joltain taholta.

Yrittdjana sinun taytyy olla oma-aloitteinen ja motivoitunut. Mikali tarvitset tyohosi jonkun
ulkopuolisen motivaation lahteen, sinulla on ongelma. Tavallisena tydntekijana
tyoskennellessdsi muut ihmiset kertovat sinulle mita sinun tulee tehda. Yrittdjana hallitset
itse omia tekemisidsi ja tehtavidsi. Sinun taytyy olla kykeneva ottamaan vastuuta.

Al ole passiivinen vaan ole proaktiivinen. Sinun taytyy keskittyd koko ajan ja tarttua sinulle
tarjottuihin mahdollisuuksiin. Perustaessasi oman yrityksen, sinun tulee olla
vastaanottavainen muutokselle koko ajan.

Aluksi tyota on tehtava valtavasti. Menestydksesi sinun taytyy antaa itsestasi yrityksellesi
sata prosenttia. Asiakkaittesi tulee huomata, kuinka paljon aikaa ja vaivaa laitat yritykseesi,
silla muuten he saattavat alkaa kayttaa kilpailijoiden palveluita.

Aktiviteetin arvioiminen - Palaute

Tehtdva on suoritettu, kun oppilaat laativat SWOT-analyysit ja keskustelevat valitsemistaan
yrityksista ja yrittajyydesta

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)

Tahan ei ole tiettya ratkaisua, silla tehtdva perustuu oppilaan omaan dataan. Opettaja voi kuitenkin
arvioida ovatko oppilaiden I6yd6kset/analyysit realistisia.

Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi

https://www.thebalance.com/traits-you-need-to-be-self-employed-2948570
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Perustehtavat, jotka pomosi olettaa sinun tietdavan

Valttamattomat valmistautumis toimenpiteet
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.)

Adaptaatio ei ole vaadittua eika harjoitukseen
vaadita maakohtaisia esimerkkeja

Tyyppi ja vaikeustaso:

Harjoituksen tyyppi:

Keskitaso

Aktiviteetin tekeminen

Oppilailta vaadittu tietamys:

Perus ihmissuhdetaidot

Paamaara - Oppimistulokset:

Opiskelijoiden tulisi pystya saamaan tyopaikalla
tarvittavat perus taidot

Valttamattomat valineet:

Yksinkertainen luokkahuoneessa tehtava
harjoitus

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika:

20 minuuttia suunnitelmaan, 45 minuuttia
aktiviteettiin

Aktiviteetin kuvaus:

Opiskelijat suorittavat seuraavat tehtavat:

e ammattimaisen sdhkdpostin ldhettdminen

e puheluun vastaaminen; he esittelevat itsensa ja kertovat alan, johon han on

parhaillaan kouluttautumassa

e esittelyjen tekeminen muille oppilaille

e tehtdvaluettelon kirjoittaminen
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Oppilaiden kayttoon!

On olemassa joitakin toimintoja, jotka sinun on pystyttava suorittamaan ennen tyon
aloittamista. Niita voit harjoittaa tekemalla perus tehtavia lukio-opinnoissasi. Ensimmainen
asia, joka sinun tarvitsee tietdaa, on ammatillisen sahkdpostin lahettaminen. Nykyaan kaikki
tietavat, kuinka kirjoittaa sahkdpostia. Ero on kuitenkin suuri, kun lahetat sahkdpostin
ystavillesi tai kollegoillesi, pomoille tai asiakkaille. Kun kirjoitat kavereillesi, voit kdyttaa
slangia ja lyhenteita, et valttamatta valita kieliopista ja kirjoitusasusta. Ammattimaista
sahkopostia kirjoittaessasi et voi tehda niin. Toinen taito, jonka sinun pitda tietda, on se,
miten vastataan puhelimeen ja miten soitetaan ammattimaisesti. Vastatessasi puheluun,
kerro aina nimesi ja ilmoita oman osaston tai yrityksen nimi. Harjoittelun aikana kerro ala,
johon olet kouluttautumassa.

Sinun taytyy myo0s tietdd, miten esittelet itsesi: Kun tapaat jonkun ensimmaisen kerran, on

kohteliasta esitelld itsesi hdnelle. Sinun pitdd myos tietdd, miten esitelldan ihmisia toisilleen.
Kun aloitat urasi, sinulla on paljon tehtavia suoritettavana perakkain tai jopa samaan aikaan.

Tehtadvaluettelon kirjoittaminen voi auttaa. Kirjoita ylos kaikki tehtdvat, joista olet
vastuussa.
Aseta aikarajat. Yliviivaa suorittamasi tehtavat.

Aktiviteetin arvioiminen - Palaute

Opettaja antaa palautetta jokaisen viikon lopussa ja pohtii, kuinka paljon kukin opiskelija on
kehittynyt.

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)

Tarvittaessa opettaja pdattad, onko opiskelija esittanyt tarvittavat taidot, muuten luokka toimii

arvioijana ja antaa palautetta.

Opettajalle: Varmista, ettd oppilaat ymmartavat, miksi heidan pitaa kayttaa virallista kielta

sahkoposteissa ja puheluissa, seka mika karakterisoi muodollisen kielen kayton.

Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi

https://www.thebalance.com/boss-assumes-you-can-525746
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Valttamattomat valmistautumis toimenpiteet Ei
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun

liittyvat lisdesimerkit jne.)

Tyyppi ja vaikeustaso: Helppo

Harjoituksen tyyppi:

Aktiviteetin tekeminen, kokeileminen ja
tutkiminen, roolipelit ja simulaatiot

Oppilailta vaadittu tietamys:

Bisnes etiketti

Pdaamaara - Oppimistulokset:

Opiskelijoiden tulisi oppia mika on suositeltavaa
ja mika ei-suositeltavaa tydhaastatteluissa, jotta
he voivat esitelld itsensa positiivisesti ja
ymmartaa tilanteen ja kayttaytya
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asianmukaisesti

Aktiviteetti kohottaa tietoisuutta ja lisdksi
tarjoaa mahdollisuuden tiimity6taitojen
kehittamiseen

Valttamattomat valineet: Paperia ja varikynia, valkotaulu tai kannettava
tietokone ja piirtoheitin

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika: 45 minuuttia

Aktiviteetin kuvaus

1. Opiskelijat tekevat 5-6 hengen ryhmassa listan suositeltavista ja ei-suositeltavista tavoista
kayttaytya tyohaastatteluissa.

2. He voivat myds valmistaa / ladata kuvia visualisoimaan huonoa / hyvaa kayttaytymista. Kuvat
voivat olla selkeampid muistutuksia suositeltavista ja ei suositeltavista kdyttaytymismalleista.

3. Noin 20 minuutin jalkeen oppilaiden tulee keskustella vastauksista ja laatia lopullinen lista
suositeltavista ja ei-suositeltavista tavoista.

94

Aktiviteetin arvioiminen - Palaute

Ryhmadpalaute ja henkilokohtainen palaute on valttamatonta.
Muista: "Kehu julkisesti, mutta anna kritiikki henkilokohtaisesti”.

Keskustele vastauksista ja auta opiskelijoita ymmartamaan, mika on (ja ei ole) tarkeaa ja miksi.

Varmista, etta opiskelijat eivat keskeyta toisiaan ja ettd he nayttavat kunnioitusta luokkatovereidensa
ideoita ja mielipiteitd kohtaan.

Korosta, etta tydhaastatteluun valmistautuminen on tarkeaa.

Avain

Opiskelijoiden pitaisi:
e Etsia tietoa yrityksesta (ja oppia yrityksestda mahdollisimman paljon),
e Ollavalmiina

e Parantaa kehon kieltd (Kehittaa) (Kiinnittda huomiota siihen, mita asennon kautta voi
viestid - ja varmistaa, ettd se on hyva) ja hymyilla

e Nayttaa siistitylta (muodikkaalta) (laittaa paalle parhaat haastatteluvaatteet),
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e Olla ajoissa

e Tervehtia haastattelijaa asiallisesti,

e Muistaa haastattelijan nimi,

e Nayttda innokkaalta,

e Kuunnella (Anna haastattelijan puhua),

e Vastata kysymyksiin, joita kysytaan,

e Antaa esimerkkeja (vastatessaan kysymyksiin),
e  Kysya kysymyksia (tyosta, tydymparistosta jne.),

e Seurata (kasin kirjoitetut muistiinpanot ovat pakollisia, kiittdd haastattelijaa ajasta ja
mahdollisuudesta oppia lisda yrityksesta),

e  Kayta virallista kielta,

e Ali nappiile kinnykkaisi (413 tarkista sihkdposteja jne.),

e Ali ole hydkkaava,

e Aliole toykes, 9 5

e Al valehtele

Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi
http://www.wikihow.com/Act-at-a-Job-Interview

http://thegatewayonline.com/careers/application-advice/how-to-behave-in-an-interview
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TyOhaastattelukysymykset ja parhaat vastaukset

Valttamattomat valmistautumis toimenpiteet Ei
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.)

Vaikeustaso: Helppo

Harjoituksen tyyppi: Aktiviteetin tekeminen, kokeileminen ja
tutkiminen, roolipelit ja simulaatiot

Oppilailta vaadittu tietamys: Asiaankuuluvat taidot ja itsetuntemus

Pdaamaara - Oppimistulokset: Opiskelijoiden tulee tuntea yleisimmat
tyohaastattelukysymykset, mahdolliset
kielelliset erot (virallinen - epavirallinen tyyli,
erityiset HR-termit jne.) ja kuinka vastata
kysymyksiin oikealla tavalla. Heidan tulee olla
ammattitaitoisia ja ilmaista itsedan selkeasti ja
ytimekkaasti. Aktiviteetti lisaa tietoisuutta ja
tarjoaa lisdaksi mahdollisuuden kehittaa

tiimityotaitoja 9 6

Valttamattomat valineet: Paperia ja varikynia, valkotaulu tai kannettava
tietokone ja piirtoheitin

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika: 2x45 minuuttia

Aktiviteetin kuvaus:

1. Opiskelijoiden tulee tyoskennelld 4-6 hengen ryhmissa ja tehda luettelo noin kymmenesta
mahdollisesta tydhaastattelukysymyksesta (joita tydnantajat ja HR-johtajat voivat kysya).

He voivat tehda listan aiempaan kokemukseensa perustuen. Kysymyksista tulee keskustella ja niista
tulee tehda lista. Lopuksi luetteloa verrataan kasikirjassa esitettyyn kysymysluetteloon.
Opiskelijoiden tulisi vastata ehdotettuihin kysymyksiin seurantatoimintana kotona.

2.0pettaja voi kdyttaytya HR-johtajana ja tehda haastatteluja "tyénhakijoiden” kanssa. Varmista, etta
haastattelu ei kesta pidempaan kuin 5-10 minuuttia. Toiminta voidaan toistaa monta kertaa
lukuvuoden aikana niin, etta jokaisella opiskelijalla on mahdollisuus olla "haastateltava".

Aktiviteetin arvioiminen - Palaute

Ryhmapalaute ja henkilokohtainen palaute jos se on tarpeellista.

Muista: "Kehu julkisesti, mutta anna kritiikki henkilokohtaisesti".
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Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)

e Mitkd ovat suurimmat vahvuutesi?
Opiskelijoiden tulee esitella taitojaan ja kokemuksiaan, jotka liittyvat tyohon, jota he hakevat.
Esim. “Minulla on erittdin hyvat. .... taidot”, "Olen hyva ...-ssd".

On tarkeda, etta oppilaat ymmartavat, etteivat he saa olla liilan noyria, kun vastaavat tahan
kysymykseen. Heidan pitdisi valmistautua haastatteluun tekemalla luettelo omista vahvuuksistaan.

e Mikd on suurin heikkoutesi?
Opiskelijoiden tulee mainita taidot, jotka eivat ole pakollisia tyohon tai ne, joita he ovat parantaneet.
Esim. "Minulla oli tapana ...”, "Minulla oli vaikeuksia ...”, ”.... ei ole minun vahvin ominaisuuteni...”

e Kerro itsestdsi.

Opiskelijat eivat saa sanoa liian paljon tai liilan vdahan. Heidan pitdaa mainita joitain henkilékohtaisia

intresseja, jotka eivat liity suoraan tyohon (harrastus, urheilu, vapaaehtoistyo jne.). Heidan pitaisi

esittaa joitain henkilokohtaisia ominaisuuksia (kuten luotettavuutta, uskollisuutta, avoimuutta,
kohteliaisuutta jne.) ja joitain tarkeita taitoja, jotka ovat merkityksellisid heidan tavoittelemansa tyon 9 7
kannalta.

1. Miksi meidan tulisi palkata juuri sinut?
2. Mitka ovat odotuksesi palkan suhteen?
3. Miksi halut tdman tydn? / Miksi haluat tyéskennelld ta3lla?
4. Miten kasittelet stressia?
5. Kuvaile vaikeaa tyotilannetta.
6. Mitka ovat tulevaisuuden tavoitteesi?
7. Oletko hyva tiimityoskentelija?
Joitakin muita kysymyksia:
1. Mika sinua kiinnostaa tassa tyosta?
2. Miksi olet paras henkil6 tadhan tyohon?

3. Miillaisia kokemuksia sinulla on?

Ea

Oletko ylikoulutettu / alikoulutettu tahdn tyohon?

&)NVEST KBHAFB'.,

DD IO O T

MUEGYETEM 1782



<« RAABE
Erasm US + \ Career Management Skills at VET school level Egyiitt a min0ségi

oktatdsért

5. Kuvaile itsedsi. /Miten kuvailisit itseasi? / Kerro minulle itsestasi.

6. Mitka ovat suuret vahvuutesi?

7. Mika on suurin heikkoutesi?

8. Kuvaile urasi tavoitteita. / Mitka ovat tavoitteesi tulevaisuudessa?

9. Kerro, miksi haluat tyoskennella taalla. / Mika kiinnostaa sinua tasta tyosta?

10. Kuvaile ty6tapaasi.

11. Tyoskenteletkd mieluummin yksin vai tiimissa?

12. Anna esimerkkeja tiimityosta.

13. Miten kasittelet stressia?

14. Kuinka kauan haluaisit tyoskennella talle yritykselle?

15. Mitka ovat odotuksesi palkan suhteen?

16. Miksi meidan pitdisi palkata sinut?

17. Mita tiedat tasta yrityksesta?

18. Mita teet, mikali et saa tyopaikkaa? 98

19. Miksi haluat jattaa nykyisen tyopaikkasi? / Miksi erosit? / Miksi sinut irtisanottiin?
Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi
https://www.thebalance.com/top-interview-questions-and-best-answers-2061225
https://www.thebalance.com/top-job-interview-questions-2061228

Henkilokohtaisten ominaisuuksien lista:

http://www.compatibilitycode.com/book-resources/personal-qualities-list/

Asioita, joita ei tulisi sanoa ty6haastattelussa:

https://www.thebalance.com/never-say-during-interview-2060574
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Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.):

Ei

Tyyppi ja vaikeustaso:

Helppo, Harjoitus-tyyppi

Oppilailta vaadittu tietamys:

Perus kommunikaatiotaidot seka kyky puhua
julkisesti ja avoimesti

Nykyadn sosiaaliset taidot ja
kommunikaatiotaidot ovat valttamattomia, kun
etsitdan toitd. Nama taidot liittyvat myos
sosiaalisen sopeutumisen tarpeeseen, joka on
selvaa tyoymparistdssa. Siksi henkilokohtaisten
suhteiden rakentamista tyotovereidemme
kanssa ei voida jattda huomiotta, ja suhteita
voidaan yllapitaa vain kommunikaatiolla ja
asianmukaisella yhteiskunnallisella
kayttaytymisella.

Paamaara - Oppimistulokset:

Opiskelijoiden pitdisi pystya puhumaan
sujuvasti tietystd aiheesta, vastaamaan muiden
puheenvuoroihin ja aiheisiin esittelemalla
yhteisia ideoita

Valttamattomat valineet:

Post-it -lappuja

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika:

45 minuuttia

Aktiviteetin kuvaus

1. Valitse yksi opiskelijoista ja pyyda hdnta pysymaan ryhman edessa kohdatessaan loput luokasta.

2. Pyyda hanta valitsemaan aihe. On hyva tehda luettelo mahdollisista aiheista ja opiskelijat voivat

valita aiheen luettelosta.

3. Pyyda hanta antamaan kolmen minuutin mittainen spontaani suullinen esitys aiheesta.

4. Kun aika on ohi, pyyda oppilasta valitsemaan toinen oppilas luokasta. Valitun oppilaan pitda puhua

eri aiheesta kolmen minuutin ajan. Harjoitus voidaan toistaa useita kertoja.
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5. Aktiviteetti voi olla voimakkaampi, jos opiskelija vapaaehtoisesti jatkaa alkuperdista aihetta eika
halua valita uutta.

Aktiviteetin arvioiminen — Palaute

Tehtdva on suoritettu, mikali opiskelija osaa puhua aiheesta kolmen minuutin ajan ja mitd enemman
opiskelija puhuu, sitd paremmin hanen sosiaaliset ja suulliset taitonsa kehittyvat.

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)
Ei

Vaihtoehtoiset ldhteet kaytettavaksi
https://web.stanford.edu/class/msande271/onlinetools/LearnedOpt.html

100
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Viestintataitojen vaikutus tydpaikan menestykselle: Kuunteleminen,
ystavallisyys ja luottamus

Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet: Adaptaatio ei ole vaadittua eika harjoitukseen
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun vaadita maakohtaisia esimerkkeja
liittyvat lisdesimerkit jne.)

Tyyppi ja vaikeustaso: Keskivaikea

Harjoituksen tyyppi: Aktiviteetin tekeminen, pelit ja simulaatiot

Oppilailta vaadittu tietamys: Omien kommunikaatiotaitojen ja tapojen
havainnointi

Pdaamaara - Oppimistulokset: Oppimistulokset: Opiskelijoiden tulisi pystya

kommunikoimaan tehokkaammin ty6paikalla

Valttamattomat valineet: Yksinkertainen luokkahuoneessa tehtava
harjoitus, erityisia valineita ei tarvita

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika: 20 minuuttia suunnitelmaan, 45 minuuttia

aktiviteettiin 10 1

Aktiviteetin kuvaus
Varmista, ettd oppilaat ymmartavat 5 opetussuunnitelmassa selitettya viestintataitoa.
Kuunteleminen

Ensimmainen ja yksi tarkeimmista viestintdtaidoista ei ole puhuminen vaan kuunteleminen.
Keskustelussa sinun pitda ensin kuunnella. Ei ole helppoa olla hyva kuuntelija, mutta se on yksi
parhaista tavoista tulla hyvaksi kommunikaattoriksi. Kukaan ei halua puhua ihmiselle, joka vain
valittaa itsestdan, eika yrita kuunnella toista osapuolta. On ehdottoman tarkeaa olla kunnollinen
kuuntelija, jotta voit ymmartaa mita sinua pyydetdan tekemaan.

Jos haluat olla hyva kuuntelija ty6paikalla, tarvitaan kahta asiaa: huomiota ja heijastumista.

e Huomiolla tarkoitetaan: katsekontaktia, rohkaisevia ilmeita, eleita ja todellista kiinnostusta
siihen, mita keskustelukumppani sanoo.

e Heijastuksella tarkoitetaan: Toistetaan ja kerrotaan vahan valia mita olet kuullut.
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e Aktiviteetti: Opiskelijat valitsevat itselleen parin. Yksi oppilas puhuu paljon nopeammin kuin
normaalisti. Opiskelija puhuu harrastuksesta. Toinen opiskelija - kuuntelija - yrittda luoda
katsekontaktia ja nyokkaa, kun tarkeita asioita mainitaan. Mikali jokin on epaselvaa,
kuuntelijan pitaa ystavallisesti keskeyttaa puhuja ja pyytda selvennysta ja toistamaan sen,
mitd han on sanonut.

Non-verbaalinen viestinta

Pahkindankuoressa, non-verbaalinen viestinta sisaltaa kehonkieltd, katsekontaktia, kadsien liikkeita ja
aania. (Monimutkaisempaa aktiviteettia varten katso aktiviteetti otsikolla: Non-verbaaliset
kommunikaatiotaidot - Kehon kieli.) Esimerkiksi rento, avoin asento (kadet auki, jalat rentona) ja
miellyttdva aani tekevat sinusta miellyttavan oloisen.

e Katsekontakti on erittdin tarkeaa.
Kun katsot henkilon silmiin, ndytat silta, etta olet keskittynyt henkil6on ja keskusteluun.
e Aktiviteetti: Yksi oppilas yrittaa ilmaista tunteensa ilman sanoja, vain non-verbaalisella
viestinnall3, ja muut yrittavat arvata mitéd han haluaa viestia.

Selkeasti ja lyhyesti

Hyva viestinta tarkoittaa sitd, etta sanoo tarpeeksi, ei liilan vahan eika liian paljon. Kokeile ilmaista
asiasi mahdollisimman vahalla sanamaaralla. Sano mita haluat selkeasti ja suoraan. Jos jaarittelet,
kuuntelija ei tieda mita haluat. Ajattele mita haluat sanoa ennen kuin sanot sen; tdma auttaa sinua
valttdmaan kohtuutonta puhumista ja olemaan hammentamatta yleisoasi.

102

e Aktiviteetti: Opettaja valitsee artikkelin ei-poliittisesta aiheesta ja antaa sen opiskelijalle.
Opiskelija lukee ja tiivistda sen 5 lauseella. Taman jalkeen toinen opiskelija tiivistaa toisen
artikkelin.

Ystavallisyys

Ystavallisella danelld, henkilokohtaisella kysymyksella tai yksinkertaisesti hymyilemalla rohkaiset
keskustelukumppaniasi kdymaan avointa ja suoraviivaista viestintdaa kanssasi. On tarkeaa olla mukava
ja kohtelias kaikessa ty6hon liittyvassa kommunikaatiossa. Kun mahdollista, personoi keskusteluanne
lauseella "Toivottavasti sinulla oli hyva viikonloppu".

e  Aktiviteetti: Muodostakaa pareja. Oppilaat yrittavat viiden minuutin aikana saada selville
mahdollisimman paljon keskustelukumppanin taidoista. Taman jalkeen he antavat kehuja
toistensa taidoista.

Itsevarmuus

Kommunikoidessa on tdrkeaa olla itsevarma. Ole kuitenkin varovainen, ettet vaikuta ylimieliselta tai
vihamieliseltd. Varmista, ettd kuunteet ja osoitat myodtatuntoa toista henkil6a kohtaan.

e Aktiviteetti: Opiskelijat yrittavat antaa ohjeita muille siita, mita tehda ystavallisella,
mutta itsevarmalla tavalla kayttamalla erilaisia rohkaisevia lauseita.
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Aktiviteetin arviointi - Palaute

Tarvittaessa opettaja paattaa, ovatko opiskelijat esittdneet tarvittavat taidot, muuten luokka toimii
arvioijana ja antaa palautetta.

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)
Ei ole tarkkoja vastauksia, riippuu tilanteesta

Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi

https://www.thebalance.com/communication-skills-list-2063779

103
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Kommunikaatiotaitojen vaikutus menestykseen tydpaikalla: Empatia,

kyseenalaistaminen, palaute

Valttamattomat valmistautumis toimenpiteet
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.)

Adaptaatio ei ole vaadittua eika harjoitukseen
vaadita maakohtaisia esimerkkeja.

Tyyppi ja vaikeustaso:

Harjoituksen tyyppi:

Keskivaikea

Aktiviteetin tekeminen, pelit ja simulaatiot

Oppilailta vaadittu tietamys:

Omien kommunikaatiotaitojen havainnointi ja
itsearviointi

Pdaamaara - Oppimistulokset:

Oppilaiden tulisi olla kykenevia
kommunikoimaan tehokkaammin tyopaikalla

Valttamattomat valineet:

Yksinkertainen luokkahuone aktiviteetti, johon
ei tarvita valineita

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika:

20 minuuttia suunnitteluun, 45 minuuttia

RAABE

Egyiitt a mindségi

aktiviteetin tekemiseen

104

Aktiviteetin kuvaus

Varmista, ettd oppilaat ymmartavat kaikki viisi kommunikaatiotaitoa, jotka on mainittu
suunnitelmassa.

Empatia

Joskus eteesi saattaa tulla tilanne, jossa olet eri mielta jostain asiasta kuin kollegasi tai pomosi. On
tarkeaa koittaa ymmartaa ja kunnioittaa heidan mielipiteitdan. Erilaisten ilmaisujen kdyttaminen,
kuten “Ymmarran”, todistavat, ettd kuuntelet toista osapuolta ja kunnioitat heidan mielipiteitaan.

Aktiviteetti: Oppilaat yrittavat pareittain vaitelld kdyttden esimerkiksi seuraavan laisia lauseita:
Arvostan karsivallisyyttasi.

Kiitos, etta pysyt niin positiivisena.

Mindkin olisin turhautunut tuossa tilanteessa.

Jos olisin tuossa tilanteessa, miettisin aivan samoja kysymyksia.

Olet aivan oikeassa.

Mika olisi paras mahdollinen ratkaisu tassa tilanteessa?

BRAH

Koulutuskeskus Brahe
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Onko mitdan, missa voisin auttaa sinua tanaan?
Mikali ymmarsin oikein...
Tarkoitatko siis, etta...
Pieni hetki niin yritdn ratkaista tdman ongelman sinulle.

Kyseenalaistaminen

Kysymysten kysyminen on erittdin tarkedd. Kdytdmme informaatiota oppimiseen ja myos

ongelmien ratkaisuun ja jotta ymmartdisimme toisia ihmisia paremmin. Kyseenalaistaminen on avain
informaation saamiseen ja se on tarkedada kommunikaation kannalta. Ottaessamme osaa keskusteluun
kysymme kysymyksia ja toiset ihmiset esittavat kysymyksia meille. On olemassa erilaisia tapoja
kysymysten esittamiseen.

Suljetuilla kysymyksilla on lyhyt vastaus, usein vain yksi sana.

Suljetut kysymykset usein vaativat vain yksinkertaisen “Kylla” tai “Ei” vastauksen, esimerkiksi: “Saitko
tehtdvan jo valmiiksi?”, “Haluaisitko istua alas?”.

Suljetut kysymykset auttavat maarittamaan jonkun tietyn informaation, jossa vastaukset ovat jalleen
rajallisia, esimerkiksi: “Mika on sinun nimesi?”, Mihin aikaan apteekki aukeaa?”, Missa suoritit
peruskoulun?”.

Suljetut kysymykset voivat sisdltda niin sanotusti listan, josta vastaaja voi valita vastauksensa, 1 05
esimerkiksi: “Kuljetko téihin bussilla vai autolla?”.

Avoimet kysymykset

Avoimiin kysymyksiin vastaukset ovat paljon pidempia ja niihin vastattaessa tarvitaan luovuutta ja
vastaukset sisdltavat enemman informaatiota.

Kun joku kysyy sinulta, “Miten olet oikein tullut toimeen sen uuden kalenteri-applikaation kanssa?”,
se saattaa kuulostaa siltd, etta kysyjalla itselladan on ongelmia applikaation kanssa.

Kun taas joku kysyy sinulta “Voisitko kertoa, miten olet oikein tullut toimeen sen uuden kalenteri-
applikaation kanssa?”, se kuulostaa vahemman johdattelevalta eikd kysymyksesta heti arvaa, etta
kysyja itse on ongelmissa systeemin kanssa tai ettd applikaatiossa on jokin ongelma.

Aktiviteetti: Oppilaat kysyvat pareittain toisiltaan suljettuja ja avoimia kysymyksia heidan unelma-
ammateistaan.

Henkilén etunimen kdyttdminen

Kayta keskustelun aikana keskustelukumppanisi etunimea. Se auttaa! Kirjoittaessasi sahkdpostia ja
yrittdessasi ottaa kantaa johonkin, kdyta valilla henkilon etunimea. Se voi auttaa sinua saamaan
mielipiteesi paremmin nakyviin.

Aktiviteetti: Oppilaat keskustelevat pareittain ja koittavat kayttaa vastapuolen etunimea
keskustelussa mahdollisimman usein.
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Palaute

Palautteen vastaanottaminen ja antaminen ovat tarked osa kommunikaatiota. Johtajat haluavat
|6ytaa uusia keinoja, kuinka he voivat tarjota rakentavaa palautetta tyontekijoille. Palautteen
antaminen edellyttdd myos kehujen antamista, esimerkiksi “Hyvaa tyotal” tai “Kiitos, kun hoidit
asian”. Kehujen antaminen voi nostaa tyontekijan motivaatiota.

Aktiviteetti: Oppilaat kyselevat pareittain heidan saavutuksistaan talla viikolla. Jokaisen
onnistumistarinan jalkeen heidan tulee sanoa “Hyvaa ty6tal” tai jotain muuta kannustavaa.

Hengittédmisen vaikutus édédneen ja puheeseen

Hyva hengittaminen on tarkeda kahdesta syysta:

Koko keuhkojen kdyttaminen tukee danta, jolloin danesta tulee rikkaampi ja voimakkaampi. Se saa
sinut kuulostamaan itsevarmemmalta.

Rytmikk&asti ja syvasti hengittdminen toimii rauhoittavana ja rentouttavana tekijana. Rentoutuneet
ihmiset ovat vakaampia, avoimempia ja itsevarmempia.

Aktiviteetti: Oppilaat keskustelevat pareittain omista saavutuksistaan ja keskittyvat samalla
hengittamiseen.

https://www.thebalance.com/communication-skills-list-2063779 1 O 6

https://www.skillsyouneed.com/ips/questioning.html

Aktiviteetin arviointi — Palaute

Mikali tarpeellista, opettaja arvioi onnistuivatko oppilaat esittelemaan tarvittavat taidot tarpeeksi
hyvin. Muutoin oppilaat toimivat tuomaristona ja antavat palautetta.

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)

Ei tiettya oikeaa vastausta. Riippuu tilanteesta.

Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi

https://www.thebalance.com/communication-skills-list-2063779

https://www.skillsyouneed.com/ips/questioning.html
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Non-verbaalinen kommunikaatio — Kehonkieli

Valttamattomat valmistautumis toimenpiteet Adaptaatio ei ole vaadittua eika harjoitukseen
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun vaadita maakohtaisia esimerkkeja
liittyvat lisdesimerkit jne.)

Tyyppi ja vaikeustaso: Keskitaso
Harjoituksen tyyppi: Aktiviteetin tekeminen, simulaatiot 1 07
Oppilailta vaadittu tietdmys: Omien non-verbaalisten kommunikaatiotaitojen

havainnointi ja itsearviointi

Paamaara - Oppimistulokset: Oppilaiden tulisi olla kykenevia tehokkaampaan
non-verbaaliseen kommunikointiin tyopaikalla

Valttamattomat vélineet: Yksinkertainen luokkahuone aktiviteetti, johon
ei tarvita valineita

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika: 20 minuuttia suunnitteluun, 45 minuuttia
aktiviteetin tekemiseen

Aktiviteetin kuvaus

1. Ensin opettaja esittelee non-verbaalisen kommunikaation oppilaille.

2. Oppilaat muodostavat pareja. Jokainen pari keskustelee viiden minuutin ajan seuraavista aiheista
(heidan tulee valita yksi aihe): Minne menisimme sydmaan? Minka elokuvan katsoisimme? Mita
urheilulajia pelaisimme? He voivat myds itse keksia tilanteen, jossa heidan taytyy paasta
yhteisymmarrykseen jostain asiasta.

YV ~" INVEST Zisalels
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For Student Use!"

e Kommunikoidessamme muiden ihmisten kanssa kdytdmme sanojen lisdksi myos
kehonkieltd ja kehon liikkeita. Kehon liikkeita ovat liikkeet, asennot seka paan ja kdsien
liilkkeet. Kehon liikkeet voivat kertoa paljon henkilon tunteista ja asenteista. Liikkeet, jotka
tdydentavat verbaaliseen viestintdan kaytettavid sanoja tunnetaan myos kuvittajina.
Esimerkkeja tasta ovat sormella osoittaminen, paan nyokyttely ja kdsien taputtaminen
yhteen.

e Jotkut liikkeet ikdan kuin ottavat kantaa ja antavat palautetta. Naita liikkeita kutsutaan
regulaattoreiksi. Regulaattoreita voivat olla esimerkiksi paan nyokkaykset tai lyhyet
dannahdykset kuten “mm-mm”. Regulaattoreiden avulla toinen henkild voi viestid omaa
mielenkiintoaan toisen puhetta kohtaan tai vastaavasti mielenkiinnon puutetta. Monet
ihmiset kokevat keskustelun yllapitdmisen vaikeaksi, jos vastapuoli ei anna minkaanlaista
vastakaikua. (Katso aktiviteetti nro. 9 “Kommunikaatiotaitojen vaikutus menestykseen
tyopaikalla: Empatia, kyseenalaistaminen, palaute”.)

e Adapterit ovat osa non-verbaalista kommunikointia ja niiden avulla voidaan tyydyttaa
jokin fyysinen tarve. Adaptoreita ovat esimerkiksi raapiminen tai silmalasien asennon
korjaaminen. Adaptereita ei pitdisi kdyttaa tyohaastattelussa. Esimerkiksi itsensa
raapiminen tai kynsien pureskeleminen hermostuneena saa sinut ndyttamaan typeralta.

e Asennot ovat osa kehonkieltd. Asennot viestivat tunteista, asenteista ja aikomuksista.
Asentoja on kahdenlaisia: avoimia ja suljettuja. Kun ihminen on suljetussa asennossa han 108
saattaa esimerkiksi pitda kasidan puuskassa tai hanen jalkansa saattavat olla ristissa.
Avoimessa asennossa taas henkild pitaad kasiaan esimerkiksi tuolin kasinojilla, jolloin hanen
asentonsa kielii vastaanottavaisuudesta. Suljettu asento kielii epdmukavuudesta ja
mielenkiinnottomuudesta, kun taas avoin asento kertoo avoimuudesta, mielenkiinnosta
seka halusta kuunnella.

o Jokaisessa kulttuurissa laheisyytta ja koskettamista tulkitaan eri tavalla erilaisissa
ihmissuhteissa. Tdma on asia, jonka opimme siind yhteisossa, jossa kasvamme.

e Eurooppalaisissa yhteiskunnissa ihmisten vélinen etdisyys on maariteltavissa neljan asteen
mukaan:

o Intiimi etaisyys (kosketus - 45cm)

o Henkilokohtainen etaisyys (45cm - 1,2m)
o Sosiaalinen etdisyys (1,2m - 3,6m)

o Yleinen etéisyys (3,7m - 4,5m)

Nama etdisyydet on hyva tietda, jotta osaat pitaa tarvittavan valimatkan eri tilanteissa.

Aktiviteetin arviointi - Palaute
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Oppilaat kuuntelevat ja seuraavat toisten oppilaiden toimintaa ja kertovat mika keskusteluissa oli
positiivista ja mika negatiivista. Opettaja voi myds sanoa oman mielipiteensa, mutta muuten oppilaat
antavat palautetta ja arvostelevat.

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)
Oppilaiden tulisi osata nimeta positiivisia ja negatiivisia asentoja/liikkeita.
Vaihtoehtoiset ldhteet kaytettaviksi

https://www.skillsyouneed.com/ips/body-language.html

109
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Kielten oppiminen kayttamalla online-lahteita

Valttamattomat valmistautumis Maakohtaiset esimerkit voivat olla tarpeellisia, esimerkiksi
toimenpiteet (adaptaatio, esimerkkeja nettisivuista tai applikaatioista, joiden avulla
Maahan/Ammattiin/Kouluun liittyvat voi oppia kielia

lisdesimerkit jne.)

Tyyppi ja vaikeustaso: Haastava
Harjoituksen tyyppi: Aktiviteetin tekeminen, tutkiminen
Oppilailta vaadittu tietamys: Perus kielitaitoja vaaditaan (Al-taso, katso maakohtaiset

tiedot osoitteesta
http://europass.cedefop.europa.eu/documents/european-
skills- passport/language-passport/examples).

Paamaara - Oppimistulokset: Oppilaiden tulisi kehittya vieraan kielen kielitaidossaan,
etenkin puhekielessa

Valttamattomat valineet: Tietokone, jossa Internet-yhteys
Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu 20 minuuttia suunnitteluun, 45 minuuttia aktiviteetin 1 10
aika: tekemiseen

Aktiviteetin kuvaus
1. Joskus tyopaikoilla ja tyopaikan haussa englannin kielen osaaminen on tarkeaa.

2. Opettajan tulee varmistaa, ettd oppilaat tietdavat kuinka he voivat kehittdd omaa kielitaitoaan
ilman erityisia kielikursseja. Tassa on muutamia vinkkeja, joita opettajat voivat esitelld oppilailleen.

Oppilaiden kayttoon!

e On olemassa joitain ohjeita, joita tulee noudattaa: Ole motivoitunut: Pysy uskollisena
omalle tavoitteellesi ja muistuta itseasi siitd miksi haluat oppia kyseista kielta. Keskity
tyopaikkaan, jonka haluaisit saada.

e Puhu hieman englantia joka paiva ja keskity lausumiseen. Yrita [6ytaa itsellesi puhekaveri.
Al huoli, jos teet virheitd vaan mene eteenpéin. Vahan ajan kuluttua teet vihemman ja
vdahemman virheita.

e Kuuntele englantia radiosta tai televisiosta. BBC on hyva paikka aloittaa.
(http://www.bbc.co.uk/learningenglish/)

e Katso englanninkielisia elokuvia, joissa tekstitys on omalla aidinkielellasi. Voit l0ytaa
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tekstityksia taslta: https://www.opensubtitles.org/

e Yritad harjaannuttaa itsedsi ajattelemaan englanniksi. Muutama lause paivassa voi riittaa
aluksi. Voit esimerkiksi paivan paatteeksi kayda mielessasi lapi paivan tapahtumat.

e Kuten sanottua, dld huolehdi, mikali teet virheita. Michael Jordan, yksi maailman
kuuluisimmista urheilijoista, sanoi kerran: “Olen menettanyt ainakin 9000 mahdollisuutta
urani aikana. Olen havinnyt melkein 300 pelia. 26 kertaa minulle on annettu mahdollisuus
tehda voittoon vaadittava viimeinen liike, mutta olen tyrinyt. Olen epaonnistunut aina
uudelleen ja uudelleen urani aikana. Ja juuri siksi olen menestynyt.”

e Etsiitsellesi didinkielendan englantia puhuva kirjeenvaihtokaveri. Yksi erinomainen
nettisivusto on http://www.penpalworld.com/. Voit 16ytaa Skype-kavereita taalta:
https://www.conversationexchange.com/. Voit opettaa heille hieman omaa kieltasi
vastapalveluksena.

e Kun olet oppinut uuden sanan tai sanonnan, sinun tulisi miettid kuinka voit kayttaa sita
lauseessa. Harjoittele enemman ja enemman.

e Mikali asut viela kotona, tee muistilappuja kotisi eri tavaroista ja kiinnita niitd ympari
taloa.

e On olemassa erilaisia nettisivuja, joissa voit opiskella englantia ilmaiseksi:

http://www.bbc.co.uk/learningenglish/english/features/the-english-we-speak 1 1 1

http://www.talkenglish.com/conversation/basic.aspx

Aktiviteetin arviointi — Palaute

Oppilaiden tulee raportoida opettajalle mika on heille paras tapa oppia englantia ja mika nettisivuista
oli heidan mielestaan kaikkein hyddyllisin.

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)

Opettajan tulee esittdd omia ajatuksiaan.

Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi

http://www.wikihow.com/Learn-English

https://www.fluentin3months.com/skype-language-exchange/
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Verbaaliset kommunikaatiotaidot

Valttamattomat valmistautumis toimenpiteet Adaptaatio ei ole vaadittua eika harjoitukseen
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun vaadita maakohtaisia esimerkkeja
liittyvat lisdesimerkit jne.)

Tyyppi ja vaikeustaso: Keskitaso

Harjoituksen tyyppi: Aktiviteetin tekeminen

Oppilailta vaadittu tietamys: Omien kommunikaatiotaitojen havainnointi
Pdaamaara - Oppimistulokset: Oppilaiden tulisi olla valmiita kommunikoimaan

verbaalisesti tyopaikalla

Valttamattomat valineet: -

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika: 20 minuuttia suunnitteluun, 45 minuuttia

aktiviteetin tekemiseen

Aktiviteetin kuvaus 1 1 2

1.0ppilaat tyoskentelevat pareittain. Opettaja jakaa jokaiselle parille 5-7 kriteerid/kohtaa ylla
olevasta listasta. Jokaiselle parille tulisi antaa listasta hieman eri kriteerit.

2.Pareille annetaan aihe, josta heidan on maara jutella (esimerkiksi “Ymparistonsuojelu
kotikunnassamme” tai “Elamanmittaisen oppimisen tarkeys”). Oppilaat keskustelevat aiheesta viisi
minuuttia kayttaen samalla opettajan heille antamia kriteereja. Muut oppilaat arvioivat kuinka hyvin
eri parit suoriutuvat kriteerien tayttamisessa.

Oppilaiden kayttoon!"

Kommunikointi on pehmei taito, joka on yha tarkeampaa tyéntekijan kannalta.

Ne tyontekijat, jotka osaavat kommunikoida selkeasti ja tehokkaasti ovat erittdin tarkeita
tyonantajalle. Opiskelijana, sinun tulisi olla valmis tekem&an seuraava ammattitaitoisesti:
Kirjoittaminen ja puhuminen on tasmallistd, kokonaista ja ymmarrettavaa yleisolle. Ne
kertovat totuuden asiasta suorasti ja selkeasti.

o Neuvon antaminen
o Palautteen pyytdaminen

o Tarkennuksen kysyminen

DD IO O T
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o Vaikean asian selittdminen ilman arsyyntymista

o Muiden ihmisten huolien ymmartaminen

o Levottoman kollegan rauhoittelu

o Muiden ihmisten kehuminen

o Muiden rohkaiseminen jakamaan tydpanos

o Avun pyytdminen

o Asianmukaisen kielen valitseminen yleis6a ajatellen
o Konkreettisten esimerkkien esittaminen

o Kovalla danella puhuminen

o Tasaisesti puhuminen, ei lilan nopeasti tai hitaasti
o Itsevarmasti, mutta silti ndyrasti puhuminen

o Asioiden todistaminen faktojen ja todisteiden avulla

o Huumorin kdyttdminen

113

Aktiviteetin arviointi - Palaute

Opettajan tehtdvana on arvioida keskusteluja

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)

Ei maariteltyja ratkaisuja. Pareista valitaan voittaja sen perusteella, kuinka hyvin he suoriutuivat
tayttamaan kriteerit.

Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi

https://www.thebalance.com/verbal-communication-skills-list-2059698
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Tekaistu tybhaastattelu - Epasopivan kielen kayttaminen

tyOhaastattelussa
Valttamattomat valmistautumis toimenpiteet Asiallisia tyopaikkailmoituksia, tekaistu
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun hakemus

liittyvat lisdesimerkit jne.):

Tyyppi ja vaikeustaso: Helppo
Harjoituksen tyyppi: Simulaatio, roolipeli
Oppilailta vaadittu tietamys Oppilaiden tulisi tietdad millaista kielta

tyohaastatteluissa kdytetaan (Katso Aktiviteetti
Nro 29. -Tyohaastattelukysymykset ja parhaat
vastaukset). Oppilaiden tulisi tunnistaa ero
virallisen kielen, epavirallisen kielen ja slangin
valilla.

Paamaara — Oppimistulokset Oppilaiden tulisi ymmartaa mita virallinen
kommunikointi tarkoittaa (epavirallisen ja
slangin valttaminen). Heidan tulisi olla valmiita 1 14
hyodyntamaan virallisen kommunikaation
taitojaan simuloidussa tilanteessa ja
kunnioittavasti huomauttamaan, kun he
huomaavat haastattelijan kdyttdavan epasopivaa
kieltd. Heidan tulee myos esittaa
korjausehdotuksia. Tdma aktiviteetti auttaa
kehittamaan tyohaastattelussa tarvittavia
kommunikaatiotaitoja seka auttaa kehittamaan
itsearviointitaitoja.

Valttamattomat valineet: -

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika: 45 minuuttia

Aktiviteetin kuvaus

1. Vapaaehtoiset oppilaat toimivat haastattelijoina ja toiset vapaaehtoiset toimivat haastateltavina.

2. Opettaja esittelee oppilaille asiallisen tyopaikkailmoituksen (ja tekaistut hakemukset) aina
haastattelun alussa. Opettaja kertoo haastattelijoille kysymyksia, joita he voivat kysya ja han myos
kertoo millaisiin kysymyksiin ei tule vastata, mikali haastateltava kayttaa epaasiallista kielta.

3. Vapaaehtoiset oppilaat kayttaytyvat kuin he olisivat oikeassa tyohaastattelussa. Haastattelun
pituus tulisi olla kuudesta kahdeksaan minuuttia. Epaasiallinen haastattelu tulisi toistaa kolme-nelja
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kertaa eri oppilaiden avulla. Haastattelujen aikana muut oppilaat tekevat muistiinpanoja
|6ytamistaan kielellisista puutteista. Kolmen-neljan kierroksen jalkeen oppilaat laativat yhdessa listan
epasoveliaasta kielestd, jota tulisi kdyttaa. Opettaja voi toimia vauhdittajana keskustelulle esittamalla
kysymyksia. Voi olla myos hyva idea kysya haastateltavilta heidan tekemistaan virheista ennen kuin
kdydaan lapi muiden oppilaiden muistiinpanot

Aktiviteetin arvioiminen - Palaute: Ryhmapalaute

Hyvat vastaukset tulisi vahvistaa ja huonot vastaukset tulisi korjata. Muista: “Kehu julkisesti, mutta
anna kritiikki henkilokohtaisesti”.

Oppilaat keraavat listan epdsoveliaista sanoista/lauseista
Ei

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)

Ei

115
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Virallinen vs. epavirallinen kieli, oikein vai vaarin?

Valttamattomat valmistautumis toimenpiteet Kansalliskielen tunnuspiirteiden omaksuminen.
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.) Alla olevan taulukon adaptoiminen:

Kansalliskielen kannalta oleellisten
tunnuspiirteiden listaaminen ja kansalliskieleen

liittyvien esimerkkien kayttaminen. 1 1 6
Tyyppi ja vaikeustaso: Keskitaso
Harjoituksen tyyppi:
Oppilailta vaadittu tietamys: Kommunikaatiotaidot.

Eroavaisuudet virallisen ja epavirallisen kielen
valilla (katso alla oleva taulukko).

Paamaara - Oppimistulokset: Oppilaiden tulisi ymmartaa eroavaisuudet
virallisen ja epavirallisen kielen vililla, mita
tarkoituksia ne palvelevat ja millaisissa
yhteyksissa niita kdytetdan. Heidan tulisi olla
valmiita vaihtamaan epaévirallisesta kielesta
viralliseen kieleen. Heidan tulisi myos olla
valmiita kdyttamaan virallista kielta tietyissa
tilanteissa.

Valttamattomat valineet: Eri tyotilanteiden lyhyet esittelyt:

1.Johtajalla (opettajalla) on arsyttdva tapa
napsutella mustekynan painiketta / kuunnella
musiikkia liian lujaa jne. eika yksi oppilaista
jaksa enaa kuunnella tata. Oppilaan tulee
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pyytaa johtajaa lopettamaan. Hanen tulee
esittda asiansa virallisesti ja kohteliaasti.
Oppilaan tulee olla ystavallinen ja esittda myos
jokin selitys pyynnolleen, kuten “Olen
pahoillani, mutta taustadanet hairitsevat minua
kovasti”.

2.Johtaja (opettaja) antaa oppilaalle liikaa
tehtévia, joita ei ole mainittu hanen
tyonkuvauksessaan. Oppilas haluaa keskustella
asiasta johtajan kanssa ja kayda yhdessa lapi
hanelle kuuluvat tehtavat

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika:

Oppilaalta vaadittu tietamys:

Kommunikaatiotaidot

Eroavaisuudet virallisen ja epavirallisen kielen valilla

Virallinen kieli

Akateeminen kieli, Kieli tiettyyn
tarkoitukseen

Epavirallinen kieli

(Slangi, puhekieli)

Vahemman henkilokohtaista
Lahinna kirjoitetussa muodossa

Kirjoitus asiantuntevaan tai akateemiseen
tarkoitukseen

Kohteliasta

Rentoa, spontaania

In Kirjoitetussa ja puhutussa muodossa
keskusteluissa

Kommunikointi perheen ja ystavien kanssa

Esimerkit
Passiivinen aani

Viralliset sanat (seurata, esiintyd yms.)

Esimerkit
Lyhennetyt muodot (I'm, it’s jne.)
Puhekielen sanat (kersa, poju, moi jne.)

Partikkeliverbit (kdyda lapi jne.)
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Aktiviteetin kuvaus

Opettajan ja oppilaiden tulee naytella ylldolevien tilanteiden mukaisia kohtauksia. Opettaja on
johtaja ja oppilaat ovat tyontekijoita. Tilanteiden tulee olla lyhyita (enintdan viisi minuuttia) ja
kierroksia tulisi olla mahdollisimman monia.

Aktiviteetin arvioiminen - Palaute: Ryhmapalaute

Erityistd huomiota tulisi kiinnittaa kohteliaan ja virallisen kielen kaytt66n. Hyvat vastaukset tulee
vahvistaa ja huonot vastaukset tulee korjata.

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)

Ei

Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi

Ei
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LinkedIn-profiilin luomisen ja verkostoitumisen aloittaminen

Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.)

Ei

Tyyppi ja vaikeustaso:

Yksinkertainen aktiviteetti, jonkun verran
teknisia taitoja vaaditaan

Oppilailta vaadittu tietamys:

Tarvitaan tietotekniikan perustietoja ja taitoja.
Suurin osa toiminnasta liittyy tietojen ja
tietosuoja-asetusten sydttamiseen.

Nykyaan yha useammat tydnantajat etsivat
mahdollisia kandidaatteja LinkedInistad. On
erittdin tarkeda omistaa LinkedIn-profiili silla se
auttaa myos erottumaan joukosta.
Opiskelijoiden pitaisi ensin luoda itselleen
profiili tai lisdta jo olemassa olevaan profiiliin
tietoja tdman aktiviteetin ohjeiden mukaisesti.
Taman jalkeen he voivat kirjoittaa
ammattimaisen esittelyn itsestdan ja
tyokokemuksestaan.

Pdaamaara - Oppimistulokset:

Opiskelijoiden tulee oppia kuinka esitella
itsensa LinkedInissda mahdollisimman
positiivisessa valossa.

Valttamattomat vélineet:

Poytatietokone, kannettava tietokone tai
alypuhelin, Internet yhteys. Digikamera tai
dlypuhelin, jossa on kamera.

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika:

45 minuuttia

Aktiviteetin kuvaus:

1. Pida profiilisi nimi selkedna.

2. Profiilikuvana tulisi olla kuva kasvoistasi. Ei kuva koirastasi tai autostasi. Valitse yksinkertainen
kuva, jossa katsot suoraan eteenpain. Ei selfietd. Hymyile.

Profiilisi yldosassa sinulla on osio, johon voit kirjoittaa enintdan 120 merkin pituisen esittelyn

itsestdsi. Monet kirjoittavat pelkdastaan ammattinimikkeensa. Valitse avainsanoja, jotta oikeanlaiset

ihmiset 16ytavat sinut.
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3. Kun pyydat suosituksia, tarjoa luettelo kyvyistdsi, vahvuuksistasi ja mita sinulla on tarjota.

4. Ryhmien avulla voit luoda ihmissuhteita ja verkostoitua sellaisten ihmisten kanssa, joilla on samoja
intresseja kuin sinulla. Liity mahdollisimman moniin ryhmiin ja osallistu keskusteluun.

5. Liity aluksi koulusi ryhmaan. Mikali koulullasi ei vield ole omaa ryhmaa, perusta sellainen.
Aktiviteetin arvioiminen - Palaute: Ryhmapalaute

Pinnalle nousseita parhaita ideoita on hyva korostaa. On hyva, jos opiskelijat itse ymmartavat, mita
heidan pitdisi muuttaa profiileissaan.

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)

Tuo luokkaan digikamera ja auta oppilaita ottamaan hyvia profiilikuvia. On myos hyva idea auttaa
oppilaita kieliopissa.

Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi

http://www.businessinsider.com/8-steps-to-creating-a-powerful-linkedin-profile-2013-12

https://www.thebalance.com/
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Perus tekniset taidot

Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet IT-laboratorio, tietokone, jossa Internet-yhteys
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.):

Tyyppi ja vaikeustaso: Helppo, harjoitustyyppi

Oppilailta vaadittu tietamys: Tekninen perusosaaminen, tietokoneen ja 1 2 1
Internetin kdyttaminen

Nykypaivana Internet tarjoaa meille tietoa
todella nopeasti. Tietokoneen avulla voidaan
saada tietoa. Tieto- ja viestintateknologian
kaytto on valttamatonta digitaalisessa
maailmassamme, koska siitd on tullut osa
eldamaamme. Digitaalisuus voi auttaa
esimerkiksi tydpaikan etsimisessa. Mikali haluat
tulla itsevarmaksi kayttajaksi, ensin on hyva
tietaa joitain perus asioita.

Oppilailta vaadittu tietamys: Opiskelijoiden pitaisi pystya etsimaan tietoa
Internetista kdayttamalla hakualgoritmeja ja
navigoimaan nettisivustoilla

Valttamattomat valineet: Tietokone, jossa on Internet-yhteys

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika: 45 minnnuuttia
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Aktiviteetin kuvaus:
1. Opiskelijoiden pitaa tehda luetteloita verkkosivustoista, jotka voivat olla hyodyllisia tydnhaussa.

2. Opiskelijoiden tulisi luoda Word-dokumentti ja luokitella verkkosivut sen mukaan, millaista apua
ne voivat tarjota (CV:n kirjoittaminen, esimerkkeja motivaatiokirjeista, tyopaikkailmoituksia,
tyohaastatteluideoita jne.).

3. Opiskelijoiden pitaa ladata esimerkkeja ja malleja motivaatiokirjeista.

4. Sitten heidan pitaisi luoda tiedosto ja lahettaa se luokkatovereilleen.
Aktiviteetin arvioiminen - Palaute:
Opiskelijat, jotka pystyvat suorittamaan tehtavat ja onnistuvat ldhettdmaan tiedoston digitaalisessa

muodossa, ovat voittajia. Tiedoston sisalto ja luettelon ldhteiden maara ovat myos erittdin tarkeita ja
niita on arvioitava.

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)
Ei
Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi:
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Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.):

Ei

Tyyppi ja vaikeustaso:

Helppo, harjoitus-tyyppi

Oppilailta vaadittu tietamys:

Perus digitaalinen lukutaito

Pdaamaara - Oppimistulokset:

Opiskelijoiden pitaisi pystya kasittelemaan
erilaisia toimintoja dlypuhelimen avulla
mahdollisimman lyhyessé ajassa ja
optimaalisella tavalla

Valttamattomat vélineet:

Alypuhelin, Internet-yhteys, sihképostisovellus,
kamera

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika:

30 minuuttia

Aktiviteetin kuvaus

1. Pyyda oppilaita kytkemaan puhelimensa paalle ja tarkistamaan Internet-yhteys.

2.Ensin heidan pitaa tehda yksinkertaisia aktiviteetteja, kuten:

e Heidan pitda tarkastaa akun taso ja merkita se yl6s kaavion muodossa (%).

o Heidan pitda l6ytaa mallin numero ja tyyppi laitteistaan ja kirjoittaa ne ylos.

e Heidan pitaisi ottaa selfie, liittda siihen tekstia ja yhteystiedot ja |dhettda sen opettajan
sdahkopostiosoitteeseen mahdollisimman lyhyessa ajassa.

MUEGYETEM 1782
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e Sitten heidan pitda jakaa tiedot suljetussa sosiaalisen median ryhmassa.
Aktiviteetin arviointi - Palaute:
Ryhmapalaute
Tehtdvan saavuttamista voidaan arvioida ajan ja tarkkuuden perusteella. Opettajan pitdisi saada

vastaukset sdhkopostitse ja sosiaaliseen median ryhmaan. Aktiviteetin padttymisen jalkeen oppilaat
voivat jakaa mielipiteensa.

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)
Ei
Vaihtoehtoiset ldhteet kaytettavaksi:

http://www.marketest.co.uk/market-research-questionnaire/52/Mobile Phone Usage
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Luodaan toimiva Facebook-profiili ja pidetdan viestinta rajallisena

Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.)

Facebook-profiilin rekisterdinti tai nykyisen
profiilin muokkaaminen

Tyyppi ja vaikeustaso:

Harjoituksen typpi:

Keskitaso

Online-tiedon tarjoaminen ja online-profiilin
muokkaaminen

Oppilailta vaadittu tietamys:

Perus tietamysta informaatiokommunikaatiosta
vaaditaan, koska suurin osa toiminnasta liittyy
tietojen sy6ttamiseen ja tietosuoja-asetuksiin.
Tarvitaan perustietoja mobiililaitteiden ja
yhteyksien toiminnasta, koska oppilaiden pitaa
ottaa kuvia ja ladata ne Facebook-sivuilleen.
Huomaa: Suurin osa opiskelijoista saattaa jo
tietda nama asiat.

Paamaara - Oppimistulokset:

Opiskelijoiden tulee tietda miten he voivat
esitelld itsensa Facebookissa mahdollisimman
suotuisalla tavalla.

Opiskelijoiden pitaisi ymmartamaa Facebook-
viestinndn luonne ja sen mahdolliset vaarat.

Valttamattomat valineet:

It-laite (tietokone, dlypuhelin tai tabletti), jossa
on Internet-yhteys.

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika:

20 minuuttia suunnitteluun, 45 minuuttia
aktiviteetin tekemiseen
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Aktiviteetin kuvaus
1. Opiskelijat tuovat dlypuhelimensa oppitunnille.
2. Opettaja valitsee satunnaisesti 5 opiskelijaa ja pyytaa heita tulemaan seisomaan hanen viereensa.

3. Taman jalkeen opettaja pyytda oppilaita Facebook kavereiksi ja nayttaa heille miltd oppilaiden
profiilit ndyttavat, kun joku toinen selaa niita.

Nykypaivdana yha useammat tydnantajat tarkistavat hakijoiden Facebook-sivut. Taman takia on
tarkeaa, etta Facebook-profiili on asiallinen.Opiskelijoiden pitda luoda itselleen Facebook-profiili tai
muokata nykyista profiiliaan aktiviteetin antamien ohjeiden mukaisesti. On hyva asettaa itselleen
jonkinlaisia standardeja Facebookin kayttoon ja pysytelld ndissa standardeissa, kun julkaisee ja
kommunikoi Facebookissa.

Johdantona aiheeseen opettaja kysyy opiskelijoilta sosiaalisen median mahdollisista vaaroista (katso
alla) ja asettaa sitten standardit. Ennen oppitunnin alkua opettajan pitaisi etsid esimerkkeja
Facebook-profiileista, jotka tayttavat standardit.

Oppilaiden kayttéon!""

e Standardit: Al julkaise mitdan sellaista mita et haluaisi nykyisen tai mahdollisen
tyonantajasi nakevan.

e Valta antamasta sellaisia kommentteja, jotka joku voi ymmartaa rasistisena, seksistisena
tai loukkaavana millaan tavalla, liittyen ihmisiin, uskontoihin, kulttuureihin yms. 1 2 6

e Poista sellaiset kuvat itsestasi, joissa ndyt negatiivisessa valossa. Al3 julkaise sellaisia kuvia
joissa juot alkoholia. Ald mydskaan julkaise kuvia, joissa vaatteesi tai ymparistdsi eivit ole
asiallisia. Ole varovainen, kun merkitset kavereita kuviisi.

e Tarkista profiilisi sovellukset. Nayttavatko ne hyvalta?

On olemassa muutamia sovelluksia, jotka eivat valttamatta nayta hyvalta silloin kun olet
etsimdssa tyopaikkaa. Pelaatko liian paljon peleja?

e Katso aikajanaasi. Poista sellaiset kommentit, jotka nayttavat loukkaavilta tai muuten vain
huonolta ja ikavalta. Poista myos sellaiset kommentit, joissa joku on sanonut jotain
negatiivista sinusta.

e Muista hallita kuviesi yksityisyysasetuksia huolellisesti. Aseta asetukset niin, ettd vain
|ahimmat ystavasi nakevat ne.

Laita ystdvasi eri ryhmiin. Al laita tydtovereitasi tai opettajiasi samaan ryhméaan ystéviesi
kanssa.

e Varmista, ettd et ole epdasiallisten ryhmien jasen, esimerkiksi “On aamu ja olen
humalassa” tai "Vihaan koulua/tyopaikkaani”.

e  Mita sinun tulisi tehda Facebookin tietosuoja asetusten suhteen:

o Varmista, ettd vain ystavat voivat nahda uskonnolliset ja poliittiset nakemyksesi
o Varmista, ettd vain ystavat ndkevat julkaisusi

o Poista merkinnan mahdollisuus. Merkinnan poistaminen kdytosta estaa
kenenkaan muun julkaisemasta sinusta asioita, jotka voivat olla negatiivisia sinulle.
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Aktiviteetin arvioiminen - Palaute:

Ryhmapalaute ja vertaisarviointi. Yksittdinen palaute vain tarvittaessa. Muutamien oppilaiden
profiilit voidaan esitellad yhteisesti. Parhaita kaytantoja ja virheita korostetaan.

On hienoa, jos opiskelijat itse ymmartavat, mita asioita heidan pitdisi muuttaa heidan profiilissaan tai
Facebook-toiminnassaan.

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)

Jos opiskelija ei ole varma, etta hanen profiilinsa tai viestintansa Facebookissa on oikeanlaista,
opettaja antaa ohjeet.

On myos valttamatonta, ettd opettajalla on hyva tietimys Facebook-viestinndsta.

Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi:

https://www.thebalance.com/what-not-to-do-on-facebook-when-you-re-job-searching-2060613
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Turvallisesti verkossa

Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet Adaptaatio ei ole vaadittua eika harjoitukseen
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun vaadita maakohtaisia esimerkkeja
liittyvat lisdesimerkit jne.):

Tyyppi ja vaikeustaso: Keskitaso

Harjoituksen tyyppi: Aktiviteetin tekeminen

Oppilailta vaadittu tietamys: Perus tietotekniikan taitoja tarvitaan
Paamaara - Oppimistulokset: Opiskelijoiden pitaa kerata itselleen

tiedonhallintataitoja

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika: Tietokone, jossa on Internet-yhteys, vaaditaan
jokaiselta opiskelijalta

Aktiviteetin kuvaus: 20 minuuttia suunnitteluun, 45 minuuttia
aktiviteetin tekemiseen

Aktiviteetin kuvaus 1 2 8

Opiskelijoiden pitaa valita kolme seuraavista tehtévista ja suorittaa ne:

e Tunnista valeldhteet.
Lisaa kirjanmerkkeihin hyddyllisia verkkosivustoja ja usein kdyttamidsi palveluita.

e Tallenna tiedot pilveen.
o Julkaise foorumeilla.
e Anna palautetta.

e Kayta muiden internetkayttdjien palautetta ja kokemuksia tavallisten ongelmien
ratkaisemiseen.

nliv

e  Kéayta tukipalveluja verkkokaupoissa, kuten esimerkiksi "live chat"™.

Nykymaailmassa tiedonhallinta on tarkeaa tyon hankkimisessa ja sen sdilyttamisessa. Tiedonhallinta
on kyky 16ytaa, arvioida, soveltaa, jakaa ja tuottaa sisaltda tietotekniikkaa kayttamalla, Internetin ja

muiden ldhteiden avulla.

Jos tarvitset muodollisempaa maaritelmaa, kayta tata: Hallinnointitekniikoiden soveltaminen tiedon

kerdaamiseen, kommunikointi organisaation sisalla ja sen ulkopuolella ja lisdksi sen prosessointi, jotta
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johtajat voivat tehda nopeampia ja parempia paatoksia.

Lue lisda: http://www.businessdictionary.com/definition/information-management.html

Nama kyvyt sinun pitdisi ainakin saavuttaa:

For Student Use!

e Tiedonhallinta: Tunnista ja arvioi tarkkoja tietoja (Onko kirjoittaja selvilla? Mikali kirjoittaja
on paattanyt pysya nimettdomana, kysy itseltasi "miksi?")

e  K&ytd suojaustydkaluja web-selaamisen aikana, aseta evasteet (https://blog.gurock.com/10-
web-security-testing-tools/)

e  Paivitd virustorjuntaohjelmisto sdannollisesti (https://home.mcafee.com/downloads/free-
virus-scan)

e Miksi et voi luottaa Wikipediaan"
e Online-identiteetit ja kommunikaatio"

e Oman identiteetin hallinnan ymmartadminen (pitaa erikseen yksityinen ja ammatillinen
sdhkoposti)

e Suojaa itsesi huijauksilta (Tunnista valetyopaikkamainokset) 1 2 9
e  K&yta oikeita suojaus- / yksityisyysasetuksia (paata kuka voi ndhda viestisi)

e Ongelmanratkaisu: Kayta usein kysyttyja kysymyksia (FAQ), tai online-asiakaspalvelua

Aktiviteetin arvioiminen - Palaute: Ryhmapalaute

Opettaja valvoo tehtdvan suorittamista ja antaa apua tarvittaessa.

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)

Ei ole tiettya oikeaa vastausta
Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi

https://www.thetechpartnership.com/basic-digital-skills/basic-digital-skills-framework/
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Medialukutaidon saavuttaminen

Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet Adaptaatio ei ole vaadittua
(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.)

Tyyppi ja vaikeustaso: Haastava

Harjoituksen tyyppi: Aktiviteetin tekeminen

Oppilailta vaadittu tietamys: Perus tietotekniikan taitot

Pdaamaara - Oppimistulokset: Opiskelijoiden pitdisi pystya navigoimaan

turvallisesti uusmediassa

Valttamattomat valineet: Tietokone, jolla on Internet-yhteys, vaaditaan
jokaiselta opiskelijalta.

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika: 20 minuuttia suunnitteluun, 45 minuuttia
aktiviteetin tekemiseen

Aktiviteetin kuvaus 1 3 O

Opiskelijat suorittavat seuraavat kolme aktiviteettia:

1. Oppilaiden tulee kuvata viiden minuutin pituinen video, jossa he esittelevat
suosikkiharrastuksiaan. Oppilaat lataavat videot YouTubeen. He kuvaavat videon dlypuhelimella ja
muokkaavat sitd tarvittaessa sovelluksella (http://www.tomsguide.com/us/pictures-story/511-Video-
Editor-Android-iOS-Video-Filters.html). Lopuksi he lataavat sen YouTubeen.

2. Oppilaat aloittavat blogin heidan harrastuksestaan. He voivat aloittaa blogin kirjoittamisen taalla:

https://www.bloggingbasics101.com/how-do-i-start-a-blog/. Oppilaat voivat kdyttda WordPressia,

Bloggeria tai Tumblria.Heidan tulee kirjoittaa julkaisu, joka sisaltaa tekstia ja kuvia.

3. Viimeiseksi, oppilaiden tulee etsia keskustelufoorumi ja kirjoittaa sinne harrastuksistaan.
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Oppilaiden kayttoon!

O

e Olemme digitaalisen kulttuurin ympardimia ja se on tdynna uusmediaa. Opiskelijoiden
tulisi saada tietoa siitd, kuinka he voivat liikkua turvallisesti tdssa universumissa. Nykyaan
lukutaito ei rajoitu vain sanoihin, vaan se koskee digitaalisia kuvia, hypertekstia ja videoita.
Nykyaan asiantunteva tarkoittaa myos wikien, blogien, vlogien, digitaalisen median ja
muiden uusien ja kehittyvien tekniikoiden ymmartamista ja naita kohdataan joka paiva.
Uusmedialla on ollut syvallinen vaikutus kolmeen tarkeimpaan yhteiskunnalliseen
ryhmaan 2000-luvulla: talouteen, politiikkaan ja ideoiden vaihtoon.

e 2000-luvulla oppilaiden tulisi olla kykenevia tekemaan seuraavat asiat:

Ivii
Valokuvien, videoiden ja elokuvien lataaminen
Pikaviestien lahettaminen matkapuhelimilla ja tabletilla
Sosiaalisten verkostojen avulla kommunikointi ja yhteydenpito
Digikameran kaytto
Online-kuvien ja videoiden ldhettaminen
Blogien, vlogien ja podcastejen tekeminen

131

Foorumeille osallistuminen

Aktiviteetin arvioiminen - Palaute

Opettaja tarkistaa onko aktiviteetti suoritettu.

Vertaisarviointi: Mika videoista on paras ja miksi jne.

Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)

Ei yhta oikeaa ratkaisua. Opiskelijoiden pitda olla varmoja siitd, ettad he eivat jaa henkilokohtaisia

tietoja blogeissa tai videoissa.

Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi

http://www.ascd.org/publications/books/109008/chapters/Media-Literacy @-21st-Century-Literacy-

Skills.aspx
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Eri tapoja kehittaa digitaalisia taitojani / kielitaitoani

Valttamattomat valmistautumistoimenpiteet

(adaptaatio, Maahan/Ammattiin/Kouluun
liittyvat lisdesimerkit jne.):

(Tyyppi ja) vaikeustaso: Keskivaikea 1 3 2
Harjoituksen tyyppi: Etsiminen ja tutkiminen
Oppilailta vaadittu tietamys: Oppiminen on elinikdinen prosessi. Oppilaiden

pitda paivittaa osaamistaan ja kehittda taitojaan
useita kertoja uransa aikana joskus ilman
virallista tukea tai opastusta (mentorin /
opettajan apu, pomon tuki jne.). Tdman takia
heiddn on oltava tietoisia eri mahdollisuuksista,
joita on tarjolla itsensa kehittamista varten.

Itsearviointi oppilaiden digitaalisista taidoista
ja/tai kielitaidosta (olemassa olevien kykyjen
tunnistaminen) ja niiden puutteista
(koulutustarpeet, mita osa-alueita tulee
kehittaa).

Paamaara - Oppimistulokset: Opiskelijoiden tulee ymmartaa jatkuvan
kehittamisen tarkeys (henkilokohtainen ja
ammatillinen).

Opiskelijoiden tulee olla tietoisia erilaisista
oppimismahdollisuuksista (esim. virallisista, ja
epavirallisista) ja tyovalineista (esim.
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itseopiskeluoppaat, e-oppimateriaalit jne.).

Valttamattomat valineet:

Aktiviteetin suorittamiseen vaadittu aika: Valmistautuminen: 45 minuuttia

Tehtavan toteutus: 1-2 tuntia

Aktiviteetin kuvaus

Ensin tulisi keskustella siitd, mita

1. Opiskelijoiden tulisi kdyttaa itsearviointituloksiaan (omien taitojen itsearviointi) ja

2. valita yksi tai kaksi oppimistarvetta (puutteita heidan tietdmyksessadan ja taidoissaan), joita
pitaa kehittaa.

3. Heidan pitaa etsia koulutuksia, joita heille on tarjolla.

Aktiviteetin arvioiminen - Palaute:

Varmista, ettd opiskelijat merkitsevat kaikki viralliseen koulutukseen, epaviralliseen koulutukseen
(kurssit, etdopiskelu ja verkko-oppiminen, itsendinen oppiminen, tutorointi, itseopiskeluryhmat,
kesakoulut jne.), sekd epasuoraan oppimiseen (kokemuksellinen oppiminen, tekemilla oppimien,
opintomatkat, matkat jne.) liittyvat lahteet.

133

On myos hyva keskustella siitd, ettd etdopiskelu ja itsendinen oppiminen ei ole tarkoitettu
ajanhallintaongelmista karsiville ihmisille ja niille, jotka pitavat enemman ohjatusta opiskelusta ja
ettd opiskelua kontrolloidaan ylemmalta tasolta.

Varmista, ettd korostat itsearviointitaidon roolia itsendisessa oppimisessa, etdaopetuksessa, seka
verkko-oppimisessa.

Tyomarkkinoihin ja yhteiskunnalliseen kehitykseen liittyvan koulutuksen tarkeyttd tulee korostaa.
Avain (vastaukset, mahdolliset ratkaisut yms.)

Ei

Vaihtoehtoiset lahteet kaytettavaksi

Ei
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JOHTOPAATOS

Urakehitys on tarkeaa seka yksildille, etta yhteiskunnille. Kaiken ikaisten ihmisten taytyy kehittaa
urahallinnan taitojaan.

Oppaassa pyrittiin tarjoamaan opetusviline, jota kdytetdaan urahallinnan osaamisen kehittamiseen ja
joka tarjoaa lisaa ulottuvuutta kansallisiin opetussuunnitelmiin sisallytettyihin instituutionaalisiin
strategioihin. Kasikirja auttaa oppilaita ymmartamaan sen tarkeyden ja tarpeen. Urahallinnan taidot
eivat ole tarkeita vain siind vaiheessa, kun siirrytdaan koulusta tyéelamaan, vaan niita tarvitaan lapi
elaman.

Vaikka urahallinnan taitojen kehityksen menestys riippuu useista toisiinsa sidoksissa olevista asioista,
toivomme, ettd kasikirja tukee taitojen kehitysta. Kasikirjan kaltaisten tilapaisten keksintdjen sijaan
koordinoitu elamanmittainen ote urahallinnan kehittamiseen on tavoiteltavaa. Taitojen
"rakentamisen” pitéisi olla jatkuva prosessi, varsinkin kun yksildiden urakehitys on yhd enemman
vastuussa ihmisesta itsestaan.
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SANASTO

Ahdistelu

Aikuiskoulutus

Aitiysloma

Ajanjakso

Aloite

Aloittaa

Ammatillinen kehitys
Ammatillisen kasvatuksen ja koulutuksen
tarjoaja

Ammatti

Ammatti
Ammattikasvatus ja koulutus
Ammattilainen
Ansioluettelo
Ansioluettelo (CV)
Ansiotulot

Asema

Avaintaidot

Avoin tyopaikka
Behavioraalinen haastattelu
Digitaalinen lukutaito

Edut

Eksperimentaalinen oppiminen
Eldake

Elinikdinen oppiminen
Epapateva

Epapatevyys

Epasuora oppiminen
Epavirallinen koulutus
Erityisopetus

Etatyd

Europass

Haastattelu

Hakukirje

Hallintaoikeus

Heikosti koulutettu henkil®
Hylkayskirje
Hyvaksymiskirje
Ihmissuhdetaidot

[Imoitus

Informatiivinen haastattelu
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Irtisanoa
Irtisanominen
Irtisanoutua
Isyysloma
Jatkokoulutus
Joustava tyoaikataulu
Kayttamalla oppiminen
Kestavan kehityksen taidot
Kiitoskirje

Koeaika

Korvaava oppiminen
Korvauspaketti
Koulutuksen tarjoaja
Koulutustarveanalyysi
Kurinpitomenettely
Kutsu

Kutsumus

Kutsumus 1 3 5
Kylmasoitto

Kyvyt

Ladata

Liiketoiminnan siirto

Loma

Lukion paattotodistus
Luontaisetu

Maardaikaisen tydsopimus
Maarittamaton tyésopimus
Mahdollisuus

Maksutosite

Motivaatiokirje
Motivaatiokirje sdahkopostitse
Nollatuntity®
Non-verbaalinen viestinta
Nousussa olevat/uudet taidot
Oma-aloitteisuus

Oppimisen arviointi
Oppipoikana oleminen
Oppivelvollisuuskoulutus
Osa-aikatyontekija
Osaamisen puute

Osaamisen yhteensopimattomuus
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Osaamistarpeet
Osaamisvaje
Palkka
Palkkahistoria
Palkkaneuvottelu
Palkkavaatimukset
Palvelu

Patevyys

Patevyys

Perus tietotekniikan taidot (ICT-taidot)

Perustaidot
Piilotydpaikkamarkkinat
Portfolio
Portfoliotydskentely
Puhelinhaastattelu
Rekrytoijat
Rekrytointimessut
Rekrytointipaallikko
Sahkoinen ansioluettelo
Selviytymistyo
Siirrettavat taidot

Siirtyminen koulusta tai koulutuksesta

tyoeldamaan

Sivutyo
Sopeutumiskyky
Suosituskirje

Suullinen viestinta
Syrjinta

Taito

Taitojen kehittdminen
Tapaaminen
Tarkeimmat saavutukset
Tarkein patevyys
Tarpeettomuus

Tauot

Tekemalld oppiminen
Testaus

Tietamys

Tieto- ja viestintateknologia (TVT)
Tilanne
Tilapaistyontekija
Todistus / Diplomi
Tulevaisuudennakymat
Tutkinnot ja todistukset
Tyo
Tydehtosopimukset
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Tyohaastattelu
Ty6hakemus
Tyoharjoittelu
Ty6hon sijoitus
Tyollistettavyys
Tyollisyys
Tyollisyysaste
Tyollisyyserot
Tyon jakaminen
Tyon tavoite
Tydnantaja
Tyo6nhaku
Tyénhakuvalmennus
Tyonjako
Tyonkuvaus
Tyonseuranta
Tyontekija
Ty6paikan ulkopuolella tapahtuva koulutus
Tyopaikka
Ty6paikka
Tyopaikkahyppelija
Tyopaikkakoulutus
Tyoselitys
Tydsopimus
Tyotaitoportfolio
Tyo6tarjous / Avoimet tyopaikat
Tyo6ton
Tyoturvallisuus
Tyotyytyvaisyys
Tyovoima

Ura

Urahaku
Urahallinta
Urakatko
Urakoulutus
Uraneuvonta
Uranvaihto
Uraohjaus
Uraportfolio
Uratietamys
Uudelleenkoulutus
Uudet perustaidot
Vahennykset
Vahimmaispalkka
Vaihteleva koulutus
Vajaatyollistetty

BRAH

Koulutuskeskus Brahe
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Vanhempainvapaa
Vanhentuneet taidot

Vapaa

Virallinen koulutus
Voimaantuminen

Ydintaidot

Yhdeksasta viiteen -tyopaikka

\ Career Management Skills at VET school level

Ylennys
Ylikoulutettu
Ylikoulutus
Ylityo

Yotyo

Yrittaja
Yrityskulttuuri
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LITE 1

Manuaali ei ole opettajille laadittu kertaluonteinen dokumentti, vaan sita on tarkoitus kehittaa
kayttajakokemuksien mukaan lisédmalla uusia aktiviteetteja. Tama liite 1 sisaltda 4 aktiviteettia, jotka
on kehitetty pilotointien aikana. Kehoitamme manuaalin kayttdjia antamaan meille palautetta
kokemuksistaan, jotta voimme paivittad manuaalia jatkuvasti.

Taman kasikirjan opettajat voivat jakaa kokemuksiaan Facebookin Carma Online Workshop -
ryhmalla. Laheta kommenttisi raabe@raabe.hu sahkdpostiosoitteeseen!

138
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ELAMAN, OPISKELUN JA TYON KOKEMINEN

Missa jatkan opiskelujani?

Tarpeelliset valmistelut (mukauttaminen, Taulukon laatiminen opiskelijoiden tyoskentelya
(Maa/Ammatti/Koulu erityiset esimerkit jne.) varten.

Toisen asteen koulutusjarjestelmat poikkeavat
maiden valilla, joten kansaliset eroavaisuudet
taytyy huomioida.

Tyyppi ja vaativuustaso: Keskiverto

Tutkiminen, tietoisuuden lisddminen

Opiskelijoilta vaadittava perustietamys Tietoa toisen asteen koulutusjarjestelmista,
opintosuunnitelmista, teoreettisen ja kdytannon
opetuksen maarista

Opiskelijoiden tulisi tietda opetussuunnitelmasta,
yhteisistd opinnoista, pakollista ja 1 3 9
vapaaehtoisista opinnoista, erikoistumisesta,
aikaan sidotuista opinnoista jotta opiskelijat
voisivat valita heille parhaiten sopivan
koulutuksen/valmennuksen pyrkien valttamaan
opintojen keskeyttamista.

Tavoitteet — Suunniteltu oppiminen ja tulokset Tietoisuuden lisdédminen ja tiedon hankkiminen
aktiviteeteista jatko-opinnoista eri tyyppisissa oppilaitoksissa.
Tarvittavat resurssit A3 paperi, varikynia

Tarvittava aika 2x45 minuuttia

Aktiviteetin kuvaus:

Opiskelijat muodostavat 5-6 hengen ryhmia, sitten heidan tulisi keskustella jatko-
opintosuunnitelmien yhtenevaisyyksista ja eroista — oppilaitoksista joissa he voivat jatkaa opintojaan.
Unkarissa he voivat jatkaa opintojaan lukiossa, ammatillisissa lukioissa ja ammatillisissa
oppilaitoksissa. Heidan tulisi vertailla neljaa erityyppista koulua:

1. opintojen pituus
2. teoreettisen ja kdytannon opetuksen maara
3. jatko-opintomahdollisuudet toisen asteen tutkinnon suorittamisen jalkeen
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4. tyollistymismahdollisuudet toisen asteen tutkinnon jalkeen

Taman jalkeen heidan tulisi laatia ympyradiagrammi vaadittavista/valttamattomista taidoista ja
kompetensseista joita he saavuttavat erityyppisten koulutusten jalkeen joita tarvitaan
todenndakdisissa tydpaikoissa toisen asteen koulutuksen jalkeen.

Heidan tulisi keskittya tyollistymista tukeviin taitoihin ja kompetensseihin kuten:

Sosiaaliset taidot (tai laaja-alaiset tai ihmissuhdetaidot ja henkilokohtaiset ominaisuudet), joita
henkilostopaallikot yleensa vaativat tyontekijoiltaan. Nama taidot eivat ole riippuvaisia
ammattialasta: Kommunikaatio taidot, Kriittinen ajattelu, Tiimityo, Ajanhallinta etc.

Aktiviteetin arviointi — palaute:

Palaute ryhmalta — tiedon tarjonta ja virheellisen tiedon korjaaminen.

On jarkevaa keskustella tiedon lahteistd, joita kdytetdan erilaisissa toisen asteen koulutuksissa.
Seurantana opiskelijat esittelevat diagrammin omista kompetensseistaan keskustelun pohjaksi.

Avaintiedot (vastaukset, potentiaaliset ratkaisut jne.):

Eiole

Muut kaytettavissa olevat lahteet:

Koulujen nettisivut 140

https://www.thebalance.com/list-of-soft-skills-2063770

&)NVEST KBHA':'.,

DD IO O T

MUEGYETEM 1782


https://www.thebalance.com/list-of-soft-skills-2063770

B < RAABE
Erasm us + \ Career Management Skills at VET school level Egyiitt a mindségi

oktatdsért

Missa minun pitdisi jatkaa opintojaani?

Tarpeelliset valmistelut (mukauttaminen, Ainoastaan maa/kieli perustaiset tyon
(Maa/Ammatti/Koulu erityiset esimerkit jne.) kuvaukset tarvitaan.
Tyyppi ja vaativuustaso: Helppo — keskivaikea

Harjoituksen tyyppi: Tyoelamaan perehtyminen

Opiskelijoilta vaadittava perustietamys Ei mitdan, on kuitenkin hyva mikali opiskelijat
tietavat jo tyoelamasta.

Tavoitteet — Suunniteltu oppiminenja tulokset Opiskelijan tulisi tutustua ja oppia
aktiviteeteista ymmartdmaan ammattikielta.

Tarvittavat resurssit Kyseessa on yksinkertainen luokkahuoneessa
tapahtuva aktiviteetti. Tarvitaan lyhyita tyon
kuvauksia, vahintaan yksi per opiskelija.

Tarvittava aika 45 min tai 2x45 aktiviteettia kohden riippuen
opiskelijoiden lukumaarasta

141

Aktiviteetin kuvaus:

Tyonkuvaukset tulee olla A4 kokoisella paperilla. Paperit levitetdaan tekstipuolialaspdin poydalle.
Ennen aloittamista varmistetaan, ettd opiskelijat ovat tietoisia tulevan tutkintonsa sisallot.

Opiskelijaa pyydetaan poimimaan yksi A4 paperi. Heille annetaan tarpeeksi aikaa lukea tyon
kuvaukset koska he eivat ehka ymmarra kuvausten muodollista kieltad. Opiskelijat kirjaavat termit,
joita he eivat ymmarra taululle. Naista termeista keskustellaan ja pyritaan loytamaan ymmarrettavat
selitykset.

Taman jalkeen opiskelijoita pyydetdan keskittymaan tyon kuvauksissa esitettyihin vaatimuksiin ja
vertailemaan niita opiskelijan tutkinnostaan saavuttamiin.

Aktiviteetin arviointi — Palaute
Ei erityista arviointia

Avaintiedot (vastaukset, potentiaaliset ratkaisut jne.):

Eiole

é)NVEST KB.tAI-BIh
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Muut kaytettavissa olevat ldhteet:

https://resources.workable.com/job-descriptions/

https://www.betterteam.com/call-center-representative-job-description

Esimerkki tyonkuvauksia

Jarjestelmanvalvoja

Etsimme Jarjestelmadnvalvojaa yllapitamaan, pdivittamaan ja hallinnoimaan ohjelmistoja, laitteistoja
ja verkkoja.

Kekselidisyys on valttamatonta tassa tehtavassa. Olisi kyettdva analysoimaan ja ratkaisemaan
ongelmatilanteita nopeasti. On my6s kyettava kommunikoimaan erilaisten monitieteellisten tiimien
ja kayttajien parissa.

Tavoitteena on, ettd varmistat teknisen infrastruktuurimme toiminnan.
Vastuualueet:

- Asentaa ja konfiguroida ohjelmistot ja laitteistot

- Hallinnoida verkkopalvelimia ja teknisia laitteistoja 142
- Perustaa tilit ja tydasemat

- Seurata suorituskykya ja yllapitaa jarjestelmaa vaatimusten mukaisesti

- Etsid vikoja ongelmatilanteiden ja sahkokatkosten aikana

- Varmistaa turvallisuus kayttajatunnusten, varmuuskopioiden ja palomuurien avulla

- Péivittaa uudet versioit ohjelmistoista

- Kehittaa ja kouluttaa henkildstda uuteen teknologiaan

- rakentaa sisdinen wiki, mika sisaltaa tekniset dokumentit, ohjekirjat ja IT toimintatavat

Vaatimukset

- Todistettu kokemus jarjestelman valvojan tehtavista, IT verkoista tai vastaavista tehtavista

- Kokemus tietokannoista (LAN, WAN) ja Patch Management

- Tietdmys jarjestelmien turvallisuudesta (esim. tunkeutumisen havannointijarjestelmat)
tietoja varmuuskopiointi/palautus

- Python, Perl ja muiden ohjelmointi kielten hallinta

- Tuntemus erilaisista kayttojarjestelmista ja alustoista

- Ongelmaratkaisukykya

- Erinomaiset kommunikointi kyvyt

- Yliopisto tai ylempi ammattikorkeakoulututkinto IT-alalta, Tietotekniikka tai vastaava;
ammattipatevyystodistus ( esim. (e.g. Microsoft Certified Systems Administrator (MCSA)) on
lisaarvo.""
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Soittopalvelukeskuksen vastaava

Etsimme kohteliasta ammattilaista Soittopalvelukeskukseen vastuuhenkilén tehtaviin
tyoskentelemadan yhteisty6ssa tiimin muiden jasenten kanssa ja tarjoamaan hyvaa palvelua
vastaamalla kysymyksiin, ottamalla vastaan valituksia, ja korjaamaan ongelmia tuotteissamme ja
palveluissamme. Soittopalvelukeskuksen vastuuhenkild joutuu vastaanottamaan suuren maaran
puheluita tarjoten kaikille asiakkaille positiivisen kokemuksen. Keskuksessa kuunnellaan asiakkaita
ymmartden syyt heidan puheluihin ja tarjoavat ratkaisut ongelmiin.

Ollaksesi menestyksekas Soittopalvelukeskuksen vastuuhenkilon tehtdvissa sinun tulee keskittya
asiakkaisiin, yksityiskohtiin ja olla tehokas. Sinun tulee olla kohtelias, luotettava, asiantunteva ja
mukautuva.

Vastuualueet

- Vastata ja soittaa asiakkaille ja selvittaa heidan tarpeensa, valitukset ja muut seikat
tuotteisiin ja palveluihin liittyen

- Vastata tehokkaasti ja tasmallisesti soittajille selittden mahdolliset ratkaisut ja varmistaa etta
asiakas tuntee saaneensa tukea ja arvostusta

- Sitoutua kuuntelemaan aktiivisesti selventden ja varmistaen tiedon perillemenon ja
huomioiden vihaiset asiakkaat

- Rakentaa kestavia asiakassuhteita yhdessa muiden keskuksen tyontekijoiden kanssa 143

- Hyodyntaa ohjelmistoja, tietokantoja skripteja ja tyokaluja tarkoituksenmukaisesti

- Ymmartden ja pyrkien saavuttamaan kaikki soittokeskuksen tavoitteet tarjoten erinomaisen
asiakaspalvelun.

- Tarjoten asiakkaille suosituksia tuotteista ja palveluista jotka paremmin sopivat asiakkaiden
tarpeisiin.

- Ottaa osaa koulutukseen laajentaen tietdmysta yrityksessa

- Situotua kaikkiin yrityksen menettelytapoihin

Soittopalvelukeskuksen vastuuhenkilén vaatimukset

- Ylioppilastutkinto tai vastaava

- Myos enemman koulutusta tai tydkokemusta voidaan vaatia

- Hyvid asiakaspalvelutaitoja, kykya kuunnella aktiivisesti, suullisia ja kirjallisia kommunikointi
kykyja, ammattimainen dani puhelimessa

- Tietdamys yrityksen tuotteista, palveluista ja toimintatavoista.

- Hyvat taidot tietokoneista, erityisesti CRM ohjelmistoista ja hyva konekirjoitustaito.

- Kykya kysya asioista ja priorisoida

- Vahvat johto ja paatosenteko taidot

- Sopeutumiskyky ja vastuullisuus

- Kielitaitoa useissa kielissa voidaan vaatia. ™

Kevennys, tyonkuva yhdessa lauseessa:

Kuluttaa suurimman osan paivasta tuijottaen ulos ikkunasta (Window): Pilot .
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Erikoisvinkki:

Aktiviteettia voidaan kayttaa myos maahanmuuttajanuorille. Talléin tyén kuvauksia
yksinkertaistetaan ja kiekitytaan aktiviteetissa myds kielen ymmartamiseen enemman.

144
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YMMARTAA JA KEHITTAA ITSEAAN

Inspiraation merkitys

Tarpeelliset valmistelut (mukauttaminen,
(Maa/Ammatti/Koulu erityiset esimerkit jne.)

Ainoastaan maa/kieli perustaiset tyon
kuvaukset tarvitaan (videoiden ja kirjojen
nimet, tunnettujen henkildiden haastattelut
heidan uravalinnoistaan jne.

Tyyppi ja vaativuustaso:

Helppo

Opiskelijoilta vaadittava perustietamys

Itsetuntemus

Tavoitteet — Suunniteltu oppiminen ja tulokset
aktiviteeteista

Opiskelijoiden tulisi laatia luettelo henkildista,
jotka ovat inspiroineet heitd uran valinnassa.

Tarvittavat resurssit

Yksinkertainen luokkahuoneessa toteutettava

Tarvittava aika

Aktiviteetin kesto 45 min

e

Aktiviteetin kuvaus

Alkuvalmistelut:

1. Mikali opiskelijat ymmartavat englannin kielta, video:

https://theirworld.org/voices/my-inspirational-mother-has-helped-me-to-break-down-barriers

2. Keskustelu seuraavasta kirjan otteesta:

"Many things influenced me — my sisterhas a
serious geneticdisorder, my mom s a nurse, my
grandfatherwas a physician — but what|
remember as the moment| decided [to become a
physician] was in my senioryear of high school in
psychologyclass. We were watching a video about
premature babies. It showed the power of skin-to-
skincontactand mothers'touch on babies' growth
and health, despite the risk of infection. | was
enthralled and decided that | wanted to be part of

itall."

fennifer Frank, a Wisconsin-based family physician

Opiskelijat laitetaan miettimadan, miten ihmiset yleensa tekevat uranvalinnan:
kohtalon/onnen/olosuhteiden tai inspiraation ohjaamine jne. Kun idea ammatista on loytynyt,
keskitytdadan miettimaan tilanteita joissa ammatinvalintaa voi tapahtua: tyon seuranta,
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henkilévuokrausyritykset, freelancena tyoskentely, isovanhempien tapaaminen jne. On
tarkeaa muistaa henkil6t, tapahtumat, roolimallit ja ihanteet jotka vaikuttivat tyduran, ammatin tai
koulutusalan valintaan. Henkil6 voi olla sukulainen, opettaja, ystava, urheilija, palomies jne.

Jos ndin voidaan tehda seuraavaksi paatetaan, mita opittiin henkilolta tai tapahtumasta? Tallainen
menneiden muistelu voi olla hyvin motivoivaa. Henkilon tai tapahtuman saattaa antaa lisdenergiaa.

Hyva idea on esitelld ensin jonkin kuuluisaa ihmista ensin: otteita elokuvista, romaaneista,
haastatteluja jne. sitaatteja jne. josta alla esimerkkeja ja keskustellaan naista lyhyesti. Voit auttaa
opiskelijoita kysymalla seuraavia kysymyksia:

- Mitka henkilot ovat tarkeitd elaméassasi?

- Keneen haluat samaistua ja miksi?

- Muistatko elamastasi hetkia, jolloin nait aitisi tai isasi toissad ja mustat ajatelleesi “Haluan olla
kuin han”?

- Oletko koskaan auttanut ditidsi/isaasi tyoskentelemalla hanen tyopaikallaan?

Taman jalkeen opiskelijat jakavat kokemuksiaan luokassa ja keskustelevat inspiraation
tarkeydesta elamassa. laita heidat ymmartamaan etta inspiraatio herdttda meissa uinuvan
fyysisen, psyykkisen ja henkisen energian. Lue alla oleva ote (kdanna tarvittaessa) ja kysy
opiskelijoilta esimerkkeja inspiraation tarkeydesta:

“In a culture obsessed with measuring talent and ability, we often overlook the important role of
inspiration. Inspiration awakens us to new possibilities by allowing us to transcend our ordinary 1 46
experiences and limitations. Inspiration propels a person from apathy to possibility, and transforms

the way we perceive our own capabilities. Inspiration may sometimes be overlooked because of its

elusive nature. Its history of being treated as supernatural or divine hasn’t helped the situation. But as

recent research shows, inspiration can be activated, captured, and manipulated, and it has a major

effect on important life outcomes.” ™

Aktiviteetin arviointi — Palaute

Ei erityistd arviointia

Avaintiedot (vastaukset, potentiaaliset ratkaisut jne.):
Ei ole

Muut kaytettavissa olevat lahteet:

https://www.monster.com/career-advice/article/movies-to-inspire-your-career-goals-hot-jobs

http://www.physicianspractice.com/healthcare-careers/physicians-share-what-inspired-their-career-
choice

https://www.workitdaily.com/inspirational-career-quotes/
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Omiin positiivisiin ominaisuuksiin keskittyminen?

Tarpeelliset valmistelut (mukauttaminen,
(Maa/Ammatti/Koulu erityiset esimerkit jne.)

Valmistele kortteja, joissa kirjoitettuna hyvia
persoonallisia luoneenpiirteitd, mielelldan
varikkaita, tai kayta post-it lappuja

Tyyppi ja vaativuustaso:

Helppo

Opiskelijoilta vaadittava perustietamys

Perus itsetuntemus. Nykyaan itsetuntemus on

RAABE

Egyiitt a mindségi

tarkeaa tyopaikanloytamiseksi. Nama ovat myods
tarkeita kun opiskelija rakentaa uraa itselleen.

Tama aktiviteetti korostaa itsetuntemuksen
tarkeytta esimerkiksi tiimitydn ja ryhman
sosiaalisten suhteiden kannalta.

Tavoitteet — Suunniteltu oppiminen ja tulokset
aktiviteeteista

Tarvittavat resurssit Varillista paperia, post-it lappuja, tussi kynia,

paperiarkeja

Tarvittava aika 45 minuuttia

147

Aktiviteetin kuvaus

1. Jaa opiskelijat 10 — 12 hengen ryhmiin

2. Opettaja laittaa kortit taululle ennen aktiviteetin aloittamista. Opiskelijat valitsevat
ndistda muutamia tai tekevat muistiinpanoja

3. Opiskelijat kuuntelevat ringissa ohjeistuksen. Kukaan ei istu ympyran keskella. Heidan
tulisi kuvailla luonteenpiirteitaan.

4. Heille jaetaan paperit

5. Jokainen ajattelee yhta positiivista asiaa luokkakaveristaan. Jokainen kaantyy toisen
opiskelijaan péin ja sanoo: Me piddmme sinusta koska... Olet hyva..., Olet..., Tama
kiertda koko opiskelijaryhman, voit kayttaa hernepussia.

Opettajan muistiinpanot
Yleensa l6ytyy hyvin yleisia positiivisia ominaisuuksia tai toistuvia, opettaja rohkaisee
|6ytamaan uusia ja harvinaisempia. Opettaja voi yrittda puhua, miksi nain kay (kulttuuri, on

vaikeaa kehua itsedan jne.)

Aktiviteetin arviointi — Palaute

Tehtava paattyy kun opiskelija keskella keksii positiivisen seikan kaikista ryhman jasenista
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Avaintiedot (vastaukset, potentiaaliset ratkaisut jne.):

Ei ole taydellisia ratkaisuja, mutta on tarkedad huomata ettei ole katkettya kritiikkia, kuten olet niin
mukava kun olet hiljaa...

Muut lahteet:

148

ANVEST BRAHE




B < RAABE
Erasm us + \ Career Management Skills at VET school level Egyiitt a mindségi

oktatdsért

BIBLIOGRAPHY

Annual Growth Survey
http://ec.europa.eu/europe2020/pdf/ags2013 en.pdf

Career Education Standard 3—-18
https://education.gov.scot/improvement/Documents/dyw23-learning-resource-3-career-
management-skills.pdf

Career Management Skills
http://www.leaderproject.eu/images/documents/LEADER-Barcelona-CMSpresentation_Neary.pdf

Career Management Skills Framework for Scotland
https://cica.org.au/wp-content/uploads/career_management_skills_framework_scotland.pdf

Challenges Facing European Labour Markets: Is a Skill Upgrade the Appropriate Instrument?
https://www.oecd.org/els/emp/49567835.pdf

Education to employment: Getting Europe’s youth into work
http://www.mckinsey.com/industries/social-sector/our-insights/converting-education-to-
employment-in-europe

Employment package
http://ec.europa.eu/social/main.jsp?catld=1039&Ilangld=en

149

European Employment Strategy
http://ec.europa.eu/social/main.jsp?catld=101&langld=en

European Semester Thematic Fiche. Skills for the Labour Market
http://ec.europa.eu/europe2020/pdf/themes/2015/skills_for_labour_market_20151126.pdf

Gravina, D., Lovsin, M.: Career Management Skills: Factors in Implementing Policy Successfully.

Concept note commissioned by ELGPN.
http://www.elgpn.eu/publications/browse-by-
language/english/Gravina_and_Lovsin_cms_concept_note_web.pdf/

Joint Employment Report
http://ec.europa.eu/europe2020/pdf/ags2013_emplr_en.pdf

Lifelong Guidance Policy Development: A European Resource Kit (also available in Bulgarian, Finnish
and Hungarian)
http://www.elgpn.eu/publications/elgpn-tools-nol-resource-kit

Mackay, S., Morris, M., Hooley, T., Neary, S. (2015): Maximising the Impact of Careers Services on

Career Management Skills. A Review of the Literature.
http://www.sqw.co.uk/files/9114/6714/3071/Best_Practice_Literature_Review_-
_Career_Management_Skills.pdf

Skills Development Scotland — an overview
http://www.employabilityinscotland.com/media/137238/SDS%20National%20Delivery%20Group%20
presentation%20-%20FINAL.pdf

Understanding career management skills: findings from the first phase of the CMS LEADER project
https://derby.openrepository.com/derby/bitstream/10545/595866/1/Understanding+career+manage
ment+skills+Final+Feb+20161.pdf

é)NVEST KBHAFBI.,



http://ec.europa.eu/europe2020/pdf/ags2013_en.pdf
https://education.gov.scot/improvement/Documents/dyw23-learning-resource-3-career-management-skills.pdf
https://education.gov.scot/improvement/Documents/dyw23-learning-resource-3-career-management-skills.pdf
http://www.leaderproject.eu/images/documents/LEADER-Barcelona-CMSpresentation_Neary.pdf
https://cica.org.au/wp-content/uploads/career_management_skills_framework_scotland.pdf
https://www.oecd.org/els/emp/49567835.pdf
http://www.mckinsey.com/industries/social-sector/our-insights/converting-education-to-employment-in-europe
http://www.mckinsey.com/industries/social-sector/our-insights/converting-education-to-employment-in-europe
http://ec.europa.eu/social/main.jsp?catId=1039&langId=en
http://ec.europa.eu/social/main.jsp?catId=101&langId=en
http://ec.europa.eu/europe2020/pdf/themes/2015/skills_for_labour_market_20151126.pdf
http://www.elgpn.eu/publications/browse-by-language/english/Gravina_and_Lovsin_cms_concept_note_web.pdf/
http://www.elgpn.eu/publications/browse-by-language/english/Gravina_and_Lovsin_cms_concept_note_web.pdf/
http://ec.europa.eu/europe2020/pdf/ags2013_emplr_en.pdf
http://www.elgpn.eu/publications/elgpn-tools-no1-resource-kit
http://www.sqw.co.uk/files/9114/6714/3071/Best_Practice_Literature_Review_-_Career_Management_Skills.pdf)
http://www.sqw.co.uk/files/9114/6714/3071/Best_Practice_Literature_Review_-_Career_Management_Skills.pdf)
http://www.employabilityinscotland.com/media/137238/SDS%20National%20Delivery%20Group%20presentation%20-%20FINAL.pdf
http://www.employabilityinscotland.com/media/137238/SDS%20National%20Delivery%20Group%20presentation%20-%20FINAL.pdf
https://derby.openrepository.com/derby/bitstream/10545/595866/1/Understanding+career+management+skills+Final+Feb+20161.pdf
https://derby.openrepository.com/derby/bitstream/10545/595866/1/Understanding+career+management+skills+Final+Feb+20161.pdf

=
- Erasmus+ 2 RAABE

\ Career Management Skills at VET school level Egyiitt a mindségi
oktatdsért

http://www.euroguidance.nl/_images/user/beleid/Career%20Management%20Skills%20-
%20Proposal%20for%20Key%20Competences_R.Vuorinen201612.pdf

http://www.elgpn.eu/publications/browse-by-
language/english/Gravina_and_Lovsin_cms_concept_note_web.pdf/

https://derby.openrepository.com/derby/bitstream/10545/595866/1/Understanding+career+manage
ment+skills+Final+Feb+20161.pdf

https://www.weforum.org/agenda/2016/01/the-10-skills-you-need-to-thrive-in-the-fourth-industrial-
revolution/

https://www.eef.org.uk/campaigning/news-blogs-and-publications/blogs/2016/aug/what-is-the-4th-
industrial-revolution

https://eandt.theiet.org/content/articles/2017/03/book-review-the-fourth-industrial-revolution-by-
klaus-schwab/

i Lihde: http://www.leaderproject.eu/images/documents/LEADER-Barcelona-LifelongGuidance presentation lannis 1.PDF

" Lahde: https://www.timeshighereducation.com/news/university-leaders-divided-over-fourth-industrial-revolution

' shde: http://www3.weforum.org/docs/WEF Future of Jobs.pdf

¥ Lshde: https://eandt.theiet.org/content/articles/2017/03/book-review-the-fourth-industrial-revolution-by-klaus-schwab/

¥ Lahde: Futurework — Trends and Challenges for Work in the 21st Century
https://www.dol.gov/oasam/programs/history/herman/reports/futurework/execsum.htm

Vi Lihde: Alan Greenspan http://www.federal reserve.gov/Boarddocs/testimony/2005/20050315/default.htm

¥ shde: http://www.cedefop.europa.eu/hu/events-and-projects/projects/lifelong-guidance

Lahde: Draft Thematic Guidance Fiche for Desk Officers

http://ec.europa.eu/regional policy/sources/docgener/informat/2014/guidance employment labour mobility.pdf

*|3hde: Cambridge Dictionary. http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/skill

“Lahde: Business Dictionary. http://www.businessdictionary.com/definition/skill.htm|

“ Lshde:http://www.telegraph.co.uk/women/womens-business/11326058/Forget-the-CV-Why-soft-skills-are-more-important.html 1 5 O
" Lshde: The Underrated Skills That Will Make You a Better Employee (and Human Being). https://www.themuse.com/advice/the-
underrated-skills-that-will-make-you-a-better-employee-and-human-being

| shde: Draft Thematic Guidance Fiche for Desk Officers.

http://ec.europa.eu/regional policy/sources/docgener/informat/2014/guidance employment labour mobility.pdf

V| shde: Skills Panorama Glossary, Cedefop, European Union http://euskillspanorama.cedefop.europa.eu/en/glossary/m
http://www.skillsmismatch.thinkyoung.eu/, http://www.unevoc.unesco.org/go.php?q=TVETipedia+Glossary+A-Z&filt=all&id=568

“ Lshde: Draft Thematic Guidance Fiche for Desk Officers.

http://ec.europa.eu/regional policy/sources/docgener/informat/2014/guidance_employment labour mobility.pdf

* Lahde: Futurework — Trends and Challenges for Work in the 21st Century Executive Summary
https://www.dol.gov/oasam/programs/history/herman/reports/futurework/execsum.htm

i) 5hde: http://www.manpowergroup.com/wps/wcm/connect/587d2b45-c47a-4647-a7cl-

e7a74f68fb85/2013 Talent Shortage Survey Results US high+res.pdf?MOD=AJPERES

il | shde: http://www.leaderproject.eu/images/documents/LEADER-Barcelona-LifelongGuidance_presentation_lannis_1.PDF

Lahde: https://www.skillsdevelopmentscotland.co.uk/what-we-do/our-products/career-management-skills/ - downloaded on 20 April
2017

“Lihde: Work Package 1: Career Management Skills, Vilnius, 2009, Reflection Note, Ronald G. Sultana

i | shde: http://www.sqw.co.uk/files/9114/6714/3071/Best_Practice_Literature_Review_-_Career_Management_Skills.pdf — downloaded
on 20 April 2017

| 4hde: Lifelong Guidance Policy Development: A European Resource Kit also available in Bulgarian, Finnish and Hungarian
http://www.elgpn.eu/publications/elgpn-tools-nol-resource-kit

i) shde: http://www.leaderproject.eu/images/documents/LEADER-Barcelona-CMSpresentation Neary.pdf

V| shde: https://www.um.edu.mt/ data/assets/pdf file/0020/144119/CMS in Europe JE and W.pdf

¥ Lshde: http://w3.unisa.edu.au/studentengagementunit/Careers/career-management-skills.html

) shde: Lihde: Mackay, S., Morris, M., Hooley, T., Neary, S. (2015): Maximising the Impact of Careers Services on Career Management
Skills. A Review of the Literature

http://www.sqw.co.uk/files/9114/6714/3071/Best Practice Literature Review - Career Management Skills.pdf

! | shde: Education Working for All, 2014

i | shde: Incorporating Soft Skills into the K-12 Curriculum) http://www.hanoverresearch.com/media/Incorporating-Soft-Skills-into-the-K-
12-Curriculum.pdf

| 5hde: http://www.belbin.com/about/belbin-team-roles/

Ldhde: https://www.entrepreneur.com/article/219553

Ldhde: https://intranet.ecu.edu.au/ .../Teaching-tips-for-teamwork-skills.do

viii

Xix

XXX

xxxi

xxxii

Lihde: https://www.skillsyouneed.com/ips/team-working.html
Lahde: Skills Panorama http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en/analytical-highlights-
skill?f%5b0%5d=field_labour_market_themes%3A578&?utm_source=MPO&utm_medium=SKILLSPANORAMA&utm_content=EMAIL

xxxiv

xxxiii

Lahde: Skills Panorama

(5NVEST KBHAI-BI.,



http://www.euroguidance.nl/_images/user/beleid/Career%20Management%20Skills%20-%20Proposal%20for%20Key%20Competences_R.Vuorinen201612.pdf
http://www.euroguidance.nl/_images/user/beleid/Career%20Management%20Skills%20-%20Proposal%20for%20Key%20Competences_R.Vuorinen201612.pdf
http://www.elgpn.eu/publications/browse-by-language/english/Gravina_and_Lovsin_cms_concept_note_web.pdf/
http://www.elgpn.eu/publications/browse-by-language/english/Gravina_and_Lovsin_cms_concept_note_web.pdf/
https://derby.openrepository.com/derby/bitstream/10545/595866/1/Understanding+career+management+skills+Final+Feb+20161.pdf
https://derby.openrepository.com/derby/bitstream/10545/595866/1/Understanding+career+management+skills+Final+Feb+20161.pdf
https://www.weforum.org/agenda/2016/01/the-10-skills-you-need-to-thrive-in-the-fourth-industrial-revolution/
https://www.weforum.org/agenda/2016/01/the-10-skills-you-need-to-thrive-in-the-fourth-industrial-revolution/
https://www.eef.org.uk/campaigning/news-blogs-and-publications/blogs/2016/aug/what-is-the-4th-industrial-revolution
https://www.eef.org.uk/campaigning/news-blogs-and-publications/blogs/2016/aug/what-is-the-4th-industrial-revolution
https://eandt.theiet.org/content/articles/2017/03/book-review-the-fourth-industrial-revolution-by-klaus-schwab/
https://eandt.theiet.org/content/articles/2017/03/book-review-the-fourth-industrial-revolution-by-klaus-schwab/
file:///C:/Users/212480764/Downloads/%20http/www.leaderproject.eu/images/documents/LEADER-Barcelona-LifelongGuidance_presentation_Iannis_1.PDF
https://www.timeshighereducation.com/news/university-leaders-divided-over-fourth-industrial-revolution
http://www3.weforum.org/docs/WEF_Future_of_Jobs.pdf
https://eandt.theiet.org/content/articles/2017/03/book-review-the-fourth-industrial-revolution-by-klaus-schwab/
https://www.dol.gov/oasam/programs/history/herman/reports/futurework/execsum.htm
http://www.cedefop.europa.eu/hu/events-and-projects/projects/lifelong-guidance
http://ec.europa.eu/regional_policy/sources/docgener/informat/2014/guidance_employment_labour_mobility.pdf
http://dictionary.cambridge.org/dictionary/english/skill
http://www.businessdictionary.com/definition/skill.html
http://www.telegraph.co.uk/women/womens-business/11326058/Forget-the-CV-Why-soft-skills-are-more-important.html
https://www.themuse.com/advice/the-underrated-skills-that-will-make-you-a-better-employee-and-human-being
https://www.themuse.com/advice/the-underrated-skills-that-will-make-you-a-better-employee-and-human-being
http://ec.europa.eu/regional_policy/sources/docgener/informat/2014/guidance_employment_labour_mobility.pdf
http://euskillspanorama.cedefop.europa.eu/en/glossary/m
http://www.skillsmismatch.thinkyoung.eu/
http://www.unevoc.unesco.org/go.php?q=TVETipedia+Glossary+A-Z&filt=all&id=568
http://ec.europa.eu/regional_policy/sources/docgener/informat/2014/guidance_employment_labour_mobility.pdf
https://www.dol.gov/oasam/programs/history/herman/reports/futurework/execsum.htm
http://www.manpowergroup.com/wps/wcm/connect/587d2b45-c47a-4647-a7c1-e7a74f68fb85/2013_Talent_Shortage_Survey_Results_US_high+res.pdf?MOD=AJPERES
http://www.manpowergroup.com/wps/wcm/connect/587d2b45-c47a-4647-a7c1-e7a74f68fb85/2013_Talent_Shortage_Survey_Results_US_high+res.pdf?MOD=AJPERES
http://www.leaderproject.eu/images/documents/LEADER-Barcelona-LifelongGuidance_presentation_Iannis_1.PDF
https://www.skillsdevelopmentscotland.co.uk/what-we-do/our-products/career-management-skills/
http://www.sqw.co.uk/files/9114/6714/3071/Best_Practice_Literature_Review_-_Career_Management_Skills.pdf
http://www.elgpn.eu/publications/elgpn-tools-no1-resource-kit
http://www.leaderproject.eu/images/documents/LEADER-Barcelona-CMSpresentation_Neary.pdf
https://www.um.edu.mt/__data/assets/pdf_file/0020/144119/CMS_in_Europe%20JE_and_W.pdf
http://w3.unisa.edu.au/studentengagementunit/Careers/career-management-skills.html
http://www.sqw.co.uk/files/9114/6714/3071/Best_Practice_Literature_Review_-_Career_Management_Skills.pdf
http://www.hanoverresearch.com/media/Incorporating-Soft-Skills-into-the-K-12-Curriculum.pdf
http://www.hanoverresearch.com/media/Incorporating-Soft-Skills-into-the-K-12-Curriculum.pdf
http://www.belbin.com/about/belbin-team-roles/
https://www.entrepreneur.com/article/219553
https://intranet.ecu.edu.au/__.../Teaching-tips-for-teamwork-skills.do
https://www.skillsyouneed.com/ips/team-working.html
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en/analytical-highlights-skill?f%5b0%5d=field_labour_market_themes%3A578&?utm_source=MPO&utm_medium=SKILLSPANORAMA&utm_content=EMAIL
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en/analytical-highlights-skill?f%5b0%5d=field_labour_market_themes%3A578&?utm_source=MPO&utm_medium=SKILLSPANORAMA&utm_content=EMAIL

=
- Erasmus+ L RAAEE

\ Career Management Skills at VET school level Egyiitt a mindségi
oktatdsért

XXXV

Lahde:http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en/analytical-highlights-
skill?f%5b0%5d=field_labour_market_themes%3A578&?utm_source=MPO&utm_medium=SKILLSPANORAMA&utm_content=EMAIL
Lihde: https://www.studyinternational.com/news/looking-to-future-proof-your-career-these-are-the-skills-that-will-help-you-land-a-job-
in-the-future/#MPdh9eaZoLbwBDq6.97

™| 5hde:http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en/analytical_highligths/bulgaria-mismatch-priority-occupations

i) shde:http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en/analytical_highligths/finland-mismatch-priority-occupations

i hitp://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en/analytical_highligths/hungary-mismatch-priority-occupations

xxxix Lahde: http://www.wired.co.uk/article/how-to-spot-fake-news
https://www.forbes.com/sites/lizryan/2017/02/13/five-signs-of-a-fake-job-ad/#7e89d517549f

x| Lihde: http://www.wired.co.uk/article/how-to-spot-fake-news
https://www.forbes.com/sites/lizryan/2017/02/13/five-signs-of-a-fake-job-ad/#7e89d517549f

| shde: https://www.careerwise.mnscu.edu/mncareers/

Lihde: http://www.frugal-mama.com/2009/10/never-ask-again-where-does-all-the-money-go/

i Lahde:https://www.forbes.com

Lahde: https://resources.workable.com/it-technician-job-description

Lihde: https://www.cwjobs.co.uk/careers-advice/profiles/it-administrator-job

Lahde: Gagné, M., Senécal, C., Koestner, R.: Proximal Job Characteristics, Feelings of Empowerment, and Intrinsic Motivation: A
Multidimensional Model

http://selfdeterminationtheory.org/SDT/documents/Gagne_Senecal_Koestner(1997).pdf)

i Lihde:https://www.thebalance.com/phone-interview-dos-and-donts-2062795
https://www.forbes.com/sites/deborahljacobs/2014/05/27/how-to-ace-a-phone-interview/#240545692617

xlii

xliv
xlv

xlvi

xlix Lahde: https://www.thebalance.com/mistakes-at-work-526244

| Léhde: https://www.thebalance.com/traits-you-need-to-be-self-employed-2948570

" Lshde: https://www.skillsyouneed.com/ips/body-language.html

lii Lihde: https://www.thebalance.com/verbal-communication-skills-list-2059698

liii Lahde: https://www.thebalance.com/what-not-to-do-on-facebook-when-you-re-job-searching-2060613

™ | shde: https://www.thetechpartnership.com/basic-digital-skills/basic-digital-skills-framework/

™| shde:http://www.findingdulcinea.com/news/education/2010/march/The-Top-10-Reasons-Students-Cannot-Cite-or-Rely-on-
Wikipedia.html

| shde: http://www.carnegiecyberacademy.com/facultyPages/communication/identity.html
Lidhde:http://www.ascd.org/publications/books/109008/chapters/Media-Literacy@-21st-Century-Literacy-Skills.aspx

Mii https://resources.workable.com/job-descriptions/ 1 5 1
lix https://www.betterteam.com/call-center-representative-job-description

% https://jobmob.co.il/blog/funniest-short-job-descriptions-ever/

i
X https://hbr.org/2011/11/why-inspiration-matters

Ivii

ANVEST BRAHE



http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en/analytical-highlights-skill?f%5b0%5d=field_labour_market_themes%3A578&?utm_source=MPO&utm_medium=SKILLSPANORAMA&utm_content=EMAIL
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en/analytical-highlights-skill?f%5b0%5d=field_labour_market_themes%3A578&?utm_source=MPO&utm_medium=SKILLSPANORAMA&utm_content=EMAIL
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en/analytical_highligths/bulgaria-mismatch-priority-occupations
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en/analytical_highligths/finland-mismatch-priority-occupations
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en/analytical_highligths/hungary-mismatch-priority-occupations
https://www.forbes.com/sites/lizryan/2017/02/13/five-signs-of-a-fake-job-ad/%237e89d517549f
http://www.wired.co.uk/article/how-to-spot-fake-news
https://www.forbes.com/sites/lizryan/2017/02/13/five-signs-of-a-fake-job-ad/%237e89d517549f
https://www.careerwise.mnscu.edu/mncareers/
http://www.frugal-mama.com/2009/10/never-ask-again-where-does-all-the-money-go/
https://www.forbes.com/
https://resources.workable.com/it-technician-job-description
https://www.cwjobs.co.uk/careers-advice/profiles/it-administrator-job
http://selfdeterminationtheory.org/SDT/documents/Gagne_Senecal_Koestner(1997).pdf)
https://www.thebalance.com/phone-interview-dos-and-donts-2062795
https://www.forbes.com/sites/deborahljacobs/2014/05/27/how-to-ace-a-phone-interview/#240545692617
https://www.careerwise.mnscu.edu/mncareers/
https://www.thebalance.com/mistakes-at-work-526244
https://www.thebalance.com/traits-you-need-to-be-self-employed-2948570
https://www.thebalance.com/verbal-communication-skills-list-2059698
https://www.thebalance.com/what-not-to-do-on-facebook-when-you-re-job-searching-2060613
https://www.thebalance.com/what-not-to-do-on-facebook-when-you-re-job-searching-2060613
https://www.thetechpartnership.com/basic-digital-skills/basic-digital-skills-framework/
http://www.findingdulcinea.com/news/education/2010/march/The-Top-10-Reasons-Students-Cannot-Cite-or-Rely-on-Wikipedia.html
http://www.findingdulcinea.com/news/education/2010/march/The-Top-10-Reasons-Students-Cannot-Cite-or-Rely-on-Wikipedia.html
http://www.carnegiecyberacademy.com/facultyPages/communication/identity.html
http://www.ascd.org/publications/books/109008/chapters/Media-Literacy@-21st-Century-Literacy-Skills.aspx
https://resources.workable.com/job-descriptions/
https://www.betterteam.com/call-center-representative-job-description
https://jobmob.co.il/blog/funniest-short-job-descriptions-ever/
https://hbr.org/2011/11/why-inspiration-matters

