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Aidinkieli 4, minimipaketti
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Keskeinen sisalto

0 kirjallinen viestinta: asiakirjamalli, tydhakemus, ansioluettelo, tiedote
0 vuorovaikutus ja tydelaman kielenkdyttotilanteissa toimiminen: tyopaikkahaastattelu,
lyhyt esitys, kokous- ja neuvottelutaito

Osassa tehtdvista edellytetdaan tekstinkasittelyohjelman ja internetin kayttoa.

Arviointikriteerit tyydyttava T1

laatii ohjatusti ja mallin mukaan asiakirjat

kayttaa mallin mukaan tekstilajiin kuuluvia vaatimuksia

toimii asiallisesti vuorovaikutustilanteissa mm. tyénhakutilanteissa
osaa pitaa lyhyen esityksen

O O 0O

\‘ Elinkeino-, likenne- ja I: U . Lta Euroopan unioni
ympéaristokeskus Euroapan sosiaalirahasts




; .
Osa A: Kirjallinen viestinta

Al. Asiakirjamalli ja ty6hakemus

Johdattelu: Tydhakemus on tydnhakijan pelikortti, jolla han pelaa muiden hakijoiden kanssa.
Samaan tehtavaan hakevia voi olla kymmenia, jopa satoja, jolloin pienetkin asiat voivat vaikuttaa.
Ty6hakemus tulee olla siisti, koneella kirjoitettu, korkeintaan sivun mittainen, selked, virheeton ja
riittavan informatiivinen.

Ty6hakemuksen tekstin sisdlto voidaan jakaa karkeasti kolmeen osaan:
1. hakijan esittely: tydtehtdva, jota hakee; nimi, ikd, asuinpaikka, perhesuhteet, luonne
2. hakijan ansiot: perusopetuksen jalkeinen koulutus, keskeinen tydokokemus, taidot
3. hakijan toivomukset: toive haastatteluun paasysta, palkkatoivomus, jos sitad ilmoituksessa
pyydetaan.

Tehtdva: Kay internetissa tydvoimahallinnon sivuilla www.mol.fi. Laadi tyéhakemus johonkin
avoimena olevaan tydpaikkaan. Kirjoita koneella. Liitteessa 1 on malli.

A2. Asiakirjamalli ja ansioluettelo

Johdattelu: Ansioluettelo kertoo hakijasta olennaisen tiedon, ja se on nopeasti luettavissa. Siina
luetellaan hakijan henkilétiedot, koulutus ja tydkokemus. Koulutukseksi ei lasketa perusopetuksen
oppimaaran suorittamista. Tyokokemukseksi ei puolestaan lasketa koulutukseen sisaltyvaa
tydssdoppimista. Ansioluettelossa kannattaa kuitenkin mainita kaikki muu tyokokemus, myos
lyhyet ja muulta alalta olevat tydsuhteet. Tydnantaja saattaa tulkita ne hakijalle eduksi.

Tehtava: Laadi itsestasi ansioluettelo. Liitteessa 2 on malli. Kirjoita ansioluettelo koneella ja
tallenna se, jolloin voit kayttaa sita tyopaikkaa hakiessasi.

A3. Tiedote

Johdattelu: Tiedotteen tehtdvdna on antaa tietoa ja ohjeita. Tiedotteessa mainitaan, kuka on
lahettdja, kenelle tiedote on tarkoitettu, mita tapahtuu ja milloin sekd miten tulee toimia.

Tehtdva: Valitse yksi kohdista a, b tai c.
a) Laaditiedote tyopaikkasi tyontekijoille jarjestettavasta ostosmatkasta Helsinkiin. Kirjoita
koneella. Liitteessa 3 on malli.
b) Laaditiedote maatilalla jarjestettavasta perhetapahtumasta. Kirjoita koneella. Liitteessa 3
on malli.
c) Laaditiedote yrityksesi avoimien ovien paivasta. Kirjoita koneella. Liitteessa 3 on malli.
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Osa B: Vuorovaikutus ja tydelaman kielenkayttotilanteissa toimiminen

B1. Tyopaikkahaastattelu

Johdattelu: Tyopaikkahaastattelussa tapaat tulevan mahdollisen tydnantajasi.
Haastattelutilanteessa voi olla yksi tai usea haastattelija. Koska haastattelu saattaa kestaa vain
15-30 minuuttia, haastatteluun kannattaa valmistautua etukateen. Ensivaikutelmalla on suuri
merkitys.

Tehtdva: Katso internetista Ylen sivuilta Heidin tydnhausta kertovat videot
http://oppiminen.yle.fi/artikkeli?id=769
http://oppiminen.yle.fi/artikkeli?id=2315
http://oppiminen.yle.fi/artikkeli?id=1266
http://oppiminen.yle.fi/artikkeli?id=2054
http://oppiminen.yle.fi/artikkeli?id=405

Mieti, mitka seikat haastattelutilanteessa vaikuttavat tyopaikan saantiin. Mainitse 5 asiaa. Voit
kirjoittaa vastauksesi koneella tai kasin.

B2. Lyhyt esitys

Johdattelu: Suullisen esityksen perusasioita ovat selkeys, ymmarrettavyys ja johdonmukaisuus.
Tiedossa oleva suullinen esitys kannattaa aina suunnitella etukateen. Esityksestd voi laatia rungon,
tukisanalistan, joka on muistin tukena ja antaa varmuutta. Koko esitysta ei kuitenkaan kannata
kirjoittaa, koska ei ole tarkoitus lukea kirjoitettua tekstia aaneen.

Tehtdva: Suunnittele lyhyt selostus jonkin tuotteen valmistuksesta tai alasi tyotehtdvan
etenemisesta (esim. taytekakun koristeleminen, verenpaineen mittaaminen, huonekalun
pintakasittely). Selostuksessa pitda olla vahintdan 5 vaihetta:

1 Mita tehddan ensimmaisena?

2 Mita tehddan sen jalkeen?

3 Mita tehdaan sen jalkeen?

4 Mita tehdaan sen jalkeen?

5 Mita tehdaan lopuksi?

Voit kirjoittaa selostuksen vaiheet koneella tai kdsin. Muistathan, etta esityksen
suunnitelmarungossa on vain keskeiset asiat.

FU:lta swunen
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B3. Kokous- ja neuvottelutaito

Johdattelu: Ty6elamassa kdydaan neuvotteluja ja pidetdan kokouksia. Niille on yhteista
tavoitteellisuus. Neuvotteluissa pyritadan keskustelemalla |6ytdmaan johonkin ongelmaan ratkaisu,
joka tyydyttaa kaikkia osapuolia.

Kokouksissa paatetaan asioista. Kokouksissa toimiminen perustuu lakiin, yhteisesti sovittuihin
saantoihin ja vakiintuneisiin kdytantoihin. Pienet kokoukset voivat muistuttaa neuvottelua. Kokous
etenee paapiirteissadn seuraavan kaavan mukaan:

kokousvalmistelut ennen kokousta: kutsun ja esityslistan laatiminen

N

alkutoimet: kokouksen avaus, laillisuuden ja paatosvaltaisuuden
toteaminen, kokouksen toimihenkildiden valinta, tyojarjestyksen
hyvaksyminen

N2
ilmoitusasiat

N2
paatosasiat

N2
muut asiat

N2

lopputoimet: kokouksen paattaminen, poytakirjan kirjoittaminen

Tehtava: Opiskele kokoustaitoa Opetushallituksen Saisinko puheenvuoron? -verkkomateriaalista,
johon paaset osoitteella http://www04.edu.fi/kokoustaito/index.html

Tee

e ennakkotehtdva, jossa vastaat kysymyksiin omasta nakdkulmasta (ei tarvitse tulostaa)

e oppimistehtdva 1, jossa kuuntelet esimerkkikokouksen ja nimeat sen vaiheet (ks. ylld oleva
kuvio). Kopioi tehtavasi teksti ja tulosta. Vastaa lisaksi seuraavaan kysymykseen: Mita Miika
teki sellaista, mika ei ole hyvien tapojen mukaista?

e oppimistehtava 2a, jossa nimeat kasitekarttaan roolit ja luettelet niihin kuuluvat tehtavat.
Tulosta tekemasi kasitekartta.
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Liite 1. Tydhakemuksen malli

Lahettdjan nimi Hakemus
Osoite

Postinumero ja postitoimipaikka

Puh paivays

Vastaanottajan tiedot
Osoite
Postinumero ja postitoimipaikka

Viite eli missa tyopaikkailmoitus on ollut ja milloin
Tyo6ta kuvaava otsikko

Aloitat kertomalla, mita tyota haet. Kerro kuka olet, kuinka vanha, missa asut.
Kuvaile luonnettasi. Muista kirjoittaa kokonaisilla lauseilla.

Kerro, mita olet opiskellut. Kerro tyokokemuksestasi. Voit kertoa myds, missa
olet ollut tydssdoppimassa. Kerro, mita taitoja sinulla on. Kirjoita kokonaisilla
lauseilla.

Jos ilmoituksessa pyydetaan palkkatoivomus, selvita, millaista palkkaa
kyseisesta tydsta voidaan maksaa, ettet laita liian korkeaa tai liian alhaista
palkkatoivetta. Voit tiedustella sitd esim. ammattiliitosta. Esita lopussa
toivomus, ettd haluat pdasta mahdolliseen haastatteluun.

Ystavallisin terveisin

Tahan kirjoitat allekirjoituksen kasin

Tahan kirjoitat nimesi koneella.

LIITE Ansioluettelo
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Liite 2. Ansioluettelon malli

Kirjoita oma nimi tdhan Ansioluettelo
Katuosoite

Postinumero ja postitoimipaikka

Puhelinnumero padivamaara

HENKILOTIEDOT

Nimi Kirjoita oma nimi tdhan

Syntymaaika ja -paikka Kirjoita tahan

Perhesuhteet Kirjoita tahan

KOULUTUS

Kirjoita tutkinnon nimi tahan Koulun nimi tahan valmistumispaiva

Luettele kaikki koulutukset (ei perusopetusta)
TYOKOKEMUS

Kirjoita tyonimike tahan Kirjoita tyopaikan nimi ajanjakso
Luettele kaikki tyokokemus (ei tydssdaoppimisjaksoja)

HARRASTUKSET

Luettele harrastukset tahan allekkain

Tahan kohtaan tulee allekirjoitus kasin kirjoitettuna

Kirjoita oma nimi tahan
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Liite 3. Tiedotteen malli
Koulutuskeskus Sedu Tiedote

Riitta Myllymaki
31.5.2010

Koulutuskeskus Sedun henkilokunta

Lukuvuoden aloitus

Tervetuloa lukuvuoden aloitukseen 6.8.2010 klo 9 Koulutuskeskus Sedu,
Seindjoki, Koskenalantielle (osoite Koskenalantie 17, Seinajoki).

Paiva aloitetaan syomalla aamupala. Sen jalkeen kokoonnutaan
auditorioon kuulemaan opiskelijoiden musiikkiesityksia. Niiden jalkeen
ryhmaydytadn ja ideoidaan tulevan lukuvuoden yhteisia tapahtumia.
Aamupadiva paattyy klo 11 yhteiseen ruokailuun oppilaitoksen ravintolassa.

lImoittaudu 4.8.2010 mennessa Riitta Myllymaelle.

Tervetuloa!

Riitta Myllymaki
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